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1 Om arkivering for lokallagene
Denne veiledningen skal hjelpe lokallagene med a ta vare pa dokumentasjonen pa en enkel mate.

Veiledningen inneholder skriftlige fremgangsmater med illustrasjoner, vi har ogsa kortere
veiledninger pa nettsidene for tillitsvalgte og simuleringsbasert opplaering i Teams.

Alle lokallag har fatt egne Teamsrom hvor Utdanningsforbundet har lagt til rette for arkivering og
annen oppbevaring av dokumentasjon. Med teamsrommet far alle i lokallagstyret et felles sted a
arkivere/lagre sine dokumenter pa en sikker mate, samt et sted hvor de enkelt kan samhandle pa
tvers av Utdanningsforbundet. Gjennom Igsningen kan lokallagene blant annet dele dokumenter og
mapper med fylkeslagene. For a ta i bruk Teamsrommet trenger man en brukerkonto. Denne far du
tildelt av Utdanningsforbundet nar du tiltrer vervet.

® rems B cereret iy =<

2 Autentiser din Microsoft 365-brukerkonto i Utdanningsforbundet

Den fgrste gangen du logger deg pd Teamsrommet ma du autentisere deg. A autentisere
brukerkontoen din, betyr at du skal bekrefte at du er du. Det gjgr du pa mobilen. Fgrste gang skal du
bruke passordet du far oppgitt i SMS fra Utdanningsforbundet. Ha bade mobil og PC klar.

Trinn 1 - pa mobil
Ga til Google Play (Android) eller Appstore (Iphone) og last ned appen Microsoft authenticator.

OBS! Velg den hvor det star Microsoft pa. Det finnes andre som ligner, men de er ikke gratis.



Microsoft
Authenticator

Microsoft Corporation

G

Apne appen og velg Godta.

Hjelp oss med a forbedre Microsoft
Authenticator

diagnostikk for a holde programmet
sikkert og oppdatert. Dette inkluderer
ikke navnet ditt eller noen sensitive
opplysninger.

Forbedre appen ved a dele
bruksdata for appen

A"’S’é

Microsofts personverr

kiering

Trinn 2 - pa PC
Klikk pa ikonet ditt. Noen har dette pa venstre side, noen pa hgyre.
Velg Surf som gjest. Dette er for & unngé eventuell problematikk med at PC’en er knyttet til en

brukerkonto pa arbeidsplassen din.

Venstre Hoyre

o © (m] ‘ 11 Foresparsel - Endre bruker - Anc X ‘ @ G - Webteam - General - Alle do

.sharepoint.com/:w:/r/sites/S-Seksjondok " * o= @ o

&3 okallagene (nyeste) @ v

Forvaltet konto (%)

Referanser Se gjennom Vis
p Synkrdwjsering er aktivert 9

Koblet kento 1~ A A F K L

@D Legg til konto O surtsom gles:
c. urt SO &5t
@ Konfigurer ny personlig profil
@ Legg til profd
&, Andre profiler > S Surf som gjest R i
! (® Konfigurer ny jobbprofil l
~

Skriv office.com inn i sgkefeltet. Godta informasjonskapsler og velg Logg pd.



3-8
Office is becoming
Microsoft 365

| neste bildet, skriver du inn brukernavnet (e-post) du har fatt i SMS fra Utdanningsforbundet.

Bekreft med Neste.

B Microsoft

Logg pa

I fornavn.etternavn@utdanningsforbundet.ng I

Ingen konto? Opprett en konto

Far du ikke tilgang til kontoen?

Skriv inn passordet du har fatt i SMS fra Utdanningsforbundet. Bekreft med Logg pd. Deretter Neste.

o

€ testuser.202211221@utdanningsforbundet.no
Skriv inn passord

Jeg har glemt passordet

Velg Mobilapp som godkjenningsmetode. Velg Motta varslinger for bekreftelse. Bekreft med
Konfigurer.

o

Trimn 12 Hvorden shal vi bontakie deg?

|



Na dukker det opp et bilde med en QR-kode. Ta opp mobilen din.

Trinn 3 - pa mobil

Sta i/apne Microsoft authenticator. Velg Skann en QR-kode.

. e

Trygghet for ditt digitale liv

Tillat at Authenticator far tilgang til kameraet ditt.

Kiar for & legge til den
forste kontoen?

@

Authenticator vil ha tilgang
til kameraet
Det kan vaere redvendig § skanne
QR-kocen for & 1A lage 8l en ny
konto

Har du aderede en shduerhetshop?
Logg pd gencpprettingskontoen.

Hold mobilkamera over QR-koden pa PC'en. Tillat varslinger.



Skann QR-kode

«Authenticator» vil sende

deg varslinger
Varsling kan omfatte varsier, lyder
og symbolmerker. Disse kan
konfigureres | Innstillinger.

Trinn 4 - pa PC

Ga tilbake til PC’en. | bildet med QR-koden, velger du Neste. Deretter Neste.

Velg Norge fra nedtrekksmenyen. Skriv inn mobilnummeret ditt. Bekreft med Fullfart.

Tririn 3: | tilfelle du mister tilgang til mobilappen 9

Skriv fgrst inn passordet du fikk oppgitt i SMS fra Utdanningsforbundet. Lag et nytt passord som
inneholder bokstaver, tall og spesialtegn. Bekreft med Logg pd. Velg Neste.



testuser 202211221 @utdanningsforbundet.no

Oppdater passordet

Du ma oppdatere passordet ditt fordi dette er forste
gang du logger deg pa, eller fordi passordet ditt har
utiopt

L

Nivaerende td

Sjekk at mobilnummeret er riktig og velg deretter Kontroller.

ikke mist tilgang til kontoen din!

Velg Send meg en tekstmelding.

ikke mist tilgang til kontoen din!

Skriv inn koden og bekreft med Kontroller. Avslutt med Fullfar.

ikke mist tilgang til kontoen din!

W Qodientungstelefonen din necenfor

3G med en bekreftelietkode t teiefonen O

=1 )




Neste gang du logger inn trenger du bare a logge deg pa med brukernavn, passord og kode du far
tilsendt pa mobil.

Tips: Sitter du pa jobbens PC, kan det vaere lurt a velge surf som gjest nar du logger deg pa sann at
det ikke blir kluss med arbeidsgivers teamskonto.

3 Navigering i Teamsrommet

Inne i teamsrommet vil alle brukerne i lokallaget automatisk ha tilgang til 2 kanaler og faner.

| utgangspunktet er det satt opp 3 kanaler Generelt, Arkivsaker og Personalsaker. Alle kanaler
inneholder fanene Innlegg og Filer.

Kanalen Personalsaker er en skjermet kanal som bare eiere/administratorer har tilgang til. (Se mer i
kapitel 4)

Fanen Innlegg brukes i hovedsak til diskusjoner og generell samhandling. Filer brukes til & lagre
dokumenter. Alle i lokallaget kan samhandle i dokumenter som ligger i filer. Vi anbefaler at filer som
er ferdigstilt konverteres til pdf (se kap.4.4) og flyttes til en relatert mappe i Arkivsaker.

_ _k Sgk

e Teams = Generelt Innlegg Filer Wiki +

1 Teamene dine

. L - Lokallaget (demo)

Generelt
D Arkivsaker

Personalsaker ©

Skjulte team

4 Mappestruktur og arkivering

Du kan legge inn filer og opprette mapper i Generelt, men er det viktige dokumenter som skal tas
vare pa over lengre tid anbefaler vi 8 bruke mappestrukturen i Arkivsaker.



Dreier det seg om personalsaker og andre typer dokumenter med sensitivt innhold bgr man bruke
Personalsaker.

4.1 Mappestruktur og inndeling

Mappestrukturen er satt opp av arkivarene i sekretariatet i samrad med representanter for
lokallagene og bygger pa hvordan lokallagene jobber med dokumentasjon.

Systemet i seg selv Igser ikke oppgavene med skjerming, tilganger og kassasjon, dette ma lgses
manuelt, derfor har vi valgt & sette opp noe av dette pa forhand slik at lokallagene kan ta i bruk
Igsningen fra dag én.

- M " VAL 1
8 Arkivsaker innlegg  Filer Wiki -+
T Last opp fE]l Rediger i rutenettvisning = Del <% Synkroniser + La
Arkivsaker
1] Navn Innhold
0 Organisasjon (Lokallagsorganisering. medlemsorganisering.) Klubber,
medlemsgrupper, ATV,
lokallagsstyret
protokoller, verving,
kurs, skolering, stipend,
planer
1 Administrasjon Lokallagets personal- og
mateniellforvaltning,
telefoni, reise
2 @konomi, Eiendom Budsjett. regnskap
lokallagskontor, lokaler
3 Utdanningspolitikk Prasjekt, barmehage- og
skolesamarbeid
5 Internasjonalt arbeid Samarbeidsprosjekter
6 Forvaltning. Politisk pavirkningsarbeid, Medbestemmelse Storting. Kommune,
Unio samarbeid,
hgringer,
sparreundersgkelser
dreftingsmister
7 Informasjon, Medier Intern og ekstern

informasjon.
kampanjemateriell
nettsider,
lokallagshistone

Mappene er inndelt i 8 hovedmapper, hvor det ogsa er opprettet noen undermapper, men hvor
lokallaget selv kan lage flere undermapper etter behov.

Inndelingen er ment for a hjelpe til med arkivering og gjenfinning i tillegg til at det blir enklere a dele
med f.eks. fylkeslag uten a gi dem tilgang til det de ikke skal, eller trenger ha, innsyn i.

| kolonnen Innhold er det en liten forklaring pa hva som skal ligge i hver mappe. Her kan lokallagene
legge til stikkord om de trenger flere ved a bruke Rediger i rutenettvisning. (se kap.4.3)

Lokallagene star fritt til a lage flere mapper pa alle nivaer, men for a ta vare pa personvern og
kassasjonsregler anbefaler vi pa det sterkeste at dere bruker de ferdig inndelte mappene til alt som
dreier seg om arbeidet i vervsammenheng. Hovedmappe nr. 4 handler om personalsaker og ligger
dermed ekstra skjermet i kanalen personalsaker.



4.2 Oppbevaringstid/kassasjon

Til hver av mappene under Personalarkiv er det tilknyttet en arkivkode som sier noe om
oppbevaringstid (se kolonnen Beskrivelse pa hver enkelt mappe). Kassasjon vil fortsatt matte gjgres
manuelt, men disse ferdige oppsettene med arkivkode vil gjgre denne jobben enklere.

Personalsaker innl=gg Filer -

T Lastopp Vv < Del v I3 Synkroniser L Lastned B Legg til snarvei til OneDrive 8> Apne i SharePoint
Personzlsaker » 4 Lenns- og arbeidsvilkar, Pensjon £

O Mam nnhold Opprettet Avsluttetdato Notat Origini

40 Generelt 30. august

41 Forhandlinger, avtalerevisjoner 30. august NB! Frister

42 Lann, honorarer - Tolkning, praksis 30. august Kassasjon 6 &r
etter at saken
er avsluttet

43 Arbeidsmiljg, likestilling 30. august Kassasjon
6/10 ar etter
at saken er
avsluttet

44 Arbeidstid, permisjoner, ferie 30. august Kassasjon 6 ar

etter at saken
er avsluttet

| personalsaker som handler om stillingsverns, arbeidskonflikter, samarbeidssaker og lighende er
oppbevaringstid satt til 6 ar. (3 ars alminnelig foreldelsesfrist og 3 ars absolutt ytre frist for klage).
Saker som handler om kompetansespgrsmal, utdanningskompetanse og tilsetting har
oppbevaringstid pa 10 ar ut ifra hensyn til gjenopptakelser og klagerett. Pensjon-, yrkesskade-,
forsikring-, trygde-, ufgresaker og AFP oppbevares i 20 ar. Det er lengre oppbevaringstid i trygde- og
pensjonssaker da det erfaringsvis i slike saker kommer opp nye forhold flere ar senere. Det er 20 ars
absolutt foreldelsesfrist i forsikringssaker som gjelder ufgredel av livsforsikring og ulykkesforsikring jf.
Forsikringsavtaleloven.

4.3 Registrering/Oppretting av sensitive saker

Har du fatt en personalsak som handler om f.eks. oppsigelse, sa vil du opprette en mappe, med en
godt beskrivende tittel, i Personalarkiv. Ga til mappe 45 Rettsvilkar og opprette sakens mappe under
45.3 Oppsigelser. Her kan du se at notatfeltet viser at mappene som blir opprettet her skal kasseres 6
ar etter at saken er avsluttet.
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Personalsaker » 4 Lanns- og arbeidsvilkdr, Pensjon » 45 Rettsvilkar (Personalsaker) 5

™

O Nan Innhold Opprettet Avshutterdato Notat
45,0 Maler, Generelt om rettsvilkar 30. august
45.1 Tilsetting, stillingskategorier 30. august Kasseras 6 &r
etter at saken
er avsluttet
45.2 Alderspensjon, AFP, forsikring 30. august Kasseres 20 &r

etter at saken
er avsluttet

45.3 Oppsigelser 30. august Kasseres 6 ar
etter at saken
er avsluttet

454 Omstilling, arbeidsledighet 30. august Kasseres 6 4r
etter at saken
er avsluttet

45.5 Kompetansesparsmal, ansiennitet 30. august Kasseres 10 &r

etter at saken
er avsluttet

456 Annet 30. august

Nar du oppretter mapper eller filer i hele Igsningen er det meget viktig at du har en tittel som
beskriver innholdet godt. OBS! Ikke ha med ord eller navn i tittel pa personalsaksmapper som gjgr
det enkelt for uvedkomne & se hvem saken dreier seg om. Man ma ikke ha alt i tittelfeltet, men kan
med fordel ogsa benytte seg av fritekstkolonnene: Innhold og Notat.

For a skrive eller endre pa teksten i Innhold- eller Notatfeltet pa dokumenter eller pa mapper kan du
klikke pa Rediger i rutenettvisning toppmenyen. Da vil du fa opp kolonner og felter og kan begynne a
fylle inn der du vil.

. Personalsaker (nnieoq Filer /

varsel om oppsigelse Grua 20 september

Vi anbefaler at du gj@r dette pa nederste niva i mappestrukturen eller pa dokument.

n Personalsaker Innlegg Filer - +

H Avslutt rutenettvisning 7 Angre 15 Del % Kopier kobling @3 Synkroniser 4 Last ned
Personalsaker » 4 Lenns- og arbeidsvilkar, Pensjon 45 Rettsvilkar (Personalsaker) > 45.3 Oppsigelser
Mawn nnhold Opprettet

20. september

| 8 Varsel om oppsigelse Grua

| Varsel om oppsigelse Stange 16. september
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Nar du er ferdig med a skrive i kolonene velger du Avslutt rutenettvisning fra toppmenyen da vil dine
endringer lagre seg og vaere synlig for alle med tilgang til mappen eller dokumentet.

4.4 PDF/Endelig versjon

Dokument som er innkommet eller som er sendt ut (ferdigstilt) bgr konverteres til PDF, som er det
anbefalte arkiveringsformatet. Det laser dokumentet for endringer og sikrer autentisitet.

Dette gjgres manuelt nar du skal lagre dokumentet i Teams.

Velg Save Document sa apner du Office2SharePoint sidepanel.

Hwvordan konvertere word til PDF for & sikre at innholdet ikke endres etter ferdigstillelse/utsending?

Difeks 0 B -—4——

| sidepanelet velger du fgrst Teams. Sa sgker du opp teamrommet du skal lagre dokumentet i og
klikker deg videre til du finner riktig mappe hvor du skal legge dokumentet. (Vi anbefaler a finne

nederste niva fgr du lagrer.)
£ sam T SR

Help 350" WINORG Kammantarer # Dol

£ Mew Document

Maseutsendolier  Segjennom  Visning  Unvikler

a R
=T b AaBbCcDe AsBbCeDc

GROUP SITLS

Hvordan konvertere word til POF for 4 sikre at innholdet |kke endres etter ferdigstillelse/utsendin
L - Lokallaget

[ [EEE— >

Nar du har funnet riktig sted velger du Save.
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O ek (At

WINORG

360°

Hielp

L] Hjem Settinn Utforming Oppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Utvikler an 3
T - A = 83 e 2 5 w0 Discurme
[u] Gl radickst ~ 11+ A A Aa- S 19 & | [aaobceoe] asbeepe # ! Psa Q) | @sovevoamet
P - ok Ervtatt & New Dorument
Mg FRU-axx f-F A Feliombet | | 1 Normai | Tiegenm Dkt | Grbek
pr— it ® r— i Shorme | Gkl | Offcaisbarmpant |
Office2SharePoint - X
@

sites Teams (9

OneDrive  SharcPoint  Teams  Folders

Library/Folders (jJ @ .4
Hverdan konvertere word til PDF for & sikre at innholdet ikke endres etter ferdigstillelse/utsendir
< Varsel om oppsigelse Grua Oy
@
4

Det er na du kan legge inn en god beskrivende og meningsbaerende tittel pad dokumentet fgr du

velger Save document as PDF og Save

£ Del

WINCRG O Kommentarer

Segiennom  Visning  Utvikder  Hjolp 360"

Fil  Hjem Sottinn  Utfrming  Oppsett  Reforanser  Massoutsondelser
P! o o = Psek ~ D save D '
Calli Brodekst, ~ 11~ A A Aav A AR \g =
:|:| . AaBbCeDe| AagbCele AZBLCC [ | coo e rE\‘k & Hew Docement
b 4| FKU-bx AP A Mormal | Vingen m... Overskodt 1 [a| |y o d =
tigpninde & Shrift [ el B Redgerrg  Semme  Giebeuk Offieckiharepsin ~
| Office2SharePaint - x
I |
@ save Document
Hvordan kanvertere word til PDF for & sikre at Innholdet ikke endres etter ferdigstillelse/utsendir Dacumant Hams *
sdocx

Ly

Tips: Lagre mapper du vet du skal jobbe en del med. Klikk pa stjernen sa vil den dukke opp som
favoritt i sidepanelet neste gang du apner, og du slipper alle klikkene.
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= Office2SharePoint - x = Office2SharePoint - %

@ Sites Teams (© €]

Sites Teams (¥

Uibrary/Foiders f @ 9 -
- Adin Folders  (Save to SharePoint)

< 453 Oppsig ?
Favorites
& * 2 %
8 %

4.5 Kassasjon/Sletting av mapper og filer

Kassasjon ma som nevnt gjgres manuelt. Vi anbefaler at lokallaget tar en gjennomgang av sakene fra
den siste perioden 1-2 ganger i aret for 3 se etter at de ligger i rett mappe og om sakene kan
avsluttes, da bevaringstid regnes fra tidspunktet for avslutting av saken. Hvis det blir ngdvendig, kan
saken apnes igjen. Hvis den apnes pa nytt, ma den gas gjennom pa nytt ved et senere tilfelle og far da
ny avslutningsdato.

Ved avslutting av saker ma du ga inn a sette inn Avsluttet Dato gjennom Hurtigredigering.

Om du har lastet opp feil fil eller har opprettet en mappe for mye kan du slette disse ved @ markere
den aktuelle filen/mappen og trykke pa de tre prikkene bak navnet. Der far du mulighet til & slette.
Du kan markere flere samtidig.

Dette er ogsa maten man foretar kassasjon pa nar det blir aktuelt. OBS! Ved kassasjon skal du kun
slette filer. Ikke mapper. Nar du har slettet alle filene i en mappe og den er tom skal du merke
mappen med Kassert i kolonnen Beskrivelse.

Har du derimot slettet noe ved en feil kan du finne det igjen i Papirkurv pa venstre side innen 30
dager. Hake av, og trykke Gjenopprett og den vil legge seg pent tilbake der du slettet den fra.

Apne kanalens Filer-fane, og velg Apne i SharePoint gverst pa siden.

\ h Met

Last ned &) Legg til snarvei til OneDrive &> Apne i SharePoint = Alle dokumenter v g

Opprettet v Avsluttetdato Notat OriginalSubject From To v

7. september 2022

Velg papirkurven til venstre pa siden i SharePoint.

14



O

L - Lokallaget (demo) #

SharePoint

Navn

Papirkury

+ Ny v T Lasto

0 Organisasjon (Lokallagsorganisering, medlemsorganisering

Innhold Opprettet Avsic

Dette viser en liste over alle filer som slettes fra hver kanal i teamet.

(o) SharePoint

L - Lokallaget (demo) & /

O sek @ st ©

Gjenopprett

Hjem
Papirkurv

Samtaler

Dokumenter

Notatblokk

Sider

Omrddeinnhold

Papirkurv

Dato slettet Slettet av Opprettetav  Opprinnelig plassering

Attensi gjennomspillingsdata 12102022 1458 Krstin Sandberg  Kiistin Sandberg

] Styremote

agetdemo/Deit

Therese Hansen  sites/L
Organis:
medie:

Velg det elementet du vil gjenopprette, og klikk deretter Gjenopprett gverst pa siden.
Har det gatt mer enn 30 dager siden det ble slettet ma du ta kontakt med helpdesk@udf.no.

Tips: Hvis papirkurven ikke vises automatisk pa venstre side nar du apner Sharepoint kan det veere at

du har feil visning.
Klikk pa de to pilene oppe til hgyre.

OriginaiSubject From T
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4.6 Overfgring av gamle arkiver

Lokallagenes arkiv fra den forrige arkivlgsningen er overfgrt som det |13 der. Arkivet fra fgr 1. august
2019 er lagt inn under kanalen Personalarkiv. Finnes det dokumenter som er opprettet etter den
samme datoen, kan de lastes opp i den «aktive» mappestrukturen pa vanlig mate.

Har lokallaget fortsatt gamle papirdokumenter, kan disse skannes og legges i en «historisk» mappe i
Arkivsaker. Husk a gi gode beskrivende titler pa alt dere legger inn og a skille ut sensitive
opplysninger for ekstra skjerming.

5 Tilgangsstyring

| Teams kan man dele dokumenter, mapper eller hele teamsrommet med bade «interne» og
«eksterne» brukere. Med interne brukere menes brukere som har en konto fra Utdanningsforbundet
enten som tillitsvalgt eller ansatt. Alle brukere uten tilknytning til Utdanningsforbundet
karakteriseres som eksterne. Eksterne brukere blir ogsa kalt «gjester» i Igsningen.

Eksempel pa deling med interne brukere er nar lokallaget deler en mappe med arkivkontakten fra
fylkeslaget slik at fylkeslaget og lokallaget kan samarbeide pa dokumenter og mapper og dermed
slipper a sende e-post fram og tilbake. Man kan ogsa dele med andre lokallag og fylkeslag om
gnskelig.

Det anbefales at lokallagene utviser stor forsiktighet ved deling med eksterne, da dette kan ha
alvorlige konsekvenser for personvern og informasjonssikkerhet hvis noe blir gjort feil.

5.1 Dele mappe/dokument med intern bruker

Du kan enkelt dele mapper eller dokumenter med interne bruker for eksempel om fylkeslaget skal ha
tilgang til en mappe. Ved intern deling er det ogsa bra a tenke godt gjennom; hva det er man deler og
om det egentlig er ngdvendig.

Du huker av for det aktuelle elementet og klikker pa Dele bak elementet eller oppe pa menyen.

(" Arkivsaker Innlegg  Filer
Del ¥ Last med Legg til snarvei til OneDrive Slett = Fest til toppen Gi
Arkivsaker 0 Qrganisasjon (Lokallagsorganisering, medlemsorganisering.) 02 Lokallag Styremeter 2022

Mavn

2 B - 12. okiobe!

Styremate 10 - 2022 =) 2. oktober
B Buds)+regnsk.dsx / 17. oktober

| bildet som kommer opp kan du sgke opp person med navn eller e-post. A sgke opp og gi rettigheter
til en hel gruppe anbefales ikke, da man fort kan miste kontroll pa hvem som har tilgang.
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Send kobling %

Styremgte 10 - 2022
Personer du angir. kan redigere

h l: navn, gruppe eller e-post &~

Melding...

Kopier kobling

Personer du angir, kan redigere Kopier

Delt med:

Du kan legge til flere personer samtidig om ngdvendig.

Send kobling X

Styremate 10 - 2022

Personer du angir, kan redigere

o Therese Hansen X

Legg til en annen &~

Melding...

Kopier kobling

Personer du angir, kan redigere Kopier

Delt med:

Nar du klikker Send vil vedkomne fa en epost med lenke til 8 apne mappen eller dokumentet.
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5.2 Dele mappe/dokument med ekstern bruker

Du kan ogsa dele mapper og dokumenter med personer utenfor Utdanningsforbundet, men da er det
selvfglgelig viktig & veere mer restriktiv. Pass pa at delingen skjer pa lavest niva, slik at uvedkomne
ikke far tilgang til noe de ikke trenger tilgang til. Framgangsmaten er den samme som intern deling.

5.3 Fjerne tilganger til mappe/dokument
Du kan enkelt fjerne tilganger til mapper eller dokumenter for personer som bare trengte midlertidig
tilgang eller om noen andre har tatt over ansvaret for oppgaven.

Da klikker du pa de tre prikkene bak elementet det gjelder og velger Administrer tilgang fra menyen.

Og fjerner tilgang ved a klikke pa X bak navnet til den personen det gjelder.

n Arkivsaker Filer

dlemsorganisering, Styremoter 2(

o Styremote 10 - 2022 =

o Buds;+regnsk.dsx Kopier kobling

o
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Administrer tilgang X
Styremate 10 - 2022

@ Koblinger som gir tilgang @ 1 Del

\ https://utdanningsforbundet.sharepoint.co... | Kopier |

Personer du angir, kan redigere

Denne koblingen fungerer for

Therese Hansen v
Arkvkonsulent /
A Direkte tilgang © o
Q L - Lokallaget (dema)-siere Eier
Q L - Lokallaget (demo)-eiere Eier
Q L - Lokallaget (demo)-besgkende A~
g L - Lokallaget (demo)-medlemmer &~

-
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5.3 Skjerme mappe (granulert tilgang)

| personalsaker er det svaert viktig a ta vare pa personvernet. | slike saker skal kun de som skal jobbe
med saken ha tilgang. | kanalen Personalsaker er det i utgangspunktet bare eiere/administratorer av
Teamsrommet som har tilgang, derfor er det disse som ma sgrge for at skjiermet mappe blir
opprettet for saksbehandler i personalsaker.

Nar en mappe er opprettet kan man sette opp rettigheter ved 3 klikke pa de tre prikkene bak
mappenavnet og velge Administrer tilgang fra menyen.

Personalsaker > 4 Lenns- og arbeidsvilkér, Pensjon > 45 Rettsvilkar (Personalsaker) > 45.2 A

(] D Navn Del -
Kopier kobling

(] ’\‘Feilutbetaling av pensjon - Nes (=g =D ”
Administrer tilgang
Last ned
Legg til snarvei til OneDrive
Slett
Gi nytt navn
Apne i SharePoint
Fest til toppen
Flytt til
Kopier til
Mer >

Detaljer

| bildet for tilgangsadministrering ruller du helt nederst hvor du finner knappen Avansert som du
klikker pa.

A Direkte tilgang @ +

@ Kristin Sandberg Eier

Martin Pettersson

Eier
e Therese Hansen
Eier
L - Lokallaget (demo) - Personalsaker-eiere Eier
L - Lokallaget (demo) - Personalsaker-besgkende R v
L - Lokallaget (demo) - Personalsaker-medlemmer I
Avansert
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Da kommer du inn i avansert tilgangsstyring i SharePoint. Her ma du fgrst sikre at ingen uvedkomne
kan fa se mappen ved a klikke pa Stopp arving av tillatelser. Deretter huker du av besgkende og
medlemmer. OBS! Ejiere ma bli staende i tilfelle tilgangene skal endres pa et senere tidspunkt. Eiere
er det samme som administratorer.

o SharePoint

Full kontroll

Per Redige
‘ ) SharePoint
BLAGJENNOM | TILLATELSER
@ [ e *
[ 1r% @,
&S o a7 st Q
lettunike  Gi Rediger Fiern Kontroller
tillatelser  tillatelser  brukertillatelser brukertillatelser tillatelser
A Kontrolles
Hjem /A Denne mappen har unike tillatelser.
Sider
Dokumenter Navn Type Tilgangsnivier
Overordnet team L - Lokallaget (demo) - Personalsaker-besakende SharePaint- Lese
gruppe
Omradeinnhold
L - Lokallaget (dema) - Personalsaker-eiere SharePaint- Full kontroll
gruppe
L - Lokallaget (demo) - Personalsaker-medlemmer SharePoint- Rediger
gruppe

Nar bare eiere star igjen kan du legge til de personene som skal ha tilgang til mappen.

Klikk pa Gi tillatelser.

O SharePoint

BLA GIENNOM
[ ] ® X
“© an Q
ett unike Gi R er Fjern Kontroller
ilatelser  tillatelser bruk er brukertillatelser tillatelser
An iigel i
Hjem /N Denne mappen har unike tillatelser
Sider
Jokumenter O Navn Type Tilgangsnivier
O SharePoint- Full kontroll

Overordnet team L - Lokallaget {demo) - Personalsaker-eiere

gruppe
Omradeinnhold

Du sgker fram personen som skal ha tilgang ved a legge til navn eller e-postadressen til vedkomne i
det tomme feltet og klikker pa Del.
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Q

‘ontroller
tillatelser

‘ontroller

Del Feilutbetaling av pensjon - Nes og innholdet

Delt med || Martin Pettersson ©g || Kristin Sandberg

Inviter personer
Ewa Bedkowska Aspen x
Fa en kobling

Delt med

Legg til en personlig melding i denne invitasjond (valgfritt).

Del alt i denne mappen, inkludert elementer mell unike tillatelser.

VIS ALTERNATIVER

Tips: Du kan til enhver tid se hvem som har tilgang til mappen ved a klikke pa utropstegnet oppe til

hayre.

1 Met

merket = Alle dokumenter* ~ VvV @ &

5: _® Feilutbetaling av pensjon - Nes X

\ Har tilgang
« @ @92

Administrer tilgang

Egenskaper

Rediger alle

[ Tittel

Angi verdi her

ﬁ MNavn *

Feilutbetaling av pensjon - Nes
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6 E-post og arkivering
Office2SharePoint ligger tilgjengelig i alle kontoer. Arkivering eller lagring av e-post kan virke litt

tungvint for fgrste gangen ma du gjennom en del klikk, men fglger du veiledningen under skal det ga
fint.

Tips: Ofte er det enklere a finne riktig sted om du har vaert inne i teamsmappen pa forhand.

6.1 Arkivering av e-post med Office2 SharePoint

Nar du skal lagre e-post i Teams kan du bruke Office2SharePoint. Nar du star i e-posten du vil lagre,
klikker du pa ikonet inne i outlook for a apne sidepanelet. (Finner du ikke dette ikonet se lenger ned i
veiledningen.) Der etter huker du av for e-posten i sidepanelet. Vedlegg kommer automatisk med om
du ikke velger de bort ved & huke av ved den rgde teksten Exclude attachments during save.

1o 8 Semd til
dialog Onebicte

Minnteg Onetote

Alle  Ulest Etter Dates v T
~ ldag = it ¥ -
Fellespostkasse Sekre_. B - [ .
VS: Refevat fra mate med . g wrrerd
L C Mail thread ATtacrenents
1
a4
Fra: Fellespostkasse Sekrotariatot
Sendt: onsdag 14, desember 2022 14:43
Suppart Til: Therese Hansen ATTACHMENTS
'm_!._-.. i ak kantati 1247 «Therese. Hansen @hadanningsforbundet.no>
Eranes Referat fra mate med arbesdsgiver 12.12,22
Microsaft Cutlook
Kan ikke beveie: rotiemer 115
| ) UOF Brev_P360dst
Ewa Bedkowska Aspen
[T ——— 145
a .
Therese Harsen
Hansen deke map L=
L
003
as?
L -

For at vedleggene skal legge seg som egne filer ma du velge Split attachment. Ellers vil hele e-posten
med vedlegg legge seg inn som en samlet fil og da vil ikke vedleggene bli sgkbare i Teams.
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W o @ e

Send til Viva Office2SharePoint | Mistenkelig

OneNote  Insights e-post?

OneNote ~ Tillegg | Office2SharePoint MailRisk PN
Office2SharePoint B ox

Sites Teams (9

¢ = 2

Current mail

Vet Atachmens

(] ° VS Referat fra mote med arbeidsgiver 12.12.22

® sttachments uring save \
ATTACHMENTS SPLIT ATTACHMENT

(]
QW
Quick Save Saveto >

Nar du velger Save to far du valget om hvor du skal lagre e-posten. Nar du har funnet mappen du vil
lagre den i kan du velge om du vil lagre som PDF eller lagre e-posten som den kom til deg. Hvis du
lagrer som PDF, vil filene veere |ast for redigering.

Office2SharePoint Hx
Sites_Teams () @
Y 52 2

Carertmai [RR8 Sent tems e
OneDrive  SharePoint  Teams Folders
Favorite & Recent Shared with you Search
Folders P ® 3

< Uenighet om ferieawvikling Videre Skole

B
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6.2 Hente fram office2sharepoint ikonet
Hvis du ikke finner det lille symbolet for office2sharepoint nar du markerer en e-post, kan du hente
det fram og lagre sann at du finner den lettere neste gang.

Sta i Outlook og velg Visningsinnstillinger under fanen Vis.

P m Luyy e WY N RUIIY UMY e NS NI T L " vv

O Outlook O sk

Hjem Vis Hjelp

=3 Visningsinnstillinger £ Meldinger (I Oppsett =z Tetthet
Mapper —~
BE (v)  Innboks = Filtr
(=]
e Innboks -~ FITIAR
Du har mottatt filer fra kaan... 1419

] Forslag til st...
9 Me stadfestar at Dykkar epost er mo...

Her kommer du til et bilde hvor du kan gjgre innstillinger i din Outlook. Velg E-post i menyen pa
venstre side og velg Tilpass handlinger. Rull sa nedover til du ser Meldingsoverflate og huk av ved
office2sharepoint-symbolet i oversikten.

Innstillinger Oppsett Tilpass handlinger

[ Fest [ © vt il en mappe

€ Genereh

E-post Meldingsoverflate
Tilpass handinger
Synidfiser e-post
svar [ Rapporter phishing
Svar alle [ 4 slokker
Videresen d [ & Tilordne policy
[J = svralle med moteinvitasion [ = opprett reqel
[ & videresend som vediegq O skivat
O = stett [0 = oversett
[ & marker som ulest [ = visi engasjerende leser
O+ ragg [ = vis mekdingsdetaler
[ % svar med direktemelding [ & Apnei nytt vindu
[J % svar alle med direktemelding [ & tastned
[ % Legg til p tavie 2 Office2Sharepoint
[ % ldri blokicer avsender [ & mairisk
[ # Rapporter seppelpost [ & skaff deg tillegg
v, Mhje
> N
»

6.3 Kolonnene narmere forklart
Nar du har registrert en e-post via Office2Sharepoint far du med ganske mye «gratis». Pa bildet
under ser du hvordan en «arkivert» e-post blir liggende i teams. Vi har selvfglgelig navn:

Navnet pa fila blir automatisk det samme som e-posten sa det kan veaere lurt a ga inn i etterkant og
endre navnet til noe som beskriver innholdet litt bedre. Du kan evt. velge a legge til vesentlig
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informasjon i kolonnen Innhold. Selv om du endrer navnet pa filen vil det opprinnelige navnet pa e-
post bli liggende i kolonnen OriginalSubjekt.

B rersonatsaker

+ Ny v

Vil du endre navn pa filen gjgr du det pa vanlig mate, via de tre prikkene ved filnavnet og Gi nytt
navn. Vil du endre innholdet i kolonnene gjgr du dette via Rediger i rutenettvisning.

. Personalsaker Fier

R -

Personalsaker > 4 Lonns- og arbeidsvilkdr, Pensjon > 44 Arbeidstid, permisjoner, ferie > Uenighe

Kolonnen Opprettet far datoen da e-posten ble registrert i teams, mens kolonnen EmailDate lenger
til hgyre viser datoen e-posten ble sendt.

Bade avsender og mottaker blir automatisk registrert i hver sin kolonne hver oppmerksom pa at disse
feltene kun viser e-postadresse, sa det kan veere hensiktsmessig a legge inn navnet pa avsender i
f.eks. innhold- eller notatkolonnen.

| Rediger i rutenettvisning markerer du kolonnen du vil skrive i og far opp en boks som du kan skrive
i. Nar du er ferdig, velger du Avslutt rutenettvisning.

26



' Personalsaker innleqq Filer

nalsaker > 4 Lenns- og arbeidsvilkar, Pensjon > 44 Arbeidstid, permisjoner, ferie > Uenighet om ferieavvikling Videre Skole 8

settet Aepumetoato Notat Originaisutyect

Teams operer med alfabetisk inndeling, sa nar det begynner a bli mange filer kan du sortere ved hjelp
av kolonnene. Ved 3 klikke pa pilen ved siden av kolonnenavnet kan du endre sorteringsrekkefglgen.

EmamlRefference Ervud Date

Nattagly S lplatadbllipne

Trtalar 14-4

For a finne igjen en e-post med alle vedlegg som fulgte med, kan du sortere pa kolonnen
EmailReference, for alle e-poster som blir registrert med vedlegg far automatisk et referansenummer
som knytter disse sammen. Du kan ogsa se om en e-post har vedlegg ved at det er en hake i
kolonnen EmailHasAttachment lengst til hgyre.

To Ce EmadRefference EmailDate EmailHasAttachment
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