V@Y vistra
¥ GOTALANDSREGIONEN

Lathund/Checklista Innehéllsansvarig: Katrin Urback

Senast andrad: 2026-02-26 E-post: katrin.urback@vgregion.se

Digitala sammantraden via
Microsoft Teams for
motessekreterare

Sammanfattning

Regionfullméiktige i Vastra Gotalandsregionen (VGR) har beslutat att
respektive ordférande i nimnder och styrelser far ta stillning till
sammantriaden med ledaméter pa distans, men grundprincipen ar att
moten sker fysiskt. Distansdeltagande vid politiska sammantraden ar ett
komplement till fysiska moten och ar tankt att anvandas nar sarskilda skal

foreligger, exempelvis vid eventuella kriser.

Syftet med lathunden ar att ge praktiska steg-for-steg-instruktioner for
motesorganisator och medorganisator vid digitala sammantraden i

Microsoft Teams.
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1.0 Att tdnka pa

I detta kapitel utlaggs viktiga aspekter och tips som ar bra att ta i hansyn till infor

och efter ett digitalt sammantrade.

1.1 Infér ett digitalt sammantrade

Stam av forutsattningar for ett digitalt sammantriade med ordférande infor
att ssmmantradet ska genomforas.

Alla fortroendevalda bor kunna se och hora varandra i realtid pa lika villkor.
Virtuell bakgrund bor vara avstangd och horlurar bor anvandas.

Sekretessarenden och slutna omrostningar bor hanteras vid fysiska méten.

o Vid behov av att sekretess ska hanteras under digitalt ssmmantride,
se kapitel 2.3.2.
Tekniska instéllningar ska sakerstilla stabil uppkoppling, god ljud- och
bildkvalitet samt avstiangd chatt, inspelning och transkribering.
Skapa moteslank via Teams ifran egen kalender i Outlook och inte ifran
instansens forvaltningsbrevladda, da forvaltningsbrevladan inte har den

licens via Teams som kravs for att skapa moteslankar.

1.2 Efter ett digitalt sammantrade

Ateranvind aldrig samma méteslink for sammantriden. Med anledning av
att moteslanken sparar all information som konfigureras (detta inkluderar

bland annat notiser till inbjudna nar motet startar/avslutas).

1.3 Bra att veta

I den anpassade mallen Helvdgskrypterat mote utan chatt gar det inte att
vara ansluten med samma anvandare via tva datorer i ett mote. Det vill
sdga, du kan inte vara ansluten till ett helvagskrypterat mote inloggad pa

egen dator och visningsdator.
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2.0 Skapa moten i Microsoft Teams

VGR anvander anpassade mallar for sakra videométen i Microsoft Teams.
Dessa bestar utav mallarna, Namndmote eller Helvdgskrypterat mote
utan chatt. Mallen Namndmote anvands vid politiska sammantraden
inom VGR (OBS: Denna mall anviands inte om sekretessarenden ska

hanteras under digitala ssmmantraden).

Nar ett sekretessdarende ska hanteras under digitala ssmmantraden,
anvands mallen Helvdgskrypterat mote utan chatt. Mallen innehaver en

“End-to-end-kryptering”, vilket sakerstaller sakra videométen i Teams.

For att skapa en moteslank via Teams med anpassade mallar finns det tva
primara alternativ. Antingen via Teams-kalendern i Teams, eller via

Teams-tillagget i Microsoft Outlook-kalendern.

Steg-for-steg-instruktioner for respektive alternativ, utlaggs i kapitel 2.1

och 2.2.
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2.1 Skapa modte
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i Teams via Outlook-kalendern

G4 till kalendern i Outlook.

I menyfliken, vilj symbolen med
Teamsmote och tryck pé pil ner.

Bland alternativen i
rullgardinsvyn, vilj Anpassade
mallar och den mall som ska
anvandas.

Nar val av mall har gjorts,
produceras en kalenderbokning
med den valda mallen.

I fliken for motesalternativ kan
vissa av alternativen justeras i
mallen.

Exempelvis ska alternativet
"Moteschatt” vara "Av”.

I 6vrigt ska flera av alternativen
vara forinstallda och lasta av
administrator.

Lasta alternativ markeras med
ett hianglas.

Glom inte att trycka pa ”Spara”
nér val av alternativ har gjorts.
Efter att detta ar gjort ar
motesldanken redo att skickas
ivag.
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2.2 Skapa mote i Teams via Teams-kalendern
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G4 till kalendern i Teams.

I aktivitetsknappen ”Skapa ny
héandelse” i hogra hornet och tryck
pil ner.

Bland alternativen i rullgardinsvyn,
valj, Visa alla mallar.

Scrolla langst ner i rullgardinsvyn
och vilj den mall som ska anvindas
genom att trycka pa knappen
”Schemalagg”.

Fyll i uppgifterna for motet.

For att justera motesalternativen
tryck pa knappen ”Alternativ”.

I fliken for motesalternativ kan vissa av
alternativen justeras i mallen.

Exempelvis ska alternativet
“Moteschatt” vara "Av”.

I 6vrigt ska flera av alternativen vara
forinstéllda och lasta av administrator.
Dessa markeras med ett hinglas.

Glom inte att trycka pa Tillampa” nir
val av alternativ har gjorts.

Efter detta ar gjort kan bokningen
skickas vidare. 6



V@Y vistra
¥ GOTALANDSREGIONEN

2.3 Stallningstagande till motesalternativen

Som namnt i kapitel 1.1 och 1.3, finns det olika motesalternativ som
motesorganisatoren kan justera inom vissa ramar i de anpassade
mallarna. Nedan stycken utlagger vilka motesalternativ som ska anviandas

for respektive anpassad mall och varfor.
2.3.1 Namndmaote

Denna mall anvands under digitala sammantraden utan sekretessarenden.

I motesalternativen ska flera av alternativen vara forinstallda och lasta av

administrator, vilket markeras med ett hanglas och en graskala.
Alternativ som bor justeras i mallen (om de ar aktiverade):

e Moteschatt — Vilj ’Av” med anledning av att informationen lagras

lokalt i Teams och kan spridas vidare.

e Inaktivera kopiering och vidarebefordran av moteschatt och
avskrifter — Valj "Inaktivera” med anledning av att informationen

inte ska kunna spridas vidare.

e RTMP - In — Vilj "Inaktivera” med anledning av att informationen

inte ska kunna spridas vidare.

e Inspelning och transkription — Vilj ” Inaktivera” med anledning av

att informationen lagras lokalt i Teams och kan spridas vidare.
Alternativ som bor justeras i mallen (om de ar inaktiverade):
e Motestema — Ska alltid anvandas.
Anviandbara alternativ som kan justeras i mallen:

e Vilj medorganisatorer — Vialj person i bokningen som kan
administrera motet med samma behorighet som

motesorganisatoren.
e Vem kan presentera — Valj "Alla” om det ar externa foredragande.

e Tillat deltaganderapport — Genererar en Excelfil med alla som

varit med under motet med klockslag for narvaro.
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2.3.2 Helvagskrypterat mote utan chatt

Denna mall anvinds under digitala sammantriaden med sekretessiarenden.

I motesalternativen ska flera av alternativen vara forinstéallda och lasta av
administrator, vilket markeras med ett hanglas och en graskala. I denna
mall ar dven alternativet Kryptering fran slutpunkt till slutpunkt” ocksa
benamnt, "End-to-end-kryptering” aktiverat och kan inte justeras. Detta

alternativ innefattar att motet ar sakert att anvanda for sekretessarenden.
Alternativ som bor justeras i mallen (om de ar aktiverade):

e Forhindra skdarmdumpar — Valj ” Inaktivera” med anledning av att

innehallet inte ska kunna spridas vidare.
Alternativ som bor justeras i mallen (om de ar inaktiverade):
e Motestema — Ska alltid anvandas.
Anvindbara alternativ som kan justeras i mallen:

e Vilj medorganisatorer — Vilj person i bokningen som kan
administrera motet med samma behorighet som

motesorganisatoren.
e Vem kan presentera — Vilj "Alla” om det ar externa foredragande.

e Tillat deltaganderapport — Genererar en Excelfil med alla som
varit med under motet med klockslag for narvaro (se nista sida for

instruktioner).
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2.3.3 Generera en deltaganderapport

Moétesorganisatoren kan generera en deltagarforteckning under och efter

motet genom foljande steg:

D &

Chatt  Deltagare

® © 8 ¢ B 8 &
Hond  Reagera Visa Appar

Kontroller Anteckningar  Rum

ﬁ Matteus Berglund

[ Dela inbjudan

L Ladda ned nanvarolista

() Ls motet

Nerladdningar

B meetingAttendancelist.csv
Oppna fil

Visa mer

1 16:36-16:46

9m 49 I 46:
i, A

o %

I Teams-motet, tryck pa
i menyfliken.

Deltagare”

Nar deltagarvyn dyker upp, tryck pé
de tre prickarna till hoger.

I rullgardinsvyn, vélj "Ladda ned
narvarolista”.

En Excel-fil laddas ner med
information om alla som varit med
under motet med klockslag for
anslutning och avanslutning.

Tips: Gor detta i slutet av motet.

Om si att foregdende steg inte gjorts,
kommer moétesorganisatoren at
forteckningen via motesbokningen i
Teams-kalendern.

Tryck in pa métet, vilj “Deltagande” i
menyfliken och sen "Ladda ned” till
hoger.
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2.4 Grupprum i Teams-moten

Om det ar rutin infor ett ssmmantrade eller om det 6nskas av ordférande,
ska grupprum konfigureras infor ett digitalt ssmmantrade. Microsoft
Teams har funktion for att fordela motesdeltagarna i grupprum och finns

tillgangligt i menyfliken och heter ”Rum”.

En aspekt utav grupprum i Teamsmoten ar att funktion Rum fungerar

enbart nar moétesorganisatoren anvinder mallen Ndmndmote. Nar mallen

Helvdgskrypterat mote utan chatt anvands, fungerar inte denna funktion.

Detta ar med anledning av den kryptering som anvands for denna mall.

Nedan forklaras steg-for-steg hur motesorganisatoren bor tanka for att

anvanda grupprum i Teams-moten.

10
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2.4.1 Grupprum i Namndmote

Nedan foljer steg for hur motesorganisatoren konfigurerar funktionen

Rum i den anpassade mallen Namndmote.

Rum Mer Kamera Mikrofon Dela  Lamma

3 B @ o~
Appar

Skapa separat rum X

j antalet rum du vill skapa.

Tilldela deltagare

Tilldela automatiskt 0 personer till

@ -
varje rum
B Tilldela personer till rum manuellt
B Lat anvdndarna vilja sina rum
Separat rum X

Az
1{?\ Du later andra vilja sina egna rum

Tilldela deltagare

Oppna rum + W

(5, V, MP) (0)
Sténgt

(M, KD, C, ) (0)

Sténgt .
Oppna

(SD) (0)

Stéangt Byt namn

Tillkdnnagivande

Exempelvis, “5min till att sammantradet m\eds"‘

I menyfliken viljer man "Rum”.

En separat flik till hoger ska 6ppnas dar
instillningar kan konfigureras.

Forst véljer motesorganisatéren hur manga
rum som ska skapas.

Nedan far métesorganisatoren mojlighet att
konfigurera hur métesdeltagarna ska ansluta till
grupprummen. Antingen:

e  Automatiskt.
e Manuellt.
o  Motesdeltagaren far valja

Om grupprum anvénds for partipolitiska
gruppmoéten ar det till fordel att vilja alternativet
“Lat anvindarna vilja sina rum” och konfigurera
rummen utefter partigrupper.

Efter att rummen har skapats, har
motesorganisatoren méjlighet att bland annat:

e Ligga till fler eller ta bort rum.

e Bytanamn péd rum.

e Oppna/stinga rum.

e Gamedirum.

e Tilldela deltagare till rum.

e Skicka meddelande/notiser till
grupprummen.

Niar rummen har 6ppnats finns funktion for
att skicka en notis (bendmnt tillkdnnagivande)
till respektive grupprum.

11
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2.4.2 Grupprum i Helvagskrypterat mote utan chatt

Som namnt i tidigare stycken, fungerar inte funktionen Rum i denna mall med
anledning av krypteringen som kravs. Det tillvigagangssatt motesorganisatoren far
ta for att mojliggora grupprum i den anpassade mallen, foljer som nedan.

Skapa separata Teams-mo6ten med
den anpassade mallen utéver

Infoga  Formateratext Granskdl ~1eams-motet till sammantradet for
hur ménga grupprum som behovs.

Grupprum - (S, V, MP} - Méte

Arkiv. Méte  Schemaldggningsassistenten

@[ ) [‘ ﬁ( &= [ Upptagen | N

Ty, [Teams|  Skickatl  Aveyt &7 ot M Om grupprum anvinds for
bort méte v OneNote inbjudan El - S . oy . o
= partipolitiska gruppmoten, dop
Atgarder Te " " eltagare Alternativ . .
Schemaligg mote respektive grupprum till
(i) bin organisation Anpassade mallar > Namndméte partigrupp och bjud in berorda till
@ Du har inte skickat métesinbjudan an. e e (W W kalenderbokningen.
B ! Grupprum - (S, V, MP) Exempel pgl hur en
Skicka | Obligatoriskt | [8 x Socialdemokrater]. [4 x Vansterpartiser), 2 x Mijgpartister kalenderbokning for grupprum
vatree | (v, Poltss seeetrars till (S, V, MP) kan utformas.
1or2026-02-05 [ 09:00 v| ClHeladagen [ @ Tidszoner
tor 2026-02-05 'zl 0930 - > Gor till dterkommande
Plats. Microsoft Teams-méte

Kalenderbokning avseende grupprum fér RédGrdn Ledning (S,V, MP) till sammantrédet den 5 februari 2026.

Microsoft Teams-méte

Anslut till: https://teams.microsoft.com/meet/33405061612109?p=e09tTu90HG9nupxaS|

> Wi Grupprum - (M, L, C, KD) Exempel pa hur en
S6cks | ntgutorist | (5 Mordrter, 2 x Ubecald. 2 x Coterparstal 2 et kalenderbokning for grupprum
Valfitt | [Ev. Politska sekreterare till (M, L, C, KD) kan utformas.
tor 2026-02-05 £ oz00 - Hela dagen & Tidszoner
tor 20260205 [ 0930 ~| . Gortil stercommande
Plats Microsoft Teams-méte

Kalenderbokning avseende grupprum for Gréngl& Samverkan (M, L, C, KD) till sammantradet den 5 februari 2026.|

Microsoft Teams-méte

Anslut till: https://teams.microsoft.com/meet/32670603737606?p=5qoEFMsU7bxbtGSJr2

B sbd Grupprum - (SD) Exempel pa hur en
kalenderbokning for grupprum
till (SD) kan utformas.

Skicka

Obligatoriskt

Valfritt

tor 2026-02-05 [ o900 - Hela dagen  [] @ Tidszoner
tor 2026-02-05 (5 0930 | & Gortill sterkommande
Plats Microsoft Teams-maéte

Kalenderbokning avseende grupprum fér Sverigedemokraterna (SD) till sammantrédet den 5 februari 2026.)

Microsoft Teams-méte

Anslut till: https.//teams.microsoft.com/meet/34710098427334?p=Kr0X5jX|PNIraiSHmo
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3.0 Om problem uppstar

Om de anpassade mallarna for Teams inte skulle fungera, behover
motesorganisatoren gora ett stallningstagande tillsammans med ordférande till

hur sammantradet ska genomforas.

3.1 Vad kan handa och vad gér man?

Ett exempel som har intraffat tidigare ar att moteslank via Teams med
anpassad mall inte kopplar upp till utrustningen i sammantradeslokalen.
Detta kan bero pa vad for system som anvands (Ex. Cisco). Numera ska
sammantriadeslokalerna i Regionens Hus vara utrustade med Teams-
kompatibel utrustning (med undantag for Regionens Hus Skovde som

anvander Cisco-utrustning i samtliga moteslokaler).

OBS: Detta problem uppstéar inte nar man speglar visningsdatorns skarm
till projektorn/skdarmen i rummet (Ex. Som i Stationshusets lokaler i

Regionens Hus Goteborg).

I detta fall finns det olika 16sningar. Men, de innebar oftast att

sekretessiarenden far bordlaggas. Alternativ foljer som nedan:

e Skapa en ny motesliank via Teams utan de anpassade mallarna.
Skicka ut den nya lanken till deltagarna och koppla upp rummet

med till den nya lanken.

e Ta med en extern webbkamera, samt mikrofonpuck och spegla

visningsdatorn till projektorn/skarmen.

e Efter avstaimning med ordforande, bordlagg drenden till nasta

sammantrade.



