
Enkel veileder til bruk av Microsoft Teams 
 

1. Årsmøtet i Eidsvoll OL gjennomføres elektronisk på plattformen Microsoft Teams. Alle 

medlemmer skal ha fått en e-post med en invitasjon til årsmøtet på Teams. Hvis du ikke har 

mottatt denne, kontakt leder@eidsvollorientering.no. 

 

2. Start påloggingen på møtet minst 15 minutter før årsmøtet starter. Da kan eventuelle 

tekniske problemer forsøkes løst før møtestart. Dersom flere i samme husstand skal delta på 

møtet fra hver sin PC, så er det viktig at det er noe avstand mellom PC’ene, ellers blir det lett 

mye støy (interferens). Hodetelefoner anbefales, men er ikke nødvendig. 

 

3. I e-posten med invitasjon til årsmøtet på Teams er det en internettlenke. Klikk på lenken. 

 

4. Etter å ha klikket på lenken kommer du inn på en internettside hvor du får spørsmål om 

hvordan du ønsker å bli med i Teams-møtet, se bilde under. Dersom du ikke er kjent med 

Teams, klikk på «Fortsett i denne nettleseren. Da deltar du via din vanlige nettleser som 

Edge, Chrome, mv., og du trenger ikke noe spesiell programvare. 

 

 
 

5. Etter å ha klikket på «Fortsett i denne nettleseren», så får du opp skjermbildet under. Skriv 

inn eget navn og klikk på «Bli med nå». 
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6. Dersom du er tidlig ute til møtet, så kan du få opp skjermbildet under. Da er det bare å vente 

til at møtearrangør starter møtet. Vi tar sikte på at det skjer 15 minutter før årsmøtet starter. 

 

Kamera og mikrofon kan slås av og på ved å bruke glideknappene. 

 

 
 

7. Møtearrangør må slippe deg inn på møtet. Når det skje endres skjer endres skjermbildet 

først til dette: 

 

 
 

… og når du kommer inn i møtet kan skjermbildet se slik ut: 

 



 
 

 

8. Sjekk lyd og bilde. Det er særlig viktig at du kan høre hva som blir sagt og at andre kan høre 

hva du sier. Hodetelefoner anbefales. 

Egen mikrofon slås av og på ved å klikke på ikonet for mikrofon:   

Under møtet ber vi om at alle har slått av mikrofonen, med unntak av den som har ordet. 

Dette for å unngå forstyrrende bakgrunnsstøy. 

 

Hvis du ikke hører noen ting, sjekk at lyden er slått på din PC. 

 

Eget kamera slås av og på ved å klikke på ikonet for kamera:  

 

Dersom du har problemer med lyd og/eller bilde, så kan du klikke på .  

 

 



Da får du opp følgende:  

 

Under «Vis enhetsinnstillinger» kan det være ulike kameraer og mikrofoner du kan velge 

mellom. Prøv deg frem for å finne innstillinger som passer. 

 

9. Dersom du ønsker å ta ordet under møtet, så klikk på ikonet for å rekke opp hånden. 

 
 

Dirigenten vil se at du har bedt om ordet og vil gi deg beskjed når det er din tur. Når du får 

ordet, slå på mikrofon (og kamera) og si det du ønsker. Når du er ferdig, slår du av 

mikrofonen din igjen. Etter at du er ferdig, tar du også ned hånden din igjen. Det gjør du også 

ved å klikke på hånd-ikonet. 

 

Ikonet for å rekke opp hånden vil også bli brukt som stemmetegn ved voteringer. 

 

10. Du får tilgang til en meldingsfunksjon ved å klikke på . Vi vil i liten grad bruke 

meldingsfunksjonen under møtet. 

 

11. Ved å klikke på  får du opp en oversikt over alle møtedeltagerne. 

 

12. Du forlater møtet ved å klikke på  

 

Lykke til og velkommen på årsmøtet! 

 


