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Sa anvander du Digitalt mote

Motesvard

1. Boka mote

Nar du bestéllt Digitalt mote av Inera kommer var leverantor att kontakta er for att hjélpa till med de
forberedelser som kravs for att komma igang. Det handlar bland annat om att alla som ska anvéanda
tjansten maste vara registrerade som anvéndare, samt att koppla ihop tjansten med befintligt
motesbokningssystem som ni anvénder idag.

Vanligt &r att anvandare valjer att boka de digitala métena pa samma satt som fysiska moten i
Outlook. Det vill saga att varje digitalt métesrum far ett namn i Outlook som motsvarar namnet som
motesarrangdren sedan kan se nar han/hon ska starta métet i videoportalen.

Glém inte att det maste finnas tydlig information i inbjudan/motesbokning till alla deltagare som ska

vara med, sa det vet vad de ska gora for att kunna ansluta till métet. Det kan ocksa vara bra att lagga

till information om att ni anvander Ineras tjanst for det digitala métet, sa de kanner sig trygga med att
logga in mot var tjanst.

Nedan ar den information som minst maste laggas till inbjudan:

1. Lé&nk till lobbyn/véntrummet.

2. Meddela att deltagare som ansluter via dator kan anvanda alla webblésarna Google Chrome,
Firefox eller Edge Chromioum.

3. Meddela deltagare som ansluter via mobil enhet (mobil/surfplatta) att de forsta gangen maste
installera Compodiums app ”Compodium”. Fran och med juni 2020 ska de installera Ineras
app Digitalt mote for att ansluta via mobil enhet.

2. Loggain ,7

Strax innan motet ska starta loggar motesvérden in i I n e ra
portalen. Adressen till portalen dér du loggar in far du

nar du bestéllt tjansten och den brukar i regel vara

organisationsnamn.compodium.com/portal” Logga n i matet med dt personummer (12 s
Verifieras med BankID i nasta steg.

Som motesarrang6r kan du valja att logga in med

SITHS-kort, anvéandarnamn och I6senord eller bank-

id

Authenticate using SITHS card
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3. Inloggat lage

Det kan se lite olika ut i vyn till hoger
beroende pa hur manga motesrum din
organisation har bestallt Antingen syns alla
rum direkt, eller sa far du valja att skapa ett
rum — for att komma in till det rum du bokat
tidigare.

Du kanner latt igen vilket rum du ska 6ppna,
eftersom det har samma namn som
bokningen du skickat ut tidigare.

4. Oppna motesrum och
slapp in deltagare

Né&r du som motesvard loggat in kan du se
deltagare du bjudit in i vantrummet. Klicka
da pa deltagarens namn. Dérefter kan du
klicka pa det métet som du har bokat, som

da falls ut. Klicka pa “delta i motet” for att
sl&ppa in deltagaren i motet.

Deltagare syns i vantrummet direkt efter att
de identifierat sig med sitt bank-id.
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Det ar fér narvarande inga personer som véntar i videométen.

& Vintande detieaers
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Inga deltagare
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Valj deltagare innan du skapar ett matesrum.

+ Skapa métesrum
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& PATRIK RUTQVIST +

Viilj deltagare innan du skapar ett motesrum.

Motesrum 1 ()
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For varje deltagare du slapper in i motet, far
du fragan om du vill flytta anvandaren.

Det syns tydligt vilka deltagare som ar i
motet. Om du vill ta bort nagon klickar du
pa namnet och sedan pa den roda knappen
”koppla bort”.

5. Starta motet

Nar alla deltagare ar pa plats startar du motet
genom att klicka pa lanken Delta i motet,
och anslut sedan till valt motesrum.

Flytta anvéndare

Vill du flytta den valda anvandaren till
motesrummet?

Avbryt Flytta anvandare

Det &r fér nérvarande inga personer som véntar i videométen.

X Yentance detisgers

vantande deltagare @) Val] deltagare innan du skapar ett métesrum.
+ Skapa métesrum
Q | Sok
nga detagara Watesrum 1 ()

Deltagare:

& PATRIK RUTQVIST

= X

Delta | motet %

Métesrum 2 (@)

Matesrum 3 (@)

Anslut till videomdte

Ar du saker pa att du vill delta i métet?
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Nar du som motesarrangor klickat pa
”Anslut” startar motet och alla deltagare
syns pa bild.

Deltagaren/géasten

1. Deltagaren far en inbjudan

Hur inbjudan till videomoétet ser ut kan
variera beroende pa din organisations
onskemal. Bilden till hoger ar ett exempel

videokonsultation, vanligen se

pa hur en inbjudan kan se ut via e-post.

Datum: 2019-12-24
Tid: 09:00

Inbjudan till videomote

For att ansluta, klicka har: https://

Vad som ska sta i inbjudan bestammer ni
sjalva, men tank pa att det behover vara
tydligt hur gasten ska gora for att ansluta.
Det kan ocksa vara bra att lagga till
information om att ni anvander Ineras tjanst
for det digitala maétet, sa de kanner sig
trygga med att logga in mot var tjanst.
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2. Forsta gangen uppmanas deltagaren
att ladda ner appen

Forsta gangen en deltagare ansluter till Digitalt
mote, uppmanas personen att ladda ner var
leverantér Compodiums app. Denna behovs for
att ha videomotet pa mobilen.

Compodiums app:

C3M

PODIUM

Ineras app finns tillganglig fran mitten av juli 2020.
Fram tills dess — anvédnd Compodiums app.

Ineras app:

Digitalt méte

3. Deltagaren loggar in

THOMAS LUNOGREN

Nar deltagaren klickat pa lanken i rioogtle
inbjudan (och appen &r installerad) IN€ra

uppmanas deltagaren att logga in med

sitt personliga bank-id. e e
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4, Motet startar

Direkt efter att deltagaren loggat in syns
alla deltagare pa bild. Den som pratar syns
pé den stora bilden.
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