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M365 — Outlook, Teams och kanaler

M365 ar den samling av program som Microsoft tillhandahéller. Som fortroendevald far du
en M365-licens och programmen nar du via webben pa adressen www.office.se. Dar hittar
du bland annat Word, Excel och PowerPoint men dven Outlook och Teams. Har kommer vi
framst att fokusera pa anviandningen av Outlook och Teams och dess funktioner.
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Vad ar Outlook?

Outlook ar det e-postprogram som Region Jimtland Harjedalen anvander. Det fungerar i
stort som vilket e-postprogram som helst. Outlook gir dven att ladda ned som app pa
mobiltelefon eller surfplatta.
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Nir du 6ppnat Outlook, genom att klicka pé ikonen for Outlook, far du upp en vy dir du ser
din inkorg och 6vriga mappar som du har tillgéng till. Vyn kan se lite olika ut beroende pa
vilka instéllningar som gjorts. For att dndra instéllningar klickar du pa kugghjulet uppe till


http://www.office.se/
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hoger pa sidan. Under menyvalet Visningsinstéllningar kan du vélja hur du vill att din
inkorg ska presenteras.
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Vilka ovriga funktioner finns i Outlook?
Det finns manga olika funktioner i Outlook. Nedan redogér vi for négra av dem.

Kontakter
Kontakter hanteras under valet Personer. Dar kan du soka efter personer inom
organisationen och dven skapa egna kontakter.
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Todo
I Outlook ar det mojligt att anvinda en egen Att-gora lista dir du dels kan markera epost
som laggs till i din lista eller skapa egna uppgifter.

Det ar 4ven mojligt att skapa uppgifter och lagga pa andra.
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Kalender

Samtliga inom Region Jimtland Hérjedalen har en kalender i Outlook. I kalendern ar det
mdjligt att direkt i motesbokningen skapa ett Teams-mote samt att koppla
motesanteckningar. Det gar dven att skapa forslag pa olika motestidpunkter via den interna
funktionen samt boka négot av regionens konferensrum.

Bokningar i kalendern ar internt synlig for samtliga anvindare med information om
ledig/upptagen.
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Vad ar Teams och Kanaler?

Teams ar en applikation i Office 365 som hanterar gruppdialoger. I Teams kan du ha digitala
moten, chatta med andra medlemmar i teamet, skapa och dela dokument med mera.
Sekretariatet skapar och hanterar Teams i Office 365 och ansvarar for att du som
fortroendevald laggs till som medlem i de Team som finns for ditt/dina uppdrag.
Sekretariatet ansvarar ocksa for att ta bort dig ur Teamet om du avséger dig ditt/dina
uppdrag?.

Appen Teams nér du pa samma satt som Outlook via www.office.com. Teams kan dven
laddas ned som app pa en mobiltelefon eller surfplatta. Ett team kan best§ av flera olika sa
kallade Kanaler. Grunden i Teams ar att gruppdialogen fors med inldgg direkt i teamets
respektive kanal, pd samma sitt som gruppdialoger fors pé sociala medier. Det gor att flera
diskussioner kan hanteras samtidigt dar alla medlemmar i teamet direkt kan se alla
forandringar och kan kommentera ett inlagg. I likhet med sociala medier gir det att
direktadressera en kommentar till ndgon med hjilp av @Namn. Det gor att
gruppkonversationen fors direkt i teamet utan férdrgjning samt att konversationen blir mer
overskadlig an via epost.
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I Teams kan man stélla in att man vill ha aviseringar nar nigot nytt hander i ett Team. Dessa
kan man f4 via e-post eller via en liten banderoll pd din datorskdrm. Aviseringarna stéller
man in via respektive Kanal i Teamet. Efter varje Kanal finns tre prickar. Klicka pa prickarna

1Om du avsager dig samtliga uppdrag kommer ditt Office-konto tas bort. Du ansvarar sjalv for att spara den
information du vill ha kvar.
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och vilj sedan Kanalmeddelanden. Dar kan du vilja Anpassad och stilla in hur och nér du
vill bli aviserad.
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Tryck sedan pa din profilbild eller initialer uppe till héger i Teams och vilj Hantera konto
och sedan Aviseringar. Dar kan du gora ytterligare instdllningar for hur du vill ha dina
aviseringar.
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Du far skrivbords- och aktivitetsaviseringar for:
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Kontrollera aviseringar och paminnelser under moten och samtal.
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Utbildning och support
Behover du hjalp och support for att komma i gdng med alla funktioner i Office 365 ska du i
forsta hand kontakta din gruppledare eller politiska sekreterare.

Behover du hjalp med nytt 16senord kontaktar du sekretariatet, i forsta hand Jessica Hédell,
063-15 76 76 eller jessica.hadell@regionjh.se.

Ar problemet av teknisk karaktir kontaktar du helpdesk, 063-14 49 00 eller
helpdesk@regionjh.se.
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