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Cas d’us 3. Comunica’t mitjangant I’eina adequada

3.0 Introduccio

3.1 Comunica’t de manera eficient amb eines digitals

3.2 Envia un comunicat a un grup de persones dins
d’un equip de Teams

3.3 Manté una conversa amb una persona sobre una
tasca o un projecte col-laboratiu

3.4 Programa I'enviament d’un correu electronic a un
grup de persones

3.2 Envia un comunicat a un grup de
2 . , ;
persones dins d’un equip de Teams
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» Conéixer com trobar i accedir als equips als quals estas
assignat a Microsoft Teams.

* Entendre el funcionament de les @mencions i saber quan i
com fer-les servir per cridar I'atencié de membres
especifics.

» Coneéixer les bones practiques per evitar un Us excessiu de
@mencions i etiquetes i no molestar innecessariament els
membres de I'equip.

* Entendre les opcions per adjuntar fitxers, enllagcos o
recursos addicionals als missatges remesos.

* Fer un seguiment dels missatges enviats.

+ Utilitzar les eines de Teams per fer un seguiment de la
comunicacio, com ara la notificacio de lecturai els
indicadors d'enviat o llegit.

3 3.2 Envia un comunicat a un grup de
persones dins d’un equip de Teams
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Tal com has pogut aprendre a la unitat didactica d’introduccié, un
equip de Microsoft Teams és un espai de col-laboracié on els
membres poden treballar de manera conjunta, comunicar-se i
compartir recursos, tot aixo dins d'una plataforma digital.

Els equips es poden destinar a diferents finalitats, com ara
projectes, unitats dins d’una direccio general o, fins i tot,
projectes o equips de treball.

En resum, un equip de Teams €s un espai virtual per treballar
conjuntament, compartir informacio i mantenir una
comunicacio eficient en temps real.

3.2 Envia un comunicat a un grup de
4 ; ) ;
persones dins d’un equip de Teams
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En Pere és responsable d’'un projecte molt important al Departament
d’Agricultura, Ramaderia, Pesca i Alimentacid, necessita comunicar-se amb tot
I'equip per coordinar les tasques i assegurar-se que tothom esta al corrent de les
Ultimes actualitzacions.

En Pere ha notat que alguns membres de I'equip no estan llegint les
comunicacions importants a temps, cosa que esta causant retards en el projecte.

A més, alguns membres prefereixen utilitzar diferents canals de comunicacio i aixi
es complica la coordinacié.

Per resoldre aquesta situacio, en Pere ha de trobar una manera d'enviar els
comunicats de manera efectiva a tot I'equip amb I'is de Microsoft Teams i
assegurant-se que tothom rebi el missatge i pugui accedir a la informacio
necessaria.

Vols ajudar-lo aresoldre el cas?

Som-hi!

3.2 Envia un comunicat a un grup de BE™ o cenerion [[[]] Generatitat N
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Novembre 2025 administraciodigital.gencat.cat [l * 5. e TLS



GenOffice

 iclarunaconversa 2

Per comencar, obre Teams i podras accedir als equips de
treball.

Des del Windows, utilitza la barra de cerca ubicada a la barra
de tasques, a la part inferior de la pantalla (1). Des d’aqui, pots
cercar qualsevol programa, document o informacio que
necessitis.

Fes clic a la barra de cerca i escriu “Teams” (1).

Apareixera a la part superior la millor coincidencia (2). Ara pots
obrir el programa fent clic amb el ratoli sobre 'aplicacio o
prement la tecla Enter (34]) del teclat.

3.2 Envia un comunicat a un grup de
persones dins d’un equip de Teams

Millor coincidéncia

Microsoft Teams

Aplicacié
Cerca al web
teams - Mostra més resultats de la cerca
teams iniciar sesion
teams download
teamspeak
teams 365
teams microsoft
teams descargar gratis

teams online

0
0
0
0
0
0
0
0
0

teams google
teams réunion

Persones (1+)

L
W Next Generation
Catalunya
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ALY de catalunya
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7]
Abans d'enviar el comunicat, en Joan revisa qui n
forma part de I'equip de comunicacié a Microsoft
Teams. Aix0 es pot fer accedint a I'equip |
consultant la llista de membres.
G_ [
En primer lloc, has d’obrir Teams, per tal d’accedir —
als equips de treball. Hauras d’identificar el nom de
I'equip. %

Un cop tinguis Microsoft Teams obert, hauras de fer <

clic a “Equips” (1).

En aquest cas d’exemple, I'equip s'Tanomena

“Analisi de I’agricultura regenerativa a

Catalunya” (2).

Per saber qui forma part d’aquest equip, hauras de
fer clic als boté de 3 punts, just a la part dreta del
nom de I'equip (3) i fer clic a “Mostrar I'equip” (4).

7 3.2 Envia un comunicat a un grup de

. s R Novembre 2025
persones dins d’un equip de Teams

Equips

Sense llegir

u Analisi de I'Agricultu...

Barcelona

Girona
Lleida

Tarragona

General

Mostra tots els canals

Mostra tots els equips

Qv

’& Amaga Iots els canals

Girona Publicacions Fitxers Notes Per.. (H ~ Q M -

JA° Comenga una publicacié nova

& Publica <] Anunci

-0

ge Afegeix un membre

(@ Afegeix un canal

£33 Administra I'equip

3

<7 Administra les etiquetes

G2 Obtén I'enllag a l'equip
) Us donem la benvinguda al canal Girona
T Amxiva

Iniciem la conversa.
E Surt de I'equip

@ Suprimeix I'equip

administraciodigital.gencat.cat
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. . R <
Un cop dins de “Mostrar I’equip”, hauras de
fer clic a “Membres” (l) ASE: Equips o @ &= N Analisi de I'Agricultura .... Canals | Membres -éo Per
N @ Sense llegir

En aquest apartat, podras veure quantes ’ Aot e ; )

, . g ‘?«} Descobrimen egelx membre erca membres

persones formen part d’aquest equip a Teams. W A t . o

, . Equips @ encions ~ Propietaris
En el cas d’aquest exemple, hi ha dos
. . . . Equips i canals . . - .
pr0p|etarls I un membre COHVIdat. e quip B - Nom Carrec Ubicacia Etiquetes @ Fundié
n Analisi de I'Agricultura ...
. . , o Barcelona 22/5 . Centre de ... e— Propietari

* Propietari (2): Té control complet sobre ' o e
I'equip (gestiona membres, configura e Leida o ' Membres i convidats (5)

Ilequlp, ellmlna Ilequlp, etC) s Tarragona 2215 Mom Carrec Ubicacié Etiquetes @ Funcié
[

« Membre (3): Participa en converses i B & - PADAT D e_ Membre | X
accedeix a continguts, pero no pot | Centre de . Membre v X
modificar configuracions ni gestionar els i L o Centre de . Membre v X
membres. "

= Membre s
Maostra tots els canals
X

Els propietaris gestionen I'equip, mentre =, Centre de .. Membre

L, Mostra tots els equips
gue els membres nomeés col-laboren.

3.2 Envia l(,;n co(;r)unlcat'a l:jn g_jrrup de E=. N -‘g:ré;rtgllilﬁtya D) (@
persones dins d’un equip de Teams z SR
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!
. o
Per redactar un missatge, hauras de fer .2 . . - v e
. . . quips R Ad irona ublicacions | Fitxers otes e v el =
clic sobre el nom del canal desitjat (1) i e
accedir a 'apartat de publicacions que ) Sense llegi
N . . Xat . .z
trobaras just a la part superior de Teams o #ig | Comensa una publicacié nova _e
l.‘.l > escobriment
(2) Fris @  Mencions & Publica <] Anunci
, . . -
Just a sota de 'apartat Publicacions, o I
trobaras I'opcié “Comenca una publicacié % anieidelhgnadbie - @
Barcelona 22/5 7 ;
nova 3 . Trucades
( ) o I Girona 22/5 ‘gA
SMetrive Lleida 22/5 _
Tarragona 22/5 ‘
Aplicacions

Us donem la benvinguda al canal Girona

Iniciem la conversa.

9 3.2 Envia un comunicat a un grup de
persones dins d’un equip de Teams
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Es desplega la caixa de redacci6 on has d’escriure
I'assumpte de la publicacié (1) i la redacci6 de la
publicacio (3).

Pots donar format al text de la publicacié des de les
opcions, com ara posar negreta, modificar el color de la
lletra o modificar-ne la mida, entre d’altres (2).

També pots utilitzar emoticones (4) si ho consideres
necessari per a una millor entesa del text. Aixi mateix,
pots afegir altres elements a la publicacio des del boto
+ (4).

Pots especificar si la publicacio és un anunci o una
publicacié (5), per norma general sera una publicacié.
L’anunci s’utilitza per donar informacié important, no
per a publicacions generals.

Per acabar, prem “Publica” (6) per enviar-la.

t4

»

Proposta de missatge per a I'equip.l

e—|BI

S = =

9] = E Y A A9 ®

o> l

e_

{" Aquest equip esta creat per al projecte d’analisi d'agricultura regenerativa del sal catala. El nostre objectiu és
collaborar en I'estudi, analisi i desenvolupament de practiques per a la regeneracié dels sols agricoles a Catalunya,
promovent una gestié sostenible i eficient del territori.

Normes d'us:

e Comparteix informacié rellevant per al projecte d'analisi.

* Mantingues un ambient de respecte i col-laboracié entre els membres del projecte.

3.2 Envia un comunicat a un grup de
persones dins d’un equip de Teams

10 Novembre 2025
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Per assegurar-se que els missatges | . 535 o @
arribin als destinataris adequats, en
Joan utilitza les @mencions (1) per

Estat de I'informe

i Hola
consolidar que els responsables de |
disseny visual rebin una notificacié que Gracies

@

els indiqui que han estat nomenats en
un missatge. #, Respon

Per esmentar o citar una persona en
un redactat a Teams, hauras d’incloure

“@” just al principi del seu nom. ; .

Quan I’escriguis, apareixeran =

suggeriments i hauras de seleccionar Cf| o=t o

el nom correcte. N — | N )
— mensual del projecte? Gracies

Aixi doncs, el missatge anira adrecat a @ sl ce Pagricutura rege..
aguella/es personal/es en concreti a
I'apartat de @ Mencions d’equips (2)

aguestal/es veuran el missatge (3). _

3.2 Envia l(,;n co(;r)unlcat'a l:jn g_jrrup de E=. N ngggmtya D) (@
persones dins d’un equip de Teams u SR

(e

Entrega de documenta... -
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En Joan també pot mencionar
grups especifics dins de
'equip. JA

i
b

Suggeriments

En aquest cas, en Joan va crear i
quatre canals dins de I'equip Af C;;‘;“‘"
que porten per nom

@Barcelona, @Girona, @Lleida
i @Tarragona. B £3) Comparteix la informacio de contacte d'alga fy | e

Aquests quatre canals serviran Aquest missatge va dirigit al canal|Barcelona i al canal @Girona —o
per enviar missatges adrecats a
aquests subgrups.

En aquest exemple, es vol enviar © B + g8 m

un missatge al canal de
@Barcelonai @Girona. (1)

3.2 Envia un comunicat a un grup de
1 . s .
persones dins d’un equip de Teams
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. . , [T <
En Joan envia el missatge a través
del canal general de I'equip de B Equips - QO Girona Publicacions Fibcers  Notes T O - | Q@ -
Microsoft Teams. o ——
e JA@ Comenca una publicacié nova
™ <  Descobriment
Aquest fet assegura que tothom e ©  Mencions —
rebi les notificacions i 'accés a tota Equips | canals ( ™\
la informacid. DU |
% . - 15:14
. . P ta de missat I'equip.
En aquesta diapositiva, es mostren o B roposta e missaige perTeat
. CIERiis . Aquest equip esta creat per al projecte d'analisi d'agricultura del sl catala. El nostre objectiu
els dlfe rents Canals de . és collaborar en I'estudi, analisi i desenvolupament de practiques per a |a regeneracio del
. e . sols agricoles a Catalunya, promovent una gestio sostenible i eficient del territori.
comunicacio: Barcelona, Girona, (@ roicde trgrett . )
.. . G
Lleiai Tarragona (1) i, en cada 8 Barcelona 215
canal, en Joan podra tenir la Girona s A Respon
informacio més organitzada. e “ . J
Tarragona 22/5
Mostra tots els equips é

mostra el missatge a I’equip de

e I

13 3.2 Envia un comunicat'a un grup de BE™ o cenerion [[[]] Generatitat N
persones dins d’un equip de Teams B Catalunya ¥ de Catalunya  Toioiocy
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Després d’enviar el missatge, en Joan =5
reVisa Ies reaCCionS I respostes dels Q Equips - Q gv Girona Publicacions Fitxers Notes Perdefecte Teams .. 01 v Q
membres de I'’equip per assegurar-se
gue tothom hagi rebut i entés la

] Sense llegir
Xat
o

JA@ Comenga una publicacié nova

<%  Descobriment

. ., e
comunicacio. e :
Equip @  Mencions @ Publica <) Anunci
Equips i canals
Calendari

Si cal, fa un seguiment amb missatges a% "

directes o trucades a través de Teams. Q : Proposta de missatge per lequip.

OneDrive ' Aquest equip esta creat per al projecte d'analisi d'agricultura del sol catala. El nostre objectiu
En aquest exemple, en Joan ha identificat i e e » oy promvenuns gerss sosentes st del oo
que els membres del grup si que han @ et @ e
rebut correctament el missatge. Per tant, = Girona | e o e
la comunicacié ha estat satisfactoria. i‘dg - s

/ Mostra tots els equips
1 }' 4, Respon

o ‘7

Es recomanable que cada equip
estableixi el seu métode per confirmar
la recepcid del missatge, com ara
reaccionant amb un polze amunt.

000000ttt et ettt e ettt ettt ettt ettt et ettt ettt ettt et er0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s
o ' | Generalitat ) (a
Em' Next Generat

" Catluna ) de Catalunya :ﬁwX_L:
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» Sigues clar i directe en el teu missatge.
+ Organitza la comunicacio per canals i temes.

+ Utilitza les funcions de @mencions i etiquetes amb moderacié
i de manera efectiva.

+ Fomenta una comunicacio respectuosai adaptada al context.
* Fes un seguiment dels missatges importants.

* Revisalarecepcioilarespostadels missatges per tal de
garantir que la comunicacio ha estat efectiva.

+ Estableix normes de comunicacioé dins de I’equip com ara
reaccionar als missatges per confirmar-ne la lectura.

3.2 Envia un comunicat a un grup de
15 . , )
persones dins d’un equip de Teams
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* Aidentificar equips i membres a Teams.
* A utilitzar @mencions i etiquetes.
* A enviar missatges de manera eficag.

« Arevisar la recepcio dels missatges.

3.2 Envia un comunicat a un grup de
16 . , )
persones dins d’un equip de Teams
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Gracies per viatjar amb nosaltres! GenOffice

|
GenOffice  —

T’agraim el temps que ens has dedicat i esperem que el
trajecte hagi estat agradable i que hagis aprofitat al maxim
aquest viatge per les diferents eines de M365.

T’animem a continuar la formacié amb la segiient unitat
didactica 3.3, que trobaras just a sota d’aquesta a la
mateixa pagina del cas d’us.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice

17

3.2 Envia un comunicat a un grup de
persones dins d’un equip de Teams
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