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Office 365 for FAU - brukerveiledning

Sist oppdatert: 11.06.2026

Denne veiledningen kan hjelpe deg @ komme raskt i gang med de viktigste funksjonene for Office 365 for
FAU. Lenger ned i dokumentet finnes en liste med ofte stilte spgrsmal knyttet til utfordringer, problemer
og feilmeldinger.

Innhold

Innholdsfortegnelsen bestar av lenker, sa du kan ga direkte til enkelte temaer ved a klikke pa en
overskrift eller en underoverskrift.

1. Komme i gang
. Innlogging
.Apne Teams

. Endre passord
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. Bruke funksjoner i teamet
Kanaler
Legg til medlemmer
Samarbeid og dokumentdeling
Planlegge digitale mater

6. Personvern
7. Overlevering til ny FAU-bruker

8. Ofte stilte spgrsmal
Digitale mgter — deling av mgteinvitasjon
Digitale mgter —i en Teamskanal
Gjestebrukere - legge til medlemmer
Glemt passord
Office-apper - medlemmer far ikke tilgang
Problem med innlogging — har flere Teams-kontoer
Palogging — feilmelding ‘Logg inn med Feide’
Palogging — feilmelding ‘Noe gikk galt’
Palogging — feilmelding pa skoleplattformen
To-trinns autentisering dukker opp
Videresending av e-post - fra FAU-konto til privat e-post
Videresending av e-post — gar til gammel FAU-leders private konto

9. Kontakt oss

1. Komme i gang

- motta brukernavn og passord fra Oslo KFU: postmottak@oslokfu.no
- ga til www.office.com
- logg inn med FAU-konto



http://www.office.com/
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Steg 1:

Klikk pa Logg inn.

| FAmergjerthverdag
med Microsoft Teams —
drevet av kunstig
intelligens

v kst intellgens. noe som giev det enkeft & srve om, gjeve opptak  skyen og
rmoppta bontakt

Steg 2:
Logg pa med din FAU-e-post. N
Eksempel: :
Q Poggingsstematver
Steg 3: Logg inn med Fei:lfz
B e e i fr 10 taema
Velg ‘Oslo kommune’. R
Skriv brukernavn (IKKE ta med =P G o Ot
@osloskolen.no).  oeme
Skriv inn passord. [ |
Klikk pa Logg inn. \ |
Gigmt brukernavn gler pesseod!
Trenger du hjelp? +

3. Apne Teams

. - .
s QU Ty pd Cok+Ait+ for & g4 crekte i en chat oller kanal .

e

v X

@ Hold deg appdatert. SI& pd skrivebordsvarsler.

Team o S Bl med i eller opprett et team

p ie fa i i€ o |»

Na har du kommet dit hvor du
- FAL-TRE-ROD

kan ga inn i teamet til ditt
® \ FAU.

Klikk pa teamet.
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4. Endre passord

N\
Hood@ Q. Trykk pd Ctri+Alt+G for & gd direkte til en chat eller kanal ( g,
@ Hold deg appdatert. 13 pi skrivebordsvarsler, Aoiver X
. m e m am . o . . e, .
™ DA Klikk p& dine FAU-initialer.
5] . q
. Et nytt vindu vises.
E o Kiikk pé Vis konto ell
8 - [E— L] | pa Vis konto elier
o Ostoskolen Logg o View account.
5]
Kalemsir Fs FAU-nestleder skole
stleder@osloskolen.no
\_;q:__ o | m @:
;3,, I @ Tilgjengelig >
® Angi arbeidslokasjon >
skole @ Angi statusmelding >
2 .

Et nytt vindu vises.

Klikk pa Endre passord eller
Change password.

Lag ditt eget passord.

Endre passordet

Bruker-1D
ROD-FAU-nestleder@osloskolen.no

Naivaerende passord

(

Har du glemt passordet?

Nytt passord

Bekreft nytt passord

[




Q. Skriv «in:» for & snevre inn saket til en chat eller kanal === gES

@ Hold deg oppdatert. 513 pa skrivebordsvarsler.

Q

Aktivitet

< Alle team

FAU-

@ @ Hkanaler
Oppgavel

Apper

gnerelt
FAU -Mwger og sakspapirer
Foreldrekafe

Klassekontakter ALL

* Skjulte kanaler

Bl Generelt In

O

Fsq Svar

[ Publiser i kanalen

Aktiver X

Inne i teamet ser dere ulike @Y Q@
kanaler hvor dere kan

diskutere.
Her er det fire kanaler:

For a lage nye kanaler, klikk
pa de tre prikkene og Legg til

kanal eller Add channel.

Hvis kanalene ikke er synlig,
klikk pa den lille pilen til
venstre for Hovedkanaler eller
Main Channels.

Q' Skriv «in:» for & snevre inn saket til en chat eller kanal L (-

© Hold deg oppdatert. SI3 pa skrivebordsvarsler.

Q

Aktivitet

S

Chat

i

Team

&

Oppgaver

Kalender

&

Samtaler

[7:]

OneDrive

Apper

< Alle team

FAU-

* Hovedkanaler
Generelt
FAU -mater og sakspapirer
Foreldrekafe

Klassekontakter ALLE

» Skjulte kanaler

Aktiver X

B Generelt Innlegg De Alle FAU-medlemmene ma St

©,

53 Manage team

@ Add channel
& Copy link
[ Leave team

{J Manage tags

1/ Delete team

[ seomeme

avar

legges til i en eller flere kanaler
med en e-postadresse.

Det er bare de to FAU-brukerne
som kan legge til medlemmer.
Medlemmer er gjester i Teamet.

Gjester kan skrive og svare pa
innlegg, chatte med en eller flere
medlemmer samt lese og skrive i
felles dokumenter som er lagt
inn i kanalene.

[ Publiser i kanalen
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[ Q. Skriv «in:» for & snevre inn saket til en chat eller kanal o FS,

@ Hold deg oppdatert. SI3 pa skrivebordsvarsler. Altiver X

0 < Alle team 4 T w
s | =] Generelt Innlegutatblukk for FAU-T.. (& g O Q @&

e

o FAU- | teamet kan FAU-et samarbeidet
@ * Hovedkanaler Ved é
Crpgave Generelt . .

Py — e lese og skrive i felles

Kaender Foreldrekae dokumenter som er lagtinn i

h&kr Klassekontakter ALLE kanalene,

o | e chatte med en eller flere
T medlemmer,

e skrive og svare pa innlegg i hver

kanal.

Apper

" Svar Dokumenter som skal deles av
alle i kanalen, ma legges inn i

teamet av en av de to

FAU-brukerne.

. . . : [ ]
@ Q. Skriv «in:» for & snevre inn seket til en chat eller kanal FS,

@ Hold deg oppdatert. 513 pa skrivebordsvarsler. Aktiver X

D < Alle team
et t | Kalender kan det opprettes og planlegges teamsmgter.

Dere kan velge mellom ulike mgtetyper: akkurat na eller kanalmgte.
Klikk pa mgtetypen som passer. Et nytt vindu vises.

: . . . .
“ FAU- Fyll inn navn eller e-postadresse, dato og tidspunkt i det nye vinduet.
@ * pbvedkanaler
Oppgaver Generelt
FAU -mater og sa
e Foreldrekafe
S Klassekontakter ALLE
Samtaler
P Slilie Lopaler
(7-]
Onebrive M%w Calendar [ G Today ~ v June2026 v Month v
et 52 e 2026 . Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday ‘—’
WoTowT e s g 23 M 02 03 04 @ 0|06 |
Eﬁ 23 1 2 3 4 [ 7 Organisation templates
Apper Teams

24 8 9 10 11 12 13 4

@ E3 Webinar

25 15 168 17 18 19 20 21

Assignments "
26 22 23 24 25 26 27 28 £3 Town hall
& 27 28 38 1 2 3 4 § Class
Calendar 24 08 09 10 1 12 13
28 6 7 8 9 10 M 12 Lecture

@@ View all templates
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6. Personvern

Office 365 for FAU er et verktgy for samarbeid og kommunikasjon, pluss at felles dokumenter
kan lagres i Teamet uavhengig av hvem som sitter i FAU. Lgsningen kan ogsa brukes til digitale
mgter, men Oslo KFU anbefaler at FAU hovedsakelig mgtes fysisk for a styrke samarbeidet og
relasjonene.

Vaer oppmerksom pa ved bruk av Office 365, at

e plattformen ikke er helt sikker, sa pass pa hva som deles.

e FAU-kontoen ma brukes profesjonelt, sa veer forsiktig med hvilken informasjon som
lagres.

Helt konkret betyr dette at FAU ma

e ikke snakke/skrive om enkeltelever, ansatte eller foresatte. FAU skal behandle saker som
gjelder grupper (klasser, trinn eller hele skolen).

o ikke dele sensitivinformasjon, som helseopplysninger eller personnummer, i dokumenter,
chatter eller andre skriftlige I@sninger.

o ikke lagre eller behandle opplysninger som kan identifisere en person, som navn, bilder,
adferd, klesstil eller lignende.

HUSK - alle i FAU har ansvar for d ivareta personvernet og taushetsplikten!

Snakk om dette i FAU og forklar hva det betyr: at alle FAU-medlemmer har plikt til 3 hindre at
andre utenfor FAU far kjennskap til sensitive og personlige opplysninger som de far
informasjon om gjennom 34 sitte i FAU.

7. Overlevering til ny FAU-bruker

Punktene under er tips og rad til hva som bgr gjgres nar en av de to som disponerer FAU-

brukeren slutter.

e Hvis videresending av e-post er satt p3, vil denne bli staende nar en FAU-bruker slutter og
en ny begynner. FAU bgr lage en rutine der videresending av e-post fjernes ved bytte
bruker.

e Hvis FAU har arshjul, er det lurt a legge inn opprydding av de to FAU-kontoene i dette.

HUSK - FAU er ikke underlagt forvaltningsloven! Det betyr at det ikke er samme krav til
arkivering og gjennomsiktighet pa FAU-kontoene som hvis loven hadde vaert gjeldende. Det
opp til FAU-brukerne eller FAU-styre hvordan det ryddes i e-postene og i chattene.

Oslo KFU tenker pa denne prosessen som om vi skulle byttet jobb:

e alt du mener er viktig for den som overtar kontoen, bgr tas vare pa.

e alt personlig bgr slettes, szerlig sensitive opplysninger som ikke er relevante.

e dersom dutenker at det er noe som bgr tas vare p3, ta kopi eller send dette til din private
e-post for arkivering hos deg personlig. Da har du mulighet til a finne tilbake til saker,
hvis det eventuelt kommer spgrsmal senere.
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8. Ofte stilte spgrsmal

Under finner dere spgrsmal som er knyttet til problemer eller feilmeldinger. Sjekk listen om
for a se om det finnes en Igsning pa din utfordring fgr du eventuelt kontakter Oslo KFU.

Digitale mgter — deling av mgteinvitasjon

1. Dele direkte fra Teams (kanalmgte)
e Gatil kanalen - Finn mgtet (i Innlegg eller Mgter) ->Klikk pa mgtet
e Velg enten Kopier lenke eller Del invitasjon
e Send lenken via e-post eller chat i Teams

2. Videresende mgteinnkalling fra Outlook/Teams

e Gatil Kalender i Teams eller Outlook
e Apne mgte - klikk Videresend
o Legg til nye mottakere - klikk Send

3. Hvis du invitere flere direkte i mgtet
e Gatil Kalender i Teams eller Outlook
e Apne mgte - klikk Rediger
e Leggtil e-postadresser i deltakerfeltet - klikk Lagre/Send oppdatering

4. Dele via kanal
Hvis alle er i teamet, er det bare a opprette mgtet i kanalen.
Alle medlemmer ser det automatisk i Teams.

Digitale mgter — i en Teamskanal

Alle medlemmer i en teamskanal kan opprette mgter i kanalen og de kan invitere andre (bade
kanalmedlemmer og eksterne gjester (hvis tillatt i kanalen).

1. Apne Microsoft Teams -> G4 til riktig Team = Velg kanalen (f.eks. “Generelt”)

2. @verst klikker du pa fanen Mgter (eller Innlegg-> kameraikon/Mgt na)

3. Velg Planlegg mgte og fyll inn Tittel, Dato og klokkeslett, Eventuelle ekstra deltakere (valgfritt).
4. Sgrg for at kanalen star valgt (da blir mgtet knyttet til kanalen) = Klikk Send

Viktig a vite! Mgtet tilhgrer kanalen, ikke bare deg. Dermed far alle i kanalen automatisk tilgang
til mgtet.

Gjestebrukere - legge til medlemmer

Alle FAU-medlemmene ma legges til i en eller flere kanaler med en e-postadresse.
Det er bare de to FAU-brukerne som kan legge til medlemmer. Se beskrivelse i starten av denne
veiledningen.

Glemt passord

Send e-post til postmottak@oslokfu.no med ditt navn og hvilket FAU-et du representerer.
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Office-apper - medlemmer far ikke tilgang

Hvert FAU far to brukere pa Officelgsningen. Det vil si at det er kun disse to FAU-brukerne som kan
laste ned Office 365 via Osloskolen og har full tilgang til alle applikasjonene i Office. Det betyr ogsa
at pri dag ma dokumenter som skal deles av hele FAU, legges inn i teamet av en av de to brukerne.

Problem med innlogging — har flere Teams-kontoer

Av og til husker nettleseren tidligere innloggingsvalg, eksempelvis dine barn, som benytter samme
nettleser som deg. Det finnes flere mater a jobbe seg rundt dette problemet:

1. Logg ut av alle Teams-kontoer. Hvis du har flere Teams-brukere pa PC-en din, ma disse logges
av F@R du skal logge inn pa din FAU-bruker.

2. Bruk en annen nettleser nar du skal logge pa som FAU. Eks: Hvis du bruker Safari til vanlig, sa
bytt til Chrome eller Firefox.

3. Bruk «inkognito-vindu» eller annen funksjon for privat surfing avhengig av hvilken nettleser du
bruker (det heter forskjellig i de ulike nettleserne).

Viktig a vite! Hvis du har flere Teams-brukere pa PC-en din, eksempelvis en jobbkonto og barnas
Teamskontoer, sa er det viktig at disse er logget av F@R du skal logge inn pa din FAU-bruker.

Palogging — feilmelding ‘Logg inn med Feide’

Logg inn med Feide

@ ose Dumé logge deg pé via Feide for & f6 tilgang ti
Skoleplattform Oslo MFA -
Din tilherighet

@ o Oslo kommune
Endre tilhorighet

Innlogging feilet

Dette kan skyldes feil brukernavn eller passord, at passord
er utiopt eller at brukerkontoen er last.

Sporingsnummer: 6158564441

Brukernavn

Passord

Glemt brukemavn eller possord?

Logginn

En slik feilmelding kommer fra Feide. Den tyder pa at brukeren har blitt sperret.

Feide har en funksjon der brukeren sperres i 30 minutter etter et visst antall mislykkede
innloggingsforsgk (ofte feil passord eller brukernavn).

Prgv igjen nar halvtimen har gatt. Hvis det fortsatt ikke fungere, ta kontakt med Oslo KFU.
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Palogging — feilmelding ‘Noe gikk galt’

@ Oslo

@R-fau-leder@osloskolen.no

Noe gikk galt
Organisasjonen din har slettet denne enheten.

Kontakt systemadministratoren og oppgi feilkoden
for & lase dette 700003.

Mer informasjon:
https://www.microsoft.com/wamerrors

Fortsett

Paloggingsproblemer av denne typen a skyldes ofte noe lokalt pa din egen PC.

IT-avdelingen til UDE foretar jevnlig en opprydding blant feilregistrerte private enheter i deres
Microsoft-skytjeneste. Dersom maskinen du bruker na tidligere har blitt koblet til UDEs
skytjeneste, kan det oppsta problemer selv om du forsgker a logge inn via en nettleser.

Forslag til Igsning:

1. Velg Innstillinger pa startmenyen

2. Velg Kontoer i menyen pa venstre side

3. Velg Logg pa jobb eller skole (Fa tilgang til jobb eller skole)

4. Rpne rullegardinlisten ved siden av jobb- eller skolekontoen, og velg Koble fra
5. Velg Ja for a bekrefte

Na skal paloggingen fungere igjen.

Dersom du starter et Office-produkt pa nytt, vil du matte aktivere Office igjen. Da er det viktig a
velge palogging kun for appen, ikke hele enheten! Velg som bildet viser: Nei, bare denne appen.

B Microsoft

Vil du logge pa alle apper og nettsteder pa
denne enheten?

Hvis du velger Ja, vit

‘  Tillat at v bruker jobb- eller skolekontoen din til 4 logge pé andre
skrivebordsprogrammer og nettsteder du bruker p denne enheten.

+ Registrer denne enheten hos organisasionen, sik at organisasjonen kan se
enhetsinformasjon, for eksempel navnet p3 enheten.

Vurder 3 velge Nei, bare denne appen hvis du deler denne enheten med

ande.

1. Velg Innstillinger pa startmenyen

2. Velg Kontoer i menyen pa venstre side

3. Velg Logg pa jobb eller skole (Fa tilgang til jobb eller skole)

4. Velg rullegardinlisten ved siden av jobb- eller skolekontoen, og velg Koble fra
5. Velg Ja for 3 bekrefte
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Palogging — feilmelding pa skoleplattformen

C R O hitpsjfauth? skoleplattiormuno/adis/is/?dient-1equest-id=93413a2e- 1ad6-476f-ds08-00800100007d &t Q@ = @ opase

auth2.skcleplattform.no

Det oppstod en feil

Det oppstad en feil. Kontakt administratosen for mer
informasjon

Hvis denne feilmeldingen dukker opp, kan fglgende Igsning forsgkes:

Skriv inn office.com i adressefeltet pa din PC, slik at nettsiden kan lastes inn pa nytt.
Da kommer sannsynlig nettlenken du er ute etter frem, klikk pa denne og deretter pa Enter.

Hvis dette ikke virker, ta kontakt med Oslo KFU. Feilen vil bli formidlet til IT-ansvarlig hos
Utdanningsetaten, da Oslo KFU ikke har rettigheter til 3 ga inn i det tekniske systemet.

To-trinns autentisering dukker opp

Her er det vanskelig a gi ett fasitsvar. Noen forslag til Igsninger:

1. Apne et nytt, ubrukt nettleservindu.

2. Benytte en annen nettleser (fra en helt annen leverandgr) nar du logger seg inn. Eksempelvis
hvis du bruker Chrome til vanlig pa jobb, kan du dpne FAU-kontoen i Safari.

3. Bruke en annen maskin som ikke er palogget annen konto.

4. Sgrgfor at du er 100% logget ut av privat/jobb-konto fgr du logger pa som FAU.

Videresending av e-post - fra FAU-konto til privat e-post

1. Ga til portal.office.com = velg Outlook-appen

2. Ga til Innstillinger = Vis alle Outlook-innstillinger > E-post - Regler

3. Klikk pa "Legg til ny regel" - Gi regelen et navn (f.eks. Videresending)

4. Velg hvilke e-poster som skal videresendes (f.eks. Bruk alle meldinger)

5. Under Handling, velg: ‘Videresend til’ og skriv inn din private e-postadresse
6. Lagre regelen.

Viktig a vite! Noen organisasjoner (jobb/skole) blokkerer videresendinger av sikkerhetsgrunner.
Hvis du ikke far til videresending, kan det hende IT-avdelingen din ma aktivere det for deg.
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Videresending av e-post — gar til gammel FAU-leders private konto

Ga til videresending (som beskrevet over) og sla av ved lederbytte.

Oslo KFU prgver a hjelpe dersom FAU-ene tilknyttet Osloskolen har problemer med Office
365 for FAU. Vi kan ogsa opprette og resette passord til alle. Dersom problemene ligger
utenfor Oslo KFUs omrade og kompetanse, sgker vi hjelp hos IT-avdelingen til
Utdanningsetaten.

Ved problemer, lage en kort beskrivelse av utfordringene. Legg ved skjermdump av
feilmeldinger eller lignende. Send e-post til postmottak@oslokfu.no.

Sjekk ogsa ut nettsiden var www.oslokfu.no og saerlig sidene for FAU.



mailto:postmottak@oslokfu.no
http://www.oslokfu.no/
https://www.oslokfu.no/fau-a-skolegrupper.535831.no.html
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