
团队经理
本手册包含采用工具包、使用案例、

横幅、海报和宣传单



如何使用此工具包

此工具包旨在帮助您
在贵公司推动 Webex 
Meetings 采用。

在本手册中，您可以找到

	 �旨在帮助您制定成功 Webex 
Meetings 采用计划的文档。

	 �旨在鼓励知识工作者在其业务领
域中使用 Webex Meetings 的
文档。

各文档底部都包含下载链接，点击即可访
问各个文件以便您按需分享。

定制化

您可以对文件进行定制化以便在贵公司使
用。在各部门的结尾，您可以找到所有可
编辑文件类型的链接。您可以随意更改。

如要提供反馈，或请求获取更多相关内
容，请点击：

是否喜欢？

希望深入学习？
参加 Cisco Webex 速成班，提高您的工
作效率。通过实时、交互性产品演示，学
习最佳实践和重要技巧。

获取 Cisco 专家对您问题的现场解答。
如需了解更多信息及注册事宜，请前往 
cisco.com/go/quickclass

加入 Cisco Collaboration 社区，在这里
您可以提问，找到本手册中讨论的所有重
要内容，无限精彩等您来开启。

https://www.ciscofeedback.vovici.com/se/6A5348A7493B7EBD
www.cisco.com/go/quickclass
https://community.cisco.com/t5/technology-and-support/ct-p/technology-support
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希望团队使用 Webex Meetings？

使用此检查清单和指南能够让您的团队快速行动。时间非常宝
贵，所以您无需面面俱到，仅需从事可产生重大影响的事项。
无需一次完成所有工作，分多周逐步实施即可。切忌纸上谈
兵，而要身体力行。让团队接受 Webex Meetings 的最好办法
就是通过它来召开所有团队例会。

团队经理专
用 Webex 
Meetings 成
功手册



方式？ 时间成本内容？

是否每个人都获取了 Webex 
Meetings？

请 IT 团队确认每个人都拥有 Webex Meetings 帐户以及日历插件。了解新加入者如何获取 Webex 
Meetings 帐户以及登录方法说明。 1 小时

寻求高层的支持。 书面询问高层是否能向所有员工发送电子邮件以宣布 Webex Meetings 的发布。在此部分附加一个或多个使
用案例，说明其强大的用途。 20 分钟

获取一些有关“操作”指南的链接。 向 IT 团队索取有关入门使用、主持会议、加入会议以及如何获取帐户的链接。在您所有的通信中使用这些链
接。请查看 Cisco 的协作帮助门户 (Collaboration Help Portal)。 10 分钟

使用横幅广告传达时髦的口号 - 提升 
Webex Meetings 对您部门的吸引力。

在此手册中，您将可以找到针对不同部门的海报和横幅。在内网上找到放置横幅的位置（比如 HR 部分）。
您还可以在电子邮件和 PowerPoint 中使用横幅。调整风格以适应贵公司的形象，并将其链接到“操作”指南。 2 小时

展现用心。打印海报或宣传单。 打印海报或宣传单。将海报挂在办公室、休息室、会议室，将宣传单放在同事的办公桌上。如果大楼内有数
字标牌，您也可以加以利用。 4 小时

以身作则。将您的个人会议室链接添加到
电子邮件签名。

Webex Meetings 将向每个人提供专属会议地址。找到自己的地址，并将其添加到您的电子邮件签名中，
让所有人即刻可见，并要求您的同事采取相同的做法。 10 分钟

采用工具包

https://community.cisco.com/t5/technology-and-support/ct-p/technology-support


Webex Meetings 推广资料 - 团队经理

想要沟通交流而非开会？
体验 Webex Meetings。

想要沟通交流
而非开会？
体验 Webex 
Meetings。

想要沟通交流而非开会？
体验 Webex Meetings。

想要沟通交流而非
开会？体验 Webex 

Meetings。

Webex Meetings 助您实
现一刻千金。

下载竖幅

下载 MPU

下载横幅

下载海报

https://community.cisco.com/t5/collaboration-voice-and-video/webex-meetings-for-people-managers-onlines-banner-skyscraper/ta-p/3634607
https://community.cisco.com/t5/collaboration-voice-and-video/webex-meetings-for-people-managers-online-banner-mpu/ta-p/3634443
https://community.cisco.com/t5/collaboration-voice-and-video/webex-meetings-for-people-managers-online-banner/ta-p/3634470
https://community.cisco.com/t5/collaboration-voice-and-video/webex-meetings-for-people-mangers-poster/ta-p/3623361


团队经理使用案例 1

完全虚拟进行

沟通至关重要 
您尽心竭力带领团队走过高峰和低谷，创建了相互帮
助的团队文化以携手走向成功。

如果他们分散在全球不同国家和地区，就很难有
足够时间与每个人面对面沟通来共同营造一个强
大的团队文化。

通过 Webex Meetings，您可以像在办公室一样
与团队成员谈话，比如闲聊些趣事，核查下工作
进度等等。

团队间不能只局限于工作上的事情。借助 Webex 
Meetings 提供的各种好用工具，您还可以庆祝那些
值得铭记的重要时刻，比方说虚拟生日会和迎接宝宝派
对等。

通过高清视频向您的团队分享重要时刻 

构建团队文化

轻松内容共享

高清视频的强大作用
每天 60% 到 90% 的沟通交流为非语言交流。*通过高清视频，Webex 
Meetings 可以为每一个人带来犹如身临其境般的会议体验。

提示：要求您的团队打开视频来建立优秀的团队关系，犹如大家都亲自到场一
般。选择网格视图布局，同时查看所有团队成员。

如要了解如何管理您的视频/布局
* nonverbalgroup.com

完美协作
您的团队需要携手合作来共创佳绩。然而您却要通过不同的格式、应用程序及
文件类型来进行不同的沟通交流。

Webex Meetings 支持共享所有文件类型（数据、图片、电子表格、视频等）。

为您的团队安排功能全面的会议，以便相互交流工作进展。您可以添加 @
Webex 作为会议地点，在日历中安排会议。所有人都可以从任何设备一键
加入。

了解如何使用 @Webex 安排会议

物尽其用。借助 
Webex Meetings 
打造充满活力的
虚拟团队。

是否喜欢？

下载使用案例

https://www.ciscofeedback.vovici.com/se/6A5348A7493B7EBD
https://collaborationhelp.cisco.com/article/zh-cn/n100lfi
https://collaborationhelp.cisco.com/article/zh-cn/nwtulzs
https://community.cisco.com/t5/collaboration-voice-and-video/webex-meetings-for-people-managers-leading-a-virtual-team/ta-p/3623657


团队经理使用案例 2

加入不受地点限制
实现工作/生活平衡并非易事。您的家人、经理、团队
和项目在需求及优先级方面各有不同，并且这些需求
及优先级可能瞬息万变。您不能同时出现在两地，
但您可以通过 Webex Meetings 在任何地方加入
会议。

不论您的团队是在办公室还是在家办公，
Webex Meetings 都可以将您与他们紧
密相连。

数百万人在外出中使用 Webex Meetings 来随
时随地保持连接。您可以通过 Webex 移动应用
程序在任何地方参加会议。当会议由于全球时差
问题需在下班之后召开时，不论您是去接孩子、接
受预约的体检还是做其他事情，都可随时加入其中，
不会错过任何内容。

随叫随到
通过 Webex 个人会议室，您可以从任何地方一键加入会议。请您的团队将您
的个人会议室添加到书签中。任何时候您想召开即时会议，只需说“我的会议
室”，他们就知道该怎么做。待他们加入后，您可以共享您的屏幕、文档及文
件，以便所有人保持进度一致。

个人会议室同样也非常适合一对一会议。

了解如何设置您的个人会议室

改善工作/生活平衡
Webex Meetings 可以将会议融入日常生活，改善人际关系，让团队知道您
时刻伴其左右。另外，通过 Webex Meetings，您还可以为您的团队成员提供
帮助，让他们可以自由选择完成工作的地点和时间。在团队会议中使用视频，
帮助您的团队更好地掌握工作与生活平衡，并保持连接。

了解如何使用视频 

选择 Webex 
Meetings 才
是明智之举，
不是吗？

Join Meeting

您自己的个人会议室

支持从任何设备快速加入

简单直观的移动体验

使用 Webex 
Meetings，随时畅享强

大的会议体验。

是否喜欢？

下载使用案例

https://collaborationhelp.cisco.com/article/en-us/WBX21180
https://www.ciscofeedback.vovici.com/se/6A5348A7493B7EBD
https://collaborationhelp.cisco.com/article/zh-cn/nul0wut
https://collaborationhelp.cisco.com/article/zh-cn/n100lfi
https://community.cisco.com/t5/collaboration-voice-and-video/webex-meetings-for-people-managers-hello-it-s-me/ta-p/3623955


快速响应需要智能化的解决方案
事出紧急，您需要快速集合团队。不论是商讨危机、重大决策还是关键截止期
限等事项，组织现场会议可以说完全不切实际。

在 Webex Meetings 推出之前，召开计划之外的会议需要考虑许多事项，比
如确认会议室可用性、大楼进出权限以及位于附近的人员等。

通过 Webex Meetings，您可以创建自己的会议室链接，并要求您的团队将其
加入书签。任何时候您想召开即时会议，只需说“我的会议室”，所有人就会知
道该怎么做。待他们加入会议后，您可以共享您的屏幕或文档，以便所有人实
时保持进度一致，不论他们在哪里或者通过何种方式加入。

对于敏感问题或信息，您可以锁定会议室，完全掌控谁可以加入并确保不受干
扰。如此您的团队便可放心地分享信息。

了解如何设置您的个人会议室

在外出中查看进度
只需轻触移动应用程序，即可在火车、人行道或走廊上随时随地
监控会议，就最新进展提供指导和建议。

下载 Webex Meetings 应用程序，随时随地在任何设备上享受身
临其境般的丰富视频会议体验。

单击此处了解如何访问移动应用程序

从容应对突
发状况...

您的个人会议室链接

单击一下，即可加入会议

从任何设备随时随地加入

随时准备应对意外
情况。获取 Webex 

Meetings。

Join Meeting

是否喜欢？

团队经理使用案例 3

下载使用案例

https://www.ciscofeedback.vovici.com/se/6A5348A7493B7EBD
https://collaborationhelp.cisco.com/article/zh-cn/nul0wut
https://collaborationhelp.cisco.com/article/zh-cn/nowvmhw
https://community.cisco.com/t5/collaboration-voice-and-video/webex-meetings-for-people-managers-didn-t-see-that-coming/ta-p/3624089


团队经理宣传单

在电子邮件日历中，创建新的会议请求。

  请填写电子邮件地址、主题、地点、日期与时间。

请单击“Add Webex Meeting”（添加 Webex 会议），
然后单击“OK”（确定）按钮并单击“send”（发送）。

如何安排会议：

02

03

01

清单：
请执行以下操作以便获得更棒的 Webex 
Meetings 体验。

  选择合适的环境，例如光线好的
地方。

  开启网络摄像头。

  调整网络摄像头的位置。

  连接音频。

   背景有杂音？
请开启“静音”模式。

  请共享屏幕。

  无共享内容？
将视频全屏显示。

   有人无法加入？
录制会议并发送链接。

需要开展自己的 Webex Meetings？
请查看 [针对请求 Webex 账户添加流程
的客户]，以请求账户。请查看内容以开始
启用。

我们正向 Webex 
Meetings 迁移 
一款专为您的团队打造
的简单又直观的会议解

决方案

专为团队经理打造的会议体验

我们知道，作为一名负责人，您需要快速将团队
成员召集在一起来讨论项目、发生的问题和变
化。为了给予您鼎力帮助，我们推出了一项全
新的会议体验来简化您的团队管理工作。这就是 
Webex Meetings。

从您的日历轻松创建和加入会议，跨越距离界限
将您的团队可靠紧密地连接在一起。您的团队只
需点击一下即可加入一对一会议或团队会议。

我们所有人是否进度一致？

Webex Meetings 可以为各类团队（从工程师
到设计师，从开发人员到教练和其他专业人员）
提供支持，让所有人并肩合作以共创佳绩。我们
需要通过音频和视频来分享想法，然而数据、
图片、电子表格、任务以及图表等形式同样不
可或缺。

Webex Meetings 集所有功能于一体，让您的团
队可以不受格式、工具、地点或设备的限制，实
现高效协作。

开始在您的日历中安排会议。所有人只需点击几
下即可从任何设备加入。提醒大家打开视频！

不会错过任何内容

优先级会经常变化。如果有人因故不能参加最新
的更新会议，您可以将会议录制下来并发出链
接，确保所有人进度一致。

如何加入会议：

请通过单击链接，从日历加入会议。

 加入音频。

开启 网络摄像头。

02

03

01

呈现内容：在会议中
共享屏幕、应用程序
或文件十分便捷。

如果仅通过音
频加入，请谨
记：如果您忘
记输入与会
者 ID，则通
话中的其他人
无法知道您的
身份。

重要提示

请切记：您可以设置定
期的 Webex 会议！

下载宣传单

https://community.cisco.com/t5/collaboration-voice-and-video/webex-meetings-for-people-managers-flyer/ta-p/3624161


臻于至善

寻找志同道合的伙伴
您是否想认识全球各地的 Webex Meetings 拥护者并向他
们学习？欢迎加入 Cisco Collaboration 社区，在这里您可
以提问，找到本手册中讨论的所有重要内容，无限精彩等您
开启。

想要定制化？
您是否想重新署名或编辑我们为团队经理准备的内容？

请单击此处下载 .zip 源文件，共享给您的设计人员。

https://community.cisco.com/t5/technology-and-support/ct-p/technology-support
https://community.cisco.com/t5/collaboration-voice-and-video/webex-meetings-for-people-managers-editable-source-files/ta-p/3628649


联系方式
如需更多帮助，请通过 communities.cisco.com 与我们取得联系

https://community.cisco.com/t5/technology-and-support/ct-p/technology-support
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