i; SZKOLENIE KOMPLEKSOWE czas trwania.

MS Teams

CHARAKTER SZKOLENIA

ADRESACI SZKOLENIA

CZEGO SIE NAUCZYSZ

8 godzin (1 dzien)

Wiekszos¢ z nas wie czym jest Microsoft Teams, prawda? Narzedziem do
komunikacji on-line — ale czy co to wtasciwie znaczy. Teams oferuje duzo
wiecej niz zwykte video-rozmowy. Na szkoleniu zaprezentujemy wszystkie
jego najwazniejsze mozliwosci, tak aby Wasza wspotpraca i komunikacja
on-line byt mozliwe najefektywniejsza.

Szkolenie kierowane jest do 0sob, ktére wspodtpracujg z innymi online, ktére
chcg prowadzi¢ video-rozmowy, stale komunikowad sie za pomocg chatuy,
udostepniaé innym widok swojego ekranu, przekazywac kontrole nad swoim
(lub czyims ekranem), wygodnie dzieli¢ sie plikami. Jest to Swietne narzedzie
dla zespotdw, ktdre chcg w tatwy sposob zarzadzaé grupami uczestnikow,
ktore komunikujg sie ze soba.

Dzieki temu szkoleniu, nauczysz sie:

Tworzy¢ zespoty (grupy) osob, ktdre sie komunikujg ze soba

Planowaé wydarzenia w postaci (video)rozmdw oraz zapraszac
do nich uczestnikow

Wspotpracowac z osobami spoza Twojej organizacji

Prowadzi¢ statg konwersacjg ze wspotpracownikami (chat) i
ustawia¢ odpowiednie powiadomienia

Wspdtpracowaé przy jednym pulpicie (dzieki udostepnianiu
widoku swojego komputera)

Wspétdzieli¢ pliki online ze wspodtpracownikami

Filtrowac¢, wyszukiwaé i analizowac telefony, watki, tematy
konwersacji

Jak skonfigurowac potgczenie Teams z Outlookiem

CL LXK KK <KX

Zarzadzac prywatnoscig kanatow/zespotéw, aby niepowotane
0soby nie miaty dostepu do wybranych tresci
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Szkolenie Kompleksowe

Program szkoleniowy

i= Microsoft Teams - Szkolenie Kompleksowe
8 h dydaktycznych (6 h zegarowych)

TEMAT SZCZEGOLY CZAS
1. Wstep do MS Teams Zapoznanie sie z interfejsem MS Teams Z)
Poznanie podstawowych elementéw, takich jak zespoty, kanaty, 30
konwersacje, kalendarz min

Wykonanie pierwszych rozmoéw i chatow

2. Ustawienia konta Sposoby logowania sie na swoje konto D
Dostep do MS Teams przez pulpit i przez przegladarke internetowg 30
min

Indywidualne ustawienia swojego konta, aby utatwi¢ sobie prace

Uruchamianie sie MS Teams podczas wigczania systemu

3. Zarzadzanie zespotami Tworzenie zespotow Z)
e Tworzenie zespotu 50
e Zapraszanie wspotpracownikéw do zespotu min

e Przypisywanie rél cztonkom zespotu

Zarzadzanie zespotem
e Usuwanie cztonkéw z zespotu
e Edytowanie rol w zespole
e Zmiana ustawien zespotu

Analiza aktywnosci zespotu

Kanaty w zespole

e Dodawanie i usuwanie kanatow

o Ustawienia prywatnosci dla kanatéw

e Chowanie i odkrywanie kanatow

e Przesytanie innym bezposredniego linku do kanatu

4. Rozmowy i video- Tworzenie spotkania — rozmowy 5
rozmowy . _ .

Zapraszanie uczestnikéw do spotkania 80

min

Wytgczanie i wigczanie mikrofonu i kamery sobie lub innym uczestnikom
Planowanie spotkania w kalendarzu

Wysytanie innym linka do zaplanowanego spotkania

Korzystanie z chata podczas spotkania (rozmowy)

Udostepnianie ekranu

e Udostepnianie samego widoku ekranu
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5. Chat i konwersacje
6. Goscie spoza organizacji
7. Zarzadzanie plikami

8. Teams i Outlook

Szkolenie Kompleksowe

e Oddawanie innym kontroli nad swoim ekranem oraz wysytanie takiego
zadania do innych uczestnikéw spotkania

Rysowanie na tablicy podczas spotkania
Rejestrowanie odbywajgcego sie spotkania
Udostepnianie plikow podczas spotkania

Wstawianie sztucznego tta za swoimi plecami

Prowadzenie konwersacji w wybranym zespole i w wybranym kanale
Ustawienia powiadomien i nowych wiadomosciach

Uzywanie tagéw

Uzywanie wzmianek

Reagowanie na inne posty

Przeszukiwanie konwersacji

Graficzne znaki (emotikony, gify, itp.)

Wysytanie zaproszen osobom spoza Twojej firmy:

e Zaproszen do zaplanowanego spotkania
e Zaproszen do kanatu

Przyjmowanie zaproszen od oséb spoza Twojej firmy:

e Zaproszen do zaplanowanego spotkania
e Zaproszen do kanatu

Komunikowanie sie z osobami spoza Twojej firmy

Udostepnianie plikow wybranym osobom
Zarzadzanie plikami

Pobieranie plikow

Ro6zne widoki pracy z plikami

Wysytanie innym osobom linka do wskazanego pliku

Informacje o tym, jakie elementy s3 zintegrowane ze sobg w aplikacjach
Teams i Outlook
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