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1 Introduktion

Det har dokumentet ger en introduktion till Digitalt Mote for Agenter

2 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

Valj metod

() SVENSKT BANKID
() FREJA EID PLUS

|€| HSA-ID (SITHS-KORT)

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

personnummer

i)

BankID

Valj hur du vill logga in

[ BankiD pa mobil S
[ BankiD pa dator =
Avbryt
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3. For Freja elD+, ange ditt personnummer och slutfér autentiseringen i Freja appen pa din
mobila enhet

'O FREJA eD

Personnummer:

| AAAAMMDDXXXX y

Fortsétt

Avbryt

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

Vilj ditt SITHS-certifikat i nésta dialogruta.

jélp Avbryt Fortséatt

3 Lobby

Efter inloggning i tjansten kommer ni till instrumentbradan dar vissa "Snabbknappar” finns
tillgangliga.

Starta mote. Du kommer in pa sidan Lobbyer

Fa hjalp. Du kommer till supportsidan

Vantelistan, om nagon gast vantar i de Lobbyer du har tillgang till visas de har
Namn pa vantade gast

vk N =

Klicka pa telefonluren for att starta ett direktmote med gésten
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Instrumentbradan

Valkommen tillbaka, Marie Curie

a5 0

Starta ett méte Fa hjalp

Vantelista

John Doe
Lobby: Abisko

(.(J'I

3.1 Lobbydversikt
Klicka pa Lobbyer for att ga till de lobbyer du har tillgang till, har finns féljande funktioner:

Visa bara de Lobbyer du har satt som favorit
Visa rutvy

Visa listvy

Sok lobbyer

Markera lobbyn som favorit

Lobbynamnet

Har visas eventuellt namn pa gast som vantar i lobbyn

© No vk wN -

Huvudlanken till lobbyn, klicka pa lanken for att kopiera till urklipp
9. Hur manga pagaende moten det ar i lobbyn
10. Ga till lobby

I_Obbyer visafavoriter (] = = Q
1 2 =) 4
Lobby Vantande gaster Moteslink for gaster Pagaende moten
5 6 7 9 10
b Abisko John Doe 0 GATILL LOBBY
g Sarek 0 GATILL LOBBY
Rader persida: 10 « 1-2av2
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3.2 Lobbyvyn

| lobbyn presenteras agenten med ytterligare information och funktioner:

a. Sokruta, s6k upp gaster med hjalp av namn eller lanktitel

b. Bockaien, flera eller alla gaster som vantar i lobbyn

¢. Namn pa autentiserad gast

d. Gastens autentiseringsmetod

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

f. Gastenstid i lobby

g. Information, klicka har for att se mer information om gasten.

h. Starta direktmote med den specifika gasten

i. Lagg till i mitt mote, efter att du bockat i ndgon gast sa lyser denna knapp upp

j.  Starta mote, du kan starta moétet med eller utan gaster

v Abisk

Lobbyer > Abisko

Deltagarlistal &

Namn Autentiserare Lobbylank Tid Info Funktioner Mitt mote

I D E F G H
’John Dacl ’SMS Engdngskodl ’Abisko l l 11:41]
|

25

3.3 Lobbyfunktioner

Det har stycket kommer visa funktioner i Lobbyn i detalj.

3.3.1 Publicera lank/skicka inbjudan
Du kan skicka inbjudan till deltagare pa nagra olika satt, dessa finner du pa lanken till lobbyn:
Lobbylankar

Huvudlank 0 e B2

Beskrivning:

Obegransad ldnk

1. D Kopiera lanken till urklipp for att sedan klistra in i valfritt system for utskick (du kan
ocksa klicka pa lanken for att kopiera till urklipp)
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oo
2. B% T3 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

3. & Skicka lanken via E-post (6ppnar ditt e-postprogram och klistrar in Ianken i ett nytt e-
post)

3.3.2 Skapa ny lank till lobby
De flesta lobbyer 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:

1. Klicka pa "Skapa Lobbylank”

SKAPA LOBBYLAMNEK

2. Fyllititeln pa lanken (satter ditt namn ifall inget fylls i)

Skapa lobbylank

Titel

T.ex. Kirurgi (Blir ditt namn om tomt)

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 titeln visas under

Lobbyldnk
3. Fyllieventuell beskrivning av lanken

Beskrivning

4. Nasta steg ar att valja om lanken ska vara tidsbestamd eller inte. Obegransad giltighet ar

satt som standard

Ar begransad

5. For att satta ett utgangsdatum eller maximalt antal klick tillatna, klicka pa knappen och
andra laget till "Ar Begransad” och valj sedan start samt utgdngsdatum och/eller hur

manga klick som tillats
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6. Klicka pa "Spara” for att publicera lanken

4 Mote

4.1 Starta ett mote

VERSION 5.0.0 | DATUM 2023-01-31

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 enbart en gast, eftersom motet startar direkt. Det andra

alternativet rekommenderas nar du ska ha mote med flera gaster

411 Starta direktmote

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

-

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

4.1.2 Lé&gg till | mitt mote

1. Fo6r méten med flera deltagare, bocka i gasten och klicka sedan "lagg till i mitt mote”

DIGITALT MOTE ANVANDARMANUAL - AGENTER 5.0.0.DOCX | DOKUMENTAGARE ANNIKA UGGLA

8(18)



0.
n I n e rq VERSION 5.0.0 | DATUM 2023-01-31

°

2. Nar alla deltagare finns med i "mitt mote”, klicka pa "Starta Méte” till hoger pa sidan

Mitt mote

John Doe
10:31 =

STARTA MOTE

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

4.1.3 Bjudin andra agenter
1. For att lagga till andra agenter i motet, se "Agenter Online” sektionen till héger i lobbyvyn,

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

Agenter online ®

Q

Marie Curie +8

John Doe +2

+ 8

2. Klicka pa "Lagg till i mitt mote”
3. Nu ar agenten tillagd i ditt mote, nar du lagt till alla som ska vara med i motet klicka
pa "Starta Mote”

Mitt mote

John Doe
10:31 =

STARTA MOTE

4. Innan och efter motet har startat kan du ta bort deltagare fran méte genom att klicka pa
o
[—1
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5. Du kan lagga till fler gaster under motets gang fran lobby- eller métesvyn
6. Om du som agent rakar stanga ner motesfliken sa kan du ateransluta genom att klicka
pa "Ateruppta méte” inifrén lobbyn

ATERUPPTA MOTE

4.2 Anslutning och métesfunktioner

4.2.1 Anslutning till mote
1. Nar du ansluter till motet kommer du forst till en valkomstsida dar du kan stalla in vilken

kamera, mikrofon och hégtalare som ska anvandas i métet:

Vids

A : i
Installningar

Kamera

Fler funktioner ~

Anslut till mote

a. Harser man en férhandsvisning av sin webbkamera
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>0

Klicka har for att andra kamera

Klicka har foér att andra mikrofon

Klicka har for att andra hogtalare

Testa din mikrofon, en stapel visas i ikonen nar du pratar i mikrofonen
Testa din hogtalare, klicka har for att spela upp ett ljud

Fler funktioner, har kan du bland annat stalla in visuella effekter

o

Nar du ar néjd med installningarna, klicka pa "Anslut till moéte” for att koppla upp

S 0 o0 o

dig i motet

4.2.2 Meotesfunktioner

@ Lobby: Abisko

1. Visa deltagarlistan, har kan man se en lista 6ver alla deltagare som ar med i motet
a. |deltagarlistan kan man "fasta” deltagare, stanga av deras mikrofon samt kasta ut

frdn motet. En gast kan enbart "fasta” deltagare via deltagarlistan

&8 Anslutna Métesdeltagare

. Du

Ji  John Doe

b. Ideltagarlistan finns kategorin “Inbjudna Deltagare”. Har visas alla deltagare som
du lagt till i ditt méte men som antingen inte kopplat upp sig annu eller de som
varit med i métet och inte avslutat med rod lur. Alla som presenteras under
inbjudna deltagare har fatt en "biljett” av motesagaren och kan ateransluta direkt
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till motet utan att vanta i lobbyn

&% Anslutna Motesdeltagare

Du

Inbjudna Deltagare

i. Man kan héva "biljetten” s att deltagaren inte kan ateransluta direkt till
motet. Det gér man genom att klicka pa knappen "ta bort deltagare fran
motet”. Om deltagaren ansluter med lanken pa nytt efter detta sa

kommer hen att dter hamna i lobbyn och maste bli inbjuden pa nytt

2. Snabblobby, har kan du lagga till gaster som vantar i lobbyn eller agenter som ar
inloggade
3. Chatt, alla deltagare har mdjlighet att chatta. Personer som ansluter sent till ett mote kan
se tidigare skrivna meddelanden. Efter avslutat méte sa forsvinner allting som ar skrivet i
chatten
4. Deltagarens namn, har ser man namnet pa deltagaren. Har kan du som agent
aven "fasta” deltagaren, stanga av deras mikrofon samt andra deltagarens kamerabild sa
att den anpassas till eller fyller ramen
Mikrofon, har kan man stanga av sin mikrofon
Kamera, har kan man stanga av sin kamerabild
Dela innehdll, har kan alla deltagare dela innehall eller media (spela upp film eller ljud-
Klipp i motet)
8. Rack upp handen, har kan alla deltagare racka upp handen for att begara ordet
a. Nar nagon racker upp handen sa kommer det en notis uppe till vanster i
motesvyn samt att en ikon visas bredvid deltagarens namn i métesvyn, se

exempel nedan

John Doe riackte upp handen. qw

JohnDoe ) £ O [

b. Alla agenter i motet kan slacka en handupprackning genom att klicka pa ikonen
som dyker upp pa deltagarens kamerabild (ikonen syns till hoger om namnet nar
deltagaren klickat pa racka upp handen)

JohnDoe ) £ & [
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9. Layout, har kan du andra din méteslayout och du kan valja mellan féljande

Rutnatsvy

Teatervy

a. Rutnatsvy, alla deltagare ar uppdelade i lika stora rutor
b. Teatervy, den som talar visas i storbild och resten i sma bilder till hoger
10. Installningar, har kan man andra sin mikrofon, hégtalare, kamera samt andra visuella
effekter
11. Avsluta motet, klicka har for att avsluta motet

12. Férhandsvisning, har ser du din egen kamerabild
T

a. Flyttain, har kan du flytta in din kamerabild sd att du ser dig sjalvi samma vy som
Ovriga deltagare
b. Klicka pa pilen for att dolja fonstret (din kamerabild visas fortfarande for évriga

deltagare)

4.2.3 Delainnehall (media)
| motet har man mojlighet att dela media (film- och ljud-klipp), det gar ej att dela fran
mobilenheter (enbart ta del av innehallet). Nedan visar hur du gar till vaga for att dela innehall

(media).
1. Klicka pa knappen "Dela Innehall”
@
Dela innehall
2. Valj"Media"”

Media

Skarm
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3. Du kommer da till ett Iage att valja vilken fil du vill spela upp i métet, klicka pa Valj Fil och
bekrafta sedan ditt val

Vilj en fil att dela

Valj den video eller ljudfil som du vill dela.

Vald fil: ~ MOV

4. Nu spelas filen upp i moétet, du har dven fatt upp det du delar hogst upp till hoger i motet
och kan darifran pausa, spola, flytta in (sa att du ser filen i storbild)

Delat innehall @ v

o/

» 0:00/14:30 D)

5. Klicka pa Dela innehall (som nu lyser rott) for att sluta dela

Dela innehall

4.2.4 Delainnehall (skarm)
| motet har man mojlighet att dela innehall, sa att 6vriga deltagare kan ta del av till exempel en

Powerpointpresentation, det gar ej att dela fran mobilenheter (enbart ta del av innehallet).
Nedan visas hur man gar till vaga for att dela innehdll (skarm).

1. Klicka pa knappen "Dela innehall”

®

Dela innehall
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2. Valj"Skarm”
Media

Skarm

3. Nu kan du vélja att dela Helskarm, ett Fonster eller en specifik webblasar-flik.

Dela skarmen

login.vidicue.com vill dela det som visas pa skamen. Vilj vad du vill dela.

Hela skarmen Appfo

Skarm 1 Skarm 2

Skarm 3

Avbryt

4. Klicka pa den skarm, fonster eller webblasar-flik du vill dela sa att den blir markerad,

Dela

klicka sedan pa knappen "Dela”

5. Nar du har paborjat delning sa visas ett fonster uppe till héger dar du ser vad som delas i
motet, du kan doélja eller flytta in delningen sa att du sjalv ser den i storbild

Delat innehall @ v

6. Klicka pa Dela innehall (som nu lyser rott) for att sluta dela

Dela innehall
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5 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 behéver man
lagga till Gasterna i forvag samt skicka ut inbjudningslank (se avsnitt )

5.1 Lagg till OTP Gaster

I T 22 Gaster
1. I menyn till vanster, valj Gaster =

2. Klicka pa Lagg till ny (Uppe till hoger pa sidan)

LAGG TILL NY

3. Fylliféljande information:
a. Mobilnummer (med +46 fore, exempelvis +46701112233)
b. Fornamn
¢. Efternamn

Farnamn Efternamn
Marie Curie

Ex John Ex Dos
Epost

marie.curie@company.com
Detta falt ar frivilligt

+ 4671111111

4. Valjvilken lobby/lobbyer som gasten ska kunna ansluta till
Lobbyer *
[Abisko &

Q

Abisko

[J sarek

, . ) ) . M SPARA
5. Klicka pa "Spara” for att gasten ska laggas till

5.2 Hantera OTP Gaster

P43 "Gaster” kan ni se alla gaster som ar upplagda med mojlighet till autentisering via SMS

engangskod och har kan ni ocksad andra samt ta bort gaster

A il s 22  Gaster
1. I menyn till vanster, valj Gaster =
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2. Harvisas en lista pa alla upplagda Gaster

Giister S5 @ R
0 wNamn 2 Telefon Lobbyer
[0 JohnDoe  +46701112233  Abisko s O

Rader per sida: 10 = 1-1av1

o

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

g

/
u]

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

6 Support

6.1 Skapa ett arende
Du kan nar som helst skicka in ett drende till support genom att klicka pa Support-knappen uppe
till hoger pa skarmen:

1. Klicka pa "fragetecknet” uppe till hoger . och klicka sedan pa "Hjalp”-knappen

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

3. Klicka pa "Skicka”

6.2 Supportsidan

For att komma at till exempel FAQ, manualer och driftinformation klicka pa Supportsidan i menyn
— El Support
till vanster

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