
Hvordan legge til en gjestebruker i Kirkens Teams-rom.
Veiledning
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Hva er firmakonto på Teams?

• Alle organisasjoner har hver sin firmakonto på Teams. Det har også utdanningsinstitusjoner, og mange 
fagforeninger og frivillige organisasjoner. 

• I Den norske kirke er et flertall av ansatte på Kirkens lokale skrivebord, og har sin «firmakonto» der. 

• Hvis du inviterer noen utenfor kirkens firmakonto (for eksempel i kommunen) til kirkens Teams, så 
opprettes det automatisk en gjeste-konto for personen som inviteres. Du må være eier av Teams-
rommet for å kunne invitere medlemmer.

• Ansatte har sin egen, unike, bruker på organisasjonens Teams. Brukeren («kontoen») er tilknyttet den 
ansattes jobb/student/organisasjons-epost. Med denne brukeren kan den ansatte inviteres inn i Teams-
rom både i og utenfor organisasjonens firmakonto. 

• Lokale innstillinger hos gjestens organisasjon og/eller på den enkeltes pc, kan påvirke hvor lett det er for 
gjesten å komme inn på kirkens Teams. IT-ansvarlig i gjestens organisasjon vet dette. 
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0: Inviter medlemmet ved å skrive inn e-postadresse
Gjester får kun tilgang til de Teams-rommene 
du inviterer dem til. 

 Opprett kun private Teams-rom.

 Skriv i Teams-rommets navn at det er delt 
med eksterne. Eks: «Kirkemøtesak NN - delt 
med eksterne»

Teams-eier skriver inn e-postadressen og 
klikker på «legg til».

Hvis gjesten ikke finner invitasjonen. Be 
gjesten sjekke søppelposten. 
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Dette skjer når du inviterer en gjest inn i Teams-
rommet
De neste sidene beskriver stegene fra den inviterte mottar sin invitasjon til 
Teams-rommet 
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1: Åpne e-posten og trykk på koblingen i 
invitasjonen
Du skal få en invitasjon tilsendt på oppgitt 
e-postadresse.  Sjekk søppelpost eller gjør 
et søk om du ikke finner invitasjonen.

Åpne eposten og trykk på koblingen i 
invitasjonen.

NB: Det er viktig at du åpner lenken i 
nettleser – ikke i 
skrivebordsapplikasjonen.
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2: Velg å åpne lenken i nettleser 
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NB: Avslå forespørselen om å åpne i 
skrivebordsapplikasjonen.  Velg «Bruk nettappen i stedet».



3: Godta tillatelsen og gå videre
Et varsel vil dukke opp på skjermen (se figur til høyre).

Trykk Godta og gå videre.
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4:Følg instruksene videre, trykk Neste:
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5: Opprett 2-faktorpålogging (MFA)

For ekstra sikkerhet må du bekrefte 
identiteten sin ved å opprette to-
faktorpålogging med Microsoft 
Authenticator. Se instruksjoner på 
neste side. 

Underveis, i nettleseren, får du 
spørsmål om hva slags konto du skal 
ha tilgang til. Her må du krysse av på 
at du skal ha tilgang til en jobbkonto.
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6. Sett opp din Microsoft Authenticator
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Apple/App Store Android/Google Play

Hvis du ikke har MS Authenticator-appen på mobilen din, 
må du laste ned denne til mobilen din

Skann QR-kodene ved å 
åpne kameraet på 
mobiltelefonen din og trykke 
på lenken som dukker opp 
når kameraet rettes mot QR-
koden. 

I Authenticator-appen trykker du på + tegnet. 
Og velger legg til «jobb-konto» 



7: Koble Authenticator sammen med brukeren 
(«kontoen») din
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Scan QR-koden som kommer opp på 
skjermen

Trykk Fullfør for å fortsette til 
innloggingen til Den norske kirke (som 
gjest)



8: Nå er du inne! Slik finner du gjeste-kontoen din: 
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1) Åpne Teams i nettleser (https://teams.microsoft.com/), 
og logg inn med e-postadressen du mottok invitasjon på. 

2) Trykk på din profil øverst til høyre. Der bytter du Teams-
profil fra din vanlige bruker til Den norske kirke (gjest) – 
som vist i bildet. 

 Tips: Velg «Skru på skrivebordsvarsler» for å 
motta varsler på din pc. 

Merk: 
Du kan ikke bytte fra din vanlige bruker til Den norske kirke 
(som gjest) i Teams-appen. I stedet må du logge på Teams i 
nettleseren på din pc. 
Noen kan bytte mellom forskjellige kontoer i Teams-appen 
på mobil og nettbrett. Spør din lokale IT-kontakt om dette.

https://teams.microsoft.com/


Trenger du hjelp for å logge på som gjest? 

Kontakt Kirkepartner Servicedesk: 
Telefon 21 06 07 08 eller servicedesk@kirkepartner.no 

I noen tilfeller må du ta kontakt med Servicedesk: 
• Hvis du skal opprette gjestebruker fra utlandet. 

• Hvis har logget inn som gjestebruker tidligere, og din Microsoft Authenticator er 
installert på en telefon du ikke har tilgang til lenger (Authenticator følger 
telefonen din). 
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