Opsætning af Microsoft Teams almindelig mødefunktion

· Den mest simple måde at opsætte en mødeinvitation til et digitalt borgermøde er gennem Microsoft Teams hjemmeside: https://teams.microsoft.com/. Det nemmeste er, at den der opretter mødet, også er den, der styrer præsentationen og de forskellige slides, når I afholder mødet. 
· På hjemmesiden logger du ind øverst til højre med dit login og adgangskode
· Tryk, på ”kalender” i venstre side og vælg den dato du ønsker
· Tryk, på ”+Nyt møde” i toppen af højre hjørne
· Indtast titel på mødet og inviter som minimum en anden deltager til mødet (ellers kan du ikke redigere indstillinger)  
· Tryk ”Send” i toppen af højre hjørne
· Du skulle du gerne være tilbage på kalendervisning, ellers kan du åbne hjemmesiden igen. Find det møde du lige har oprettet og højreklik på mødet og tryk, ”Rediger” 
· Tryk, på ”Mødeindstillinger”, som billedet nedenfor viser
[image: ]
· Sørg for at indstillingerne ser sådan ud. 
[image: ]
· Tryk bagefter på ”Gem”
· Du skal nu udfylde teksten til mødeindkaldelsen. Der er indsat et eksempel på en tekst I kan bruge bagerst i denne guide. Kopier teksten fra dit møde ovenover den tekst Microsoft Teams har genereret i mødeindkaldelse. 
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· For at få det link du kan dele enten via e-Boks eller på fx et opslag på Facebook, skal du højreklikke og trykke ”Kopier linkadresse” og herefter indsætte i opslaget eller e-Boksinvitationen. Du kan også bare kopiere hele indkaldelsen ved at highlighte hele indkaldelsen og trykke kopier og herefter indsætte der, hvor du vil indkalde. 






Afholdelse af mødet 
Den der har oprettet mødet, er ”præsentationsvært”. Dette giver brugeren særlige rettigheder og er som udgangspunkt den eneste, der kan bruge sin mikrofon og dele indhold. De øvrige deltagere kan godt bruge deres kamera. Før jeres oplægsholdere kan bruge deres mikrofon og dele slides, skal I gøre dem til præsentationsværter. For at gøre dette skal du først trykke på ”Vis deltagere” oppe ved ikonerne. Se billedet nedenfor.  

[image: ]
· Du kan nu se deltagerlisten i højre side. Tryk først på de tre prikker udenfor den deltager, du ønsker at gøre til præsentationsvært. Tryk herefter på ”Gør til præsentationsvært”. 
[image: ]
· Der vil komme en dialogboks op, hvor der står ” Vil du skifte rolle? En deltagers rolle bestemmer, om vedkommende kan dele indhold, slå lyd fra for andre m.m” du skal trykke ”Rediger” for at bekræfte dit valg og gøre deltageren til præsentationsvært. 
· Alle der enten skal tale, dele videoer eller slides i mødet, skal gøres til præsentationsværter. Gør det inden mødet starter. 




Dele slides eller video
For at dele slides skal du trykke på firkanten med den lille pil i. Det er vist på billedet nedenfor. [image: ]

Herefter kan du i bunden vælge det, du ønsker at dele. Du skal have PowerPoint eller videoen åbent i baggrunden for at dele dem.  Husk at tryk ”Inkluder computerlyd” hvis du vil afspille en film med lyd (se billedet nedenfor) 

[image: ]
[image: ]Vælg, det program hvor filen med filmen er åbnet  




TEKST DER KAN INDSÆTTES I INDKALDELSEN

Kære borger bosat i (Indsæt område) 
Vi ser frem til din deltagelse i aften, xxx den xx. xxxx 202x fra kl. xx.xx-xx.xx. 
Du tilgår mødet ved at klikke på linket nederst. 
________________________________________________________________________________ 
Lidt praktisk information, inden vi ”mødes” i aften: 
· Mødet begynder kl. XX, men vi anbefaler, at du logger på i god tid, så du ved, at du har forbindelse til mødet – og er med fra start.
· Vi anbefaler, at du tilgår mødet fra din computer, da det giver den bedste visning af præsentationen og værterne. 
· På mødet fungerer det sådan, at du deltager uden tændt mikrofon. Dit kamera kan sættes til - men vi anbefaler, at du slår det fra. 
· Til virtuelle møder kan der stilles mange flere spørgsmål end til fysiske møder. Vi vil forsøge at besvare så mange spørgsmål som muligt. 
· Det vil være muligt at stille spørgsmål via. vores chatfunktion undervejs i oplæggene.  Vi samler op på disse efter bedste evne.

Dagens program: 
Kl. XX.00            Velkomst v/ XXXXXXXXXX kommune og XXXX politikreds
Kl. XX.05            Den lokale indbrudssituation v/ xxxxx Politi
Kl. XX.25            Sådan sikrer du dit hus mod indbrud v/ Bo trygt
Kl. XX.45            Tid til spørgsmål
Kl. XX.00            Afrunding
Vi ser frem til at ”se” dig!
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slags visualiseringer af jeres data, fx hvor i omradet foregar indbruddene? Er der én slags bebyggelse, der er
serlig ramt? Hvilke genstande gar tyvene efter for tiden?

2) Forsté tyven og tyvens motiver: Hvilken slags tyve er pd spil i omradet? Er det organiseret kriminalitet
eller mindre rapseri? Hvilken betydning har dette for de ting, borgerne skal vaere opmaerksomme pa i
hverdagen?

@ Under dette punkt kan I vise filmen: Daniel Indbrud (Film pa 4 minutter omkring tidligere tyv) Gares til
link som nedenfor eller?

3) Oplaeg om szrlige indbrud i omradet: Opsummer og kom med svar pa, hvad borgerne konkret kan gare
pa baggrund af, hvilken type tyve, der er pé spil og hvor mange indbrud I ser i omradet. Punktet giver kun
mening, hvis det kan gores meget konkret og lokalt, s& der ikke siges det samme som ved naste punkt.

20.25 Hvordan forebygger du bedst indbrud? v/ XXXX fra Bo trygt-korpset

Det er vigtigt, at oplaegget fra personen i Bo trygt-korpset holder fokus pa at kommunikere konstruktivt og
handlingsanvisende. Typisk gennemgar repraesentanten fra korpset gode rad og vigtige
opmaerksomhedspunkterne for borgerne.
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slags visualiseringer af jeres data, fx hvor i omradet foregar indbruddene? Er der én slags bebyggelse, der er
serlig ramt? Hvilke genstande gar tyvene efter for tiden?

2) Forsté tyven og tyvens motiver: Hvilken slags tyve er pd spil i omradet? Er det organiseret kriminalitet
eller mindre rapseri? Hvilken betydning har dette for de ting, borgerne skal vaere opmaerksomme pa i
hverdagen?

@ Under dette punkt kan I vise filmen: Daniel Indbrud (Film pa 4 minutter omkring tidligere tyv) Gares til
link som nedenfor eller?
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mening, hvis det kan gores meget konkret og lokalt, s& der ikke siges det samme som ved naste punkt.

20.25 Hvordan forebygger du bedst indbrud? v/ XXXX fra Bo trygt-korpset
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slags visualiseringer af jeres data, fx hvor i omradet foregar indbruddene? Er der én slags bebyggelse, der er
serlig ramt? Hvilke genstande gar tyvene efter for tiden?

2) Forsté tyven og tyvens motiver: Hvilken slags tyve er pd spil i omradet? Er det organiseret kriminalitet
eller mindre rapseri? Hvilken betydning har dette for de ting, borgerne skal vaere opmaerksomme pa i
hverdagen?

@ Under dette punkt kan I vise filmen: Daniel Indbrud (Film pa 4 minutter omkring tidligere tyv) Gares til
link som nedenfor eller?

3) Oplaeg om szrlige indbrud i omradet: Opsummer og kom med svar pa, hvad borgerne konkret kan gare
pa baggrund af, hvilken type tyve, der er pé spil og hvor mange indbrud I ser i omradet. Punktet giver kun
mening, hvis det kan gores meget konkret og lokalt, s& der ikke siges det samme som ved naste punkt.

20.25 Hvordan forebygger du bedst indbrud? v/ XXXX fra Bo trygt-korpset

Det er vigtigt, at oplaegget fra personen i Bo trygt-korpset holder fokus pa at kommunikere konstruktivt og
handlingsanvisende. Typisk gennemgar repraesentanten fra korpset gode rad og vigtige
opmaerksomhedspunkterne for borgerne.
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slags visualiseringer af jeres data, fx hvor i omradet foregar indbruddene? Er der én slags bebyggelse, der er
serlig ramt? Hvilke genstande gar tyvene efter for tiden?

2) Forsté tyven og tyvens motiver: Hvilken slags tyve er pd spil i omradet? Er det organiseret kriminalitet
eller mindre rapseri? Hvilken betydning har dette for de ting, borgerne skal vaere opmaerksomme pa i
hverdagen?

@ Under dette punkt kan | vise filmen: Daniel Indbrud (Film p& 4 minutter omkring tidligere tyv)

3) Oplaeg om szrlige indbrud i omradet: Opsummer og kom med svar pa, hvad borgerne konkret kan gare
pa baggrund af, hvilken type tyve, der er pé spil og hvor mange indbrud I ser i omradet. Punktet giver kun
mening, hvis det kan gores meget konkret og lokalt, s& der ikke siges det samme som ved naste punkt.

20.25 Hvordan forebygger du bedst indbrud? v/ XXXX fra Bo trygt-korpset

Det er vigtigt, at oplaegget fra personen i Bo trygt-korpset holder fokus pa at kommunikere konstruktivt og
handlingsanvisende. Typisk gennemgar repraesentanten fra korpset gode rad og vigtige
opmaerksomhedspunkterne for borgerne.
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