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Sluzba Microsoft Teams usnadnuje spolupraci a pInéni Ukoll. V otevieném, neformalnim
tymovém prostredf propojuje skupinovy chat, obsah a kazdodenné pouzivané nastroje.

Vitejte, tesi nas vas zajem
Cilem tohoto prdvodce je pomoci vam se spusténim a maximalnim vyuzitim sluzby Microsoft
Teams. Jako spravce sluzeb Office 365, ktery zodpovida za Microsoft Teams, hrajete velmi

ddlezitou roli v Uspésném nasazeni, pfijeti a pribézném pouzivani sluzby Microsoft Teams ve vasi
organizaci.

Zacit mizete snadno

Microsoft Teams ve své organizaci nasadite podle pokynd v tomto priivodci. Jeho soucasti jsou
veskeré materialy, které budete potrebovat, abyste uspeli.

1. Seznameni s Ucelem sluzby Microsoft Teams
2. Nasazeni sluzby Microsoft Teams

3. Sestaveni tymU pro pilotni projekt

4. Spusteni sluzby v celé organizaci

Muzete take vyuzit vyhod sluzby FastTrack, ktera vam poskytne individualni vzdalenou pomoc
s nasazenim sluzby Microsoft Teams. Prejit na portal FastTrack

Stante se clenem Technické komunity sluzby Microsoft Teams, kde objevite osveédcené postupy a tipy dalsich
IT specialisty a také se mUZete podélit o své.

https://aka.ms/msteamscommunity
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1. Seznameni s Ucelem sluzby Microsoft Teams

Hlavni hodnoty

Sluzba Microsoft Teams je urcena pro tymy, které tesne spolupracuji, aby spolecné plnily Ukoly:
e Sdileni informaci a novinek, aby clenové tymu byli vzdy v obraze

e Rychlé kvalifikované rozhodovani zalozené na diskuzich a podpore clenl tymu

e Spoluprace na projektech a Ukolech, véetné obsahu a projektovych vystupd

Microsoft Teams je pracovni prostredi na bazi chatu v aplikacich Office 365. Je to sluzba pro
spolupraci v ramci aplikaci Office 365, ktera reaguje na jedinecné potreby a vyzvy prace v tymech.
Protoze kazda organizace mé individualni potieby z hlediska spoluprace, nemuze jedno fesenf
vyhovét véem. PouZzivaji proto pro riizné potfeby spolupréce jednu, dvé i vice aplikaci Office 365,
jako treba Outlook, SharePoint, Skype pro firmy a Yammer.

Odlisujici faktory

Protoze je Microsoft Teams soucasti sluzeb Office 365, mUze nabidnout vestavénou integraci

s produkty Azure Active Directory, SharePoint, OneNote, Skupiny Office 365 a dalsimi. MUzete tak
na maximum vyuzivat svych investic do sluzeb Office 365 a zaroven svym uzivatellm poskytovat
ve vsech nastrojich jednoduché a bezpecné prostredi.

Sluzby Office 365 predstavuji jasny zavazek zabezpeceni, pInéni predpist, ochrany osobnich
Udajl a transparentnosti. Sluzba Microsoft Teams byla postavena na stejnych principech tvoficich
platformu podnikové drovne.

Od samého zacatku byla sluzba Microsoft Teams navrzena s ohledem na plnéni predpisd,
ovérovani a ochranu osobnich udaji. Sluzba Microsoft Teams spliuje legislativni pozadavky

a oboroveé standardy jako ISO 27001 a 27018, SOC 1a SOC 2, HIPAA, vzorova smluvni ujednani EU
a dalsi.

Sluzba Microsoft Teams bezpecne chrani tymova data pomoci silnych bezpecnostnich opatren,
jako jsou dvoufazové overovani, silna hesla a zasady pristupu. Vase data jsou trvale sifrovana, at
jde o chat, poznamky, nebo soubory. Jsou to vase data, vy je vlastnite a vy si o nich rozhodujete.
Microsoft nezneuziva data zakaznikl pro reklamni Ucely a chrani je na zakladé prisnych smluvnich
zavazkdl.

V souladu s nasim zavazkem dodrzovat absolutni transparentnost mohou nasi zakaznici kdykoli
vidét udaje o dostupnosti sluzeb, misto ulozeni svych dat a podrobné vykazy, jak sluzby
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Office 365 plni poZadavky na zabezpeceni, ochranu osobnich Udajl, pfedpisy a fizeni rizik
definované v dokumentu Cloud Security Alliance Cloud Control Matrix (CSA CCM).

Microsoft Teams je sluzba na podnikove Urovni v 18 jazycich na 181 trzich a 6 datacentrech
rozmistenych po celém svéte s nepretrzitou podporou a smluvné zajistenou 99,9% dostupnosti
s financni zarukou.

Definice
Organizace

VSechny tymy tvorené zamestnanci organizace jsou pridruzeny k tenantovi ve sluzbach
Office 365. Pomoci funkce Skupiny Office 365 mUZete nastavit, Ze vsichni nebo jen nékteff
zamestnanci mohou vytvaret tymy.

Tym

Tym slucuje skupinu lidi, ktefi Uzce spolupracuji na plnéni urcitych tkold. Tymy mohou byt
dynamické pro projektovou praci (napriklad spusteni projektu, vytvoreni digitalniho dispecinku)
nebo trvalé pro urcité funkce odpovidajici interni strukture organizace (napfiklad riizna

oddélenf nebo pobocky). Konverzace, soubory a poznamky v tymovych kanalech jsou
pristupné pouze ¢lendm daného tymu.

Kanal

Kanal umoznuje organizovat konverzace, obsah a nastroje tymu z hlediska urcitého tématu.
Kanaly je mozné vytvaret napriklad pro temata (akce), oblast zajmu (navrh), projekt (spusteni)
nebo jen tak pro zabavu. Kanaly mohou vytvaret vlastnici tymu, ktefi to podle potreby mohou
umoznit i dalsim clendim tymu. Karty podél hornf strany kanalu mohou obsahovat soubory,

Team Team

Channel Channel Channel Channel Channel Channel Channel Channel

< Conversations Conversatons Conversations Conversations. Conversatons Conversations
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poznamky a individualni obsah, jako jsou metriky Power Bl, obchodni cile v dokumentu ve
Wordu nebo organizacni diagram na snimku v PowerPointu. Tento obsah je pak snadno
pristupny vsem ¢lentm tymu. Na Urovni kanalu je mozné nastavit dalsi konektory pro aplikace
jinych vyrobcl. Ty pak zpfistupniuji data z rliznych kazdodenné pouzivanych nastroj jako
Trello, Asana, GitHub a dalsi.

Clenstvi v tymech

Jakmile je sluzba Microsoft Teams aktivovana pro celou organizaci, uréenf vlastnici tym(
mohou do svych tym( pfizvat libovolné zaméstnance . Vlastnici tym0 mohou diky sluzbé
Microsoft Teams snadno pfidavat cleny z organizace podle jejich jména.

Vlastnici tym také mohou vytvaret tymy na zaklade existujicich Skupin Office 365. Jakékoli
zmény ve skupiné se automaticky synchronizuji se sluzbou Microsoft Teams. Vytvareni tymd na
zakladé existujicich Skupin Office 365 nejenze zjednodusuje proces pozvani a spravy clend, ale
také synchronizace soubor( skupiny v ramci tyma Microsoft Teams.

*Microsoft Teams momentéalné neumoznuje do tymd pridavat uzivatele mimo vasi organizaci.

Role v tymu

Ve sluzbé Microsoft Teams existuji dvé hlavni role: vlastnik tymu, tedy osoba, ktera tym
vytvorila, a Clen tymu, tedy osoba, které viastnik nabidl clenstvi v tymu. Vlastnici tym& mohou
libovolného clena svého tymu nastavit jako spoluvlastnika jak pfi jeho pozvani do tymu, tak
kdykoli pozdeji. Pokud ma tym vice vlastnik(, mohou se delit o zodpoveédnosti za spravu
nastaveni a clenstvi, vcetné pozvanek.

Nastaveni tymu

Vlastnici tymu mohou pfimo ve sluzbe Microsoft Teams menit nastaveni celého tymu. Mezi ne
patfi obrazek tymu, opravnéni jednotlivych ¢lenl tymu k vytvareni kanall, pridavani karet
a konektord, @zminky celého tymu nebo kanalu a pouzivani obrazkd GIF, nalepek a meme.

Jako spravce sluzby Microsoft Teams mate pristup k nastaveni celého systému v centru pro
spravu. Tato nastaveni ovliviuji moznosti a vychozi nastaveni, ktera maji k dispozici vlastnici
tymU. Napriklad mdzete povolit vychozi kanal Obecny pro celotymové oznameni, diskuze
a materialy, které jsou poté dostupné ve vsech tymech.

Microsoft Teams
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2. Nasazeni sluzby Microsoft Teams

Sluzba Microsoft Teams je k dispozici komercénim zakaznikdm Office 365 s jednim z nasledujicich
pland: Business Essentials, Business Premium, E1, E3 a E5. Dale bude sluzba Microsoft Teams

k dispozici zakazniklim, ktefi si zakoupili plan E4 pfed jeho ukoncenim. Sluzba Microsoft Teams je
vam jako zakaznikovi Office 365 k dispozici pro celou vasi organizaci. Pfed nasazenim sluzby
Microsoft Teams byste se meli seznamit s nekolika aspekty jejiho nastaveni v Centru pro spravu
Office 365.

Povoleni sluzby Microsoft Teams v organizaci

Sluzbu Microsoft Teams mohou spravci v organizaci povolit v Centru pro spravu Office 365.

1.

2.

5.

Prihlaste se ke sluzbam Office 365 pomoci pracovniho nebo skolniho Uctu.

Kliknutim na Sprévce prejdete do Centra pro spravu Office 365.
Kliknete na Nastaveni > Sluzby a doplnky.

Na strance Sluzby a doplnky kliknéte na Microsoft Teams.

TRITOgT JYUT TREYTOTey PP FETOTgT

[

Set up auditing, track messages, and protect email from spam and malware

a:

Update your settings for Microsoft Azure Information Protection

u} Microsoft Teams
8

Manage and update your Microsoft Teams settings

Control Settings for Office 365 Groups

o

Turn Office Notification Hub access on or off for your entire organization

Na strance nastaveni sluzby Microsoft Teams, ktera se otevie, pfepnéte prepinac do
polohy Zapnout, jestlize chcete povolit sluzbu Microsoft Teams v organizaci, a pote
kliknéte na Ulozit.

Microsoft Teams



ciname se sluzbou Microsoft Teams

Microsoft Teams

Spravci IT

B Microsoft Teams

Turn Microsoft Teams on or off for your entire -. On
organization

v  General

v Teams & Channel

v Calls & Meetings

v Messaging

v Tabs

v Bots

MdzZete urdit, kteff uzZivatelé ve vasi organizaci budou moci pouzivat sluzbu Microsoft Teams. Ve
vychozim nastaveni je ve sluzbé Exchange Online povoleno vytvareni Skupin Office 365. Existuje
ale nékolik moznosti, jak spravci mohou omezit vytvareni novych skupin jen na urcité uzivatele.

Kazdy uzivatel sluzby Exchange Online ma nastaveny vlastni zasady postovni schranky pro sluzbu
OWA, které urcuji, co mohou se svou schrankou délat. Pomoci cmdletu Set-OwaMailboxPolicy
muzete nakonfigurovat parametr GroupCreationEnabled na hodnotu $true pro uzivatele, kteri
mohou vytvéaret skupiny, a na hodnotu $false pro uzivatele, kteri skupiny vytvaret nemohou.
Momentalne je jedinou moznosti, jak zmenit toto nastaveni zasad postovni schranky, pouzit
prostiedi Windows PowerShell.

POZNAMKA: Tyto piikazy vypinaji vytvafeni skupin pouze pro sluzbu OWA a aplikaci Outlook.

Dalsi informace najdete v clanku Pouziti Powershellu ke spravé skupin Office 365 — Napovéda
pro spravce.

Chcete-li vypnout vytvareni skupin v celé organizaci, pouZzijte nastaventi sluzby Azure Active
Directory. Diky Vydani sluzby Office 365 Planner dne 6. cervna 2016 je také mozné menit
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zasady ulozeneé ve sluzbé Azure Active Directory. Vyhodou tohoto pristupu je, ze sluzba Azure
Active Directory predstavuje centralizované Ulozisté, které mohou kontrolovat vsechny aplikace
Office 365. Po vytvoreni vhodné zasady je pak nastaveni vytvareni novych Skupin Office 365
konzistentni ve vsech aplikacich. Dalsi informace najdete v blogu Controlling the creation of
Office 365 Groups using an Azure Active Directory policy (Rizenf vytvafenf Skupin Office 365
pomoci zasad Azure Active Directory).

Obecna nastaveni na drovni tenanta
Oddil Obecné umoznuje konfigurovat pro organizaci nasledujici nastaveni:

e Zobrazovat organizacni graf v osobnim profilu

e Povolit e-mailova oznameni

e (Odesilat diagnosticka data spolecnosti Microsoft a pomahat s vylepSovanim sluzby
Microsoft Teams

Ve vychozim nastaveni jsou tyto volby povolené. Chcete-li je povolit nebo zakazat,
prepnéte prepinac do polohy Vypnout nebo Zapnout a poté kliknete na Ulozit.

~ General

Show organization chart in personal profile -I On
Allow email notifications i o
Send your diagnostic data to Microsoft and help -l On

improve Microsoft Teams

x O 1 1

Tymy a kanaly

Tym slucuje skupinu lidi, kteff Uzce spolupracuji na plnéni urcitych tkold. Tymy mohou byt
dynamické pro projektovou praci (napfiklad spusteni projektu, vytvoreni digitalniho
dispecinku) nebo trvalé pro urcité funkce odpovidajici interni strukture organizace
(napfiklad rizna oddéleni nebo pobocky). Kanaly jsou subkategorie tymu. Kanal mizete
vytvorit pro aktivitu nebo oddéleni. Kazdy kanal obsahuje vlastni konverzace, soubory

a poznamky, vidi je ale vsichni clenove tymu.

Jako spravce mlzete vytvaret a spravovat vlastniky a ¢leny tymd pomoci ovladaciho
panelu Skupiny v Centru pro spravu Office 365.

A-A 2 2A2 B -1

~ Teams & Channel

Go to Groups control panel to manage Team creation, owner and member
assignments

iy | | D. A8 A
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Dalsf informace o vytvareni Skupin Office 365 v Centru pro spravu najdete v clanku
Vytvoreni skupiny Office 365 v Centru pro spravu.

Po vytvofenf skupiny a pfifazenf clend muizete vytvorit tym kliknutim na polozku Tymy
v levé Casti klienta Microsoft Teams a poté kliknutim na Vytvorit tym v dolIni casti klienta
pod seznamem tymUm.

Create team

Y

Dale zvolte moznost vytvorit svlj tym ze skupiny a pfidruzit jej ke Skupiné Office 365,
kterou jste vytvofili na oviddacim panelu Skupiny. Cleny tymu mzete také jednoduse
pridat podle jména.

Volani a schiizky

Neékteré spolecnosti mohou chtit omezit zatizeni své sité. Napfiklad mUze byt vhodné
zakazat video v pfipadé pomalého pripojeni k internetu. Volba Volanf a schizky
umoznuje nastavit, zda mohou uZivatelé béhem schlizek pouzivat video a sdileni
obrazovky.
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~ Calls & Meetings

Allow video in meetings -. On

Allow screen sharing in meetings %I On

Zasilani zprav
Jako spravce tenanta mizete povolit medialnf obsah, jako jsou obrazky GIF, meme
a nalepky, v casti Zasilani zprav na obrazovce nastaveni sluzby Microsoft Teams.

=4
~ Messaging

Add fun animated images to the conversations -l On

Content Rating

Moderate |
Add customizable images from the internet -. On
Add editable images to the conversations mmj o

Pro povoleni Ci zakazani obrazk( GIF prepnéte prepinac Pridavat zabavné animované
obrézky do konverzaci do polohy Vypnuto nebo Zapnuto.

Pokud jsou obrézky GIF povolené, pak mizete nastavit hodnoceni obsahu, které urcuje
typ obrazk GIF povolenych ve sluzbé Microsoft Teams ve vasi organizaci. Jednotliva
hodnoceni obsahu jsou:

e Prisné
e Stredni

e Bez omezeni

Pro povoleni ¢i zakdzani vlastnich meme prepnéte pfepinac Pridavat pfizplsobitelné
obrazky z internetu do polohy Vypnuto nebo Zapnuto.

Pro povoleni Ci zakazani nalepek pfepnéte prepinac Pridavat upravitelné obrazky do
konverzaci do polohy Vypnuto nebo Zapnuto.
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Karty

Karty umoznuji doplnit kanal o obsah a funkce, které odpovidaji kazdodennim potrebam
vaseho tymu. Pfidanim karet zajistite rychly pfistup k ¢asto pouzivanym dokumentiim

a cloudovym sluzbadm. V predbezné verzi je k dispozici nekolik vestavenych karet, jako
treba Soubory a Poznamky. V klientovi Microsoft Teams mohou uzivatelé v horni casti
kanalu pridat karty pro dokumenty ve Wordu, prezentace v PowerPointu, tabulky v Exceluy,
poznamkové bloky ve OneNotu, sestavy Power Bl a plany z Planneru.

Add a tab

OEAE

Excel OneNote Planner Power Bl

PowerPoint SharePoint Word

Postupné budou dalsi karty pfidavat jak Microsoft, tak i partnefi jako Zendesk nebo Asana.
Vlastnici tym mohou také nainstalovat vlastni karty, které se pak budou zobrazovat

v galerii karet daného tymu. Vyvojari, kteri vytvareji obchodni aplikace, mohou také
zkuSebné instalovat své aplikace pro testovaci tymy.

Chcete-li zapnout nebo vypnout podporu karet od partnerd a podporu zkusebni instalace

aplikaci, v casti Karty na obrazovce nastaveni Microsoft Teams kliknéte nebo klepnéte na
prepinac Povolit karty rozsireni ve sluzbé Microsoft Teams a poté kliknéte na Ulozit.
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~ Tabs

Enable extension tabs in Microsoft Teams - l On

Vyvojarske nastroje v predbézneé verzi byly uvedeny 2. listopadu 2016. Dalsi informace
o vyvoji vlastnich aplikaci a integraci existujicich nastrojU najdete na strance Microsoft
Teams Tabs Platform.

Boti

Uzivatelé sluzby Microsoft Teams mohou nekteré Ukoly, jako treba vyhledavani informaci
a zadavani prikazl, provadet pomoci botl. Sve existujici obchodni systémy muzete takée
integrovat se sluzbou Microsoft Teams pomoci botd.

V soucasné dobe je k dispozici pouze T-Bot, bot pro integrovanou napovedu, podporu
a nejcastejsi dotazy. T-Bot je soucasti systéemu napovedy produktu a neni mozné jej
deaktivovat. Brzy budou k dispozici boti od dalSich vyrobcd.

Chcete-li zapnout nebo vypnout vestaveneé boty, v casti Boti na obrazovce nastaveni
Microsoft Teams kliknutim nebo klepnutim pfepnéte prepinac Povolit ve sluzbé Microsoft
Teams boty, kteff uZivateldm usnadni provadéni vice Ukold a poté kliknéte na Ulozit.

Chcete-li povolit nebo zakézat instalaci proprietarnich botd, kliknéte nebo klepnéte na
prepinac¢ Povoalit instalaci externich bot a poté kliknéte na Ulozit.

~ Bots

Enable bots in Microsoft Teams to help users mmj o
complete more tasks easily

Enable side loading of external Bots l B o

Dalsi informace o vyvoji viastnich botd najdete na strance Microsoft Teams Bots
Platform, ktera obsahuje podrobné pokyny pro vyvoj botd pro Microsoft Teams.

Aby mohli interni vyvojari testovat boty ve sluzbé Microsoft Teams, musite povolit instalaci
botd.
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Konektory
Konektory umoznuji uzivatellim sluzby Microsoft Teams ziskavat aktuéini zpravy
z oblibenych sluzeb jako Twitter, Trello, Wunderlist, GitHub a VSTS.

Daldi informace najdete v clanku Connect apps to your groups a Office Connectors
Platform.

Distribuce klienta

Instalacni soubor klienta Microsoft Teams je spustitelny soubor, ktery si mohou spravci
i koncovi uzivatelé stahnout ze stranky https://teams.microsoft.com/downloads.
Koncovi uzivatelé mohou aplikaci nainstalovat, pokud maji prislusna opravneni. Spravci
také mohou stahnout instalacni soubor a distribuovat jej prostrednictvim klientskych
distribu¢nich nastroju.

Koncovi uzivatelé pouzivajici mobilni zarizeni mohou aplikaci Microsoft Teams stahnout
z pfislusného online obchodu s aplikacemi své mobilni platformy.

Sluzba Microsoft Teams je k dispozici pro Windows (Windows 7 a novéjsi) a Mac (Mac
10.10 a novejsi). Je take k dispozici pro iOS v9 a novejsi (iPhone a iPad), Android 4.4

a novejsi a Windows Phone 10.0.10586 a novejsi. SluZzba Microsoft Teams podporuje
weboveého klienta v prohlizeci Edge 12 a noveéjsim, Internet Explorer 11 a novejsim, Firefox
47.0 a novejsim a Chrome 51.0 a novejsim. Uzivatelé, kterf se pokusi spustit webového
klienta Microsoft Teams v prohlizeci Safari, budou prfesmérovani na stranku pro stazeni
klienta pro pocitac. Podpora prohlizece Safari bude doplnéna pozdéji.

Povoleni licenci na sluzbu Microsoft Teams

Spravci spravuji licence na sluzbu Microsoft Teams prostrednictvim Centra pro spravu
Office 365. Licence na sluzbu Microsoft Teams mohou spravovat pouze globalnf spravci
a spravci uzivatell sluzeb Office 365.

Jestlize chcete omezit uzivatele, kteff maji ve vasi organizaci pristup ke sluzbe Microsoft
Teams, nebo chcete odebrat uzivatele, kterého chcete omezit, mizete zakazat licenci na
sluzbu Microsoft Teams pro danou osobu. Jakmile je licence zakazana, dany uzivatel
neuvidf sluzbu Microsoft Teams ve spousteci aplikaci a na domovské strance Office 365.

Licence na sluzbu Microsoft Teams muzete prifadit nebo odebrat uzivatellm stejné, jako
se prifazuji jiné licence na Office 365 Business nebo Enterprise. Prihlaste se ke sluzbam
Office 365, prejdéte na Centrum pro spravu sluzeb Office 365 a na strance Uzivatelé >
Aktivni uZivatelé prifadte nebo odeberte uZivateldm licenci na sluzbu Microsoft Teams.
Dalsi informace najdete na strance Prirazeni nebo odebrani licenci pro Office 365 pro
firmy.
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Webové adresy a rozsah IP adres sluzby Microsoft Teams

Pokud vaSe organizace omezuje pfipojeni pocitacl ve vasi siti k internetu, prectéte si
clanek Adresy URL a rozsahy IP adres pro Office 365. Tento clanek uvadi koncové body,
které je tfeba pridat do seznamU( povolenych odchozich pripojeni a do zény
Dlvéryhodné weby v prohlizeci Internet Explorer vsech klientskych pocitacl, ve kterych se
ma pouzivat sluzba Microsoft Teams.

3. Sestaveni tymuU pro pilotni projekt

Pfed nasazenim sluzby Microsoft Teams v celé organizaci doporucujeme zacit se 2—3 pilotnimi
tymy. Budete tak moci vyladit sv{j plan spusténi a ujistit se, Ze jste pfipraveni na nasazeni v celé
organizaci.

Uspésné pilotni projekty také zajisti ifeni dobrych zprav o pozitivnich zkusenostech uZivateld
a navodi tak ocekavani pro dalsi vinu nasazeni.

Plan
1. Sestaveni tymu pro pilotni projekt

Oslovte néekolik oddéleni a vytvorte 2—3 pilotni tymy. Pro Ucast v pilotnim programu by se
mel cely tym zavazat k pouzivani sluzby Microsoft Teams pro vzajemnou komunikaci

a spolupraci po dobu alespon jednoho tydne. Pilotni tymy tak budou mit dostatek casu

k plnému pochopent funkci moznosti sluzby Microsoft Teams a urceni nejlepsiho zpldsobu
jejf integrace do pracovnich postup.

2. Vyhledani propagatort

Vyhledejte mezi ¢leny pilotnich tymU propagatory a poZadejte je o podporu pfi zavadéni
sluzby Microsoft Teams. Propagatofi jsou zapaleni pro to, co délaji, a navic radi propaguji
nova feseni a ukazuji kolegdm, jak zefektiviuji praci.

3. Nastaveni pro uspésny prabéh pilotniho projektu

Dejte propagatorim volnost individualizace nastaveni sluzby Microsoft Teams pro pilotnf
projekt, ale zaroven si zachovejte kontrolu nad pokrocilym zabezpecenim a spravou
funkci v Centru pro spravu. Ponechani otevienych nastaveni umozni pilotnim tymim
prozkoumat viechny funkce, které sluzba Microsoft Teams nabizi. Nastavent je vzdy
mozné v prabéhu projektu upravit.

Microsoft Teams



me se sluzbou Microsoft Teams

Microsoft Teams

Spravci IT

Spusténi
1. Usporadani zahajovaci schiizky s propagatory

Nejlepsim zpUsobem, jak vzbudit v pilotnim tymu zajem o sluzbu Microsoft Teams, je
spolecné setkani vsech jeho ¢lend, osobni nebo virtuéini. Naplanujte zahajovaci schiizku
k pfedstaveni sluzby Microsoft Teams, pohovorte o pilotnim programu a umoznete
propagatortim, aby si ji vyzkouseli. Pfehrajte videoprohlidku pro seznédmeni se sluzbou
Microsoft Teams a video o osvojeni, které tymu umozni rychle zacit.

2. Pozvani propagatoru k pouzivani sluzby Microsoft Teams

V ramci planovani spusteni sluzby Microsoft Teams ji zacnete pouZzivat spolu
s propagatory. Pfedavejte jim dlleZité informace tykajici se spustent, ptejte se na nazory
pilotnich tym0, rychle odpovidejte na jejich dotazy a délte se s nimi o Uspéchy.

3. Pomoc propagatoriim s pfipravou a spusténim pilotnich projektt

Priprava sluzby Microsoft Teams

Pomozte propagatorlm s pfipravou a spusténim sluzby Microsoft Teams, véetné
sestaveni tymd, nastaveni kanall a integraci s aplikacemi jinych vyrobcd, jako jsou Trello,
Asana, GitHub a dalsi. Podporte propagatory, aby pripravili uvitaci zpravy a tymove
materialy, které uzivatelé najdou v produktu. Doporucujeme ponechat pocatecni
moznosti spise omezené, aby uzivatelé mohli sami podle potreby postupneé vytvaret
kanaly, upravovat karty a pridavat konektory. Pro tento Ucel prehrajte videa Tymy a kanaly
a Pouzivani karet.

Spusténi sluzby Microsoft Teams
Propagétofi v ramci tymd zodpovidaji za definovani ucelu svych tymd, rozsahu pouzivani
sluzby oproti jinym nastrojlm, pravidel komunikace a vytvareni tymovych kanald.

Pfi priprave propagatord na spusténi je podporujte v organizaci schlizek s jejich pilotnimi
tymy podobné jako v pfipadé vasi zahajovaci schlizky. Doporucte jim vyuziti videf jako
napfiklad Produktivni konverzace, ktera ilustruji moznosti sluzby Microsoft Teams pro
produktivnéjsi spolupraci.

Propagétofi by se méli ujistit, ze vsichni clenové jejich tymd maji spravna nastaventi sluzby
Microsoft Teams. Méli by kazdému ¢lenovi vénovat cas a projit s nim prihlasent, staZzeni
aplikace pro pocitac a mobilni zafizeni a s kazdym zkusit chat.
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Rozvijeni
1. Presunuti prace do sluzby Microsoft Teams
Pomozte v zacatku pilotnim tymUm tak, Ze propagéatory podpofite pfi preneseni

ddlezitych konverzaci, zprév a projekt( do sluzby Microsoft Teams. Clenové tym{ tak
Ziskaji sebedlvéru a budou pozdéji schopni dalsi praci do sluzby pfenést sami.

2. Integrace sluzby Microsoft Teams

Pfeneste zivé zpravy a data z aplikaci jinych vyrobcd a sluzeb, jako jsou Trello, Asana
nebo GitHub, pfimo do sluzby Microsoft Teams. Zamestnanci tak usetfi ¢as, protoze
nebudou muset presné informace hledat ve vice zdrojich.

Podporte propagatory, aby se délili o své napady a navrhy vlastnich integraci s aplikacemi
jinych vyrobctd a botd, vytvorenych na miru jejich tymam.

3. Monitorovani sluzby Microsoft Teams

Sdilejte analytické informace o prijeti a pouzivani sluzby Microsoft Teams s propagatory
a pfipominejte jim, aby sdileli zpétnou vazbu od clenl svych tymU v kanalu Zpétna vazba.

4. Spusteni sluzby ve zbytku organizace

Zvyseni povédomi

Pri informovani o sluzbé Microsoft Teams se uz neomezujte pouze na pilotni tymy. Program
FastTrack k tomu poskytuje spravclim IT materialy, jako je Sablona oznameni, Sablona

odpocitavani, letak, poutac a e-maily s tipy a triky. Podivejte se na web FastTrack nebo o tyto
materialy pozadejte svého prodejce produktl Microsoft.

Zajisténi skoleni
Zorganizujte Skoleni a setkani nad dotazy pfipravena na miru konkrétnim tymdm a pripad@im
pouziti.

Podpora inovaci

Ve spolupraci s propagatory v celé organizaci vyhledavejte pokrocilé pripady pouziti, vcetne
vlastnich integraci a bot(, abyste dosahli co nejsirSiho vyuziti sluzby Microsoft Teams. Zvazte
vytvofeni tymu propagatord sluzby Microsoft Teams v celé organizaci ke sdileni navrht a napadd,
jak zmeénit zpdsoby spoluprace jejich tymd. Zpetnou vazbu ke sluzbé Microsoft Teams sdilejte
prostiednictvim stranky User Voice nebo odkazu Vas nazor primo v produktu. Komunikujte

s dalsimi IT specialisty v Technické komunite sluzby Microsoft Teams.
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