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Ārpus organizācijas dalībnieku (viesu) uzaicināšana uz sapulci 

1. Lai pievienotu dalībnieku (viesi) pie sapulces grupas, atveriet sadaļu “Darba grupas” (Teams) un 

noklikšķiniet uz grupas piedāvātajā grupu sarakstā. Noklikšķiniet uz trīs punktiņiem  un izvēlieties 
“Pievienot dalībnieku” (Add member). 

 

2. Atveras logs, kurā variet sākt rakstīt ārpus organizācijas dalībnieka (viesa) e-pasta adresi. 

 

3. Ierakstiet dalībnieka (viesa) e-pasta adresi un noklikšķiniet uz lodziņa “Pievienot e-pasts kā viesis”.  

 

4. Lai atvieglotu dalībnieku atpazīšanu, obligāti jānorāda personai (viesim) reālais Vārds un Uzvārds. Šis 
personas Vārds un Uzvārds saglabāsies LU globālajā adrešu grāmatā, pēc kura vēlāk to atpazīs jebkurš cits 

MS Teams lietotājs. Lai labotu personas ierakstu noklikšķiniet uz ikonas zīmulītis  un lodziņā ierakstiet 
personas datus.  
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5. Ierakstīto informāciju par dalībnieku (viesi) apstipriniet ar ķeksīti.  

 

6. Dalībnieka (viesa) e-pasta adreses vietā parādīsies dalībnieka Vārds un Uzvārds. Tālāk dalībnieku 
pievienojiet sapulces grupai noklikšķinot uz pogas “Pievienot” (Add).  

 

7. Dalībnieks (viesis) ir pievienots sapulces grupai. Ja nepieciešams, tādā pašā veidā, kā pievieno dalībnieku 

grupai, to iespējams dzēst no sapulces grupas. Dzēšanu veiciet noklikšķinot uz ikonas . 
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Uzaicinātā dalībnieka (viesa) pieslēgšanās MS Teams 

1. Tiklīdz dalībnieks ir pievienots sapulces grupai, viņš saņems uz savu e-pastu paziņojumu no Microsoft 
Teams. 

 

2. E-pastā atsūtītais paziņojums ir jāatver un jānoklikšķina uz pogas “Open Microsoft Teams”.  

Uzmanību! Šī saite darbosies tikai tajā gadījumā, ja šim dalībnieka e-pastam ir piesaistīts Microsoft Office 
konts. 

 

3. Ja uzaicinātajam dalībniekam (viesim) ir izveidots MS Office konts, tad viņam parādās šāds paziņojums, 
kurš ir jāapstiprina noklikšķinot uz pogas “Accept”. 
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4. Ja uzaicinātajam dalībniekam (viesim) nav izveidots MS Office konts, tad viņam ir jādodas uz vietni: 
https://www.office.com. Atvērsies vietnes sākuma lapa, kurā labajā augšējā stūrī jānoklikšķina uz ikonas 

 . 

 

5. Lai MS Office sāktu veidot jaunu lietotāja kontu jānoklikšķina uz saites “izveidojiet jaunu”.  

 

5. Ierakstiet savu e-pasta adresi un noklikšķiniet uz pogas “Tālāk”.  

 

6. Nākošajā solī ievadiet paroli, kuru vēlaties izmantot savam kontam un noklikšķiniet uz pogas “Tālāk”.  

 

 

 

 

 

https://www.office.com/
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7. Aizpildiet informāciju par sevi, norādot savu Vārdu, Uzvārdu un noklikšķiniet uz pogas “Tālāk”.  

 

8. Nākošajā solī norādiet Valsti/reģionu, dzimšanas datus un noklikšķiniet uz pogas “Tālāk”.  

 

9. E-pastā no Microsoft atnāks ziņojums, kurā ir jāapstiprina sava e-pasta adrese un telefona numurs.  
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10. Atverot Microsoft ziņojumu, tajā ir redzams drošības kods.  

 

11. E-pasta adreses apstiprināšanai, lodziņā “E-pasta adreses pārbaude” ievadiet atsūtīto drošības kodu 
un noklikšķiniet uz pogas “Tālāk”. 

 

12. Lai turpinātu, ievadiet ekrānā redzamās rakstzīmes un noklikšķiniet uz pogas “Tālāk”. 

   

13. Drošības nolūkos lietotājam ir jāievada papildus informācija – valsts kods, tālruņa numurs un 
jānoklikšķina uz pogas “Sūtīt kodu”. Tālrunī tiks atsūtīts drošības kods, kuru jāievada ekrānā redzamajā 
lodziņā un jānoklikšķina uz pogas “Tālāk”. 
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Sapulces iestatījumi darbam ar ārpus organizācijas lietotājiem 

1. Lai ieplānotu sapulci, kalendārā ekrāna kreisajā pusē noklikšķiniet uz sadaļas Kalendārs (Calendar), tad 
noklikšķiniet uz pogas “Jauna sapulce” (New meeting). Nolaižamā izvēlnē izvēlieties sapulces veidu - 
“Ieplānot sapulci”. 

 
2. Ierakstiet plānotās sapulces nosaukumu, vietu, datumu, sākuma laiku, beigu laiku, un sapulces gaitas 
aprakstu. Jāizvēlas sapulces grupa jeb kanāls, kurā ir pievienoti visi gan organizācijas, gan ārpus 
organizācijas dalībnieki. Lai pievienotu sapulces notikumu kalendārā, jānoklikšķina uz pogas “Saglabāt”. 
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3. Uzgaidiet, kamēr izveidotais sapulces notikums ir saglabājies kalendārā. Lai mainītu sapulces 
iestatījumus darbam ar ārpus organizācijas dalībniekiem (viesiem) ir noklikšķiniet uz izveidotās sapulces 
kalendārā. 

 

4. Sapulces iestatījumus iespējams mainīt noklikšķinot uz saites “Sapulces opcijas” (Meeting options). 
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5. Atvērsies logs “Sapulces opcijas”, kurā atverot izkrītošās izvēles, iespējams norādīt “Kas var pievienoties 
sapulcei?” un “Kas var prezentēt?”. 

 

6. Situācijā, kad sapulcē piedalās dalībnieki ārpus organizācijas, pie jautājuma “Kas var pievienoties 
sapulcei?” norādiet, ka var piedalīties “Visi”. Pretējā gadījumā, viesu piekļuve sapulcei būs liegta.  
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7. Pie jautājuma - “Kas var prezentēt?” iespējams norādīt vairākas vēlamās opcijas:  

Kurš var prezentēt? Kas notiks? 

Visi (Everyone) Ikviens, kam ir piekļuve sapulces saitei, sapulcei pievienosies kā 
prezentētājs. 

Personas manā organizācijā 
(People in my organization) 

Tikai jūsu organizācijas dalībnieki būs runātāji. Ārējie dalībnieki 
pievienosies kā dalībnieki. 

Konkrētas personas 
(Specific people) 

Runātāji būs tikai personas, kuras izvēlēsieties no uzaicināto personu 
saraksta. Visi pārējie pievienosies kā dalībnieki. 

Tikai es (Only me) Tikai rīkotājs būs prezentētājs. Visi pārējie dalībnieki pievienosies 
dalībniekiem. 

 

 

8. Kad sapulces iestatījumi jeb opcijas ir uzliktas, noklikšķiniet uz pogas “Saglabāt”. Ja vēlaties variet uzsākt 
sapulci noklikšķinot uz pogas “Pievienoties”. Atvērsies melns ekrāns, kurā vispirms jāpārbauda un 
jāieslēdz mikrofons, videokamera, skaļruņi vai austiņas. Tālāk noklikšķiniet uz pogas “Pievienoties tūlīt” 
(Join now).  

 


