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Konferensbokning

I Softphone bokar du enkelt en telefonkonferens. o >0\ Softphone
Oppna "Boka konferens” i Softphonens Arkiv (Verktyg| Visa Ring _Telefonist Tjanster Hialp
huvudmeny, mdjligt dven genom "Mina Sidor” pa | QMsd Min sida... pns Huvudnummer [0
natet.

Skapa kontakt...
{Ange notering>

wrs L { & Boka konferens...
1. Valj Verlgtygsmenyn. &1 T ftt meddelande Inkorc
2. Klicka pa "Boka Konferens”

|

3. I fonstret som dppnas klicka pd “Lagg till mote” s

t Instéliningar...
Inga akuverser o

Konferensvyn oppnas for att gora installningar
kring det 6nskade motet.

S Mheademote (Test)

1. I fritextfaltet (Namn) anges vilken typ av méte som
ar tankt att genomféras, exempelvis manadsmoéte.

2. I kalendern anges tankt dag for motet. e as e cuvinv

3. I starttid anges nar telekonferensen startar. .
4. I samtalslangd anges den forvantade motestiden.

5. GlIdm ej att lagga paminnelse men ocksd om det &r
ett dterkommande méte. e

6 I "Iagg till deltagare” sdkes interna kontakter upp. “ “ r ?
Ar deltagare externa valj fliken “"externa deltagare” i R .
den flik som dppnas. Har anges aktuella e R
kontaktuppgifter. Lagras for framtida moten. -

7. Skall information delges deltagaren kan s3 géras e mapeten v 0 3o e
via fritextfaltet “inbjudningsanteckningar”. S

Inbpodringar skickades til alla

8. For att fardigstélla och géra utskick klicka pa dakiagers
"Skicka inbjudan via e-post”. oK

9. Under Verktyg och Boka konferens lagger sig sedan
kommande konferenser.

E-post-bekraftelse har gatt ut och ldgger sig som méte
i Outlook.

Har finner deltagaren en lank (med softphone) att
ansluta till telekonferensen. Fér externa deltagare
instruktioner, uppringningsnummer och Métes-id for i
att ansluta.
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