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Teams for foreningar och fortroendevalda — Manual

Detta dokument gar igenom de mojligheter Microsofts |6sning Teams ger till att halla digitala moten.
Vi ndmner i slutet dven andra tillgéngliga gratislosningar for digitala moten, men vi foresprakar
Teams. Behover du teknisk support kontaktar du Microsoft.
https://support.microsoft.com/sv-se/contactus/

For att halla ett mote i teams behover du forst:

e En dator eller en mobiltelefon med internetuppkoppling

e En person i styrelsen behdver skapa ett teams-konto

e Skapa en anslutningslank till métet (sen kan samma lank anvandas om och om igen)
e Skicka ut lanken till de som ska delta i motet

Sa héar gor du:

For att kunna skapa en Teams anslutningslank att skicka vidare till aktuella motesdeltagare kravs
antingen en Microsoft Teams licens eller tillgang till en kostnadsfri Microsoft Teams-organisation. For
att skapa en kostnadsfri Microsoft Teams-organisation behover du ett Microsoft konto eller en Gmail
adress.

Skapa en kostnadsfri Microsoft Teams-organisation foér din férening
Om du exempelvis anvander @outlook.com, Skype, OneDrive eller Xbox live sa har du redan ett
Microsoft konto och kan anvanda det for att skapa Teams-organisationen. Om du inte har ett
Microsoft konto sa kan du skapa ett har: https://account.microsoft.com/account?lang=sv-se



https://support.microsoft.com/sv-se/contactus/
https://account.microsoft.com/account?lang=sv-se

Om du har en Gmail-adress kan du anvanda den vid skapande av Teams-organisationen, du kommer
dock under forloppet att skapa ett Microsoft konto utifran din Gmail.

For att paborja registreringen av en Teams-organisation, ga till féljande webbplats:
https://products.office.com/microsoft-teams

B® Microsoft

Hur vill du anvdnda Teams?

O Skola
Ansluta elever och 6vrig personal till kurser och projekt
i klassrum eller online

Q Vanner och familj
Vardagsdrenden, ringa ljud- eller videosamtal

M I C rOSOft Tea m S O For arbete och organisationer
Arbeta med andra i teamet oavsett var de befinner sig
Inget kan stoppa ett team.

Registrera dig kostnadsfritt | Logga in |

Ta en rundtur i Teams >

Ga vidare genom att klicka pa Registrera dig kostnadsfrit

For Microsoft konto:

1. Fyllie-postadressen till ditt Microsoft konto och klicka nasta.

2. | nasta steg, valj det nedersta alternativet For arbete och organisationer, klicka nasta.
3. Fylliditt I6senord och klicka pa Logga in.

4. Ett formular visas dar du ska fylla i for- och efternamn, foretagsnamn samt valja land.
(Anvand forslagsvis dina egna initialer som foretagsnamn eller ndgot annat kreativt.)

5. Nar du nu gar vidare skapas Teams-organisationen.

Nar det ar klart far du valja om du vill 6ppna i webbldsaren eller anvdnda Teams-appen som
du kan ladda ner.

For Gmail konto:

1. Fyllie-postadressen till ditt Gmail konto och klicka nasta.
2. | nasta steg, valj det For arbete och organisationer for arbete, klicka nasta. (se bilden ovan)

3. En uppmaning om att skapa ett Microsoft konto med din Gmail adress visas, vélj att skapa
konto.


https://products.office.com/microsoft-teams

4. Fyllionskat I6senord och klicka pa nésta.
5. Ett verifikationsmejl ska ha skickats till din Gmail med en kod, fyll i den och klicka nasta.

6. Ettformular visas dar du ska fylla i for- och efternamn, foretagsnamn samt valja land.
(Anvand forslagsvis dina egna initialer som foretagsnamn eller nagot annat kreativt.)

7. Nar du nu gar vidare skapas Teams-organisationen.
Nar det ar klart far du valja om du vill 6ppna i webbldsaren eller anvidnda Teams-appen som
du kan ladda ner.

Nedan finns en lank till videomaterial Microsoft tagit fram kring Teams:

https://support.microsoft.com/sv-se/office/registrera-dig-och-skapa-en-kostnadsfri-teams-
organisation-med-ett-microsoft-konto-31deb1c0-c49a-499e-844f-e284539e6ebe

Skapa moteslank for att bjuda in till méte

1. Narduéarinloggad i Teams i din egen organisation sa gar du till fliken Moten i menyn till
vanster.

Schemaldgg ditt nasta mote

Traffa vem som helst, var som helst med video och ljud med hég kvalitet.

P Mote nu e Scl‘lell'ljalﬁggfett-mﬁte. ‘
= Starta ett mote direkt. SD:WZ‘,;'M‘” or att motas

2. Valj alternativet Schemalagg ett mote.

Schemalédgg ett mote X
Vi Patrik Gunnarssons Teams-m&te

13 okt. 2020 11:30 v 13 okt. 2020 12:00 v o 30m

Sténg Schemalégg


https://support.microsoft.com/sv-se/office/registrera-dig-och-skapa-en-kostnadsfri-teams-organisation-med-ett-microsoft-konto-31deb1c0-c49a-499e-844f-e284539e6ebe
https://support.microsoft.com/sv-se/office/registrera-dig-och-skapa-en-kostnadsfri-teams-organisation-med-ett-microsoft-konto-31deb1c0-c49a-499e-844f-e284539e6ebe

3. Ange motesnamn datum och tid, klicka sedan pa Schemaldgg.

Métet &r schemalagt X

Dela métesinbjudan med andra

Kopiera métesinbjudan

Dela via Google Calendar

Hantera sekretessinstliningar i Alternativ for méten

4. Valjsedan att kopiera métesinbjudan.

5. Kilistra in och spara ner ldnken pa lampligt stélle sa du enkelt kan hitta den.
(OBS! Du har 2 lankar, en for att ansluta till motet och en instéllningslank dar det gar att styra
om motet ska ha en lobby och om deltagare ska kunna dela sin skarm. Aven om du valt att
inte ha en lobby, sldapps inte deltagarna in till métet forran motesorganisatéren anslutit.)

6. Skicka sedan anslutningslanken till métesdeltagarna via exempelvis e-post eller Facebook.

Du behover inte ta med den nedre installningslanken.

Exempel pa inbjudan, inkopierad i E-post:

Du &r inbjuden till ett Arsméte i Microsoft Teams
Rubrik: .... Foreningens Teams-mote

Anslut med din dator eller mobilapp
Klicka har om du vill ansluta till motet

Hantera sekretessinstéllningar i Alternativ fér mote

Med vanlig halsning

Fdreningen ...

Att ansluta till Teams-moétet

For att ansluta sa klickar du pa anslutningslanken som du fatt skickad till dig. Du kan goéra detta i din
dator eller telefon. Om du ska anvanda din telefon behdver du ladda ner Teams-appen forst. Om du
anvander dator sa kan du valja om du vill anvdnda webblasaren eller Teams-appen. Vi
rekommenderar att ladda ner Teams-appen.



Ansluta som deltagare:
1. Klicka pa lanken i den enhet du 6nskar anvanda (dator eller telefon).

2. Valj hur du vill fortsatta.

3. Fylliditt namn

Ange namn Anslut nu

.{gﬁ Enheter

4. Klicka pa Anslut nu och du kommer nu in i motet.

5. Se over installningarna for webbkamera och mikrofon genom att klicka pa eee (tre prickarna)

och sedan Visa enhetsinstallningar.

¢e3 Visa enhetsinstéllningar
B Visa motesanteckningar

OO Aktivera helskdrmslage

o Avsluta motet

(#4 Stdng av inkommande video

Ansluta som motesbokare

1. Logga forst in pa Teams med den e-postadress du anvande for att skapa Teams-
organisationen. Antingen i datorn (https://teams.microsoft.com/), eller via appen i mobilen.

2. Klicka pa méteslanken, (som du tidigare sparade) i den enhet du 6nskar starta motet fran
(dator eller mobiltelefon).

3. Narinstallningarna ser bra ut, klicka pa anslut och du kommer nu in i motet.
OBS! Ovriga deltagare kan inte ansluta till métet férran métesbokaren har anslutit.


https://teams.microsoft.com/

Infér motet
For att skapa sa bra forutsattningar som mojligt:

Ladda ner Teams appen i forvag. Du kan ansluta till motet via din webblasare men vi
rekommenderar att du laddar ner appen till din dator eller mobil.
https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

Valj en plats dar du vet att du har bra internetuppkoppling
Du kan testa och jamfora internethastighet mellan olika platser via denna lank:

Klicka har for att komma till Bredbandskollen. Generellt dr uppkoppling med kabel alltid bast,
men annars sa nara din wifi-puck som mojligt.

Testa Teams innan utbildningen

Det kan vara bra att ha testat moteslanken innan métet sa problem inte dyker upp pa
motestiden. Om du har mojlighet sa kan du komma 6verens med nagon att ga in i motet
samtidigt for att testa att ljud och bild fungerar.

Vilj en plats dar du har ljuset framifran

Precis som néar du tar en bild i motljus sa blir motivet sallan bra om du har ljus in fran sidan
eller bakifran. Bast ar darfor att valja en plats dar du har ljuset framfér dig, exempelvis nar du
sitter med ansiktet mot ett fonster.

Anvidnd headset om du har
Detta gor att det inte blir rundgang och de andra inte stors av ljud runtomkring, (barn, bilar,
hundar, osv).

Under métet
For att skapa sa bra forutsattningar som maojligt:

Stang av mikrofonen nar du inte pratar
Da slipper vi prassel, rundgang och onédiga bakgrundsljud. Detta &r viktigare om man ar
manga och speciellt om du inte har headset.

Ha din kamera pa
Det ar trevligare och moéten blir battre nar vi ser varandra. Om du har dalig
internetuppkoppling kan det vara bra att stanga av kameran.

Nar du vill sdga nagot
Réck upp handen (Det finns en knapp for det, se funktioner.)

Stang av mailen och andra notiser

Detta for att behalla fokus pa utbildningen. Det kan vara lockande att ldsa nagot mail eller
surfa in pa ndgon annan sida nar man sitter med sin dator men det skulle du ju inte ha gjort
under ett fysiskt mote och bor inte heller géra nu.


https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.bredbandskollen.se/

Funktioner
Nedanstaende verktygsfalt syns pa din skdarm om du rér pa muspekaren. Pa mobilen pekar du pa

skarmen.

Obs! Verktygsfiltet ser lite olika ut beroende pa hur du anslutit.

P wnN e

o

Alternativ

Hur lange motet varat visas langst till vanster.

Kameraikonen, anvands for att stdnga av eller satta igang din kamera.
Mikrofon-ikonen slar av eller pa ljudet for din mikrofon.

Ikonen som ser ut som en pil i en ruta, ger tillgang till olika satt att dela sin skarm eller
material pa, du kan klicka pa den igen for att avsluta en pagaende delning.

De tre prickarna i mitten ger tillgang till en meny dar du exempelvis kan stanga av
inkommande video om du inte har en bra internetuppkoppling eller hantera din
bakgrundsbild till kameran.

Hand-ikonen, dr en handuppréackningsfunktion, om manga ar anslutna till métet kan
man racka upp handen for att fa ordet tilldelat och undvika att flera boérjar tala
samtidigt. Kom ihag att klicka pa den igen for att ta ned handen da du fatt ordet.
Pratbubble-ikonen visar moteschatten, dar kan ni skriva meddelanden till varandra.
Ikonen som ser ut som tva gubbar visar en deltagarlista 6ver alla som ar anslutna.
Den roda luren, anvands for att avsluta din anslutning till motet.

Det finns ocksa andra tjanster ni kan anvanda er av som har liknande funktioner. Tex. Google Meet
eller Zoom. (I Zoom kan du bara ha méten som &r 40 min.)

Ni kan dven pa manga nyare telefoner koppla ihop flera samtal till ett telefonmaote, utan video,
genom att ringa varandra.

Om allt detta verkar for krangligt rekommenderar vi er att kontakta er lokala boendeutvecklare for
hjélp att komma igang.
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