MANUAL FOR ADMINISTRATORER

FOlj den har manualen for att hantera fortroendevalda, kanaler, filer m.m.
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Vem finns med i ditt team?

Oppna och privata kanaler

Lagga till fortroendevalda och aktiva i ett team
Ta bort fortroendevalda och aktiva fran ett team
Hantera och skapa kanaler, hantera aviseringar
Hantera filer och mappar

Lar dig mer om Teams - korta videoguider
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| varje team finns kanaler, till exempel %

1. Vem finns med i ditt team?

Allmant-kanalen. _

Vilka har tillgang till ditt team?

1. Ga till de tre prickarna till hoger om ditt
team-namn

2. Valj 'Hantera team’. Dar kan du se
agare och medlemmar.

Har du manga medlemmar
kan du anvanda
sokfunktionen i det ovre hogra
hornet.
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» H F-Osthammar
» H F - Fagersta-Morberg
» M - Hudiksvall-Nordanstig
» M F-Sala-Heby
» W F-Kolbdcksdalen
» H F- Gavle-Alvkarleby-Ockelbo
L H F - Arboga-Kungsar
» H r-Ljusdal
» H F-vasteras
L H F - Képing
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» W F-Tiep
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Vi féljer sdklart Hyresgastféreningens v

@ Vilkommen! @@
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|'\;!'| &1

M Svara

(4 Starta ett inléigg




Team

=
-0

Kalender

S

Samtal

O

OneDrive

Filalar=1a

o I 9. Oppna och privata kanaler
¢ Upptack Oppna kanaler:
« Alla personer i ett team har tillgang
A * Allmant-kanalen och andra kanaler under
* I Hyresgastforeningen teamet ar som standard 6ppna
Allmént Privata kanaler:
Anslagstavlan * Har en hanglas-symbol
v H F-Annelov « Bara de som lagts till i kanalen har tillgédng
Allmént

Styrelse och ekonomi (3
R

» M T - Digitala samordnare




3. Lagga till fortroendevalda och aktiva i ett team

VAD AR EN GAST? LAGGA TILL GASTER
| Microsofts system kallas 1. Fylli det har formuldret for
anvandare for gaster om de inte att lagga till
har en intern mejladress gaster: https://forms.office.c
(hyresgastforeningen.org) om/e/Vrwk8tPfCB

2. Nar du har lagt till ndgon i
Den digitala samordnaren kommer formuldret far de ett
| systemet att ha rollen som valkomstmejl med lank till
administrator, eller agare, av ett inloggningsmanualen (se
team. Manualer)

H Hyresgastféreningen

OBS! Du maste vara inloggad pa din hyresgastforeningen.org-mejl,
i Outlook eller Teams, for att ha tillgang till formuldret. Detta ar fér
att ratt personer ska kunna fylla i det, och for att vi ska kunna
aterkoppla till dig om nagot gar fel i den automatiserade
processen.


https://forms.office.com/e/Vrwk8tPfCB
https://forms.office.com/e/Vrwk8tPfCB
https://hgfdig.sharepoint.com/:u:/r/SitePages/Manualer.aspx?csf=1&web=1&e=GSCt8S

H Hyresgdastforeningen

\y

VARFOR SKA JAG ﬁNvﬁyDn ETT FORMULAR
FOR ATT LAGGA TILL GASTER?

Anledningen till att du inte ska anvanda
"Lagg till medlem’-funktionen inne pa
Teams i Innergdarden ar for att da far inte
anvandaren ratt tillgang, t ex till det
nationella teamet eller alla filer.

Har du rakat gora detta, kontakta din
regionalq, digitala samordnare. Deras
kontaktuppgifter finns sist i detta
dokument.



4. Ta bort fortroendevalda
och aktiva fran ett team

Om en person inte ldngre ska ha tillgang till ert
foreningsteam goér du s har:

1. Gatill de tre punkterna pd sidan av féreningens
team-namn.

2. Valj alternativet 'Hantera team'.

3. SOk fram personen som du vill ta bort, och klicka pa
krysset till hOger om personens namn.

Du kommer inte att f& en kontrollfrdga om du
verkligen vill ta bort denna person. Nar personen ar
bortkryssad har hen inte langre tillgang till teamet
eller ndgon av de tillhérande kanalerna.

H Hyresgastféreningen




HyresgastfGreningen
Det har ar din digitala mdtespl
Allmant knyts.

Anslagstavlan
Har hittar vi gemensamt engag

F - Annelav

e 9. HaANtera och skapa kanaler

Styrelse och gk '_—dm-di'g'ltnla oast™

. | £8% Hantera team A e et
H o0 | i =~=  SKAPA KANAL

Allmant ;E)a Lagg till medlem

F-Sandviken U@ L&gg till kanal

K Som Agare kan du skapa nya kanaler som
F - Uppsala-Kni 50 00 50 . .o o .o
botors | b Lamna team  UCE ar oppna for alla i teamet. Gor sahar:

{7 Hantera taggar

&2 Hamta lank till teamet

- Habo M Svara

o 1. Klicka pd de tre prickarna bredvid
| 8 woan e e 042 teamets namn och vdlj 'Lagg till kanal'.

- Fagersta-Norberg Hej referensgruppen!

ey — 2. Valj sedan ett kanalnamn och en
beskrivning. Beskrivningen ar bra att fylla
I, for det ar den som nya gdaster mots av
nar de gar in pa kanalen.

- - - - - - - -

Vill du skapa en last eller delad kanal,
vand dig till din regionala digitala
samordnare. Hen kommer att

prata med dig om behoven ni har och
avgora vilken typ som passar ert syfte
badst.




HANTERA LASTA KANALER

Om du vill lagga till eller ta bort ndgon i en
l&st kanal s& sker detta separat fran den
ovriga medlemshanteringen.

Du kan alltsd inte lagga till en gast i en last
kanal via formularet. Du gdr till de tre
prickarna bredvid kanalens namn, och dar
valjer du 'Hantera kanal’ (se foregdende
sida for bildguide). Valj sedan "Lagg till
medlem”.

OBS! Tar du bort ndgon fran
teamet som helhet tas de
automatiskt bort fran

den privata kanalen ocksa.



VEM FINNS MED | DIN KANAL?

Gor sahdar for att se vilka har tillgang till
ditt team:

1. Gatill de tre prickarna till hbger om
ditt team-namn

Valj ' Hantera team’. Dar kan du se
agare och medlemmatr.

Har du manga medlemmar
kan du anvanda
sokfunktionen i det ovre hogra
hornet.

H Hyresgastféreningen

i
Q

Alctivitet
Chatt
(113

Team

e

Kalender

Team sesl e

% Upptack

w Dina team

- H HyresgistfGreningen
Allmant
Anslagstavian

- H F - Anneldv
Allmant

R Dl
Styrelse och ek

" H T - Digitala sam bHantera Leans

Allmant & Lagg till medlem
» [ F-sandviken (@ Légg till kanal
» H F - Uppsala-Kni &2 Hamta lank till teamet
» W F-Hofors [& Lamnateam
» W F-Hibo ¢J Hantera taggar
3 H F - Séderhamn ﬁ] Ta bort team
» H F-Osthammar
» H F - Fagersta-Morberg
» M - Hudiksvall-Nordanstig
» M F-Sala-Heby
» W F-Kolbdcksdalen
» H F- Gavle-Alvkarleby-Ockelbo
L H F - Arboga-Kungsar
» H r-Ljusdal
» H F-vasteras
L H F - Képing
» H F-Nomtilie
» W F-Tiep

B Allmént

Inldgg

Filer

Startsidan

Manualer Myheter Mitt uppdrag

Vi féljer sdklart Hyresgastféreningens v

@ Vilkommen! @@

Hyresgastforenin
Vill du veta mer om
§  Hyresgastforeninger

www.hyresgastforen

¥2 &1

5 svar frén Annsofie Eriksson, Annie Mohl Ulr

e Ulrika Boman fredag 13:33
53 bra, det ser ut att fungera dver

sig. @&
é2(w1)
M Annie Mohl fredag 13:43
Kul!
D3 &r vi i Bromma-Ekerd igang oc
Super!
&2 (w1)

g Annsofie Eriksson sondag 14:12
Har testat och det verkar fungera.

|'\;!'| &1

me Svara

(4 Starta ett inléigg




Team H Allmant |Inligg Filer Startsidan  Manualer Nyheter Mitt up

Vi foljer sdklart Hyresgastfarening

% Upptack LAGG TILL AGARE | ETT TEAM

W Vilkommen! @

» Dina team

- ' H Hyresgastféreningen = ‘ Om du Vill Ott en person SKO hO

E.o Allmant

o ) kunna gora allt som agare kan i ert

QO Anslagstavlan

i F - Annelov - '. 4 : . ; / tea m ’ g(.j r S(OJ h(.j. r:

Allmant

U pr— | = 1. Ga&till de tre punkterna pé&
T - Digitala sanm g S

Allmant & Lagg till medlem et I: s S i d O n OV f(.j re n i n g e n S tea m w
F-Sandviken (g L3gg till kanal - - n O m n .

F - Uppsala-Kni &2 Hamta lank till teamet

F-Hofors | 8 Lamnateam 5 i Aol e 2. VAl 'Hantera team'.

. <7 Hantera taggar
Etite B Ulrika Boman fredag 13:33

" bt et s 3. Leta fram medlemmen som du

( sl vill lagga till som agare i
Team = H F-Annel6v Mediemmar Begaranden som vantar  Kanaler  Instaliningar  Analys  Appar 5 teamet, OCh kliCkO p(oj. ru briken

e under Roll".

Namn.

@ Upptack

oo
ME_ Magnus Ekund (201) \gare . ll 60
Miy walin Hole n gare | . / \I Id ra tl anre.
IV ida Vassdal o gare

°

TA_ Tim Ackevald
°




AVISERINGAR OCH NOTISER

Vare sig du kanner att du far for mycket
eller for lite aviseringar finns det olika satt
att [6sa det. Sahar kan du andra dina
installningar for aviseringar:

1. Andra instéllningar i mobilen eller p&
datorn, genom att ga till "Installningar”.

2. Andrainstéllningar i Innerg&rden
genom att klicka pa de tre prickarna
bredvid varje kanal och val;
"Kanalmeddelanden”.

3. Klicka p& de tre prickarna langst uppe i
det hogra hornet, valja "Installningar”
och sedan "Meddelanden och aktivitet”.




6. Hantera filer och mappar
NATIONELLA OCH REGIONALA DOKUMENT

| Hyresgdstforeningen-teamet finns tva
mappar med dokument. Du hittar deni
kanalen Allmant.

1. Nationella dokument: dokument som
gdller for alla regioner

2. Regionala dokument: dokument som
inte har en motsvarighet bland
nationella dokument

For att arbeta hdllbart och likvardigt dver
hela landet forsdker vi sa ldngt det gdr att
ha nationella dokument.




H Hyresgastforeningen

FORENINGENS DOKUMENT

| ditt foreningsteam finns mappstrukturer
klara i de bada kanalerna som ingick vid
start (Allmant’ och "Styrelse och ekonomi’).
Det star er helt fritt att andra
mappstrukturen s att den passar er.

| nya kanaler som skapas finns ingen
struktur, utan den bestadmmer ni
tillsammans.

Kom ihdg att om kanalen ar dppen
kan alla i teamet se filerna.

Ar kanalen l&st mdste man
antingen vara medlem i kanalen,
eller f& direkt tillgang till en specifik
fil, via samma mejladress som man
har sitt konto pa Innergdrden, for
att kunna na filen.



7. Lar dig mer om Teams - korta videoguider

Om du far fragor om Teams eller sjalv vill fordjupa din kunskap har Teams egna, korta

videoguider. De ar pd engelska, men kommer med svenska texter och checklistor.

har for att hitta dem:

1. Klicka p& de tre prickarna uppe i hogra hornet (nara din anvandarikon).
2. Klickar du sedan pd "Hjalp”, och sedan "Videoutbildning”.

artsidan  Manualer  Nyheter  Mitt uppdrag ~ Profilprodukter  Utbildning

@ Malin Hole 05-21 11:55

Startinformation pa innergarden

Det har ar vér digitala motesplats for fortroendevalda och aktiva medlemmar | Hyresgastioreningen.

2

83 Installningar
&I Sand
@ Higlp
Zooma — (1C

Tangentbor

| den har kanalen kan du hitta det senaste inom Hyresgéstfdreningen och information om vad som hander pa innergary [ Ladda ner mobilappen

upp finns nyheter, manualer, styrdokument och annat du kan behova  ditt uppdrag.
Vi feljer siklart Hyresgastforeningens vérdegrund i all var kommunikation.

@ Vilkommen! @

Hyresgastforeningen kan du h £ mer informat

weww hyresgastoreningense

&4
11 sver frén Victor Tang, Ingolf Fabrici on, och 7 andra
30

Gustafson har nu bérjat kolla och det ser bra ut®®

Ingolt Fabricius 06-14 16:50
Harligt Anders ¢

H Hyresgastféreningen

innergarden e - =]

a Help Help Training What's New Om

[a]

F4 hjalp

Utbildning

Foresld en funktion

Ge feedback

n

Snabbstart: Bara det grundldggande

V]
a A

*| Vad & Microsoft Team
*| Vad ar ett profilkort? ¢
Crtor 8l Teams (PDF)
3 min 18sning)

beta i team (2 min l&sning)

V]
.
[

Vélkommen till Teams

Vi &r glada att du &r hér! Titta pa den hér videon om du vill ha en Gversikt Gver
alla omréden i Teams. Titta sedan pé de andra videorna for ytterligare
information.

> Titta pé videon 2:42

Skapa och anpassa ditt team

¢ 98

Skapa ett team med mallar 1:11

Team och kanaler

rsikt Over team och kanaler

Guide for teamagare 241 en kanal 0:50

Arbeta mq 3 anvénda p ita kanaler 1:44
Visa och délj kanaler

Arbeta i kanaler 1:3

Tips: Skicka e-post il kanal 0:57

Gor sa
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S 8. Support och kontakt

Registrering - Formular

* Dina team

hd H Hyresgastforeningen

Allmant He,

Anslagstavian MNar vet medlemmarna &r registr SUPPORT I DIGITHLH SHMORDNHRES TEHM

v F - Anneld
I nnelov Samt, om jag vill ha kanal till LH

Det finns ett tvarfunktionellt team for alla

Allmant
Styrelse och ekonomi © {Mictor o . . o o
- digitala samordnare inom organisationen.
+* M T - Digitala samordnare |@ Malin Hole Igar 10:21

Hej Victor!

siment Har kan du stalla fragor och bolla idéer.
> g — yepeemaeree® Dt Ar en kanal dar du fdr den senaste

P O B informationen om vad som hénder p&
' : o v Innergdrden rent tekniskt, och far stod i din
=N oo roll som samordnare.
* W F-Osthammar ., Prata med din regionala digitala
"] F-Pooesttiorhem | @ v e samordnare om du inte har tillgdng
:Lm.th ekonoms & LR teamet. Kontaktuppgifter hittar du sist i
* W F - Hudiksall-Nordanstig i denna manual.
F - Sala-Heby For er som ar sprillans nya har,

kanner till svaren (eller vill pepps
F - Kolbidcksdalen

- Nu finns alla genomfarda utbild
- Gavle-Alvkarleby-Ockelbo och 2 fér digitala samordnare, s

F - Arboga-Kungsdr

e [ Starta ett inligg

| |
, & = = = £ =
|
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KONTAKTUPPGIFTER REGIONALA DIGITALA SAMORDNARE
Har fragor eller funderingar kan du ocksd& kontakta din regions digitala samordnare.

a. BohusAlvsborg-Skaraborg = cajsa.linderoth@hyresgastforeningen.se och
stina.alexandersson@hyresgastforeningen.se

b. Norra Skéne

= annika.ortberg@hyresgastforeningen.se och carolina.nilestam@hyresgastforeningen.se

Norrland = clas.alenius@hyresgastforeningen.se

Soédra Skdne = my.sireniusfrohlund@hyresgastforeningen.se

Stockholm = maria.envall@hyresgastforeningen.se och

jenny.soderberg@hyresgastforeningen.se

f. Sydost = gabriela.panevska-ilik@hyresgastforeningen.se

g. Vastra Sverige = malin.tholen@hyresgastforeningen.se

h. Aros-Gavle och Mitt (koordinator) = inga-lill.cras@hyresgastforeningen.se

i. Borldnge, robert.vilhelmsson@hyresgastforeningen.se

ii. Eskilstuna, annelott.linden@hyresgastforeningen.se

iii.Gavle, alexander.forsberg@hyresgastforeningen.se

iv.Karlstad, anna.hoij@hyresgastforeningen.se

v. Uppsalq, johan.persson@hyresgastforeningen.se

vi.Vasterds, linda.karlsson@hyresgastforeningen.se

vii.Orebro, fredrik.bernhardtz@hyresgastforeningen.se

o 0

1

H Hyresgastféreningen
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