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Checklista Utbildning — Microsoft Teams

For att utbildningsupplevelsen ska bli sa bra som mojligt bor man tillse att
vissa saker fungerar i Microsoft Teams innan utbildningen. Det ar viktigt
att under den pagaende utbildningen ocksa ha en basal forstaelse for

Teams.

Veckorna innan utbildningen
Kontrollera sa datorn kan hantera Teams:
e Kamera.
e mikrofon.
e stabilt internet, gdrna kabel.

e Testa girna Teams med ett testsamtal.
Ga via: 1) Instéllningar, 2) Enheter, 3) Ring ett testsamtal (se bild nedan)

l £33 Instaliningar

Instéllningar

£33 Allmant Ljudenheter

(3 Sekretess Datorns mikrofon och hégtalare N

Hagtalare
Hégtalare / Hérlurar (Realtek Audio) o

% Samtal Mikrofon
Mikrefonuppsattning (Realtek Audia) S

[£} Ring ett testsamtal

e Testa med kollegor, en Teams-bokning kan goras i Outlook eller sa lagger man
till kollegor under pagaende samtal.
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Kontakta support om man marker att man inte kan anvanda senaste versionen
av Teams. Om man inte kan anvanda den senaste versionen finns risk for att
man inte kan anvanda vissa features sa som rums-indelning mm.

Ladda helst ner Teams-appen. Denna behdvs for att kunna anvanda breakout
rooms dvs. grupparbete i rum.
https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-teams/download-app

En mobil-app kan dven laddas ner, man kan anvanda denna och sin dator
samtidigt sa far man tva arbetsytor men da ar det viktigt att se till att det inte
blir rundgang pa ljudet etc.
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Utbildningsdagen — Ta hojd for att undvika teknikstrul

Om datorn eller Teams strular ar en omstart av datorn och Teams ofta en
[6sning pa problemet.

5-10 minuter innan utbildningen startar kan man via lanken man fatt logga in
och vénta i “Lobbyn”. Man brukar da fa en uppfattning om allt fungerar som
det ska.

Sa snart man loggat in stanger man av ljud och bild for undvika rundgang och
belastning.

Klicka pa Kameran resp. mikrofonen:

Pa

Avstangt

N&r man ska tala eller presentera sig satter man naturligtvis pa ljudet men
starta garna kameran ocksa — det ar alltid trevligt att se den som pratar. Gl6m
ej stanga av nar du ar klar.
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e For att chatta klickar man pa symbolen for detta och kan sedan skriva
meddelande som alla kan se.
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1& N&r man sedan far ordet satter man pa mikrofonen och garna kameran. Glom
ej stanga av nar konversationen ar klar.

e Om man vill bara vill ge en reaktion sa klickar man pa "handupprackning” och
véljer sedan 6nskad emoji. Da ser alla deltagare en animering i nagra sekunder.
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