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Microsoft Teams je online nastroj pro tymovou spolupraci.

Jedna se o virtualni pracovni prostor pro kazdého ¢lena tymu,
kde ma

— vSechny nastroje pro komunikaci,
— spolecné soubory,
— data,
— kontakty,
— aplikace,
—  Ukoly atd.
na jednom mistée

Teams slouZi uzZivatelim bez ohledu na to, kde se pravé nachdazeji a s jakym zafizenim pracuji
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Moznosti vyuziti aplikace Teams jsou velmi rozsahlé, proto je
uziteCné naucit se se vsemi nastroji spravné pracovat.

Nastaveni spoluprace v tymech potrebuje sva jasna pravidla, aby
vsSichni uzivatelé pracovali v aplikaci Teams pokud mozno stejnym
zpusobem a mohli tak maximalné vyuzit jeho potencial.

Proto jsme pro vas pripravili nékolik zajimavych tip0, jak v prostredi
Microsoft Teams pracovat.



Pét , soft” pravidel pro praci s Teams \\9 DAQUAS
(Vice ctete v casopise softwarovy QUAS ¢. 109 — www.daquas.cz) lI ORTEX

Q 1. Problémy tymu se nevyresi tim, Ze mu poskytnete Teams
O
@Dﬁﬁ@ 2. Predem si rozmyslete zakladni usporadani Teams

3. Jaka bude role Teams v organizaci? Hlavni ¢i doplrikova?
‘ 4. K migraci pristupte s rozumem a otevienou hlavou



http://www.daquas.cz/casopis
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@ 1. Nainstalujte si aplikace Teams do pocitace i smartphone
o 2. Nastavte si notifikace

‘ 3. Nevytvarejte tymy zbytecné (jsou i jiné zplUsoby rozdéleni)

‘ 4. Nezahlcujte tymy funkcemi
‘ 5. Pouzivejte TEAMS jako hlavni nastroj pro interni komunikaci




PRAVIDLO 1:
INSTALUJTE SI APLIKACE TEAMS DO POCITACE | SMARTPHONE

"% ORTEX
S Microsoft Teams lze pracovat Kromeé operacniho systému
v prostredi vaseho internetového Windows je aplikace Teams
prohlizece (libovolného). ke stazeni také pro smartphony
a tablety s operacnim systémem

Instalace aplikace Teams pro Android nebo iOs.
pocCitaCe a mobilni zarizeni
zpristupni vSechny moznosti pouziti

dostupnych nastrojl a funkci. ".OS
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« S aplikaci Teams budete okamzité védét, co se vas tyka. Treba, ze vas
nékdo z kolegl zminil v konverzaci nebo ze jste dostali pfifazeny novy
ukol v ramci tymu

» V nastaveni aplikace Teams muzete fidit, ktera oznameni se vam
budou zobrazovat, abyste jimi nebyli zbyteCné zahlceni, ale aby vam
soucasné nic dulezitého neuniklo
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NEVYTVAREJTE TYMY ZBYTECNE
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« U kazdého nového projektu, pro ktery chcete sestavit tym,
Si nejprve promyslete a overte, zda jiz neexistuje tym, ktery
odpovida vasSim potifebam.

« Pokud ne, vytvorte novy tym pro potfeby daného projektu.

« Pokud ano, staCi nejspiS pouze pridat novy kanal* v ramci
drive zalozeného tymu.

Jak zalozit tym a jednotlivé komunikacni kanaly se dozvite v ndvodu ,Microsoft Teams_ZaloZeni tymu"“.
Schazi vam? Napiste na obchod@ortex.cz



mailto:navody@daquas.cz
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NEZAHLCUJTE TYMY FUNKCEMI
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e Kazdy novy kanal v ramci tymu umoznuje ihned spravovat konverzace
a sdilené soubory

* Mnoho projektd muzete ridit a spravovat v Teams.
Neni tedy nutné pridavat propojeni s dalsimi aplikacemi jako tfeba
SharePoint, Planner nebo OneNote, pokud to neni vylozené nutné
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POUZIVEJTE TEAMS JAKO NASTROJ PRO INTERNi SPOLUPRACI  gm
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* Teams jsou komunikacni nastroj, ktery na jednom misté uchovava veskerou
historii komunikace k danému tématu. Ta by jinak byla ulozena na rlznych
mistech v desitkach e-maill, komunikatord.

To samé plati pro ukladdani souborl na sdileném prostoru uréeném pro
potfeby ¢lent tymu v aplikaci Teams.

* Velkou vyhodou této koncepce je, ze kazdy nové pridany ¢len tymu ma
pristup k informacim a déni, které se odehralo pred jeho pfichodem.

* Pro formalni komunikaci s lidmi mimo firmu ma stale dulezitou roli e-mail.



PRACE S KANALY V TEAMS
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* Kandly v rdmci jednotlivych tymU v Microsoft Teams funguiji

podobné jako slozky na SharePoint Server nebo sdilené disky

* Pro vétsi prehlednost muzete do jednotlivych kanalt rozdélit
konverzace, sdilené soubory i dalSi obsah

V zaloice Tymy vidite seznam
Tymu, kterych jste ¢lenem

Pod kazdym tymem je pak
seznam vytvorenych kanalQ
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ZAKLADANI A POJMENOVAVANI KANALU

*  Vrdmci Tymu je moZné tvofrit libovolny pocet kanald

*  Neninutné zakladat samostatny kanal pro kazdy dil¢i krok projektu
«  Cim jednodus¥i struktura, tim efektivngj$i prace se spravou projektu

*  Pojmenovavani by mélo vystihovat povahu dané oblasti (jde o projekt, ¢i o dlouhodobou spolupraci
v oddéleni)

VYUZITi KANALU ,,OBECNE“
*  Vramci kazdého tymu je v Teams automaticky vytvoren kanal ,,Obecné/General”.

*  Slouzi k ukladani obecnych spole¢nych material( bez konkrétniho zatazeni.
Tento kanal nelze pfejmenovat.

*  Poslouzi vsak jako hlavni kandl pro sdileni vSech materidl( v ramci malého projektu.

NEVYTVAREJTE KANALY ZBYTECNE.

*  Vyvarujte se tvorby zbyte¢né mnoha kanal(. To muizZe nésledné komplikovat prehlednost prace, pokud
chcete zahajit novou konverzaci nebo sdilet dalsi soubor.

*  Zakladejte nové kanaly, jen kdyzZ je to opravdu nutné.
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e Aplikace Teams je provazana s dalSimi aplikacemi a sluzbami balicku
Microsoft (Office) 365.

e VSechny soubory nahrané do aplikace Teams jsou ukladany do
SharePointu, kde je pro vas tym automaticky vytvoren prostor na sdilena
data.

M H>> SharePoint



SDILENi SOUBORU ) baquas
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* Do aplikace Teams muUzete ulozit maximalné 15 GB dat. Pro béZné dokumenty,
prezentace Ci tabulky je to dostatec¢né. Z divodu limitu poctu znak( v cesté
k souborlim nepouzivejte vice nez tfi Urovneé slozek.

SYNCHRONIZUJTE S| SOUBORY PRO OFFLINE PRISTUP

* Prostrednictvim aplikace OneDrive pro Windows, macOS i mobilni platformy
Android a iOS si mlzZete potfebnd data z Teams synchronizovat do notebooku nebo
mobilnich zafizeni a pracovat i bez pfipojeni k internetu.

VYUZITi FUNKCi SHAREPOINTU

* Ke vSem souboriim sdilenym v Teams muzete pfistupovat také prostrednictvim
SharePointu, ktery nabizi pokroCilé moznosti pro jejich spravu. Rovnéz je mozné
nastavit pristupova opravnéni pro rizné uzivatele.



KONVERZACE V MICROSOFT TEAMS Ql) DAQUAS
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 Tymova komunikace je pridanou hodnotou Teams.

* Abyvam ale opravdu usnadnila spolupraci s kolegy, je nutné ji vyuzivat
spravnym zpusobem.




KONVERZACE V MICROSOFT TEAMS \) DAQUAS
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JAK ZAHRNOUT KOLEGY DO KONVERZACE? n ORTEX

*  Pokud chcete pfispévek v konverzaci smérovat na konkrétniho ¢lena tymu, pouzijte znak @ a
z automaticky oteviené nabidky zvolte pfislusného ¢lena tymu. Ten pak obdrzi notifikaci o novém
prispévku

UPOZORNENI PRO CELY TYM

*  Podobnym zplsobem jako jednotlivé kolegy mlzZete na novy prispévek upozornit také vsechny ¢leny
tymu. Pouzijte k tomu znak @ a doplnte jej ndazvem tymu
S upozornénimi na celé tymy pracujte obezretné a jen v opravdu nutnych pripadech, abyste zbytecné
nezahlcovali kolegy notifikacemi zprav, které nejsou dllezité

ZAHRNUTI EXTERNISTU DO KONVERZACE

* Do komunikace v ramci Teams je mozné zapojit také externi spolupracovniky. Zvazte, zda nebude vadit,
kdyZ externisté uvidi také dalSi obsah konverzaci. Zahrnuti externistd také nemusi byt povoleno v ramci
pravidel pro sdileni dat v ramci vasi organizace.

VYUZITi E-MAILU PRI KOMUNIKACI V TEAMS

* Kazdy kanal v rdmci tymu ma svoji unikatni e-mailovou adresu. Ziskate ji, kdyz na nazev kanalu kliknete
pravym tlacitkem mysi. S pomoci této adresy muizete komunikovat s lidmi mimo tym.



SOUKROMY CHAT ) paquas

.
. Aplikace Microsoft Teams plné nahrazuje komunikacni reSeni Skype for Business. O ORTF—X
. Nabizi vSem dostupnou tymovou konverzaci pro pfimou komunikaci s kolegy, a také soukromy chat mimo tym

CHAT V TEAMS PRO SOUKROMOU KOMUNIKACI

. Soukromy chat funguje v Teams stejné jako v jinych komunikacnich aplikacich. K této komunikaci maji pfistup
pouze jeji ucastnici. Mohou byt i vice nez dva.

PRI VICE UCASTNICICH PREJDETE NA KONVERZACI V KANALU TYMU

. Soukromy chat slouzi predevsim pro komunikaci mimo projekt, a pokud potrebujete rychlou reakci pfijemce
zpravy.

. | kdyZ je mozné do soukromého chatu zapoijit i vice osob, potrebujete-li s vice kolegy najednou komunikovat ¢asto,
zalozte si k tomu tym ¢i kanal

SDILENi DAT
. | v rdmci chatu (soukromého i skupinového) lze s kolegy sdilet soubory libovolného typu
. Dale jsou k dispozici i hlasové a video hovory, stejné jako moznost sdileni pracovni plochy



Blahoprejeme!
Prave jste ziskali zakladni rady a tipy
pro Microsoft Teams!

.. Prezentaci pro vas s laskou vytvofil tym spolecnosti DAQUAS.
M1 Navod je autorsky a vychazi z nasich vlastnich zku$enosti.
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Chcete-li jej prevzit, nezapomente uvadeét zdroj, jinak porusujete nejen ustanoveni autorského zakona,
ale co horsiho — téz mravy ustalené mezi slusnymi lidmi.

Chcete-li jej uzivat, vézte, Ze jsme jej pFipravovali s maximalni péci, presto nemusi byt absolutné
,(@ chybyprosty, uz proto, ze se online sluzby vytrvale vyvijeji, v soucasnosti jesté mnohem rychleji, jak
reaguji na rapidné rostouci pozadavky.

Narazite-li na rozpor mezi ndvodem a chovanim na své obrazovce, obratte se na nas. Také dejte védét,
kdyZ budete chtit ziskat dalsi navody, konzultace ¢i jinou pomoc.

Mate-li otazky Ci pfipominky, piste je, prosim, na obchod@ortex.cz
[~

Pomahame, aby vam IT pomahalo!
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