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Microsoft 365: Teams

Szkolenie ,Microsoft 365: Teams” to praktyczny kurs
pokazujacy, jak wykorzystywac Teams jako centrum
komunikacji i pracy zespotowej. Uczestnicy poznajg
najwazniejsze funkcje narzedzia — od czatéw
indywidualnych i grupowych, przez potaczenia audio/wideo,
az po tworzenie zespotéw, zarzadzanie kanatami i
udostepnianie plikéw.

Kurs obejmuje takze bardziej zaawansowane zagadnienia,
takie jak organizacja pracy w czacie, spotkania,
wspotdzielone zasoby, struktura zespotéw, uprawnienia,
prywatnos¢ oraz dobre praktyki komunikacji zespotowe;.
Szkolenie pomaga usprawni¢ codzienng wspotprace,
uporzadkowa¢ komunikacje i efektywnie korzysta¢ z Teams
w srodowisku Microsoft 365.

e}
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla:

¢ 0s6b korzystajacych z Microsoft Teams w codziennej pracy,

e pracownikdéw komunikujacych sie z zespotem przez czat, spotkania lub potaczenia,

e zespotdw pracujgcych zdalnie, hybrydowo lub projektowo,

e menedzerdw, lideréw i koordynatoréw organizujgcych prace zespotdw,

o uzytkownikéw Microsoft 365, ktdérzy chcg lepiej wykorzystywaé Teams do wspétpracy.

Korzysci

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit:

¢ sprawnie komunikowac sie za pomoca czatéw indywidualnych i grupowych,
o korzystac¢ z potgczen audio/wideo oraz spotkan online,

o tworzy(¢ i zarzadzad zespotami oraz kanatami do wspétpracy,
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¢ udostepniac pliki i pracowad na wspétdzielonych zasobach,
e organizowa¢ komunikacje z wykorzystaniem czatéw, kanatéw i struktury zespotéw,
¢ stosowac dobre praktyki komunikacji, uprawnien i prywatnosci w Teams.

Program szkolenia

CZESC I: Teams - Centrum komunikacji i pracy zespotowej

e Lekcja 1: Korzystanie z czatu

Lekcja 2: Czat audio / wideo

Lekcja 3: Czat wieloosobowy i udostepnianie plikdw

Lekcja 4: Wprowadzenie do zespotdw

Lekcja 5: Tworzenie i zarzagdzanie zespotem

¢ Lekcja 6: Czat zespotu

CZESC II: Zaawansowana organizacja komunikacji i wspdtpracy zespotowej
¢ Lekcja 1: Zaawansowane zarzadzanie czatem

e Lekcja 2: Organizacja pracy w czacie

e Lekcja 3: Spotkania, bezpieczenstwo i wspdétdzielone zasoby

e Lekcja 4: Struktura i organizacja zespotéw

¢ Lekcja 5: Uprawnienia i prywatnos¢ w zespotach

e Lekcja 6: Komunikacja i dobre praktyki zespotowe

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Nle jest wymagane

Czas trwania

1 dni /0 godzin

Jezyk

e-learnig zostat przygotowany w j. polskim
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