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Innhold

Bruk av Innlegg | Teams-kanaler

Hvordan bidra til god digital
arbeidskultur

. Samhandling: Felles filer

. Slik holder du lettere oversikten i
Teams

Innstillinger for varsler

6. Tid for sparsmal
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Bruk av innlegg | Teams-
kanaler

« Alle kanaler i et Teams-rom har en Innlegg- &Y Kirkeig rid
fane

Generelt

m W Administrasjon (TInnlegg] Filer

 Trykk «Ny samtale» for a skrive et innlegg @ Ny samtale

* Lag en tydelig overskrift

« Bruk @ for a omtale medlemmer av Teams- Logg tl ot emne
rommet eller kanalen* e
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Fordeler ved a bruke innlegg

Alle | Teams-rommet kan se Enkeltindivider kan «tagges»
iInnlegget, ingen blir glemt ved behov
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Enklere a innlemme nye
medarbeidere | samarbeidet
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Alle svar er samlet i en

samtaletrad Lettere a fa til dialog om

felles filer
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Tips til god digital
samhandlingskultur

Bruk @ og navn

Reager og responder Felles kjoreregler for innlegg

° TOmme| Opp Og SVar-funijOI’]en Slik bruker vi innlegg i Teams-rommet vart
Hei, alle i Kirkelig rad
Vi bruker innlegg til a dele informasjon eller avklare sparsmal som gjelder alle i
teamet/kanalen.

Nye innlegg:

B II enlge om fe”es kjﬂreregler %2 Husk & omtale kanalen i innlegget (@ + kanalnavn), slik at andre ser det.

! Unnga a laste opp nye filer i innlegg. Lagre filen pa riktig sted i teamet ferst, og del sa en
kobling til filen i innlegget.

Reaksjon pa innlegg:
. Trykk "Liker" (tommel opp) for a vise at du har lest og forstatt innlegg.
L1 Har du spersmal eller kommentarer? Da kan du bruke "Svar"-feltet nedenfor.

Opprett felles filer under «Filer»

g 1

</ Svar
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Lagre felles filer | Teams

Er filen relevant for andre? E}; Fellesradsmgater Irmlegg wiki

Opprett den under «Fller» | kanalen T Llastopp v & Del < Kopier kobling

Mappe

= Word-dokument
B Excel-arbeidsbok

Laster du 0]0] 0 F Iager du en kOpI av filen @) PowerPoint-presentasjon | O saksdokumenter
B} OneNote-notatblokk 'r og saksdokumenter1

A= ‘me for Evce
Bs Forms for Excel her
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Del felles filer med medlemmer av Teams-rommet

A) Opprett et innlegq |
kanalen, O Nylige
0] del lenke til filen slik: @ Bla giennom Teams og kanaler | ¢———
T
T Llasto askinen
Start en ny samtale. Bruk @ til 8 omtale noer ) @ til 8 omtale noe
%
wZJoe o5 ¢ ¢ u voo®® e 9o n

B) Kopier kobling til filen

og del i innlegg eller chat: R Endret

o = Innkalling oktober.docx 4 Apne
@ Meate 2. september.docx Forhandsvis
Del

M Mote 23junidocx

Kopier kobling
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Tips for a holde oversikten

@ (@ Apne chat i eget vindu
B rker som ulest

* Fest kanaler og chater du bruker 0 Kanalvarsler

ofte

» Sgk i chat
« Sgk i innlegg | en bestemt kanal

e Sgk | Teams

Sok Alle Meldinger Personer Filer
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Innstillinger for varsler |
Teams

* Rediger varselinnstillinger for
Teams

» skru av e-postvarsler

 Skru av varsler for:
» Bestemte innlegg
o Kanaler

—> Felles retningslinjer er viktig

22.06.2023 9




