Opprette skjema 1 Forms 1 forkant av
arsmgte (via Teams)




1. | Teams, trykk pa Kalender
2. Trykk pa kalenderposten for arsmgtet
3. Trykk pa Chat med deltakere

Min kalender

Arsmate 2021

Arsmgte 2021 2

Sandra Szymanska 15. feb. 2021 14.00 - 16.00

15.00

|E] Chat med deltakere 3

16.00
o Sandra Szymanska
=

Arranger

Legg til en fane X
Gjor favorittappene og -filene dine til faner gverst i chatten Sak Q
Flere apper A

Optimalisert for mater

s RAZRTA®

Forms Slido Polly Vevox Wakelet Priority
Matrix

Huvis ikke Forms finnes i oversikten, kan du
soke fremdet i sgkefeltet oppe til hayre.

Ved a bruke Forms godtar du personvernerklzringen og bruksilkarene,

< Tilbake | Legg til

4. Chatvindue for mgte vil dpnes.
Trykk pa + for a fa frem flere muligheter
for mgte — her skal vi finne frem Forms

Arsmete 2021 chat 3t~ | + i

Bl  sandra Szymanska la til sandra.szymanksa (Gést) i matet.

¢ Sandra Szymanska gav matet et nytt navn: Arsmegte 2021.

Skriv en ny melding

o~ SN S pe— . S~ Y | p— —

6. Klikk Lagre. Forms kan na brukes i mgatet

Om X
Forms

Opprett en undersgkelse far eller under mgtet. Saml inn svar i sanntid. Finn ut mer

Tilbake




Opprette skjema i Forms i forkant av arsmgte ﬁ

7. For a opprette en avstemming, ga inn pa

fliken for Avstemninger.

Arsmote 2021 chat Filer Motenotater Tavle 1t~ | +

(¥l Sandra Szymanska la til sandra.szym. Avstemninger

&  Sandra Szymanska gav motet et nytt navn. Arsmete ZUZ1.
| dag

EE? Sandra Szymanska la til Forms i matet.

Skriv en ny melding

Ae ! 2 Q@B R @ -

9.

WORSk

Fyll ut navn pa spegrsmalet, f.eks. Valg

av styreleder, og alternativene som kan
stemmes pa. Klikk Lagre nar du er ferdig.

Forms X
Microsoft Forms

Sparsmél|

Alternativ 1

Alternativ 2

8. Trykk pa + Opprett ny undersgkelse

Arsmote 2021 chat Avstemn.. v 3tilv +

Sper ditt publikum

Mennesker kan stemme fer, under eller etter mgtet.

-+ Opprett ny undersokelse

_+_

@ Flera svar

Lagg till alternativ

D Dela resultat automatiskt efter réstning
Hall svaren anonyma

D Tillat andra att samredigera (i)

v

ANEAN

I

Huk av Del resultat automatisk (hvis denne er huket i, vil
resultatene oppdateres lgpende som de kommer inn — nar
den ikke er huket velger du nar du vil dele resultatet)

Huk av Tillat andre & samredigere

La Behold anonyme svar veere huket, slik at man ikke ser
hvem som stemt hva



Opprette skjema i Forms i forkant av arsmete

Her ser du at undersgkelsen er lagret som en Kladd, at
den er Anonym og at resultatene er ikke delt. Det
fremgar ogsa at det er Bare du som kan se undersgkelsen

Arsmote 2021| chat Avstemn... N3 til v

Alle undersgkelsef ~ + Opprett ny

v

e o= % Hyis du gnsker & endre noe |

g v styeleder undersgkelsen, Trykk pd pilen ved
8::; siden av Start, og velg Rediger

O cato undersgkelse

(O Blankt

ser <] Hvis undersgkelsen er riktig, trykker

e mameme | dU pa Start nar den skal publiseres i
Slet undersakelse selve mgtet for avstemming.




Fa frem og gjennomfer avstemning i mate

Pa tidspunktet for arsmgatet finner du dine avstemninger pa samme sted som du
opprettet dem — under Avstemning i chatten for matet.

Arsmeate 2021 chal Avstemn.. 3t + 52

Alle undersgkelser ~ + Opprett ny

m Anonym | Resultatene er ikke delt & Bare du EA 4

-

Valg av styreleder

O Anne
O Beate
O Cato

O Blankt

Start v

Nar det skal stemmes, velger du riktig sp@rsmal Anonym | Resultatene e fkke el
du forberedt i forkant, og klikker Start.

alg av styreleder
KLADD vil da endres til DIREKTE — "o



Fa frem og gjennomfer avstemning i mate

Avstemningen dukker opp i
chatten til mgtet, og deltakerne
kan stemme ved a klikke i gnsket
valg og trykke Submit \ote.

e Forms 16.26

Live | Anonymo.. zﬁ;
o

Valg av styreleder

O Pnne
O PBeate
O [ato
O

Blankt

Submit Vote

$S06 @&

0 responses

Skriv en ny melding

Ay V2 @ @ B - B

Nar deltakerne fatt tid til a svare, kan du
velge a Lukke undersgkelsen

Alle undersakelser ~ + Opprett ny

m Anonym | Resultatene er ikke delt iﬁ;‘
A

Valg av styreleder

O Anne
O Beate
O Cato

() Blankt

Vis resultater ~

Lukk undersgkelse

m Anonym | Resultatene er ikke delt Eksporter resultatene

Slett undersgkelse
Valg av nestleder

Den endres da fra DIREKTE til LUKKET:

VLGP Anonym | Resultatene er ikke delt



Resultat etter avstemning | mgte

Du kan na se resultatene.
Klikk Eksporter for a laste
ned en excelfil med
sammenstilling av resultat.

Alle undersgkelser -+ Opprett ny

m Anonym | Resultatene er ikke delt ‘3‘
Valg av styreleder
Anne 0%
Beate 0%
Cato 0%
Blankt +/Din stemme 100%
1 stemme

Eksporter resultatene N

Har du valg vil de synes med en
gang i chatten etter hvert som
deltakeren sender inn sine stemmer:

Clos... | Anony.. q@,

Valg av nestleder
O Alternativ 1
O Alternativ 2
O Alternativ 3

O Blankt

Oppdatert

Alternativ 1 0% (0)
Alternativ 2 100% (1)

Alternativ 3 0% (0)

Blankt 0% (0)

1 response
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Resultat etter avstemning | mgte

Du finner alle dine avstemninger under Forms nar du logger deg pa portal.office.com

1. Gain pa Alle mine skjemaer

Nylige Festet  Delt med meg

E 2. Velg gnsket skjema
- 3. Under Svar finner du resultatene

wstemming

Alle mine skjemaer —>»

Sp@rsma Svar @
é M|ne Sk_]emaer Valg av styreleder
Alle skjemaer  Slettede skjemaer ]
1 00:00 Aktivt
Svar Gjennomshnittlig tid for & fullfere Status
Vis resulta @A eeeeeeeee

1. Valg av styreleder

Flere detaljer

Valg av styreleder

Cato
1 svar o




Resultat etter avstemning | mgte

Tips: hvis du gnsker a dele resultat med deltakerne pa en enkel mate, kopier lenke
eller ta en skjermdump av resultatet fra denne siden, og lim inn i chatten ©

Spgrsma Svar @

Valg av styreleder

Vi resultater EE Apne i Excel

Beate

Alternativ 1,
kopiert lenke

For a dele resultatet kan du enten:
1. Trykke Hent sammendragskobling, kopiere lenken

som kommer frem og lime inn i chatten i Teams
Alternativ 2,

L U skjermdump
[ e | a8 e

1. Valg av styreleder

2. Taenskjermdump av resultatet og lime inn i chatten



