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Retningslinjer for skabeloner til oprettelse af Teams - bilag 

Dette bilag omhandler retningslinjer for Teams i Albertslund Kommune, og 
beskriver de skabeloner, der fremadrettet skal anvendes til oprettelse af Teams.  

Nogle skabeloner kan anvendes af alle brugere, andre oprettes automatisk 
baseret på organisatoriske enheder og medarbejderes ansættelsesforhold. 

 

Alle brugere kan oprette Teams baseret på følgende skabeloner: 

• Projekt – Projekt Teams anvendes til både interne og eksterne 
projektsamarbejder. 

• Emne – Emne Teams anvendes til både intern og ekstern samarbejde- 
og videndeling. For eksempel ”Emne – SBSYS”.  

• Internt Forum – Eksempler på Interne Fora er Chefforum, 
Direktørforum, MEDUdvalg, Ledergrupper, Fagudvalg, ØU mv. Alle 
disse Teams er interne, uden mulighed for eksterne gæster og lukkede. 

• Eksternt Forum – Eksempel på et Eksternt Forum er samarbejde med 
andre kommuner, som VIF – Vestegnens IndkøbsForum. Disse 
Eksterne Fora er lukkede, men med mulighed for gæsteadgang. 

Følgende Teams oprettes automatisk baseret på organisatoriske enheder og 
medarbejderes ansættelsesforhold: 

• Organisatorisk – Organisatoriske Teams er baseret på en central 
oprettelse og adgangsstyring i Økonomi & Stab, og medlemmerne af de 
organisatoriske Teams afhænger af ansættelsessted.  Medlemskabet 
afgøres af organisatoriske tilhørsforhold. Organisatoriske Teams er kun 
for ansatte i kommunen. De organisatoriske Teams er ligeledes det 
sted, hvor en enhed kan dele fælles informationer. De filer og 
dokumenter der udarbejdes og gemmes her, vil fortsat være 
tilgængelige for kollegerne, når en medarbejder stopper. 

 

Generelle opsætninger for Teams i Albertslund: 

Ejere 
Alle teams skal altid have 2 ejere. Ejerne har ansvar for lovmedholdelighed og 
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Side 2 af 2 

compliance i forhold til data og journaliseringspligt i Teamet. Ved oprettelse af 
et Interne Fora, anbefales det, at forpersonen/lederen for det pågældende team 
altid er den ene ejer, og at der bliver udpeget en medejer.  
F. eks. i Teamet ”Internt Forum – ØS MEDudvalg” er det altid chefen for 
Økonomi & Stab, der er den ene ejer. 

Livscyklus 
Projekt teams har en livscyklus på 360 dage. At der er tilføjet en livscyklus til 
disse Teams betyder, at 3 uger før denne udløber, modtager teamets ejer en e-
mail med besked om, at teamet automatisk vil blive arkiveret, hvis ejeren ikke 
griber ind. 

I e-mailen kan ejeren udføre følgende handlinger: 

1. Gøre ingenting, og den systembaserede arkivering vil fortsætte i den 
nærmeste fremtid (om 3 uger). 

2. Aktivere arkiveringsprocessen så det sker øjeblikkeligt. 

3. Udskyde den kommende arkivering. Ved at afvise arkiveringsprocessen 
udskydes livscyklussen med 3 ekstra måneder, hvor meddelelsen om 
arkiveringen af teamet starter igen. 

De øvrige Teams har ingen livscyklus.  

Navngivning 
Alle Teams vil ved oprettelsen blive navngivet med fast prefix tilhørende 
teamskabelonen som for eksempel ”Projekt – ERP – Implementering”, ”Internt 
Forum – ØS MEDudvalg”, ”Eksternt Forum – VIF”, ”Emne – SBSYS” og ”Org – 
Økonomi & Stab”. 
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