
Anvisningar hur man deltar i Svenska Klubbens virtuella möten med Microsoft 
Teams-programmet 
 
Här är några steg för att kunna delta I mötena. 
 
Registrering 
 
För att kunna använda Teams  gå med din favoritbläddrare (Firefox, Chrome, 
Edge,..)  till följande länk: 
 
https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-teams/online-meetings   (svensk)  
eller 
 
https://www.microsoft.com/fi-fi/microsoft-teams/free  (finsk) 
 
Registrera dig gratis. 
Ifall du redan är Teams-användare Logga in. 
Vid registreringen frågar Teams möjligen efter företagets namn. Du kan ge 
Svenska Klubben som namn. 
Din epost-adress är ditt användarnamn I fortsättningen och kom ihåg ditt 
lösenord! (memorera eller skriv upp det!) 
 
 
Ibruktagning av tjänsten 
 
När du logger in dig I tjänsten måste du välja om du vill använda tjänsten via 
din favorit bläddrare eller via Teams applikationen. Om du väljer applikationen 
laddas den ner på din dator. 
 
 
Ta del i Klubbens möten (“join”) 
 
När du har kommit med I ‘tiimet’ (administratorn sköter det) får du ett epost 
meddelande med “Join Teams”, dvs ta del I motet. 
Med att trycka på Join Teams länken tar du kontakt med Teams genom att 
endera använda bläddrarversionen eller den installerade applikationen pä din 
dator. 
När applikationen har laddats ner, har du blivit inskriven i Klubbens Teams. 
 
Delta i motet 
 
När motet börjar får du en notis om detta i tiimet.(/kanalen). 
Ta del i motet genom att trycka på “Liity” (eller “Ta del”) 
 
När du vill avsluta motet eller avlägsna dig från motet, tryck pä den röda luren 
i övre högra hörnet 
Ifall du inte vill ha kameran eller mikrofonen på kan du trycka på respektive 
ikoner. Det rekommenderas att inte hålla kameran och mikrofonen på hela 
tiden. 
 

https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-teams/online-meetings
https://www.microsoft.com/fi-fi/microsoft-teams/free


Att rösta i motet 
 
Vid eventuell röstning används chat-meddelanden I Teams. Skriv endera Ja 
eller Nej beroende på Ordförandes anvisningar. 
 
Att be om ordet 
 
Ordförande fördelar ordet mellan mötesdeltagarna. 
Ifall din dator inte har röstmikrofon skriv ditt ärende i diskussionsforumet 
(/chat) 
Ifall deltagarantalet är over 10 personer, be om ordet genom att delge ditt 
namn I diskussionsforumet. Ordförande delar ut ordet enlig normalt 
mötesförfarande. 
 
Vid problem 
 
Du kan återkomma till motet via länken du fick I epost-meddelandet. Ifall 
förbindelsen har brutits eller något annat oförutsägbart har hänt. 
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