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1 Dokumentstyrning

1.1 Versionshistorik

Datum Version Utfardare Forandringsorsak
2020-03-12 0.1 Sara Herrman Forsta utkast framtaget
2020-03-17 | 1.0 Morgan Ahlberg Publicering pa intranat

1.2 Informationsklassning
Vid faststéllande av heltalsversion klassas dokumentet som offentlig handling.

1.3 Efterlevnad

Kommunikationsansvarig har i uppgift att revidera och férandra instruktionen vid behov.

2 Inledning

2.1 Terminologi
Féljande definitioner ar begrepp som ar allmangiltiga for Teams.

Begrepp Forklaring

Teams Syftar till tjansten ”"Microsoft Teams” som ingér i plattformen
Office 365. Andra benamningar kan vara: Nya Skype.

Teamsmote Teamsmote ar ett onlinemote dit minst tva och max 250 deltagare

kan ansluta med hjalp av tjansten Teams.

Hemorganisation Syftar till den anslutna organisation som anvandaren ar
hemmahdrig i. Vanligtvis det domannamn som foljer med e-
postadressen (t.ex. fyrbodal.se,

Hemorganisation for oss ar Fyrbodals kommunalférbund och dit
réknas de med domannamnen frybodal.se, halsokallan.se och
positionvast.se.



2.2 Process

Del av processen digital samverkansyta och aktiviteten ”Anvénda Team”.
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Bild 1. Processen for digital samverkansyta

3 Instruktion

3.1 Att boka ett mote i Teams
For att boka méten via Teams behover du gora pa féljande satt i foljande ordning:
1. Setill att Outlook och Teams &r nedstangt.
2. Oppna Teams och se till att du &r inloggad i din hemorganisation (Fyrbodals
kommunalforbund ska vara valt langst upp i den hégra hoérnet.

Fyrbodals kommunalforbund ~ (é-_")

3. Oppna nu Outlook och visa din kalender



4. Nu ska det finnas en knapp som heter "Nytt Teams-méte”. Klicka pa den.

Arkiv Start Skicka och ta emot Mapp Visa Hjdlp Q Beratta v.
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5. Da far du upp en ny motesinbjudan som &r precis som en vanlig motesinbjudan men
skillnaden att det ligger en lank ”Anslut till Microsoft Teams-mote” i
anteckningarna.

Anslut till Microsoft Teams-méte

Las mer om Teams | Matesalternativ

Justera datum och tid och lagg till de som ska delta pa motet och valj sedan att skicka.

3.2 Att ansluta till méte

3.2.1 Att ansluta via motesinbjudan
Nar man far en motesinbjudan for att kunna ansluta till ett Team-mote sa ska det alltid
finnas en lank i anteckningarna.

COrganisatar  E-rad

Amne Méte far e-rad

Plats E-rad / Allmant

Starttid tor 2019-08-29 E 13:00 - Hela dagen
Sluttid tor 2019-08-29 E 16:00 -

Agenda och plats kommer

Anslut till Microsoft Teams-méte

Las mer om Teams | Matesalternativ

Ibland finns dar aven ett telefonnummer sa att det gar att ansluta till motet via telefon.
Nar man klickar pa lanken sa kommer din webblasare att 6ppnas och foljande bild ska visas



Upplev det basta av Teams-méten med skrivbordsappen

Ladda ner Windows-appen Anslut pa webben i stéllet

Har finns tva alternativ:
e Ladda ner Windows-appen.
e Anslut pa webben i stallet.

Vill du ha klienten for Teams installerad sa kan du ladda ner den genom att klicka pa lanken.
Om du arbetar mycket i Teams kan det vara att foredra.

Anvinder du Teams mer séllan sé klickar du pa ”Anslut pa webben istédllet”. Om du redan
har Teams klient installerat pa din dator sa kommer det automatiskt starta.

3.2.2 Att ansluta via Teams

Om du anvander klienten Teams sa kan man aven valja att ansluta till métet direkt ifran
Teams utan att behdva klicka pa lanken i motesinbjudan. Nar du startar Teams sa ska du
valja din organisation i listan 6ver anslutna organisationer

Fyrbodals kommunalférbund ~ (é} -

Fyrbodals kommunalférbund L
Géteborgsregionen (GR) (Gast)
Harryda Kommun (G3st)

Uddevalla kemmun (Gast)

VastKom (Gast)

D& kommer hogermenyn med knapparna att vara fullstandig och du ser féljande knappar

e Aktivitet
e Chatt

e Team

e Moten

e Samtal

o Filer
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Mote for e

torsdag 29 ay
13:00 - 16:00
E-rad / Allm3

Chatta

Du &r organisy

»x  Avboka

Agenda och g

Klicka pa det méte du vill ansluta till. Da kommer informationen om métet upp.

Méte for e-rad

torsdag 29 augusti 2019
13:00 - 16:00 (3 timmar)
E-rad / Allmant

Chatta med deltagare

Du &r organisatar.

X Avboka méte

Agenda och plats kemmer

Anslut till Microsoft Teams-méte

Las mer om Teams | Méatesaltemativ

Organisatdr
Sara Herrman
Organisatér

Deltagare




Langst bort i hogra hornet hittar du knappen ”Anslut”. Nér du klickar pa den sa kommer
bilden for att ansluta fram.

3.2.3 Instéllningar for ljud och video
Nar du forst kommer till anslutningsskarmen kommer du att se en ruta med férhoppningsvis
en video pa dig fran din webbkamera och nagra knappar.

Valj ljud- och videoinstallningar for

Mote for e-rad

Anslut nu

U £33 Datorns mikrofon och hé...

o Videokamera — denna knapp gor att du kan sétta pa eller stanga av din webbkamera

e Suddig bakgrund — om din webbkamera har stod for suddig bakgrund kan du sétta pa
eller stdnga av det

e Mikrofon — denna knapp gor att du kan sétta pa eller stanga av din mikrofon

e Instéllningar for datorns mikrofon, hdgtalare och webbkamera - har kan du férandra
instéllningar om du t.ex. vill vélja att prata i ditt headset istéllet for datorn mikrofon
och hdgtalare.

e Anslut nu — for att ansluta till métet med de instéliningar som ar gjorda

Om du klickar pd installningar sa far du upp féljande alternativ. Har du en laptop utan
dockningsstation sa valjs det oftast med automatik att anvanda sig av datorn egna mikrofon
och hogtalare.



Enhetsinstéllningar X

Ljudenheter

Datorns mikrofon och hégtalare N

Hégtalare

Speakers / Headphones (Realtek Aud... ~v

Mikrofon

Microphone Array (Realtek Audic) N

Kamera

Integrated Webcam AV

Om du klickar pa de olika vita rutorna sa kan du fa upp andra alternativ om det finns kopplat
t.ex. horlurar eller headset till datorn eller annan extern utrustning.

3.3 Att delta | motet

Nér motet dr startat sd géller det att ha koll pd knapparna i den ’flytande menyn”. Den
kommer du se sa fort du &r ansluten i motet.

Menyn kan ibland férsvinna for att visa bilden som delas mer tydligt. Om du vill fa fram
menyn igen sa for du muspekaren 6ver bilden pa maétet sa ska den dyka upp igen. De olika
knapparna betyder foljande.



Knapp Beskrivning

u Knappen med kamerasymbolen anger om din webkamera ar pa eller
avstangd (strack dver).
Knappen med mikrofonen anger om du har en paslagen mikrofon

eller inte. Nar ni ar flera deltagare pa motet ar det en fordel om du har
mikrofonen avslagen nar nagon annan i motet foredrar.

Knappen dela syns om du har moéljighet att dela innehall. Se sektion
Dela innehall”.

- Knappen fler atgarder éppnar en meny dar du bl.a. kan justera dina
instillningar. Se sektion “Fler dtgarder”.
Knappen visa konversation gor att du kan visa och délja de
chatfonster som finns i moétet. Har finns aven handelser som vilka
som anslutit eller avslutat deltagande i motet.
Knappen visa deltagare gor att du kan visa och dolja ett fonster med
de deltagare som ligger med i métesinbjudan och de som &r aktiva
och inaktiva av dem.

3.3.1 Dela innehall
Ofta vill presentatoren dela innehall i motet i form av t.ex. en power point-presentaiton. Da
klickar man pa knappen “Dela”. Da far du upp en liknande bild som nedan

Fénster

(]
i w -

Projektdirektiv for "Hand...  Instruktion - Att ha mote...  Skammkdippverkd

Har kan man t.ex. vélja att dela hela skrivbordet pa en specifik skarm. Det betyder att
deltagarna i métet ser allt som hander pa din skarm under motet. Manga foredrar detta val da
det upplevs enklast att anvanda sig av nar man t.ex. sitter med endast en laptop.

Det gar aven att dela specifika fonster eller powerpoint-presentationer. Delar man ett fonster
sa ser deltagarna endast det system eller det worddokument som du vill att de ska se.
Nackdelen med att endast dela fonstret &r att nar du vaxlar system sa kommer de fonster som
presenteras laggas Over, men eftersom du inte valt att dela det kommer deltagarna endast se
en svart ruta utan innehall.

Om du valjer att dela en powerpoint sa kommer anvandarna endast att se det som
presenteras i powerpointen. Det kan vara en fordel om du t.ex. vill se dina anteckningar i
presentationen och bara visa bildspelet for deltagarna. Nackdelen &r dock att om filen &r
relativt stor, vilket power point-filer garna ar, sa blir det tungrott. Filen tankas namligen upp
temporart och om du har en langsam anslutning tar det tid och det kan dven lagga néar du
vaxlar bild vilket gor att du presenterar en bild, men deltagarna ser en tidigare.

3.3.2 Fler atgarder
Knappen fler atgarder 6ppnar en meny dar du far fler val.
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| §53 Visa enhetsinstallningar

[E visa matesanteckningar

I Aktivera helskarmslage

i Knappsats

(O Starta inspelning

!__E'l'fl' Stang av inkommande video

e Klickar du pa “’Visa enhetsinstéllningar” kommer du fa upp instillningar for ljud och
video. (se avsnitt Instéllningar for ljud och video).

e Viljer du ”Visa métesanteckningar” sd kommer du fé ett val om att skapa en
anteckningssida i OneNote” dér de som deltagit i motet har tillgéng till
anteckningar.

e Viljer du ”Aktivera helskdrmldge” kommer teams att dolja alla onddiga menyer sé
och istallet lagga motet i fokus.

e Viljer du "Knappsats” far du upp en knappmeny dér du kan vilja att sl in ett
telefonnummer for att ringa in en extern part. Detta ar inte aktiverat for Fyrbodals
kommunalférbund.

e Viljer du "Starta inspelning” sd kommer métet att spelas in. Det &r endast
motesadministratorer som har detta val. Allt ljud och bild kommer da att spelas in.
Detta ar valdigt prestandakravande for datorn sa inspelning av langre moten
rekomenderas inte.

e Viljer du ’Sting av inkommande video” sa kommer alla de som ansluter till motet
ha webkameran avstangd som standard. Detta kan vara en fédel om uppkopplingen
ar dalig da det tar mycket bandbredd att skicka och ta emot video.

3.4 Vett och etikett for onlinemoten

3.4.1 Testa din utrustning

Se till att testa din utrustning langt innan motet kommer ske. Om du t.ex. vill anvanda
headset s& passa pa att ringa upp nagon kollega dagen innan for att sakerstalla att det
fungerar.

3.4.2 Anvand din webbkamera

Om motet har 12 eller farre deltagare ska din webbkamera med fordel anvéndas.
Kroppssprak och ansiktsuttryck ar en stor del i var kommunikation sa darfor ar det viktigt att
vi kan se varandra. Har du en laptop i dockningsstation sa kan du falla upp den eller ta ur
den for att aktivera kameran om du inte har en extern webbkamera.

3.4.3 Valj ratt miljo

Du bor vélja en lugn och behaglig miljo for att genomfora ett onlinemote. Att sitta i ett
kontorslandskap eller vara pa resande fot fungerar inte om du ska ha ett aktivt deltagande.
Sitter du pa ditt kontor bor du signalera till dina kollegor att du inte ska bli stord for att inte
bli avbruten.

Se till att minimera allt eventuellt buller och att platsen du sitter pa har en bra belysning. Om
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du sitter med storande ljud i bakgrunden sa ar det ditt ansvar att stanga av din mikrofon vid
de tillfallen du inte ska prata.

3.4.4 Stadig anslutning

Att skicka bade ljud, bild och presentationsmaterial kan ta en del bandbredd. Se till att du
har en stadig och bra uppkoppling sa du allt hanger med. Om ljudet far en forsamrad kvalité
sd testa av att stanga av din kamera sa brukar det ga battre.

3.4.5 Avbryt inte och lat folk prata fardigt

Det som sags i en bisats efter att talaren tagit ett andetag och fatt en mikropaus, kan visa sig
vara det viktigaste som kom fram under hela métet. Eftersom ni inte ser varandras
kroppssprak pa samma satt som under ett vanligt mote kan det skapa lite stress kring tystnad
och gora att du snabbt vill fylla i”. Men {orsok att ta det lugnt och ge varandra tid att vara
eftertanksamma. Om du kéanner dig klar med det du har att sdga sa kan du meddela det till
deltagarna. Ni kan med fodel i borjan av motet komma Gverens att t.ex. sdga “tack” nir man
kénner att man pratat klart sa det blir enkelt for alla att veta nar man kan borja prata.
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Fyrbodals kommunalférbund
14 kommuner samarbetar for hallbar utveckling

Museigatan 2 « Box 305 « 451 18 Uddevalla
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