Dialog under et Microsoft Teams mgde

Det er sveert at tale i munden pa hinanden i et online mgde - ofte kan man kun hgre den fgrste der
startede med at tale. Derfor er det godt at bruge nogle fa regler til at fa taletid under et mgde.

I et online m@de kan man b3ade skrive og tale undervejs, se muligheder herunder

Tale under mgder

Det er vigtigt at kun 1 taler af gangen for at sikre at alle kan hgre hvad der bliver sagt. Lad derfor veere med
at forsgge at tale samtidig med andre og sgrg for at tale i sa kort tid, at andre ogsa kan komme til orde.

Det kan veere fornuftigt at have en ordstyrer der giver ordet til den nzaeste i raekken. | Teams er der
mulighed for at teknikken kan hjaelpe med at holde styr pa hvis tur det er til at tale

1. |toppen af Teams finder du et ikon med en hand og herunder en raekke yderligere ikoner.
a. Umiddelbare reaktioner vil komme frem pa dit billede, men forsvinde efter et par minutter
igen. De kan bruges til at give udtryk for noget der bliver sagt pa mgdet, uden at tale.
b. Hvis du gerne vil ind i talersekken, kan du benytte “raek handen op” ikonet, det bliver der
indtil du tager handen ned igen.

Umiddelbare
reaktioner

2. Ordstyreren (og alle andre) kan fglge taleraekken ved at klikke pa ”Vis deltagere”, hvorved der
fremkommer en liste over deltagere
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3. @verste person i reekken, er den der har raekt handen op ferst, herefter fglger taleraekken.
4. Hvis personen ikke selv husker at tage handen ned igen, kan du ggre det ved at klikke pa
vedkommende og vaelge “"tag handen ned”



Dialog under et Microsoft Teams mgde

Skrive under et mgde
Teams har ogsa en chatfunktion, som kan benyttes under mgdet, men ogsa efter !!

1. Ved tryk pa taleboblen "vis samtale”, fremkommer en oversigt over chatten

Vis samtale

2. Her kan du skrive beskeder som alle i mgdet kan fglge med i. Hver gang du trykker pa <Enter>
sendes chat til de gvrige deltagere.

Mgdechat
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3. Chatten gemmes i Teams appen og du kan efter mgdet finde den under “chat” — navnet pa mgdet
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4. Det er muligt at fortsaette med at skrive i chatten efter mgdet er slut. Det du skriver bliver sendt til
de deltagere der deltog i mgdet ©
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