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Vi behovs - vi bryr oss pa webben

Finlands Rdda Kors verksamhet fortsatter aktivt under coronavirusepidemin och under tiden for
de begransningar den férorsakar. For att uppratthalla och stérka var hjalpberedskap utvecklar vi
nya verksamhetssatt, dar man inte aventyrar hjélpmottagarnas och de frivilligas hélsa.

Telefon- och distansférbindelserna kan i den féréndrade situationen anvéndas pa flera séatt: till
exempel de frivilliga vdnnerna fortsatter att halla kontakt med sina vénner per telefon, férsta

hjalpen-gruppen samlas pa natet. Distansforbindelserna gér det lattare att skota drenden och
starker gemenskapen under den hér fér oss alla svara tiden.

Dessa anvisningar ger dig idéer och tips for 6verforing av verksamheten till natet.

Anvisningen uppdateras kontinuerligt.
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Vad ar distansverksamhet?

Distansverksamhet ar méten eller sammankomster, dar gruppens medlemmar fysiskt befinner
sig pa olika stéllen. Det kan till exempel vara fraga om avdelningens gruppkvall eller -utbildning
som ordnas pa distans.

Distansverksamheten kan genomforas i realtid till exempel genom férmedling av video, varvid
alla &r pa plats samtidigt. Om alla inte kan narvara samtidigt, kan man halla kontakt till exempel
via e-post, telefon eller genom att dela filer via webben.

Grupptraffar kan ordnas med hjalp av olika kommunikationsverktyg, som gor det méjligt att
kommunicera genom att tala eller skriva. Via dem kan man dela PowerPoint-presentationer och
annat material, se pa videor och skicka filer.

Nar ni planerar distansverksamhet och grupptraffar, ska ni se till att alla har jamlika méjlighet
att delta. Darfor 16nar det sig att fundera pa olika sétt att ordna distanstréffarna.

Sadana kan vara till exempel

e Teams-moéten via webben
e grupptraffar per telefon
e snabbmeddelandetjanster som Google Hangouts eller Messenger

Rdda Korset rekommenderar att avdelningarna anvander Microsoft Teams.

Meddela garna pd webben om distansverksamhet och gruppméten, férutom till den egna
gruppens medlemmar ocksa till évriga avdelningar, sa att vi far bred spridning av goda for-
faringssatt. Det gar bra att publicera distanstraffarna som héndelser i Oma Roéda Korset-
systemet.

Distansverksamhet ar ett nytt satt att moétas

Visa att du bryr dig.

#stannahemma Mojliggor en kontinuerlig, regelbunden

dialog mellan de frivilliga
Reservera tid i kalendern for
v distansmoten och kalla samman din
avdelnings frivilliga i Oma
(aktionsgruppsvis och hela avdelningen
till infokvall )
Férsakra dig om att alla medlemmar i
gruppen kallas, daven nya anmalda (t.ex.
de som kommit via Oma). Ge tid for de
nya att presentera sig.
Olika verktyg: gruppsamtal, WhatsApp,
Teams, Messenger, Google Hangouts.
Ta hjalp av din avdelnings Teams-expert
eller rekrytera en ny frivillig for uppgiften.
R6da Korset Diskutera ocksa regelbundet de frivilligas
ork.

Tips till distansverksamhet for avdelningen
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Tips for att ordna distansverksamhet

Om du fungerar som ansvarsperson for distansverksamheten, ar det din uppgift att planera
temat for sammankomsten, vilken teknik som ska anvéndas samt arbetsséatten pa férhand. Det
&r bra att informera deltagarna pa férhand om métets tema och mal.

Det I6nar sig att satsa lika mycket pa planeringen av interaktionen vid tréffen som pa sakinne-
hallet. Vid distanstraffen kan du inkludera och aktivera andra till exempel genom:

e diskussion
o fragor att fundera pa (till exempel via chatten)
e samtidiga dvningar via video

Visst ar det mojligt att ringa er avdelning dagtid? Ni kan turas om att svara. Ni kan
vidarekoppla samtalen fran avdelningens eller verksamhetsgruppens telefonnummer till den som
for tillfallet ar i tur att svara.

Om er avdelning inte annu har ett telefonnummer s& skaffa till exempel en prepaid-
anslutning. Ocksa en verksamhetsgrupp kan ha ett prepaidnummer. Samtal till prepaid-
nummer &r gratis. Ni kan ocksd anvanda er av WhatsApps gruppsamtal, de &r gratis och av
WhatsAppgrupper.

Rollen for distansverksamhetens ledare pa motet

Distansmoétets ledares roll framhévs i synnerhet nér det géller att dela ut ordet, sa att
diskussionen inte blir kaotisk och alla talar i munnen pa varandra. Genast i bérjan av métet ar
det bra att uppméarksamma deltagarna genom att halla en kort runda bland dem om senaste
nytt, om detta ar mojligt med tanke p& gruppens storlek. Motets ledare ser ocksa till att motet
boérjar och slutar vid utsatta tidpunkter.

Som moétesledare kan du underlatta din uppgift genom att be ndgon annan frivillig att hjalpa dig
att félja med chatten. I chatten skriver man under diskussionens gang frdgor och kommentarer
och dér gar det att kommunicera, om till exempel férbindelsen bryts.

Till slut ar det bra att komma 6verens om fortsattningen, till exempel foljande distansmoéte, och
att be om respons om distansmotets genomférande.
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Aven avdelningarnas officiella méten kan ordnas p& distans

Om avdelningen fortfarande inte har hallit sitt varméte, kan det hallas i bérjan av hésten. For att
faststélla bokslutet &r det ocksa inom Réda Korset skl att félja det temporéra undantaget i
foreningslagen och att halla vdrmétet senast fore utgdngen av september. Om avdelningen har
beslutat att halla var- och hostmétet tillsammans, ska ifrdgavarande méte ordnas inom dessa
tidsgranser. Var- och hdstmétena ska hallas som separata pa varandra féljande méten, &ven om
de ordnas pa samma dag.

Tillsvidare &r det ingenting som hindrar att héstméte halls ansikte mot ansikte, om
myndigheterna inte har utfardat en rekommendation om distansarbete fér omradet.
Fortsattningsvis ar det rekommendabelt att riskgrupper och andra som féredrar att delta i méte
pd distans erbjuds méjlighet att géra det. Mojligheten att delta pd distans ska ndmnas i
moteskallelsen och métet ska i bérjan av métet fatta beslut om att deltagande pa distans tillats.
Métet ska ocksa alltid ha en fysisk plats, dit de som vill kan komma och delta pa plats. I den har
situationen ska bland annat tillrécklig hygien samt sékerhetsavstand i enlighet med sékerhets-
och hygienanvisningarna ombesdrjas.

Om man beslutar h3lla avdelningens méte helt pad distans och det ingdr personval pa métet, kan
valet ordnas antingen per post (varvid resultatet meddelas efter moétet) eller genom att anvanda
en sadan teknisk metod att man kan férsakra sig om valets konfidentialitet och den réstande
personens identitet. Ett [ampligt system som kan anvandas gratis ar till exempel Mentimeter.

Ytterligare uppgifter om ordnande av val pa distans far man vid behov fran det egna distriktet.

Microsoft Teams - ett utmarkt verktyg for avdelningens
distansverksamhet

Med Microsoft Teams kan ni ordna till exempel avdelningens mote, gruppkvall eller utbildning.

Det &r enkelt att delta i métena. Deltagarna kan komma med pd métet genom att klicka pa
inbjudningsldnken som sénds per e-post. D& man klickar pa lanken kommer knappen “Liity
verkossa” upp i webbldsaren. Inbjudningslankarna fungerar i Chrome- och Edge-webbldasarna
och for att anvanda lanken behéver man inte vara registrerad i Teams.

Se instruktionsvideo om hur du ansluter dig till ett Teams-mote i Chrome- eller Edge-webb-
[asarna.

Moétesarrangdren ska dock registrera sig som anvandare i Teams. Valj en person i avdelningen
som registrerar sig i Teams. Han eller hon kan vid behov fungera som métessammankallare eller
Iagga till andra frivilliga i avdelningen i samma Teams-milj6. Nar det finns en som registrerat sig,
ar det enkelt att anvanda Teams i fortsattningen.

Hanki Microsoft Teams organisaatiollesi jo tanaan

Hanki Teams ja Office-sovellukset, talg ja sahkopostiratkaisut seka monet muut toiminnot Kiyttodsi.

Ni kan ta Teams i bruk gratis via lanken
nedan. Avgiftsfria Teams hittar du om du
scrollar &nda ner pa sidan till “Rekisterdidy
maksutta”.

Lank till sidan dar du kan registrera dig: https://products.office.com/fi-fi/microsoft-
teams/free?fbclid=IwAROEKkVrzCZQBoalYnMvUgRjgtlor8artdUR245wX-Iis-KOtG5 OaY6Zell

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



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 ndrmare med hur man tar i bruk Teams, kan du till exempel titta pa den
har webinarinspelningen (pa finska, racker cirka en timme).

S& héar ordnar du ett Teams-mote

ANVISNING: Distansmo6ten med kostnadsfria Microsoft Teams

Sa har ansluter du dig till ett Teams-mote

Anvisning for deltagande i ett Teams-mote via webbldsaren

Du kan skicka de har instruktionsvideorna till deltagarna, nar du kallar dem till ett Teams-moéte.

e Att ansluta sig till ett Teams-moéte med Chrome- eller Edge-webblasare
https://youtu.be/yaEwU8y502w

e Att ansluta sig till ett Teams-méte utan Teams-appen och utan Chrome- eller Edge-
webblasare https://youtu.be/Wjsa40fT Hg

Innan Teams-moétet boérjar

o Oppna fjarruppkopplingen i god tid

e Testa att natforbindelsen fungerar

e Forsakra er om att datorn, pekplattan eller mobiltelefonen, natférbindelsen och hérlurarna
samt ljudet fungerar

o Oppna pa férhand material, filer och lankar som ni behdver pa datorn

e Sténg alla sddana program, mellanblad i webbldsaren och filer, som ni inte behéver under
distansmotet.

Agerande pa ett Teams-moéte
Goda forfaringssatt under ett Teams-mote:

e Forhindra rundgdng av ljudet: anvand headsetmikrofonen

e Stang av mikrofonen nar du inte talar

e Om du inte annars far ordet, kan du be om det genom att skriva i chatten

e Fokusera pa det virtuella motet p& samma sétt som pa ett fysiskt méte - syssla alltsd inte
med annat samtidigt

e Halli bérjan av métet en runda om senaste nytt som alla far delta i

e Vid diskussions- och beslutspunkterna ska du fraga efter allas asikt

e Det ar lattast att dela ut ordet, om du tilltalar varje person med hans eller hennes namn.

Instruktionsvideo om att agera pa ett Teams-méte https://youtu.be/DdS25MZ0w w

Om mojligt, fast sarskild uppmarksamhet pd din egen mikrofon. Till exempel fungerar mobil-
telefonens headset béattre &n mobiltelefonens inbyggda mikrofon. Det |&nar sig ocksa att testa pa
forhand vilken kombination som fungerar bast fér dig, sa att de andra har latt att hora dig.

Om din avdelning vill anvanda Teams mera i fortsattningen och om ni vill ha en mikrofon som
bar ljudet till exempel 6ver hela méteslokalen, far man redan med en liten investering bra teknik
for att forbattra ljudkvaliteten.


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

Gruppsamtal

Gruppsamtal ar ocksa ett enkelt satt att halla kontakt med sddana frivilliga for vilka det &r en
utmaning att anvanda olika digitala tillampningar. Gruppsamtalsegenskapen finns i de flesta
telefoner och mottagaren av samtalet behdver inte géra annat an svara i telefonen vid en
Overenskommen tidpunkt.

Gruppsamtal genomfors sd hér:

e En person ringer fran sin telefon till en annan person i gruppen varefter han eller hon
trycker pa “lagg till” (eller ndgot motsvarande)

e Via den har knappen kan den som inleder gruppsamtalet lagga till flera personer till
samma samtal.

Det &r bra att komma ihag att antalet deltagare i ett gruppsamtal &r begransat pa olika stt i
olika telefontyper (under 10). Samtalet faktureras normalt p& uppringarens rakning.

WhatsApp och Messenger

Ocksa i WhatsApp finns en gruppsamtalsfunktion, som &r behéndig om alla som deltar i métet
anvander WhatsApp. Ocksa i det har gruppsamtalet &r deltagarantalet begrénsat.

Kontaktsattet och -verktyget I6nar det sig att valja utgdende ifran vilket verktyg deltagarna &r
vana att anvénda sedan tidigare. Till exempel ocksd Skype, Google Hangouts och Messenger kan
[dmpa sig for din avdelning.

Vi starker var beredskap och héller kontakten p& nya sétt.

Med 6nskan om trevliga och sammanhadllande moéten i din avdelning!
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Anvisning for registrering i kostnadsfria Microsoft Teams

Det ar bra att utse en person som goér registreringen och sedan kan légga till de andra
personerna i samma miljé. Nar det ar en person som ar registrerad, ar det i fortsattningen enkelt
att anvanda Teams.

1. For att du ska kunna registrera dig i den kostnadsfria versionen av Teams maste du férst 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 ar ett Microsoft-konto, ska du bara félja anvisningarna. Har
kan du skapa ett Microsoft-konto: https://signup.live.com/

2. FoOrst forsoker jag skapa ett konto med en adress
som redan &r ett Microsoft-konto. Vanligen &r B® Microsoft
Microsoft-konton antingen Hotmail- eller Outlook- Create account
konton och darfor dyker det upp en meny dar jag
kan vélja ndgondera av dem nér jag bérjar skriva
@hotmail. Jag valde Hotmail, eftersom det &r min Use a phone number instead
adress och sedan klickade jag pa Next.

testaajatulppu|@g mail.com

Get a new email address

Obs! Microsoft-kontot kan aven vara till exempel Next
@gmail.com eller dylikt.

3. Eftersom mitt e-postkonto redan ar ett Microsoft-
konto, far jag foljande meddelande. Nu vet du att
ditt konto &r ett Microsoft-konto och du kan ga
vidare till punkt 11 i anvisningen.

BB Microsoft

Create account

Someone already has this email address. Try another
name or claim one of these that's available

kompakti @hotmail.com w

lUse a phone number instead

Use your email instead

4, Harnast valjer jag en adress som jag vet att inte
ar ett Microsoft-konto och klickar sedan pd Next.

=. Microsoft

Create account

kompakti @hotmail.com ~

outlook.com
Use a phone number instead hotmail.com

Use your email instead

Next



https://signup.live.com/
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5. Nu ombes jag att ange ett I6senord for mitt konto.
Detta ar alltsd inte I6senordet till mitt e-postkonto,
) N : . . B® Microsoft

utan jag anger ett I6senord till mitt Microsoft- =
konto. Klicka pa Next.

« testaajatulppu@gmail.com

Create a password

Enter the password you would like to use with your
account.

Show password

6. Darefter ombes du att ange lite mer information.
P i i g BE \icrosoft
Fyll i informationen och klicka pa Next. [

 testagjatulppu@gmail.com

Create account

We need just a little more info to set up your
account.

Country/region

Finland v

Birthdate

January A ] v 1970 r
Next

7. En bekraftelsekod skickades till den | Verify your email address e
angivna e-postadressen. Hamta
koden fran din e-postldda och
kopiera den.

Microsoft account team <account-security-noreply@accountprotection.microsoft.com

Microsoft account
Verity your email address

To finish setting up your Microsoft account, we just need to make sure this email address is yours

- —
o verify your email address use this security code: \Jg#.

e

f you didn't request this code, you can safely ignore tl Search Google for “0772 you
Print Ctrl+P
hanks. nspect Ctrl+Shift+|

The Microsoft account team
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8. Kilistra in den kopierade koden, klicka bort krysset

o [ L VT ft
vid reklampunkten och klicka pa Next. g Viicroso

< testaajatulppu@gmail.com
Verify email
Enter the code we sent to

testaajatulppu@gmail.com. If you didn't get the
email, check your junk folder or try again.

0777

[ll would like information, tips, and offers about
Microsoft products and services.

Choosing Next means that you agree to the Microsoft Services
Agreement and privacy and cockies statement.

9. Nu kontrolleras dnnu att du ar en riktig person och
inte maskin. Ange med andra ord de tecken du ser

o [ || Mi ft
och klicka pa Next. mn Microso

« testagjatulppu@gmail.com

Create account

Before proceeding, we need to make sure a real
persan is creating this account.

New

Audio

Enter the characters you see

Vgwx psH

10. Nu har du skapat ett Microsoft-konto och din profilsida 6ppnas. Senast nu ar du klar att
registrera dig i den kostnadsfria versionen av Teams.

<« (& 8 account.microsoft.com/?refp=signedout-index&refd=www.gocgle.com

=1 Apps I] Office 365 Adminc.. /& Azure 3 MyEdenred ¥ Mepco HRM @+ TysvucroVelho @B Manage who cancr.. @B Microsoft

=. Microsoft | Account ourinfo Privacy Security Payment & billing ~ Services & s

testagjatulppu@gmail.com

@© Add your name
(D) Add a profile picture

More actions ~

Subscriptions Family

10
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11. G3 till webbplatsen https://products.office.com/fi-fi/microsoft-teams/group-chat-

software?rtc=1 och klicka pa knappen Registrera dig kostnadsfritt. Du hittar den antingen i
bérjan av sidan eller genom att rulla ned langst ned pa sidan.

Microsoft Teams
Turvallinen. Suojattu. Maksuton.

Oppilaitoksellesi ilmainen rekisterityminen >

Tarvitsetko vain videopuheluja henkildkohtaiseen kiytt66n? Napsauta tata >

ELLER

Hanki Microsoft Teams organisaatiollesi jo tanaan

Hanki Teams ja Office-sovellukset, tallennus-, jakamis- ja sahkopostiratkaisut seka monet muut toiminnot kayttoosi.

Rekistersidy maksutta Lisétietoj; ista ja hinnoittelusta

12, Forst 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 handa att det uppstar en férdréjning i
tjansternas funktion och du inte kan g& vidare som det
stdr i anvisningarna. Vanta i en timme till ett dygn och
forsok sedan igen.

13. Darnast ombes du att ange hur du vill anvéanda Teams.

Valj For arbete och klicka pd Next.

Microsoft Teams

B® Microsoft

Enter an email

We'll use this email to set up Teams. If you already have a
Microsoft account, feel free to use that email here.

Ema
testagjatulppu@gmail.com

Microsoft Teams

B® Microsoft

Miten haluat kdyttaa Teamsia?

O Opiskeluun
Opiskelijoiden ja opetushenkildkunnan yhdistdmiseen
kursseihin ja projekteihin luokkahuoneessa tai verkossa

O Ystévid ja perheenjdsenid varten
Arkipaivaisessa elamassa aani- tai videopuheluita
varten

(®] Toihin
Tydskentelemiseen tiimin jasenten kanssa heidan
sijainnistaan rijppumatta

Seuraava

11
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14. Sedan efterfrdgas annu féretagets namn - du
kan till exempel ange avdelningens namn och
sedan klicka p@ Konfigurera Teams.

15. Teams konfigureras. Avsluta inte
webbldsaren.
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Microsoft Teams

BS Microsoft

Muutamat viimeiset tiedot

Etunimi Sukunimi

Tulppu Testaaja

Yrityksen nim

SPR Osasto)d

Maa tai alue
Suomi

Tarked huomautus: Jarjestelmanvalvojana olet vastuussa Teams-
organisaatiosi ihmisten henkildtiedoista, kuten myds heidan
|15hettémistian tiedonhallintapyynndista. Learn more.

Valitsernallz Set up Teams hyvaksyt ehtomme ja m3ardyksemme,

Saatamme valmistella Teams Free -vuokraajasi missa tahansa laitoksessa, jossa
Microsoft varastol ja kasittelee asiakastietoja. Tama tarkoittas sita, etid tietosi
voidaan varastoida levossa milld tahansa alueelia ja missa tahansa maassa, joissa
tallaiset laitokset sjaitsevat. Noudatamme kaikkia sovellettavia lakeja tietojen
siirtejen suhteen, Teams Free El OLE tarkoitettu viralliseen julkisen sektoriin,
valtionhallinnon tai cppilaitosten kdytiéon.

Microsoft Teams

BN Microsoft

Maaritetddn Teamsia...
Jata selain toiminnon suorittamisen ajaksi auki.

12
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16.

17.

18.

Darnast 6ppnas ett fonster i vilket
du maste vélja om du vill anvénda
Teams med webbldsaren eller
installera Teams-appen pa din
dator. Eftersom du haller pa att
registrera Teams for anvandning
av flera personer (som verktyg for
avdelningen) och du sékerligen
kommer att anvanda den flitigt,
rekommenderas du installera
appen pa datorn genom att klicka
p& Download the Windows app.
Den vasentligaste skillnaden
mellan webblasarversionen och
appen galler distansmoéten. Utan
appen kan du inte dela din skarm

med andra eller presentera material.

Om du anvander webblasaren Google Chrome visas
nedladdningen langst ned p& skdrmen (t.ex. hégst
upp i Mozilla Firefox), dar du kan klicka for att

installera appen.

Nar Teams installeras visas ett par
olika fénster. Nar installationen ar
klar, ombes du att logga in i appen.
Logga in med ditt Microsoft-konto.

Coronavirus

18.8.2020

o> ecl

="
B ]
Stay better connected with the Teams desktop app

Download the Windows app

Already have the Teams app? Launch it now

Use the web app instead

Install Teams after it downloads.

When you open the app, you'll join the
meeting automatically.

w Teams_Windows_x...exe ~

3 Microsoft Teams = X

Microsoft Teams

& &

Enter your work, school,
or Microsoft account.

testaajatulppu@gmaiI.com]
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19. Ange darefter ditt 16senord och klicka pa
Sign in. Det kan handa att
I6senordsfdnstret inte visas genast efter
att du angivit anvandarnamnet. Om

T

detta sker hittar du Teams-appen . [ RE Microsoft
Windows verktygsmeny och nar du € testagjatulppu@gmail.com
klickar pa den far du fram foénstret pa Enter password
nytt- ....Q...O...‘l

Forgot password?

Terms of use  Privacy & cookies - -

20. Efter en kort nedladdning éppnas Teams-appen
och du kan bjuda in andra. Forst 6ppnas ett
fonster dar du kan kopiera lanken som du sedan
kan skicka till exempel via e-post till personer

som du vill ha med i ditt team.

Invite people to join your org in Teams

Om du inte lyckas skicka lanken eller om du vill s
ha ocksd andra medlemmar i ditt team, kan du

aven bjuda in dem i efterhand. Folj bara de
fortsatta anvisningarna.

Share this link with those you'd like to join your org.

Got it

21. Om du &r ny pa Teams l6nar det

i < R o Teams
sig att lasa alla fonster med sma
tips som visas d& och da nar du
forflyttar dig mellan de olika
menyerna i Teams. Allra forst
General

visas snabbanvisningar med kort
information om vad ett team ar

B i Channels organize your teamwork into
och vad en kanal ar. Det I6nar topics. departments, or projects.

sig att |&sa dessa anvisningar, s
att du kommer igang ordentligt.

14
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22. FOr att bjuda in medlemmar till ditt team ska
du klicka pa knappen Invite people ldngst ned
till vénster i fonstret.
Start a
8" Join or create a team ey A, &

23

Ett fonster 6ppnas i vilket du kan valja hur du
vill bjuda in personerna att ansluta till ditt
team. Den 6versta &r samma lédnk som visas
da programmet 6ppnas for férsta gangen. Dar

Invite people to join the SPR Osasto X org

kan du kopiera lanken och sedan klistra in den Pending requests

i det e-postmeddelande med vilket du bjuder

in personerna. Jag rekommenderar att du P steom o Tamimadse
véljer det har alternativet, eftersom du pa sa

satt kan skriva en egen inledning och ,
o . . . . ot Invite your contacts
mOttagaren far |nb]udan aVv d|g person“gen_ A Add people from your email contact list

E Invite by email

Send an invitation to any email address

Lank kopierad:

Draft saved

jaanag

Du kan klistra in lanken i
ett e-postmeddelande:

1]

24. Nar mottagaren klickar pa lanken anger hen sina uppgifter och skickar en begéran till dig om
att bli godkand som medlem i teamet.

15
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25. For att den inbjudna personen ska kunna komma
med i teamet, maste du godkadnna hens begéran.
Nér du dppnar Teams-appen och det har kommit
ett meddelande till dig (en rod boll med en siffra i).
< Invite people (1]
28" Join or create a team 3

26. Nar du klickar pa faltet
Invite people kommer du Manage org invites and requests X
at att godkanna begaran.

oin requests (1 Pending invites (0)

Taikamor
- L : ) Deny Approve

T

27. Nar du har godkéant begaran far den inbjudna personen ett meddelande om det till sin
e-post och kan darefter ansluta till teamet.

16
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Ansluta sig till en grupp i Teams

1.

N&r du har fatt en inbjudan till ett Tule mukaan Teamsiin nsox

team via e-post ska du klicka pa

. . . . . Tul Testaaja <test tul il. >
inbjudningslédnken i meddelandet. Ul Testaaja stestazjatuippu@amal.com

tome -

. Finnish ~ > English  Translate message

Olen tehnyt meille tiimin ja pédaset mukaan klikkaamalla tata linkkia:
https://teams.microsoft.com/join/llTam2mvg05c

Ystavallisin terveisin

N&r du har klickat pd
lanken 6ppnas ett fonster
dar ditt namn och din e-
postadress efterfragas. our es
Ange ditt namn och din e- ‘ I
postadress och klicka pa
Send request.

Join the team!

Add some quick info and send your request to join

jaa Na@eetan ~d.

Om du vill kan du i det har
skedet installera Teams-appen.
Det ar dock inte nédvandigt,

eftersom du kan anvénda e G s e
Teams ocksa via webblésaren L Download the app

eller installera appen senare.
Genom att félja anvisningarna
hittar du punkten dar du kan
gbra detta senare.
Installationsanvisningen bérjar
vid punkt 20.

Request sent!

17
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4. Nar du har skickat en begadran maste du vanta tills personen som har skickat inbjudan

godkanner din begaran.

You're on the team! inbox x
5. Nar begaran har

godkénts, far du ett e- i
postmeddelande fran
avsandaren Microsoft
Teams. Anslut dig till
teamet genom att klicka
p§ knappen Join Teams i
meddelandet.

ft Teams <noreply@ teams.microsoft.com>

Microsoft Teams

Your request to join SPR Osasto X has been approved

SPR Osasto X

2 members

Didn't request to join? Contact testa:
Osasto X.

ajatulppu@gmail.com to be removed from SPR

6. Nu Oppnas ett inloggningsfénster. Logga in med ditt
eget Microsoft-konto. Om du inte vet vad ett
Microsoft-konto &r fér nagot, kan du i slutet av
anvisningen ldsa om Microsoft-konton och Teams-
appen.

Microsoft-konto och installation av Teams-appen

7. Efter inloggningen maste det &nnu godk&nnas att du
blir medlem i teamet.

& Microsoft

jaana@ =
Enter password

i'.ﬁ'....i.|

Forgat my passwaord

Sign in with another account

B® Microsoft

jaana@ . 5

Review permissions

S SPR Osasto X SPROsastoX.onmicrosoft.com

This resource is not shared by Microsoft.
The organization SPR. Osasto X would like to:

s 5ignyou in
~ Read your name, email address, and photo

You should only accept if you trust SPR Osasto X, By accepting,
wou allow this organization to access and process your data to
create, contrel, and administer an account accerding to their
policies. Contact testaajatulppu@gmail.com regarding privacy.
SPR Osasto X may log information about your access. You can
remove these permissions at https:.//myapps.microsoft.com
/SPROsastoX.onmicrosoft.com

18




Roda Korset

Coronavirus

18.8.2020

8. Efter en stund dirigeras du till Teams-
appen (om du installerade den
tidigare) eller Teams-sidan dar du kan
anvanda Teams via webblasaren
genom att valja Use the web app
instead eller s kan du i det har
skedet installera appen genom att
vdlja Get the Teams app. Anvisningen
for installation av appen finns i slutet
av den har anvisningen.

"
B
Stay better connected with the Teams desktop app

Get the Teams app

Already have the Teams app? Launch it now

o>t e

Use the web app instead

9. Nar du har éppnat Teams antingen med
webblasaren eller appen som nasta steg
kan du lagga till ditt namn och ett foto av
dig sjalv.

(5

L
|

-

Welcome! Let's introduce you to the team.

Enter the name you'd like to use in Teams,

1ta\kamcr\

»
6 f] Upload your photo

10. Nu har du gatt med i Teams och blivit medlem i FRK Avdelning X-teamet.

Teams

Your teams

ﬂ SPR Osasto X

General

ﬂ General Posts Files Wiki +

19
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Microsoft-konto och installation av Teams-appen
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11. For att du ska kunna ansluta dig som medlem i teamet maste du ha ett Microsoft-konto. Om
du vet att du har ett Microsoft-konto, kan du hoppa direkt till installationen av Teams-appen
pd sidan 20. Om du inte vet om ditt konto &r ett Microsoft-konto, ska du bara folja
anvisningarna. Har kan du skapa ett Microsoft-konto: https://signup.live.com/

12, Forst forsdker jag skapa ett konto med en adress
som redan ar ett Microsoft-konto. Vanligen ar
Microsoft-konton antingen Hotmail- eller Outlook-
konton och darfér dyker det upp en meny dar jag
kan vélja ndgondera av dem nér jag bérjar skriva
@hotmail. Jag valde Hotmail, eftersom det @r min
adress och sedan klickade jag pa& Next.

Obs! Microsoft-kontot kan @ven vara till exempel
@gmail.com eller dylikt.

13. Eftersom mitt e-postkonto redan ar ett Microsoft-
konto, far jag féljande meddelande. Nu vet du att
ditt konto &r ett Microsoft-konto och du kan g3
vidare med att installera Teams-appen eller g
tillbaka till punkt 5 i anvisningen.

14. Harnast valjer jag en adress som jag vet att inte
ar ett Microsoft-konto och klickar sedan pad Next.

B® Microsoft

Create account

kompakti @hotmail.com v

outlook.com

Use a phone number instead hotmail.com

Use your email instead

B¥ Microsoft

Create account

Someane already has this email address. Try another
name or claim one of these that's available

kompakti @hotmail.com ~

Use a phone number instead

Use your email instead

Next
B® Microsoft
Create account
testaajatuIppu|@gmai|.com
Use a phone number instead
Get a new email address

Mext

20
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15. Nu ombes jag att ange ett I6senord for mitt
konto. Detta &r allts3 inte I6senordet till mitt .
e-postkonto, utan jag anger ett |6senord till mm Microsoft

mitt Microsoft-konto. Klicka pa Next. € testasjatulppu@gmail.com

Create a password

Enter the password you would like to use with your
account.

Show passward

16. Darefter ombes du att ange lite mer

information. Fyll i informationen och klicka pa
Next. BS Microsoft

<« testazjatulppu@gmail.com

Create account

We need just a little more info to set up your
account.

Country/region

Finland v

Birthdate

January v 8 r 1970 A
Next

17. En bekraftelsekod skickades till
den angivna e-postadressen.
Hamta koden frgn din e- Microsoft account team <account-security-noreply@accountprotection.microsoft.coms=

o f tome -
postlada och kopiera den.

Verify your email address inbox x

Microsoft account
Verity your email address

Te finish setting up your Microsoft account, we just need to make sure this email address is yours.

To verify your email addrass use this security code: IEVJ

Ctrl+C

If you didn't request this code, you can safely ignore tl ~ Search Google for "0772" ou
Print... Ctrl+P
Thanks, Inspect Ctrl+Shift+|

The Microsoft account team
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18. Klistra in den kopierade koden, klicka bort krysset vid
reklampunkten och klicka p& Next.

19. Nu kontrolleras annu att du ar en riktig person och inte
maskin. Ange med andra ord de tecken du ser och
klicka pa Next.

Coronavirus

18.8.2020

B Microsoft

« testaajatulppu@gmail.com
Verify email

Enter the code we sent to

testaajatulppu@gmail.com. If you didn't get the
email, check your junk folder or try again.

| would like information, tips, and offers about
Microsoft products and services.

Choosing Mext means that you agree to the Microsoft Services
Agreement and privacy and cookies statement.

B® Microsoft
< testagjatulppu@gmail.com

Create account

Before proceeding, we need to make sure a real
person is creating this account.

New

Audio

Enter the characters you see

vgwipsk

20. Nu har du skapat ett Microsoft-konto och din profilsida 6ppnas. Senast nu ar du klar att
logga in till ditt team, sdsom anges i anvisningen vid punkt 5. OBS! Ibland uppst8r det en
férdréjning nér ett Microsoft-konto skapas och det kan innebér att du kanske inte kan logga
in i ditt team p8 en g8ng. Lésningen &r vanligen att férséka igen senare.

testaajatulppu@gmail.com

(O Add your name
(D Add a profile picture

More actions ~

&« C @ account.microsoft.com/?refp=signedout-index&refd=www.google.com

i Apps (] Office 365 Adminc.. /A Azure 3 MyEdenred 3 Mepco HRM

=. Microsoft | Account  Yourinfo

at TyovuoroVelho @S Manage who cancr.. @8 Microsoft

Privacy Security Payment & billing ~ Services & si

Subscriptions

Familv
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21. Teams-appen kan installeras nar som helst och du &r inte tvungen att anvanda den,
eftersom programmet aven fungerar i webbldasaren. Om du emellertid anvander Teams
flitigt, kan det vara smart att installera appen. Den vasentligaste skillnaden mellan
webbldsarversionen och appen galler distansmoéten. Utan appen kan du inte dela din skarm

22,

med andra eller presentera material.

Oberoende av i vilket skede du beslutade att
installera appen, sker det alltid genom att
forst ladda ned appen.

’
]
A
]
o

Stay better connected with the Teams desktop app

| Download the Windows app | Use the web app instead

Already have the Teams app? Launch it now

23. Om du anvander webbldsaren Google Chrome visas

24,

nedladdningen langst ned pa skdrmen (t.ex. hégst upp
i Mozilla Firefox), dar du kan klicka for att installera
appen.

ry Microsoft Teams

Nar Teams installeras visas ett par olika
fonster. Nar installationen ar klar,
ombes du att logga in i appen. Logga in
med ditt Microsoft-konto.

Install Teams after it downloads.

When you open the app, you'll join the
meeting automatically.

w Teams_windows_x....exe -

Microsoft Teams

o &

\

Enter your work, school,
or Microsoft account.

testaajatulppu@gmail.coml
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25, Ange darefter ditt 16senord och klicka pa

26.

Sign in. Det kan handa att
I6senordsfénstret inte visas genast efter
att du angivit anvandarnamnet. Om

detta sker hittar du Teams-appen i
Windows verktygsmeny och nar du
klickar p& den far du fram fonstret pa
nytt.

Coronavirus

18.8.2020

= Microsoft

& testaajatulppu@gmail.com

Enter password

Forgot password?

Efter en kort nedladdning 6ppnas
Teams-appen. Om du &r ny pa
Teams I6nar det sig att lasa alla
fonster med sma tips som visas da
och da nér du forflyttar dig mellan
de olika menyerna i Teams. Allra Geners|
forst visas snabbanvisningar dar
du far kort information om vad ett
team ar och vad en kanal ar. Det
I6nar sig att Idsa dessa
anvisningar, sa att du kommer

Teams

Channels organize your teamwork into
topics, departments, or projects.

igang ordentligt.
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Distansmoten med kostnadsfria Microsoft Teams

Sammankallande av mote

Det finns ett par olika satt att starta métet och detta beroende p& de inbjudna deltagarna och om
du vill starta motet direkt (Meet now) eller schemalagga motet till ett senare tillfalle (Schedule a
meeting).

Schemalagt moéte

1.

N&r du vill anordna métet vid en viss tidpunkt kan du t.ex. skicka en inbjudan fran din
kalender i Gmail eller kopiera och klistra in lanken till moétet i ett e-postmeddelande eller
t.ex. pa webbplatsen s3 att deltagarna kan delta i métet. Schemalagda méten &r ldmpliga i
synnerhet om det finns deltagare som inte ingar i teamet.

Du skapar ett méte genom
att valja Teams i menyn

7§ Meetings | Microsoft Teams

Meetlngs t|” Vénster OCh | &« c B teams.microsoft.com/ ?tenantld=2be734a0-1122-4443-97f5-420bc W Incognito (2} e .
fO nstret som o ppnas v I]e r @ Office 365 Admin c... Azure  €) MyEdenred [ Mepco HRM TyowuoroVelho S Manage who can cr... »
du Schedule a meeting. Search or type a command e
-?r Meetings
a8
Meetings
u
% Schedule your next meeting
2 Mest with anyone, anywhere with high guality video and audio.
=
Meet now [ Schedule a meeting
o Start a meeting right away. - Share the link to meet later.

Efter detta skapar du ett namn fér moétet samt

faststaller en tid for det och dess ldngd. Schedule a meeting

Vs Testiko kous|

Jun 17, 2020 .00 PM

Jun 17, 2020 1:30 PM  ~  30m

CIose m
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4. Efter detta kan du valja hur du vill
dela inbjudan. Min kod &r samma Your meeting is scheduled x
som min kod for Gmail sg Jag kunde Share the meeting invitation with others.
mycket val dela inbjudan via min
kalender i Google. Forst valjer du
Share via Google calendar.

Copy meeting invitation

Share via Google Calendar

Manage privacy settings in Meeting options

5. I Googles kalendervy ser du en lank som Teams har skapat for motet. Teams skapade aven
en deltagarlank i textfaltet. Nu kan du kalla deltagarna till métet genom att skriva in deras
e-postadresser i faltet Add guests och aven definiera deltagarnas rattigheter. Nar detta ar
klart trycker du pa Save for att till deltagarna via e-post skicka kalenderinbjudan med
deltagarlanken till Teams-motet.

i a7 Google Calendar - Event details

« > C @ calendar.google.com

m Office 365 Admin c.. Azure e MyEdenred ﬂ Mepco HRM TyGvuoroVelho m Manage who can cr... m Microsoft 365 Road... (&8

X Testikokous

Jun17,2020 1:00pm to 1:30pm Jun17,2020 Time zone

[J Allday Does not repeat ~

Event Details Find a Time Guests

Q Add Google Meet video conferencing Add guests

'@ https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_0TQyZjgzZjgtMWUXMI00ZDRhLTky

Guest permissions

0 Notification ~ 30 minutes = X [0 Modify event

Invite others

See guest list

Add notification

(3 testasjatulppu@gmail.com @ ~

) Busy ~  Defaultvisibility ~ (3

U B I U = = o ¥

You're invited to join a Microsoft Teams meeting

Join on your computer or mobile app
Click here to join the meeting

Manage privacy settings in Meeting_options
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6. For mottagarna ser inbjudan ut pa féljande s&tt och genom att klicka pa lanken kan de ga

med i motet.

Sinut on kutsuttu seuraavaan tapahtumaan.

Testikokous
Milloin ke 17. kesa 2020 1ip - 1:30ip It Euroopan aika - Helsinki

Missa? https:/teams.microsoft. il join/19

amesting_ 0TQyZjgzZjgtMWUxIVi00ZDRhLTkyNjUtODA2ZmZjNzRiZjQw%4 0thread v2/0?context=%T7b%22Tid%22% 3a%222be 73420-1£22-4443-97f5-420bcc 563775%22%2¢ %220id%22%

33%2245¢ad547-79d1-4e9b-3469-204535782562%22%7d (kartta)

Liittymistiedot  Liity seuraavalla- Google Meet
meet.google.comivbp-ewdz-bdx

Kalenteri jasna@taikamori fi

Ketka « testaajatulppu@gmail.com- jarjestaja

-~ &

You're invited to join a Microsoft Teams meeting lisai tietoja »
Join on your computer or mobile app
Click here to join the meeting
Manage privacy settings in Meeting options
7. Nar du skapar moétet kan du ..
forutom att vélja Google Your meeting is scheduled X
kalendern aven vaIJa Share the meeting invitation with others.
alte;nt_atlvet Copy meetlng Copy meeting invitation
invitation.
Share via Google Calendar
Manage privacy settings in Meeting options
8. Nar du klickar p8 Copy Your meeting is scheduled x
meeting invitation fﬁr du ett Share the meeting invitation with others.
meddelande att inbjudan har : )
kopierats Copied to clipboard v

Share via Google Calendar

Manage privacy settings in Meeting options

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

(du kan kopiera deltagarléanken ur inbjudan till webbplatsen).

10. Inbjudan som bifogats till ett Gmail-

meddelande ser ut sa har:

I Recipients
Subject
1 You're invited to join a Microsoft Teams meeting

Join on your computer or mobile app
Click here to join the meeting

Manage privacy settings in Meeting options
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Omedelbart mote

11. Om du vill starta ett méte direkt och med
kort varsel ar det lampligt att valja JamEnn
alternativet Meet now. Detta ar [ampligt for . \
moten med egna kollegor eller t.ex. for k/
moten med kort varsel pa tu man hand.

N

Schedule your next meeting
Meet with anyone, anywhere with high quality video and audio.

Meet now [ Schedule a meeting
. + .
Start a meeting right away. Share the link to meet [ater.

12. Nar du har valt Meet now s& 6ppnas ett métesfonster dar du valfritt kan valja att anvanda
kameran och mikrofonen. Genom att trycka p& Join deltar du i métet. Obs! N&r
motesfonstret dppnas kan det handa att du blir ombedd att tilldta anvandningen av kameran
och mikrofonen. Godkann detta fér att fa dem att fungera.

T} Meeting with Tulppu Testaaja (M % g7

<« C @ teamsmicrosoft.com tld=2 22 hint ppu@gm e-join-calling = ncogrin@ ) @

| Office 365 Admin c... Azure @) MyEdenred [T Mepco HRM TyéwuoroVelho Hm Manage who ca B Micre .. @ Tukipalvelu:RedCr.. 7 Tyokia [§ WIX 5E Office365admina..  »

& Search or type a command e

| Close ‘
Choose your audio and video settings for

Meeting with Tulppu Testaaja

Other join options

cif) Audio off
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13. Nar du har gatt med i métet kan du bjuda in andra genom att antingen kopiera inbjudan
eller skicka den direkt via din e-post (detta 6ppnar ett standardmassigt e-postmeddelande).

Invite people to join you

@ Copy meeting link

&= Invite via email

14. Du kan klistra in den kopierade lanken i diskussionskanalen eller i chatten. Du kan aven
skicka lanken via e-post.

15. Klicka pa Teams eller Chat i Teams-menyn och bifoga sedan lanken.

Waiting for others to join...

/'A \!J m .se @ a ga -e
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it _

hlesmoniiiivpullestaaia ﬂ General Posts Files Wiki + B ® Orgw
Add more people Create more channels Open the FAQ
Teams B8 Tulppu Testaaja has added Cronofy Calendar Connector to the team.
April 24, 2020
Vour teams & Tulppu Testagja has added Taikamori to the team.
a SPR Osasto X 285  Tulppu Testaaja changed team description.
& Tulppu Testaaja has added kompaki to the team.
General
Yksityinen kanava & (=} Testikokous ended: 1h 14m m
n Vierailijat © Reply
(=7} Testikokous ended: Tm 455 mor
& Reply
=] Meeting ended: 32m 16s o
& Reply
https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3Ameeting_YjdIYTdkMDgtYjFmZCOONGI3LWEONDktMDETNGFiMzU3Y2NI%40thread
context= e734a0-122-4443- 20b %2245cad547-79d1-
&, Invite people 429b-9469-2
& Join or create a team F£33 Ay @ @ W B St @ e
e _
T k Testiryhmd /& chat Files + o
&' Tulppu Testaaja added Taikamori and kompakti to the chat.
&’ Tulppu Testaaja changed the group name to Testiryhmé.
/24 5:43 PM
Moikka!
%  Callended 47s 4/245:52 PM
! Call ended 215 4/24 5:54 PM
Testiryhma
TK
You: Moikka!
https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%
context B%22Tid% e734a0- A%2245cad547-
79d1-4e9b-9469-204535782562%22%7 D)
&, Invite people Al g D@ E RO [E

16. Du kan aven ringa upp dina teammedlemmar direkt i chatt-fonstret eller via kanalen.
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7 Kk Testiryhmd & chat Files +

—  Tulppu Testaaja added Taikamori and kompakti to the chat.

Vi Tulppu Testaaja changed the group name to Testiryhma.

4/24 5:43 PM
Moikka!

@Q Call ended 47s 4/24 5:52 PM

Teams i El General Posts Files Wiki —+
i o Tulppu Testaaja has added Taikameori to the team.
Your tearmns
285  Tulppu Testaaja changed team description.
B srrossstox A
= Tulppu Testaaja has added kompakti to the team.
] Testikokous ended: 1h 14m

Yksityinen kanava &

&« Reply
n Vierailijat
o Testikokous ended: 1m 45s

<« Reply

] Meeting ended: 32m 16s
&« Reply

April 30, 202

CT Tulppu Testaaja has added Hynninen Jaana to the team.
Today

Tulppu Testaaja 2:22 PM

https://teams.microsoft.com/l/meetup-
Jjoin/19%3Ameeting_YjdIYTdkMDgtYjFmZCOONGI3LWEONDKIMDETN
context=%7B%22Tid%22%3A%222be734a0-1f22-4443-975-420bcc
4e89b-9465-20453578256e%22%7D

TT

< Reply

& Invite people Start a new conversation. Type @ to mention someane.

28" Join or create a team &3 A &2 O [ @ Q
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Anvisning for deltagande i ett Teams-mote via webblasaren

1. Oppna ldnken som
du fatt skickad till
din e-post. Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams | Meeting options

2. Fdljande fonster
Oppnas i din
webbldsare. Valj Join

on the web instead.
@ o
o, -

Experience the best of Teams meetings with the desktop app

Download the Windows app Join on the web instead

Already have the Teams app? Launch it now

3. Klicka pd Allow for att tilldta Teams att anvanda mikrofonen och kameran. Om du kommer
direkt till fonstret Meet now, kan du hoppa direkt till punkt 6. I fortsattningen minns
webbldsaren ditt godkénnande och fragar inte nédvéndigtvis langre om mikrofonen eller
kameran, utan du kommer direkt till métet.

Select Allow to let Microsoft Teams use your mic and
camera for calls and meetings on this browser.

When you do, we'll turn your devices on for a moment to set them up.
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Du kan aven hantera instéllningar for
mikrofonen och kameran genom att
klicka pa& kamerasymbolen till hoger
pa rubrikraden i webbl&saren.

Klicka p& Continue without audio or

video for att komma till moétet (detta
ar lite forvirrande, eftersom vi nyss

godkande ljud och video).

Coronavirus

18.8.2020

Are you sure you don't want audio or video? If you
change your mind, select the camera icon by your
address bar and then Always allow.

Continue without audia or video

Are you sure you don’t want audio or video? If you
change your mind, select the camera icon by your
address bar and then Always allow.

Continue without audio or video

33
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6. Nu Oppnas ett fonster dar du annu kan
ange huruvida du vill att videobilden ska
visas och ljudet héras. Ange ditt namn och
klicka pa knappen Join now, sa kommer
du till motet.

7. Vidstdende text visas &nnu och ] ] ]
nar den som ordnat métet &r klar Someone in the meeting should let you in soon

och slapper in dig i motet, ar du
klar.

Coronavirus

Choose your audio and video settings for

Meeting now

1
¥ (/
’ !

Jaana' Join now

a@® Y@@ 5 oevices

Other join options

o) Audio off

18.8.2020

-
8. Under métets gdng kan du a&nnu redigera videon., stdnga av mikrofonen bt , dela din

skarm , skicka snabbmeddelanden , Visa deltagarlistan eller lamna motet

9., Ha ett bra distansmoate!
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