HOW TO: TEAMSMOTER

#BestPractice
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Serg for & ha en dedikert Gjor deg klar til mgtet i Ha utstyret i orden

mgteleder som god tid * Mikrofon med god lyd
Sender invitasjon « Mgt forberedt « Et kamera du er
Lager agenda ' | - Husk at matet starter pa komfortabel med
Fordeler taletid angitt tidspunkt

Fordeler aksjonspunkter ’ Apne det du har tenkt til &
ved mgtets slutt dele, dersom du skal det

Bruk video Mute mikrofonen nar du Hold deg til agendaen og
* Det gjor at ikke snakker tidspunkt for avslutning

mgteopplevelsen blir « S& slipper de andre stgy * Vis respekt for kunder og
bedre! kollegaers tid

* Gjar bakgrunnen uskarp
ved behov




PRO TIP #1: USKARP BAKGRUNN S

< > A Sek eller skrivinn en kommando Skill AS + ‘g\'! = X

Velg innstillinger for lyd og video for

Digital bruker: Brukeradopsjon

Rotete bakgrunn tar
fokuset vekk fra det du

sier. Du kan velge a gjgre | _ ‘
bakgrunnen uskarp far : @@
du gar inn i mgatet, | & ‘

Eller nar du er i matet

ved a klikke pa

Bli med na
¢33 Vis enhetsinnstillinger
: . ) PC-mikrofon og -hayttal..
B Vis motenotater QAR rmikrofon oSSR
@ Vis motedetaljer

OO Fullskilermmodus

Andre alternativer for a bli med

%% Gjer bakgrunnen uskarp "

= Legg til rom
© Start innspilling
P,
¥

(4 SI& avinnkommende video

E | & R
.




PRO TIP #2: TA KONTROLL OVER MOTET S

» T—— —w lemge defiEere | e S
‘ innstillinger for hvem som kan

E_ X Avlysmote | Tidssone: (UTC+01:00) Amsterdam, Beriin, ern, Roma, Stockholm, Wien | Alternativer for mater g, Sporing presentere Og mé vente i

i ¢ Digital bruker: Brukeradopsjon [ 3“ i:::gz:rebel IObbyen

LRl @ evmomessanes PR 1. Apne matet fra kalenderen

| 11. mar. 2020 1415 v 11. mar. 2020 1600 v :n::l;’e‘r‘ls @  Heledagen - 2 K|||<|< pé <<A|terﬂatlver fOF

; l hET

D Et vindu i nettleseren &pnes:

® © Microsoft Teams-mete X

Sett innstillinger og klikk
1M @ = e L «l_agre»

= B v U g— v A 2A Avsnitt Ix = = =

°
Bli med i Microsoft Teams-mate *

Laer mer om Teams | Megtealternativer

Mgote som ikke er planlagt

< Anne Strebel

52
Alternativer for meter
@)
o S Hvem kan omgé lobbyen? Alle v
1 Hvem kan presentere? Alle v

© 2020 Microsoft Corporation. Alle rettigheter forbeholdes | Juridisk merknad | Personvernerkleering | Tredjeparts redegjerelser | Finn ut mer

——




PRO TIP #3: TA OPPTAK

Sek eller skriv inn en kommando

A Du tar opp arrangementet Serg for at alle far vite at de tas opp. Personvernerkleering

Noen som ikke kan delta?
ERIEETEREICIECI Bl PRO TIP #3: TA OPPTAK
pa mgtet i ettertid!

Klikk pa prikkene

Start innspilling L

En beSk_jed om at | {53 Vis enhetsinnstillinger

mgtet tas opp vises . B Vis motenotater

gverst i vinduet hos © Vis motedetaljer

alle

O Fullskjermmodus

%87 Start video med uskarphet

2t Numerisk tastatur

Q© Start innspilling ‘h

|
Nar innspillingen er klar legges '
den i Stream og | mgtechatten w
e




PRO TIP #4: BRUK TAVLA

Skrivebord

Skjerm nr. 1

Microsoft Teams

Greenshot image editor

Sek eller skriv inn en kommando

Teamsmgter - best practi...

Greenshot image editor

PowerPoint

B

2.3 Workshop_Kompetan...

A

01 Teams-Introduksjon.p...

Skill AS ~ @

Bla gjennom

B

02 Teams-Intro-2 pptx Microsoft Whiteboard

g

Teamsmgter - best practi... Freehand av InVision

Noen ganger vil man tegne

for a vise!
Apne «delingsskuffen
Velg Microsoft
Whiteboard
Tegn i veil Bildet kan
eksporteres til SVG-format
eller sa kan du kopiere
koblingen - eventuelt ta
skjermbilder




PRO TIP #5: INVITER INN EKSTERNE

W Meeting | Microsoft Teams X P

< O &  https://teams.microsoft.com/ #/pre-join-calling/19:meeting YzZVmODUzMGUtNzA4ZS00M2YyLWE2ZWEtMDkyNmExYzQ2M2Yz@thread.... ¢ @

Selv om de du skal mate

ikke bruker Teams er det

null stress! Skriv inn hele Choose your audio and video settings for
e-postadressen til den Meeting now
eksterne, sa fikser Teams

resten. Dette er bildet de

mater. Easy peasy lemon

squeezy for den eksterne!

Enter name Join now @

W @ \!; [ ] @ Devices

Other join options

¢ Audio off &, Phone audio

For a better experience sign in or download the desktop version




