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Wspotpraca z klientem i jego
obstuga w warunkach pracy
zdalnej i izolacji spotecznej
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Przeznaczenie szkolenia

Szkolenie skierowane jest do wszystkich oséb, ktére podczas pracy zdalnej wykorzystujg MS Teams.

. Korzysci wynikajgce z ukonczenia szkolenia

Stuchacze poznaja w jaki sposdb komunikowac sie, zbiera¢ i udostepnia¢ informacje dla klienta na
platformie MS Teams. Stuchacze naucza sie jak planowad srodowisko MS Teams aby byty zachowane
najwazniejsze elementy bezpieczenhstwa.

Oczekiwane przygotowanie stuchaczy

»
Jezyk szkolenia

polski

Czas trwania

2 dni/ 14 godzin
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Agenda szkolenia

1. Dzien 1
e Teams
e 9:00-10:20
e 10:35-12:00
e 12:40 - 14:00
e 14:15-17:00
2. Dzieh 2
e 9:00-10:20
e 10:35-12:00
e 12:40 - 14:00
e 14:15-17:00

1. Czym jest MS Teams
o \W jaki sposéb mozna uzywac Teamséw
¢ Uzywanie aplikacji lokalnej aplikacji mobilnej oraz przegladarki
2. Tworzenie i zarzadzanie zespotami
e Tworzenie zespotéw
e Po co tworzy¢ zespot
e Struktura informatyczna zespotu
e Tworzenie kanatéw
¢ Po co dzieli¢ zespét na kanaty
e Zbieranie i przechowywanie dokumentéw w kanatach
e Zarzadzanie zespotami i kanatami
e Kim jest i co moze wiasciciel

e Kim jest ,,cztonek” kanatu

Kim jest gos¢
e Zaproszenie do zespotu
e Ustawienia i uprawnienia zespotu
e Archiwizacja zespotu
3. Praca na plikach
e Tworzenie i dodawanie plikéw
e Zarzadzanie plikami
e Edytowanie dokumentéw
¢ Udostepnianie plikéw wewnatrz firmy i dla klientéw
e Sledzenie zmian
4. Komunikacja za pomocg Teamséw
e Komunikacja za pomoca czatu
e Konwersacje w kanatfach
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¢ Prywatne czaty wewnatrz firmy
e (Czaty z klientami
e Rozmowy audio video
¢ Udostepnianie pulpitu oraz okien aplikacji
e Zapisywanie wnioskéw z rozmowy na czacie
¢ Nagrywanie spotkan
¢ Wideokonferencje
¢ Planowanie wewnatrz firmy
¢ Planowanie dla spotkan z klentami
o Wysytanie zaproszenh
¢ Ustawienia
5. Powigzania z innymi aplikacjami Office 365
e SharePoint
e Planner
6. Rozbudowa funkcjonalnosci
¢ Czatu uzytkownika
o Aplikacji uzytkownika
o Kart kanatéw
7. Ustawienie
e Statusy - opisy dotyczace konta
¢ Ustawienia powiadomien
8. Planner
e Czym jest planner i gdzie sie znajduje
e Tworzenie Nowych Planéw
e Tworzenie zadanh
¢ Logika podziatu na Przedziaty
¢ Przydzielanie zadan
« Sledzenie i monitorowanie zadafh
e Sledzenie stanéw za pomoca wykreséw

¢ Praca z harmonogramem



