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DEN NORSKE KIRKE

Overgang til Teams

Hvordan komme i gang med Teams som lagringsomrade for felles filer?



Hvorfor tai bruk Kirkens lokale skrivebord?

Med tilgang til Microsoft 365, inkludert Outlook og Teams, som felleslgsning, kan du enkelt
kommunisere, samarbeide og dele informasjon pa tvers av bispedgmmer og sogn.



Del 1: Hva er Teams-rom og kanaler?
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Hva er et Teams-rom?
Din digitale arbeidsplass

« Et Teams-rom er et digitalt arbeidsrom.

D _
* Alle Teams-rom har en Generelt-kanal. Denne kan E.  Teams =
Ikke slettes eller flyttes. -
- Teamseiere kan opprette flere kanaler ved 5 Opplaering i Ms 365
behov. . Teams-rom

Eﬂ? Bispedemmerad @st

Generelt
enere Teamskanaler

* | de ulike kanalene kan medlemmene diskutere og
oppklare spgrsmal, og dele og samarbeide i

Forberedelser til Kirkematet

Kirkelig forvaltning

fe”es f||er Organisasjon og administrasjon
« Man slipper a sende kopier av filer frem og fester Kirkens [okale skt..
tilbake via e-post for a samhandle. Test2
 Alle i samarbeidet har enkel tilgang til den A Leringsplattformen
seneste versjonen av filen i teamet | Teams. g P
« Det blir feerre e-poster nar avklaringer skjer i & Generelt
Teams-innlegg.
@ 88 Blimedieller opprettett.. &3

Hjelp
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Hva er et Teams-rom?
Ulike typer kanaler

Det finnes tre ulike typer kanaler i et Teams-rom:

« Standard kanal s anbefales e

Teams

Intranett

* Privat kanal

3 S . a S
* Delt kanal 4= frarades inntil videre R cancnc dine
Opplaering i MS 365

| standard kanaler har alle medlemmene av Teams-
rommet tilgang til alle filer og innlegg.

Eﬂ? Bispedemmer&d @st Teams-rom

Generelt
enere Teamskanaler

Forberedelser til Kirkematet

| private kanaler kan utvalgte medlemmer av Teams-
rommet fa tilgang til filer og innlegg.

Kirkelig forvaltning

Organisasjon og administrasjon

» Vanskeliggjgr informasjonsstyring. Private kanaler skal derfor helst

unngas. < Tester Kirkens lokale skri...
- | delte kanaler kan du invitere eksterne brukere direkte Test2
inn i kanalen.

‘_a Laeringsplattformen

* Fungerer dessverre ikke for gjestebrukere og har en del

begrensninger. Frarades derfor inntil videre. ﬂ KLS-samarbeid
. . . o . o A_ Generelt
Tilgangsstyring skjer pa Teams-rom-nival i
9, &8 Blimed ieller opprettett.. 3

Hjelp
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Rolle
Hva er et Teams-rom? O

Ansvarsomrader i et Teams-rom )
Informasjonseier

| fellesrad vil dette ofte vaere kirkevergen.
I menighet vil det ofte veere daglig leder.

Det kan veere mange medlemmer av et ; ansvar i

» Avklare hvilken dokumentasjon i Teams-rommet som er arkivverdig
Teams-rom. Derfor er det viktig med noen |+ ___ . Folge opp Teams-romansvarlig med tanke pa arkivering
enkle kjagreregler og ansvarsbeskrivelser for O

roller | et Teams-rom:

Ansvar:
. . « Ansvar for tilgangsstyring: Hvem skal veere medlem av Teams-
* Informasjonseier rommet?
rutine.

« A sette opp kanaler som er relevant for arbeidet som skal gjeres
Legge til faner eller apper som gjar arbeidet mer effektivt
 Ansvar for a slette Teams-rom som ikke lenger er i bruk.

e Team sei er/Team s-roman Svarl | g |« Ansvar for at arkivverdig dokumentasjon blir arkivert i henhold til |
- Medlem

: Ansvar :
: « A svare pé relevante innlegg, eller gi en «tommel opp» for & :
; vise at du har fatt med deg informasjonen. I
I - Legge filer som er relevant for dine kolleger i riktig kanal i |
: teams-rommet slik at alle har tilgang til filen. :
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Hva er et Teams-rom?
Ansvarsomrader i et Teams-rom

Teamseiere kan endre innstillinger i en kanal, slik at kun
teamseiere kan legge ut innlegg og kommentere.

» Dette kan man gjgre under kanal-innstillinger
«Administrer kanal». Se punkt 1 og 2 i illustrasjonen.

Teamseiere har ansvar a tilrettelegge for et godt digitalt
samarbeid. Vi anbefaler a lage noen felles kjareregler for
bruk av innlegg og omtaler (@).

« Se eksempel i illustrasjonen ved siden av.
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Teams

Teamene dine

qy Kirkelig rad
Generelt

Administrasjon

Delt med proster l see

Fellesradsmeter
[} Kanalvarsler

Forberedelser til Kirkemate
Fest

2 skjul

sp i Administrer kanal

Fa e-postadresse
Fa kobling til kanal
Rediger kanal
Sammenkoblinger

Slett kanal

Felles kjgreregler for innlegg

Slik bruker vi innlegg i Teams-rommet vart
Hei, alle i Kirkelig rad
Vi bruker innlegg til & dele informasjon eller avklare sparsmal som gjelder alle i teamet/kanalen.

Nye innlegg:
MHusk & omtale kanalen i innlegget (@ + kanalnavn), slik at andre ser det.

| Unngé & laste opp nye filer i innlegg. Lagre filen pa riktig sted i teamet farst, og del s& en kobling til filen i
innlegget.

Reaksjon pa innlegg:
@& Trykk "Liker" (tommel opp) for & vise at du har lest og forstatt innlegg.
2 Har du spersmal eller kommentarer? Da kan du bruke "Svar"-feltet nedenfor.

Se mindre

¢




Hva er kanaler |1 et Teams-rom?

Kanaler er en mate a organisere innhold og diskusjoner
pa.
- Kanaler innenfor et Teams-rom kan tenkes pa som:
 Arbeidsomrader
« Faser i et prosjekt

* Prosesser

 Det anbefales a sette innstillingene i Teams-rommet slik
at kun Teamseiere kan opprette kanaler. Dette gjar
du under «Administrer team» — «Innstillinger» —
«Medlemstillatelser».

« Nar kanalene er strukturert etter arbeidsomrader, blir
det lettere for alle a holde orden og finne tilbake til
relevant informasjon.

Det er god praksis a etablere en kanalstruktur FOR

filer flyttes til Teams!
ﬁﬂ? DEN NORSKE KIRKE
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Apper

Hjelp

Teams

Teamene dine

Oppleering i MS 365

Eﬂ? Bispedemmerad @st

Generelt
Forberedelser til Kirkematet
Kirkelig forvaltning

Organisasjon og administrasjon

Tester Kirkens lokale skri...

Test2

‘_a Laeringsplattformen

ﬂ KLS-samarbeid

Generelt

Rriilarinncil+

88 Blimed ieller opprettett..  £s3

Eksempler pa
navn pa
Teamskanaler

Teamskanalene
er basert pa
arbeidsomrader



Hva er kanaler | et Teams-rom?
Faner og verktgy

 Hver kanal inneholder «faner».

 Alle kanaler som opprettes inneholder automatisk
fanene «Innlegg» og «Filer».

« Teamseiere kan legge til flere faner og apper i de
ulike kanalene, for eksempel:

« Planner (oppgavestyringsverktay)
 Link til nettside

* En ofte brukt fil, som et Excel-ark, PDF- eller Word-
dokument.
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Generelt
Administrasjon
Delt med proster
Fellesradsmater

Forberedelser til Kirkemgtet

Innlegg Filer Wiki Oppgaver J




Del 2: Eksempler pa struktur i Teams-rom
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Eksempel pa Teams-rom og kanaler i et fellesrad

Stabsteam Ansatte i menighetene —
ett Teams-rom per

menighet

Fagteam Ansatte tilknyttet det
enkelte fagomradet — pa

tvers av menigheter

For rddsmedlemmer i den
enkelte menighet

Radsteam

Arrangements-team

Medarbeidere og frivillige
som skal gjennomfare et
stgrre arrangement
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Samarbeid pa tvers av
menigheten - dele
dokumenter i «Filer» og
diskutere i «Innlegg»

Samarbeid pa tvers av
menigheter — dele
dokumenter i «Filer» og
diskutere i «Innlegg»
Diskusjoner i «Innlegg»
radet og distribusjon av
sakspapirer etc. i «Filer»
Dele informasjon og
tydeliggjore
arbeidsoppgaver

Teams-rom: Hvem er medlemmer? Bruksomrade Kanaler

Delt inn etter fagomrader:

- Trosoppleering
- Gudstjenester
- Musikk

Kanaler delt inn etter
tema/fagomrade

Kanaler delt inn etter
arbeidsomrader/temaer

Kanaler for hvert
ansvarsomrade: aktiviteter,
kafe, scene, vakthold



Felles Teams-rom for alle ansatte i fellesradet?

Teams-rom: | Hvem er Bruksomrade Kanaler

medlemmer?

Ansatt-Team Legge til stabs-Teams- Distribuere informasjon Kanaler delt inn etter

rommene som som alle ansatte ma fa arbeidsomrader/temaer, slik at
medlemmer — enklere tilgang til. for eksempel informasjon om
vedlikehold av tilganger HR kan deles i innlegg og

. _ under Filer i kanalen med
Administrere innlegg (KUn s mme navn.

administrator kan opprette)
for & unnga stay med
mange varsler

Hvis formalet er & informere ut til ansatte, ikke dialog og samarbeid, kan kanskje intranett veere en bedre
lgsning. Med Kirkens lokale skrivebord er intranett bygget inn i Teams-applikasjonen. Se bilde pa neste
side.

ﬁﬂ? DEN NORSKE KIRKE
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Intranett som informasjonskanal ut til alle i fellesradet

Prov nye Teams

— @ Kirkens intranett  Digitale verktay
Intranett
o W Kirkens intranett v © C & $

Aktivitet
P ~
Chat
Q sgk i intranettet Q sgk i ressursbanken
o)
Teams
e Nyheter fra dine omrader Se alle
® g Digitale verktey ) . Om det nye intranettet
% 3 B 4 Ansatte i Kirkeradet og...
A : s
e Apna kyrkjene for ukrainske
0 flyktningar
= Snarveier fra dine omrader Krigen. Ukraina har drive Nasjonale nyheter Se alle
tusenvis av menneske pa flukt.
. 5 . G Mange av dei har funne vegen t... . i y
Ansatte i Kirkeradet og bispedemmerad Sk PIHARSIED Gratis innfering i Teams for
sommeren
Informasjonsbank Aneates T Kifkerbdet og Skal du i gang med Teams, eller
Loper Gii il il kirk gnsker du a bruke det mer aktivt
rnnspl E' IKEns i arbeidshverdagen? Da kan du..
Handbokene (&, program pa Olavsfest og...
Kirken skal veere til stede pa
Olavsfest og Arendalsuka i 2023. 5
@ Vi ber nd om innspill til dette... Allmgte om kirkevalg

Hielp [ ) I morgen ki 09.00 er det allmgte
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Rad om oppsett av Teams-rom til sma enheter

Sma enheter kan trolig klare seg med i alt tre Teams-rom:

1. Et felles stabsteam
- med kanaler for de ulike arbeidsomradene, se eksempel neste side.

2. Et eget Teams-rom til skjermingsverdig informasjon

3. Eventuelt et Teams-rom for samarbeid med prester

Det er god praksis a tydeliggjegre det i Teams-rommets navn dersom gjester er medlemmer av
rommet.

ﬁﬂ? DEN NORSKE KIRKE 14



Eksempel pa oppsett av Teams-rom for sma enheter

Bildet viser et eksempel pa kanal-
inndeling | Teams-rommet for en
mindre stab.

Kanalene er inndelt etter
arbeidsomrader.

Merk at alle kanalene er tilgjengelige
for alle medlemmene av Teams-
rommet, og at felleskanalen
«Informasjon og kommunikasjon» er
nummerert slik at den havner gverst i
kanallisten.

Huk av for at kanalen skal vises i alles
kanalliste nar du oppretter kanaler som
er relevant for alle.

EE DEN NORSKE KIRKE

n Stabsteam Menighet Nord

Generelt

0 Informasjon og kommunikasjon

1 Organisasjon og administrasjon

2 Gudstjenester og kirkelige handlinger

3 Diakoni og samfunn

4 Gravplassforvaltningen

5 Bygg og eiendom

6 Musikk og kultur

7 Radene - Kirkelig organisasjon Navn pé kanal
0 Informasjon og kommunikasjon

8 Undervisning og opplaering

Beskrivelse (valgfritt)

Her deles informasjon som gjelder hele staben.

[ B Vis denne kanalen i alles kanalliste automatisk ]




Far du tar i bruk Microsoft 365 og Teams ma felles filer ryddes og slettes
Fem steg for vellykket flytting av felles filer til Teams

¥

5. Fa hjelp til & flytte filene
Be Kirkepartner flytte filene
til riktige Teams-rom og
kanaler.

1. Rydd og slett
Tenk pa miljget — slett filer
dere ikke trenger.

Hvem trenger tilgang til hvilke
mapper?

Hvordan skal kanalstrukturen se ;
ut? 3. Fa statte

Kontakt Kirkepartner.

Opprett Teams-rom og
kanaler.
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Del 3: Fem steg for vellykket flytting av filer
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Flytting av filer
RYDD OG SLETT

Qj Tenk pa miljget — rydd i filene.

Her er to tips:

ﬂ 1. Sett noen rammer fgr du begynner, for eksempel:
A\

 Filer som ikke har veert i bruk pa ... ar, skal i utgangspunktet slettes.
« Kopier av filer skal i utgangspunktet slettes.
 Arkivverdig materiale skal arkiveres.

2. Pass pa at den/de som eier informasjonen (for eksempel
M avdelings- eller seksjonsleder) er til stede hvis du skal slette
filer. Da blir det lettere a fa svar pa hva som kan kastes.

ﬁﬂ? DEN NORSKE KIRKE
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Flytting av filer
HVEM TRENGER TILGANG?

Husk: Filene | et Teams-rom er tilgjengelige for alle medlemmene av rommet.

@ Skjermede mapper bar legges | eget Teams-rom, der kun de som
skal ha tilgang er medlem.
Hvor mange Teams-rom trenger dere?

rq%% « For sma og mellomstore fellesrad kan det veere nok med ett
Teams-rom der alle medarbeidere er medlem.

* Noen menigheter gnsker kanskje egne Teams-rom.

» Det er selvsagt greit, men tenk over om noe kan ligge i et felles Teams-rom,
tilgjengelig for alle medarbeidere i hele fellesradet. Det gjor faglig deling lettere.

)
HiE-®
®

19
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Steg 3/5

Kirkepartner kan hjelpe til med tilgangsoversikten

Nar Kirkepartner har fatt tilgang til lagringsomradet dere har brukt til felles filer
hos kommunen/annen IT-leverandgr, kan de sette opp en "Trestruktur" som viser
hvilke brukere som har tilgang til hvilkke mapper.

“IF DEN NORSKE KIRKE .



Flytting av filer
OPPRETT TEAMS-ROM

¢ Opprett ku N p I I Vate TeamS-rOm . Hva slags team skal dette vaere? X

Brukere trenger tillatelse for & bli med

* Alle Teams-rom bgr ha minimum to elere. [ ]

« Vent med a legge til flere medlemmer til
kanalstrukturen er etablert og filene er
flyttet.

Teams-rom

« Opprett kanaler for ulike arbeidsomrader
eller prosesser.

« Unnga helst private kanaler!

Standard - tilgjengelig for alle | teamet v’ ]

—1

Privat — mmedlemmer har tilgang

- Sikre rutiner for arkivering av arkivverdige Delinger _persongisins

—

filer. v (
ﬁﬂ? DEN NORSKE KIRKE Kanaler 2
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Flytting av filer
KONTAKT KIRKEPARTNER

@ IKKE flytt mapper selv — da kan du risikere a miste metadata om
filene.

Send en mail til Servicedesk@kirkepartner.no og informer om at
du gnsker a flytte deres filer. Inkluder fglgende informasjon:

« Omradet du gnsker a flytte filer fra.
« Navnet pa Teams-rommet du gnsker a flytte filene til.
* Forslag til datoer du gnsker a gjennomfare flyttingen.

Servicedesk vil deretter gi deg tilbakemelding og mer informasjon om prosessen for
flytting

ﬁﬂ? DEN NORSKE KIRKE 2
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Flytting av filer
SLIK FAR DU FILENE TIL RIKTIG TEAMS-ROM

Nar du har opprettet Teams-rommet, gir du Kirkepartner beskjed om
hvilke mapper og filer som skal flyttes dit.

S“k gjﬂr dU: w Bispedemmerad @st

Hvert Teams-rom far automatisk en kanal som Generelt

heter «Generelt». Innlegg lFiIer | +

1) Trykk pa «Generelt»-kanalen i teamet

o . Q}? Generelt innlegg Filer v+ Wiki +
2) Trykk pa fanen «Filer» —
T Llastopp Vv M Redigerirutenettvisning 1= Del | --- = Alle dokume
3) Velg ((Apne I SharePOInt)) Dokumenter > General = lperledier
4) Kopier URL-en (i nettleseren) o e e
J Last ned

5) Send denne lenken til Servicedesk. Husk £ Legg tl snarvei til OneDrive

a informere om hvilke mapper som skal ® Apneisharcromt |

flyttes til dette Teams-rommet. +Legg tl Cloud Storage

ﬁﬂ? DEN NORSKE KIRKE 2



Del 4: Hvordan fordele mapper og filer pa
kanalene | Teams-rommet ditt?
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Kanalene er gverste | " Gispedammerad O

. o Viktig
m ap p eniva | Generelt
Etter flytting finner du mappene igjen Administrasion | Innlegg  [Filer |+ éeﬁzrr‘;t‘_":”er”'
under «Filer» | «Generelt»-kanalen | Forberedelser til Kirkemotet rerrElEr
Teams-rommet. Kirkelig forvaltning
Neste steg er a flytte filene til riktig Radsmeter
kanal.
Her er det viktig & unngd mange B Generelt niesy rier | 2 Apne mappen med
mappenivaer: Har du en mappe som heter | Innhold som skal flyttes
«Administrasjon» sa bgr filene i den T Lstopp ~ | €N annen kanal
mappen flyttes til kanalen som heter RS Generelt oo Fler - Wiki Oppomer |
«Administrasjon». pekumenter 7 Genera i 34 [
0 MNenv Dokumenter > General > Administrasjon
OBS: Det er sveert viktig at du bruker [m “horivistrasion | o 1 e
«Flytt til» nar du skal flytte filer/mapper. kel forvalting 0 & bt &
Ikke bruk «Kopier til». © & “Fyngtmelokalerdos 12 -
3. Marker filene og velg
«Flytt til»
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Fra mapper | Filutforskeren
til kanaler | Teams

ﬁ? Bispedemmerad Ost

Mappene du tidligere fant |
filutforskeren, er na blitt til kanaler i
Teams. Innholdet | mappene finner du
under fanen «Filer» | den aktuelle
kanalen.

Generelt

Administrasjon ]

Forberedelser til Kirkemgte

Kirkelig forvaltning

Radsmgater

Tips: Knappen «Filer» til venstre i
Nyeste

Teams-applikasjonen din er nyttig for& | . = e “ |
finne tilbake til filer du har jobbet med, B
uansett hvor de ligger lagret.

Navn

Eﬂ? DEN NORSKE KIRKE



Oppsummering av del 1-4
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Oppsummering av oppretting av Teams-rom, kanaler og
forarbeid far flytting av filer

Et Teams-rom er et digitalt
arbeidsrom. Opprett kun private
Teams-rom.

Rydd og slett i filer og mapper —
benytt muligheten til a starte med
blanke ark!

Kontakt Kirkepartner Servicedesk
for & for du oppretter Teams-rom og
for a flytte filene fra gammelt
lagringsomrade.

Opprett kun standard kanaler i
Teams-rommet. For a skjerme
mapper eller informasjon: Opprett
eget Teams-rom til det innholdet.
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For flere tips til bruk av Teams, deling av
filer, gjenfinning av filer og mer, logg inn pa
kurs.kirken.no, eller sgk opp «Teams» |
Ressursbanken

s



Sgk pa «Teams» i Ressursbanken

ressursbanken.kirken.no:

Teams og andre verktay i Microsoft 365

Pa denne siden finner du lenker til korte kurs som viser hvordan du kan
bruke Teams, Outlook, Word og de andre verktgyene i Microsoft 365...

Alder Varighet Laget av Oppdatert
15.11.2022

Kategorier
Digitale verktey, Styring og administrasjon

Eﬂ? DEN NORSKE KIRKE

Klikk pa lenkene nedenfor for a komme til kurs i lzeringsplattformen:

o Hva er Teams og_hvorfor bgr du bruke det til samhandling?

o Gode tips for & holde oversikten i Teams

o Hvordan lage innlegg_i Teams

o Hvordan og_hvorfor svare pa innlegg.i Teams

o Hvor lagrer jeg_ filer og_mapper som flere skal jobbe med?

o Hvordan dele dokumenter i innlegg_i Teams

o Slik deler du PowerPoint i Teams-meote

o Slik deler du skjerm/vindu i Teams-mgte

o Lydinnstillinger i Teams-mgte (0g deling_av videlyd)

o Sjekk lyden fgr Teams-mgte med testanrop

o Hvordan dele et dokument slik at andre kan redigere i det

o Hvordan finne felles filer - via Teams og_via SharePoint

o Innstillinger i Teams: Hvordan apne filer i skrivebordsprogram

o Kalenderinnstillinger i Outlook
o Blindkopi i Outlook
o Hvordan dele filer via Outlook

o Innhold i SharePoint som ikke er synlig_i Teams-rom

o Slik flytter du mapper fra ett Teams-rom til et annet

o Hvordan se om du har redigeringstilgang? (delte filer)

o Samredigering_i Word ("Spor endringer" og Versjonslogg)

30



Eller logg inn pa kurs.kirken.no

%? DEN NORSKE KIRKE

Startside \ Kurskatalog

v Utvalg

l)o[El[Q@OD I

Beredskap
Antall kurs: 9

\_

Digitale
verktey og

systemer
Antall kurs: 50

J

@ Trenger du hjelp?

Anta

Blindkopi i Outlook

Nettkurs 1 minutt

Gode tips for a holde
oversikten i Teams

Nettkurs

2 minutter

DEN NORSKE KIRKE

Introduksjon til Teams

Hva er Teams og hvorfor ber
du bruke det til samhandling?

Nettkurs 4 minutter

ﬁﬁ DEN NORSKE KIRKE

Teams og andre verktay
I Microsoft 365
Antall kurs: 23

DEN NORSKE KIRKE

Hvor lagrer jeg filer og mapper som flere skal
jobbe med?

I dete kurse! fmrer du:
Hyordan du kan opprelle flr og mapperi el lea, si at flre kan s dem og jobbe med dem.

Hvor lagrer jeg filer og
mapper som flere skal jobbe
med?

Nettkurs 3 minutter

Hvordan dele dokumenter i
innlegg i Teams

Nettkurs

4 minutter

Hvordan dele et dokument
slik at andre kan redigere i
det

Nettkurs 6 minutter
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* Teamene dine

v Staben i As

n Stabsteam Menighet Nord

Generelt
Generelt

Bygg og eiendom

0 Informasjon og kommunikasjon

1 Organisasjon og administrasjon Diakoni og samfunn

2 Gudstjenester og kirkelige handlinger Gravplassforvaltningen

3 Diakoni og samfunn

Gudstjenester og kirkelige handlinger

4 Gravplassforvaltningen

5 Bygg og eiendom informasjon og kommunikasjon

6 Musikk og kultur Kirkelig organisasjon - Radene
7 Radene - Kirkelig organisasjon "
9919 ' Musikk og kultur
8 Undervisning og opplaering
Organisasjon og administrasjon ny

Undervisning og opplasring

ﬁ? DEN NORSKE KIRKE 2
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