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Agenda

= Vad ar Teams?
= Hur kan vi ha moten, hantera filer och arbeta tillsammans effektivt?

= Rutiner och processer till hjalp for att snabbt stalla om

- Hanget vid kaffemaskinen - hur kan vi hitta andra satt att vara
sociala?
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Vad ar Teams?

En applikation i Office 365 dar
du har mojligheten att skapa
en HELHET for information,

kommunikation, och
samarbete.
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Funktioner i Teams

Dela och ta del av
information i fardiga

grupper och kanaler.

[B))

Samla filer
relevanta for teamet

)

Chatta

9]

Dela och
arbeta i filer

oo

[[1]

| - Y
Onlinemoten

(video, ljud)

- Planner

& OneDrive v To Do
QI oreNote o Sieam B Whiteboard
Och massa

andra appar



Forutsattningar for att fa Teams att fungera i
praktiken

Photo hyLeon Seibert on Unsplash

Viljan och formagan att jobba pa annat satt!
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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

Grundernai Teams
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Team e

Vad ar ett team i Teams?

Dina team

. Marknad 7m

{ﬁ Utvecklingsenheten Tm

Wi K: Ike Mobler

(o8 P: 10-3rs jubileum

Foretag Projekt

O Demo Team AVdE'hingar . oo
Allméint Enheter Tidsbestamda grupper
Orelaterat skvaller Grupper

Tillganglighet, gdpr och andra regelverk
Vi som trénar pa lunchen &

2 dolda kanaler

0




Wl Demo Team

Allméant

Lunchkanalen

Omvirldsbevakning och spinnande sake...

Orelaterat skvaller
Tillgdnglighet, gdpr och andra regelverk

Vi som trinar pa lunchen &

Inom teamen kan du
skapa kanaler

= Baserat pa amne, intresse

= Arbetsgrupper

= Enhet eller avdelning

= Kanalen Allmant kan alltid ses av alla.

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

Q



Kanalen har flikar

Yl Allmant Iniigg Filer Semester Métesanteckningar —+ 8 @ Team 3 gaster

= En flik kan innehalla

— Inlagg
— Filer

— Wiki
— Appar, exempelvis Planner, OneNote m.fl

— Enskilda dokument, lankar, webbplatser
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Moten

= Schemalagda eller spontana.

— Bjud in hela team eller enskilda personer.
— Skapa fran Outlook eller fran Teams.
= Dela skarm - Jobba i samma innehall.

= Spela in moten.
= GOr bakgrunden oskarp.

= Var med i samma moten, fran flera enheter.

= Var med i flera moten samtidigt - parkera och hoppa in.

makas people smart and efficient



Starta fran kanalen

Sak eller skr

Tminds Education AB ~ e — O

Team i Lunchkanalen iniigg Filer wiki + 28 ® Team 2 gaster
Aktivitet -
H Dina team s
Chastt Lagg til
@ [ Demo Team _
g :5 Maria Sognefors 10:46
Team Allmant 1 Hej! Idag hade jag tankt ta en promenad till Vapiano far lunch. Ar det nigon som ska med?

Lunchkanalen

‘. & Alexander Mannerstad Red

Jag jobbar hemma och at det hir istillet!

Samial Omviérldsbevakning och spi...
“ Orelaterat skvaller
Filer Tillgdnglighet, gdpr och and...
Vi som trénar pa lunc... & @ Avstéimnind

L'olda team
Appar
® oot - " - 2+ I
t G2 medi eller skapa ett t.. Boi




Starta fran din kalender

a Kalender

= | (5] 1dag < > Januari2020 -

06

08

Onsdag

Trettondedag jul Sverige
E Trettondedag jul Sverige

FEEEFFL

Q

09

Torsdag

Gormging i

Trafikanalys
Microsoft Teams-mdte; eller
Mana Sognefors

Forberedelse MI 11 feb
Microsoft Teams-mdte

Sofia Leringe

[2] Arbetsvecka v

Avstdmning Marknadsfaring Webbkurser
Microsoft Teams-mdte

Maria Sognefors %,



Dela skarm

Sok eller skriv ett kommando Tminds ‘G \ - O
Ve
Din status &r instilld som stér ej. Du f&r bara aviseringar om brédskande meddelanden och fran dina prioriterade kontakter. Andra instaliningar. X 4
Spara automatiskt ! = Resultat av effektmitning pa Trafa-se 2019 & - Sparad ~ pe) Maria Sognefors  Ms B = O
Arkiv Start Infoga Design Layout Referenser Utskick Granska Visa Hjalp Acrobat 15 Dela 7 Kommentarer

Kalinga vz~ 0 é‘l
iy : 2% G 4 &
- F KU-~ax x A = )
Klistra ‘ . Formatmallar | Redigering | Skapaochdela Begar Diktera
inv ¥ B~ £ A par A A A ~ - Adobe PDF  signaturer -
Urklipp [ Tecken ] Stycke [ Format = Adobe Acrobat Rost Kanslighet ~
© e
» spnda kunskap, erfarenheater och resultat fran sina verksamheter
[ J
Slogan f&r den digitala kemmunikationen &r "Snabbare till ratt statistik”. Det innebér att | prakti- -
w

ken att det ska bli enklare att fa ta del av den mest efterfrigade statistiken utan att for den skull

behéva vara expert inom omradet.
De évergripande mdlen for den digitala kommunikationen &r
+ Sprida statistik pa transportomradet (60%)
s Sprida kunskap och erfarenheter inom transportomradet (20%)
« Minska intern support (109%)
» Starka varumarket av Trafikanalys som en trovardig och relevant kunskapskalla (10%)

Procentsatsermna inom parenteserna visar pa hur stor vikt malen har i farhdllande till varandra.
Denna prioritering gér man fér att kunna priontera bade teknisk utveckling och innehéallsarbete.
Moderna webbplatser bar inte sanda alla budskap p& en gang och darfor &r det viktigt att priori-

tera det som &r allra viktigast for tillfallet

4
SidaTav22 2967 ord [f!  Svenska [Sverige)

3 Tillgdnglighet: Utforska . Fokus

/minds
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Spela in moten

{51 Visa enhetsinstallningar

5 Visa métesanteckningar

= Aktivera helskarmslage

%% Gor inte min bakgrund oskarp

Knappsats

@) 51:“13 inspelning

[# Sting av inkommande video

5

Personer

Bjud in nagon

| moétet just nu (1)

Eva Melin
L] ATQanE3tor



Sudda ut bakgrunden

Vilj ljud- och videoinstallningar for

Mote med Eva Melin

T,

Anslut nu

b7 ’f_h. 8 ©@® 5 Datomns mikrofon och hé...

Andra anslutningsalternativ




atta i kanalen

Sok eller skriv ett kommando

iler

g
e

e U8 Visom tri...

Inldgg

Alexander Mannerstad 01-08 14:40
| morgon har jag tankt |8ptrana. Malet ar att ta 6-Tkm i lugnt tempo. Nagon

som &r med? Du kanske Maria Sognefors?

Lunchkanalen

;i; Demo Team
Team MS Maria Sognefors (Gast) 02-04 21:41
) @ Jag foljer garna med. Vilken tid??
Dina team

s S
. Marknad 7m e
{* Utvecklingsenheten Tm @

@ Demo Team

dag

Maria Sognefors 19:58

Alexander Mannerstad
Allmant
Minimera allt
Lunchkanalen e
Omvarldsbevakning och spann... ‘ Alemr_'der Ma""emad_ 2 . ) )
Jag haller med, men jag brukar lyssna pa ett bra bok nar jag springer
sjdlv. Det gér att enklare haller motivationen, tycker jag. Andra gillar

poddar eller musik.

Orelaterat skvaller

Tillgdnglighet, gdpr och andra ...

fat

Vi som tranar pa lunchen & En annan variant &r att ta ett hart intervallpass, sa att hjdrnan far

Dolda team inte riktigt tdnka sa mycket annat 3n att dverleva (2

Nu nar vi jobbar hemma tycker jag att det dr enklare att komma ut pa lunchen.
Men det &r ju s3 trist att springa sjilv. Hur gor ni andra? Du brukar ha bra knep

@ Kanal

fokusera pa start/stopp och kéra s man blir riktigt trott, D3 hinner man

&, Bjud in andra Starta en ny konversation. Anvand @ fér att ndmna nagon.

ot
2

G& med i eller skapa ettt.. 23 Ay @ © [ [P oo

Alla i kanalen kan lasa allas inlagg.
Starta ny konversation

Svara pa tidigare

Omnamn personer med @

Klipp och klistra. Dra och slapp in
in bilder, lankar, dokument m.m.

/minds
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Skilj pa svara och skapa ny

Maria Sognefors 19:58
Mu nar vi jobbar hemma tycker jag att det dr enklare att komma ut pa lunchen. Men det 3r ju sa trist att springa sjalv.
Hur g&r ni andra? Du brukar ha bra knep Alexander Mannerstad

Minimera allt

‘ Alexander Mannerstad 20:00 S\'a(a

Jag haller med, men jag brukar lyssna pa ett bra bok nar jag springer sjélv. Det gér att enklare haller

motivationen, tycker jag. Andra gillar poddar eller musik. S0 aea

En annan variant dcad nart intervallpass, s3 att hjarnan far fokusera pa start/stopp och kéra s3 man blir
riktigt troth "S\la(ad man inte riktigt tanka sa mycket annat dn att Gverleva

' Svara

Skriv ett nytt ny SFSI‘t
d
A ¢ © @ B o >

/minds
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Chatt RTd

* Fast

Frukostseminarier 01-12
Karin Olsson: Det ar jag! Var det ngt spe...

* Senaste

Karin Olsson 01-08
@ Har du tid att g& igenom presentationen?

’ Alexander Mannerstad 01-08
@ Hej Maria Sognefors, jag bad dig aterko...

= Fdrslag

Q Anna Silverblad

ﬂ@ John Eriksson

"".;3, Lisa Andersson

M!I'::E) Maria Sognefors (GEst)

Mb Mikaela Leander (GEst)

mEEJ Ola Persson

Chatta

= En och en.
= En utvald grupp, skild fran teamet.

= DOp chattar som ni har ofta

Du kan flagga chattar som viktiga eller
bradskande

Du kan spara inldagg, sa du enkelt hittar
tillbaka.




Prata med varandra

Samtal

Y. Kortnummer
[£] Kontakter

(O Historik

Ring ett samtal
Skriv ett namn

Farslag

a Sofia Leringe Lo
Digital strateg

@ Camilla Sandell L O

Utbildningsansvaric

3 Ludvig Wedbere & (¢

& Sok eller skriv ett kommando

Korthnummer

Favoriter

Camilla Sandell
Utbildningsansvarig
Tillfalligt borta

Eva Melin
Innehillsspecialist
Tillfalligt borta

Karin Andersson
Webbprojektledare
Tillfalligt borta

Tminds vI ‘Q.

&5 Lagg till kortnummer & Ny grupp

Dinko Bajramovic

- - - -
:: Innehallsspecialist

Tillfalligt borta

Jennifer Shen
Tillfalligt borta

Maria Jansson
Webbprojektledare
Tillfélligt borta

[

i ds
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Starta fran chatten

- i 1
EA Sok eller skriv ett kommando Tmi... ~ G — |

Chatt

[s1H
1

Frukostseminarier

Karin Olsson: Det &r 1aal

e 0 Frukostse... & cChatt Filer + °°® O

&7 Alexander Mannerstad har lagt till Karin Olsson och Maria Sognefors i chatt.
01-12
Var det ... - Alesmios e T R

/minds
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Flera chattar parallellt (finns snart)

Chat Recent s W ", Project Tailspin discussion & Chat Fles 4 a- o @ /

E s 8 € iR iw

makeas people smart and efficient



Rack upp handen (finns shart)




Filer

= Hitta alla senaste filerna

= Samla och dela i kanaler

= Redigera i teams, webblasare eller app
= Valj enhet som passar bast

= Dela till en eller flera personer

= Arbeta samtidigt, kommentera

= Synka med din dator

makas people smart and efficient



Alla filer i Teams

(RN}

EA Sok eller skriv ett kommando Tminds Education AB ~ e — ]

Filer

Wyer

* Microsoft Teams

J  Hamtningar

Malnlagring

& OneDrive

-+ Lagg till molnlagring

$ Microsoft Teams

Typ

WEl

B3

[1E]

15}

[1E]

1E}

MNamn

Regelverk fér bilder med personer.d...

Publikation SWE Digitalt och analogt...

Vagen till den digitala arbetsplatsen....

Trendrapport-WebServiceAward-201...

Presentation om enheten.pptx

Enhetsmdéten.one

Avdelningsmdten.one

Métesanteckningar.onetoc2

Métesanteckningar

Semesterplanering.xlsx

Andrad =

far 54 m sedan

far 55 m sedan

fér 55 m sedan

for 56 m sedan

fér 6 h sedan

fér 6 h sedan

fér 6 h sedan

faér 6 h sedan

far 6 h sedan

far 6 h sedan

Andrad av

Alexander Mannerstad

Alexander Mannerstad

Alexander Mannerstad

Alexander Mannerstad

Karin Olsson

Maria Sognefors

Maria Sognefors

Maria Sognefors

Maria Sognefors

Maria Sognefors

Plats

Jsites/MariasTeam...

Jsites/MariasTeam...

[sites/MariasTeam...

[sites/MariasTeam...

[sites/MariasTeam...

[sites/MariasTeam...

/sites/MariasTeam...

/sites/MariasTeam...

/sites/MariasTeam...

Jsites/MariasTeam...

L] makes people smart and efficient



Samla och dela i kanalen

5ok eller skriv ett kommando Tminds Education AB ~ G — O

2 Team Y U8 Omvirldsbevakning och spdnna... inisgd Filer fuiki +

a Dina team

Chatt ) - .
i Omvarldsbevakning oc...

@ n Demo Team

age
f=x Allmant (] Nytt (& Laddaupp @ Kopiera lank

“ Lunchkanalen
Samta Omvarldsbevakning och spannande s... ~ Typ Namn Andrad = Andrad av Storlek O
I Orelaterat skvaller

e Tillginglighet, gdpr och andra reg... Publikation SWE Digitalt och analogt 2030 2017.pdf for 1 h sedan Alexander Mannerstad 2.78 MB

Vi tra 3 lunch -
e ! som franarpa lunchen O o Vagen till den digitala arbetsplatsen.pdf fér 1 h sedan Alexander Mannerstad 368.71 KB
Dolds team Trendrapport-WebServiceAward-2018.pdf fér 1 h sedan Alexander Mannerstad 3.91 MB

88" Ga med i eller skapa ett team £33

/minds
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Redigera i teams, webblasare eller app

Delas pa = Skickad av
| gar Ludvig Wedberg wes
Redi 1T
2019-12-30 Ludvig W 9 Redigera i Teams
il Oppnaiwebblasare
2019-12-27 Ludvig W m Oppna i skrivbordsapp
Ladd d
2019-12-20 ludvigW ¥ 2ne
ey Kopiera lank
2015-12-12 Ludvig Weaperg E—

Ratta stavfel direkt i Teams




Valj enhet som passar




Arbeta samtidigt, kommentera

P osek

Manus - anvéndart... & - Sparad

Arkiv Start Infoga Design Layout Referenser Utskick Granska Visa Hjalp Acrobat
Times New Roman ~12 >

Ifﬁ - aaBbcene AaBbcene AaBhbt -

— [ F K U~a x, ¥ A et
Klistra - THormal | Tingetav.. Rubrik 1 SiEIM

in ¥ | A~ £ A-pa- AA u
Urklipp Tecken ] Stycke M Format ]
L |-2-|-1-|-§-|-1-|-1-|-]-|-4-|-5-|-6-|-?-|-&-|-9-|-IG-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-a-|-1?-
N
- Inledande forklaring till vad som ska goras och forvantningar
™ Jag dr som kommer att leda dig genom den hir testsessionen idag. Du har antagligen redan en
- god uppfattning om varfor vi bad dig att delta 1 detta test, men lat mig ga igenom det kort
+ igen. Denna undersékning anvands som underlag for arbetet med sa kallat inloggat lage pa

N Vardgivarguiden. Syftet med inloggat lage &r att gora det enklare att hitta ratt information och
o underlatta administration.

w Vi ber individer inom vérden att anvinda ett grénssnitt som vi arbetar med for att se hur det

- Det forsta jag vill klargora &r att vi testar jansten och inte dig. Det finns inget ratt eller fel satt
M att utféra uppgifterna; du ska bara forsska slutféra uppegiften enligt anvisningarna. Under

z tiden du genomfér uppgifterna kommer jag be dig att tinka hogt, sdga vad du tittar pd, vad du
- forséker gora och vad du tanker. Det kommer vara till stor hjalp for oss. Malet &r att skapa en

z bra tjanst for er sa var arlig och sag vad du tycker, du beh&ver inte oroa dig for att det later
S negativt.

Tveka inte att be om fortydligande om du har nagra fragor eller funderingar. Det kan vara sa
att jag inte besvarar fragan forrdn efter testet eftersom vi vill se hur det fungerar for anvindare
som arbetar utan hjélp. Ditt deltagande 1 detta test ar helt frivilligt och med ditt tillstand

4
- kommer vi spela in sessionen. Inspelningen dr endast tll f6r att hyal; wﬁtﬁa
& tjansten och ingen utomstiende kommer aft se den efter var i.ntenqu

N Ge anvandaren samtyckesformularet.

= - - - -

B Har du nagra fragor innan vi bérjar?

u Innan vi bérjar skulle jag vilja stdlla nagra snabba fragor till dig.

1

Sidalavs 878ord [} Svenska [Sverige) {‘;‘,Tillgﬁnglighet: Klart

&

Maria Sognefors M5 [Eal
[@]
L. | B

1% Dela

Skapa och dela  Begdr Diktera
Adobe PDF  signaturer bl
Adobe Acrobat Rast Kanslighet

T8, Fokus

karin. olsson
Ar inte 45 min lite mycket fir denna undersékning?

7 Kommentarer

Bli det inte lattare att hitta folk om man satter 30min?

Maria Sognefors

Kanske, men jag har ganska manga frégor och
vet att erfarenhet att manga har mycket att
sdga. Tror att vi ska behdlla tiden.

BB B -~

100 %

»

/minds
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Skriv for att filtrera ver X ‘ Alexander D i n feed

c (d) Alexander }
namnde dig (@) Omnidmnanden
Chatta med Alexander

Hej Maria Sognefors, jagbadd < 5var - Se a | |t SO m h é n d e r

() Reaktioner
. ’ <« Karin svarade - D . d -
De.. =>0Omvarldsbevakningoc G Missat samtal d - a r u na m n S
Absolut! Bra tips 8
[=] Rostbrevlada | _ I d|na grupper
< Alexander
4 B Appar
svarade A
Demao Team = Lunchkanalen - Trend Reaktloner

Jag jobbar hemma och dt det h

— Svar pa dina inlagg
. ‘ (<) Alexander 14:40 Alexand
nimnde dig ‘ — Samtal

Det bl

& | e L .
Hej Mz = Byt till dina aktiviteter

Jag har

Demo Te... >Visom trdnar pa lunc
| margon har jag ténkt ldptrana....

— Moten

Skriv e

/minds



Viktigt vid start

= Ha koll pa er informationssakerhet.

= Se dver licenser och tillgang till appar.

= Begransa mojligheten att starta team och kanaler.

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

= Bestam vilken kanal som ska anvandas for viktigt information till
alla.

= Borja litet och bygg pa efterhand.

= Sluta skicka e-post.

= Bestam var ni ska lagra dokument.



Ga igenom HUR man gor

= Microsofts anvandarkurser:

— 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:

— Ga igenom den har presentationen tillsammans.
— Webbinar https://7minds.se/tjanst/webbinarium-crashcourse-i-teams/.

— Bestallt ett eget webbinar.

= Googla

— Finns hur mycket som helst

makas people smart and efficient


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/

Satt forhallningsregler

= Nar man blir omnamnd, forvantas man svara da?

= Vad innebar det att satta Viktigt, Bradskande? Vilken férvantan finns pa
mottagaren?

= Far man skriva till nagon som har status Upptagen?

= Forvantas alla ha video pa i méten? Vad gér man om nagon inte har?

- Ar det ok att skicka in fragor i Teams och samtidigt skicka mejl om samma sak?
= Vad hander om ingen svarar/reagerar pa ett inlagg?

= Kan vi vara sakra pa att alla ser det som hander?

= Far man skicka en chatt, utanfér arbetstid?

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

makas people smart and efficient


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

Skapa kultur och gemenskap

= Starta dagen med ett gemensamt mote.

= Beratta vad som vad man gjort och vad som ar pa gang.

= Har ni mycket gemensamma uppgifter, planera i Planner.

- Ha gemensamma "fikastunder”.

= Visa att det ar ok att fraga i 6ppna kanaler.
= Dela med dig i 6ppna kanaler.

= Var noga (i borjan) att respondera pa allt.

= Blir konversationer langa, starta ett mote istallet.



Maslows behovstrappa

|

|
|

Kunna bidra till battre arbetsprocesser, sjalv

SJALVFORVERKLIGANDE
kunna effektivisera sitt arbete.

UPPSKATTNING
Kdnna att man gor ratt. Kdnna sig lyssnad pa.

|
|

GEMENSKAP
Fa ratt information, kunna samarbeta, fa hjalp.

TRYGGHET
Forsta ndr man anvander vad och hur man anvidnder det.
Styrning och stod vid olika val.

| |

Borja med de 3
nedersta trappstegen

Var har ni er svaghet?

Jobba pa dem i forsta hand!

GRUNDLAGGANDE BEHOV
Tillgang till internet, enheter, anvindarkonto

{

]

T 1d efficient



Tusen tack!
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