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Eloszo

Az (izlet vilaga folyamatosan valtozik, a munkavégzés
Ujszer( kultaraja van kialakuloban, és ezzel egyiitt

a dolgozdk és az Ugyfelek is egyre magasabb elvarasokat
tamasztanak a vallalatokkal szemben. A munkavallalok
egyre inkabb sajatjuknak érzik munkajukat,

a munkaltatok pedig azon vannak, hogy hasznos iranyba
tereljék dolgozdik kreativitasat. A munkahelyek egyre
sokszinGbbé valnak, hiszen a globalis munkaerépiacon
az emberi torténelem soran eldszor 6t killonbdzd

generaciod van jelen.

Az egylittmkodés és a csapatmunka a mindennapi
tevékenységiink részévé valt, és ma mar elengedhetetlen,
hogy t6bb helyen és kiilonféle eszkdzokon egyarant
tudjunk dolgozni. A munkaltatokat tobbé nem kéotik

a fizikai és a foldrajzi hatarok, és gyakorlatilag a vilag
barmely részérdl magukhoz vonzhatjak a sziikséges
szakembereket.

A fejl6d6é munkavégzési kultirahoz hasonloan fejlett
munkaeszkodzok szlikségesek. A Microsoft 365 segit
szervezetének az Uj munkavégzési kultdra kialakitasaban:
lehetéséget biztosit dolgozdinak a kreativ és biztonsagos
ko6zos munkara. A Microsoft 365 teljes kord, intelligens
és biztonsagos termék, amely egyetlen megoldasban
tartalmazza az Office 365, a Windows 10 és az Enterprise
Mobility + Security szolgaltatasokat.

Ez a végfelhasznalok altali hasznalatbavételhez késziilt
Utmutato a Microsoft 365-befektetéseik kiaknazasanak
leghatékonyabb maodjat keresd szervezetek szamara
késziilt. Részletesen bemutatja azokat a lépéseket,
amelyekkel a szervezet igazan magaéva teheti

a korabbiakban leirt 4j munkavégzési kulturat.

Az ebben az Utmutatdban szerepld j6 gyakorlatok
legsikeresebb tgyfeleink tapasztalatain alapulnak, akik
az elmult évek soran mar bevezették a Microsoft 365
részét képezd kiillonbozoé technoldgidkat (Office 365,
Windows 10 és Enterprise Mobility + Security).

Reméljiik, hogy otleteket tudunk adni a lehetéséggel
kapcsolatban, és On felhasznalja és megosztja azokat
a szervezetbeli munkatarsaival. Visszajelzését szivesen
latjuk a hasznalatbavétel 6sztonzésével foglalkozd
kozosségben:

http://aka.ms/driveadoption

Ne feledje, hogy nem egyediil kell haladnia ezen az
ton. Szamos, az Onéhez hasonl6 szervezet foglalkozik
jelenleg is a Microsoft 365-technoldgidk bevezetésével.

Ebben a kdzdsségben kapcsolatba léphet veliik.

A munka vilaga egyre inkabb az 6sszekapcsolddasra

épil — mi ezt segitiink Onnek megvaldsitani.

A Microsoft 365 segit szervezetének az Uj munkavégzeési
kultdra kialakitasaban: lehetoséget biztosit dolgozoinak
a kreativ és biztonsagos k6zos munkara.



A Microsoft 365 bevezetése akkor sikeres, ha a szervezet minden tagjanak segit abban, hogy tbbet tudjon elérni a munkaja soran.

A Microsoft 365 bevezetése el6tt lljon meg egy pillanatra, és gondolja at, hogy mivolt a legfébb oka a vallalati beszerzésnek.
Valamilyen meghatarozott technikai kdvetelmény az informatikai frissitési ciklus részeként, vagy esetleg felmerdiltek valamilyen
konkrétigények a vallalatnal?

A hasznalatbavétel elémozditdsahoz az szilkséges, hogy ismerje a vallalat el6tt all6 kihivasokat, és tudja, hogy azok hogyan
teljesitheték a Microsoft 365 megoldasaival. Gondoskodnia kell arrél, hogy a szervezetben mindenki megismerje és alkalmazni tudja
a bevezetendd megoldasok el6nyeit. Az emberek ltaldban tartanak a valtozasoktol, ezért tudniuk kell, hogy azok milyen elénydket
jelentenek szamukra.

A Microsoft azt szeretné, hogy On a lehetd legtébbet tudja kihozni a Microsoft 365-héz kapcsolodd befektetésébdl, és ennek
eléréséhez alapvetd fontossagu a tervezés. Ennek a végfelhasznaloi hasznalatbavételi Gtmutatdnak az a célja, hogy segitséget
nyUjtson Onnek a hasznélatbavételi folyamat soran.

Ugyfeleink multbéli tapasztalatai alapjan arra jutottunk, hogy a Microsoft 365 hasznalatbavételének sikeréhez a kdvetkezd négy
sikertényezo kozéppontba helyezése sziikséges: Résztvevok, forgatdkonyvek, figyelemfelkeltés és képzés.

A Microsoft 365 vegfelhasznalodi hasznalatbavételének
sikertényezdi

(
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Résztvevok  Forgatokonyvek Figyelemfelkeltés Képzés
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Vezetdi tdmogatdk kivalasztasa A forgatokonyvek fontossagi Kommunikacios kampany bevezetése A végfelhasznalok képzése
sorrendjének megallapitasa
Tapasztalt felhasznaldk Bevezetési rendezvények lebonyolitasa Az ligyfélszolgalat felkészitése
megfeleld felkészitése A sikerességi feltételek definialasa

Tekintse at a Microsoft 365 hasznalatbavételét befolyasold kritikus fontossagu sikertényezoket:

https://aka.ms/successfactors

Csatlakozzon a hasznélatbevétel elémozditasaval foglalkozé kozdsséghez

http://aka.ms/driveadoption




Resztvevok

A Microsoft 365 sikeres hasznalatbavételének
els6 szabalya: hozzon létre egy dinamikus
csapatot a fo résztvevokbdl és olyan megfeleld
személyekbdl, akik el6 tudjak mozditani

a valtozast, és azt el tudjak fogadtatni masokkal.

Ebben a fejezetben megismerheti, hogy

milyen fontos szerepet jatszanak a bevezetési
folyamatokban a szervezet kiilonb6z6 dolgozdi,
valamint hogy mely fontos résztvevokre
érdemes kiilonleges figyelmet forditani.

Ezenfellil megtanulhatja, hogy hogyan lehet

a megfelel6 dolgozokat kivalasztani vezetoi
tamogatonak, sikertulajdonosnak és tapasztalt
felhasznalonak, valamint hogy hogyan

lehet felkésziteni az utdbbiakat a tapasztalt
felhasznaldi program keretében.

ATTEKINTES

»  Kik a vezet6i tamogatdk, a sikertulajdonosok és a tapasztalt
felhasznaldk, és miért fontosak?

»  Mik a vezet6i tamogatas alapjai?

+  Miaz a tapasztalt felhasznaléi program, és hogyan
hasznalhatom fel ezt a tapasztalt felhasznalok felkészitésére?



Résztvevoi
szerepkorok

Fébb szerepkorok

Szerepkor
Vezet6i tamogato
Sikertulajdonos
Tapasztalt felhasznald
Projektmenedzser
Képzési vezetd
Részlegvezetd
Informatikai szakember
HR-menedzser
Kommunikacids vezetd

K6z6sségi menedzser

SharePoint-
webhelykezel

Résztvevok: Résztvevdi szerepkorok

77 ° A sikeres hasznalatbavételi stratégia a szervezet keresztmetszetét

képviseld elkotelezett személyekbdl allé csapattal kezdddik.

A kovetkezo tablazatban attekintheti a kiilonb6z6 résztvevoket,

valamint a Microsoft 365 sikeres bevezetésében betdltendd
szereplket és feladataikat. A legfontosabb és legnagyobb
figyelmet érdeml|d szerepkorok a kévetkezok: vezetdi tamogatok,

sikertulajdonosok és a tapasztalt felhasznalok.

Felel6sségek

Tajékoztatja a véllalatot az atfogd koncepciordl és a Microsoft 365 értékeirdl.

Biztositja az Uizleti célok megvalositasat a Microsoft 365 bevezetéséhez kapcsoléddan.
Segiti a Microsoft 365 hirdetését és a végfelhasznaldi ellenvetések kezelését.

Feltgyeli a Microsoft 365 inditasanak teljes végrehajtasat és a bevezetés folyamatat.

Kezeli a Microsoft 365 bevezetéséhez kapcsolodd képzési programot és forrasokat.

Meghatérozza, hogyan fogja hasznalni az adott részleg a Microsoft 365-6t, és 6sztonzi
az elkotelezettséget.

Feligyeli a bevezetés dsszes technikai szempontjat.

Beépiti a Microsoft 365-6t a HR-folyamatokba, és kezeli a Microsoft 365-tel kapcsolatos
HR-tartalmakat.

Feltigyeli a Microsoft 365-tel kapcsolatos vallalati kommunikaciot.

Kezeli a Yammer-haldzat napi tevékenységeit, Gtmutatést nydijt, és ismerteti a legjobb
gyakorlatokat.

mUkodik az tizleti oldal és az IT kézott.

Részleg

Fels6 vezetd

Barmelyik részleg

Barmelyik részleg (munkatarsak)
Projektmenedzsment

IT és/vagy emberi er6forrasok

Barmelyik részleg (vezetéség)

Emberi eréforrasok (vezetéség)

IT és/vagy vallalati kommunikacio

IT és/vagy vallalati kommunikacio

IT és/vagy munkatarsak

A fébb szerepkorok ismertetését, a csapattal szembeni elvarasokat és azok magyarazatat a kovetkezé webhelyen talalja:

http://aka.ms/stakeholders

Figyelmeztetés

Vegye figyelembe, hogy ezek a szerepkorok csak iranymutatasként szolgalnak. A szervezet méretétdl és felépitésétdl fliggden

eléfordulhat, hogy néhany szerepkor atfedi egymast vagy nincs rajuk sziikség.
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Vezetol
tamogatok
kivalasztasa

A vezet6i tdmogato feladata:

|:| Segitséget nyUjt a projektcsapatnak
a hasznalando forgatdkdnyvek
meghatarozasaban, valamint
ezek fontossagi sorrendjének
megallapitasaban.

|:| Szerepet vallal a tobbi vezetd
tajékoztatasaban arrdl, hogy a szervezet
hogyan tervezi elérni a kitlizott Gzleti
célokat a Microsoft 365 hasznalataval.

Tippek és triikkok

Résztvevok: Vezetdi tamogatok kivalasztasa 7

A vezetdi tamogatok a fé vezetdk a szervezetben, és a
részvétellk elengedhetetlen a dolgozoi hasznalatbavételhez.
Nekik van a legnagyobb hatasuk a vallalati kultdrara, és aktivan
ismertethetik az Uj technoldgia és az Uj munkamddszerek
értékét és eldnyeit a szervezetben. Ezenkiviil részletes
attekintést tudnak adni a fontos lzleti célokrdl és a
megoldandé altalanos kihivasokrél — és itt 1ép be a képbe a
Microsoft 365.

A vezetdi tamogatok tlzik ki a kdzos Uzleti célokat.

Kutatasok kimutattak, hogy az atalakitasi projektek
sikeresebbek, amikor lathatdan jelen van egy vezetdi
tdmogato. A valaszaddk tobb mint 85%-a azt jelezte,
hogy amikor a vezérigazgato jelenléte megfelel6 vagy
nagy mértékd volt, akkor az atalakitasi projekt nagyon
sikeres vagy rendkiviil sikeres volt.

2017. jalius, McKinsey Quarterly, www.mckinsey.com
Copyright© 2017 McKinsey & Company. Minden jog fenntartva.
Engedélyezett Gjranyomas.

|:| Aktivan részt vesz a folyamatban, és hasznalja a Microsoft

365 funkcioit, és ezzel is 0sztonzi a hasznalatbavételt
a végfelhasznaldk korében, és megerdsiti a kivant
viselkedési formakat.

Ha tovabbi tdjékoztatast szeretne kapni arrdl, hogyan jarulhat
hozza a vezetdi tdmogatd a Microsoft 365-projekt sikeres
bevezetéséhez, keresse fel a kdvetkezd webhelyet:

https://aka.ms/execsponsor

@ A tdmogatok kivalasztasakor fontolja meg a valtozas altal érintett kiilonb6z6 Gzleti teriiletek fé résztvevéinek

felkérését.



Copyright Prosci®. Minden jog fenntartva.

Résztvevok: Az alapok

Az alapok megismertetése a vezet6i tamogatokkal

Aktiv és jol lathato
reszveétel

Szovetség a tobbi
felsovezetovel

Kozvetlen kommunikacio
a dolgozodkkal




Résztvevok: Sikertulajdonos kivalasztasa

Sikertulajdonos
kivalasztasa

A szervezet sikertulajdonosanak kivalasztasa fontos feladat,
hiszen az 6 segitségével garantalhaté a Microsoft 365-h6z
kapcsoloddan kitizott lzleti célok megvalositasa. Nekik
kell gondoskodniuk arrél, hogy a munkatarsak hasznaljak a

szolgéltatast, és hozzajussanak a kindlt értékhez.

A sikertulajdonos feladata:

|:| Gondoskodik arrél, hogy a munkatarsak hasznaljak a

Microsoft 365-6t, és hozzajussanak a kinalt értékhez.
|:| Segit a megfelel6 résztvevok bevonasaban.

|:| Microsoft 365-forgatokdnyveket dolgoz ki a szervezet
altal a Microsoft 365-h6z kapcsolododan kitlizott tzleti

célok alapjan.

|:| Gondoskodik a kommunikacié és a képzés sikeres

megvaldsitasardl.



Résztvevok: Tapasztalt felhasznalok megfeleld felkészitése 10

Tapasztalt
felhasznaldk
megfeleld
felkészitése

A Microsoft 365 tapasztalt felhasznaldi csoportjanak létrehozasa
és alkalmazasa a szervezetben egy tovabbi fontos résztvevoi csoport
kialakitasat jelenti a Microsoft 365 hasznalatbavételének

Osztdnzése soran.

A szervezet 6sszes felhasznaldjanak megnyerése komoly feladat.

A tapasztalt felhasznalok megkonnyitik ennek az akadalynak a leklizdését,
ezért rendkivil fontos szerepet jatszanak a hasznalatbavételben.
J6lismerik a megoldasokat, de mindig hajlandok Uj ismereteket szerezni,
és megosztani tudasukat munkatarsaikkal. Segitenek valéra valtani

a részlegiik vagy a csapatuk Microsoft 365-tel kapcsolatos céljait.
A tapasztalt felhasznalok feladata:
Hirdeti a Microsoft 365-6t és annak Uizleti értékét a csapatokban.

Segit a csapatahoz tartoz6 személyeknek megismerni a szamukra

nydjtott elénydket.

Informalis kommunikacids csatornakon keresztiil elésegiti

a Microsoft 365 megismerését.

Segédkezik az Uj felhasznalok bevonasaban, Gtmutatast nydjt,

L1 O OO0

és megosztja a bevalt modszereket.

|:| Visszajelzést ad a projektcsapatnak a felhasznalok részvételérdl

és a hasznalatbavételrdl.

Tapasztalt felhasznalo6i program kialakitasa

A Microsoft 365 tapasztalt felhasznaléi programjanak kialakitasat segité tovabbi forrasokat és anyagokat a kdvetkezd

letolthetd Utmutatdban talal: https://aka.ms/office365champions




Résztvevok: Tapasztalt felhasznaloi program kialakitasa 11

Tapasztalt
felhasznaloi
program kialakitasa

A tapasztalt felhasznalok lelkesen gyézik meg munkatarsaikat,
és segitenek nekik a hatékonyabb megoldasok elsajatitasaban.
A tapasztalt felhasznalok csokkentik a szoros értelemben vett
projektcsapat eréforrasaira haruld terhelést, és hozzajarulnak a
népszerUsitéshez a kdzosségen belll.

Miért fontosak a tapasztalt felhasznalok?

> Kialakitjak a tomegbazist, és lelkesedést keltenek

a tovabbfejlesztett munkamddszerek elfogadasahoz.
Befolyasolasra alkalmas kort alakitanak ki a csapataikban.
Bevezetik az Uj munkamddszereket a csapatok korében.

Felismerik az (izleti kihivasokat és a lehetséges megoldasokat.

v ¥ v

Visszajelzést adnak a projektcsapatnak és a tAmogatoknak.

En vagyok a tapasztalt felhasznalé. Torekszem
folyamatosan hasznalni, hogy masok is ezt tegyék.
Az o6tletek megosztasarol szol.

— Paul

Az a lényeg, hogy megtalaljam a motivalt embereket.
Lehet6ségnek tekintem. A feladatom egy része a
kozosség kialakitasa és az ismeretek megosztasa.

— Darren



Kapcsolatban vagyunk egy-egy tapasztalt
felhasznaléval minden iizleti egységben,
akik a hasznalatbavétellel foglalkoznak,

és hetente e-mailben kiildenek tajékoztatast
az Office 365-r6l. Az Office 365 mindegyik
eszkoze kinal fontos elényoket,

és ha biztositjuk a felhasznaloknak az
eszkozok zokkenémentes megismerését,
akkor az eszkdzok kinalta értéket

is atadhatjuk szamukra.

— Nick Lamshed, valtozdskezelé menedzser, Qantas

Résztvevok: A tapasztalt felhasznaldk kézosségének kialakitasa 12

A tapasztalt
felhasznalok
kozossegenek
kialakitasa

[]

I I B R B B I

[]

Keressen lelkes tapasztalt felhasznalokat, akik ra tudjak szanni

a szilkséges id6t és munkat.

Hozzon létre Yammer-csoportot a tapasztalt felhasznalok

szamara, ahol megoszthatjak egymassal a hireket és a sikereket.
Tartson egyszer( képzést a Microsoft 365 alapelemeirdl.

Készitsen a terepen, a csapatokkal és az egyénekkel végzett

munkat (példaul az informalis megbeszéléseket) segitd anyagokat.

Szervezzen rendszeres megbeszéléseket a tapasztalt

felhasznalokkal arrdl, hogy mi mikodik, és mi nem.

Tervezzen programot a motivalasukra és az erdfeszitéseik
elismerésére, példaul biztositson privilegizalt részvételt
a kapcsolddé rendezvényeken, vagy megszolalasi lehetdséget

a tapasztalt felhasznaldi kdzodsségek kiépitésérdl.

Tajékoztassa a munkatarsakat a tapasztalt felhasznalok
szerepkorérdl és elérhetdségérdl, de ne feledje, hogy nem
informatikai segitségnyuijtas a feladatuk, hanem

a vallalat képviselete.

Tippek és triikkok
@ A tapasztalt felhasznalok programijat tekintse a hasznalatbavételi terv elengedhetetlen részének. Azt tapasztaltuk, hogy a

leggyakoribb és a leghatékonyabb megoldés az, ha az emberek a tarsaiktdl tanulnak. Keresse meg azokat a személyeket a

szervezetben, akik a tulajdonsagaik alapjan természetes vezetdk vagy tanarok lehetnek, és rajuk alapozva alakitsa ki a kdzosségét.

http://aka.ms/championsguide




Résztvevok — Ellenérzélista

Resztvevok —
Ellenorzolista

|:| Ismerje meg a szervezetnél kialakitandd kiilénb6z6
szerepkoroket és felel6ssegi kordket, és tekintse at,
hogy ezek hogyan jarulnak hozza a Microsoft 365

bevezetéséhez.
Ismerje meg a sikeres vezet6i tdmogatdk jellemzdit.
Alakitson ki tapasztalt felhasznali programot.

Tanitsa be a projektcsapatot, és keltse fel az

HpEN

érdeklédésiiket, hogy segitsenek a munkatarsaiknak

a Microsoft 365 hatékonyabb hasznalataban.
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Forgatokonyvek

A forgatokonyvek azonositasa és kidolgozasa
fontos |épés annak iranyaba, hogy a szervezet
z0kkendmentesen vegye az Uj megoldasok
bevezetését, és a leheto legtdbbet kapja vissza a
Microsoft 365-befektetésbdl. A forgatokonyvek
lefektetik, hogy a dolgozdk hogyan fogjak
hasznalni a Microsoft 365-6t az Uizleti kihivasok
lekiizdéseére, valamint a kit(zott célok elérésere.

Fontos, hogy egyértelmi forgatokdnyveket

és sikerfeltételeket hatarozzon meg, amelyek
eredmeényességét megfeleléen fel tudja mémni,
és amelyekkel tényleges eredményeket érhet
el a bevezetést kovetden. A forgatokonyvek
kontextusba helyezik a termékeket, és
garantaljak, hogy a dolgozok tudjak, hogy
mikor és hogyan kell hasznalni azokat, igy a
csapatok megerthetik, hogy hogyan segit nekik
a Microsoft 365 a mindennapi tevékenységek
hatékonyabb elvégzésében.

ATTEKINTES

Hogyan tudom azonositani a forgatékonyveket, és
megallapitani ezek fontossagi sorrendjét?

Hogyan tudom meghatarozni a sikertényezdket, amelyek
segitségével meg tudom allapitani, hogy mire jutottunk?

Hogyan tudom ellenérizni, hogy hogy all szervezetem
a hasznalatbavétellel?



Forgato-
konyvek
azonositasa

Forgatékonyvek: Forgatokonyvek azonositasa 15

A megfelel6 forgatdkdnyvek azonositasanak legjobb médszere,

ha bevonja azokat a személyeket, akik iranyitani és tdmogatni fogjak
a véltozast a szervezetben. Erdemes lehet példaul munkahelyi
értekezleteket szervezni, amelyekre meghivja a részlegvezetoket,

a projektmenedzsereket, az informatikai szakembereket és a tobbi
résztvevot, akik segithetik a Microsoft 365 szervezetbeli hasznalataval
kapcsolat 6tletgydjtést. Javasoljuk, hogy tegye fel példaul a kdvetkezd

kérdéseket kiindulasi pontként a forgatokdnyvek azonositasahoz:

-> Milyen kihivasokat vagy problémas helyzeteket kell
megoldania a szervezetnek a kommunikécié és az

egyUttmUkodés terén?

-> Melyek azok a fébb teriletek, ahol a szervezetnek

fejlédnie kell?

-> Melyek a szervezet olyan stratégiai kezdeményezései
vagy aktualis atalakitasai projektjei, amelyekhez

igénybe vehetd a Microsoft 3657

-> Milyen kommunikaciés és egytttmakodési
modszerek talalhatnak a tdbbinél jobb fogadtatasra a

szervezetben?

-> Mibdl all az informacié megszerkesztésének,

terjesztésének és megosztasanak folyamata?

Az Office 365 tartalmazza a nemzetkozi
kommunikacio és egyiittm(ikodés tokéletesitésére
alkalmas technoldgiat. Videokonferenciakat,
bemutatokat és az asztalmegosztast hasznalva
mukodiink egyutt a partnereinkkel.

— Klaus Huelsewiesche, a kutatdsi és fejlesztési informatikai
rendszerek vezetdje, a Henkel Laundry & Home Care (zletdga
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Keressen forgatokonyveket a Hatékonysagi konyvtarban.

Hatékonysagi konyvtarunkban szamos forgatékonyvet talal, amelyek segitségével felfedezheti a Microsoft 365 hasznalatanak

a szervezet szamara leghasznosabb médjat.

http://aka.ms/productivitylibrary
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A hat alapveto forgatokonyv

Annak érdekében, hogy segitstink a Microsoft 365 felhasznaldinak az elsé [épések
megtételében, létrehoztunk hat alapvetd forgatokonyvet, amelyek nagyjabol
illeszkednek a dolgozok altal naponta végrehajtott feladatok tipusaihoz. Ide
tartozik az e-mailes kommunikacié és a naptarak, a fajlok tarolasa és megosztasa,

valamint a virtudlis értekezletek és a valds idében torténd egylittmikodés.

Ez a hat alapvet6 forgatokonyv aldbb olvashato:

Munkavégzés e-mailben, 6nalléan
vagy csoport tagjaként

A Microsoft Exchange Online az
e-mailek és naptarak kezeléséhez

kinal segitséget: az alkalmazas elénye,
hogy a hasznalat soran a megszokott
Outlook-kornyezetben mikodhet egyiitt
munkatarsaival. Az Exchange Online
segitségével tobb munkat végezhet el, és
hatékonyabba teheti az egylttmikodést
az Outlook egységes, béséges
funkcidkinalataval barmilyen eszkdzon.

Csevegéskozpontd munkatertilet biztositasa

A Microsoft Teams célja, hogy egyetlen
fellleten egyesitse a csapatok szamara

a hatékony munkahoz és maximalis
teljesitményhez sziikséges informacidkat.
Ez a mobilbarat, csevegésalapu
munkateriilet egyetlen biztonsagos helyen
egyesiti a csevegdfunkcidt, a szlikséges
dokumentumokat és eszkdzdket, valamint
az érintett dolgozokat.

Kapcsolja Gssze a szervezetet!

A Yammer az egész szervezeten bell
észrevétlendl alakit ki az emberek és az
informaciok kdzott olyan kapcsolatokat,
amelyek létezésérél Onnek eddig nem volt
tudomasa. Barhonnan hasznélhatja otletek
megvitatasara, a friss hirek megosztasara és a
munkatarsak kollektiv tudasanak feltarasara.

Egyszer(en lebonyolitott értekezletek
és egyuttmikodés

A valos ideju kapcsolattartas lehetdsége segit
a feladatok hatékonyabb elvégzésében. Gyors
valaszt keres kérdésére, szeretné sinen tartani
fontos projektjét? A Skype Vallalati verzio
teljes kor(i megbeszélésszervezési megoldast
kinal, amely egyetlen platformon belll
azonnali lizenetvaltasi, hang- és videohivasi,
konferenciabeszélgetési és él6 megosztasi
funkciokat tartalmaz.

Webhelyek és tartalmak megosztasa

A SharePoint elésegiti az intraneten

torténdé megosztast és az egylittmUkodést.
Olyan webhelyeket és portalokat hozhat
|étre, amelyek segitségével szakértdkkel,
tartalmakkal, dontéstamogato adatokkal és
kollektiv tudasanyaggal kapcsolhatja 6ssze az
alkalmazottakat.

Hatékony tartalmak k6zos létrehozasa

Az Office segitségével barhol gyorsabban
elvégezheti a feladatait. Az Office a OneDrive-
ba és a SharePointba is integralddik, igy
ezeken keresztll is elérheti, megoszthatja

és masokkal egylitt szerkesztheti
dokumentumait.
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Nem tudja,

hogyan lasson
hozza?

Sajat forgatokonyveinek kidolgozasahoz hasznalja
a kovetkez6 sémat:

-> A kovetkezé csapat tagja vagyok: [CSAPAT]

Szeretnék [A KIVANT CEL LEIRASA]

Ehhez a kovetkezét fogom hasznalni: [A TECHNOLOGIA meghatarozott ALKALMAZASA]

v ¥ ¥

Tudom, hogy ez akkor lesz sikeres, ha [MEGOLDASOK SIKERESSEGENEK MERESE]

Ehhez a kovetkez6t

A ktiive:tkezé cslripat Szeretnék... fogom hasznalni: TuoII:Sr;l,S:\kC;?ZSe?:kkor
agja vagyok: [A kivant cél [A technoldgia R
[Csapat] y . [Megoldasok
leirasa] meghatarozott : T
z sikerességének
alkalmazasa]

mérése]

Ehhez
Szeretnék egy SharePoint-webhelyet Tudom, hogy ez akkor
egy olyan verziot fogok hasznalni az lesz sikeres, ha
. P az ajanlatbdl, amelyet értékesitési ajanlat olyan az értékesitési csapat
A kovetkezd csapat . by .. . .
i ! mindenki elérhet verzidjanak kozponti egyszerlUbben tud
tagja vagyok: a keszthet & srolasah ianlatokat létrehozni
Ertékesitésfelﬂgyelet es szerkeszt s:‘t, es nem ) taro,a§a (04 ajan atokat letre ozni,
kell kiilénb6z6 verzidkat és megosztasahoz, amelyet és ennek kdszonhetéen
kildeni e-mailben a csapatom egyiitt tud tébb idé jut az Uzletek
EREEEINELS szerkeszteni a Worddel és a megkotésére.

PowerPointtal.
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Tamaszkodjon masok tapasztalataira. Csatlakozzon a k6z6sséghez!

A Microsoft technologiai kozosségéhez tartozé hasznalatbavételi k6zosség tagjaként a Microsoft tigyfeleinek ezreivel

beszélgethet, és megtudhatja, melyik forgatékonyvek valtak be szamukra.

Ez milyen el6nyokkel jar szamomra?

=) Termékfrissitések
-> Kapcsolatfelvétel a fejlesztokkel

=> Egyiittm(ikodés a munkatarsakkal

A hasznalatbevétel elémozditasaval
L, Dhivarniag Aalogibon
foglalkozd kdzdsség webhelye

Segitségnyujtd megbeszélések és
a bevalt gyakorlatok megosztasa

Csatlakozas

Konkrét témaju beszélgetések
a kozosségben

Recent Conversations

=) Kapcsolatok kiépitése
9 Tovabbi felhasznaloi eréforrasok
=) Masok tapasztalatainak felhasznalasa
A hasznalatbevétel elémozditasaval

kapcsolatos kézlemények
A legUjabb kozlemények attekintése

Youl chmimusnily i help cher muled e ool of Mool Ooud

g ) rws Fvemntn Thi Psek

O3BE Tip of the Day

A legUjabb beszélgetések attekintése

A kozosségben folytatott
beszélgetések attekintése

Office 366 Updats Series Video: November 2016

Kezdje el a parbeszédet a munkatarsakkal mar ma.

Csatlakozzon a hasznalatbavétel eldémozditasaval foglalkozé kézdsséghez.

http://aka.ms/driveadoption

K6z6sség
A kozOsség tagjai
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A forgatokonyvek
fontossagi
sorrendjének
megallapitasa

A Microsoft 365 pozitiv hatassal lehet az egész vallalatara,
ezért lényeges, hogy megallapitsa a forgatokonyvek fontossagi

sorrendjét, és megbizonyosodjon arrél, hogy mire kell figyelni elséként.

Ne feledje, hogy a most meghatarozott és sorrendbe allitott
forgatdkonyvek segitséget nydjtanak majd a bevezetéshez
kapcsol6do kommunikacids terv kidolgozasaban is.

A kommunikaciods terv kidolgozasa soran ezért érdemes visszatérni

a forgatokdnyvekhez, és ismét dttanulmanyozni dket.
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Tekintse at az alabbi a diagramot, és vazolja fel a
A fo rg a - forgatokdnyveket a szervezetben vart hatas és a megvalositas
4 oo Osszetettségének szintje alapjan. Ezzel meghatarozhatja,
to ko nyve k hogy melyik forgatokonyvek érik el a legnagyobb hatast
[ J

leggyorsabban, és melyik projektek lesznek 6sszetettebbek,

fontossagi P T Y
sorrendjének

meghataro-

Zasa

EgyluttmuUkodés a munkatarsakkal a A hagyomanyos telefonrendszer
csevegesre epiilé munkakdrnyezetben lecserélése a Felhébeli PBX-re

Magas . ’ . s (I
Biztonsagos egyszeri bejelentkezés kialakitasa

az Azure Active Directory segitségével

Adatbesorolasi és -védelmi A dolgozok felkészitése és megszolitasa egy
® megoldasok bevezetése kodzdsségi oldalon keresztil
az Azure Information

Protection segitségével

Koézepes

Hatas

Képzés szervezése az alkalmazottak
szamara az egész vilagon

Gyorsabb betanitas az Uj
alkalmazottak szamara
Intelligensebb, barhonnan
® megvaldsithaté munkavégzés

Alacsony elésegitése a kezelt e-mail révén

Alacsony Kozepes Magas
Osszetettség
Tippek és triikkok
@ Erdemes atgondolnia, hogy mi biztositja elsédlegesen a legnagyobb értéket a dolgozoknak. Eléfordulhat, hogy néhany azonnal

elvégzett mivelet (példaul a levelezés attelepitése) nem azonnal eredményez szemmel lthaté értéket. Osszpontositson a

gyorsabban megvalosuld, szembetling elényokre (példaul az 6sszes felhasznald bevonasara a csevegési szolgaltatasba).
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A sikerességi feltételek
definialasa

Az idealis Uzleti forgatokdnyvek kidolgozasakor rendkivil fontos,

hogy Osszedllitsa a sikerességi feltételek egylttesét, hogy

felmérhesse a Microsoft 365 bevezetésének hatasat. Meg kell

hataroznia, hogy mit kell mérni, és hogyan fogja 6sszegyUjteni

a mennyiségi és a minéségi adatokat. Az alabbi Iépések

segitségével hatarozhatja meg a sikerességi feltételeket:

->

Azonositsa azokat a f6 teljesitménymutatdkat (KPI),
amelyek javulhatnak, amikor a szervezet alkalmazza

a kilénbozé forgatokonyveket (ilyen lehet példaul a
koltségek csokkenése, az ligyfelek elégedettségének
novekedése, a munkatarsak részvételének ndvekedése

vagy a megrendelések feldolgozasi idejének csokkenése).

Mérje fel, hogy hol tart a Microsoft 365 megvalositasa
elétt. Dolgozzon ki KPI-teljesitményteszteket, és allapitsa
meg, hogy a felhasznaldk jelenleg mennyire ismerik a
Microsoft 365-6t.

Valasszon olyan feltételeket, amelyek segitségével
bemutathatja a vezetdi csapatnak, hogy milyen hatasa

van a Microsoft 365-nek a szervezetre.

Tippek és triikkok
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A siker mérését ismertetd Utmutatdban leirtak szerint mérje fel, hogy eddig mennyire volt hatékony az Office 365 bevezetése,

és rogzitse a sikeres pontokat.

http://aka.ms/measuringsuccess

Végfelhasznaléi felmérési sablonok

A felmérési sablon hasznalataval mérheti 6ssze az elégedettséget és az elérehaladast a teljesitményteszt eredményével.

http://aka.ms/usersurveys




Hasznalja
kiindulasi
alapként
a SMART
betlszot

Forgatokonyvek: Hasznalja kiindulasi alapként a SMART bet(isz6t

A sikerességi feltételek felvazolasakor hasznalja kiindulasi

alapként a SMART bet(liszét a fontos célok kitlzéséhez:

S — ,Specific”,
azaz pontosan
meghatarozott:

Egyértelma és félreérthetetlen valaszok a ,Mit,

miért, ki és hol?” kérdésre.

M — ,Measurable”,
azaz merheto:

Konkrétan, egyértelmien jelzi az elérehaladast.

A —  Attainable”,
vagyis elérheto:

Realis, nem tulzé.

R — ,Relevant”, vagyis
relevans:

Fontos a résztvevoknek.

23

T — . Timely”, vagyis kello

idoben torténo:

A meghatarozott céldatum alapjan valaszt ad a ,Mikor?”
kérdésre.
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Peldak a sikeres-
segi feltételekre

Sikerességi feltételek

Megnévekedett hasznalatbavétel

A megndvekedett hasznalat Gsszefiigg
a technoldgia felhasznalok altali
hasznalatbavételével.

Modszer/forras

Mennyiségi
Office 365-hasznalati jelentések

A sikerességi feltételek kidolgozasakor vegye

alapul a bemutatott példakat:

Mérészam

Postaldda hasznalata

SharePoint hasznalata

Skype Vallalati verziobeli csevegések
és konferenciak

A Skype Vallalati verziobeli hang
hasznalata percben

Példa a célra

A bevezetés el6tti és utani hasznalati
jelentések 6sszehasonlitasa azt mutatja,
hogy havonta 10%-kal névekszik

a hasznalatbavétel aranya.

Képzés hatékonysaga

A megnovekedett hasznalat 6sszefligg
a képzés hatékonysagaval.

Mennyiségi

Office 365-hasznalati jelentések
Mindségi

Végfelhasznaldi felmérések

Yammer-csoportok és visszajelzések
Online megfelel6ségi képzés

Postalada hasznélata

SharePoint hasznélata

Skype Vallalati verziobeli csevegések
és konferenciak

A Skype Vallalati verziobeli hang
hasznalata percben

Dolgozok elégedettsége

Képzések teljesitési aranya

A képzés el6tti és utani hasznalati
jelentések Gsszehasonlitasa

a hasznalatbavétel ndvekedését mutatja
havi lebontasban.

A dolgozdk netto felhasznaldi
elégedettségi pontszama 130-nal
magasabb a képzésre vonatkozd végsd
felmérés alapjan.

A vallalati biztonsagi megfelel6ségre
vonatkozd képzés 100%-os aranyu
teljesitése

Csokkentett miikodési koltségek

A megnovekedett hasznalatbavétel
Osszefligg a harmadik felek csokkentett
konferenciahasznélataval, a kevesebb
utazési idovel és a csokkentett
eréforras-foglalassal.

Mennyiségi

Office 365-hasznalati jelentések
Pénziigyi/szamviteli jelentések
Ugyfélszolgalati jelentések
Utazasi és telefonkoltségek
Kimenet mérése

Postalada hasznalata
SharePoint hasznalata
Audiokonferenciak szamlai és
hasznalata

Utazasi és telefonkoltségek
Ugyfélszolgalat hivésai

A bevezetést kovetden a harmadik
felek ltal szolgaltatott telefonos
konferenciabeszélgetéseknek havonta
10%-os csokkenést kell mutatniuk.

Nagyobb biztonsag

A megnovekedett hasznalatbavétel
Osszefligg a magasabb foku
biztonsaggal és megfeleléséggel.

Mindségi
Végfelhasznaloi felmérések

Végfelhasznélok altal tapasztalt
rendelkezésre allas/helyreallitasi feladatok

Dolgozok elégedettsége
Ugyfélszolgalat hivésai

A bevezetés el6tti és utani felhasznaldi
elégedettség 6sszehasonlitasa

Kevesebb Ugyfélszolgalati hivas,
kevesebb adat-helyreallitasra szant ido.

Megndvekedett termelékenység

A megnovekedett hasznalatbavétel
Osszefligg a gyorsabb kommunikacioval
és dontésekkel, valamint a feladatok
gyorsabb végrehajtasaval.

Mindségi
Végfelhasznaldi felmérések
Adatbesorolasok hasznalata

A projektek végrehajtasahoz
szlikséges id6

Megcimkézett dokumentumok
szama

Az tigyfélmegrendelések teljesitéséhez
sziikséges idének 6 honapon beltil 15%-
kal kell csokkennie.

Hatékonyabb egyiittmikodés

Hatékonyabb kommunikécié a csapatok
és a helyek kozott.

Mindségi
Végfelhasznaldi felmérések
Yammer-csoportok és visszajelzések

Dolgozok elégedettsége
Megtakaritott idé

A tobb helyrdl dolgozé csapatok

a Skype Vallalati verzié bevezetését
kovetd 3 hdnapon belll azt jelzik,
hogy javult a kapcsolattartas

a csapattagok kozott.

Dolgozok megnévekedett
elégedettsége

A rugalmas munkavégzési lehet6ségek
novelik a dolgozok elégedettségét

a nagyobb elkételezettség, a kevesebb
stressz, valamint a munka és a maganélet
kiegyensulyozottabba valasa révén.

Mindségi
Végfelhasznaldi felmérések
Yammer-csoportok és visszajelzések

Dolgozok elégedettsége

Az alkalmazotti elégedettség 6 hdnapon
bellil 15%-kal javul.
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Az Office 365 felligyeleti portaljan talalhato jelentésekkel

7 7 e °
KI Se rJ e fl gye I e m = meghatarozhatja a kiilonb6z6 szolgaltatasok aktualis
I O fﬁ felhasznaloi részvételi szintjét.
m e az c e A kezdés el6tt rogzitse a hasznalati mutatdkat, igy
meghatarozhatja a hasznalatbavételi tevékenységek
3 6 5 Sze rvezet- hatékonysagat.
b e I i h a SZ n é I a t_ Ezeknek a rogzitett adatoknak a segitségével felmérheti, hogy

mennyire teljestltek a sikeressegi feltételek, és azonosithatja

bavéte I ét azokat a terlileteket, ahol van még hova fejlédni.

Az aktiv felhasznalokat tartalmazé jelentés A Skype Vallalati verzié hasznalt tigyfélalkalmazasai

L]

Az Office 365-csoportok tevékenysége Hasznalatbavételi tartalomcsomag az Office 365-hoz

S

= O 0o

ST /TT/ RS

https://aka.ms/o365adoptioncontentpack
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A siker
megosztasa

A sikertorténetek gyakran éppen olyan értékesek, mint a mennyiségi
mérések, amikor bemutatja a Microsoft 365 sikerét. A bevezetés
soran kérje meg a projektcsapat tagjait és a tapasztalt felhasznaldkat,
hogy keressenek példakat a funkciok kdzotti egylittmikddésre és a

csapatmunkara, és osszak meg azokat a Yammerrel.

Amikor megoszt egy torténetet a Microsoft 365-tel kapcsolatos

tapasztalatairdl, feltétleniil adja meg ezeket az adatokat:

-> Id6épont. A torténetnek az idépont megjeldlésével kell

kezd6dnie, hogy a kdzdnség tudja, mikor tortént.

-> Szerepl6k. A torténetben neveknek is szerepelnitik kell,

hogy a kdzdnség tudja, kivel tortént.

-> Rendezvények. A torténetnek fel kell sorolnia a lezajlott
eseményeket.

-> Illusztracio: Segit elképzelni a kdzonségnek, hogy mi
tortént.

Az Uzleti értékkel kapcsolatos torténetek kdnnyen
megoszthatdk a szervezeten belll a Yammer-halézatban
[étrehozott Microsoft 365-sikertorténetek csoport segitségével.
A sikertorténeteket a szervezeten kiviil is megoszthatja a
hasznalatbevétel eldémozditasaval foglalkozo kdzosséggel a

Microsoft 365-halézaton keresztul.

http://aka.ms/driveadoption

Tippek és triikkok
@ J6 szdrakozast! A versenyek megrendezése és a Microsoft 365 korilotti pozitiv 1égkdr megteremtése érdekfeszitd és izgalmas feladat.

Prébéljon meg utankovetést is végezni.
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Forgatokonyvek —
Ellenorzolista

[]

I T I I e I

Dolgozza ki a Microsoft 365 altal kinalt lehetdségek teljes

kor( kihasznalasat segitd forgatokonyveket.

Hasznélja fel a hat alapvet6 forgatokdnyvet az On

vallalatdhoz igazodé forgatokonyvek meghatarozasahoz.

Hatarozza meg a forgatokdnyvek fontossagi sorrendjét,

valamint az elsédleges fokuszt.

Dolgozza ki a Microsoft 365 bevezetésének hatasanak

mérésére alkalmas sikerességi feltételeket.

Ellendrizze a szervezet altal elért hasznalatbavételi szintet

az Office 365 elemzési eszkdzei segitségével.

Osztdéndzze a csapatot a bevezetés soran megtapasztalt

sikertorténetek gyUjtésére.
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Figyelemfelkeltés

Rendkiviil fontos, hogy a szervezet
érdeklodésének felkeltése és fenntartasa
érdekében megtervezziik a Microsoft 365-tel
kapcsolatos, a bevezetés el6tti, kozbeni és utani

kommunikacios tevékenységeket.

A figyelemfelkeltés legjobb mddja, ha a
vallalat kultUrajahoz igazitott e-mailek,
poszterek, versenyek és rendezvények
egylttesét hasznalja. A szervezetnél végzett
figyelemfelkeltés segitségével hosszd tavu
elényokre tehet szert a Microsoft 365

bevezetésével kapcsolatban.

ATTEKINTES

«  Miket tartalmazzon a Microsoft 365-tel kapcsolatos
kommunikaciés tervem?

» Hogyan illeszthetdk be a forgatékdnyvek
a kommunikacios tervbe?

»  Hogyan tudok tenni a folyamatos felhasznaloi részvételért
és a Microsoft 365 hosszu tavu elfogadottsagaért?
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Kommunikacios

terv kidolgozasa

>
>

Nem kell foglalkoznunk az Office
365-tel kapcsolatos innovacioval.
Ezt a Microsoftra hagyhatjuk. A mi
feladatunk az, hogy minél hamarabb >
hasznalatba vegyiik a technologiat,
és erre 0sszpontositva értéket
teremtsiink az ligyfeleink szamara. >
— Darren Russell, a digitalis atalakitassal

foglalkozé részleg igazgatéja, Mott MacDonald >

Tovabbi informacio:

http://aka.ms/officeblogs/adoption

Alkalmazzon megfelel6 kommunikacids stratégiat

a tajékoztatashoz és az érdeklddés felkeltéséhez. Mar

a szolgaltatas megjelenése eldtt az a cél, hogy felkeltse

a felhasznaldk figyelmét azzal a hirrel, hogy hamarosan érkezik
a szolgaltatas, és a bevezetés utan is fenn kell tartania

az érdeklédésiiket a hasznalata irant.

A tajékoztatd anyagok Osszeallitasakor vegye figyelembe
a munkatarsait, mivel segitenie kell nekik, hogy valaszt

kapjanak az ,Ez milyen elényokkel jar szamomra?” kérdésre.

Vélasszon tobbféle tevékenységet, példaul e-mailt,
posztereket és személyes részvételli rendezvényeket (akar

sltipartit is!), és iktassa be mindet a projekt Gtemtervébe.

Szervezzen olyan rendezvényeket, ahol az emberek
megtekinthetik és kiprébalhatjak a termékeket, és

kérdéseket tehetnek fel.

A megismertetésre iranyuld tevékenységeket a vallalatnak

és a vallalati kultdranak megfelelden allitsa dssze.

Ha egy vezetét kér fel a Microsoft 365 bevezetésének
bejelentésére, a bevezetési rendezvény megnyitasara vagy
az elényok ismertetésére egy altalanos, mindenkinek szold
értekezlet keretében, azzal nagyban hozzajarulhat az (j
technoldgia fontossaganak megismertetéséhez és

a hasznalatanak széles kord elterjesztéséhez.
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A forgatokonyvek attekintése

Szanjon id6t a forgatokdnyvek attekintésére, és hatarozza
meg, hogy melyek lehetnek a leghasznosabbak a szervezetbeli
bevezetéshez. A forgatdkonyvek jelentds segitséget nydjtanak a

kommunikacios terv kidolgozasaban.

Hasznalja kiindulasi pontként az alapvet6
forgatokonyveket a kommunikacios és
képzési stratégia kialakitasahoz.

|:| Alakitsa at az alapvet6 forgatokonyveket a valds

Uzleti problémak megoldasara alkalmas tervekké.

|:| Dontse el, hogy melyik forgatokdnyveket fogja
hasznalni a vallalat a Microsoft 365 bevezetésének

népszerlsitéséhez.

|:| Az egyes forgatokonyvekhez tartozo forrasok
hasznalataval hozza létre az e-mailes kozleményeket

és a képzési tevékenységeket.
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A FastTrack webhelyen talalhaté alapvetd

7
FO rra SO k ke re - forgatékonyvekben hasznos sablonokat talal az

e-mailekhez, a poszterekhez és a szérélapokhoz,

V4 7
Sese a fo rg ato - valamint ugyanitt videbkhoz és mas képzési

forrasokhoz is hozzajuthat. A sablonokat testre

k6 nyve k a Ia pj é n szabhatja a kommunikaciés tervének megfeleléen.

FastTrack exrt |l Bk bl R Lyrarm, 65

http://aka.ms/FastTrackProductivityLibrary
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E-mail-sablonok

A forgatokonyvek az egyéni céloknak megfeleléen alakithato
e-mail-sablonokat tartalmaznak, amelyek felhasznalhatok az
altalanos kommunikacidhoz a Microsoft 365 bevezetésének

és hasznalatbavételének egyes szakaszaiban. Az e-mailekben

a Microsoft 365 eldnyeit ismertet6 képzési anyagokra és
eréforrasokra mutat6 kozvetlen hivatkozasok talalhatok. Ezek a
hivatkozasok az egyes forgatokdnyveknek megfeleléen vannak

Osszeallitva. Az elérhetd e-mail-sablonok a kovetkezok:

E-mail tipusa  Fazis Funkcié

Ezzel az Uzenettel felkeltheti az érdeklédést, és tajékoztathatja a dolgozokat, hogy mire hasznalhatjak

Vi amlalas” Bevezetés el6tt ) . N o . .
sszaszamialas vez majd a Microsoft 365-6t. Forgatokonyvenként egy e-mail.

Bevezetés Ezzel az Uizenettel jelezheti az Uj megoldas bevezetését, és felszdlithatja az Uj felhasznaldkat a Microsoft

«Kozlemény 365 hasznalatanak megkezdésére. Forgatékonyvenként egy e-mail.

Bevezetés utan Ezekkel a tippekkel és trikkokkel bemutathatja a Microsoft 365-ben rejlé tovabbi lehetéségeket, és
elésegitheti a felhasznalok hatékonyabb munkavégzését. Forgatokényvenként harom e-mail.

JTippek és trikkok”

Az e-mailek Outlook-sablonok és Word-dokumentumok

(.docx) formajaban érhetdk el. Kivalaszthatja a hasznalni kivant
sablonokat, majd tetszés szerint testre szabhatja 6ket, hogy
megfeleljenek a kommunikacios céljainak, példaul a vallalati
stilushoz igazithatja, kiegészitheti a vallalat emblémajaval, és
kitoltheti az adatok megadasara szolgalé részeket. Az e-maileket
egy elére meghatarozott feladéi fiokbol (példaul egy vezetdi

tamogaté fiokjabol) kildje el a megfelel6 célkdzonségnek.

Tippek és triikkok

@ Kozlenddjét ne csak e-mailben terjessze!

A Microsoft 365 bevezetését a munkahelyi kornyezetben is beharangozhatja: a figyelemfelkeltési kampany részeként

levetitheti a bemutato videokat és felhelyezheti nyomtatasra kész posztereinket.

http://aka.ms/drivevalue
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Tovabbi forrasok a
kommunikacios tervhez

Poszterek, oktatofiizetek és nyomtatott anyagok Visszaszamlalo és bejelenté e-mailek

http://aka.ms/productivitylibrary http://aka.ms/productivitylibrary

JTippek és trikkok” e-mail-sorozat Vallalati bemutatokészlet a Windows 10-hez

L

http://aka.ms/productivitylibrary https://aka.ms/win10businesskit




Bevezetési
rendezvények

Figyelemfelkeltés: Bevezetési rendezvények 34

Kommunikacids tervébe mindenképp vegyen fel egy bevezetési

rendezvényt, hiszen ezzel felkeltheti a szervezet érdekl6dését
a Microsoft 365 irant.

A bevezetési rendezvény kivalasztasa

[ ]

[]

[ ]

Gondolja 4t a Microsoft 365 hasznalataval kapcsolatos céljait.
Hogyan tudja a bevezetési rendezvény tdmogatni ezeket
a célokat, illetve a vallalat érintett terlleteit?

Vegye figyelembe a vallalati kultirat. Milyen jellegi
tevékenységek nyerik el a vezetdség és a dolgozdk tetszését?

Vegye figyelembe a rendelkezésre allé id6t és forrasokat.
A rendezvényt 6ssze tudja allitani tobbféle tevékenységbdl,
hogy olyan variaciét tudjon létrehozni, amely megfelel az
igényeinek és az id6beosztasanak is?

Vegye szamitasba a meglévé vallalati rendezvényeket. Van olyan
kézelgd vallalati rendezvény a Microsoft 365 bevezetésének
idépontjahoz kézel, amelyet beépithet a bevezetésbe?

Forrasok és taktikak a hatékony bevezetéshez

Osszegyjtéttiink néhany forrast, tletet és taktikat a Microsoft

365 hatékony bevezetéséhez.

->

Szerezzen be Office 365-pdlokat a tervezéssel
foglalkozo csapat és a tapasztalt felhasznaldk szamara.

Megrendelés: https://www.co-store.com/iw (csak az

egyestilt dllamokbeli ligyfeleknek).

Helyezzen el transzparenseket, posztereket
és szérolapokat az irodaban.

Alakitson ki standokat a kavézéban vagy az
elécsarnokban, ahol bemutathatja a Microsoft 365
kilonbozé eszkozeit és szolgaltatasait, és tegye
lehet6vé, hogy a felhasznalok ki is prébalhassak ezeket.

Szervezzen elkotelezédést segitd online rendezvényeket
a Skype-értekezletkdzvetités hasznalataval a tavoli
irodakban dolgozd csapattagok szamara.
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A folyamatos
aktivitas >
Osztonzese

Folyamatos megismertetési és képzési tevékenységekkel

tovabb novelheti a Microsoft 365 hasznalatbavételi aranyat.

Hasznalja a tippeket és trilkkoket tartalmazd e-maileket
a megszerzett ismeretek megerésitéséhez:

https://productivitylibrary.fasttrack.microsoft.com

Hozzon létre egy Yammer-csoportot, amelyben a dolgozok
megbeszélhetik a jo gyakorlatokat és az Uj funkciokat.

Ossza meg a sikertorténeteket, amelyek bemutatjak, hogy
hogyan hasznaljak masok a Microsoft 365-6t innovativ
és hatékony modon.

Rendszeres idokdzonként szervezzen tovabbi elkételezédést
segitd rendezvényeket, példaul dolgozdi talalkozdkat vagy
Lunch & Learn szeminariumokat, amelyekkel névelheti

a végfelhasznalok elkotelezettséget.

Allitsa kihivés elé a felhasznalokat, rendezzen versenyeket,
és emelje ki a Microsoft 365 hasznalataval elért legjobb
modszereket és Ujszerd megoldasokat.

Az Office 365-6t bemutato6 vided

Jatssza le az Office 365-6t bemutaté videdt a bevezetési rendezvényen,
vagy vetitse folyamatos lejatszéssal a kavézoban vagy a lifteknél.

http://aka.ms/teaservideo
Tovabbi videdk: http://aka.ms/officevideo

Tippek és triikkok
@ A projektcsapat altal rogzitett sikertorténetek megosztasa a bevezetés soran remek moédot kinal az érdeklédés folyamatos

fenntartasara. Ha kivancsi ra, hogy mit érdemes tartalmaznia egy sikertorténetnek, lapozza fel a Forgatokdnyvek fejezetet, a 26. oldalt.
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Figyelemfelkeltes —
Ellenérzolista

|:| Dolgozza ki a kommunikacids tervet e-mailek, poszterek
és rendezvények egylttes bevonasaval a szolgaltatasok
bevezetésével kapcsolatos érdeklddés felkeltése

érdekében.

|:| Vegye figyelembe a forgatdékdnyveket a kommunikaciés

terv kidolgozasa soran.

|:| Dolgozza at az elérhetd sablonokat és forrasokat a

termékbevezetés tdmogatasa érdekében.

|:| Vonja be a bevezetést kdvetd tevékenységeket a
kommunikacios tervbe az érdeklédés folyamatos

fenntartasa érdekében.
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Kepzés

A képzeés kritikus fontossagu annak
érdekében, hogy az Uj felhasznalok
megszerezzék a Microsoft 365
leghatékonyabb hasznalatahoz sziikséges
ismereteket. A siker elengedhetetlen része,

hogy mar a bevezetés el6tt kidolgozzon

egy atfogo képzési programot.

A cél az, hogy a képzés ne csupan a
feladatok végrehajtasat ismertesse.
Magyarazza el a végfelhasznaldknak, hogy
miért van szlikség a valtasra, és hogy
milyen elényokkel jar ez szamukra. Ezzel
arra 0sztonzi 6ket, hogy hosszu tavon is

hasznalatba vegyék a Microsoft 365-06t.

ATTEKINTES

«  Miket érdemes figyelembe venni szervezetemmel
kapcsolatban a képzési program kidolgozasa soran?

»  Milyen fébb mérfoldkoveket tartalmazzon a képzési
program?

»  Milyen képzési eréforrasok allnak rendelkezésemre
a Microsoft 365 bevezetéséhez?



Képzesi terv
letrehozasa

Képzés: Képzési terv létrehozasa
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A képzési terv 6sszedllitasakor vegye figyelembe a

kovetkezdket:

->

A jelenleg hasznalt hatékonysagi rendszer
Ha a szervezet hasznal hatékonysagi rendszert, erre
nagyobb figyelmet kell forditania a képzési szakaszban,

mivel modositani kell a gyakorlati szokasokat.

A munkatarsak technoldgiai felkésziiltsége

A képzési program megtervezésekor ismernie kell, hogy
a munkatarsak milyen mértékben fogadjak el az (j
technologidkat. Ez alapjan megallapithatja, hogy milyen

kénnyen fogjak elsajatitani az Uj munkamodszereket.

A véllalatnal parhuzamosan futé mas
kezdeményezések

Fontos tudnia, hogy milyen mas programok
futnak jelenleg a vallalatnal, hogy ne terhelje tul
a munkatarsakat, és ne okozzon keveredést az Uj

munkamodszerek megtanulasa soran.

A képzés biztositasanak legjobb modszere
Allapitsa meg, hogy mi a képzés legalkalmasabb
maddja a szervezetnél, megvaldsithatd-e kdnnyen
.fogyaszthato” kis adagokban, személyes oktatassal
vagy online oktatdanyagokkal (segitséggel vagy

segitség nélkdal).

Ne feledkezzen meg a szervezet kultarajardl
Minden vallalkozas egyedi, ezért fontos, hogy a képzési
program kidolgozasa soran figyelembe vegye az On

szervezetének mikodési modjat.
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A képzési program fobb mérféldkovei

A megfeleld képzési terv rendkivil fontos, mivel a dolgozdk
Microsoft 365-re vonatkozo ismeretei személyenként vagy
csapatonként kilonbdzé Gtemben fognak bévilni. Javasoljuk,

hogy a képzési terv tartalmazza a kdvetkezd mérfoldkdveket:

-> Tartson rendszeresen oktatast az ismeretek felfrissitéséhez.

-> Szervezzen Osszejoveteleket a részlegeknél, hogy megossza az

értékteremto terileteket.

7

Biztositson segitségnyUjtast a problémat jelzo felhasznaldknak.

2

Gondoskodjon arrol, hogy az ligyfélszolgalat meg tudja

vélaszolni a ,hogyan” tipusu kérdéseket.

Az ligyfélszolgalat
felkesziiltsege

Ugyeljen ra, hogy az tigyfélszolgalatnal rendelkezésre

alljanak a képzés tdmogatdsadhoz sziikséges informéaciok.

Ezzel az Utmutatoval felkészitheti az Gigyfélszolgalati
munkatarsakat az Office 365 felhasznaloi altal jelzett

problémak és kérdések megoldasara és megvalaszolasara.

http://aka.ms/helpdeskready
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Képzesi
forrasok elerese

Terméken alapulo képzés

A terméken alapulé képzéssel felkészitheti a dolgozokat a
szolgaltatasok és az alkalmazasok hatékony hasznalatara.

= Online elérhetd =) Kisebb részekre oszthat6
-> Cikk stilusu =>» Részletesen ismertetett
madszer

it i e —

J 00 3 X admld

http://aka.ms/0365producttraining

Windows 10 — Elsé [épések utmutatok

Keresse meg azokat az Gtmutatokat és oktatéanyagokat, amelyek
segitségével megismertetheti végfelhasznaldit a vallalati kornyezetben
hasznalt Windows 10 alapszintd és specialis funkcidival és lehetéségeivel.

https://aka.ms/win10quickstartguides

Az interneten szamos ingyenes képzési forrast
talal, amelyek segitenek Onnek a Microsoft 365
bevezetésében. A Microsoft 365 képzési forrasait akar

sajat bels6 képzési webhelyére is felveheti.

Hatékonysagra vonatkozo képzés

A forgatokonyveken alapul6 képzéssel felkészitheti a dolgozdkat
a Microsoft 365 lehetd leghatékonyabb hasznalatara.

=>» Videds tanfolyam -> Lényegre toré

=> Forgatokonyvon alapuld =>» Kozérthetd nyelvezet

i e - —

http://aka.ms/productivitytraining

Windows 10 — Utmutaté: 5 tipp a termelékenységhez
Tegye egyedivé a Windows 10 felhasznaloi élményét alkalmazéasok,

a Start men és a tobbi hasznos funkcié segitségével. Hasznalja ezt
az ot tippet, és legyen hatékonyabb a Windows 10-zel.

https://aka.ms/windows10productivitytips




Képzesi
ellenorzolista

|:| A képzési program kidolgozasakor vegye figyelembe a
vallalati kultdrat, a technoldgiai ismeretek szintjét, az aktudlis
rendszereket, valamint az egyéb kapcsolodd kezdeményezéseket.
|:| Vegye fel a fébb mérfoldkoveket a képzési programba.
|:| Ugyeljen ra, hogy az ligyfélszolgélat készen élljon a
végfelhasznaloi kérdések megvalaszolasara — a bevezetés elétt,

kozben és utan.

|:| Ismerkedjen meg a rendelkezésre all6 forrasokkal, amelyek sokat

segithetnek az Uj megoldasok gyors és egyszer(i bevezetésében.
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Tervezés, megva-
lositas es kezeles

Ebben a fejezetben megismerheti a

tovabbi hasznalatbevételi tevékenységek
megtervezésének menetét, a korai
hasznalatbavételi programot, a sikerterv
végrehajtasanak modjat, valamint azt, hogy
hogyan tudja finomitani modszereit a tovabbi
Uzleti sikerek elérése érdekéeben. Az itt szerepld
Utemtervek segitségével a Microsoft 365
bevezetése elbtt, kozben és utan egyarant
kénnyedeén tarthatja az iranyt.

Ne feledje, a legsikeresebb
technoldgiabevezetések 80%-ban az emberekre
Osszpontositanak, és csak 20%-ban magara a
technoldgiara. Ha szeretné, hogy a bevezetés
z0kkendmentes legyen, soha ne feledkezzen meg
a végfelhasznalokrol és viselkedésukrol.

ATTEKINTES

«  Miért érdemes ido6t szakitani a hasznalatbavételi
tevékenységek megtervezésére?

» Mire szolgal a korai hasznalatbavételi program, és hogyan
érhetem el, hogy az enyém is sikeres legyen?

« Hogyan tudok tovabb finomitani a Microsoft 365
hasznéalatdnak modjan, és ezzel tovabbi sikereket elérni?



Bevezetési forrasok
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A hasznalatbave-
teli tevekenysegek
megtervezeése

A hasznalatbavétel megtervezésekor fontos, hogy olyan elképzelése
legyen, amely tilmutat a kezdeti bevezetésen. Szamos szervezet
utélag megoldandonak tekinti a végfelhasznaldi hasznalatbavételt,
mivel az az altalanos vélekedés, hogy az Uj technoldgiat akkor
kezdik el hasznalni, amikor az elérhetévé valik. Helyesebb azonban,
ha olyan alapként tekint ra, amelyre épithet. El6fordulhat, hogy

a felhasznalok ellenzik a valtozast, ezért rendkiviil fontos, hogy
megtervezze ezt a |épést, és mar a technologia bevezetésének
tervezésével egy idében elkezdje ezt. Ne halogassal!

Altalanos modszer Idealis modszer
A végfelhaszndldkkal utdlag foglalkozik. Példaul: A végfelhaszndldi haszndlatbavétel a telepitéssel pdrhuzamosan térténik,
,e-mail a képzésre mutato hivatkozassal'. integralt munkafolyamatkeént.

Bevezetési forrasok

Bevezetési Utemterv Bevezetési Utemterv

I Technikai tizembe helyezés megtervezése [l A felhasznalokra ésszpontositd _ -~ Hasznélatbavételi palya
és végrehajtasa tervezés és tevékenységek



A

Microsoft 365
hasznalata

a bevezetés
megtervezé-
sehez és meg-
valdsitasahoz
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Ha mar a bevezetés megtervezése és végrehajtasa soran is hasznalja
a kiilénboz6 Microsoft 365-alkalmazasokat és -szolgaltatasokat,
azzal hozzjarulhat a sikerességéhez. Azért is érdemes alkalmazni
ezeket a lehetdségeket, mivel a csapat igy megismerkedhet a
szolgaltatasokkal, és igy hatékonyabban felkelthetik a munkatarsak

érdeklédését azokkal kapcsolatban. ime néhany példa:

-y  Hasznalja az Office 365-csoportokat a projekt
megtervezéséhez és a Microsoft 365 bevezetésével kapcsolatos

dokumentumokon végzett k6z6s munkahoz.

-»  Hasznalja a Microsoft Plannert a Microsoft 365 bevezetési

projektjével kapcsolatos napi szintl feladatok kezeléséhez.

=>»  Hasznalja a Yammert a Microsoft 365 tapasztalt felhasznaloi

kozosségének kiépitéséhez, felkészitéséhez és timogatasahoz.

=»  Hasznalja a Skype Vallalati verziét a projektcsapattal folytatott
online értekezletekhez, valamint a Microsoft OneNote-ot az

értekezlet jegyzokonyvének elkészitéséhez.

Legjobban annak oriiltem, hogy az egész szervezet egy
emberként kiallva valdsitotta meg ezt a globalis atalakitast.

Voltak kijelolt csapataink, amelyek el6zetesen rengeteg
tervezési munkat elvégeztek. A Yammer pedig tokéletes
megoldasnak bizonyult a valtozas lebonyolitasahoz, a
csapatok dinamikusan alakultak ki, és parhuzamosan
dolgoztak az egyes orszagok megval6sitasi csapataival.
Mindeniitt beszélgetések kezdddtek, és kideriilt, hogy
ez egy fantasztikusan jo kommunikacios csatorna a
végfelhasznalok tamogatasahoz.

Az Office 365 telepitésének befejezésekor arra a
kovetkeztetésre jutottam, hogy aligha boldogultunk volna,

ha nincs ez az eszkoz.

— Andy Tidd, CIO, ABB
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Bevezetés elott

A termékbevezetés el6tti 5 hét soran szanjon idét arra, hogy bevonja a szervezet tagjait a Microsoft 365
bevezetésebe. Ehhez dolgozzon ki kommunikacids tervet, szervezze meg a képzéseket, és hajtsa végre a korai
hasznélatbavételi programot. Tekintse at az alabbi titemtervet, amely iranymutatasul szolgal a termékbevezetés

el6tti hetekben. Az aldbbiakban bemutatjuk a korai hasznéalatbavételi program végrehajtasanak maodjat.

Utemterv  Munkafolyamat Leiras

1. hét

Uzenetek Kuldjon egy ,visszaszamlalo e-mailt”, amelyben tajékoztathatja a dolgozokat az Gjdonsagokrol, meghatéarozhatja
elvarasait, és az ,Ez milyen elényokkel jar szamomra?” témara Gsszpontositva felkeltheti az érdeklédést.

Korai hasznalatbavételi program Kezdje el a korai hasznalatbavételi programot a résztvevék bevonasaval és képzésével, és hozza létre a korai
hasznélatbavételi program Yammer-csoportjat. Tudjon meg tobbet a korai hasznélatbavételi programokrol:

a https://aka.ms/earlyadoptionprogramguide
2. hét

Mieldtt a probabevezetésben részt vevé felhasznalokhoz eljuttatna az aktivalt fiokokat és eszkdzoket, kiildjon ki
az alapokat felmérd kérdéssort, amellyel megismerheti a Microsoft 365-tel kapcsolatos tudasukat.

Tamogatas Készitse fel az Ugyfélszolgélatot a végfelhasznélék témogatéséra és gyézédjén meg arrél hogy az

Uzenetek Gondoskodjon arrél, hogy a Microsoft 365 vizualisan is megjelenjen a vallalati irodakban: helyezzen fel
posztereket és szordlapokat, és vetitse le a bemutatd videdkat.

Képzés Hozzon létre egy belsé csoportwebhelyet a képzési eréforrasok, példaul az elsé [épéseket, a tippeket és a
triikkoket tartalmazé Gtmutatok tarolasahoz. A felhasznaldkat a Microsoft nyilvanos oktatdkézpontjaba is

3. hét irdnyithatja. Az Office 365 oktatokdzpontjat a http://aka.ms/O365learning cimen érheti el.

Korai hasznélatbavételi program Tartson megbeszélést a korai hasznélatbavételi program résztvevdivel, és kérje ki a véleményuiket.
Kildjon ki egy Ujabb felmérést a probabevezetés felénél, és gyljtse Ossze a felhasznaldk véleményét a Microsoft
365-r6l, és a kapott eredmények alapjan végezze el a sziikséges modositasokat az altalanos bevezetés el6tt.

Uzenetek Belsé kommunikacié hasznalataval kildje el a kdzleményeket a vallalati portalra, az IT-portalra és az egyéb
belsé webhelyekre (sziikség szerint).

A prébacsoporthoz hasonléan réviddel a fiokok és az eszkdzok kiadasa eldtt kiildjon ki felméréseket a teljes
szervezetnek.

Készlljon fel a bevezetés elkotelezédést segitd rendezvényére.

Korai hasznalatbavételi program Végezzen el egy végsé felmérést a probaiddszakot kdvetden, és hatarozza meg, hogy sziikség van-e tovabbi
modositasokra az ltalanos képzési és ismertetd jelleg(i anyagokban.

BEVEZETES ELOTT




A korai hasz-
nalatbaveteli
program
beinditasa

Tervezés, megvaldsitas és kezelés: A korai hasznalatbavételi program beinditasa

A sikerek érdekében kezdje a Microsoft 365 bevezetését

egy korai hasznélatbavételi programmal, hiszen igy
OsszegyUjtheti az elsd visszajelzéseket, és ezekre épitve
elvégezheti a sziikséges mddositasokat, amikor a programot

bevezeti a teljes szervezetben.

A Microsoft 365 technikai betanitasakor is fontos, hogy

a vallalati felhasznalok kivalasztott csoportja (és az IT-csapat
Oket tdmogatd tagjai) részt vegyen a korai hasznalatbavételi
programban. A program végrehajtasa soran visszajelzést
kaphat a felhasznalok tapasztalatairdl, és hozzajuthat az elsé
sikertorténetekhez, amelyeket felhasznalhat, amikor a teljes

szervezetben bevezeti a Microsoft 365-6t.

A korai hasznélatbavételi program segitségével kialakithat
egy felhasznaldi csoportot, amelynek tagjai tapasztalt
felhasznaldkka valnak, és segiteni fogjak a szolgaltatasok
szélesebb korl bevezetést. A program lehetdséget ad arra is,
hogy egy megbizhatoé csoporttal kiprébalja a szolgaltatasokat,
amelynek tagjai rugalmasabban kezelik az esetlegesen

felmeriilé problémas helyzeteket.

46

Tippek és tritkkok
@ A korai hasznalatbavételi program résztvevéinek kivalasztasakor olyan személyeket keressen, akik azt szeretnék, hogy sikeres legyen a projekt.

A program résztvevéi fontos véleményformalok, hiszen megosztjak a bevezetéssel kapcsolatos tapasztalataikat a munkatarsaikkal.

A korai hasznalatbavételi programot valds problémak megoldasara is felhasznalhatja, nem csupan a technolégiai megoldasok

kiprobalasara. Batoritsa arra a program résztvevéit, hogy hasznaljak a Microsoft 365-6t a fontos forgatokdnyvekhez. Deritse

fel, hogy milyen valtoztatasokat kell végrehajtania a forgatokényvekben ahhoz, hogy megvaldsuljanak a Microsoft 365

szervezetbeli hasznalatbavételéhez fontosnak megjellt tzleti eredmények.
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A megfelel6 résztvevok kivalasztasa a
korai hasznalatbavételi programhoz

A korai hasznalatbavételi programba bevont prébacsoporthoz
tartozo személyek kivalasztasa létfontossagu ahhoz, hogy hasznos
tanulsagokat lehessen levonni a szolgaltatasok bevezetése soran.

Az aldbbi lista segithet a megfelelé személyek kivalogatasaban:

|:| Kiilonboz6 lizletdgakhoz és részlegekhez tartozo felhasznalok,
lehetbleg olyanok, akik egyiitt dolgoznak egy projektben vagy

Uzleti folyamatban.

|:| ValdszinUsithetd tapasztalt felhasznalok vagy vezetdk, akik
hajlanddk lesznek népszerdsiteni a szolgaltatasokat a teljes

szervezetben torténd bevezetés soran.

|:| Olyan felhasznalok, akiknek altalaban gondot okoz a technoldgiak
alkalmazasa. Fontos, hogy megismerje az igényeiket, és mar

kezdéskor megoldast kinaljon szamukra.

|:| Az informatikai és az tigyfélszolgalati csapat tagjai, akik

tamogatast nydjtanak a felhasznaloknak a bevezetés soran.

|:| Hagyja ki a vezérigazgatdt és a felsd vezetdket. Bar csabitd
lehet a vezérigazgato felkérése a részvételre, ha kihagyja ezt
a felsévezet6t a korai hasznélatbavételi programbol, azzal
lehetdséget ad arra, hogy mar a bevezetés elétt megoldjak az

esetlegesen felmertil6 problémakat.

Tippek és trukkok
@ A Résztvevok fejezetben, a 10. oldalon dsszefoglaltuk, hogy

milyen tulajdonsagok jellemzik a tapasztalt felhasznaldkat.
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A korai hasznalatbavételi
program sikeréhez sziikséges
tevékenységek

|:| Biztositson megfelel6 képzést a korai hasznalatbavételi
program résztvevdinek a kivalasztott forgatékonyvekkel,
valamint az alapvet6 forgatékonyvekkel kapcsolatban.
Tekintse at a forgatokdnyvekkel kapcsolatos

kommunikacids eszkozoket és képzési anyagokat a

FastTrack webhelyén: http://aka.ms/productivitylibrary

|:| Kezdje el a Microsoft 365 tapasztalt felhasznaloi programyjat.
Tajékoztassa a kivalasztott tapasztalt felhasznaldkat a
programrél, és kezdje el a bevonasukat és a felkészitésiiket

a tapasztalt felhasznaloi szerepre.

|:| GyUjtson valds ideju visszajelzéseket a korai
hasznalatbavételi program résztvevéitdl, és modositsa a
hasznalatbavételi tervet a kapott visszajelzések alapjan.
Prébaljon meg létrehozni egy Yammer-csoportot a program
résztvevéi szamara, ahol megoszthatjak masokkal az
elklildott visszajelzéseket, és biztassa dket arra, hogy tegyék

kozzé a véleményket.

|:| Munkaidében legyen elérhetd a Skype Vallalati verzidban és
a Yammeren, és fogadja a visszajelzéseket, valaszolja meg a

kérdéseket és osszon meg tippeket.

|:| Proaktivan kérje a program résztvevodinek visszajelzéseit.
Hagyjon Uizenetet az irdasztalukon, kiildjon
csevegolizenetet, vagy hivja fel Oket. Ne feledje: ha senki

sem kuld visszajelzést, a program nem teljesit megfeleléen.

Olvassa el a korai hasznalatbavételi program Utmutatoéjat
A korai hasznalatbavételi program Utmutatdjaban szamos hasznos tippet és triikkdt olvashat, amelyek garantaljak a program sikerét.

https://aka.ms/earlyadoptionprogramguide

Ne felejtse el megkdszonni a részvételt és kikérni a visszajelzéseket: hasznalja a koszond e-mail-sablont.

https://aka.ms/eapthankyouemail
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Bevezeteées

A Microsoft 365 bevezetése a teljes szervezetben komoly mérfoldké. Itt az ideje, hogy bevesse az 6sszes eddigi

tervezési tevékenységének eredményét, és megfigyelje a kemény munka kifizetédését.

Utemterv  Munkafolyamat Leiras

Bonyolitsa le a Microsoft 365 bevezetési rendezvényét, hiszen ezzel is felkeltheti a végfelhasznalok
érdeklédését. Kildjon ki egy ,bejelentd e-mailt”, és tdjékoztassa a felhasznalokat, hogy mi az, ami
elérhetd, mik az elsé 1épések, hol kaphatnak segitséget és hol taldljak a segédanyagokat.

Uzenetek

Hajtsa végre a végfelhasznalok képzését.

BEVEZETES
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Bevezetés utan

Miutan sikeresen bevezette a Microsoft 365-6t a szervezetben, fontos, hogy a tovabbiakban is 6szténozze a
felhasznaldkat a Microsoft 365 hasznalatara. Ehhez kiildjon tovabbi tippeket és triilkkoket, és kinaljon tovabbi képzési
lehetdséget, ha szlikséges. Ebben a fejezetben leirjuk, hogy hogyan tehet a hasznalatbavételi arany magas szinten

tartasaért, és a szolgalatasokat érintd frissitések és funkciok naprakész fogadasaért.

Utemterv  Munkafolyamat Leiras

Uzenetek Rendszeresen osszon meg tippeket a végfelhasznalokkal a ,tippek és trikkok” e-mail sablonok
hasznalataval az érdekl6dés fenntartasa és a Microsoft 365 szélesebb kord felhasznalasa érdekében.

Az egész szervezetre kiterjedd bevezetést kovetden végezzen el egy végsd felmérést a végfelhasznalok

Microsoft 365-tel kapcsolatos tudasanak és elégedettségének meghatarozasahoz.

Folytassa a végfelhasznalok képzését sziikség szerint.

BEVEZETES UTAN
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A sikerterv kritikus fontossagu a bevezetéshez, mivel

o
S I ke rte rV ez hatarozza meg azt az Gtemtervet, amely alapjan
7 V4 megvaldsithatja a Microsoft 365-tel kapcsolatos céljait.
letrehozasa

A sikerterv létrehozasa

01. Jelentkezzen be a FastTrack webhelyére 04. Valassza ki a kivant forgatokonyveket a Sikerterv
a szervezet Microsoft 365-azonositojaval menlpontban, majd kattintson a Mentés és
https://fasttrack.microsoft.com folytatas lehetéségre.

02. Kattintson az ,Uj terv létrehozésa” lehetdségre. L (el e s Sl Vgl el Tzl

majd kattintson a Mentés és folytatas lehetdségre.

03. Toltse ki a létrehozasi varazslé mezoit, majd ) ) B .
) o 06. Adja meg a résztvevoket a kapcsolattartoknal,
kattintson a ,Befejezés” gombra. ; . o o
majd kattintson a Mentés és befejezés gombra.

Ovdlsmaridng
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Segitjlik a haladasat
a FastTrackkel

A FastTracket mérnokok szazainak csapata alkotja, akiknek az a célja, hogy garantaljak, hogy az informatikai
szakemberek és a partnerek vilagszerte sikeresen hasznalhassak a Microsoft 365 szolgaltatasait.

A Microsoft FastTrack hasznalatara jogosult tigyfelek betanitast is kérhetnek, amelynek keretében tavoli
és személyre szabott tamogatést nyujtunk. FastTrack-mérndkeink segitséget nydjtanak Onnek a Microsoft
365-projekt megtervezésében, a technikai kornyezet felmérésében, a problémak kijavitasaban, az adatok
Office 365-be* torténd attelepitésében, valamint a felhasznaléi hasznalatbavétel elérésében.

Segitjik a haladasat a FastTrackkel

Kezdje el mar mal!

http://fasttrack.microsoft.com

Nagyon fontos volt szamunkra, hogy a valtozas
utemében haladjunk, és ne boritsuk fel az {izletmenetet.
Fantasztikus partneri kapcsolatunk alakult ki a FastTrack

111111

«se s

— Omar Bhatti, féigazgaté, CSC

* Az attelepitési szolgaltatasok a 500-nél tobb jogosult licenccel rendelkezd lgyfelek szdmara érheték el.
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A hasznélatbavétel folyamatos ciklus, amely nem fejezédik

be az inditds napjan vagy az inditas hatasanak felmérése

utan. Folyamatosan keressen Uj médszereket, amelyekkel a
Microsoft 365 Uzleti értéket teremthet, hiszen igy lépést tarthat

a felhasznaldk és a szervezet bévild igényeivel.

|:| Hasznélja fel a kiértékelési folyamat soran kapott
informéciokat, és ezek alapjan inditson tovabbi képzéseket,
és ismertesse meg a felhasznaldkkal a legjobb modszereket
és a valdban hatasos Microsoft 365-megoldasokat.

|:| Szervezzen értekezleteket a szervezet tbb részlegének
bevonasaval a tovabbi Uzleti forgatékonyvek és megoldasok
kidolgozasahoz. Ezt kdvetden tartson tanfolyamatokat a
részlegekben, és magyarazza el, hogy hogyan érhetdk el
sikerek a Microsoft 365-tel az egyes Uizletdgakban.

A Hatékonysagi kdnyvtar hasznélataval Uj forgatdkdnyveket
azonosithat a Microsoft 365 tovabbi hasznalati
lehetdségeinek kiaknazasahoz.

http://aka.ms/productivitylibrary

|:| Batoritsa felhasznaldit és tapasztalt felhasznaloit arra, hogy Uj
Otletekkel alljanak elé azzal kapcsolatban, hogy a Microsoft
365 hogyan javithatja az izleti gyakorlatokat, és hogy
az Gtleteiket az elkotelezddést segitd rendezvényeken, a
kozosségi tevékenységek soran és a Yammer-csoportokban
is megosszak. Hasznalja fel ezeket az Gtleteket tovabbi
megoldasok létrehozasahoz és tovabbi képzések inditasahoz.

Azt szeretnénk, hogy megkedveljék ezt az eszkozt,
és ez nem csak abbdl all, hogy meghallgatjuk a
dolgozokat, hanem az is fontos, hogy figyelembe
vegyiik a visszajelzéseiket, és rugalmasan
igazodjunk is azokhoz.

— Jeff Schuman, Nationwide
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A valtozas kezelése
es felkeszules a
valtozasra

A valtozasok kezelése az Office 365-ben

https://aka.ms/managingchange0365

Véllalata és a felhé allandé mozgéasban van. Az emberek
mindig keresik az Uj megoldasok, hogy hatékonyabban
dolgozhassanak, és a felhé folyamatosan frisstild

szolgaltatasai lehetdséget is adnak erre.

Erdemes szemmel tartani a nyilvanos bevezetési tervet és
a blogokat, hiszen ezek segitségével tudomast szerezhet a

hasznos Uj szolgaltatasokrdl és frissitésekrdl.



Tervezés, megvalositas és kezelés: Nyilvanos titemterv 55

N C I 4 Kovesse figyelemmel a Windows 10 és az Office 365
yl Va n O S Utemtervét, hiszen igy értesilhet a vallalata szamara hasznos

frissitésekrdl, és a tovabbiakban is a lehet6 legtobbet hozhatja

u te m te rV ki a Microsoft 365-bdl.

Windows 10-litemterv

A funkcidkat szlrheti alkalmazas,
szolgaltatas vagy platform szerint, és
megallapithatja, hogy melyik funkciok vagy
frissitések lehetnek a leghasznosabbak.

http://aka.ms/win10roadmap

Office 365-iUtemterv

A funkciokat a fejlesztés allapota szerint
csoportositva tekintheti meg: igy lathatja, hogy
mi varhato a kozelgé frissitésekben, mi az, ami
bevezetés alatt van, és milyen funkciok érhetdk

el mér jelenleg is a felhasznaldk szamara.
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https://roadmap.office.com
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B I k Kovesse a Vallalati Windows blogot és az Office-blogokat,
O g 0 hiszen ezek segitségével mindig idében értesiilhet a hatékony

munkavégzési modszerekrdl és az Uj frissitésekrél és

funkciokrol.

Vallalati Windows blog Office-blogok
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http://aka.ms/win10blog http://blogs.office.com

Vegyen részt az Insider programban, és jusson hozza még tébb hasznos forrashoz.

Csatlakozzon a Windows Insider vagy a Windows IT Pro Insider programhoz: igy korai hozzaférést kaphat az Uj buildekhez, és
visszajelzést kildhet nekiink az aktualis funkcidkrél és a szolgaltatasok mikodésérdl.

http://aka.ms/windowsinsider

http://aka.ms/windowsitproinsider




A frissitések
kezelese
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Office 365-frissitések:

Az Office 365 felligyeleti kdzpontjaban feliratkozhat a korai kiadasokra,
hogy a szervezet azonnal megkapja a frissitéseket. Beallithatja azt is, hogy
csak meghatarozott személyek kapjak meg a frissitéseket, vagy valaszthatja
az alapértelmezett kiadasi Gtemezés kovetését, ha késdbb szeretné

megkapni a frissitéseket. Tovabbi informéacidk a valaszthato lehetéségekrol:

http://aka.ms/releaseoptions

Windows 10-frissitések:

A Windows 10 Uj modellt biztosit a szervezeteknek a Windows telepitéséhez és
frissitéséhez: a szolgaltatasok és a funkcidk fejlesztése az Uj Windowsban folytatélagos
folyamatnak szamit. Ez az Uj modell - Windows mint szolgaltatas (WaaS) — azt igényli,

hogy Ujbdl dtgondolja, hogyan fogja telepiteni és frissiteni a Windowst.

A szervezeten bellili kiilonb6zd igények és hasznalati esetek tdmogatasahoz a

Windows tobbféle szolgaltatasi aga kozil valaszthat:

=>» Az aktudlis &g (CB) a korai felhasznaldkat, IT-csapatokat és mas,
a kiprobalasra hajlandé csoportokat célozza. A célja az, hogy a
kiprobaldk ellendrizhessék az alkalmazasok kompatibilitasat és az

Ujonnan kiadott funkciék mikodését.

=> A szervezetnél dolgozé munkatarsak tobbsége az aktudlis tizleti
agat (CBB) fogja hasznalni. Ez a verzié lehetdvé teszi az Uj funkcidk

hosszabb id6n &t tarto, kétfazisu izembe helyezését.

=> A hosszu tavu karbantartasi agat (LTSB) a kritikus fontossagu
vagy specidlis célt szolgald eszkdzokon érdemes alkalmazni. Ez a
verzié nem kapja meg az Uj funkciokat, de a biztonsag és az egyéb

frissitések terén hosszu tavu tdmogatast élvez.

A Windows Insider program segitségével kiprobalhatja, sét akar Gizembe
is helyezheti az lizemi el6tti kodokat, igy jé eldre belelathat a jovobeli

Windows-frissitésekkel érkezé funkcidk mikodésébe.

https://insider.windows.com/en-us/



A Microsoft 365 bevezetésének

utemterve

Munkafolyamat 1. hét 2. hét

A 6 résztvevok
azonositasa és a csapat
oOsszeallitasa

A forgatokanyvek
azonositasa és fontossagi
sorrendjitk megallapitasa

A sikerességi feltételek
definialasa

Sikerterv létrehozasa

Tapasztalt felhasznal6i
program kialakitasa

Korai hasznalatbavételi
program

Kommunikacio és

megismertetés

Képzés

Tamogatas

A felhasznal6i részvétel
és hasznalatbavétel
Osztonzése

A valtozas kezelése és
felkésziilés a valtozasra

Meérés, a siker megosztasa

és a modszer fokozatos
finomitasa

A sikertulajdonos és
a projektmenedzser
kivalasztasa és
felkeresése

A forgatokonyvek
azonosftasa és
kidolgozasa

A projekt részletes
adatainak megadasa
a sikertervben

az http://fasttrack.office.

com webhelyen

Uj tapasztalt felhasznalok
kivalasztasa és képzése

Yammer-csoport
létrehozasa

a tapasztalt felhasznalok
tamogatasahoz

Keresse fel a program
résztvevéit. Hozzon létre
egy Yammer-csoportot
a kommunikacid

és a visszajelzések
osszegyUjtésének
megkonnyitéséhez.

Allitsa 6ssze

a kommunikécios tervet
és az elkotelezddést
segité rendezvények

el a kommunikacios
anyagokat

a rendelkezésre allé
sablonok alapjan.

A végfelhasznaloknak
52616 képzési program
kidolgozésa

A vezet6i tdmogatok
kivalasztasa és felkeresése,
valamint a csapat tovabbi
szerepkoreinek betéltése

A forgatokonyvek fontossagi

sorrendjének megallapitasa

A sikerességi feltételek és a

f6 teljesitménymutatdk (KPI)

definialasa, valamint a KPI-

teljesitménytesztek létrehozésa

A sikerterv véglegesitése

A tapasztalt felhasznalok
képzése, otletgyijtési
tevékenységek

Kildjon ki egy alapvetd
felmérést a résztvevéknek.
Kuildje ki az aktivalt fiokokat
a résztvevoknek. Ezzel
hivatalosan is kezdetét veszi
a korai hasznalatbavételi
program.

Kuildjon visszaszamlald e-mailt

a dolgozdknak.

Az Ugyfélszolgalat

felkészitése a végfelhasznalok

tamogatasara

A tapasztalt
felhasznaldk folyamatos
kotelességeinek
meghatarozésa

Tartson megbeszélést

a program résztvevéivel
az informalis
visszajelzések
Osszegy(jtéséhez.

Gondoskodjon arro,
hogy a Microsoft 365
vizudlisan is megjelenjen
az irodakban.

Kézponti képzési hely
beéllitésa a képzési
forrasok tarolasahoz

A tapasztalt
felhasznalok bevezetési
tevékenységeinek
véglegesitése

Jelentse be

a Microsoft 365

kozelgd bevezetését

a vallalati intraneten.
Készuljon fel a bevezetés
elkotelezédést segitd
rendezvényére.

A bevezetéshez
felhasznalhatd
visszajelzések és
sikertorténetek
0OsszegyUjtése a
tapasztalt felhasznaloktol

Kildjon ki egy

végso felmérést,

és az Osszegy(jtott
informaciok alapjan
maédositsa megfeleléen a
bevezetést.

Hozzon létre
Yammer-csoportot a
végfelhasznaldk szaméra,
ahol megoszthatjak
egymassal az Office
365-tel kapcsolatos
sikertorténeteiket.
Kildjon ki egy alapveto
felmérést

a végfelhasznaloknak.

A végfelhasznalok
képzése


http://fasttrack.office.com
http://fasttrack.office.com

A Microsoft 365 bevezetésének megtervezésének elkezdésekor vegye figyelembe az aldbbi litemtervet.

Végezze el a szilkséges mddositasokat a bevezetés megfeleld Gtemtervének kialakitasahoz.

6. hét

(Tervezett bevezetés)

Kildjon egy bejelentd
e-mailt, amelyben
tajékoztatja a
felhasznalokat az
elérhetd eszkozokrol.
Tartsa meg a bevezetési
elkotelezédést segitd
rendezvényt.

A végfelhasznalok
képzése

7. hét

Visszajelzések
0OsszegyUjtése
a tapasztalt
felhasznaloktdl és

a program finomitasa
szlikség szerint

Kuildjon tippeket

és trikkoket
tartalmazo e-mailt

a végfelhasznaloknak.

Folyamatos képzéssorozat
elokészitése

Versenyek rendezése a felhasznaloi elkételezddés tovabbi elémozditésahoz

A belsé képzési hely naprakészen tartasa és karbantartasa

A sikertorténetek megosztasa

Tovabbi elkételezbdést segité rendezvények szervezése rendszeres idokozonként

A nyilvanos Gtemterv és a blogok figyelése
A végfelhasznalok tajékoztatasa és felkészitése az Uj szolgaltatasokra

A Microsoft 365 sikerességi feltételeinek és f6 teljesitménymutatdinak (KPI)
0OsszegyUjtése, valamint jelentés 6sszedllitdsa az adatokbol

A sikerek sszegyUjtése és megosztasa
Uj forgatokonyvek bevezetése

Kuildjon tippeket és trikkoket
tartalmazo e-mailt a
végfelhasznaloknak. Kildjon
ki egy bevezetés utani
felmérést.

11. hét

12. hét

Kiildjon tippeket

és trikkoket
tartalmazoé e-mailt a
végfelhasznaloknak.
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Ugyfeliink
sikertorténete

A Henkel vezetésége nemrégiben felmérte a vallalat IT-rendszereit,
amelyek elavultnak bizonyultak. A véllalat belevagott a nagy
atalakulasba, és a felhdbe koltoztette informatikai megoldasait.
Nézze meg az alabbi videot, ha kivancsi ra, hogy hogyan tervezte
meg a Henkel az Office 365 sikeres bevezetését.

Henkel: Kivalé hasznalatbavétel

Tekintse at, hogyan tervezte meg a Henkel az Office 365 sikeres bevezetését.

http://aka.ms/adoptionexcellence
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Tervezes,
megvalositas
és kezeles -
Ellenorzolista

|:| Hasznalja a FastTracket a Microsoft 365 bevezetésének

tdmogatasara.

|:| Hozzon létre egy sikertervet, amely segit elérni a

Microsoft 365-tel kapcsolatban kit(zott célokat.

Vezessen be korai hasznéalatbavétel programot, és az ott

tapasztaltakat hasznalja fel a bevezetés soran.

utani ellenérzdlistak segitségével.

|:| Tartsa az irdnyt a bevezetés el6tti, bevezetési és bevezetés
|:| Kovesse figyelemmel a Microsoft nyilvanos Gtemtervét és

blogjait, hogy mindig idében tudja kezelni a valtozasokat,

és fel tudjon készilni rajuk.



Latogasson el a kovetkezo
webhelyre:
fasttrack.microsoft.com

http://fasttrack.microsoft.com

Olvassa el a
legujabb hireket:

http://aka.ms/win10blog
http://blogs.office.com

https://blogs.technet.microsoft.com/enterprisemobility

Csatlakozzon a technikai
kozossegekhez:

http://aka.ms/driveadoption

https://techcommunity.microsoft.com
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