
 

Retningslinjer for bruk av Teams i nye FFK 
Du blir automatisk medlem i avdelingsteam, seksjonsteam/skoleteam og eventuelt 
undervisningsteam. Medlemskapet hentes fra lønnssystemet og Visma InSchool. Det er ikke 
mulig å manuelt melde ansatte ut eller inn i avdelings- og seksjonsteam/skoleteam. Det er 
heller ikke mulig å manuelt melde lærere og elever ut eller inn i undervisningsteam. Hvis du 
mener du er med i feil team, må du melde det til IT-brukerstøtte i Serviceportalen. 
 
Viktig. Det er sperret for å opprette nye team direkte fra Teams. Nye team må bestilles som 
angitt under. 
 
Det er laget ulike retningslinjer for Ansatte, Lærere og Elever. Disse finner du nedenfor. 
 

Ansatte 

Samhandling mellom noen ansatte 
på samme seksjon 

Opprett en kanal i seksjonsteamet der de ansatte 
er medlemmer. Kanalen kan settes til privat hvis 
andre ansatte på seksjonen ikke skal ha tilgang 

Samhandling mellom noen ansatte 
på samme avdeling 

Opprett en kanal i avdelingsteamet der de ansatte 
er medlemmer. Kanalen kan settes til privat hvis 
andre ansatte på avdelinga ikke skal ha tilgang 

Samhandling mellom noen ansatte 
på samme skole 

Opprett en kanal i skolens team der de ansatte er 
medlemmer. Kanalen kan settes til privat hvis andre 
ansatte på skolen ikke skal ha tilgang 

Samhandling mellom noen ansatte 
på Opplæringsavdelinga og noen 
ansatte på skolene 

Opprett en kanal i avdelingsteamet Opplæring der 
de ansatte er medlemmer. Kanalen kan settes til 
privat hvis andre ansatte på avdelinga ikke skal ha 
tilgang 

Samhandling mellom noen ansatte 
på ulike skoler 

Bestill nytt samhandlings-/prosjektteam fra: 
https://internskjema.ffk.no (er tilgjengelig fra 18.12) 
Teamet blir automatisk opprettet etter ca. 5 til 15 
minutter. Du får beskjed på epost når teamet er 
opprettet. Samhandlingsteam som er inaktive vil 
automatisk bli slettet etter 4 måneder (teameier 
mottar flere varsler før teamet slettes). 

Samhandling mellom ansatte på 
ulike avdelinger eller med eksterne 

Bestill nytt samhandlings-/prosjektteam fra: 
https://internskjema.ffk.no (er tilgjengelig fra 18.12) 
Teamet blir automatisk opprettet etter ca. 5 til 15 
minutter. Du får beskjed på epost når teamet er 
opprettet. Samhandlingsteam som er inaktive vil 
automatisk bli slettet etter 4 måneder (teameier 
mottar flere varsler før teamet slettes). 

 
 

Lærere 

Samhandling mellom alle elever i 
samme klasse eller samme fag 

Bruk kanalen Generelt i undervisningsteamet for 
klassen/faget 

https://internskjema.ffk.no/
https://internskjema.ffk.no/


 

   

 

Samhandling mellom noen elever i 
samme klasse eller samme fag 

Opprett en kanal i undervisningsteamet for 
klassen/faget der lærer(e) og elever er 
medlemmer. Kanalen kan settes til privat hvis andre 
elever i teamet ikke skal ha tilgang 

Samhandling mellom elever som ikke 
er i samme klasse og ikke har samme 
fag 

Bestill nytt samhandlings-/prosjektteam fra: 
https://internskjema.ffk.no (er tilgjengelig fra 18.12) 
Teamet blir automatisk opprettet etter ca. 5 til 15 
minutter. Du får beskjed på epost når teamet er 
opprettet. Samhandlingsteam som er inaktive vil 
automatisk bli slettet etter 6 måneder (teameier 
mottar flere varsler før teamet slettes). 

Samhandling mellom noen ansatte 
på samme skole 

Opprett en kanal i skolens team der de ansatte er 
medlemmer. Kanalen kan settes til privat hvis andre 
ansatte på skolen ikke skal ha tilgang 

Samhandling mellom noen ansatte 
på Opplæringsavdelinga og noen 
ansatte på skolene 

Opprett en kanal i avdelingsteamet for Opplæring 
der de ansatte er medlemmer. Kanalen kan settes 
til privat hvis andre ansatte på Opplærings- 
avdelinga ikke skal ha tilgang 

Samhandling mellom noen ansatte 
på ulike skoler 

Bestill nytt samhandlings-/prosjektteam fra: 
https://internskjema.ffk.no (er tilgjengelig fra 18.12) 
Teamet blir automatisk opprettet etter ca. 5 til 15 
minutter. Du får beskjed på epost når teamet er 
opprettet. Samhandlingsteam som er inaktive vil 
automatisk bli slettet etter 4 måneder (teameier 
mottar flere varsler før teamet slettes). 

Samhandling mellom ansatte på 
ulike avdelinger utenfor Opplæring 
eller med eksterne 

Bestill nytt samhandlings-/prosjektteam fra: 
https://internskjema.ffk.no (er tilgjengelig fra 18.12) 
Teamet blir automatisk opprettet etter ca. 5 til 15 
minutter. Du får beskjed på epost når teamet er 
opprettet. Samhandlingsteam som er inaktive vil 
automatisk bli slettet etter 4 måneder (teameier 
mottar flere varsler før teamet slettes). 

 
 

Elever 

Samhandling mellom alle elever i 
samme klasse eller fag 

Bruk kanalen Generelt i undervisningsteamet for 
klassen/faget 

Samhandling mellom noen elever i 
samme klasse eller fag 

Opprett en kanal i undervisningsteamet for 
klassen/faget der lærer og/eller elever er 
medlemmer. Kanalen kan settes til privat hvis andre 
i teamet ikke skal ha tilgang 

Samhandling mellom elever som ikke 
er i samme klasse og ikke har samme 
fag 

Som elev har du ikke tilgang til å opprette nye 
team. Din lærer må bestille nytt samhandlings-
/prosjektteam for dette behovet 
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