- D) (@

TECHNOLOGY

Crea una comunitat amb
Teams
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CU18. Crear una comunitat.

18. Introduccid.

18.1. Crea una comunitat amb Viva Engage.

18.2. Crea una comunitat amb SharePoint.

18.3. Crea una comunitat amb Teams.
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 Crear un equip al Teams i configurar-lo segons les
necessitats del grup.

« Organitzar I'’equip amb canals per facilitar la
col-laboracio.

« Afegir administradors i primers membres amb els rols
adequats.

* Permetre la inscripcidé mitjancant codi per facilitar
I'accés.

3 Cas d’us 18.3 Crea una comunitat amb
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La Monica és una treballadora de la Generalitat i una amant
dels llibres. Li encanta llegir i compartir les seves lectures
amb companys i companyes. Per aix0 vol crear una petita
comunitat de lectors i lectores on tothom pugui entrar i fer les
seves aportacions. Vol crear un equip de Teams i alla crear
canals per tematica.

Mira com la Monica crea un equip de Teams, crea els
canals i convida les persones que n’hagin de formar part.

Endavant!
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Per crear un equip al Microsoft Teams, ¢ P oo A ceeisecn. sy - 0 X
primer has d’obrir I'aplicaci6 Teams des Equips o a o] Pl s s xv Q@ -

del teu ordinador o navegador. Un cop & wissatge nou
dins, a la barra lateral esquerra, fes clic a G canalnou
()] Nova publicacié de la histéria

I'apartat “Equips” (1). H
)

Des d’equips, clica la fletxa (2) i, despres, & tneicme s requp
“Equip nou” (3) per crear-ne un de nou.

4 <5 Equip nou
|

Trucades @@ Seccio nova
e Esports (projecte pilot)
4 ] 14
Com pots observar, també tens 'opcio oo @ prova
11 H J H7 S H H .
Uneix-me a ’equip” (4) ja existent 1 o S
. . GenOffice - DXC, CTTI, DGS...
mitjancant un codi. _ _ ,
o *  General 21/6 Tenim problemes per carregar els missatges. Proveu dactualitzar.
phicacions
* Casos s 16/6
Actualitza
* Comunicacio 27/6 -
* Indicadors 27/6
@ 12052025 Teams test
Canal General 12/5
n Llancament Web Corporativa
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En fer clic a “Equip nou”, s’obre una
finestra on pots triar com vols crear
I'equip: des de zero (1), o a partir d’'un
grup existent des de I'opcié “Més opcions
per crear equips” (2).

Si selecciones 'opcid de crear un equip
des de zero, hauras d’emplenar diversos
camps: el nom de I'’equip (3),

una descripcié opcional (4), el tipus
d’equip i el nivell de confidencialitat
(5) (privat o public) on, per defecte, és
privat, i el nom del primer canal (6) que
es creara automaticament dins de I'equip.
A mes, disposes d’un enllag informatiu
titulat “Qué és un equip?” (7), que pots
consultar si vols entendre millor el
funcionament i I'estructura dels equips al
Microsoft Teams.

Finalment, fes clic a “Crea” (8).

Cas d’us 18.3 Crea una comunitat amb
Teams.

5/9/2025

Creeu un equip

Esteu creant un equip des de zerof [Més opcions per crear equips

Nom de l'equip *

Paraules que Connecten

Descripcid

Comunitat per a lectors i lectores on tothom pot fer les seves aportacions.

Tipus d'equip i confidencialitat

(9 Privat Per defecte Teams privats

Nom del primer canal * ®

Lectu resl

Que és un equip?

Cancel-la-ho

administraciodigital.gencat.cat
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Si selecciones “Més opcions per crear
equips” de la diapositiva anterior, s’obrira
una finestra amb diferents opcions:

A partir d’'una plantilla

A partir d’'un altre equip

A partir d’'un grup

estionar equips al Teams, visita el CU4

Ee a més informacio sobre com
g

7 Cas d’us 18.3 Crea una comunitat amb
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Un cop creat I'equip, aquest apareixera a & b ¢ Gonenltatdecot- (0
Ia ”iSta d,eCIUipS diSponibleS, aCCGdeiX-hi Equips - Q Uv PQ Lectures Publicacions Fitxers Notes Per defecte Teams ... (X v Q
des de la seccié “Equips” (1) al menu et
lateral esquerre del Microsoft Teams. ‘ % Doacelnent
:3:5 @  Mencions
A la llista d’equips, localitza I'equip Equips | canals |
anomenat “Paraules que Connecten”(2). ":”’RT’ECT”SA” o @
Un cop el tinguis localitzat, clica els tres e__, — ° @=
. araules que Lonne.. .| /A
punts “".” (3) que aparelxen al Costat del - Lictiifes R Amaga tots els canals ” )
nom de I,eCIUip. AI menl’J deSplegable, i Eopars (projecte pilos & Afegeix un membre ‘
selecciona I'opcio “Afegeix un canal” (4) o |G Afegeix un canal
Aplons M . €E’B Administra l'equip
/m eenOifisssDRG CIE D Administra les etiquetes Us donem la benvinguda al vostre nou equip!
: General
! / o @ Obtén l'enllac a l'equip Heu reunit el grup. Comenceu a fer coses.
/q/\g/ \ ‘ 3 Arxiva

Comunicacié

L’equip “Paraules que Connecten” no | . ’
apareixera al teu Teams, ja que no ets necadors 8 Surdeleaiip
y . < \ 12_05.2025_Teams_test W Suprimeix I'equip
membre de I'equip. Alla, hauras de cercar
I'equip amb el nom que hagis creat o del
\qual en siguis membre. )

Y 1 - . .. inangat per Pla de Recuperacié, i N\~
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Quan fas clic a “Afegeix un canal” dins
d’un equip, s'obre una finestra _
titulada “Creacié d’un canal” (1). Aqui, has [Creacid dun ‘a"a"_a

d’introduir el nom del canal (2), o G

Lectures Accio (©)

una descripcié opcional (3), i triar el tipus
de canal (4) entre les opcions seguents:

Descripcio

Escriviu una descripcié per tal que els usuaris puguin trobar més facilment el canal
que busquen

« Estandard: accessible per a tots els v T
mem bres de I’eq u I p . Estandard: hi tenen accés tots els membres de I'equip
L4 Privat només per a mem bres es peCiﬂ CS I (] Recomanem que els usuaris mostrin aquest canal a les seves llistes de canals

que tu seleccionis.

» Compartit: permet col-laborar amb
persones fora de I'’equip o fins i tot fora
de l'organitzacio, si esta habilitat.

També pots marcar la casella per mostrar e

automaticament el canal (5) a la llista de

canals dels membres. Un cop completats
els camps, clica “Crea” (6) per finalitzar el
proces.

U i i i A Finangat per Pla de Recuperacis, aTIv i N\~
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Al costat del nom de I'’equip, torna a fer
clic als tres punts “...” (1) que apareixen
al costat del seu nom.

Al menu desplegable que s’obrira,
selecciona I'opcio “Afegeix un membre”

(2).

&
Q

Activitat

Xat

X1}

w»
Equips

Calendari

&

Trucades

()

OneDrive

Aplicacions

< Q  Cerqueu (Ctrl+E) ‘9 Generalitat de Cat... SA° - (m] X
quips Vi ectures ublicacions itxers otes Per defecte Teams ... v ]
Equi Q G PQ  Lect Publicaci Fi N ™ Q
Sense llegir
<%  Descobriment

@  Mencions

v Equips i canals

vn

IRL_PROJECTE_ASACT
General 20/5

-®

A

Paraules que Conne...

Lectures

R Amaga tots els canals
Lectures Accié

I &, Afegeix un membre l—a
Esports (projecte pilot)

{Z@ Afegeix un canal

rova 1
- €83 Administra I'equip
1.1

) Administra les etiquetes Us donem la benvinguda al vostre nou equip!

GenOffice - DXC, CTTI, C ;
G Obtén I'enllac a I'equip Heu reunit el grup. Comenceu a fer coses.
General

- 3 Arxiva
Casos us

Comunicacié [o Surtde I'equip

nicieu una publicacié

Indicadors W Suprimeix I'equip

10 Cas d’us 18.3 Crea una comunitat amb
Teams.
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S’obre una finestra emergent que et permet
incorporar nous participants a I'equip. Per
comencar, has d’escriure el nom d’un
usuari, una llista de distribucid, un grup

de seguretat o una adreca electronica al ddicio de membres a Paraules que Connecten

camp habilitat. També pots afegir e e Tombe 1 s segi com 3 omgcte ereonet e e b
convidats externs a I'organitzacio <brs u o formant e s i h fet. fomacsat com sl comcits
mitjancant la introduccié de I'adreca Escrviu un nom o una adrega electronica

electronica (1); aquests rebran una Mo Membre v X
notificacio per correu informant-los que han Q— Propietar
estat afegits a I'equip. Membre

Un cop introduit el nom o I'a/e, pots
seleccionar el rol (2) que tindra la persona
dins de I'equip: Propietari (amb permisos
d’administracio) o Membre (amb permisos
estandard).

Finalment, només cal clicar el boto
“Afegeix” (3) per completar el procés.
També tens I'opcié de cancel-lar I’accié (4)

0 i H i~din Financat per Pla de Recuperacié, Ty : —_—N\~
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Per configurar un equip al Microsoft
Teams perqué els usuaris s’hi

puguin inscriure mitjancant un codi,
clica de nou els tres punts “...” (1) al
costat del nom de I'equip i selecciona
I'opcid “Administra I'equip” (2).

Per a més informacié sobre com
gestionar equips al Teams, visita el
cu4

12 Cas d’us 18.3 Crea una comunitat amb
Teams.

9 Generalitat de Cat... SA ==

Per defecte Teams ...

™ v

o X

e & -

(T < Q  Cerqueu (Ctrl+E)
Q Equips 5 (oL (e 57 PQ Lectures Publicacions Fitxers Notes
Activitat
Sense llegir
Xat
< Descobriment
i
G @  Mencions
v Equips i canals
Calendari
v@ RL_PROJECTE ASACT
% General 20/5 -
Trucades ‘g
v P2 Paraules que Conne... A
(@)
OneDrive Lectures R Amaga tots els canals b J
Lectures Accio So Afegeix un membre ‘
"Ed E rt: j ilot F .
B espors erojecte piloy % Afegeix un canal .
V' prova 1 - —
Kbl » I €83 Administra I'equip
) Administra les etiquetes Us donem la benvinguda al vostre nou equip!
@ GenOffice - DXC, CTTI, [ _
@ Obtén I'enllac a I'equip Heu reunit el grup. Comenceu a fer coses.
General
- B Aniva
* Casos us
Comunicacié [o Surtde I'equip
Indicadors W Suprimeix I'equip
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Dins de la finestra “Administra I’equip”,
ves a la pestanya “Configuracio” (1) i P eaies © @ Bv  [Pa Paraules que Connecten Canols Membres  Sobiciuspendents
desplega I'apartat anomenat “Codi de D st Paraules que Connecten

Pequip” (2). Aqui, veuras un bot6 que ® e Comunitat per a lectors lectoreson tothom pot fe les seves aportaciors.

(7 < Q. Cerqueu (Ctrl+E) ‘9 Generalitat de Cat.. SA,  — o Y

Analisis  Aplicacions +1 Per defecte Teams ... *=*

H . . < B @  Mencions
diu “Genera” (3). En fer-hi clic, es creara €0 pedetecteTeams..
un codi Unic que pots copiar i compartir Q} B o procte AsncT =S
General 20/5

amb aItreS persones pequé S,hi pUQUin o P2 Paraules que Connecten Imatge de I'equip
unir directament, sense necessitat d’enviar .o s e

C Lo =
invitacions individuals. L B o

Aquest metode és especialment Gtil pera  — o ) permisosdelsmembres bl cesc e o, s ncorporacis dalccions ol s
equips oberts a grups grans o per facilitar R o 5 permisos delscovidats  ermet acreacd de cancs
la incorporacié rapida d’usuaris, com ara indicadors > @mencions Tiew qui pot utftzar es @mencions equps,canals  rups

12_05_2025_Teams_test

I ~ Codi de I'equip Compartiu aquest codi perque la gent es pugui unir directament a I'equip i aixi no en rebreu sollicituds |

en entorns educatius o comunitats
internes d’organitzacio. /ﬂ) B ercament web Corporaiva
o

No comparteixis aquest codi si a I'equip hi
ha informacié sensible o confidencial.

/

5y . inan er Pla de Recuperacis, i i
13 Cas d’us 18.3 Crea una comunitat amb 5/9/2025 administraciodigital.gencat.cat [l 5t . Ta o Gonoration Generalitat T
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i < Q  Cerqueu (Ctrl+E) Actualitza -+ 9 Generaltatde Cat.. 6C  — @ X

Quan rebis un codi per unir-te a un equip

del Teams, el primer que has de fer és S auips - Qo] Barcelona _ Publicacons  Ficrs  otes PedeecTeans . 01 Q@D -
obrir I'aplicacié Teams i clicar la fletxa (1) © == 5‘9

per desplegar el menu. | @ @ Nova publcaci e istor

Un cop obert, selecciona 'opci6 “Uneix- . |, [Gowwoos |_G

me a un equip” (2).

Xat

&8 Equip nou

Ad

(@ Seccioé nova

Calendari
Q; Equips 1canals
Trucades B Genoffice - DXC, CTTI, DGSEC ‘
I General 77 ‘g
Onebrive +  Casos lis 818 )
+ Comunicacié 10/7 ' ‘
Indicadors 27/6
B
Aplicacions a Esports (projecte pilot)
Esports (projecte pilot) 28/2

Estandard ZE Us donem la benvinguda al vostre nou equip!

Heu reunit el grup. Comenceu a fer coses.
n ICS_Gesti6 de la prevencio

Analisi de I'agricultura regenerativ...

Barcelona 10/7
Girona 77 @ Inicieu una publicacié
Lleida 4/2

U i P . P Finangat per Pla de Recuperacié, e | ) I P -\~
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7] < Q. Cerqueu (Cirl+E) Actualitza -+ & Generslitat de cat.. @ - o X
Un cop hagis clicat 'opcié “Uneix-me a =) [P
un equip” (on has vist com fer-hoala " X | M M q |
diapositiva anterior), s’obrira una e
pantalla nova on et sortira una primera 2 ° it e i o S °
opcio per unir-te a un equip amb un codi W EEE I o0 ®
(1), en aquest cas, hauras d’introduir el 6 e | | e
codi (2) de 'equip que t'’han enviat, en el % L J\ J
camp de text corresponent. Q
Un cop introduit, fes clic al boté “Afegeix
Pequip” (3) per completar el procés
d’'unié. També tens 'opcié d’unir-te a p
equips publics disponibles com el que
es mostra a la imatge (4).
15 Cas d’ds 18.3 Crea una comunitat amb 5/9/2025 administraciodigital.gencat.cat  [ERSE- e T g [ S, SXT
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Quan t’hagis unit a un equip del Teams, "" ‘ o e s = 9 oo Gy -
una de les opcions disponibles és fer S Eauips = o @y [l Lectures pubicacons rivers notes podtecteTeams . O3 QB
publicacions als canals als quals tinguis D et
acces dins d’aquest equip. - (. Gesti e prevenci

EILE Analisi de I'agricultura regenerativ...

@& Barcelona 10/7

Per fer-ho, selecciona I’equip (1) des del o
panell esquerre i tria el canal concret on Heida _ @
@@=

. Tarragona 4/2
vols publicar (2) com, per exemple, el S @ oA S
canal “Lectures”. A continuacio, fes clical o — ’ |
' - - - e . oneome Paraules que Connecten b
boto “Inicieu una publicacié” (3) situata ,—‘_alq—l
la part inferior del canal. e s
Aplicacions e, IRt Gl MR Us donem la benvinguda a I'equip Paraules que

f B noifusio Genoffice Connecten!
: j Difusio 8/7 Comunitat per a lectors i lectores on tothom pot fer les seves
]

aportacions.
n Aprenc amb GenOffice

Per a més informaci6 sobre els @ siticida interor
canals, visita el CU4. provs 2
B Liders del Canvi GenOffice & Inicieu una publicacio 3
General 8/7
5 . inancat per Pla de Recuperacié, i
16 Cas d’is 18.3 Crea una comunitat amb 5/9/2025 administraciodigital.gencat.cat [ =t creees U B " posgesaion (] Generalitat Eﬁg
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. . “ = = e i Cerqueu (Ctrl+E; Actualitza -+ ;9 Generalitat de Catal.. 66— & X
Quan faCIS CIIC a InICIa una pUbIIcaCIo,, ':t Seminari Web GenOffice Cas d'Gs 13. P t cl< di ‘t(i n'—[\ ) ltre di itiu. Vol ir-vos-hi amb t? Uneix-te a | d X
dInS d un Canal del Teams’ tal Com haS A:J:;lu Equips - Q@ Lectures Publicacions Fitxers Notes Per defecte Teams ... (X v Q @ -
vist en la diapositiva anterior, s’obrira una

finestra emergent on podras redactar el

teu missatge.

J .  J
Aguesta finestra et permet afegir un @ e

. . wrucades v ([l IRL_PROJECTE_ASACT Us donem la benvinguda a I'equip Paraules que

assumpte (1), escriure el contingut de .
la publicacio (2) i utilitzar diverses | 8 e y e e p
eines d’edicidé, com ara negreta, gl
cursiva, subratllat, llistes i altres e @ corotc conminis : x
opcions de format (3). També pots B °_ E—
posar emojis (4) i, fins i tot, adjuntar A s i} Gros cr venvoo - — °
fltxers Cllcant “+” (5) v @8 Liders del Canvi GenOffice Escriviu un missatge a
Un cop tinguis el missatge preparat, e Q=

nomeés cal que facis clic al boto
“Publica” (6) per compartir-lo amb la
resta del canal.

Cas d’us 18.3 Crea una comunitat amb
Teams.

> n ICS_Gesti6 de la prevencié

5/9/2025

v n Analisi de I'agricultura regenerativa a

Cat...

administraciodigital.gencat.cat
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» Defineix I'objectiu de I'equip abans de crear-lo i escull
un nom clar i representatiu.

« Tria la millor opcié de creacid (des de zero, plantilla,
grup o equip existent) segons les necessitats.

« Organitza I’equip amb canals per tematica i selecciona
el tipus adequat (estandard, privat o compartit).

» Afegeix-hi membres manualment o amb codi, amb
I'assignacié de rols clars (propietari o membre).

« Utilitza el codi d’equip per facilitar la inscripcio a grups
grans o oberts.

« Mantén I'’equip ordenat i actiu, amb canals utils,
participacio regular i una configuracio revisada
periddicament.

18 Cas d’us 18.3 Crea una comunitat amb

ini i iai Finan er a de Recuperacio, . “ F
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» Crear i configurar un equip al Teams, amb la tria del
tipus d’equip i la definicié dels elements basics com ara el
nom, la descripcio i la privacitat.

« Organitzar I'’equip amb canals segons tematiques i
escollir entre canals estandard, privats o compatrtits.

« Afegir membres manualment o mitjangcant un codi
d’inscripcid i assignar-los el rol de membre o propietari.

» Aplicar bones practiques per mantenir 'equip ordenat,
facilitar la participacio i garantir un entorn col-laboratiu.

LI 1 .. . . inangat per Pla de Recuperacié, i N\~
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Gracies per viatjar amb nosaltres!

)
GenOffice

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

T’animem a fer el test d'avaluacio al final de tot de la
pagina del cas d’us, aixi podras obtenir el certificat
d’aprofitament. Ens veiem al proxim cas d’us 19!
Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice

1% 1 .. . .. Pla de Recuperacis, I} i N\~
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