Cirkelledarguide till Microsoft teams och
digitala studiecirklar

Vad ar Microsoft teams?

Microsoft teams ar en del av Office 365 och fungerar som en
kommunikations- och samarbetsplattform. Den erbjuder gemensamma
arbetsytor, mojlighet att arbeta i samma och dela dokument, chatta och
ha videomoten.

Team skapas i Microsoft Teams, antingen skrivbordsappen eller
webbappen. For 6kad stabilitet rekommenderar vi att ni anvinder
skrivbordsappen.

Vilka kan skapa Team?

Alla som har anvandarkonto i ABF Studier kan skapa team. Om du
saknar ett anvindarkonto vdnder du dig till teamsadministratéren pa
ditt lokala ABF.

Nér teamen skapas kan man l4agga till de personer som ska inga i
gruppen, deltagare (elever i klassteam) och eventuella extra ledare
(larare i klassteam). Ledare maste ha ett anvindarkonto, deltagare kan
ocksa ha ett anvidndarkonto men de kan dven liggas till som géster.

Man kan lagga till och ta bort personer efter att teamet ar skapat. Den
som skapar teamet blir automatiskt dgare av teamet. Agaren kan ligga
till och ta bort medlemmar och ar ockséa den enda i studiecirkeln som
kan radera teamet.

Starta teams och skapa team
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Se till att du star pa ldge team U7 i navigationsfaltet till vinster.
Forsta gangen du startar Microsoft teams visas en guide fér att skapa
ett team. Guiden hjalper dig skapa ett team steg for steg.

Microsoft Teams

Skapa ett team Anslut till ett team med en
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Tips!

Det finns fyra mallar for team, fyra teamtyper. Vi rekommenderar att ni
utgar fran den som heter klass. Klassteam har unika behérigheter och
funktioner fér ledare och deltagare. Varje klass ar kopplad till en egen
anteckningsbok i OneNote. Dar finns en samarbetsanteckningsbok dar
alla deltagare kan posta och varje deltagare har dessutom en egen
anteckningsbok.

Valj teamtyp (exemplen nedan utgar fran klass)

Vilj en teamtyp

PLC (Professional Personal Annat
Learning Community) ‘4‘“""

ArostsgrapD for larre

Avbryt

Skapa ditt team

Larare ar 3gare av klass- och kursteam och studerande deltar som medlemmar. Med varje klass- och
kursteam kan du skapa uppgifter och test, registrera feedback fran studerande och ge de studerande
en privat arbetsyta for anteckningar i Anteckningsbok for klassen.

Namn

Digital cirkel 1 2020-03-27--05-11 ABF Avdelning @

Beskrivning (valfr)

Digital cirkel pa torsdagar 18.00

Dop teamet och skriv beskrivning.

Skriv in ett namn som underlattar identifieringen, Avdelning,
arrnummer i Gustav och datum é&r bra att ha med och underlattar fér
dig om du har flera digitala studiecirklar iging med samma eller
liknande namn.

Ladgg till personer i “Digital cirkel 12020-03-27--05-11 ABF Avdelning”

Larare

deltagare@gmail.com

ita eller en person pa din skola.

9 L3gg till deltagare@gmail.com som gast

Hoppa over

Lagg till personerna som ska vara med i teamet. De kommer att f3 ett
meddelande med en lank till teamet. Skriv personens e-postadress. Om



de redan finns i anvandarregistret visas de som férslag, om inte
kommer ett gastkonto att skapas.

OBS! Personer med adress @studier.abf.se méste vara upplagda i
anvandarregistret innan de ldggs till, for 6vriga skapas ett géstkonto
om det inte redan finns. Pa klassteam kan bara personer med
@studier.abf.se laggas till som larare

Om du véljer alternativet Hoppa 6ver kan du ldgga till deltagare
senare. Om du i férvag vill férbereda din digitala studiecirkel genom
att exempelvis ldgga in material kan det vara en god idé att géra det
innan du lagger till deltagare.

Lagga till och ta bort personer efter teamet ar
skapat

Funktioner for att redigera ett team finns i multivalsmenyn - pa
brickan for teamet eller vid teamsnamnet om det dr “6ppet”.
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Lagg till medlem ger samma funktion som vid uppldgg och i hantera
team far man, bland annat, en 6versikt av dgare och medlemmar dar
det gar att ta bort personer och link till att 1agga till.

OBS! Om man légger till en person far den tillgang till all information i
teamet, dven tidigare inldgg.

DD Den digitala studiecirkeln - cirkelledarutbildare -
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Kom igang och anviand teams

Microsoft teams har ett inbyggt hjalpbibliotek. Dir har de samlat filmer
och guider for att hjélpa dig som anvandare. Hir kan du bland annat
ldsa mer om de olika teamtyperna och hitta Microsoft teams egen
snabbstartsguide. Den beskriver hur ni kan anvinda verktyget i er
digitala studiecirkel.
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Utnyttja all utbildning for Teams

Dessa videokurser tacker grunderna i Teams EDU, moten, filer och
var du kan fordjupa dina kunskaper.

Blsddra bland kurser 1 Teams for utbildning
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Om du behover ytterligare hjélp med ditt anvandarkonto ta kontakt
med teamsadministratéren pa din lokala ABF avdelning.



Bjud in till videomote

Du, och 6vriga personer som dr med i teamet, kan bjuda in till

ett snabbmote i fliken inldgg i teamet. Klicka pd mote nu ( = ) under
inlaggsrutan, skriv eventuellt ett dmne for motet och klicka pa knappen
mote nu. Motet startar och visas i inlagg pa teamet. Personerna i
teamet kan ansluta till snabbmétet genom att klicka pa anslut

Snabbméte

@¢  Motet startades

Du kan ocksé be personer ansluta till snabbmétet. Efter att du startat
snabbmotet visas en lista med de personer som &r med i teamet,
hégerklicka pé en person i taget och sedan be om att f& ansluta. En
avisering visas for personerna. Det gar ocksa att bjuda in personer som
inte dr med i teamet, men tank pa att aviseringen bara visas om
personen har Microsoft Teams igdng

Personer X

@

Bjud in nagon
| métet just nu (1)

KA Kent-pve Admin
@ Organisator

Férslag (5)
RG rt.lindgren (Gast)

LS Lars Skogshus

K kentove.ulander (Gast)

& Be om att fa ansluta

Kent-Ove Admin

vill att du ska ansluta till ett mote

Jin

L P

. Endast rost




Du kan ocksé schemalédgga ett mote. I inldgg, klicka p& mote nu och
sedan pa schemalagg ett mote

it Schemalagg ett mote

For att motesinbjudan ska skickas maste du lagga till personerna i
teamet. Inbjudan skickas till personernas e-post0

E Nytt mote Detajjer Schemalaggningsassistent

lidszon: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm. Wien v

Va Férsta traffen

ot R

< rtlindgren (Gast) x LS  Llars Skogshus % K kentoveulander (Gast) X J Jocke (Gast) X

29 mars 2020 20:C0 2 29 mars 2020 20:30 ©~ 30m @ Hela dagen
Farslag Inga tligangliga férslag
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Ange information for det har nya motet

Det gér att skapa enstaka méten eller upprepade méten. Tips! Om du
vill skapa upprepade moten dr det bra att vélja anpassad upprepning,
da gar det att vilja flera veckodagar (vilj vecka i upprepa var) och

slutdatum.
Anpassad upprepning
Upprepas inte y S2at 31 enaes 2020
Upprepas inte Allmiint Upgrepa var ' Vedki

Varje vardag (m3n-fre)

"M 1
Varje dag
Varje vecka
Y Slut 16 aps. 208 ot
§ A
Varje minad =
Varje 3 har nya méte Irted¥ar yune Tadag och Toradeg bn 0337 4 2
Anpassat

Akt m

Klicka pé skicka. Personerna kan ansluta till métet med den l4nk som

finns i inbjudan eller direkt i inldgg. En del e-postsystem skapar dven
kalenderbokningar av inbjudan.




Aktivera och
inaktivera din
videofeed

Aktivera och
inaktivera ditt ljud

Anslut till videomoéte

Videomoten skickas till dig via mailen frén din cirkelledare. Nir du
accepterar motet hamnar det i din kalender. Leta reda pa moéteti din
kalender och klicka pé& Anslut till Microsoft Teams-mote.

Anslut till Microsoft Teams-moéte

Las mer om Teams | Métesalternativ

Valj jud- och videoinstallningar for
Snabbmote

Anslut nu

v @e

93 ThinkPad USB-C Dock U..

Dubbelkontrollera ljud och video, aktivera kameran och sla pa
mikrofonljudet sa att du hérs.

Vélj Anslut nu for att delta i motet.

Microsoft Teams

L

Bjud in personer att ga med...

Fa atkomst till fler
samtalskontroller

Dela skdrmen och
ljudet fran din dator

Skicka chattmeddelande

Dela ldnkar, lagg till filer
etc. Det du delar forblir
tillgdngligt efter motet.

Ldamna motet

Deltagare
Lista med deltagare, gar

dven att lagga till fler
deltagare i samtalet.




