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1 Introduktion

Denna guide &r utformad for att fa dig i gdng med sékra videomdten sa snabbt
som majligt. Oavsett om du &r en ny anvandare som vill starta moten, befintlig
anvandare som vill veta mer eller en motesdeltagare som ska delta i ditt forsta
mote sa har vi férsokt samla allt du behdver veta.

1.1 Omtjansten

Vi gor det enkelt for yrkesverksamma och organisationer att komma igang med
sakra moten pa distans. Genom att alla deltagare identifierar sig med e-
legitimation kan tjansten anvandas vid moten dar kansliga personuppgifter
hanteras. Tjansten ar sarskilt utvecklad for méten dar kanslig information som
exempelvis l&kare, psykologer, jurister eller socialsekreterare. All data hanteras
enligt GDPR och lagras i svenskt moln.

1.1.1 Autentisering

Motesdeltagarna kan bekréafta sin identitet med till exempel. Svenskt BankiD,
Norskt BankID, SITHS, MitID eller Freja e-ID. Tjansten erbjuder aven alternativet
SMS-kod for besdkare som inte har t.ex. tillgang till autentiseringsmetoder av
hogre tillitsniva. Vill ni som organisation hellre anvénda er egen IDP-16sning sa
erbjuder vi dven det via SAML. FOr en aktuell lista av autentiseringsmetoder, |1&s
mer pa docs.compodium.com

1.1.2 Security by design

Tjansten ar utvecklat med principen Security by design, vilket innebéar att all
infrastruktur utformats frén grunden till att vara sa fri frén sarbarhet och
ogenomtranglig for attack som mojligt. Med kontinuerlig produktutveckling och
dvervakning av sérbarheter for att méta kundens framtida behov satter vi din
organisations sakerhet forst.

1.1.3 Svenskt moln

Tjansten ar en webapplikation som forvaltas i svenskt moln av behorig personal.
Plattformen Overvakas, konfigureras och uppdateras regelbundet.
Intréngsdvervakning ger proaktiv ndtverksdvervakning for att skydda den kritiska
applikationsmiljon.

1.2 Hur fungerar det?

BesoOkare kan ansluta till motet fran surfplatta, mobil eller dator for att garantera
flexibilitet och tillganglighet. Tjansten hanterar samtalsflodet genom att
tillhandahélla en webbaserad portal med en digital vantrumsfunktion dar
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anvandarna valjer att plocka in sina autentiserade besokare till motet vilket
eliminerar risken att obehdriga far ta del av konfidentiella samtal.

Séa har gér det till:

e Motesorganisatoren skickar ut en méteslank via lank/QR-kod) som
kopieras in i ett brev, mejl, kalenderinbjudan) eller e-post

e Deinbjudna deltagarna klickar pé lanken och identifierar sin identitet
genom till exempel BankID. MGtesdeltagarna vantar sedan i ett digitalt
vantrum och blir inbjuden till motet forst nar motesorganisatoren slapper in
dem till motet

e Mbtesorganisatoren startar ett mote fran portalen och slapper sedan in
motesdeltagarna fran lobbyvyn i motet

1.3 Tekniska forutsattningar

Anslutningsmetoden anvander WebRTC, en installationsfri |0sning som finns
inbyggtivissa webblasare. Detta gor att varken du som anvandare eller
md&tesdeltagarna behdver ladda ner ndgon applikation eller tillagg.

Det alla motesdeltagare behover for att kunna koppla upp till motet ar:

e Ensupporterad webblasare

e Enenhet sd som dator, mobil eller surfplatta

e Ennatverksuppkoppling till internet. Vid uppkoppling frén kontorsnéatverk
sa maste kontorsnatverket se till att de ej blockerat de portar som behdvs
for videomoten i webblasaren

e Webbkamera, mikrofon och en utgdngsenhet (till exempel horlurar eller
hogtalare) kopplade till enheten

For systemkrav och teknisk dokumentation las mer har.
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2 Anvandatjansten

Varje organisation eller féretag har en uppsatt portal med en unik inloggningslank.
Varje organisation har minst en dgare som kan se och editera allt som har kring
organisationens portal att géra, administrator &r administratorer 6ver en eller
flera lobbyer samt teammedlem kan tillnGra en lobby och bjuda in och starta
moten.

2.1 Inloggning som anvandare

For att du ska kunna logga in i tjansten s& maste du vara tillagd som anvéndare av
din organisation samt ha tillgang till en giltig e-legitimation.
e Gatilldininloggningslanken for din organisation (som du fatt utskickad av
din portalédgare alternativt i inbjudningsmejl)

Svenska ¥

Compodium

Loggain

Svenskt BankiD
Norskt BankiD

FrejaelDPlus

HSA-ID (SITHS-Kort)

¥
Biid 1 Exempel for inloggningssida for din organisation (som au 18tt utskickad av din portaldgare alternativt i
Inbjuaningsmeyl). Observera att det kan se olika ut beroende pa din organisations valda design samt om ae
aktiverat egen inloggning via t.ex.. SAML

o Valjautentiseringsmetod och folj flodet for att autentisera dig med vald
metod. Din organisation har valt en eller flera olika metoder for er
organisation att autentisera sig med.

e Duérnuinloggad
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Gar aet inte att logga in?

Kontrollera med er lokala it-support samt organisationsagare att du ar upplagdier
organisation, be dem &ven kontrollera att ratt personnummer alternativ HSA-ID ar
inlagt.

2.2 Bjudaintill videomote

For att bjuda in till ett videomote sa skickar du en inbjudan fran din kontrollpanel
till alla deltagare som du vill ha med i samtalet.
e GatillKontrollpanelen (startsidan)

. Kontrollpanelen  Team @ Sven Andersson
Tandlakarklinken [_D B
« Duhar inga vantande besékare. Dina besokare kommer att visas har nar de anlander.

Visa porsonllga lankar

Bjud in besdkare till ett méte

Behdver du bjuda in nagon till ett mote utan tillgang till autentiseringsmetoder som BankiD eller .
Freja elD? Hantera gaster har

Skicka inbjudan \ 4 & ‘;)2
e

Lobbyer

Lobby Véntande besdkare Pagaende moten °

Dropin mottagningen 0 0 rD gg

Bild 2: Oversikt éver kon troljpanelen déar au kan bjuaa in till mote, starta mote, oversikt dver de lobbys au tillhdr och
mycket mer.

e Padinkontrollpanel, ga till sektionen Bjud in besdkare till ett méte
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. Kontrollpanelen  Team @ Sven Andersson

Tandlakarklinken I—D ga
« Duharinga D; kommer att visas har nar de anlander.

Visa personliga lankar

é N

Bjud in besdkare till ett méte

Behéver du bjuda in nagon till ett mGte utan tillgang till autentiseringsmetoder som BankiD eller v

Freja elD? Hantera gaster har 5/ a-‘; -
) T
— L7
= } <
Qe
ST -
Lobbyer
Lobby Vantande besdkare Pagaende mdten °
Dropin mottagningen 0 0 D BB

Bild 3: Sektion och knapp 1or att bjuaa in till vicdeomdte

e Klicka pa knappen Skicka inbjudan

e Valjsedan hur du vill skicka inbjudan via:

e E-post: For att skicka e-post direkt fran tjansten med métesinbjudan. Du
kan lagga till ett personligt meddelande.

e Anvanda lank: FOr att kopiera in moteslank i till exempel en
kalenderinbjudan, mejl eller chatt. Du kan aven vélja QR-kod att kopieraini
ett brev eller annan plats.
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. Kontrollpanel Instéllningar Team Administration @ Sven Andersson

< Kontrollpanel

Bjud in besokare till ett videosamtal

Hur vill du skicka inbjudan?

E-post Anvand lank

2.2.1 BjudinviaE-post:
o Valjvilken lobby som motet ska ske i
e Valjom lanken ska vara priméareller personiig (*)
e Lagginbesokarens e-postadress.
e Klicka pa Lagg till en mottagare om du vill lagga till flera
e Laggtill ett meddelande i inbjudan (valfritt)
e Dukanalltid se en férnandsvisning av ditt meddelande langst ned:
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Lagg ett meddelande ininbjudan (valfritt)

Vi ses klockan 10 pa denna lank. Meddela om du far
forhinder.

Sprak

Svenska v

Férhandsvisning av e-post

Fran: noreply@compodium.com
Amne: Videosamtal med (portalnamn)

(portalnamn) har bjudit in dig till ett videosamtal
Vi ses klockan 10 pa denna lank. Meddela om du far forhinder.

Klicka pa lanken for att ansluta till motet
https./portal.vidicue.com/kund/customer/6bbB84&1c3-1dle
4fcb-Baaf-e57f0ddc4B65

Detta meddelande skickades pa vagnar av (portalnamn) via
Compodium. Det ar inte majligt att svara pa dettae

postmeddelande.
Skicka e-post

Bild 4: Sista steget | e-postfidaet. ‘portainamn”byts ut mot er portals namn t.ex. Svens lakarmottagning

e FOr att skicka e-postinbjudan klicka pa knappen Skicka e-post

2.2.2 Bjudinvialank

For att bjuda in till ett videomote med en lank till lobbyn sa finns det tva satt: (1)
Kopiera lank/QR-kod direkt frén lobbyvyn (2) Ga via bjud in till mote flodet

22217 Alternativ 1: Koplera direkt fran lobbyvyn
e Gainivaldlobby
e Klicka péaikonerna hégst upp till hdger: Antingen lank eller QR-kod for
primarlank. Fér personlig Iank, ga under "Visa personliga lankar”
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Tandlakarkliniken O 88
« Duharinga Dina kommer att visas har nar de anlander.
Dolj personliga lankar Skapa lobbylank
Lank
Personliglanks ~ |_D 89 [Redigera

2222 Alternativ 2: Blud in besokare till ett videomote » Anvanad lank

e Valjalternativet Anvand lank

o Valjvilken lobby som motet ska ske i samt om du vill anvanda lobbyens
primara lank eller personlig lank

e Klicka pé Kopiera

e Skicka lanken till den du vill ha mote med

< Kontrollpanel

Bjud in besdkare till ett videomote

Hur vill du skicka inbjudan?

&

E-post Anvand lank
Valj lobby Valj lobbylank
Comp lobby 1 v Primar v

Kopiera lanken nedan. Du kan darefter darefter klistra
inden var du vill, t.ex. i en e-post, ett bokningssystem,
din hemsida eller sociala medier, etc

(nt'tps.//portal dev.vidicue.com/cor

Biiad 5: Bild over fiodet for att anvénda lank for att bjuaa in till videomdte

(*) Primara lanken till en lobby &r statistik dver tid och samma for alla anvandare som ar tillagad i
aden specitika lobbyn. Personliga erbjuds om du behover lagga in en begransning till exempel antal
Klick eller i tid. Har du inga skapade personliga Iankar s& visas enbart den priméara lobbylanken. Du
skapar och hanterar personliga lénkar under Lobbysektionen pa Kontroljpanelen.

10
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2.2.3 Mojliggor SMS-inloggning for besokare: For att bjuda in besdkare som
inte har tillgang till er organisations valda autentiseringssatt

Obs valbart pa portalniva. For att au som anvandare ska kunna hantera denna
funktionalitet sa kravs det att er organisation aktiverat denna inloggningsmetod or
besokare

Om du vill bjuda in en besokare som inte har tillgang till elektronisk identifikation
som supporteras av er organisation sé finns méjligheten att lagga till
autentisering via SMS Engangskod (OTP). | dessa fall behdver man lagga till dessa
besoOkare i forvag samt skicka ut inbjudningslank.

Du hanterar SMS-autentisering via navigeringen under rubriken Team > SMS
autentisering for besokare

d Instrumentbradan  Instaliningar  Team @SvenAndersson

Team

Teammedlemmar
Bjud in och hantera teammediemmar inom din
organsation

Lobbyer

Skapa, redigera och hantera tillganag till lobbyer

Statistik
Visa statistik for hela organisationen inklusive antal
moten. vantetid och mer.

SMS-autentisering for besokare
Hantera SMS-autentisering for besokare

Det finns dven en genvag om du klickar pa Ianken "héar” i brodtexten under
sektionen Bjud in besdkare till ett méte

Bjud in besokare till ett mote

Behover du bjuda in nagon till ett mote utan tillgang till autentiseringsmetoder som BankID eller [

Freja elD? Hantera gaster har . "]
- [ %) g ¢

YA
U

11
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e Klicka pa knappen langst upp till hdger Lagg till Gast.

e L&ggtill telefonnummer, fornamn, efternamn samt vélj en eller flera lobbyer
som du vill att gésten ska ha tillgang till.

e Klicka pa Spara.

e Gasten kan dulogga in via alternativet "SMS-kod” pa den lobbylanken du
skickar ut.

e Nukan du skicka motesinbjudan till gasten.

2.3 Startavideomoéte
Du kan antingen stata ett mote med en besokare som vantar i lobbyn eller

direktmote med en teammedlem som ar online samtidigt som du. Du kan alltid
vélja att ta in ytterligare personer ifran videométet vyn.

2.3.1 Startamote med extern besokare

e Nar en besokare anslutit till vdntrummet fér lobbyn sa dyker den upp direkt
pé Kontrollpanelen.

. Kontrollpanel  Installningar  Team @ Sven Andersson
Tandlakarkliniken 0 g8

Du har 1vantande besokare. Starta ett mote for att slappa in den.

Besdkare Tid ™ Autentiserare Lobbylank Info

Thomas Andersson 0117 SMS Engéngskod Comp lobby 1 [ ] =]

Visa personlrga |ankar

Bjud in besdkare till ett mote

Behover du bjuda in nagon till ett mote utan tillgang till autentiseringsmetoder som BankID eller [ |
Freja elD? Hantera gaster har a2 ”

)
- g ‘ °
o AlA
Skicka inbjudan \ \uﬁ.\_ > }
|

Bild 6: Vi over vantande besokare pa Kontroljpanelen
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e Dukan kontrollera autentiseringsmetod, personnummer samt skicka
meddelanden till besbkaren nar den ar i lobbyn. Du kan aven se och filtrera
pa tid som besdkaren vantat.

e Nar du ser att bestdkaren du avtalat mote med vantar i lobbyn sa klickar du
pa knappen Starta Mote.

e Nardu startat upp motet sé slapper du in besokaren direkt fran det
startade motet via Lobbyvyn som du hittar precis vid Lobbynamnet enligt
nedan.

e Klicka pa den gréna ikonen bredvid namnet for att bjuda in besdkaren till
motet.

4D Lobby: Comp lobby 1

. Thomas Andersson =

D4 far du upp en kontrollfrdga "Ar du séker att du till vill lagga till
(besokarens namn) i motet?” Klicka OK

13
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Ar du saker?

Ar du séker att du vill Iagga till Thomas Andersson i métet?

Besokaren far upp en notis om att ansluta till métet och besokaren ansluter efter
att vi testat sé att allting fungerar.

Vill du lagga till flera métesdeltagare (besokare eller teammedlem) sé lagger du till
dessa ocksé fran samma vy.

2.3.2 Startamote med en teammediem

Du kan ocksé enkelt starta ett direktmote med teammedlem fran portalen. Detta
gor du genom att expandera sektionen Teammedlemmar Online.

e Kontrollera om din teammedlem ar tillganglig eller upptagen i ett annat
videomote genom statusindikatorn (gron eller rod prick vid profilbilden).

e Klicka péa videoikonen bredvid anvandaren du vill starta ett méte med.
e Ett mote startas.

23217 Expandera Teammeadlemmar Online

Ser du inte det fonstret sa kan du klicka pa ikonen nere till hdger for att expandera
fonstret med andra teammedlemmar online enligt nedan:

14
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.1 Kontrollpanel  Installningar  Team e Sven Andersson

Tandlakarkliniken (]
- Du har 1 vantande besokare. Starta ett mote for att slappa in den. -
ok besokare
Besokare Tid ™ Autentiserare Lobbylénk Info
Thomas Andersson 85:07 SMS Engangskod Comp lobby 1 o =]

Visa personliga lankar

Bjud in besdkare till ett mote

Behover du bjuda in nagon till ett mote utan tiligang till autentiseringsmetoder som BankiD eller
Freja elD? Hantera gaster har

Skicka inbjudan

Bild 7: lkon for att ppna sektionen Teammediemmar Online

Da visas alla teammedlemmar som &r online samtidigt som du enligt nedan:

Bila 8: Oversikt éver Teammediemmar Online

15
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2322 Tillganglighetsstatus pa teammediem

Du kan enkelt se om en anvandare ar i mote eller inte genom den gréna ikonen
hogst upp till hdger vid profilbilden. Gron betyder att anvandaren ar tillganglig.
R&d betyder att anvandaren ar upptageni ett annat videomote och kan inte
bjudasin.

3 Ansluta som besodkare

o Klicka palanken som distribuerats fran motesorganisatodren. Exempelvis
portal.vidicue.com/customer/example eller
customer.confrere.com/example

e Dukommer da till inloggningssidan for motet dar du véljer dnskad
autentiseringsmetod.

Observera att du maste vara tillagd pa forhand for att kunna vélja SMS
engangskod.

Svenska v

Compodium

Bekrafta din identitet

Svenskt BankiD °
Norskt BankID °
FrejaelD Plus °
HSA-ID (srrHs—Kon)°
SMS Engangskod °

Bild 9: Exempel inloggningssida for besokare

o FOlj flodet for att autentisera dig.
o FOlj flodet for att se till att allt fungerar innan moétet. Du far mojlighet att
stéllain enheter och vi testar om eventuell brandvagg blockar video eller

16
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kamera (vanligt vid kontorsnéatverk), din natverkshastighet samt ser till att
webblasaren har tilldtelse att anvanda din kamera och mikrofon

e Dukommer sedan till lobbyn och din métesorganisator blir aviserad att du
vantar. Har kan du dven fa meddelande fran din métesorganisator vid
exempelvis eventuell forsening .

[/ Svenska ~

Compodium

Tandlékarkliniken

Nar métesarrangéren slapper in dig kommer du att
uppmanas att g med i motet.

Tid i lobby: 00:25
Plats i ko: 2

Tack for att du vantar!

D Spela upp ett ljud nar du blir inbjuden till moten

Lamna lobby

Bild 10: Exempel infoggningssida for besokare. Observera att funktioner Som plats i lobby etc ar lobbyinstaliningar

o Narmdétesorganisatéren bjuder in dig till motet sé far du upp foljande vy

17
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‘ Svenska ~

Compodium

Du har blivit inbjuden till ett
méte. Klicka pa knappen
nedan for att ansluta.

o Klicka pa knappen Anslut till métet

e Justinnan du gar med i mote for du en sammanfattning av dina valda
enheter samt mojlighet att Iagga till bakgrundseffekt eller stanga av
kamera/mikrofon

o Klicka pa Anslut till M6te.

e Duarnuinneimotet.

18
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4 \Videomotet
4.1 Ansluttill videomote

Nar du ansluter till motet kommer du forst till ett flode dar du kan testa och stalla
in vilken kamera, mikrofon och hégtalare som ska anvandas i mote. Vi testar aven
ditt natverk. Folj flodet och nar det &r klart sa ar du redo att ansluta till motet.

4.2 Funktionaliteti videomotet

Comp Lobby 1

Bild 11: Exempel pa motesvy

6 Deltagarlista samt lobbyvy: Numret vid ikonen for deltagare visar hur
manga besokare det &r i lobbyn just nu. Klicka pa denna ikonen for att expandera
lobby samt deltagarlista for motet.

| deltagarlistan: Har kan du se en lista 6ver alla deltagare som ar i motet. Har kan
du som anvandare aven "fasta” deltagaren, stanga av deras mikrofon eller
avlagsna dem fran motet

19
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| lobbyvyn: Har kan du se en 6verblick 6ver besdkare som vantar i lobbyn samt
lagga till besOkare som vantar i lobbyn eller teammedlemmar som &r inloggade

° Kamera: Valj om din kamera ska vara av eller pa i motet. Ar det ett streck
dver kameraikonen sa ar din kamera avstangd.

° Mikrofon: V&lj om din mikrofon ska vara av eller pd i motet. Ar det ett streck
dver ikonen s &r din mikrofon avstangd.

@ Dela skarm, har kan alla deltagare dela skarm, fonster, innehall eller media
(spela upp film eller ljud-klipp i métet)

o Rack upp handen, har kan alla deltagare racka upp handen for att begara
ordet

a. Nar nagon racker upp handen sé kommer det en notis uppe till vanster i
motesvyn samt att en ikon visas bredvid deltagarens namn i motesvyn

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

O Chatt, alla deltagare har mojlighet att chatta. Personer som ansluter sent
till ett mote kan se tidigare skrivna meddelanden. Efter avslutat mote sa
forsvinner allting som ar skrivet i chatten

° Mer, har kan du stélla in dina specifika installningar for métet och tex. andra
layout

e Layoutinnebar att du kan &dndra din moteslayout och du kan valja mellan
Rutnatsvy (alla deltagare ar uppdelade i lika stora rutor) eller Teatervy (den
som talar visas i storbild och resten i sma bilder till hoger)

e Instaliningar har kan man éndra sin mikrofon, hogtalare, kamera samt andra
visuella effekter
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Camera

FaceTime HD Camera (Built-in)

Microphone

Default- External Microphone (Built-in) -

Speakers

Default- External Headphones (Built-in)

More Settings

v
Join Meeting

Bild 12: Vy over instaliningar | vicdeomotet

m Avsluta motet, klicka har for att avsluta motet. Ar du
md&tesorganisatdr s& kommer motet att avslutas for samtliga.

4.2.1 Delaskarm ellerinnehall

Anvandarmanual

| métet har man mojlighet att dela skarm, fonster eller media (film- och ljud-klipp),

det gér ej att dela fran mobilenheter (enbart ta del avinnehallet).

1. Klicka péa ikonen for Dela din skarm i motet.
2. Valjomdu vill dela en skarm eller media.

2.1 Skarm-Om du valjer skarm far du sedan ett alternativ att valja att enbart

dela fonster eller skdrmen. Detta ser olika ut beroende pa webblasare

och operativsystem. Du kan alltid se vad du delar (vad alla andra
deltagare ser) i ett fonster i videométet.

2.2 Media-Véljvilken fil du vill spela upp i motet, klicka pa Valj Fil och bekréafta

sedan ditt val. Nu spelas filen upp i métet, du har dven fatt upp det du

delar hogst upp till hdger i métet och kan darifrén pausa, spola, flyttain

(s& att du ser filen i storbild).

3. For att sluta dela sa klicka pa delningsikonen igen.
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5 Administrationssidor

Det har dokumentet ger en introduktion for administrationssidorna i portalen
vilket ar ytterligare funktionalitet for anvandare med rollerna med hogre
behoérigheter, Agare samt Administratér.

5.1 Anvandarhantering: Lagga till, ta bort eller editera teammedlem

I rollen Agare sé kan du se en éverblick ver alla anvandare som &r inlagda i er
portal genom att ga via topnavigeringen till Team > Teammedlemmar

. Kontrollpanel Installningar § Team @ Sven Andersson

Team

Teammedlemmar
Bjud in och hantera teammedlemmar inom din
organsation

Lobbyer

Skapa, redigera och hantera tillgang till lobbyer

Statistik

Visa statistik for hela organisationen inklusive antal
moten, vantetid och mer.

SMS-autentisering for besdkare

Hantera SMS-autentisering for besokare

Bild 13: Atkomst till teamvyn for din organisation

| sidan for Teammedlemmar sa far du en Gversikt Over organisationens anvandare
dar du kan redigera, ta bort och lagga till ny teammedlemmar. Mojligheten finns
aven for att bulkimportera eller exportera anvandare fran/till CSV-fil (syns bara for
rollen *Agare’)
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Hantera Teammedlemmar oo =

Bjud in en Teammedlem

oller v Lobbyer v X

0 Nemn E-post Roll Personnummer  HSA-ID Lobbyer
O Adam Adamsson sicelo9285@agromgt.com > < Comp lobby 1
O Anders Andersson anders@son.com VISA o Comp lobby 1, Comp lot
[0  Avaktiverad Avaktiverad > = Comp lobby 1, Comp lok
[j Beatrice Dijkstra beatrice.dijkstra@compodium.com VISA - Vantrum Bromma....
[0 CeciliaCederblad cece@blad.com VISA VISA Comp lobby 2
[0  EdvinHodzic edvhod@gmail.com Systemadmin VISA - Comp lobby 1, C...
D Johanna Sorensen johanna.sorensen@compodium.com VISA = Vantrum Bromma,.

Julia Suneson julia.suneson@compodium.com Systemadmin VISA VISA Vantrum Bromma,...

Du kan dven enkelt managera anvéndares dtkomst till olika lobbies samt
rolloehorigheter.

5.1.1 Laggtillanvandare

For att lagga till en anvandare till er portal, klicka pé "Bjud in en Teammedlem”
hogst upp under rubriken.

Fylli flodet med Férnamn, Efternamn, E-post, Personnummer och/eller HSA ID
(beroende pé vilket/vilka autentiseringssatt som er organisation anvander sig av).
Valj sedan roll for den nya anvandaren:

o Teammedlem: Vanlig anvandare som ska bjuda in till och starta moten

o Administrator: Samma som Teammedlem samt kan administrera
anvandarna till deras lobbyer och har tillgang till statistik

« Agare: Agare/Global administrator for hela er organisations portal, kan
administrera lobbys, team och ta fram statistik.

Valj sedan lobbytillnérighet for den nya anvandaren: Bocka i en eller flera lobbyer
som teammedlemmen ska ha tillgang till

Klicka pa "Spara” for att Iagga till anvandaren.
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Importera anvandare fran CSV-fil

Endast rollen Agare kan ladda upp CSV-filer

Borja med att skapa en CSV fil i formatet CSV UTF-8, detta kravs om namn
eller lobbys innehaller §, & eller 6. | portalen finner du aktuellt exempel pa
hur filen ska vara utformat.

Klicka pa "moln”-knappen med en pil uppét for import

Dra och slapp en fil till rutan

Klicka pa Ladda upp

Redigera anvandare

S6k upp anvandaren och klicka pa redigera-knappen fér anvandaren du vill
redigera

Gor dina andringar pa anvandare och klicka Spara

Tabort anvéndare

S6k upp anvandaren och klicka pa "Radera”-knappen”

Du far upp frdgan om du &r séker pé att du vill radera foljande anvandare,
klicka pa bekrafta

FoOr att ta bort flera anvandare, bocka i rutan till vanster om deras namn. Nar
du bockat i ndgon sé dyker "Radera’-knappen upp i menyn ovanfor, klicka
pa "papperskorgen”

5.2 Lobbyhantering

Agare eller Administratérer ser Gverblick samt hanterar lobbys via
topnavigeringen till Team > Lobbyer
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‘ Kontrollpanel  Installningar § Team @-SvenAndersson

Team

Teammedlemmar

Bjud in och hantera teammedlemmar inom din

oo

Lobbyer

Skapa, redigera och hantera tillgang till lobbyer

Statistik

Visa statistik for hela organisationen inklusive antal
moten, vantetid och mer.

SMS-autentisering for besdkare
Hantera SMS-autentisering for besokare

Anvandare med rollen Agare kan lagga till och ta bort lobbys, l1agga till befintliga
anvandare mot nya och befintliga lobbyer. Administratorer kan lagga till befintliga
anvandare/besokare med SMS-autentisering till befintliga lobbyer via
lobbyadministrationen, nya anvandare laggs upp via Teammedlemmar och finns
beskrivet i féregdende avsnitt.

5.2.1 Lagg till ny lobby

o

Gain pa Lobbyer > Klicka pa "Lagg Till Ny” > Fyll i uppgifterna:
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Skapa en ny lobby

Beskrivning *

[ Ingen huvudlank

[ visaplatsiko

[ Spelaupp ett ljud nar en gast ansluter till kén
Kopplingar

Agenter

Gaster

Klicka sedan pa Spara for att lobbyn ska skapas

5.2.2 Redigera befintlig lobby

For att redigera en lobby sa klicka pa redigera-knappen ( 4 ) pa lobbyn du vill
redigera, Har kan du dndra: Namn pé lobby, Beskrivning av lobbyn, Om lobbyn ska
anvanda huvudlank eller ej, Lagga till fler anvandare mot lobbyn (bocka i de
anvandare som ska ha tillgang till lobbyn) eller Iagga till funktioner s& som visa
platsiko eller att spela upp ett ljud nar gast ansluter till kon.

Du kan dven vélja att 1agga till fler besokare mot lobbyn (bocka i de upplagda
besodkare som ska kunna logga in mot lobbyn med SMS engéngskod)

Klicka pa Spara nar du ar klar

5.2.3 Tabort lobby
For att ta bort en lobby sé gér du till Lobbydversikten och klickar pé
papperskorgen bredvid lobbyns namn.

Du far en fréga om du ar saker, klicka pa bekrafta for att ta bort lobbyn
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Ar du séker pé att du vill radera denna
lobby?

Comp lobby 1

-

5.3 Statistik: Se er organisations anvandning

Irollen Agare sé kan du se en éverblick éver hela er portals statistik och
anvandning genom att ga via topnavigeringen till Team > Statistik

.1 Kontrollpanel Installningar § Team @ Sven Andersson

Team

Teammedlemmar
Bjud in och hantera teammedlemmar inom din
organsation

Lobbyer

Skapa, redigera och hantera tillgang till lobbyer

Statistik

Visa statistik for hela organisationen inklusive antal
moten, vantetid och mer.

SMS-autentisering for besokare
Hantera SMS-autentisering for besokare

Har kan du se totalt antal moéten i portalen, antal m6ten under en utvald period
eller specifik dag, antal méten per lobby, antal mdten du sjalv startat, hur 18ng tid
som besoOkare i genomsnitt vantat i lobbyn och vilka inloggningsmetoder som
anvands.
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Du kan se en Oversikt av er organisations totala motestid, genomsnittlig tid i mote
samt genomsnittligt antal deltagare.

. Kontrollpanel Instaliningar Team @ Sven Andersson

Statistik
MOTEN
SENASTE VECKAN SENASTE MANADEN () VALJDATUMINTERVALL
Organisationens totala motestid Genomsnittlig tid i méten Genomsnittligt antal deltagare
3d, 4tim, 48 min, 3 s 5tim, 29 min, 8 s 1

Moten over tid compodium
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5.3.1 Intervall och exportering

| varje statistikdel kan man &ndra vilket intervall man vill ta ut statistik ifran. For att
andra intervall klickar du antingen pé det férinstéllda vérdet Senaste Veckan och
darifran valjer mellan senaste veckan eller senaste manaden.

Det gar dven att ta ut intervall genom att klicka pa Vélj Datumintervall. Valj sedan
och sedan vélja en tidsperiod i kalendervyn, sok fram statistik genom att klicka pé

Bekrafta

Efter du sokt fram statistiken for en tidsperiod sa finns det mojlighet att exportera
diagrammet till en fil. For att géra det klickar du pa menyn uppe till héger vid varje
graf. Valj sedani vilket format du vill exportera statistiken till.

5.3.2 Statistik for en eller flera lobby
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Det gér ocksa att valja att se statistik for en eller flera lobbyer. Detta gor du
genom att valja "Lobbyer” i fliken under rubriken for Statistik. Valj vilka lobbyer du
vill se statistik pd genom att bocka en, flera eller allai listan

. Kontrollpanel Instéllningar Team @ Sven Andersson

Statistik
LOBBYER
SENASTE VECKAN NASTE MANADEN (™ VALJDATUMINTERVALL
Organisationens totala motestid Genomsnittlig tid i méten Genomsnittligt antal deltagare
5min, 26 s 2min, 43 s 1

Lobbyer

’/ Drop-in mottagning v

Grafen visar endast de lobbyer med storst data. For att ta del av all data vanligen exportera grafen till CSV eller Excel

Totalt antal moten per lobby

n

Antal méten

o
'
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