Telefonkonferens manual

For att starta en telefonkonferens med softphone sa gar du in under menyfliken verktyg och
valjer Schemalagg mote (se bild 1).
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Nu dppnas ett nytt fonster dar du kan klicka pa en knapp som heter Lagg till méte. (Se bild 2)
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Nu 6ppnas ett fonster (se bild 3) dar vi nu gar igenom installningarna uppifran och ned.
Motet kan dopas till ndgot i namnrutan, till héger om det rutan syns du som organisator.
Uppringningsnummer for motet ar det nummer man ringer in till.

Motes-ID ar den kod som man uppges att knappa in.

Det gar att valja datum for nar motet ska dga rum, samt att du fyller i Starttid och
Samtalslangd. Langst till hoger kan du valja Tidszon om det ar ett internationellt méte som
ska hallas.

Det gar att sdtta Upprepa om motet ska vara aterkommande.

Har du valt att synkronisera din Outlookkalender med softphone sa kommer motet att
hamna i din kalender.

Det gar att sdtta en Paminnelse for kalenderinbjudan pa mellan 5 och 30 minuter dar du far
en paminnelse i kalendern infér motet. Det gar dven att skicka ut en SMS-paminnelse, dock
maste du ha ratt att skicka SMS med din softphone for detta.

| rutan Deltagare lagger du till de som ska vara med i motet, det kan vara interna deltagare
som redan ligger i vaxeln, da klickar du pa knappen Lagg till deltagare och skriver namnet sa
kommer systemet att féresla personer den hittar.

Du kan aven lagga till externa deltagare som du lagger till genom att endera skriva
mejladress eller telefonnummer. (Se bild 4)
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Som du ser pa Bild 4 sa sager systemet till att det inte kdnner igen mejladressen.
Da valjer du Lagg till extern deltagare en ny ruta 6ppnas, (se bild 5).
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Lagg till extern deltagare
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Har maste du ange personens férnamn, sedan kan du klicka pa Lagg till sa laggs personen till
i motet.

Det gar dven att bjuda in personer enbart med mobilnummer. D& anger du mobilnumret och
klickar pa Lagg till.

Lagg till extern deltagare b4

Fdrnamn:
Eftermamn:
E-post:
tommy@klabbole.se

Jobbtelefon:

Mobiltelefon:

Kom ihdg kontakt
Lagg till
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Nu kommer du att se i rutan Deltagare de som ar inbjudna till métet. (Se bild 6)

Genom att klicka pa Skicka inbjudan via e-post sa mejlas en inbjuda ut till deltagarna.

Det gar dven att klicka pa Ta bort deltagare for att redigera vilka som ska vara med i motet.
Langst ner till hoger pa knappen Ta bort sa tas hela motet bort.

Langst upp till hoger pa knappen Stang (Se bild 3) sa stanger du ner det sparade motet, SMS
kommer att skickas ut till deltagarna som har mobilnummer angivit.

Deltagare:
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Bild 6

Mejlet som skickas ut till deltagarna skiljer sig lite fran om det ar en anvandare i vaxeln eller
om det ar en extern person. Pa bild 7 syns ett mejl till en anvdndare i vaxeln.

Du kan trycka pa lanken (alternativ 1) sa kopplas denne upp i métet direkt i softphone. Du
kommer att fa ett motringingssamtal d v s vaxeln ringer upp dig, du svarar och kopplas in i
motet.

Det gar att ringa till motet (alternativ 2) en rost kommer att be dig knappa in ditt motes-1D
och sedan kopplas du in i motet.

Fran mobiltelefonen kan du klicka pa lanken i (alternativ 3) da ringer telefonen upp motet
och knappar automatiskt in métes-ID och du kopplas in i motet.

Delta i rostmotet pa nagot av foljande satt:
1) F&lj den har lanken:

hitps://vaxel.alltele.se/click2call/conference?&it=1136.QzpjODeyZ DYxZmO3YTIwNDz3NzR M|

2) Ring upp métesnumret nedan och ange mtes-1D:t ndr du uppmanas att gdra det:

Motesnummer:+46104900440
Mdtes-|D; S7083#

3) Du kan ringa upp méatet med hjalp av nagon av féljande lankar:
tel:+46104500440p57083#
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For en deltagare som inte ar en anvandare i vaxeln sa kommer det att se ut som bild 8.
Har finns inte alternativet att koppla upp motet med softphone.

Delta | métet pa nagot av foljande satt:
1) ring mdtesnumret nedan och ange motes-1D:t:

Motesnummer: +46906953273
Mdtes-ID: 37302#

eller

2) ring métet med hjalp av nagon av foljande lankar:
tel:+46506953273p373024#
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Det SMS som skickas ut ser ut som pa bild 9.
Du kan ringa det nummer som star samt ange motes-ID eller sa klicka pa lanken sa kommer
du att fa ett motringningssamtal som du ska besvara och sedan kopplas du in i motet.

Motet borjar:14:30 Central
European Time.
Uppringningsnummer:
+46906953273 Motes-ID:
06213 Klicka pa lanken for att
delta i motet: https://
vaxel.alltele.se/click2call/
conference?
&t=1253.Qz00ZjQ3ZjZhOTIjZjly
Yzg2NWIOMDCc5NjYwYTIhMmE
1Yzp1c2VyNDY3MDYzMTgxMiE
6MTES50DEGBNTK5NTpudWxs
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