O uso do Microsoft Teams na pratica
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O uso do Teams para além do teletrabalho

\Vocé ja viu nos videos dos links anteriores
como acessar esta Plataforma, como ingressar
em uma equipe ou em reunides em que foi
convidado, como utilizar o chat, como criar uma
equipe, entre outras tantas possibilidades de uso
deste recurso. O mais interessante € que vocé
podera utiliza-la tanto para o Teletrabalho,
quanto para 0 uso diario com pessoas com que
precise interagir.

A seqguir, todas as funcionalidades estédo

expostas para uma melhor visualizacao:



CRIANDO UMA EQUIPE




CRIANDO UMA EQUIPE

Pesquise ou digite um comando

2__53 Equipes Y I &8 Criar uma equipe ou ingressar nela I
A

_a__ Suas equipes

g

Equipes

= X

arefas :
3 E Formacdo T17 - 11/05 (Tarde)- Multiplicadores-

=ams / 15/05 (Tarde)-Planner... SEDUC/TEAMS
N
1. Cllque em 2. C||que em

Equipes “Criar uma Equipe”



CRIANDO UMA EQUIPE

Pesquise ou digite um comando

< Voltar

Criar uma equipe ou ingressar nela

ae
-
weo

Ingressar em uma equipe
com um cédigo

Criar uma equipe

Inserir codigo

) 3. Cligue em

Pesquisar equipes

CE

Equipe COPED

460 membros | Publico

CGRH Estratégico
116 membros | Pdblico
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SS

TreinamentoMicrosoftTeams

891 membros | Pdblico

SED Secretaria Escolar Digital

808 membros | Piblico
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“Criar equipe”
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EQUIPE GESTORA - PEI MIGUE...

6 membros | Publico

ATP da Norte 2

25 membros | Piblico




CRIANDO UMA EQUIPE

Selecionar um tipo de equipe

Classe

Debates em sala de aula, projetos
=m grupo € tarefas

&0

PLC (Comunidade de Eou
Aprendizagem - Fquipe
it Administragdo e desenvolvimento
Profissional) escolar

Grupo de trabalhodo
professor

Outro

Clubes, grupos de estudo,
atividades pos-escoia

Cancelar




CRIANDO UMA EQUIPE

Criar sua equipe

Os lideres de equipe sdo os proprietarios das equipes e adicionam outras pessoas como membros.
Cada equipe permite se comunicar, compartilhar documentos impertantes e configurar um Bloco de
Anotagdes de Equipe para controlar metas administrativas comuns.

Descrigdo (opcional)

Privacidade

Equipe Privada - 50 os proprietarios podem adicionar membros

Criar uma equipe usando uma equipe existente como modelo

5. Dé um nome a sua Equipe, que podera ser o nome do seu Nucleo. Aqui
iremos usar o Nucleo de Obras (NOM) como exemplo.



CRIANDO UMA EQUIPE

Adicionar pessoas a "NOM"

Comece a digitar um nome, uma lista de distribuigdo ou um grupo de seguranga para adicionar a

equipe. Para adicionar pessoas de fora da organizacdo como convidados, digite seus enderegos de
email.

tomece a digitar um nome ou um grupo

Ignorar

6. Em seguida, adicione os participantes colocando o e-mail institucional dos
integrantes do seu Nucleo



ADICIONANDO CANAIS




ADICIONANDO CANAIS

Pesquise ou digite um comando

A-’?‘j-’j; ¢ Todas as equipes Geral Postagens Arquivos Bloco de Anotagdes d... @ Equipe
(= |
Chat
s
Equipes
8 . -
Tarefas Ceral fe3 Gerenciar equipe @
= Adicionar canal
| =
& Adicionar membro \ -
‘. €%, Sair da equipe . A .
. 1. Clique nos trés pontinhos
& Editar equipe
y &2 1 = ”
: _‘ ‘@ Obter link para a equipe e entao AdICIOnar Canal
{J Gerenciar marcas
i Excluir a equipe Bem-vindo 3 equipe!

Tente @mencionar o nome da equipe ou os nomes das equipes para iniciar uma conversa,

Os canais séo os topicos relacionados a sua Equipe. Eles ajudarao a manté-
la organizada de acordo com os temas que sao diariamente tratados.
O canal “Geral” é pré-existente.



ADICIONANDO CANAIS

Pesquise ou digite um comando

< Todas as equipes Geral Postagens Arquivos Bloco de Anotagdes d... - @& Equipe

NO - !

ugs
Equipes
NOM
Tarefas
Geral
E Manutengdes Crédito Direto . .
TR ) Bem-vindo a equipe!
g Manutengdes Sede
Tente @mencionar o nome da equipe ou os nomes das equipes para iniciar uma conversa,
‘5 Obras em Andamento s Leticea Krasovski alterou o nome da equipe de Nicleo de Obras e Manutengdes para NOM.
Chamada: - - -
Planilhas Utllidade Publicz Eut] Leticea Krasovski alterou a descrigdo da equipe.
y -
Reunides |§| Leticea Krasovski criou o canal Obras em Andamento. Qcultar canal
LA R

| Esta mensagem foi excluida. Desfazer
¢ Responder
Leticea Krasovski criou o canal Reuniées. Ocultar canal

Leticea Krasovski cnou o canal Manutengdes Crédito Direto. Ocultar canal

Leticea Krasovski criou o canal Planilhas Utilidade Publica. Ocultar canal

W W m o

Leticea Krasovski criou o canal Manutengdes Sede. Ocultar canal

\4

Inicie uma nova conversa. Diaite @ para mencionar alauém.

Aqui criamos alguns canais usando como exemplo parte dos itens tratados
diariamente no Nucleo de Obras. Dessa forma todos os funcionarios do
Nucleo poderao ter acesso a atualizacdes, arquivos, etc., estando ou ndo em
Teletrabalho.



USANDO OS CANAIS




Dentro de cada canal, vocé tera algumas abas pre-existentes: Postagens,
Arquivos e Notas.
Para criar novas abas, basta clicar em “+”

Pesquise ou digite um comando

< Todas as equipes @ Equipe

i
Equipes
NOM
Tarefas Geral
E Manuten¢des Crédito Direto

Manuten¢bes Sede

Obras em Andamento

Planilhas Utilidades Pablicas

i Reunides
Arguivos

Bem-vindo 3 equipe!

Tente @mencionar o nome da equipe ou os nomes das equipes para iniciar uma conversa,



USANDO OS CANAIS

(& Pesquise ou digite um comando

< Todas as equipes

Atividade

NOM

Geral

Manuten¢des Crédito Direto
Manutengdes Sede

Obras em Andamento
Planilhas Utilidades Publicas

Reunides

Na aba “Postagens”
VOCE conversa

com 0s membros
da Equipe e

pode enviar
imagens, arquivos

' Obras em Andamento

Leticea Krasovski 1317
Ola! Marguei carro p

¢« Responder

Leticea KragBvski 15:24

¢« Responder

Leticea Krasovski 15:27
! @ Relatorio da Visita:

Escola X Visita 12-06.pdf

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.

A ¢ ©@ W B O Q

@ Equipe

As imagens e
arguivos enviados em
“Postagens” ficarao
salvas também na

aba “Arquivos”.



USANDO OS CANAIS

Em “Notas” € possivel inserir respostas de atividades de trabalhos e provas
de alunos.

Z Pesquise ou digite um comando

;-%-; < Todas as eguipes Planilhas Utilidades Publicas Postagens Arquivo G O @

N Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Exibir Ajuda Abrir no navegador Ce
E.:u'.; v [~ ‘CalibriLigI'ﬂ v‘ao v‘ N I S &2~ Av - =V iZv o Ay By Y B
' > . . . .
E' o A Planilha foi atualizada. Verificar consumo das escolas X,
E Manuten¢des Crédito Direto Y e Z
Calend Manuteng@es Sede sexta-feira, 12 de junho de 2020 14:53
Obras em Andamento Verificar consumo das escolas X, Y e Z.

BEas Planilhas Utilidades Publicas

i Reunides



REUNIOES COM A EQUIPE




REUNIOES COM A EQUIPE

1. Clique em
“Calendario” e entao
“Nova reuniao

& ' Pesquise ou digite um comando

Ed

Ej Hoje £ > 0 2020 [=] Semana de Trabalho

09 10 " 12

erga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira




REUNIOES COM A EQUIPE

(& Pesquise ou digite um comando

Nova reunifio Detalhes Assistente de Agendamento Fechar

Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia

& I Adicionar titu ::nI

Adicionar participantes obrigatorios

(]

+ Opcional
15 de jun de 2020 16:00 \, 15 de jun de 2020 16:30 ~  30min @ O dia inteiro
] NZo se repete w
= I X MNOM - Lested > Geral I
® Adicionar localizagdo
= B I US ¥ A M mEeev L <2 = E » o = [
pic

2. Coloque um Titulo para sua reuniao, data e horario e adicione um Canal
(quando vocé clicar nessa opcéao irdo aparecer todas as
suas Equipes para que vocé possa escolher).
Clica em “Enviar”.
Pronto! Todos os participantes da equipe receberdo um e-mail com
Um link para clicarem e ingressarem na reuniao.



Um exemplo de como parte das Equipes da Leste 4 podem funcionar:
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