INSTRUCCIONES PARA LA UTILIZACION
DE MICROSOFT TEAMS

1. Programacion del evento: Estd actividad se encuentra a
cargo del despacho. EJEMPLO: Se programa un evento
denominado “EJEMPLO DE PROGRAMACION DE AUDIENCIA”,
para el viernes, 01 de mayo de 2020, a las 08:30am, a través
del canal “AUDIENCIAS VIRTUALES” del equipo “JUZGADO
QUINTO LABORAL", al que han sido invitados el juez JOHN
ALFONSO ARISTIZABAL GIRALDO, la secretaria CAROLINA
HENAO VALDES, y el usuario “carolina.henaov@gmail.com”,
que en el presente ejemplorepresenta al sujeto procesal que
debe comparecer aladiligencia.
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2. Recepcion de la invitacién: El usuario (sujeto procesal que
debe comparecer a la diligencia), recibird en su bandeja de
enfrada una invitacidon para participar del evento
programado por el despacho, en el que se informa el nombre
del evento, la fecha y hora del evento, y los invitados al
evento.
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3. Aceptaciondelainvitacion: Enlafechay hora sefaladaspara
llevara cabo el evento programado (se recomienda hacerlo
10 minutos antes de |a audiencia), el usuario (sujeto procesal
que debe comparecer a la diligencia), debe aceptar la
invitacion antes descrita, a través del vinculo “Join Microsoft
TeamsMeeting” que aparece en la parte final de lainvitacion
que recibié a través del correo electronico.

@ 2019-00407: OneDrive X ™M EJEMPLO DEPROGRAMACIONT X i@ Calendario | Microsoft Teams x| + = X
€ C & mailgoogle.com/mail/u/0/?tab=rm&og (/FMfcgxwHNCspNBLswFljmdrgTPpbFcQg ® a % P :

i Aplicaciones (3§ Outiook @ AGENCIA @ Correo: Juzgado 05..
= M Gmail Q_  Buscar en el correo electronico = ® @

€« (] = ®»

| Redacter b-o'% .o e = a o o
5 > EJEMPLO DE PROGRAMACION DE AUDIENCIA D Resibides x 5 Q2
* AUDIENCIAS VIRTUALES ~Aut endoj. b 1 o o
o para Juzgado, mi, John, Carolina,
> anes [y, | EJEMPLO DE PROGRAMACION DE AUDIENCIA Agenda
>  Enviados 1 Ver en Calend. ogle "
B Borradores vie. pr n
@ Papelera n uia - Medellin, John Alfonso 8:30am EJEMPLO DE PROGRAMACION DE AUDIENCIA
B Categorias )
B AGUACLARA
B FALABELLA

; AUDIENCIA DE CONCILIACION, DECISION DE EXCEPCIONES PREVIAS, SANEAMIENTO, FIJACION DEL LITIGIO, DECRETO DE PRUEBAS, TRAMITE Y JUZGAMIENTO,
m»: o previstas en los articulos 77 y 80 del CPTSS.

Join Microsoft Teams Meeting

255 p.m.
A ) e 29/0432020 ™



4. Ingreso a Microsoft Teams: Cuando acepte lainvitacion, esto
es, cuando presione el vinculo antes descrito, podrd unirse al
evento o alareunion de Team:s:

a) Descargando la aplicacion de Windows
b) Desde el mismo explorador o pdagina web
c) Desde laaplicacionTeams, siyalatiene descargada.
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5. Unirse al evento: Seleccionada la opcion de su preferencia,
se habilitard la plataforma de Microsoft Teams. Antes de
unirse, debe elegir su configuracion de audio y video, y
escribir su nombre completo (recuerde que es indispensable
gue su equipo cuente con una cadmara para el video y un
micréfono para el audio).
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é. Permiso para participar en la reunion: Cualquiera de los
miembros del equipo del despacho permitird su entrada ala
reunion (solo se requiere permiso de entrada cuando la
cuenta de correo no estd relacionada con Microsoft, por
ejlemplo @gmail.com, @yahoo.com, y las cuentas de correos
de servidores privados).

™M EJEMPLO DE PROGRAMACION T X 6 Reunion | Microsoft Teams x +
< C @& teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:c18dd88a4c5547fa82136ac49ca73bd5@thread.tacv2 Q b :

i1 Aplicaciones [J§ Outlook @ AGENCIA @ C

ado 05..

Algin participante de la reunién deberia permitirle entrar pronto

) > . 3:12p.m.
AR Escribe aqui para buscar - = o ) 29/04/2020 -




7. Inicio de la reunién: Cuando cualquiera de los miembros
acepte su participacion, ingresard a lareunion, y podrd ver,
escribir, y escuchar a los demds participantes, mediante el
manejo de los confroles de infervencion:

a) Tiempo de duracién de lareunion
b) Activaro desactivarla cdmara
c) Activar o desactivar el micréfono
d) Chat de lareunion

e) Miembros dela reuniéon

f) Finalizarlallomada
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Cordialmente,

JUZGADO QUINTO LABORAL DEL CIRCUITO DE MEDELLIN

Rama Judicial H H i el
Consejo Superior de la Judicatura j05slabmed@cendoj.ramajudicial.gov.co

@ Repiblica de Colomba——— CaITera 52 No. 42-73. Oficina 911.

Teléfono 232 47 89

NOTA IMPORTANTE: El horario de recepcién en éste buzén es de lunes a viemes, de 8:00am a 5:00pm,
cualquier correo recibido por fuera del citado horario, se entenderd presentado el dia hébil siguiente!



