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Jestes Project Managerem projektu zmiany
procedur w Dziale Logistyki. Oto zestaw zadan
do zarzadzania projektem za pomocg Micro-
soft Teams

Aby zarzgdzac projektem, uczestnicy powinni
zostac¢ podzieleni na grupy 3-4 osobowe.
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Zadanie 1

Utworz zespot:

1. Utwdrz nowy zespot w Microsoft Teams

2. Zapros wszystkich odpowiednich cztonkéw

—
‘ zespotu.
u 3. Zdefiniuj kanaty dla réznych aspektow pro-
jektu, takie jak kanat ogdlny, kanat do okreslo-

nych zadan i kanat informacji zwrotne,;.

MANAGER
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Zadanie 2

Utworz plan projektu:

1. Utworz plan projektu, ktory okresla kluczowe

kamienie milowe, rezultaty i ramy czasowe.
‘2 2. Podziel sie planem projektu z zespotem i uzy-
u skaj ich opinie.
r Przydziel zadania:
1. Przydziel cztonkom zespotu okreslone zadania

MANAGER w oparciu o ich umiejetnosci i wiedze.

2. Uzyj aplikacji Planner w ustudze Teams, aby
utworzy¢ listy zadan i przypisac¢ zadania czton-
kom zespotu.

O
- '
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Zadanie 3

Monitorowanie postepow:

Regularnie sprawdzaj prace cztonkdéw zespotu, aby
monitorowac postepy i rozwigzywac wszelkie pro-
blemy.

Uzyj zrédta aktywnosci w ustudze Teams, aby Sle-
‘: dzi¢ aktualizacje i zmiany w projekcie.

u Organizuj wirtualne spotkania:

Korzystaj z funkcji wirtualnych spotkan w aplikacji
Teams, aby organizowac regularne spotkania pro-

MANAGER jektowe.

Uzywaj funkcji udostepniania ekranu, aby udostep-
nia¢ raporty z postepdw, prezentacje i inne istotne
informacje.

Wspotpracuj nad dokumentami:

Korzystaj z funkcji wspodtpracy nad dokumentami w
aplikacji Teams, aby pracowac¢ nad dokumentami
projektowymi i udostepniac aktualizacje w czasie
rzeczywistym. Uzywaj integracji OneDrive do prze-
chowywania i udostepniania dokumentow projek-
towych.
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Zadanie 4

Komunikuj sie z interesariuszami:

Uzywaj aplikacji Teams do komunikowania sie z za-
interesowanymi stronami, takimi jak klienci, do-

* \\/ stawcy i kontrahenci. Korzystaj z czatu lub funkgcji
4 wideokonferencji, aby omowic¢ aktualizacje projektu
‘ i rozwia¢ wszelkie watpliwosci.
I t Sledz wydatki projektu:
Korzystaj z aplikacji Wydatki w aplikacji Teams, aby
MANAGER

Sledzi¢ wydatki zwigzane z projektem i zmiescic sie
w budzecie. Przypisz cztonkow zespotu do zarzgdza-
nia wydatkami i sledzenia wptywow.

Ocen sukces projektu:

Na koniec projektu ocen sukces projektu na podsta-
wie zdefiniowanych celow i zadan. Skorzystaj z ka-
natu opinii w aplikacji Teams, aby zebraé opinie od
cztonkdéw zespotu i interesariuszy.
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