
Introduktion Microsoft Teams
Den digitala samarbetsytan för styrgrupper och strategiska nätverk



Välkommen till Storsthlms 
digitala samarbetsyta

• Din möteskalender

• Dialog med nätverksmedlemmar

• Samla dokument och handlingar

• Samarbeta kring aktuella frågor



Inbjudan
Inbjudan till den digitala samarbetsytan kommer till din e-post. 
Följ anvisningarna i mejlet för att logga in i Microsoft Teams. 



Inloggning

Har du ett Microsoft Office365-konto?
Använd de inloggningsuppgifter som du vanligtvis 
använder i Office-miljön för att logga in i Teams. 

Har du inte ett Microsoft-konto?
Skapa ett gästkonto och välj ett eget lösenord. 



Välj den app eller webbläsare som passar dig

Skrivbordsapp
Ladda ner en skrivbordsversion för att öppna Teams på din dator.

Webbläsare
Öppna och logga in i Teams via webbläsaren.

Mobilapp
Ladda ner en app för Windows-, Mac-, iOS- och Android-enheter. 



Behöver du hjälp?

• Saknar du en inbjudan till Microsoft Teams, eller vill ha stöd vid 
inloggningen, kontakta support@storsthlm.se så hjälper vi dig.

• (I vissa fall behövs en synkning av Microsoft-kontot 
göras. Kontakta support@storsthlm.se om du inte lyckas logga in).

mailto:support@storsthlm.se
mailto:support@storsthlm.se


En guidad tur i Microsoft Teams!



Vi kommer att titta på följande funktioner

• Profilinställningar och aviseringar

• Organisation

• Så funkar chatten (inlägg)

• Här finns dokument och handlingar

• Kalendern och kommande möten



Profilinställningar

Klicka på den runda ikonen uppe 
till höger för att gå till inställningar. 

Välj när du vill ha e-post-notis eller bara en notis i appen.
Vår rekommendation är att du väljer e-post 
på alla fält under ”Omnämnanden”. 



Växla organisation
Om du använder Teams i flera 
organisationer (tex din kommun och 
Storsthlm) så växlar du mellan 
organisationerna på pilen uppe till höger. 

Ibland kan du behöva logga in på nytt för 
att komma åt gästorganisationen.



Nytt inlägg eller svara i tråden
För att göra ett nytt inlägg 
klickar du på ”Starta en ny 
konversation”. 

Vill du svara på någon 
annans inlägg, klickar du på 
”Svara”. På så sätt håller 
tråden ihop, och all 
information samlas på rätt 
ställe. 



När du svarar på mejl 
från teamet…

… tänk på att du då svarar alla som är 
medlemmar, gäster och ägare i Teamet. 



Dokument och handlingar finns i ”Filer”
• Dagordningar och handlingar samlas i 

mötesmappar under rubriken ”Filer”.

• En vecka före mötet skickar vi en länk till 
mötesmappen via bokningen i Outlook.   



Bokning av möten

• När mötesdatumen är 
fastställda skickas alla 
mötesbokningar ut via 
Outlook. 

• Du hittar årets möten 
under ”Kalender”. 

• En vecka före mötet 
uppdateras bokningen 
med en länk till 
handlingarna. 



Använd Teams till dialog!

• Lajka inläggen för att visa att du har läst.

• Kommentera gärna!

• Använd gruppen! Dela med dig eller ställ 
frågor till gruppen – det här är er kanal för 
dialog och samarbete! 




