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A partir del curso 21-22 la creacion de salas de tutoria para Teams se hace de manera
automatica, por parte de cada Centro Asociado.

El Centro Asociado a través de Akademos Bolonia (aplicacion de gestion de tutoria) marca para
cada tutor y tutoria la aplicacion a utilizar para la emision de tutorias (AVIP o Teams)

Al marcar la aplicacion que se va a utilizar, se genera automaticamente en Akademos web el

enlace para acceder a la misma, tanto para la persona encargada de la tutoria, como para las
personas matriculadas en la misma.

De esta forma, de manera automatica, se registra la asistencia.
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En esta guia
visual se
explica
paso a paso
como
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Crear una reunion en el calendario de Teams, a través de la cual
llevaremos a cabo nuestra tutoria

Obtener el enlace a la reunidn para cualquier persona que disponga del
mismo

Limitar el acceso a nuestros estudiantes

Como configurar los permisos que tendran los estudiantes al entrar en la
tutoria



Convocatoria de una reunion desde el calendario de Teams

Abrimos Teams y nos identificamos con nuestra cuenta de profesor/a tutor/a
Para convocar la reunién, en el menu vertical situado a la izquierda pulsamos la opcion Calendario [1].
Una vez en el calendario, en la esquina superior derecha pulsamos en el boton “Nueva reunion” [2]. Se nos dan dos opciones:

« Programar reunidn: esta opcion permite convocar reuniones a las que se prevea la asistencia de hasta 300 participantes.

!j - -8 Calendario 4 Reunirse ahora .
ACTVITaC
= [2] E] Programar reunion
G Hoy < % Octubre de 2020
= (g} Evento en directo
19 20 21 22 23
g ) ) :
quipos Unes martes miercoles ueves Ernes
o B
Tareas
)
Calendario 20
R
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Programar una reunion o Tutoria a través de Teams

Jna vez que hemos pulsado en @ - -

“Programar reunion” nos aparece el
H - N io etalles  Asistente para programacion Cerrar

formulario que puede verse a la Bl B Nuevareurion ocun e [3] E=E

derecha Ez Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

BaSta Con IntrOd UC”' s & Tutoria de la asignatura... Prof... [1 ]

« Titulo (Tutoria de .....) [1] .. TPRRRNIS ) |

 Fecha
13 feb. 2021 11:00 13 feb. 2021 11:30 ~ 30min @ Todo el dia

-
e
 Hora )]
\

(se puede poner la fecha y hora de
la primera sesion de tutoria, pero da
igual, pues este enlace lo

utilizaremos para todas las

sesiones)

Es necesario incluir al menos un T B 7 USI® A M mmev LG = E E|n o
aSiStente, podemos introducir A través de esta enlace podras acceder a las sesiones de tutoria

nuestra propia direccidon de correo

uned. [2]

No se repite

Q

()

Una vez que la introduzcamos,
pulsamos en cualquier otro campo y
la direccidn queda fijada

Pulsamos en Enviar y la reunion
aparecera en el calendario [3] T A —



Editar la reunion creada para obtener el enlace que da acceso a la misma.

Para obtener el enlace a la reuniéon haremos lo

siguiente: T I
Calendario &4 Reunirse ahora

Buscamos en el calendario el dia y hora @ror < > Noviembrade2020 v B Somanaisbors

seleccionados para la reunion. [1] 16 7 8 1o 20

Al pulsar sobre la reunion se despliega un

cuadro de texto que nos da la opcion de unirnos

a la reunion o de Editar. [2]

Pulsamos en Editar [3

[ ] [2c]= endario e’

Reunién con profesores tutores

[1 ] 18 nov. 2020 19:30 - 20:00
EZE - O

E] Chat con participantes

zunion con profesores tutores
( )

o MIGUEL SANTAMARIA LANCHO
=
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Obtenciéon del enlace para acceder a la reunién

Una vez que pulsamos en el boton Editar se despliega
el formulario con el que creamos la reunion y en la parte
inferior aparece ahora el enlace para “Haga clic aqui
para unirse a la reunion” [1]

Basta con copiar ese texto que incorpora el enlace y

pegarlo en un correo, en un mensaje del foro de nuestro Reunidn en Microsoft Teams

gl’UpO de tUtorl’a oen Akademos Web, para CIUG IOS Unase en el ordenador o a través de una aplicacién mévil
receptores de dichos mensajes puedan acceder a la Haga clic aqui para unirse 2 la reunion [
reunién O llame (solo audio)

+34 910 38 80 71,.169619007# Spain, Madrnd
Una vez hecho esto pulsamos en “Cerrar” en la parte Id. de conferencia de teléfono: 169 619 007#
superior derecha de la pantalla para, que se cierre la Buscar un nimero local | Restablecer PIN
ventana. nférmese | Opciones de reunién

Este enlace seguira estando activo hasta que
eliminemos la cita del calendario.

Es importante hacer notar que cualquier persona que
disponga del enlace podra acceder a la reunion.
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Como hacer para que solo nuestros estudiantes
puedan acceder

El procedimiento anterior genera un enlace, . B
que permite a cualquiera que lo tenga acceder Bl [ nuevareunion oee:  ssstese pars programci

Cerrar

a I a tutorl’ a. Ez Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris *~

w & Tutoria de la asignatura.. Prof..
Si queremos que solo puedan acceder e; ¢ w mmsmemsos , [1]
nuestros estudiantes, hemos de introducir, uno

@ 13 feb. 2021 11:00 13 feb. 2021 11:30  ~ 30min @  Todoeldia
a uno, sus correos en el campo de i
participantes. = No serepite

[ B Ageg
Si no tienes muchos estudiantes, esta es una - ——
alternativa razonable, pues solo habra que N

B /7 U S ¥ A W v L & 2 2 2 1 & =

hacerlo una vez.
A través de esta enlace podras acceder a |as sesiones ds tutoria

Cuando pulses en “Enviar” cada uno de tus

estudiantes recibira un correo con el enlace.

Hemos solicitado al CTU que se habilite un
procedimiento para que esto se haga de %
manera automatica, pero de momento, solo es NS
posible hacerlo de manera manual y uno a uno.
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Activar opciones de configuracion de la reunion

Hay algunas opciones de configuracion de la reunion, que pueden ser de interés. Para ello, es necesario Editar la reuniéon como se ha
visto en una diapositiva anterior.

En la parte superior aparece junto a la zona horaria un enlace a Opciones de reunion [1]

Al pulsar en dicho enlace se abrira una pagina web en nuestro navegador con las opciones de configuracion

Reunién con perESDrES tutores Chat Archivos Detalles Asistente para programacion Motas de la reunii
#_ Cancelar reunion Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris ~ Opciones de reunion [1]
& Reunién con profesores tutores

= ML MIGUEL SANTAMARIA LANCHO

& 18 nov. 2020 19:30 . 18 nov. 2020 20:30 ~ 1h @ Todo el dia

© UNED [1] 10



Opciones de configuracion

En la pagina web, aparecen las opciones por defecto. No es necesario modificarlas, si quieres que los estudiantes accedan sin pasar por
una sala de espera y que puedan presentar o intervenir con audio y video.

ACCESO DIRECTO a LA TUTORIA O MEDIANTE SALA DE

ESPERA

Las opciones de configuracion permiten decidir, quien puede acceder

directamente omitiendo la sala de espera, las opciones son:

» Todos (cualquiera que tenga el enlace aunque no tenga cuenta
UNED) [1]

« Personas de mi organizacion (es decir, con cuentas UNED)

« Solo yo, si marcamos esta opcion todos los participantes pasaran
por una sala de espera y tendremos que autorizarlos a acceder.
Esta opcion evita que los estudiantes puedan acceder a la sala si
no esta el tutor

ANUNCIAR CUANDO LOS PARTICIPANTES ENTRAN O SALEN [2]
» Si esta activado, cada vez que alguien entra o sale se oye una
sefal acustica, lo cual puede ser un poco incomodo

QUIEN PUEDE PRESENTAR [3]

También es posible configurar quién puede presentar. Las opciones

son:

» Todos

« Personas de mi organizacion (cuentas uned)

» Personas especificas, al marcar esta opcion se da la posibilidad
de seleccionar a estas personas entre los convocados

» Solo yo (si nadie mas a presentar marca esta opcion). No
obstante, durante la tutoria podras cambiar esto.

Opciones de reunion

#Quién puede omitir 1a sala de espera?

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?

Permitir que los asistentes reactiven el audio

Permitir chat de reunion

Permitir reacciones

Personas de mi organizacion e inv... [1 ]

Solo yo

Habilitado

si @D

v [2]
- [3]

vw @O [4]

entrar marcaremos la opcion “NO”

QUIEN PUEDE ACTIVAR EL AUDIO DE FORMA AUTONOMA [4]
La opcién permitir que los asistentes reactiven el audio nos permite controlar si
queremos que los participantes puedan utilizar el audio sin nuestra
autorizacion. Si queremos que, por defecto, todos tengan el audio silenciado al

Una vez elegidas las opciones deseadas pulsamos en “Guardar”.

La reunién ha quedado configurada

Volvemos a Teams y pulsamos en Enviar actualizacion para que

se guarden los cambios
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Configuracion mas adecuada para una tutoria

Th) Esta seria la configuracion mas
adecuada para una tutoria.
« Solo pueden acceder directamente

Configuracion para tutoria en que queremos que los estudiantes solo quienes tengan una cuenta UNED [1 ]
participen por el chat El resto quedarian en un sala de
29 de octubre de 2020 21:30 - 22:00
2 MIGUEL SANTAMARIA LANCHO espera. De esta manera tu puedes
decidir si les admites o no. Esto es
Opciones de reunion importante de cara a recoger de
- manera adecuada el listado de
;Quién puede omitir la sala de espera? Personas de mi organizacién w [1 ] . .
asistencias.
Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de recepcion Si ()

* Al entrar los estudiantes tienen el

nunciar cua’n D 105 autores de llamada se unen o se van o O . . r

! o fosautores de famad e audio desactivado. [2]. Mas adelante
GneT S S soloye v se explica como darles la palabra.
Permitir que los asistentes reactiven el audio [2]
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