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Lagg till personer i ett videomote

| Hangouts Meet kan du lagga till personer i ett videomote fére, under eller efter ett mote.
Gasterna kan finnas inom eller utanfér organisationen. Personer inom organisationen kan alltid
ga med sa lange de ar inloggade pa G Suite-kontot (t.ex. ett Gmail-konto for jobbet).

Nagon fran din organisation maste ge tillgang till externa gaster, om inte de externa Google-
kontona har lagts till i en kalenderhandelse eller personerna bjuds in under ett videomote.
Obs! Géster i métet behdver inte ett Google-konto for att delta i ett méte.

1. L&gga till gaster i ett videom&te via en kalenderhandelse
a. Bjudain géasterna till ett videomote via Google Kalender
b. Vidarebefordra information om hur man gar med i ett videométe till ytterligare
gaster
2. Lagga till gaster i ett videomote via e-post
a. Skapa en ny hdndelse med ett videomdte
3. Att tanka pa i hemma miljo

1. Lagga till gaster i ett videmote via en kalenderhandelse

a. Skapa en ny handelse med ett videomoéte

Du kan bjuda in fler gaster och ta bort gaster under ett videomote. Om du vill bjuda in personer
utanfor organisationen som inte redan har lagts till i en kalenderhandelse maste nagon fran din
organisation forst ge dem atkomst till motet.

1. Oppna Kalender och éppna en befintlig handelse.

2. Pafliken Gaster gar du till Lagg till gaster och lagger till ytterligare gaster.
3. Klicka pa Spara.

4. Klicka pa Skicka for att skicka inbjudningarna.

Gaster far ett e-postmeddelande med handelseinformationen och en méteslank till
videosamtalet.

a. Vidarebefordra information om hur man gar med i ett videométe till
ytterligare gaster

Inbjudna gaster kan vidarebefordra motesinbjudan eller uppgifterna till andra. En
motesdeltagare fran din organisation maste kanske godkanna externa gaster nar de forsoker

ga med.

Personer inom din organisation kan alltid ga med sa lange de ar inloggade pa G Suite-kontot
(t.ex. ett Gmail-konto for jobbet eller skolan).

2. Lagga till gaster i ett videomote via e-post
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Du kan bjuda in fler gaster och ta bort gaster under ett videomaéte. Om du vill bjuda in personer
utanfor organisationen som inte redan har lagts till i en kalenderhandelse maste nagon fran din
organisation forst ge dem atkomst till motet.

Valj ett alternativ:

®
-

@ @ +*
o 1. Tillhéger klickar du pa Personer ? Lagg till personer ==
2. Ange namn eller e-postadresser och klicka pa Skicka inbjudan.

e 1. Klicka pa métesnamnet nere till véanster.

2. Klicka pa Kopiera anslutningsinformation [E]
3. Klistra in métesuppgifterna i ett e-postmeddelande eller en annan app och skicka
till personen.

e

I[C] Copy joining info

3. Att tdnka pa i hemma miljo6

Det finns ett antal grundldggande faktorer for att Oka fokus aven i det digitala moétet. Vi har
stolpat ned nagra nyckelatgarder att ha med sig in i motet for att skapa basta mojliga
forutsattningar.

1. Stationera dig i ett rum med neutral bakgrund. Desto mer som hander i bakgrunden,
desto mer ofokuserade blir dina ahorare.

2. Belysningenirummet ar viktigt for att stélla dig som talare i stralkastarljuset. Rikta
lampor i rummet den man det gar emot dig, framifran och undvik motljus fran fonster.

3. Neutralisera ljud sa gott det gar. En tvattmaskin, TV/radio eller ventilation kommer stora

motet vasentligt.

Under tiden du ar tyst i motet bdr du stanga av din mikrofon.

Informera de du bor med att du skall in i mote fér att undvika ovantade sallskap.

Oplanerade handelser bidrar till att du tappar fokus.

6. Hall ett behagligt avstand till kameran. Ditt kroppssprak ar minst lika viktigt i den digitala
varlden.

7. Undvik utomhusmiljé dar bade ljussattning och ljudnivaer ar okontrollerbart.
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