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Regler for distansmoten (Teams)

- Anmalan till ett Teams-mote ar bindande. Om du far forhinder ska du meddela
om detta till den som ordnar motet

- Anslut dig till Teams-motet i god tid innan métet borjar sa att du ar med under
introduktionen. Kontrollera att din utrustning fungerar

- Bekanta dig med distansmatet pa forhand (ga igenom foredragningslistan) sa
att det inte at tid for detta i onddan under motet

- Oppna nodviandiga dokument och lankar fardigt och stang alla onddiga
program under motet

- Satt pa mikrofonen och svara i samband med namnupprop

- Hall mikrofonen avstangd nar du inte pratar sa att eventuella bakgrundsljud
inte stor andra deltagare

- Hall kameran avstangd men satt garna pa den nar du har ordet

- Om den som leder métet ber att deltagarna ska ha kameran paslagen ar det
onskvart att alla deltagare har det

- Be om att fa ordet genom att klicka pa handsymbolen. Kom ihag att klicka pa
handsymbolen igen efter ditt anférande sa att den som leder métet inte ger dig
ordet pa nytt

- NA&r du deltar i ett Teams-mo0te bor du vara ndrvarande under hela motet

- I likhet med fysiska moten skrivs pro memoria/protokoll ocksa over
distansmoten

- Vid tekniska problem kan du forsoka ansluta pa nytt via lanken till métet.
Meddela om detta i chatten om det ar mojligt

- Vi haller fast vid tidpunkterna for nar métet borjar och slutar

- Att planera anféranden vid distansméten ar lika viktigt som att forbereda
sakinnehallet

- I slutet av motet forsOker man ge deltagarna mojlighet till kommentarer och
fragor
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SA HAR ANSLUTER DU TILL ETT MOTE

Du far en lank till motet per e-post eller via din Outlook-kalender

Anslut dig till Teams-motet via lanken i din e-post eller via inbjudan i kalendern.
Ikoner som anvands under Teams-moten:

N
Sla pa och stang av kameran .

0
Sla pa/stang av din egen mikrofon genom att klicka pa mikrofonikonen .

Dela skrivbordsvy genom att klicka pa denna ikon m

N Lopeta esi
Avsluta delningen genom att klicka pa denna ikon .

Under motet kan du skicka meddelanden via chatten genom att klicka pa denna ikon —

Se motesdeltagarna genom att klicka pa denna ikon E .

Be om att fa ordet via distansmotessystemets meddelandefalt genom att racka upp
handen om ni inte kommit dverens om annat. Om du har en svag webbuppkoppling
bor du ha kameran avstangd — om det inte ar nédvandigt att ha den paslagen. Handikonen

kan ocksa finnas bakom “de tre punkterna”, t.ex. da du anvander en mobil enhet.

Fler funktioner hittar du bakom de tre punkterna =



