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Vi tittar narmare pa: Microsoft TEAMS

Att stalla in aviseringar, folja kanaler samt maila till ett Team.
T

Teams ar navet for samarbete i Office 365. Ikonen fér Teams ser du ovan och den ligger pa
ditt skrivbord. Genom att skapa "teams” kopplat till specifika grupper (kan vara en
arbetsgrupp, projektgrupp eller en avdelning) far anvandarna en gemensam yta for dialog.
Det centrala ar chattfunktionen, men du kan ocksa bifoga filer. Om du laddar upp en fil till
arbetsytan kan alla redigera den i Word utan att lamna Teams.

Teams fordelar:

e Integrationen av andra program i Office 365 (t.ex. Word, Excel och Skype) gor det
enkelt att arbeta tillsammans.

e Sokfunktionen soker i alla Teams du ar med i och presenterar resultaten utifran
olika parametrar och filter.

e Strukturen gor det latt att dela upp Teamet i olika kanaler efter omrade, t.ex.
”Information fran chefen”, "Budgetfragor
passar er bast!

e Atkomst i mobilen. Om din chef har bestéllt "MFA” at arbetsgruppen kan ni enkelt
hitta allt i ert Team direkt i era telefoner. MFA &r en app du har i telefonen dar du far
ett I6senord som du behdver for att kunna logga in i Teams. Detta ar en
sakerhetsatgard som behdovs for att skydda informationen. Las mer om mobilappen
nedan.

e Arkivet. Allt i Teams sparas vilket underlattar for nya medlemmar i Teamet att
snabbt sétta sig in i vad som hént tidigare.

e Mailadirekt in i kanaler. Varje kanal far per automatik en egen e-postadress. Den
kan du anvéanda for att skicka material rakt in till alla i ett Team (om du istéllet vill
skicka e-post till en samling av personer sa skapar du antingen en egen
kontaktgrupp i Outlook eller skapar en centralt hanterad distributionslista via
Helpdesk).

o Framtidsséakert. Vi vet att verktyget har framtiden for sig och det satsas enormt
med resurser fran Microsoft pd Teams. Motsatsen galler funktionen Grupper i
Outlook och &r en av anledningarna till att denna bér undvikas.

, "Forbattringsarbete” o.s.v. Valj det som

Mobilapp

Det finns en app fér Teams som ar lamplig att ha i sin telefon eller [&splatta. Appen heter
Microsoft Teams och du hittar den via din telefons Appbutik (Appstore eller Google Play).
For att den ska fungera behdver din chef ha bestallt MFA at dig via helpdesk@regionjh.se.
Har du redan Outlook i mobilen s& racker det att ta ner appen.



mailto:helpdesk@regionjh.se
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For att folja kanaler:

Om man tycker att det kanns besvarligt att beh6va halla koll pa nar det hander ndgot nytt i
Teams sa kan man stélla in att man vill ha aviseringar. Dessa kan du fa via mail eller via en
liten banderoll pa din datorskarm. Den sistnamnda I6sningen funkar bast om man har ett
jobb dar man sitter mycket vid datorn.

o I’ . . . - .
S& har gor du for att folja samordningskansiet - « s
kanaler. Allmant
Arkiv och Diarium
Sandra Hed
1. Klicka pa de tre punkterna efter Ledningssystem ° E‘:‘J; i:‘:i
Motesadministrati ‘
kanalens namn. dtesadministration s
W RUF % Ta bort favorit

2. Kilicka pa "Folj den har kanalen”.
& RUF Vilfard, Klimat och k... & Redigera den har kanalen

L
3. Du kommer nu att f& en avisering nar 46 Kopplingar
nagon lagt ut ny information i kanalen B Regionhuset & Himta e-postadress
Ol\g du stéller in aviseringar enligt Samarbete 0365 andrare.| g© Hamta link il kanal
nedan.

Ta bort den hér kanalen

S

Infrastruktur 0365

=1 Folj den har kanalen
M «c

Sa har staller du in aviseringar:

Aviseringen hamnar inte automatiskt i din epostldda om du inte gor en 6vergripande

installining enligt foljande: ™~
Region Jamtland Harjedalen -~ e‘f

1. Tryck pa din profilbild uppe till hdger i Teams och valj

sedan “Instéllningar” och fliken Aviseringar. L Jonas Lindquist
Andra bild
2. Dar véljer du “Banderoll och e-post" eller enligt din dnskan. L
9 Tillganglig >
[] Sparat

3. E-postfrekvens bestdmmer hur ofta du ska bli meddelat nar
nagot hant i de kanaler du foljer. ¥5% Installningar
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Instéllningar

£ Allmant ‘Omnémnanden

) Sekretess Personliga omnamnanden [eriaml @ eyt

L Aviseringar
Omnamnanden av kanal Banderoll och e-post
Omnamnanden av teamet Banderoll och e-post
Meddelanden
Chattmeddelanden Banderoll och e-post
Svar i konversationer som jag har startat  Banderoll och e-post
Svar i konversationer dar jag har svarat ~ Banderoll och e-post
Gilla-markeringar Banderoll
Féljda kanaler Banderoll och e-post
Annat
Andringar av teamets medlemmar Banderoll
Andringar av teamroller Banderoll

Ljud Samtal, omnamnande ...

E-postfrekvens 54 snart som mojligt

Sa har gor du for att maila/vidaresanda information fran
Outlook till kanalen:

Métesadministration o lena har ha
in an hanii
1. Klicka pa de tre punkterna efter kanalens B RUF # Tabort favorit
namn.
;!' RUF Vilfard, Klimat och k... ¢ Redigera den har kanalen

2. Klicka pa "Hamta e-postadress”. 46 Kopplingar

l Regionhuset
. o T . . & Hamta e-postadress
3. Kilicka pa "Kopiera”, och klistra sedan in

adressen i mottagarfaltet i Outlook. Samarbete 0365 andrare... o Hamta lank till kanal
B Infrastruktur 0365 i Ta bort den har kanalen
4. Vill du spara e-postadressen i dina
Kontakter sa skapar du en Ny kontakt och anger kanalens e-postadress. Smidigt
kan vara att borja kontaktens namn med "Team” sa dyker de upp om du skriver

detta i mottagarfaltet.



