Politiske mgter med Teams

En brukerveiledning for bruk av Teams til & avvikle politiske mgter (versjon 4, 20. april 2020)

Oppstart — finn ditt mgte:

Forsikre deg om at du er koblet til nettverket ditt.

For de som IKKE har Teams appen lastet ned pa sin PC/enhet:

1. Apne Microsoft Teams mgtet pa din enhet ved & trykke pa
«Bli med i Microsoft Teams-mgte» som ligger i innkallingen mottatt pa e-post.
Nar du godkjenner innkallingen, legger den seg i kalenderen som er knyttet til din e-post.

Bli med | Microsoft Teams-mgote

Laar mer om Team | Megtealternativer

2. Velg deretter knappen «Bli med pa nettet i stedet» slik at neste vindu apnes opp.

Har du allerede Teams-appen? Start na

3. Etter a ha trykket pa knappen «Bli med pa nettet i stedet» vil et nytt vindu apne seg og du kan na stille inn
dine lyd og video innstillinger:

Skriv inn navnet ditt i tekstfeltet «Skriv inn navn» for at andre skal se hvem du er/representerer.
Velg «Enheter» for a velge riktig hgyttaler, mikrofon og kamera.

Kamera- og mikrofon knappen skal sl3s av.

For a bli aktiv og ta del i mgtet trykker du pa knappen «Bli med na».

Velg innstillinger for lyd og video for

Mgte na

Bli med nd

#@D Y@ & enhetr




Brukerveiledning Teams mgte 2020

4. Nar du logger deg inn til et teams mgte fra en_e-postadresse som ikke er registrert inn som bruker hos
Microsoft 365 vil du bli satt pa vent til mgteleder eller administrator slipper deg inn til mgtet.

Noen i mgtet slipper deg inn snart

#% @) & @) & enheter

5. Foglg deretter instruksjonene fra side 4: — Avvikling av mgtet

For de som har Teams appen lastet ned pa sin pc/enhet:

1. Apne startmenyen og finn Teams
For BK PC’er: Apne startmenyen og tast inn «teams» pa ditt tastatur. Maskinen sgker frem appen for deg
og du velger denne.
e Teams apnes na opp og du ma kanskje skrive inn din e-postadresse i Beerum kommune (evt. en
annen kontobruker) hvis du blir spurt om a logge deg pa. Passord er ikke ngdvendig.

B Microsoft

Aktiver Office

irene jensen@baerum kommune.no

Angi en produktnakkel i stedet

Ingen konto? Opprett en

e  For egen oversiktlighet anbefales det a vise teams slik at den fyller hele skjermen:
Trykk pa firkant-ikonet gverst til hgyre i vinduet slik at Teams vises i fullskjermsvisning. (Vises
firkant ikonet som 2 firkanter som overlapper hverandre er allerede Teams satt i
fullskjermsvisning).

!‘ Kalender 54 Met na + *ytt mate
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2. Finn ditt mgte
e Velg Kalender-ikonet fra menyen til venstre slik at din kalender vises. Her skal du na finne mgtet
du er innkalt til.
e Nar mgtet er funnet klikker du pa megtet i kalenderen slik at mgtedetaljene apnes opp.
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e Nar mgtedetaljene er apnet opp vil du se utfyllende informasjon om mgtet og du vil kunne lese
eventuelle beskjeder som er lagt til mgtet.

3. Deltai mgtet
e Hvis det ikke er gjort allerede;
Trykk pa Svar knappen oppe til hgyre slik at du kan du godta mgtet du er innkalt til. Dette gir

mgtearranggren beskjed om at du har mottatt mgteinvitasjonen og at du har bekreftet din
deltakelse.

e For 3 bli aktiv og ta del i mgtet trykker du pa knappen Bli med.

Bli med Lukk

a
L TestmateTeams Chat Filer Detalier Motenotater Tavle

Sporing

Eirik Lindstrem
21. mars 2020 10.30-11.30 g Arrangar

© Microsoft Teams-mote
Kalender ¢

Irene Jensen
o Ingen svar
= Hei € gen sva

4. NB! Logg deg paigod tid fgr mgtestart for a teste at alt er i orden!
Skal vi kunne hjelpe deg, ma vi fa tid til dette fgr mgtestart, ikke 5 minutter fgr mgtestart!
Ved palogging (nar knappen Bli med er valgt) blir du spurt om lyd og video innstillinger:
o Velg PC-mikrofon og hgyttaler for d velge riktig headset, lydenhet, hgyttaler og mikrofon.
e Kamera- og mikrofon knappen skal slas av og
e  Trykk pa Bli med na for a tre inn i mgtet.

Enhetsinnstillinger X
Velg innstillinger for lyd og video for
Testmote Teams i
PC-mikrofon og -heyttalere v
a

Kalender izl
‘. Hoyttalere / hodetelefoner (Realtek ... v/

g Mikrofon
Mikrofonrekke (Realtek Audio) v

Bli med nd
(=) Utfor et testanrop

¥ @) {3 pC-mikrofon og -hayttal.

Kamera

v
Andre alternativer for & bli med Integrated Webcam

7)) Lyd av &, Telefonlyd (= Legg til rom
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Awvikling av mgtet

De politiske mgtene som avvikles i Teams vil streames direkte. Det betyr at vi trenger noen kjgreregler for at
mgtet skal kunne oppfattes og avvikles profesjonelt og pa en best mulig mate. Vi ber deg derfor om a ngye
fglge videre instrukser og kjgreregler

1. Megtedeltakelse

Nar du trer inn i mgtet vil du se de andre deltakerne i hovedbildet samt menylinjen.

Trykk pa snakkeboblen i menylinjen for a fa frem Mgtechat. Det er her i chatten du fglger med pa
hvilken sak som er apen, hvem som har bedt om ordet og nar det skal voteres. Det er derfor viktig at
du kun skriver i chatten nar du vil be om ordet og nar du skal votere over sakene. Det skal altsa ikke
skrives inn kommentarer, smileys eller emojis ikoner under mgtet!

Se til at kamera- og mikrofon knappen fortsatt er slatt av. Du ser dette pa menylinjen, at kamera- og
mikrofon er slatt av, ved at en skrastrek dekker ikonene.

Det er kun mgteleder som skal kunne ha mikrofonen og kameraet pa under hele mgtet. Andre
deltakere skal sld pa sin mikrofon og kamera nar de far tildelt ordet.

Mgtechat X

B Irene Jensen ble med i mote.
[ Sindre Ligaen Hjetland og 3 andre ble
med | mate.
1
& Irene Jensen gav metet et nytt navn
Testmate Teams.

Sindre Lag@en Hjetland

2. Presentasjoner

For a vise presentasjoner eller skjermen sin til andre mgtedeltakere trykker du pa Del-knappen og
finner deretter frem til filen eller skjermen som skal presenteres. Det er lurt og apne alle
presentasjonsfilene i forkant av mgtet slik at man lett finner dem igjen.

NB! WebTV (streaming) viser Teams-bildet, med unntak av chatten, akkurat slik mgtedeltakerne ser
det.

3. Saker oginnlegg

Nar mgteleder apner opp en ny sak vil administrator for mgtet skrive inn hvilken sak som er apnet i
Mgtechat: «Sak 44/20 er dpnet».

Mgtedeltakerne kan deretter be om ordet til saken ved a skrive inn «Ordet» i Mgtechat. Du legger til
tekst i chatten ved a flytte markgren til tekstboksen nederst til hgyre i vinduet. Mgteleder vil tildele
ordet til de som har tegnet seg i tur og orden.

Hvis du ikke gnsker ordet likevel skriver du inn «Frafaller»

Husk a sla pa mikrofonen og kameraet nar du far tildelt ordet, for deretter a sla av mikrofonen og
kameraet nar innlegget ditt er avsluttet.

Administrator vil fortlgpende sette pa ett tommel opp ikon pa de innleggene som er ferdig slik at en
lett kan fglge med hvem sin tur det er.
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Metechat X

Irene Jensen ble med i mete.
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Sindre Ligoen Hjetland og 3 andre ble
med i mate

b

Fene Jensen Gav MGt e Nyt navn:
Testmete Teams.

1134 Redigert
Sak 051/20 er apnet:

g Eirik Lindstrem

e Ber om ordet

3 Sindre Lagaen Hjetland
@ Ber om ordet

Tone Halvorsen
/@ Ber om ordet

Skriv en ny melding

Votering

Voteringsresultater skrives ikke inn i Mgtechat. Mgteleder ma derfor veere ngye med a oppsummere

voteringen slik at det blir tydelig for deltakere og andre tilhgrere som hgrer pa streamingen.

e Nar mgteleder apner opp for votering vil administrator for mgtet skrive inn hvilken sak som skal
voteres over i Mgtechat: «Sak 44/20 votering».

e  Etter at mgteleder har tatt et forslag opp til votering skal mgtedeltakerne votere som normalt, altsa
ved negativ votering. Mgteleder informerer om det er deltakerne som er for eller mot som skal votere
og at de gvrige forholder seg i ro. Man stemmer mot et forslag ved a skrive «mot» i chatten, og man
stemmer for et forslag ved a skrive «for» i chatten.

e  For ordens skyld kan administrator sette inn «---» mellom hver votering slik at det blir lettere & fglge
med.

e Nar voteringene er gjort vil mgteleder oppsummere voteringsresultatet og mgtedeltakerne gjgr seg
klar for neste sak.

Sek eller skriv inn en kommando @ — m] X

Mgatechat X
Sak 051/20 er apnet:

Eirik Lindstram
e Ber om ordet

3 Sindre Lageen Hjetland
® Ber om ordet

Tone Halvorsen 1

® Ber om ordet

1139 Redigert \

Sak 051/20 votering:

@ Tone Halvorsen

® Mot

3 Sindre Lageen Hjetland
® For

Eirik Lindstram
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