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F6lj de enkla stegen nedan f6r att halla ett konferenssamtal:

1.

Tala om for dina deltagare vad de behdver veta (Vi foreslar ett e-post - eller varfor inte anvanda
planeringsverktyget?)

For att delta i ett konferenssamtal behéver de veta:

e Vilken tid de ska ringa in.

¢ Ditt Powwownow-nummer - 0939 2066 300

e Din PIN-kod.

. Ring in till konferensen:

¢ Pa den 6verenskomna tiden ringer du Powwownow-numret- 0939 2066 300

(Hamta internationella ring-in-nummer fran http://pdf.powwownow.com/SWE/sv/enhanced/)

e Du uppmanas att knappa in din PIN-kod och att saga ditt namn.

e Om du ar den foérsta som ansluter till konferenssamtalet, spelas musik. Nar andra deltagare anlander,
annonseras deras namn i din telefon. Nar tva personer har anslutit till konferensen, kan ni bérja prata!!

Konferensfunktioner
Foljande funktioner ar tillgangliga under en pagaende konferens:

# =  Sauter Intro Trycker du pa # under vdlkomstmeddelandet hoppas uppspelningen av PIN-koden

#6

#1

#2

#3

#8

over. Trycker du pa # en gang till hoppas inspelningen av namn 6ver och du
kopplas in i samtalet. Lagg marke till att i ett namnupprop spelas ditt namn da upp
som "deltagare n", dar n ar din deltagarsiffra, t. ex. "deltagare 5".

MUTE Genom att trycka pa #6, kan varje deltagare stédnga av och séatta pa ljudet fran sin
telefon. Funktionen &r valdigt praktisk om du befinner dig pa en plats med mycket
stérande ljud. Du kan da stéanga av ljudet fran din telefon och fortsatta lyssna pa
konferensen utan att de andra deltagarna hor de stérande ljuden runt dig.

= ANTAL DELTAGARE Meddelar antal deltagare i konferenssamtalet.

= NAMNUPPLASNING Liser upp namnen som spelades in nir deltagarna anslét till konferensen. Alla
deltagare hor antalet och namnupplésningen.

= LAs Laser och laser upp konferenssamtalet. Nar du laser ett konferenssamtal kan inga
ytterligare deltagare ansluta, vilket ar praktiskt nar kanslig information diskuteras
och nar man vill undvika onédiga avbrott.

= SPELAIN Du kan spela in din telefonkonferens. For att starta inspelningen, tryck pa #8. (Du
uppmanas att bekrafta genom att trycka pa 1). Fér att stoppa och spara
inspelningen, tryck pa #8 igen och bekrafta eller bara lagg pa luren.

Den sparade inspelningen dyker upp pa din MyPowwownow-sida nagra minuter efter att du har avslutat samtalet.
Filen har sparats med aktuellt datum och aktuell tid. Du kan spela upp den eller publicera och dela den med vem

du

vill. Inspelningar sparas i 60 dagar, eller upp till 6 manader om de publiceras.

Avsluta en konferens
For att avsluta ett konferenssamtal lagger du helt enkelt bara pa luren. Varje deltagare som lagger pa luren
annonseras med sitt namn. Nar den sista personen har lagt pa, ar konferenssamtalet slut.
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