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בין אם אתה עובד מרחוק או חוזר למקום העבודה, Teams מאפשרת 
לך לעשות את העבודה הטובה ביותר שאתה יכול מכל מקום. הישאר 

מחובר, פרודוקטיבי ומאובטח ככל שאתה מסתגל לדרכי עבודה חדשות.

Teams מהווה פתרון שיתוף הפעולה מסוג הכל באחד, עם כל מה 
שאתה צריך כדי להיות פרודוקטיבי נמצא במקום אחד: פגישות, שיחות, 
צ'אט, אפליקציות Office מוכרות וזרימות עבודה של תהליכים עסקיים. 

זהו המקום שבו מתכנסים יחד כדי לבצע את העבודה. 

המשך לקרוא לקבלת 10 עצות וטריקים רבים כדי לעזור למקסם את הפרודוקטיביות 
ושיתוף הפעולה בצוות שלך.

10 עצות לשיתוף פעולה עבור עבודה מרחוק ובאתר
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להישאר מחובר
הישאר מעודכן בפרוייקטים שלך ובצוות שלך באמצעות סביבת 
עבודה משותפת המכנסת שיתוף פעולה, צ'אט, שיחות ופגישות 

יחד במקום מרכזי אחד.

אירוח 1:1 ופגישות צוות מכל מכשיר.  •

•  התחבר והיפגש עם אנשי קשר בתוך הארגון ומחוצה לו.

•  התעדכן בשיחות האחרונות באמצעות צ'אט והשתמש בתרגום 
מוטבע כדי לתקשר עם עמיתים בשפה המועדפת עליך. 

•  שתף פעולה וכתוב במשותף ובזמן אמת באמצעות עריכת 
 Word, Excel מוכרות כגון Office 365 קבצים באפליקציות 

.PowerPoint -ו

1
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להפחית את 
התשישות שנובעת 

מפגישות
עבודה מרחוק יכולה להרגיש מאתגרת ומעייפת יותר 

לעומת שיתוף פעולה פנים אל פנים, במיוחד ככל שפגישות 
הווידאו גדלות. הפחת את התשישות מהפגישות וצור 
חוויית מפגש אנושית וטבעית יותר עם שיפורים אלה 

לפגישות דיגיטליות. 

2

•  באמצעות 'מצב ביחד' תחוש כאילו שאתה יושב 
באותו חדר עם כולם בפגישה או בכיתה1. מצב זה 

מאפשר לך להתמקד בפנים של אנשים אחרים, בשפת 
הגוף שלהם, ולקלוט רמזים לא מילוליים ליצירת 

אינטראקציה אנושית טובה יותר.

•  באמצעות 'תצוגת גלריה' גדולה ראה עד 49 משתתפים 
בפגישה בבת אחת1.

•  באמצעות 'תצוגה דינמית' התאם אישית ושלוט באופן 
שבו אתה רואה תוכן משותף ומשתתפים אחרים 

בפגישה כך שיתאימו להעדפות ולצרכים שלך1.

1 יכולות אלה יגיעו מאוחר יותר השנה.
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יצירת פגישות 
מכלילות יותר

לעתים קרובות, זה יכול להיות מאתגר להיות מעורב ברציפות, 
לדבר ולעקוב אחר מה שקורה בפגישות מקוונות גדולות. הפוך 

את הפגישות למכילות, למרתקות וליעילות יותר עבור כל 
המשתתפים באמצעות תגובות והיענות בזמן אמת. 
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•  באמצעות 'תגובות בשידור חי' שתף תגובות ורגשות באמצעות 
אמוג'ים מבלי להפריע לזרימת הפגישה1.

•  באמצעות צ'אט, השתתף בשיחות, בשיתוף רעיונות וקח חלק 
ללא צורך לדבר באופן מילולי. כדי לעזור להפוך את הצ'אט 

למרכזי יותר בשיחת פגישות, צ'אטים במהלך פגישה צפים על 
כל מסכי המשתתפים באמצעות 'בועות צ'אט'1.

•  עקוב אחרי מי שמדבר ומה נאמר באמצעות 'כתוביות'  עם 
 ייחוס לדובר1  ובאמצעות 'תעתיק בשידור חי'1, כך שכולם 

יראו וישמעו.

1 יכולות אלה יגיעו מאוחר יותר השנה.
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שיפור היעילות של 
הפגישות

הפקת המרב מפגישות מקוונות קריטית כיום בהתחשב 
בהסחות הדעת התכופות, התשישות מפגישות וריבוי 
המשימות. על-ידי התייחסות לפגישות כאל סדרה של 

קשרים ובהתחשב במה שקורה לפני, במהלך ואחרי 
הפגישה, השיחה הופכת ליעילה יותר. 

לפני הפגישה, שמור את ההכנה לתוכן, להקשר ולשיחה 
במקום אחד באמצעות שיחה מתמדת וקבצים משותפים.  

במהלך הפגישה, עזור למקד את תשומת הלב, לעודד 
 מעורבות ולטפח הכללה באמצעות טשטוש רקע, 

Microsoft Whiteboard, הרמת ידיים דיגיטלית וכתוביות. 

4

לאחר הפגישה, אחסן ושתף נכסים רלוונטיים, כולל 
הקלטה, צ'אט, הערות לפגישה ותעתיק בשיחה מתמדת.
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שיפור שיתוף 
הפעולה

כיוון שסביבות עבודה עברו הן לעבודה מרחוק והן לעבודה 
באתר, הפעלת שיתוף פעולה וירטואלי היא קריטית כדי 

לבצע את העבודה.  
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•  הצג, ערוך ושתף פעולה יחד במסמכים ובקבצים 
 משותפים וכתוב במשותף ובזמן אמת

באפליקציות דוגמת Excel  ,Word ו- PowerPoint.  פעולה זו 
מסייעת לבטל שליחה הלוך ושוב של מסמכים באמצעות 

דואר אלקטרוני ומבטיחה שאתה ניגש תמיד לגירסה 
העדכנית ביותר.

•  שתף קבצים בתוך ערוצים, פגישות וצ'אטים עם קישור או 
.Teams -על-ידי העלאה ישירות ל

•  מצא דרכים חדשות להיות יצירתי ולחדש עם הצוות שלך 
באמצעות Microsoft Whiteboard. צור סביבה מכלילה 

יותר שבה כל אחד יכול להוסיף פתקים וטקסט נדבקים, 
ולגרור ולשחרר פריטים לפי הצורך.
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ניהול רווחה
ככל שהעבודה הפכה לגמישה יותר והאתגרים בעבודה 

מרחוק ובאתר נמשכים, ברור יותר ויותר שרווחת העובדים 
נמצאת בראש סדר העדיפויות. המשמעות היא שקיימת 

סביבה תומכת עם הכלים הדרושים כדי לעשות את 
העבודה הטובה ביותר שלך. 
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•  שמור על גבולות בריאים על-ידי חסימת זמני המיקוד 
לאורך כל היום והגדרת הסטטוס שלך כ'לא נמצא' או 
'נא לא להפריע' כדי למנוע הסחות דעת והפרעות. כדי 
להתנתק עוד יותר, הגדר שעות שקטות במכשיר הנייד 

שלך כדי להשתיק הודעות.

•  נהל את הקשרים עם חברי הצוות שלך על-ידי ביצוע 
בדיקה קבועה ושימוש באימוג'ים, קבצי GIF ומדבקות כדי 

לשמור על שיחה קלילה ומהנה.

•  סייע להעלות את המורל על-ידי היכרות עם חברי הצוות 
שלך והבעת ההערכה שלך באמצעות הכלי 'שבח'.
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פישוט הפעילויות 
היומיומיות
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התמקד בהפקת תוצרים טובים יותר ובקבלת החלטות 
טובות יותר על-ידי הפיכת פעילויות יומיומיות, תהליכים 

עסקיים ומשימות שגרתיות לאוטומטיים.

•  בנה אפליקציות מותאמות אישית ללא קוד ובקידוד מועט 
כדי להפוך תהליכים שגרתיים לאוטומטיים ולספק מבנה 

.Power Apps עם

 •  מרכז ושלב נתונים ודיווח באמצעות אפליקציית 
 Power BI החדשה ושתף תובנות ישירות בתוך

.Teams 2,1 או מתוךTeams

•  הפוך משימות וזרימות עבודה לאוטומטיות באמצעות 
 תבניות שנבנו מראש, פעולות הודעה מותאמות אישית,

@ mentioning ופרסום הודעות בערוצים באמצעות 
.Power Automate

 1 יכולות אלה יגיעו בהמשך השנה.

2 נדרש רישוי Power BI כדי לנצל יכולות אלה.
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ייעול העבודה 
וחיסכון בזמן

באמצעות קיצורי דרך באפשרותך להיות יעיל יותר 
ולפשט את הניהול של משימות נפוצות כדי לחסוך זמן.
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•  ראה תצוגה מאוחדת של משימות שהוקצו מתוך 
 Microsoft של Outlook -ו Planner  ,To-Do

.Teams -ב Tasks באמצעות האפליקציה

•  ארגן את פעילויות הפרוייקט וקבל את החוויה 
המוכרת של כרטיסיית Planner בין אם אתה נמצא 

בשולחן העבודה, באינטרנט או במכשיר נייד.

•  הגב במהירות עם ההודעות הקצרות שמוצעות 
בצ'אט ללא צורך להשתמש במקלדת.
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עבודה בין 
מכשירים שונים

ללא קשר למקום שבו אתה עובד, בימים אלה נדרשים מכשירים 
מרובים כדי לבצע את העבודה - ממחשבים ניידים ועד מחשבים 

נייחים, מכשירים ניידים ומכשירי חדר ישיבות. לכן קיים צורך 
קריטי לקבל חוויה חלקה ומאובטחת לשיתוף פעולה ולשיחות 

וירטואליות, לשיתוף קבצים, לאחסון נתונים ועוד. 
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•  באפשרותך להתנסות במעברים חלקים בין מכשירים 
שונים בבית, בדרכים או במקום העבודה בלחיצת כפתור.

•  אם אתה עובד מרחוק, תיהנה משינוי בנוף וצא לטייל 
 Teams במהלך הפגישה הבאה באמצעות אפליקציית

למכשירי iOS ו- Android ניידים.

•  אם אתה עובד באתר, הצטרף לפגישות או צא מהפגישות 
וצור אינטראקציה באמצעות חוויות ללא מגע במכשירי 

Microsoft Teams בחדרי ישיבות1.

1 יכולות אלה יגיעו מאוחר יותר השנה.
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תקשורת בתוך 
הארגון

בין אתה מתקשר מרחוק או באתר, חיוני שכל פגישה, החל 
מפגישות בעירייה ועד לפגישות צוות יומיות, תשודר באינטרנט. 

באופן זה ניתן לפעול בצורה בטוחה ובריחוק חברתי, תוך 
הגדלת טווח ההגעה וקיום פגישות ואירועים מקוונים בקנה 

מידה רחב יותר.
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•  ארח בשידור חי ובזמן אמת אירועים לכל עובדי החברה 
ב- Teams כדי לעודד תחושת קהילה ודיאלוג בין מנהלים 

לעובדים.

•  כנס יחד 1,000 משתתפים1 לפגישות Teams אינטראקטיביות 
שבהן המשתתפים יכולים לנהל צ'אט, לדבר ולהפעיל וידאו 

ליצירת שיתוף פעולה בזמן אמת.

•  צור קשר עם עובדים, לקוחות ושותפים במצב תצוגה בלבד 
בפגישות Teams עם עד 20,000 משתתפים3.

 1 יכולות אלה יגיעו בהמשך השנה.

3 נדרש רישוי Advanced Communications כדי לנצל יכולת זו.
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שמירה על קשר בין חברי הצוות חשובה 
מתמיד, ובאמצעות Teams באפשרותך להפוך 

עבודת צוות לזמינה מכל מקום.

אנו מקווים שעצות אלה יסיעו לך להישאר פרודוקטיבי, מחובר 
ומאובטח בין אם אתה עובד מרחוק או באתר. 

היכנס עוד היום או הירשם כדי להתחיל את 
  .Microsoft Teams -השימוש ב
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