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Introduktion till tjansten (sidorna 2-3)

Tjansten implementeras genom att logga in med
VIRTU-inloggning. Du kan ocks4 alternativt logga in
med de anvandarnamn du har fatt.

Inloggning

Logga in https://app.video.valtori.fi eller med
applikationen.

Status

Du ser din egen samt andra anvandares
narvarostatus som en rund ikon bredvid namnet
eller bilden.

Sok kontaktinformation

Sokning av kontaktuppgifter gors via
forstoringsglasikonen uppe till vanster. Du kan
l&gga till en anvéandare bland dina favoriter genom
att klicka pa ikonen med tre punkter bredvid
kontaktuppgiften, vilket gor att kontaktuppgiften
finns direkt pa tjanstens startsida.

Katalog

Du hittar katalogen langst upp till vanster under
"Katalog”. Fran katalogen kan du soka bade
anvandare samt kanaler och team.

Skapa kanaler

Valj ikonen "Skapa nytt” langst upp till héger och
valj "Kanal”.

Skapa team

Vélj ikonen "Skapa nytt” langst upp till héger och
valj "Team”.

Funktioner (sida 4)
Alla snabbguider per funktion
Chat

Chatfénstret 6ppnas genom att vélja anvandaren, teamet
eller kanalen fran kontaktlistan till vanster. Forutom att
skriva meddelanden kan du skicka filer, bilder, video- och
réstmeddelanden i chatten.

Samtal

Valj mottagare eller grupp (anvandare, team eller kanal)
och klicka pa telefonikonen langst upp till hoger for att
"ringa" och "starta samtal".

Ta emot samtal

Nar du tar emot ett samtal kommer ett samtalsikon att
dyka upp Overst pa skarmen. Genom att acceptera
ikonen bdrjar samtalet.

Funktioner under samtal (sidorna 4-6)
Ga med | samtalet

Nar du gar till métet kommer tjansten att be dig ange ditt
namn. Skriv ditt fullstdndiga namn eller ett namn som gor
att alla deltagare kan kdnna igen dig. Observera att du
kan ringa till métet 60 minuter fore och 120 minuter efter
den planerade motestiden.

Stang av mikrofonen

Du kan stanga av och sla pa mikrofonen via
mikrofonikonen langst ner.

Dela material

Du kan starta och stoppa materialdelning via
materialdelningsikonen langst ner.

Motesdeltagare

Du kan se deltagarna i métet pa vanster sida genom
att valja "chat".

Motesvardens funktioner

Om du ar vard for moétet eller utsedd som véard av
inbjudaren, har du féljande funktioner tillgangliga.

Tysta deltagare

Hovra Over deltagarens namn i deltagarlistan och valj
mikrofonikonen. Endast deltagaren kan ta bort
tystnaden.

Ytterligare funktioner (sida 7)

Nedladdning av logdfiler
Mediastatistik

Chatfunktion under videomatet
Réacka upp handen
Mobilanvandning

Inspelning (sida 8)

Logga in pa inspelningstjansten
Starta en inspelning

Avsluta en inspelning

Visa inspelningen

Andra funktioner (sida 9)

Dela upp deltagare i grupper (Breakout rooms)
Omréstning

FOr supporttjanster, kontakta verkets

receptionstjanst eller din organisations
kiindsiinnort


https://app.video.valtori.fi/

Introduktion till tj@nsten

Du kan logga in pa tjansten,
1) Genom att anvéanda Valtori-videokonferensappen
Eller

2) Genom att anvanda tjansten webbaserat pa
addressen app.video.valtori.fi.

Inloggning
Inloggning sker med VIRTU-inloggning.

Om du har anvandarnamn for tjansten kan du aven
logga in med dem som ett alternativ.

Né&r du anvander tjanstens webversion loggas du
automatiskt in vid nasta gdng genom att trycka pa
VIRTU-menyn tills du rensar webblasarens cache.

Appversionen forblir inloggad tills du loggar ut fran
appen.

Valton Secure Meetings

& VIRTU

Status

Du ser en cirkelsymbol bredvid anvandarens bild eller
namn. Ikonens farg visar anvandarens status:

Status
online
away

@ busy
offline

@ Custom Status...

& My Account
[5 Logout

Gron cirkel: Anvandaren ar tillganglig.
R6d cirkel: Anvandaren ar upptagen.
Gul cirkel: Anvandaren ar franvarande eller inaktiv.

Du kan &ven skapa din egen status genom att vélja din
bild och "anpassad status".



S6k kontaktinformation

Du kan stka efter anvandare, kanaler eller team i

tjansten genom att valja forstoringsglasikonen. Néar du
véljer en anvandare frdn sokresultaten kan du borja en
konversation eller 1agga till anvandaren i dina favoriter
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Katalog

| katalogen kan du ordna sokresultaten for kanaler efter
namn, antal anvandare, datum, de senaste eller dldsta
meddelandena eller efter de objekt som kanalen tillhor.

Sokresultaten for team kan ordnas efter namn, antal
kanaler och datum.

Hakemisto

Kayttajat
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Skapa kanaler

| tjiansten kan en administratdr skapa kanaler dar
anvandare fran bade den egna organisationen och andra
organisationer som &r anslutna till tjansten kan ansluta
sig. Kanaler kan skapas fritt, till exempel baserat pa
amnen, specifika projekt eller evenemang. Du kan ocksa
skapa kanaler for informationsandamal eller for
envagskommunikation. Kanaler kan goras offentliga sa
att anvandare kan hitta dem via sékning och ansluta sig
fritt.

For att skapa en kanal, ga till startsidan via hemknappen.

Valj "Skapa kanal" fran startsidan.

Luo kanava X
Nimi

Videoavusteiset_kansalaispalvelut )
Aihe

Kanavassa keskustellaan organisaatioiden valilla ideoista miten voidaan kansalaisil

Yksityinen (_/'
Vain kutsutut kayttajat voivat kayttaa tata kanavaa

Liittoutunut

T4ma ominaisuus on talld hetkelld poistettu kaytosts tissa tydtilass

Vain luku

Wail araian MHHSIER alat FAATHas i iis uiashail

Eam

Skriv in det 6nskade namnet och dmnet for kanalen.
Du kan stélla in kanalen som privat eller att endast du
kan skicka meddelanden i kanalen, vilket gor att
kanalen fungerar for information eller
envagskommunikation. Nar du har fyllt i
informationen, tryck pa "Skapa".

Skapa team

| tiansten kan anvandare skapa team dar de kan lagga till
anvandare fran bade sin egen organisation och andra
organisationer som finns inom tjanstens natverk. Team
kan skapas fritt for exempelvis arbetsgrupper, projekt,
arbetsgemenskaper eller olika avdelningar i
organisationen. Du kan aven skapa ett team for
information eller envagskommunikation.

For att skapa ett team, valj "Skapa ny" och "Team".

Nar du skapar ett team, ange ett namn och ett &mne eller
en beskrivning av deltagarna.

Du kan gdra teamet privat, vilket innebdr att det inte
visas i sOkresultaten och endast de tillagda deltagarna
kan se det.

Om du véljer "endast lasning" kan bara du skicka
meddelanden till teamet. Om du valjer "Sandning" kan de
anvandare du véljer skicka meddelanden.

Luo Tiimi x
Nimi

Videoavusteisen_asiakaspalvelun_pilotti Fl]
Aihe

Keskustelu pilottiin osallistujien valilla

Yksityinen (\

Vain kutsutut henkilot voivat liittya

Vain luku

Kaikki taman tiimin kayttajat voivat kirjoittaa viesteja

Salattu

D&Zetd nddhin ealath timi Hali ai trimi ealathiian timian baneea iailmaitileat



Chat

Chattfunktionen finns tillganglig langst ner, dar du
kan skicka chatt-, bild-, ljud-, audio- eller
videomeddelanden till enskilda mottagare eller flera
(kanal, team). Du kan &ven bifoga vanliga filformat
till ditt meddelande, som efter att ha skickats blir
tillgéngliga foér deltagarna att ladda ner.

Observera att meddelanden automatiskt forsvinner
efter 6 manader fran det att de skickades, om de
inte specifikt valjs att sparas.

Samtal

Du kan starta ett videosamtal fran chattvyn genom
att klicka pa telefonikonen langst upp till héger.

S 0O@a&aeén

Valj "Start call”

Start a call

ﬁ Simo Isto
Start call

Ta emot samtal

Valj "Accept” eller "Decline”

Incoming call from

ﬁ Simo Isto

Ga med | samtalet

N&r samtalet borjar, ber tjansten dig att bekréfta ditt
namn. Valj darefter "Nasta".

Hei.
Mik& sinun nimesi on?

Anna nayttdnimi. Kokouksen muut kayttajat
nakevat taman

Sinun nimesi

Matti Mallikas| I

Seuraava

Jatkamalla vahvistat hyvaksyvasi palvelumme
Kayttéehdot

Nasta ber tjansten om tillatelse att anvanda mikrofon
och kamera. Valj "Begar tillstand", valj 6nskad
mikrofon, kamera och klicka pa "Ok" samt "Nasta".

Tarvitsemme luvan kamerasi ja
mikrofonisi kdyttamiseen

Ole hyvi ja valitse "Salli" seuraavassa vaiheessa,
kun selaimesi niin pyytaa.

Pyyda lupa

Avsluta samtalet

For att avsluta samtalet, tryck pa den roda telefonlur-
ikonen i det nedre hogra hérnet av skarmen.

Ateruppringning och ateruppta
samtalet

Du kan ateruppta samtalet eller ringa tillbaka antingen
fran chattfénstret genom att valja "Call back" eller via
lanken du mottog.

H Simo Isto

> Call ended 0)

Callback Call was not answered

Dampning och 0ppning av
mikrofonen

Néar du gar med i samtalet &r mikrofonen automatiskt
avstangd. Du kan dppna och stanga mikrofonen genom
att klicka pa mikrofonikonen i nedre hérnet.

~ Leave
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Dela material

Valj den mellersta "ruta"-ikonen i menyn till vanster
pa skarmen och valj det material du vill dela. Alla
deltagare kan nu se materialet. Om du véljer att
dela hela skarmen, tank pa att materialet aven
syns nar du byter mellan programvaror.

Om du delar ett dokument i chatten kan alla
deltagare ladda ner det under 7 dagar. Darefter tas
dokumentet bort automatiskt.

Deltagare

Du kan se deltagarna i motet genom att vélja den
ovre ikonen i menyn till vanster pa skarmen.
Ikonens nummer visar hur manga deltagare som
ar i motet.

Om du ar motesvard kan du stdnga av ljudet och
ta bort deltagare. Endast deltagaren sjalv kan ta
bort ljudavstangningen.

Motets lasning/6ppning

Du kan lasa eller 6ppna métet genom att trycka
pa lasikonen pa vanster sida. Nar ikonen ar
mork ar motet Iast.

Video ja ani

Laatu

Kokouksen asetukset
Asettelu
Lisaasetukset
Mediatilastot

Kielet
Saavutettavuus
Lataa lokitiedot
Tietoja

Lahetd palautetta

€ Video ja ¥ni

Installningar

Du kan vélja och &ndra motets
installningar under métet genom att
trycka pa ikonen i det 6vre hogra
hornet.

Video och ljud

Du kan byta kamera och ljudenhet
under motet.

Med brusreducering kan
bakgrundsljud fran deltagaren
minskas.

Kvalitet

Du kan justera den maximala
overforingshastigheten for data eller
l&ta installningen vara automatisk.

Maotesinstallningar

& Kokouksen asetukset

Lukitse kokous

Naytd nimitunnisteet

Lukitse
kokous

Du kan vélja och &ndra motets installningar.
Méoteslasning och namnidentifiering kan véljas.

Maoteslayout

€ Asettelu

L

Du kan vélja och
andra moteslayouten
under motet.



Hamta logg

Vid problem kan du ladda
Video a 2 ner loggdata frén
Laat installningsmenyn och
Kokouksen asetukset skicka det till supporten

. Asettelu tillsammans med en kort
Lissaselukset beskrivning av problemet.

Mediatilastot

Léhetd palautetta

Mediestatistik

Du hittar moétesstatistiken genom att vélja
Mediestatistik.

Mediatilastot

100%
Good + Good *

Ulos
15123

Sisdan Ulos
0 0

| statistiken ser du de aktuella vide-, ljud- och
natverksparametrarna for motet. Under "In" ser du inkommande
trafik och under "Out" ser du den trafik som skickas fran dig.

® B mﬂakm)m

Chat

Under moétet kan du skicka ett
meddelande till alla deltagare. For
att starta en chatt, valj chattikonen
pa skarmens vanstra sida.

Diskussionen 6ppnas till vanster
om videofonstret.

Ville Virkamies (Testivirasto)
Hei

Ville Virkamies (Testivirasto)

Keskustelu videopuhelun aikana ndyttaa taha

Write a message

Under motet kan du referera for att
begéra ordet genom att valja
handikonen pa skarmens vanstra

Cg) sida.
L
@

B| Rack upp handen
D
@

Om en deltagare refererar kommer

en ikon att visas i den ¢vre delen
av motet. Numret visar hur manga
deltagare som refererar.

Mobilanvanding

For arbetsmobiler ar
mobilanvandning mdjlig via
webblasaren med hjélp av mobil-
VPN (Android: Arbetsprofil).

Skriv in tjanstens adress i
webblasarens adressfalt:
app.video.valtori.fi
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Inloggning till
inspelningstjansten

Anvandare kan borja spela in direkt fran
videomotet.

Den som har Host-status i métet kan starta
inspelningen.

Anvandaren maste logga in separat pa tjansten.

Tryck pa den réda knappen for att logga in pa
inspelningstjansten.

Tryck pa det 6ppnande fonstret for att genomféra
inloggningen:

Om inspelningstjansten kraver autentisering, ange
dina Virtu-uppgifter i det 6ppnande
inloggningsfonstret.

OBS! Tjansten kan komma ihag din
inloggning, s& att du inte behdéver ange dina
uppagifter igen.

Nar du har loggat in pa inspelningstjansten kan du
bdrja spela in.

Starta inspelningen

Nar inloggningen har slutférts kan inspelningen startas
genom att trycka pa inspelningsknappen igen.

Tryck p& det 6ppnande fonstret for att paborja
inspelningen:

o Sl

Systemet ger en notifiering nér inspelningen startar.

Bakgrunden i videomotet andras ocksa for att indikera
att inspelningen har bdrjat, och en separat ikon visas i
den 6vre delen av videométet under inspelningens

gang.

Stream Started

Stream started successfully!

Avsluta inspelningen

For att avsluta inspelningen, tryck pa den réda
inspelningsknappen.

Tryck pa det 6ppnande fonstret for att avsluta
inspelningen:

@ I Stop recording l

Systemet ger en notifiering nér inspelningen
avslutas.

Stream Ended

Stream ended successfully!

Bakgrunden aterstélls ocksa till sin ursprungliga

Visa inspelningen

Inspelningen finns tillganglig i
inspelningstjanstens portal. Portalen finns pa
webbadressen htips://rec.video.valtori.fi.
Inloggning sker med Virtu-uppgifter.

En separat anvéndarguide for
inspelningsportalen finns

pa https://support.video.valtori.fi. VAlj
"Anvéandarguide for inspelningsportalen”.

User ID

Valtori -


https://rec.video.valtori.fi/
https://support.video.valtori.fi/

Indelning i smagrupper

Host-anvandare kan dela upp pagaende moéten i
smagrupper genom att valja ikonen "Smagrupper" langst
ner.

Breakout rooms x

Rooms 1

Assign rooms

® Automatically

Manually

P Chat 2 2 Participants € Breakout rooms

Nar smagruppsmenyn Gppnas, ange hur manga rum du
vill ha.

Deltagare kan fordelas "Automatiskt”, vilket delar upp
deltagarna slumpmaéssigt i rum, eller "Manuellt", vilket
later dig dela upp deltagarna som du énskar.

Genom att valja "Nasta" visas rummen, och du kan, om
du vill, stélla in rummens varaktighet via
kugghjulsikonen. Om du stéller in en varaktighet for
smagrupperna atervander deltagarna automatiskt till
huvudmaotet nér tiden &r slut.

Room settings

o Do you want to set a timer?

When the time is up participants will be
moved to join the main room

Hours 0

Minutes 0

cancel “

En deltagare kan begara att bli flyttad till en annan smagrupp
fran undermenyn, varpa arrangéren far ett meddelande om
begaran.

Arrangoren kan da godkanna eller avvisa begéaran.

Arrangoren kan aterfora alla deltagare till huvudmatet pa en
gang eller individuellt. Deltagare kan sjélva aterga till
huvudmatet genom ikonen langst ner till hoger.

Observera! Endast arrangoren kan aterféra SIP-enheter till
motet.

| detta skede kan du ocksa fordela deltagare genom att "dra”
dem mellan smagrupper eller mellan motet och sméagrupper.
Du kan aven blanda grupperna genom att vélja "Blanda”, eller
lagga till fler smagruppsrum genom att klicka p& "L&gg till
rum?”.

Du kan andra de generiska namnen p& rummen genom att
dubbelklicka pa dem och skriva in 6nskat namn fér rummet.

Nar du ar redo att fordela deltagarna till smagrupperna, val;
"Oppna smagrupper’. Du kan fortfarande flytta deltagare
mellan rummen och sjélv ansluta till rummen. Nér du vill
aterfora alla deltagare till huvudmaotet, valj "Stéang
smagrupper”.

Observera att i TLIV-m6ten kan gaster inte delta i
smagrupper, medan i offentliga méten kan gaster delta i
smagrupper.

| 6vrigt aterfors deltagarna nar den angivna tiden tar slut. Den
aterstdende tiden visas for deltagarna langst upp i
smagruppen bredvid rummets namn.

| smagrupper finns ingen separat chatt- eller
handupprackningsfunktion, utan dessa fungerar i det
huvudsakliga métesfonstret, dar alla deltagare kan se dem.

Omradstning

En anvandare kan skapa en omréstning inom en
konversation, kanal eller ett team.

For att skapa en omrostning skriver anvandaren
”Ipoll” (utan citattecken) i textfaltet.

Darefter kan anvandaren lagga till &mnen och
alternativ till omréstningen.

[= Create a poll

Insert your question

Skicka en ad hoc
motesinbjudan

Nar du skickar en motesinbjudan, tank pa att métet
aktiveras cirka en minut efter att inbjudan skickats.
Detta ar bra att tanka pa nar du arrangerar ad hoc-
moten.



