2 Wspdlna praca

Scenariusze w tej grupie zorientowane sg wokot pracy zespotu i wykorzystania wspélnych narzedzi do
pracy wiekszej grupy oséb. Wykorzystanie nowych scenariuszy powoduje zmiane sposobu pracy oraz
procesow catego zespotu. Z tego powodu wymagana jest decyzja i poparcie lideréw zespotéw do
zaimplementowania tych scenariuszy.

Scenariusze poprzedzi szkolenie wyjasniajgce czym sg Grupy Office 365 i Microsoft Teams, omowienie
przeznaczenia réznych sposobdw komunikacji w zespole — Teams, komunikacja mailowa, komunikator
Skype, komunikacja przez portal spotecznosciowy Yammer.

2.1 Przestrzen robocza zespotu — Teams
Filmy szkoleniowe w ramach uzupetnienia ponizszego:

https://support.office.com/pl-pl/article/Microsoft-Teams-%E2%80%94-film-szkoleniowy-4f108e54-
240b-4351-8084-b1089f0d21d7?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL

2.1.1 Organizacja przestrzeni roboczej
Stworzenie nowej przestrzeni roboczej, zapoznanie z narzedziem — kanaty, zaktadki, kalendarz, pliki,
integracja z zewnetrznymi rozwigzaniami, zarzadzanie cztonkami i ustawieniami Teams.

Zespot to zbidr osdb, konwersacji, plikodw i narzedzi — wszystko w jednym miejscu.
Kanat to temat do dyskusji w zespole.

Najlepszym sposobem na zaznajomienie sie z zespotami i kanatami bedzie wybranie zespotu i kanatu i
poeksperymentowanie z nimi.

Wybierz ikone Zespoty.




W ramach zespotu (1) wybierz kanat (2) i spéjrz na jego karty Konwersacje (3), Pliki (4) i Wiki (notatki)
(5). Ikonka plusa pozwala dodac¢ inne karty do zespotu.

Jezeli nie widzisz zadnych zespotdw — stworz swoéj wiasny (6)! Wiecej informacji jak stworzy¢ zespét
jest opisane dalej w tym punkcie.
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Nawigacja po Microsoft Teams
Oprocz Zespotow, w menu po lewej stronie mamy jeszcze inne opcje:

Aktywnos¢ —w tym miejscu bedziemy widziec¢ rozne powiadomienia np. aktualizacje w
obserwowanych kanatach, informacje dot. dodania do grupy, zmiane uprawnien czy np. wzmianke
dot. naszej osoby.

Czat — nie w ramach zespotu, a raczej jako sposdb komunikacji bezposredniej miedzy osobami. Oparty
o technologie Skype pozwala na wiadomosci btyskawiczne czy potgczenia audio/video.

Spotkania — dzieki integracji z naszg pocztg mozemy z tego poziomu podejrzec¢ nasz kalendarz i
szczegoty naszych posiedzen.

Pliki — jak sama nazwa wskazuje — kolejne miejsce, gdzie mozemy dostac sie do naszego repozytorium
OneDrive czy np. przejrze¢ dokumenty dodane w ramach pracy zespotowej.

Tworzenie zespotu

Po kliknieciu na Dodaj zespét i nastepnie na Utwdrz zespét — wmusimy wybrac¢ nazwe naszej
przestrzeni roboczej (1), mozemy dodac krotki opis (2) i okresli¢ prywatnosc (3). Grupy dzielimy na
publiczne (kazdy moze dotgczy¢, sg widoczne w ksigzce adresowej) i prywatne (cztonkowie sg
akceptowani czy tez zapraszani przez administratorow/wtascicieli).

Tworzenie zespotu

Podejmij scista wspotprace z grupa osob w organizacji nad projektem, inicjatywa lub wspolnym celem.

Zobacz film instruktazowy
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Po wypetnieniu powyzszych pdl i przejsciu dalej — mamy mozliwos¢ dodania do naszego nowego
zespotu cztonkdéw. Jest to opcjonalny krok —inne osoby mogg dotgczy¢ same w pdzniejszym czasie (dla
grup publicznych) lub mozemy doda¢ nowych cztonkdw kiedy indziej.

Kiedy zespodt jest stworzony — mamy mozliwos¢ zarzgdzania nim klikajac na trzy kropki obok nazwy (1).
Z tego miejsca mozemy wiasnie uzupetnic sktad zespotu, tworzy¢ kanaty, opusci¢ czy edytowac zespot,
jak i réwniez uzyskac link do zespotu (i np. wysta¢ go mailem aby inni mogli tatwo dotgczyc¢) czy usungé
zespot. Opcje dodania/usuniecia z ulubionych (2) pozwoli nam ‘przypig¢’ zespdt po lewej stronie, z
kolei zarzgdzanie zespotem (3) otworzy nam okno dostepne tylko dla wtascicieli, dajac wiecej
mozliwosci dostosowania obszaru roboczego.
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Wewnatrz menu dot. zarzagdzania mamy podziat na cztonkdw, kanaty, ustawienia i boty. Pierwsza
opcja zabiera nas do miejsca, gdzie mozemy dodac (1), usung¢ (2) lub edytowac role (3)
poszczegdlnych osob.
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Drugie menu pozwala na przejrzenie kanatéw i dodawanie kanatéw oraz nieco bardziej zaawansowane
opcje:



Dodanie tacznikow (1) — np. Twittera, ktory bedzie pokazywat w kanale aktualizacje.
Pobranie adresu mail kanatu (2) — dzieki niemu mozemy wysyta¢ maile bezposrednio do kanatu.
Pobranie linku do kanatu (3) — odnosnik, ktéry zabierze nas od razu do kanatu.

Obserwowanie kanatu (4) — zaznaczajac tg opcje kazda aktualizacja w kanale pojawi nam sie w
zaktadce aktywnosci.
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W Ustawieniach mozemy m.in. zmieni¢ obrazek zespotu, zarzgdzac¢ uprawnieniami cztonkéw,
wzmiankami i dodatkami.

Ostatnia opcja to Boty, ktore mozemy dodawac do naszego zespotu.

2.1.2 Komunikacja zespotowa
Publikowanie nowego watku, odpowiedzi, polubienia, wymienienia, wyszukiwanie, powiadomienia,
zatgczniki, wzbogacanie postow, spotkania online, znajdywanie kontaktéw, chat 1:1.

W ramach zespotu mozemy rozpoczynaé nowe konwersacje (lub tez posty) (1), gdzie inni cztonkowie
mogg udziela¢ sie w temacie, polubi¢ wiadomos$¢ czy dodac przydatne zasoby. Oczywiscie my rowniez
mamy mozliwos¢ dotgczenia plikow (2), skorzystania z emotikonek czy giféw (3) (jezeli sa
odblokowane) oraz rozpoczecia spotkania video (4).
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Jedng z przydatnych opcji jest zapisanie wiadomosci (1) - dzieki czemu mozemy tatwo do niej wréci¢ w
pdzniejszym czasie przechodzac na nasz profil (2) i Zapisane (3).
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Nie zapominajmy réwniez o wzmiankach — korzystajgc ze znaku ‘@’ i wpisujgc imie naszego kolegi
mozemy w tatwy sposdb wspomniec o nim — dzieki czemu dostanie powiadomienie i bedzie mogt
tatwo i szybko udzieli¢ sie w danym temacie.
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Oprocz rozmoéw grupowych, mozemy zaczgc¢ czat 1:1 — w takim scenariuszu wyszukujemy naszego
wspotpracownika w zaktadce Czat (1) i polu wyszukiwania (2).

Pliki

Spotkania

d




Oprécz tradycyjnego czatu, mozemy réwniez skorzystac z opcji rozmowy Audio (1), audio/video (2),
czy dotgczenia innych oséb do konwersacji/wideokonferencji (3). Korzystajac z ikonki w punkcie 4 —
dodajemy kontakt do ulubionych.
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2.1.3 Planowanie czasu
Korzystanie z kalendarza zespotu, dodawanie spotkan, integracja z kalendarzem uzytkownika.

W zakfadce Spotkania mozemy przejrzeé nasz kalendarz oraz zaplanowac kolejne spotkania. Dzieki
integracji z naszg poczty bedziemy widzie¢ wszystkie terminy, ktére mamy widoczne np. w Outlooku.

Jedng z opcji jest dodanie spotkania zespotowego — do ktérego mogg dotgczy¢ cztonkowie danej
spotecznosci. Aby to zrobi¢ klikamy w Zaplanuj spotkanie.

| (] Zaplanuj spotkanie



W kolejnym okienku precyzujemy szczegdty naszego wpisu. Oprécz standardowych zmiennych jak
termin czy tytut, mozemy wybrac¢ wtasnie odpowiedni kanat (1) — dzieki temu spotkanie pojawi sie na
liscie konwersacji zespotu i kazdy cztonek bedzie mdogt w nim uczestniczy¢ (2).

Nowe spotkanie
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2.1.4 Praca mobilna
Wykorzystanie aplikacji mobilnej — konwersacje, przeglagdanie zasobdw, integracja kalendarza.

Aplikacja mobilna jest mocno zblizona do aplikacji desktopowej. Po zalogowaniu jestesmy kierowani
do zaktadki aktywnos¢ (1), ale bez problemu mozemy dostac sie do naszych zespotéw, chatéw czy
spotkan (2). Korzystajgc z ikonki w punkcie 3 mozemy dostac sie do zapisanych wiadomosci, plikow,
zmiany statusu czy ustawien aplikacji. Dostepne jest rowniez wyszukiwanie oséb, plikdw czy zespotéw

(4).
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W zakfadce czat mamy dostep do naszych ostatnich rozmdéw wraz z historig (1) oraz oczywiscie mamy
mozliwos$¢ rozpoczecia nowych chatéow lub grupowych konwersacji (2).
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Z poziomu zaktadki zespoty mozemy poruszac sie pomiedzy zespotami, ktérych jesteSmy cztonkami, i
pdzniej pomiedzy kanatami. Docelowo widzimy wszystkie zmiany i wiadomosci jak w przypadku
aplikacji desktopowej czy webowej — mamy takze mozliwos¢ odpowiadania na posty (1) czy
zaczynania nowych watkéw (2).
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Ostatnia zaktadka zapewnia nam podglad naszego kalendarza i zaplanowanych w nim spotkan.
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