effektiv-nu

for ett hallbart arbetsliv

Teknisk guide

Arbeta hjarnsmart med Microsoft 365 - okad produktivitet och
balans

Arbetslivet har forandrats. | och med den snabba digitala utvecklingen och den hybrida
arbetsmiljon stélls det idag storre krav pa tjansteméans arbetsmetodik, sjélvliedarskap och
tekniska fardigheter. Effektiv Nu vill ge manniskor férutsattningarna att vaxa med de digitala -
och fysiska forédndringarna pa arbetsplatsen for att kunna skapa framgangsrika samarbeten. Vi
utbildar tjansteman i teknik och digital kompetens samt att skapa kontrolli ett arbetslivi
standig férandring.

Med 6ver 23 000 utbildade vet vi att kunskapen leder till mindre stressade medarbetare och
en hégre produktivitet vilket ger battre forutsattningar for foretag att bli framgangsrika.

& Vill du ha fler tips rekommenderar vi dig att folja oss pé LinkedIn.

Innehallsférteckning
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Emelie Backlund

Arbeta hjarnsmart med Microsoft 365
- 6kad produktivitet & balans
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https://www.linkedin.com/company/effektiv-nu/?utm_source=LinkedIn&utm_medium=organic&utm_campaign=22kvartal2&utm_id=PersonalOchChef

Arbetsminnet
@

= Hur fungerar arbetsminnet?

a N N

Mental Whiteboard distraktioner

\__ = A\ A\
[ ] [ Avbrott & Sta emot ] [ I&terhémtninglUppladdning J

v

Vi behover forstd vad som hander i hjarnan och med arbetsminnet nér vi standigt blir
avbrutna. Varfor ar det sa viktigt att ta kontroll Gver aviseringar, att aktivt arbeta med
tankedumpning eller att kommunicera tydligt med kollegorna om du &r nabar eller inte?

Mental Whiteboard

N&r du sitter och arbetar och riktar ditt medvetna fokus mot ndgot, som exempelvis ett
mail eller en Excel-fil, kan vi visualisera att det i din hjarna byggs upp en exakt replika av
deninformation som du hanterar. Det kan liknas med en mental Whiteboard. Nar du blir
avbruten suddas informationen ut, for nu behdver hjarnan hantera den nya
informationen som du riktar ditt fokus mot.

Avbrott och sta emot distraktioner

For manga tjansteman sker detta var tionde minut och leder i snitt till ett avbrott pa
cirka tva minuter. Detta dranerar vara kognitiva resurser. Vart arbetsminne, som vi
anvander hela tiden, blir alltsd sdmre pé att hantera information. Du far ocksé en stélltid
innan hjarnan helt har vaxlat over, det vill saga att den delvis ligger kvar i det gamla och
att duinte fungerar lika bra i det nya. Men arbetsminnet kan laddas upp igen.

i\terhéimtning/ Uppladdning

Hur gér man det? Genom att ta pauser, rora pa sig, ga ut i naturen eller arbeta med
mindre krdvande uppgifter en stund - sina rutinuppgifter. Pa sa satt kan man aterfa
fullgod formaga igen under dagen. Att vaga ta kontroll dver sina avbrott och aviseringar
ar en viktig del - en digital hygienfaktor for hjarnan!
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m Nya Outlook

Mail
e Kortkommandon

Ctrl+1 Oppnar Mailen

Ctrl+2 Oppnar Kalender

Ctrl+3 Oppnar Personer

Ctrl+4 Oppnar To Do

Ctrl+N Nytt objekt (beroende pa 6ppet funktionsfonster)

e Sokfunktionen

| Nya Outlook kan du inte bara sOka efter mail, utan aven filer och meddelandeni
Teams. Med hjélp av sokfunktionen kan du med bara ett par klickningar fa en
pricksdker traff pa det du letar efter.

1. Oppna Outlook och g4 till din inkorg (Ctrl +1).
2. Klicka pa Sok hogst upp i Outlook-fonstret.

Q, Sk

3. Sokfaltet expanderas med olika sokférslag. Klicka pa faltet intill sk for att
utvidga eller begrénsa din s6kning (ex. pa Alla mappar eller en specifik
mapp).

Alla mappar & ssk
Alla mappar

Inkorg

Utkast

Skickat

4. Forenmerspecifik sokning kan du i stallet for att anvanda sokforslagen
klicka pa = isokfaltet.

5. Anvand sedan sdkvariablerna Fran, Amne, Nyckelora, Bifogade filer m.fl. for
att hitta det du letar efter.

6. Forytterligare filtrering av ditt s6kresultat kan du klicka pa olika alternativ i
faltet ovanfor ditt resultat. Du kan exempelvis valja att se resultat sorterat
efter E-post, Filer eller Teams (chatt).

Alla E-post Filer Teams  Personer # Bifogadefiler | &) Olasta | & Tillmig | (@@ Omnamnermig | = Flaggad 0 Hég prioritet
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e Anvand / for att infoga filer i ett mail

Nar du bifogar en fil i ett mail i Outlook, lagger du till en kopia av filen i
meddelandet som en separat bilaga. Detta innebar att mottagaren kan ladda ner
och spara filen pa sin enhet eller molnlagringstjanst. Om du istéllet infogar en fil,
med hjalp av exempelvis /, lagger du till en lank till filen i meddelandet.
Mottagaren kan klicka pa lanken for att 6ppna filen i sitt ursprungliga program
eller webblasare. Detta ar anvandbart om du vill dela en fil som ar for stor for att
bifoga eller om du vill att mottagaren ska ha tillgang till den senaste versionen av
filen som du har lagrat i molnet.

1. Oppna ett nytt mail.
2. Skriv ett / och sedan namnet pa filen du vill infoga. En ruta dyker upp med
olika sokresultat som forslag. Klicka pa filen som du vill infoga.

Filer

a: Presentation - Effektiv Nu...

Du har dndrat Fér 23 timmar sedan

Presentation - Effektiv Nu...

Du har dndrat Oktober 16, 2023

Presentation - Effektiv Nu...

Du har dndrat Oktober 23, 2023
/ Editor

Med vénlig halsning,
3. Detlaggsnutill enlank till fileni ditt mail.

Lagg till ett amne

| @3’ Presentation - Effektiv Nu (230512).pptx I

I

Med vénlig halsning,

4. Hogerklicka pa filen for att t.ex. hantera vilka som ska ha atkomst till den
eller bifoga filen som kopia istallet.

@ Personer i Effektivitetsverket AB med den har 3
lanken kan redigera

Oppna i webbapp

| i Bifoga som kopia

@ Andra till fullstandig URL
> Redigera hyperlink

@ Kopiera lank
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Microsoft To Do

e Skapa en ny uppgift

1. Gatill din uppgiftslista och klicka pa + Lagg till en uppgift.

2. Skrivin rubriken for din uppgift och klicka pa Enter pa tangentbordet.

3. Dinuppgift Iaggs till hdgst upp i din lista. Klicka pa uppgiften for att 6ppna
redigeringsfaltet.

4. Redigeringsfaltet 6ppnas till héger i fonstret. Har kan du lagga till mer
information om din uppgift:

a.

Klicka pa rubriken (Se bild "Ny uppgift”) for att &ndra rubriken for
din uppgift.

L&gq till olika delmoment for din uppgift genom att klicka pa +
Lagq till steq.

Klicka pa Lagg till i Min dag for att I1agqga till uppgiften i smarta
listan Min dag.

Klicka pa Paminn mig for att 1dgga till en paminnelse for din
uppgift.

Klicka pa Lagg till forfallodatum for att ange forfallodatum for din
uppgift och se denilistan Planerat.

Skapa aterkommande uppgifter genom att klicka pa Upprepa och
ange hur ofta du vill att uppgiften ska upprepas.

Klicka pa Laqgg till fil for att 1agga till filer som ar kopplade till
uppgiften. Tips! Om du vill undvika att skapa flera kopior av dina
filer rekommenderar vi att [agqga till Iank till dokumentet i
anteckningen i stallet.

Klicka pa anteckningsfaltet for att I&gga till anteckning och mer
information om uppagiften.

Klicka pa stjarnan hogst upp till hdger i uppgiften for att markera
den som viktig. Den syns da i listan Viktigt.

Klicka pa papperskorgen langst ned till hdger i redigeringsfaltet
for att radera uppgiften.

Klicka pa pilen ldngst ned till vénster i redigeringsfaltet for att
stanga uppgiften.

Klicka pa cirkeln intill rubriken pa uppgiften for att markera den
som slutford.
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@ Ny uppgift

+

Lagg till steg

Lagg till i Min dag

Paminn mig

Lagg till forfallodatum

Upprepa

Valj en kategori

Lagg till fil

L&gg till anteckning

Skapad | dag

e Avsatt tid for en uppgift i kalendern

Satt en plan for hur mycket tid du behover for en uppgift och nar du ska utfoéra
den genom att avsatta tid for uppgiften i kalendern.

1. Oppna Outlook och ga till Kalendern (Ctrl + 2).
2. Klicka paikonen for faltet Min dag och klicka pa fliken To Do for att 6ppna din

uppgiftslista.

Kalender | To Do

Uppgifter v

el 0 & Q9 - 09 x

8 X

3. Draochslapp din uppgift i kalendern pa den dag du vill avsatta tid for
uppgiften. Uppgiften kopieras till kalendern som en handelse som tar med
sig rubriken fran din uppgift.

23

I l < Uppdatering kring rut

© Effektiv Nu - all rights reserved
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+ Légg till en uppgift

Uppdatering kring rutin fér
9 E-post
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ﬁ Teams

Microsoft Teams ar en samarbetsplattform dar personer i en organisation kan samla
all sin kommunikation och dokumentation. Det &r ocksa mojligt att bjuda in externa
som gaster. Genom att arbeta fran Teams kan vara samarbeten bli mer effektiva
vilket leder till ett 6kat engagemang bland medlemmarna som deltar.

e Aviseringsinstallningar

1. Oppna Teams och klicka p& de tre prickarna bredvid din profilbild eller dina
initialer uppe i hdger horn och klicka pa Instéllningar.

£33 Installningar @

Sand

@ Hialp >

2. linstallningsrutan klickar du pa Meddelande och aktivitet.

3. Teamsaviseringar listas bl.a. under rubrikerna Allmant, Chattar och kanaler
och M6ten. Nedan finner du bilder pa var rekommendation for respektive
rubrik:

4. Allmant:

Allmant

K\ stang av ljudet for alla aviseringar (forutom samtal och méten)

| Visa alltid bradskande och prioriterade kontaktaviseringar

) Lud

Spela upp ljud med bradskande och prioriterade Prioritera ™ >
kontaktaviseringar

Spela upp ljud med inkommande samtal,
begdranden om att ansluta och startmeddelanden
for méten
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&

Visa

[} visa forhandsgranskningar av meddelanden och innehdll i aviseringar

[] visa aviseringar under samtal och méten

Placering pa skarmen

Langst ner till hbge®) Langst upp till hogér)

E-postmeddelanden om missad aktivitet

5. Chattar och kanaler:

Chattar och kanaler

S

Chattaviseringar

@ @Omniamnanden

@00

Q)

@omnamnanden for kanal ach team

Tagga @omnamnanden

Alla i chatt @omnamnanden

| nérheten i chatten @mentions

Personliga @omnamnanden

Svar pa mina kanalposter och svar

Svar pa foljda tradar

Gilla-markeringar och reaktioner

Inldgg i alla visade kanaler

Inkludera svar

© Effektiv Nu - all rights reserved
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Langst ner till vansten

Langst upp till vinser

Av v
.
Visa i aktivitet v
Visa i aktivitet v
Visa i aktivitet v
Visa i aktivitet ~
Visa i aktivitet v
Visa i aktivitet v
Av v
Visa i aktivitet W
Visa i aktivitet v




6. Moten:

Mdoten
Méten
Startaviseringar fér Mote Pa ‘)
Aviseringar i moteschatt for méten som jag har accepterat Ljud av v

Aviseringar i moteschatt fér méten som markerats som preliminart eller

. Ljud av v
inget svar

Startaviseringar for Méte nu

7. Kalender:

Kalender
Kalender
Nya inbjudningar, uppdateringar och annulleringar som har Ay o
skickats till mig
Nar personer vidarebefordrar méten som jag har organiserat Av ~

o Andradin statusi Teams

1. Oppna Teams och klicka pa din profilbild eller dina initialer uppe i hdger horn.

2. Klicka pa din nuvarande status i menyn for att vélja en ny.

— a X
Effektivitetsverket Logga ut
Alessia K
alessia@gfffektivnu.se
Visa konfo &
@ Upptagen >
@ Tillganglig >
@ Upptagen ’
@ Storg
B
Snart tillbaka

Visa som borta

® Visa som offline

(© Varaktighet >

D Aterstall status

3. Valj den status som passar din arbetssituation bast:

© Effektiv Nu - all rights reserved
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V.

(Obs, var rekommendation pa hur statusarna bor tolkas)

Tillganglig Du visar att det ar OK att ringa och chatta med dig.

Upptagen Du visar att det ar OK att chatta, men ingen kan forvénta sig ett snabbt
svar.
Det arinte OK att ringa.

Stor ej Du visar att det inte &r OK att kontakta dig.
Denna status kombineras med ett statusmeddelande som berattar
mellan vilka tider du kommer sitta i Stor ej (se Ldgg till ett
statusmeddelande). Galler det ett akut drende kontaktar vi personen
som sitteri Stor ej via telefon eller sms.

Tips:

- Teams blockerar aviseringar for samtal och chattmeddelanden
(endast banderoller) vid Stor ej. Lagg till personer som prioriterade
kontakter om du vill Iata nagon ga igenom sparren(se L&gg till
prioriterade kontakter).

Du visar att det ar OK att chatta men ingen kan forvanta sig ett snabbt
svar. Det ar inte rekommenderat att ringa.

Anvand denna status tillsammans med ett statusmeddelande nar du ar
borta en langre tid fran arbetet.

Visa som Personen ar franvarande eller ej uppkopplad.
offline

e Lagg till ett statusmeddelande

1. Oppna Teams och klicka pa din profilbild eller dina initialer uppe i hdger horn.
2. Klicka pa Ange statusmeddelande i menyn.

Effektivitetsverket AB Logga ut
Alessia Karlsson
alessia@effektivnu.se
Visa konto ©
@ Upptagen >
@ Ange arbetsplats >
(3 Ange statusmeddelande >

3. Borjaalltid med aktuellt datum och beskriv sedan din tillganglighet.
Exempelvis “31/7- FM Kontoret, EM Mdte hos kund (kl. 13.00-16.00)".

4. KlickaiVisa nar andra skickar meddelande till mig for att status ska vara
synlig ndr ndgon chattar med dig.

5. Valj nar ditt statusmeddelande ska raderas under Rensa statusmeddelande
efter. Rekommenderat &r att valja Idag sa att inte ett gammalt meddelande

© Effektiv Nu - all rights reserved
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ligger kvar. Om du ska vara borta en langre tid valj Anpassat och ange hur
lange meddelandet ska synas.

< Ange statusmeddelande

alessia@effektivnu.se

31/1 - FM Kontoret, EM Méte hos kund (kl.
13.00-16.00)

54 /280

Visa nar andra skickar meddelan... (@)

Rensa statusmeddelande efter

| I dag ~ |

Schemaldgg att du ar fra... “

8. Klicka paKlar for att aktivera statusmeddelandet.

e Sokfunktioneni Teams

Sokfunktionen i Teams ar valdigt snabb och lattanvand. Teams plockar fram
resultat fran alla platser som du har tillgang till i form av team och kanaler,
chattmeddelanden och namn pa kontakter. Notera att Teams inte s6ker i tillagda
appar och program som exempelvis OneNote.

1. Stall digisékrutan hogst upp i Teams och ange ett ord eller en mening. Tryck
sedan pa Enter.

< offert *

Filer Gruppchattar Team och kanaler |
OneNote - i

(2 offerti alla meddelanden

2. Valj att seresultat som ar Meddelanden, Personer, Filer, Gruppchattar eller
Team och Kanaler genom att klicka pa flikarna ovanfor sékresultatet. Under
flikarna Meddelanden och Filer kan du sedan anvanda filtreringsfunktionen
for att fa en mer detaljerad traff.

Alla Meddelanden Personer Filer Gruppchattar Team och kanaler

Typ ~ Team och kanaler ~ Fran - Datum ~ Mer

© Effektiv Nu - all rights reserved
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OneDrive

| menyn till vanster i Teams hittar du appen OneDrive. Det &r en samlingsplats for alla
filer som du har tillgang till genom ditt Microsoft konto. Det kan exempelvis vara filer
fran din egen OneDrive, Filer fran ett team eller annan gemensam fillagringsyta. Ga
till OneDrive appen for att hitta dina filer eller anvand sokfunktionen i Teams for att
sOka efter dina filer.

Du kan se filerna utifran olika sorteringar.

| @ Start

£ Mina filer

25 Delat

vy Favoriter

Papperskorgen

e Start - Har ser du de senaste filerna som du 6ppnat i ditt Microsoft konto. Alla
filer du har behorighet till &r &ven synliga har. Det kan vara filer pa
gemensamma ytor, filer fran andras OneDrive som de delat med dig och filer
fran din egna OneDrive.

e Minafiler - Dina egna arbetsdokument fran din OneDrive.

e Delat - En sammanstallning av filer som har delats med dig eller av dig.

e Favoriter - En samlingsplats for dina favoritmarkerade filer.

e Papperskorgen - Filer som du tagit bort fran din OneDrive.

* Delas med dig/av dig

Under Delat kan du se alla filer som delas med eller av dig. Under delat av dig kan
du sedan gain och kolla vilken atkomst du gett for vardera fil.

1. Gatill Delat i OneDrive-menyn och sedan Med dig/Av dig.

OneDrive O Med dig

0 start Microsoft Teams Mailhook

Mina filer

Mina fil
B2 Mina filer 1 Sv Information efter méte n

| & Delat Mina filer

Utvecklingsdagarna - Bidrac
Mina filer

<7 Favoriter (P8
W Papperskorgen

L Utvecklinasdaaarna - mana
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Sammanfattning

» Sluta bete dig som en tvaaring och bli mindre
héndelsestyrd, ta kontrollen éver dina avbrott

« Slutaleta och borja soka
« Halite i huvudet och mycket, mycket mer i tekniken

@

=1 Vill du ha fler tips rekommenderar vi dig att f6lja oss pa LinkedIn

effektiv-nu

for ett hallbart arbetsliv
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