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Brukerveiledning Skype pa PC og mobil

Gjelder for: Administrasjon/Fag og forskning/Teknologi/E-helse/IKT og e-helse - ledelse
Dokumenttype: Prosedyre
Sist endret: 12.05.2021

Tilgang til Skype

Alle ansatte pa SiV har tilgang til Skype. Det er tre ulike kategorier for tilganger i Skype:
1. Vanlig tilgang:
a. Alle ansatte har tilgang til Skype for Business basis som gir tilgang til & delta i
mgter.
b. Kan chatte med andre ansatte i SiV
2. Lync/Skype Enterprise:
a. Kan chatte med andre ansatte i SiV
b. Gir mulighet for 3 kalle inn og arrangere mgter/videokonferanse.
c. Innbefatter mulighet for deling av dokumenter, skjerm, applikasjoner, video mm.
3. Lync/Skype Federation:
a. Kan chatte med andre ansatte i SiV
b. Gir mulighet for & kalle inn og arrangere mgter/videokonferanse.
c. Innbefatter mulighet for deling av dokumenter, skjerm, applikasjoner, video mm.
d. Gir mulighet for & arrangere mgter og chat med eksterne brukere utenfor vart
interne SIKT miljg@.

Endre/bestille tilgang i Skype

For a bestille utvidede tilganger (Enterprise/Federation) gjores dette i:

Min Sykehuspartner - Bestille (Tilganger...) = Tilganger - Start ny bestilling[="-

Sagk:

skype Q
Marker gnsket tilgang og trykk 4 Lync/Skype Enterprise SIVHF
«Bestill»

£ :: Lync/Skype Federation SiVHF
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Brukerveiledning Skype p8 PC og mobil Sykehuset i Vestfold HF

Hvordan starte Skype

Skype starter automatisk i bakgrunnen ved oppstart av pc. Skype kan hentes opp pa falgende
mate:

Eller fra Windowsknappen nederst i venstre hjgrne:
Sgk: Skype > Enter ©> Skypevindu dpner seg.

Hvordan bruke Skype

Innstillinger
Chat
- Sgk opp ansatt du skal chatte med > ® Skype for Eusiness - o x
dObbe|t|(|Ik|( Hva skjer i dag?
- Velg fra liste > dobbeltklikk pa Espen Skalvik
vedkommende © ngineds
2 9 @0 # M@= -
—
jon anders tak| I »
KONTAKTER CHATTEROM
Jon Anders Takvam -Borte 3 timer
Fagdirektar (med), Fagavdeling - ledelse
- For & «chatte» med vedkommende - ° Jon Anders Takvam - o x
skriv inn i feltet nederst og trykk Jon Anders Takvam 6)
«Enter» © rome

V ]
L v

Q00

- Velg «Kamera» for a sterte
videosamtale e 1

© gee O

- Velg «telefon» for a telefonkonferanse

g 1

LT 4
e@e ©
- Velg «dataskjerm» for a dele
innhold/applikasjon/skrivebord &

© 00

@ o

Sgke opp ansatte
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Brukerveiledning Skype p8 PC og mobil

Sykehuset i Vestfold HF

Sgkefunksjon i Skype
- Sgk den aktuelle ansatte i feltet for
«Sgk etter en person...»

® Skype for Business
Hva skier i dag?
Espen Skalvik

Tilgjengelig ¥
Angi sted ¥

- 9 o0 =

| ak etter en person eller et rom, eller ring et nummel

GRUPPER STATUS RELASJONER Y

Status

Status

- Status i Skype fglger tilgjengeligheten
din i Outlook kalender.

@ Ledig
© Opptatt - Ikke forstyrr

® Opptatt

Borte/inaktiv for en periode

Frakoblet

- Kan sette egen status i Skype

®

Hva skjer i dag?
Espen Skalvik

Opptatt »
© Tilgiengelig
Opptatt
o @
R & kke forstyrr
Straks tilbake
Sak etter e . hg et
Ikke p3 jobb
GRUPPER Vis som borte ER
4 FAVORITT Tilbakestill status

Logg ay
'o m Awslutt gna-

4 AMDRE KONTAKTER

Kontaktgrupper

Lage egen kontaktgruppe eller se oversikt
over de du snakket med sist.

4 EXSTERNE KONTAKTER

d en girektemelding

Larssen, Tormod -Frakobifg =~

-o meet.ikt.ehelse@vm.nhn,

Rolf Lorentzen-Tistedevaery

4 BLOKXERTE KONIAKTER

Det eringen pé dette tigangsniviet.

Ring

Start en videosamitale
Send en ¢-postmelding
Planiegg et mate

Kopier

Sak ater tidigere samtaler

Fjem fra kontaktlisten

@~ (- VIOEREKOBUNG AV

e Endre fortralighetsfarhold
(]
Se kontaktkont
., e J

Yenner og famlle |
Del notatet, stedet og all komtaktinformasjon, unntatt |
motedetaljer

Arbeidsgruppe

Del notatet, stedet og all kontakti
Privat og Annet. Kontakien kan forsty

on, unntatt telefonene
ke forstyrr-status

Kolleger
Del notatet, stedet og all kontaktinformasjon, unntatt telefonene
Privat, Annet og Mobil samt motecietaljer

o Hhsteme kontakter
Del bare navnet mitt, tittel, e-postadresse, firma og bilde

Blokkerte kontakter
Dél bare navnet mitt og e-postas
ke nd meg via Skype for Busin

dressen. Blokkerte kontakter ken

Tildel forhold aut
Tilbskestll dette forteclighetsforholdet il standardverdien i
Skype for Business.
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Sykehuset

i Vestfold HF

Skype-mgte

Hvordan lage innkalling

- Ga til Outlook kalender.

o Velg tidspunkt.
Lag «Ny avtale»
Trykk Skype-mgte
Legg til deltakere og Emne

o O O

OBS. Det er kun ledere med Enterprise-
/Federationtilgang som kan booke et
Skypemgte.

Q Fortell m|

@.

Matenotate

Sett inn Formater tekst Se gjennom

Handlinger Vis Skype-mate|] Matenotater

» Du har ikke sendt denne mateinvitasjonen enna.
Denne avtalen er i konflikt med en annen i kalenderen.

Til... “
Emne ‘
send
Plassering
Starttidspunkt | fre. 08.11.2019 fm | 1400 -
Sluttidspunkt | fre. 08.11.2019 mE | 4s0 -

Endre brukertilgang til Skype

Alternativer for mgte

@nsker du at andre mgtedeltakere skal
kunne presentere i Skype-mgtet, sd kan du
sette denne preferansen fgr mgtet. Du kan
da gd pa «Alternativer for mgte» pa
verktgylinjen. Da far du opp en dialogboks
hvor du kan endre forskjellige preferanser
som f.eks hvem som er presentatgr.

inn  Formater tekst  Se gjennom 1l meg hva du vil gjere_

! T ) a2 ~ N
& L {7 & Zvissom: W Oppant
otater  Avbryt  Adressebok Kontroller Svaraltemativer | & parinneise: 15 minutter <%
invitasjon -
ehakere aberna
UIACRN Hvor vil du ha nettmeter? Hitlp meg med § velge
Telefen
Invitasjonssprik (@160 ny mateplass (g styrer tltelsene)
om Hivert mate jeg oppretter. holdes pd et mytt omrade med unikt tilgangsinformasjon.
Jeg velge hvem som kan delta og hva de kan giare | matet.
Shype-mate =
O Min resarverte maaplass (mindre sitkert)
fre. 08112018 B [0 | alle moter jeg oppretter holdes pi samme amrdde med samme
= oppfaringsinformasjon. Personer fra firmaet kan ndr som helst bli med | matet som
re, 08112019 = presemanarer.
1 Disse personene trenger ikke § vents | lobbyen: uodor bruker jeg dette?
alle ra min orgnisasion -
Ammonser nir brukare kobler bl eber fra
pe-mote t el el
1ed & bli med? Prov Skype Web App fvem er presentate
Bare meg, metearrangaren | velg presentatarer
on Presentats han dele inmhold i il matet.
3 Norsk bokml (Morge) vesentatorer kan dele inhold og gi personer tigang il matet.
Vil du bagrense deltskelse?
6t ] Deaktrer direktemaldinger
kodent Hielp Cloemp slle setakere
[etokker video fra defiskere
Presenatorer kan deke iy og videe.

Huskinnsiilingene oK

Hvordan delta pa Skypemgte

Bli med i Skype-mgte
I mgteinnkallelsen din vil det ligge en link
til Skype-mgte.

Trykk pa lenke «Bli med i Skype-mgte»

Bli med 1 Skype-meote
Har du problemer med 4 bli med? Prev Skype Web App

Ringe inn til Skype-mgte
Du kan ringe inn til Skype-mgte ved & ringe
nummeret som star i innkallingen.

Husk & ha konferanse-ID klar ndr du ringer
inn. Du vil bli bedt om & sld inn denne

Bli med over telefon
+47 32 21 25 70 (Norge)
Finn et lokalt nummer

Norsk bokmal (Norge)

Konferanse-ID: 84889061
Glemt innringings-PIN-koden? [Hjelp

Koble til mgtelyd

N&r du kobler deg til Skype-mgte far du
valgene som du ser i bildet pa hgyre side.
Det mest normale er & bruke
standardvalget, som er «Bruk Skype for
Business (full lyd- og videoopplevelse)»
Hvis du kun skal logge pa for & se hva som
presenteres, kan du bruke «Ikke koble til
lyd».

Benytter du en ekstern
hgyttaler/hodetelefon ma du koble til
denne fgr du gdr inn i mgtet.

Koble til matelyd

®) Bruk Skype for Business (full lyd- og videoopplevelse)

Ring meg pa:

Ikke koble til lyd

Ikke vis dette flere ganger
Til orientering: Du finner disse innstillingene i Alternativer under Skype-mgter.

“ Avbrt
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Brukerveiledning Skype p8 PC og mobil

Sykehuset i Vestfold HF

Nyttige funksjoner i virtuelt mgterom
Nar du har kommet inn i det virtuelle
mgterommet har du mange nyttige
funksjoner:

- Rad firkant: Deltakerliste

- Rad ring: Chatvindu

- Grgnn firkant: Sl pa video

- Gul firkant: SI3 av/pa mikrofon

- Gra firkant: Presenter skrivebord

eller en bestemt applikasjon
- Hyvit firkant: Avslutt samtalen

Gi presentatgrrolle

Nar du er i det virtuelle mgterommet og det
er du som har innkalt til Skype-mgtet, kan
du gi andre deltaker presentatgrrolle.

Dette gjgr du ved @ ga pa deltakerlisten
(red firkant) og hgyreklikke pd navnet til
den du gnsker at skal fa rollen som
presentatgr.

N&r du hgyreklikker p& navnet, vil du fa
opp valget «Gjgr til presentatgr».

Diskusjon (1 detaker)

‘& | 1deltaker

Det ser ut som du er den eneste i samtalen.

Mate veds siypelasninges il morgenmeter. (2 detakers)

2 2 deltakere

Hvordan ta opptak av Skypemgte

Du ma3 ha tilgang til Lync/Skype Enterprise

Produkt

=

SiVHF.
Dette bestilles i BAT.

Nar du er i mgtet klikker du pa de tre
prikkene nederst til hgyre og velger «start
opptak».

Nar du er ferdig klikker du igjen pa de tre
prikkene nederst til hgyre og velger «Stopp
opptak».

Start opptak
Behandle opptak
tarrelse for direktemeldingstekst
Endre
Hay prioritet
Inngangsinformasjon for mgte
Skype-motealternativer
Avslutt mgtet

Hielp for Skype for Business

Stans opptaket midlertidig
Stopp opptaket

Behandle opptak

Visningsstarrelse for direktemeldingstekst

Endre skrift...
Hay prioritet
Inngangsinformasjon for mate

-mgtealternativer

Skype for Business

Side 5 av 10


https://tilgang.sykehuspartner.no/IdentityManager/page.axd?RuntimeFormID=18f7c466-32d5-4ddd-b48b-4bcbef91ffcc&aeweb_handler=p&aeweb_rp=&wproj=0&MenuID=Portal_IAM_MyIdentity&ContextID=CCC_Start

Brukerveiledning Skype p8 PC og mobil

Sykehuset i Vestfold HF

For a kontrollere opptaket klikker du pa
«Behandle opptak», Klikk deretter pa «Spill
av».

Maskinen kan bruke lang tid p& & behandle
videoen, du kan se fremdriften i
statusfeltet.

Opptaket lagres lokalt pa pc. Om du skal
distribuere opptaket videre ma du g inn pa
Utforsker - videoer - Lync-opptak. Deretter
kopierer du filen og lagrer den pa ditt
fellesomrade eller p& en minnepenn.

Titer Sutus Dato St Lengde
MOT Opptak sigpe  Behandier 1217 OMB 000000  CAU:

Fil Hjem  Del  Visning Videoverktay

»* ?% i - B iyt i

Fest til Kopier  Lim ’EI::.;.\ Il
Hurtigtilgang inn  H e

1 element |
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Brukerveiledning Skype p& PC og mobil Sykehuset i Vestfold HF

Installasjon av Skype Mobil App

Installasjon av Skype Mobil App iPhone
Ga til App Store - Sgk opp og last ned:
«Skype for Business» @

Logg deg pa appen med:
brukernavn@siv.no eller fullt.navn@siv.no
<passord> (samme som pa pc)

Android

Ga til Google Play store — Sgk opp og last ned:
«Skype for Business for Android»

Logg deg pa appen med: @
brukernavn@siv.no eller fullt.navn@siv.no
<passord> (samme som pa pc)

1. |startbildet trykker du pa @

Logg pa

«Avanserte valg»

Deretter trykker du pa «HTTP-proxy»

2. Her fyller du inn informasjonen <
«sikt.sykehuspartner.no» og «eget

T sikt.sykehuspartner.no
brukernavn» pa linje 2.
rageli

Deretter bla piltast tilbake (gverst til
venstre).

HTTP-proxy

X Avanserte valg

0

3. Pa brukernavn ma du fylle inn B~
sikt\brukernavn som vist pa bildet og

trykke X Finn server autom. «)
4. linnloggingsbildet skal du skrive @
sikt\brukernavn og passordet du bruker Logg pi
for a logge pa sykehusets pc — deretter e
«Logg pa» °
Lagre plssord @
Velg «tillatt» og «fortsett» anserte wlg
¢ Logg pa )

Vi trenger ditt telefonnummer med
land- og regicnkoder

+47

5. Fyll inn ditt mobil nr

Dette lar deg foreta cg metta jobbanrap og bl med pé
mster fra Skype for Business.
(Hivis du bruker VoIP og det ikke er tigjengelig, er dette
reservelasningen.

Skype for Business praver
viderekoble deg til:
autodiscover.sykehuspartner.no

A” Avbryt

VIRUGE IR UTLR SRy L e

fareta nadans

Vi trenger ditt telefonnummer med
land- og regionkoder:
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Brukerveiledning Skype p8 PC og mobil Sykehuset i Vestfold HF

Delta via App pa mobiltelefon

Skype for Business - iPhone

Kommende

o . . . 20:00 - 20:30
Trykk pa knappen «Bli med» i mgteoversikten Mote vedr skypelasninger til morgen...

(8) skype-mote

Lydalternativer nar du blir med i et moet:

@ Bruk Skype for Business (komplett lyd- og
bildeopplevelse)

O Ring meg pa:

+4747032841

Velg om du bar skal lytte og se delt innhold
(Bare mgteinnhold og chat) eller om du ogsa

Skal ha Vldeo (komplett Iyd_ Og ;Iyix:“d:"ﬁ;‘c)w\ha lyd eller lytte til en
bildeopplevelse) [ 1kke vis dette igien

(O Bare meteinnhold og chat
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Brukerveiledning Skype p8 PC og mobil

Endre pa lydinnstillinger

Endre lydenhet pa PC

For & endre lydenhet p& PC kan du
hoyreklikke pa lydikonet som ligger nede
pd hoyre side av oppgavelinjen og
«Avspillingsenheter».

Velg riktig lydenhet ved @ markere enhet
og trykke knappen «Bruk standard»

Apne volummikser
Avspillingsenheter
Innspillingsenheter

Lyder

E
|

Feilsok lydproblemer

P lyd X

Avspiling  Innspiling Lyder  Kommunikasjon

Velg en avspillingsenhet nedentfar for & endre innstillinger:

HP Z24n
Intel(R) Skjermlyd
Klar

Hettalere / hodetelefoner
Realtek High Definition Audio
Klar

@.

Hodetelefon
Realtek High Definition Audio
Ikke koblet til

Ekkoopphevende hoyttalertelefon

Sennheiser SP 20 for Lync ]
Standardenhet

P S p—— |

Konfigurer Brukstandard  |*  Egenskaper

| IR

Problemigsning med lyd

Lydinnstilling i Skype

Trykk pa «Tannhjulet» til hgyre i Skype

Velg «Lydenhet»

Trykk pa rullegardinmenyen under
«Velg enheten du vil bruke....»

Velg riktig lydenhet

Hvis lyden ikke fungerer nar du har logget deg inn i
Skypemgtet; koble deg fra - gjgr innstillingene pa
lydenheten og koble deg til mgtet pa nytt.

® Skype for Business
Hva skjer i dag?
Espen Skalvik

Opptatt *
®  ngisted~

L 0 0 © @ )

Generelt lydenhet
Personlig Velg enheten du vil bruke til lydsamtaler: Ler mer
Kontakiliste

Hoyttalertelefon

Status Sennheiser SP 20 for Lync

Mitt bilde
Telefoner Tilpass enheten (endringene gjelder for den neste samtalen):
Varsler
Direktemeldinger Clﬂ'D Hayttaler
Vedvarende chat v
Ringetoner og lyder >
Lydenhet
Videoenhet -
Viderekabling
Filagring v —/
Innspilling
Skype-mater g
P20 for
v »>

Utfor et testanrop for & hore hvordan lyden din er Kontroller samtalekvalitet

Sekundzer ringeenhet

[CIring ogsd:  H7ttalers / hodatelefoner [Realtek High Definition Audic)

Opphev demping nir telefanen ringer

Spill av stereotyd
[ Tillat avspilling av stereolyd ndr tilgjengelig

oK Avbryt Hielp
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Brukerveiledning Skype p8 PC og mobil

Sykehuset i Vestfold HF

Endre pad kamerainnstillinger

Kamerainnstilling i Skype

Trykk pa «Tannhjulet» til hgyre i Skype

Velg «Videoenhet»

Trykk pa rullegardinmenyen under
«Velg kamera du vil bruke....»

Se at riktig videosignal kommer i ruten for
Videoenhet.

Trykk knappen «OK»

J-Sykenu

O -Tilgiet

Espen Skalvik
Opptatt ™
Angi sted ¥

o o

[ Beskjer og midtstill videoen | meter

Pakrevd utstyr

Stasjonaer pc

Stasjonaer pc kan brukes hvis det er koblet til eksterne hgyttalere/mikrofon. Stasjonaer pc kan
brukes med baerbart videokonferanseutstyr (Se anbefalt utstyr).

Beerbar pc

Alle bzerbare pc’er kan benytte Skype eller annen videokommunikasjon. Alle baerbare pc’er har
innebygd kamera og hgyttaler/mikrofon. Det er likevel anbefalt & ha tilleggsutstyr som

mikrofon/hgyttaler.
Annet utstyr

Telefon og iPad/Nettbrett kan ogsa benyttes til bruk av Skype. Last ned «Skype for Business»
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