
Bedre flyt i den digitale arbeidsdagen



FORRETNINGS-

TRANSFORMASJON

Forretningsutvikling

Bygge smart

Bærekraft

Transformasjon Digital infrastruktur

Smarte bygg
Bygger din digitale hverdag 



Agenda

Jobbe i skyen – Meg og ogranisasjonen

Hvor skal jeg lagre filene mine?

Hvor finner jeg filene mine?

Deling av innhold 

Litt om brukeradopsjon

Litt om synkronisering av OneDrive og SharePoint

Nyheter fra 2021

Personlige favoritter

Legg til fane – opplevelsen

Ting å tenke på når et team opprettes

Gode arbeidsmetoder



→ Nyheter fra 2021 Del 1 av 3

Forbedret søk og filtrering

Søk på hvers av alle slags chats

Søk på tvers av alle Team og Onedrive



→ Legg til nye faner



Finnes i chat, kanaler og møter

Her kan Microsoft plugins legges til

Også støtte for tredjepartsløsninger

Veldig mye å velge mellom. Kan virke litt overveldende

→ Legg til nye faner



→ Nyheter fra 2021 Del 2 av 3

Spørsmål og svar app i Teams møter

Skaper mer rom for diskusjon. Q&A sessions kan modereres. Nyttig i møter med mange deltakere

Moderator markere beste svar i en diskusjon

Diskusjoner kan fortsettes etter møtet



→ Nyheter fra 2021 Del 3 av 3

Ordsky i Teams fra Forms

Still et spørsmål. Svarene møtedeltakerne 

kommer med vil bli vist som en ordsky.



Polly Spørreundersøkelser – Raskt og enkelt.

Kan settes opp i et møte eller i en chat. Kanalchat eller vanlig

Personlig favoritt →



Skriv en «/» i søkefeltet for å se alle snarveiene

Meget nyttig verktøy for litt viderekommende Teams brukere

Personlig favoritt → «/» hurtig menyen



Arbeidshverdagen for meg og for Organisasjonen

Arbeidsvaner

Epost eller Teams?

Arbeide med filer lokalt eller i skyen

Sende eller dele filer

Organisasjonskultur

Foretrukket platform for kommunikasjon

Flere platformer for kommunisering og oppbefaring av filer?



Filhåndtering Onedrive, SharePoint og Teams

Hvor bør jeg lagre filene? 

Hvor «havner» filene når jeg oppretter og lagrer dem?

Lagring og Placebo-lagring (mer info neste slide)

Lagre som og velge sted, eller motsatt?

Mine eller avdelingen sitt innhold?



Er filen min i skyen eller I harddisken?

Hvis du er i tvil kan man alltid se dette i Office appen

Filen er lagret i skyen

Filen er lagret på harddisken. Eller på en tjeneste som ikke er støttet



Deling av filer i chat – Lagres i Onedrive

Deling av filer i Team Kanal – Lagres i SharePoint / Teams

→ Chat VS Kanal



🏠Hjemmekontor faktoren

Enda viktigere med samhandling i Teams

Kanaler for forskjellige temaer fører til at henvendelser blir 

satt i kontekst med en gang

Viktig med større fokus på samarbeid når de fleste sitter 

hjemme



Deling av filer og informasjon. Hva er beste metode?

En fil skal helst eksistere i kun ett eksemplar.

Del filen. Ikke send kopi. 

Filer kan også deles via Outlook

Delte filer kan legges til som TAB’er i teams

Andre områder på SharePoint kan også legges 

til et team på denne måten for enklere tilgang til 

filene



Alle i organisasjonen kan lage nye team

Team kan være av typene

Kan invitere eksterne brukere

Litt om sammenhengen mellom Teams og SharePoint

→ Opprette nytt Team



Kan bare opprettes av Administrasjons-brukere. Krever noe planlegging for 

implementering

Offentlig team som automatisk legger alle interne brukere til som medlemmer.

Et godt alternativ til Epost for informasjonsdistribusjon på tvers av 

organisasjonen

Kan legges inn begrensninger på hvem som kan skrive meldinger og nyheter

→ Org-wide Team



Offisielle team

Team som representerer de enkelte avdelingene i organisasjonen samt et Org-wide team

Fellesnevneren er Team som ikke har en satt «utløpsdato»

Alle ansatte bør være representert i ett eller flere av disse Teamene

Team for prosjektarbeid

Et stykke arbeid en gruppe skal gjennomføre i et gitt tidsintervall.

Uformelle Team

Sosialt opplegg i organisasjonen

Navn og bilde-standarder

forkortelser som Pro (project) eller Dep (department) i teamnavnet

Bilde/ikon på teamet er alltid en god ide

→ Team typer



SharePoint Synkronisering. Fordeler og ulemper

Populær metode for å jobbe med innhold fra 

SharePoint i Windows filutforsker

Praktisk verktøy, spesielt hvis man havner uten 

internett

Ulemper:

Bremser innovasjon. Feiler ofte. Tidkrevende å feilsøke. Store 

virksomheter deaktiverer ofte dette



Microsoft Lister



Microsoft Lister



Microsoft Lister



Brukeradopsjon

Brukeradopsjon i en organisasjon innebærer:

Prosessen å ta i bruk nye arbeidsmetoder i organisasjonen. Fokus på best 

practice og skalerbare løsninger.

Standardisere on og offboarding av ansatte. 

Prosessen kan deles opp i følgende deler:



Planlegging med Teams



Planlegging →

Planlegge og organisere personlige oppgaver

Oppgaver kan lages selv eller tildeles deg

Flagget Epost dukker opp i ToDo som oppgaver

Oppgaver kan deles inn i Sub-oppgaver

Oppgaver kan merkes med #

Enkelt (og behagelig) å tikke av noe som utført

Finnes i web og klient versjon

Støtte for fil vedlegg

Støtte for påminnelser

Min dag – konseptet



Planlegging →

Planlegge og organisere arbeidet i en gruppe

Oppgaver legges i en «bøtte»

Kan deles inn i sub-tasks

Oppgave kan settes på enkeltperson

Da vil vedkommende få oppgaven i sin ToDo liste

En Planner kan gjenbrukes

Støtte for fil vedlegg

Støtte for påminnelser



Planlegging →

Samler To-Do og Planner på ett sted i Teams:



Takk for oppmerksomheten!


