Vejledning til beskikkede medlemmer (Skype)
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Indledning — virtuelle mgder

Tidligere blev alle ankemgder i Ankestyrelsen som udgangspunkt holdt fysisk pa enten Teglholmen eller
Nytorv. Der har blandt de beskikkede medlemmer vaeret et gnske om at holde flere virtuelle ankemgder.
Ankestyrelsen har faet en ny forretningsorden (BEK nr 306 af 20/03/2023), der giver Ankestyrelsen
mulighed for selv at beslutte, om et ankemgde skal holdes ved fysisk fremmgde, via digitalt medie, telefon
eller lignende.

Ankestyrelsen har derfor indfgrt en ny ordning fra den 1. juli 2023, der i fgrste omgang geelder for sager
inden for arbejdsskadeomradet. Ordningen giver mulighed for, at vi kan holde virtuelle ankemgder, nar der
er forholdsvis fa sager pa dagsordenen, som skal drgftes.

Denne vejledning er udarbejdet med det formal at forebygge og afhjlpe tekniske udfordringer, som du
som beskikket medlem kan mgde, nar du skal deltage i et virtuelt ankemgde. Ankestyrelsen anvender
udelukkende programmet Skype til at holde virtuelle ankemgder. Arsagen er, at vi pa ankemgder drgfter
personfglsomme og fortrolige oplysninger, og Skype er den mgdeplatform, der tilbyder den bedste
sikkerhed i forhold til, at vi trygt kan snakke om personfglsomme og fortrolige oplysninger uden at frygte
for sikkerhedsbrud. Bemaerk dog, at du ikke ma bruge chatfunktionen i Skype til at skrive
personfglsomme oplysninger.

BEMARK, at det grafiske layout i denne vejledning kan variere afhaengig af enhedstypen, dvs. om du f.eks.
bruger en Windows PC, Mac eller en anden enhed. Du skal derfor vaere opmaerksom p3, at placeringen af
knapper og lignende varierer, sa du eventuelt skal finde knapperne andre steder end beskrevet her. Guiden



er lavet til en Windows PC, men du finder tilsvarende knapper og muligheder pa anden vis pa de gvrige
enhedstyper.

Vi ggr opmeerksom pa3, at det er dig som beskikket medlem, der har ansvaret for, at din internetforbindelse,
hardware m.v. fungerer efter hensigten og muligggr tilfredsstillende mgdedeltagelse over Skype.

Du har altid mulighed for at deltage fysisk pa Teglholmen eller Nytorv, hvis det ikke er muligt for dig at
deltage pa tilfredsstillende vis over Skype.

Du giver i sa fald besked til mgdebooking:

e Mail: vagtpostkasse Booking@ast.dk
e Telefon: 3341 12 00 (bed om at blive stillet om til mgdebooking).

Hvordan kan jeg forberede mig inden mgdet?

Nar du skal deltage i et virtuelt ankemgde, anbefaler vi, at du har sat tid af til at undersgge, om du kan fa
Skype til at virke efter hensigten — szerligt fgrste gang du deltager, eller hvis det er laengere tid siden sidste
ankemgde. Undersgg det gerne flere dage i forvejen, sa du har mulighed for at vaere pa forkant med
eventuelle problemer, der matte opsta ved dit fgrste forsgg.

Du skal sikre dig, at du kan tilga Skype i god tid inden mgdet. Du kan bade tilga Skype via din browser eller
ved at have programmet pa din PC eller Mac. For at tilga Skype via din browser, se punktet ”start af Skype”
nedenfor. For at installere Skype pa en PC eller Mac, kan du klikke pa fglgende link:
https://www.skype.com/da/

Log pa Skype i god tid inden mgdets start, sa du lige kan afprgve, at teknikken virker. Du bgr derudover
starte computeren i god tid fér mgdet, sa enhver fildeling og onlinesynkronisering, der pabegynder, nar du
abner computeren, kan afsluttes fer mgdestart.

Start af Skype

Tilga Skype via PC eller Mac:

Du abner Skype ved at klikke pa startikonet — enten pa skrivebordet, hvis der er lagt en genve; til
programmet der, eller du kan trykke pa startmenuen nede i venstre hjgrne, skrive Skype og klikke pa Skype-
ikonet:

@ Skype for Business 2016

App

Tilga Skype via browser:
Du trykker pa nedenstaende link og indtaster dine loginoplysninger. Hvis du ikke en konto, kan du ogsa
oprette en via linket.

https://web.skype.com/



mailto:vagtpostkasse_Booking@ast.dk
https://www.skype.com/da/
https://web.skype.com/

Du har desuden mulighed for at deltage i m@det via din browser, selvom du ikke har en Skype-profil.

1) | mgdeindkaldelsen fremgar der nederst et link, hvor du kan tilgd mgdet, uden at have en profil.

Har du ikke adgang til Skype for Business?
Du kan deltage med Pexip via internetbrowser, app eller videokonferenceudstyr, selvom du ikke har adgang til Skype for Business.

Sadan ger du:
-Internetbrowser; G4 til hitps://meetme.statens-it.dk/'webapp/#/?conference=Skype, udfyld dit navn, klik pa 'Tilslut' og indtast mede-ID

2) Inden duloggerind i mgdet, skal du taste dit navn, sa andre kan se, hvem der deltager.

&« Integrated Camera (13d3:5271) i

& Standard - Mikrofonmatrice (Intel® Smart S... v
Test din mikrofon
4) Standard - Hejttalere (Realtek(R) Audio) ~

Test din lyd

Deltag nu

Du har som nedenfor mulighed for at teste din lyd og mikrofon, inden du deltager i mgdet.

3) Du skal herefter indtaste mgde-ID, inden du kommer ind i mgdet. ID’et finder du i
mgdeindkaldelsen.

Velkommen

Du kan finde mede-ID'et i
medeinvitationen i din kalender eller e-
mail

Meade-ID

[ 29919xxx¥ }
[ =]

4) Tryk herefter “naeste”.
5) Du deltager nu i mgdet.




Hvordan tjekker jeg, om min lyd og mikrofon fungerer?
Step 1)

Nar du har dbnet Skype, har du mulighed for at trykke pa tandhjul-symbolet gverst i hgjre hjgrne.
L4
Anders Christensen

Online -
o Angiv din placering

- 9 0 =

Step 2)

Du trykker pa ”“lydenhed”.

Skype for Business - indstillinger

Generelt

Personlig

Liste over kontakter
Status

Mit billede
Telefoner

Vigtige beskeder
Chat

Fast chattjeneste

HEoen

Fillagrireg
Optagelse

Skype-mader

Step 3)

Nu har du mulighed for at kontrollere din opkaldskvalitet ved at trykke pa “kontrollér opkaldskvalitet”.

Skype for Business - indstillinger X '

Generelt Lydenhed
Personli Vaelg den enhed. du vil bruge til lydopkald: FAmere atvide
Liste over kontakter

- [ Mirolonog ejaere pipeen .
o e omputerens standardkonfiguration
Telefone: - . .
Ut beskeder Tipas din enhed (andringerne traeder | krat tl det naeste opkald):
Chat ) S .
. Hojttalere (3- Lenovo USB Audio) v
Fast chatijeneste Hegtiale o
L} >
Vi
Fillagring Milzofon Mikrofonmatrice (intel® Smart Sound teknologi fil digitale mikrofoner ~
Optagelse
Skype-mder { [
o
Ringelyd Hajttalere (3- Lenovo USE Audic)
v S

Foretag et testopkald for at hare, hvordan du yder

Sekundeer ringelyd
[ Ring ogsa tik Hajttalere (Realtek(R) Audic)
SIa lyden tl ndr telefonen ringer
Adspilning af lyd i stereo

[ Tillad afspilning af Iyd i stereo, nar det er muligt

Annuler Hielp



Nar du klikker, kommer der et testopkald frem, hvor du kan hgre, hvordan lyden er, om din mikrofon virker,
og du kan tjekke internetforbindelsen — se mere herom nedenfor.

9 Audio Test Service — Testopkald

‘&~ 2 deltagere

Audio Test Service

(-

Hvordan kan jeg se, om min internetforbindelse er god nok til at deltage pa et mgde?

Nar du trykker pa "kontrollér opkaldskvalitet” som vist ovenfor, har du mulighed for at deltage i et
testopkald. Pa billedet nedenfor kan du se forbindelsesindikatoren, som altid kan ses under et opkald. Hvis
alle stregerne er hvide som pa billedet, indikerer det, at der er god internetforbindelse. Hvis kun fa eller
ingen streger er hvide, betyder det, at internetforbindelsen er darlig, og at du skal finde en mere
hensigtsmaessigt internetforbindelse for at deltage i det virtuelle ankemgde. En darlig internetforbindelse

kan medfgre darlig lyd og video i darlig kvalitet samt risiko for afbrydelse af opkaldet.

Audio Test Service - Testopkald

2 deltagere

Audio Test Service




Bemaerk, at selv med en hurtig forbindelse vil alt kgre langsomt, hvis dit hardware (din computer, dit
modem eller din router) er gammelt. | sa fald bgr du deltage fysisk i mgdet ved Ankestyrelsen — og overveje
at opdatere dit hardware til naeste gang.

Hvordan tjekker jeg, at mit webkamera virker?
Step 1)

Nar du har abnet Skype, har du mulighed for at trykke pa tandhjul-symbolet gverst i hgjre hjgrne.

w

Anders Christensen '
Online * |
Angiv din placering *

- 9O 0 =

Step 2)

2 n

Du trykker pa ”“videoenhed”

Generelt

Personlig

Liste over kontakter
Status

Mit billede
Telefoner

Vigtige beskeder
Chat

Fast chattjeneste
Ringetaner og lyde

L

L
I Videoenhed
1) IH

Optagelse
Skype-mader

Step 3)

Nu har du mulighed for at se dit billede fra kameraet.



Videoenhed
Vaelg det kamera, du vil bruge til videoopkald:

Integrated Camera o

Indstillinger for kamera

Hvordan kommer jeg ind pa mgdet?
Step 1)

Forud for ankemgdet vil du modtage en mail med en mgdeindkaldelse, hvor der nederst i mailen fremgar

o

et link til et Skype-mgde. Nar du skal deltage i mgdet, skal du trykke pd “deltag i Skype-mgde”.

Deltag i1 Skype-mede
Problemer med at deltage? Prov e Web A

Step 2)

Herefter fremkommer nedenstaende boks, hvor du skal trykke “OK”



Deltagermadelyd

® Brug Skype for Business (komplet lyd- og billedoplevelse)

Ring til mig
Deltag uden hyd

Vis ikke dette igen

Bemaerk! Du kan finde disse indstillinger i Indstillinger under Skype-meder

e

Bemeerk, hvis du tidligere har sat flueben i feltet "Vis ikke dette igen” vil boksen ikke dukke op.

Step 3)

Du kommer nu ind i mgdet. Du slar dit webkamera til ved at trykke pa det kameralignende symbol til
venstre for midten som vist nedenfor. Du slar din mikrofon til ved at trykke pa det mikrofonlignende
symbol i midten nedenfor. Du kan skiftevis sla mikrofonen til og fra ved at trykke pa ikonet (en streg
henover indikerer, at mikrofonen er slaet fra).

Anders Christensen

Hvor kan jeg finde mgdeindkaldelsen?
Du har faet en mgdeindkaldelse pa mail — kig i din indbakke efter en mail med titlen Ankemgde xxxx
(Skypeindkaldelse). Husk, at du bgr tilga ankemgdet fra den computer, hvor du har mailen med Skypelinket.

Hvis du har trykket pa acceptér, da du modtog indkaldelsen, er mailen ikke laengere i din indbakke. Du
finder i stedet mgdet i din kalender under datoen for ankemgdet. M@det kan fx se sadan her ud:



Skypeankemoade

Skype

Skype-mader (Ma kun benyttes
af mgdebooking)

Step 1)

Dobbeltklik pa mgdet i kalenderen, sa vil indkaldelsen abnes op:

Arranggr Skype-mader (M3 kun benyttes af madebooking) senct |
Emne Ankempde Il (Skypeindkaldelse)
Sted Modelokale TG — -
Stertidspurtt 1o I = -
Sluttidspunkt to [N m 1- ~
I 0 sorden ankemgde [Ilpdr - -
wr | 84 KB

Vednzftet DA SV-Advisering om ankemgde I
Outlook-element

foA  SV:Vedr. Ankemgde [l - @nsker sag nr. I som draftesag hd

Keere alle
Hermed fremsendes link til Skype Ankemade.

I s ker at drafte sag nr. [
I - ikke yderligere sager til droftelse.

Step 2)

Rul ned til, at du kan se linket til Skypemgdet og klik pa det:

Deltag 1 Skype-made

Problemer med at deltage? Prov Skyvpe Web App

Jeg kan ikke fa lyden at virke — hvad gor jeg?

1) Du skal sikre dig, at lyden er teendt pa din computer. Nederst i hgjre hjgrne pa proceslinjen kan du
se et hgjttalerikon:

I I |

Du skal sikre dig, at ikonet ikke ser sadan her ud, da det betyder, at du skal taende for lyden:

Du taender for lyden ved at trykke pa ikonet og derefter pa ikonet til venstre side:



Hgjttalere (Realtek(R) Audio)

] x

Du kan desuden her skrue op eller ned for lyden ved at hive i markgren.

2) Hvis din computer er koblet til en docking station, kan du forsgge at tage computeren af stationen,
da dockingstation/skaerm kan vaere indstillet til at skulle agere som hgjtaler, selvom den maske ikke
har mulighed for at afspille lyd.

Jeg oplever, at lyd/billede falder ud, sa jeg ikke kan fglge med — hvad ggr jeg?
Forsgg at ggre fplgende fire ting:

1) Luk alle andre programmer end Skype og FirstAgenda. Eventuelle abne fildelingsprogrammer eller
webbrowsere bruger bandbredde. Hvis du lukker programmerne, frigives bandbredde til Skype. Du
kan bruge CTRL + ALT + Delete for at abne jobliste og se alt, hvad der aktuelt kgrer pa din PC og
lukke irrelevante programmer.

2) Fa bedre signal. Hvis det er muligt, skal du bruge et Ethernet-kabel til at slutte computeren direkte
til modemmet eller routeren. Hvis du bruger en Wi-Fi-forbindelse, kan du prgve at flytte taettere pa
routeren for at fa et bedre signal.

3) SIa dit eget webkamera fra, da det traekker pa forbindelsen

4) Hvis du deler din internetforbindelse med andre, skal du bede dem minimere/afslutte deres brug af
internettet, mens du deltager i det virtuelle mgde

Hvis det stadig ikke virker: Hvordan deltager jeg i ankemgdet over telefonen?
Du kan deltage i ankemg@gdet telefonisk, hvis du akut oplever udfordringer ved at deltage fra din computer,
som ikke kan afhjaelpes pa anden made.

Du vil ikke kunne se video fra de andre mgdedeltagere, men din lyd gar fint igennem. Det vil derfor vaere
muligt at gennemfgre mgdet.

Step 1)
Find indkaldelsen — under linket til Skypemgdet er der et telefonnummer, som du skal ringe til:

I;.lu.llz-ig. 1 .Sl;i_y:pi._’.—l.'tll.[ldﬂ.

Problemer med at daltage? Prov Skype Web App

Deltag via telefon

+45 7231 0150 (Dhal i) Dansk (Danmark)
Find &t lokalt pummer

Har du glemt opkaldspinkoden? [Hjmlp

10



Step 2)

Herefter vil du blive bedt om at indtaste Mgde-id, hvilket du ogsa finder i indkaldelsen, efterfulgt af #.
Hvad kan jeg gg@re for at bidrage til et godt mgde?

e Sid et sted, hvor du ikke bliver forstyrret.

e Start computeren i god tid fgr mgdet, sa enhver fildeling og onlinesynkronisering, der pabegynder,
nar du abner computeren, kan afsluttes fgr dit mgdestart.

e Husk stréam pa computeren — og hav gerne computeren i opladeren, da Skype, szerligt med video,
aflader computeren hurtigt.

e Log pa Skype-mgdet i god tid inden mgdets start, sa du lige kan afprgve, at teknikken virker.

e Vaer sikker p3, at | kan hgre hinanden — og gor de andre i mgdet opmaerksomme pa, hvis du oplever
lyd- eller billedudfald.

e Placér dig teet ved webkameraet og mikrofonen.
e Tal hgjt og tydeligt.
e Hold god mgdedisciplin — undga at tale i munden pa hinanden.

e Undga at rasle med papir, nggler eller andet — lyden forstaerkes af videoforbindelsen.
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