S4 jobbar viiteamet SFF Chefer

Microsoft Teams ar ett samarbetsverktyg dar vi enkelt kan halla ihop information och
diskussioner i olika konstellationer. Grundprincipen ar att vi alltid anvander Teams i
forsta hand nar vi chefer i skol- och fritidsférvaltningen, SFF, kommunicerar med
varandra.

Teamet SFF Chefer

Du som chef i skol- och fritidsforvaltningen behéver ibland information som inte lampar sig att
publicera pa vart intranat. Da har férvaltningskontoret valt att skapa teamet SFF Chefer dar
forvaltningens samtliga ca 200 chefer 4r medlemmar.

Observera att for att vara medlem i teamet SFF Chefer maste du ha en chefstjanst. Teamets
administratorer sldpper inte in andra medarbetare.

Ett s stort team kan bli svart att 6verblicka. Darfér kommer har nagra enkla férhallningsregler
for just detta team, som ju i forsta hand ar en envigsinformation fran férvaltningens
stodfunktioner snarare an en samarbetsyta.

e Informationen i teamet ska berdra chefer i deras chefsuppdrag

e Nar det ligger ny information pa SFFs intrandt som chefen behdver uppmarksamma kan
vi pdminna varandra med ett inlagg i teamet

o Information sorteras in i lamplig kanal utifran vem den berér

e Vid inlagg skriver vi en tydlig rubrik som beskriver vad inldgget handlar om.

o Nagonstans i inldgget skriver vi in avsdndare, tex HR eller Pedagogiskt center, sa att man
enkelt kan gora en sokning i teamet for att hitta information fran en avdelning.

e Vianvander svarsmojligheten under varje inlagg enbart till klargorande fragor, inte
diskussioner.

For att halla informationen aktuell ansvarar avdelningschef resp verksamhetschef for att radera
information som blivit for gammal. Detta for att undvika missférstand och soktraffar som visar
information som inte ldngre galler.

Stall in dina aviseringar s& de passar dig

Teams ar en fantastisk samarbetsyta. Samtidigt blir det latt valdigt mycket aviseringar om man
ar med i manga team. Du har sjalv ansvaret att stilla in aviseringarna pa ett satt som gor att du
haller dig uppdaterad kring vad som hander utan att bli stressad av notiser fran systemet.

Du kan lara dig mer om aviseringar i avsnitt 7-11 i den har utbildningen pa Hbglearns
https://helsingborg.infocaption.com/1212.guide?pageNumber=3

Ta for vana att titta in i teamet SFF Chefer med jamna mellanrum sa att du inte missar viktig
information.


https://helsingborg.infocaption.com/1212.guide?pageNumber=3

Bifogade filer

Det gar fint att bifoga filer i teamet. Filer du bifogar till ett inldgg hamnar ocksa under Filer i den
aktuella kanalen. De kan da ldsas av alla som dr medlemmar i SFF Chefer.

Men hall ett par saker i minnet:

o Filerna far inte innehalla skyddsvarda uppgifter eftersom de sa fort du lagger dem i
Teams diarmed lagger dem "i molnet”. Lis mer pa SFFs intranit.

e Dusom lagger upp filen bestimmer om andra ska kunna redigera, kommentera eller
bara lasa. Det paverkar hur andra i teamet kan dela med sig av dokumentet. Titta igenom
avsnitt 2-4 i den har utbildningen pa Hbglearns
https://helsingborg.infocaption.com/78.guide

Sa anvander vi e-post

"Far jag aldrig anvanda mejlen?” tanker du. Jo det far du sa klart. Men anvand garna Teams nar
du ska kontakta en kollega i Helsingborgs stad.

Anvand alltid mejl nar mottagaren inte jobbar i Helsingborgs stad.

Nar anvander vi inte teamet SFF Chefer?

Néar information beror alla, alternativ en stor del av de anstillda i forvaltningen utdver cheferna,
anvander vi SFFs intranit.

Nér vi vill diskutera en fraga anvinder vi andra team och/eller chattfunktionen i Teams. Eller tar
upp det nar vi traffas.

Hijalp och stod
Kanner du dig osdker pa hur du jobbar i Teams finns det hjélp och stéd att fa.

Via Hubben, som du kommer till om du klickar pa stadens logotyp pa startsidan for Teams,
kommer du at senaste nytt och utbildningar.

Pa Hbglearns finns utbildningar sarskilt anpassade for oss pa skol- och fritidsforvaltningen
under SFFs utbildningskatalog

Prata med din Teamscoach. Du hittar en lista 6ver alla aktuella coacher pa Hubben. Vilj "Hitta
din coach” pa forstasidan och scrolla nerat till listan 6ver stadens férvaltningar. Dar hittar du alla
coacher fordelade pa verksamhetsomrade.


https://intranat.helsingborg.se/sff/stod-i-arbetet/informationssakerhet-pa-skol-och-fritidsforvaltningen/allman-informationssakerhet/
https://helsingborg.infocaption.com/78.guide
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