DELTA | NAMNDMOTE PA DISTANS VIA TEAMS | IPAD

FORBEREDELSER

Se till att du har appen Microsoft Teams installerad pa ipaden
- Kontrollera om appen Teams finns under mappen Jobbappar pa din ipad. Om du saknar mappen
Jobbappar behodver du sjalv hamta hem appen i Appstore.

- For att kunna ladda ned appen maste du vara inloggad med ett Apple-id i Appstore. Din ipad maste
ocksa ha operativsystem version 10.0 eller nyare. Om den har éldre operativsystem an sa kommer den
meddela att du maste uppgradera - gor det. Ar ipaden féor gammal sa far du ett meddelande om att
appen ar inkompatibel, kontakta da sekreteraren i din namnd eller bolag.

- Behdver du hjalp - ring Servicedesk pa 054-540 1010.

Anvandarnamn och losenord for Office 365
- Om du ar ledamot i Karlstads kommun och inte vet dina inloggningsuppgifter till Office 365 (det ar
samma som till Solsidan) - ring Servicedesk pa 054-540 1010.

For basta moteskvalitet
- Ha ipadens laddsladd inkopplad hela tiden
- Anvand headset (horlurar med mikrofon) med 3,5 mm kontakt som du kopplar in i ipaden
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INFOR DITT FORSTA MOTE

Om du ombeds logga in i Teams-appen
* GOr detta med dina Office 365-uppgifter. Anvandarnamnet ar ditt anvandar-id@karlstad.se.
Losenordet ar ditt sakra losenord. Dessa uppgifter ar samma som du anvander till Solsidan.

e Om du far fragan om Teams far anvanda ipadens mikrofon/hdgtalare/kamera - valj att alltid tillata.

Anslut till motet

» Klicka pa den lank som du fatt i moteskallelsen.

* Teams-appen 6ppnas.

e VAlj att kameran &r paslagen (inget streck) och att mikrofonen ar avstangd (streck 6ver). Du kan
ocksa justera detta senare, under moétets gang.

e Tryck sedan pa Anslut nu (lila knapp).

Nar du ar inne i moétet ser du 6vriga motesdeltagare.

digitala namndméten
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e Tryck pa skarmen en gang for att se
verktygspanelen. Harifran kan du sla pa
och av mikrofonen nar du har ordet. Ett streck
Over mikrofonen betyder att du inte hors.

e Vid ajournering och vid motets slut trycker du
pa den roda telefonluren for att lagga pa och
lamna motet. For att ateransluta till motet efter
ajournering trycker du pa lanken i motes-
kallelsen igen.

FLER TIPS!

For lyckade digitala méten

https://solsidan.karlstad.se/nyheter/2020/03/
tips-for-lyckade-videomoten/

Hantera mote i Teams (videoguide) q Tr)./.(;k F|>a
https://karlstad.infocaption.com/1980.guide €h roda iuren

for att lamna

Verktygspanelen motet

blir synlig om du
trycker en gang pa
skarmen

Tryck pa ...
for att visa motets
chattflode.
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