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 tjanstemans arbetsmetodik, sjalvledarskap och
tekniska fardigheter. Effektiv Nuvill ge manniskor férutsattningarna att vdxa med de digitala -
och fysiska forandringarna pa arbetsplatsen for att kunna skapa framgangsrika samarbeten. Vi
utbildar tjansteman i teknik och digital kompetens samt att skapa kontroll i ett arbetsliv i
standig forandring.

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.

&1 Vill du ha fler tips rekommenderar vi dig att félja oss pa LinkedIn.
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Arbetsminnet
@

= Hur fungerar arbetsminnet?

a N N

Mental Whiteboard

A AN AN
[ ] [ Avbrott &:5t5 emot ] [

distraktioner Aterhamtning/Uppladdning J

v

Vi behdver forsta vad som hander i hjdrnan och med arbetsminnet nar vi stéandigt blir
avbrutna. Varfor ar det sa viktigt att ta kontroll 6ver 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 nadgot, som exempelvis ett
mail elleren Excel-fil, kan vi visualiseraatt deti din hjarna byggs upp en exakt replika av
deninformationsom 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 drénerar vara kognitiva resurser. Vart arbetsminne, som vi
anvanderhelatiden, bliralltsad sdmre pa att hanterainformation. Du far ocksa en stélltid
innan hjarnan helt har vaxlat dver, det vill saga att den delvis ligger kvar i det gamla och
att duinte fungerar lika braidet nya. Men arbetsminnet kan laddas upp igen.

Aterhémtningl Uppladdning

Hur gor man det? Genom att ta pauser, réra pa sig, ga ut i naturen eller arbeta med
mindre krédvande uppgifter en stund - sinarutinuppgifter. Pa sa satt kan man aterfa
fullgod férmagaigenunderdagen. Attvagata kontroll Gversinaavbrott och aviseringar
arenviktig del - en digital hygienfaktor for hjarnan!
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m Nya Outlook

Mail
¢ 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

I Nya Outlook kan du inte bara stka efter mail, utan aven filer och meddelanden i
Teams. Med hjélp av sokfunktionen kan du med bara ett par klickningar fa en
pricksaker traff pa det du letar efter.

1. OppnaOutlook och g&till din inkorg (Ctrl +1).
2. KlickapaSok hogst upp iOutlook-fonstret.

Q, Ssk

3. Sokféltetexpanderas medolikasdkforslag.Klickapafaltet intill sok for att
utvidga eller begransadin s6kning (ex. pa Alla mappar eller en specifik
mapp).

Alla mappar & Sek
Alla mappar

Inkorg

Utkast

Skickat

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

5. Anvandsedansdkvariablerna £rén, Amne, Nyckelorad, Bifogade filer m.fl. for
att hitta det du letar efter.

6. Forytterligare filtrering av ditt sGkresultat 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 Persaner # Bifogade filer | & Olasta | & Tillmig | (@ Omnamnermig | [ Flaggad 0 Haog prioritet

© Effektiv Nu -all rights reserved
Sidad av1b



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
meddelandetsom en separat bilaga. Dettainnebar att mottagaren kan ladda ner
och spara filen pa sinenhet 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 &r for stor for att
bifogaellerom duvill att mottagaren skahatillgangtillden senaste versionen av
filen som du har lagrat i molnet.

1. Oppnaett 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

Presentation - Effektiv Nu...

Du har dndrat Fér 23 timmar sedan

Presentation - Effektiv Nu...

Du har dndrat Oktober 16, 2023

a: Presentation - Effektiv Nu...

Du har dndrat Oktober 23, 2023
/£ Editor
Med vénlig halsning,

3. Detlaggsnutillen lank till fileniditt mail.

Lagg till ett &mne

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

I

Med vénlig halsning,

4. Hogerklicka pafilen foratt t.ex. hanteravilka som ska ha atkomst till den
ellerbifoga 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

e Schemalagg utskick av mail

For att inte paverka dina kollegor eller externa kontakter att arbeta sent/tidigt
nar du valjer att arbeta utanfor vanliga arbetstider kan du anvanda funktionen
Schemalaggskicka. Funktionen stalls in per mail och skickas den tid du stallt in,
dven omdu inte ar aktiv i Outlook och uppkopplad pa datorn.
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5.

V.

Oppna ett nytt mail och lagg tillmottagare, Amne och skriv in din brodtext.
Klicka pa pilen bredvid Skicka-ikonen och klicka pa Schemalagg skicka.

m Frén

Skicka

Schemalédgg skicka

. Véljnagot avforslagensomsynsirutan eller klicka pa Anpassad tid for att

sjalv valja dag och tid.

Schemalagg skicka X
| morgen morgon Tor 08:00
Séndag morgon Sén 08:00

/ Anpassad tid

Avbryt

. Stéllin datum och tid och klicka sedan pa Skicka.

Stall in anpassat datum och tid S

2025 februari 4 B ‘2025-02-07

M T C T F L s ‘

®
osg

710 11 12 13 14 15 16

08:00

8 17 18 19 20 21 22 23

9 24 25 26 27 28 1 2

Mailet ligger i Utkast tills angivet datum och tid. Om du angrar dig och inte

villatt mailet ska skickas ivdg pa den utsatta tiden gar du till mappen Utkast
for att stallain ny tid, redigera meddelandet eller tabort det.

Microsoft To Do

e Skapa en ny uppgift

1.
2.
3.

Ga till din uppgiftslista och klicka pa + Lagg till en uppgift.
Skrivinrubriken for din uppgift och klicka pa Enter patangentbordet.
Din uppgiftlaggstillhdgst uppidinlista. Klicka pauppgiften for att 6ppna
redigeringsfaltet.
Redigeringsfaltet dppnas till héger i fonstret. Har kan du lagga till mer
information omdin uppgift:

a. Klickaparubriken(Se bild"Ny uppqift”)for att &ndrarubriken for

din uppgift.

© Effektiv Nu -all rights reserved
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V.

b. L&gq till olikadelmoment for din uppgift genom att klicka pa +

Lagg till steg.

c. Klickapalagg till i Min dag for att Idgga till uppgiften i smarta
listan Min dag.

d. KlickapadPaminn mig for att l4gga till en pdminnelse for din
uppgift.

e. KlickapalL&aggtillforfallodatum forattange forfallodatum for din
uppgift och se denilistan Planerat.

f. Skapa aterkommande uppgiftergenomattklicka pa Upprepa och
ange hur ofta du vill att uppgiften ska upprepas.

g. KlickapalL&agg till fil forattlaggatill filer som ar kopplade till
uppgiften. Tips! Omdu vill undvika att skapa flera kopior av dina
filer rekommenderar vi att 1agga till lank till dokumentet i
anteckningenistallet.

h. Klicka pdanteckningsfaltet for att Idggatill anteckning och mer
information om uppgiften.

i. Klickapastjarnanhdgst upp tillhégeriuppgiften for att markera
den som viktig. Den syns da i listan Viktigt.

j. Klickapapapperskorgen langst ned till hoger iredigeringsféltet
for att raderauppgiften.

k. Klicka papilen langst ned till vansteriredigeringsféltet for att
stanga uppgiften.

|. Klicka pacirkelnintillrubriken pa uppgiften fér att markera den
som slutford.

© Effektiv Nu -all rights reserved
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@ Ny uppgift @

+  Légg till steg

‘G- Lagg till i Min dag

) Paminn mig

Lagg till férfallodatum
(;J) Upprepa

() Valj en kategori

% Lagg till fil

Lagg till anteckning

Skapad | dag

o Skapa uppgift fran ett mail

Att skapa uppgifter fran mail &r ett smart séatt att halla koll pa saker du behdver
gorasom kommer via mailen, som en del av en mer effektiv mailhantering.

1. OppnaOutlook och g&till Mailen (Ctrl +1).
2. Klicka paikonen for Min dag uppe i hograhdornet.

Pt

] 2 £23 v

3. Klicka och hall in paett mail som du vill skapa en uppgift avi
meddelandelistan. Nar du haller in och drar det till faltet for Min dag dyker
alternativet Lagg till som en uppgift upp. Draoch slapp mailet i faltet.

Amne Mottaget~

ISenaste rapporten fran ... 15:33 I T FPe w

1 Objekt

4. Uppgiftenlaggstillhdgst uppidinlista. Oppna Microsoft To Do (Ctrl +4)fér
attadministrera uppgiften vidare. Du kan exempelvis byta namn pa
uppgiften och lagga till paminnelse, forfallodatum kategori m.m.(se Skapa
en ny uppgirt).
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o Skapa en uppgift fran Microsoft Teams

Du kan direkt kopplasamman ettinlaggellerchattmeddelande i Microsoft Teams
med din uppgiftslista i Microsoft To Do.

1. Hallmuspekaren 6ver ett inldggellerettsvarochklicka pa de tre prickarnai
menyn som dyker upp.

L v e 6 6 1
2. Klickapa Skapa Planner-uppgift.

&> Kopiera lank

<P Fast
[ Aktivera meddelanden

Oppna konversation i nytt fénster

‘ Skapa Planner-uppgift

B3 Markera som oldst

& Dela till Outlook
Fler atgéarder >

3. AngeentydligRubrik for din uppgift som beskriver vad du ska gora. Lagag till
ett Forfallodatum for nar du planerar att genomfora eller tabeslut om nasta
steq for uppgiften. Avsluta och spara genom att klicka pa Lagq till uppgift.

I Rubrik fér uppgift |

Skapa i Prioritet Férfallodatum

(n) Tasks s s Mellan

ED

Anteckningar

i Test Team £ fAllmant den 22 februari 2024 kl. 1:22 em:
Hej! Vad tror ni om att anmala oss till detta?

https://teams.microsoft.com/|/message/19:275f22114dded572b33e752115a%1a5c@thread.skype/ 1708604575124
?tenantld=8bdaBbb8-4627-42ca-90a1-1b08eaf6bb%f&groupld=c1dbab38-6783-4a04-bcbd-
319fc5c40a588& parentMessageld=1708604575124

A

Lagg till uppgift

e Avsaitt tid for en uppgift i kalendern

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

1. OppnaOutlook och gatill Kalendern (Ctrl +2).

© Effektiv Nu -all rights reserved
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2. Klicka paikonenfor faltet Min dag och klicka pa fliken To Do foratt ppna din
uppgiftslista.

=3 0 & Q - 0 x
Kalender | To Do &3 X
Uppgifter v

3. Draoch slapp dinuppgifti kalendern paden dag du vill avsatta tid for
uppgiften. Uppgiften kopieras till kalendern somen handelse som tar med
sig rubriken fran din uppgift.

Uppgifter

~

+ Légg till en uppgift

Uppdatering kring rutin fér
Fre @ & E-post

I l < Uppdatering kring rut

*Teams

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

e Aviseringsinstallningar

1. OppnaTeams ochklicka pa de tre prickarna bredvid din profilbild eller dina
initialer uppe i hdger horn och klicka pa Instéllningar.

fa3 Installningar @&
Sand

@ Hialp >

2. linstallningsrutan klickar du pa Meddelande och aktivitet.

© Effektiv Nu -all rights reserved
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V.

3. Teams aviseringarlistasbl.a. underrubrikerna Allmant, Chattar och kanaler
och M6ten. Nedan finner du bilder pa var rekommendation for respektive
rubrik:

4. Allmant:

Allméant

K\ Sting av ljudet for alla aviseringar (férutom samtal och méten)

| Visa alltid bradskande och prioriterade kontaktaviseringar

) Ljud A

Spela upp ljud med bradskande och prioriterade Prioritera ~ >
kontaktaviseringar

Spela upp ljud med inkommande samtal,
begaranden om att ansluta och startmeddelanden

for méten

e Visa ”~

[] visa férhandsgranskningar av meddelanden och innehall i aviseringar

(] visa aviseringar under samtal och méten

Placering pa skarmen

~

Langst ner till hégei®) Liangst upp till hogér) Langst ner till vinsten Langst upp till vinster

& E-postmeddelanden om missad aktivitet Av ~

© Effektiv Nu -all rights reserved
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5. Chattar och kanaler:

Chattar och kanaler

5] Chattaviseringar

@ @Omnimnanden

@omnamnanden f&r kanal och team

Tagga @omnamnanden

Alla i chatt @omnamnanden

| nérheten i chatten @mentions

Personliga @omnamnanden

« Svar p& mina kanalposter och svar

(= Svarpa foljda tradar

& Gilla-markeringar och reaktioner

o
o
11

Inldgg i alla visade kanaler

Inkludera svar

=

6. Méten:

Maoten

Moten

Startaviseringar for Méte

Aviseringar for moteschatt

Startaviseringar fér Mé&te nu

© Effektiv Nu -all rights reserved
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Visa i aktivitet ~
Visa i aktivitet v
Visa i aktivitet v
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Av N
Visa i aktivitet v
Visa i aktivitet v
Ljud av v




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 ~

e Andra din status i Teams

1. Oppna Teams ochklicka pa din profilbild eller dinainitialer uppeihger horn.
2. Klicka padin nuvarande status i menyn for att vélja en ny.

- a X
Effektivitetsverket AB Logga ut
Alessia Karlsson
alessia@gtfektivnu.se
Visa kano O
@ Upptagen >
@ Tillganglig >
@ Upptagen >
@ stor g
©
Snart tillbaka

Visa som borta

(® Visa som offline

(5) Vvaraktighet >

0O Aterstill status

3. Valjden status som passar din arbetssituation bast:
(Obs, var rekommendation pa hur statusarna bor tolkas)

Tillganglig  Duvisarattdet ar OK attringa och chatta med dig.

Upptagen Du visaratt det ar OK att chatta, meningenkan forvénta sig ett snabbt

svar.
Detarinte OK attringa.

Stor ej Duvisar att detinte ar OK att kontakta dig.

Denna status kombineras med ett statusmeddelande som beréattar

mellan vilka tider du kommer sittai Stor ej (se Ldgg till ett

statusmeddelande). Géller det ett akut drende kontaktar vi personen

som sitteriStor ejviatelefon eller sms.

Tips:
- Teams blockerar aviseringar for samtal och chattmeddelanden

(endast banderoller)vid Stor ej. Lagg till personer som prioriterade

kontakter om du vill lata nagon gaigenom sparren(se Ldgg till
prioriterade kontakter).

© Effektiv Nu -all rights reserved
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V.

Du visaratt det &r OK att chatta men ingen kan forvanta sig ett snabbt
svar. Det arinte rekommenderat att ringa.

Anvand dennastatustillsammans med ett statusmeddelande nar du ar
borta en langre tid fran arbetet.

Visasom Personen &r franvarande eller ej uppkopplad.
offline

e Lagg till ett statusmeddelande

1. Oppna Teams ochklicka pa din profilbild eller dinainitialeruppe ihdgerhérn.
2. KlickapaAnge 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 "37/7- FMKontoret, EM Méte hos kund (kl. 13.00-16.00)".

4. KlickaiVisanarandraskickar meddelande till mig for att status skavara
synlig ndr nagon chattar med dig.

5. Valj nar ditt statusmeddelandeskaraderasunder Rensa statusmeddelande
efter. Rekommenderat ar att vélja ldag sa att inte ett gammalt meddelande
ligger kvar.Om du ska vara bortaen 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... O

Rensa statusmeddelande efter

| I dag ~ |

Schemalagg att du &r fra... “

6. KlickapaKlar for att aktivera statusmeddelandet.
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e Sokfunktionen i 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.Noteraatt Teams inte soker i tillagda
appar och program som exempelvis OneNote.

1. Stalldigi sdkrutanhdgstuppi Teams och ange ett ord eller en mening. Tryck
sedan pa Enter.

< offert X

Filer Gruppchattar Team och kanaler !
OneNote - i

() offerti alla meddelanden

2. Valjatt seresultatsomar Meddelanden, Personer, Filer, Gruppchattar eller
Team och Kanaler genom att klicka pa flikarna ovanfor sékresultatet. Under
flikarnaMeddelanden och Filer kan dusedananvandafiltreringsfunktionen
for att fa en mer detaljerad traff.

Alla Meddelanden Personer Filer Gruppchattar Team och kanaler

Typ - Team och kanaler ~ Fran - Datum ~ Mer

e Hittai chatt (Ctrl+F)

Du kan aven soka direkt i en chatti Teams for att enkelt hitta meddelanden, filer
och URL:erichatten.

1. Klicka pa Ctrl + F nar du starien chatt.
2. Enrutadykerupp tillhdoger dar du kan stkai chatten.

Hitta i chatt X

Liwge ett s6kord... Q

O

Sok i den har chatten

S8k efter meddelanden, filer och URL:er
som delas i den hér chatten
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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

@

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

effektiv-nu

for ett hallbart arbetsliv
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