Caso de uso: Transcripcion de Reuniones en
Microsoft Teams y Generacion de Minutas

Automatice la transcripcion de reuniones, la generacion
de minutas y la creacion de planes de trabajo.

Herramienta: Asistente personalizado |A Custom GPT
https://chatgpt.com/g/g-W9yvFUEzY-asistente-post-
reuniones-asosejud

Paso 1: : Iniciar la Reunion en Microsoft Teams

Abra Microsoft Teams e inicie la reunion como de costumbre. Aseglrese de
que todos los participantes estén presentes y listos para comenzar.
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Reunién para organizar Asamblea

Paso 2: Grabar y Transcribir la Reunion

Seleccione la opcion "Grabar y Transcribir” en Microsoft Teams para capturar
todo lo que se dice durante la reunion.

Esperando a que se unan otros usuarios...

Paso 3: Buscar la Transcripcion

Una vez finalizada la reunion, busque la transcripcion en la carpeta asignada
por Microsoft Teams. Seleccione el icono "Transcripcion” para descargar el
archivo en formato Word.
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Paso 4: Generar Minuta y Plan de Trabajo

Cargue la transcripcion en el Asistente Post Reuniones ASOSEJUD. La
herramienta generara automaticamente la minuta, el plan de trabajo, y un
borrador de correo electronico.
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Asistente Post Reuniones ASOSEJUD

Paso 5: Revisar y Organizar Documentos

Revise la minuta, el plan de trabajo y el borrador del correo electronico.
Guarde los documentos en una carpeta especifica.

Paso 6: Enviar Correo Electronico para
Retroalimentacion

Envie un correo electronico a todos los participantes de la reunion incluyendo
los documentos generados para recibir retroalimentacion.

Rapidez
Unificacion de informacion y criterios

Mayor claridad en la comunicacion

SEORORN

Mejora la implementacion de las decisiones.

ACCION RECOMENDADA: Siga estos pasos y
visite la seccion "Hagamoslo Juntos” para

realizar ejemplos practicos y ganar confianza.
iOptimice sus reuniones hoy mismo!

Disfrute de una mayor rapidez en la transcripcion y generacion de
documentos, unificacion de informacion y criterios, y mayor claridad en la
comunicacion y en la implementacion de decisiones.






