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Office 365 - Komunikacja
zespotowa

MS Teams

Jezeli pracujesz w zespole, niewazne czy duzym czy nawet
dwuosobowym, na pewno uzywasz narzedzi, ktére
umozliwiajg komunikacje, wymiane dokumentéw, plikéw i
tym podobnych elementéw. Ms Teams jest czyms co
zbierze Twoje rozporoszone po réznych aplikacjach
informacje w jednym spdjnym miejscu, umozliwi/usprawni
komunikacje pomiedzy pracownikami zajmujacymi sie
danym zagadnieniem.

Outlook Web App - firmowa poczta

Kazdy ma dostep do poczty czy to firmowej czy prywatnej.
Nam chodzi o to, aby uczestnik potrafit wykorzystac
potencjat Outlook jak najlepiej. Masz w poczcie Smietnik z
mailami? Masz problem z dostepem do poczty, bo akurat
komputer zostat w domu czy firmie? Pokazemy Ci jak
posprzatac, zarzagdzad, zoptymalizowac uzywanie poczty,
zobaczysz jak tatwo korzysta sie z webowej wersji Outlooka.
Wystarczy tylko przegladarka.

Yammer - firmowy portal spotecznosci

Dobra komunikacja to podstawa wydajnej i bezproblemowej
pracy w kazdej, duzej czy matej, firmie. Potrzebujecie
platformy komunikacyjnej - takiego firmowego Facebooka?
Yammer pozwala na udostepnianie tresci i wspotprace w
wewnetrznej sieci wspétpracownikéw, zbieranie informacji
oraz dzielenie sie nig z innymi.
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Odbiorcy szkolenia
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Szkolenie skierowane do 0sdb, ktére korzystajg z rozwigzan platformy Microsoft Office 365 Online i
pragna pozna¢ mozliwosci wykorzystania jej funkcjonalnosci w mobilnym trybie pracy a w szczegdlnosci

pozna¢ mozliwosci jakie daje chmura w zakresie komunikacji.

Korzysci

¢ Nabycie umiejetnosci wykorzystania narzedzi dostepnych na platformie Office 365 Online do
swobodnego kontaktu z innymi uzytkownikami chmury.

e Zwiekszenie mozliwosci komunikacji i wymiany informacji pomiedzy pracownikami

¢ Podniesienie efektywnosci pracy zdalnej i grupowej na dokumentami w firmie.

Program szkolenia

1. MS Teams

o Omowienie interfejsu aplikagji
o Tworzenie i zarzadzanie zespotami
o Tworzenie zespotéw
o Tworzenie kanatéw
o Zarzadzanie zespotami i kanatami
o Zarzadzanie uprawnieniami
o Komunikacja z cztonkami zespotéw
o Konwersacje w kanatach
o Prywatne czaty
o Dodatki do wiadomosci
o Praca na plikach
o Tworzenie i dodawanie plikéw
o Zarzadzanie plikami
o Edytowanie dokumentéw
o Spotkania i rozmowy
o Planowanie spotkan
o Rozmowy audio/wideo
o Nagrywanie spotkan
o Aktywnosci i dodatki
o Obserwowanie aktywnosci
o Korzystanie z polecen i pola wyszukiwania
o Korzystanie z botéw
o Powigzania z innymi aplikacjami Office 365
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o SharePoint
o Outlook
o Planner
o OneNote

o Jezeli pracujesz w zespole, niewazne czy duzym czy nawet dwuosobowym, na pewno uzywasz
narzedzi, ktére umozliwiajg komunikacje, wymiane dokumentéw, plikéw i tym podobnych
elementéw. Ms Teams jest czyms co zbierze Twoje rozporoszone po réznych aplikacjach informacje
w jednym spdjnym miejscu.

2. Outlook Web App - firmowa poczta

o Poczta
o Tworzenie wiadomosci do jednego i wielu adresatéw
o Kategorie
o Flagowanie wiadomosci
o Sortowanie
o Widoki
o Wyszukiwanie
o Autoodpowiedzi

o Kalendarz
o Tworzenie i usuwanie wydarzenia
o Zaznaczanie zajetosci
o Kategoryzowanie wydarzen
o Przypomnienia
o Spotkania. Zaproszenie 0sdb na spotkanie - asystent planowania

o Kontakty
o Korzystanie z globalnej ksigzki adresowe;j
o Tworzenie i usuwanie kontaktéw
o Tworzenie grup kontaktéw

o Zadania
o Tworzenie zadah wiasnych
o Kategoryzowanie zadah
o Uzupetnianie informacji i stanu zaawansowania zadania

o Profesjonalne zarzgdzanie wiadomosciami i wykorzystywanie kontaktéw usprawni komunikowanie
sie przy wykorzystywaniu poczty firmowej. Poprawne korzystanie z kalendarza i zadan przez
pracownikéw, pozwoli na dogodne planowanie dnia i 0szczednos¢ czasu podczas wykonywanych
obowigzkdw.

3. Yammer - firmowy portal spotecznosci
o Praca z grupami

o Wyszukiwani istniejgcych grup

[¢]

Tworzenie nowej grupy

o Typ grupy
Zaproszenie 0s6b do grupy

[¢]
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o Publikacja informacji
o Konwersacje
o Przekazywanie plikow
o Sledzenie watkéw

o Dobra komunikacja to podstawa wydajnej i bezproblemowej pracy w kazdej, duzej czy matej,
firmie.. Yammer pozwala na udostepnianie tresci i wspétprace w wewnetrznej sieci
wspétpracownikéw. Petna integracja z resztg ustug pakietu Office - wszystko to w formie
przystepnego portalu spotecznosciowego, ktéry umozliwia tworzenie grup zawierajacych elastyczny

i otwarty obszar roboczy usprawniajgcy znacznie prace

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Dobra znajomos¢ obstugi komputera, znajomos¢ Microsoft Office oraz bezproblemowe postugiwanie sie
przegladarka internetowa.

Metody szkoelnia:

Podczas szkolenia omawiane sa mozliwosci wykorzystania aplikacji w pracach firmy. Po czesci
teoretycznej nastepuje implementacja rozwigzan w srodowisku laboratoryjnym. Na koniec kazdego

tematu omawiane jest w ramach ,case study” wykorzystania w danej firmie.

Czas trwania

1 dni/ 7 godzin

Jezyk

¢ Szkolenie: polski



