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Hvis du bliver inviteret til en samtale med Kgbenhavns Kommune isennem Teams, skal du fglge denne
vejledning, hvis du vil deltage i det virtuelle mgde via din mobiltelefon eller tablet.

Et Teams-mgde er et made, du kan deltage i via en smartphone, tablet eller pc med lyd og video. Mgdet
indkaldes af en ansat i Kgbenhavns Kommune via appen Teams. Du finder linket til mgdet i
indkaldelsesbrevet til samtalen - enten i din e-Boks eller i det fysiske brev, hvis du er fritaget fra digital
post.

Mgdet finder sted i Microsofts Teams, som du kan hente til enten pc, tablet eller telefon og installere
gratis.

OBS: For du starter, er der nogle adfaerdsregler ved videomader, som du skal kende og overholde:

e Duskalsikre dig, at du opholder dig et sted, hvor andre ikke kan se din skeerm eller overhgre
samtalen.

e Samtalen er fortrolig, og oplysninger om andre ma ikke videregives.

e Du mdaikke anvende videooptagefunktionen i Teams. Du ma heller ikke tage billeder af skeermen.
Hvis du gar det, afbrydes samtalen med det samme.

e Hvis du for at stgtte din egen hukommelse har brug for at lydoptage samtalen, ma det kun ske
efter aftale. Da du ikke mé video-optage samtalen, skal du bruge et andet program eller lave en
lydoptagelse med en ekstern optager.

e Chatfunktionen ma ikke anvendes. De andre mgdedeltagere/din sagsbehandler vil derfor ikke
besvare chatbeskeder.

e Der maikke deles dokumenter via Teams. De skal sendes med sikker post af de seedvanlige
kommunikationsveje, f.eks. sikker mail eller e-Boks.

o Dettilsendte linkidin e-Boks er dit personlige link og m4 ikke deles med andre.

Fase Kommentarer Tast/Klik

Installér appen | Du skal ferst og fremmest installere Teams-appen pa din
telefon eller tablet. Ved at trykke pa linket i den
fremsendte me@deindkaldelse, kan du downloade Teams-
appen tildin telefon enten via Google Play hvis du har en
Android-telefon / tablet eller App Store hvis du har en
Apple telefon / tablet.

Hvis du allerede har appen installeret, vil Teams-appen
dbne med det samme.
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Aben linket Nar du har downloadet Teams-appen til din telefon eller
tablet, skal du i din e-Boks trykke pé linket i indkaldelsen,
hvorefter Teams-appen dbner.

Her skal du registrere dig som gaest, som vist pa billedet
til hgjre. 8. a2 @

Microsoft Teams

Meeting time!
How would you like to join?

[]

Sign in and join

Indtast dit navn | Du skal nu angive dit fulde navn i navnefeltet, som vist til ¢ L
hojre. Nar du har indtastet dit navn, er du klar til at Lo
tilslutte dig det virtuelle made. %!\':”T'FL

Type your name, then select
Join meeting.

Test—deltagerl

gwertyuiopa
asdfghijkleaeo

O ZXcvbnnm &

123 @& ¢ Mellemrum Retur



https://www.google.com/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&ved=2ahUKEwjUvZrGoNfiAhXmwsQBHb1_CwYQjRx6BAgBEAU&url=https://via.ritzau.dk/nyhedsrum/kobenhavns-kommune-sundheds--og-omsorgsforvaltningen/mi?publisherId%3D13559142%26item%3Dlogo-13566512&psig=AOvVaw1b2jsusBXrB4bIgIyToX3A&ust=1559992888456791

Deltag i Teams-made via telefon eller tablet med "=
Kgbenhavns Kommune

Tilslutter Nar du veelger at tilslutte dig det virtuelle mgde, bruger Meeting
mgdet Teams-appen et par sekunder pé at tilslutte dig til
meadet.
T
Connecting...
Tilsluttet Nar tilslutningen er opndet, er det blot at vente pé at Meeting
modet andre deltagere tilslutter sig mgdet.

Bemaerk: Du kan deaktivere mikrofonen ved at trykke pa
mikrofon-knappen, som til hajre.

Bemaerk: Du kan aktivere dit kamera ved at veelge
kamera-knappen, som vist til hgjre.

T

Hello Test-deltager,

Someone in the meeting should let you
in soon.
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