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rig dotyczacych wspotpracy zdalnej i lokalnej

Niezaleznie od tego, czy pracujesz zdalnie, czy w biurze, Teams
umozliwi Ci osiaganie najlepszych wynikow. Dostosuj sie do nowych
sposobow pracy i pozostan w kontakcie, zapewniajac efektywnosc i
bezpieczenstwo.

Teams to kompleksowe rozwigzanie do wspotpracy, ktore

w jednym narzedziu integruje wszystko, czego potrzeba do wydajnej
pracy: spotkania, rozmowy, czat, znane aplikacje Office i procesy
biznesowe. To tu spotykasz sie z innymi, aby wykonywac swoja prace.

Poznaj 10 porad, ktére pomoga Ci zmaksymalizowac efektywnos¢ pracy i wspotprace w
zespole.
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« B3adz na biezgco z najnowszymi rozmowami na czacie
| korzystaj z ttumaczen online, aby komunikowac sie
z innymi osobami w wybranym jezyku.

« Wspotpracuj i wspottworz w czasie rzeczywistym. Mozesz
m.in. edytowac pliki w znanych aplikacjach Office 365,
takich jak Word, Excel czy PowerPoint.
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Zmniejsz zmeczenie
spotkaniami

Praca zdalna moze byc¢ trudniejsza i bardziej meczaca niz
wspotpraca z obecnoscig fizyczng, zwtaszcza ze liczba
spotkan wideo rosnie. Dzieki ponizszym wskazowkom
ograniczysz zmeczenie wspotpracg zdalng i zapewnisz
bardziej naturalne srodowisko spotkan.

« Korzystajac z trybu Razem, wszyscy uczestnicy spotkania
moga poczug, ze siedzg w tym samym pomieszczeniu'.
Dzieki temu mozna skupic sie na twarzach i mowie
ciata innych ludzi oraz na wskazowkach niewerbalnych.
Zapewni to lepsze zrozumienie.

« W duzym widoku galerii mozna wyswietlac jednoczesnie
nawet 49 uczestnikow spotkania'.

« Widok dynamiczny pozwala dostosowac do witasnych
preferencji sposob wyswietlania udostepnianych tresci
| innych uczestnikow spotkania'.

" Funkcje te pojawig sie pod koniec roku.
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Zapewnlj bardziej
Integracyjne @ L e

Ciggte angazowanie sig, zabieranie gtosu i Sledzenie
dyskusji podczas duzych spotkan online moze by¢
trudne. Spraw, aby spotkania byty bardziej integracyjne, : )

5

W Keiko T besting unning late. =

angazujace i efektywne dla wszystkich uczestnikow, dzieki r )% ,‘

reakcjom i odpowiedziom w czasie rzeczywistym. -

Charkotie de Crum

« Dziel sie reakcjami i opiniami bez zaktocania przebiegu
spotkania, wysytajgc emoji z uzyciem Live Reactions'.

 Bierz udziat w konwersacjach i dziel sie pomystami bez
rozmawiania, korzystajac z czatu. Wpisy tekstowe na
czacie w ramach spotkania sg teraz wyswietlane w postaci
dymkow na ekranach wszystkich uczestnikow, dzieki
czemu ta forma komunikacji zostata uwypuklona'.
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« SledZ na biezgco, kto i co méwi, korzystajac z napiséw na
zywo ze wskazaniem mowcy' oraz transkrypcji na zywo',
Dzieki temu wszystkich widac i stychac.

" Funkcje te pojawig sie pod koniec roku.
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Zwieksz
efektywnosc
spotkan

Zapewnienie efektywnosci spotkan online jest obecnie
szczegolnie wazne, zwtaszcza, ze jesteSmy nimi zmeczeni, tatwo
sie rozpraszamy i zajmujemy sie wieloma zadaniami jednoczesnie.
Spotkania bedg bardziej produktywne, jesli beda traktowane jako
seria interakgji oraz gdy zostang przemyslane plany na dziatania
przed nimi, w ich trakcie i po nich.

Przed spotkaniem: zapewnij dostep do informagji o jego tresci,
kontekscie i rozmowach w jednym miejscu, udostepniajac zapisane
konwersacje i pliki.

Podczas spotkania: pomdz uczestnikom sie skupic, zwieksz

ich zaangazowanie i utatw integracje dzieki takim funkcjom jak:
rozmycie tfa, Microsoft Whiteboard, podnoszenie reki i napisy
na zywo.

Po spotkaniu: zapisz i udostepnij odpowiednie zasoby, w tym
nagrania, czaty, notatki ze spotkania i transkrypcje zapisanej
konwersagji.
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Usprawnij
wspotprace
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Gdy praca jest realizowana hybrydowo, umozliwienie wirtualnej
wspotpracy ma kluczowe znaczenie dla jej efektywnosci.

Wspotpracuj, wyswietlajac, edytujac i wspottworzac
udostepnione dokumenty i pliki w czasie rzeczywistym

w aplikacjach takich jak Word, Excel czy PowerPoint.
Pomaga to wyeliminowac przesytanie dokumentow przez
e-mail i zapewnia ciggty dostep do ich najnowszej wersji.

Udostepniaj pliki w kanatach, spotkaniach i czatach za
pomoca linku lub przesytajac je bezposrednio do Teams.

Microsoft Whiteboard wspomaga kreatywnosc

| iInnowacyjnos¢ w zespole. Stworz bardziej integracyjne
srodowisko, w ktorym kazdy moze dodawac notatki

| tekst oraz przeciggac i upuszczac elementy.
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Zadbaj o dobre
samopoczucie

Harmonogram dnia stat sie mniej ustrukturyzowany, a praca
hybrydowa objawia rowniez swoje cienie. Coraz bardziej oczywisty
staje sie fakt, ze dobre samopoczucie pracownikow musi byc
priorytetem. Oznacza to zapewnienie wspierajgcego srodowiska

z narzedziami potrzebnymi do efektywnego wykonania pracy.

« Utrzymuj zdrowe granice pracy, blokujgc godziny
aktywnosci w ciggu dnia i ustawiajgc swoj status na ,Z
dala od urzadzenia” lub ,Nie przeszkadzac”, aby unikngc
rozproszen. Wtgczenie wyciszenia powiadomien na
urzadzeniu mobilnym zapewni jeszcze wiekszy spoko.

 Zarzadzaj kontaktami z cztonkami zespotu, regularnie
sie meldujac, uzywajgc emoji, GIF-6w i naklejek, aby
rozmowa byta swobodna i satysfakcjonujaca.

« Pomodz zwiekszy¢ morale, doceniajac cztonkow zespotu
| wyrazajac uznanie za pomocg funkgji pochwaty.
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Uprosc
codzienne
dziatania

Skoncentruj sie na zapewnianiu lepszych
wynikow i podejmowaniu lepszych decyzji dzieki
automatyzacji codziennych czynnosci, procesow
biznesowych i rutynowych zadan.

« Stworz w Power Apps strukture dla procesow
| zautomatyzuj je dzieki bezkodowym oraz
niskokodowym aplikacjom niestandardowym.

« Centralizuj i integruj dane oraz raporty dzieki
nowej aplikacji Power Bl oraz udostepnianiu
wnioskow bezposrednio w Teams'?,

« Automatyzuj zadania i przeptywy pracy,
korzystajgc z gotowych szablonow,
niestandardowych akgji komunikatow,
@wzmianek i publikujgc wiadomosci w kanatach
za pomocg Power Automate.

" Funkcje te pojawig sie pod koniec roku.
2 Aby korzystac z tych mozliwosci, wymagana jest licencja Power BI.
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Fourth Coffee Store [ General

Usprawnij prace
| 0szczedza)j czas | =

Purchase furniture and fixtures

Revan Sasidhan

=] 8/5

Choose customer goods suppliers

Hollie Rees + 1 more
1| 7120 26

Uzywanie skrotow pozwoli Ci zaoszczedzic czas,
zwiekszy¢ efektywnosc¢ i usprawni¢ zarzgdzanie T
typowymi zadaniami. Eens; &1

Set product pricing

) Research and purchase espresso...
« Wyswietlaj w aplikacji Tasks w Teams ujednolicony \dris Ibrahim +2 more

¥ 515

widok zadan przypisanych Tobie z Microsoft To-Do, s
P|anner | OUthOk. Write side work descriptions for op...

Idris lbrahim

« Organizuj zadania projektowe | korzystaj ze znanej
karty Planner niezaleznie od tego, czy uzywasz
wersji komputerowej, internetowej czy mobilne;.

« Szybko odpowiadaj na czacie za pomoca
sugerowanych, krotkich wiadomosci, bez
koniecznosci uzywania klawiatury.
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< Room remote

Pracuj na roznych Gonferance oo 13902/34
urzadzeniach

Niezaleznie od tego, gdzie pracujesz, obecnie potrzebnych
jest wiele urzadzen, m.in. laptopy, komputery stacjonarne,
urzgdzenia mobilne czy sprzet do sal konferencyjnych.

Wazne jest zapewnienie bezproblemowego | bezpiecznego
srodowiska wirtualnej wspotpracy oraz rozmow, udostepniania
plikdw, przechowywania danych itp.

;B

Video on

 Przetfaczaj sie natychmiastowo miedzy urzadzeniami

w domu, w podrdzy i w miejscu pracy. Captions Record

« Jesli pracujesz zdalnie, podczas nastepnego spotkania
przespaceruj sie na swiezym powietrzu, korzystajac
z aplikacji mobilnej Teams na iOS i Android.

« Jesli pracujesz w biurze, obstuguj spotkania,
korzystajac z bezdotykowych funkgji na urzadzeniach
Microsoft Teams w salach konferencyjnych'.

' Funkgcje te pojawig sie pod koniec roku.
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10,

Potacz cata
organizacje

Niezaleznie od tego, czy pracujesz zdalnie, czy w biurze,
wazne jest, aby wszystkie spotkania (wszystkich
pracownikow, kierownictwa z pracownikami, codzienne
odprawy itp.) byty transmitowane online. Dzieki temu
zapewnisz bezpieczny dystans spoteczny, a jednoczesnie
zwiekszysz dostepnosc spotkan online.

« Organizuj wydarzenia na zywo dla catej firmy
za pomocg Teams, aby rozwijaC zaangazowanie,
spotecznosc i prawdziwy dialog miedzy liderami
a pracownikami.

 Zbierz 1000 uczestnikow' na interaktywnych
spotkaniach Teams, podczas ktorych bedg oni mogli
czatowac, rozmawiac i korzystac z transmisji wideo
na potrzeby wspotpracy w czasie rzeczywistym.

« Dzieki trybowi ,tylko wyswietlania” w Teams
mozesz nawigzac kontakt z pracownikami, klientami
| partnerami (maksymalnie 20 000 uczestnikow)>.

' Funkgcje te pojawig sie pod koniec roku.
3 Aby korzystac z tych mozliwosci, wymagana jest licencja Advanced Communications.



Utrzymywanie kontaktu w ramach zespotu
jest wazniejsze niz kiedykolwiek. Dzieki Teams
umozliwisz prace zespotowa z dowolnego miejsca.

Mamy nadzieje, ze dzieki tym wskazowkom zapewnisz efektywnosc,
kontakt | bezpieczenstwo podczas pracy zdalnej i w biurze.

Zaloguj sie juz dzis lub zarejestruj,
aby rozpoczac¢ korzystanie z Microsoft Teams. >

© 2020 Microsoft Corporation. Wszelkie prawa zastrzezone. Niniejszy dokument jest udostepniany ,w stanie takim,
w jakim jest”. Zawarte tu informacje i poglady, w tym adresy URL i inne odwotania do witryn internetowych, moga
ulec zmianie bez powiadomienia. Ryzyko zwigzane z ich wykorzystaniem ponosi uzytkownik. Niniejszy dokument
nie zapewnia zadnych praw do wtasnosci intelektualnej dotyczacych jakiegokolwiek produktu Microsoft.
Kopiowanie i uzywanie niniejszego dokumentu jest dozwolone wytacznie do wewnetrznych celow informacyjnych.
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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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