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ROLES DE UNA REUNION DE TEAMS

Microsoft Teams

ORGANIZADOR MODERADOR

Si va a organizar una reunidén con

Hablar y compartir video

varios asistentes, es posible que
quiera asignar roles a cada
. : . Participar en chat de |la reunioén
participante para determinar quién
puede hacer qué en la reunién. . .
: Compartir Contenido
Hay dos roles entre los que elegir:
moderador y asistente. Los , , .
, Silenciar a otros participantes
moderadores pueden hacer casi

cualquier cosa que necesiten hacer Impedir que los asistentes activen sus
en una reunién, mientras que el microfonos por si mismos

papel de un asistente esta mas Quitar participantes
controlado.

Admitir personas de |la sala de espera

Cambiar los roles de otros participantes

Iniciar o detener la grabacion

mop Iniciar o detener la transcripcion en directo
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CAMBIAR ROLES DE REUNION

Antes de una reunion

Debera enviar la invitacién a la reunién antes de poder asignar roles. Una vez que lo haya hecho, vaya a Calendario [:'1 , haga clic en la reunién que acaba

de creary seleccione Opciones de reunion.
Esto le llevard a una pagina web, en la que podra ver algunas opciones en ¢Quién puede presentar? podra definir los roles

cQuién puede presentar? Qué sucede

odleE Cualquier persona que tenga acceso al vinculo de |la reunidon se unira a la
reunion como moderador.

Personas de mi Organizacion Solo los usuarios de su organizacion seran moderadores. Los partici-
pantes externos se uniran como asistentes.

Solo los usuarios que elija de |la lista de invitados seran moderadores.

Personas Especificas ’ e ,
Todos los demas se uniran como asistentes.

Solo el organizador sera un moderador. El resto de los participantes se

Solo yo .
unen comao asistentes.

Un par de cosas a tener en cuenta:
- Debe enviar la invitacién a la reunidn directamente a los usuarios que desee seleccionar como moderadores.

- No podra seleccionar a alguien de otra organizacién como moderador.

U1QP
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Nota: La posibilidad de seleccionar moderadores especificos alin no esta disponible para las reuniones de canales.
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CAMBIAR ROLES DE REUNION

Durante la reunidn

Hay dos formas de cambiar la funcién de una persona mientras una reunion
esta en curso:

1. Vayaa Calendario [#% ,hagaclicenlareuniény seleccione Opciones de
reunion. Use el menl desplegable para ¢Quién puede presentar? para
seleccionar el rol

Reunion OK
27 de abril de 2021 08:30 - 09:30

<, Navea Guzman, Fabiola Alejandra

Opciones de reunion

¢Quién puede omitir la sala de espera? Solo yo v
Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de

recepcion

Anunciar cuando los autores de llamada se unen o se van Si Q
¢{Quién puede presentar? Todos N/

_/
Todos

Personas de mi organizacion e invitados

Permitir que los asistentes reactiven el audio

Permitir chat de reunidon Personas especificas

. ) Solo yo
Permitir reacciones

Hay dos formas de cambiar la funcién de una persona mientras una reunién
esta en curso:

2. Desde la Videollamada, haga clic en mas opciones de su barra de
herramientas, en el menl despegable haga clic en Opciones de Reunion y
luego en ¢Quién puede presentar?

Reunion con Navea Guzman, Fabiola Alejandra

S O % 5 | B ~ sl

Opciones de reunion

;Quién puede omitir la sala de espera?
Solo yo

Permitir a los autores de llamadas
omitir la sala de recepcion

Anunciar cuando los autores de ‘:)
llamada se unen o se van

;Quién puede presentar?

Todos
Todos k

Personas de mi organizacion e

invitados

as especificas

Permitir reacciones

Invitar a contactos a unirse

Nota: Si la reunidn es periddica, los cambios que realice en Opciones de reunién se aplicaran a todas las repeticiones de la reunién.



CAMBIAR ROLES DE REUNION

;Como revertir el rol asignado a un miembro en especifico?

Haga clic en Mostrar participantes en los controles de la reunién para ver una lista de todas las personas de la reunién y poder cambiar el rol uno a uno debera
desplazar el puntero sobre el nombre de la persona cuya funcién quiera cambiar y haga clic en Mas opciones ### Desde alli, seleccione Convertir en

moderador o Convertir en asistente.

Llamada con Ok

e Salir

Participantes

Escribe un nombre

Actualmente en esta llamada
(3)

@ Mavea Guzman, Fabiola Alejandra o

Silenciar a to...

l@i Caruncho Arriagada, Julio... & -
P s &, Silenciar participante I t
&R Rt

<7 Anclar

(% Poner en primer plano

& Convertir en asistente N otas:
S Quitar de Ia reunion Si la reunién es periddica, las

asignaciones de roles efectuadas
de esta forma solo se aplicaran en
la incidencia continua de la
reunion. En eventos posteriores,
los participantes mantendran la
funcién asiglnada en la pagina
Opciones de la reunién.

Si alguien abandona la reunién y
se une mas tarde, se unira con el
ultimo rol que se le asigné.
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