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Den neste halvtimen

• Digital arbeidsflyt for en 
skoleleder

• Digital arbeidsflyt for et 
lederteam



Digital arbeidsflyt for en skoleleder

http://www.youtube.com/watch?v=eIeZg0-Tc9M
http://www.youtube.com/watch?v=eIeZg0-Tc9M


Digital arbeidsflyt for en skoleleder

Tok noen grep:
• Kontroll på innboksen
• Mapper 
• Regler
• Jobb kun med innboks 

til faste tidpunkt



Digital arbeidsflyt for en skoleleder

Hvilke elementer i Outlook?



Digital arbeidsflyt for en skoleleder

Hvilke elementer i Outlook?



Digital arbeidsflyt for en skoleleder

Mapper i innboks
• Ikke for mange
• Send direkte (bruk regler)
• Ha også en samlemappe 



Digital arbeidsflyt for en skoleleder

Regler i innboks
• Privatmail
• Kopimottaker
• Varslinger
• Mapper for en periode



Digital arbeidsflyt for en skoleleder

Slett
Utfør og 
slett/lagre

Send til kalender
Send til oppgave

Jobbing i innboks
• Avgjør med en gang hva du skal gjøre 

med mailen



Digital arbeidsflyt for en skoleleder

Jobbing i innboks
• Stadig forbedra 

funksjoner



Digital arbeidsflyt for en skoleleder

Jobbing i innboks
• Innboksen skal da bli tom
• Oppgaver ligger i
• Eller en kan la oppgaver ligge 

igjen i Innboks 



Digital arbeidsflyt for en skoleleder

Min 
digitale 
ringperm

Se på videoen

http://o15.officeredir.microsoft.com/r/rlidOneNoteGuideVideo15?clid=2068


Digital arbeidsflyt for et lederteam

http://www.youtube.com/watch?v=QhGR1Qn4oSA
http://www.youtube.com/watch?v=QhGR1Qn4oSA


Deling av 
notatblokk

Digital arbeidsflyt for et lederteam



Deling av notatblokk

Digital arbeidsflyt for et lederteam

• Privat
• Er en jobb
• Så går det 

greit 



Hva skjer framover?
Større smarttelefoner 
– andre varianter
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individuelt og i lederteam

Takk for 
meg !
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