Grupprum/Separat rum i ett Teams-mote

| ett Teams-mdte kan du skapa olika grupprum eller separat rum som det ocksa heter for att kunna dela upp
motet i flera mindre grupper och samtidigt ha huvudmadtet kvar.

Tidigare var det endast organisatéren som kunde skapa grupprum men du kan nu gora flera deltagare till
medorganisatérer som da far samma behdrigheter som du har och kan da hjalpa till med rummen.

| den har manualen kan du se hur du skapar och hanterar separat rum.



Medorganisator

Du kan som sagt nu lagga till medorganisatorer till ditt Teams-mote som da far samma rattigheter som du har.
Detta kan vara bra att ha nar man dnskar fa hjalp med exempel grupprummen.

For att lagga till en medorganisator maste du forst lagga till personen via en kalenderinbjudan, antingen vid
bokningstillfallet eller vid ett senare tillfalle. Du kan lagga till personer bade inom organisationen (@neuro.se)
samt gaster.
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Medorganisatdr fortsattning

Har kan du som sagt gora olika
Métesalternativ X installningar for hur du vill att
motet ska fungera.

Vilka kan ga forbi lobbyn? (3) Personer i organisationen och ga...
Personer som ringer in kan kringga lobbyn @ F . ey
or att valjaen eller flera
Meddela nir personer ringer upp anslutna eller limnar (i) @ . o . o
medorganisatorerklickar du pa
Vilj medorganisatérer: Stk efter deltagare ~

"Valjmedorganisator”, du
Vem kan presentera T Joanna Heritz Testionto kommer da fa upp en lista med

Tillat mikrofon for deltagare ( @ samtliga personer du har skickad
Tillat kamera for deltagare (7) () en kalenderianUdan ti”'
Spela in automatiskt @ . o .. .
Klicka pa "Spara" nar du ar klar.
Méteschatt Pa ~
= Du kan aven stallain detta |
' motesinstallningar nar motet har

borjat. (Om du gjort en
kalenderinbjudan.)



Skapa separata rum

Nar du ar ansluten till motet via appen (programmet som &r installerat pa datorn) och om du ar organisator
eller medorganisatdr har du en ikon i funktionspanelen som ser ut som 2 stycken rutor.

Denna symbol visar att du kan skapa och hantera grupprummen.

Grupprum/Separat rum.



Skapa separat rum fortsattning

Klickar du pa ikonen for separat rum kommer

du till den har sidan dar du kan valja hur S c e O

manga rum du vill skapa, det gar att skapa

max 50 rum. Rum Antal rum
Valj antalet rum du vill skapa. <« somdu

Du ska sen vélja hur du vill dela in etagare vill skapa.

deltagarna i rummen, antingen "Automatiskt" Hur il du tldela personer tl um?

da slumpas alla férutom organisatorer in

i olika rum. ® G iarpesonertil um st g

Eller "Manuellt" sa styr du sjalv éver vilka som

ska delas in i vilket rum. O Manuelt

Valj de personer som du vill l&gga in i varje rum.

(Organisatorer kan aldrig delas in i rummen
da det kan ga mellan de olika rummen sjalva)

Skapa rum

Klicka sen pa "Skapa rum"




Byta namn pa rummen

Dina rum ar skapade och dops per automatik till Rum 1 och Rum 2 osv. Du kan byta
namn pa rummen om du vill genom att fora muspekaren over dar det star stangt.

Klicka pa trepunkts-menyn for
det rum som du vill byta namn
pa. Valj sen "Byt namn pa

rum-.

(Ibland kan det vara
lattare att byta namn pa
rummen innan du delar
upp deltagare. )
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Separat rum

Deltagare som ska tilldelas (1)

Oppna rum

Tillde i
Byt namn pa rum

Oppna
Ta bort rum

Rum
Det har rummet ar tomt
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7 2021-10-08
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Byt namn pa “Rum 1"

Rum 1|

Du far sen upp en ruta dar
du kan byta namnet. Sa
snart du skrivit nagot kan du
klicka pa knappen "Byt
namn pa rum" for att spara
andringen.



Dela in deltagare

Separat rum X Nar du ska dela in deltagare till de olika rummen klickar du pa
fliken "Tilldela deltagare"

Deltagare som ska tilldelas (2)

Tilldela deltagare

Tilldela deltagare till separata rum

Tilldela varje person ett rum manuellt eller vilj Blanda om du vill tilldela alla slumpmissigt.

>4 Blanda v

]

Namn T 5) Rum
° Joanna Herlitz Testkonto Ej tilldelade

° Rundqyvistjenny (Gast) Ej tilldelade

&% 2 (2 ¢j tilldelad)




Dela in deltagare fortsattning

Du kan sen vélja om du vill markera flera namn samtidigt och tilldela till ett rum eller tilldela

en deltagare i taget.

Valj vilket rum som du
onskar dela in
deltagaren/deltagarna
till.

Har kan du markera
flera samtidigt eller
en i taget.

Tilldela deltagare till separata rum

Tilldela varje person ett rum manuellt eller vilj Blanda om du vill tilldela alla slumpmassigt.

I
}

K 2 har markerats | Vlj ett um

Na Ejtilldelade &) Rum

Ej tilldelade

Ej tilldelade ~

&% 2 (2 ej tilldelad)

>3 Blanda v

Klicka pa "Spara"
nar du ar klar.
Denna knapp

blir klickbar sa
snart du lagt over
en deltagare till ett
rum.



Oppna rummen

Sa snart det finns tilldelade deltagare i rummen gar dom att 6ppna och da kan du valja mellan att
Oppna alla rum samtidigt eller 6ppna ett rum i taget.
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Separat rum

Deltagare som ska tilldelas (1)

Tillde

Oppna rum

Byt namn pa rum

Oppna

Ta bort rum

v 5] Rum1()

Isabelle (Gast)\\W\Y "\

B I_lum A (0)]

Det har rummet &r tomt

For att Oppna ett rum i taget klickar du pa trepunkts-
menyn for det rum som du vill 6ppna och klickar sen
pa "Oppna rum"

Vill du istallet 6ppna alla rum )
samtidigt klickar du pa knappen Oppnaalla rum
"Oppna" samtidigt

Observera att det tar ungefar 10
sekunder for rummet att Oppnas
oavsett om du Oppnar ett i taget eller
alla samtidigt.

Nar ett rum ar 6ppet andras den graa
ikonen stangt till en grén ikon som
det star 6ppet pa istallet.
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Tilldela deltagare
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Att ga mellan olika rum

Anslut till rum

Som organisator kan du ga mellan de olika rummen. Grupprum

Detta gbr du genom att féra muspekaren oOver ikonen .

"6ppet”, klicka pa trepunkts-menyn och sen valja "Anslut till rum". ) Mo detagare Yt oM PR
Stang rum

For att halla reda pa vilket rum du &r inne i star namnet pa rummet |

mitten langst upp.

Rum 1 (1)
B Joanna Herlitz Testkonto

For att lamna rummet klickar du pa "Lamna" sa kommer du tillbaka till det gemensamma métet som
under tiden du va inne i annat mote har parkerats for dig (for dvriga har motet fortsatt som vanligt.)

For ansluta dig igen till det gemensamma behover du klicka pa "Ateruppta”

b - e o i [




Rumsinstallningar

Installningarna for rummen kommer du at genom att klicka pa kugghjulet nar du &r inne i fliken
Separata rum, installningarna galler for alla rum.

Separat rum

Deltagare som ska tilldelas (1)

Tilldela deltagare

Oppna +

a Rum 1 (1)

Joanna Herlitz Testkonto

a If{um 2 (0)

Det har rummet &r tomt

< Instéllningar

Ange en tidsgrans

Flytta deltagare automatiskt till
rum

Deltagarna kan atervanda till
huvudmétet

Har kan du stalla in
tidsbegransning om rummen ska
stangas efter en viss tid. Tiden
kommer da raknas neri de olika
rummen.

Deltagarna flyttas till rummen
automatiskt nar rummen 6ppnas.
Omdenna ar av far deltagaren en
notis och far da valja att flyttas
direkt eller senare.

Vill du tillata att deltagarna sjalva
kan ga tillbaka till gemensamma
motet.



Kommunicera med de olika rummen

Som organisator kan du skicka meddelande till samtliga rum samtidigt, detta kan vara
anvandbart om man vill exempel meddela att alla ska bérja runda av och avsluta.
For att gora detta maste rummen vara 6ppnade och da blir ikonen ocksa klickbar.

Tilldela deltagare e sz SkrIV dltt meddelande OCh
klicka pa "Skicka".

Sting + <

a Rum 1 (1)

Joanna Herlitz Testkonto

0o (% M,
o 12 R e

Jenny Rundqvist Nytt meddelande
Avsluta nu

En notis kommer upp med meddelandet samt
meddelandet finns i chatten markerad som viktigt.




Begara att organisatoren ansluter

Om deltagarna ar anslutna med neuro
konto gar det att via deltagarlistan be
organisatoren att ansluta till deras rum
genom att forst klicka pa trepunkts-
menyn och sen "Be om att fa ansluta”
eller "Begar att ansluta" om det ar

| appen.

Ar deltagarna anslutna som gast eller
privat konto gar ej detta men det gar att
skriva i rummets chatt sa kommer
organisatoren att fA meddelandet och
da kan man den vagen fraga om hjalp.
(Se nasta bild)




Begdra att organisatoren ansluter forts.

Om deltagare ar anslutna till métet med annat konto an neuro finns inte méjligheten att be
organisatdren att ansluta via deltagarlistan.
Da kan man istallet skriva i rummets chatt sa kommer meddelandet till organisatéren ocksa och

man kan da den vagen be om hjalp eller stalla en fraga.

Méteschatt X

(6 Okind anvandare (Gast) har tillfalligt
anslutit tll chatten.

Hos

Deltagares D
i organisatoren

chatti ett )

i det
separat

gemensamma
rum

motet




Att stanga rummen

FOr att stanga ett rum for du muspekaren
Over det rum du vill stdnga och klickar
pa trepunkts-menyn som kommer fram
under ikonen Gppet. Nar du klickat 7 Tiidela delta
pa trepunkts-menyn far du upp flera
alternativ och kan dar stanga rummet och
deltagarna flyttas tillbaka till det
gemensamma motet efter 10 sekunder.

= Tilldela deltagare

| Du kan ocksa vélja att klicka pa "Stang rummet" sa
1099 1% v | 1| e . stangs samtliga dppnade rum och deltagarna
kommer tillbaka till det gemensamma motet efter 10

sekunder.

E)—J Rum ‘1 (;) . ) o
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