Povecajte
produktivnost
svojin ekip za
vsaj 15%!
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Kako tore]

do prihranka
vsaj 6-1h ur na
zaposlenega

tedensko?

V ekipah se kar naprej nekaj isce, caka, vnasa, preposilja, klice in preverja,
ro¢no analizira. Dan za dnem... V organizacijah je zaradi tega veliko izgub-

lienega Casa, nekateri temu reCejo mrtvi tek.

Koliko izgubljenega ¢asa ocenjujete, da imate v svoji organizaciji?

Ocenjuje se, da je kar 1/4 delovnega casa ekip, predvsem v zalednih sluz-
bah, neproduktivna. Razlog ne lezi v brezdelju zaposlenih, temvec v nji-
hovem nenehnem cakanju na povratne informacije, rocnem prepisovanju
podatkov, neproduktivnih sestankih, osebnih preverjanjih statusov dogo-
vorjenih aktivnosti ekipe, nepotrebnih preposilianj dokumentov po e-posti,
rocnim usklajevanjem razlicnih verzij dokumentov, pa Se bi lahko nastevali.
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Ocenjuje se, da je kar
1/4 delovnega casa ekip,
predvsem v zalednih
sluzbah, neproduktivna.
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Kako temu narediti konec oziroma kako zmanjsati koli¢ino izgubljenega ¢asa?

Izkoristite potencial novih orodij Microsoft 365, ki jih imate Ze na voljo. Z ucinkovito in celostno
uporabo teh novih orodij lahko prihranite vsaj 6 ur tedensko na zaposlenega. Vsa orodja so namrec
povezana z osrednjim, centralnim orodjem Teams in tvorijo ucinkovit ekosistem za delo slehernega
sodobnega uporabnika.

Kako do 6 ur tedenskega prihranka na poslovnega uporabnika?

*Dokazano je, da poslovni
uporabniki lahko prihranijo
v povpredju 6 ur na teden,
Ce uporabljajo celovit Teams
ekosistem, ki ga poveZejo
skupaj z ostalimi orodji
kot so Planner, OneDrive,
SharePoint, Office programi,
OneNote, Power Apps,
,' Power Automate ter so
tako pri sodelovanju in
1URA deljenju informacij hitrejsi in

sgi't‘;z:'r“a ucinkovitejsi.
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*The Total Economic
Impact of Micrsosoft
Teams; A Forrester
Total Economic Impact
Study Commisioned by
Microsoft, april 2019
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V nadaljevanju si poglejmo od blizu nekaj najbolj pogostih aktivnosti v delovnem procesu

poslovnih uporabnikoy, kako poteka delo sedaj ter kaksni so ucinki novega nacina dela.

Izkoristite potencial novih
orodij Microsoft 365,
ki jih imate ze na voljo.
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1. Komunikacija

Komunikacija med ekipami po vecini Se
vedno poteka preko e-poste, ugotavlja pa

se veliko neucinkovitosti ob tem.

Nemalokrat potrebujemo poklicati sode-
lavca, ko smo na terenu in nimamo nje-
gove Stevilke. Sedaj to storimo zelo
enostavno, kar prek Teams aplikacije na
telefonu.

O V e-posti si sporocila sledijo kronoloko,
dnevno pa se lahko srecujemo s preko 100
razlicnimi sporocili. Vsako sporocilo moramo
pogledati in ga umestiti, kar nam vzame og-

romno ¢asa in povzroca nepreglednost.

@® V e-mail komunikaciji se nam zlahka zgodi,

da koga po pomoti izpustimo iz prejemnikov.

© E£-posto uporabliamo tako za komunici-

ranje, kot tudi za "klepet” in usklajevanje hi-

trih zadev.
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© Interna komunikacija se v celoti prestavi v orodje Teams.
Znotraj orodja komunikacija poteka po vecini preko ekip in
znotraj kanalov. Tako je sporoé€ilo ze vnaprej ustrezno razvr-
sceno glede na vsebino in ekipo. V Outlooku pa obdrzimo
komunikacijo z zunanjimi delezniki.

@® V orodju Teams so zaposleni Ze razdeljeni po ekipah, zato vsi
kljucni zaposleni vidijo sporocilo in se tudi hitreje odzovejo.

© V orodju Teams imamo za hitro usklajevanje in klepet dva
locena kanala, pri cemer komunikacija poteka bolj ucinko-
vito in pregledno. Hitro vidimo, da nekdo ravno pise/odgo-
varja, kar se dodatno olajsa komunikacijo, da se odgovori ne
podvajajo, saj pocakamo na prejem sporocila.
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2. Sodelovanje in delo
na skupnih dokumentih

Pri oblikovanju novih pravilnikov, pogodb,
navodil, standardov ali drugih dokumen-
tov obicajno sodeluje vec ljudi pri uskla-
jevanju besedila. Pri tovrstnem opravilu je
dandanes mozno prihraniti veliko casa
in Zivcev ekipe, saj ni vec potrebe po delu
na vecih verzijah dokumenta, temvec se

usklajevanje opravi zgolj na eni razlicici.

Sodelovanije ekip obicajno poteka preko e-po-
Ste, po kateri se izmenjujejo tudi dokumenti, ki
jih skupaj ustvarjajo zaposleni v ekipi. Tezava
nastane, ker je teh izmenjav veliko, datoteke
se podvajajo, tezko nadzorujemo verzije in

usklajujemo konéni dokument.

Dokumentoy, ki so shranjeni na datotecnem
pogonu, ne moreta uporabljati dve osebi
hkrati oziroma se spremembe druge osebe
ne bodo shranile v isti dokument. Potrebno bo
shraniti kopijo dokumenta, ¢emur bi moralo
slediti zdruzevanje obeh dokumentov, vendar
se na to pogosto pozabi. Posledica: nimamo
azurnega dokumenta, saj se spremembe ene-
ga izmed deleznikov izgubijo.
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Teams omogocajo izmenjavo dokumentov in nadaljnje
skupno delo na SharePoint-u ali One Drive-u. S pomocjo
Worda in uporabe funkcionalnosti sledenja spremembam pa se
jasno vidi, kdo je spremembe zapisal. Zelo pomembna novost
je, da je z ekipo mozno komunicirati in se glede vsebine uskla-
jevati kar znotraj dokumenta, kar Se dodatno pospesi uskla-
jevanje in poveca transparentnost skupnega spreminjanja
istega dokumenta.
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3. Sestankovanje

Cas porablien na sestankih je rak rana sle-
herne organizacije. Vemo, da sestankov ne
moremo ukiniti, ampak ali jih lahko naredi-
mo ucinkovitejse? Ce se dotaknemo samo
tehnoloskega dela, si jih lahko obcutno
pohitrimo z uporabo razli¢cnih novih na-
menskih orodij, ki nam drZijo osredotoce-
nost na najbolj klju¢ne tocke, ki jih mora-
mo na sestanku obravnavati.

O Sestanki v Zivo

@ \lodja tezko nadzoruje vse razdeljene na-
loge ter roke posameznih aktivnosti in opra-
vil. Posledi¢no izgublja ¢as s preverjanjem,
Ce so zaposleni nalogo ze opravili 0z. kaksen
je status aktivnosti.

© Zapisnik mora po sestanku obicajno nek-
do pripraviti in ga poslati vsem v vednost. Te-
Zava je, Ce se zapisnik med drugimi prejetimi
e-sporocili spregleda ali nanj nehote pozabi,
skupaj z dogovorjenimi opravili.
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@ Teams omogoca izvajanie virtualnih ali hibridnih sestankov s
pomocjo videokonferencnih klicev. Sestanke je mozno po-
sneti. Na tak nacin je mozno izvajati tudi interna usposabljanja.

® Dogovorjene aktivnosti ekipe (ToDo) vnesemo kar direktno
na sestanku v orodje Planner. Vodja in ostali udelezenci ekipe
lahko kadarkoli pogledajo in spremljajo delo na aktivnostih in
status opravil celotne ekipe.

© Zapisnike lahko pisemo kar v ¢asu sestanka, v za to
namenjeno orodje One Note. Ekipa ima do zapisnika takojsen
dostop kar znotraj Teamsov.
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4. Sodelovanje in delo
Z zunanjimi partnerji

Kompleksnost delovnega okolja, ki smo
mu prica dandanes, se kaze tudi v koli-
cini ekip s katerimi pri svojem delu
redno sodelujemo. Sem spadajo tudi
zunanje ekipe (partnerji, dobavitelji, kupci)
s katerimi tudi veliko komuniciramo, se-
stankujemo, si izmenjujemo dokumente

in se dogovarjamo za aktivnosti in roke.
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Kako bolj ucinkovito upravljati tudi ta del
aktivnosti?

POTEM v
Sodelovanje z zunanjimi partnerji obicajno
poteka preko e-poste, kjer se izmenjuje do- V Teams okolje se projektno lahko vkljucuje tudi zunanje
kumente, vecje dokumente pa se posilja pre- partnerje. S tem namenom ustvarimo projektne svetove za
ko neadministriranih orodij (npr. WeTransfer, delo z zunanjimi partnerji, ki omogocajo vse aktivnosti na enem
Dropbox). mestu, tako komunikacijo, izmenjavo datotek, kot tudi skupno

delo na dokumentih.

Veliko izzivov z zunanjimi partnerji nam

povzroca tudi spremljanje dogovorjenih ro- Tako kot pri notranjih ekipah, si tudi z zunanjimi partnerji lah-
kov za izvedbo. ko vzpostavimo orodje Planner po kanban metodologiji in oba

partnerja imata na tak nacin vse informacije na enem mes-
tu, kar znotraj Teamsa.
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5. Digitalizacija in
avtomatizacija procesov

Ce zelimo, da je nase delovanje v orga-
nizaciji ucinkovito, je potrebno poslovne
procese v ¢im vedji meri digitalizirati
in avtomatizirati. Z novimi »low code/
no code« resitvami je sedaj to mozno rea-

lizirati veliko hitreje in enostavneje.

V ekipah je veliko rocnega vpisovanja in pre-
pisovanja podatkov v Excelove tabele, ki se
nato zdruzujejo s podatki razlicnih ekip, kar
povzroca veliko izgubljenega Casa in nepre-
glednosti ter moznosti za napake.

Procesi so pogosto izrisani zgolj »na papir-
jug, v Visio-u ali Excelu. Potrebno je veliko

Casa in energije, da zapisani procesi ozivijo
in postanejo zaposlenim navada.
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S pomocjo Power platforme se interne procese lahko digitali-
zira in izdela pregledne mini aplikacije za vnos in spremlja-
nje podatkov.

Z orodji znotraj Power platforme se procese lahko avtomatizira
in sistem sam vodi posameznika, kdaj mora kaj narediti oz. se
rutinske korake, kjer je to mogoce, avtomatizira.
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6. Mobilnost in ostalo

Delo na daljavo je danasnja realnost in
temu se mora prilagoditi tudi tehnologija,
ki nam mora omogociti ucinkovito delo ne
glede na naso lokacijo. Orodja nas morajo
podpreti v nasem novem nacinu dela, da
smo lahko pri sleherni aktivnosti ¢im bolj

ucinkoviti.

Pri svojem delu uporabliamo ogromno apli-
kacij in med njimi skacemo. Prav tako v od-
delkih uporabljajo razlicne aplikacije, ker ni
poenotenega organizacijskega sistema pravil
uporabe. Nekatere aplikacije so povezane,

nekatere ne.

Ko smo na sluzbeni poti ali oddaljenem delu,
potrebujemo poseben dostop (npr. preko
VPN-ja), da lahko dostopamo do sluzbenih

dokumentov.
®
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Celovitost — vse
na enem mestu

POTEM v

Teams okolje predstavlja osrednji center za komunikacijo,
sodelovanje in delo ekip. Vanj lahko povezemo vsa orodja znot-
raj M365 in tudi druge oblacne aplikacije (npr. Project, sistem za
e-izobrazevanje CRM _..).

Po novem shranjujemo dokumente v SharePoint in OneDrive,
ki nam omogocata dostopnost do dokumentov od koder-
koli. Teams je tudi samostojna aplikacija za mobilne naprave,
kar pomeni, da imamo »celotno pisarno« kar na svoji mobilni

napravi.
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Vzpostavite celovit Teams

ekosistem za delo vasih ekip
in prihranite do 300 ur na
zaposlenega (poslovnega
uporabnika) letno.
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