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Tillsammans 9ér vi skillnad!
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TEAMS FOrR PROs ORDFORANDE

— vinster | anvandandet

——

ENKLARE MOTEN
Delta i moten — oavsett
var du ar.

SPARA TID OCH ENERGI
Mindre e-post och farre
missforstand.

Enklare
kommunikation,
mer delaktighet

och starkare

PRO tillsammans! \
> _— ~

/ OKAD DELAKTIGHET
Fler kan vara med och bidra —

BATTRE KOMMUNIKATION
Snabb kontakt med styrelse, idéer och beslut blur battre

kommittéer och medlemmar.

(=l -

T T
SAMLA ALLT PA ETT smh
Filer, dokument och information
finns latt tlllganglugt

)
STARKARE PRO TILLSAMMANS
Vi haller kontakt, delar kunskap
och skapar gemenskap.

-

TEAMS GOR DET ENKLARE - SA ATT DU KAN FOKUSERA PA DET VIKTIGA: PRO
ATT UTVECKLA PRO OCH GORA SKILLNAD FOR MEDLEMMARNA!

PRO

Skane



Sa gar du med i ett

Teams-mote

Enkelt, tryggt och smidigt — vi ses pa Teams!

DU FAR
EN INBJUDAN

Oftast far du en lank
via e-post eller sms.
Den kan till exempel

VALJ HUR DU VILL

DELTA

Du kan delta pa tva satt:

A. Via webblasaren
(du behover inte ladda

g SKRIV DITT NAMN

Skriv ditt namn sa att andra
vet vem du ar.

Till exempel:

VANTA KORT

Du kan behova vanta en
stund tills motet startar
eller tills nidgon slapper

PRO

Vi héaller \
. kontakten!

NU AR DU MED
I MOTET!

Nar du kommer in ser du
och hor de andra (om du
har pa kamera och ljud).

heta: in dig.
I g Du kan prata, lyssna och

ner nagot). Karin Svensson
vara med i samtalet.

: ] Ha talamod — snart
ar du med!

Klicka har for att
ansluta till moétet f

Anslut till motet i
Microsoft Teams

Ange ditt namn

Fran: PRO Karin Svensson

Till: Dig

Fortsatt i den har
webblasaren

B. Via Teams-appen
(har du appen kan du
6\ oppna motet dar).

Valkommen till

Vénliga hilsnin r
PRO e

Valkommen till motet!
Vi ar glada att du ar med.

Valj det som passar dig bast. ”

Klicka sedan pa

S
Tryck pa lanken. > —> ”Anslut nu”. —

(I sms ar det bara att
klicka pa lanken.)

= Stang av mikrofonen Satt garna pa kameran Behover du hjalp?
BRA ATT _‘Q’_ 9 nar du inte pratar. Q sa vi kan se varandra. e Be nagon anhorig eller en
j Klicka pa mikrofonen Klicka pa kameran van om hjalp — eller

VETA sa den blir réd med sa den inte ar rod. kontakta din PRO-férening.

ett streck.

PRO

Tillsammans
blir vi starkare!

Med Teams kan vi halla kontakten, dela kunskap och ha trevliga méten — oavsett var vi bor.
Tack for att du ar med och gor PRO till en levande gemenskap!



Mikr?fon
PA

Tips:
e Mikrofon pa nar du pratar

e Stiang av mikrofon nar du lyssnar
(sa slipper man stérande ljud)

Sa har anvander du mikrofon och kamera i ditt mote.

Starta ljud och bild
, &

Nar du lyssnar

Mikrofon
AV

J

PRO

Gemenskap, gladje och trygghet



4. FUNKTIONSYMBOLER - DELTAGARE

Sa har ser du vilka som ar med i motet.

Fylls pa varefter deltagarna
slapps in/ansluter.

Deltagarlistan

0 Klicka pa
personsymbolen. visas till hoger.

Deltagare

Skriv ett namn

~ | det har métet (3)

@\ Lena Ottosson
883 Orounisat

@ Anders Nilsson
@ Eva Karlsson

~ Forslag (2)

@ Hakan Sartz

Deltagare

Skriv ett namn

~ | det har motet (5)

@ Lena Ottosson
© Organisatd
@ Anders Nilsson
@ Eva Karlsson
@ Per-Anders Berg
@ Karin Holm

°

Mdotesrum

Métesrum Mdotesrum ° Inger Johansson

8% Personsymbolen - visar deltagarlistan.
Chatt — 6ppnar méteschatten.

Reaktioner — visa reaktion med t.ex. tumme upp eller hand.

Du kan stanga deltagarlistan genom

att klicka pa X uppe i listan. !O

Fler alternativ — fler funktioner. @ Tips!

Kamera - starta/stang av kamera.

Mikrofon - starta/stang av mikrofon.
ﬂ Lamna - |lamna métet.




©00

®

CHAT

Sa har oppnar du chatten i motet.

Klicka pa
chatsymbolen.

Chattfonstret
Oppnas pa hoger sida.

Skriv ditt meddelande
i rutan och tryck Enter
for att skicka.

Chatten kan anvandas av

bade organisator och deltagare.
Det &r samma funktion som
chatten som 6ppnas via ikonerna
nertill i motesfonstret.

Nytt kanalméte

(&) ™ &)

Moteschatt

@« 17118 Motet borjade

Skriv ett meddelande

Tips!
Chatten ar ett bra satt att stélla fragor,

dela tips eller meddela nagot till alla
utan att avbryta motet.

10



C. RACK UPP HANDEN

For att fa uppmarksamhet
anvands symbolen
“rack upp handen”.

Nytt kanalméte

Personsymbolen visar
hur manga som rackt
upp handen samtidigt
som handsymbolen
visas i deltagarlistan.

Deltagare

Skriv ett namn

v | det har métet (2)

o Klicka pa , Lena Ottosson
handsymbolen - Organisator

“rack upp handen”.

e Din personsymbol far en
% siffra som visar hur manga

som rackt upp handen.

Anders Nilsson

Handssymbolen visas
bredvid ditt namn i
deltagarlistan.

Tips!
Nar du har fatt ordet och inte langre vill ha handen uppe, w => @
klicka pa handsymbolen igen for att ta ner handen.




a f. Ka m e ra Méte i “Testkanal”

Aktivera och inaktivera kameran genom att
klicka pa kamerasymbolen. ‘ SR

Trevligt att se deltagarna i bild for
battre kommunikation.

Kamera av

Kameran ar inaktiverad.

Tips!
Glom inte att sld pa kameran nar du vill synas,

och stang av den nar du inte vill visas.

w8 [

Aktivera kamera (Ctrl+Shift+0O)

Kamera pa

Kameran ar aktiverad.

> Lamna




g. Mikrofon

Aktivera och inaktivera mikrofon
genom att klicka p& symbolen. g 5 @ &)

Ha som regel att alla som inte : '
pratar stanger mikrofon for att Sl B
undvika stoérande ljud.

Nytt kanalmote

MIKROFON AV MIKROFON PA
Mikrofonen &r inaktiverad. Mikrofonen ar aktiverad.
' Du hor andra, e \\ Du hor andra ~ < v
men ingen hor ( ) e och andra hor \ v
dig. P ~ dig. e o

@ > Lamna

Tips! \!}
Nar du inte pratar — stang av mikrofonen.
Det minskar storande bakgrundsljud och gor motet trevligare fér alla.  sting av nar du Satt pa nar du QD

lyssnar ska prata




i. Lamna

Via den roda Lamna-knappen

Nytt kanalmote

lamnar man mdtet och > Limna v
som organisator avslutar
man motet. o> Limna

@ Avsluta motet

Lamna Iﬁ] Avsluta motet

Du [amnar motet, men det fortsatter Du avslutar motet for alla.
for de andra som deltar. Motet stangs och alla deltagare lamnas.

0
@ Ar du oséker? Valj Lamna om du bara vill g&. Vilj Avsluta métet om du &r klar och vill avsluta fér alla.



Gor bakgrunden suddig

En suddig bakgrund minskar stérande intryck
och gor det lattare att fokusera pa dig.

(LK \!J e Lamna Vv

Klicka pa de tre prickarna ( -+ )

S Enhetsinstallningar
i moteskontrollerna.

i Bakgrundseffekter

Motesalternativ

X
Valj Bakgrundseffekter : + Lagg till ny .
: ] - Métesanteckningar =
I menyn. 8

e Vilj Suddig bakgrund.

— — —

N °|
#% Bakgrundseffekter ’ @ =
|

Sprak och tal ’

Installningar

Bakgrunden blir nu suddig
i ditt videoflode.

Andra ser inte din férhandsgranskning.

Tips!

Om din dator har mindre kraft kan
suddig bakgrund paverka prestandan.
Stang i sa fall av effekten genom att
valja “Ingen” under Bakgrundseffekter.

Bakgrund utan effekt Bakgrund med suddig effekt

0 Bakgrundseffekten ar bara synlig for dig sjalv under moétet — de andra deltagarna ser inte din forhandsvisning. l Ro

Skane




PRO

Lycka till med Teams
Nu bjuder viin er!
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