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Maximalizéld ~ sajét  és  munkatdrsaid  teljesitményét a  Google  Uzleti
telhészolgdltatasaban, a Google Workspace-ben.

A mindenki altal ismert és kedvelt Gmail a cégvezetdk korében is egyre

népszeribb, de a kivalé levelezésen kivil még szadmos oka van annak,

hogy az innovativ és modern vdllalkozasok Google felhére valtanak.

Ebben az anyagban 25 érvet talélsz a Google Workspace mellett.

1. Allits be egyedi e-mail cimet!
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Az egységes arculat az Uzleti levelezésben is fontos

A Google Workspace részeként a vdllalkozdsok hozzatérést biztosithatnak a
munkavdllaléknak sajét Gmail-fidkjukhoz.

A professzionalizmus megérzése és a kdvetkezetes markaarculat biztositdsa

érdekében azonban javasoljuk, hogy éllits be céges domain-t és szabd testre a
kollégdk e-mail cimeit az Gzleti Gmail-ben.
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2. Koildj meghivokat!

A Workspace alkalmazésok kézotti zékkenémentes integrécié egyik példdja, hogy

meeting meghivékat kildhetsz a Naptdr segitségével.

EgyszerGen csak nyomd meg a Létrehozds gombot, add meg a

kivant datumokat és résztvevdket, és nézd meg,
ahogy a meghivokat automatikusan elkildi a Gmail.

3. Kildd el magadnak a napirendedet (persze automatikusan)!

Bl Google Calendar

A naptdr minden reggel elkildi a napi menetrendet

Az emlékeztetd figyelmeztetések segitségével egy megbeszélésrél sem fogsz

lemaradni.

Ha ennél is biztosabbra szeretnél menni, a Naptérban bedllithatod, hogy minden

reggel automatikusan megkapd az aznapi programjaidat.
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4. Ellenérizd a kordbbi mddositdsokat!

A Google Dokumentumok akér 10 személynek is lehetévé teszi egy fdjl egyidej
szerkesztését. Ha Ogy latod, hogy az Gjabb médositasoknal voltak kordbban jobb
verzidk, a szerkesztési elé6zményekben koénnyedén megnézheted a kordbbi

verzidkat. Pro tipp: adj nevet a korrektdraknak, igy egyszerlbben megtaldlod dket.

5. Rejtsd el a tevékenységedet!

A Google Dokumentumok, Tablézatok és Didk alapfunkciéja, hogy nyomon koveti

az 6sszes felhaszndléi tevékenységet az irdnyitépultban.

Ha szeretnéd ezt korlatozni, akkor a tevékenységek iranyitépult adatvédelmi

bedllitasainal kénnyedén megteheted. ltt kezelheted a megtekintési
eldzmények kikapcsolasanak bedllitasait. Igényed szerint egy konkrét
dokumentumndl is kikapcsolhatod a nyomon kévetést, de akér minden
Workspace-hasznalatndl elrejtheted a tevékenységeidet az iranyitépultban
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6. Nyiss meg Microsoft fajlokat!
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A munkaterulet tartalmazhat Microsoft féjlokat

A Google Workspace nagyszeri tulajdonsdga, hogy akkor is dolgozhatsz

Microsoft tdjlokkal, ha nincs telepitve az Office.

Tehat ha valaki Word f4jlt kild Neked, egyszeriien mentsd el a
Google Drive-ba, ahol mar Google dokumentumként tudod megnyitni

és hasznadlni ("Mentés Google dokumentumként").

/. A vendégek listajanak elrejtése

Nyilvénos események szervezésekor érdemes privatként tartani a vendéglistat, hogy

csak az admin lathassa a meghivasokra adott vélaszokat.

Egyszerien kattints az esemény szerkesztése elemre, és t6réld a pipat a

"Vendéglista megtekintése" jelolénégyzetbdl.
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8. Hasznald a bizalmas mdédot!

A Gmailnek van egy hasznos bedllitdsa, ha érzékeny informdcidkat kildesz.

Egyszerien aktivald a bizalmas médot a Google Feligyeleti konzolon,

és biztos lehetsz benne, hogy az e-mailt kapék nem tudjak tovabbitani,

masolni, kinyomtatni vagy letélteni az Uzenetet.

9. Szerezz be olvasasi visszaigazolast!

Ha fontos az idétényezd, jobb ha tudod, hogy elolvasta-e a cimzett az Uzenetedet.

Kattints a jobb alsé sarokban talalhaté Tovabbi lehetéségek gombra,

majd valaszd az "Olvasasi nyugta kérése" lehetdséget.
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10. Az elkiuldott e-mail visszavondsa

11.65GB of 15 GB (77

Az elkildott e-maileket meghatdrozott idén belil visszahivhatod
Rossz cimzettet adtél meg, vagy elfelejtettél csatolni egy mellékletet?
Semmi gond! A Gmail lehetévé teszi az e-mail kildésének ledllitdsét akar 30
mdsodpercre a kildés megnyomdsa utdn. EgyszerGen kattints a visszavonds

telugré ablakra az oldal aljgn. A bedéllitésokban médosithatod a kildés térlésének

idoétartamat.

11. Dolgozéi felmérések

Szeretnéd felmérni munkatdérsaid véleményét az Uj otletekrdl vagy Uzleti irdnyokrél?

A Google Urlapok segitségével gyors és egyszeri felméréseket készithetsz,

a vélaszokat grafikusan megjelenitve.
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12. Nagyméreti mellékletek kildése

25 MB-nél nagyobb mellékletet szeretnél kildeni?

EgyszerGen mentsd a csatolni kivant fajlt a Drive-ba, majd e-mail iraskor

vélaszd ki azt a Drive gomb megnyomasaval, és kildj akar 10 GB-os
videdkat mellékletként!

13. Nincs nete Tdrcsazz be az értekezletre!
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A Google Meet internetkapcsolat nélkdl is hasznélhaté

A Google Meet megosztott linken egyszer( csatlakozni a videokonferencidhoz, de

mi van, ha épp nincs internetkapcsolat?

Aggodalomra semmi ok! Minden taldlkozén van lehetdség a telefonos

csatlakozdsra: egyszerien kattints a Tovabb gombra, és keresd meg a
"Telefon hasznélata az audidhoz" opciét az 6sszes fontos informacidért.
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15. Tudd meg, hogyan
hasznaljak kollégaid a

rendszert!

Az Insights praktikus elemzéseket készit
a felhaszndlék Google Workspace

tevékenységérdl.

Ha pl. csak nemrég kezdtétek haszndlni
a szervezetben a Google Uzleti felhét,
akkor lathatod, kinek wvan szUksége
extra csoportos oktatdsra, vagy kit
egyéni tréning

szUkséges fejleszteni

keretében.

14. Sporolj idét a.gépeléssell

levélirds és

A Google

intelligens

intelligens
vdalasz haszndlatdval

hatékonyabban levelezhetsz a Gmailben.

Az algoritmusok javaslatokat tesznek
szavakra és kifejezésekre, a beépitett
helyesirds- és nyelvtani ellenérzés pedig

csdkkenti a gépelési hibdkat.

16. Beszélgetések némitasa

Szeretnél udvariasan kiszdllni azokbdél a

levelezésekbdl, amelyek mdar nem

relevdnsak szédmodra?

A Gmail segitségével ez is koénnyen
megoldhaté: vélaszd a Némitést a
Tovébbi

archivdalva lesznek ezek a beszélgetések.

lehetéségek  gombon,  és
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17. Védd adataidat!

Keep data secure
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A végpont feligyeli a munkavdéllalék dsszes eszkdzét

A Google Endpoint alapvetd biztonsdgi menedzsmentet kindl minden személyes

eszkdz szdmdra.

Ez azt jelenti, hogy ha egy alkalmazott elvesziti telefonjat, akkor az Endpoint
segitségével tavolrél lezarhaté, vagy akar teljesen térélheté a telefon
adattartalma, ezzel biztositva a vallalkozas adatainak biztonsagat.

18. Hasznadld a kézésségi médiat!

A Workspace Currents platformja a Google+ maradvénya, és lényegében

személyzeti kdzdsségi média platform.

Az alkalmazottak megoszthatjak otleteiket és posztolhatnak

a vallalati sikerekrdl, ez pozitivan hat a k6zésségi moralra, ami kilénésen
hasznos a tavmunka-idészakban.
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19. Hozz létre csevegdszobdakat!

A Google Chat szobdkban témacsoportokat hozhattok létre, és célirdnyosan tudtok

beszélgetni a céges aktualitasokrdl.

A rendszergazddak meghivékat kildhetnek és korlatozhatjgk a belépést,

legfeliebb 8000 tag engedélyezett.

20. Ellenérzési jelentések 6sszedllitasa

Az adatokra vonatkozé irdnyelvek egyre fontosabbak a véllalkozdsok szamara.

A Vault archivalé eszkézzel biztosithatod, hogy betartsak az adatkezelési
szabdlyzatot.

21. Hasznalj chatet a Gmailben!

L ol (amaml

A csevegés magdban a Gmailben is hasznalhaté

Ha a véllalat alkalmazottai a Chatet haszndljgk 6 Uzenetkildé eszkdzként, hasznos

tudni, hogy a felhasznaléknak nem mindig kell megnyitniuk az alkalmazast.

Ehelyett hasznalhatod a Csevegést a Gmailben, és minden kommunikaciét

egyetlen ablakban tarolhatsz.
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23. Csoportok létrehozasa

Spérolj idét  csoportos  e-mail  listék
létrehozdasdval!

Miért égetnéd azzal a drdga idddet,
hogy Ujra és Ujra beirod ugyanazokat ez

e-mail cimeket?

EgyszerGen menj a névjegyek listdjdhoz,

valoszd ki  a hozzdadni  kivant

személyeket, és mentsd a csoportot

cimkeként.

22. Hasznalj parancsikonokat!

Engedélyezd a billentyOparancsokat a

hogy
egyszerUbben és gyorsabban hasznélhasd

Gmailben és a Naptdarban,

a parancsikonokat.

Példaul a W  gomb

megnyomdsdval megjelenik a heti nézet; D

Naptérban @

megjeleniti a nappali nézetet; és C U

eseményt hoz létre.

24. Készits hotérképeket!

Ha jobban szeretnéd latni az adatok
Téblazatok

hotérképek funkcidjét: jelold ki a vélasztott

kontextusat, haszndld a
tartomdnyt, majd vélaszd a "Szinskdla"

lehetéséget a  formdzdsi  menUben
taldlhaté feltételes formdazasi lehetéségek

kozul.



~L iSolutions

25. Hozz létre megosztott mappakat!

Orgarise team lesing e
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Use shared drves 10 Store your 1eam’s work n Secune, ’ E Shared drives
easy-lo-manage shared spaces. Any hiles added 10

shared drves are dwned collectively by the team, 50

SVEryone stays up 1o date

Allitsd be a megosztott mappdk jogosultsagi szintjeit

Déntsd el Te, hogy melyik kollégdak lathatigk a megosztott mappdidat!

A hozzétérést egyetlen létrehozott csoportra is korldtozhatod, vagy megnyithatod

azt barki szdmdéra, akinek linkje van a mappdéidhoz.

Elvezted a 25 Google Workspace tippet? Ez csak a jéghegy csicsa,
keress minket, és hivatalos Google Cloud Partnerként bevezetijiuk

cégedet a Google felhd csodalatos vilagabal



https://isolutions.hu/kapcsolat/
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KIK YAGYUNKZ?

Az iSolutions a magyar kis- és kdozepes vallalkozasok

rendszergazda partnere a felhében.

Mit jelent ez?
v~ Megtervezzik és szakszerGen Gzemeltetjok informatikai rendszereidet — ha baj

van, segitunk.

v~ A Google Uzleti felhészolgdltatdsanak hivatalos partnereként bevezetjik a

felhét a cégedbe, oktatjuk a meglévé és az Oj kollégdkat, és folyamatosan

tdmogatunk a boldog és sikeres hasznélatban.

Kiemelt szolgaltatasaink:

v~ Informatikai rendszerek izemeltetése

v~ Google Uzleti felhd bevezetése (Google Workspace)
v' SMART megolddsok

Hasznos linkek
Olvasd blogunkat! >>

Csatlakozz Facebook oldalunkhoz! > >

Kdvess minket a Llinkedlnen! >>

Ha barmilyen kérdésed van, keress minket bizalommal!

@ www.isolutions.hu 8 gondolatebreszto@isolutions.hu

Google Cloud

5€ iSOIUﬁOﬂS Partner



https://isolutions.hu/it-rendszerek-uzemeltetese/
https://isolutions.hu/google-workspace-bevezetes/
https://isolutions.hu/smart-megoldasok/
https://isolutions.hu/blog/
https://www.facebook.com/iSolutionsKft/?ref=pages_you_manage
https://www.linkedin.com/company/isolutions-ltd-/?viewAsMember=true
https://isolutions.hu/kapcsolat/

