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2 Introduktion

Detta dokument ger en introduktion till Digitalt Mote for Agenter och Administratérer

3 Inloggning

1. Valj din autentiseringsmetod. | detta exempel kommer vi att visa Svenskt BankID, Freja
elD+ samt SITHS autentisering. Din organisation har valt en eller flera olika

autentiseringsmetoder for Agenter

Inera inloggning
Valj metod

& Svenskt BankID

& HSA-ID (SITHS-Kort)

6 Freja elD Plus

2. For Svenskt BanklD, valj vilken BankID metod du vill anvanda och ange ditt

personnummer

i)

BankID

Valj hur du vill logga in

D BankID pa mobil S
L[] BankiD pa dator >

Avbryt
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3. For SITHS-kort, valj ditt certifikat knutet till HSA-ID i nasta steg
Legitimering

Vilj ditt SITHS-certifikat i nasta dialogruta.

e e m

4. For Freja elD+, ange ditt personnummer och slutfor autentiseringen i Freja appen pa din
mobila enhet

'O FREJAeD

Personnummer:
[ AAAAMMDDXXXX ]
Avbryt

5. Vid din férsta inloggning kommer du bli ombedd att Idsa igenom och acceptera ett
GDPR-avtal

4 Lobby

4.1 Oversikt

1. Efterinloggning i tjansten kommer ni att se en oversikt dver alla tillgangliga lobbys
2. Klicka pa pilen for att komma till din lobby

Lobby Vantande gaster Pagaende méten Ga till lobby

Abisko El

Padjelanta

Sarek

Antal poster per sida 20 v 1-3av3
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3. lvarje lobby finns valet om du vill Iagga till en lobby som favorit. Du klickar pa stjarnan
for att gora lobbyn till en favorit

O Namn

4. Om du har gjort en lobby till favorit s kommer den att synas i vanstermenyn och lobbyn
blir enklare att hitta till

g
IN€ra

& Lobby v

Abisko

Padjelanta

Sarek
2  Agenter
&2 Gaster
dl) Statistik
® Support

5. Ilobbyn presenteras agenten med ytterligare information och funktioner:
a. Namn pa autentiserad gast
b. Gastens autentiseringsmetod
C. "Starta direktmote” och “Lagg till i mitt mote”
d. Gastens tid i lobby samt mer information
e

Andra aktiva agenter
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QR-kod eller e-postinbjudan

f. Agentens mdtesrum
g. Lobby funktioner och information t.ex.
o - 5]
o 808
4.2 Lobbyfunktioner

nfo
00:15 B |

an

Det har stycket kommer visa funktioner i Lobbyn i detalj. Nar du expanderat "Hantera lankar till

lobbyn” kan du skapa lankar till lobbyn, satta utgdngsdatum pa lanken, hitta QR kod och skicka

inbjudan

4.2.1 Skapa lank till lobby
1. Klicka pa "+"-tecknet for att skapa en ny lank till
2.

| fonstret som 6ppnas, skriv in beskrivning
Skapa ny lank

lobbyn

Beskrivning

0/500

Giltighet:

Obegransat .

5 Skapa
lank
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3. Nasta steg ar att valja om lanken ska vara tidsbestamd eller inte. Obegransad giltighet ar
satt som standard

Skapa ny lank AVBRYT
t
2 Ex. Lank till psykiatr antrun

Beskrivning ¢ " "
y
0/500

url |
Giltighet: 2 Datun o

Obegransat . ur mar I kunde f f

5 Skapa
lank

4. For att satta ett utgangsdatum och/eller maximalt antal klick tilldtna, klicka pa knappen
och andra laget till "Utgdr” och valj sedan ett utgangsdatum och/eller hur manga klick

som tillats
Skapa ny lank AVBRYT
b
Beskrivning ¢’ Bx.Lanktill psykiatrins van
VA
0/500
ur lange lanken ska
Giltighet: 2 2021-06-02 =
Utgar . ur mar n le I
[ Kic

o Skapa
lank

5. Klicka pa "Skapa lank” for att publicera lanken

Skapa
lank
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4.2.2 Publicera lank/skicka inbjudan
Du kan skicka inbjudan till deltagare pa nagra olika satt, dessa hittas nedanfor lanken till lobbyn:

(o] Hantera lankar till lobbyn

Obegransat antal klick kvar
Ingen beskrivning
https://

G &

&
0'0

2. °%Tafram QR kod som deltagare/gaster kan skanna med sin mobilenhet

Kopiera lanken till urklipp

3. &3 Skicka lanken via E-post

5 Mote

5.1 Starta ett mote

En agent kan se autentiserade gaster i lobbyn. For att starta ett méte med en gast kan du
antingen 1) "starta direktmaote” eller 2) "lagg till i mitt mote”. Forsta alternativet ar att
rekommendera nar du ska ha moéte med en gast, eftersom métet startar direkt. Det andra
alternativet rekommenderas nar du ska ha méte med flera gaster

5.1.1 Starta direktmoéte
1. Du kan starta ett direktmd&te genom att klicka pa "Direktmote” bredvid gastens namn

2. Du kommer att ansluta till métet, se anslutning och motesfunktioner nedan

5.1.2 Lagg till i mitt méte

1. Foér méten med flera deltagare, valj "l1agg till i mitt mote” bredvid gastens namn g
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2. Nar alla deltagare finns med i "mitt méte”, klicka pa "Anslut till och starta mote” till hoger
pa sidan

[ Agenter Online: 0

MITT MOTE ] ANDRA MOTEN

Jane Doe 02:12 B
ANSLUT TILL OCH STARTA MOTE

3. Du kommer att ansluta till moétet, se anslutning och métesfunktioner nedan

5.1.3 Bjud in andra agenter
1. For att lagga till andra agenter i motet, 6ppna "Agenter Online” sektionen, ar det manga

agenter online sd kan man anvanda sékfunktionen for att hitta ratt agent

L Agenter Online: 1

Q

Test Person
Abisko
2+ Lagg till i mitt mote

2+ Lagg till i mitt méte

2. Klicka pa "Lagg till i mitt mote”
3. Nu ar agenten tillagd i ditt mote

e Agenter Online: 0

MITT MOTE & ANDRA MOTEN

Test Person B
ANSLUT TILL OCH STARTA MOTE
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Klicka pa "Anslut till och starta mote”

ANSLUT TILL OCH STARTA MOTE

Innan och efter motet har startat kan du ta bort deltagare fran mote genom att klicka pa

Du kan lagga till fler gaster under motets gang fran lobby- eller motesvyn
Om du som agent rakar stanga ner moétesfliken sa kan du dteransluta genom att klicka
pa "Ateruppta méte” inifran lobbyn

ATERUPPTA MOTE

Datorapplikation: anslutning och moétesfunktioner
Innan du kan anvanda datorapplikationen forsta gangen sa behdver du installera den.

Nedladdningen av applikationen kan goras fran
Nar du startar ett méte kommer du fa upp en fraga om du vill ansluta via Webblasare
eller Datorapplikation. Valj "Anslut med Datorapplikationen”

X
(4

Valj Metod

Webblasare Datorapplikation
For att delta i mote med max 6 For att delta i méte med fler an 6
deltagare, valj att anvanda deltagare, valj att anvanda
tjansten direkt i webblasaren. tjansten med datorapplikationen.

Om du ansluter med
Datorapplikationen behéver den
vara installerad forst. Har du inte

installerat den kan du gora det
har: VidyoConnect »

=

[Anslut med Datorapplikationen
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3. Beroende pa vilken webblasare du anvander sa kan en fraga dyka upp om du tillater att
appen VidyoConnect éppnas. Klicka pad Oppna VidyoConnect

Vill du 6ppna VidyoConnect?

https:/flogin.vidicue.com vill ppna den har appen.

[C] Tillat alltid att login.vidicue.com oppnar den har typen av lankar i den kopplade appen

Avbryt Oppna VidyoConnect

4. Nu ar du uppkopplad i motet

[ X
= 12 2 vidicue.1608235453968.3fee0bd2

Speaking o

JANE DOE

5. Motesfunktionerna ar

g
a. Stanga av mikrofon /
b. Stanga av kameran n / .

C. Sjalv vy ——

d. Ldmna samtaletn
e. Chatt n
f. Delaskarm
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i. Nar du klickat pa dela skarm sa kan du valja att dela en specifik
applikation, hela skarmen eller en whiteboard

[_? All Applications

D Screens
Whiteboard

ii. Klicka pa den skarm eller applikation du vill dela sa den blir markerad och
klicka sedan "Share”

Monitor 3

[
iii. For att sluta dela, klicka pa "End Share” eller ikonen .
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5.1.5 Webblasare: anslutning och métesfunktioner
1.
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Nar du startar ett méte kommer du fa upp en fraga om du vill ansluta via Webblasare

eller Datorapplikation. Valj "Anslut med Webblasare”

X
o

Valj Metod

Webblasare Datorapplikation
For att delta i mote med max 6 For att delta i mote med fler an 6
deltagare, valj att anvanda deltagare, valj att anvanda
tjansten direkt i webbldsaren. tjansten med datorapplikationen.

Om du ansluter med
Datorapplikationen behover den
vara installerad forst. Har du inte

installerat den kan du gora det
har: VidyoConnect »

=

Anslut med Datorapplikationen

Nar du ansluter till motet kommer du forst till en valkomstsida dar du kan stalla in vilken

kamera, mikrofon och hdgtalare som ska anvandas i métet:
a. Har ser man en férhandsvisning av din webbkamera

b. Klicka har for att andra kamera

c. Klicka har for att andra mikrofon
d. Klicka har for att andra hogtalare
e

Nar du ar n6éjd med installningarna, klicka pa "Anslut” for att ansluta till motet
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) Instéliningar

@ Klicka pa en enhets namn for att valja enhet.
|DJ USB-kamera (046d |B

Anslut till mote

3. Motesfunktionerna ar:

.
Stanga av mikrofon /
b. Stanga av kameran E / .

o

c. Sjalvvy

Q3
d. Avsluta samtalet.

1]
e. Ljud-och kamerainstéllningar.

f. Chatt

g. For att komma at extra funktioner klicka pa dé kommer man at foljande
0Co

i. Visa deltagarlistan

ii. D8] sjalv vyn /
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iv. Delaskarm .;: (fungerar inte fran mobila enheter)
1. Nar du klickat pa dela skarm kan du valja att antingen dela hela
skarmen, ett Appfonster eller en specifik Chrome-flik.

Dela skarmen

login.vidicue.com vill dela det som visas pa skarmen. Valj vad du vill dela.

Hela skarmen Appfonster Chrome-flik

noosvkmanzesnama 267

Skarm 1 Skarm 2

Skarm 3

Avbryt

2. Klicka pa den skarm, Appfonster eller Chrome-flik du vill dela sa

Dela

att den blir markerad, klicka sedan pa knappen "Dela”
3. For att sluta dela, klicka pa knappen "Sluta Dela” som dyker upp

Sluta dela ]

langst ner i métesvyn [ Man kan ocksa 6ppna

menyn och klicka pa "Dela skarm” igen .;:

4. I moétesvyn finns det en funktion for att se lobbyn, har kan du se om nagon fler gast

ansluter till lobbyn och du kan lagga till de i motet direkt utan att vaxla fonster/flik
a. Om ndgon stdr och vantar i lobbyn kommer en grén ikon att pulsera bredvid

Abisk
lobbynamnet
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b. For att lagga till en gast i motet, klicka pa lobbynamnet (uppe till hdger)

C.

f.

Da 6ppnas ett litet fonster dar man kan se vilken gast som vantar i lobbyn, ifall

det &r manga gaster i lobbyn sa kan man soka efter specifik person i sdkrutan.

JANE DOE

MARIE CURIE

Om du vill lagga till gasten i motet, klicka pa . da kommer gasten att kopplas
upp mot métet

Man kan aven lagga till agenter i motet pa samma satt som for gaster, agenter
visas med bla text och om man for muspekaren pa namnet sa kommer det

sta "Agent”

Om du vill lagga till agenten i motet, klicka pa . da kommer agenten bli

tillfragad om den vill koppla upp sig till motet

g. Om ingen vantar i lobbyn sa ser vyn ut enligt nedan

Ingen vantande gast/agent.
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6 Portal

6.1 Administratorssidor

Anvandarmanual Agent och Administrator Digitalt Mote 3.2.0

Forfattare: Senast andrad
2021-06-16

Administratérssidorna hittas i menyn till vanster pa sidan, administratorer har tillgang till:

vk N =

Lobby dversikten: En lista dver alla lobbys och vantande gaster

Agenter: En lista 6ver alla agenter och administratérer samt anvandarhantering
Gaster: Har lagger man upp gaster for inloggning med SMS engangskod
Statistik: Antal moten per Agent samt totalt for hela portalen

Support: FAQ och support

g
Inera

o

Lobby >

Agenter

ps”

o W
[
o

Gaster

éh

Statistik

@0!

Support

6.2 Anvandarhantering

6.2.1

Anvandarlistan

Nar du gdr in pa sidan Agenter kommer du att se en lista med alla agenter och roll/behérighet.
Har kan du lagga till, andra, ta bort agenter samt se individuell statistik. Har kan du se:

1.

vk W

Namn

Test Person

John Doe

Namn
E-post
Kund
Roll
Redigera

E-Post

test person@inera.se

john.doe@compodium.com

Roll

PORTALADMIN

USER
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6.2.2 Anvandarstatistik
FOr att se statistik per anvandare, klick var som helst pa anvandarens rad i listan. Du kommer da

att se en dverblick av anvandarens lobbys, roll och totalt antal méten

Lobbys Test Person
@ Abisko 9 test.person@inera.se (4 REDIGERA
USER

Totala antalet moten

® Inera

6.2.3 Lagg till anvandare

jon)
1. For att lagga till en Agent eller Administrator i portalen, klicka pa "Agenter” = Agenter

2. Klicka pa "+"-tecknet nere till hdger pa sidan 0 och klicka sedan pa det mindre "+"

tecknet ovanfor
3. Fylliuppgifterna:
a. E-post
b. Foérnamn
C. Efternamn
d. Personnummer och/eller HSA ID. Beroende pa vilket autentiseringssatt som eran
organisation anvander sig av
Valj lobby: Bocka i en eller flera lobbys som anvandaren ska ha tillgang till
f. Vvaljroll:
e User: for Agenter

o

e Lobbyadmin: kan administrera anvandarna till deras lobby
e Portaladmin: global administratér for portalen
e Support: Kan hantera anvandare for hela portalen, kan inte se nagra

lobbys
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Lagg till anvandare AVBRYT
E-post

test.person@inera.se

Fdrnamn Efternamn

Test Person

Personnummer

19XXXXXXXXXX ©  HSAD ©
12 Siffror {19XXXXXXXXXX) Ex: SE1234567899-XXXX

2. Valj Lobby
[ Aldreomsorg v

Vanligen fyll i alla félt

4. Scrolla ner for att fylla i roll

Lagg till anvandare AVBRYT
Férnamn Efternamn
Test Person

Personnummer

TIOXXXXXXX © HSAID ©
12 Siffror (19XXXXOKKK) Ex: SE1234567899-XXXX

2.Valj Lobby

Aldreomsorg v
3. valj Roll
{ User v

5. Klicka pa "Spara” for att lagga till Agenten

6.2.4 Importera anvandare fran CSV-fil

o]
1. For attimportera anvandare fran en CSV-fil, klicka pa "Agenter” = Agenter

2. Klicka pa "+"-tecknet nere till hoger pa sidan aoch klicka sedan pa
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3. Dra och slapp en fil eller klicka pa "Upload a file” for att ppna utforskaren och valj en
CSV-fil

Import Agents VBRYT

4. Nar du lagt in filen sa kommer det upp en lista 6ver alla anvandare som kommer laggas
upp

Import Agents BRYT
Successfully parsed 2 rows.

ALID EMAIL NAME ROLE SSN SAID

LADDA UPP

o LADDA UPP
For att slutfora importen, klicka pa "Ladda upp"-

Nar importen ar slutférd sa kommer det upp en rad som visar hur manga agenter som

lagts upp och ni kan stanga fonstret genom att klicka pa
7. Vad CSV-filen maste innehalla for att importen ska fungera ar:

a. firstName, férnam

b. lastName, efternamn

C. ssn, personnummer, lamna faltet tomt om personen bara ska ha t.ex. HSA-ID

d. email, e-postadress

e. hsaid, ev. HSA-ID for att kunna logga in med SITHS-kort. Ldmna faltet tomt om
det saknas HSA-ID

role, vilken anvandarroll personen ska ha

—h

g. lobbyNames, en eller flera lobbys som personen ska ha tillgang till. Om det ar
flera sa skriv ett komma ", " mellan varje namn
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firstName lastName ssn email hsaid role lobbyNames
Csv Adamsson 1900000000 a.csv@gmail SE23210000: user development,preprod

6.2.5 Redigera anvandare

@D
1. For att andra en Agent eller Administrator i portalen, klicka pa "Agenter” < Agenter

2. Klicka pa personen du vill redigera och klicka sedan pa "Redigera” knappen

(4 REDIGERA
3. Gor dina andringar pa agenten och klicka "Spara
Uppdatera anvandare Avbryt

E-post

test.person@inera.se

Férnamn Efternamn

Test Person

Personnummer

.......... HSAID

2. Valj Lobby *

Aldreomsorg

3. valj Roll

User

6.2.6 Ta bort anvandare

@D
1. For att ta bort en Agent eller Administrator i portalen, klicka pa "Agenter” = Agenter

(1 REDIGERA
Klicka pa personen du vill ta bort och klicka sedan pa "Redigera” knappen : B

Scrolla ner och klicka pa "Riskzon” och sedan "Radera Anvandare”

Radera Anvandare

6.3 Konfigurera SMS Engangskod for Gaster

Om en Gast inte har tillgang till elektronisk identifikation som supporteras av Digitalt Méte sa
finns mojligheten att lagga till autentisering via SMS Engangskod (OTP). | dessa fall behdver man

Riskzon

lagga till Gasterna i forvag
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6.3.1 Lagg till OTP Gaster

1. I menyn till vénster, valj Gaster 2

2. Lagg till féljande information:
a. Foérnamn

b. Efternamn
c. E-post
d. Mobilnummer

Skapa en ny gast

Anvandarmanual Agent och Administrator Digitalt Mote 3.2.0

Gaster

Férnamn Efternamn
Marie Curie
Ex: Johr Ex: Doe

Epost
marie.curie@company.com

Detta falt 4r frivilligt

Mobiltelefonnummer

& 46711111111

Forfattare:

3. Valjvilken lobby/lobbys som gasten ska kunna ansluta till

Lobbys

© Abisko
®@ Padjelanta

®@ Sarek

o
4, Klicka pa "Spara”

6.3.2 Hantera OTP Gaster

a8

Senast andrad
2021-06-16

P4 vanster sida i "Gaster” kan ni se alla gaster som ar upplagda med méjlighet till autentisering

via SMS engangskod och har kan ni ocksa andra samt ta bort gaster

1. I menyn till vanster, valj Gaster

2  Giaster

2. Har visas en lista pa alla upplagda Gaster

Gaster

Q
23 Marie Curie E 1 v
222 Albert Einstein E 2 v

3. Klicka pa en Gast for att se kontaktinformation

4. For att andra t.ex. kontaktinformation pa en Gast, klicka pa "Redigera”-knappen /



Anvandarmanual Agent och Administratér Digitalt Méte 3.2.0 Forfattare: Senast andrad
Version 1.7 2021-06-16

g
Inera

5. For att ta bort en Gast, klicka pa "Radera”-knappen @

7 Support

7.1 Begar Support

Du kan nar som helst be om support genom att klicka pa Support-knappen uppe till hdger pa
skarmen:

1. Klicka pa "Support”-knappen

2. Fylliditt namn, E-post, Amne och beskrivning av felet

3. Klicka pa "Skicka”

Fragor kring Oppet- och svarstider hanvisas till dokumentet SLA Digitalt Méte.

7.2 Frequently Asked Questions

For att komma at till exempel FAQ, manualer och driftinformation klicka pa Supportsidan i

® Support

menyn till vanster
Da kommer en ny flik dppnas dar ni bland annat kan lasa "FAQ", ladda ner anvandarmanualer,
kolla upp driftinformation.

C'Ii M
\ Submit arequest  Signin
PODIUM § .

Kommande version 3.2.0 Datablad och anvandarmanualer Driftinformation Vidicue or Compodium Portal

FAQ




Anvandarmanual Agent och Administratér Digitalt Méte 3.2.0 Forfattare: Senast andrad
Version 1.7 2021-06-16

g
Inera

7.3 Statistik

For att komma at Statistiksidan, klicka pa d statistik i menyn till vanster. Har kan du se

totalt antal méten i portalen, antal moten per lobby samt antal méten du sjalv startat:

Statistik for
Inera

40 .
B Moten

30

20

Test Person Inera

Totala antalet moten

Statistik per
Lobby

2 )
B Moten

0.5

Abisko Padjelanta Sarek

Méten per lobby



