Teams gruppe oprettelse
Skemaet udfyldes og vedhæftes en oprettelse af sag via IT-serviceDesk 
	Teams gruppe
	Udfyld her:
	Forklaring/hjælp

	Afdeling
	
	

	Teams kontaktperson
(Navn og initialer)
	
	Hver afdeling skal have mindst én TEAMS-kyndig kontaktperson, som IT-afd./Digitalisering & I-sikkerhed kan kontakte ifm. support og vidensdeling

	Ønske til navngivning (foruden afd. navn)
	
	IT har en procedure for struktureret navngivning, men bør være sigende for medlemmer

	Formål/Beskrivelse
	
	Skriv kort hvad gruppen skal bruges til(fildeling, projektbeskrivelse.

	Type
1) STANDARD
2) PROJEKT
3)EKSTERN


	
	1) kun beregnet til afd. egne ansatte, tidsubegrænset
2) beregnet til tidsbegrænset tværgående projektsamarbejde med andre afdelinger
3) beregnet til tidsbegrænset tværgående samarbejde, der inkluderer eksterne medlemmer


	Ejer
(Navn og initialer)
	
	Chef og/eller afdelingsleder

	Interne medlemmer
(Navn og Initialer på hver enkelt)
	
	Her menes udelukkende Nyborg Kommunes egne ansatte.
I tilfælde af mange medlemmer kan der henvises til en Outlook postliste eller vedhæftes et excelark.

	Eksterne medlemmer 
(Fulde navn og mailadresse)
	
	Udfyldes kun ved typen EKSTERN.  Underskrevet fortrolighedserklæring skal vedhæftes IT-sagen

	Ønskes oprettet pr. dato
	
	Forvent en ekspeditionstid på ca. 14 dage

	Oprettelsen er chefgodkendt af:
(navn)
	
	


Forud for oprettelse af Teams gruppen bedes du:
· have læst og forholdt dig til vejledninger og retningslinjerne
· sikre at eksterne medlemmer har underskrevet en fortrolighedserklæring
