Dodawanie w kalendarzu spotkania z osobami spoza naszej organizacji

Osoba prowadzgca szkolenie, powinna za pomocg kalendarza stworzy¢ i zaprosi¢ na to szkolenie
osoby spoza organizacji. Najlepiej zrobi¢ to zawsze w okreslonym i z géry ustalonym dla wszystkich
czasie np. na 3 dni przed szkoleniem albo na dzien przed szkoleniem. Poniewaz osoby uczestniczgce
w szkoleniu dostang automatyczng wiadomos¢ informujacg ich o stworzeniu spotkania w aplikacji
Microsoft Teams.

Aby stworzy¢ takie zaplanowac takie spotkanie nalezy wykonac¢ nastepujace kroki:

1. Po uruchomieniu aplikacji Microsoft Teams lub wejsciu na strone office.com i wybraniu
. ikonki programu Teams, nalezy w kalendarzu dostepnym po lewej stronie ekranu,
* zaplanowac spotkanie.

Microsoft Teams Q, Wyszukiwanie

Kalendarz

(5] Dzisiaj < 5 Luty 2021

15 16 17

poniedziatek wiorek sroda

10:00

11:00

13:00

14:00

2. W kalendarzu wybieramy odpowiedni dziern spotkania oraz odpowiednig godzine i klikajac
w ekran uruchamiamy okienko planowania spotkania, badz tez, jesli planujemy spotkania
z duzym wyprzedzeniem mozna w prawym gérnym rogu kalendarza wybra¢ przycisk ,Nowe
spotkanie”.

St Rozpocznij spotkanie teraz + Nowe spotkanie .

[B] Tydzier roboczy



3. Uruchomi nam sie karta planowania spotkania.

Nowe spotkanie Szczegolowe informacje — Asystent planowania

Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb v/

Z  |podajtywt
& Dodaj uczestnikow wymaganych + Opgjonalni
06.11.2020 13:00 v 06.11.2020 13:30 v 30min @  Calydzen

& Nie powtarza sig

1= Dodaj kanat
@ Dodaj lokalizagje
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Wpisz szczegélowe informagje o tym nowym spotkaniu

W ktérej musimy okreslic:
e Tytutf spotkania — np. Szkolenie z zasad BHP — 17.10.2020 g.10:00
e Doda¢ uczestnikbw wymaganych - nalezy tu wpisa¢ adres email oséb ktére beda

uczestniczy¢ w spotkaniu, nalezy pamietac¢ aby po wpisaniu adresy wybraé ,,Zapros
uzytkownika ....”

= M ::I::I_s:i!a@ﬂpg'pl X mjasku\as@gmai\.com|
06.11.2020 & Zaproé uzytkownika m.jaskula5@gmail.com Tin

Sugerowane: 13:00-13:30 13:30-14:00 14:00-14:30

e Okreslamy date spotkania oraz czas jego trwania
e Jesli szkolenie jest cykliczne mozemy ustali¢c jego powtarzalnos¢, nalezy wtedy
zamiast opcji ,,Nie powtarza sie” wybrac jedng z dostepnych opcji:
(S i powiarza siclRe
® Nie powtarza sie
‘W kazdy dzien tygodnia (pn—pt)
= Codziennie
Co tydzied
Co miesiac
Co rok
Niestandardowe
Jesli szkolenie jest jednorazowe, pozostawiamy opcje ,Nie powtarza sie”
[ ]

W przypadku gdy szkolenie ma sie odbywaé na zatozonym wczesniej zespole Teams,
nalezy okresli¢ tzw. kanat uzywajac opcji ,,dodaj kanat” jesli szkolenia sg jednorazowe
i odbywajg sie bez uzycia zespotdw Teams nalezy pozostawi¢ pole puste.



e W przypadku szkolend on-line nie okreslamy lokalizacji szkolenia, opcje tg nalezy
wypetni¢, jesli zapraszamy na szkolenie stacjonarne, podajgc adres spotkania.

e W polu ,Wpisz szczegdtowa informacje o spotkaniu” mozemy przesta¢ informacje
dotyczace szkolenia. Np. program szkolenia, cel szkolenia. To pole moze takze zostac
puste. Nalezy jednak pamietaé, ze wszystko co tu zostanie wpisane osoba dodana
do szkolenia otrzyma w wiadomosci emaliowej!

Po wypetnieniu wszystkich niezbednych pdl klikamy przycisk zapisz. Nasze planowane
szkolenie zapisze nam sie w kalendarzu pod odpowiednia data.

13

czwartek

Szkolenie z zasad BHP 12.10 g.12:00

W chwili zapisania szkolenia, do uczestnikéw

emailowa o planowanym ich udziale w szkoleniu.

wyglada
W nastepujgcy sposob:

[ s ] Szkolenie

6 Wyswiet! w: Kalendarz Google
oy pt. 6 lis 2020 12:30pm - 1pm (CET)

Monika Jaskuta*

Tak Byé moze Nie Wigce] opciji

Informacje o szkoleniu (np)

W wyniku realizacji szkolenia, stuchacz powinien UZYSKGC wiedze na temat
- podstawowych pojet z dziedziny elektroniki | elektrotechniki
- terminéw z zakresu organizacji produkcji, wykorzystania narzedzi elektronicznych

szkolenia zostanie wystana wiadomos¢
Przyktadowa wiadomos¢ do uzytkownika

Plan dnia

12:30pm Szkolenie

- prakiycznych umiejetnosci tj. mierzenia parametrow | wykonywania ukladéw elektronicznych, wykonywania raporiéw pomiarowych, taczenia podstawowych elementow elektronicznych, wykonywania instalacji urzadzefi

elektrycznych i elektronicznych, wykonywania przegladow, itp.
- dysponowania wiedza w zakresie wykonywania raportow pomiarowych i dokonywania zmian w dokumentacji techniczne]

W przypadku koniecznosci modyfikacji szkolenia lub zmiany listy uczestnikoéw szkolenia,
nalezy ponownie wejs¢ w kalendarz poprzez Teams. Nastepnie klikng¢ na dane szkolenie,
pojawi sie wtedy opcja edycji lub dotgczenia do szkolenia.

Mgj kalendarz

Szkolenie

06.11.2020 12:30 - 13:00

] Czat z uczestnikiem

o Monika Jaskuta

Nalezy jednak pamieta¢, ze informacje o aktualizacji szkolenia badZ tez jego usunieciu
otrzymajg wszystkie osoby zaproszone na dane szkolenie drogg emaliowa.



Opcja ,Edytuj” pozwoli nam edytowaé szkolenie, dajgc nam dodatkowa opcje , Anuluj
spotkanie” oraz umozliwi dodatkowa konfiguracje spotkania poprzez ,,Opcje spotkania”:

Szkolenie cCzat Fliki  Szczegolowe informacje  Asystent planowania  Notatki ze spotkania  Tablica
X Anuluj spotkanie Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb “  Opdje spotkania
&7 Szkolenie

mjaskula@zsp9.pl .,
o N\::r:wr', e + Opgjonalni

=S

06.11.2020 1230~ 06.11.2020 1300  ~ 30min @  Calydzien
Sugerowane: 14:00-14:30 14:30-15:00 15:00-15:30
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Spotkanie aplikacji Microsoft Teams

Dolacz na swoim komputerze lub w aplikacji mobilnej
Kliknij tutaj. aby dolaczy¢ do spotkania

Dowiedz sie wiecej | Opdje spotkania

Zas opcja ,,Dotgcz” uruchomi potaczenie:

Wybierz ustawienia audio i wideo dla:

Szkolenie

Dotacz teraz

33 Realtek High Definition A...

Inne opcje dolaczania

o4 Dzwiek wylgczony [#) Dodaj pokéj




Opcje dodatkowe spotkania pozwalajg nam lepiej skonfigurowac spotkanie. Zaleca sie aby
zawsze w tych opcjach skonfigurowac informacje o tym kto moze prezentowac podczas
szkolenia, kto moze wycisza¢ mikrofon sobie lub tez innym (s3 to ustawiania nie informujgce
uczestnika kursu o zmianie ustawien).

o

Szkolenie
6 listopada 2020, 12:30 - 13:00

&, Monika Jaskuta
Opcje spotkania

Kto moze ominaé poczekalnie? Tylko ja ~

Zawsze zezwalaj osobom dzwoniacym na pomijanie

poczekalni
Informuj, gdy osoby dzwoniace dolaczaja lub opuszczajg =« @D
Kto moze prezentowac? Tylko ja ~

Zezwalaj uczestnikom na wyljczanie wyciszania =« @D

W przypadku wybrania opcji ,, Anuluj spotkanie” system umozliwi nam dodanie notatki
dotyczacej powodu anulowania spotkania. Tres¢ notatki otrzymaja uczestnicy spotkania
droga emailowa wraz z informacjg o odwotaniu spotkania.

Anulowaé spotkanie? X

boda_i notatke dotyczaca anulowania
(epgjonalnie)

Anuluj spotkanie

Uzytkownik otrzyma emaila z potwierdzeniem analizowania spotkania.

[ his | Canceled: Szkolenie

To wydarzenie zostato anulowane.

Szkelenie zostato odowotane z powodu wprowadzenia strefy Czerwone| na terenie catego kraju

[Message clipped] Pokaz catq wiadomosé

n invite.ics Pobierz



W dniu szkolenia na 15 minut przed uczestnicy bedg mogli juz dotgczy¢ do spotkania poprzez
link umieszczony w tresci otrzymanej wiadomosci. Dlatego mozna np. na godzine przed
spotkaniem w celu przypomnienia o szkoleniu zmodyfikowaé spotkanie dodajgc wiadomosé
przypominajgcg o spotkaniu w tresci spotkania. Osoba prowadzaca szkolenie dotgcza do
szkolenia poprzez kalendarz i opcje , dotacz”.

Szkolenie m L
Monika Jaskula



