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Anslutning till utskottets distansmote via Teams

som videokonferensteknik. Teams lampar sig for kommunikation dar det
varken forekommer sekretessbelagda handlingar eller arenden som omfattas av
sekretess.

Nar utskotten hor sakkunniga pa sina distansméten, anvands Microsoft Teams i °

Anslutning till Teams-motet

En inbjuden sakkunnig far i utskottets méteskallelse en lank som lyder Liity Microsoft Teams -
kokoukseen.

Om du har Teams-applikationen installerad 6ppnas métet automatiskt via lanken. Beroende
pa motesinstallningarna kopplas du direkt till sammantradet eller till lobbyn, varifran
motesarrangdren kopplar deltagarna till utskottets sammantrade.

Om du inte har Teams-applikationen installerad kan du ansluta dig till motet med
webblasaren och valja antingen Anslut pa webben istéllet (Liity sen sijaan verkossa) eller
Fortsatt i den har webblasaren (Jatka talla selaimella). Teams fungerar bast med webblasaren
Google Chrome. Webblasaren kan fraga om Teams far anvanda mikrofonen och kameran i din
enhet. Tillat det for att fa tillgang till de funktioner som behdvs vid motet.
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Upplev det bdsta av Teams-mdten med skrivbordsappen

m Ansiut pi webben i stallet * Oppna din Teams-app.
Har du redan det? Ga direkt till m&tet

Har du redan Teams-appen? Starta den nu

- Ladda ner Windows-appen
$ Anvand skrivbordsprogrammet for att fa den

basta upplevelsen.

Fortsatt i den har webblasaren

Ingen nedladdning eller installation kravs

Skriv in ditt for- och efternamn for att de ska kunna visas i deltagarférteckningen i Teams under
motet.



Kontrollera ljud- och videoinstallningarna: vill du vara synlig for de évriga mdtesdeltagarna, och
ska mikrofonen vara 6ppen eller stdngd nar du ansluter till métet? Anvand helst headset.

Kontrollera ljudinstaliningarna i din dator innan du ansluter till métet och férsakra dig om att
hogtalarna och mikrofonen fungerar. Kontrollera installningarna i menyn Anpassad utrustning
(Datorns mikrofon och hogtalara/ Laitteet) i Teams for att se om den utrustning som anvands har
valts. Andra Vid_behov instéllningarna fér hdgtalare och mikrofon och kontrollera att den kamera

Enhetsinstéllningar

£3¢ Datorns mikro... Anslut nu Ljudenheter

Datorns mikrofon och hégtalare

Hogtalare

Andra anslutningsalternativ
Kaiuttimet (Realtek(R) Audio)

=] Lagg till ett rum

Mikrofon

Mikrofonijono (Realtek(R) Audio)

Kamera

Integrated Webcam

Vid videodelning ska den praxis som 6verenskommits i utskottet foljas. Utgangspunkten ar att
videodelning endast anvands nar ordféranden presenterar en sakkunnig, vars identitet pa sa satt
kan verifieras. Videodelningen ska stangas av, om det uppstar stérningar i samband med matet.

Koppla pa mikrofonen endast nar du sjalv har ordet.

Nar du ar redo att ansluta till métet, valj Anslut nu
(Liity nyt).

Motesarrangoren kopplar dig till métet. Du kan vanta pa att bli ansluten i métets lobby.

Teams anvandargranssnitt dppnas nar deltagaren har anslutits till métet.



Att anvanda Teams

Teams har liknande funktioner som andra program for videokonferenser: videodelning, chatt,
distribution av presentationsmaterial och begéaran om ordet.

Teamsmenyn innehaller de viktigaste funktionerna. Menyns utseende varierar beroende pa om
du har Teams installerat pa din dator eller ansluter via webblasaren.
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Aktivera eller avaktivera din kamera.
Om ingen videobild syns, kontrollera att kameraskyddet pa din arbetsstation
eller din mobila enhet ar 6ppet.

Koppla pa eller stang av din egen mikrofon. Koppla pa mikrofonen bara nar du
sjalv har ordet och hall den annars stangd.

Dela presentationsmaterial fran din egen enhet vid Teams-métet. Den har
knappen startar skarmdelning och gor det mdjligt att dela
presentationsmaterialet. Du kan dela skrivbordet eller bara ett enskilt fonster.
Samma knapp anvands for att avsluta delningen.

Be om ordet. Vanta tills métesordféranden godkanner din begaran om ordet,
o6ppna mikrofonen fér den tid du yttrar dig. Nar du har talat fardigt, stadng
mikrofonen och ta bort begaran om ordet med samma knapp.

Oppna méteschatten for att konversera skriftligt med motesdeltagarna.
Moteschatten kan anvandas till exempel fér att papeka storningar, sasom att
ljudet inte hors eller att presentationsmaterialet inte syns.

Oppna och stang deltagarforteckningen fér motet.

Lamna métet. Kontakten till métet avbryts.
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