Hudng dan s dung nhém va
kénh trong Microsoft Teams

Trong thoi dai s6, nhan su trong doanh nghiép dé dang két néi véi nhau han bang Microsoft Teams.
Nhém va kénh [a hai tinh nang ma ngudi dung can nam ré khi s dung nén tang nay dé nang cao
hiéu qua lam viéc.

Doanh nghiép da bat dau s dung Microsoft Teams nhung van con gap khé khan khi tao lap va
quan ly nhém hoac kénh? Tham khao ngay bai viét nay cta FPT Smart Cloud dé nam rd cac tinh
nang trong nhém, kénh cling nhu nang cao hiéu qua khi két néi gitra cadc bo phan.

Théng tin dau tién can biét khi
st dung Microsoft Teams

Microsoft Teams la nén tang gilp nhiéu ngudi dung tap hop va thuc hién cac céng viéc chung trong
t6 chirc. Cadc nhédm trong Teams dugc tao thanh tur cac kénh.
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Migrosefblieams@ilpnhi€éu ngudi dung tap hop va thao luan
Microsoft Teams gilp nhiéu ngudi dung tap hop va thao luan

Kénh la cac cudc hoi thoai gilta cac thanh vién trong mot nhém. Ngudi dung c6 thé chia nhém
thanh nhiéu kénh dé& thao luan cac chu dé riéng biét hoac phan chia cac bé phan/du an cu thé.

Vi du: Nhdm Dy an A cé cac kénh: kénh Chung, kénh Tai nguyén, kénh K& hoach va kénh Nghién
cltu. Cac cubc hoi thoai, ing dung va tép trong cac kénh cé nhiing néi dung tach biét nhung déu
phuc vu cho du an A.

Chuc nang cua thanh vién
trong nhom chung Microsoft
Teams

Nh{rng thanh vién tham gia mét nhdém trong Microsoft Teams sé c6 nhiing vai tro va quyén han
khac nhau.

e Quan tri vién: Quan tri vién cé quyén quan ly cai dat chung. M6t cach chi tiét hon, ho cé
thé thém hodc bo thanh vién, thém khach maoi hoac xi ly, thay déi tdc vu quan tri. Mot
nhém c6 thé cé nhiéu hon mét ngudi quan tri.

e Thanh vién: Thanh vién tham gia trong mot nhém trén Microsoft Teams c6 thé trao doi
v@i cac thanh vién khac théng qua cudc héi thoai. Bén canh dé, thanh vién cling cé quyén
xem, tai lén, chinh sa tép hoac thuc hién cac hanh dong khdc ma quan tri vién cho
phép.

e Khach mai: Khach la nguoi khéng thuéc nhém trén Teams nhung dugc quan tri vién mai
tham gia. Khach cé it quyén cdng tac trén Teams hon so véi thanh vién va quan tri vién.

Méidharbuvién trengheams déu cé quyén va vai tro riéng
Méi thanh vién trong Teams déu c6 quyén va vai tro riéng

Chuc nang kha dung khi tham gia
Teams trén may tinh
Dudi day la nhitng hoat ddng ma tiung thanh vién trong nhém cé thé thuc hién trén may tinh.

Hanh déng Quan tri vién Thanh vién Khach méoi

Tao kénh v v v



Tham gia tro chuyén riéng
tu

Tham gia hoi thoai
Chia sé tép kénh
Chia sé tép tro chuyén

Thém Ung dung (tab, bot,
trinh két nai...)

C6 thé dugc moi qua tai
khodn trudng hoc hoac
doanh nghiép

Tao nhém

Xod/chinh stra tin nhan da
gt

Kham phé/tham gia céac
nhém céng dong khac

Xem so do cla t6é chirc

Thém/xda thanh vién hoac
khach moi

Chinh stra/x6a nhém

D&t quyén cho kénh, trinh
két noi va tab

Thay d&i anh nhém
Thém khach moi vao nhém

Tu dong hién thi kénh cho
nhém

Kiém soat ngudi tham gia
dé cap dén tén nhém @[tén
nhém]

Cho phép kénh @channel
dé cap dén tén kénh @[tén
kénh]

Cho phép ngugi tham gia st
dung anh GIF, emoji hoac
anh meme

Lam md&i nhédm

Luu tr, khéi phuc nhém



Chuc nang kha dung khi tham gia
Teams trén di dong

Da6i vai thanh vién tham gia bang thiét bi di dong, quyén hanh dong trén Microsoft Teams sé bj giéi
han, cu thé nhu sau:

Hanh déng Quan tri vién Thanh vién Khach méoi

Tao kénh v v v

Tham gia tro chuyén riéng

tu v v v
Tham gia héi thoai v v v
Chia sé tép kénh v v v
Chia sé tép tro chuyén v v
Thém Ung dung (tab, bot, , ,

trinh két nai...)

C6 thé dugc moi qua tai
khodn trudng hoc hoac v
doanh nghiép

Tao nhém v v

Xoé/chinh stra tin nhan da

. v v v
gui
Kham phé/tham gia céac . .
nhém céng dong khac
Xem so d6 cula t6 chic v v
bang bai trong kénh chung , ,

clla nhém

Huéng dan thém thanh vién
mai vao nhom trong Teams

Quan tri vién c6 thé thém bat ky ai vao nhém. Tuy nhién, néu la thanh vién tham gia, ban c6 thé
gui yéu cau thém thanh vién véi quan tri vién. Sau dé, nguoi quan tri cé thé chap nhéan hoac tu choi
yéu cau dugc gui dén.



Thém thanh vién trén may tinh

Ngudi dung thém thanh vién vao nhém theo hudng dan sau:

e Budc 1: M& phan mém Teams trén may tinh, chon vao bi€u tugng Teams G thanh cong
cu bén phai. Chon tiép vao nhdm mudén thém thanh vién méi.

e Budc 2: Nhap chubt vao biéu tugng dau ba chadm, chon Add member.

e Budc 3: Nhap dia chi email hoac tén clda thanh vién mudn thém.

e Budc 4. Chon Add véi tu cach khach, nhap chudt vao Close dé két thic qua trinh. Nguoi
dugc thém sé nhan dugc email théng bao ho la thanh vién clia nhém.

Gach thémnthanpaiémméi vao nhom Teams trén may tinh
Cach thém thanh vién mé&i vao nhédm Teams trén may tinh

Thém thanh vién méi trén thiét bi di
dong

D& thém thanh vién vao mét nhdm trong Microsoft Teams bang thiét bj di déng hé diéu hanh
Android, nguoi dung thuc hién theo cac buéc sau:

e Budc 1: Mé iing dung Teams trén thiét bi di dong. Chon bi€u tugng Teams.

e Budc 2: Chon vao biéu tugng ba cham phia bén phai trén man hinh.

e Budc 3: Chon Manage members, nhan vao biéu tuong Add member dau cong.
e Budc 4: Nhap dia chi email hoac tén cta thanh vién sé dugc thém.

Con doi véi thiét bi hé diéu hanh i0S, cac budc thuc hién sé don gian hon:
e Budc 1: M& iing dung Teams trén thiét bi di dong. Chon biéu tugng Teams.

e Budc 2: Chon vao biéu tugng ba cham phia bén phai trén man hinh.
e Budc 3: Chon Add members va nhap tén thanh vién dugc mai.

Cach cai dat va quan ly quyén
trong nhom

Quan tri vién sé c6 quyén cai dat va kiém soat cac quyén trong nhém. Dudi day la hudng dan cach
cai dat va quan ly quyén trong nhém trén may tinh cling nhu di déng.

e Budc 1: Chon biéu tugng Teams & thanh bén trai va chon tén nhdm ma ban mudn quan
ly.



e Budc 2: Chon vao biéu tugng dau ba cham, sau dé chon Manage team.
e Budc 3: Thiét |1ap cac tuy chon trong thé Settings bang céch tich chon 6.

GhoaManageteamudddinrc hién cai dat va quan ly nhém
Chon Manage team dé thuc hién cai dat va quan ly nhém

DE& thuc hién thay déi tén, mo ta hoac quyén riéng tu nhém, hay lam nhu sau:
e Budc 1: Chon biéu tugng Teams & thanh bén trai va chon tén nhém ma ban mudn quan
ly.
e Budc 2: Chon vao biéu tugng dau ba cham, sau d6 chon Edit team.

e Budc 3: Cai dat tén, mo td hoac quyén riéng tu nhom.

Fhay dokdén vaymdkanahém don gidn trong 3 budc
Thay déi tén va md td nhém don giadn trong 3 budc

Xem phan tich dir liéu trong
cac nhom

Microsoft luon cho phép cac thanh vién hoac quan tri vién xem nhiing dit liéu trong nhém cuda ho.
Céac dir liéu dugc phan tich trén Teams bao gém sé lugng ngudi hoat déng, sé khach moi va téng s6
tin nhan d& gli trong mot thoi gian nhat dinh.

Ngudi tham gia cé thé xem phan tich d{t liéu & tat cd cdc nhém tham gia, trong nhém riéng 1é hoac
cac kénh cu thé. Tuy nhién, d liéu nhdm chi hd trg hién thi trén may tinh.

Hudng dan xem phan tich dit liéu trén
tat ca cac nhém

DEé xem téng quan di liéu da dugc phan tich trén tat cd cac nhém tham gia, nguadi dung cé thé thuc
hién theo céc budc sau:

e Budc 1: Chon vao biéu tugng Teams bén trai trén man hinh chinh.
e Budc 2: Chon vao biéu tugng dau rang cua (Cai dat) 8 phia dudi. Nhdy chubt vao Manage
teams.

Ghoa hifwivengdaurang cua dé€ bat dau xem théng ké
Chon biéu tugng dau rang cua dé bat dau xem théng ké

e Budc 3: Tiép tuc chon vao Analytics.



e Budc 4: Diéu chinh pham vi ngay thang dé xem chi tiét.

Xenr ehittiét honydeang.each diéu chinh ngay thang
Xem chi tiét hon bang cach diéu chinh ngay thang

D{ liéu nay sé phan tich tat cd cdc nhdm bao gdm nguodi dung hoat déng hién tai, tat ca thanh vién
trong nhém, khach mai, sé bai dang va tra 16i. Muc Type sé cho nguoi dung nhan biét dé la nhém
riéng tu hoac nhém céng khai.

Huéng dan xem phan tich dit liéu trén
mot nhom
Dé xem dit liéu cho nhdm riéng 1&, hay thuc hién theo trinh tu sau:

e Budc 1: Chon biéu tugng Teams & thanh céng cu bén trdi man hinh. Tai nhém muén xem
d{r liéu, chon biéu tugng dau ba cham.

e Budc 2: Nhay chu6t vao Manage teams. Llc nay, & dau man hinh, tiép tuc chon
Analytics dé xem trang téng quan.

e Budc 3: Diéu chinh pham vi ngay thang dé xem chi tiét.

Mi=del nsé rphran tighe diékhiéuwn trong tat cd cdc nhom
Vi du vé phan tich dir liéu trong tat cd cdc nhém

D{ liéu phan tich mot nhém bao gom:

TOm tat s6 nguoi sir dung, cudc hop, ting dung va s6 ngudi hién dang hoat dong.
S6 lugng bai dang, tra 16i, lugt nhac dén cling nhu phan hoi cla ngudi dung.

Vai tro ctda cac thanh vién trong nhém (quan tri vién, thanh vién, khach moi).

S6 lugng cudc hop da té chirc.

" A

Hudéng dan xem phan tich dit liéu
kénh

Bén canh dir liéu cho nhém, thanh vién trong nhém ciing cé thé xem dir liéu cho ting kénh theo
cac budc sau:

e Budc 1: Chon kénh sau dé nhdy chudt vao biéu tugng dadu ba cham. Chon ti€ép Manage
teams.

e Budc 2: Tai giao dién sau buéc 1, chon Analytics.

e Budc 3: Diéu chinh pham vi ngay thang dé xem chi tiét.

Midu rdtrtiéu kénke dugediéu chinh trong 30 ngay gan nhat



Vi du dit liéu kénh dugc diéu chinh trong 30 ngay gan nhat
D{t liéu phan tich ctia kénh trong pham vi chi dinh bao gom nhiing théng tin:
e SO nguoi dung trong kénh.

e Ung dung da dugc thém vao kénh.
e Cac bai dang, trd 10i, lugt dé cap va phan hoi ciia ngudi dung.

Hudéng dan cai dat hién thi, an,
ghim cac nhom hoac kéenh tai
Microsoft Teams

C6 3 trang thai xem cla cdc nhdm va kénh trén Microsoft Teams la cdng khai, an va ghim. Duéi
day la huéng dan cai dat trang thai cho nhém/ kénh ma ngudi dung Teams c6 thé tham khao.

Cai dat trang thai nhom hoac kénh
trén may tinh

Khi tham gia m6t nhdm hoac kénh mdai trén Teams, nhdm nay sé tu dong dugc hién thi trong danh
sach nhom cla nguoi dung. D€ cai dat trang thai cho nhém, hay thuc hién cac budc sau:

Budc 1: Chon bi€u tugng Teams phia bén trdi man hinh.

Budc 2: NéEu mudn hién thi mot nhém da an, hdy kéo xubéng dudi cing danh sdch nhém
va chon vao Hidden Teams.

Budc 3: Xac dinh nhdm muén hién thi lai.

Budc 4: Chon vao biéu tugng dau ba chdm va chon Show dé hoan tat.

Nh3y rohudtvaoyshowm@déhién thi nhdm trén Teams
Nhay chubt vao Show dé hién thi nhém trén Teams

NEu mudn an nhédm hoac kénh, hay thuc hién budc 1 nhu trén, sau dé chon biéu tugng dau ba
chd@m va chon Hide. Tuong tu, chon vao Show dé hién thi nhém hoac kénh.

Ghoa fdide dé&ansahémotién Teams
Chon Hide dé &n nhédm trén Teams

Néu mudn ghim mot kénh 1én dau danh sach trong mot nhém, hay kéo dén kénh dé, chon vao biéu
tugng dau ba cham, chon ti€p Pin. Néu muén bo ghim, chon vao Unpin. Ban ciing cé thé kéo tha
vi tri cla céc kénh da ghim phu hop véi muc dich st dung.



Hudngodameackyghimnvardod ghim nhém
Hudng dan cach ghim va bo ghim nhém

Luu y: Teams sé tu ghim 5 kénh hoat ddng nhiéu nhat 1én dau trong méi nhém néu ngudi dung
khong cai dat trang thai.

Cai dat trang thai nhom hoac kénh
trén thiét bi di dong

Tai thiét bi di d6ng, nhém ma&i tham gia sé dugc hién thi trong danh sach chung. Néu ban la thanh
vién ca mot nhdm nhung khdng nhin thay nhém dé trén man hinh hdy cudén xuéng cudi va chon
See all teams dé xem toan bd nhom.

DE hién thi mot kénh trén di dong, chon Teams, vao nhém c6 kénh, cudn xuéng cudi cung va chon
See all teams. Chon ti€p vao nhém cé kénh mudn hién thi va nhan vao vong tron bén canh kénh
muon hién thi. D& an kénh, nguoi dung chi can nhan lai vao vong tron dé.

Dé xba kénh, hay di téi nhém chla kénh, chon vao biéu tugng dadu ba chdm, nhan vao Manage
channels. Ti€p tuc chon vao biéu tugng ddu ba chdm va Delete dé xda kénh.

Sap xép vi tri cdc nhém

NE&u mudn sap x€p lai danh sach cac nhém da tham gia, ngudi dung phai thiét 1ap trén may tinh.
Ban chi can dén muc Teams tai thanh céng cu phia bén trai man hinh, sau dé chon giilt va kéo
nhém dén vi tri mong muén la duoc.

Gheanvarkéa thgphomde sap xép vi tri
Chon va kéo tha nhém dé& sap xép vi tri

Loi két
Moi doanh nghiép ngay nay déu cé thé sir dung nhiing tién ich trén dé t6 chirc va téi uu hod thoi
gian cling nhu hiéu suat lam viéc véi cong cu Microsoft Teams trong géi Microsoft 365 Business.
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