Skapa Teams-arbetsytor

For att skapa er samarbetsyta i Teams foljer ni dessa enkla steg nedan. | detta exempel har jag
anvianda mig av féreningen i Ockerd. S& ni kommer naturligtvis att skriva in er férening och sedan ar
det er forenings namn ni ser i Teams efterat

1. Skrivin foreningens e-post adress i “Logga in” faltet (se bild)

B® Microsoft
Logga in

info@fdreningsnamn.hjart-lung.se|

Kan du inte komma 3t ditt konto?

@Q Inloggningsalternativ

2. Skriv in féreningens l6senord i ”“Ange I6senord” faltet (se bild)

B® Microsoft
<« info@fdreningsnamn.lung.se
Ange l6senord

I_C'SE‘IT:I'E:

Jag har glémt mitt IGsenord

3. Klicka pa “Nej” knappen i ”Vill du halla dig inloggad?” rutan (se bild)



BT Microsoft
info@landskrona.hjart-lung.se

Vill du halla dig inloggad?

Gor =& har om du vill minska antalet ganger du
uppmanas att logga in.

[ ] Visa inte detta igen

°

4. Nikommer nu at sidan dar Sajtskaparen finns tillganglig for er. Klicka pa ”Skapa teams rum”
for att skapa er samarbetsyta for foreningen (se bild)

Modern Sajtskapare

Modern Sajtskapare

‘ Skapa teams rum



5.

o

Efter ni klickat pa ”Skapa teams-rum” kommer detta formular att synas.
Falt markerade med * efter namnet ar uppgifter ni Maste fylla i (se bild)

1. Foreningens namn (se exempel i bilden)

2. Vilj er foreningstillhorighet (se exempel i bilden)

3. Skall ni bjuda in medlemmar till arbetsytan som har andra e-post adresser an @hjart-
lung.se har viljer ni Ja

Planerar ni pa att detta enbart skall vara en arbetsyta dar dom ni skall bjuda in alltid har
en e-post adress som ar av typen @hjart-lung.se valjer ni Nej

4. Har skriver ni in foreningens info adress (se bild)

5. Skrin in e-post adressen till de medlemmar ni vill bjuda in har
”Detta kan goras i efterhand inne i Teams sedan ocksa” (se bild)

6. Klicka pa Kontrollera URL for att verifiera att den inte &r upptagen av nagon annan
forening (se bild)

7. Avsluta med att klicka pa Save (se bild)

Ny modern team sajt

G URL: team_riks-lan-lokal-Féreningen HjartLung Ockers Kontrollera URL ‘
MNamn*

1 | Féreningen HjartLung Ockera ‘
Férening®

2 Lokalférening v

Extern Delning*

3
Oneg (O s

Agare*
4 Fareningens info adress skriver ni n hir
Medlemmar
5 skriv in e-post adresserna till de personerna nivill bjuda in som medlemmar har

7 Save




Nar detta ar gjort kommer den personen/féreningen som registrerats som dgare att fa ett mail som
sager att man gatt med i en grupp som heter samma sak som det namnet ni angett i falt 1 i bilden
ovan. For att komma at rummet och borja arbeta i det som ett team sa loggar ni in i Teams och da
bor ni se foljande (se bild nedan)

sfort . -
Team e ll]al'l‘ Allmant Inligg Filer Wiki + @® Team D Méte v (D) e

Dina team

§a5 Fereningen HisrtLung Ockers. - Vélkommen till teamet!

Allmant Har &r nagra saker fér att komma igéng ...

Ligg till fler personer Skapa fler kanaler Oppna vanliga frigor och svar
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