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Digitala moten:

Teams Fragor och svar

Anordna moten via Teams

Pandemin har gjort att manga fysiska moten har fatt stillas in. En
del méten har kunnat hallas utomhus men framforallt har digitala
verktyg anvints. Nu kan i princip alla arrangera méten via Teams.

For att halla ett mote i teams behdver du forst:
e Ett Microsoftkonto eller en Gmail-adress
e En dator eller en mobiltelefon med internetuppkoppling
e Skapa ett teams-konto
e Skapa en anslutningslénk till métet (som sedan kan anvindas
om och om igen)
e E-postadresser till motesdeltagarna
e Skicka ut ldnken till de som ska delta i motet

Som fortroendevald kan du anvédnda en kostnadsfri Microsoft Teams-
organisation. For att skapa ett Teams-konto behdver du ett
Microsoftkonto eller en Gmail- adress.

Nér du har skapat ett Teams-konto och ér inloggad dér kan du skapa ett
mote via fliken "Moten” i menyn till vénster. Dérefter vdljer du
alternativet ”Schemalédgg ett mote”.

Nér motet dr schemalagt viljer du att kopiera métesinbjudan och sparar
informationen pé ett sille som du létt hittar till. I informationen finns tva
lankar, en for att ansluta till motet och en instillningslank dér det gér att
styra om motet ska ha en ”lobby”, ett slags digitalt vintrum, och om
deltagare ska kunna dela sin skiirm. Aven om du valt att inte ha en
lobby, sldpps inte deltagarna in till métet forrdn motesorganisatdren
anslutit.

Du skickar ldnken for att delta pa motet till de som ska delta och
instdllningslanken behéller du sjidlv. De som ska delta pa motet klickar
pa lidnken 1 sitt mejl och ndr du som métesorganisator dr uppkopplad sd
startar motet.
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Infor ett mote dr det bra om du finns pa en plats som har bra
internetuppkoppling och att du har testat sa att din webbkamera och
mikrofon fungerar.

Under ett digitalt mote kan det uppstd rundgang och ett tips ar att alla
som inte ska prata stdnger av sina mikrofoner. Det ar litt att glomma att
satta pd mikrofonen da det dr din tur att prata. Vi ér alla rétt nya i detta
sa det ar viktigt att ha talamod med varandra och lata det fa ta lite tid.

GIom inte!

Att lagga pd nir motet dr slut. Det som skrivs 1 chatten ligger kvar som
chatt, dven efter motet. Du kan sjdlv radera dina egna kommentarer.

P& utbildningsplattformen Lérkan, som du hittar under
hyresgastforeningen.se/ medlem och i puffen for Utbildningar finns en
manual for hur du skapar Microsoftkonto, Gmail-konto ochTeams-konto.

FAQ: Allmanna fragor

1. Vad krévs for att boka ett Teamsmote?
Den som bokar maste ha ett konto i Hyresgéstforeningen,
Alternativt ha skaffat Teams for privatpersoner.

2. Vad kravs for att man ska kunna delta i ett Teams-mote, med
full funktionalitet?
Man behover ha en dator, surfplatta eller smartphone.
Man behover moteslanken och den kan man 6ppna i en webb-
lasare.

3. Vilken webblésare dr kompatibel med Teams?
Chrome ir den som stéder alla videomotesfunktioner.

4. Maéste man ha kameran p4, dr det obligatoriskt?
Man kan sjélv stinga av kameran.

5. Kan man ansluta med mobiltelefon?
Ja, man kan ansluta med dator, platta eller telefon.
Om man bara vill ha rdst, kan man ringa in, givet att motet har
ett telefonnummer man kan ringa in till.

6. Kan man spela in métet/webinariet?
Ja.

7. Maste man ha konto hos Hyresgéastforeningen for att kunna delta
1 mote?


https://utbildning.hyresgastforeningen.se/pages/18/hem
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Nej, man behover bara ha ldnken till sjdlva motet for att ansluta.
Den som bjuder in till moétet, méste ha konto hos alternativt ha
Teams for privatpersoner. Hyresgéstforeningen och kallar som
vanligt, genom att ldgga till mejladresser. I det hér fallet extern
mejladress.

For den som bara ha mojlighet att ringa in, s& fir den anvénda
telefonnumret som finns till motet. Se punkt 13

Den som kallar till moétet, kan vélja att externa deltagare inte ska
behova vénta i lobbby.

Hur gér man om man inte har smartphone/dator? (Det &r en del
av vara dldre fortroendevalda framf6rallt som inte har det)

Det enda sittet att ansluta till motet d& ar motet har ett
telefonnummer, som man kan ringa in till. Observera att den
funktionalitet man har tillgang till da endast dr den som erbjuds
vid en telefonkonferens (som ett telefonsamtal m a o). Se punkt
13.

Kan man ricka upp handen i Teams?
Ja, det finns en handikon i menyraden bredvid mikrofonen.

Kan man ha “’break out rooms”.
Ja, finns 1 menyraden bredvid handikonen.

Om man har problem med ljudet, vad gér man da?

Om folk inte kan hora dig och du sitter vid dator, koppla in ett
headset.

Detsamma kan du goéra om du dr med via telefon.

Om ljudet ar hackigt eller ”laggar”, prova att stinga av din video
och du kan dven stinga av inkommande video 1 menyraden.

Om man har délig uppkoppling eller anviander mobilsurf, kan
man gora ndgot da, for att det inte ska vara sa hog belastning?
Ja. Man kan stdnga av sin egen kamera och stinga av
inkommande video.

Kan man ringa in till ett Teamsmote?

Ja. Da krivs att den personen som bokar har en séddan licens att
det skapas ett telefonnummer. Vénd er till Servicedesk, for att fa
veta vem som kan boka sadana moten.

Om man ringer in till ett Teams-mote, kan man gora allt som de
andra deltagarna kan da?

Nej, man har endast ljudfunktionalitet. Man kan saledes inte
delta i chatt, rostning mm.



15. Vad ar ”god digital sed”?

1.
2.
3.

Stang av ljudet (pa mikrofonikonen)

Ha gérna kameran pd i borjan, eller nir du har ordet.

Vill du séga nagot, anvind handupprackningsfunktionen,
handen i menyraden.
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