Sadan deltager du i et mgde med Esbjerg Kommune via Microsoft

Teams

Med Teams kan du og din kontaktperson i kommunen holde mgder via computeren eller telefonen i stedet for
at holde et fysisk mgde. Du modtager din Teams-mgdeinvitation via din e-Boks. N&r en ansat i Esbjerg
Kommune har inviteret dig til et Teams-mgde, kan du deltage pa to mader:

1. Via din computer
2. Via din smartphone eller tablet

Her finder du en vejledning for hver af de to mader.

Sadan deltager du i et Teams-made via en computer

1. Find linket til Teams-mgdet i
mgdeindkaldelsen i e-boks. Klik pa
Klik her for at deltage i mgdet

Microsoft Teams-mgde

Deltag pa din computer eller via mobilapp

JKlik her for at deltage i madet

F3 mere at vide | Medeindstillinger

2. Nu &bnes din internetbrowser samt en
boks, hvor du kan veelge at abne
Microsoft Teams. Klik pa Annuller.

Vil du dbne Microsoft Teams?

https://teams.microsoft.com vil gerne 3bne denne app.

[0 Tillad altid, at teamsmicrosoft.com dbner links af denne type i den tilknyttede app

Abn Microsoft Teams m

3. Klik pa Fortszet i denne browser (se
billede nedenfor)
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Download Windows-appen

l, Brug skrivebordsappen for at fa den bedste
oplevelse.

Fortsat i denne browser

Download eller installation er ikke pakrazvet.

ﬁ Abn din Teams-app

Har du den allerede? Ga direkte til dit mzde.

4. Indtast dit navn og klik pa deltag nu

Indtast navn

5. Du afventer nu, at mgdelederen
lukker dig ind i mgdet. Du kan sla din
mikrofon og dit kamera til og fra via
slideren ud for ikonerne (se billede til

hgjre).

Muligheder under mgdet
Under mgdet har du en reekke tekniske muligheder, som fremgér af veerktgjslinjen. Skemaet
herunder giver et overblik over de forskellige funktionaliteter

lkon

Beskrivelse

001

Mgdets tidsforbrug

Sla kamera fra/til
Tip Der er altid en god idé at sla dit kamera til nar | holder virtuelle mgder. Det giver en bedre
energi til mgdet og giver jer mulighed for at gestikulere og vise hinanden, at | er med.

Sla lyd fray/til

Tip Sla lyden fra nar du ikke selv taler. P4 den made undgar du ungdig stgj pa linjen.

Del indhold med de andre mgdedeltagere sdsom et dokument, din skeerm eller et Whiteboard,
hvor alle deltagere kan tegne noter.
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Klik pa de tre prikker for flere indstillinger - her praesenteres de to veesentligste - prgv dig
frem med resten.
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) Klik pa Vis Mgdenoter for at dele de noter du tager
[%] Vis mgdenoter under mgdet med resten af deltagerne

Roder det derhjemme? Ggr baggrunden slgret, sa de
gvrige deltagere ikke kan se, hvad der sker bag dig.

%82 Ger baggrunden slaret

Raek handen op for at vise mgdelederen, at du gnsker at sige noget

Vis/skjul samtale, hvis der bruges chat til at kommentere under mgdet

Vis en oversigt over, hvem der deltager i mgdet

Leeg pa og afbryd mgdet

Sadan deltager du i et Teams-mgde via din smartphone eller din tablet

1. Hent appen 'Microsoft Teams’ i din Apple Store eller din Google Play Store pé din tablet eller
smartphone. Det er en god idé at hente appen inden Teams-mgdet. Du kan ogsa ggre det undervejs,
men det vil tage et par minutter

2. G&indi mgdeindkaldelsen via din e-boks.

3. Klik pa Klik her for at deltage i mgdet

Microsoft Teams-mgde

Deltag pa din computer eller via mobilapp
I Klik her for at deltage i ms_sdetl

F3 mere at vide | Mgdeindstillinger




4. Appen dbnes automatisk. Veelg Deltag som gaest

Microsoft Teams

Madetid
Hvordan vil du deltage?

Deltag som gaest

Log p3, og deltag

5. Du bliver nu bedt om at indtaste dit navn. Indtast dit

navn og tryk derefter pa Deltag i mgdet

Skriv dit navn, og veelg sa Deltag
i modet.

INavn I

Deltag i medet




Du kommer nu ind i mgdets venterum. Du kan sla
din video til og fra ved at klikke pa videoikonet, og
du kan sla din mikrofon til og fra ved at trykke pa
mikrofon-ikonet. Det er en god idé at sla lyden fra,

nar du ikke siger noget. Nar mgdet er slut leegger du JJ
pa ved at klikke pa det rgde ikon med telefonrgret.

Hej Jens Jensen

Nogen i mgdet burde snart lukke dig ind.




