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Aktivera tjinsten (sidorna 2-3)

Tjansten aktiveras genom att logga in pa tjdnsten med
VIRTU-inloggning. Alternativt kan du logga in med de
uppgifter du fatt.

Logga in

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

Status

Du kan se din och andra anvindares status som en rund
ikon bredvid namnet eller Gverst pa bilden.

Sok kontaktuppgifter

Sokning efter kontaktuppgifter gors fran
forstoringsglasikonen langst upp till vinster. Du kan
lagga till anvindare i favoriter fran ikonen med tre
prickar bredvid kontaktinformationen, si att
kontaktinformationen aterfinns direkt pa tjanstens
forstasida.

Index

Du hittar katalogen lidngst upp till vinster under
"Katalog". Férutom anvindare kan du soka efter kanaler
och team i katalogen.

Skapa kanaler (administrator)

Léangst upp till hoger viljer du ikonen "Skapa ny" och
"Kanal"

Skapa team

Langst upp till hoger viljer du ikonen "Skapa ny" och
"Team"

Funktioner (sida 4)
Se nedan snabbguide per varje funktionalitet
Chatta

Chattfonstret 6ppnas nir du véljer en anvéndare, ett
team eller en kanal fran kontaktinformationen till
vénster. Forutom skriftliga meddelanden kan du skicka

filer, bild-, video- och ljudmeddelanden i chatten.
Starta ett samtal

Vilj en mottagare eller grupp (anvindare, team eller
kanal) och langst upp till hoger telefonikonen "Ring

upp" och "Starta samtal"
Ta emot ett samtal

Nir du far ett samtal visas en samtalsikon hogst upp pa
skirmen som du behover acceptera for att starta

samtalet.
Funktioner i ett samtal (sidorna 4-6)
Vixla till ett samtal

Nar du ska delta i ett samtal sa kommer tjénsten att be
om ditt namn. Skriv ditt fullstindiga namn eller ett
namn sa att alla deltagare kdnner igen dig. Observera
att du kan ansluta till métet 60 minuter fore och 120

minuter efter att motet startat.
Tysta mikrofonen

Du kan stinga av och sld pa mikrofonen fran

mikrofonikonen ldngst ner.

Skdrmdelning

Du kan starta och stoppa skdarmdelningen frédn

bildskdrmsikonen lingst ned pé sidan.

Motesdeltagare

Du kan se moétesdeltagarna pa vénster sida genom att vilja
"Deltagare".

Moétesorganisatérens funktioner

Om du ar inbjudaren till métet eller organisatdren som
anges av inbjudaren har du funktionerna nedan i bruk.

Tysta deltagare

I deltagarlistan flyttar du musen 6ver deltagarens namn
och viljer mikrofonikonen. Endast deltagaren kan sla pé
sitt eget ljud.

Ytterligare funktioner (sida 7)

Statistik
Chatta under motet
Réck upp handen

Mobilapp

For supporttjénster, vinligen kontakta er lokala
lobbytjinst eller er egen verksamhets

anvindarsupport.



Aktivera tjansten

Du kan logga in i tjdnsten antingen genom att:

1. Anvinda videokonferensapplikationen Valtori
eller
2. Anvinda webbtjdnsten pa app.video.valtori.fi

Logga in

Inloggning gors med VIRTU-inloggning.
Om du har anvindarnamn for tjansten kan du alternativt

logga in med dem ocksa.

Nir du anvinder webbversion av tjdnsten: logga in igen i
tjdnsten genom att trycka pa VIRTU-alternativet
aterkommande tills webbldsarens cacheminne rensats.
Klientversionen forblir inloggad tills du loggar ut fran

programmet.

Valtori Secure Meetings

& VIRTU

Status

Du kan se anvindarstatusen som en cirkelikon bredvid

anvindarens bild eller namn.

En gron cirkel betyder att anvindaren ér ledig, en réd ar
upptagen och ikonen forblir gul nédr anvindaren ar borta

eller dr inaktiv.

Du kan ocksa skapa en egen status genom att vélja din bild

och "Anpassad status"

Status
online
borta
@ upptagen
offline

@ Anpassad status...

&  Mitt konto

D Logga ut



Sok kontakt

Du kan soka efter andra anvidndare, kanaler eller team
genom att vilja forstoringsglasikonen. Nar du viljer fran en
anvindares sokresultat kan du starta en konversation eller

lagga till anvindaren i dina favoriter genom att trycka pa de

tre prickarna.

Katalog

Du kan bliddra bland anviandare, kanaler eller team fran

katalogen.

I katalogen kan du sortera kanalens sokresultat efter
namn, antal anvindare, datum, senaste eller dldsta

meddelanden eller efter de objekt som kanalen tillhor.

Sokresultat for team kan sorteras efter namn, antal kanaler
och datum.

Katalog

Anvéndare

Test User No uid-12a64331024b61116f... user.uid-12a64331024b61116fda
Test User No uid-12a64331024b61116f... user.uid-12a64331024b61116fda
m Test User No uid-12a64331024b61116f... user.uid-12a64331024b61116fda
m Test User No uid-12a64331024b61116f... user.uid-12a64331024b61116fda.

Test User No uid-12a64331024b61116f... user.uid-12a64331024b61116fda

Test User No uid-12a64331024b61116f... user.uid-12a64331024b61116fda.

Skapa kanal

I tjansten kan administratdren skapa kanaler till vilka
anvindare fran bade den egna organisationen och andra
organisationer inom ramen for tjansten kan anslutas.
Kanaler kan skapas fritt, till exempel efter &mne, for vissa
projekt eller evenemang. Du kan ocksa skapa en kanal for
informationsdndamal eller envigskommunikation. Kanalen
kan 6ppnas sé att anvindare kan hitta den genom att soka

och kan ga med i den fritt.

Om du vill skapa en kanal gar d

Vilj "Skapa ka
Skapa kanaler

Skapa kanaler som arbetsmedlemmar kan
bjudas in till.

Ange 6nskat namn och dmne f6r kanalen. Du kan stilla
in kanalen som privat eller sa att bara du kan skicka
meddelanden till kanalen, i vilket fall kanalen fungerar
for information eller envigskommunikation. Tryck
slutligen pé "Skapa".

Skapa kanal =

Namn

Videostddda_samhallstjsnster #

Amne

Kanalen diskuterar idéer mellan organisationer om hur man kan Iraffas{ |

Privat ('

Endast inbjudna anvandare har dtkomst till den har kanalen

Federerat

Funktionen ar inaktiverad i den har arbetsytan.

Endast ldsning

Alla anvandare i kanalen kan skriva nva meddelanden

Skapa team

I tjansten kan Teams skapas ddr anviandare kan ldggas till
fran bade den egna organisationen och andra organisationer
som omfattas av tjansten. Team kan skapas fritt, till exempel
for team, grupper, arbetsgemenskaper, projekt eller olika
avdelningar i organisationen. Du kan ocksa skapa ett team

for information eller envigskommunikation.

For att skapa ett team, vilj "Skapa nytt" och "Team"

Nar du skapar ett team, ge teamet ett namn och en dmnes-

eller deltagarbeskrivning.

Du kan stilla in teamet som privat sa att det inte visas i

sokresultaten och endast tillagda deltagare ser det.

Om du véljer "Las endast” kan bara du skicka meddelanden
till teamet. Nér du viljer "Skicka" kan de anvindare du

viéljer skicka meddelanden.

Skapa team x
Namn

Videoassisterad_kundtjanstpilot ]
Amne

Diskussioner mellan deltagarna i piloten

Privat (‘

Endast inbjudna personer kan ansluta

Léds endast

Alla anvindare | teamet kan skriva meddelanden

Krypterad

End_tr_and_bruntarat tasm CALfunbtinnan fitnnarar inta fr bruntarada faam ark

oo o



Chatta

Chattfunktionen star till ditt férfogande lingst ner, dir du
kan skicka ett chatt-, bild-, ljud- eller videomeddelande till
en eller flera mottagare (kanal eller team). Du kan ocksa
bifoga de vanligaste filformaten till ditt meddelande, som

sedan kan laddas ned av deltagarna efter att ha skickats.

Meddelanden forsvinner automatiskt efter 6 manader fran
det att de skickades, savida det inte viljs separat for att
behallas.

Ring ett samtal

Du kan starta ett videosamtal fran telefonikonen ldngst

upp till hoger i chattvyn.

o@a&qén

Vilj "Starta samtal"

Starta ett samtal

ﬁ ® Simo Isto
Starta samtal

Acceptera samtal

Vilj "Svara" eller "Neka" for inkommande samtal

Inkommande samtal fran

B ® Simo Isto
El N -

Paborja samtal

Nir samtalet ska starta sa ber tjansten att bekrifta ditt

namn. Vilj sedan "Nasta".

Hej.
Vad heter du?

Ange ett visningsnamn s& att andra personer
vel vem som deltar i motet

Ditt namn

Genom att fortsitta bekraftar du att du godkanner vira

Matti Namnssonl ]

villkor och tjinster

Dérefter begir tjansten tillstand att anvinda mikrofonen
och kameran. Vilj "Begir tillstdnd", vilj 6nskad mikrofon,

kamera och "Tillat".

Vi behover ditt tillstand for att
anvanda din kamera och
mikrofon

Valj Tillat i nista steg nér din webblisare ber dig om

det. Vi kommer bara att ha tillgdng under tiden som
motet pagar.

Begdr tillstand

Avsluta samtal

Klicka pé den réda luren lingst ned pa skdrmen.

Atervand till samtal / ring tillbaka

Du kan aterga till samtalet eller ringa tillbaka antingen fran
chattfonstret genom att vilja "Ring tillbaka" eller fran
lanken du fick

ﬁ Simo Isto 10:28 AM

&2  Samtalet avslutades @

DL ERAIEIEN Samtalet besvarades inte

Oppna och tysta mikrofonen

Nir du ansluter till ett samtal stings mikrofonen av
automatiskt. Du kan sld pa eller av mikrofonen fran

mikrofonikonen langst ner.

oo - - .




Dela skarm/innehall Motesinstallningar

Vilj den mellersta "fyrkantiga" ikonen fran menyerna lingst ~ Du kan vilja och dndra métesinstallningar under motet.

Du kan vilja méteslayout for alla motesdelt .
ner pa skirmen och vilj innehallet. Direfter kan alla 1 kan vaya motesiayout for ata motescettagare

. . Du kan ﬁndra mikrofon kamera OCh maXimal Personliga installningar Effekter Maoteslayout Mé&tesinstallningar
deltagare se det delade materialet. Om du viljer att dela hela ’ B

kommunikationshastighet under moétet. Layout

De &ndringar som du gbr | videolayouten kommer att vara desamma fér alla deltagare.

skdrmen bor du tdnka pa att innehéllet ocksa visas niar du
Personliga instaliningar Effekter  Méteslayout Métesinstaliningar

ﬂyttar mellan program. Fokuserad pa hégtalaren
Enheter

Om du delar ett dokument i en konversation ir det

®¢ Integrated Camera (0412:b71c) v

tillgangligt fér nedladdning av alla deltagare i 7 dagar.

& Standard - Headset Microphone (Plantroni... ~

Adaptiv Talare + 7 Hagtalare + 21
. " . . Sammansattning
Darefter fOl'StOI'S dOkumentet automatISkt- 4) Standard - Headset Earphone (Plantronics... v
Testa ditt ljud
Brusreducering
Anslutningskvalitet
Den hir instaliningen péverkar hur mycket bandbredd du )
anvander fér det har matet. Justera till ett Iagre vérde om din Hogtalare + 21 Hogtalare + 33
mLErnslar\sluL‘\i‘\g ar ldngsam eller om datorns prestanda Likviirdig
paverkas negativt.
& Mellan v
Deltagare
Awbryesncringar
Du kan se deltagarna i motena genom att vilja "X Deltagare" DU kan vilja bakgrundseffekter. Du kan lasa métet. Efter detta kan ingen ga med i motet.

Personliga instaliningar ~ Effekter ~ Moteslayout — Métesinstéliningar

langst ner till vanster pa skdrmen.

Personliga instéliningar ~ Effekter  Méteslayout  Métesinstéllningar

— Las motet L4
Férhindrar att ndgon automatiskt ansluter sig till métet e
2 2 Deltagare
I} - Visa namnetiketter
Visar deltagarnas namn | mbteslayouten s att andra kan se dem. Du kanske vill stinga
av detta om du tar en sk&rmdump fér sociala medier
Om du &r organisatér av motet kan du stinga av ljudet frén
; . Koppla bort alla
deltagare och ta bort deltagare. "Mute” (tysta mikrofon) kan Kopplar bort alls mtesdeltagare, inklusive dig PP el
endast tas bort av deltagaren sjilv. e \ o
Om du viljer "Koppla bort alla" avslutas métet for alla
deltagare.
o TR

En vard avslutade motet.

% &
Ingen Oskirpa Byt ut

Avbryt andringar Spara &ndringar



Ytterligare funktioner

Du hittar statistiken for samtalskvalitet genom att vilja
ikonen ”Anslutningskvalitet". Ikonen kan ses fran de tre

punkterna langst upp till hoger.

I statistiken kan du se video-, ljud- och
kommunikationsparametrarna for det aktuella métet. I
delen "in" kan du se informationen om inkommande trafik
och "ut" den utgaende frin dig. I hindelse av problem kan
du ladda ner en rapport fran samma meny och skicka den

till support med en kort beskrivning av problemet.

Nordig statistik

100% —— 100%

Good ¥ Good +

Ljud In ut
Overfdrda paket 19126 19130
Tappade paket 0 0
Nyliga paketfériuster 0.0% 0.0%
Total paketforiust 0.0% 0.0%
Ireguljér rérelse ams ams
Bithastighet 48Kbps 14Kbps
Kodek audio/opus audio/opus
Tur oeh Returtid 96ms

Video In ut
Qverférda paket 10828 7604
Tappade paket 0 0
Nyliga paketférluster 0.0% 0.0%
Total paketforlust 0.0% 0.0%
Bithastighet 233Kbps 958
Kodek video/VPS video/H264
Upplésning 1920x1080p25 1280%720p10
Tur ech Returtid 63ms

I hindelse av problem kan du "Héamta logg” fran samma
meny och skicka den till support med en kort beskrivning

av problemet.

¥ Instiliningar

Hamta logg

| méteschatten

Under motet kan du skicka ett meddelande till alla
deltagare. For att starta en chatt, klicka pa "Chatt" lingst

ner till vanster.

Valtori

Rack upp handen

Under motet kan du gestikulera for att be om ordet genom

att vilja handikonen langst ner pa skirmen.

¢ Instiliningar @

Valtion tieto- ja
viestintatekniikkakeskus

Weélcome

B Chatt 2 1deltagare

Mobilapplikation

Du hittar mobilappen i App Store och Google Marketplace

under namnet "RocketChat".

Lagg till tjanstadressen https://app.video.valtori.fi under

"Ange din server-URL" forsta gdngen du loggar in.



Grupprum

Virdanvindare kan dela upp det aktuella métet i sma
grupper genom att vilja ikonen "Grupprum" lingst ner.

P . |
Grupprum x

Tilldela rum:

(@) Automatiskt
Nar du véljer detta alternativ s tilldelas
deltagare automatiskt s jamnt som majligt.
Wardar forblir i huvudrummet.

) Manuellt

Deltagarna till varje rum kan anges efter att
rummen har skapats

Nir menyn for smégrupper 6ppnas véljer du hur ménga rum
du behover.

B Chatt

Du kan vilja att tilldela deltagarna rum antingen
"Automatiskt" sa att deltagarna slumpmassigt tilldelas rum
eller "Manuellt" for att dela upp deltagarna som du vill.

Vilj "Nista” for att se rummen, om 6nskas namnge dem, och
stdlla in rummens varaktighet frdn kugghjulsikonen. Om du
stdller in en varaktighet for smé grupper kommer deltagarna
automatiskt tillbaka till huvudmétet efter att tiden ar ute.

Det gar fortfarande att dela upp deltagarna i det hir skedet
genom att "dra" dem mellan sma grupper eller fran motet till
sma grupper. Det gar dven att blanda grupperna igen genom
"Blanda" eller ldgga till smé grupprum genom "Skapa rum".

« X
Skapa rum X Blanda || &}
Huvudrum

~ Inte tilldelad 1
Mister Testsson / You / Host
Room 1 V4

~ Tilldelad 1

Lena Efternamninen / Host

B Chatt 2 2 Deltagare

Nir du ar redo att fora in deltagarna i mindre grupper viljer
du "Oppna rum". Det gar fortfarande att flytta deltagarna
mellan rum och ga med i rummen sjdlv. Nar du vill aterféra
alla deltagare till métet viljer du "Stdng rum".

I annat fall kommer deltagarna i rummet tillbaka nir den
angivna tiden &r slut. Den dterstaende tiden &r synlig for
deltagarna hogst upp bredvid grupprummets namn.

Observera att gister inte kan delta i grupprum pa TLIV-
moten. I TL offentliga méten kan géster delta i grupprum.

I grupprum finns det ingen separat chatt- och
handupprickningsfunktion. Bada funktioner ar tillgéngliga i
huvudmoétets fonster si att alla deltagare kan se dem.

Omrostningar

En anvidndare kan skapa en omrostning i en konversation,

kanal eller ett team.

Undersokningen skapas genom att skriva "/poll" i textféltet

(utan citattecken)

Efter detta kan anvindaren ligga till &mne och alternativ

till omrostningen.

[=. Create a poll X

Insert your question

—
Skicka Ad hoc-inbjudan

Nar du skickar en moétesinbjudan, observera att motet
aktiveras cirka en minut efter att den sidnts. Detta dr bra

att tinka pa nér du organiserar ad hoc-méten.



