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TILBAKEBLIKK

Na er det ett ar siden vi startet a bruke Teams for alvor. Det
har ikke veert lett a fa alle med. Noen synes det var vanskelig
a venne seg av med a sende intern epost, men etter hvert
etternglerne med.

Na har vi nesten ikke intern epost. Den er erstattet av
samtaler i kanaler for arbeidsprosesser og prosjekter, og av
chat for all annen kommunikasjon.

Vi har fatt en del nye ansatte i Ippet av dette aret og de har
kommet fort inn i arbeidet fordi all tidligere kommunikasjon
og informasjon er tilgjengelig for dem i Teams.

Skrevet av Bjgrn O. Hopland
Smart endring AS

F@r var det verre fordi viktig informasjon vanligvis var sendt pa
epost og den nye startet med tom postboks. Vi ser ogsa at vi
opplever feerre misforstaelser og kan arbeide mer effektivt
fordi vi deler arbeidsdokumenter i Teams der det kun finnes en versjon av dokumentet alle jobber
pa. Ingen sender kopier av dokumenter pa epost lenger.

Det er ogsd mye raskere a fa oppdatert statusrapporter, prosjektregnskap og andre dokumenter der
flere skal oppdatere sine data fgr et statusmgte eller en frist. Fgr opplevde vi ofte nar vi forsgkte a
apne dokumentet at det var last av en annen bruker, og sa matte vi prgve igjen senere. Veldig
frustrerende. N3 kan alle oppdatere dokumenter pa en gang. lkke dumt a gj@re slike tilbakeblikk av
og til. Da oppdager man at det faktisk har skjedd ganske mye det siste aret.

FREDAG MORGEN

Na ma jeg komme i gang med dagens arbeid. Sjekket pa telefonen hjemme
at det ikke var noe som krevde umiddelbart svar i Outlook og Teams.
Prioriterer de eksterne fgrst. Der kommer jo fremdeles henvendelser pa

epost.

Siden postboksen i Outlook na blir automatisk sortert var det raskt a
behandle det som krevde at jeg matte gjgre noe. Et par eksterne eposter
kunne jeg svare pa raskt der og da. En var informasjon til logistikkprosjektet
vart sa den sendte jeg rett inn i prosjektkanalen i Teams. Et par andre flagget
jeg for oppfelging neste uke. Ikke noe hast og jeg har ganske full dag i dag.

Fokus innboks skiller ut epost med oppgaver fra epost som bare er til informasjon.



MORGENM@TET

Det er tid for morgenmgte i avdelingen. Jeg regner med at omtrent halvparten er pa kontoret og
resten deltar hjemmefra. | mgterommet har vi et mgtesystem koblet opp til Teams sa rommet blir en
egen deltaker. Alle har med PC i mgtet selvfglgelig. Arbeidsflaten var er jo Teams. Der har alle tilgang
til mgtedokumenter, kan skrive mgtenotater og dele presentasjoner med de andre deltakerne fra sin
egen PC. Siden vi har en stor skjerm i mgterommet kan vi se de som ikke er i mgterommet pa den og
samtidig arbeide i Teams pa egen PC.

FOR VAR M@TEDELTAKERE OFTE BARE TILSKUERE

Jeg kan ikke unnga a tenke pa hvordan mgtene
vare var fgr. Det var jo alltid noen som ikke
kunne delta i mgterommet sa det vi gjorde var at
en av deltakerne, gjerne mgtelederen koblet opp
sin PC til en prosjektor, mens vi andre ikke hadde
med PC, elleri alle fall ikke brukte den til noe
som hadde med mgtet 3 gjgre. Dermed ble det
bare mgteleder som var i nettmgte og kunne
kommunisere med deltakerne hjemme. Vi andre
ble egentlig bare tilskuere ettersom vi ikke var
med i mgtet fra egen PC.

Du blir lett bare en tilskuer i mgtet om du ikke deltar i mgtet fra egen PC.

Det hendte ogsa ofte at noen i mgterommet glemte de som satt hjemme og reiste seg for a skrive
noe pa tavlen. Ganske irriterende for dem som sitter hjemme. Det er helt annerledes na. Na bruker vi
den digitale tavlen i Teams-mgtet fra egen PC. Der kan alle bidra, ogsa de som sitter hjemme.

En annen stor forskjell vi har opplevd etter Var det jeg som

. skulle fglge opp
hvert som vi forsto strukturen og dette? Jeg thodde
mulighetene i Teams bedre er en sterkt : du gjorde det!

. . Hva er egentlig
forbedret mgtekvalitet. Fgr ble det i liten agendaen for
. . . ? Hva er det
grad gjort systematiske forberedelser til fpiet riktige
mgtet. Mgteleder sendte kanskje ut en ;‘°k:’“e3"t9t?
eg har

epost for a be om innspill til agenda. Noen ‘ versjoner i E-

ganger ble det lagt en agenda i posten

mgteinnkallingen, men i de fleste

Sorry! Jeg fikk ikke tid
til & gjgre det jeg
forte selvsagt til at ingen hadde forberedt lovet i det forrige
mgtet

tilfellene ble agendaen til pa mgtet. Dette

seg og tenkt igjennom hva de skulle bringe
inn i mgtet.



M@TEPROSESSEN MED TEAMS

Na blir mgter handtert pa en helt annen mate. Som fgr gjelder det a fa a fa reservert en tid i
kalenderen til alle sa fort som mulig. Nar mgtet er opprettet er ogsa mgtechatten aktiv. Der kan vi
komme med innspill til agenda, dele mgtedokumenter til forhandslesning og til 3 arbeide med i
mgtet. Nar vi kommer til mgtetidspunktet vet alle i stgrre grad hva malet med mgtet er, hva de skal
bidra med og er forberedt. | mgtet kan vi bruke alle Teams-mulighetene med & samarbeide pa
dokumenter, presentere forslag delt i mgtevinduet og drodle gode ideer pa den digitale tavlen.
Mgtenotater, beslutninger og oppfelgingsoppgaver blir notert i Teams og er tilgjengelig for alle
deltakerne etter mgtet.

For motet Under mgtet Etter mgtet

* Finn en tid for mgtet  Diskutere saker og * Arbeid med egne

* Chat med deltakerne utveksle ideer Oppgaver

e Samarbeid om * Arbeid sammen pa * Fglg opp avtalte
dokumenter og dokumenter aktiviteter
presentasjoner til * Gjgr mgtenotater e Fortsett chat og
motet + Ta beslutninger samarbeide

* Bli enige om agenda « Avtal * Arbeid pa delte
og aktiviteter oppfolgingsoppgaver dokumenter

Forberedelser til kundemote Chut e Dut
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B udjetttn

DEN NYE INNBOKSEN

Etter avdelingsmgtet gar jeg giennom
"Innboksen" i Teams for a se om jeg er nevnt i

Den nye «Innboksen» din finner du i Aktivitetsfeed

|

noen av de arbeidsprosessene og prosjektene

Se alle @omtaler

/omtaler

. . S —
jeg deltari.

© Ulest
EH ¢ Espen svarte
eXspend> Genereh @ Omtaler
mange timer trenger du og ca

Heldigvis trenger jeg ikke a trale gjennom alle

&« Svar

gn O Espenreagerte pa
svaret ditt
ex 6

P Filtrer for a finne
LR |nnlegg som nevner
SRER deg, eller bruk

EH @ Espen omtalte o

mine Team og kanaler for dette. Alt blir pent

a det passer fint. Pravde & ring

samlet pa ett sted i Teams for meg, og det jeg

ikke kan fglge opp der og da lagrer jegi deg 7 sl hurtigkommando for
oppfelgingslisten i Teams s jeg lett kan finne S i B | 4 54 direkte til
tilbake til disse. Dersom det innebaerer arbeid o B Ekpl‘”‘ «ksen»

jeg ikke kan fglge opp i dag eller i morgen lager P Kn(h b | sene

jeg en Outlook-oppgave avdem som jeg sa

eg
i Samhandli... »Pilot

Materom for opplaring 28. februar,

prioriterer nar jeg lager en ukeplan for min
neste uke.



VIRTUELL KAFFEPAUSE

N3 er det tid for en kaffe og jeg treffer en kollega ved kaffemaskinen. Synd vi ikke

a ' mgter sa mange ved kaffemaskinen lenger sier jeg. Det er fint & kunne prate om litt

. Igst og fast med kolleger. Da har jeg et godt innspill til deg sier Vigdis. Jeg er her for 3
hente en kaffe som jeg tar med til arbeidsplassen. Vi som jobber mye sammen tar av
og til en digital kaffepause sammen. Hvem som helst kan skrive i gruppechatten var
"Jeg tar en kaffe om 10 minutter. Hyggelig om flere kan vaere med pa en kaffeprat". De som har
anledning, gar sa og henter seg en kaffe og sa slar vi pa video i chatten og tar en prat sammen fra
hvert vart sted mens vi drikker kaffe.

-~

Takk, det var en god ide sier jeg.

KONSENTRASJONSARBEID

Det er tid for litt konsentrert jobbing pa et forslag S p O x
til nye tjenester vi vurderer 3 tilby sa jeg tar pa .
hodetelefoner og setter pa litt rolig i1t + ‘ Bjorn Hopland
X . \‘ Endre bilde

bakgrunnsmusikk. Jeg har lagt inn en avtale med

) . . Tilgjengelig @ Opptatt >
meg selv i kalenderen sa de som eventuelt gnskera o 4 Ang' statusmelding
kontakte meg ser at jeg er "rgd" og kontakter meg © lkke forstyrr [ Lagret
bare dersom det er noe som haster. Jeg har ogsa Straks tilbake 3 Innstillinger

Vis som borte

slatt av varsler sa jeg ikke blir forstyrret av oo R
innkommende epost, Teams-meldinger og O Tilbakestil status
telefoner. Far likevel inn en chat fra Per og avtaler

Hurtiataster

kort & komme tilbake til ham etter lunsj.

FREDAG ETTERMIDDAG

Lunsjen blir kort, og jeg ma innremme at jeg kommenterte et par innlegg i Teams og sjekket
oppgavelisten min pa telefonen mens jeg spiste.

Tilbake pa plass tar jeg opp chatten fra Per. Grunnen til at han kontaktet meg med en chat tidligere
var at han trengte noen innspill til et dokument han jobber med. Jeg svarer ham pa chatten na og

Kvalitetsplan.docx [zl ©. sox SmantEndring v ﬂ - O X
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W Tina Johnson endret
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klikker meg inn pa dokumentet han han hadde lagt en lenke til. Vi chatter videre mens vi pusser pa
noen formuleringer i dokumentet sammen. Jeg kommenterer at han har tatt bort et avsnitt siden sist
vi sa pa det sammen. Han mente det ikke var ngdvendig a ha med, men vi blir enige om at det kunne
vaere lurt 3 ha det med likevel.

Per henter det fort tilbake fra en tidligere versjon. Utrolig bra at alle endringer som gjgres fgrer til at
det opprettes nye versjoner helt automatisk sa vi alltid kan ga tilbake til tidligere versjoner om vi
gnsker det.

SAMARBEID UTEN M@TER

En del av det vi tidligere mgttes for trenger vi ikke lenger a gjgre. Mange saker kan avklares og
beslutninger tas gjennom samtaler i relevante kanaler. Vi har ikke sa mye mgter pa fredager og det
er godt a fa arbeidet litt uavbrutt.

Det er jo et paradoks at mgter som i utgangspunktet skal vaere til for 3 bedre samarbeid ofte fgles
mer som avbrytelser i arbeidet enn som en verdifull del av arbeidet.

“ Sok eller skriv inn en kommando

Team bo Filer Planner Kvalitetsmeter 2 til + ® Team

1. Samarbeid organiseres i Team.
Alle medlemmer av Teamet har
i tilgangtil alle samtaler og

. ovreRen dokumenter

ﬁ Kvalitetstéam

Kvalitet i alle ledd

mene dine det!

Bjorn Hopland 31.082019 16.36
Planla et mate

ﬂ Ukentlig prosjektmete for Kvalitetslaftet
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arbeidsoppgavergjgres
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Kvalitetsloftet 2020 |

Problemle:

2. Arbeidsprosesser og

prosjektarbeid foregar i Bjorn Hopland 16122019 1223 Redigert
Kanaler 5l Trenger innspill pa dokument
Hei Kvalitetslaftet 2020

Alle ma bidra til kvalitetsplanen

@Y Kvalitetsplan.docx
T Kvalitetsteam > Kvalitetsloftet 2020

Start en ny samtale. Bruk @ til & omtale noen

& Blimed i eller opprett et t & A @ O @B St P o B>

Det vi har laert oss det siste aret er a utnytte mulighetene til 3 organisere arbeidsprosesser og
prosjekter i kanaler som er relevante for arbeidet vi gjgr og som fungerer pa tvers av organisasjonen
og der vi til og med kan invitere eksterne samarbeidspartnere inn i Teamet. Det har fgrt til mindre
behov for mgter, ettersom vi tar opp saker og avklarer ting kontinuering i Teams-samtalene.



M@TER SOM EN UTVIDELSE AV TEAMS-SAMARBEIDET

Arbeid i Teams og kanaler gjgr at behovet for mgter reduseres, og nar vi har mgter er det Teams-
mgter som fungerer som en naturlig utvidelse av samtalene i Teams. Utrolig fint ogsa at alt
mgtemateriale, notater og til og med opptak av mgtet lagres i prosjektkanalen sammen med alt
annet i prosjektet. Alt pa ett sted, det liker jeg.

For var mgtedokumenter begravd i femte niva pa en SharePoint, prosjektkommunikasjonen 13 i
deltakernes Outlook og mgtet var pa Skype. Ingenting av dette hang sammen, men na er alt samlet
pa samme sted i Teams.
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LAG EN UKEPLAN

Siste post pa programmet er a forberede en plan for neste uke. Jeg vet jo at om ikke jeg tar kontroll
over min tid neste uke er det andre som mer enn gjerne gjgr det. Da far jeg en darligere mulighet til 3
giennomfgre mine viktige oppgaver. | Igpet av uken har jeg notert oppfglgingsoppgaver fra mgter, og
jeg har flagget eposter for oppfglging. Vi har ogsa tatt i bruk Planner for vare internprosjekter. Her
har jeg som vanlig tatt pa meg, eller er blitt tildelt prosjektoppgaver. | tillegg har jeg kommet pa en
god del jeg vil starte opp, eller fglge opp neste uke. Hver gang jeg kommer pa noe jeg ma huske
noterer jeg det som en oppgave i Outlook, eller i To-Do appen pa mobilen nar jeg er pa farten.

Epost Teams CRM og Prosjektverktgy Mgter

ri

Det spiller ingen rolle hvor jeg noterer, og falger opp oppgaven. Den blir synkronisert automatisk
mellom Outlook, Teams og To-Do.

VISUELL PLANLEGGING

Jeg synes det er enklest & planlegge og prioritere oppgaver nar jeg kan se uken foran meg. Derfor tar
jeg opp kalenderen i Outlook der jeg har organisert visningen slik at jeg kan se bade avtaler og
oppgaver pr. dag. Det er jo summen av avtaler og oppgaver som forteller meg noe om min daglige
arbeidsbelastning. Det er mye lettere a planlegge realistisk nar jeg ser dette foran meg. Nar jeg har
en dag full med mgter og i tillegg 6-7 oppfelgingsoppgaver blir det veldig tydelig at jeg ma
nedprioritere noe. De dagene jeg har mye mgter kan jeg bare ha noen fa oppgaver i tillegg. De
dagene jeg ikke har sa mange mgter kan jeg planlegge a gjore flere oppgaver.

MANDAG TIRSDAG INSDAG F—

Mete Bjom og Arild
Skykoetoret, Nedee Volgt 3 5. etg
Al Heen

Juni 2013

___ Mgter
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I Plankegge warkshop med Grete Besvare foresporsel tra Arcadia a
[ Natbeide coschngaale for Sigur I
) !
.t Oppgaver
'

Oppgaver




ALLE OPPGAVER SAMLET

Outlook er min favoritt planlegger fordi oppgaver fra alle kilder kommer inn i Outlook enten de har
oppstatt i To-Do, i Planner eller i Teams. Derfor far jeg et komplett bilde nar jeg kan planlegge dette

visuelt. For daglig oppfelging er det flott at jeg ogsa kan se den samme oppgavelisten i Teams, og i
To-Do pa mobilen nar jeg er pa farten.

De fleste oppgavene gjor jeg utfra oppgavelisten, men om jeg skal holde en viktig presentasjon neste
fredag bil jeg sannsynligvis ogsa sette av tid til a forberede dette i kalenderen. Da drar jeg oppgaven
opp i kalenderen og lager en avtale med meg selv. Jeg er litt forsiktig med a blokkere for mye tid i
kalenderen fordi jeg da oppfattes som veldig utilgjengelig av kollegene. Derfor planlegger jeg ogsa
med tilgjengelig tid ved at jeg lar det vaere apninger i kalenderen.

« » 29.mai - 2. juni 2017 Sok i Kalender 0
MANDAG TIRSDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG
29 30 31 1 2

Frokostseminar
. - |“
. Beskyttet tid e
Vil helst ikke forstyrres buneh
12
13

Tilgjengelig tid

Sma avbrytelser er OK

Vis appgaver etter: Startdato

Foreberede presentasjon m!

Oppgaver

alle mapper er oppdatert.  Koblet til: Micrasoft Exchange 0O 8B -b——+ %0%

Na har jeg en god fglelse etter a ha lagt en plan for neste uke og det skal bli godt med helg. Haper du
ogsa far en god helg der du har tgmt hodet for det du ma huske pa a gjgre neste uke.



SMART ENDRING LARER LEDERE OG TEAM A TA NOEN SMARTE GREP FOR A BEHERSKE

DEN DIGITALE ARBEIDSDAGEN FOR A OPPNA BEDRE RESULTATER MED MINDRE STRESS

Etter mange ar som internasjonal HR-leder i Microsoft med medarbeidere i mange land, driver Bjgrn i
dag Smart endring AS, der han lzerer ledere- og team a ta noen smarte grep for a beherske den nye
arbeidshverdagen, tilpasset ledere og kunnskapsarbeidere som er sa travelt opptatt at de ikke har tid
til a leere a bli mer effektive :-)

Bjgrn har lzert at formelen for a lykkes er 20% teknologi - 80% kultur og vaner, og at endring av disse
ikke skjer bare man er motivert nok, men man ma vite hvordan.

Bjgrn er utdannet sivilingenigr, med tilleggsutdannelse innen HR og coaching. Han har bred bakgrunn
fra IT-industrien og var internasjonal leder i Microsoft i 18 ar. Han bruker sin verktgykasse fra roller
innen teknologi, forretning og HR til 8 mgte menneskene der de er, og ta dem med seg pa en reise
mot en bedre, og mer effektiv arbeidshverdag.

Fa smarte tips i en digital hverdag i Bjgrns blogg https://smartendring.blog
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