1 FOrutsattningar

e Teknisk utrustning som kravs ar dator, surfplatta eller mobil med internetuppkoppling.

e Naér det giller namndmoten ar det krav pa webbkamera och mikrofon da ledaméterna ska sta i
bild och ljudférbindelse med varandra for att raknas som narvarande vid sammantradet.
Kameran ska salunda vara paslagen under hela sammantradet. Vanliga moten kraver ej detta.

e Mariehamns stad anvdander Microsoft Teams for moten pa distans. Har du inte ett Office-konto
och appen Teams kan du dnda delta via en
ar Microsoft Edge och Chrome for basta tekniska forutsattningar.

e FOrtryggandet av sekretess och personuppgifter ska ledamot som deltar i sammantrade pa
distans vistas i ett avskilt utrymme. Dar far ingen annan person utan nérvaro- och
yttranderatt vid organets sammantraden vistas under den tid sammantradet pagar.

e  Om teknisk utrustning eller uppkoppling slutar att fungera eller om ljud- och bildférbindelsen
av annan anledning inte kan ordnas pa lika villkor for samtliga ndrvarande under
sammantradet ska ordféranden omedelbart ajournera eller avbryta sammantradet.

Las mer om stadens bestammelser i 64a § med rubriken Deltagande i sammantrédde pa distans i
Forvaltningsstadga for Mariehamns stad, dokumentet finns pa www.mariehamn.ax

2 Guide for att delta i ssammantrade i Teams

Oavsett om du har ett Office-konto och appen Teams eller inte, sa kan du delta.

2.1 Inbjudan och accepterande av motesforfragan

Du far ett e-postmeddelande till den e-postadress du férmedlat vid ansdékan om att fa delta pa
distans. Valet for att acceptera inbjudan kan se olika ut beroende pa vad du har fér e-postklient.
Bilden nedan visar ett e-postmeddelande i Outlook. Klicka pa Acceptera.

Inbjudan till némndens sammantréde
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Anslut till Microsoft Teams-méte

Las mer om Teams | Matesalternativ

2.2 Ansluta till ssmmantradet

1. Oppna e-postmeddelandet du fick med inbjudan till métet (om du anvdnder Outlook, dppna
kalenderbokningen du accepterat).

2. Klicka pa lanken dar det star Anslut till Microsoft Teams-méte.

3. Sedan 6ppnas en webbsida dar du valjer mellan tva olika satt att ansluta.


https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/limits-specifications-teams#browsers

Microsoft Teams

Upplev det basta av Teams-moten med skrivbordsappen

Ladda ner Windows-appen Anslut pa webben i stillet

Har du redan Teams-appen? Starta den nu

a) Har du ett Office-konto och appen Teams:
e Om inte Teams redan 6ppnats automatiskt, klicka pa lanken Starta den nu.

b) Om du inte har ett Office-konto eller appen Teams installerad, valj Anslut pa webben i stillet.
e Du kan bli tillfragad om Teams far anvanda kamera och mikrofon, valj Tillat.

83 | @ teamsmicrosoft.com/_#/I/meetup-join/19:meeting_ZDYOYmFkODGtN2NKMSOOMjMyLWEyZmItMTZINZVmZTewY2Y. (8 @
teams.microsoft.com vill

@ Anvind mikrofonen
[N Anvénd kameran

Tillat Blockera

Vilj Tillat om du vill tillata Microsoft Teams att anvinda
din mikrofon och kamera fér samtal och méten pa den
har webblasaren.

Nér du gor det aktiverar vi dina enheter for en stund for att konfigurera dem.

4. Fore du ansluter till motet far du goéra nagra installningar.
e Ange ditt namn sa motesdeltagarna vet vem du ar (har du ett Office-konto och
ar inloggad pa det star ditt namn redan dar).
e  For att komma in till motet klicka pa knappen Anslut nu.

Inbjudan till nimndens sammantride

5. Om moétet inte har startat 4n mots du av texten "Nagon i motet bor sldppa in dig snart”.
6. Nar motet startat visas en ruta med din bild eller video, och nederst visas en meny med knappar.
7. Nar ordférande avslutat motet, klicka pa den roéda luren i menyn.




2.3 Hantering av ljud och video

Pa barbar dator, surfplatta eller mobil 4r det vanligt att enheten automatiskt anvander sig av dess
egna mikrofon och hogtalare. Anvander du hérlurar med mikrofon och ljudet inte fungerar kan du
behova andra installningarna, se kapitel 2.3.1.

Under motets gang far du garna vélja att stanga av din mikrofon da det inte ar din tur att tala, for
att undvika rundgang eller bakgrundsljud.

Nedan forklaras menyknapparna och deras funktion.

Knapp Beskrivning
u Kamerasymbolen anger om din webkamera &r avstangd (streck over) eller pa.

Mikrofonsymbolen anger om du har en mikrofon avsténgd eller pa.
()

n De tre prickarna 6ppnar en meny dar du bl.a. kan justera ljudinstallningar.

Knappen dela syns om du har mojlighet att dela innehall. Féredragande
tjansteman ar framst den som kan vélja att dela innehall, t.ex. PowerPoint.

Knappen visa konversation gor att du kan visa och délja motets chattfonster.
Har star dven handelser som vilka som anslutit.

] Knappen visa deltagare visar eller déljer ett fonster med deltagare.

TIPS! Menyn déljs ofta for att visa bilden tydligare. Vill du fé fram menyn igen, rér muspekaren
Over datorns skérm (eller tryck pa mobilen eller surfplattans skdrm) sG dyker menyn upp igen.

2.3.1 Andra instéllningar for ljud och mikrofon

1. Klicka pa knappen for fler atgérder.

2. Valj Visa enhetsinstallningar.

ZE:Z Visa enhetsinstaliningar

3. Nukan du andra var ljudet ska spelas upp och vilken mikrofon som ska anvandas.
Enhetsinstillningar X

Ljudenheter
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