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Hantera ditt VMR i Telia Videomote

Grattis till ert kop av Telias Virtuella motesrum!

Syftet med denna beskrivning ar ett ge en lattanvand steg-fér-steg-beskrivning dver hur man
startar och deltar i ett virtuellt métesrum i tjansten Telia Videomoéte.

Innehallsférteckning
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Beskrivning av tjénsten

Virtuella métesrum majliggor visuell kommunikation mellan deltagare med olika
forutsattningar sdsom:

- Videosystem

- Videoklienter

- Telefoner

- Surfplattor

- Webblasare

| tjansten kan anvandarna kommunicera med ljud och bild, samt dela dokument. Som kund
valjer du hur stor kapacitet det virtuella métesrummet har i form av antal samtidiga deltagare
per métesrum.

Till varje virtuellt métesrum hor ett generellt inringningsnummer och det anvander deltagare
som ringer in per telefon. Inringningsnumret &r samma telefonnummer for alla virtuella
mdtesrum, men varje moétesnummer har ett unikt moétes-ID samt unika PIN-koder for
ordfoérande respektive deltagare.

De virtuella métesrummen debiteras med en fast kostnad per manad, och ett pagaende mote

=

kan aven livesandas eller spelas in (tillaggstjanst).

Live Streaming

VMR
(Virtual Meeting Room)

298| 5
A

Room Systems

LS

Lync & Skype for
Business

| 2

Tablets &
Smartphones

Web Browsers

Det finns flera olika satt att ansluta till ett VMR. Observera att olika inringningsalternativ kan
ha olika typer av begrédnsningar i ditt VMR.
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Hur du ansluter

Ditt virtuella métesrum har en unik videoadress och hur du ansluter dit ar lite beroende pa
vilken typ av klient du valjer att ansluta med. Nedan foljer ndgra olika exempel pa hur du
ansluter fran olika typer av klienter.

1. Skriv in videoadressen till ditt VMR i adressfaltet

Jabber Video
och tryck Enter.
@ Robert &l X~
9134227 — 2. Nar du blir ombedd att sl in din kod, anvander

w Favorites History du din ordférandekod om du ar ordférande, eller

. gastkod om du ar gast. (Mdtet startar inte férrdn

: ordféranden har anslutit till métet.)
Mitt videorum

o _ o x 1. Skriv in videoadressen till ditt VMR i adressfaltet
s och tryck ENTER.

Video, video, video!!!
Robert R

b i 2. Endialogruta 6ppnas. Tryck pa videosymbolen

&\(1,(, -u-\j o % om du vill ha ett "ljud och bild-méte”
— (rekommenderas) eller pa telefonsymbolen om
NAME du endast vill ha ett "ljudmote”.

9134227 Robert L

3. Nar du blir ombedd att sla in din kod, anvander
du din ordférandekod om du ar ordférande, eller
gastkod om du ar gast. (Mdétet startar inte férrén
ordféranden har anslutit till métet.)

L+ & + SIMULTANEOUS RING ON
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Skype for business

= 1. Skriv in videoadressen till ditt VMR
e MestNow Took tep och hogerklicka i adressfaltet.

What's happening today?
Test Skype

®

2. Valj "Starta videosamtal”

ALK

< S 3. Na&r du blir ombedd att sla in din

g , kod, anvander du din ordférandekod
om du ar ordférande, eller gastkod
om du ar gast. (Mdtet startar inte
forran ordféranden har anslutit till
mdtet.)

1. Starta din weblasare och ga till

/3 2 . . .
(?4 Telia https://teliavideomote.com
2. Skrivin videoadressen eller konferens-alias i

Conference Alias or URI faltet for "Conference Alias or URI” samt skriv in
e & ditt namn i faltet ”Your name” och klicka pa
Your name knappen “Connect”.
RObPY[ h_

— 3. Nér du blir ombedd att sla in din kod, anvander

seuungs | (KR du din ordférandekod om du ar ordférande,

eller gastkod om du ar gast. (Métet startar inte
forran ordféranden har anslutit till motet.)

TIPS!

Fér mer detaljerad information om hur du
hanterar ditt VMR via en webl&sare, se sidan 6 i
denna guide.
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Videosystem (Cisco med touchcontrol)
= 1. Valj alternativet for att ringa ett samtal.

2. Skriv in videoadressen och tryck pa “start/call/ring”.

3. Nar du blir ombedd att sla in din kod, anvander du
din ordférandekod om du ar ordférande, eller
gastkod om du ar gast. (Métet startar inte forran
ordféranden har anslutit till métet.)

Videosystem (Cisco med fjarrkontroll)

1. Skriv in videoadressen genom att anvanda
nummertangenterna. (Du kan byta mellan siffror
och bokstéaver.)

2. Tryck pa "gron lur”.

3. Nar du blir ombedd att sla in din kod, anvander du
din ordférandekod om du ar ordférande, eller
gastkod om du ar gast. (Métet startar inte forrén
ordféranden har anslutit till métet.)

Videosystem (Polycom)
1. Skriv in IP-adress: 193.108.6.43".

2. Tryck "grén lur”.
3. Tryck 1.

4. Skriv in videoadressen och avsluta med # #

5. Nar du blir ombedd att sla in din kod, anvander du
din ordférandekod om du ar ordférande, eller
gastkod om du ar gast. (Mdtet startar inte férrdn
ordféranden har anslutit till métet.)
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Detaljerad anslutningsinformation via weblasare

Genom att ansluta via WebRTC (Web Real Time Communication) sa kan du delta i ett Telia
Videométe fran din dator, surfplatta eller smartphone med din webblasare. WebRTC fungerar
i de flesta weblasare, men kan ha lite olika funktioner beroende val av weblasare.

1. Oppna din webl&sare och surfa till https://teliavideomote.com

2. Skriv in ditt namn (Férnamn och efternamn &ar énskvért)

(vei, )

Vad heter du?

Ange ett visningsnamn s att andra personer
vet vem som deltar i métet

Ditt namn

et 1 e "Christian”

Genom att fortsétta bekraftar du att du godkanner

véra villkor och tjénster. /

3. Skriv in det konferens-id som du fatt i din métesinbjudan.
(Ett konferens-id kan besta av bade siffror och/eller bokstéver.)

~

Du hittar métes-ID:t i métesinbjudan i din
kalender eller i ett e-postmeddelande.

Anslut dig till motet

Métes-ID

— 12345

/=
N /

4. Verifiera att din weblasare har tillatelse att anvanda kamera och mikrofon. (Det &r
oftast en liten icon hégst upp i adressféltet, och den kan se lite olika ut beroende pa
vilken weblédsare du anvénder.)

| v | B telia Video Meetings ® x I

€ 5> ¢ A @ teliavideomotecom,

teliavideomote.com X

@ Anslutningen ar siker >

O Kamera O
Anviands nu

Y Mikrofon O

Anvinds nu

Aterstill behérigheter

@ Cookies och webbplatsdata >

88 Webbplatsinstallningar 2]

G5 Om den hir sidan &z
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5. Du bdr nu se en videobild utav dig sjalv (det &r din “selfview’, dvs det som motparten
ser utav dig i métet).
Har kan du se vilken kamera, mikrofon och hdgtalare som ar valda att anvandas i
motet, och vill du dndra, eller testa din utrustning, sa gor du det genom att klicka pa

respektive meny.
a‘;; =)
4=

—

®¢ Integrated Camera V< —

& Microphone Array (Intel® Smart Sound Te... v 4— [—
Testa din mikrofon

<) Default - Headset Earphone v r—

2 %

6. Nar du vet att din utrustning fungerar, sa klickar du pa "Anslut nu”.

—a—

¢ Integrated Camera

& Microphone Array (Intel® Smart Sound Te... v

<) Default - Headset Earphone

7. Du kommer nu fa frdgan om du ar gast, eller om du ar vard fér métet. (En vérd &r
samma sak som ordférande, dvs den som startar och kontrollerar métet.)
Ange korrekt kod fér den roll du har i métet.

Ar du vard?
Nej
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8. Nar du ansluter till ett Telia Videomote sa kan det vara sa att motet ar last med en PIN-
kod. (Det ska sta i din inbjudan).
Skulle det vara sa kommer du att ombes att sla din PIN-kod néar du ansluter, och
darefter &r du valkommen att delta i motet. Tank pa att valja ratt roll fér din PIN-kod.
("Vérd” ar den som anordnar och kontrollerar métet, alla andra &r oftast "Gast”)

@i ar PIN-koden for detta mﬁth

Du hittar PIN-koden i métesinbjudan i din
kalender eller i ditt e-postmeddelande.

Ar du inte vérden? Klicka har for att
ansluta som gast.

Viard PIN-kod

—

—

9. Valinne i métet har du lite olika funktioner att véalja mellan. (Funktionerna kan variera
beroende pd webldsare och vad respektive mdtesorganisatér tillater)

Bokstav Forklaring

fod

o

'\ mO

Installningar

Sjalv-bild (den bild som de andra deltagarna ser utav dig)

Samtalsstatistik (bra att ta en skarmdump av vid tex felanmélan)

Chatt-funktion. (Se punkt 10 nedan)

Visar deltagarna i motet

Stang av / satt pa din mikrofon (Det kan dven géras i falt B)

Sténg av / satt pa din kamera

Dela din skarm i motet

Aktivera virtuell bakgrund

AN
OROOC

Réck upp handen i métet ("begar att fa tala”)

Al-l—lzlo/mmolo|m| >

Avsluta samtalet
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10. Vissa weblasare har aven mojligheten till chat. Rekommendationen ar att anvanda den
funktionen aterhallsamt, da alla anslutna deltagare kanske inte har méjligheten till chat
och darfoér inte kan ta del av informationen som skrivs. (Mdjligheten till chat styrs av
den programvara, videosystem eller webl&sare som respektive deltagare har anslutit
via.)

5711 LLE VAR

‘ 123456@teliavideo... =

Christian

g Telia

You are the only participant in the conference
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Administratérsvy (weblasare)

Genom att ansluta till ditt VMR med en weblasare far du dven maojlighet att administrera
motet. Det gor du genom administratérsmenyn (K i ovan bild).

Bjuda in en ny deltagare till motet

T T Klicka har for att bjuda in en ny deltagare till métet.

&  Lock conference OBS!
% Mol guests Det ar viktigt att deltagaren har en SIP-uri till sin

~  Disconnect all participants videoklient eller till sitt videosystem, som ditt VMR kan
R Recording and streaming options ringa upp.

Lasa motet

< add . I Klicka hér for att lasa motet.
o a new participant

03]

eclemimmes Nar métet &r [&st kan inga nya deltagare ansluta utan att
Mute all guests ordféranden slapper in dessa i motet.

<~ Disconnect all participants

7

R Recording and streaming options o . .
Om en ny deltagare forsoker ansluta hérs “en knackning”,

och en symbol med réd och grdn lur dyker upp bredvid
den nya deltagaren.
. P e (Deltagaren har dven en paus-symbol som visar att
= deltagaren véntar i lobbyn.)

Christian

o g e - For att slappa in deltagaren i motet, klicka pa gron lur.
)
{b - For att neka deltagaren tillgang till métet, klicka pa réd
lur.

Stanga av ljudet for deltagare
| Klicka har om du vill stdnga av ljudet for alla deltagare som

anslutit till motet via gast-koden.

*2  Add a new participant
&  Lock conference

X Mute all guests - . . . ..
et Du kan dven stanga av ljudet for enstaka deltagare genom att

< Disconniectall participants sitta musen pa deltagarens namn i deltagarmenyn (C) och
®*  Recording and streaming options klicka pa mikrofonknappen som dyker upp.
. 12345@teliavideomote... =
, TIPS!
@ i Detta kan vara bra om en, eller flera ordférande ska prata och
ovriga ska lyssna, eller om ndgon deltagare har vildigt mycket
bakgrundsljud.

Koppla bort alla deltagare
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I Om du vill avsluta métet och sakerstalla att ingen ar kvar
i ditt VMR nar du har lamnat, kan du koppla bort alla
deltagare genom att klicka har.

*2  Add a new participant
@  Lock conference
X Mute all guests

<~ Disconnect all participants —-—— OBS'

T TV — Deltagarna kan vara kvar i upp till 10 minuter efter att
ordféranden har [dmnat métet. Detta &r standard, sa att
motet inte ska brytas om ordféranden av okdnd
anledning kopplas bort, och s att ordféranden hinner

Christian

B \
S Det gar dven koppla bort enstaka deltagare genom att
klicka pa deltagarens namn i deltagarmenyn (C).
i s
e st oot B
N Da dyker det upp en popup-ruta med information om
—> deltagaren, och du kan dar valja "Disconnect”.

Inspelning och livestreaming

| Telia erbjuder maojligheten att bade livestreama och spela

*2  Add a new participant

in motet.
@  Lock conference
X Mute all guests OBS!
<~ Disconnect all participants Detta ar en tlllaggst/anst, sé kontakta din kontaktperson pé

® Recording and streaming options Te[la om detta ar aktue”t‘
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Motessignatur

En motessignatur gor det enkelt for dina métesdeltagare att motas i ditt Virtuella métesrum.
Bifoga gédrna en motessignatur i din Outlookbokning sa kan varje inbjuden deltagare anvanda
de olika lankarna for att ansluta till ditt mote pa det satt som passar deltagaren. En
motessignatur skapar du pa samma satt som du skapar en vanlig signatur i ditt mailprogram,
den enda skillnaden ar att métessignaturen innehaller information om hur deltagarna ansluter
till ditt virtuella motesrum. Du valjer sedan din moétessignatur nar du gor en kalenderbokning.

Nedan &r ett exempel pa hur en signatur skulle kunna se ut. For att kunna bifoga klickbara
lankar som gar att dppna direkt fran din moteskallelse/kalender kravs att mailklienten kan
hantera olika typer av html ldnkar.

Om du 6nskar anvanda nedanstdende som din moétessignatur, byt ut samtliga X i signaturen
mot dina egna unika uppgifter. (Tdnk pa att det ar pinkoden for gdst som ska anges i
signaturen.)

Signatur Telia Videomoéte

Join from video system or videoclient
Call XXXXXXX@teliavideomote.com and use PIN: XXXX when promted.

Join from web browser
Browse to https://teliavideomote.com/tvm/# /?conference=X X XXXXX&pin=XXXX

Join from phone
Dial +46 10-470 80 00 and use Meeting-ID: XXXXXXX# and PIN: XXXX when promted.
(Please note, you won't get any visual when joining by phone.)

Support

Behdver du ytterligare hjalp?
Var servicedesk finns tillgdnglig, vardagar mellan kl. 8-17

Via video: servicedesk@video.teliacompany.com
Via telefon: 0771-25 66 00
Via e-post: firstlinesupport-meetingservices@teliacompany.com



