
Webbinar 23 mars 2020

Kickstarta Teams





Agenda
 Vad är Teams? 

 Hur kan vi ha möten, hantera filer och arbeta tillsammans effektivt?

 Rutiner och processer till hjälp för att snabbt ställa om

 Hänget vid kaffemaskinen – hur kan vi hitta andra sätt att vara 
sociala?



En applikation i Office 365 där 
du har möjligheten att skapa 
en HELHET för information, 

kommunikation, och 
samarbete.  

Vad är Teams?



Funktioner i Teams

Dela och ta del av 
information i färdiga 
grupper och kanaler.

Chatta
Onlinemöten
(video, ljud)

Dela och 
arbeta i filer

Samla filer 
relevanta för teamet

Och massa 
andra appar



Förutsättningar för att få Teams att fungera i 
praktiken

Viljan och förmågan att jobba på annat sätt!

Photo by Leon Seibert on Unsplash

https://unsplash.com/@yapics?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/s/photos/internet?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText


Grunderna i Teams



Vad är ett team i Teams?

Företag
Avdelningar

Enheter
Grupper

Projekt
Tidsbestämda grupper

Team kan vara både interna och 
externa



Inom teamen kan du 
skapa kanaler

 Baserat på ämne, intresse

 Arbetsgrupper

 Enhet eller avdelning

 Kanalen Allmänt kan alltid ses av alla. 

 Nya kanaler kan du ange vilka som ska vara med i.

Ha få team och flera kanaler i ett team!



Kanalen har flikar

 En flik kan innehålla

– Inlägg

– Filer

– Wiki

– Appar, exempelvis Planner, OneNote m.fl

– Enskilda dokument, länkar, webbplatser 



Möten
 Schemalagda eller spontana.

– Bjud in hela team eller enskilda personer. 

– Skapa från Outlook eller från Teams.

 Dela skärm – Jobba i samma innehåll.

 Spela in möten.

 Gör bakgrunden oskarp.

 Var med i samma möten, från flera enheter.

 Var med i flera möten samtidigt – parkera och hoppa in. 



Starta från kanalen

Glöm inte släpp in från Lobbyn



Starta från din kalender

Samma kalender som i din Outlook



Dela skärm

Dela bara 
enskilda 

dokument, 
så slipper du 

visa allt



Spela in möten

Spela in 
istället för att 

anteckna



Sudda ut bakgrunden

Kan sätta på 
innan och 

under möte



Chatta i kanalen
 Alla i kanalen kan läsa allas inlägg. 

 Starta ny konversation

 Svara på tidigare

 Omnämn personer med @

 Klipp och klistra. Dra och släpp in 
in bilder, länkar, dokument m.m.



Skilj på svara och skapa ny



Chatta
 En och en.

 En utvald grupp, skild från teamet.

 Döp chattar som ni har ofta

Du kan spara inlägg, så du enkelt hittar 
tillbaka.

Du kan flagga chattar som viktiga eller 
brådskande



Prata med varandra



Starta från chatten



Flera chattar parallellt (finns snart)



Räck upp handen (finns snart)



Filer
 Hitta alla senaste filerna

 Samla och dela i kanaler

 Redigera i teams, webbläsare eller app

 Välj enhet som passar bäst

 Dela till en eller flera personer

 Arbeta samtidigt, kommentera

 Synka med din dator



Alla filer i Teams 



Samla och dela i kanalen



Redigera i teams, webbläsare eller app

Rätta stavfel direkt i Teams



Välj enhet som passar

Installera appen för Teams på alla 
enheter

Installera appar för Word, PP, Excel 
för att underlätta



Arbeta samtidigt, kommentera



Din feed

 Se allt som händer

– Där du nämns

– I dina grupper

– Reaktioner

– Svar på dina inlägg

– Samtal

– Möten

 Byt till dina aktiviteter



Viktigt vid start
 Ha koll på er informationssäkerhet.

 Se över licenser och tillgång till appar.

 Begränsa möjligheten att starta team och kanaler.

 Var tydlig med syftet med ett team och dess kanaler. 

 Bestäm vilken kanal som ska användas för viktigt information till 
alla. 

 Börja litet och bygg på efterhand. 

 Sluta skicka e-post. 

 Bestäm var ni ska lagra dokument.



Gå igenom HUR man gör
 Microsofts användarkurser: 

– https://docs.microsoft.com/sv-se/microsoftteams/enduser-training
– https://www.youtube.com/playlist?list=PLXPr7gfUMmKzR7_jXN5s886apYoHNC3Xk
– https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-video-training-4f108e54-

240b-4351-8084-b1089f0d21d7
 7minds:

– Gå igenom den här presentationen tillsammans. 
– Webbinar https://7minds.se/tjanst/webbinarium-crashcourse-i-teams/. 
– Beställt ett eget webbinar.

 Googla

– Finns hur mycket som helst

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-video-training-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-video-training-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-video-training-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://7minds.se/tjanst/webbinarium-crashcourse-i-teams/


Sätt förhållningsregler
 När man blir omnämnd, förväntas man svara då? 

 Vad innebär det att sätta Viktigt, Brådskande? Vilken förväntan finns på 
mottagaren?

 Får man skriva till någon som har status Upptagen? 

 Förväntas alla ha video på i möten? Vad gör man om någon inte har?

 Är det ok att skicka in frågor i Teams och samtidigt skicka mejl om samma sak? 

 Vad händer om ingen svarar/reagerar på ett inlägg?  

 Kan vi vara säkra på att alla ser det som händer? 

 Får man skicka en chatt, utanför arbetstid? 

https://7minds.se/digital-arbetsplats/sa-satter-du-regler-i-teams/

https://7minds.se/digital-arbetsplats/sa-satter-du-regler-i-teams/


Skapa kultur och gemenskap
 Starta dagen med ett gemensamt möte.

 Berätta vad som vad man gjort och vad som är på gång. 

 Har ni mycket gemensamma uppgifter, planera i Planner.

 Ha gemensamma ”fikastunder”.

 Visa att det är ok att fråga i öppna kanaler.

 Dela med dig i öppna kanaler. 

 Var noga (i början) att respondera på allt. 

 Blir konversationer långa, starta ett möte istället. 



Maslows behovstrappa

Börja med de 3 
nedersta trappstegen

Var har ni er svaghet?

Jobba på dem i första hand!



Tusen tack!
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