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SEGUROS sura

Uso de herramienta de comunicacion - Teams

En Seguros SURA creemos que en los momentos dificiles todos podemos trabajar juntos, ayudando en lo posible a evitar
que siga la propagacion del COVID19. En la Compafiia hemos establecido modalidades de teletrabajo para gran parte de
nuestros colaboradores con el fin de reforzar las medidas de prevencidn, asi mismo hemos dispuesto medios telefénicos
y digitales para nuestras interacciones.
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Como parte de estas medidas y con el fin de potencializar la comunicacion virtual entre equipos comerciales, canales y
clientes, se dispondran la herramienta de Microsoft Teams para que pueda ser usada por los asesores que cuentan con
correos corporativos de Sura, para quienes no lo tienen, aprovecharemos la opcidon que habilité Microsoft para usar la
plataforma de manera gratuita por 6 meses.

Para asesores en Colombia: La mayoria de los asesores tienen usuarios de correo corporativo, para ellos tenemos una
guia de uso de la herramienta que contiene:

éQué es Teams?

Ingresar a Teams desde el navegador y desde el celular
Configurar el perfil

Chatear y como agregar personas al chat

Iniciar lamada o videollamada

Compartir escritorio

Programar reuniones

NouswNe

Ademads, puede acceder a los siguientes videos SURA
e Descarga Teams en tu celular
e Programay Unete a reuniones
e Agrega personas internas y externas
e Realiza una llamada o videollamada en un chat

Para cualquier duda adicional, comunicarse con la mesa de ayuda en Medellin al (4) 444 19 40 opcién 1, desde el resto del
pais 018000511940. Por correo electrdnico a serviciostec@sura.com.co



mailto:serviciostec@sura.com.co

Para asesores con correo corporativo @asesorsura.com

NOTA: Validar listado de usuarios que aplica licencia de Teams.

Para mas informaciéon puedes consultar el portal de autogestion de Teams:
https://suramericana.sharepoint.com/sites/adopcion/Paginas/default.aspx

¢QUE ES TEAMS?
Teams es tu espacio digital para la comunicacion y el trabajo en equipo que integra chat, documentos, personas y herramientas
(SharePoint, OneDrive, Planner y Ofimatica Web).
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INGRESA A TEAMS

DESDE EL NAVEGADOR

1. Ingresa www.office.com desde cualquier navegador

2. Escribe tu correo electrénico (@asesorsura.com) y haz clic en Siguiente
3. Escribe tu contrasefia y haz clic en Iniciar sesién

4. Selecciona Teams

Office 365

Buenos dias

Aplicaciones Instalar las aplicaciones de Office

T &« © © @@ @© & 4

PowerPoint OneNote Teams



https://suramericana.sharepoint.com/sites/adopcion/Paginas/default.aspx
http://www.office.com/

DESCARGA TEAMS

1. Haz clic en Obtenga la aplicaciéon de Windows
2. Se descargara un archivo Teams_windows
3. Haz clic en Abrir

Microsoft Teams

Microsoft Teams

[e== v
A —& iGracias por descargar!

Haga clic en el instalador para terminar.

ym Jolemas? Reiniciar 1 descargs o utikce a aphcacién

web 0 8 logar.

Descargue la aplicacion de
escritorio de Teams para estar Mo e e

mejor conectado. e
D | ) T — -

Utiice la aplicacién web en su lugar

4. Haz clic en Ejecutar
5. Al abrir Teams digita tu usuario, haz clic en Iniciar sesién

Microsoft Teams Microsoft Teams

windows 364.exe

Too: Aplicacién | \
De: CAUsers\Alejandra\Downloads\Teams_windows... 104
}

4 Jomin ) (o)

@hmuummamm
ki Entre en su cuenta

Aunque los archivos procedentes de Intemet pueden ser Uties, este. i i
s et profeswna-l, educativa o
L de Microsoft.

5 V)adminoﬁ@suracoml
Y para mantenerse informado dondequiera que vaya, tenga Teams en todos los

€08 o () === T

6. Escribe tu contrasefia y haz clic en Iniciar sesion

BIENVENIDOS A TEAMS

5 = — e ]
suras =
Equipos v [l Administracion > General - —
2dmn06@sura.com
Escribir contrasefia o
Le damos la bienvenida.
Contraseta 6 ) Aqui fiene akunas cOsa: pra Comenzar
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7. Haz clic derecho sobre Microsoft Teams y selecciona Anclar a la barra de tareas

Busque 0 escriba un comando

Equipos Y

B Administracion > General - B

Conversaciones  Archivos  Prueba_Flow PowerBl +

Sus equipos
. Administracion
General Le damos la bienvenida.
PowerBl Aqui tiene algunas cosas para comenzar...

. Pruebas PowerApps

B rroseiver
B oesciones

B svracruroscar

B svracruro2car

Agregar més personas Toress | fpreguntas frecuentes
. Autos Sura Ibagué © Disponible
Nuevo chat
. SURA GRUPO 1 CGR 85 Administrador Colombla-06 ha cambiado el Configuracién
3 Administrador Colombia-06 ha cambiado el Commesasitn

B #sesoressun Salie

. SURA GRUPO 4 & Microsoft Teams
Inicie una conversacion nueva. EScb@ll ou Anclareste s 7

@' Uniseaunequipoocrea.. (3 A OB PR @

CONFIGURA TU PERFIL EN TEAMS DESDE TU COMPUTADOR

1. Estando en Teams desde tu computador, haz clic en el botén con la imagen de perfil
2. Selecciona Configuracion

Equipos W . Administracion > General - AC  Administrador Colomba...

Cambiar imagen

Comversaciones  Archivos  Prusba_Flow PowerBl +

Sus equipos —_— © Disponible >
. Adminstracon g . F Definic mensaje de estado
o Le damos la bienvenida. o
PowerBl Aqui tiene algunas cosas para comenzar.

£ Configuracion ?)
[ e

[
B oseciones
B s cruroscor

B s cruro2car

. Autos Sura Ibagué

Zoom - g% + O

Métodos abreviados de teclado
Acerca de >

Buscar actualizaciones

Descargar a aplicacidn mévil
Cerrar sesién

Agregar mas personas Crear mas canales Abrie las ¢

26 de jurvo de 2019
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3. Selecciona General y realiza los ajustes que requieras
4. Ingresa de nuevo al perfil y ajusta Notificaciones

Configuracién ® Configuracién
@ General 3 Tema ) General Menciones
@ erivacidad & Privacidad Menciones personales Banner y comeo electrs...
= 2 Notificaciones .
L Notificaciones 4 Menciones de canal Banner y oM electrs..
¥ Dispositives
t
R Oseuro Contraste alto %, Uamadas Menciones de equipo UL nXsis
% Usmadss
Mensajes
Aplicacion
Mensajes de chat Banner v
@ Iniciar Is splicacion sutomiticamente
D Respuestas en conversaciones que inicié Bamner hd
Abrir 13 3plicacién en segundo plsno
Respuestas a conversaciones a las que
anner ~
@ Al cerrar, mantener I3 aplicacién en ejecucién he respondido
D Deshabilitar la aceleracién de hardware de GPU (requiere reiniciar Teams) " . Crres S
e gusta y reacciones
g Regisine Teams camo a splcacién de chats para Office (requiere ¢l renicio
de las aplicaciones de Office) Canales sequidas Banner y correo electrd..
e Sugeridos. Mostrar solo en I3 fuente v
Renice la aplicacién pare aphicar la configuracion de idioma. Mosts le 1a fuents
Tendencias fostrar solo en I fuente \/
Elidioma de la aplicacion determina el formato de fecha y hora.
Espaiol (Espaia, alfabetizacion internacio... v Otres
£ icioms del teclado reemplaza kos metodos sbreviadas de teciado. Cambios en los miembros del equipo  Banner ~
English (United States) X7 Cambios enlos roles del equips Banner >

CHATEA

1. Haz clic en Nuevo chat
2. Digita el nombre o cuenta del contacto y haz doble clic sobre el contacto

Para: elin | 2

Elkin Emilio Piedrahita Ruiz
Nuevo chat (EEORANTA) ANALITA OE INERAESTRUCTURA ¥S.| 2

Sals Videoconferencia Viva Envi_. 26/ Elkin Adrian Vanegas aramilio
o Sala Videoconferencu: Se ha agregado u. (ELKIVAIR) TERCERO

T\ T-Bot Elkin Alejandro Rios Florez
I Ho dmviedo s - (ERIOSF) ENFERMERO (8) SALA

Elkin Antonio Bernal Nigto
(ELIBEND RECEPCIONISTA (B)

Elkin Augusto Soto Cantillo
(EASOTO) MEDICO GENERAL (PS)

Elkin Daric Herrera Rojas
(EDHERRERA) ANALISTA DE MEDICAMENTOS RED CE.

Elkin Dario Vileaas Sanchez

Escribe un mensaje NUEVO




3. Escribe el mensaje y haz clic en Enviar

Busque 0 escriba un comando

§. Elkin Emilio Piedrahita Ruiz

i6n  Archivos Organizacién  Actvidad +

§, kin Emilio Piedrahita Ruiz

¥ ¢ @B P

AGREGA PERSONAS AL CHAT

1. Ubicate en el chat, haz clic en Agregar personas
2. Digita el nombre o cuenta del contacto y haz doble clic sobre el contacto

Seguros Suramericana, SA. e i 1
Recientes ~ Contactos . Capacitacién Feria Office 365 Q00

Busque o escriba un comando

Conversacién  Archivos Organizacion  Actividad + Agregar
1 Capacitacion Feria Office 365 1148 _—
5 Usted: Hola 2 elkin

Sala Videoconferencia Viva Envi... 26/4
Sals Videoconferencia: Se ha agregads u.

2 Elkin Emilio Piedrahita Ruiz

s, (EPIEDRAHITA) ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA Y S..
™ T-Bot 612
@ Ha enviado una taneta Elkin Adrian Vanegas Jaramillo

(ELKIVAJR) TERCER(

Elkin Alejandro Rios Florez

(ERIOSF) ENFERMERO (A) SALA

Elkin Antonio Bernal Nieto

(ELKIBENI) RECEPCIONISTA (D)

Elkin Augusto Soto Cantillo

Elkin Dario Herrera Rojas

(EDHERRERA) ANALISTA DE MEDICAMENTOS RED CE

) #0000

Elkin Dario Villenas Sanchez

Escribe un mensaje nuevo

A O@
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3. Haz clic en Agregar

Busque o escriba un comando Seguros Suramencana, SA - e

Capacitacion Feria Office 365 o o @ C.

ers3cion  Archivos  Organizacion  Actividad -+ Agregar

Capacitacién Feria Office 365
Usted: Hola 4§ Ekin Emilio Piedrahita Ruiz X |

Cancelar 3

INICIA LLAMADA O VIDEOLLAMADA

1. Ubicate en el chat, haz clic en Videollamada o Llamada

Microsoft Teams & Busque 0 e5<riba un comando Seguros Surameria

Contactos Sala Videoconferencia /

2 participantes

Conversacién  Archivos -+
Sala Videoconferencia Viva Envi.. 264 o
Sala Videoconterencia: Se ha 3gregado u...

™ T-8ot N2
[0 Ha enviado uns tagets

[A°] G-20190426-WA0003.jpg

Listo

portal

Escribe un mensaje nuevo




COMPARTE ESCRITORIO

1. Durante la conferencia haz clic en Compartir pantalla
2. Puedes compartir el escritorio, una ventana o una presentacion de PowerPoint

Microsoft Teams Z Busque o escriba un comando Seguros Suramericana, S.A. v '

S) Llamada con Mary Luz Diaz (Invitado) o01:14

Mary Luz Diaz (Invitado)

(S lo?.-, Babak, Dapielle and S3rah 8o
.




PROGRAMA REUNIONES

1. Haz clic en Reuniones
2. Haz clic en Programar una reunion

Microsoft Teams 4 Busque o escriba un comando

< D Hoy
Eventos de todo el dia (0)

P 12am —

No tiene ninguna reunién programada.

¥} Programar una reunién

3. Configura la reunidn
4. Haz clic en Programar una reunién

Nueva reunién

Titulo Seleccionar un canal donde reunirse

3 Ninguno (opcional)

Ubicacién Invitar a personas

Reunién de Microsoft Teams v Invite a alguien

Iniciar Finalizar Repetic () Organizador

263g0. 2018 : 26 ago. 2018 100 % Administrador Colombia-06
admin06@sura.com

Programacién

Detalles
B I Ulyw A MA|E E Pérrafo v

Escriba los detalles de esta nueva reunién

Cerrar 4 Programar una reunién




TEAMS EN EL CELULAR

1. Ingresa a Play Store o App Store
2. En la barra de busqueda escribe Microsoft Teams
3. Presiona Instalar

8:38 COvaR 838 BOov4n 8:39 COov4 N
Q Buscar apps & microsoftteams | 2 ) X <« Q
7] e % M G 9 microsoft teams app Microsoft Teams
fies  Fondosde  Fotos m oS
pantalla O microsoft teams business
2, 6% 5
LtAOE /B ' [ 3 (B il
Google  Hojasde Instagam  KeepMy Kt deSIM e
Dive  cileo Notes
Q  microsoft teams
‘A e o & @
Q  microsoft teams 365
Maps  Mensojes Messenger MICio  Moto
- Q  microsoft teams application
& E v

NoscieMothaco” S Personas  Picap

3 v‘{ (SN

o s ) R Sora Rk EX Tl

Acerca de esta app >

[ >} Microsoft Teams es el concentrador de trabajo en
“ V equipo de Office 365,

Sopyde  Teléfono Transmile: WhatsApp  YouTobe
Lmnﬁsa oy SITP

< ® [ ] < O [ ] < ® ]

Negocios

4. Espera a que instale y presiona Abrir
5. Haz clic en Iniciar sesién
6. Digita tu cuenta y presiona Iniciar sesion

Microsoft Teams

-
N - . - -

(famcos) Relacionados con esta app

yadmin%@sura.conﬂ

Le damos la bienvenida

Jeff a Microsoft Teams. Un [ﬁm
lugar donde mejor donde

Traduct

. 8:52 COov4in 8:53 COoOva
Microsoft Teams
s Microsoft Corporation ) &

Iniciar sesién con la cuenta profesional
‘educativa o de Microsoft

los equipos pueden
M ff - :
Motienguaie T 2;:::* ol imbis trabajar juntos. Obtener ayuda para iniciar sesion
8.7MB 20m8

Puede que también te guste...

Q C Registrarse gratis
Obtener mas informacion
u — —

7. Digita tu contraseiia y presiona Iniciar sesion
8. Presiona Entendido
9. Ya puedes usar Teams en tu célula



8:57

Iniciar sesi6n en Microsoft Teams

sura

admin06@sura.com

s

Escribir contrasefia

contasena T )

He olvidado mi contrasefia

Iniclar sesién con otra cuenta

Bienvenidos al portal de Colaboracién de
Seguros Suramericana !

Términos deuso  Privacidad y cookies

8:58 BOov4il

[

Have meetings and calls
with audio, video.

9:01 COoOv4a R
= chat 9) Q

RECIENTES CONTACTOS

Laura Maria Uribe Jaramillo vienes
Esas divulgaciones las haciamos por e.

u
°
e Sandra Patricia Salazar Grisal... viemes
o

como estas

8 , Juan Esteban Franco Arango  ernes

2

=@, Tatiana Ramirez Alvarez jueves
o Usted: Listo Tatiana, que descanses

Bibiana Maria Florez Lopez jueves
k> 7 de octubre fue la aux de Bogota Laur

Angie Lizeth Rodriguez Acevi es
e okis ya la cambio

A Panla Andrea Ouirne Gutior e

® 3 ®

Actvidad  Chat  Equipos Calendario  Llamadas

4 ) ]

CONFIGURA PERFIL EN TU CELULAR

1. Presiona Menu
2. Presiona Configuracion
3. Selecciona Notificaciones

9:01 COov4d N

1_) = chat Q
RECIENTES CONTACTOS

.0 Laura Maria Uribe Jaramillo vaermes

Esas divulgaciones las haciamos por e...

como estas

- ﬁ Sandra Patricia Salazar Grisal... viemes
o

" l Juan Esteban Franco Arango  vemes.

-

Tatiana Ramirez Alvarez eves
Usted: Listo Tatiana, que descanses

Bibiana Maria Florez Lopez ueves
7 de octubre fue la aux de Bogota Laur

Angie Lizeth Rodriguez Acevedagagee:
okis ya la cambin

A Panla Andrea Nuirne Gutiar .

- I I

Actividsd  Chat Equipos  Calendanio  Lamadas

9:06 COv4 N

AC

Administrador Colombia-...
Intergrupo, Adopcion Office 365

Disponible v
Definirmensaje de estado

Motificaciones.
Activado

Configuracion . 2

Movedades

DR e

Eo T 5]

B} Masaplicaciones
Sus organizaciones
Seguros Suramericana, $.A. “

16 Services S.AS (Invitado)

9:07 BOova R
&~ configuracién

General

(,  Temaoscuro

[ Notificaciones y

. Datos y almacenamiento
Sequros Suramericana, 5.4

o, peri

a Mensajes

Turnos
b Acercade
7 Ayuday comentarios

. Calificarnos




4. Configura segun requieras

9:08 COov4N

¢~ Notificaciones

(& ‘heidogn Desactivado
notificaciones
Recibit notificaciones

Solo cuando estoy sin actividad en la o
aplicacion de escritorio

Siempre, incluso si estoy usando la
aplicacién de escritorio

de 3 minutos de no realizar ninguna tarea

Configurar notificaciones
Desactivado durante Me gusta y reaceionss, Sugerencias,
Tendencias

Calendario

Comienzo de la reunién Todas

Chat de la reunion




