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Samen werken/vergaderen met Meetings

Met LanTel Meeting kan je online vergadering rechtstreeks vanuit je browser starten zonder

extra software te hoeven downloaden. Vergaderingen vinden plaats in een virtuele
vergaderruimte en worden gestart en beheerd door een voorzitter. Gasten volgen gewoon de link
in de uvithodigingsmail of bellen in.

Meetings beschikt over de volgende functies:
« Online videovergaderingen

Online chat

« Scherm delen

Handleiding voor voorzitters « Bestanden delen

« Vergadering opnemen

* Video uitzenden

* Inbellen via telefoon

LanTel Meetings

Wat heb je nodig?
+ Eeninternet verbinding
* Een browser
+ Desktop: Chrome of Firefox
+ Tablet of Smartphone: Chrome of Safari
* Microfoon en camera

Onderdeel van LanTel Hosted * Het is niet aan te raden om MEETINGS via een mobiele dataverbinding te gebruiken vanwege het hoge dataverbruik!
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Naamgeving

De naamgeving van de gasten kan een belangrijk onderdeel zijn van deze dienst. Gebruikt u deze
dienst bijv. als huisarts voor een video consult, instrueert u dat uw patiénten dat bijv. hun volledige
naam (voor en achternaam) en geboortedatum invullen. Zo herkent u uw patiént snel en gemakkelijk.

Vergaderkamernummer

Een videospreekkamer heeft een nummer. Dit nummer blijft gelijk zolang deze niet bij instellingen

LanTel Mee’rings wordt ververst. Wanneer misbruik ontstaat en teveel patiénten / personen in de wachtkamer
plaatsnemen terwijl ze geen afspraak hebben kan dit capaciteit problemen geven.

Handleiding voor voorzitters Als er een nieuw vergaderkamernummer genereerd is, is de
oude niet meer geldig. Als er nog patiénten/gasten zijn waar
dit oude nummer naar gecommuniceerd is, dienen zij opnieuw
te worden geinformeerd. In de instellingen kan je een nieuw
vergaderkamer nummer genereren.

Videokwaliteit L __- - Instellingen 9
Indien de video beelden niet of niet goed doorkomen is het o o) a
advies om de kwaliteit lager in te stellen. In de afbeelding

hiernaast kan je zien hoe dit moet. el ehE e

Notificaties 9 o

Onderdeel van LanTel Hosted in dataverkeer is. Hierdoor kunnen streaming diensten zoals LanTel Meetings, maar ook YouTube, PET——
Netflix niet hun standaard beeldkwaliteit leveren.

*Door het coronavirus werken veel mensen thuis wat voor providers een enorme toename

Hoge kwaliteit
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Een vergadering starten
Je start als volgt een vergadering:
1. Voer het volgende adres in uw browser in: https://meetings.coligo.com
De Meetings-aanmeldpagina wordt weergegeven.
2. Klik op ‘Aanmelden als voorzitter'.
3. Voer de aanmeldingsgegevens in die je hebt ontvangen.
4. Klik op ‘AANMELDEN".
Er verschijnt een lege vergaderkamer.

LanTel Meetings

Handleiding voor voorzitters ranmelden als vooraiter coligo MEETINGS

Vul je inloggegevens in

om een vergadering te starten
Ben je een deelnemer?

Gebruikersnaam / e-mailadres *
Klik hier als je toegang wilt tot een vergadering G

MELD JE AAN

BEL IN ALS GAST

Wachtwoord vergeten?

AANMELDEN

Je vergaderkamer is leeg

CO"gO MEETINGS Nodig gasten uit door middel van de onderstaande knop Je Wachtkamer
is leeg

NODIG GASTENUIT  KALENDER

Onderdeel van LanTel Hosted
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Nodig gasten vit
Je kan gasten uithodigen voor of tijdens een vergadering. Dit doe je als volgt.

—
.

Klik op ‘NODIG GASTEN UIT'.
2. Kopieer Link met ID voor gasten

De link wordt naar je klembord gekopieerd.
3. Deel de link met jouw gasten, bijv. via e-mail

Gasten uitnodigen

LanTel Meetings

Link met ID voor gasten:

Handleiding voor voorzitters

https://

Link voor gasten die inbellen met de telefoon:

https://meet dialin/2

TERUG NAAR DE KAMER

Je vergaderkamer is leeg

Nodig gasten uit door middel van de onderstaande knop

NODIG GASTEN UIT KALENDER

Onderdeel van LanTel Hosted

Er zijn geen wachtende deelnemers
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Gasten accepteren of weigeren
Als een gast deelneemt aan de vergadering, komt deze in de wachftruimte ferecht. Als voorzitter
kan je de deelname van gasten accepteren of weigeren. Zodra de eerste gast is geaccepteerd
en deelneemt aan de vergadering, is de ruimte geactiveerd en kunnen de deelnemers met elkaar
communiceren.

Je aanvaard of wijst gasten af als volgt:

. 1. Klikop ﬂ—om naar de wachfruimfete gaam==----__ _ _ ot
LanTel Meetings De lijst van alle gasten wordt weergegeven. B
2. Klik op ‘AANVAARDEN’ of ‘AFWIJZEN' om de deelname van de
Handleiding voor voorzitters gast te aanvaarden of af te wijzen.

Na aanvaarden wordt de vergadering gestart.

-

\,,ol‘ﬁgo MEETINGS - . I“‘

Automatisch accepteren

Arend Wattel

is de wachtkamer binnengekomen

AFWIJZEN

A V‘.’

Onderdeel van LanTel Hosted
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Mogelijkheden tijdens een vergadering
Als voorzitter kan je (per deelnemer) verschillende handelingen
verrichten tijdens de vergadering

LanTel Meetings De volgende opties zijn mogelijk: ~——

- Een gast verwijderen uit vergadering
- Privé chat starten met een gast

- Beeld van een gastin-/uitschakelen - - —-———____ _ _

- Geluid van een gost in-/uitschakelen  ---—____ "~ 7- -~ \

Handleiding voor voorzitters
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Onderdeel van LanTel Hosted
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Mogelijkheden tijdens een vergadering
Aan de rechterkant heb je als voorzitter verschillende tabs met overzichten en mogelijkheden.

LanTel Meetings

Aut sch ace n . Arend Wattel e Deelnemers
S SRS heeft de vergadering verlaten Stop video van gasten
fell i ..., Arend Wattel
Handleiding voor voorzitters aw N veroaia | e Arend Wattel e

is toevoeqd aan de vergadering

@es

Arend Wattel
is toegelaten tot de vergadering

ees

Arend Wattel

heeft de vergadering verlaten oL AW Arend Wattel

Arend Wattel i Nog geen bestanden
is toevoegd aan de vergadering :

gedeeld

Je bent gestart met het opnemen
van de sessie

Je bent gestopt met het opnemen
van de sessie

1

Drag & drop om te uploaden

Er zijn geen wachtende deelnemers

OF UPLOAD BESTANDEN

Onderdeel van LanTel Hosted

Wachtkamer overzicht Groepsgesprek Deelnemers Bestanden




