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Nyborg - Danmarks Riges Hjerte

KOM IGANG

1. Fa godkendelse fra

chef/afdelingsleder & —1
2. Kontakt el. udnzevn en Teams-

kontaktperson for afdelingen & —
3. Udfyld Teams gruppe

oprettelsesskema & —
4. Vedhaeft skema pa sag

i Servicedesk &

5. Alle brugere ggres bekendt med [—
retningslinjer for anvendelse af
Teams
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TEAMSGRUPPETYPER

Tre typer:

1. Standardgruppe

— kun afd. egne medlemmer, tidsubegraenset
2. Projektgruppe
— kun ansatte, tvaergaende, tidsbegraenset

3. Ekstern gruppe

— Eksterne, tveergaende, tidsbegraenset
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EJERSKAB OG ROLLER

Teams grupper skal have et ejerskab mhp. blandt
andet ansvar for sletning og rettighedsstyring.

Tre typer roller:

1. Ejer (chef, afd. leder og gruppeansvarlig)
2. Medlem (ansat - ogsa pa tveers af organisationen)
3. Gaest (ekstern udenfor Nyborg Kommune)
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GAST (EKSTERN MEDLEM)

* Alle eksterne medlemmer oprettes af IT-
afdelingen.

* Alle eksterne skal underskrive en
fortrolighedserklaering fgr tilmelding (brug
Penneo)

* Der skal udleveres oplysningspligtsbreuv til
consulent

* Den leder, som har ansvaret for samarbejdet, har
igeledes ansvaret for, at krav til
informationssikkerheden identificeres og
efterleves.
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== KOMMUNE

DATASIKKERHED

* Navngivning af filer/kanaler ma ikke besta af personoplysninger

Filer ma ikke indeholde fortrolige/fglsomme personoplysninger

Det er ikke tilladt at dele/sende skriftlige fortrolige eller fglsomme
oplysninger via Teams, hverken internt eller eksternt.

Anvendelse af chat-funktionen til udveksling af fortrolige og felsomme oplysninger
er ikke tilladt.

* Veaere opmarksom pa, hvad der vises fra din skaerm, nar du aktiverer skaermdeling
* Borgerrettede digitale m@der skal foretages via afdelingernes fagsystemer

* Brug hgretelefoner, hvis der er andre til stede i rummet, du sidder i.

* Tag stilling til nedvendigheden af mgdeindstillinger (lobby, preesentation)

* Optagelse er ikke muligt



*

‘iﬁﬂ Nyborg Nyborg - Danmarks Riges Hjerte

== KOMMUNE

ANVENDELSE/SUPPORT

Find undervisningsvideoer og diverse materialer om,
hvordan man generelt indstiller og anvender Teams via
vores E-learningskanaler

e Schultz Campus

e Nyborg Academy

e MS Teams hjaelp

— shortcut i nederste venstre hjgrne

og
oo

e ‘ Topics

Oplaering
Myheder

0 Giv feedback

Hijzelp



https://www.schultzcampus.dk/kurser/microsoft-teams-3
https://nyborg.myacademy.dk/client/default.aspx?GUCAID=324713
https://support.microsoft.com/en-us/teams
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S—=" KoMM

LAES OGSA...

* Retningslinjer for anvendelse af Teams som
kommunikationskanal (Forudsaetning for brug)

* Retningslinjer for anvendelse af mails og anden digital
kommunikation

* Retningslinjer for Eksternt samarbejde

* Retningslinjer for sletning af personoplysninger
* Retningslinjer for kontrol med IT-lgsninger

e Journaliseringsvejledning til KMD NOVA

* Vejledning til Penneo (digital underskrift)

Du finder dem alle pa INTRA
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Fra: Microsoft Teams <noreply@emeaemail. teams.microsoft.com=

Sendt: 26, maj 2023 10:28
Til: Helena Majbrit Pedersen Schou <hmps @nyborg.dk>

Emne: Du er blevet fgjet til et team i Microzoft Teams

Microsoft Teams

DU ER BLEVET s hrff i samet TEAMS e
F@QJET TIL ET TEAM
MICROSOFT T ot

I El \ M S TEAMS adoption testmilig

N>
- . L}

WELCOME To THETERN "

(Chat privat og med grupper

Samil dit team
¢/ sl £ :
: N / Opret et 3bent arbejdsomrade til Ud over de abne teamsamitaler kan du
samarbejde for dit team, Brug kanaler chatte privat og dele filer og noter med

alle i din crganisation.

L
til at organisere samtaler efter emne,
omrade eller andre ting.
a _— -
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&:;;/t Dine teams
n IT & Digitalisering Velkommen til teamet!
iv
‘ Teams Generel Her er nogle genveje til at komme i gang ...
= Cls20

Kalender M365 - Projekt - Forundersggelse .
1 skjult kanal (]
% d
Opkald _ #
A RPA ~ NS
B . _ —~
o n Digitalisering & |-3 Pa de t re p rl k ke r ka n ; . ! ’
G | . . .
ejer tilfgje nye
Digitalisering
I-Sikkerhed m e d I e m m e r Tilfgj flere personer Opret flere kanaler Abn Ofte stillede spargsmal

4 skjulte kanaler

[O8 M365 / Teams

TEAMS testmilje

Generel

TILF@J NYE MEDLEMMER SOM EJER AF
ET TEAM

@

H\_i/l &3 Deltagi eller opret et team £
feelp



Her kan du finde QR Iees

de generelle

indstillinger
_Ea Teams = B Generel Indizg Fie T||f¢_| e||er Ot Made |~
o opret en
o ﬂ T4 Digitalsering fil / mappe Velkommen til teamet!
s E;:ew Her er nogle genveje til at komme i gang .. Her
o P Foundesds . Q administrerer
- ﬁ ;P:'k du kanaler

D

o n Digitalisering & |-Sikkerhg o . -
- Pa de tre prikker kan J
Digitalisering o . .

|-Sikkerhed d u Ogsa tl If¢J e fl e re Tilfej flere personer Opret flere kanaler Abn Ofte stillede spergsmal

kanaler

4 skjulte kanaler

[Of M365 / Teams

[l TEAMS testmiljg

DE MEST
BRUGTE
Start en samtale FUNKTIONER

med dit TEAM

% Ny samtale
0
L

- &3 Deltagi eller opret et team £
Hizlp



Brug for hjaelp til oprettelse?
Kontakt IT pa 6333 7070 eller opret en
sag | servicedesk

Nyborg - Danmarks Riges Hjerte

KOMMUNE



