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Dasar Umum

Kepada semua Pengguna Pasukan Microsoft (disediakan oleh EGNC),

1. Sukacita merujuk kepada Surat Pemberitahuan MTIC (ref. KP (MC) SUT / 10), Microsoft Teams yang

disediakan bagi tempoh enam (6) bulan sehingga 14/09/2020 (Perkara ini telah diperkenalkan

berdasarkan pandemik COVID-19 baru-baru ini dan dalam mendukung usaha-usaha ke arah

mempermudahkan lagi flexible work arrangement secara online;

2. PENTING: Bagi sebarang komunikasi dan perkongsian data, semua pengguna hendaklah mematuhi

peraturan-peraturan sepertimana yang digariskan dalam Manual Keselamatan Perlindungan Kerajaan

yang dikeluarkan oleh Jabatan Keselamatan Dalam Negeri (KDN), Jabatan Perdana Menteri melalui

Pegawai Keselamatan Jabatan (DSO) dan Pegawai Keselamatan Informasi (ISO) Jabatan masing-masing;

3. Semua pengguna adalah disarankan untuk menggunakan platform ini untuk berkomunikasi melalui

panggilan audio dan video untuk sebarang kerjasama

4. Bagi perkongsian fail, penguna adalah dinasihatkan untuk menggunakan Intranet sedia ada iaitu;

Sharepoint Platform; Note: Cloud storage akan dikosongkan setelah tamat tempoh enam (6) bulan.



Daftar Masuk (Pilihan 1) 

Pilihan 1 – Jika awda sudah mempunyai Microsoft Teams

Pengguna Windows, Klik Start      > Microsoft Teams.

Pengguna Mac, pilih Applications fail dan klik Microsoft

Teams.

Pengguna mobile, klik aplikasi Teams 

1

Masukan Nama Pengguna
Emel ID Kerajaan

Note: **gunakan “_” di tengah

nama pertama dan nama

keluarga

2

Tekan Sign in3

Masukkan Kata Laluan
Isikan kata laluan yang sama yang 

digunakan untuk mengakses emel

awda.

4

Tekan Sign in5



Daftar Masuk (Pilihan 2) 

Pilihan 2 – Daftar masuk menggunakan Office 365

Layari www.office.com1

Tekan Sign in2

Masukan Nama Pengguna
Emel ID Kerajaan

Note: **gunakan “_” di tengah

nama pertama dan nama

keluarga

3

Masukkan Kata laluan
Isikan kata laluan yang sama yang 

digunakan untuk mengakses

emel awda.

5

Tekan Sign in6

Tekan Next4



Mulakan Team (1)

Tekan Teams1

Tekan Join or 

create a team
2

Tekan Create 

team
3

Halaman seterusnya



Mulakan Team (2)

Tekan pilihan ini4

Isikan maklumat6

Pilih Private or 

Public
5

Tekan Create7

Tambah ahli8

Maklumat lanjut: https://support.office.com/en-us/article/video-get-your-team-up-and-running-702a2977-e662-4038-bef5-bdf8ee47b17b?wt.mc_id=otc_microsoft_teams

Tekan Add9

https://support.office.com/en-us/article/video-get-your-team-up-and-running-702a2977-e662-4038-bef5-bdf8ee47b17b?wt.mc_id=otc_microsoft_teams


Mulakan Perbincangan

Mula chat4

Tambah ahli

menggunakan emel
3

Mulakan

perbincangan

melalui audio

atau video call

5

Maklumat lanjut : https://support.office.com/en-us/article/video-get-your-team-up-and-running-702a2977-e662-4038-bef5-bdf8ee47b17b?wt.mc_id=otc_microsoft_teams

Tekan Chat1

Mula chat2

https://support.office.com/en-us/article/video-get-your-team-up-and-running-702a2977-e662-4038-bef5-bdf8ee47b17b?wt.mc_id=otc_microsoft_teams


Berkongsi Fail

Klik butang ini

Sila pilih tempat dokumen

tersebut disimpan

1

Maklumat lanjut : https://support.office.com/en-us/article/video-get-your-team-up-and-running-702a2977-e662-4038-bef5-bdf8ee47b17b?wt.mc_id=otc_microsoft_teams

Note: Cloud Storage akan dikosongkan setelah tempoh enam (6) bulan

https://support.office.com/en-us/article/video-get-your-team-up-and-running-702a2977-e662-4038-bef5-bdf8ee47b17b?wt.mc_id=otc_microsoft_teams


Mesyuarat menggunakan Outlook 

▪ Buka aplikasi Outlook

▪ Tekan Calendar

▪ Di bahagian atas panel, di bawah Home, Tekan

New Teams Meeting

1

Isikan emel (termasuk emel

pengguna lain)
2

Isikan nama meeting3

Waktu – Jam dan Hari4

▪ Pengguna akan menerima jemputan emel

▪ Klick pautan untuk menyertai mesyuarat

Microsoft Teams Meeting
Nota: Jika mereka tidak mempunyai Microsoft Teams – dengan menekan klik

pautan tersebut awda akan disuruh untuk memuat turun Microsoft Teams 

5

Nota: Meeting invite ini hanya boleh didapati di Windows Outlook



Cara menggunakan Sharepoint Teams (1)

Tekan Teams1

Pilih Teams2
Pilih butang ini3

Pilih laman web4

Isikan Nama 

Sharepoint Intranet
5

Alamat URL 

Sharepoint Intranet
6

Tekan Save7

Halaman seterusnya



Halaman Intranet Sharepoint akan

ditambah di bahagian atas panel
8

Akses dan kongsi fail awda9

Cara menggunakan Sharepoint Teams (2)



Persediaan sebelum mesyuarat

Bagi penganjur mesyuarat

Menghantar jemputan mesyuarat

*Melalui kalendar
1

Penyampai taklimat

*memastikan dokumen yang berkenaan sudah dihantar

melalui emel atau sharepoint

3

Semasa mesyuarat

Menghantar protocol mesyuarat

kepada ahli

*melalui emel

2

Peringatan mengenai protokol mesyuarat

*Mic dan kamera ahli hendaklah ditutup
1

Bersedia

*Kesemua ahli dibenarkan menyoal melalui Chat

*Pihak penganjur mesyuarat akan memberikan maklum balas melalui Chat 

atau audio

2

Mencuba membuat panggilan

*memastikan semua kualiti audio dan video dalam

keadaan baik.

4

Terputus rangkaian

*Ahli boleh meyertai kembali mesyuarat tersebut melalui pautan jemputan

atau Teams Group (Meeting now)

3

Protokol Mesyuarat Teams



Protokol Mesyuarat Teams

Persediaan sebelum mesyuarat

Bagi ahli-ahli mesyuarat yang dijemput

Bersedia 5 minit sebelum waktu 

mesyuarat dimulakan
1

Terima panggilan dari pihak pengerusi 

(penganjur) mesyuarat
2

Semasa Mesyuarat

Pada permulaan mesyuarat semua peserta

dikehendaki menuntup Mic

*hanya pengerusi mempunyai membuka Mic

1

Semua interaksi akan melalui Chat

*kecuali pengerusi membenarkan mana-mana ahli untuk berinteraksi

2

Pengerusi akan menjemput penyampai taklimat

*sama ada ingin berkongsi skrin atau fail
3

4 Komen / soalan dihantar melalui Chat 

*Persoalan ini akan ditangani oleh penganjur selepas setiap topik

Terputus rangkaian

*Sertai semula melalui pautan invite atau dari group Teams (Meeting Now)

*atau beritahu penganjur melalui one-to-one chat

5



Rakaman Live Demo

Sesi 1 Sesi 2

https://teams.microsoft.com/dl/launcher/launcher.html?url=%2f_%23%2fl%2fmeetup-join%2f19%3ameeting_ZTQwZWM4YmUtNmQ2Mi00MTMyLTk1MmQtMWYzMmYyZjliMWM1%40thread.v2%2f0%3fcontext%3d%257b%2522Tid%2522%253a%252250da7fc6-16af-427e-8073-f572973aaa14%2522%252c%2522Oid%2522%253a%25220702d7bb-8aa6-4855-a4d0-26de2025f8e2%2522%252c%2522IsBroadcastMeeting%2522%253atrue%257d%26anon%3dtrue&type=meetup-join&deeplinkId=599cde8c-ea8b-4c81-866f-3622b4e06854&directDl=true&msLaunch=true&enableMobilePage=true&suppressPrompt=true
https://teams.microsoft.com/dl/launcher/launcher.html?url=%2f_%23%2fl%2fmeetup-join%2f19%3ameeting_ZTQwZWM4YmUtNmQ2Mi00MTMyLTk1MmQtMWYzMmYyZjliMWM1%40thread.v2%2f0%3fcontext%3d%257b%2522Tid%2522%253a%252250da7fc6-16af-427e-8073-f572973aaa14%2522%252c%2522Oid%2522%253a%25220702d7bb-8aa6-4855-a4d0-26de2025f8e2%2522%252c%2522IsBroadcastMeeting%2522%253atrue%257d%26anon%3dtrue&type=meetup-join&deeplinkId=599cde8c-ea8b-4c81-866f-3622b4e06854&directDl=true&msLaunch=true&enableMobilePage=true&suppressPrompt=true
https://teams.microsoft.com/dl/launcher/launcher.html?url=%2f_%23%2fl%2fmeetup-join%2f19%3ameeting_YWU2MThhZjUtY2ZjMy00MDJhLTg0Y2MtODUzZDc0YTg5ZWM2%40thread.v2%2f0%3fcontext%3d%257b%2522Tid%2522%253a%252250da7fc6-16af-427e-8073-f572973aaa14%2522%252c%2522Oid%2522%253a%25220702d7bb-8aa6-4855-a4d0-26de2025f8e2%2522%252c%2522IsBroadcastMeeting%2522%253atrue%257d%26anon%3dtrue&type=meetup-join&deeplinkId=4f6248e6-ad24-4685-a204-7672b80bc50f&directDl=true&msLaunch=true&enableMobilePage=true&suppressPrompt=true


For support:

Helpdesk

E-Government National Centre

Ministry of Transport and Infocommunications

Brunei Darussalam

Tel: +673 2424959; Fax: +673 2424940

Email: helpdesk@egc.gov.bn

Website: www.egnc.gov.bn

mailto:helpdesk@egc.gov.bn
http://www.egnc.gov.bn/

