Lathund for moten via Teams

Nedan kommer foljande exempel visas:

e Bjud in till mote via Teams moétesbokning
e Bjud in till moten snabbt med "Maote nu”

Bjud in till m6te via Teams moétesbokning

1. Vailj kalender i menyn till vdanster, och klicka pa en tid i din kalender som du vill tillkalla till
mote eller klicka pa ”+ Nytt mote” sa skapas inbjudan med datum och tid just da
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2. Nu borjar det paminna om Outlook. Fyll i rubrik, deltagare, tid samt om du vill att métet ska
riktas till ett sarskilt team. Valj rum om du 6nskar det (behovs inte da det skapas ett
teamsmote som samtliga deltagare kan ansluta via dator till)

Det gar dven att anvanda schemaldggarassistenten precis som i Outlook
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3. Du far en motesbokning i din kalender dar du kan ansluta till motet direkt, och 6vriga
deltagare far en motesinbjudan dar de ocksa kan ansluta till motet via Teams lanken.
Samtliga motesdeltagare kan dven ringa métesnumret och ange det ID som tillhor motet for
att delta via telefon.
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Bjud in till m6te via Teams moétesbokning

1. Valj Kalender till vanster, och klicka sen pa mote nu
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2. Valj Anslut nu

Maote med Siv Olsson

3. Klicka pa lanksymbolen till hdger om bjud in nagon
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4. Skicka ett mail till den som ska deltaga i motet, nar de klickar pa lanken ska de fa mojlighet
att ansluta. Antingen via teams, eller att ringa in med ett métes ID som star i inbjudan



