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En introduktion till digitala moten via Skype for
foretag, Teams eller Cisco

Att komma igang med digitala méten kan kénnas svart och krangligt. For att skapa sa bra
férutsattningar som méjligt kommer har en kort introduktion till vilka olika system vi har
tillgang till inom Region Jamtland Harjedalen och hur du blir en digital métesmastare.

Nir vi pratar om digitala méten menar vi méten som sker via datorn, mobiltelefonen eller
surfplattan dar du deltar med ljud och, i de flesta fall, video. Digitala méten kan ske inom
organisationen mellan t.ex. kollegor, samverkansfunktioner, arbetsgrupper eller
avdelningar. De kan ocksa ske med manniskor utanfor organisationer t.ex. i andra
landsting/regioner, kommuner, samarbetspartners, foreldsare eller privatpersoner. Digitala
moten kan innebara att alla deltagare i motet sitter pa olika hall med en varsin dator eller att
flera deltagare sitter i ett gemensamt rum med en eller flera deltagare pa distans via skdrm. I
det hiar dokumentet innefattas inte digitala moten med patienter som sker med hjilp av e-
visit.

Digitala méten blir allt vanligare och

o o TIPS!

n'z.i.got SOm avmanga ses som en Vid videométen pratar lika béast med lika.
sjdlvklarhet. Darfor ser vi garna att du For att videomotet ska fungera si bra som
alltid erbjuder mojligheten att delta mojligt och att det ska vara enkelt for dig att
digitalt nar du bjuder in till méten. I och ansluta, forsok att i mgjligaste man anvénda
med att avstinden i vart l4n 4r stora dig av samma teknik som motparten. Ténk

Sla g . . ocksé pa att den som bjuder in till métet styr
sparar vi bade tid och miljé genom att :

valet av teknik.

erbjuda digitala méten. Inom Region
Jamtland Harjedalen finns i dagsliget tre
olika program/system som kan anvindas for digitala méten.

Skype for foretag:
@ Skype for foretag ar ett program inom Office 365. Skype har tva olika program;

“vanliga” Skype som anvinds for privat bruk och sedan “Skype for foretag” som

ar motsvarande 16sning for foretag och organisationer. Nir vi pratar om Skype i
detta ssmmanhang menar vi Skype for foretag. Alla anstéllda har tillging till detta via sitt
Citrix-konto, men det gér ocksa att anvinda via sin mobil eller surfplatta. Da behover du
ladda ner appen som heter Skype for foretag och logga in med ditt organisationskonto. Om
du sitter vid en igel (med SITHS-kort) och ska ha ett digitalt méte ar Skype den enda
16sningen som fungerar i dagsliaget. Skype fungerar bra att anvinda bade for méten inom
och utanfor organisationen forutsatt att den andra parten tillater Skype i sin milj6.
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Skype lampar sig bést nir du kan sitta sjilv vid en egen dator eller telefon och kan koppla in
horlurar. For att bjuda in till ett Skype-mote skapar du en kalenderhdndelse i din kalender
och viljer "Skypemote” - i onlineversionen av Kalendern finns alternativet “Lagg till
Onlinemote” dir du kan vilja Skype. Dé skapas per automatik en 1ank till métet som ligger i
bokningen. Nir motet ska borja ar det bara for alla deltagare att klicka pa lanken i
kalenderbokningen.

Vid Skype-méten kan man dven chatta och dela skarm.

ve Teams:

T l' Teams ar ett program inom Office 365. Alla anstéllda har tillgang till Teams men
for att kunna ha digitala moten via teams behover du vara utanfor Citrix-miljon,
t.ex. via din dator, mobil eller surfplatta. D4 behover du ladda ner appen som

heter Teams och logga in med ditt organisationskonto. P4 sikt kommer Teams att ersatta
Skype i Office 365, men i nuldget fungerar bada alternativen. Forutsatt att du inte sitter i
Citrix-miljon fungerar Teams bra att anvidnda bade for méten inom och utanfor
organisationen.

Teams lampar sig bast nar du kan sitta sjélv vid en egen dator eller telefon och kan koppla in
horlurar. For att bjuda in till ett méte via Teams skapar du en
kalenderhindelse i din kalender och viljer "Teamsmote” - i
onlineversionen av Kalendern finns alternativet “Lagg till
Onlinemote” dir du kan vilja Teams. Da skapas per automatik en

TIPS!
Triana genom att skicka en
inbjudan till dig sjalv pa tex din

lank till motet som ligger i bokningen. Nar motet ska borja ar det privata e-post. Prova innan
bara for alla deltagare att klicka pa lanken i kalenderbokningen. motet hur man gor for att
koppla upp bade som

Vid moten via Teams kan man dven chatta och dela skarm. organisator och gast.

Cisco:
g Cisco ar ett videokonferenssystem som finns monterat i de flesta av
~ Region Jimtland Harjedalens konferensrum. For att anvianda det krévs
alltsa att du bokar ett rum déir utrustningen finns. Dessa rum ar
markerade med “VK” i Outlook dar VK star for Videokonferens. Cisco fungerar bra om ni ar
flera deltagare som sitter tillsammans da ljudet och bilden styrs via utrustningen i rummet.
Cisco ar en bra 16sning om du ska ha interna moéten eller méten med andra regioner och

landsting da néstan alla har samma system. Det fungerar dven bra for méten med externa
deltagare.

For att delta i mote via Cisco behover du ringa upp ett specifikt nummer som den som bjudit
in till motet formedlat. Du ringer upp via surfplattan, eller fjarrkontrollen som finns i
konferensrummet.

Om du ska bjuda in till ett mote i Cisco behover du meddela deltagarna vilket nummer de
ska ringa in till. Det finns da tva olika alternativ.
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Varje konferensrum &r utrustat med ett nummer som gér till den specifika utrustningen i
just det rummet. Om du ska ha méte med en annan part, t.ex. ndgon eller ndgra som sitter i
ett annat konferensrum inom organisationen eller ett annat videokonferensrum med en eller
flera deltagare i ett annat landsting eller region kan du anvinda det numret. Det star pa
surfplattan som finns i videokonferensrummet.

Om ni ar flera deltagare som sitter pa fler dn tvd fysiska platser behéver man boka ett
nummer till ett virtuellt métesrum. Aven dessa bokas i Outlook och du anviinder det pa
precis samma sitt i konferensrummet. Om du véljer det har alternativet kan deltagarna daven
ansluta till métet via sina mobiltelefoner. Ar du en

frekvent anvandare s gar det bra att bestélla ett

!
eget virtuellt métesrum via helpdesk. 1,

Aven om ett virtuellt motesrum tillater
obegrinsat antal anslutningar blir kvaliteten
péa ett mote sillan bra om man ar fler an 8 -
Vett och etikett for videométen: 10 olika deltagande.

¢ Om du bjuder in till ett méte ar det bra om du ansluter dig ca 15 minuter innan
motesstart sé att alla deltagare far mojlighet att testa tekniken innan métet startar.
Tipsa girna alla deltagare om detta i motesinbjudan sé att alla hinner séakerstilla att
det fungerar for dem.

e Nar du deltar i ett videomoéte dr det bra om du trycker pa "Mute” nir du inte pratar.
D4 slipper de 6vriga deltagarna storas av brus, tuggande och hostande.

e Tank pa din omgivning — forsok att hitta en lugn plats. Manniskorna runt omkring
dig, oavsett om det ar dina kollegor eller medresenérer pa bussen, vill inte storas
eller ta del av kinsliga uppgifter.

Fragor och svar:

Ar det siikert att anviinda videométen?

Ja, det ar sdkert. Oavsett om du sitter pa din jobbenhet eller din privata enhet. Virt att tanka
pa ar att de allmént bokningsbara virtuella métesrummen (Cisco) inte kraver 16senord for
deltagande. Har du behov av att arrangera moten med kénsligt innehall rekommenderas att
du bestiller ett personligt virtuellt métesrum via Helpdesk.

Ar det ok att anviinda min privata dator eller mobiltelefon?
Absolut! Det ar lika sdkert och kostar inte organisationen négot extra. Anviand det verktyg
du kianner dig mest bekvim med.

Vilken utrustning behover jag?

Om du anvénder 16sningen i konferensrummen behover du ingen utrustning. Allt finns i
rummet. Om du sitter vid egen dator/igel/mobil/surfplatta beh6ver du ett par horlurar och
en webbkamera (finns inte inbyggt i alla datorer). Om ni ar flera som deltar i ssmma mote
via en och samma dator rekommenderas att ni anvinder en ljudpuck for att horas och hora
béttre. Bade horlurar, webbkameror och hogtalartelefon (ljudpuck) finns att bestilla via
Insidan, Boka och Bestill, Datorutrustning.
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Kan jag anvinda skype for foretag i vara bokningsbara videokonferensrum?
Ja, men bara med ljud, €j bild, med hjilp av Jabra ljudpuck som finns i dessa rum.
Vilken webblasare ar limpligast att anviinda till resfria moten?

Chrome.

Vad gor jag om jag stoter pa problem?

Ring Helpdesk pa 063-15 49 oo0.



