DIRETORIA GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

Escola de Administracdo Judiciaria -ESAJ
- Divisdo de Ensino e Pesquisa — DIEPE

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

ROTEIRO DE WORKSHOP

Titulo: WORKSHOP AO VIVO - SESSAO DE JULGAMENTO USANDO O MICROSOFT TEAMS
Instrutor: ZANONI DA CONCEIGAO MAIA JUNIOR

Publico-alvo: SERVIDORES DE SECRETARIA DE SEGUNDA INSTANCIA E ASSESSORES DE ORGAO JULGADOR
Local: AULA AO VIVO-TEAMS

Carga horaria: 10 H

Autorizacao de Desenvolvimento

Diretor da ESAJ:
Data:

Objetivos do workshop (descreva o que pretende alcancar com as atividades propostas)

Capacitar o participante a realizar a gestao de sessao de julgamento na modalidade de videoconferéncia,

através da utilizacdao da plataforma de comunicacao MICROSOFT TEAMS e dos sistemas corporativos do PJERJ.
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DESCRICAO DO CONTEUDO E DAS ATIVIDADES

Aula 1

Apresentacédo do Instrutor, do Workshop e orienta¢des gerais do treinamento
Consideragdes sobre modalidades de julgamento n&o presenciais, seguranga e privacidade
Introducéao ao Office 365 e ao Microsoft Teams

Acesso a plataforma

Apresentacéo da interface e dos principais recursos

Atividade, Chat, Equipes, Calendario, Chamadas e Arquivos

Gestéo de Calendario

Mostrar participantes

Mostrar conversa (Chat)

Erguer a mao

Ativar e desativar camera e audio

Compartilhamento de conteudo

Configuracgdes do dispositivo

Efeitos de plano de fundo

Exibicao em tela inteira e geracdo de legendas ao vivo

Sair da reuniao

Proposta de exercicio pratico
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Preparacao da sessao de julgamento
Funcdes na sessao de julgamento por videoconferéncia
A funcgéo do organizador da sessao
Criagéo de nova sesséo de julgamento (reuniao)
Aula 2

Envio dos convites

Obtencéao do link de acesso

Divulgacao da sessao de julgamento

Registro da sessao de julgamento nos sistemas corporativos do PJERJ.
Compartilhamento do link da sess&o de julgamento

Opcgoes de reuniao

Cancelamento da reunido

Configuracao prévia da sessao de julgamento

Criagéo de salas reservadas

Proposta de exercicio pratico
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DESCRICAO DO CONTEUDO E DAS ATIVIDADES

Aula 3

Realizagdo da sessao de julgamento (Parte 1)
Ingresso do organizador na reuniao
Configuracdes iniciais

Abertura da sesséo

Ingresso e admissao dos participantes
Gerenciamento de microfones e cameras
Gravagéo da sesséao de julgamento

Gestao dos participantes e dos apresentadores
Gestéo de salas reservadas

Atribuicao de participantes

Salas de sesséo prética e de segredo de justica
Abertura e encerramento de salas

Proposta de exercicio pratico

Aula 4

Realizagdo da sessao de julgamento (Parte 2)
Moderacao da sessao
Recurso “Destacar-me”

Sustentago oral
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Exclusao de participante

Baixar lista de presenga

Finalizagado e salvamento da gravagao
Acesso a gravagao (Microsoft Stream)
Download do video

Sair da sessédo de julgamento

Proposta de exercicio pratico

Aula 5

Gestao de reunides de equipe de secretaria
Criacao da reuniao

Divulgacao do evento para a equipe
Anotacgdes da reunido

Gravagao da reuniao

Conversa no Chat

Compartilhamento de arquivos

Criagao de reunido instantanea

Proposta de exercicio pratico

Orientacbes gerais sobre a Verificagdo de Aprendizagem (Moodle)

FRM-DGPES-045-10

Revisdo: 03 Data: 20/05/2019

Pag.:5/5




@A DIRETORIA GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

Escola de Administracdo Judiciaria -ESAJ
PJER Divisdo de Ensino e Pesquisa — DIEPE

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

Recursos materiais (liste 0 que vocé vai precisar para ministrar o workshop)

Workshop ministrado no formato de aula ao vivo, através da ferramenta MICROSOFT TEAMS.
Verificacdo de aprendizagem através da Plataforma de Educacao a Distancia da ESA] (MOODLE).

Verificacao final e Aprovagao

Verificacdo pelo Chefe do SEDAC:
Data:

Aprovacao do Diretor da DIEPE:
Data:

Observagoes:
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