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Snabbkurs i Microsoft Teams: arbeta battre tillsammans

Introduktion

Foretag som letar efter satt att utvecklas soker
sig naturligt till teknik.

| den har snabbkursen visar vi hur
Microsoft Teams — som ingar

i Microsoft 365 — kan forbattra teamets
formaga att kommunicera och samarbeta.

| Teams samlas de verktyg och resurser som

en hogpresterande organisation behdver.

Dar integreras méten, meddelanden och
samtalstjanster — plus valbekanta och kraftfulla
Office-appar — i samma sakra nav.

Ar du beredd att Iata Microsoft Teams
modernisera samarbetet pa foretaget?
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01.

Kommunicera
med vem som helst
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Hall kollen

P .
.- rata. privat
a eller i gruppchattar

Kommunikationsproblem uppstar i takt
med att olika arbetssatt divergerar.

Med Microsoft Teams kan man valja
kommunikationsmetod: privata chattar,
gruppchattar eller mer offentliga samtal
som alla i teamet ser.

... Samtalai ett
sammanhang

Foretag ar dynamiska. Medlemmar, roller,
prioriteringar och mal andras, vilket kan gora
det svart att halla reda pa samtalstradar.
Microsoft Teams behaller en historik éver

all kommunikation som ar oberoende av att

manniskor kommer och gar. Chattar ar tradade,

vilket innebar att svar pa ett inlagg grupperas
med det ursprungliga inlagget. Detta gor det
enkelt att halla reda pa eller uppdatera sig om
flera samtal i samma kanal.

Dela information
med insyn

a

Okad insyn i samtalen kan férandra andan
i ett team och hjalpa medarbetarna att
samarbeta battre. | Microsoft Teams ser
diskussioner i kanaler till att amnena

halls ordnade och i ratt sammanhang.
Dessutom blir det enklare att komma at
och dela information.

& - Arbeta med praktiskt taget
vem som helst

Gastatkomsten i Microsoft Teams gor det
mojligt att samarbeta enkelt med kontakter
utanfor organisationen genom att ge dem
tillgang till befintliga team och kanaler.
Personer som har ett e-postkonto for
foretag eller konsumenter, t.ex. Outlook
eller Gmail, kan delta som gaster i Teams
med dtkomst till teamchattar, méten och
relevanta filer.
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Prata privat eller i gruppchattar

Samtala i ett sammanhang i kanaler



Snabbkurs i Microsoft Teams: arbeta battre tillsammans

Ordna projektspecifika samtal och filer med flikar
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Gor moten mer produktiva

Kommunicera nastan var och
pa vilket satt som helst

Microsoft Teams har ett brett utbud av
kommunikationsmgjligheter for spontana,
planerade och formella moten. Fran en kort
chatt med en kollega till en presentation for
hela teamet: méten gar att ordna med ett
klick for att forbattra teamsamarbetet.

Spela in, transkribera och oversatta

| Microsoft Teams gar det att spela in sina
moten och gruppsamtal och spara ljud, video
och skarmar som delas. Det gar dessutom

att transkribera méten automatiskt, sa att
teammedlemmarna kan spela upp inspelade
moten med undertexter och hitta specifika
diskussionsamnen. Inspelningen sparas

i Microsoft Stream sa att den ska ga att

dela enkelt och sakert i organisationen.

Oversattningsfunktionen i Teams
effektiviserar samarbetet mellan olika
geografiska omraden genom att anvandarna
kan lata dversatta meddelanden automatiskt
till det sprak som anges i deras egna Office
365-installningar.

Starta méten snabbt och spontant fran chattar


https://docs.microsoft.com/stream/
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Ha kontakt pa ert satt

Microsoft Teams finns fér mobiler,

datorer, webblasare och en mangd olika
enheter — fran headset till Surface Hub och
motesrumsenheter. Hemma, pa jobbet

eller pa sprang har anvandarna samma
smidiga upplevelse i webb- och mobilappar.
Arbetsflodet i Teams ar enkelt, konsekvent
och naturligt dven nar man byter fran webben
till mobilen eller fran att prata privat till att
chatta i grupp. Enhetshanteringen forenklas
med Microsoft 365. Kansliga data skyddas
medan teamet kommunicerar.

Arbeta tillsammans pa distans

Skarmdelning ar viktigt for samarbete.
Oavsett om du presenterar, haller ett mote
eller chattar kan du dela din arbetsyta

i Microsoft Teams nastan nar som helst.

Du kan dessutom valja vilket fonster du vill
dela, sa att endast relevant information visas.
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02.

Samarbeta intelligent med
dina Office-favoritappar

10
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Dina Office-appar pa en arbetsyta

Microsoft Teams samlar filer,
appar, moten och samtal

Microsoft Teams anvander SharePoint

for lagring, sa dina Office 365-filer ar
tillgangliga och gar att redigera direkt

i Teams. Eftersom moten och samtal finns
pa samma plats finns all din information

i samma miljo. Agna mindre tid &t att séka
efter filer och information och mer tid

at att samarbeta.

Inbyggd atkomst till
Office 365-appar

Nar det galler samarbete innebar
integrationen av Office 365 att personal i alla
aldrar kan anvanda de Office-appar de kan
och gillar. Word, Excel, PowerPoint, OneNote,
SharePoint, Planner och Power Bl gar att na
direkt fran Microsoft Teams. Det gar alltsa att
skapa och redigera filer i Teams samt i sjalva

appen.
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Dela, redigera och samarbeta om

dokument i realtid

Enklare versionskontroll

Microsoft Teams samlar era Office
365-appar sa att ni enkelt kan dela, redigera
och samarbeta om filer. Det kan vara svart
med versionskontrollen om man delar filer
per e-post. Teams lagrar a sin sida dokument
i SharePoint och haller automatiskt reda pa
versionshistoriken.

Synkat med Outlook

= Det ar latt att planera och
=== delta i Microsoft Teams-
moten fran Outlook

Bara for att du hanterar e-postkorrespondensen
i Outlook betyder inte det att du missar ditt
nasta Microsoft Teams-mote. Faktum ar att

du kan ansluta till och planera Teams-maoten
fran Outlook.

< Samarbeta i farten

Smidiga virtuella méten och enkel
skarmdelning i Microsoft Teams gor det
mojligt att ta kontakt under avgérande
o6gonblick och undanrdja hindren for
samarbete, sarskilt nar teamet har fatt
upp den kreativa angan.

Visa och redigera din
synkade Outlook-kalender

Du behover inte vaxla fram och tillbaka
mellan appar for att hantera ditt schema,
eftersom Outlook-kalendern visas och gar
att redigera i Teams. Microsoft Teams — navet
for samarbete i Microsoft 365 — forenklar
samarbete. Teamet kan behalla fokuset och
bli klara i tid.
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03.
Arbeta med tillforsikt

13
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Inbyggd sakerhet Inbyggd efterlevnad

Microsoft har flera decenniers erfarenhet av att Vad efterlevnad betraffar har Microsoft Teams
skapa programvara for foretag och investerar samma hoga certifieringsniva som Microsoft
mer an en miljard dollar i sakerhet varje ar. har for Office 365 — den ar densamma som

Microsoft Teams har samma sakerhets- och
efterlevnadsstandarder och kontroller som
kunderna férvantar sig av Office 365.

Teams ingar i Office 365, vilket innebar
att ni kan dra nytta av dessa ytterligare
funktioner och tjanster:

» Datakryptering vid lagring och under
overforing.

« Kunddata finns kvar i regionen eller
landet.’

« Skydd mot dataforluster.

« Arkivering, arkiveringsskyldighet och
eDiscovery.

« Kundinnehall ar inte tillgangligt i loggar
eller telemetri.

« Multifaktorautentisering for utokat
identitetsskydd.

« Saker gastatkomst med gastkonton som
hanteras med Azure Active Directory.

» Inbyggd hantering av mobila enheter
i Office 365.

'Datalagring i hemlandet gar att valja i Kanada,
USA, Storbritannien, Indien, Japan och Australien.

for SharePoint och Exchange.

Teams ar som standard ledande pa
efterlevnad med:

* FERPA
« ISO 27001
« [SO 27018

e EU:s standardklausuler (EUMCQ)

« GDPR

« HIPAA Business Associate Agreement
« SSAE 18 SOC 1 Report

« SSAE 18 SOC 2 Report

+ FedRAMP
« [RS 1075
* FFIEC

» HITRUST CSF Assurance Program
Assessment

» (CSA STAR Self-Assessment
Australia IRAP

» FISC (Japan)
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Latt att hantera

Microsoft Teams har en enhetlig och
valbekant administrationsupplevelse med
de kontroller och detaljnivaer som IT-
avdelningen vill ha. Administratoren kan
hantera hela anvandarupplevelsen i Teams
och andra Office 365-appar fran samma
stalle.

Teams levereras med administrationsfunktioner
i foretagsklass, vilket innebar att det gar

att konfigurera och ange policyer ned till
anvandarniva. Dessutom gar det att styra

laster, fran moten och meddelanden till
liveevenemang och gaster, samt hantera de
betrodda appar som anvdandarna kan komma at.



Snabbkurs i Microsoft Teams: arbeta battre tillsammans

04.

Anpassa arbetsytan med
de appar och tjanster du
kanner till och gillar

16
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Inred som ni vill

Fast viktiga filer, appar
och instrumentpaneler

Ett bra satt att f& ut mer av Microsoft Teams
ar att anpassa arbetsytan efter sina egna
specifika behov. Det ar anledningen till

att Teams kanaler enkelt kan anpassas till
enskilda personers arbetsflode genom att
den viktigaste informationen fasts dar den
behover finnas.

Anvand inbyggda
och sarskilda flikar

Pa flikarna i Microsoft Teams kan
teammedlemmar komma at tjanster via ett
sarskilt utrymme i en kanal eller chatt. Pa
sa satt kan de arbeta direkt med verktyg
och data och féra sammanhangsberoende
samtal. Lagg till flikar i en kanal, privat
chatt eller gruppchatt for att integrera
molntjanster och hjalpa anvandarna att
enkelt komma at och hantera de data de
behover eller interagerar mest med.

Anpassa arbetsytan genom att fasta information och lagga till flikar
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Integrera och hantera appar

Skapa integrationer till
(V] fintlioa f5

befintliga foretagsappar

med Microsoft Teams

utvecklarplattform

Microsoft Teams har en 6ppen
utvecklarplattform med tjanster fran tredje
man och omfattande kapacitet for att
skapa anpassade appar eller integrera med
nya eller befintliga affarsprocesser och
tjanster.

« Botar hjalper er att utfora uppgifter
i samtal i Teams. Botar kan t.ex. satta
i gang arbetsfldden och leverera

statusuppdateringar, ge och ta mot berém
fran teammedlemmar, skapa enkla enkater

for att mata hur nojda medarbetarna ar

och besvara fragor pa naturligt sprak om

forsaljnings- och kundanvandningsdata.

« Kopplingar gor det enklare att halla
sig a jour med intressant innehall och
uppdateringar fran andra tjanster som
ni anvander ofta, t.ex. GitHub, Trello,
Bing News eller Twitter. |

« atgardsmeddelanden gar det att lagga
till material pa kopplingskort. Med

« skrivtillagg gar det att stalla fragor om
och dela med sig av innehallsrika kort
i samtal.

« Aktivitetsflodet ar en inkorg dar du far
meddelanden om viktigt innehall fran
kanaler, chattar och appar.

Utoka anpassningarna annu mer med
den smarta strukturen i Microsoft 365
och SharePoint.
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Hantera betrodda appar med
en sofistikerad uppsattning
IT-kontroller

Microsoft Teams ger kontroll dver
anvandarinstallningarna i Teams
administratorscenter. | administratorscentret
gar det att aktivera och inaktivera
standardappar och ange installningar som
styr externa appar.

Ge kundnara medarbetare
verktyg for att lyckas

Med Microsoft Teams kan alla som jobbar
kundnéra — t.ex. saljare, faltservicearbetare,
kundtjanstrepresentanter och
sjukvardspersonal — kommunicera och
samarbeta effektivt med en anpassningsbar
mobil upplevelse. IT-administratorerna kan ge
personalen rollbaserad atkomst till de primara
Teams-funktioner de behover. Med Arbetspass
— tidsplaneringsverktyget i Teams — kan chefer
enkelt planera och skapa arbetspasscheman,
medan teammedlemmarna kan granska
scheman och lamna 6nskemal om arbetspass
fran sina mobila enheter —i realtid.

Visa och hantera medarbetarnas scheman med Arbetspass



8 Microsoft 365

Modernisera samarbetet
pa foretaget

Utdka samarbets- och
kommunikationsfordelarna med Microsoft
Teams i en enda intelligent [6sning med
Microsoft 365.

Utforska hur Microsoft Teams kan hjalpa
organisationen.

Testa Teams
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Starta Microsofts inforande Kontakta FastTrack Logga in i Teams

Ytterligare resurser

Battre moten

B Sa genomfor du lyckade
moten med Teams >

B Savaljer manen
konferenssamtalstjanst >

(= Mojliggdr samarbete,
kommunikation och
kunskapsdelning med
Microsoft Teams, SharePoint,
Project Cortex och mer >

#) Forrester: M365 Cloud Voice
forbattrar medarbetarnas och
foretagets resultat >

(= Go6r mer med Teams >
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B Anvand Microsoft Teams
samarbetsverktyg
for team: Hantera
distribueringen av din
|6sning >

Fa ut mer av enheter
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finns det en Microsoft
Teams-enhet >
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B Utveckla samarbetet genom
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m! Microsoft 365 Business
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Samarbeta
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skarmdelning pa jobbet >

m! Kommunikation kontra
samarbete: Sanningen om
att fa saker gjorda >

L

Anvand @omnamnanden for
att fa ndgons uppmarksamhet
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Forbli saker

m! Hubb: Microsoft 365
Sékerhet-dokumentation >

B Skydda din kansliga
information >
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medarbetarengagemanget
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med Microsoft 365
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365 E5 Solutions >

Microsoft 365 E5 ROI-
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Optimera distansarbetet

ml Teknikgemenskap:
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https://www.microsoft.com/microsoft-365/microsoft-teams/across-devices/spaces?ocid=co_pg000000_comm_gdc_dg_mw_aemgdc2wUmSh
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https://adoption.microsoft.com/
https://www.microsoft.com/fasttrack/microsoft-365/collaboration
https://teams.microsoft.com/l/chat/newchat/conversation
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