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Forbered din arbetsplats

D Hitta en plats hemma déar du kan arbeta ostort. Om du har nagot i
bakgrunden som stor, anvand "oskarp bakgrund” i Microsoft Teams
for att undvika att distrahera andra i distansméten.

Kommunicera ofta

-' Din tillganglighet nar du arbetar hemifran kanske skiljer sig fran nar

du ar pa kontoret. Kanske du tar hand om barn samtidigt som du
arbetar. Tala om hur ditt schema ser ut sa att dina arbetskamrater vet
nar de kan kontakta dig.

Satt rimliga granser

Nar arbetsdagen inte har de naturliga avgransningarna, som att aka
till och fran jobbet, kan det vara svarare att koppla av. Se till att du tar
raster, dricker tillrackligt och ger dig sjalv mojlighet att sluta arbeta
vid arbetsdagens slut.

Hall inkluderande moten

- ‘ Sakerstall att det gar att ansluta till alla méten virtuellt sa att dina
arbetskamrater kan vara med i motet oavsett var de befinner sig
nagonstans. Anvand video sa att din grupp kan arbeta ansikte mot
ansikte och kanna sig narmare varandra.



Var uppmarksam och inkluderande

V@’ Med for manga deltagare i ett distansmote kan det vara svart for alla

J att gora sin rost hord. Pausera oftare och ge tid for frdgor, pdminn
garna deltagarna om att de aven kan skicka snabbmeddelanden som
alla i motet ser.

Spela in méten

Nar du startar ett mote klicka aven pa "Starta inspelning”. De som
inte kan delta nar métet halls kan da titta pa inspelningen vid ett

senare tillfalle och de som var med i moétet kan enkelt ga tillbaka och
se om stycken de kanske missat.

Skapa en plats for korridorsnacket

Det spontana motet och samtalet vid kontorets kaffemaskin ar det som
‘ manga saknar mest da de jobbar hemifran. Var darfér extra noga med
att hora av dig till dina arbetskamrater. Se snabbmeddelandena som

traffen vid kaffemaskinen pa distans och anvénd garna en paminnelse
for att hora dig regelbundet.

Samla gruppen

Att arbeta pa distans kan kdnnas ensamt. Skapa darfor tillfallen da

,1‘ hela gruppen kan samlas pa distans, kanske blir det ett storre brain-
storming mote med Microsoft whiteboard eller dagliga virtuella
fikastunder.

Ha kul!

Anvand Microsoft Teams for lattsammare aktiviteter for att halla
humoret uppe. Att starta en fototavling eller att beromma nagon for
kreativa idéer ar bra satt att hjalpa alla i gruppen att vara positiva,
engagerade och bibehalla en hég energiniva.

En engelsk version hittar du pa:

https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/blog
Staying productive while working remotely with Microsoft Teams
VN

ANFRAIT

Idea by Microsoft - Translated by Mattias Kressmark - https://www.linkedin.com/in/kressmark



