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2 Introduktion

Detta dokument ger en introduktion till Digitalt M&te for Agenter

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

Inera inloggning
Valj metod

6] Svenskt BankID

ej HSA-ID (SITHS-Kort)

[5 Freja elD Plus

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

personnummer

i)

BankID

Vélj hur du vill logga in

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

Avbryt



Anvandarmanual Agent Digitalt Mote 4.0.0 Forfattare: Senast andrad
2022-04-21

g
Inera

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

Vilj ditt SITHS-certifikat | nasta dialogruta.

e oo m

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

mobila enhet

'O FREJAeD

Personnummer:
[ AAAAMMDDXXXX ]
Avbryt

4 Lobby

4.1 Oversikt

1. Efterinloggning i tjdnsten kommer ni att se en dversikt éver alla tillgangliga lobbys

2. Klicka pa pilen for att komma till din lobby

S6k. Q
Lobby Vantande gaster Pagaende méten Gé il lobby
Abisko Izl
Padjelanta »
Sarek

Antal poster per sida 20 - 1-3av3
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3. lvarje lobby finns valet om du vill lagga 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 sd kommer den att synas i vanstermenyn och lobbyn
blir enklare att hitta till

g
INEra

& Lobby v

Abisko
Sarek

Padjelanta

Lo Gaster

® Support

5. llobbyn presenteras agenten med ytterligare information och funktioner:
a. Sokruta, sk upp gaster med hjalp av namn eller lanktitel

Namn pd autentiserad gast

Gastens autentiseringsmetod

"Starta direktmd&te” och “Lagg till i mitt mote”

Gastens tid i lobby samt mer information (kan se nar personen ar fodd)

~ o o0 T

Lanktitel - Om en gast anvander sig av en lank med lanktitel sa visas det har
(man kan soka pa lanktitel i sokrutan)

Andra aktiva agenter (gar att bjuda med agenter i motet harifran)

h. Agentens mdtesrum
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Abisko

i. Lobby funktioner och information till exempel QR-kod, e-postinbjudan, skapa ny
lank

6k

=] S 5 [£] ' F

[m]

-

JANE DOE hil)"brp_al (. ]2] | 00:38 B | Test Person

4.2 Lobbyfunktioner

Det har stycket kommer visa funktioner i Lobbyn i detalj. Nar du expanderat "Hantera lankar till
lobbyn” kan du skapa lankar till lobbyn, satta utgadngsdatum pa lanken, hitta QR kod och kopiera

lanken som sedan skickas till gasterna pa valfritt satt (exempelvis via E-post/kalender). Tjansten
har ingen bokningsfunktion

4.2.1 Bjudain till méte
Du kan skicka inbjudan till deltagare pa nagra olika satt, dessa hittas nedanfor lanken till lobbyn:

=

Abisko

Obegransat antal klick kvar

La

nk titel Ingen titel

Beskrivning Ingen beskrivning

@& 3

(=]

&

Kopiera lanken till urklipp for att sedan klistra in i valfritt system for utskick (till
exempel e-post)
o-o
or Ta fram QR kod som deltagare/gaster kan skanna med sin mobilenhet, hégerklicka
pa QR-koden sa finns valet att spara bilden som da kan skickas med i exempelvis e-post

= Skicka lanken via E-post (6ppnar ditt e-postprogram och klistrar in lanken i ett nytt e-
postmeddelande)

4.2.2 Skapa ny lank till lobby
De flesta lobbys har en huvudlank som finns tillganglig, om ni inte vill anvanda den eller om din
lobby saknar lank sa gar du till vaga enligt nedan for att skapa en ny:
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1. Expandera rutan for lankar genom att klicka pa "Hantera lankar till lobbyn”
2. Klicka pa "+"-tecknet for att skapa en ny lank till lobbyn

o) Hant kar till lobby

Inga linkar skapade

3. Fyllititeln palanken (detta namn visas nar en gast anvander denna lank)

Skapa ny lank AVBRYT

Titel

Det man lagger in under "Titel” kommer att visas nar en gast har loggat in med den
specifika lanken, till exempel om man fyller i "Test Person” sa kommer det visas enligt
nedan nar nagon gast loggat in i lobbyn med hjalp av den lanken

a

0O _ SBID / Freja 00:57 B Test Person

4. Sedan kan man skriva en beskrivning for lanken

Beskrivning
4

0/190
5. Nasta steg ar att valja om lanken ska vara tidsbestamd eller inte. Obegransad giltighet ar

satt som standard

Giltighet: B

Obegransat

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



9
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som tillats

Giltighet:

@ Begransad

o
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Klicka pa "Skapa lank” for att publicera lanken

BV EENET]

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 direktmdte” eller 2) "Iagg till i mitt mote”. Forsta alternativet ar att
rekommendera nar du ska ha mote med en gast, eftersom motet startar direkt. Det andra
alternativet rekommenderas nar du ska ha méte med flera gaster

5.1.1
1.

5.1.2

Starta direktmote

Senast andrad
2022-04-21

Du kan starta ett direktmote genom att klicka pa "Direktmote” bredvid gastens namn

Du kommer att ansluta till motet, se motesfunktioner nedan

Lagg till i mitt méte

For méten med flera deltagare, valj "lagg 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

e Agenter Online: 0

MITT MOTE |l ANDRA MOTEN

Jane Doe 02:12 E
ANSLUT TILL OCH STARTA MOTE

3. Du kommer att ansluta till motet, se motesfunktioner nedan

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

agenter online sa kan man anvanda sokfunktionen for att hitta ratt agent

| Agenter Online: 1

Q

Test Person
Abisko

S+ Lagg till i mitt mdte

S+ Lagg fill i mitt méte

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

¢ Agenter Online: 0

MITT MOTE R ANDRA MOTEN

Test Person B
ANSLUT TILL OCH STARTA MOTE

4. Klicka pa "Anslut till och starta méte”

ANSLUT TILL OCH STARTA MOTE

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

6. Du kan lagga till fler gaster under motets gang fran lobby- eller motesvyn
Om du som agent rakar stanga ner motesfliken sa kan du ateransluta genom att klicka
pa "Ateruppta maéte” inifran lobbyn

ATERUPPTA MOTE

5.2 Anslutning och métesfunktioner
5.2.1 Anslutning till mote

1. Nar du startar ett mote kommer du fa upp en fraga om du vill Avsluta moétet eller Ansluta
till moétet. Valj Anslut till mote.

o

Anslut till mote

Du ar inbjuden till ett mote, valj alternativ nedan.

Avsluta mdte Anslut till méte
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2. 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 motet:

i Instélliningar

@ Var vanlig tillat kamera- samt mirofonatkomst for att fortsatta

Kamera

USB Camera VID:1133 PID:2081 (046d:0821)

Mikrofon &
Jabra Link 380 (0b0e:24c9)

Hogtalare

Jabra Link 380 (0b0e:24c9)

Anslut till mote

Har ser man en férhandsvisning av din webbkamera

Klicka har for att andra kamera
Klicka har for att andra mikrofon
Klicka har for att andra hogtalare

® a0 oW

Nar du ar n6éjd med instaliningarna, klicka pa "Anslut till méte” for att ansluta
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5.2.2 Motesfunktioner

L = 2

g

1*‘

JOINE RS T > 3
4 5 6 7 8 9 10
00
(@ 9 © ® W 00
Kamera Mikrofon Instaliningar Dela innehall Rack upp handen Avsluta mote Layout

1. Visa deltagarlistan, har kan man se en lista dver alla deltagare som ar med i métet

a. | deltagarlistan kan man som agent "fasta” deltagare, stanga av deras mikrofon
samt kasta ut fran motet. En gast kan enbart "fasta” deltagare via deltagarlistan

&%ﬁ Métesdeltagare

TP Test Person

b. Genom att halla muspekaren ¢ver en deltagares kamerabild kan man
ocksa "fasta” deltagaren, stanga av deras mikrofon och kasta ut fran moétet

Lobby, har kan du lagga till gaster som vantar i lobbyn eller agenter som ar inloggade

Chatt, alla deltagare har mojlighet att chatta. Efter avslutat mote sa forsvinner allting
som ar skrivet i chatten

Kamera, har kan man stanga av sin kamerabild

Mikrofon, har kan man stanga av sin mikrofon

Installningar, har kan man andra sin mikrofon, hégtalare samt kamera

Dela innehall, har kan alla deltagare dela innehall (fungerar inte pa mobilenheter)

©® N o v ok

Rack upp handen, har kan alla deltagare racka upp handen for att begara ordet
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motesvyn samt att en ikon visas bredvid deltagarens namn i métesvyn, se

exempel nedan

TP Test Person rackte upp handen.

b. Alla agenter i motet kan slacka en handupprackning genom att klicka pa ikonen
som dyker upp pa deltagarens kamerabild (ikonen syns till h6ger om namnet nar

deltagaren klickat pa racka upp handen)

9. Avsluta métet, klicka har for att avsluta motet

10. Layout, har kan du éndra din méteslayout och du kan vélja mellan féljande
Rutvy

Teatervy

a. Rutvy, alla deltagare ar uppdelade i lika stora rutor
b. Teatervy, den som talar visas i storbild och resten i sma bilder till hoger

11. Férhandsvisning, har ser du din egen kamerabild

[+

a. Klicka och hall ner muspekaren pa ikonen for att flytta fonstret till dnskat stalle
b. Klicka pa pilen for att dolja fonstret (din kamerabild visas fortfarande for évriga

deltagare)

5.2.3 Delainnehall
I métet har man mojlighet att dela innehall, sa att 6vriga deltagare kan ta del av till exempel en

Powerpointpresentation, funktionen dela innehall fungerar ej pa mobilenheter. Nedan visas hur

man gar till vaga for att anvanda funktionen
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1. Klicka pa knappen "Dela innehall”

®

Dela innehall

2. Nar du klickat pa dela innehdll kan du vélja att antingen dela Helskarm, ett Fonster eller
en specifik Chrome-flik.

Dela skarmen

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

Hela skarmen

e e

Skarm 1 Skarm 2

Skarm 3

Avbryt

3. Klicka pa skarm, fonster eller Chrome-flik du vill dela sa att den blir markerad, klicka

Dela

sedan pa knappen "Dela”

4. Klicka pa Dela innehall (som nu lyser rétt) for att sluta dela

Dela innehall

6 Konfigurera SMS Engangskod for Gaster

Om en Gast inte har tillgang till elektronisk identifikation som supporteras av Digitalt Mote sa
finns mojligheten att 1agga till autentisering via SMS Engangskod (OTP). | dessa fall behdver man
lagga till Gasterna i forvag samt skicka ut inbjudningslank (se avsnitt )
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6.1 Lagg till OTP Gaster

1. I menyn till vanster, valj Gaster 28 Gaster

2. Laggtill féljande information:
a. Foérnamn

b. Efternamn
c. E-post
d. Mobilnummer

Skapa en ny gast
Famarmn Eftarnamn
Marie Curie

Ex: Jahn Ex: Doe
Epaost
marie.curie@company.com
Diastta falt ar frivilligt
Mobiltelefonnummer

¢ oge711111111

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

& Abisko

<]

& Padjelanta

& sarek

dor
4. Klicka pa "Spara”

6.2 Hantera OTP Gaster

Pa vanster sida i "Gaster” kan ni se alla gaster som ar upplagda med méjlighet till autentisering
via SMS engangskod och har kan ni ocksa dndra samt ta bort gaster

1. I'menyn till vanster, valj Gaster 28 Gaster

2. Harvisas en lista pa alla upplagda Gaster

Gaster

Q

28 AlbertEinstein 82«

3. Klicka pa en Gast for att se kontaktinformation
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4. For att andra till exempel kontaktinformation pa en Gast, klicka pa "Redigera”-knappen

4

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

7 Support

7.1 Skapa ett arende

Du kan nar som helst skicka in ett arende till 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

o
3. Klicka pa "Skicka"

Fragor kring 6ppet- och svarstider hanvisas till dokumentet SLA Digitalt Méte.

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

(@ Support

menyn till vanster
Da kommer en ny flik 6ppnas dar ni bland annat kan lasa "FAQ”, ladda ner anvandarmanualer
och se eventuell driftinformation.

Submit a request Sign in

Aktuell information Driftinformation FAQ Kommande version

Hur ni kommer igang med tjansten Aktuell status pa tjansten Vanliga fragor och svar Information om kommande version
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