mediatel
4B

INSTRUKCJA DO TELEKONFERENCJI

Mediatel 4B Sp. z 0.0., ul. Domaniewska 50, 02-672 Warszawa, www.mediatel4b.pl



INSTRUKCJA DO TELEKONFERENCJI

Wstep

Telekonferencje to nowoczesny system do przeprowadzania i zarzadzania telekonferencjg. Nasze
rozwigzanie pozwala na fatwe i bezpieczne przeprowadzanie konferencji telefonicznych udziatem do 30
0s6b jednoczesnie.

Sposob realizacji ustugi, czyli jak dziatajg Telekonferencje?

Ustuga Telekonferencje umozliwia kazdemu uczestnikowi dostep do telekonferencji poprzez prosty
w obstudze panel administracyjny www, w ktéorym Prowadzacy telekonferencje samodzielnie zarzadza
przebiegiem konferencji podczas jej trwania. Poza tym panel www pozwala na stworzenie ksiazki
adresowej, gdzie mozna umieszcza¢ dane kontaktowe do uczestnikédw czesto realizowanych
telekonferenciji.

Rodzaje Telekonferenciji

»  T-Standard — podstawowa opcja telekonferencji z wykorzystaniem numeru  geograficznego,
bez mozliwosci inicjacji potgczen  wychodzacych; ze wspdlnym numerem PIN dla
wszystkich uczestnikéw telekonferenc;ji.

» T-0801 Standard — podstawowa opcja telekonferencji z wykorzystaniem numeru 0801;
ze wspolnym numerem PIN dla wszystkich uczestnikow telekonferencii.

»  T-Extra — opcja telekonferencji z wykorzystaniem numeru geograficznego z mozliwoscig inicjacji
potgczen wychodzacych; z dostepem do panelu www; kazdy uczestnik telekonferencji jest
identyfikowany poprzez nadany mu unikalny numer PIN.

»  T-Online —opcja telekonferencji z wykorzystaniem numeru geograficznego, bez mozliwosci
inicjacji potagczen wychodzacych, z dostepem do panelu www; kazdy uczestnik telekonferencii
jest identyfikowany poprzez nadany mu unikalny numer PIN.

» T-0801 Online — opcja telekonferencji z wykorzystaniem numeru 0801, dostepem do
panelu www, kazdy uczestnik telekonferencji jest identyfikowany poprzez nadany mu
unikalny numer PIN.
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Zamawianie telekonferenciji

Zamawianie konferencji odbywa sie bezposrednio z poziomu Mediatel 4B on-line. W oknie przeglgdarki
internetowej wpisujemy adres https://online.mediatel4b.pl pojawia sie okno logowania do systemu.

‘
group

Zapomniatem hasia

Sprawdz
Swdj Billing
On-line

Infoiin: - 0°801 033 300 tel 22 377 2000 emal. bok@mediatel pl

Podajemy Numer Klienta oraz Hasto.

Po podaniu powyzszych danych pojawia sie okno gtéwne:

Mediatel 4B Sp. z 0.0. o=t
Nr klienta: PL3381 ® .

Telekonferencje Billing Platnofci Wys=zuka] potaczenie Raperty Méj On-line Kontakt Wyloguj

Czy wiesz, Ze ..

nie mugisz co miegiac dekenywac przelewdw Erodkdw za usiugi w banku lub na poczcie?
Mozesz skorzystac z "Polecenia zaplaty™.

Pobisrz Upowaznienie ze strony www.mediatel.pl

Znajd? numer kierunkowy Pomoc

Mamy mozliwos¢ wyboru:

Telekonferencje — zamawianie telekonferencji
Billing

Ptatnosci

Wyszukaj potaczenia

Raporty

MGéj online — np. zmiana hasta

Kontakt

Wyloguj

o W e wr e e e
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Wybieramy zaktadke Telekonferencje, pojawia sie ekran:

Mediatel 4B Sp. z 0.0.

Nr kiienta: PL3381

Telekonferencje Billing Piatnodci Wyszukaj potaczenie Raporty Maj On-line  Kontakt Wyloguj

u Witamy w systemie Telekonferencje 'ﬁ?

Systern Telekonferencie to noweczesny system do przeprowadzania i zarzadzania telekonferencia. Dzieki naszemu rozwiazaniu mozecie Panstwo fatwe i
g bezpiecznie przeprowadzic konferencje telefonicznie z udziatem kilkudziesieciu 0sob jednoczesnie.

E\" : Telekonferencje to nowoczesne rozwiazanie, umozliwiajace kazdemu uczestnikowi dostep do telekonferencii poprzez presty w obstudze panel www.

System umozliwia uczestnikowi, ktdry przewodniczy telekonferencii samodzielne zarzadzanie przebiegiem konferencii podczas jej trwania. Za pomoca

Zamdw nowa, panelu www prowadzacy ma mozliwest administrowania prawami innych uczestnikdw: moze zardwno dodac jak i usunac uczestnika, moze nadad
Moje uczestnikowi prawo jedynie do stuchania rozmowy (zw, wyciszenie uczestnika) lub tez udzielic gtosu uczestnikowi, ktdry zgfasza w panelu www chec
zamowienia

aktywnego uczestnictwa w telekonferencii. (tow. opcja podnoszenia reki).

Kontakty
Wspomniany panel posiada rowniez funkcjonalnos Ksigzki adresowej, za pomaoca, kidrej mozna dodawacd uczestnikdw czesto realizowanych konferenci.

Systemn pozwala rdwniez na tworzenie raportdw oraz obshuge w jezyku angielskim.

Potwierdzenia

Zapraszamy do korzystania z Telekonferenciji.

Zamow nowd Telekonferencie

0801033 300 223774000

Po prawej stronie okna widoczne sg cztery zakfadki:
> Zamdw nowg
> Moje Zamowienia
> Kontakty
> Potwierdzenia

Potwierdzenia
W zaktadce potwierdzenia nalezy zdefiniowa¢ osoby do ktérych na podany adres mailowy beda
przychodzi¢ potwierdzenia zamdéwionych konferencji.

Kontakty
W zaktadce kontakty nalezy zdefiniowac uczestnikéw konferencji. Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby:

Wpisanie kazdego uczestnika recznie

Mediatel 4B Sp. z 0.0.
Nr klienta: PL3381

Telekonferencje Billing Patnosci Wyszuka) potaczenie Raporty MWoj On-line Kontakt Wyloguj

E Nowy kontaki Importuj kontakty ‘_;\:._

{ | | Nazwa uczestnika: |
t\‘l _.'. - Numer telefonu |

|
|
E-mail: | ‘
|

Zamow nowsa Lokalizacja: |

Moje

zamowignia Zapisz

Potwierdzenia

Mediatel 4B Sp. z 0.0., ul. Domaniewska 50, 02-672 Warszawa, www.mediatel4b.pl
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Zaimportowanie kontaktow z pliku csv

Mediatel 4B Sp. z 0.0.
NrklientaPI3381

Telekonferencje Billing Ptatnosci Wyszukaj pofaczenie Raporty Moj On-line Kontakt Wyloguj

E Nowy kontakt Importuj kontakty Ay

A
N

Zamow nowa

g- Plik z [ | Przegladar.

Moje
zamdwienia

Potwierdzenia

Jezeli chcesz jednorazowo dodac wiekszg ilos¢ osob przygotuj odpowiedni plik csv. Jest to plik tekstowy
w ktorym kolejne pola oddzielone sg przecinkami:

Imie,Nazwisko, Telefon stuzbowy,Adres e-mail,Adres stuzbowy -miejscowosc,Jan,Kowalski,223770000,jankowalski@mediatel4b.pl,

Zabrze ul. Kwiatowa 5 m.2,Wactaw,Nowak,223774351,w.nowak@mediatel4b.pl,Warszawa ul  konferencyjna 5,

Mozesz taki plik przygotowa¢ w notatniku lub w MS Excel (zapisz jako typ pliku ,CSV oddzielony

przecinkami”).Mozesz takze skorzystac z ksigzki kontaktowej programu pocztowego, eksportujgc dane do
pliku csv.

Dodajemy przygotowany plik:

Mediatel 4B Sp. z o0.0.
Nr klienta: PL3381 @

Telekonferencje Billing Platnosci Wyszukaj polaczenie Raporty Mdj On-line Kontakt Wyloguj

E Nowy kontakt Importuj kontakty ]

‘[:,). " Lista importowanych kontaktow
|F'L ' Hazwa uczestnika Humer telefonu E-mail Lokalizacja Importuj
< = :
Jan Kowalski 222334000 jan@kowalski gl Wik nale el SO
Zamowgows o o ) Warszawa Bitwy
Wojciech Nowak 224334000 wojciech@nowak.pl Wrszawskie] 1920r. TA
Moje & 2
Zamow gnia Anna Kowalska 224334000 anna@kowalska m?;i;l‘:zi:jnﬂv;gﬂr 7A
Kontakty

Potwierdzenia

Mediatel 4B Sp. z 0.0., ul. Domaniewska 50, 02-672 Warszawa, www.mediatel4b.pl
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Klikamy przycisk Zapisz, kontakty zostang zaimportowane:

Mediatel 4B Sp. z 0.0.
Mr klienta: PL3381

Telekonferencje Billing Ptatnofci Wyszukaj polaczenie Raporty M&j On-line Kontakt Wyloguj
Mowy kontakt Importuj kontakty -"*{‘
Anna Kowalska 224334000 anna@kowalzka Warszawa Bitwy Wrszawskiej 1920r. 7TA |:|
Jan Kowalski 224334000 jan@kowalzkipl Warszawa Bitwy Wrezawskie] 1920r. TA [
Zamow nowa Woiciech Nowak 224334000

wojcischi@nowak.pl Wwarszawa Bitwy Wrazawskig] 19201, 7TA [
Woje

zamiwienia

Potwierdzenia

Moje zaméwienia

Tutaj na biezgco mozesz przeglgda¢ zamdéwione, anulowane oraz zrealizowane konferencje.

Mediatel 4B Sp. z 0.0.

Telekonferencje Billing Platnoici Wyszukaj pofaczenie Raporty Moj On-line  Kontakt Wyloguj

. Zamowione Zrealizowane Anulowans Historia

o

Wykaz telekonferencji zamawionych, oczekujacych na realizacje. Anulowanie telekonferencji mozliwe jest do 24 godziny przed rozpoczeciem planowanej
telekonferencji. Aby zapoznac sie ze szczegdtami nalezy kliknad™ na odpowiednia telekonferencie.

Usiuga  Data

amvomas

ia (min.) Uczestnic

Zamow nowa

PL3381-85 2009-06-26 22:45:00 15 i T-Extra  Anului
Moje 2223 PLI281-85 2009-06-23 12:45:00 15 3 T-Extra  Anuluj
zamowienia

Kontakty

Potwierdzenia

Mediatel 4B Sp. z 0.0., ul. Domaniewska 50, 02-672 Warszawa, www.mediatel4b.pl
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Zamow nowa
Aby zamowic¢ nowg konferencje nalezy przejs¢ do zaktadki Zaméw nowa

Mediatel 4B Sp. z 0.0. miEgiatel
Nr klienta: PL3381 @

Telekonferencje Billing Platnogci Wyszukaj potaczenie Raporty MOj On-line Kentakt | Wyloguj

! Zamawianie nowej telekonferencji m Krok 2 Krok 3 Krok & Koniec 4}

Aby zamowic telekonferencje, prosimy wypeinic ponizezy formularz:

Serwis: PL3381-85 (&
Cykliczna: ® Nie O Tak
E—

- Godzina rozpoczecia: [12:30 (v
Noje
zamdwienia Czas trwania (min.}: 15 W
Kontakty Liczba uvczestnikdw: 3 [

Potwierdzenia m

Zamawianie konferencji sktada sie z 4 prostych krokow:

Krok 1
Nalezy zdefiniowac:
»  Serwis (najczesciej Klient ma do wyboru jeden serwis)
Cykliczna — jezeli zaznaczymy TAK, wybieramy telekonferencje cykliczng
Data
Godzine
Czas trwania — podany w interwatach 15 minutowych
Liczbe uczestnikoéw — do 30 osob

WO W W W

Telekonferencja Cykliczna: wybieramy opcje telekonferenciji cyklicznych

Mediatel 4B Sp. z 0.0. mediatel
NekHernta—P-3381- PN

Telekonferencje Billing Ptatnogci Wyszukaj pefaczenie Raporty MOj On-line Kontakt Wyloguj

! Zamawianie nowej telekonferencji m Krok 2 Krok 3 Krok 4 Koniec A

Aby zamowic telekonferencje, prosimy wypehnic ponizszy formularz

Serwis PL3381-85 »
Cykliczra: O nie @ Tak
=

Do:
Noje

™
zamowienia Ktare dni: Lv3
Kontakty Godzina rozpoczecia: |12:30 (&
15
B ]

B : Czas trwania (min.}:
Potwierdzenia

Liczba uczestnikow

Mamy mozliwos$¢ zdefiniowania cyklu:
»  Daty rozpoczecia cyklu
»  Daty zakonczenia cyklu
»  Daty zakonczenia oraz wyboru dni, kiedy konferencja ma sie odbywac

Mediatel 4B Sp. z 0.0., ul. Domaniewska 50, 02-672 Warszawa, www.mediatel4b.pl
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Uwaga!

Odwotanie konferencji cyklicznej skutkuje odwotaniem catego cyklu. W celu zmiany parametrow
konferencji cyklicznej nalezy odwotac¢ caty cykl i zamoéwié¢ nowg konferencje cykliczna.

Na ekranie ponizej widzimy mozliwosci wyboru dni w jakich ma sie odbywac telekonferencja cykliczna.

Mediatel 4B On-line - Windows Internet Explorer Kazdy ponicdziakeh

m | 8] hittps: jonine.medistsiab.pljanine;sessionid—cE 7625 0DA0EDSE EADS7EASEZ09DEIDS E::;*ﬂ;’rto“dr:k RealEd
Kazdy czwartsk
Kazdy piatek
— Kazda zobota
[ | Kazda nisdziela
1 dzish misziaca

2 dzien mieziaca =
o 3 dziefi misziaca ]
Mediatel 4B Sp Z 0.0. 4 dziefi miesiaca = T“‘?dlféﬂ
Nr kionta: PL338L o -

5 dzien miesiaca
7 dzief misziaca
Telekonferencje Billing Piatnogci Wyszukaj potaczeni demlﬁ miesiaca Kontakt Wyloguj
S dzien miesiaca

10 dzien missiaca

s

ﬂ Zamawianie nowej telekonferencji m Krok 2 Ezzz:z:;::;: Koniec &
12 dzien miesiaca
14 dzien missiaca

Google

Pk tacza m Bezptatna ustuga pocztowa Hotmail E, Dostosujtacza m Windows @ | Windows Me

e W IﬁMediatel 48 Online

) Ztadta (1) éDrukui - i:'jlstrona - :f} Narzedzis ~ »

Aby ramdwié telekonferencje, proj15 dzien miesiaca formularz:
1€ dzien miesiaca
Serwis: 17 dzien miesiaca

18 dzien missiaca
1% dzien misziaca

21 dzien miesiaca
Do: >

Cykliczna:

Maoje 22 dzieh missiaca bt
zamdwienia Ktére dni: w
Kontakty Godzina rozpoczecia: | 1230 vl
Czas trwania (min.}: [

Potwierdzenia

&

Liczba uczestnikdw:

Krok 2
Po wypetieniu wszystkich pol formularza klikamy przycisk Sprawdz, na ekranie wyswietla sie
podsumowanie zaméwionej konferenciji.

Mediatel 4B Sp. z 0.0.
Nr klienta: PL3381

Telekonferencje Billing Platnosci Wyszukaj potaczenie Raporty Moj On-line Kontakt Wylogu]

ﬂ Zamawianie nowej telekonferencji Krok 1 m Krok 3 Krok 4 Koniec &

Zamawiazz nastepujaca telekonferencig

Serwis: PL3381-85
Data 2009-06-23
Godzina rozpoczgcia:  12:30
Moje Czas frwania (min.}: 15
zamdwienia .
Liczba uczestnikiw 3

= (e |

Potwierdzenia

Mediatel 4B Sp. z 0.0., ul. Domaniewska 50, 02-672 Warszawa, www.mediatel4b.pl
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W kroku wybieramy typ konferencji oraz osobe do ktérej bedg przesytane potwierdzenia

Mediatel 4B Sp. z o.0.
Nr klienta: PL3381 )

Krok 3

Telekonferencie Billing Ptatnogci Wyszukaj potaczenie Raporty Moj On-line Kentakt Wyloguj

E Zamawianie nowej telekonferencji Krok 1 Krok 2 m Krok 4 Koniec &

Ustaw parametry Twojgj telekonferencj

T-Standard | Zobacz wigcej o rodzajach Telskonferencii.

4
f& - T-Standard
T-0801 Standard
Wy|T-Online ej telekonferencji na nastepujace adresy e-mail
T-0801 Online

Woje leyrnek@mediatel. pl
zamowienia

potwierdzenia potwierdzenia@potwierdzenia

Potwierdzenia

Krok 4
W tym kroku wybieramy uczestnikow konferenciji. Po przejsciu do tego kroku wyswietlajg sie wszystkie
kontakty zdefiniowane w liscie kontaktow. Sposrdd listy wybieramy tylu uczestnikéw, ile wymaganych jest
w zamoéwionej konferencji. Oprécz uczestnikéw, musimy podaé co najmniej jednego prowadzgcego.
Mamy do dyspozycji dwa przyciski:

»  Zaznacz wszystkich

» Odznacz wszystkich

Mediatel 4B Sp. z o0.0. fiSgiate!
Mrktieniai-PL3381

Telekonferencje Billing Platnosci Wyszukaj potaczenie Raporty Moj On-line Kontakt  Wyloguj

ﬂ Zamawianie nowej telekonferencji Krok 1 Krok 2 Krok 3 m Koniec &

Zdefiniuj uczestnikdw:

Zarnacz wszysikich | ODdznacz wszystkich Liczba wybranych osob:3

L I Uczestnik | Prowadzacy | Mazwa uczestnika | Mumer telefonu E-mail Lokalizacja

A - |:| Anna Kowalzka 224324000 anna@kowalzka Warszawa Bitwy Wrszawskiej 1920r. TA

Jan Kowalski 224334000 jan@kowalskipl Warszawa Bitwy Wrszawskiej 1920r. 7TA
Moje |:| Wejciech Nowak 224334000 wojciech@nowak.pl Warzzawa Bitwy Wrszawskiej 1920r. 7A

Kontakty

Potwierdzenia

Po zdefiniowaniu wszystkich uczestnikow konferencji, oraz prowadzacego klikamy przycisk Dalej.

Mediatel 4B Sp. z 0.0., ul. Domaniewska 50, 02-672 Warszawa, www.mediatel4b.pl
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Na ekranie wyswietlane jest podsumowanie konferencji:
» Data i czas konferenciji
»  Liczba uczestnikéw
»  Lista uczestnikow
» Potwierdzenia

Mediatel 4B Sp. z 0.0.
Nr k__lienla: _PL3381

Telekonferencje Billing Platnosci Wyszukaj petaczenie Raporty Moj On-line Kontakt Wyloguj

Zamawianie nowej telekonferencji Krok 1 Krok 2 Krok 3 Krok 4 m &
Potwierdzenie zamawianej telekenferencji Prosimy 0 dokladne sprawdzenie wszystkich danych | parametréw. Dokonywanie zmian mozliwe jest
row po zamowieniu telekonferencii, na 24 godziny przed rozpoczeciem planowanej

Telekonferencii.

Dane organizacyjne Uczestnicy Potwierdzenia
Serwis: PL3331-85 Anna Kowalska potwierdzenia@potwierdzenia
Woje Data: 2009-06-23 Jan Kowalski (P)
zamoéwisnia Godzina rozpoczecia:  12:456 Waojciech Nowak
Kontakty Czas trwania (min.; 15
Batwisrdzenia Liczba uczestnikow: 3

W tym kroku mozemy Wréci¢ do poprzednich krokéw, mozna Anulowaé konferencje oraz Zamoéwic
konferencje. Klikamy przycisk Zaméw i przechodzimy do ostatniego kroku.

Mediatel 4B Sp. z 0.0.
Nr k__lienla: _PL3381

Telekonferencje Billing Platnosci Wyszukaj petaczenie Raporty Moj On-line Kontakt Wyloguj

Telekonferencja zostata potwierdzona,

Moje
zamdwienia

Kontakty

Potwierdzenia

Konferencja zostata zamowiona. Na adresy email podane w zamowieniu zostajg wystane zaproszenia do
konferencji wraz z parametrami (ID konferencji i Hastem). Do osoby wskazanej w potwierdzeniach
zostaje dodatkowo wystane zaproszenie zawierajgce ID i Hasta wszystkich uczestnikéw konferencji.

Potwierdzenia Konferenciji
Kazde potwierdzenie konferencji zawiera w tytule wiadomosci e-mail Konferencja data i godzina. W
kazdym potwierdzeniu znajdujg sie najwazniejsze informacje dotyczgce konferencji oraz sposobu jej
realizacji:

> Numer mostka konferencyjnego

»  Numer konferencji — ID konferencji

Mediatel 4B Sp. z 0.0., ul. Domaniewska 50, 02-672 Warszawa, www.mediatel4b.pl
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INSTRUKCJA DO TELEKONFERENCJI

mediatel

4B

» PIN
»  Adres panelu administracyjnego

Szanowni Paristwo,
informujemy, ze zostaliscie zaproszeni do wzigcia udzialu w Telekonferencji zorganizawanej przez firme Mediatel 4B Sp. z 0.0.. @ on-ine
Telekonferencja odbedzie siz w dniu: 26 czerwiec 2009 w godzinach od 22:45 do 23:00.

Aby sprawnie i szybko maogli Paistwo rozpoczad swoja Telekonferencie, ponizej podajemy wazne parametry dotyczace zamdwione]j
Telekonferenci:

» Numer na ktdry nalezy zadzwonic aby skorzystac z ustugi: +48 22 262 22 22
+ NUMER TELEKONFEREMNCII: 2218
» PIN: 3524

Ze wzgleddw bezpieczeristwa numery PIN zostaty wygenerowane losowo w trakcie procesu zatwierdzania i nie ma mozliwosci ich zmiany.
Zapraszamy do skorzystania z Panelu Administracvinego umozliwiajgcego obstuge telekonferencyi ze strony www.
W przypadku dodatkowych pytan prosimy o kontakt z Biurem Obslugi Klienta pod numerem 0 801 033 300.

Z powazaniem

Biuro Obstugi Klienta

Mediatel 48 Sp. z 0.0.

ul. Bitwy Warszawskiej 1920r. 74
02-386 Warszawa

e-mail: bok@mediatel4b.pl
tel.: 22 377 40 00

Infolinia: 0 801 033 300
www.mediatel.pl

Potwierdzenie zamoéwionej konferencji

Panel WWW

Po wpisaniu w przegladarce adresu http://telekonferencie.mediatel4b.plna ekranie pojawi sie panel
administracyjny do zarzgdzania konferencja.

mediatel

Telekonferencje
4B

® Nowa komunikacja w biznesie

Know-How
Telekonferencyjne Panel Demonstracyiny

On-line
Zamawianie Telekonferencii

Telekonferencje
Panel Zarzadzania

Rozpocznij swojg telekonferencje <y Pomoc
D telekonferencii Jak kupic?
FIN Jesli nie jestes jeszcze

naszym Klientem..

Zaloguj

Jesli jestes juz
naszym Klientem._.

Infolinia: 0801 033 300 BOKlinia: (022} 377 40 40 e-mall bok@mediateldb pl

Dodatkowo z poziomu panelu administracyjnego telekonferencji mamy mozliwo$¢ przejscia do
Mediatel 4B on-line i np. zamoéwienia konferencji.
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INSTRUKCJA DO TELEKONFERENCJI

Zarzadzanie telekonferencja z poziomu panelu WWW

Aby méc zarzadzac konferencjg z poziomu panelu WWW nalezy najpierw sie zalogowac. Aby to uczynic,
wpisujemy ID konferencji oraz PIN (patrz strona 13) i klikamy Zalogu,.

Telekonferencije

Nowa komunikacja w biznesie

mediatel
4B

Telekonferencje On-line Know-How Wyloguj

Panel Zarzadzania Zamawianie Telekonferencii Telekonferencyjne Zakonicz Sesig

ID telekonferencii: 2225 <7 Pomoc

Jestes Prowadzacym telekonferencji, masz prawo zarzgdzac przebiegiem i jej uczestnikami
Konferencja otwarta - Zablokuj

Nie jestes uczesnikiem telekonferencji. Nacisnij tutaj! lub zadzwon na numer 0226262222, aby dotgczyc do telekonferencii

- Udziel glosu wszystkim

Uczestnicy Telekonferencji: 0 aktywnych 3 zadeklarowanych [ eryanErrpICe R

@ 0176 Woiciech Nowak 224334000 waojciech@nowak.pl Warszawa Bitwy Wrszawskiej 1920r. 74 Uczesnik Zadzwori
“ 3611 Jan Kowalski 224334000 jan@kowalski.pl Warszawa Bitwy Wrszawskiej 1920r. 74 Uczesnik

@ 7563 Anna Kowalska 224334000 anna@kowalska \Warszawa Bitwy Wrszawskiej 1920r. 7TA Prowadzacy
Telekonferencja zakonczy sie za: 11 min 51 s

Infolinia: 0801 033 300 BOKlinia: (022) 377 40 40 e-mail: bok@mediatel4b.pl

Po zalogowaniu w panelu widoczni sg wszyscy uczestnicy konferencji, dodatkowo prowadzacy
konferencje (Moderator) moze:

> Wydzwoni¢, poszczegodlnych uczestnikow konferencji z Panelu (jesli wybrat konferencje T-Extra)
» Zablokowac¢ konferencje — nikt wiecej nie bedzie mogt sie wdzwoni¢ na mostek konferencyjny
>

Wyciszy¢ wszystkich uczestnikow oprécz siebie. Szczegdlnie wazne przy konferencjach na duza
liczbe oséb. Nalezy na poczatku konferencji wyciszy¢ wszystkich uczestnikow konferencji aby
unikng¢ sprzezen. Oczywiscie kazdy uczestnik moze samemu sie wyciszy¢ z aparatu
telefonicznego przy uzyciu funkcji mute.

» Moze udzieli¢ gtosu wszystkim, bgdz pojedynczym uczestnikom.
Dodatkowo w panelu widoczny jest licznik aktywnych uczestnikéw konferenciji

Dotaczenie do konferencji
W celu dotgczenia do konferencji nalezy:
> Zadzwoni¢ na numer 022 262 22 22
» Po odstuchaniu zapowiedzi "Prosze wprowadzi¢ ID telekonferencji i zatwierdzi¢ krzyzykiem"
= Wpisujemy ID konferenciji i zatwierdzamy krzyzykiem
> Nastepnie odtworzona zostanie wiadomosc¢ "Prosze wprowadzi¢ PIN telekonferencji i zatwierdz
krzyzykiem"
= Wpisujemy PIN konferencji i zatwierdzamy krzyzykiem
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INSTRUKCJA DO TELEKONFERENCJI

Po wykonaniu powyzszych czynnosci jesteSmy uczestnikiem konferencji. W panelu administracyjnym, po
wdzwonieniu sie uczestnika przycisk obok uczestnika z czerwonego zmienia sie na zielony, co obrazuje
ponizszy rysunek:

Telekonferencje

Nowa komunikacja w biznesie

mediatel
4B

Telekonferencje On-line
Panel Zarzadzania Zamawianie Telekonferencii

Know-How Wyloguj

Telekonferencyjne Zakoficz Sesje

1D telekonferencji: 2225 r".; Pomoc
Jestes Prowadzacym telekonferencji, masz prawo zarzadzac przebiegiem i jej uczestnikami
Konferencja otwarta - ZabloKkuj
Uczestricy Telekonferenci: 3 aktywnych 3 zadeklarowanych Udziel glosu wszystkim
PIN e sl E e 5 :
L g -mail Lokalizacja e  Akeie
© 0175 Wojciech Mowak 224334000 wojciech@nowak.pl Warszawa Bitwy Wrszawskiej 1920r. TA Uczesnik Usun

© 3611 Jan Kowalski 224334000 jan@kowalskipl  Warszawa Bitwy Wrszawskiej 19201 74 Uczesnik

Warszawa Bitwy Wrszawskie] 1920r.
O 7863 Anna Kowalska 224334000 anna@kowalska 78 Wy 1 Prowadzacy m

Telekonferencja zakoriczy sie za: 2 min 50 5

Infolinia: 0801 033 300 BOKlinia: (022) 377 40 40 e-mail: bok@mediatel4b.pl

Dodatkowo w panelu WWW widoczne sg réwniez akcje:
> Whyciszenie — ikonka zmienia kolor na zotty
> Podnoszenie reki (prosba o udzielenie gtosu) — miga zétta ikona

Uwagi

> Mozliwos¢ realizacji konferencji do 30 oséb jednoczesnie. Mozna zaméwi¢ w jednym czasie tylko
jedng konferencje na maksymalng liczbe uczestnikow

> Na mostek konferencyjny mozna wdzwoni¢ sie 5 minut przed rozpoczeciem konferencji. Jezeli
bedziemy probowaé wdzwoni¢ sie wczesniej w stuchawce ustyszymy ,btgd autoryzacji”

> Woyciszanie uczestnikbw odbywa sie z Panelu WWW, kazdy uczestnik moze wyciszy¢ sie
wykorzystujgc funkcje Mute na aparacie telefonicznym.

> Na chwile obecng nie ma funkcjonalnosci wyciszania z poziomu DTMF

» Nie gwarantujemy poprawnosci przeprowadzania konferencji w tym poprawnej autoryzacji z
telefonéw VolP

> Kazda konferencja moze by¢ przedtuzona maksymalnie o 60 minut

> Konferencje mozna odwotaé najpdzniej na 24 godzin przed terminem zaméwionej konferenc;ji
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