Chatta, dela dokument
och delta i moten for ett
battre samarbete bade

Snabbguide M iTeam internt och externt

Med MiTeam kan du starta och delta i chattar och strommar. En chatt ar
mellan tva personer och en strom ar for samarbeten mellan fler parter. Du kan
aven dela dokument samt starta och delta i moten. Dessa funktioner galler
bade interna och externa kontakter.
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© Har hittar du MiTeam

9; Du hittar ditt MiTeam i din Softphone genom att klicka pa MiTeam-ikonen.

Du kan d@ven na MiTeams chattfunktion direkt fran din kollegas kontaktkort. Detta gor du genom att
klicka pa den lilla chatt-ikonen i 6vre hdgra hornet.

— ., TonyParmstig
v L’T* Mbte O @ L
=@  <Ange notering>
roll Arbete
arbete +46812010007
arbete +46720710007
mobll +46720710007
e-post tony.parmstig@soluno.se
foretag Soluno Business Communications AB
avdelning Utveckling & Integration
Titel CTO
Ort Stockholm
Sékord CCO; CTO; COO
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© MiTeam menyer

Nedan finner du verktygets alla knappar listade.

Vanstermenyn

A — Sortera bland chattar och strommar.

Alla v + ‘% B — Skapa en ny chatt eller strom.

C — Skapa ett nytt mote nu.

o e o 0 D —Skapa och se schemalagda méten.

Centermenyn
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Miteam Project 2.00 @) & @

O chat Q Fier @~ it-gora

E — Namn pa strom/namn pa kontakt. I - Instéallningar, ladda ner strom eller lamna strom.
F - Antal deltagare i strom eller chatt. J - Chatthistorik.
G - Lagg till eller ta bort deltagare. K — Se de filer som delats.

H — Mote med deltagare i chatt/strom. L - Skapa och hantera att-gora-listor.




© Chattar och strommar

Chatten &r for ett samarbete mellan tva kontakter. En strom &r ett samarbete mellan flera parter.
Dessa kan bade vara interna och externa kontakter.

Starta chatt eller strom
For att starta en chatt eller strom klickar du pa plus-ikonen. Fyll sedan i namn, telefonnummer eller e-post till den
kontakt du vill bjuda in. Du kan bade bjuda in interna och externa kontakter.

Du kan aven starta en chatt med en intern kontakt genom att leta upp kontakten under fliken Kontakter. Pa kontaktkortet
finns en ikon for chatt.
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<Ange rotering>

. — ., TonyParmstig
Skapa en ny strém o o e

=@  <Ange notering>

roll Arbete

arbete +46812010007

arbete +46720710007

mobil +46720710007

& post tony.parmstig@soluno.se
l foretag Soluno Business Communications AB
avdelning Ulveckiing & Integration
Trel CTO

Extern chatt

Intern
kontakt

Namn_efternamn@epost.se|

Ort Stockholm

ponyt e a00, 670,00
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Miteam Project 2.0 [ O Kol & Clas Olsson @
Ghiatt _ Fier At Chatt Att-gora
Dela filer @ o
Det ar enkelt att dela filer i Miteam och det finns fler T i R P

tillvdgagangssatt for att gora detta.

- Dra och slapp en fil direkt in i konversationsrutan.
- Klicka pa plus-ikonen jamte textfaltet.
- Ladda upp en fil under fliken "Filer".
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Miteamn_funktio... Soluno standin....
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+]|  kicka meddelande ® Soluno PMS-C... bestallningnyan...

Hantera uppgifter

| chattar och strommar kan du skapa, organisera och tilldela att-gdra-listor. Dessa finner du under fliken Att-gora.
Du lagger enkelt till nya punkter i listan genom att skriva dem i textfaltet.

Dessa uppgifter kan du sedan hantera pa olika satt. Du kan ) MiteainPiOjSCt2.0 02% B | Bt Peistan @0 wS

exempelvis tilldela uppgiften till nagon, satta slutdatum, e 1t e — ‘

flagga eller skapa paminnelser. e .
[ Grpmoom ot = ] Havideomste

Klicka pa den uppgift du vill hantera for att gora dessa o) T e

installningar. b o = e

Tilldelad till Clas Olsson. @ Ta skarmdumpar

For att klarmarkera en uppgift klicka du i checkboxen. D&
hamnar uppgiften under klara uppgifter.




O Bjuda in och skapa moten

Du kan skapa méten i MiTeam, badde med interna och externa kontakter. Moten gar att skapa direkt eller
schemaldgga.

Schemaldgg mote

Rubrik Rubrik
Startar 2018-11-06 13:45 Nu
Skapa SChemaIagt mate Slutar 2018-11-06 14:45 Langd 1 timme v
Klicka pa knappen Visa alla moten och klicka sedan pa — ——
. .. . ° . rig s i urope - Stockholm L
Nytt Méte. Fyll sedan i informationen, s som rubrik, veprepa Tiaszen
datum och deltagare. Avsluta med att klicka pa OK. Lankel, [ Lanke tiistic
Deltagare Stk kontakter eller skriv epost/telnr
Métesinfo Information om métet
Still in Fér inbjudan till 15 c min. fore méte

oo | [0
‘% Mébtas nu

Skapa mote direkt Rubrik
Vill du skapa ett mote som ska starta direkt sa gor du Mtas nu

det genom att klicka pa knappen Motas nu.
Deltagare

S8k kontakter eller skriv epost/telnr

For att bjuda in externa deltagare fyller du i E-post
eller telefonnummer. For interna deltagare racker det
med namn.

Notifieringar

N&r du bjudit in en deltagare far denne ett SMS eller E-post som notifierar.
Har far deltagarna dven en lank till métet samt telefonnummer som de kan anvénda for att ringa in.

wiTelenor SE 46 13:39 3 86% () 4

{@®  +468-56269624 @ —

= + Mptmeddelnde  © S | v @ Tabort B Akiv © Skiappost & Rensa 3 Fiytatil v D Kategorisera v - N doX

Samarbete fléden
Ll v EE Samarbete flsden méndag den 24 September 2018, 08:52 - 09:52
Europe Stocknolm (UTG +01:00)
Du har blivit inbjuden Q  inkorg 42
fér att samarbeta i en 7 Utkast 7
Strém: Samarbete o
fléden. Klicka pa lanken

ackiv Hej, bjuditin dig for For at se dina pi foljande link
Ansiut ill motet
for att ansluta: Ligg til som favorit =11577.Tge

5 6 > v Elin Gunnarsson har bjudit in dig till métet.

- v Mappar Du kan ocksA ansiuta genom att ringa upp nagot av fjlande nummer
forh 8 inkorg « Motes-ID 39645#
staging.soluno.se S Métesnummer
7 vt 7 Sverige 446313524029 Direktu
Sverige 446812010097
o skt Danmark +4578745603
W Gormagnaobj. 377 Norge 44721969281
Finland +358942720499
ERGL Storbritannien 4443308081842
Konversationshist. E- post Nederlanderna +31858880424

0BS : “Direktuppringning" ringer in till motet via telefonléink. Du behoVar it
extern o. intern

a
i
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Motet

| MiTeam kan du ha bade videomdten och telefonkonferens (kraver konferenslicenser).
Dessutom finns flertalet funktioner for att hjélpa dig att ha interaktiva moten.

0O 000 00

[
M = W v st
PEERE ] Dela fil Deltagare Stoppa video

. Anslut med liud ~

Deltagare

Elin Gunnarsson
S Vrd | Presentator | jag

@ Caroline Lindquist

*-' GunnarOlsson

P.¢ Clas Olsson
Ely‘J

*7 Clas Lindquist

Man kan &ven chatta har c

Skicka ett meddelande...

A - Anslut med ljud/Avsluta ljud. E - Starta video/Avsluta video. I - Chattfonster.
B - Dela din skram med deltagare. F - Avsluta motet. J - Deltagare med video/delad skarm.
C - Dela fil med deltagare. G - Bjud in fler deltagare.
D -Dolj/visa lista pa deltagare. H - Lista pa deltagare.

Deltagare

Man kan &@ven chatta har
Elin Gunnarsson s
Vard | Presentatér | jag il
* Kan du markera TeleQ

Caroline Lindquist

*: Gunnar Olsson

._a Clas QOlsson Skicka ett meddelande... P
Den som skapar motet blir automatiskt satt som vard och | motet kan du dven chatta med deltagare.
presentator. Du kan enkelt vaxla detta genom att klicka pa Chattfonstret finner du i nedre hégra hornet.

den deltagare du vill gora till vard eller presentator.




Dela skarm

Deltagare kan valja att dela sin skdrm. Da ser alla deltagare det som presentatoren ser pa sin skarm. Har kan du
exempelvis gora markeringar eller anvanda en laserpekare for att kunna visa var pa skarmen deltagare bor titta.

. Ansiut med ljud - i & ol .

Dela skéarm Dela fil Deltagare Starta video

Molnbaserad vaxel Kringtjanster Hardvara Operatorstjanster

Mobil vaxel

Med foretagsvixeln i mobilen har du
alltid tilgang tllvixeln - var du dn
befinner dig

Skrivbord 1 Spotify - Spotify Microsoft Word - Dokument3

er, Behall, byt eller blanda
it

ven telefonin och det har vitagit fasta

pa

W=

Softphone 1P-telefoni Soluno utlandspriser

Nar du klickar pa Dela skarm far du upp val éver vilken vy Nar din skarm ar delad far du en meny i toppen pa

du vill visa andra deltagare. din skarm. Hall muspekaren éver menyn for att fa
upp fler val.
Standardmeny Verktygsmeny

< N . o V74
Skirmdelning pagar Stoppa delning 5 tg:’ng L'aw Mtana

Anteckningsmeny

L8 L b, & A Q. o

Groviek Panna MErkning Form Angra Gdr om Redera Pekare

000 000 OO0 00

— Skarmdelning pagar.

— Stoppa delning.

— Dela - meny for val av delningsalternativ.

— Styrning - Ge mus-/tangentbordsstyrning till.

— Grovlek - storlek pa penna.

— Penna - anvand penna.

— Markning - anvand dverstrykningspenna.
— Form - valj och anvand form.

— Anteckna - 6ppna anteckningsmenyn.
— Mus - anvand muspekare.
— Farg - val av farg.

— GOr om - ta tillbaka senast ngrade anteckning.
— Radera - Sudda ut anteckning.
— Pekare - placera pekare.
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— Laserpekare. M - Anga - angra senaste anteckning.
N
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© Whiteboard

Under fliken Dela fil finner du Whiteboard-funktionen. | denna kan ni ladda upp filer och géra markeringar.
| fonstrets nedre kant finner du ett verktygsfalt med mangder av olika funktioner.

. Ansiut med fud ] - = N

SLUT
PEERTET Dela fil Deltagare Stoppa video

‘ Léiga til filer fran...
3 Dator

@3 Strommar Deltagare

Elin Gunnarsson
Ny. s Vard | Presentatér | jag
white- Whiteboard
Caroline Lindquist
board @
Kl Stoppa delning
: t Gunnar Olsson

\& Clas Olsson
INBJUDEN

Caroline Lindquist
Lamnade

Man kan &ven chatta hér

Clas Olsson

* Kan du markera TeleQ

O, 1% @ SCcl ImE @248 E Skicka ett meddelande... B>
Whiteboardmeny
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A - Angra - ngra senaste anteckning. H - Form - lagg till form.

B - Gor om - ta tillbaka senast angrade anteckning. I - Laserpekare.

C - Rita. J —Valj - vélj och redigera objekt.
D - Markeringsfarg. K — Radergummi.

E - L&agg till text. L - Anteckna.

F - Lagg till bild. M - Radera - raderar hela filen.

G — Pil - placerafil.

O Avsluta mote

For att avsluta métet klickar du pa Slut om du ar vard for matet eller Lamna om du ar deltagare. Om du som vard vill
stoppa métet kommer motet avslutas for alla vriga deltagare.

. Anslut med ljud ~ L:l v "‘22 L

SLUT
Dela skarm Dela fil Deltagare Stoppa video

Notera att andringar i filer och anteckningar pa whiteboard sparas ej nar métet avsluta.




