
*Varning av brandvägg kan visas vid anslutning. Ignorera denna och gå vidare* 

Lathund för möten via Teams 
Nedan kommer följande exempel visas: 

• Snabbmöte med kollega via chat 
• Snabbmöte i ditt Team 

 

 

Snabbmöte via chat 

1. Välj chatt i fliken till vänster 

2. Klicka på ny chatt 
 
 
 
 
 

 
3. Skriv nu in namnet på den du vill chatta med 



4. Börja skriva ditt meddelande 

5. Dela skrivbord/dokument i din pågående chatt 
OBS! Fungerar bäst i skrivbordsappen - Onlineappen kan ha funktionsbegränsningar 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Starta videosamtal 

 

 



Snabbmöte i ditt team 

1. Välj vilket team du vill ha möte med och klicka på ”Möte nu”  

 
2. Välj med eller utan video och klicka på ”Möte nu” 

 

 

 

 

 

 



 
 

3. Bjud in deltagare från ditt team, eller sök och lägg till personer 

 
 

 

 

 


	5. Dela skrivbord/dokument i din pågående chatt

