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Protocol de comunicacié en Teams

Personal docent, alumnat i centres educatius.
Establir un protocol de comunicacié amb la ferramenta Teams.

Guia d'Us de Teams amb descripcions per a iniciar sessié en Teams, habilitar
el Xat o crear una nova reunio.

Amb un exemple d'ds de com podem utilitzar Teams com a eina per ajudar a
gestionar el centre educatiu.
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Protocol de comunicacié Teams

1. Fonamentacio teorica

La plataforma d'Office365 és una ferramenta posada a disposicioé del
personal docent, alumnat i centres educatius per la Conselleria d'Educacio.

Es poden crear repositoris de continguts, compartir documents
col-laboratius, ficar tasques de seguiment i integrar altres aplicacions.

Dins d'aquesta plataforma, tenim I'entorn col-laboratiu de Microsoft Teams,
on poder comunicar-se amb professorat i alumnat amb una sola ferramenta.

Es poden establir tota classe de converses i telefonades amb video per tal de
treballar amb alumnes o companys de claustre de manera en linia.

Amb Microsoft Teams, la privacitat i seguretat estan garantides.

2. Guia d'us

Inici de sessié URL

= hittps://www.office.com

= https://portal.office3é5.com/

| @ inicio de sesién de OFfice 36 X | + @ -0

€ = C @ officecom T 9 i

0] pu;ﬁm et o rrimcided ey ok Aceptar todas. Gestionar cookies

B® Microsoft | Office Productos « Recussos ~ Plantilas Soports  Micuenta | Comprar ahora Todo Microsoft + ()

Le damos la
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Figura 1 “Pantalla Inici de Sessié d'Office”
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Busquem l'icona de Teams:
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Figura 2: “Pantalla amb l'icona de Teams”

Dins de Teams, busquem l'icona del xat des d’'on podrem
establir els diferents contactes:

Figura 3: “Pantalla de Teams amb icona de xat”
Els xats ofereixen una forma efica¢c de comunicar-nos. Amb Teams, si eres

docent amb identitat digital, tens aquesta eina al teu abast.

Per iniciar un xat: -] Xat - = = | Botd Nou Xat

Xat

En la barra d’adreces introduim les persones o etiquetes amb qui volem xatejar.

Pera: | FO X FB X

Figura 4: “Icones d'inici de Xat”



/1/ Compromis professional

PDE | Pla Digital Educatiu

Busquem l'icona del Calendari i Nova reunié:

També podem organitzar una videoconferéncia, tant interna com
externament. Per fer-la, seguirem els seguents passos:

A l'esquerra triem “Calendari” i “Nova reunio”:

Busque o escriba un comando

@ - ¢o

Calendario
() Hoy > Marze de 2020 - Abril de 2020

30 31

01

3¢ Reunirse ahora + Nuevareunion | v

Sl Semana laboral

02 03

Figura 5: “Pantalla amb l'icona del Calendari i Nova reunic”

Ara podrem configurar el titol, la data, I'hora, si volem que es repetisca

periodicament i convidar a participants (per a poder agregar-los en aquest
punt, han d'estar registrats com a membres, si No, es pot compartir I'enllag

directament):

Nueva reunion = || X

Nueva reunién Detalles Asistente para progra...

Mostrar como: Ocupado Categorfa: ninguna ' Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Pars \~ Opciones de respuesta

V4 Agregue un titulo

Requerir registro: Ninguno

S Agregue asistentes requeridos

@  01/02/2023 1300~ — 01/02/2023
(7] No se repite v

= Agregar canal

®  Agregue una ubicacién

= B I U S VA M Pmbv ==

Escriba los detalles para esta nueva reunién

13:30

+ Opcionales

@  Todoeldia

Figura 6: “Pantalla per a crear una nova reunio en Teams”
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3. Exemples d'us

Els centres CDC (Centre Digital Col-laboratiu) poden utilitzar el Teams com a
eina per ajudar a gestionar el centre educatiu. Per a aix0, es crea
automaticament un equip anomenat CLAUSTRE que inclou tots els
components del claustre.

Dins del Teams Claustre pots crear un canal public anomenat Equips
Docents per fer arribar notificacions relatives a I'accié tutorial i que tot el
claustre estiga assabentat.

La coordinacié dels equips docents pot requerir de diferents eines, tant per a
la rapida comunicacié entre els integrants de I equip, com per poder
agregar i consultar informacioé del grup i del seu alumnat per part dels
docents de I'equip. Els xats poden ajudar a realitzar aquestes tasques de
coordinacio.

Situacions on poder utilitzar el xat:

= Claustre (bidireccional): tots els membres del claustre on poder
compartir informacio.

= Departaments/Cicles (bidireccional): els membres d’'un
departament o cicle per poder organitzar-se.

= Alumnat (unidireccional): el professorat pot crear un xat
unidireccional amb lI'alumnat per tal de compartir informacio,
recordar dates importants, etc.
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