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Instruktion motesdeltagande pa distans
Namnden och beredningar kan nu ha sammantraden med deltagande pa
distans. For att kunna delta pa distans anvands Microsoft Teams.

Dator fran Region Stockholm
For ledamoter och tjanstepersoner som har en laptop frdn Region
Stockholm ingar Microsoft Teams i Office 365.
¢ Om du inte har laddad ned skrivbordsversionen for Microsoft Teams ga
till: products.office.com/sv-se/microsoft-teams/download-app
e Efter att du har laddad ned kan du logga in med:
o Anvandarnamn: ditt e-postadress (sll.se)
o Losenord: samma for att logga in pA Windows
e Microsoft Teams ligger sig som ikon i aktivitetsfaltet:

o
-@

Jobbdator med Office 365
Om du har en dator (Windows eller MacOS) med ett Office 365 skolkonto
eller foretagskonto borde ocksa Microsoft Teams ingd, kontakt IT-
support pa ditt arbete for hur du kan ladda ned Microsoft Teams.
e Du kan dock forsoka att ladda ned skrivbordsversionen for Microsoft
Teams: products.office.com/sv-se/microsoft-teams/download-app

e Efter att du har laddad borde du kunna logga in med:

o Anviandarnamn: e-postadress fran ditt arbete

o Losenord: antagligen samma for att logga in pd Windows pa

din jobbdator

Dator utan Office 365
Delta i motet som gast med webbversionen av Microsoft Teams
(OBS! For MacOS anvind Google Chrome som webbldsare)

Smartphone och liasplattor

Om du har ett Office 365 konto kan du ladda ned appen Microsoft Teams
och logga in med samma uppgifter som din dator

I0S (iPhone/iPad): apps.apple.com/se/app/microsoft-teams/id1113153706
Android: play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=sv

For teknisk support kontakta RLK IT pa RLK-servicecenter,
servicecenter.lsf@sll.se eller 08-737 37 37



https://products.office.com/sv-se/microsoft-teams/download-app
https://products.office.com/sv-se/microsoft-teams/download-app
https://apps.apple.com/se/app/microsoft-teams/id1113153706
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=sv
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Ansluta till motet pa distans

e For att ansluta till métet klickar du pa "Anslut till Microsoft Teams-
mote” (Lanken har skickats ut).

Anslut till Microsoft Teams-mote

| Matesalternat

J& Region Stockholm

Om du har ett Office 365 skol- eller foretagskonto
och har installerat skrivbordsversionen av Microsoft Teams 6ppnas appen
och du ser foljande knappar:

Anslut nu

€33 High Definition Audio D...

Innan du ansluter dig till motet:
o Sting av kameran

o Sting av mikrofon

o Klicka pa "Anslut nu”
o Vinta eventuellt tills du blir inslappt till motet

Om du inte har Microsoft Teams
och ska ansluta dig som gést Oppnas din standardwebblédsaren:

Vill du 6ppna Microsoft Teams?

https:/fteams.microsoft.com vill Sppna den har appen.

Avbryt Oppna Microsoft Teams

e I dialogrutan viljer du "Avbryt”
e I webbldsaren trycker du pa:

Anslut pa webben i stallet

e Webbversionen av Microsoft Teams 6ppnas och du ser foljande
knappar:

lAnge namn Anslut nu

& £33 Enheter

Stang av kameran D

Stang av mikrofon

Ange ditt for- och efternamn och klicka sen pa ”Anslut nu”
Vinta tills du blir inslappt till motet

o 0 O O
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Hantera Microsoft Teams under motet
Ledamoter och tjansteman kan ansluta sig till motet 15 minuter innan
motets borjan for att testa sin anslutning.

I Teams har du till till foljande alternativen:

" ¥ o

e FoOr att motet inte ska anvanda for mycket bandbredd ska din kamera
vara avstingt som standard, du kan vilja visa dig nar du har ordet.
Du slar av/pa kameran genom att klicka pa ikonen:

ang

e For att undvika rundging under motets géng sla av din mikrofon
nir du inte har ordet. Du slar av/pa mikrofonen genom att klicka

iﬁ ikonen:

e Tjanstemin som nirvarar ssmmantradet pa distans ombeds att ansluta
till motet med kameran och mikrofonen avstangda.

Begira ordet
e For att underlatta talarordningen kommer funktionen konversation
anvandas under motet for att begéra ordet. Klicka pa ikonen:

e Nir du har klickat kommer fonstret ”Konversation” att visas, for att
begira ordet skriver du: “Jag begir ordet”.
Moteschatt X

B Evert Kroes har gatt med i Mote.

08:26
Jag begar ordet

e Ordforande fordelar sedan ordet enligt listan som visas i
konversationsfonstret.
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Beslut i anmiilnings- och beslutsiarenden

Om det bara finns ett yrkande anses namnden har tagit beslut i
overenstimmelse med ordférandes yrkande om inte nagon ledamot har
angivit nagot annat i ”Konversationen”.

Om det finns flera yrkanden och ordférande stiller proposition pa de

olika forslag:

e Respektive partiets gruppledare eller den som partiet har
utsitt att fora talan, skriver i ”Konversationen” med angivelse av
partibeckning ("X”):

o "X JA” om partiets ledamoter bifaller yrkande
o "X NEJ” om partiets ledamoter inte bifaller yrkande

e Efter att ordforande sammanfattar nimndens beslut:

o Skriv ’X Reservation” om partiets ledaméter reserverar sig
o Skriv ’X Deltar inte” om partiets ledamoter inte deltar i
beslutet

Sarskilt uttalande och forslag till beslut

Sarskilda uttalande och forslag till beslut anméilas genom att anvinda
”Konversation” (de ar publicerade i politik-appen for nimnden):

e Om sarskilt uttalande har lamnats, skriv:

X lamnar SU

e Om forslag till beslut lamnas, skriv
X Lamnar FTB

e Om forslag till tilliggsbeslut 1amnas, skriv
X Lamnar FTTB

e Om ordet begiras i samband i samband med pappret som lamnas
skriven dven ”och jag begir ordet”.

Informationsiarenden

e For informationsirenden kommer PowerPoint-presentationen att visas
via Microsoft Teams, bilderna visas automatisk i Teams for varje
deltagare.

Ovrigt

e Under ikonen X3 finns ”Fler instdllningar” har kan du eventuellt
valja "Visa enhetsinstdllningar” for att vilja hogtalare, mikrofon och
kameran.

e Om du vill se métesdeltagare klickar du pa ikonen:

00
cU



