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At uz pracujete na dalku, nebo se vracite na pracoviste,
Teams vam umozni pracovat co nejlépe odkudkoliv. Zustante
ve spojeni, produktivni a v bezpeci, kdyz se prizpusobujete
novym zpusobUlm prace.

Teams je komplexni reseni pro spolupraci obsahujici vse,

co potrebujete k vysoké produktivité, na jednom misté: schizky,
hovory, chat, znameé aplikace Office a pracovni postupy obchodnich
procesu. Je to misto, kde se setkavate, abyste mohli dokoncit praci.

PrecCtéte si 10 tipu a radu trik(, které vam pomohou maximalizovat
produktivitu a spolupraci v tymu.
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Zustat ve spojeni

Mejte prehled o svych projektech a o svém tymu pomoci
sdileného pracovniho prostoru, ktery sdruzuje spolupraci,
chat, hovory a schuzky na jednom miste.

 Hostujte schlizky 1:1 a tymové schlzky
z libovolného zarizeni.

« Spojte se a seznamte se s kontakty ve vasi
organizace i mimo ni.

« Sledujte nejnovejsi konverzace pomoci chatu
a komunikujte s kolegy v preferovaném jazyce
pomoci okamzitého prekladu.

 Spolupracujte a spoluvytvarejte v realném case diky
Upravam souboru ve znamych aplikacich Microsoft 365,
jako jsou Word, Excel a PowerPoint.
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Snizit unavu
ze schuzek

Prace na dalku muze byt narocnéjsi a Unavnéjsi

nez osobni spoluprace, zejména kvuli rostoucimu
poctu video schizek. Diky témto vylepsenim
digitalnich schuzek snizite unavu ze schiizek a ziskate
prirozengjsi, lidstejsi zazitek.

« Pomoci rezimu Spolecné si muzete pripadat, jako
byste sedéli v jedné mistnosti se vSemi Ucastniky
schizky nebo vyuky'. Diky tomu se muzete soustredit
na tvare ostatnich lidi, rec téla a vnimat neverbalni
signaly pro lepsi interakci s lidmi.

« Uvidite az 49 ucastnikl schiizky najednou
prostrednictvim velkého zobrazeni galerie'.

 Prizpusobte si a ovladejte zobrazeni sdileného
obsahu i ostatnich Ucastnik schuzky podle svych
preferenci a potreb pomoci dynamického zobrazeni'.

TTyto moznosti se objevi pozdéji v tomto roce.
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Vytvoreni inklu-

gy
o N ON/ /S h h o k W '---.:,‘-= Meeting running late. =
Casto mize byt naro¢né neustale se zapojovat, vyjadfovat | | -\l g Ray Tanaks

se a sledovat prubeéh velkych online schiizek. Diky reakcim
a odpovédim v realném case se stanou schlizky pro
vsechny ucastniky inkluzivnéjsi, poutavejsi a efektivnéjsi.

« Sdilejte reakce a pocity prostrednictvim emotikon(, aniz
byste prerusili pribéh schiizky pomoci Zivych reakc'.

« Pomoci chatu se muzete zapojovat do konverzaci, sdilet
napady a ucastnit se jich, aniz byste museli komunikovat
verbalne. Aby se chat stal ustrednim prvkem konverzace
na schlizce, zobrazuji se nyni chaty na obrazovkach vsech
Ucastnikl prostrednictvim bublin chatu'.

« Diky zivym titulkdm s uvedenim fecnika' a zivému ‘ L - e sl
prepisu’ muzete sledovat, kdo mluvi a co rika.

TTyto moznosti se objevi pozdéji v tomto roce.
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Zefektivneni
schuzek

Vzhledem k Castému rozptylovani, Unaveé ze schuzek
a multitaskingu je dnes velmi dulezité vytezit

z online schlizek maximum. Pokud budete ke
schuzkam pristupovat jako k rade spojeni a zvazite,
co se deje pred schuzkou, béhem ni a po ni, stane
se konverzace efektivnejsi.

Pred schlizkou méjte pripravu obsahu, kontextu
a konverzace na stejném miste jako trvalou
konverzaci a sdilené soubory.

Behem schizky pomozte soustredéni, podporte
zapojeni a inkluzi pomoci rozostreného pozadi,
aplikace Microsoft Whiteboard, digitalniho zvedani
rukou ci zivych titulka.

Po skonceni schlizky ulozte a sdilejte prislusné
zdroje vcetné zaznamu, chatu, poznamek ze
schizky a prepisu v trvalé konverzaci.
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Zlepseni
spoluprace

Vzhledem k tomu, ze jako pracovni prostory nyni
funguji vzdalena i mistni pracoviste, je umozneéni
virtualni spoluprace klicové pro dokonceni prace.

« Prohlizejte, upravujte a spolupracujte na sdilenych
dokumentech i souborech a spoluvytvarejte
v realném case v aplikacich, jako je Word, Excel
nebo PowerPoint. Tim je eliminovano posilani
dokumentl e-mailem tam a zpét. Zaroven budete
mit vzdy pristup k nejnoveéjsi verzi.

« Sdilejte soubory v ramci kanal(, schlizek a chatu

pomoci odkazu nebo nahranim primo do sluzby Teams.

 Najdéte nové zplsoby, jak byt s tymem kreativni
a inovativni pouzivanim aplikace Microsoft
Whiteboard. Vytvorte inkluzivnéjsi prostredi, do
kterého muaze kazdy pridavat samolepici poznamky
Ci text a pretahovat polozky podle potreby.
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Udrzovani
osobni pohody

Vzhledem k tomu, ze prace je stale promenlivejsi

a problémy s praci na dalku a na pracovisti pretrvavaji,
stava se pohoda zaméstnancu nejvyssi prioritou. To
znamena, ze mate k dispozici podpurné prostredi s nastroji
potrebnymi k tomu, abyste mohli pracovat co nejlépe.

« Udrzujte zdravé limity tim, ze si béhem dne
vyclenite Cas, kdy se budete soustredit. Nastavte
si status ,pryc” nebo ,nerusit”, abyste se vyhnuli
rozptylovani a vyrusovani. Pokud se chcete jeste vice
odpojit, nastavte si v mobilnim zarizeni klidovy cas
a ztlumte oznameni.

« Udrzujte spojeni se cleny tymu pravidelnou
kontrolou a pouzivejte emotikony, GIFy ¢i samolepky,
aby se konverzace stala neformalni a zabavnou.

« Pomozte zvysit moralku tim, ze ocenite cleny
svého tymu a sdélite jim své uznani pomoci
nastroje Pochvala.
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Zjednoduseni
kazdodennich
aktivit

Zamerte se na vytvareni kvalitngjsich vystup

a prijimani lepsich rozhodnuti pomoci automatizace
kazdodennich Cinnosti, obchodnich procesu

| rutinnich ukol.

« Vytvarejte vlastni aplikace bez kddu a s malym
mnozstvim kodu, které automatizuji rutinni
procesy a poskytuji strukturu pomoci sluzby
Power Apps.

 Centralizujte a integrujte data i vytvareni sestav
pomoci nove aplikace Power Bl. Sdilejte poznatky
primo v ramci aplikace Teams nebo z ni" 2,

« Automatizujte Ulohy a pracovni postupy pomoci
predpripravenych sablon, vlastnich akci zpray,
oznacovani znakem @ a odesilani zprav do kanalu
pomoci sluzby Power Automate.

TTyto moznosti se objevi pozdéji v tomto roce.
2 K vyuziti téchto funkci je vyzadovana licence Power BI.
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Zjednoduseni
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na pocitaci, webu nebo mobilu.
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Prace na vsech
zarizenich

Bez ohledu na to, kde pracujete, potrebujete v dnesni
dobé k praci vice zarizeni — od notebooku pres

stolni pocitace nebo mobilni zarizeni az po zarizeni

v zasedacich mistnostech. Pro virtualni spolupraci

a konverzace, sdileni soubort, ukladani dat a dalsi je

velmi dulezitée mit bezproblémové a bezpecné prostredi.

« Zazijte plynuly prechod mezi zarizenimi
doma, na cestach nebo na pracovisti
pouhym stisknutim tlacitka.

« Pokud pracujete na dalku, zménte béhem
pristi schlizky prostredi a projdéte se diky
mobilni aplikaci Teams pro iOS a Android.

« Pokud pracujete na pracovisti, pripojujte se
ke schuzkam a opoustéjte je Ci komunikujte
prostrednictvim bezdotykovych zarizeni
Microsoft Teams v zasedacich mistnostech'.

T Tyto moznosti se objevi pozdgji v tomto roce.
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Propojeni v ramci
organizace

Bez ohledu na to, zda se pripojujete vzdalene nebo

primo na pracovisti, je nezbytné, aby kazda schiizka — od
schizky na radnici pres porady vsech zaméstnancl az po
kazdodenni jednani — byla prenasena online. To umoznuje
bezpecné udrzovat socialni odstup a zaroven zvysit dosah
| realizovat online schuzky a akce v SirSim meritku.

« Poradejte celofiremni zivé akce ve sluzbé Teams, abyste
podnitili aktivitu a podporili komunitu i dialog mezi
vedoucimi pracovniky a zameéstnanci.

 Dejte dohromady 1000 ucastnikd' na interaktivni
schuzce Teams, kde mohou Ucastnici chatovat, hovorit
a zapnout video pro spolupraci v realném case.

« Spojte se se zameéstnanci, zakazniky a partnery v rezimu
pouze pro prohlizeni v ramci schlizek Teams az pro
20 000 ucastnik?.

T Tyto moznosti se objevi pozdgji v tomto roce.
3 K vyuziti téchto funkci je vyzadovana licence Advanced Communications.
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Udrzet tym ve spojeni je dulezitejsi nez
kdykoli predtim. Se sluzbou Teams muzete
tymovou praci vykonavat odkudkoliv.

Doufame, ze vam tyto tipy pomohou udrzet produktivitu, pripojeni
a bezpecnost, at uz pracujete vzdalené nebo na pracovisti.

Prihlaste se jeste dnes nebo se zaregistrujte
a zacnete pouzivat Microsoft Teams. >

© 2020 Microsoft Corporation. VSechna prava vyhrazena. Tento dokument je poskytovan ,tak, jak je".
Informace a nazory v ném vyjadrené, vCetné webovych adres a dalsich odkazl na internetové stranky, mohou
byt zménény bez predchoziho upozornéni. Nesete veskera rizika vyplyvajici z jeho pouzivani. Tento dokument

vam neudéluje Zzadné pravni naroky k dusevnimu vlastnictvi k zadnym produktim spolecnosti Microsoft. Tento

dokument smite kopirovat a pouzivat pro své interni referencni ucely.
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https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software
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