Lathund Teams vid ett arsmote

Tips for motesarrangor och styrelse ordforande med support av VU.

Fore arsmotet

Allmanna funderingar
Det ar viktigt att tdnka igenom hela moétet och fundera pa vad som kommer att skilja ett
vanligt fysiskt mote fran ett digitalt mote.
Det basta 4r om man kan ha en VU som hjalp bade fore och under métet. Det kommer
dock att ta mycket tid i ansprak for VU sa be om hjélp i god tid.
Nagra saker att tanka pa

e Kommer ndgrai styrelsen att sitta tillsammans eller sitter alla var for sig.

e Kommer man att ha en speciell ordférande for arsmotet och var sitter hen

e Har man mailadresser till alla ombud

Handlingar
e Det enklaste dr att man mailar ut alla handlingar i ratt tid innan moétet och
refererar till dessa under motet.

Inbjudan

¢ Inbjudan till Teamsmotet bor skickas fran en av era Office 365 adresser eller VU
adresserna. Det dr denna person som rent tekniskt kommer att administrera
mote och ha mer rattigheter
Det kan ocksa vara svart att vara bade ordférande och administrera motet.
.Sammanfattning: Bist att ha en VU som skéter inbjudan, insldppen och
chatten.

e Detar ett bra alternativ att gora en kalenderinbjudan och samtidigt bifoga lanken
till motet. Om man gor det i Teamskalendern sker detta automatiskt. Det ar
viktigt att papeka for alla som far inbjudan att man maste tacka ja eller nej till
inbjudan vilket inte &r samma som att ansluta till lanken. Arrangoren far sedan
beddma om hen vill kontakta de som dnda inte hor av sig for att forsakra sig om
att man ar tillrackligt manga for att vara beslutsmassiga.

e Man kan ocksa bara skicka ldnken till mote per mail och lata kalenderinbjudan
finnas med i inbjudan som innehaller handlingarna.

Sa har gor man for att bjuda in via Teams:

Logga in pa Office 365 som vanligt och valj Teams bland apparna. Observera att
Safari pa Mac inte stoder webbappen.

Darfor kommer har 2 16sningar.

1. Om du loggar in med t.ex Google Crome kan féljande komma upp beroende pa
hur mycket du jobbat med Teams forut.
Vilj kalender och gor inbjudan - se nedan.
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2. Om du loggar in med Safari pa Mac kommer du att fa reda pa att det inte gar utan
da blir ombedd at ladda ner Mac appen. Gor detta.
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Hamta Teams-skrivbordsappen
och hall kontakten battre.

Hamta Mac-appen

Anvand webbappen istallet

Valj kalender i vanster faltet.
Vilj Nytt mote i hoger faltet
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Ange information for det har nya motet
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Ange information for det har nya motet

Skicka motesinbjudan genom att trycka pa Skicka

Under arsmotet

Mote 6ppnar

e Motet startar och de inbjudan loggar in men de maste bli inslappta av den som
skoter tekniken/administratoren.

Skotte

vantar i lobbyn

Visa lobby v/ Slappin

Adminstratoren klickar pa slapp in.
Genom att klicka pa Lobby ser man vem som vantar
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Deltagarna som vill slappas in syns i den hogra delen av skdarmen eller genom att
klicka pa Lobbyn och flyttas in som deltagare resp gast nar administratéren
slapper in dem. De dyker da ocksa pa som bild pa skirmen om de har video p3,
annars bara som initialer.

Det kan vara mycket att halla ordning pa om det ar manga deltagare och lage att
stimma av mot de som anmalt sig genom att tacka ja till motet.

Nar alla verkar ha kommit hélsar ordférande valkommen och gar igenom antalet
deltagare mot rostlangden.

Administratéren ger en genomgang 6ver knapparna som finns tillgangliga for
deltagarna. Video, mikrofon, chatt samt att man kan se alla deltagare.
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Man kan se 4 bilder pa skarmen samtidigt. Om man vill se den som talar i stor
bild, klickar man pa bilden av denna person och en liten meny kommer upp.
Klickar man pa det lilla haftstiftet, kommer enbart denna person att visas.
Klickar man igen kommer de 4 bilderna tillbaka.

Omrostning

Vid omrostning kan man dels be alla svara genom att 6ppna mikrofonen, dels
skriva pa Chatten.

Om det ar otydligt att alla bekraftar genom att sdga ja, kan ordférande bekrafta
detta genom efterat fraga om det 4r ndgon emot innan han klubbar beslutet.

Flera deltagare pa samma stille

Om flera deltagare sitter tillsammans och har loggat in som en person ar det
viktigt att man far med alla pa rostlangden.



Efter arsmotet

Ladda upp handlingarna

Deltagare

Kallelse via mail.
Har finns ocksa 2 alternativ.

Om du har en annan Weblasare dn Safari pa Mag, titta pa den bifogade video snutten.
https://www.youtube.com/watch?v=uLyEBP2548w

Om du har Safari pa Mac folj instruktionen nedan.

Anslut till Microsoft Teams-méte

Las mer om Teams | Motesalternativ
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Du far en lank och Kklickar pa Anslut (bry dig inte om brevbilagan)

Om du inte redan ha Teams installerat och jobbar pa Mac med Safari kan du fa féljande
bild


https://www.youtube.com/watch?v=uLyEBP2548w

Webblasaren stoder inte Teams-méten.

Upplev det basta av Teams-méten med skrivbordsappen

— Hamta Teams-appen

Har du redan Teams-appen? Starta den nu

Det enklast ar att klicka pa Himta Teams appen.

Teams laddas ner och du hittar den under Nedladdningar,
Du far foljande meddelande och installerar teams.

Installera Teams nar du har laddat
ned det.

Nar du 6ppnar appen ansluter du
automatiskt till motet.

Denna bild kommer nu upp nér installationen, som gar snabbt, ar klar.
Denna kommer ocksa upp direkt om du redan har Teams.



Ange namn Anslut nu

553:3 Intern mikrofon och horl...

Har staller du in videon och mikrofonen. Samtidigt ser du i kugghjulet att du har datorns
mikrofon och hogtalare,
Vill du dndra detta, tryck pa kugghjulet.

Sedan ansluter du!

Nagon i motet bor slappa in dig snart

@ Intern mikrofon och horl...

Du far da detta meddelande
Du ser dven dina instéllningar pa mikrofon och hogtalare



