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A forma mais facil de gerir actividades de grupo

Microsoft
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0 bom desempenho de uma equipa
depende da facilidade de
comunicacao e da cooperacao
entre os seus membros. 0
Microsoft® Team Manager 97 é a
aplicacao ideal para ajudar a criar
uma equipa mais produtiva e
participativa através das suas
capacidades de consolidagao,
coordenacao e registo de todas as
actividades da equipa.
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Quando o sucesso e a produtividade de
uma equipa dependem da colaboracéao e
do fluxo eficiente da informacao, o que é
que conduz ao seu insucesso?
Demasiados pormenores? O trabalho de
secretaria? Falhas de comunicagao?
Com a utilizacao do Microsoft Team
Manager 97 obtém uma ferramenta de
trabalho de grupo que lhe disponibiliza
as mais variadas formas integradas de
gerir actividades de grupo.

Poupar tempo com informacao
consolidada sobre a equipa.

O Team Manager oferece-lhe um
local e uma ferramenta para manipular a
informacao da sua equipa. A carga de
trabalho, as tarefas e o progresso de
cada membro da equipa sao
consolidados num Unico ficheiro,
podendo assim fornecer informagao
actualizada, a qualquer momento. Utilize,
por exemplo, as vistas Task Organizer e
Workload Planner para obter resumos
actualizados dos projectos, agendas e
tarefas em que cada membro do grupo

esta envolvido.

Poder de participacao da
equipa.

Os membros da
equipa podem facilmente
fazer parte do processo
de planeamento através
do ficheiro de equipa
consolidado, que permite
visualizar as actividades
da equipa e assim ajustar
as suas prioridades. Os
alertas vermelhos
auxiliam na comunicacao
de pormenores
importantes a equipa, tais
como impedimentos ou
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prazos ultrapassados. O

Team Manager permite aos membros da
equipa controlarem e gerirem as suas
proprias tarefas através de
funcionalidades como o controlo de
tarefas e os relatorios de estado (Status
Reports).

E muito facil aprender a trabalhar
com o Team Manager 97. A ajuda online,
a integracao com o Microsoft Office 97 e
0s 25 minutos do tutor Team Setup
facilitam a iniciacao. A integracao do
Team Manager com as outras
ferramentas que a sua equipa utiliza
actualmente, tais como o Microsoft
Project, o Microsoft Outlook™ e o
Microsoft Schedule+, é extremamente
eficaz.

Deixe o Team Manager registar os
pormenores enquanto vocé gere a
equipa.

0 Team Manager agrupa, ordena e
filtra todos os pormenores, permitindo-
Ihe assim concentrar-se no objectivo
final. A funcdo Best-Fit Scheduling
assiste-o enquanto gestor ao determinar
se 0s membros da equipa conseguem
terminar o seu trabalho a tempo, com
base nas actuais prioridades e prazos de
execucao. O controlo dos objectivos e do
desempenho consolida automaticamente
notas e informacéao pessoal para cada
membro da equipa, tornando as
avaliacoes de desempenho mais faceis e
correctas. A informacao confidencial é
protegida por palavra-passe, para que
pormenores privados se mantenham
privados.

0 Team Manager 97 ajuda-lo-a a
desenvolver um ambiente de trabalho de
grupo produtivo, onde a informacao,
comunicacao e planeamento se
transformam num esforco de
colaboracao.



0 Team Manager organiza, coordena e controla os pormenores
para que possa concentrar-se no objectivo global.

Uma ferramenta, um local - O Team

Manager 97 consolida a informacao da

equipa.

¢ Mddulos do Team Manager: Cada
separador oferece diferentes vistas para
gue possa aceder a informagao exacta e
de que necessita em qualquer momento.

- Separador Tasks: Mantém a
informacao das tarefas, tais como
prioridades e o estado
da tarefa.

* Workload Planner: Obtenha uma vista
geral e um sumario automatico da carga
de trabalho dos membros da equipa, que
0 irao ajudar a planear prazos de entrega
€ COMpromissos.

* Protecc¢ao por palavra-passe: As
informagodes confidenciais e os ficheiros
do gestor estao protegidos por palavra-
passe.

- Separador People:
Armazena a informacao
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desde metas de desempenho até
informagodes sobre o pessoal.

- Separador Notebook: Um local
confidencial para o gestor manter as
notas sobre as tarefas do grupo,
desempenho dos funcionarios e as
actividades do grupo.

- Separador Vital Signs: Ajuda-o a
identificar prazos vencidos antes que
estes se tornem um problema.

Team Statwrs Report
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Consolide imediatamente os Status Reports - O Team
Manager combina automaticamente os Status Reports

dos membros individuais da equipa num s6 documento.

e Status Reports: Ja ndo é necessario
perder tempo a recolher e a compilar
informacgao. Receba directamente
relatérios de todos os membros da
equipa que incluam os objectivos
individuais alcancados, os objectivos
gerais ou qualquer outro tdpico por si
especificado. Pode consolidar
automaticamente os Status Reports
individuais num sé Status Report global.

* Task Organizer: Permite-lhe visualizar e
rever todas as tarefas da equipa, os
prazos limite, quem trabalha em qué e o
estado geral do trabalho desenvolvido.

¢ Arquivo: Quem tem tempo para arquivar
ficheiros? As tarefas marcadas como
concluidas sao automaticamente
colocadas num novo ficheiro de arquivo
da equipa. O Team Manager guarda
também todas as informagoes associadas
com as tarefas arquivadas como, por
exemplo, vistas personalizadas,
compromissos, notas e objectivos.

Profile Information: Armazena
informagao importante sobre os
membros da equipa: nomes, cargos,
naimeros de telefone, endereco, entre
outros. Pode também manter notas
privadas sobre o desempenho de cada

membro, tais como exemplos de bom

desempenho, objectivos e tarefas que
pode utilizar posteriormente para criar
relatorios.

Permita que todos os membros da equipa
possam coordenar e colaborar.

* Team Manager for Team Members:
Permite a participacao de toda a equipa
no planeamento. Utilize o Team Manager
for Team Members para aceder a
informagao de tarefas, incluindo
especificagoes do projecto, prazos limite,
prioridades, horas despendidas e notas.
Envie as actualizagcoes do gestor e os
Status Reports com um simples clique
num botéao.

Best-Fit Scheduling: Contabiliza os
requisitos do plano, tais como data de
inicio e finalizacao, estado actual do
projecto, cargas de trabalho e tarefas
nao atribuidas, ajudando-o a construir
automaticamente o melhor plano para a
sua equipa.
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Utilize o Task Organi
individuais. Escolha

informacgao pretendi

O Team Manager for Team Members permite aos membros da equipa
visualizarem a totalidade das actividades desta e verem como 0s seus
projectos contribuem para os objectivos globais.



* Vital Signs: Cada elemento da equipa
pode utilizar a vista Vital Signs para
identificacao imediata de potenciais
problemas, prazos mais proximos e
tarefas com necessidade de atencao.

* Send Updates: Faca clique sobre Send
Updates para avisar os membros da
equipa que devem enviar-lhe o Gltimo
Status Report ou tarefa actualizada.

* Answer Wizard: Descubra tudo o que o

Team Manager pode fazer para ajuda-lo

a construir uma boa equipa,
através da assisténcia online
intuitiva.

answer Wizard

* Integracdo com o seu ambiente de
trabalho: Notard uma suave transicao

para o Team Manager pois este trabalha

facilmente com o Microsoft Exchange,

Utilize as notas do Team Manager para registar comentarios
relacionados com tarefas, desempenho dos funcionarios, itens
de acgdo e reunides de forma a que 0s pormenores
mportantes sejam mantidos.
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zer para consolidar automaticamente as tarefas e progressos
de entre varias vistas personalizaveis para visualizar a
Ja.

Microsoft Outlook, Microsoft Schedule+,
Microsoft Project, cc:Mail™ ou Lotus
Notes® Mail.

Actual Work: Acabaram-se os trabalhos
de estimativa de horas de trabalho.
Configure o Team Manager para registar
as horas gastas em cada tarefa, e a sua
folha de calculo que levaria horas a
construir estara praticamente terminada!

* Acesso remoto: Faca parte da equipa em
qualquer lado, a qualquer hora. Se usar
0 correio remoto pode utilizar o Team
Manager quando viaja ou trabalha fora
do escritério.

* Tutoriais rapidos: Aprenda rapidamente
com uma iniciacao de 25 minutos ou
uma introducao de 3 minutos.

Deixe que o Team Manager registe e

comunique as actividades da equipa.

* Red Alerts: Pode utilizar os alertas
vermelhos para informar a
equipa sobre assuntos urgentes,
prazos ultrapassados ou tarefas
com necessidade de atencao.

e Mdltiplas vistas: Visualize os detalhes
que pretende no Task Organizer. Defina
as suas vistas para mostrar todos os
projectos e detalhes da equipa

- Outlining: Organiza o ecra com mais
ou menos indentacao do texto e com
subtarefas.

¢ Quick Filter: Faca clique sobre o icone

para chamar a caixa Quick Filter onde
pode personalizar a
sua vista de forma a
visualizar apenas as
tarefas e
pormenores que
pretende.

Quick Filter

* Work Calendar: Visualize as tarefas da
sua equipa por dia, semana ou més,
obtendo rapidamente um panorama
geral sobre as actividades diarias.

Working Times: Consulte facilmente os
planos de trabalho e de férias dos
membros da equipa com um calendario
que apresenta a sombreado os dias
livres para cada membro.

¢ Goal Reviews: Compile rapidamente os
objectivos de cada membro, as tarefas
de suporte e as notas e classificagcoes do
gestor num documento. Utilize os
relatérios em todas as reunides com os
membros da equipa, ou consolide-os
para analises de desempenho
periédicas.

de uma sé vez, ou parametrize
uma vista mais especifica para
aceder mais facilmente aos

detalhes de um projecto. For:

- Sorting: Ordena informagao
por nome de tarefa, prazo

Create Goal Heview
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Arnig
Fred

limite, data de finalizagao ou
ordenacao personalizada.

- Filtering: Filtra a vista das
tarefas da equipa por grau

Julia
Linda

Pat

Utilize os Goal Reviews para manter-se informado sobre o progresso,
as cargas de trabalho, o desempenho e assuntos relacionados com os

membros da equipa.

de prioridade, tarefas

incompletas, tarefas sobrecarregadas,
alertas vermelhos, trabalho nao
atribuido, tarefas concluidas, tarefas
em execucao, tarefas por iniciar e
tarefas com prazos limite.

- Grouping: Organiza a informacao nas
janelas por pessoas atribuidas,
prioridade, projecto, estado ou

aroup by Feople

por agrupamento personalizado.

¢ Andlises de desempenho: Disponibilize
facilmente analises correctas e
profissionais de desempenho. Poupe
tempo e esfor¢co na compilacao das
avaliagdes consolidando os Goal Reviews
com notas de desempenho. Pode
personalizar a escala de analise do Team
Manager e adapta-la a sua equipa e
actividade.



Caracteristicas do Microsoft Team Manager 97

Poupe tempo - 0 Team Manager consolida automaticamente toda a informacao da equipa

Task Organizer

Status Reports

Status Reports Consolidados

Workload Planner

Send Updates

Proteccao por palavra-passe

Best-Fit Scheduling

Vital Signs

Integragao com o ambiente
de trabalho

Compatibilidade com
correio electronico

Tutoriais rapidos

Answer Wizard

* Permite-lhe ver e modificar todas as actividades,
tarefas e prazos limite da equipa

* Facilita a recepgao de relatérios sobre tarefas,
progresso e assuntos de cada membro da equipa

¢ Compila automaticamente os relatérios de estado
dos membros da equipa num sé relatério global

« Disponibiliza sumarios rapidos da carga de trabalho
dos membros da equipa

* Permite aos membros da equipa € ao gestor a
actualizacao simultdnea com um simples clique do
rato

* Permite a utilizacao de palavra-passe para que os
gestores possam proteger informacgao confidencial

Envolva cada membro da equipa no planeamento e na defini¢ao de prioridades

* Determina se os membros da equipa conseguirao

concluir o seu trabalho dentro do tempo estabelecido,

com base nas prioridades e nos prazos limite

* Realga os prazos limite, as tarefas sem recursos
atribuidos, os Status Reports em falta e as notas da
equipa

* Integragao perfeita com o Microsoft Office 97, o
Microsoft Project, o Microsoft Outlook e o Microsoft
Schedule+

¢ Funciona em conjunto com o Microsoft Exchange, o
cc:Mail, o Lotus Notes Mail ou através de uma rede

¢ Inclui a iniciacao Team Setup com uma duracao de
25 minutos e uma introducao de 3 minutos

¢ Proporciona assisténcia online intuitiva

Concentre-se no trabalho a fazer enquanto o Team Manager se encarrega de controlar e

relatar os pormenores
Vistas multiplas
Agrupamento, ordenagao

e filtragem
Work Calendar

Alertas vermelhos

Goal Reviews automaticos

Performance Reviews
personalizadas

Working Times

¢ Inclui 20 vistas predefinidas e a capacidade de
personalizacao

Ajudam a organizar informagoes para simplificar a
identificacao das prioridades e de assuntos urgentes

Oferece uma listagem rapida das tarefas em que os
membros da equipa estao a trabalhar, por dia,
semana ou més

Permite a toda a equipa notificar os outros membros
sobre assuntos urgentes, prazos excedidos ou tarefas
em risco de ficar sem recursos

Consolida os Status Reports automaticamente para
qualquer periodo especificado

Controla desempenhos e sucessos e compila-os
numa analise

Controla agendas de trabalho e periodos de férias
para cada pessoa ha equipa

Especificacoes

Para utilizar o Microsoft Team Manager 97 necessita de:

* Um computador pessoal ou multimédia com
um processador 486 ou superior

» Sistema operativo Microsoft Windows® 95 ou
Microsoft Windows NT® Workstation versao
3.51 ou posterior (ndao corre em versoes
anteriores)

* Para o gestor da equipa: 12 MB de meméria
para a utilizagdo no Windows 95; 16 MB para
a utilizacao no Windows NT Workstation

* Para os membros da equipa: 8 MB de
mem©ria para a utilizagdo no Windows 95 (12
MB para acesso aos ficheiros consolidados da
equipa); 12 MB para a utilizacdo no Windows
NT Workstation

* Espaco no disco rigido necessario para a
instalacao personalizada/completa: 16 MB
para o gestor; 14 MB para os membros da
equipa

* Rede compativel com Windows; recomendado
um sistema de correio electrénico para
aumento do desempenho (Microsoft Exchange,
Microsoft Outlook, cc:Mail, ou Lotus Notes)

¢ Unidade de disquetes de 3.5" de alta
densidade

» Adaptador de video VGA ou superior
(recomendada-se Super VGA a 256 cores)

* Microsoft Mouse, Microsoft IntelliMouse™ ou
outro dispositivo compativel

Opcoes:

* Impressora compativel com Windows

e Modem a 9.600 bauds ou superior (14.400
bauds recomendados)

Suporte Técnico:

Os utilizadores do Microsoft Team Manager 97
adquirido através do canal de revenda e que o
registem na MSFT Lda. (Microsoft Portugal),
estdo abrangidos pelos servigos de suporte
técnico, tendo direito a 90 dias de suporte
gratuito a partir da primeira chamada de
caracter técnico para a Microsoft. Para mais
informacgoes contacte T: (01) 4409280/83.*

|
Para mais informacoes

Para mais informacgoes sobre o Microsoft Team
Manager 97 e outros produtos ou servigos da
Microsoft, visite o site portugués da Microsoft
em http://www.microsoft.com/Portugal

Para obter resultados ainda melhores adquira o
conjunto completo de programas do Microsoft
Office 97, Professional Edition.

*0s servigos de suporte técnico da Microsoft encontram-se sujeitos aos pregos e condicdes praticados pela Microsoft a data de aquisi¢do do produto, os quais poderdo ser alterados sem aviso prévio.
© 1997 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados.

Este documento destina-se exclusivamente a fins informativos. A MICROSOFT NAO FAZ QUAISQUER GARANTIAS, EXPRESSAS OU IMPLICITAS, NESTE RESUMO. Os nomes de pessoas, empresas e/ou dados
utilizados nos ecras e nos exemplos sao ficticios, salvo indicacdo em contrario.

Microsoft IntelliMouse, o logotipo do Office, Outlook, Windows, o logotipo do Windows e Windows NT sdo marcas registadas ou marcas comerciais da Microsoft Corporation nos Estados Unidos e/ou noutros
paises. cc:Mail € uma marca comercial da cc:Mail, Inc., uma subsidiaria propriedade da Lotus Development Corporation. Lotus Notes é uma marca registada da Lotus Development Corporation.
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