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Til medlemmer/eksterne: Sadan deltager du i et Teams-mgde

Som medlem kan du blive inviteret af fx din sagsbehandler i FOA til at deltage i et videomgde via Teams.
Fordelen er bl.a., at | her kan se hinanden, samt fx vise hinanden dokumenter m.v. under samtalen.

Du kan deltage i mgdet fra telefon, tablet eller pc, hvis programmet er installeret der i forvejen, eller fra pc
uden at installere programmet.

Denne manual handler mest om hvad du skal ggre, hvis du ikke har Teams installeret i forvejen.

Ordforklaring: En browser er det program du bruger, til at ga pa internettet - fx Microsoft Edge, Google
Chrome (Internet Explorer kan ikke bruges direkte til Teams - her vil du blive anbefalet at bruge Edge).

OBS: Hvis du har Teams i forvejen og som ekstern samarbejdspartner bliver inviteret med til at veere del af et
FOA-team i Teams, vil du typisk opleve at du skal bruge en speciel FOA-konto for at kunne se
kommunikationen i teamet - se sidste side.

Hvad vil jeg Hvordan gor jeg

Deltage i Teams-mgde, som | Du har modtaget en besked fra FOA om at deltage i m@de via Teams.
jeg er blevet inviteret til af
FOA Hvis du i forvejen har Teams-app’en installeret pa din telefon eller tablet,
kan du blot klikke pa linket, nar tidspunktet for mgdet neermer sig, og mgdet
vil automatisk abne op i Teams-app’en, hvor du star i venteposition, indtil
din sagsbehandler/FOA-samarbejdspartner abner mgdet.

Hvis du bruger PC, kan du klikke pa mgdelinket eller - hvis du ikke kan klikke
direkte pa linket - kopiere og indsaette linket i en browsers adresselinje, fx
Google Chrome.

Hvad der herefter sker, afhaenger af, om du har Teams installeret pa PC’en
eller ej, og hvilken browser du bruger for at komme pa internettet:

e Hvis duiforvejen har Teams installeret pa din PC, vil Teams enten
starte automatisk op, eller der vil der komme flg. pop-up i din
browser, hvor du skal vaelge Abn Microsoft Teams:

Vil du dbne Microsoft Teams?

https://teams.microsoft.com vil gerne dbne denne app.

Abn Microsoft Teams m

e Huvis du ikke har Teams installeret, vil det nemmeste vaere, at du
veelger web-versionen:
o Klik Fortseet i denne browser

Fortsat i denne browser
Download eller installation er ikke pakrasvet.

fortsaettes pd naeste side
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Hvad vil jeg Hvordan gor jeg

Deltage i Teams-mg@de, som
jeg er blevet inviteret til af
FOA, fortsat

Efter et kort stykke tid dukker naeste billede op:

Hvis du bruger Chrome, og det er fgrste gang Teams anvendes, skal
du nu give tilladelse til at din mikrofon og dit kamera bruges.
Veelg Tillad

) ) X
teams.microsoft.com vil gerne

&, Bruge din mikrofon

@ Bruge dit kamera

Tillad Bloker

o (hvis du bruger Edge, skal du sige Ja til at bruge mikrofon og
kamera)

Du skal nu 1) indtaste dit navn og 2) kan evt. kontrollere dine
indstillinger, fgr du klikker 3) Deltag nu

Angiv dit navn, sa andre ved, hvem der
gnsker at deltage 1 mgdet.

G Indtast navn Deltag nu 9

9 [ ] & & 53 Enheder

Du sidder nu i venteposition, indtil din sagsbehandler/FOA-
medarbejderen lukker dig ind til mgdet

Nogen i mgdet burde snart lukke dig ind

Nar du bevaeger musen, far du en kontrol-bjzelke frem, hvor du fx
kan taende/slukke for 1) kamera og 2) mikrofon, 3) vise/dele
dokumenter m.v. fra din pc og 4) afslutte opkaldet/mgdet

O 0 0 ®
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Hvad vil jeg Hvordan gor jeg

Deltage i et FOA-team i
Teams - hvis du i forvejen
har en teams-konto (og
Teams-app’en)

Som ekstern samarbejdspartner kan du ogsa blive inviteret med til at indga i
et FOA-team i Teams. Nar du skal holde magder i teamet, eller se beskeder
fra FOA-teamet, vil det typisk vaere ngdvendigt at vaelge den rigtige konto
for at kunne deltage/se beskeder:

1. Har du flere Teams-konti, skal du i Teams pa PC’en klikke oppe til
hgjre, ved siden af profilbilledet (eller initialerne, hvad der nu vises),
hvor der vil sta, hvilken konto, du bruger lige nu:

2. Veelg nu FOA (Gaest) - nu vil det vaere muligt at deltage i de Teams-
mgder og se den kommunikation m.v. der foregar i det FOA-team,
man som ekstern er blevet tilknyttet.

Pa mobilt udstyr, i Teams-app’en, findes FOA-gaeste-kontoen typisk ved at
klikke pa de tre streger gverst i venstre hjgrne:

1757 R @ O (9 - = 0134%

— Feed v O\

og derefter vaelge den rigtige konto forneden under “Konti og
organisationer”:
Ikke til stede

CJ/ Angiv statusmeddelelse

ﬂ Meddelelser o

= Fra
EES Indstillinger
Konti og organisationer

[o) Roskilde Universitet
= xyzx@ruc.dk

FOA (Gaest)
xyzx @ruc.dk

(o

-+ Tilfoj konto
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