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Este documento contiene una guia paso a paso para la organizacion de los actos de
presentacion y defensa de las tesis doctorales de la ULPGC a través de la plataforma
Teams. El Secretario del Tribunal sera el encargado de generar la sesion; los miembros
del tribunal, el doctorando, director/es y tutor Unicamente deberan conectar al equipo
de Teams siguiendo el enlace y las instrucciones dadas en esta guia (y enviadas por el
Secretario), Esta se divide en tres secciones (el titulo de cada seccion esta vinculado a
la pagina de este documento con las instrucciones de cada momento):

1.
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2. Preparacion del acto: crear el equipo, incorporar a todas las personas
implicadas y prueba. Antes de la fecha de defensa.

3. Diade la presentacion y defensa: Pasos a seguir para la presentacion y defensa
con el tribunal.

4.
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5. Deliberacion y comunicacion del resultado: deliberacion del tribunal en canal
privado, votacion para la concesion de la mencion “cum laude” y comunicacion
del resultado de evaluacion.
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Preparacioén del acto

1. Iniciar sesidon en Teams con la cuenta y contrasefa institucional. Es posible
utilizar tanto la versién web como la aplicacién de escritorio. En general, es
recomendable usar la aplicacion de escritorio.

2. Enlazona lateral izquierda de la aplicacion, pulsar en la opcién “Equipos”.

3. Crear un equipo nuevo para la presentacion y defensa de la tesis doctoral.

Q_ Buscar Universidad de Las Palmas... m — O

Equipos
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4. Hacer click en “Crear un equipo”.
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Q_ Buscar Universidad de Las Paimas... m =N G|
< Atrds
Unirse a un equipo o crear uno Buscar equipos Q
Crear un equipo Unirse a un equipo con un Comisién Garantia Calidad -EIIC Reunicnes de seguimiento FC...

cédigo 22 miembros | Publico 28 miembros | Publico

000 s odo ®©o0 %

GRUPO DE COORDINACION H... TFM del MUO 1l Jornadas "Experiencias en ... G4 G2
68 miembros | Pablico 67 miembros | Publico 29 miembros | Publico 4 miembros | Pablico

@ ©

S W

Clase Comunidad de Docentes Otros

Sebates, proyactos de grupo, aprendizaje profesion___ Administracion y desarrollo de Clubes, grupes de estudio,
tareas (PLC) centros educativos actividades extraescolares

Grupo de trabajo para
formadores

Cancelar

6. Enel formulario que aparece, indicar el nombre del equipo que se va a crear. La
descripcion es opcional. En el nombre, se recomienda indicar el siguiente texto
“Presentacion y defensa de la tesis doctoral de [NOMBRE DEL DOCTORANDO].
Se recomienda copiar el nombre del equipo en la descripcion.
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Crear su equipo

Los profesores son propietarios de los equipos de clases y los alumnos participan como miembros. Los
equipos de clase permiten crear tareas y encuestas, registrar comentarios de los alumnos y darles un
espacio privado para tomar notas en el bloc de notas de clase.

Nombre

Presentacion y defensa de la tesis doctoral de xoox

Descripcion (opcional)

Permita que los usuarios sepan de qué trata este equipo

Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla

e

7. Anadirlas direcciones de correo electronico de las personas que formaran parte
del acto: miembros del tribunal (incluyendo a los suplentes), doctorando,
director(es) y tutor, y hacer clic en "Agregar”:

Agregar personas a "Presentacién y defensa de la tesis doctoral de xxxxx"

Alumnos  Profesores

Buscar alumnos
Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o u ersona de su
centro educativo.

Omitir

*NOTA: se hara uso de las direcciones de correo electrénico institucionales

8. Una vez agregadas todas las direcciones, hacer clic en “cerrar” (abajo a la
derecha)
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Agregar personas a "Presentacién y defensa de la tesis doctoral de xxomx”

Alumnos  Profesores
—

Buscar profesores

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o una persona de su
centro educativo.

En caso de que alguna de las personas implicadas no sea miembro de la ULPGC, al
introducir el correo electronico se despliega el texto “Agregar a “email” como invitado”;
hacer clic sobre este texto:

Agregar personas a "Presentacién y defensa de la tesis doctoral de xoxxxx”

Alumnos  Profesores

correoprueba@gmail.com
le distribucion o una persona de su
Agregar a correopruecba@gmail.com como
invitado

X

JLUCTURALLY

Cerrar

9. Se crea el equipo, en el que pueden anadirse los documentos que se considere
necesario. Estos archivos solo podran verlos las personas a las que se ha dado
acceso al equipo. Hay que tener en cuenta que posteriormente se dara acceso
a este equipo a aquellos que deseen asistir a la tesis doctoral como publico vy
que, por ello, tendran acceso a estos documentos. En este sentido, si se desea
incluir documentos para el tribunal, es mejor hacerlo dentro del canal
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correspondiente (ver el siguiente punto donde se crea el canal para la
deliberacion).

Q, Buscar Universidad de Las Palmas... @ = [m]

< Todos los equipos General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  2més ~  + % Equips O Reunirse @ -

Presentaci6n y defensa ...
. damos la bienvenida a Presentacion y defensa de la tesis doctoral de xxxx:

General ;
Seleccione dénde desea empezar

Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

10. Crear un canal privado para la sesion de deliberacion, al que solo se da acceso
a los miembros del tribunal:

Qﬁ« < Todos los equipos General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase 2mas ~ 5 Equipo | (7 Reunirse ~ | (D -

envenida a Presentacion y defensa de la tesis doctoral de xxxxxxx
General
Seleccione donde desea empezar

a2 A
% Agregar canal

2

== & Agregar miembro

% E& Abandonar equipo

: /’ Editar equipo .
D L : :
G2 Obtener vinculo al equipo
e oY

) Administrar etiquetas

—=t=+

7

W Himinar el equipo Cargar materiales de dlase Configurar el bloc de notas de clase

Aplicaciones
Ayud:

Al crear este canal, es importante seleccionar la opcién “Privado” en la seccion de
privacidad. Se recomienda denominar a este canal “Tribunal”:
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Crear un canal para el equipo "Presentacién y defensa de la tesis
doctoral de xxxxxxx”

Nombre del canal

Tribunal

Descripcién (opcional)

Proporcione una descripcién para ayudar a otros a encontrar el canal correcto

Privacida
Privado: accesible solo para un grupo especifico de contactos del equipe ~ (1)

Ca“(ela r m

Una vez hecho esto, en la siguiente pantalla se debe indicar quiénes seran las personas
con acceso a este canal.

Agregar miembros al canal Tribunal

Alumnos  Profesores

Buscar alumnos

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o una
persona de su centro educativo.

*NOTA: solo se podran agregar al canal a personas que ya pertenezcan al equipo. Si cuando se
cred el equipo no se anadid a alguna de las personas, habria que anadirlas previamente
(pulsando en los tres puntitos al lado del nombre del equipo, elegir la opcién “Administrar
equipo”).

Se habra creado vya el canal, privado, dentro del equipo; sabremos que es un canal
privado, porque aparece el simbolo de un candado a su lado:
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-
‘13‘7 < Todos los equipos General Publicaciones Archivos  Bloc de notas de clase 2 més + fquips (3 Reunirse O -

9

Presentacion y defensa de la...

Le damos la bienvenida a Presentacion y defensa de la tesis doctoral de oo

Seleccione dénde desea empezar

slendsrio

%

Iamadat 1 L)

j 2 &‘f | .

Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

Aplicaciones.

@

Awsda

De la misma manera ya indicada antes, se pueden anadir aguellos archivos que se
consideren necesarios al canal privado “Tribunal”, siendo estos solo accesibles a los
miembros del tribunal.

11. La opcién “Reunirse> Programar una reunion” permite invitar a todas las
personas que forman parte del acto (miembros del tribunal, doctorando,
director(es) y tutor), a una reunién en el dia y hora concretos en que transcurrird
la defensa.

Bl

a: (UTC+00:00) Dublin, £

16 abr. 2021 2:00 16 abe. 202 1230 30min @  Todoel dia

12. Haciendo esto, llegara a cada una de las direcciones de correo introducidas un
correo con la programacion del evento, y el enlace de acceso.
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- — - . - - o o Prueba t
=2 = m % Responderatodos v [ Eiminar [ Archivo () Nodeseado v & Lmpiar B3 Movera v & Categorizar v (3 Posponer er - | s
B v Favoritos ) Bandeja de entrada * Filtrar
# & Bandejadeent. 6 |° Presentacion y defensa de latesi.. []  Pruebatesis Vie 16/04, ce 1200 3 1230 Sinconflictos | RSWP

13. Al abrir el correo, encontramos el enlace para acceder a la sesion; se afade
ademas al calendario Outlook.

|= = N e e B e e e ¥
& v Favorites 4 Prueba tesis
& S tnziaie e ok G ° Zaida Cristina Ortega Medina en nombre de Pre: fensa de la tesis doctoral de xoo 5 e

Presentackin y defensa de la tesis doctoral de sxoon

Borradores
&
Agregar favorita

a

> Carpetas
a

Organizador de correo electronico @D

v Grpos

@
a1 topciona

o

Administrar grupos

Unase desde su equipo o aplicacion mévil
Haga cls 212 reunion

mprimir este

nico, piense bien si es necesario hacerlo: el medio ambiente es una cuestion de todos

nsider the envi

H P Escribe aqui para buscar

14. Si se quiere enviar un recordatorio, al pinchar en el evento creado (dentro de la
pantalla del equipo), se puede acceder a la programacion del evento, y
modificarla si fuera necesario, o copiar el enlace para enviarlo a través de un
correo electronico:
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Q, Buscar

Universidad de Las Palmas... u]
< Todos los equipos n General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase 2 més ~  + @ Equipo 3 Reunirse ®
Y -
P =
i . 4 |
Presentacién y defensa ... - & 1
General
Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase
Zaida Cristina Ortega Medina 11:49
™ 9

Ha programado una reunién

== (sin titulo)

viemes, 16 de abril de 2021 a las 1200

& Responder

Zaida Cristina Ortega Medina  11:50
Ha programado una reunién

Prueba tesis
viemes, 16 de abril de 2021 a las 1200

« Responder

% Nueva conversacion

Se abre la pantalla de programacion:

Q Buscar

Universidad de Las Pal

Prueba tesis Chat Detalles Asistente para programacién m Cerrar

X Cancelar reunién G2 Copiar vinculo

Seguimiento

V. Prueba tesis zn  Zaida Cristina Ortega Medina
Organizador

S  (sp sft\'le":f: Académica de la Escuela de Do. + Opcionales ¢p Secretaria Académica de Ia Escuel...
Desconocido

@© 16 abr.2021 12:00 16 abr. 2021 12:30 30min @  Todoeldia

Sugerido: 1230-13:00 1300-13:30 1330-14:00
() Nose repite
&

(O] Agregue una ubicacién

B 7 U S|V & M rmmiv A= = = |9 @

Reuniéon de Microsoft Teams

Unase desde su equipo o aplicacién mévil
Haga clic aqui para unirse a la reunién

15. Al pegar en el cuerpo del correo electrénico, se dispone del enlace (por si se
quiere enviar aparte, o hacer un recordatorio el dia antes):
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*NOTA: este enlace puede usarse para dar acceso al publico que desee acceder al acto de
presentacion de la tesis.

Este enlace se debera enviar a la unidad de Posgrado y Doctorado junto con la
comunicacion de la fecha y hora del acto, para su publicacién en la web.

16. Al acceder al detalle de la reunidn, aparece una opcién denominada “Opciones
de reunion”.

Lectura de Tesis Doctoral de Chat Detalles Asistente para programacion

X Cancelar reunién &2 Copiar vinculo Opciones de reunién

Vs Lectura de Tesis Doctoral de

Al pulsar en la misma, se abren las siguientes opciones que hay que tener en cuenta:
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Opciones de reunién

;Quién puede omitir la sala de espera?

Personas de mi organizacion e ...

Permitir a los autores de llamadas
omitir la sala de recepcion

Anunciar cudndo los autores de D
llamada se unen o se van

;Quién puede presentar?

Todos

Permitir que los asistentes .‘:)

reactiven el audio

Permitir chat de reunion

Habilitado

Permitir reacciones

- Apartado “Quién puede omitir la sala de espera”: marcar la opcion “Todos” en la
sala de presentacion y defensa de la tesis.

- Apartado "Quién puede presentar”: elegir “personas especificas”, y afiadir como
presentadores a los miembros del tribunal y al doctorando.

- Apartado “Permitir que los asistentes reactiven el audio”: desactivar esta casilla,
para evitar que se activen los micréfono del publico asistente.

- Apartado “Permitir reacciones”: desactivar.

ES RECOMENDABLE HACER UNA PRUEBA DE CONEXION ANTES
DE LA FECHA ESTABLECIDA, CON EL FIN DE VERIFICAR QUE
TODOS LOS MIEMBROS DEL TRIBUNAL DISPONEN DE UN ACCESO
CORRECTO A LA PLATAFORMA. El procedimiento a seguir es el mismo;

generar una reunion el dia y hora elegidos, y enviar la invitacion a las personas
implicadas.
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Dia de la presentacion y defensa

1. Tras hacer clic en el enlace de invitacion, se abre la siguiente pantalla; si se
tiene la aplicacion de Microsoft Teams instalada, hacer clic en “Abrir Microsoft
Teams”. En caso de no tenerla, se puede descargar desde
https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-teams/download-app, o se
puede acceder al evento desde el propio navegador web. Se recomienda
disponer de la aplicacion descargada.

11 Aplicaciones aia  + YomviesMowstars. &3 Logi mion de la act.. FRIMA » | [ Lstade lectura
¢Abrir Microsoft Teams?

https://teams.microsoft.com quiere abrir ests aplicacian.

ﬁ [ Permitir siempre que teams.microsoft.com abra este tipo de enlaces en la aplicacién asociada

Abrir Microsoft Teams m licacién de

v Use la aplicacion de escritorio para obtener la
mejor experiencia.

(Como desea unirse a la
reunion de Teams?

Continuar en este explorador

* Abra la aplicacién de Teams

iYa lo tiene? Vaya directamente a la reunion

2. Al acceder al enlace de la sesidn, se abre una pantalla para confirmar la
conexién (en este momento, puede encenderse la cdmara y el micro, aunque
también puede hacerse una vez dentro de la reunién). Hacer clic en “Unirse
ahora™


https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-teams/download-app
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Microsoft Teams

Elija su configuracién de audio y video para

itacién y defensa tesis doctoral de x000c

;,ﬂ.l Audio del equipo

Micréfono y altavoces del equipo
(]

La cdmara esta apagada 4 Q ) —e

Audio de sala

No usar audio

Cancelar Unirse ahora

3. Dentro de la sesion, se dispone de un panel flotante en el que se puede activar
y desactivar la camara pinchando sobre el icono de la camara, y el micro, de la
misma manera.

Presentacion y defensa tesis doctoral de xoo00c

4. Sialguno de los implicados no encuentra el enlace o no consigue acceder, se
le puede hacer una llamada desde la propia sesion. Para ello, hacer clic sobre el
icono de “Participantes™

Presentacion y defensa tesis doctoral de xooo

En "Sugerencias” apareceran normalmente las personas invitadas a tomar parte en la
sesion; en cualquier caso, en la barra de “buscar” se puede anadir el nombre de la
personas (si es personal ULPGC) o la direccién de correo electrénico de la persona a la
gue se quiere invitar a unirse:
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Presentacién y defensa tesis doctoral de xooco

Participantes

Escribe un nombre

=5 Compartir invitacién

En esta reunién (1)

Sugerencias (1)

Justo debajo se encuentra la opcion de “Compartir invitacion”, mediante la cual puede
copiarse el enlace de acceso, para su envio mediante correo electronico.

5. La sesion de exposicion y defensa de la tesis doctoral ha de ser grabada (no asi
la deliberacion del tribunal). Para ello, una vez se han incorporado a la misma
todos los implicados, el secretario iniciara la grabacion. El secretario deberia
anunciar esta circunstancia en voz alta, para que todos los asistentes a la
sesion estén al tanto:

Reunién actual

€3 Pantalla completa
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La grabacion se inicia en el momento en que aparece en pantalla lo siguiente:

Reuni6n actual

%

A\ Ests grabando Estd grabando esta reunién. Aseglrese de que todos sepan que se les esté grabando. Politica de privacidad

6. Elpresidente del tribunal realiza la presentacion y cede la palabra al doctorando.
Este ha de compartir la presentacion, y una vez esta esté cargada y visible, dara

lugar a la presentacion.

7. Cuando acabe el periodo de exposicion y defensa, se detiene la grabacion de la
misma manera en que se inicid. La sesidon de deliberacion tendra lugar en el
canal privado creado (denominado Tribunal), y NO seréa grabada.

Reuni6n actual

titul

(O Detener grabacién

Al confirmar que se desea detener la grabacion, esta queda guardada en el equipo
(Archivos, en una carpeta titulada “Recordings”), y se guarda en el historial de chats:
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iDesea detener la grabacién?

Esta reuni6n se esti grabando. ;Esta seguro de que
desea detenerla?

Cancelar Detener grabacion

8. En este punto, los miembros del tribunal pueden colgar la llamada, para entrar
en el canal privado Tribunal que se creé en su momento y realizar la
deliberacion (si son externos a la ULPGC, accederan a esta sesion a través del
enlace enviado en el momento de la convcaotoria). El resto de asistentes puede
quedarse en la sala anterior, que es totalmente independiente a la creada en el
canal privado. De esta manera, los miembros del tribunal pueden volver a unirse
a la sesion acabado el proceso de deliberacion para comunicar la decision al
doctorando/a y demés asistentes al acto.

9. Elarchivo de video debe ser descargado por el secretario del tribunal, y enviado
a la Biblioteca Universitaria (accedacris@ulpgc.es) para su publicacion en
accedaCRIS (si existe permiso para ello, dado que se trata de una plataforma
abierta); de lo contrario, debera custodiar la grabacion durante 1 afo.

Reunién actual

mﬁ ¢Cudl ha sido la calidad de la llamada?

[T La reunién ha comenzado

Reunidn
J{ La grabacion ha finalizado de fo...
= Descargar (caduca dentro de...

&/ Responder

*NOTA: el archivo descargado no podra enviarse directamente por correo electréonico, debido a
su tamano. Al intentar adjuntarlo al correo, aparecera un mensaje en el que se dara la opcion
de enviarlo por OneDrive, para estos caso.
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La descarga del video se puede hacer tras un cierto periodo de tiempo que tarda la
plataforma en procesar el video. Segun la duracion de la misma, puede tardar mas o
menos, pero normalmente sera como maximo una hora. En cualquier caso, la persona
gue ha iniciado la grabacién (secretario del tribunal) recibird un correo electrénico
informando de que el video esta listo para su descarga. Esto puede hacerse en
cualquier momento, posterior a la finalizacion del acto, de manera que, segun finalice
la sesidn de exposicidon y defensa, se pasa a la deliberacion.
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Deliberacién y comunicacion del resultado
1. Dentro del canal privado creado denominado “Tribunal”, mediante la opcion
“Reunirse = Reunirse ahora” se establece una llamada entre las personas que
forman parte del canal (miembros del tribunal), que puede usarse para la fase
de discusion y deliberacion, tras la finalizacion de la exposicion y defensa.

Presentacion y defensa ...
e damos la bienvenida a Presentacion y defensa de la tesis doctoral de xxoc

Seleccione dénde desea empezar

GLJ\ e S

Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

General

Cuando el secretario inicie la llamada en el canal, a los restantes miembros del tribunal
les aparecera la siguiente pantalla; a través de la opcidn “Unirse” se incorporaran a la
sesion de deliberacion:

Q Buscar @ - 0O

¢ Todos los equipos n Tribunal Ppublicaciones Archivos @ Canal O Reunirse = (D) -

Py (=] Reunién finalizada: 19 min 8 s ™
&/ Responder

Presentacién y defensa de la tesis...

Reunién actual

General

Tribunal & -
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2. Unavez finalizado el acto, y si la tesis resulta “Apta”, cada miembro del tribunal
debera enviar, de manera individual, un correo electronico a la Unidad de
Posgrado y Doctorado (posgrado_doctorado@ulpgce.es) con el sentido de su
voto para la concesion o no de la mencion Cum Laude. Al doctorando vy a los
asistentes a la sesion se les debe aclarar este extremo, referente a que la
mencion “Cum Laude” se anunciara posteriormente por correo electrénico al
candidato, siguiendo el procedimiento establecido.

3. Tras la deliberacion, se cuelga la llamada en el canal privado Tribunal, y se
vuelve a la sesidn de presentacion para comunicar el resultado al doctorando:
no apto, apto, notable o sobresaliente.
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	Autoras
	Descripción
	Fecha de la versión del documento
	Destinatarios
	Preparación del acto
	Día de la presentación y defensa
	Deliberación y comunicación del resultado

