m Microsoft

Yammer

Snabbstartsguide

Ta kontakt med andra, engagera dig i olika saker inom féretaget och dra nytta av andras kunskap. Logga in pa din Office 365-prenumeration och vélj Yammer i appfonstret.

Hitta konversationer
Vilj Upptackt (valj relevanta
konversationer) Alla eller Foljer.

Flikar Anpassa din profil
Startsida, meddelanden, Redigera din profil och
aviseringar meddelandeinstéllningar

Starta en ny konversation Publicera
en uppdatering, omréstning eller
berém. Anvand Hashtaggar (#) for

Soka efter svar
Hitta filer, konversationer och
personer.

Skapa en ny grupp

Du kan goéra en grupp 6ppen for
medlemmar utanfor
organisationen.

Hitta en befintlig grupp
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CONTOSO-GRUPPER
Redovisning
Hela foretaget

. — Skapa en grupp
‘e Upptéck fler grupper

Hall dig uppdaterad om ett amne
eller projekt. Vissa grupper kraver
godkannande for att ansluta till.

Chatta privat
Skicka ett privat meddelande
direkt till ndgon annans inkorg.

. PRIVATA MEDDELANDEN -

Skapa ditt forsta privata meddelande
genom att Klicka pa + bredvid det har
tipset.

t Skapa ett meddelande

relevant information.

= Uppdatera §Jl£ Omréstning T Bersm .
Vad jobbar cfji med?

UPPTACKT ~ ALLA  FOLIER

5 Affarsmojligheter i mea

@ Malin Lind - 14 april 2017 15:11
Jag fick precis bra feedback fran Fabrikam. De vill inleda ett partnersamarbete med oss

i framtida férséljning. #forsaljningserbjudanden Anna Hedlund

Kopia: Anna Hedlund

KOMMA IGANG

Skriv ditt forsta inlagg
Félj dina kollegor

Ladda ned Yammer-mobilappen

BJUD IN KOLLEGOR

= Yammer fungerar bast nar

din grupp ocksa finns har.
Bijud in dem nu Anslut till en konversation

Du kan gilla, svara pa eller dela ett

o GILLA 4 SVARA < DELA - .

# #Forsaljningserbjudanden

Sofie Carlsson — 19 januari 1513

Dela mina feedbackanteckningar.

Fabrikam-feedback

Affarsmajligheter » Filer

o GILLA 4 SVARA < DELA

g Skriv ett svar

S ————
ANVANDNINGSPOLICY FOR NATVERK

inldgg. Anvdnd @omnamnande
om du vill inkludera en viss person.

Din anvandning av Yammer styrs
av Contosos princip far godtagbar
anvandning.

SENASTE AKTIVITET

a Malin Lind har skapat
gruppen Nyanstallda.

Senaste aktivitet
@——————_ Se vad som hander i ditt natverk.

a Malin Lind har skapat
gruppen Introduktion.

/'a Sofie Carlsson laddade
upp listan Uppféljning

i gruppen Redovisning.

fa Sofie Carlsson har

clanat Arinnan

PROGRAMKATALOG

3 nya aktuella appar har lagts till
i Programkatalogen den har veckan.

FORSI AG PA PERSONER ~




Yammer

Hitta konversationer

Nar du har markerat startfliken for Yammer till vanster valjer du en flodesflik (Upptéackt, Alla
eller Foljer) for att se den senaste informationen. Upptackt ger forslag pa relevanta
konversationer baserat pa din Yammer-prenumeration och interaktion.

Redigera din Yammer-profil

Vélj @ > Redigera instédllningar > Profil for att uppdatera din profilbild och information.

Ju mer komplett din profil ar desto lattare ar det for andra i natverket att hitta dig.

) Eo Q & Profil

£ sok

CONTOSO-GRUPPER
Ledarskapskontakter
Redovisning

Hela foretaget

+ Skapa en grupp

A Upptack fler grupper

Erna Nilsson AT
Redigera installningar

Contoso

2+ Bjud in
Nil

22 Grupper

I8 Personer @

@ Filer |

R Program b

Q Bliddra bland externa natverk
+ Skapa ett nytt natverk

@ Fa support

Office 365 Yammer

o )
E EA Q_ ] UPPTACKT  ALLA  FOLIER

—
£ ssk e Affarsméjligheter 64 med
9 Malin Lind - 14 april 2017
CONIOST GHUBEER + Jag fick precis bra feedback frar
Ledarskapskontakter inleda ett partnersamarbete me
Anna Hedlund
Redovisning

Soka efter svar

Skriv nyckelord i sokfaltet for att hitta filer, konversationer, grupper och personer.
Valj Visa alla s6kresultat om du vill se mer information och filtrera resultaten.

Stalla in aviseringar

Vélj & > Redigera instillningar > Meddelanden for att ta emot en daglig eller
veckovis e-postsammanfattning nar specifika aktiviteter har skett i natverket.

L i
Meddelanden —
PROFIL ORGANISATIONSSCHEMA ~NATVERK ~ KONTOAKTIVITET — MINA PROGRAM £ kampan e Forsa
Valj det natverk du vill andra meddelandeinstallningar for: A8 Grupper I ‘ Marknadsforingskampanjer
- - Ext forum fdr diskussion om den senaz_.
» Contoso
Skicka e-post till mig nér... & Filer Marknadsforingskampanjer kv3.ppix
- . . Marknadsfiringskampanjer
Det finns uppdateringar fran min grupp (varje dag)
Jag far ett meddelande i Inkorgen . -
? . " Vlisa alla sbkresultat
Jag far nya foljare
Jag installerar ett nytt program TSRS
PR R




Yammer

Ga med i en grupp
Vilj Upptack fler grupper, bladdra sedan bland dem eller valj €, S6k for att hitta

grupper. Valj + Anslut for att ga med i gruppen. Om gruppen ar privat behdver
gruppadministratoren godkanna din begaran att ga med.

CONIOSO-GRULELR + REKOMMENDERAS FORDIG  ALLA GRUPPER Q,
Ledarskapskontakter
Redovisning

Hela foretaget

-+~ Skapa en grupp

¢ Upptack fler grupper{}j

Nya marknadsféringsanstallda

Skapa en grupp

Valj + i navigeringsfonstret till vanster. Din grupp kan tilldta medlemmar utanfor

organisationen och kan goras privat sa att nya medlemmar maste bli beviljade atkomst.

@ EXTERN GRUPP
Sarmar rzcner zom arbetar

Gilla och svara pa ett inlagg

Valj Gilla for att snabbt visa att du hdller med eller vill bekréfta ett inlagg. Valj Svara
for att skriva ett svar. Anvand #omnamnanden eller Meddela fler personer for att

f& med andra i konversationen.

o Marknadsforing  Ga med

m ] Moel Svensson — 14 april 2017 15:10
Har nagon ny information om
#marknadsforingskampanjen XT20007

o GILLA # SVARA =L DELA

Gabriella Géransson gillar detta

Publicera en uppdatering

Valj Uppdatera och skriv ett meddelande i rutan Vad arbetar du med just nu? om du
vill starta en ny konversation eller stélla en fraga. Du kan anvanda Hashtaggar ("#") for
relevanta amnen, bifoga filer och anvdnda @omnamnande for specifika personer.

= Uppdatera  [E Omréstning % Berém

B

@ 8 y:
&% Hela foretaget X Lagg till personer som ska meddelas

Lagg till amnen




Yammer

Checklista for nya Yammer-anvandare

Anvand den har checklistan och bocka av de rekommenderade aktiviteterna for att
komma igang med Yammer.

[] Lasa och forsta foretagets anvandningspolicy for Yammer

[] Ladda upp din profilbild
Anvand ett foto av dig sjalv! Hall din profilbild fér O365 uppdaterad sa att andra
kanner igen dig. Skriv professionellt, men Iat din personlighet synas.

[] Fylla i minst tre profilfalt
Vi rekommenderar avdelning, plats och expertkunskap. Om avdelning, plats och
foto inte har forifyllts bér du uppdatera informationen! Din profil hjdlper
kollegorna att hitta dig med hjalp av s6kord som ar kopplade till din roll
och expertis.

[] Folja minst tre medarbetare som du arbetar direkt med
Genom att ha kontakt med kollegerna via Foljer kan du anpassa vilka grupper och
diskussioner som visas.

[] Ga med i minst tre grupper utifran ditt arbete eller intressen
Anvand Sok for att hitta relevanta grupper och valj Anslut for att se
konversationer och bli medlem i gruppen.

[] Ga med i gruppen [Ny pa Yammer/Yammer 101/Yammer-hjilp]
Stall fragor och lar dig mer om hur du anvander Yammer for att fa jobbet gjort.

] "Gilla” ett meddelandeinldgg som tilltalar dig
Det ar ett enkelt men kraftfullt satt att ha kontakt med kollegor och se idéer som
de delar. Var inte blyg!

[] Svara pa en kollegas meddelande med en kommentar, en fraga eller
ett forslag
Leta efter en konversation som du vill bidra till. Svara och lagg till dina synpunkter
for att delta i diskussionen.

[] Ség hej och publicera ett meddelande om vad du gor hér pa foretaget
Hitta en grupp och presentera dig. Prova att skriva in en kollegas namn for att dra
in personen i konversationen.

[] Ange instéllningar for e-postaviseringar
| din profil kan du ange vilken typ av e-postaviseringar du vill ha i Yammer.

[ ] Ladda ned Yammer-mobilappar
Om du anvander en smartphone eller surfplatta kan anvanda Yammer pa resande
fot! Ga till din appbutik och sok efter Yammer sa att du kan installera den.

Nasta steg med Yammer

Hitta hjalp
Utforska hjélp och utbildning for Yammer och andra Office-program.
Besok https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871135 f6r mer information.

Gratis utbildning, sjalvstudier och videor for Office

Ar du redo att férdjupa dig i de funktioner Yammer har att erbjuda?

Besok https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871133 och utforska var kostnadsfria
utbildning.

Skicka oss dina synpunkter
Gillar du Yammer? Har du en idé om nagon forbattring? Valj ? > Feedback och folj sedan
anvisningarna for att skicka dina forslag direkt till produktgruppen fér Yammer. Tack!



