PAKIET ,KNOW HOW 365"

ZASADY TWORZENIA | DZIAtANIA ZESPOtOW ZA
POSREDNICTWEM MICROSOFT TEAMS.

Wstep:

Wdrozenie pakietu Microsoft 365 to bez waqtpienia duza zmiana dla kazdej
organizaciji, ktéra przynosi nie tylko nowe narzedzia pracy, ale i usprawnienia
wielu procesdbw biznesowych. Transformacja o takiej skali powinna zostaé
przeprowadzona wedtug przemyslanego i szczegbtowego planu, ktéry
uwzglednia nie tylko implementacje samych narzedzi, ale rowniez nauke ich
efektywnego wykorzystywania przez wszystkich pracownikéw.

Wtasdnie ten drugi aspekt stanowi wyzwanie dla wigkszosSci organizaciji i czesto
odpowiedzialne za to jest podejScie, ze aplikacje sqg tak intuicyjne, ze
pracownicy witasciwie sami nauczq sie z nich korzystaé. Jesli w swojej firmie
dostrzegasz koniecznoSC wsparcia wspotpracownikdbw podczas lub po
wdrozeniu Microsoft 365, tak aby w petni wykorzystywaé mozliwosci
zakupionych licencji, to ten ponizsze pakiety szkoleniowe skierowane sg do
Ciebie.

Celem szkolen ,Know How 365" jest prezentacja i nauka mozliwosSci
wykorzystywania aplikacji pakietu Microsoft 365 do realizacji | wspierania
procesdbw biznesowych organizacji. Prowadzone sq one zdalnie za
posSrednictwem telekonferencji Microsoft Teams, a kazdy pakiet obejmuje
cztery kolejne moduty tematyczne, koncentrujgce sie na wybranych
zagadnieniach  biznesowych.  Dzigki szkoleniom, ktére poprowadzi
doSwiadczony trener, dowiesz sie, jak maksymalnie wykorzystaé potencjat
narzedzi pakietu Microsoft 365 w Twojej firmie.

Realizacje kazdego cyklu szkoleh poprzedza zawsze bezposrednie spotkanie z
naszym trenerem, ktoéry rozpozna potrzeby danej organizacji i moze
zaproponowaC zmiane lub rozszerzenie zatozonego programu szkolen, tak
zeby po jego zakonczeniu pracownicy Twojej firmy tez byli ,Know How 365".
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PAKIET ,KNOW HOW 365"

ZASADY TWORZENIA | DZIALANIA ZESPOLOW ZA
POSREDNICTWEM MICROSOFT TEAMS.

Pakiet szkoleniowy koncentrujgcy sie na idei ,zespotow”, ktéra nadata wrecz nazwe catej
aplikacji. W trakcie szkoleh poznasz zasady tworzenia i dziatania zespotow w aplikacji
Microsoft Teams, a takze nauczymy Cig, jak przydziela¢ odpowiednie role i nadawaé
uprawnienia jego cztonkom. Zobaczysz, jakie masz dostepne narzedzia, aby Twoj zespot
pracowat jeszcze wyddajniej, a przeptyw informaciji byt szybki oraz skuteczny. Pozyskasz wiedze
na temat sposobodw rozbudowy struktury Twojego zespotu o dodatkowe kanaty, karty i
przyktadowe aplikacje, aby zachowa¢ przejrzystos¢ prowadzonych dziatan.

Pakiet obejmuje: 4 moduty szkoleniowe x 2h

Modut #1: Microsoft Teams - Tworzenie i zarzgdzanie zespotem:
‘Typy zespotbw i ich przeznaczenie

-Zaktadanie zespotu i dodawanie cztonkow

‘Panel zarzgdzania zespotem

‘Rozbudowa struktury zespotu

Zdrzgdzanie listg zespotow

Modut #2: Microsoft Teams - Budowanie komunikacji w zespole:
‘Uprawnienia i moderacja kanatow

‘Tworzenie nowych wqtkéw i odpowiedzi

‘Komunikacja nieformalna w zespole

‘Mechanizm wzmiankowania i jego wykorzystanie

‘Przesytanie wiadomosci mailowych do zespotu

-Organizacja spotkan na kanale

Modut #3: Teams/SharePoint - Wspétpraca na plikach zespotowych:
+Dodawanie plikdw do zespotu

«Witryna zespotu w aplikacji SharePoint

*Nadawanie i kontrola dostepu

«Autozapis i historia wersji

*Przywracanie plikbw usunietych

Modut #4: Tasks/OneNote - Zarzgdzanie zadaniami i notatkami w zespole:
Tasks:

*Dodanie planu do zespotu

«Zasady tworzenia zadan

«Zarzgdzanie widokiem planu

Monitorowanie zadan przydzielonych

OneNote:

«Struktura notesu

*MozliwoSci i zasady tworzenia notatek

*Przeglgdanie i wyszukiwanie notatek
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