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Digitala sammantraden via
Microsoft Teams for
fortroendevalda

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

motesdeltagare 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,

under och efter ett digitalt sammantrade.

1.1 Infér ett digitalt sammantrade

For att sdkerstilla att du som motesdeltagare ska kunna delta pa lika villkor under

ett digitalt sammantrade, behovs foljande aspekter tas i hansyn till:

e Sikerstall att du har IPad/dator med Microsoft Teams-applikationen
installerad pa din enhet (Webb-versionen av Teams fungerar inte med
krypteringen som anvands i vissa Teams-méten).

e Siakerstall att kamera och mikrofon pa mobil enhet fungerar.

e Sikerstill en stabil natverksuppkoppling. Antingen via Wi-Fi eller via en
Ethernet-kabel. Uppkoppling via mobildata rekommenderas inte da det
tenderar att vara ostabilt.

e Sikerstall att du som anviandare innehaver utrustning med horlurar och
mikrofon. Detta for att ljudet frdn motet inte ska kunna horas av tredje part

men dven for att sikerstilla god ljudkvalitet.

1.2 Under ett digitalt sammantrade

Foljande aspekter bor tas i hansyn till under ett digitalt ssmmantrade for att

deltagande ska kunna ske pa lika villkor.

e Ljud och bildoverforing ska ske i realtid. Det vill sdga att kameran pa
motesdeltagarens mobila enhet ska vara paslagen under hela sammantradet
och mikrofonen ska vara aktiverad vid behov.

e Anvand inte en digital bakgrund i Teams-motet. Det ska vara mojligt for alla

i motet att se deltagaren och dess omgivning.

1.3 Bra att veta

e En moteslank via Teams ateranvands inte. Anvand den lank som ar aktuell

for motet (finns oftast i kalenderbokningen for motet).
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2.0 Anslut till mote i Microsoft Teams

VGR anvander anpassade mallar for sakra videomoten i Microsoft Teams.
Dessa bestar utav mallarna, Namndmote eller Helvdgskrypterat mote
utan chatt. Mallen Namndmote anvands vid ordinarie politiska
sammantraden och mallen Helvdgskrypterat mote utan chatt anvands vid

digitala sammantraden nar sekretessarende ska behandlas.

Steg-for-steg-instruktioner for att ansluta till ett motes via Teams och

navigering i motet utlaggs i foljande kapitel, 2.1 och 2.2.
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2.1 Anslut till méte i Teams via kalenderbokning
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Behéver du hjslp? | Systemreferens

Ring in via telefon

+46 € 505 323 25,,320208604# Sverige, Stockholm
Hitta stt lokalt telefonnummer

Telefonkonferens-ID: 320 298 6044

Anclut i L

Microsoft Teams-miite

Anslut tll: https://teams. microsoft.com/meet/330910759029277p =UGGNNE6UeHKKDOVN2X
Mates-ID: 330 G610 759 029 27

Lisenord: vW6aGoYg
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Microsoft Teams-méte
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o - @D & Bakgrundsfilter () Anvand inte ljud

Bakgrundsinstéllningar
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Ingen Standardoskédrpa

Om du inte har fatt inbjudan till
motet direkt i din mailklients
inkorg. G4 till kalendern i din
mailklient.

Vilj det m6te som ska anslutas till
och klicka in i kalenderbokningen

I kalenderbokning, klicka pa
moteslanken.

Nar anviandaren ansluter till
moteslanken kommer denna ruta
upp med alternativ for anslutning
till motet.

Vilj alternativet Datorljud 6verst i
listan och gor f6ljande kontroller:

Se till att kamera, mikrofon och
hogtalare ar paslaget.

Se till att det digitala
bakgrundsfiltret ar avslaget.

For att stinga av bakgrundsfilter,
valj Bakgrundsfilter.

Nar rutan med
Bakgrundsinstdllningar dyker
upp, valj alternativet Ingen.

Efter detta ar gjort, vilj
alternativet Anslut nu for att
ansluta till motet.
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2.2 Navigera i Teams-motet
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Om motesorganisatoren har aktiverat “lobby-funktionen” i Teams, kommer
motesdeltagaren forst hamna i en lobby utanfor métet. Motesorganisatoren far da notis
nar motesdeltagare ansluter till motet och slapper in deltagarna nar motet inleds.

Om lobby-funktionen inte ar aktiverad, kommer moétesdeltagaren direkt in i Teams-métet.
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Kamera Mikrofon Dela Lamna

For att sl pa eller stinga av
kamera, klicka pa ikonerna.

Beroende pé formerna for
sammantradet, kan verktyget
Handupprdckning komma att
anvindas.
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Samma princip géller vid
funktionen Reaktioner.

Chatt  Deltagare  Hand agera Visa
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Visa  Kontraller Anteckningar Appar Me Kam Wikrofor Del Lamna

Méteschatt @

Vid digitala sammantraden
inom VGR kommer
Moteschatt att vara avslagen.

Detta med anledning av att
chatthistoriken inte ska lagras
hos Microsoft.




V@Y vistra
¥ GOTALANDSREGIONEN

o)
3.0 Om problem uppstar
Det finns scenarion dar tekniken inte fungerar.

Detta kan krava att motesorganisatoren behover skicka ut en ny Teams-
lank for motet. Detta uppstar i fall av att moteslanken har utgatt eller
korrumperats. I detta scenario, ar de mest sannolikt att ny moteslank via

Teams skickas ut till motesdeltagarna som kan ansluta pa nytt.

Om sekretessirenden ska behandlas pa ett digitalt sammantrade och
Teams inte fungerar bor samtliga arenden med sekretess bordlaggas for

att sakerstilla korrekt hantering.



