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2. Introduktion

Den hir manualen ger en introduktion till hur du kommer 4t métesldnken till lobbyn och hur du startar ett

méte 1 Vidicue. Du bjuder enkelt in dina deltagare genom att skicka dem en link till den lobby dér motet
ska ske.

3. Inloggning

Vilj autentiseringsmetod HSA-ID (SITHS-kort) och i nista steg viljer du certifikatet som innehdller HSA-
1D.

Region Kronoberg

Loggain

Vil certifikat fér autentisering

_ . Ange dins sutentiseringiuppgiter for webbpistsen idsignicat.comdd3
Logga in fér att starta videométen med dina

besékare. Har hittar du ocksa din kontrollpanel, =]
historik och instéliningar

Svenskt BankiD (> ] ®

Freja elD Plus ° \@ SITHS e Berion MSAK 3 CA I

‘ HSA-ID (SITHSKort) (> ]

4. Lobby

Efter inloggning i tjdnsten kommer du till kontrollpanelen. Hir ser du en 6versiktsvy 6ver dina vintande
bestkare samt de olika lobbys du har tillgang till.
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Kontrollpanel ~ Team

KOL AV-media 1

« Duhar 1 vintande bestkare. Starta a1t mote for att slappa in den. Z

Besokare Td 4 Autentiserare Lobbyldink

ANNA PRISSBERG 01:26 Svenskt BankiD KOL Av-media

\ﬁsal erson \IE a lankar 5

Bjud in besdkare till ett mote

Behdver du bjuda in ndgon till ett mate utan tillgang till autentiseringsmetoder som BankiD eller Freja elD?
Hantera besokare har

G 6

Lobbyer 7

Lobby Vantande besbkare Paglende maten
KOL Av-media 1 0
Utbildning 0 0

Kontrollera att allt fungerar 8

Vi testar din kamera, mikrofon, hogtalare och natverk for att sakerstalla att allt fungerar som det ska.

(Tcsta for mlg) (Sk\cka test till ndgon annan)

F,
e' Linda Stark

3o

Starta mbte

heE o

0 B B sytiooty >

PN DN =

Namn pa vald Lobby.

Vintelistan — hir syns om ndgon deltagare vintar i den lobbyn du har tillgang till.
Du kan skicka inbjudan till deltagare frian verktyget pé tre olika sitt (link, QR-kod, mail).

Genvig for att Starta moéte.
Personliga linkar.

Bjud in bestkare till ett méte. Obs! Steg 3 ger dig fler mojligheter.
Den lobby/de lobbyer du har tillgang till. Vixla mellan lobbyer genom att klicka pa Byt lobby.

Kontrollera enheter (mikrofon, hogtalare, nitverk).
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4.1 Lobbyoversikt

Hir finns f6ljande funktioner numrerade enligt bilden:

Du har 1vantande besdkare. Starta ett mote for att slappa in den.
1 Besdkare Z Tid 3 Autentiserare 4 Lobbylank 5 Info

LINDA STARK 00:56 Svenskt BankiD KOL AV-media 0 6 B

Namn pé vintande besékare

Den tid som besékaren har vintat i lobbyn

Besokarens autentiseringsmetod, t ex Svenskt BankID
Den lobby som besokaren vintar i

Information om bestkaren (personnr/telefonnr)
Skicka meddelande till besékaren

A e

4.2 Lobbyfunktioner

Nedan visas funktioner i Lobbyn i detalj.

4.2.1 Publicera lank/skicka inbjudan

Bjuder du in deltagare som saknar autentiseringsmetod — se 6. SMS-autentisering for besékare. Du kan
skicka inbjudan till deltagare frin verktyget pa tre olika sitt. Dessa finner du till héger om linken till
lobbyn. Eftersom linken ér oférindrad kan den sparas pa limpligt stille och dteranvindas vid behov. Det
gar att ligga till den i webbplatser, e-postsignaturer och anvinda i dterkommande méten. Du kan dven
kopiera linken som en QR-kod f6r att t.ex. skicka med den i ett brev. Obs! Folj de rutiner ni har f6r att

skicka moteslankar.

KOL AV-media D e =

- Du har inga véntande besdkare. Dina besékare kommer att visas har nar de anléander. Startamate anda

Visa personliga lankar

|E| 1. Kopiera linken till urklipp for att sedan klistra in den i valfritt system for utskick (du kan dven
klicka pd linken for att kopiera till urklipp.

oo 2. Tafram QR-kod som deltagare/gister kan skanna med sin mobilenhet. Hogerklicka pd QR-

o koden si finns valet att spara bilden. Bifoga sedan bilden i t ex ett mail.

[ 3. Skicka linken via e-post. Valet 6ppnar ditt e-postprogram och Klistrar in linken i ett nytt mail.

4.2.2 Skapa personlig lank till lobbyn
Lobbyn du har behérighet till har en huvudlidnk och det 4r denna link som anvinds i de flesta
fall. Om ni har flera mé&ten samtidigt sd finns det mojlighet att skapa egna linkar. Tdnk pa att linken ér
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personlig vilket gor att det dr bara du som ser den. Dock kan kollegor som har behérighet till lobbyn se
deltagare som anslutit till méte via din personliga link och starta ditt méte om du ej kan nérvara.

1. Klicka péd Visa personliga linkar.

KOL AV-media 0 82

Visa personliga lankar -

2. Klicka pa Skapa lobbylink.

KOL AV-media 0 =8

Dol liga lankal
6lj personliga lankar ‘ Skapa lobbylank

Du har inga personliga lobbylankar

3. Fyllititeln pa linken (ditt namn anges om inget fylls i). Det man ldgger in under Titel kommer
att visas nir en deltagare ansluter till vintrummet. Fyll i eventuell beskrivning av linken.

Skapa lobbylank

Titel

Tex Kirurgi (Biir ditt namn om tomt)

Beskrivning

M Arbegransad
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Vilj sedan om linken ska vara tidsbestimd eller inte. Obegrinsad giltighet dr satt som standard.

M Ar begransad I

For att sitta ett utgangsdatum eller maximalt antal klick tillitna — klicka pa knappen och dndra
liget till Ar begrinsad. Vilj sedan start- samt utgingsdatum och/eller hur manga klick som
tillats.

@@ /rbegrinsad

Giltig frén

@@ | 2024-06-1808:00 (i}
Giltig till

@@ | 202:-071810:00 =

Anvandningar kvar

P

Klicka pa Spara for att skapa linken.
Ny syns linken (i det hir exemplet d6pt till SIP-méten) under dina personliga linkar. Linken
delas ut pa samma vis som huvudlidnken, dvs kopiera den, skapa QR-kod eller maila.

KOL AV-media D 8 =

+ Duhar inga véintande besékare. Dina besokare kommer att visas har nar de anlander. Starta méte anda

Dalj personliga lankar
20l personTgs Ankal Skapa lobbylank
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5. Mote

5.1 Starta ett mote

Nir en besokare anslutit till vintrummet for lobbyn sa dyker den upp direkt under Kontrollpanelen.

5.1.1 Starta mote med deltagare
Nir du ser att besdkaren du avtalat méte med vintar i lobbyn sa klickar du pa knappen Starta mote.
Kontrollera forst att det dr rétt deltagare genom att klicka pa Info.

- Du har 1vantande bestkare. Starta ett mote for att slappa in den. -
Besokare Tid Autentiserare Lobbylénk @

LINDA STARK 00:56 Svenskt BankiD KOL AV-media i =]

5.1.2 Starta mote med flera deltagare

Om flera besokare vintar i lobbyn kan du klicka pa Vilj flera och markera de deltagare som du ska ha
med dig in i métet. Klicka sedan pa Starta méte med valda for att dra igang motet med dessa.

Utbildning 0 e 9

* Du har 2 véntande besdkare Starta tomt mote
Q_ sok bestkare

Besokare Tid ™ Autentiserare Lobbylank

MARTA SURBEVSKI 00:39 Svenskt BankiD Utbildning
AB 00:01 SMS Engéangskod Utbildning
Visa personliga lankar %

Utbildning

* Du har 2 véntande besokare

Q Stk besokare

Besbkare Tid Autentiserare Lobbylénk Info X Avbryt

MARTA SURBEVSKI 00:50 Svenskt BankID Utbildning o

AB 00:1 SMS Engangskod Utbildning [ ] =] % -

Visa personliga lankar
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5.2 Anslutning till mote

Nir du ansluter till métet kommer du f6rst till en
valkomstsida dir du kan stilla in vilken kamera,
mikrofon och hégtalare som ska anvindas i métet.
Enheter du har mdéijlighet att vélja dr de som ir
anslutna till datorn.

Férhandsvisning av din webbkamera. ~
Klicka hir for att andra kamera. Instéliningar
Klicka har for att 4ndra mikrofon.

Klicka hir £Or att dndra hogtalare.

mO0O% >

Testa din mikrofon. En stapel visas i ikonen nir

du pratar i mikrofonen.

F. Testa din hégtalare. Klicka hir f6r att spela upp
ett ljud.

G. Fler funktioner. Hir kan du bland annat stilla in
visuella effekter.

H. Nir du dr n6jd med instillningarna klickar du pé

Anslut till mote f6r att koppla upp dig i métet

och slippa in deltagare frin vintrummet.
Anslut till mote

5.3 Lagg till deltagare

Nir du startat upp motet sa kan du sldppa in besékare direkt frin det startade motet via Lobbyvyn som du
hittar precis vid Lobbynamnet enligt 5.1.1 eller slippa in flera besdkare enligt 5.1.2.

(‘B KOL AV-media

m

N
Rack upp handen

Klicka pa Lobbyns namn.

"
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1@ KOL AV-media

. LINDA STARK

Klicka sedan pé den groéna ikonen bredvid namnet f6r att bjuda in besékaren till métet. Bekrifta genom
att klicka Ok.
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5.4 Mojligheter i motet
5.4.1 Motesfunktioner

(o ok | ) 5

1. Visa deltagarlistan
a. VFist” (gor synlig) deltagare, stinga av deras mikrofon samt ta bort nidgon fran métet.

&8 Anslutna Métesdeltagare

® o

JD) John Doe

b. I deltagarlistan finns kategorin Inbjudna deltagare. Hir visas alla deltagare som du lagt till i
ditt méte, men som antingen inte kopplat upp sig dnnu eller tillhdr de som varit med i métet
och inte limnat genom att klicka pa r6d lur. Alla som presenteras under inbjudna deltagare
har fatt en biljett” av métesdgaren och kan ateransluta direkt till métet utan att vinta i
lobbyn.

&8 Anslutna Métesdeltagare

. Du

&' Inbjudna Deltagare
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10.

11.
12.

c.  Man kan hiva ”biljetten” sd att deltagaren inte kan dteransluta direkt till
métet. Det gér man genom att klicka pd ikonen Ta bort deltagare fran
motet. Om deltagaren ansluter med linken pa nytt efter detta sd kommer hen
att hamna i lobbyn och maste bli inbjuden pa nytt.

Lobby — ligg till gdster som vintar i lobbyn eller agenter som ér inloggade.

Chatt - alla deltagare har mojlighet att chatta. Personer som ansluter sent till ett mote

kan se tidigare skrivna meddelanden. Chatthistorik sparas inte efter avslutat moéte.
Deltagarens namn. Hir kan du som agent dven “fista” deltagare, stinga av deras mikrofoner
samt dndra deltagarnas kamerabilder sa de anpassas till ramarna.

Sting av din mikrofon.

Sting av din kamerabild.

Alla deltagare kan dela innehall eller media (spela upp film eller ljudklipp i métet).

Deltagare kan ricka upp handen f6r att begira ordet.

a. Nir ndgon ricker upp handen sd kommer det en
notis uppe till vinster i métesmenyn samt en ikon John Doe riickte upp handen. ‘w
som visas bredvid deltagarens namn i métesvyn.

b. Alla agenter i métet kan slicka en handupprickning JohnDoe ) £ & [
genom att klicka pa ikonen som dyker upp pa
deltagarens kamerabild.

Layout — hir kan du dndra din méteslayout och vilja mellan féljande:

a. Rutnitsvy — alla deltagare dr uppdelade i lika stora rutor Rutnatsvy

b. Teatervy — den som talar visas i storbild och resten i sm4 bilder till héger. Teatervy

Instillningar — hir kan man gora instillningar f6r mikrofon, hogtalare,

kamera samt visuella effekter.

Klicka hidr f6r att Avsluta métet.

Forhandsvisning — hir ser du din egen kamerabild.

a.  Mboijlighet att flytta in din kamerabild sa att du ser dig sjilv i
samma vy som 6vriga deltagare.

b. Klicka pd pilen for att ddlja fonstret (din kamerabild visas
fortfarande fOr Gvriga deltagare).
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5.4.2 Dela innehall (media)

I métet har man moijlighet att dela sparade mediafiler (film- och ljudklipp). Det gar ej att dela frain mobila
enheter (enbart ta del av innehéllet).

1. Klicka pa knappen Dela innehill inne i métet. 1 B

2. Vilj Media. Dela innehal [ISNSY

3. Vilj sedan vilken fil du vill spela upp i métet. Klicka pa Valj fil och —
bekrifta ditt val.

Vilj en fil att dela

Avbry ‘ Bekrifta |

4. Nu spelas filen upp i métet. Du ser det du delar lingst upp till héger i métet. Dirifran kan du
pausa, spola, flytta in (sa du ser filen i storbild).

Delatinnehall @ v

7]

» 000/ 1430"

5. Klicka pd Dela innehall (som nu lyser rétt) £6r att sluta dela. Dela innehall
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5.4.3 Dela innehall (skarm)

I métet har man moijlighet att dela innehdll, s att Gvriga deltagare kan ta del av till exempel en

Powerpointpresentation. Det gar ¢j att dela frin mobilenheter (enbart ta del av innehillet). Nedan visas
hur man gar till viga fér att dela skdrm.

® :
1. Klicka pi knappen Dela innehall inne i métet. IR | Mede
2. Vilj Skdrm. Skérm
3. Nukan du vilja att dela helskérm, ctt fonster eller en specifik webblisarflik.
4. Klicka pd den skidrm, fonster eller flik som du vill dela sé att den blir Dela

markerad. Klicka sedan pa knappen Dela.

5. Nir du har pabérjat delning sé visas ett fonster uppe till
héger dir du ser vad som delas 1 métet.
Du kan délja eller flytta in delningen sa att du sjilv ser den
i storbild.

Delat innehall @ Vv

6. Klicka pd Dela innehall (som nu lyser r6tt) £Or att sluta

dela.
Dela innehall _
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6. SMS-autentisering for besokare

Om en deltagare inte har tillgdng till tex BankID, Freja eID+ eller vill vara helt anonym sd finns méjlighet
att ligga upp deltagaren med mobilnummer innan métet startar. Deltagaren har da méjlighet att legitimera
sig med SMS-kod.

6.1 Lagg till besokare som saknar BanklID eller Freja elD+

Du hanterar SMS-autentisering via navigeringen under rubriken Team. Klicka sedan pa SMS-
autentisering f6r besdkare.

El
" Kontrollpanel ~ Team - & Linda Stark

Team

SMS-autentisering for besokare °
Hantera SMS-autentisering for bestkare

Klicka pd Léagg till bes6kare.

Hantera SMS—autenIserng for besdkare

Skapa en ny besokare genom att fylla i mobilnummer, namn (hir ricker att skriva initialer eller annat
valfritt) samt ange vilken lobby deltagaren ska ansluta till. Klicka sedan pd Spara.

Skapa en ny bestkare

Telefo
+46701234567

A
Efternamn *
&

Lobbyer *
[ KOL AV-media - l

Avbryt
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6.2 Ta bort besokaren

Nir motet 4r avslutat viljer du Redigera for att ta bort deltagaren. o-

Hantera SMS-autentisering for besokare

‘ Q, Stk pénamn, tel. ellere || Lobbyer - | X
— — Sorteraefter — — Ordni ng
‘ 10« | o Namn - ‘ Stigande « ‘
AO
+46701234567
KOL Av-media

Vilj Radera besékare.

Redigera besokare

~ Telefon

+46701234567 ‘

Ex. +46701234567
— Férnamn*

: ‘

~ Efternamn*

© ‘

— Lobbyer*
KOL AV-media - ‘

Radera b re

Avbryt
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