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Arbetshandbok

Plocka delar fran nedanstaende och gor en anpassad arbetshandbok for ditt
team och er kommunikation.

Kommunikation

Vi kommunicerar i huvudsak via Teams. Mark tydligt relevant information
med @ eller Viktigt. Det finns tre olika typer av kommunikation som vi
anvander oss av och det ar:

Chatt
Vi anvander Chatt i forsta hand till
e Snabba meddelanden till varandra
e Allmant prat och fragor som inte ror gruppen som helhet
e R0st och videosamtal samt skarmdelning
e Dela egna dokument med andra

Team

Vi anvander Teamet och dess kanaler till
e Diskussioner kring amnen
e Viktig information till hela gruppen
e Samtal kring skapade dokument

Kanaler
I teamet — hubben for samarbete — anvéander vi foljande kanaler:
¢ Allmaint: Innehaller generella diskussioner och information.
Har lagger vi ocksad information som inte har en dedikerad kanal.
e ”Kanal A”: Fyll i info om kanalen pa samma satt som for
” Allmant”

e ”Kanal B”: Fylliinfo om kanalen pa samma satt som for
” Allmant”

Kom ihag att en kanal skapas da en viss fraga/amne diskuteras
ofta.

Filer

I respektive kanal lagrar vi teamets filer och har samlar vi gruppens
gemensamma dokument. Har hittar du:

o Xxx

* Yyy
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Moéten
For att vi ska ha ordning behover alla halla sin kalender uppdaterad. Dar
bokar vi moten och dér visar vi nar vi ar upptagna. Vi delar var kalender
sa att gemensam planering blir enklare. Det mojliggor att andra lattare kan
boka in oss pa mote och att vi far en gemensam ordning pa tillganglighet.
e Vararegelbundna méten ar:
e Mote A
e MoteB
o Kallelser och métesanteckningarna spar vi i teamets OneNote.
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