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Hva er et Teams-rom?

• Et Teams-rom er et digitalt arbeidsrom. 

• I Teams-rommet kan medlemmene diskutere 

og oppklare spørsmål, og dele og 

samarbeide i felles filer. 

• Medlemmer av Teams-rommet har tilgang til 

alle filer som ligger der, og kan lese innlegg i 

de ulike kanalene. 

• Tilgangsstyring skjer altså på Teams-rom-nivå. 

• Det er mulig å endre innstillinger i en kanal, 

slik at kun eiere kan legge ut innlegg og 

kommentere*

Teams-rom



Kanaler: Hva er det og hvordan kan det brukes?

Hvert Teams-rom har en eller flere 

kanaler.

• Kanalen "Generelt" finnes øverst i alle 

team. Denne kan ikke slettes eller flyttes.

Kanaler er en måte å organisere 

innhold og diskusjoner på. 

• Når kanalene er strukturert etter 

arbeidsområder, blir det lettere for alle 

å holde orden og finne tilbake til 

relevant informasjon. 

• Alle kanaler har fanene «Innlegg» og 

«Filer».

Kanaler innenfor et Teams-rom kan 

tenkes på som:

• Arbeidsområder

• Faser i et prosjekt

• Prosesser

Eksempel:

Teams-

rom

kanaler



Overgang til Kirkens lokale skrivebord

Fem steg for vellykket flytting av filer



Fem steg

1) Tenk på miljøet – slett filer dere ikke trenger

2) Rydd i filene: Hvem trenger tilgang til hva?

3) Kontakt Kirkepartner 

4) Opprett Teams-rom

5) Be Kirkepartner flytte filene til riktige Teams-rom



Eksempel på Teams-rom i et fellesråd
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Teams-rom: Hvem er medlemmer? Bruksområde Kanaler

Stabsteam Ansatte i menighetene –

ett Teams-rom per 

menighet

Samarbeid på tvers av 

menigheten  - dele 

dokumenter i «Filer» og 

diskutere i «Innlegg»

Delt inn etter fagområder: 

- Trosopplæring

- Gudstjenester

- Musikk

…

Fagteam Ansatte tilknyttet det 

enkelte fagområdet – på 

tvers av menigheter

Samarbeid på tvers av 

menigheter – dele 

dokumenter i «Filer» og 

diskutere i «Innlegg»

Kanaler delt inn etter 

tema/fagområde

Rådsteam For rådsmedlemmer i den 

enkelte menighet

Diskusjoner i «Innlegg» 

rådet og distribusjon av 

sakspapirer etc. i «Filer»

Kanaler delt inn etter 

arbeidsområder/temaer 

Arrangements-team Medarbeidere og frivillige 

som skal gjennomføre et 

større arrangement

Dele informasjon og 

tydeliggjøre 

arbeidsoppgaver

Kanaler for hvert 

ansvarsområde: aktiviteter, 

kafe, scene, vakthold



Felles Teams-rom for alle ansatte i fellesrådet?
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Teams-rom: Hvem er 

medlemmer?

Bruksområde Kanaler

Ansatt-Team Legge til stabs-Teams-

rommene som 

medlemmer – enklere 

vedlikehold av tilganger

Distribuere informasjon 

som alle ansatte må få 

tilgang til.

Administrere innlegg (kun 

administrator kan opprette) 

for å unngå støy med 

mange varsler 

Kanaler delt inn etter 

arbeidsområder/temaer, slik at 

for eksempel informasjon om 

HR kan deles i innlegg og 

under Filer i kanalen med 

samme navn.  



Intranett som kanal ut til alle i fellesrådet
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Gode rutiner for 
opprettelse av Teams-rom:

• Opprett kun private Teams-rom

• Alle Teams-rom bør ha minimum 

to eiere

• Opprett kanaler for ulike 

arbeidsområder

• Unngå private kanaler

• Sikre rutiner for arkivering av 

arkivverdige filer 



Tid for spørsmål
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