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Kanalstrategi og retningslinjer 4H Norge



Kanalstrategi oy retningslinjer
for digitale kanaler og verktoy i 4H

Kanalstrategien definerer hvordan vi bruker interne, digitale kanaler og
verktgy i 4H. Strategien gir oversikt over kanalene, verktayene og mal-
gruppene, samt fgringer for hvilke deler av Microsoft 365 vi bruker til hva.

Kanalstrategien omfatter ansatte, tillitsvalgte og frivillige i 4H, samt lukkede
kanaler og utsendinger mot definerte malgrupper.

Kanalstrategien skal bidra til god samhandling og kommunikasjon internt.

Dette skal sikre at ansatte, tillitsvalgte og frivillige i 4H:

e jobber smartere

« far en enklere og mer effektiv hverdag

« samarbeider, deler og lzerer pa tvers av organisasjonen

« er oppdaterte og informerte

« opplever seg som en del av det store 4H

« bruker systemene og verktgyene pa en mate som ivaretar sikker data-
sikkerhet og GDPR (General Data Protection Regulation).

Internkommunikasjon - hva er det?

Internkommunikasjon refererer til utvekslingen av informasjon, ideer, meldin-
ger og kommunikasjon som foregar internt i 4H. Det er en prosess der infor-
masjon og budskap blir formidlet mellom ansatte, tillitsvalgte og frivillige pa
forskjellige niva og avdelinger.

Laere ved a gjore

| 4H leerer vi ved & gjere. Det gjelder ogsa for var digitale kanaler. Digitalise-
ring er en kontinuerlig prosess. Ved & bruke kanalene og verktayene aktivt,
kan du prgve og feile - og det er helt greit!

Du finner gode leeringsressurser pa ressurssidene pa pa 4h.no.

Microsoft-lisens:

Alle som har fatt en Microsoft 365-lisens gjennom 4H, oppfordres til & bruke
den. Av sikkerhetshensyn bgr ikke personlige kontoer brukes til
organisasjonsrelatert arbeid eller aktiviteter.

Passord og palogging:

Det er lurt a lage et sterkt passord (bokstaver, tall og spesialtegn) og aktivise-
re totrinnsverifisering for palogging. Det er ogsa viktig a ikke dele passordet
ditt med andre.

Roller og tilganger

Hvor du skal gjgre hva, vil i stor grad avhenge av hvilken rolle du har i
organisasjonen. Det er et tydelig skille pa tilganger - hvem som kan gjare
hva, hvor - mellom ansatte og tillitsvalgte/frivillige.

Har du en Microsoft 365-lisens gjennom 4H, far du tildelt en 4h.no-e-post,
som gir deg flere tilganger. | gruppen tillitsvalgte/frivillige vil det ogsa veere et
skille mellom de som har en 4h.no-e-post, og de som ikke har det.

De som har en 4h.no-e-post, defineres rent teknisk som interne i Microsoft
365. De som benytter annen e-postadresse defineres som gjester/eksterne.

| forhold til tilganger og funkjonalitet skiller vi mellom:

e ansatte

« ftillitsvalgte med 4h.no-e-post (sentralstyremedl. og fylkestyreledere)
« ftillitsvalgte og frivillige uten 4h.no-epost (bruker privat e-post).


https://www.microsoft.com/nb-no/microsoft-365
https://4h.no/digitalhverdagi4H/

Kanaloversikten pa de neste sidene viser
hvilke digitale kanaler og verktgy som egner
seg best til det du skal gjgre, ut i fra hvilken
rolle eller verv du har i 4H.

Consio:

opprette
arrangement

Teams:

lenke under
opprinnelig post, til
Sharepoint der eks
presentasjoner
ligger.

Fysisk lokasjon:
selve samlingen

Reminder
Teams:

har du husket a
melde deg pa?

NB! under
opprinnelige post

Kanaler i samspill

4h.no:

opprette
arrangement
m/pamelding

Ansattportalen:
nyhet om
kommende
ansattsamling, samt
kalenderoppfgring
(bade event og
pamld.frist)

Teams:

lenke og henvisning
til nyhet

La viktig og relevant informasjon sta fram i flere kanaler i godt samspill

. (se figur).




Microsoft Teams | Samhandlingsverktay

Hvem bruker Teams? Hvordan bruker jeg Teams?

ansatte Jeg bruker Teams aktivt for a holde meg opp-
tillitsvalgte datert, svare pa henvendelser, dele informasjon
frivillige og engasjere meg og/eller skape engasjement i
eksterne teamet mitt.

Teams er en plattform for
samarbeid og samhandling,
som enkelt lar deg kommu-
nisere og samhandle i team.

Funksjonene i et team kan
utvides og tilpasses

behovene til det enkelte
team. lenker fra nyheter, fagstoff mv. innlegg

statusoppdateringer pa systemer mv. 1-1-Chat
Teams i 4H: innlegg for samhandling og innspill. gruppechat
dokumenter for samhandling. digitale mgater
Teams er hovedkanal for opptak av digitale mater. kalender

samhandling og kalenderinvitasjoner til digitale mater. dokumenter (arb.dok. og samhandling)
ansattportalen (intranett)

kommunikasjon.
legge til apper

Vi bruker Teams for a
sikre god samhandling
pa tvers i organisasjo-
nen.

Her finner du nyttige leeringsressurser pa Teams



https://support.microsoft.com/nb-no/office/microsoft-teams-videooppl%C3%A6ring-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7?ui=nb-no&rs=nb-no&ad=no

Ansattportalen | Intranett for ansatte

Hvem bruker Ansattportalen? Huvordan bruker jeg Ansattportalen?

e ansatte Jeg besgker ansattportalen daglig for a holde
o styreleder meg oppdatert og informert om det som skjer,
samt viktige datoer og frister. Jeg bruker kanalen
som en verktgykasse for a finne svar pa hvor og
hvordan jeg skal gjare ting, og fa oversikt over
hvem som gjgr hva.
Ansattportalen er intranett
for ansatte i 4H Norge.

Ansattportalen i 4H:

o hovedkanal for intern
informasjon; ansatte er Innhold som deles i Ansattportalen: Funksjoner i Ansattportalen:
oppdaterte og informerte

statisk informasjon - ikke

: organisasjonsnyheter og kunngjgringer nyheter

samhandling personalnyheter og ansattinformasjon gruppekalender for 4H Norge

ansatte har tilgang til nyheter fra 4h.no tilgang til systemer og verktgy

samme informasjon, do- arrangementsinformasjon statisk informasjon

kumenter og ressurser. frister og viktige datoer informasjon om avdelinger og regioner
verktgykasse for en dokumentbibliotek m/styringsdokument, ruti-
enkel og effektiv ner, retningslinjer mv.

arbeidsdag. maler og bildebank

gir svar pa hvordan lzeringsressurser og opplaeringsmateriell
ansatte skal utfgre en nyansattinfo

oppgave
Her finner du nyttige laeringsressurser pa SharePoint.



https://support.microsoft.com/nb-no/office/logg-deg-p%C3%A5-sharepoint-324a89ec-e77b-4475-b64a-13a0c14c45ec?culture=nb-no&country=no&ui=nb-no&rs=nb-no&ad=no

Outlook | E-post og kalender

Hvem bruker Outliook? Hvordan bruker jeg Outlook?

« ansatte Sender e-post, fortrinnsvis til eksterne, som ikke
o tillitsvalgte (med 4h.no-e-post) er medlem/gjest i et team. Jeg sender ikke sensi-
tiv informasjon péa e-post.

Kalenderen min er oppdatert (hva og hvor) og jeg
deler den med andre ansatte (viser detaljer).

Jeg legger til 4H Norge sin gruppeklalender (an-
satte).

Outlook lar deg sende e-post
og kalle inn til mater, og gir
deg oversikt over egne opp-
gaver og din egen og andres
kalender(e).

Outlooki 4H: Innhold som deles i Outlook: Funksjoner i Outlook:
» sikre rask, effektiv og

palitelig utveksling av

skriftlig informasjon (for- « organisatorisk informasjon som ikke er samarbeide

mell eller uformell) sensitiv eller konfidensiell planlegge mgter
« dokumenter/filer (deler link, husk deletilgang) dele filer

opprette kontakt sende vedlegg
kalender (personlig og gruppekalendere)

gruppekalender for 4H personlig oppgavehantering
Norge, hvor vi har over-

sikt over viktige datoer

og frister

oppfelging av egne opp-
gaver

Her finner du nyttige leeringsressurser pa Outlook.



https://support.microsoft.com/nb-no/office/outlook-oppl%C3%A6ring-8a5b816d-9052-4190-a5eb-494512343cca

SharePoint er lgsningen for
dokumentbibliotek/ -arkiv.

SharePoint dokument-

bibliotek i 4H:

e sikker og trygg doku-
mentlagring

flere dokumentbibliotek,
utvakgte bibliotek listes

ut pa ansattportalen og i
aktuelle team pa Teams

fylkene har egne
dokumentbibliotek/-arkiv

sSharePoint | Dokumentbibliotek

e ansatte Jeg lagrer dokumenter pa 4H sine dokument-

o tillitsvalgte (med 4h.no-e-post) bibliotek. Jeg er trygg pa at dokument bor pa
riktig sted, og at det ikke finnes flere eksemplar.
Slik gjor jeg dokumentene tilgjengelig for andre
og sikrer trygg lagring.

styrende dokumenter lagring av dokumenter
maler og bilder deling av dokumenter
prosjektsgknader/rapporter samskrive i sanntid
fagavd. og adminavd. sine arbeidsomrader versjonskontroll
fylkene sine dokumentbibliotek papirkurv

Her finner du nyttige laeringsressurser pa SharePoint.


https://support.microsoft.com/nb-no/office/logg-deg-p%C3%A5-sharepoint-324a89ec-e77b-4475-b64a-13a0c14c45ec?culture=nb-no&country=no&ui=nb-no&rs=nb-no&ad=no

OneDrive | Personlig skylagring

Hvem bruker OneDrive? Hvordan bruker jeg OneDrive?

e ansatte Jeg lagrer personlige dokument og filer, som ikke
o tillitsvalgte (med 4h.no-e-post) skal veere tilgjengelig for andre.

Jeg vet at hovedregelen er at alle dokument, ogsa
arbeidsdokumenter, skal ligge i felles dokument-
bibliotek.

OneDrive er personlig
skylagring som lar deg lagre,
synkronisere og dele filer og

mapper pa tvers av enheter.
Innhold som deles i OneDrive: Funksjoneri OneDrive:
OneDrive i 4H:

» Drukes til lagring og « personlige dokumenter og filer lagring av personlige filer
deling av personlige filer fildeling for samahndling/samskriving

versjonskontroll
vi lagrer ikke dokument papirkurv

med sensitiv eller
konfidensiell informasjon
i OneDrive

Her finner du nyttige leeringsressurser pa OneDrive.



https://support.microsoft.com/nb-no/office/videooppl%C3%A6ring-for-onedrive-1f608184-b7e6-43ca-8753-2ff679203132

Consio er medlemssystem
for enkel administrasjon av
medlemmer og klubber.

Consio i 4H:

e sikre god medlemsadmi-
nistrasjon og -informa-
sjon, samt gkonomisty-
ring

selvbetjeningsverktgy for
medlemmer og klubber

brukes ogsa i bered-
skapssammenheng

Consio | Medlemsregister

medlemmer Jeg logger meg inn i Consio via 4h.no. Jeg bruker

foresatte lasningen for oppfelging og oppdatering av

tillitsvalgte medlemmer og 4H-klubber.

frivillige

ansatte Her oppretter og administrerer jeg ulike 4H-arran-
gement.

klubbservice medlemsoversikt og oversikt over frivillige
fylkespost min side og min Klubb
arrangementsinfo nyhetsbrev
fakturaer e-post og SMS
beredskap/uforutsette hendelser rapporter
arrangement
arsrapportering
fakturagenerator

Palogging til Min side/Min klubb Palogging Consio (for ansatte)


https://4h.focusnet.no/identityserver/Identity/Account/Login?ReturnUrl=%2Fidentityserver%2Fconnect%2Fauthorize%2Fcallback%3Fclient_id%3D8f253eb5-bbaa-47b8-b179-35cebf3e7769%26redirect_uri%3Dhttps%253A%252F%252F4h.no%252Fvideresending%252F%26response_type%3Did_token%2520token%26scope%3D4H_resources%2520openid%2520profile%26nonce%3Da25748dcb2e468388f84af717803756a%26state%3D4a76e472a5afcdfe9264fba3ba79390b
https://medlem.consio.no/ConsioIdentityServer/Identity/Account/Login?ReturnUrl=%2FConsioIdentityServer%2Fconnect%2Fauthorize%2Fcallback%3Fclient_id%3D892ca712-fed8-456d-aa44-d3bc4e455eee%26redirect_uri%3Dhttps%253A%252F%252Fmedlem.consio.no%252Flogin.aspx%26response_type%3Did_token%2520token%26scope%3Dopenid%2520profile%2520Teamdata_Resources%26nonce%3DmIah44r7XGx%252FO9RaXeZL7KGV0zM%253D%26response_mode%3Dform_post

Fylkespost | Nyhetsbrev

fylkesstyrene (hovedmalgruppe) Jeg er i hovedmalgruppen, og leser innholdet i
sentralstyret Fylkespost for & holde meg oppdatert pa det som
Norske 4H-alumner (styret) skjer i 4H, viktige datoer og frister mm.
4H-gard Norge (styret)

Elektronisk nyhetsbrev som (Kopi: ansatte) Jeg mottar Fylkespost leser det for & ha kunnskap

sendes tillitsvalgte i fylkene. om hva som er sendt ut av informasjon til mal-

gruppene.
Fylkespost i 4H:
« hovedkanal for informa-
sjon til fylkesstyrene

skal gi spisset og mal-
rettet informasjon il
hovedmalgruppen 4H-nyheter informere

_ . aktiviteter/arrangement kunnskapsdeling
gjore det lettere a veere verving/rekruttering e-post-utsending
tillitsvalgt i fylket landslotteri kan sendes som SMS

Internasjonalt
skape fellesskapsfglelse 4H-gard

0g engasjement frister

foringer/vedtak
sendes hver 14. dag sake midler
(utsending via Consio)

Tidligere utgaver av Fylkespost finner du pa Min side.



https://4h.focusnet.no/identityserver/Identity/Account/Login?ReturnUrl=%2Fidentityserver%2Fconnect%2Fauthorize%2Fcallback%3Fclient_id%3D8f253eb5-bbaa-47b8-b179-35cebf3e7769%26redirect_uri%3Dhttps%253A%252F%252F4h.no%252Fvideresending%252F%26response_type%3Did_token%2520token%26scope%3D4H_resources%2520openid%2520profile%26nonce%3Da25748dcb2e468388f84af717803756a%26state%3D4a76e472a5afcdfe9264fba3ba79390b

Klubhservice | Nyhetsbrev

4H-klubber (hovedmalgruppe) Jeg er i hovedmalgruppen, og leser Klubbservice
for a holde meg oppdatert pa det som skjer i 4H,

Kopi: viktige datoer og frister mm.
4H-gard Norge (styret)

Manedlig elektronisk Norske 4H-alumner (styret) Jeg mottar Klubbservice og leser det for & ha

nyhetsbrev til klubbene. sentralstyret kunnskap om hva som er sendt ut av informasjon
ansatte til malgruppene.

Klubbservice i 4H:

o er hovedkanal for

informasjon til klubbene

skal gi spisset og mal-

rettet informasjon il

hovedmalgruppen 4H-nyheter informere
aktiviteter/arrangement kunnskapsdeling

gjere det lettere a drive verving/rekruttering e-post-utsending

4H-klubb landslotteri kan sendes som SMS

internasjonalt
skape fellesskapsfglelse 4H-gard

0g engasjement frister

foringer/vedtak
sgke midler
informasjon og nyheter om det konkrete fylket

Tidligere utgaver av Klubbservice finner du pa Min side.

sendes 1/mnd
(utsending via Consio)



https://4h.focusnet.no/identityserver/Identity/Account/Login?ReturnUrl=%2Fidentityserver%2Fconnect%2Fauthorize%2Fcallback%3Fclient_id%3D8f253eb5-bbaa-47b8-b179-35cebf3e7769%26redirect_uri%3Dhttps%253A%252F%252F4h.no%252Fvideresending%252F%26response_type%3Did_token%2520token%26scope%3D4H_resources%2520openid%2520profile%26nonce%3Da25748dcb2e468388f84af717803756a%26state%3D4a76e472a5afcdfe9264fba3ba79390b

swea|

Digitale retningslinjer i 4H

De digitale retningslinjene gir en felles forstaelse og faeringer for hvordan vi samhandler og kommuniserer i de ulike kanalene. De skal sikre effektivitet, sik-
kerhet og god praksis. | 4H kjenner vi kanalstrategien og retningslinjene godt.

| 4H er vi profesjonelle og heflig i var kommunikasjon. Vi har mottakeren i fokus og bruker et sprak som er forstaelig for alle, og paser at innholdet er
tilpasset malgruppen(e) og kanalen(e). Vi har en god delingskultur, som betyr at informasjon som kan veere felles, er veere felles.

Generelt | i 4H:
« er ansatte medlem i 4H Norge-teamet og i avdelingen/regionen sitt team, pluss ev. andre team som er relatert til den ansattes arbeidsoppgaver
« er tillitsvalgte og frivillige medlem i team som er knyttet opp mot vervet eller rollen (eks. team for fylkesstyret, sentralstyret eller en arbeidsgruppe)
« holder jeg meg oppdatert pa siste aktivitet
« bekrefter jeg at jeg har lest et innlegg ved a trykke "tommel opp”
« legger jeg kommentarer til et innlegg, inn under det opprinnelige innlegget
« sender jeg bestilling til samhandling@4h.no for & opprette et team

Digitale moter | | 4H:
o slarjeg pa kameraet i digitale meter
« Kkaller jeg inn til digitale fellesmater (eks. ansattmgter, prosessmater ell.) via det aktuelle teamet/kanalen

Chat | | 4H:
« har jeg som mal & svare pa en chat i lgpet av dagen
« skiller jeg mellom chat og innlegg: jeg bruker chat for Ispende dialog og raske avklaringer, og innlegg for mer varig informasjon, nyheter o.l.

Kanaler | | 4H:
o oppretter jeg ikke nye kanaler uten a forankre det hos teameier
« sammenligner jeg innlegg, hvor jeg er tagget, med e-post - og svarer tilsvarende raskt

Filagring | | 4H
« lagrer jeg ikke filer under arkfanen «Filer», i team med kun ansatte
« lagrer jeg arbeidsdokumenter i arkfanen «Filer», i team med frivillige eller eksterne

12


mailto:samhandling%404h.no?subject=

| 4H (kun ansatte og styreleder):
» legger jeg til ansattportalen til i Teams
« sjekker jeg ansattportalen hver dag for a holde meg oppdatert

E-post | | 4H:
« sender vi ikke sensitiv eller konfidensiell informasjon via e-post
« sender vi kun til negdvendige mottakere, og vi vet at bruken av kopifeltet genererer stoy
« sjekker ansatte e-posten kun fa ganger om dagen - om stillingen ikke krever at du svarer raskt
o bruker ansatte fraveersassisten nar vi ikke er tilgjengelig/har fri
o bruker vi 4H sine profilfonter
o setter inn offisiell 4H-signatur
« svarer ansatte pa e-post, som regel, i lapet av to dager
« ervi oppmerksomme pa e-post med mistenkelig avsender, lenker og vedlegg
o unngar vi omfattende bruk av e-post blant ansatte

Kalender | | 4H:
« deler ansatte sin kalender med andre ansatte og viser kalenderdetaljer
« har ansatte oppddaterte kalendere, som viser arbeidssted og tilgjengelighet
« sender vi invitasjoner til fysiske mater via e-post
« inneholder mgteinnkallingen informasjon om tid, sted og agenda

| 4H:
« lagrer vi felles dokumenter i 4H sine dokumentbiblioteket
« sender vi dokumentets lenke nar vi skal dele - dokumenter bor kun ett sted
« lagrer vi felles maler i malbiblioteket
« lagrer vi dokumenter med sensitiv eller konfidensiell informasjon i dokumentbibliotek med begrenset tilgang
« har vi kun tre niva i dokumentbibliotekene sin mappestruktur
« lager vi korte og enkle filnavn som er beskrivende, har ngkkelord, men ikke spesialtegn eller forkortelser
o oppretter vi ikke nye mapper, utover den definerte mappestrukturen.
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| 4H:
« har ansatte, tillitsvalgte og frivillige oppdatert kontaktinformasjon
» sikrer vi at pargrendeinformasjonen er oppdatert
« legger viinn et profilbilde (portrettbilde med ngytral bakgrunn)
« sikrer vi at vervene vare til enhver tid er oppddaterte.



| 4H:
« har et team minst to teameiere, maks tre
« tredje arkfane i et team er reservert til utlisting av aktuelle dokumentbibliotek.

Dette gjor en teameier:

e oppretter nye kanaler i teamet

« overfgrer teamets ferdigstilte dokument(er) til 4H Norge sine dokumentbibliotek

» legger til og fierner medlemmer, for & holde teamet oppdatert

« arkiverer inaktive team. Medlemmer fjernes etter senest to maneder og teamet slettes innen seks maneder.

o
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Hvor raskt trenger du svar?

;) iore?d ;) iore?
Hva ma avsender gjere: Hva ma mottaker gjere:

Svar pa telefon eller SMS sa snart

Det haster! Telefon | SMS Ring eller send SMS til den du trenger avklaring fra :
som mulig

Trenger avklaring
- helst i dag!

Teams | Innlegg Lag et innlegg pa Teams. Tagg den du gnsker svar fra Svar kanalinnlegg eller e-post senest

Det haster ikke!
E-post Send e-post i lgpet av neste arbeidsdag




Datasikkerhet og GDPR"

Datasikkerhet og GDPR er viktig, derfor bruker vi de anbefalte ‘

verktgyene nar vi samhandler og kommuniserer i 4H. Vi har databe-

handleravtaler for vare systemer, som oppfyller kravene til person- .

opplysningsloven. " 0

Ved a kjenne kanalstrategien og benytte de anbefalte verktayene og
kanalene, er det lettere a utgve din rolle og det er enkelt a etterleve
kravene til personvern og informasjonssikkerhet. .

Microsoft 365-sikkerhetssgrupper =
Sikkerhetsgruppene i Microsoft 365 har ulikt tilgangsniva til -
dokumentbibliotekene, avhengig av din rolle i 4H. | Teams er det

Brukernavn | [l
teameier som setter opp og forvalter tilganger og dermed l'm]'mm Passord .

sikkerheten i teamet.

Phishing

| 4H er vi obs pa sakalt «phishing-e-post/SMS», som har som mal a
svindle oss, ved & hente opplysninger som eks. brukernavn og pass-
ord. Phishing-e-post kan veere vanskelig a avslgre, vi er defor obs x

pa e-post med mistenkelig avsender, lenker og vedlegg. Vi aktiverer . — 55—
ikke en macro i et office-dokument, uten a veere 100% sikker pa inn- AT AT Se———— e e
holdet. Ved mistanke om phishing, kontakter jeg support@it-i.no far !

jeg trykker pa en lenke eller apner et vedlegg.

*GDPR: General Data Protection Regulation
Lov om behandling av personopplysninger (personopplysningsloven).



mailto:support%40it-i.no?subject=

To Do v' Handtere egne oppgaver

OneNote Ta egne notater

Outlook ﬂ Sende informasjon til interne eller eksterne

Egne oppgaver

OneDrive . Lagre eller dele et personlig dokument

ANSATT
eller

TILLITSVALGT

gnsker jeg a... Planner

mj
Teams *

NB! Kun Ansatte.

Samhandle

NB! Kun ansatte og styreleder.

SharePoint

(dok bibliotek) NB! Tilgang til dokumentbiblioteket er avhengig av rolle/verv.

Lese og bidra

* Gjelder kun tillitsvalgte med 4h.no-e-post-adresse (sentralstyremedlemmer og fylkesstyreledere.



Handtere egne oppgaver App for gjgremal

(I'QI'I 0g oppgavestyring
o Ta egne notater o
o Notater pa PC/Mac
g eller mobile enheter
% Sende informasjon til interne eller eksterne _
< Privat e-post
@
_ - Trygg og sikker privat lagring
Lagre et personlig dokument eller personlige filer (lokalt eller i skyen)
Lage spagrreundersgkelser eller skjema m Forms
g’) @) [ fordel Pl %
rganisere og fordele oppgaver . anner *
3 FRIVILLIG
m L [+
o Ta notater for teamet u OneNote gnsker jeg a...
)

Samarbeide med teamet mitt eller arbeidsgrupper

* Teams

elpiq 60 aso7]

* Gjelder frivillige og tillitsvalgte med privat e-post-adresse.



Ofte brukte Microsoft 369-apper

Her finner du en oversikt over ofte brukte apper i Microsoft 365, som vi bruker aktivt i 4H. Din roller eller verv i organisasjonen
avhenger av hvilke apper du har tilgang til. Se "Hva gjar jeg hvor?” for en oversikt over hvem som har tilgang til hvilke apper.

Samarbeidsplattform som kombinerer chat, videomater
og integrasjoner for a hjelpe team med kommunikasjon
0g samarbeid.

Lar deg sende e-post og innkalle til mater og gir deg
oversikt over egne og andres kalender(e).

Teams
Outlook

Lar deg lage enkle skjema og spgrreundersgkelser og
samle inn svar og data fra deltakere, med mulighet for
analyse og rapportering.

Digital notatblokk som lar deg opprette, organisere og
dele notater og medier pa tvers av enheter.

OneNote
Forms

Fildeling og lagring for team som gir deg muligheten til &
opprette, organisere og dele informasjon og
prosesser effektivt.

Gruppebasert oppgavestyring som lar deg opprette,
organisere og samarbeide om oppgavelister og prosjek-
ter, inkludert oppgavetildeling til teammedlemmer.

Gjennom lister kan du organisere og administrere
gjeremal, ressurser mv. Du kan lage, dele og spore lister
pa tvers av teamet.

Word Excel Power Point Publisher

Planleggingsapp som gir deg oversikt over dine
oppgaver og gjgremal.

Lister

Planner
g U =g B

To Do

SharePoint
P £ $H & &

Personlig skylagring som lar deg lagre, synkronisere og
dele filer og mapper pa tvers av enheter.

OneDrive

Applikasjonene finner du ved a klikke pa "vaffelmenyen” i Microsoft 365.






