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Krav til deltakere pa arsmegtet
For a delta i et Teams-mgte trenger deltakeren:

e PC/Mac med lydutgang med hgyttaler og mikrofon, og gjerne webkamera.
e Andre enheter som nettbrett/mobiltelefon kan fungerer, men anbefales generelt ikke.
e Windows 10 er anbefalt som operativsystem pa PC.
e Tilgang til internett
o Nettleser eller Microsoft Teams app
o Anbefalte nettlesere: Chrome og Edge

Forberedelser til mgtet for deltakeren

Dersom man ikke deltar i eletroniske mgter jevnlig, sa kan det oppsta problemer med lyd/bilde.
Derfor er det en fordel a teste dette pa forhand. Husk ALLTID & koble til eventuelt Igst utstyr fgr man
blir med i mgtet (Igst utstyr = headsett, ekstern mikrofon/webkamera).

Man kan ogsa selv sjekke og teste sine lydinnstillinger i Teams appen (ikke i nettleseren):
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webkamera. icosoh Liecam From y

Hvordan blir jeg med i ett Teams-mgte via nettleseren
1. Apne mgteinnkallelsen og trykk pa lenken i
denne. Om innkallingen er sendt ut via M iC rOSOft Tea ms- m@te
Teams vil den se slik ut:
a. Trykk da pa «Klikk her for  bli med
i mgtet»
b. Om mgtelenken er sendt ut i epost
vil den vaere en vanlig lenke — trykk
da bare pa lenken for a bli med i
mgtet.
2. Detvil da apne seg et vindu som spgr om du vil laste ned Teams-appen eller «Bli med pa
nettet i stedet». Trykk pa «Bli med pa nettet i stedet». (Dersom dette ikke kommer opp har
du Teams-appen installert, og du er straks inne i mgtet via denne)

Bli med pa PC-en eller mobilappen
Klikk her for 8 bli med i motet
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https://products.office.com/nb-no/microsoft-teams/download-app

3. Duma na tillate Teams a bruke
mikrofon og kamera — det er teams.microsoft.com il
seerdeles viktig at du trykker Tillatt i
dialogboksen som dukker opp:

- biruke karmeraet dill

4. Skriv deretter inn fullt navn (og gjerne
medlemsnummer):

Nederst er det to valgmuligheter for 3 bli
med i mgtet med kamera og mikrofon
skrudd pa. Vi anbefaler at alle blir med i
mgtet med kameraet PA og mikrofon AV.

Dette fordi det kan bli mye bakgrunnsstgy i
mgtet om alle har pa mikrofon. Du kan lett
skru pa mikrofonen nar du har ordet.

5. Tilslutt trykker man pa Bli med na for a bli med i mgtet.
Om mgteleder ikke har dpnet mgtet vil du havne i et slags venterom. Da er det bare a lage
seg en kopp kaffe/te frem til du slipper inn.

Hvordan blir jeg med i et Teams-mgte via Teams appen
1. Apne mgtet fra Kalender inne i Teams appen:

] . Micresoft Teams £
a. Om lenken er sendt deg via ordinaer
epost kan du trykke pa lenken og velge E Kalender
a bli med i «mgtet via Teams app». 1 g i

2. Trykk pa lenken i mgtet:
Microsoft Teams-mgte

Bli med pa PC-en eller mobilappen
Klikk her for a bli med i motet

Arimata Darma LL
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3. Velg om du vil ha kameraet og lyd aktivert nar du starter mgtet — tilsvarende punkt 4 over.
Du har ogsa et valg vedrgrende bakgrunnen din — om du har mye «rot» bak deg eller
hustandsmedlemmer som gar forbi, sa anbefaler vi uskarp bakgrunn. Teams vil da sgrge for
at bakgrunnen er uskarp, mens du er i fokus hele tiden.



Muligheter underveis i mgtet
Som deltaker har du ulike muligheter underveis i mgtet. De aller fleste muligheten finner du i
menylinjen som ser slik ut:

00:09

Videokamera  Mikrofon Del skjerm Chat Vis deltakere Avslutt samtale

forlat tet
Flere valg (forlate mptet)

e Trykk pa videokameraetikonet for & skru AV/PA din video.

e Trykk pa mikrofonikonet for & skru AV/PA din mikrofon.

e Trykk pa del-skjerm-ikonet for & dele din skjerm. (Sgrg alltid for a8 mgteleder har gitt deg
tillatelse til dette fgrst.

o Trykk pa chat-ikonet for a apne chattevinduet. Her kan man stille spgrsmal eller diskutere
med andre deltakere i mgtet.

o Vis deltakere viser hvem som er med i mgtet.

e Nar du er ferdig med mgtet trykker man pa Avslutt samtale for a forlate mgtet.

e De tre prikkene gir en flere valg, men disse gar vi ikke innpa i denne veilederen.

God mgtedisiplin
For at mgtet skal bli effektivt og hyggelig for alle er det viktig med god mgtedisiplin. Stgy kan ogsa bli
et stort problem, sa derfor bes alle deltakere passe ngye pa sin egen stgy.

e Skru av mikrofonen din nar du ikke skal snakke.

e Be om ordet fra mgteleder enten i
chat eller ved a rekke opp hdnda
(bruk den metoden mgteleder har
skissert):

e Sgrg for at du ikke har bakgrunnstgy —
skru av TV, radio, vifter etc. Alt slikt hgres veldig godt i mgtet.

o Still gijerne spgrsmal i chatten — da kan mgteleder hente opp spgrsmalet
nar det passer seg i mgtet.

e Havideo pa — det blir et mye hyggeligere mgte nar man kan se
hverandre.

e Stem hvis det blir en avstemning — da blir det mye lettere a telle opp til
korrekt antall stemmer. Stem blankt om du ikke vil stemme for eller i
mot.



