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Så här använder du Microsoft Teams för 
husbolagets möten
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Registrera dig

Om du inte har ett användarnamn till Teams, 

gå in på https://businessstore.microsoft.com/sv-

se/create-

account/signup?products=CFQ7TTC0K8P5:0001

Om du redan har ett användarnamn till Teams, 

gå in på https://products.office.com/sv-

se/microsoft-teams/free och klicka på ”Logga 

in”. Om du redan har registrerat dig kan du gå 

vidare till bild 12.

I samband med registreringen frågar Teams 

efter namnet på ert företag, lägg till 

husbolagets namn där.

https://businessstore.microsoft.com/sv-se/create-account/signup?products=CFQ7TTC0K8P5:0001
https://products.office.com/sv-se/microsoft-teams/free
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Registrera dig

Skriv in den e-postadress som du vill 

använda och klicka på ”Nästa”.
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Registrera dig

Välj ”Arbete” och klicka på ”Nästa”.
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Registrera dig

Klicka på ”Skapa konto”.
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Registrera dig

Ange lösenord för ditt användarnamn i 

Teams och klicka på ”Nästa”.
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Registrera dig

Välj ditt land och födelsedatum och 

klicka på ”Nästa”.
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Registrera dig

När du har gett ditt lösenord, frågar 

tjänsten efter en kod som har skickats till 

din e-post. Kopiera in den i fältet och 

klicka på ”Nästa”.
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Registrera dig

Skriv in ditt förnamn och efternamn.

Eftersom vi tidigare valde att Teams 

används för arbete, frågar tjänsten efter 

företagets namn. Här kan du skriva in 

t.ex. husbolagets namn.

Klicka härefter på ”Konfigurera Teams”.

Nu bör Teams laddas ner i din 

webbläsare.
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Börja använda tjänsten

När du loggar in, välj om du vill installera 

Microsoft Teams på din dator eller om du 

vill använda tjänsten i webbläsaren.

Om du använder tjänsten i 

webbläsaren, rekommenderar vi att du 

använder Google Chrome eller Windows 

Edge för att ha tillgång till alla funktioner.
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Börja använda tjänsten

Endast en person i ert husbolag 

behöver skapa teamet och hen lägger 

till de övriga deltagarna. Om du inte 

ansvarar för att skapa teamet, kan du 

gå till punkt 2.
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Punkt 1.
Använda tjänsten och skapa ett team
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Börja använda tjänsten

För att ansluta, skapa först en grupp 

genom att klicka på ”Gå med i eller 

skapa ett team” nertill på skärmen.
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Lägg till ett team

Välj ”Skapa ett team från grunden”.
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Lägg till ett team

Välj ”Organisationsomfattande”. Då 

läggs alla som har fått en anslutningslänk 

från dig automatiskt till i ditt nya team.
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Lägg till ett team

Namnge teamet, t.ex. ”Bolagsstämma” 

eller husbolagets namn.
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Lägg till personer i ditt team

När ditt team nu är klart, välj teamet 

till vänster.

Klicka därefter på ”Lägg till fler 

personer”.
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Lägg till personer i ditt team

Skriv in personens e-postadress om du 

vill lägga till hen i ditt team och klicka till 

sist på ”Lägg till”.

Du kan också lägga till personen som 

gäst.

När du har lagt till alla personer, klicka 

på ”Stäng”.
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Starta ett möte 

För att inleda mötet, klicka på ”Möte 

nu”.
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Starta ett möte

Den som organiserar mötet ser skärmen 

på bilden intill.

Om du vill kan du lägga till ett ämne.

Du kan börja mötet med att klicka på 

”Möte nu”.

Om du inte vill att webbkameran 

används, välj ”Av” nere på skärmen. 
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Punkt 2.
Ansluta till Teams och möte
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Anslut ditt husbolag till Teams

När organisatören har skapat Teams 

och lagt till dig, får du e-

postmeddelandet intill i din e-post.

Klicka på ”Join Teams” för att ansluta 

och du kan då välja om du vill använda 

en webbapplikation eller ett program 

som installeras på datorn.

När du laddat ner applikationen, har du 

loggat in i husbolagets Teams.
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Ansluta till möte

När organisatören börjar mötet, får du 

ett meddelande om det i ditt team.

Du kan ansluta till mötet genom att 

klicka på ”Anslut”.

När du vill avsluta eller lämna mötet, 

klicka på den röda telefonikonen.

Om du inte vill använda webbkamera 

eller mikrofon, klicka på ikonen för 

kameran och/eller mikrofonen.
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Skapa omröstning

Omröstning med slutna sedlar är inte 

möjlig i Teams.

Om administratören har Microsoft Forms 

kan hen lägga till en omröstning i Teams.

Anvisningarna för Forms-formulären finns 

här här.

https://support.office.com/fi-fi/article/lomakkeen-luominen-muokkaaminen-ja-yhteiskäyttö-microsoft-teamsissa-333b97a3-41d9-48bc-a1cb-84a96bd44e14
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Skapa omröstning

Om Forms inte finns tillgänglig kan 

deltagarna rösta genom att skriva in 

ja/nej i Teams chat.

Chatten kan öppnas under mötet 

genom att du klickar på pratbubblan i 

balken nertill.
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