Praveforelesning med Teams

Hvordan gjennomfare digitale praveforelesninger pa en trygg og
god mate?

Rekrutteringsprosessene gjgres pa vanlig mate i jobbnorge.no og ephorte. Det

skal ikke gjennomfares fysiske mgter, bare digitale intervjuer og digitale prgveforelesninger.
IT-avdelingen anbefaler at praveforelesninger gjares i Teams, ikke i Skype. Dette er

fordi Teams er enklere a bruke, har bedre lydkvalitet og er mer stabilt.

Krav til utstyr hos deltakerne (kandidat og publikum)

« Vi anbefaler & bruke hodesett med mikrofon (eventuelt god konferansehgyttaler med
mikrofon). Innebygd hgyttaler og mikrofon bgr bare brukes i ngdstilfelle.

e Vianbefaler bruk av (lgst) USB-kamera siden dette som regel vil gi bedre bildevinkel og -
utsnitt enn et innebygd kamera. Hvis innebygd kamera brukes, bgr du prave ut plassering
av kameraet for  fa best mulig vinkel, utsnitt og belysning.

« Deltakerne ma tenke pa sin plassering i forhold til lys- og staykilder.
o Oppsettet og kommunikasjonen mellom deltakerne ber praves pa forhand i det systemet
som skal brukes. Vi anbefaler at det innkalles til og gjennomfares en teknisk prgve.

o IT-avdelingen kan veere behjelpelig med assistanse, laneutstyr o.1., se under.

1. Kall inn til prgveforelesningen som et Teams-mgte.

Dette gjegres gjennom kalenderen i Outlook ved a velge "Nytt Teams-mgte" pa bandet. Ta
med alle deltakerne i innkallingen.
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2. Endre innstillinger for mgtet

Nar du har sendt innkallingen til Teams-magtet for prgveforelesningen, apne matet igjen og
gjer falgende:


http://intern.filer.uib.no/poa/Personal/Rekruttering/Digitale%20intervjuer%20%28002%29.docx
https://it.uib.no/Fil:01teamsm%C3%B8te.png
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Bli med i Microsoft Teams mnlle-z .
Vo 1

o Hold nede CTRL mens du klikker pa "mgtealternativer” for a fa opp innstillinger for
magtet.

« | mateinnstillingene velger "Hvem kan omga lobbyen?". Hvis du velger ""Alle™ her, kan
hvem som helst komme inn i mgtet som tilhgrere. Hvis du velger andre alternativer, ma
en av de som deltar i matet "slippe inn" eksterne deltakere. Dette ma man passe pa under
mgtet.

Du velger ogsa hvem som skal kunne presentere pa mgtet. De du velger her far rollen
"Presenter”. Men denne falger ogsa noen andre rettigheter, bl.a. til & kaste ut andre
mgtedeltaker og dempe mikrofonene deres. (Se detaljert beskrivelse av rollenes rettigheter.)
Det kan derfor veere lurt & begrense mengden deltakere som skal presentere.



https://support.office.com/en-us/article/roles-in-a-teams-meeting-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://it.uib.no/Fil:02teamsm%C3%B8te.png
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o Hayreklikk pa teksten "Bli med i Microsoft Teams-mgte™ og velg "Kopier hyperkobling".
Da far du tatt en kopi av linken som ma brukes for & delta i mgtet. Den skal settes inn i
kunngjgringen om prgveforelesningen:
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« Lenken du kopierte fra mgteinnkallingen er veldig lang! Far den settes inn i
kunngjeringen, kan det veere lurt a erstatte den med en forkortet lenke, som du f.eks. kan


https://it.uib.no/Fil:03teamsm%C3%B8te.png
https://it.uib.no/Fil:04teamsm%C3%B8te.png
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Alle som bruker lenken vil fa opp matet i sin nettleser (eller Teams-program hvis de har
det installert). Det er ikke noe krav om at man har UiB-konto eller Microsoft Office
365-konto. Dermed er prgveforelesningen helt apen.

. Gjennomfar pregveforelesningen med Teams

Publikum ber ved oppstart informeres om noen kjareregler, spesielt at de demper (muter)
sine mikrofoner for & unnga stay pa linjen, og at spgrsmal ex auditorio (der det er aktuelt)
kan stilles i matets chat.

Under mgtet bar mateleder (administrator som har kalt inn til mgtet) felge med i Teams.
Gjor deg kjent med kontrollene i menyen (se bildet).
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Hvis du har valgt at bare du selv eller bare utvalgte deltakere skal kunne presentere, kan
du endre dette under mgtet. Du kan gi andre deltakere tilgang til & presentere ved &
"forfremme" dem fra "Attendee" til "Presenter”. Apne listen over mgtedeltakere,
heyreklikk pa den aktuelle deltakeren og velg status.


https://tinyurl.com/
https://it.uib.no/Fil:Teams-m%C3%B8tekontroller.png
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"Presenters"” kan bl.a. presentere (vise bilder fra sin maskin), og dempe mikrofonene til andre
mgtedeltakere.

o Det vil veere nyttig & ha chat-vinduet oppe s& man kan se om det kommer inn
spersmal osv.

« Det kan ogsa vere nyttig a se listen over mgtedeltakere, bl.a. for & se at publikum har
dempet sine mikrofoner. Hvis det kommer stay fra en av mgtedeltakernes mikrofoner kan
administrator hgyreklikke pa denne og velge a dempe mikrofonen.

Dele skjerm

Hvis du vil dele skjermen i et Teamsmagte, velger du Del (4] i matekontrollene. Velg deretter
a presentere hele skrivebordet, et vindu, en PowerPoint-fil eller en tavle.

Dele: Hvis du vil: Bra nar:

Skrivebord | Vis hele skjermen, inkludert Du ma dele flere vinduer pa en enkel
varslinger og annen mate
skrivebordsaktivitet

Vindu Vis bare ett vindu, og ingen Du trenger bare a vise én ting og vil
varslinger eller annen holde resten av skjermen for deg selv
skrivebordsaktivitet

PowerPoint | Presentere en PowerPoint-fil andre Du trenger a dele en presentasjon og vil
kan samhandle med at andre skal kunne flytte gjennom den i

sin egen fart

Tavle Samarbeide med andre i sanntid Du vil skissere med andre og ha notatene
vedlagt i motet

Nar du er ferdig med a dele, gar du til mgtekontrollene og velger Stopp deling.


https://it.uib.no/Fil:Teams-m%C3%B8teroller.png

