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Introduktion

Du ar val medveten om att verksamhetens
tillvaxt bygger pa att alla gor sitt basta,
vilket innebar att du behdver ge personalen
tillgang till de samarbetsverktyg de behover.
Samtidigt maste du skydda foretagets
kritiska information, men ocksa se till att
teamet har tillgang till de filer och data

de behdver i arbetet.

For forsta gangen erbjuder Microsoft nu

en integrerad [6sning som sammanfor
produktiviteten i Office 365 med sakerheten
hos Windows 10. Den har kostnadseffektiva
molntjansten ar prenumerationsbaserad
och har tagits fram sarskilt for sma och
medelstora foretag som ditt. Pa sa satt

kan ditt team uppna hog produktivitet
varje dag med Office 365, oavsett var de
befinner sig. Dessutom kan du anvanda
Windows 10 Pro for att hantera kontroller
med automatiska uppdateringar, sa att du
kan skydda foretagets data pa alla enheter —
fran enda administrationskonsol.

Det ar viktigt att tekniken fungerar, sa att

du kan fokusera pa karnverksamheten,

| trygg forvissning om att personalen kan
samarbeta, kommunicera och fa foretaget att
vaxa utan att tekniken satter kappar i hjulet.

| den har e-boken far du lara dig mer om

hur Microsoft 365 Business kan forbattra

din dagliga verksamhet — och hur du kan
anvanda det for att hoja medarbetarnas
produktivitet och samarbetsféormaga,
samtidigt som data och enheter ar skyddade.
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Scenario 1.
Driva beslut med visuellt samarbete

Att kunna placera ratt information framfor ratt

personer i rdtt dgonblick ar helt avgdrande
for din formaga att tillmotesga dagens
tidsmedvetna kunder och fortfarande ga
med vinst. Ska du ga genom de senaste
forsaljningssiffrorna med cheferna eller lata
arbetsgruppen lagga fram ratt saljargument
till en hdgintressant kund? Genom att kunna
presentera information visuellt i realtid
forbattrar du upplevelsen och kommer
snabbare till ndsta niva. Teams ar en del

| Office 365 och gor det enkelt att boka in
onlinemdten fran Outlook eller hoppa in i ett
onlinemate direkt fran PowerPoint, Excel eller
Word. Du kan dela skarmar, brainstorma pa
en virtuell whiteboard, redigera dokument

I realtid och skicka snabbmeddelanden till
andra motesdeltagare for att fatta snabba
beslut och halla bollen rullande.

Uppna mer tillsammans

Scenario 2;
Behalla produktiviteten i farten

Oppnar ni pa ny adress? Lanserar ni en ny
produktserie? Lagger ni i en hogre vaxel infor
helgrusningen? Nar personalen behdver
samarbeta kan de samordna sina insatser

och halla jamna steg, oavsett var de jobbar.
SharePoint-gruppwebbplatser tillhandahaller en
uppsattning oumbarliga verktyg for samarbete,
inklusive en gruppkalender (via Outlook),

en planerare for uppgiftshantering och en
gruppinkorg. Alla arbetsgrupper kan komma at
en gemensam uppsattning filer som ar lagrade

| SharePoint, och anpassa sina gruppwebbplatser
for att lyfta fram de mest relevanta filerna,
resurserna och innehallet. Nar medlemmar laggs
till eller tas bort uppdateras gruppwebbplatsens
behorigheter automatiskt i bade SharePoint

och Outlook. Pa sa satt delas information pa ett
sakert satt med ratt medlemmar i teamet, utan
att anvandare behover ringa dig eller en IT-resurs
for att fa hjalp. Med Microsoft 365 Business far
arbetsgrupper helt enkelt de verktyg de behdver

for att bygga samarbetsplatser utifran sina behov.

Skapa, kommunicera och samarbeta med personer inom och utanfér féretaget.

Scenario 3:
Ligga steget fore

Information ar inte till nagon nytta om du
inte kan hitta den, och att behoéva leta efter
den tar for mycket tid. OneDrive for Business
kan hjalpa dina medarbetare att hitta vad de
behdver. De kan enkelt spara e-postbilagor
fran Outlook till OneDrive samt soka efter
filer och mappar pa alla enheter. | OneDrive
anvands t.o.m. optisk teckenigenkanning
(OCR) for att soka efter bilder och PDF-

filer. De kan férhandsgranska mer an 270
vanliga filformat, inklusive bilder, PDF-filer,
Photoshop-, lllustrator- och Visio-filer, samt
stromma videor direkt fran OneDrive, vilket
underlattar nar de vill hitta nagot snabbt
utan att fylla sina enheter med onddiga

filer. Letar du efter en aldre version av en fil?
Hogerklicka pa en fil for att visa en historik
med upp till 25 versioner. Oavsett var dina
anstallda arbetar har de tillgang till de har
sok- och upptacktsfunktionerna.

Hur det fungerar

Undvik de versionsproblem som uppstar nar
filer skickas fram och tillbaka via e-post.

Spara redigerade filer i OneDrive.

Oppna ett nytt e-postmeddelande i Outlook
och valj Infoga och Bifoga fil. Valj sedan den fil
du vill skicka bland de senast sparade filerna

| OneDrive.

En OneDrive-lank bifogas. Klicka pa lanken
Andra behdrigheter for att hoja sakerheten,

sa att endast mottagaren eller personer i
organisationen kan redigera eller visa filen.

Genom att bifoga en OneDrive-lank undviker du
filer i inkorgen och ser till att alla arbetar med den
senaste versionen som har sparats i molnet.
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° Dar det behovs

®
Gor det majligt fér anvandare att vara produktiva var som helst och pa de enheter Hur det fu ngerar
de foredrar att anvanda. Behover du diskutera ett dokument, ett
kalkylblad eller en presentation i realtid?
Scenario 1. Scenario 2: Scenario 3:

Forbli uppkopplad aven nar du ar offline

Med Microsoft 365 Business kan dina
medarbetare halla kontakten och vara
produktiva pa resande fot pa valfri Windows-,
Mac-, iOS- eller Android-enhet. Ni kan till
och med synkronisera filer automatiskt efter
att ha arbetat offline pa en barbar dator.
Anta att en av dina anstallda ska resa till

ett mote med en distributér. Med Exchange
Online och Outlook kan hon kommunicera

| realtid innan planet lyfter, men aven

under flygresan kan hon fortfarande lasa

och svara pa e-postmeddelanden som
skickades fore flygningen, granska och

lagga in avtalade tider i kalendern samt
komma at lagrade kontakter i sin enhet.

Nar hennes enhet ateransluter skickas hennes
e-postmeddelanden automatiskt, kalendern
uppdateras och hon ar tillbaka i "realtid”.

Synkronisera filer automatiskt

Mobil atkomst fungerar aven med Office-
produktivitetsappar som Word, Excel och
PowerPoint. Tank dig till exempel att du
skapar ett dokument pa din stationara dator,
gor andringar i det pa din smartphone
medan du vantar pa en avtalad tid och sedan
slutfor dokumentet pa din barbara dator
hemma. Varje gang tar de anstallda vid dar
de senast slutade. Tack vare OneDrive forblir
filerna synkroniserade sa att anstallda har
tillgang till den senaste versionen av varje
dokument, oavsett var de ar. Pa sa satt kan
alla anstallda arbeta utanfor kontoret. Det ar
ocksa enkelt att dela filer: Anstallda kan dela
filer eller mappar med vissa personer, skicka
lankar som tillater atkomst inom eller utanfor
organisationen samt enkelt visa och andra
behorigheterna de tilldelat.

Skapa och samarbeta var som helst

Med Office 365 kan kollegor arbeta med
samma dokument samtidigt. Anta att

du och en kundansvarig ska lagga sista
handen vid en saljpresentation som maste
levereras en timme senare. Du ar i Malmd,
medan han befinner sig i Stockholm. Du
startar ett videosamtal i Teams och bada
tva 6ppnar dokumentet som har sparats

i OneDrive pa era enheter. Medan ni gar
igenom dokumentet kan ni snabbt fatta
beslut och gora andringar tillsammans,
utan att médosamt skicka versioner fram
och tillbaka via e-post.

Fran Word, Excel eller PowerPoint valjer

du Arkiv och sedan Dela.

Valj Presentera online och klicka sedan i rutan
Presentera for att dppna ett nytt Teams-mote.
Dokumentet dppnas automatiskt i Teams-
modtet och din skarm delas.

| Teams valjer du sedan ikonen Bjud in fler

personer. Nar du skriver kollegornas namn
kan du till och med se om de redan ar med
| ett annat Teams-mote eller nar de senast

var online.




Standig sakerhet

Skydda data och enheter fran en enkel instrumentpanel som alltid ar uppdaterad.

Scenario 1.
Minska sakerhetsriskerna

Microsoft 365 Business innehaller alla
sakerhetsfunktioner fran Windows 10 Pro,
inklusive Windows Defender Management
Controls, som ger dig mdjlighet att hantera
alla sakerhetskontroller i en produkt. Du
far tillgang till en enhetlig uppsattning
sakerhetsinstallningar som utformats for
ditt foretag, och slipper oroa dig. Med
automatisk och universell tilldmpning av
policyer starker du foretagets riskprofil,
aven pa de privata enheter som dina
anstallda anvander i arbetet.

Scenario 2:
Skydda enheter och data fran sakerhetshot

Microsoft 365 Business ar byggd med
sakerhet i storforetagsklass i atanke, men

till ett pris som ditt féretag har rad med.
Samtliga anvandare far automatiskt alla

de senaste sakerhetsuppdateringarna fran
Office 365 och Windows 10, vilket sakerstaller
att foretagets data ar skyddade pa alla
enheter mot varje nytt hot, allt fran skadlig
kod till natfiske till ransomware — och att
foretagets information begransas till Office-
appar. Om du till exempel utrustar dina
anstallda med Surface-enheter och Microsoft
365 Business-prenumerationer kan de arbeta
och samarbeta i farten, utan att behdva
kompromissa om sakerheten.

Scenario 3:
Bestam vem som har tillgang till era data

Aven nar foretagets data &r ute pa vift kan
du anda enkelt skydda dem. Om en anstalld
lamnar foretaget, blir av med sin telefon

pa en resa eller far en barbar dator eller
Surface-enhet stulen skyddas enheter och
data automatiskt med inbyggd kryptering.
Du kan enkelt genomféra en fjarradering
av affarsdata pa enheter — och till och med
automatiskt rensa en enhet som har varit
vilande ett visst antal dagar — samtidigt som
personuppgifter bevaras. Den har typen av
sakerhet och kontroll gér att de anstallda
kanner sig trygga nar de behdver anvanda
personliga enheter till arbete, samtidigt som
ditt féretag skyddas.

Hur det fungerar

Behover du fjarrensa en medarbetares personliga
enhet efter att hon eller han har [amnat
foretaget?

| Admin Center, klicka pa kortet Enheter.

Sok efter anvandaren for att visa alla enheter.
. Valj den enhet som du vill fjarrensa, klicka pa

Ta bort foretagsdata och pa Bekrafta.

Nasta gang slutanvandaren loggar in pa en

Office-app pa enheten visas ett meddelande om
att foretagets data har tagits bort.




"Den verkliga fordelen med Microsoft Teams ar att du

blir mer produktiv, eftersom du inte behdver vaxla mellan
olika produktivitetsappar hela tiden. Med Microsoft Teams
framgar det av sammanhanget nar du ska anvanda de olika
Office 365-tjansterna, som att erganisera.motesprotokoll

| OneNote och anvanda SharePoint Online eller Microsoft
OneDrive for toretag for att spara dekument.”

Gary Walker, Head of People Digital Tools pa Three
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Forenklat tor féretag

Hantera dina IT-tjanster snabbt och enkelt, sa att du kan fokusera pa det vasentliga.

Scenario 1.
Hantera anvandare och enheter
med en enda konsol

Microsoft Admin Console fungerar som
kontrollcenter i Microsoft 365 Business

och innebar att du kan konfigurera
foretagets sakerhetspolicyer och hantera
enheter och appar fran en och samma
plats. Installationsguiden koncentrerar

45 sakerhetsinstallningar i storféretagsklass
till 15 lattforstaeliga alternativ- eller
rullgardinsmenyer. Har kan du stalla in
foretagstackande eller gruppspecifika
policyer fér mobila enheter och

Windows 10-enheter. Du kan till exempel
hantera atkomsten till Office-filer pa mobila
enheter genom att valja att pinkod eller
fingeravtryck kravs, eller hindra anvandare
fran att kopiera innehall fran Office-appar
till personliga appar. Pa Windows 10-sidan
kan du se till att Windows Defender Antivirus
alltid ar aktivt och automatiskt halla
Windows 10-enheter uppdaterade.

Du kan till och med installera Office
automatiskt pa Windows 10-enheter.

Scenario 2:
Enkelt att [agga in och distribuera
medarbetare

| Microsoft 365 ar det enkelt att [agga in nya
medarbetare pa enheter, sa att de snabbt
kan komma igang med arbetet. Nar du
skapar en ny anvandare lagger du bara till
honom eller henne i en sakerhetsgrupp,

sa tillampas de policyer som du har stallt

in for gruppen automatiskt. Beroende pa
hur policyerna ser ut kan de anstalldas
Office 365-appar, nar de loggar in pa sin
Windows 10-enhet, hamtas automatiskt
och deras operativsystem uppdateras utan
att de behover tanka pa det. De kan till och
med anvanda sina egna mobila enheter,
samtidigt som dina foretagsdata ar precis
lika skyddade.

Scenario 3:
En inloggning for alla tjanster och enheter

Det ska vara enkelt for dig att administrera
medarbetarnas enheter och appar — och
annu enklare fér dem att anvanda dem.

| Microsoft 365 behdver anvandaren bara
logga in en gang for att fa tillgang till alla
appar, Windows 10-enheter och tjanster. Det
innebar att medarbetarna kan arbeta var som
helst fran alla sina enheter, och anvanda de
produktivitetsappar i Office 365 som de gillar
mest for att fa jobbet gjort, i trygg férvissning
om att sakerheten ar ordnad.

Hur det fungerar

Behover du olika policyer for olika slags
anvandare, till exempel ditt ledningsteam?

1.

| Admin Center, valj Lagg till policy pa kortet
Policyer.

Namnge policyn och valj policytyp. Val; till
exempel Konfigurering av Windows 10-enhet.
Har kan du sedan valja olika alternativ for

det enskilda teamet. Du kanske till exempel
vill att den har anvandargruppen ska kunna

hamta appar fran Windows Store, medan
lager- och leveranspersonalen inte ska ha det
alternativet.




Microsoft 365 Business eller Office 365:
Vilken |6sning ar ratt for dig och ditt foretag?

Microsoft 365 Business ar en integrerad Microsoft 365 Business ar en

l6sning som byggts speciellt for sma och prenumerationstjanst med kostnadseffektiv
medelstora foretag. Den ar baserad pa prissattning, samtidigt som du och dina
produktivitetsapparna i Office 365 och anstallda alltid arbetar med den senaste

de forstklassiga sakerhetsfunktionerna och sakraste versionen av Windows 10 och

i Windows 10 for att tillhandahalla den teknik Office 365. Tjansten ar utformad for att

du behdver for att driva ditt foretag och fa drivas av dig eller en betrodd partner, sa
det att vaxa: att du kan spara in pa kapitalkostnader,

skala i takt med att ni vaxer och fa den IT-
kompetens du behover for att driva ditt
foretag battre.

« De valbekanta och kraftfulla
produktivitets- och
kommunikationsverktygen i Office 365,
inklusive Word, Excel, PowerPoint,
Outlook, Teams, SharePoint med flera

 Centraliserade funktioner for anvandare,
enheter och apphantering, vilket tidigare
endast var tillgangligt for stora foretag.
Nu erbjuds de pa en lattanvand konsol
for organisationer med begransad eller
obefintlig IT-personal

 Forstklassig sakerhet och kontroll




Vanliga fragor
och svar om

Microsoft 365
Business

Hur skaffar jag Microsoft 365 Business
till mitt foretag?

Microsoft 365 Business-prenumerationer kan
kopas via en Microsoft-partner eller direkt
fran webbplatsen Microsoft 365 Business.
Nar du valjer om du vill képa direkt

pa webbplatsen eller via en Microsoft-
partner bor du ta hansyn till din egen
personalkapacitet och fundera dver

om du vill underhalla en IT-infrastruktur.

Hur mycket kostar Microsoft 365
Business?

Microsoft 365 Business kostar 20 US-dollar
per manad och plats, om du tecknar en
arsprenumeration direkt av Microsoft.

Om du koper tjansten av en Microsoft-
partner kan priset variera beroende pa
vilka tillaggstjanster som tillhandahalls.

Kan jag kombinera Microsoft

365 Business med andra
prenumerationserbjudanden

fran Microsoft?

Ja, kunder kan kombinera sina Microsoft 365
Business-prenumerationer med abonnemang
och tillagg fran Dynamics 365, Enterprise
Mobile + Security och Office 365.

Behover alla mina anstdllda en Microsoft
365 Business-prenumeration?

Alla behover inte Microsoft 365 Business,
men sakerhets- och hanteringsfordelarna

ar bara tillgangliga fér dem som har en
Microsoft 365 Business-prenumeration.
Genom att standardisera din IT-miljé kan

du minska underhallskostnaderna och
sakerhetskostnaderna pa lang sikt. Det ar
dock forstaeligt om du bara vill uppdatera
programvaran i samband med att du ocksa
uppgraderar hardvaran. Om du valjer en
partiell distribution av Microsoft 365 Business
bestammer du vilka av dina anstallda som
behover atkomst till kansliga affarsdata och
placerar dem i framsta ledet.

Vilka krav stills pa hardvara och
programvara vid distribution

av Microsoft 365 Business?

Kunder som vill kéra Microsoft 365
Business i sin organisation behover kora
Windows 7, 8.1 eller 10 Pro pa sina nuvarande
stationara datorer och uppgradera till
Windows 10 Pro. Kunder som anvander
lokala Active Directory behover byta till
identitets- och atkomsthantering i molnet
som en del av distributionen. Datorer som

for narvarande kors med Windows 10 Pro
behdver kdra Creators Update om de inte
redan har gjort det.

Vilket ar det basta sattet att

distribuera Microsoft 365 Business

i min organisation?

Vi rekommenderar att du tar hjalp av

en Microsoft-partner for att distribuera
Microsoft 365 Business. Din partner ar val
rustad att hjalpa dig att forsta vilka alternativ
som finns och kan ge rekommendationer om
hur du bor distribuera Microsoft 365 Business 10
| din organisation. Kontakta din Microsoft-
partner och be om hjalp med att distribuera
Microsoft 365 Business.


https://www.microsoft.com/microsoft-365/business

Microsoft 365 Business erbjuder en enkel, integrerad
|6sning som ar utformad for vaxande féretag.

Den ger dina medarbetare de ratta verktygen for
kommunikation, samarbete och sakerhet utar
att tynga verksamheten med kompliceraa
IT-hantering och dyr, lokal utrustning.
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