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Vi behövs – vi bryr oss på webben 
 

Finlands Röda Kors verksamhet fortsätter aktivt under coronavirusepidemin och under tiden för 
de begränsningar den förorsakar. För att upprätthålla och stärka vår hjälpberedskap utvecklar vi 

nya verksamhetssätt, där man inte äventyrar hjälpmottagarnas och de frivilligas hälsa. 

 
Telefon- och distansförbindelserna kan i den förändrade situationen användas på flera sätt: till 

exempel de frivilliga vännerna fortsätter att hålla kontakt med sina vänner per telefon, första 
hjälpen-gruppen samlas på nätet. Distansförbindelserna gör det lättare att sköta ärenden och 

stärker gemenskapen under den här för oss alla svåra tiden.  
 

Dessa anvisningar ger dig idéer och tips för överföring av verksamheten till nätet.   
 

Anvisningen uppdateras kontinuerligt. 
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Vad är distansverksamhet? 
 

Distansverksamhet är möten eller sammankomster, där gruppens medlemmar fysiskt befinner 
sig på olika ställen. Det kan till exempel vara fråga om avdelningens gruppkväll eller -utbildning 

som ordnas på distans. 

 
Distansverksamheten kan genomföras i realtid till exempel genom förmedling av video, varvid 

alla är på plats samtidigt. Om alla inte kan närvara samtidigt, kan man hålla kontakt till exempel 
via e-post, telefon eller genom att dela filer via webben.  

 
Gruppträffar kan ordnas med hjälp av olika kommunikationsverktyg, som gör det möjligt att 

kommunicera genom att tala eller skriva. Via dem kan man dela PowerPoint-presentationer och 
annat material, se på videor och skicka filer.  

 

När ni planerar distansverksamhet och gruppträffar, ska ni se till att alla har jämlika möjlighet 
att delta. Därför lönar det sig att fundera på olika sätt att ordna distansträffarna.   

 
Sådana kan vara till exempel  

 
• Teams-möten via webben 

• gruppträffar per telefon 
• snabbmeddelandetjänster som Google Hangouts eller Messenger  

 

Röda Korset rekommenderar att avdelningarna använder Microsoft Teams.  
 

Meddela gärna på webben om distansverksamhet och gruppmöten, förutom till den egna 
gruppens medlemmar också till övriga avdelningar, så att vi får bred spridning av goda för-

faringssätt. Det går bra att publicera distansträffarna som händelser i Oma Röda Korset-
systemet.  

 

 

Osaston etätoimintavinkit

• Möjliggör en kontinuerlig, regelbunden 
dialog mellan de frivilliga

• Reservera tid i kalendern för 

distansmöten och kalla samman din 

avdelnings frivilliga i Oma 
(aktionsgruppsvis och hela avdelningen 

till infokväll )

• Försäkra dig om att alla medlemmar i 
gruppen kallas, även nya anmälda (t.ex. 
de som kommit via Oma).  Ge tid för de 

nya att presentera sig. 

• Olika verktyg: gruppsamtal, WhatsApp, 

Teams, Messenger, Google Hangouts. 

• Ta hjälp av din avdelnings Teams-expert 

eller rekrytera en ny frivillig för uppgiften. 

• Diskutera också regelbundet de frivilligas 

ork.

Tips till distansverksamhet för avdelningen

Distansverksamhet är ett nytt sätt att mötas

Visa att du bryr dig.
#stannahemma
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Tips för att ordna distansverksamhet  
 

Om du fungerar som ansvarsperson för distansverksamheten, är det din uppgift att planera 
temat för sammankomsten, vilken teknik som ska användas samt arbetssätten på förhand. Det 

är bra att informera deltagarna på förhand om mötets tema och mål. 

 
Det lönar sig att satsa lika mycket på planeringen av interaktionen vid träffen som på sakinne-

hållet. Vid distansträffen kan du inkludera och aktivera andra till exempel genom: 
 

• diskussion 
• frågor att fundera på (till exempel via chatten) 

• samtidiga övningar via video  

Visst är det möjligt att ringa er avdelning dagtid? Ni kan turas om att svara. Ni kan 
vidarekoppla samtalen från avdelningens eller verksamhetsgruppens telefonnummer till den som 

för tillfället är i tur att svara. 

Om er avdelning inte ännu har ett telefonnummer så skaffa till exempel en prepaid-
anslutning. Också en verksamhetsgrupp kan ha ett prepaidnummer. Samtal till prepaid-

nummer är gratis. Ni kan också använda er av WhatsApps gruppsamtal, de är gratis och av 

WhatsAppgrupper. 

Rollen för distansverksamhetens ledare på mötet 

Distansmötets ledares roll framhävs i synnerhet när det gäller att dela ut ordet, så att 
diskussionen inte blir kaotisk och alla talar i munnen på varandra. Genast i början av mötet är 

det bra att uppmärksamma deltagarna genom att hålla en kort runda bland dem om senaste 
nytt, om detta är möjligt med tanke på gruppens storlek. Mötets ledare ser också till att mötet 

börjar och slutar vid utsatta tidpunkter.   

 
Som mötesledare kan du underlätta din uppgift genom att be någon annan frivillig att hjälpa dig 

att följa med chatten. I chatten skriver man under diskussionens gång frågor och kommentarer 
och där går det att kommunicera, om till exempel förbindelsen bryts. 

 
Till slut är det bra att komma överens om fortsättningen, till exempel följande distansmöte, och 

att be om respons om distansmötets genomförande. 
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Microsoft Teams – ett utmärkt verktyg för avdelningens 
distansverksamhet 
 
Med Microsoft Teams kan ni ordna till exempel avdelningens möte, gruppkväll eller utbildning.  

 
Det är enkelt att delta i mötena. Deltagarna kan komma med på mötet genom att klicka på 

inbjudningslänken som sänds per e-post. Då man klickar på länken kommer knappen ”Liity 
verkossa” upp i webbläsaren.  Inbjudningslänkarna fungerar i Chrome- och Edge-webbläsarna 

och för att använda länken behöver man inte vara registrerad i Teams. 

 
Se instruktionsvideo om hur du ansluter dig till ett Teams-möte i Chrome- eller Edge-webb-

läsarna. 
 

Mötesarrangören ska dock registrera sig som användare i Teams. Välj en person i avdelningen 
som registrerar sig i Teams. Han eller hon kan vid behov fungera som mötessammankallare eller 

lägga till andra frivilliga i avdelningen i samma Teams-miljö. När det finns en som registrerat sig, 
är det enkelt att använda Teams i fortsättningen.   

 

Ni kan ta Teams i bruk gratis via länken 
nedan. Avgiftsfria Teams hittar du om du 

scrollar ända ner på sidan till ”Rekisteröidy 
maksutta”.  

 
Länk till sidan där du kan registrera dig: https://products.office.com/fi-fi/microsoft-

teams/free?fbclid=IwAR0EkVrzCZQBoalYnMvUgRjgtlor8artdUR245wX-Iis-K0tG5_OaY6ZelI 
 

ANVISNING: registrering i kostnadsfria Microsoft Teams ja Ansluta sig till en grupp i Teams 

Även avdelningarnas officiella möten kan ordnas på distans 

Om avdelningen fortfarande inte har hållit sitt vårmöte, kan det hållas i början av hösten. För att 

fastställa bokslutet är det också inom Röda Korset skäl att följa det temporära undantaget i 

föreningslagen och att hålla vårmötet senast före utgången av september. Om avdelningen har 
beslutat att hålla vår- och höstmötet tillsammans, ska ifrågavarande möte ordnas inom dessa 

tidsgränser. Vår- och höstmötena ska hållas som separata på varandra följande möten, även om 
de ordnas på samma dag. 

 
Tillsvidare är det ingenting som hindrar att höstmöte hålls ansikte mot ansikte, om 

myndigheterna inte har utfärdat en rekommendation om distansarbete för området. 
Fortsättningsvis är det rekommendabelt att riskgrupper och andra som föredrar att delta i möte 

på distans erbjuds möjlighet att göra det. Möjligheten att delta på distans ska nämnas i 

möteskallelsen och mötet ska i början av mötet fatta beslut om att deltagande på distans tillåts. 
Mötet ska också alltid ha en fysisk plats, dit de som vill kan komma och delta på plats. I den här 

situationen ska bland annat tillräcklig hygien samt säkerhetsavstånd i enlighet med säkerhets- 
och hygienanvisningarna ombesörjas.   

 
Om man beslutar hålla avdelningens möte helt på distans och det ingår personval på mötet, kan 

valet ordnas antingen per post (varvid resultatet meddelas efter mötet) eller genom att använda 
en sådan teknisk metod att man kan försäkra sig om valets konfidentialitet och den röstande 

personens identitet. Ett lämpligt system som kan användas gratis är till exempel Mentimeter.  

 

Ytterligare uppgifter om ordnande av val på distans får man vid behov från det egna distriktet. 

https://www.youtube.com/watch?v=JeIG6Ij2Fzs
https://www.youtube.com/watch?v=JeIG6Ij2Fzs
https://products.office.com/fi-fi/microsoft-teams/free?fbclid=IwAR0EkVrzCZQBoalYnMvUgRjgtlor8artdUR245wX-Iis-K0tG5_OaY6ZelI
https://products.office.com/fi-fi/microsoft-teams/free?fbclid=IwAR0EkVrzCZQBoalYnMvUgRjgtlor8artdUR245wX-Iis-K0tG5_OaY6ZelI
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Om du vill bekanta dig närmare med hur man tar i bruk Teams, kan du till exempel titta på den 
här webinarinspelningen (på finska, räcker cirka en timme).  

Så här ordnar du ett Teams-möte 

ANVISNING: Distansmöten med kostnadsfria Microsoft Teams 

Så här ansluter du dig till ett Teams-möte 

Anvisning för deltagande i ett Teams-möte via webbläsaren 

 
Du kan skicka de här instruktionsvideorna till deltagarna, när du kallar dem till ett Teams-möte.  

 
• Att ansluta sig till ett Teams-möte med Chrome- eller Edge-webbläsare 

https://youtu.be/yaEwU8y5o2w  
 

• Att ansluta sig till ett Teams-möte utan Teams-appen och utan Chrome- eller Edge-

webbläsare https://youtu.be/Wjsa40fT_Hg  

Innan Teams-mötet börjar 

• Öppna fjärruppkopplingen i god tid 

• Testa att nätförbindelsen fungerar 

• Försäkra er om att datorn, pekplattan eller mobiltelefonen, nätförbindelsen och hörlurarna 

samt ljudet fungerar 

• Öppna på förhand material, filer och länkar som ni behöver på datorn 

• Stäng alla sådana program, mellanblad i webbläsaren och filer, som ni inte behöver under 

distansmötet. 

Agerande på ett Teams-möte 

Goda förfaringssätt under ett Teams-möte: 

 

• Förhindra rundgång av ljudet: använd headsetmikrofonen 

• Stäng av mikrofonen när du inte talar 

• Om du inte annars får ordet, kan du be om det genom att skriva i chatten 

• Fokusera på det virtuella mötet på samma sätt som på ett fysiskt möte – syssla alltså inte 

med annat samtidigt  

• Håll i början av mötet en runda om senaste nytt som alla får delta i  

• Vid diskussions- och beslutspunkterna ska du fråga efter allas åsikt 

• Det är lättast att dela ut ordet, om du tilltalar varje person med hans eller hennes namn. 

 
Instruktionsvideo om att agera på ett Teams-möte https://youtu.be/DdS25MZ0w_w 

 

Om möjligt, fäst särskild uppmärksamhet på din egen mikrofon. Till exempel fungerar mobil-
telefonens headset bättre än mobiltelefonens inbyggda mikrofon. Det lönar sig också att testa på 

förhand vilken kombination som fungerar bäst för dig, så att de andra har lätt att höra dig. 
 

Om din avdelning vill använda Teams mera i fortsättningen och om ni vill ha en mikrofon som 
bär ljudet till exempel över hela möteslokalen, får man redan med en liten investering bra teknik 

för att förbättra ljudkvaliteten. 

https://www.youtube.com/watch?v=GMcw96qK6rE
https://www.youtube.com/watch?v=GMcw96qK6rE
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Andra verktyg för genomförande av distansverksamhet 

Gruppsamtal 
 

Gruppsamtal är också ett enkelt sätt att hålla kontakt med sådana frivilliga för vilka det är en 
utmaning att använda olika digitala tillämpningar. Gruppsamtalsegenskapen finns i de flesta 

telefoner och mottagaren av samtalet behöver inte göra annat än svara i telefonen vid en 
överenskommen tidpunkt.    

 

Gruppsamtal genomförs så här: 
 

• En person ringer från sin telefon till en annan person i gruppen varefter han eller hon 

trycker på ”lägg till” (eller något motsvarande) 

• Via den här knappen kan den som inleder gruppsamtalet lägga till flera personer till 

samma samtal.  

 

Det är bra att komma ihåg att antalet deltagare i ett gruppsamtal är begränsat på olika sätt i 

olika telefontyper (under 10). Samtalet faktureras normalt på uppringarens räkning.   
 

WhatsApp och Messenger 

 
Också i WhatsApp finns en gruppsamtalsfunktion, som är behändig om alla som deltar i mötet 

använder WhatsApp. Också i det här gruppsamtalet är deltagarantalet begränsat.  
 

Kontaktsättet och -verktyget lönar det sig att välja utgående ifrån vilket verktyg deltagarna är 
vana att använda sedan tidigare. Till exempel också Skype, Google Hangouts och Messenger kan 

lämpa sig för din avdelning.  
 

Vi stärker vår beredskap och håller kontakten på nya sätt.   

 
Med önskan om trevliga och sammanhållande möten i din avdelning! 

 
 

 
 

 
 

 

  



     
    

 

 
 

18.8.2020 
 

8 

Anvisning för registrering i kostnadsfria Microsoft Teams 
 

Det är bra att utse en person som gör registreringen och sedan kan lägga till de andra 
personerna i samma miljö. När det är en person som är registrerad, är det i fortsättningen enkelt 

att använda Teams. 

 

 För att du ska kunna registrera dig i den kostnadsfria versionen av Teams måste du först ha 

ett Microsoft-konto. Om du vet att du har ett Microsoft-konto, kan du hoppa direkt till punkt 

11. Om du inte vet om ditt konto är ett Microsoft-konto, ska du bara följa anvisningarna. Här 

kan du skapa ett Microsoft-konto: https://signup.live.com/ 

 

 

 Först försöker jag skapa ett konto med en adress 

som redan är ett Microsoft-konto. Vanligen är 

Microsoft-konton antingen Hotmail- eller Outlook-

konton och därför dyker det upp en meny där jag 

kan välja någondera av dem när jag börjar skriva 

@hotmail. Jag valde Hotmail, eftersom det är min 

adress och sedan klickade jag på Next.  

 

Obs! Microsoft-kontot kan även vara till exempel 

@gmail.com eller dylikt. 

 
 

 

 Eftersom mitt e-postkonto redan är ett Microsoft-

konto, får jag följande meddelande. Nu vet du att 

ditt konto är ett Microsoft-konto och du kan gå 

vidare till punkt 11 i anvisningen. 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 Härnäst väljer jag en adress som jag vet att inte 

är ett Microsoft-konto och klickar sedan på Next. 

 

https://signup.live.com/
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 Nu ombes jag att ange ett lösenord för mitt konto. 

Detta är alltså inte lösenordet till mitt e-postkonto, 

utan jag anger ett lösenord till mitt Microsoft-

konto. Klicka på Next. 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 Därefter ombes du att ange lite mer information. 

Fyll i informationen och klicka på Next. 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 En bekräftelsekod skickades till den 

angivna e-postadressen. Hämta 

koden från din e-postlåda och 

kopiera den. 
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 Klistra in den kopierade koden, klicka bort krysset  

vid reklampunkten och klicka på Next. 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 Nu kontrolleras ännu att du är en riktig person och 

inte maskin. Ange med andra ord de tecken du ser 

och klicka på Next. 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 Nu har du skapat ett Microsoft-konto och din profilsida öppnas. Senast nu är du klar att 

registrera dig i den kostnadsfria versionen av Teams. 
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 Gå till webbplatsen https://products.office.com/fi-fi/microsoft-teams/group-chat-

software?rtc=1 och klicka på knappen Registrera dig kostnadsfritt. Du hittar den antingen i 

början av sidan eller genom att rulla ned längst ned på sidan. 

 

  
 
ELLER  

 

   
 

 

 Först ombes du att logga in med det Microsoft-konto 

som du redan har eller som du nyss skapade i enlighet 

med anvisningen. Om du nyss skapade ditt Microsoft-

konto, kan det hända att det uppstår en fördröjning i 

tjänsternas funktion och du inte kan gå vidare som det 

står i anvisningarna. Vänta i en timme till ett dygn och 

försök sedan igen. 

 

 

 

 

 

 

 Därnäst ombes du att ange hur du vill använda Teams. 

Välj För arbete och klicka på Next. 

 

https://products.office.com/fi-fi/microsoft-teams/group-chat-software?rtc=1
https://products.office.com/fi-fi/microsoft-teams/group-chat-software?rtc=1
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 Sedan efterfrågas ännu företagets namn – du 

kan till exempel ange avdelningens namn och 

sedan klicka på Konfigurera Teams. 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 Teams konfigureras. Avsluta inte 

webbläsaren. 
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 Därnäst öppnas ett fönster i vilket 

du måste välja om du vill använda 

Teams med webbläsaren eller 

installera Teams-appen på din 

dator. Eftersom du håller på att 

registrera Teams för användning 

av flera personer (som verktyg för 

avdelningen) och du säkerligen 

kommer att använda den flitigt, 

rekommenderas du installera 

appen på datorn genom att klicka 

på Download the Windows app.  

Den väsentligaste skillnaden 

mellan webbläsarversionen och 

appen gäller distansmöten. Utan 

appen kan du inte dela din skärm 

med andra eller presentera material. 

 

 

 

 Om du använder webbläsaren Google Chrome visas 

nedladdningen längst ned på skärmen (t.ex. högst 

upp i Mozilla Firefox), där du kan klicka för att 

installera appen. 

 

 
 

 

 
 

 När Teams installeras visas ett par 

olika fönster. När installationen är 

klar, ombes du att logga in i appen. 

Logga in med ditt Microsoft-konto. 
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 Ange därefter ditt lösenord och klicka på 

Sign in. Det kan hända att 

lösenordsfönstret inte visas genast efter 

att du angivit användarnamnet. Om 

detta sker hittar du Teams-appen  i 

Windows verktygsmeny och när du 

klickar på den får du fram fönstret på 

nytt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Efter en kort nedladdning öppnas Teams-appen 

och du kan bjuda in andra. Först öppnas ett 

fönster där du kan kopiera länken som du sedan 

kan skicka till exempel via e-post till personer 

som du vill ha med i ditt team. 

 

Om du inte lyckas skicka länken eller om du vill 

ha också andra medlemmar i ditt team, kan du 

även bjuda in dem i efterhand. Följ bara de 

fortsatta anvisningarna. 

 

 
 

 

 Om du är ny på Teams lönar det 

sig att läsa alla fönster med små 

tips som visas då och då när du 

förflyttar dig mellan de olika 

menyerna i Teams. Allra först 

visas snabbanvisningar med kort 

information om vad ett team är 

och vad en kanal är. Det lönar 

sig att läsa dessa anvisningar, så 

att du kommer igång ordentligt. 
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 För att bjuda in medlemmar till ditt team ska 

du klicka på knappen Invite people längst ned 

till vänster i fönstret. 

 

 

 

 

 

 Ett fönster öppnas i vilket du kan välja hur du 

vill bjuda in personerna att ansluta till ditt 

team. Den översta är samma länk som visas 

då programmet öppnas för första gången. Där 

kan du kopiera länken och sedan klistra in den 

i det e-postmeddelande med vilket du bjuder 

in personerna. Jag rekommenderar att du 

väljer det här alternativet, eftersom du på så 

sätt kan skriva en egen inledning och 

mottagaren får inbjudan av dig personligen. 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

Länk kopierad: 

 

 
 

 
 

Du kan klistra in länken i  
ett e-postmeddelande: 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 När mottagaren klickar på länken anger hen sina uppgifter och skickar en begäran till dig om 

att bli godkänd som medlem i teamet. 
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 För att den inbjudna personen ska kunna komma 

med i teamet, måste du godkänna hens begäran. 

När du öppnar Teams-appen och det har kommit 

ett meddelande till dig (en röd boll med en siffra i). 

 

 

 
 

 

 När du klickar på fältet 

Invite people kommer du 

åt att godkänna begäran. 

 

 
 

 
 

 
 

 

 När du har godkänt begäran får den inbjudna personen ett meddelande om det till sin  

e-post och kan därefter ansluta till teamet. 
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Ansluta sig till en grupp i Teams 
 

 

 När du har fått en inbjudan till ett 

team via e-post ska du klicka på 

inbjudningslänken i meddelandet. 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 När du har klickat på 

länken öppnas ett fönster 

där ditt namn och din e-

postadress efterfrågas. 

Ange ditt namn och din e-

postadress och klicka på 

Send request. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Om du vill kan du i det här 

skedet installera Teams-appen. 

Det är dock inte nödvändigt, 

eftersom du kan använda 

Teams också via webbläsaren 

eller installera appen senare. 

Genom att följa anvisningarna 

hittar du punkten där du kan 

göra detta senare. 

Installationsanvisningen börjar 

vid punkt 20. 
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 När du har skickat en begäran måste du vänta tills personen som har skickat inbjudan 

godkänner din begäran.  

 

 

 När begäran har 

godkänts, får du ett e-

postmeddelande från 

avsändaren Microsoft 

Teams. Anslut dig till 

teamet genom att klicka 

på knappen Join Teams i 

meddelandet. 

 

 
 

 
 

 
 

 Nu öppnas ett inloggningsfönster. Logga in med ditt 

eget Microsoft-konto. Om du inte vet vad ett 

Microsoft-konto är för något, kan du i slutet av 

anvisningen läsa om Microsoft-konton och Teams-

appen. 

Microsoft-konto och installation av Teams-appen 

 

 

 

 

 

 

 

 Efter inloggningen måste det ännu godkännas att du 

blir medlem i teamet. 
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 Efter en stund dirigeras du till Teams-

appen (om du installerade den 

tidigare) eller Teams-sidan där du kan 

använda Teams via webbläsaren 

genom att välja Use the web app 

instead eller så kan du i det här 

skedet installera appen genom att 

välja Get the Teams app. Anvisningen 

för installation av appen finns i slutet 

av den här anvisningen. 

 

 
 

 
 

 

 När du har öppnat Teams antingen med 

webbläsaren eller appen som nästa steg 

kan du lägga till ditt namn och ett foto av 

dig själv. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Nu har du gått med i Teams och blivit medlem i FRK Avdelning X-teamet. 
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Microsoft-konto och installation av Teams-appen 

 För att du ska kunna ansluta dig som medlem i teamet måste du ha ett Microsoft-konto. Om 

du vet att du har ett Microsoft-konto, kan du hoppa direkt till installationen av Teams-appen 

på sidan 20. Om du inte vet om ditt konto är ett Microsoft-konto, ska du bara följa 

anvisningarna. Här kan du skapa ett Microsoft-konto: https://signup.live.com/ 

 

 

 Först försöker jag skapa ett konto med en adress 

som redan är ett Microsoft-konto. Vanligen är 

Microsoft-konton antingen Hotmail- eller Outlook-

konton och därför dyker det upp en meny där jag 

kan välja någondera av dem när jag börjar skriva 

@hotmail. Jag valde Hotmail, eftersom det är min 

adress och sedan klickade jag på Next.  

 

Obs! Microsoft-kontot kan även vara till exempel 

@gmail.com eller dylikt. 

 
 

 
 

 

 Eftersom mitt e-postkonto redan är ett Microsoft-

konto, får jag följande meddelande. Nu vet du att 

ditt konto är ett Microsoft-konto och du kan gå 

vidare med att installera Teams-appen eller gå 

tillbaka till punkt 5 i anvisningen. 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 Härnäst väljer jag en adress som jag vet att inte 

är ett Microsoft-konto och klickar sedan på Next. 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

https://signup.live.com/
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 Nu ombes jag att ange ett lösenord för mitt 

konto. Detta är alltså inte lösenordet till mitt 

e-postkonto, utan jag anger ett lösenord till 

mitt Microsoft-konto. Klicka på Next. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Därefter ombes du att ange lite mer 

information. Fyll i informationen och klicka på 

Next. 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 En bekräftelsekod skickades till 

den angivna e-postadressen. 

Hämta koden från din e-

postlåda och kopiera den. 
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 Klistra in den kopierade koden, klicka bort krysset vid 

reklampunkten och klicka på Next. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Nu kontrolleras ännu att du är en riktig person och inte 

maskin. Ange med andra ord de tecken du ser och 

klicka på Next. 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 Nu har du skapat ett Microsoft-konto och din profilsida öppnas. Senast nu är du klar att 

logga in till ditt team, såsom anges i anvisningen vid punkt 5. OBS! Ibland uppstår det en 

fördröjning när ett Microsoft-konto skapas och det kan innebär att du kanske inte kan logga 

in i ditt team på en gång. Lösningen är vanligen att försöka igen senare. 
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 Teams-appen kan installeras när som helst och du är inte tvungen att använda den, 

eftersom programmet även fungerar i webbläsaren. Om du emellertid använder Teams 

flitigt, kan det vara smart att installera appen. Den väsentligaste skillnaden mellan 

webbläsarversionen och appen gäller distansmöten. Utan appen kan du inte dela din skärm 

med andra eller presentera material. 

 

 

 

 Oberoende av i vilket skede du beslutade att 

installera appen, sker det alltid genom att 

först ladda ned appen. 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 Om du använder webbläsaren Google Chrome visas 

nedladdningen längst ned på skärmen (t.ex. högst upp 

i Mozilla Firefox), där du kan klicka för att installera 

appen. 

 

 
 

 

 
 

 

 När Teams installeras visas ett par olika 

fönster. När installationen är klar, 

ombes du att logga in i appen. Logga in 

med ditt Microsoft-konto. 
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 Ange därefter ditt lösenord och klicka på 

Sign in. Det kan hända att 

lösenordsfönstret inte visas genast efter 

att du angivit användarnamnet. Om 

detta sker hittar du Teams-appen  i 

Windows verktygsmeny och när du 

klickar på den får du fram fönstret på 

nytt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Efter en kort nedladdning öppnas 

Teams-appen. Om du är ny på 

Teams lönar det sig att läsa alla 

fönster med små tips som visas då 

och då när du förflyttar dig mellan 

de olika menyerna i Teams. Allra 

först visas snabbanvisningar där 

du får kort information om vad ett 

team är och vad en kanal är. Det 

lönar sig att läsa dessa 

anvisningar, så att du kommer 

igång ordentligt. 
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Distansmöten med kostnadsfria Microsoft Teams 

Sammankallande av möte 

 

Det finns ett par olika sätt att starta mötet och detta beroende på de inbjudna deltagarna och om 
du vill starta mötet direkt (Meet now) eller schemalägga mötet till ett senare tillfälle (Schedule a 

meeting). 

Schemalagt möte 

1. När du vill anordna mötet vid en viss tidpunkt kan du t.ex. skicka en inbjudan från din 

kalender i Gmail eller kopiera och klistra in länken till mötet i ett e-postmeddelande eller 

t.ex. på webbplatsen så att deltagarna kan delta i mötet. Schemalagda möten är lämpliga i 

synnerhet om det finns deltagare som inte ingår i teamet. 

 

2. Du skapar ett möte genom 

att välja Teams i menyn 

Meetings till vänster och i 

fönstret som öppnas väljer 

du Schedule a meeting.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Efter detta skapar du ett namn för mötet samt 

fastställer en tid för det och dess längd. 
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4. Efter detta kan du välja hur du vill 

dela inbjudan. Min kod är samma 

som min kod för Gmail så jag kunde 

mycket väl dela inbjudan via min 

kalender i Google. Först väljer du 

Share via Google calendar. 

 

 

 

 

5. I Googles kalendervy ser du en länk som Teams har skapat för mötet. Teams skapade även 

en deltagarlänk i textfältet. Nu kan du kalla deltagarna till mötet genom att skriva in deras 

e-postadresser i fältet Add guests och även definiera deltagarnas rättigheter. När detta är 

klart trycker du på Save för att till deltagarna via e-post skicka kalenderinbjudan med 

deltagarlänken till Teams-mötet. 
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6. För mottagarna ser inbjudan ut på följande sätt och genom att klicka på länken kan de gå 

med i mötet. 

 

 

7. När du skapar mötet kan du 

förutom att välja Google-

kalendern även välja 

alternativet Copy meeting 

invitation. 

 

 

 

 

 

 

 

8. När du klickar på Copy 

meeting invitation får du ett 

meddelande att inbjudan har 

kopierats. 

 

 

 

 

 

 

9. Du kan sedan bifoga inbjudan antingen till ett e-postmeddelande eller till bl.a. webbplatsen 

(du kan kopiera deltagarlänken ur inbjudan till webbplatsen). 

 

10. Inbjudan som bifogats till ett Gmail-

meddelande ser ut så här: 
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Omedelbart möte 

 

11. Om du vill starta ett möte direkt och med 

kort varsel är det lämpligt att välja 

alternativet Meet now. Detta är lämpligt för 

möten med egna kollegor eller t.ex. för 

möten med kort varsel på tu man hand. 

 

 

 

 

 

 

12. När du har valt Meet now så öppnas ett mötesfönster där du valfritt kan välja att använda 

kameran och mikrofonen. Genom att trycka på Join deltar du i mötet. Obs! När 

mötesfönstret öppnas kan det hända att du blir ombedd att tillåta användningen av kameran 

och mikrofonen. Godkänn detta för att få dem att fungera. 
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13. När du har gått med i mötet kan du bjuda in andra genom att antingen kopiera inbjudan 

eller skicka den direkt via din e-post (detta öppnar ett standardmässigt e-postmeddelande). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. Du kan klistra in den kopierade länken i diskussionskanalen eller i chatten. Du kan även 

skicka länken via e-post. 

 

15. Klicka på Teams eller Chat i Teams-menyn och bifoga sedan länken. 
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16. Du kan även ringa upp dina teammedlemmar direkt i chatt-fönstret eller via kanalen. 
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Anvisning för deltagande i ett Teams-möte via webbläsaren 
 

 

 Öppna länken som  

du fått skickad till  

din e-post. 

 

 

 

 

 

 

 

 Följande fönster 

öppnas i din 

webbläsare. Välj Join 

on the web instead. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 Klicka på Allow för att tillåta Teams att använda mikrofonen och kameran. Om du kommer 

direkt till fönstret Meet now, kan du hoppa direkt till punkt 6. I fortsättningen minns 

webbläsaren ditt godkännande och frågar inte nödvändigtvis längre om mikrofonen eller 

kameran, utan du kommer direkt till mötet. 
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 Du kan även hantera inställningar för 

mikrofonen och kameran genom att 

klicka på kamerasymbolen till höger 

på rubrikraden i webbläsaren. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Klicka på Continue without audio or 

video för att komma till mötet (detta 

är lite förvirrande, eftersom vi nyss 

godkände ljud och video). 
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 Nu öppnas ett fönster där du ännu kan 

ange huruvida du vill att videobilden ska 

visas och ljudet höras. Ange ditt namn och 

klicka på knappen Join now, så kommer 

du till mötet. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Vidstående text visas ännu och 

när den som ordnat mötet är klar 

och släpper in dig i mötet, är du 

klar.  

 

 Under mötets gång kan du ännu redigera videon , stänga av mikrofonen , dela din 

skärm , skicka snabbmeddelanden , visa deltagarlistan  eller lämna mötet

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ha ett bra distansmöte! 

 

 


