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Inicio de sesion para reserva

Sistema Corporativo de
Videoconferencia Zé}%ﬁ.
gm

Comité Departamental de
Cafeteros de Antioquia

Bienvenido a la sala
de reserva

:
Iniciar reserva
Restablecer datos

4 6

1. Ingrese usuario. 4 Clicparairala guia de usuario.

2. Ingrese contrasena. 5 Clic pararestablecer datos.

3. Cliceniniciar reserva. 6 Clicparairalaguiade reserva.




Reserva de reunion

8247/\.

Federacién Nacional de
Cafeteros de Colombia

Comité Departamental de
Cafeteros de Antioquia

n NOMBRE DE LA REUNION

PROGRAMACION

FECHA:
013-08-15

HORA INICIO:

108:00 AM

3

e DURACION (Horas)

D ?
sl 7

1. Ingrese el nombre
de la reunion.

2. Ingrese la fecha de
la reunion.

3. Ingrese la hora de
la reunion.

4. Ingrese la duracion
de la reunion.

? Clicparairalaguia
de reserva.

© Clic para cambiar
clave.

NOTA: la reunion debe ser
reservada minimo con
2 horas de anticipacion.




Reserva de reunion

ASISTENTES

MODERADORES

MIEMBROS COMITE DEPARTAMENTAL

COMITE MUNICIPAL DE CAFETEROS (CMC)

DIRECTORES Y LIDERES

PROCESO

COLABORADORES

INVITADOS EXTERNOS
[r'.'um bre
Correo Electronico

5. Opcion para agregar moderadores.

6. Opcion para invitar miembros
del Comité Departamental.

7. Opcion para invitar a Comiteés
Municipales de Cafeteros.

8. Opcion para invitar a directores
y/o lideres de proceso.

9. Opcion para invitar a todos los
miembros de un proceso.

10. Opcion para invitar a
colaboradores individualmente.

11. Opcion para agregar invitados
externos.

12 Clic en "Enviar" para confirmar
la reunion.




Reserva de reunion

Nota: si la reserva se ha realizado correctamente,
la siguiente imagen le debe aparecer en pantallia.

Sistema Corporativo de
Videoconferencia /é%h
LY 7 /(AN

Federacién Macional de
Cafeteros de Colombia

sz Comité Departamental de
Nombre de la reunion: Cafeteros de Antioquia

Fecha:
Hora:
Duracion:

SU RESERVA SE HA REALIZADO CON EXITO

El enlace a la videoconferencia se enviard al correo electronico
de los asistentes ahora y dos horas antes de la videoconferencia




Correo de confirmacion para ingresar a la
videoconferencia

NOMBRE REUNION

Clic aqui para ingresar a la
videoconferencia
FECHA: 8248/\.

Federacion Nacvioaal de
Caleteros de Colombia

H O RA Comité Departamental de
Cafeteros de Antioquia

DURACION:




Mas detalles

MIEMBROS COMITE DEPARTAMENTAL

[

COMITE MUNICIPAL DE CAFETEROS (CMC)

[

DIRECTORES Y LIDERES

[

PROCESO
l

COLABORADORES
I

Ingresa el usuario del colaborador y selecciona

COLABORADORES
llinal

L 9 f}
4 ™y JOHNJAIME MOLINA SALDARRIAGA q

i| -
ﬁ LINA MARCELA TORO MARTINEZ
. LINA VANESSA GARCIA CIRO
A VICTOR HUGO OSORNO MOLINA

Al ingresar texto en estos
campos, se despliega una lista
que sugiere y autocompleta
el nombre del invitado
deseado.




Mas detalles

PROCESO | 1. Clicen la x para
| borrar usuario elegido

COLABORADORES
LINA VANESSA GARCIA TIRO

INVITADOS EXTERNOS

Nombre

Eimz{: Electronico




Mas detalles

INVITADOS EXTERNOS

[r'.'u_'lm‘.:u'r_-

l[ﬁr reo Electronica

INVITADOS EXTERNOS

[P&dm peraita

INVITADOS EXTERNOS

[r-' omoreg

Correa Electronico

Pedro Peralta < pedro.peralta@comticla.com >

1. Agregue el nombre y
correo electronico del
invitado externo.

2. Clicen “Anadir’”,

3. Repetir pasos 1y 2 para
anadir mas invitados.

NOTA: un invitado externo es una persona que no
se encuentra en las anteriores opciones.




Tabla de tipos de usuario

1. Presentador: puede subir presentaciones y compatrtir su escritorio.
2. Espectador: no tiene autoridad en la videoconferencia y solo puede ver o chatear.

3. Moderador: puede subir presentaciones, compartir su escritorio y aceptar
o expulsar usuarios.

Acciones Moderador Presentador Espectador

Chatear J J
Escuchar N4 N4
Ver J J

Elegir usuario como presentador

Aceptar o expulsar usuarios

Control de audio de otros usuarios

Subir presentaciones I

NOTA
Un espectador puede ser elegido como presentador por el moderador.




