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Microsoft Teams je pracovni prostor integrovany s Office 365, jehoz stredobodem je chat. Formou
centra vyhrazeného pro tymovou praci, které obsahuje chat, obsah, lidi a nastroje, poskytuje
v ramci Office 365 tymUm okamzity pfistup ke véemu, co potiebuij.

Vitejte, radi vas zde vidime.

Tato pfirucka vam pomdze vyuZit sluzbu Microsoft Teams na maximum. Jako vlastnik tymu mate

zasadni roli pri definovani Ucelu tymu a jeho obsazeni lidmi, kteff budou spolupracovat na jednom
miste.

Zacit mUzete snadno.

Pomoci postupu v této prirucce zacnete sluzbu Microsoft Teams pouzivat se svym tymem.
Obsahuje vSechny materialy potrebné k tomu, abyste to Uspesne zviadli.

—

Princip sluzby Microsoft Teams
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3. Pozvani ¢lend
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1. Princip sluzby Microsoft Teams

Zakladni hodnoty

Sluzba Microsoft Teams je urcena pro vysoce motivovane tymy, které Uzce spolupracuji na plneni
ukol:

o Sdileji aktualizace a oteviene poskytuji zpetnou vazbu
e Délaji rychla rozhodnuti a majf prehled o aktivitach tymu
e Koordinuji projekty a Ukoly a podileji se na spoluvytvareni obsahu a vysledkd

Pred vytvorenim tymu byste meéli vedet néco o nasazeni a strukture sluzby Microsoft Teams, do
Cehoz spada rovnez clenstvi v tymu, role a nastavent.

Nasazeni

Jako zakaznikovi Office 365 bude vas spravce IT muset sluzbu Microsoft Teams aktivovat v ramci
organizace v Centru pro spravu. Po aktivaci se k této sluzbé dostanete pres spoustec aplikaci
Microsoft na prihlasovaci strance Microsoft Online. Kliknutim na Microsoft Teams otevrete tuto

online aplikaci a stahnete si Microsoft Teams na plochu.

Use the online apps

Y+ [N (5 e

Yammer OneDrive SharePoint Planner

PowerPoint OneNote

Struktura
Organizace

VSechny tymy vytvorené zamestnanci organizace jsou pridruzené k vasemu tenantovi Office
365. Pomoci Skupin Office 365 mUzete vsem zamestnancim nebo jejich podmnozine umoznit
vytvareni tyma.

Tym

Ucelem tymu je sestaveni skupiny lidi, ktefi Uzce spolupracuji na plnénf Gkold. Tymy mohou byt
dynamické a vychazet z projektovych Ukoll (napfiklad uvedeni produktu na trh, vytvorenf
digitalnich porad), stejné jako priibézné, které reflektujf strukturu organizace (napfiklad
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oddéleni a umisteni pobocek). Konverzace, soubory a poznamky v tymovych kanalech jsou
viditelné jen ¢lenm prislusného tymu.

Kanal

Kanal pomaha usporadat konverzace, obsah a nastroje tymu souvisejici s konkrétnim tématem.
Kanaly mohou byt usporadané napriklad podle tématu (Akce), oboru (Design), projektu
(Uvedeni na trh) nebo jen pro zabavu (Legracky). Vlastnici tym& mohou vytvaret kanaly

a podle potfeby umoznit vytvareni kanald dalsim clenlm tymu. S vyuZitim karet v horni ¢asti
kanalu mohou tymy uchovavat soubory, poznamky a pfizplsobeny obsah, napfiklad metriky
Power Bl, obchodni cile v dokumentu Wordu nebo organizacni graf na snimku PowerPointu.
Tento obsah je snadno pristupny vsem clenlm tymu. Na Urovni kanalu je mozné pfizpdsobit
dalsi konektory pro aplikace tfetich stran, které zobrazuji data z denné pouzivanych nastroju,
jako je Trello, Asana, GitHub a dalsi.

Channel Channel Channel Channel Channel Channel Channel Channel

< [« C Conversations Conversations Conversations C n < atio! <

Tabs Tabs Tabs Tabs Taks Tabs Tabs Tabs Tas

Connectors Connectors Connectors Connectors Connectors Connectors Connectors Conneciors Connectors

Clenstvi v tymu

Po aktivaci sluzby Microsoft Teams v celé organizaci mohou jmenovani vlastnici tymU pozvat
k zapojeni do tymu libovolné zameéstnance*, se kterymi spolupracuji. Vlastnici tym& mohou do
sluzby Microsoft Teams pridat osoby v organizaci na zaklade jejich jména.

Mohou rovnez vytvorit tym, ktery vychazi z existujici Skupiny Office 365. VSechny zmeny
skupiny se automaticky synchronizuji se sluzbou Microsoft Teams. Vytvoreni tymu na zaklade
existujict Skupiny Office 365 nejen zjednodusSuje zvani a spravu clen(, ale zaroven
synchronizuje soubory skupiny do sluzby Microsoft Teams.

*Sluzba Microsoft Teams v soucasnosti nepodporuje, aby se do tym0 zapojili uZivatelé mimo organizaci.
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Tymové role

Sluzba Microsoft Teams obsahuje dve hlavni role: vlastnik tymu, coz je osoba, ktera tym
vytvari, a Clen tymu, coz je clovek, kterého pozve k zapojeni do sveho tymu. Vlastnici tymd
mohou z libovolného ¢lena svého tymu udélat spoluvlastnika, a to v dobé, kdy je zvou do
tymu, nebo kdykoli po jejich zapojeni do tymu. Kdyz ma tym nékolik viastnikd, mdzete se o
zodpovednosti souvisejici se spravou nastaveni a clenstvi vcetneé pozvanek podelit.

Nastaveni tymu

Nastaveni platna pro cely tym mohou vlastnici tym0 spravovat pfimo ve sluzbé Microsoft
Teams. Pomoci nastaveni mlzete pridat obrazek tymu, nastavit clendm tymu opravnenf
k vytvareni kanald, pridat karty a konektory, poslat @zminku celému tymu nebo kanalu

a pouzivat obrazky GIF, nalepky a meme.

Jako spravce sluzby Microsoft Teams mate k systéemovym nastavenim pristup v Centru pro
spravu. Tato nastaveni ovliviuji moznosti a vychozi hodnoty, které viastnici tym0 vidi

v nastaveni tymu. MUzZete napfiklad povolit vychozi kanal ,Obecné” pro tymové oznémeni,
diskuse a materialy, které se zobrazi véem tymam.
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2. Vytvoreni tymu
Definovani ucelu tymu

Ucelu tymu, ktery vytvafite, vénuijte dostatek ¢asu. Pfi vytvareni tymu pak tento Gcel pridejte do
pole s popisem, kde ho uvidi clenové tymu.

Tip: Zacit projektovym tymem predstavuje skvely zpUsob, jak sluzbu Microsoft Teams vyzkouset bez
narusenf existujicich pracovnich postupU.

Priprava tymového prostredi

Kromeé vychoziho kanalu ,Obecné” mizete pro cleny tymu vytvorit také nékolik dalsich kanall (napfiklad
,Zabava" pro konverzace o vodnim chlazeni a pro vysledky tymu). Naplnte kanaly zpravami a materialy,
aby se v nich ¢lenoveé tymu citili dobre.

Tip: Omezenim pfipravy na minimum umoznite, aby uzivatelé sami vytvareli kanaly, pfizptUsobovali karty
a pridavali konektory podle potfeby. Opravnéni k temto cinnostem mdzete clendim tymu kdykoli odejmout.

3. Pozvani clend
Usporadani tymové schiizky

Nejlepsim zplsobem, jak tym povzbudit k pouzivani sluzby Microsoft Teams, je sezvat viechny
dohromady, at uz osobné nebo virtualné. Naplanujte tymovou schlizku, na které predstavite
sluzbu Microsoft Teams. Pozadejte spravce IT o Sablony a materialy, které vam na schiizce
pomohoul.

Proc sluzba Microsoft Teams

Zahajte schizku vysvétlenim, jaké cile pfi zavedent sluzby Microsoft Teams sledujete a jak si
predstavujete spolupraci s vyuzitim této sluzby.

Predstaveni a ukazka

K predstaveni pouzijte video o sluzbe Microsoft Teams a pak predvedte zivou ukazku tymu,
ktery jste vytvorili.

Tip: Kdyz zdUraznite své oblibené funkce, bude ukazka osobnéjsi a zabavnejsi.

Microsoft Teams
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Rozsah pouziti

Pozadejte cleny tymu, aby se zavazali pouzivat Microsoft Teams jako primarni zpdsob
vzajemné komunikace a spoluprace na projektech. Pri jednani s lidmi mimo tento Uzky okruh
budou clenové tymu dal pouzivat jiné komunikacni nastroje, napriklad e-mail.

Tip: Jeden tyden by mél stacit k tomu, aby ¢lenové tymu zacali poznavat vyhody sluzby Microsoft
Teams.

Standardy

Doporucte clendm tymu, aby ke komunikaci nepouzivali soukromy chat a skupiny, ale tymove
kanaly. Podporite tim vznik transparentni tymové kultury, ktera prohlubuje vztahy mezi cleny
tymu a napomaha dotahnout projekty do konce, protoze vsichni maji pristup k rozhodnutim
a sdilenym materialm.

Konvence

Prodiskutujte s tymem, jakou spravnou sadu pocatecnich kanall vytvofit, a navrhnéte
jednoduchy postup pro vytvareni a pojmenovani kanald, abyste zajistili fad a prehlednost.

Nastaveni

VyuZzijte tohoto spolecné straveného casu k prihlaseni ¢lend tymu do sluzby Microsoft Teams
pomoci webového klienta, kterého mohou vyuzit ke stazeni desktopovych aplikaci pro
Windows a Mac. Doporucte clenim tymu, aby si stahli mobilni aplikace z App Storu, Google
Play a Microsoft Storu.

Tip: Instalaci sluzby Microsoft Teams do mobilnich zafizeni clend tymu zajistite, aby nepfisli o nic
ddlezitého.

Navazani na schuzku

Na schizku tymu navazte e-mailem, ve kterém shrnete diskuzi a nabidnete ¢lendm tymu
nasledné kroky a materialy. Tyto materialy vam poskytne spravce IT.

Zajisténi skoleni a napovédy

Povzbudte cleny tymu, aby o pomoc zadali v kanalu ,Zpétna vazba”, ktery ve sluzbé Microsoft
Teams vytvofite. Pfimo ve sluzbé Microsoft Teams mizete poradat Skoleni vedena pres chat
a schizky, na kterych budete odpovidat na otazky.

Tip: Pouzijte T-bot, coZ je integrovany nastroj napovedy zobrazeny pfi kliknuti na Chaty, ktery ¢lendim
tymu prijde vhod, kdyz potrebuji pomoc.
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4. Zapojeni clenu
Prevedeni prace do sluzby Microsoft Teams

Vyuzijte toho, Ze se veci daly do pohybu, a presunte do sluzby Microsoft Teams dllezité diskuze,
aktualizace a obsah. Clenové tymu tak budou mit k tomuto pfechodu vétsi diivéru. Mezitim
budou dostavat vCasna e-mailova oznameni o neprectenych chatech nebo @zminkach a jinych
aktivitach.

Pouziti konektoru a karet

Zaclente primo do sluzby Microsoft Teams zive aktualizace a data z aplikaci a sluzeb tretich stran,
jako je Trello, GitHub a Asana. Tymu tim usetfite Cas, ktery travi shanénim aktualnich informaci
z rdznych néastroju.

Odeslani zpétné vazby a napadt

Zpetnou vazbu a napady tymu predejte spravci IT. Spolecné pak vypracujte viastni integrace
aplikaci a robotd tretich stran pfizplsobené na miru vasemu tymu.

Microsoft Teams
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Vyuziti sluzby Microsoft Teams v IT organizaci

Uvod

Nez sluzbu Microsoft Teams zavedete do celé organizace, doporucujeme zacit se 2 az
3 pilotnimi tymy. Pomdze vam to upresnit plan spusténi a zajistit pfipravenost na
nasazeni do celé organizace.

Postup
1. Urcete projekty, na kterych budete pracovat ve sluzbé Microsoft Teams.
2. Vytvorte tym Microsoft pro jednotlivé projekty.

3. Urcete pracovni postupy kazdého projektu a vytvorte kanaly v jednotlivych tymech
Microsoft.

4. Urcete lidi, kterfi se maji pridat jako ¢lenové jednotlivych tymu.
5. Predem naplnte kanaly dulezitymi informacemi.
6. Zacnéte vyuzivat novy tym Microsoft s novymi cleny tymu.

7. Budte v kontaktu s cleny tymu.

Spréavce IT je zpravidla zapojeny do nékolika projektl soucasné. Tyto projekty se mohou
tykat upgradu sité, upgrad smérovacl, upgradl systému a migraci. Navic maze
komunikovat s riznymi skupinami ve firmé, mezi které patfi pracovnici podpory, pravni
oddéleni, personalni oddéleni nebo nejvyssi vedeni. Na tomto misté si ukazeme, jak
muze sluzba Microsoft Teams pomoci spravcdm IT v rychlé a efektivni organizaci a fizeni
projektd. Pro Ucely této pfirucky se jako ukazkova situace pouziva nasazeni upgradu
systému.

Krok 1: Urcete projekty, na kterych budete pracovat

Projektem se v této prirucce rozumi nasazeni upgradu systému.
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Krok 2: Vytvorte tym Microsoft pro projekt upgradu pocitaci

V nasem prikladu vytvofite tym Microsoft pro planovany upgrade operacniho

systému na pocitacich uzivateld.
Nazev tymu Microsoft: Upgrade operacniho systému pocitaci

Krok 3: Urcete pracovni postupy a vytvorte kanaly pro tym Upgrade
operacniho systému pocitacu

Po urceni pracovnich postupt, které jsou nezbytné pro tento projekt, vytvorite
kanaly. Kanal pomaha usporadat konverzace, obsah a nastroje tymu souvisejici

s konkrétnim tématem. Kanaly mohou byt usporadané napriklad podle tématu
(Akce), oboru (Design), projektu (Uvedeni na trh) nebo jen pro zabavu (Legracky).
Vlastnici tym{ mohou vytvaret kanaly a podle potfeby umoznit vytvareni kanall

dalsim ¢lendm tymu.
Pro tym Upgrade operacniho systému pocitacl jsou navrzené tyto kanaly:

Nazvy kanali:

e Planovani

e Nasazeni

e Provoz

e Problémy pred nasazenim
e Problémy po nasazeni

e Sprava a vyvoj aplikaci

e Vyvojarské nastroje

e Testovani

e Zpétna vazba
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Krok 4: Urcete lidi, kteri se maji pozvat jako clenove tymu Upgrade
operacniho systému pocitacu

V tomto kroku urcite osoby potrebné k realizaci tohoto projektu. Projekty byvaji
Casto interdisciplinarni, protoze k Uspésnému dokonceni projektu jsou potrebné
znalosti jinych disciplin. Do tymu Upgrade operacniho systému pocitacd mizete

pozvat nasledujici osoby nebo role, které se tohoto projektu budou Ucastnit.

Clenové tymu:
e Technologicky reditel
e Reditel informacnich technologii
e Spravazmén IT
e Sprava siti
e Rizeni projektd

e Koncovi uzivatelé pilotniho nasazeni

Krok 5: Predem naplnte kanaly dilezitymi informacemi

Kanaly doporucujeme naplnit jednou nebo dvéma otazkami, které s kanalem
souviseji, aby na cleny necekalo prazdné misto. Do kanalu Testovani muzete
napriklad vlozit otazku ,Mohl by nékdo nasdilet testovaci plan pro nasazeni

operacniho systému?”.

Karty v horni ¢asti kanalu umoznuji tymUm snadny pfistup k souborlim a poznamkam
tohoto kanalu. Pro informace, které maji byt tymu snadno pfistupné (napfiklad
metriky Power B, projektové cile nebo organizacni graf), mizete vytvorit vlastni
kartu. BEhem upgradu pocitacl se Casto pouzivaji listy s postupem nasazeni. Pokud
chcete k wordovému dokumentu s timto listem poskytnout snadny pristup, pridejte
ho jako kartu do kanalu Nasazeni. Kartu pridate kliknutim na znaménko + v horni

casti sluzby Microsoft Teams vedle oddili Konverzace, Soubory a Poznamky.
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Diky konektordm mohou uzivatelé sluzby Microsoft Teams dostavat aktualizace

z oblibenych online sluzeb. Kdyz ke kanalu pfipojite néjaky nastroj nebo sluzbu, uvidi
zpravy dorucCované touto sluzbou vsichni ¢lenové tymu. V tomto prikladu, kdy IT
oddéleni nasazuje upgrade pocitac, mlzete pridat konektor sluzby

Trello nebo Asana pro Fizeni projektu a Zendesk pro reseni problém, které se po
nasazeni objevi. Dostupné konektory zobrazite kliknutim na . . . v horni Casti sluzby

Microsoft Teams vedle nazvu tymu a kanalu.

Krok 6: Zacnéte vyuzivat novy tym Microsoft s novymi Cleny tymu

Nejlepsim zpUsobem, jak cleny tymu povzbudit k pouzivani sluzby Microsoft Teams,
je sezvat vSechny dohromady, at' uz osobné nebo virtualné. Naplanujte tymovou
schlzku, na které predstavite sluzbu Microsoft Teams, predvedete vsechny funkce

a vyhody a seznamite ¢leny tymu s jejim prostfedim. Zahajte schizku vysvétlenim,
jaké cile pfi zavedeni sluzby Microsoft Teams sledujete a jak si predstavujete
vzajemnou spolupraci. Sluzbu Microsoft Teams mUzete predstavit pomoci

produktového videa, prohlidky produktu nebo zivé ukazky tymu, ktery jste vytvorili.

Na této schizce mUlzete probrat nasledujici oblasti:

e Doporucte ¢lendm tymu, aby ke komunikaci nepouzivali soukromy chat a skupiny,
ale kartu Konverzace v kanalech. Podpofite tim vznik transparentni tymové kultury,
ktera prohlubuje vztahy mezi ¢leny tymu a ztotoznéni clend tymu s projektem.

o Vyzvéte cleny tymu, aby vytvareli kanaly pro vznikla témata, a navrhnéte jednoduchy
postup pro vytvareni a pojmenovani kanal(, abyste zajistili fad a prehlednost.

e Popiste, jak Ize chat pouzit k soukromé konverzaci nebo ke konverzaci v ramci malé
skupiny. Libovolny chat nebo tymovou konverzaci Ize doplnit o hlasové hovory nebo
videohovory.

o Vysvétlete ¢lenlim tymu, jak mohou sdilet soubory (napriklad vysledky) urcené pro
zpétnou vazbu. Upravy a komentafe ¢lentl tymu se hned ukladaji do dokumentu.

e Popiste, jak se karta Poznamky pouziva k zaznamenani poznamek nebo zapisu ze
schlizek.

o Vysvétlete vyhody karet, robotd a konektor(i a ukazte, jak se pridavaji.
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e Vyuzijte tohoto spolecné straveného Casu k prihlaseni clent tymu do sluzby
Microsoft Teams a stazeni mobilnich aplikaci z App Storu, Google Play nebo
Microsoft Storu.

Krok 7: Budte v kontaktu s ¢leny tymu
Na schiizku navazte e-mailem, ve kterém shrnete diskuzi a nabidnete clendm tymu

nasledné kroky a materialy. Pfimo ve sluzbé Microsoft Teams m{iZete poradat skoleni

vedena pres chat a schizky, na kterych budete odpovidat na otazky.

Vyuzijte toho, ze se véci daly do pohybu, a presunte do sluzby Microsoft Teams
dllezité diskuze, aktualizace a obsah. Clenové tymu tak budou mit k tomuto
prechodu vétsi davéru. Mezitim budou dostavat véasna e-mailova oznameni

o neprectenych chatech nebo @zminkach a jinych aktivitach.

Vyzvéte Cleny tymu k odeslani komentard nebo napadl do kanalu Zpétna vazba,
ktery jste vytvorili. O zpétnou vazbu a napady tymu se podélte s jinymi spravci
a Ucastniky a spolecnymi silami pak vytvorte vlastni integrace pro dulezité aplikace

a roboty tretich stran pfizpisobené vasemu tymu.
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