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Vodafone
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Como criar
uma reuniao

Um guia passo-a-passo sobre como configurar uma reuniao
através do servico Vodafone Conferencing.
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Visao geral

Pode utilizar a Vodafone
Conferencing com qualquer
browser.

A Vodafone Conferencing é uma solu¢do de conferéncias video e Web, onde
apenas paga o que usa, ideal para pequenos negodcios. Alojado na Rede
Vodafone, este servico é seguro e esta disponivel a qualquer hora do dia,
podendo ser acedido em qualquer lugar. Tudo o que precisa é de um browser
de Internet. Esta solucdo vem com uma vasta gama de funcionalidades,
concebidas para satisfazer as necessidades das empresas de hoje, sem
requerer a instalacdo de software. Vantagens da Vodafone Conferencing:

Economize nos custos
Poupe nas viagens dispendiosas, especialmente com contactos no
estrangeiro, realizando conferéncias Web com elevada qualidade udio.

Partilhe Documentos

Distribua, colabore e ofereca feedback imediato sobre documentos e
contelidos. Trabalhe com mais eficiéncia e garanta que todos os que devem
colaborar, o fazem.

Realize reuniGes ao vivo

Participe e organize conferéncias de video e dudio, em tempo real. Faca
apresentacdes e organize accdes de formacao e eventos, independentemente
da sua localizacao fisica.
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Interface de reunides Web

Para utilizar o Vodafone Conferencing a partir do seu browser
da Web, vé a conferencingvodafone.pt e seleccione o seu pafs.
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Registo
Registe-se gratuitamente para gerir as suas reunites de forma facil e simples.

e Acompanhe as suas reunides
Faca o agendamento e gestdo de todas as suas reunides Online.

® Saladereunides pessoais
Uma sala de reunioes permanente, que pode utilizar em qualquer altura, —
limite-se a partilhar os seus detalhes.

® Listade contactos Online
Guarde contactos na sua lista de contactos de forma ainda mais rapida
para criar uma nova reunido.

e Defina o seu préprio PIN
Crie o seu proprio PIN memorizavel, fazendo facilmente a marcacéo para
as suas reunides udio.

® CriereuniGes a partir da sua agenda
Crie reunides directamente a partir da sua agenda, como o Microsoft
Outlook ™.

O‘l Navegue até conferencingvodafone.pt

v

02 Seleccione o pais e ‘Registo’

v

03 Preencha o formulério e defina a
palavra-passe.

Ap6s submeter o seu registo, recebera
um e-mail — basta clicar na ligacdo para
confirmar.

Escolha o pals hd 1 Entrar na minha conta
Portugal

O seu e-mail
Deutschland

A sua palavra passe

Entrar

> Registo
» Perdeu a password?

conferencingvodafone.pt
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Criar uma reuniao

Para dar inicio ao agendamento de uma reunido, vé a "As Minhas Reunides”
e seleccione "Criar Reunido”.

Em 'As Minhas Reunides’ pode criar e gerir reunides, visualizar e partilhar os
seus detalhes pessoais das reunides e visualizar convites de reunides para as
quais tenha sido convidado.

01 Vé a ‘As Minhas Definicoes’ |

02 Seleccione ‘Criar Reuniao’

Sala de Reunides Pessoais

Esta é a sua Unica e permanente sala de reunies. Ndo necessita
agendar uma hora — basta partilhar os detalhes e os participantes
podem juntar-se a qualquer altura.

Gestdo de ReuniGes
Faca a gestdo de todas as reunides que criou.

Arquivo
Aceda aos detalhes das reunides ja terminadas.

Convites
Veja todas as reunides para as quais foi convidado por outras
pessoas.

————
As minhas conferéncias

conferencingvodafone.pt
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Introduza detalhes de reunioes

Introduza as informacdes de reunides necessérias. Os detalhes podem ser
posteriormente alterados, caso necessite fazé-lo.

01

Insira o titulo e uma descricao da reunido
(opcional)

v

Tipos de reunides

As ‘Reunides Plblicas’ permitem que qualquer pessoa partilhe os
detalhes da reunido com os participantes através de audio e da Web.
Ao nivel das ‘Reunides Privadas’, os participantes apenas podem
juntar-se no caso de terem um PIN vélido.

Depois de ter criado uma reunido, ndo pode alterar o seu tipo.

02

Defina os ‘Detalhes da Reunido’
Defina a sua data e hora de inicio, fuso
horério local e duracdo da reunido.

v

03

Seleccione o tipo de reunido

As ‘Reunides Publicas’ permitern que
qualquer pessoa partilhe os detalhes da
reunidgo com os participantes através de
dudio e da Web. Ao nivel das ‘Reunides
Privadas’, os participantes apenas podem
juntar-se no caso de terem um PIN valido.

v

04

Clique ‘Continuar’ para criar a sua reuniao e
adicionar participantes.

conferencingvodafone.pt
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Adicionar participantes

Adicione participantes a reunido — a partir da sua lista de contactos ou
como novos contactos — e adicione a sua lista de contactos a medida que

avanca. Depois escolha se pretende enviar os convites agora ou mais tarde.

No caso de posteriormente necessitar de acrescentar ou remover
participantes, ou de enviar convites, pode ir simplesmente a ‘Lista de
Participantes’, nos ‘Detalhes da Reunido’.

Para adicionar a partir da sua 'Lista de Contactos’,
seleccione ‘Apresentar Lista de Contactos’, assinale
os participantes que pretende e seleccione
‘Adicionar como Participante’.

v

Para adicionar um novo participante, seleccione
"Adicionar novo participante” e introduza os
detalhes do participante. Ndo se esqueca de
seleccionar o fuso horério correcto para cada
participante, para que os convites da agenda sejam
recepcionados para a hora correcta.

v

Pode optar por adicionar os participantes a sua lista
de enderecos, para tornar a configuragdo de outras
reunides ainda mais facil.

v

Por Gltimo, envie os convites a todos os
participantes, seleccionado ‘Concluir e ‘Enviar'.
Pode enviar os convites de imediato ou esperar até
mais tarde.

Emai °
Fure haorina | Alemania § Seougan (+ 51000 )
L) Tamter adeior & I oo cortactn.

|

conferencingvodafone.pt
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Alteracdo dos seus detalhes da reunido

Pode alterar os detalhes das suas reunides em ‘Gerir Reunides’. Em
‘Detalhes da Reunido’ pode actualizar os detalhes da reunido, adicionar ou
remover participantes, enviar convites e carregar todos os documentos ou
apresentacdes que necessite para a reuniao.

V4 a ‘Alterar Reunido’ para actualizar o titulo
da reunido, a hora da reuniao e as informacoes
relativas ao fuso horario.

v

Para informagdes sobre como conduzir a sua reunido, consulte o guia
“Como conduzir uma reuniao”.

Seleccione a 'Lista de Participantes’ para adicionar
ou remover participantes.

v

V4 a ‘Enviar Convites' para enviar e-mails de convite
aos participantes que ainda nao foram convidados
Ou para enviar convites novamente.

v

Carregue todos os documentos ou apresentagdes
de que necessite durante a reunido. Pode partilhar
ficheiros com os participantes, depois de ter dado
inicio a reunido.

conferencingvodafone.pt
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Obter Suporte Permanente
Caso necessite de ajuda ou suporte durante a utilizagcdo do servigo, pode:

®  C(licar no botdo ‘Ajuda’
®  Contactar o seu administrador de Tl local

e Contactar-nos através do 16 9 14

conferencingvodafone.pt
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