Gode videomgter

| denne veiledningen finner du

*  Forslag til ulike verktgy for videomgter

*  Prakfiske tips for giennomfgring av videomgter

» Veiledning for bruk av Hangouts: Kom raskt i gang med videomgter

* Infroduksjon fil Teams: Chat, ha videosamtaler og jobb sammen med filer



Verktgy for gjennomfgring av videomgter

Skype for business
Videosamtale og chat

* Alle med @kirken.no-adresse har
Business-konto

* Last ned program pa pc eller
app pa Mobil

»  Kan planlegge mgtfer i outlook

Hangouts

*  Superenkelt verkfgy

* Videosamtale og chat

 Bruk nettleser pa pc eller last ned
app for mobil

*  Opp 1l 10 deltakere

*  Muligheft for skjermdeling

* Arranggr ma ha Gmail-konto

Messenger

* Videosamtale og chat

* Bruk neftleser pa pc eller last ned
app for mobill

* Krever at alle deltakere har konfo
pa Facebook eller Messenger

Facetime

* [Enkel videosamtale

 Sfandardapp pa alle
Appleprodukt

* Opp fil 32 deltakere

« Alle deltakere ma ha mobil,
nettbrett eller pc fra Apple

. Microsoft Teams
* Videosamtale og chat
* Jobbe med felles dokumenter
* Last ned program pa pc eller
app pa Mmobil




Praktiske tips

Sitt i rolige omgivelser, helst alene

Ha god filkobling til internett, helst kablet
nettverk

Opplever du at det blir hakkete - kutt ut
kamera/bilde og bare bruk lyd

Bruk headset med mikrofon, dersom du har
dette filgjengelig

Dersom dere er fire eller flere i magteft, sld av
(mute) mikrofonen din nar du ikke skal snakke

Logg pa og veer klar noen minutter fgr mgtet:
test mikrofon og kamera

Benytter du Kirkepartner-plafttformen, er det
anbefalt & glennomfgre mgtet utenfor denne

Bruk kamera dersom du har, det gjgr
samhandlingen bedre!




God videomgteledelse

* GOjor deg klar og logg pa fem minutt fgr mgtestart

e Start mgtet med en navnerunde! Bade for at alle skal gve seg pa &
snakke fil en skjerm og for & teste at lyd og bilde fungerer.

* Forfell hvor lenge mgtetf varer, om skal vaere pause og hvem som noterer

* Ved mange deltakere:

e Bli enige om hvordan en ber om ordet/tegner seg til talelisten (si fra, skrive i chaft,
rekke opp hand)

« Om fa/de samme tar ordet, ta gjerne en runde der alle ma si noe om saken

* Ved lange mater:
* [a hyppige og korfe pauser, for eksempel efter 60 eller 90 minutt

* | 3 alle hver for seg tegne ef bord med penn og papir, og plasser i fellesskap hvem
som sitter hvor - ef slags virfuelt mgtebora



Veiledning for bruk av Skype

denne linken



https://products.office.com/nb-no/skype-for-business/download-app

Skype for business: Samtale

* Sgk opp en eller flere kontakfer,
klikk for &

* Se Kirkepartners veiledning for
samtaler her.

®

Hva skjer i dag?

Skype for Business

Didrik @sterholt Ebbestad
Tilgjengelig ~
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@ May Irene Stenrud -Borte 10 minutter

4 ANDRE KONTAKTER (1)

Tore Neerbge Forset -Frakoblet 19 dager

4 KIRKEPARTMER (8)

Alexander Gausdal-Tilstedevarelse ukjent
Alexander Kalve -Frakeblet

Anders Svestad -Tilgiengelig-Statter video



https://dennorskekirke.sharepoint.com/sites/Dokumenter/Dokumenter/Arbeidsst%C3%B8tte/Brukerveiledninger/Brukerveiledning av Skype for business.pdf?cid=eb97be9c-273d-4c97-a9db-3da85460a866

Skype for business: Planlegg et mgte
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Apne Outlook, velg Velg Skype-mgte | Skrivinn e-post-
Nye elementer | foppmenyen adresser | Til-feltet
toppmenyen og velg de du vil invitere,

Mgte Fyll inn Emne og
trykk Send

For Kirkeradet og bispedammer:
Se siste side for hvordan legge til et materom



Veiledning for bruk av Hangouts



Hangouts: Logg inn

= Google Hangouts

[+] []
G4 til hangouts.google.com Snakkmed venner og famile
G ONO

1. Velg videoanrop

2. Skrivinn din gmail-adresse
(eller annen google-konto),
og dereffer passord

Hvis du ikke har konto kan du trykke pd
«Oppreft konto» for & opprette konto



hangouts.google.com

Hangouts: Gi tillatelse til kamera og
Mikrofon

Gi Hangout tilgang til mikrofon
0og kamera ved a trykke p3a
«fillat» 1 boksen som kommer

OpPP




Hangouts: Inviter deltakere

Det er to mater a legge il
folk i mgtet pa:

1. Inviter folk i mgtet ved &
skrive inn e-post-adressen |
feltet og derefter klikk pa
«|Inviters

2. Klikk pa «Kopier linken for 3
dele», apne e-posfprogram
eller et chatfteprogram,
hayreklikk og velg «lim inn»




Hangouts: Dele skjerm

Bruk skjermdeling for & vise en
powerpointpresentasjon,
notatblokk eller jobbe sammen

pa et dokument

e [rykk pa de fre prikkene i hgyre
higrne, og velg «Del skjermen»

 Du far da valg om hvilken
skjerm eller hvilket program du
vil dele, velg en skjerm eller ef

orogram

e Trykk «Stopp» @verst i vinduet
for & avslutte skjermdeling




Hangouts: Legge til folk underveis |
Mgatet

e Klikk pa Person oluss-tegnet i |
Ngyre m@me+1

* L egg Til ved a legge inn e-
oosta-dressen og klikk
«Inviter» eller kopier linken og
send | et chaftprogram eller
en e-post,




Bruk av andre verktay



Messenger

* Krever at alle deltakere har profil pa Facebook
og/eller Messenger

* [renger ikke nedlasting, bare vanlig neftleser -
eller app pa mMmobil eller nettoreft

* Kan fort bli hakkefe med mange deltakere

 Maksimalt 50 personer, ved mer enn seks vises
kun bilde av den som snakker

* P& mobil: Apne Messenger-appen, sgk opp og
velg kontakten du vil ringe, frykk pa video-
symbolet for & ringe,

* P34 data: Sok opp kontakten | samtalefeltet pa
Facebook, eller ga til messenger.com. Trykk pa
video-symbolet for & ringe.



file://///intern.kirkepartner.no/hjemmekatalog/ak547/Documents/KOMM/facebook.com
file://///intern.kirkepartner.no/hjemmekatalog/ak547/Documents/KOMM/messneger.com

Facetime

* Krever at alle deltakere har pc, neftorett eller mobil fra Apple
* Programmet fins som standard pa alle Apple-produkt

* Apne Facetime-appen pa din mobil, ipad eller iphone

* [rykk pa pluss-tegnet for & sftarte en ny samtale

* Legg fil en eller flere personer med e-post eller
telefonnummer

* Ring ved a frykke pa den grgnne knappen, enfen med video
eller bare lyd

* Dersom du skal legge til personer underveis | samtalen: Trekk
fram menyen (sidemeny pa pc, frykk pa skjerm pa mobil)
verst i menyen og dra den oppover. Da far du opp mulighet
for & legge fil flere.

* Se en enkel forklaring pa Youtube her



https://www.youtube.com/watch?v=4s1vNywzw-Q

Teams

* Kirkepartner ruller ut Teams i mai, som en
erstatning for Skype

e Videomgter og chat for opp til 250
deltakere

* Jobb i samtid med dokumenter og filer

* Alle deltakere ma ha tilgang, og lastet ned
orogrammet

* Deft er ikke kapasitet fil omfattende
opplaering na, men se enkel veiledning her.

Peoee © 99089

g g s Y
@

* Classpaper har grafis webinar 16. 0og
18.mars - forufsetter at man har Teams.
Fakturaadresse fylles ut med xxxx

e Pamelding kI 10.00
e Pamelding kI 14.00

NB! For a fa Teams tilgjengelig: send e-post med
emnefeltet «nsker tilgang til teams» til
d9330@kKirken.no, med ditt brukernavn



https://sway.office.com/QiRBqTn4k0jNAZDm?ref=Link
https://www.glasspaper.no/kurs/gratis-webinar-bli-like-effektiv-hjemmefra-som-pa-kontoret-med-microsoft-teams-kl.-10.00/
https://www.glasspaper.no/kurs/gratis-webinar-bli-like-effektiv-hjemmefra-som-pa-kontoret-med-microsoft-teams-kl.-14.00/
mailto:id933@kirken.no

Skype for business: legg til et mgterom

* Klikk pa mgte-linken som ble
laget i Outlook

* [rykk pa inviter flere personer

* Sgk opp adressen il
Mmgterommet (se neste side
for oversikt)




Skype for business: Legg til et mgterom

@ Skype for Business.

Hva skjer i dag?

E' Kristian Myhre
Tilgjengelig =
] Angi sted ™

57019708@vmr.ve
SKYPE-KATALOG

.’ L Kirkeradet - VMR2 -Tilgiengelig-Eksternt nettverk
@ Virtual Meeting Room

-

Legg inn adressen
til mgfterommet du
gnsker a legge til |
mgtert.

Det virtuelle
Mgterommet har
tolv plasser.

Visningsnavn

Video address / URI

Kirkeradet - Bjgrgvin

bjorgvin@kirken.no

Kirkeradet - Bispemgtet

bm@kirken.no

Kirkeradet - Bodg

bodo@kirken.no

Kirkeradet - Borg

borg@kirken.no

Kirkeradet - Hamar

hamar@kirken.no

Kirkeradet - Oslo 558

kr.558@kirken.no

Kirkeradet - Mgterom Bjgrgvin

kr.bjorgvin@kirken.no

Kirkeradet - Oslo Direktar

kr.direktor@kirken.no

Kirkeradet - Relse

kr.reise@kirken.no

Kirkeradet - Kristiansand

kristiansand@kirken.no

Kirkeradet - Mgre

more@kirken.no

Kirkeradet - Oslo

oslo@kirken.no

Kirkeradet - Samisk

samisk@kirken.no

Kirkeradet - Stavanger

stavanger@kirken.no

Kirkeradet - Tromsg

tromsol@kirken.no

Kirkeradet - Trondheim

trondheim@kirken.no

Kirkeradet - Tunsberg

tunsberg@kirken.no

Kirkeradet - VMR

vmr@kirken.no / 99095343 @vmr.vc
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