PhonoClick Telekonferans Hizmetleri

Kullanim Kilavuzu

(PhonoClick)

Bu kullanim rehberi, sadece bilgi amachdir; baska amagla kullanilamaz. Her tiirlii hakki Fonoklik iletisim Hizmetleri ve Tic. A.S.'ye aittir.
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Ozet
PhonoClick Telekonferans Sunucusu’na hosgeldiniz.

Elinizdeki rehber, telekonferans baglatmak ve baglattiginiz telekonferansi yonetmek icin
gerekli bilgileri icermektedir. PhonoClick Telekonferans Sunucusu’nu kullanarak
telekonferanslar olusturup, yonetebilirsiniz. Telekonferansinizin ses kaydini yapabilir, siiren
kaydi durdurabilirsiniz.

Rezervasyon
Telekonferans rezervasyonunuzu yapmak i¢in asagidaki adimlari izleyin:

1. PhonoClick Telekonferans Sunucusu’na http://konferans.phonoclick.com adresinden

baglanin.

Rezervasyon Uzerine tiklayin.

Sisteme tanimlanmig sirket adi, e-posta ve sifrenizi girin.

Telekonferansin gerceklestirilecedi giin ve saati belirleyin.

Katilimcilari sadece isimlerini girerek kolayca tanimlayabilirsiniz. Telekonferans

davetiyelerinin ulastirilabilmesi i¢in katilimcilarin e-posta adreslerini ve/veya cep telefonu

numaralarini ekleyin.

Telekonferans ayarlarinizi yapin.

. Yaptiginiz rezervasyonu Hizli Telekonferanslari niza kaydederek ayni katilimcilar ve
ayarlarla telekonferansi baska bir tarinte tekrarlayabilirsiniz. Bunun icin rezervasyonunuzu
onaylamadan 6nce Hizli Telekonferans Listenize ekleyin.

8. Rezervasyonunuzu tamamlayin ve telekonferans bilgilerinin 6zetlendigi sayfada katilimci

yetkilerini tanimlayip rezervasyonunuzu Onayla’ yin.

9. Telekonferans baslamadan 6nce telekonferans ayarlarinizi (tarih, saat, yeni katilimci

ekleme, ses kaydi, sunum ekleme, vs.) Degistir’ ebilirsiniz.
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Telekonferans Ayarlari

Asagida aciklanan Telekonferans Ayarlari 'nin yardimiyla telekonferansinizi
kisisellestirebilirsiniz.

Telekonferans Ayarlan
PIN tipi: ® Herkese ayn PIN O Ortak PIN
Telekonferans dili: Tarkce »

Katihmci sayisi rezerve edilenin lizerine
gikabilir mi: O Evet ® Hayrr

Ses kaydi yaplabilsin mi: ) Evet & Hayrr

Katihmcilann sesi kapal baglasin mu: O Evet & Hayir

Rezervasyon Yap

PIN tipi:

Konferans suresince web arayizinden tim katihmcilari gérmek, telekonferansi web
araclariyla yonetebilmek ve konferans sonrasi daha detayli raporlamalar elde edebilmek icin
her katimcinin kendine ait bir PIN'i olmasi gerekmektedir. Bunun i¢in ayarlardan “Herkese
ayri PIN” secenegini isaretleyin.

Tum katihmcilar telekonferansa Ortak PIN ile de girebilir. Bu segenekte tum katilimcilar ayni
PIN ile telekonferansa girerken, sadece konferans yodneticisi ayri bir PIN ile katilir.




Telekonferans dili:
Katilime bilgilerine gore telekonferans dilini Tiirkce veya ingilizce olarak belirleyin.

Telekonferansin tim anons ve uyarilari secilen konferans dilinde olacaktir.

Ses kaydi yapilabilsin mi?

Telekonferansin tamaminin ya da telekonferans sirasinda yoneticinin belirleyecegi herhangi
bir bolumuniun ses kaydini yapmak istiyorsaniz Evet secenegini isaretleyin.

Ses kaydi direkt ba glasin mi?

Ses kaydinin telekonferansin basindan itibaren yapiimasini istiyorsaniz, Evet secenegini
isaretleyin.

Katilimcilarin sesi kapali ba slasin mi?

Evet secenegini isaretlerseniz, konferans yoneticisi dahil tim katilimcilar telekonferansa
sessiz katihmci olarak baglayacaktir. Daha sonra yonetici, yonetim konsolundan istedigi
katilimciya s6z verebilecektir.

Telekonferans Davetiye Gonderimi

Rezervasyonun onaylanmasindan sonra katilimcilara, rezervasyon sirasinda belirttiginiz
sekilde, telekonferans davetiyesi e-posta ve/veya SMS yoluyla otomatik olarak gonderilir.
Davetiyelerde telekonferansin adi, tarihi, baslama saati ve telekonferansa katilmak tzere
aranacak telefon numarasi bilgileri yer alir. Konferansa katilmak igin katilimcilara sorulacak
PIN de davetiyede bildirilir.

Telekonferansa Katilim

Tum katihmcilar, telekonferansin yapilacagi guin ve saat geldiginde, asagidaki adimlari
izleyerek telekonferansa katilabilirler.

1. Telekonferans davetinde belirtilen PhonoClick Telekonferans Hizmet Hatti numarasini
cevirin.
2. Davette belirtilen PIN’inizi tuglayin.

Telekonferans Yonetimi
Telekonferans yoneticisi, telefonun tuslarini kullanarak telekonferansi yonetebilir:

Telefonun tuslarini kullanarak verilen

komutlar sunlardir:

. *2: Ses kaydini baslat : Telekonferansin ses kaydini yapmaya baslar
* 3 : Ses kaydini durdur: Ses kaydini durdurur.

* 4 . Konferansi kilitle : Konferansa yeni katilimlari engeller.

* 5 Kilidi a¢ : Yeni katihmcilari konferansa almayi saglar.

. *6: Kendini sustur ~ : Kendini sesinizi kapar.

. *7: Kendini konustur : Kendi sesinizi acar.

. #5: Slreyi uzat : Telokonferans siresini 15 dakika uzatir.

# 6 : Herkesi sustur : Tum katihmcilar ve yoneticinin sesini kapar.
. # 7 : Herkesi konustur : Tam katilimcilar ve y6neticinin sesini acar.
# # : Konferansi bitir : : Telekonferansi sonlandirir.




Ses Kayit ve Dinleme

Telekonferansin tamaminin ya da bir bélimunin ses kaydini yapmak igin rezervasyon
sirasinda ses kaydi seceneginin etkinlestiriimis olmasi gerekmektedir.

Telekonferansin ses kaydi, otomatik olarak telekonferasin basladigi andan itibaren baslar ve
herhangi bir anda telekonferans yodneticisinin komutu ile durdurulup tekrar baslatilabilir.

Ses kaydinin ilk andan itibaren otomatik olarak basladigi ve konferans siresince
durdurulmadigi durumda, konferans tek bir ses dosyasina kaydedilecektir. Konferans
yoneticisi ses kaydi komutlarini kullanarak ses kaydini durdurup, tekrar baglattiysa her kayit
ayri bir dosyaya kaydedilir.

Ses dosyalari, firmanin farkl bir talepte bulunmadigi durumlarda, telekonferansin bitiminden
sonra 24 saat sire ile saklanmaktadir. Ses kayitlarina su adimlarla ulasabilirsiniz:

1. Konferans sonrasinda http://konferans.phonoclick.com adresine baglanin.
2. Telekonferans web araytziine sirket adi, e-posta adresi ve sifrenizle girin.
3. Biten telekonferansiniza ulasmak i¢in Telekonferanslarim” sayfasindaki

Telekonferans Arsivi'ne girin.

4, Listelenen telekonferanslarin yanindaki Ses Kayitlari Gzerine tiklayarak varsa
telekonferansin ses kayitlarina erisin ve bilgisayariniza indirin.




