Teams Tips

Kommuniser smartere og mer
effektivt med Microsoft Teams
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Hva er Microsoft Teams?

Microsoft Teams er en samlet samarbeids- og
kommunikasjonsplattform. Den er perfekt utviklet
for hybrid arbeidslasning - slik at din virksomhet
kan samarbeide, uansett hvor dine ansatte og
kolleger befinner seg.

Du kan organisere arbeid og oppgaver, dele
iInformasjon og kunnskap, dele innhold eller
planlegge aktiviteter pa en enkel mate som er
tilgjengelig for alle.

Det kan vaere overveldende a utforske alle
mulighetene med Teams sine mange smarte
funksjoner. Derfor har visamlet noen lure tips,
slik at du kan fa utnytte de beste funksjonene, og
gjore Teams-bruken lekende lett.
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Webinar pa Teams

Webinarer er en fleksibel lesning for deg som vil holde

seminar over nett, og dermed gke rekkevidden for hvem som
kan delta. Planlegg ditt neste webinar for a utvikle

kunnskapen og ferdighetene til din virksomhet, dine kunder
eller dine samarbeidspartnere.

Slik gjor du det:

« Under Kalender i hovedmenyen, velg
pilen ved siden av Nytt mote.

Velg Nettseminar/\Webinar.

Velg dine innstillinger. Her kan du

velge klokkeslett, tittel, kategori og
annen informasjon. Inviter alle
deltakerne.

Trykk Send.
De inviterte vil na kunne svare RSVP

og bli med pa webinaret gjennom
nettleser eller Teams.
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Teams Skift

Skift i Teams er et verktoy for & handtere timeplanen til
de ansatte i virksomheten din i en oversiktlig kalender.
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Grupperom

@k produktiviteten | videomotet ved a dele motet opp | mindre
grupper for diskusjon og oppgaver. Dette gjor du ved a lage
grupperom, ofte kalt Breakout Rooms. Du kan bryte opp |
opptil 50 grupperom, og i metet med opptil 300 deltakere.




Teams har gjort det enklere a samarbeide pa tvers av
sprak og landegrenser. Har du Premium-versjonen kan du
0gsa na benytte direktesendt oversatt teksting for a gjore
motet mer inkluderende, bade for de med andre sprak, og
de med hegrevansker,

Forelopig er det kun
engelsk og 13 andre sprak
som kan oversettes til 40
sprak i teksting.

Tekstingen fungerer aller
best nar motedeltakerne
snakker tydelig, sakte og
direkte inn i mikrofonen.




Speaker Coach

@nsker du a bli enda bedre pa a presentere? Kanskje du vil bli
en dyktig foredragsholder? @ving gjer mester, og na har du
muligheten til a ove pa a bli bedre pa a holde presentasjoner
med Speaker Coach, ogsa kalt Hoyttalerveileder.

Slik gjor du det:

hvilken PowerPoint du vil

« | ditt mote, trykk Del Innhold, 0g velg
presentere.

« Velg deretter Aktiver coach i menyen under presentasjonen.

« Snakk som normalt for a fa tilbakemeldinger underveis.

Coach gir deg tilbakemeldinger pa forbedringer underveis. Kanskje du
far beskjed om du ma justere tempo, sprakbruk, bruk av fylleord,
uformelt sprak eller om du leser rett av presentasjonen? Etter
presentasjonen far du en rapport med statistikk og forslag til
forbedringer.

NB! Forelopig forstar Speaker Coach bare
engelsk, og fungerer kun nar Office-brukeren din
har sprak satt til engelsk. Den fungerer ogsa best
nar det kun er én person som presenterer.
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Send Ros til kolleger

Skap et positivt og trivelig arbeidsmiljo med
tilbakemeldinger og anerkjennelse for godt arbeid
og stor innsats. Gjor det gjennom Ros | Teams.

Slik gjor du det:
« Velg Ros i verktoymenyen under meldingsomradet i chat.

. Standardinnstillingen er Super, men du kan enkelt endre
dette i rullegardinmenyen, 09 velge den som er passende.

o Trykk Send
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Har videometet ditt gatt pa overtid? Eller har det oppstatt
noe som gjor at du ma ta motet pa farten?

Med Teams slipper du a avbryte motet. Bare flytt det fra
datamaskinen til telefonen din.
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Det kan vaere forstyrrende og irriterende nar ens egne
eller andres varsler popper opp under matet.

Na kan du skru pa automatisk varseldemping hver gang
du har mote.




Med hybrid arbeidslasning befinner mange seg pa
hjemmekontor eller pa andre steder nar de jobber.
Forstyrrende bakgrunn eller sensitiv informasjon kan komme
frem bak metedeltakeren. Da er Uskarp Bakgrunn genialt.




Samarbeid pa Tavle

Under et digitalt moete pa Teams blomstrer det mange

kreative, innovative ideer. Maksimer ditt teams samarbeid, og
benytt Tavle, ogsa kalt Whiteboard.

| Tavle kan motedeltakerne skrible, notere, kladde og legge til
filer, maler, dokumenter, koblinger og notater.

Slik gjor du det:
« Under Kalender, ga til motet du
skal holde eller delta i.

« | hovedmenyen, velg Tavle.

« Na kan du legge til elementene
du vil, og se hva andre kolleger
og ledere har lagt til. Sammen

legger dere til 0g redigerer alle

ideer og tanker dere far
underveis.
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