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Hva er egentlig et team?

Forrige uke sa vi

* Et team er en gruppe personer
knyttet sammen i et arbeidsomrade

* Deltagerne har fortrinnsvis en felles
tilhgrighet, f.eks. avdeling, prosjekt
eller produktomrade

 Arbeidsomradet kan inkludere
diskusjon, filer, gjgremalsliste kalender
0g mye mer




Det tekniske svaret
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 Team = Microsoft 365-gruppe

* Dette er en spesiell type gruppe
som kan opprettes | 365-universet

» Andre type grupper kan veere delt
postboks, distribusjonsliste (e-
post) eller gruppe for sikkerhet

(tilgangsstyring)




Microsoft 365-gruppe

« En M365-gruppe er sentral |
mange deler av MS' gkosystem

 Ofte oppleves det som at disse
M365- tjenestene glir over | hverandre,

gruppe 0g koblingen er M365-gruppen




Admin: Teams

3 - Hvilke rettigheter og tilganger

o —— brukerne skal ha styres primaert
via 'administrasjonssentre

Teams-innstillingene lar deg definere funksjoner for teamene dine, slik som e-postintegrasjon, skylagringsalternativer og

Enhet konfigurering av enheter. Nir du endrer disse innstillingene, blir de brukt i alle teamene i organisasjonen. Finn ut mer
nheter

Steder
Varsler og feeder

Brukere
Bestem hvordan Teams hindterer foresltte og populzere feeder.
Mgter

Policyer for meldinger Foreslatte feeder kan vises i en brukers aktivitetsfeed () P3

Teams-apper

BN * Det er teknisk mulig a begrense

) Merker kan legges til ett eller flere teammedlemmer og bli brukt til & kommunisere med disse merkeds medlemmene ved bruk av @omtale a
Policypakker merket i et kanalinnlegg eller til 3 starte en chat-samtale. Finn ut mer

hvem som skal ha mulighet til a

Analyser og rapporter

Merker administreres av

Organisasjonsomfatten...
La teameiere overstyre hvem som kan administrere -
- opprette nye team
Cleteligand Foreslatte merker (0 Trykk pd mellomromtasten nar du har angitt et merke.
Teams-innstillinger
Lz egen definerte koder opprettes (1) () P3
Teams-oppgradering
Tillat Skift-app & bruke tagger (0 [ o)k

Planlegger

€A Instrumentbord for




Admin: SharePoint

- Administrator kan f.eks. sperre vanlige brukere fra a8 opprette SharePoint-siter og begrense deling av filer
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Administrasjonssenter for SharePoint

Innstillinger

Hjem
Omrader ~
Policyer ~ Nawn
Innstillinger Lagringsgrenser for omrader
Innholdstjenester v Omrideoppretting

N SharePoint-varsler
Migrering

Sider
Flere funksjoner

P00 90

Standard administragjonssenter

Administrasjonssenter for OneDri...

Finner du ikke innstillingen du leter etter? Ga

Tilpass navigasjon

Vis alle

Omradeoppretting

Angi innstillinger for nye omrider.Lar mer

La brukere opprette omrader fra OneDrive og startsiden for SharePoint

Opprett gruppeomrader under

https://4castgroup.sharepoint.com

Standard tidssone

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Roma, Stockholm, Wien

Administrasjonssenter for SharePoint

I

Hjem

Omrader

Aktive omrader

Slettede omrader

Policyer

Deling

Tilgangskentrell

Innstillinger

Innholdstjenester

Termlager

Galleri for innheldstype

Migrering

Deling

Bruk disse innstillingene til & styre deling pa organisasjonsniva | SharePoint og OneDrive.Finn ut mer

Ekstern deling

Innhold kan deles med:

@ SharePoint

Tillater mest

Tillater minst

Alle

Brukere kan dele filer og mapper med koblinger som ikke krever palogging.

Nye og eksisterende gjester
Gjester m3 logge pa eller angi en bekreftelseskode.

Eksisterende gjester
Bare gjester som allerede finnes i katalogen for organisasjonen.

Bare personer i organisasjonen
Ekstern deling er ikke tillatt.

Du kan ytterligere begrense deling for hvert enkelt omrade og hver OneDrive, Finn ut hvordan




Hva skjer nar du oppretter et nytt team

* Det skapes en M365-gruppe!

e Det "tekniske navnet" bestar selv om du
endrer navn pa teamet

* Lages en SharePoint-site

 Her hektes det automatisk pa et
dokumentarkiv hvor filene lagres

* Filomradet for en kanal blir i praksis
undermapper i dokumentarkivet

e Far innboks og kalender i Outlook,
samt en notebook i OneNote

 Koblinger opprettes mot andre M365-
apper som Planner og PowerBl




Hvordan skape et nytt team (1/7)

 Nar seksjonen 'Team' er valgt:
Gotken Klikk pa 'Bli med i eller opprett
MGF et team' nederst til venstre

Sikkerhet

Tak

Varmepumpe * Husk forutsetningen om at du
Vindu ma ha rettigheter til dette!

F‘Q 4CG - GDPR

_@?ﬂ éé Bli med i eller opprett et team §o3




Hvordan skape et nytt team (2/7)

* Velg 'Opprett et team'

Team = Bli med i eller opprett et team

o a5 e Herkandu 0gsa melde deg inn

kode

0% |m.. Tandreoffentlige team

o

]
(6 E&
B ] -

-
3 o
g U
]

o= ﬂ * PS: For & bli med i et team, s&
$0000 oo vil du som regel bli invitert, og
da far du e-post med link

W.

- v & ,

i@ {7 i @ 0
1




Hvordan skape et nytt team (3/7)

Opprett et tear Y * Normalt sett velger man 'Fra
grunnen av', slik at man kan

Frag Fra en gruppe eller et t...
starte med blanke ark
Vi hjelper deg med 3 opprette et O ditt fi Iy ft 36
grunnleggende team. d ller f

 Du kan ta utgangspunkt i en

Lede et prosjekt Led et gement .
Generelt
eksisterende M365-gruppe
Koord prosj F dre arrangementsbehandling og
aaaaaa beid.
Introdusere ansatte Innfere Office 365
Gener Generelt

e Det finnes ogsa ferdige maler
_: i:):u’:uft_t:llientra opplevelse for Opprett et mesterfellesskap for for U | I ke fO rm é |




Hva slags team skal dette vaere?

f’"\ Privat
4 Bruke

kere trenger tillatelse for & bli med

[ i
- D‘ffgn'tllg. . .
Alle i organisasjonen kan bli med

Hele organisasjonen

Alle i organisasjonen blir med automatis

< Tilbake

* Velg om teamet skal veere
privat eller offentlig

e En bruker ma inviteres for a bl
med i et privat team

« Merk at disse tilgangene er
veldig gjennomgripende

 Feks. vil et sgk bare gi resultater
fra team hvor brukeren deltar




Noen raske detaljer om dine private team

Teamnav m

TEST - MGF-kurs

Team for lagring av kursmatenale til MGE

(Gl teamet et navn og skriv en
kort beskrivelse

* NB! | et senere lysbilde skal vi
snakke mer om policy for navn



Hvordan skape et nytt team (6/7)

Legg til medlemmer i TEST - MGF-kurs ¢ Legg t|| medlemmer | teamet

Begynn 3 skrive inn et navn, en distribusjonsliste Sikkerhetsgruppe du vil legge til teamet. Du
kan ogs3 legge til personer utenfor oroagd =n som gjester, ved & skrive inn e-postadressens

_ | e Skriv de fgrste bokstavene |
navnet, og forslagene listes opp

Bjsrn-Erik Bye
(BEQ) Partner

Bjsrn Helge Mygaard
(EHN) Nordisk leder GIS

Heidi Bjsrneng

(HE) Analysesjef

P5_Team Handel Mikro BjsrnH
P5_Team Handel Mikro BjarnH

Hopp over




Hvordan skape et nytt team (7/7)

L e— Mal

4k9€ Team = WH Generelt Innlegg Filer Wiki
.1;%). Teamene dine

Te  TEST - MGF-kurs Velkommen til teamet! ° D t r . . <
@ - el er seivigige Mmu a
Team Generelt % Skjul Her er et par ting du kan starte mec v | |
= endre medlemmer | teamet
Q) ﬂ 4CG - GDPR (7 Legg til kanal '

» e | THQL 4G etter at det er opprettet

Fﬂ Forlat teamet

ﬁ i o o &7 Rediger team

2 F4 kobling til team

Tasks levert.. gl i
s {7 Administrer merker
e

T Slett teamet

W

@

Legg til flere personer Opprett flere kanaler

s




Hvordan legge til en ny kanal (1/2)
I - ikk p3 de tre prikkene ti

S Team = = venstre for team-navnet

— Teamene dine

* Velg 'Legg til kanal

o TEST - MGF-kurs Medlemmer Ven
Ll L
Team Generelt )R: Skjul
ﬂ PS - Bransjestatistikk .
Kalender {23 Administrer team
= -
QD Il ACG - GDFR 7 Legg til kanal
Arnrop
o Legg tl medlem
100-stgrste
B n [@ Forlat teamet F
= I=3
H ACG - Excelkurs 27 Rediger team 3
- V G2 F3 kobling til team
ask= levert.
ﬂ PSPC - Backup
~ ¢ Administrer merker
a=
v 78 PSPC - Confirmit B
T Slett teamet




Hvordan legge til en ny kanal (2/2)

* Gi kanalen et navn og skriv en
Opprett en kanal for teamet TEST - MGF-kurs kort beSkr|\/e|Se

MNavn pa kanal Obligatorisk.

Bokstaver, tall og mellomrom er tillatt ':J ® \/e|g Om kana|en Ska| v&re
S - tilgjengelig for alle i teamet, eller
Hjelp oss med a finne den rette kanalen ved 3 gi en beskrivelse Om t||gaﬂgeﬂ Ska| begrenses

» Dersom du setter kanalen til
'privat’ sa ma du angi hvem som
skal ha tilgang

Personvern

Standard - tilgjengelig for alle | teamet

|:| Vis denne kanalen i alles kanalliste automatisk




Behandle team

 Det er mange konfigurasjons-

2 rom = ot o e muligheter for et team
D | e  ommen t teamts * Krever i utgangspunktet at du er

R skiul Her er et par ting du kan starte mec Ieierl av tea met

€23 Administrer team

- Bransjestatisti
% B @ Legg til kanal
Anrop e & Legg til medlem Q -

o & — Seerlig bak 'administrer team'’
= @ F4 kobling til team . r
finner du mange muligheter

—~
|

Legg til flere personer Opprett flere kanaler

Stream




TG
< z
Administrer team m
Medlemmer
e Far en oversikt over eiere 0g
medlemmer i teamet
o ~ e+ Kan legge til eller flerne eiere
] Jorge... Forretningsutvikler Eier
| og medlemmer fra teamet
e © * En eier vil kunne oppgradere
e < medlemmer til 3 bli eier
W o s 7 =« NB! Det er ofte lurt med flere
A eiere, seerlig nar noen slutter |
i S © jobben og man plutselig star
Wi o ot X med et viktig team uten eiere



Administrer team
Ventende forespgarsler

Medlemmer §§ Ventende foresparsler §§ Kanaler Apper 2l ~

« Dersom noen har spurt om a fa
oli med i et team, sa vises de her

- e » Erfaringsmessig brukes denne
1 sielden, for 'eier' vil ogsa motta
en e-post med forespgarselen

e Der er det en link man enkelt kan
klikke for a gi en tommel opp

E

N

Ingen forespersler for eyeblikket. Nar
personer ber om a bli med i teamet, vil de
vises her.




Administrer team Z“
Kanaler

e o Lister opp alle kanaler i teamet

o * Eier kan velge hvilke kanaler
— E SR som skal vises for medlemmer

Arkitekt a a @ 18.03.2019 ¢ Tl | Sva re n d e at m a ﬂ ka ﬂ
Bemanning (] O @ 13.09.2018 a d m | n | Stre re tea m, Sa ka n m a n
- 0gsa administrere kanalene

SE—— e N e Per i dag sa har kanalene langt

}? Fest

o 0 @ e feerre innstillingsmuligheter enn
< Fa e-postadresse et team

&2 F4 kobling til kanal

ionn. B 0| 2 vedowcemetansen | e PS: Slettede kanaler kan

G Sammenkoblinger

. T R gjenopprettes innen en gitt tid

L)

¢ Slettet (0)



Administrer team

Innstillinger

Medlemmer Ventendeforespzrslepper 2 til ~ o _l er |<a n m a n Sty re rettlg heter

r .
¢ Teambilde Legg til et bilde av teamet -_Or I ' led |e| ' ' l ' Ier Og gJeSter

- éMedIemstillatelser Aktiver oppretting av kanaler, muligheten til & legge til apper og mye mer o .

* Kan legge pa bilde av teamet
Tillat at medlemmer kan cppretie og oppdatere kanaler a
Tillat at medlemmer kan cpprette private kanaler a ) Ove r‘Sty re hva SO m S |<a | tl | | ate S
Tillat at medlemmer kan slette og gjenopprette kanaler O |< t f |< . | .-t 't
Tillat at medlemmer kan legge til og flerne programmer a av e S ra U n SJ O n a | e
Tillat medlemmer 3 laste opp egendefinerte apper a (] a n | m e rte g |f_ bl |d er Og tl | Sva re n d e
Tillat at medlemmer kan opprette, oppdatere og flerne faner ]

* @omtal
Tillat at medlemmer kan opprette, oppdatere og fierne ) O a e
sammenkoblinger
_ o t

Gi medlemmer muligheten til 3 slette meldingene sine a a g g e r
Gi medlemmer muligheten til 3 redigere meldingene sine a

 Hent ut teamkode

v Gjestetillatelser Aktiver kanaloppretting



R THD
Administrer team Z

Analyse

* Viser statistikk om teamet

* Hvis det lagres mye filer i
teamet, sa bgr man ha et halvt
6 9 0 1.02 e agye pa diskplass-bruken

Brukere Apper Mater SharePoint-filer
Engasjement
Innlegg Svar Omtaler Reaksjoner
Aktive brukere Rolle
4 -]
\ Aktive brukere r\ Eiers og me dlemmer




Administrer team

Apper

:ije:j: cegﬁfu||fjc,;pgaue—_ motta oppdateringer ag kommunisere pé en R Flerea * \/l S e r e n Ove rS | kt Ove r d e
gang. Kom i gang ved & @omtale en robot eller legge til en fane i en teamkanal. a p pe n e SO m e r | n Sta | | e rt Og e r
- tilgjengelige for dette teamet

le comearm Gt som e ot et et * Du kan sgke frem flere apper
0g installere dem

Navn =

Fid

=

=]

OneNMote Bruk OneNote-notatblokker til 4 samarbeide om digitalt innhold og dele d... ]
‘)] PowerBI Fest Power Bl-rapporter til kanalen for & starte en samtale om dataene. Me...  Tjif [ ] FO rUtS ette r at a d m i n i St rato r i |<|<e
H Ros Vis takknemlighet for kolleger som har ytet det lille ekstra pa jobb. M| h a r S pe rret fo r d ette
SharePoint Legg til en SharePoint-side eller liste. Lister kan redigeres. Sider er skrivebe... @
n SharePoint-...  Legg til en SharePoint-side fra ditt assosierte teamomrade ved 3 velge en ... @
Tasks levert ...  Med Tasks er det enkelt & holde seg organisert pa tvers av alle Planner- og... @
n YouTube Del en YouTube-video med andre | kanalen. Sak etter videoen eller lim inn... @




Gjester (eksterne brukere)

Legg til medlemmer i TEST - MGF-kurs

Begynn & skrive inn et navn, en distribusjonsliste eller en sikkerhetsgruppe du vil legge
til teamet. Du kan ogsa legge til personer utenfor organisasjonen som gjester, ved 3

skrive inn e-postadressene deres.

bente@mgf.no

@ Legg til bente@mgf.no som gjest

Lulde

* Dersom du skal legge til
eksterne brukere, sa ma du angi
hele e-postadressen

 En ekstern bruker far rollen
'gjest’, hvilket i utgangspunktet
gir et begrenset sett med
tilganger og rettigheter




Organisere team | Teams

 Du kan 'dra og slippe' team for a

2L Team = I endre rekkefglgen i listen
= U » Skjulte team samles nederst

* Dette er team du sjelden bruker
 Kan overstyres manuelt

& Skjul o . .
» Kanaler kan ogsa skjules og vises

533 Administrer team
@ Legg tilkanal

é’ﬂ Legg til medlem




Ett team m/kanaler vs flere team

« Nar bgr det veere et nytt team,
0g nar bgr det vaere en kanal?

» Konsekvenser
 Medlemmer | teamet
* Filer i dokumentarkiv

 Koblinger mot resten av
M365-gkosystemet

* Rettigheter og tilganger




MGFs messer

-To gjentagende messer

NORGES R _ No]:{e] £
VAREMESSE SMAR VAREMESSE
industri

16 -19. FEBRUAR e 10 -12. MAI
2022 I ol 2023 I

veioganlegg.no




Team vs kanal

Her ma man veie behov og muligheter mot begrensninger og andre konsekvenser
* Medlemmer (kanskje szerlig dersom det er behov for eksterne medlemmer)

* Dokumentarkiv

* E-postboks, kalender, arbeidsoppgaver (Planner) etc.

° 44+

Et team for alt av messer? Et team for hver messe?

1 [ I 1 [ : |
| : |
[ 1 | [ 1
B e = -

Et team per arrangement?




Hvordan skal man la Teams utvikle seg?

 omgamsk M 00 conwoller




Policy for navngivning av team?

 Militaere sjargong:
"bukse-under-vinter-lang'

* Bruke prefiks for a indentifisere
0Qg organisere team og kanaler
» Geografi
 Avdeling
» Produkt

« Eksempel:
* NO —salg
« Marked — KTI-maling




