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Gorbatsjov

«Den største hindring for 
nytenkning er den tilvante 

tenkemåten»



Hvilke systemer må vi forholde oss til?
• E-post
• Tillitsvalgtverktøy (medlemssystemet)
• KAV (kursadministrasjonsverktøy)
• Teams
• Arkiv
• Hjemmesiden

Dette bildet av Ukjent forfatter er lisensiert under CC 
BY-SA

https://www.picpedia.org/chalkboard/d/data-entry.html
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/


E-post
Hvem har rettigheter og hvem 
gjør hva?

Alle i styret, inklusive vara har 
fått egen personlig 
epostadresse. Denne brukes 
blant annet for å få tilgang til 
teams og arkiv samt for å 
kunne samhandle på tvers i 
organisasjonen.

• Fellesposten til lokallaget 
sees av leder og nestleder.  

• HTV 1 kan legge til 
fellespostkassen

• Flere aliaser blandes 
sammen i visning

• Se tips og triks for e-post

Husk



Tillitsvalgtverktøy
Hvem har rettigheter og hvem 
gjør hva?

- Viser oversikt over alle medlemmer
- Liste over de som må følges opp
- Oversikt over hvert enkelt medlem
- Sende mail til arbeidsplasser og 

tillitsvalgte
- Sende mail utvalgte grupper - filter

• Husk GDPR-reglene
• Det kan ta noen dager før 

endringer i systemet er 
synlig

• Se tips og triks for 
tillitsvalgtverktøy

Husk



KAV
Kursadministrasjonsverktøy

- Opprette kurs / arrangementer / møter
- Ta ut lister over deltakere
- TV1

• Godkjenne påmeldte 
deltakere fortløpende

• Legg inn 
arbeidsplasstillitsvalgte slik 
at de kommer som 
potensielle TV1 deltakere

• Se tips og triks for 
kursadministrasjonsverktøy

Husk



Teams
Hvem har rettigheter og hvem 
gjør hva?

- Lokallagsleder og nestleder 
har fulle rettigheter

- Hele styret med vara kan se 
arkivet

- Personalsaker er skjult

• Mange har tilgang, vær 
derfor nøye med personvern

• Egne spill for introduksjon i 
bruken

• Se tips og triks for teams

Husk



Arkiv
Hvem har rettigheter og hvem 
gjør hva?

- Leder og nestleder har full 
tilgang

- Ekstra tilganger kan gis

• Kan åpne i SharePoint
• Egne kurs om arkivering og 

regler knyttet til dette
• Se tips og triks for arkiv

Husk



Hjemmesiden
Hvem gjør hva og hvor?

- Opplysninger hentes fra TVV
- Legg inn bilde
- Hva vil dere bruke siden til?

• Dokumenter knyttet til 
styremøte skal publiseres

• Se tips og triks for 
hjemmesiden

Husk



Margaret Thatcher

«Du må ofte kjempe et 
slag flere ganger for 
faktisk å vinne».



FØLG OSS PÅ SOSIALE MEDIER!


	Teknisk drift av lokallaget
	Gorbatsjov
	Hvilke systemer må vi forholde oss til?
	E-post
	Tillitsvalgtverktøy
	KAV
	Teams
	Arkiv
	Hjemmesiden
	Margaret Thatcher
	FØLG OSS PÅ SOSIALE MEDIER!

