Inner Wheel Sverige

Instruktioner for att ordna méten med Zoom

Vad ér Zoom?
Zoom ar ett videokonferensverktyg som gor att flera personer kan samtala med
varandra med hjalp av videosamtal.

Vad kostar det?

Zoom finns i en gratisversion och i en betalversion. Skillnaden ar att
gratisversionen bara tilldter videosamtal som ar 40 minuter langa medan i
betalversionen kan du halla videosamtal som ar flera timmar. Bade
betalversionen och gratisversionen har en grans pa 100 deltagare (i
betalversionen kan man kopa till fler anvandare.)

For de flesta racker dock gratisversionen langt, man kan namligen dela upp ett
langre mote i flera 40-minuterspass och lagga en paus mellan varje block (i
gratisversionen kan tiden forlangas men det ar inte garanterat att det lyckas).

Vilken plattform ska jag anvinda?

Zoom finns till alla plattformar som dator, mobil och padda. Den har
handledningen utgar fran en dator, da det ofta ar enklare att jobba med en
storre skdrm om man ar vard (Host) och haller i ett digitalt mote med manga
deltagare. Du far battre oversikt 6ver dina deltagare och det ar enklare att dela
skarm och dokument pa en dator. For deltagare fungerar det ofta lika bra fran
en mobil eller en platta.

Hur kommer jag igang?

Den som ska vara vard maste registrera ett konto pa Zooms hemsida:
https://zoom.us och ladda ner appen pa sin dator, mobil eller padda.
Registrera dig genom att folja instruktionerna du far. Samma program anvands
bade om du ar deltagare eller om du ar arrangor, sa om du tidigare deltagit i ett
Zoom-mote har du redan installerat det som behovs. Skriv in dig (logga in, ”Sign
in”) med det kontot som har kopplats till Zoom.

”Sign In” betyder att skriva in sig med ett konto, medan ”Sign Up” betyder att
skapa ett nytt konto.
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https://zoom.us/

Start your test meeting.

Your personal meeting url:
https:/zoom.us

5905859459 7pwd=K1pQa2llbjBUuMFIJM2t6N|dGaWRJQTOY

Varden kan sedan bjuda in andra deltagare till ett videomote. De som blir
inbjudna far en lank och det racker att klicka pa lanken for att delta i motet.
Den som ska delta behdver alltsa inte registrera ett konto pa Zoom, men
kommer att bli ombedda att installera appen om de inte redan har den pa sin
enhet.

Hur skapar jag ett mote med zoom?

1. Det vanligaste sattet att ordna ett mote ar att valja ”Schedule” i Zoom-appen
eller programmet for att skapa ett mote i framtiden. Det paminner om att lagga
in en handelse i din kalender, du valjer atminstone ett namn pa ditt mote och
en tidpunkt for motet. (Valjer man ikonen ”New Meeting” startar ett
videomote direkt.)

2. Slutresultatet ar ett mote insatt i Zoom, som har en lank som du kan skicka
till de personer du vill bjuda in till motet. Lanken innehaller motets ID-nummer
och eventuellt [6senord.

3. Nar motet narmar sig kan du som arrangor starta motet, tex. genom att
Oppna Zoom och starta motet (och vara inskrivet med samma konto, sker
oftast automatiskt) eller sjalv anvanda lanken.

4. De som kommer med i motet ar deltagare, du som prickat in motet ar
arrangor eller sa kallad "host”. Utseendet ar lika men du har lite fler knappar
an deltagarna, bl.a. for att lagga alla deltagares mikrofoner pa tyst och
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liknande. Nar motet ar fardigt kan du valja ”"End meeting” for att avsluta motet
for alla deltagare

Om du skrivits in kan du forsakra dig om att det ar ratt konto genom att klicka
pa initialerna hogst uppe i hogra hérnet om du anvander dator, eller pa
kugghjulet med texten ”Settings” om du anvander en telefon eller platta. Det
borde da synas vilken e-postadress du ar inskriven med. Det kan ocksa sta
”licensed” om du har kdpt en licens som galler (kopt mer tid).

Robert Riska

robert.riska@st
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Med samma Zoom-konto kan du ocksa skriva in dig pa Zooms webbplats med
adressen (zoom.us). Nar du ar inskriven pa webbplatsen kan du komma at
ungefar samma knappar och funktioner som i Zoom-programmet, for att lagga
in kommande moéten och justera installningar.

Du behover inte i normala fall skriva ut dig (logga ut, ”Sign Out”) fran
programmen, apparna eller webbplasen. Om ni ar flera personer i en forening
som anvander ett gemensamt konto for Zoom, rekommenderas dnda att logga
ut alltid ndr man inte anvander Zoom och alltsa ar inne en person at gangen.
Du loggar ut genom att valja ”Sign out”, pa PC som visas har i bilden sker det
genom att klicka pa initialerna hogst uppe till hoger och sedan langst ner i
menyn som Oppnas.

Texten "Switch Account” innebar att man skriver ut sig med nuvarande Zoom-
konto och kan skriva in sig med ett annat konto, tex. om man ibland gar in med
ett gemensamt konto med licens och sedan vill vaxla 6ver tex. till ett eget
gratis-konto.

Schemaldgg ett méte med Zoom
Oppna Zoom-appen eller programmet. Nir du kommit in i Zoom ser det
ungefar sa ut som i foljande bild, smarttelefon till vanster och PC till hoger.
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Det finns olika vyer, varav den som du forst befinner dig pa ar hemvyn ”Home”
eller "Meet & Chat” pa smarttelefon.
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| den har forsta vyn finns fyra knappar med alternativen att starta ett mote just
nu ”"New Meeting”, gd med i ett mote som du har motes-ID och [6senord till
”Join”, ”Schedule” som vi framst ska se ndarmare pa har och med vilken du kan
planera in ett mote. Den sista knappen ar lite mer speciell, den med texten
”Share screen” som anvands for att dela skarmen fran den har datorn eller
apparaten i ett mote som du eventuellt ar med i fran ndgon annan apparat. Pa
en PC ser du till héger om knapparna en ruta med dagens datum och tid samt
nasta mote som ar inplanerat.
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Lagg in ett nytt mote:
O Schedule mesting x

Schedule Meeting

Topic

SPF Personalen’s Zoom Meeting

s aond 14 20 140 ~

Password

neqQuire W'Af’f;;-,:-‘ ~rod

Video

Host o On 1 Participants n O

Calendar

Advanced Options

+ Ange ett namn (Topic) pa ditt mote.

+ | ”Start” viljs tidpunkten fér métet, datum och tid, men observera att du
kan starta motet nar som helst fore det. Du kan t.ex ordna ett moéte
klockan 14:00 men starta det 13:29 om du vill, du kan ocksa skriva i
inbjudan att du startar det lite tidigare sa deltagarna kan komma in i god
tid om de vill.
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+ ”Duration” anger motets planerade langd och syns i inbjudan, ange 1
timme, i gratisversionen kommer motet i alla fall att avslutas efter 40
minuter

4+ Om du pekar eller klickar s3 att det kommer ett kryss vid ”Recurring
meeting” kan du gora ett mote som upprepas tex. en gang i veckan, nar
krysset placerats kommer det fram fler installningar som har med
upprepningen att gora.

+ ”Meeting ID” ir den ID-nummer som deltagarna behéver for att delta i
motet (den kommer att inga i en lank som vi ser senare eller kan skrivas
in manuellt), ”“Generate Automatically” betyder att ID:n valjs
slumpmassigt medan det val som boérjar med ”Personal Meeting ID ”
innebar att det ar din personliga moétes-ID som anvands. Skillnaden ar
narmast om man vill ha olika ID, dvs. en ny ID fér det har motet, eller om
man vill att motes ID alltid ar samma. Man kan valja antingen eller
genom att peka pa nagondera, det forsta alternativet valjs annars
automatiskt.

+ Losenordet i féljande falt under ”Password” dr valt om inga dndringar
gors, men du kan valja att ta bort krysset for att lamna bort I6senord sa
deltagarna enbart behdver ID och du kan valja att anvanda det |6senord
som foreslas eller skriva in ditt eget. Igen ingar l[6senordet (krypterat) i
den lank som du kan skicka till deltagarna, sa de flesta deltagare kommer
in utan att behdva skriva in [6senordet.

+ | ”Video”-alternativen kan du vilja om du som &r ”host” (arrangor) ska ha
kameran paslagen direkt nar du kommer in eller inte, samt motsvarande
for deltagarna. Om man inte har den paslagen kan man sjalv sla pa den
inne i motet, men det kan vara lattast att ha allt pa fran borjan.

+ Under "Audio” finns instéllningar om vilka sétt att ansluta ljudet
deltagarna har, dvs om de ska kunna anvanda sin apparats mikrofon eller
telefon eller bade och (sjalva vélja). Telefon betyder att de kan ringa till
ett telefonnummer och den vagen delta i motet.

+ Den sista avdelningen ”Calendar” méjliggdr att motet automatiskt laggs
in i deltagarens kalender, det har valet anger vilken kalender som i sa fall
anvands. Det sista alternativet ar troligen det som passar de flesta
deltagare eftersom det inte anger en specifik kalender och kan darfor
rekommenderas. Klicka i Other Calendars.

Nar du klickar pa Schedule kommer en ruta upp med texten Your Meeting have
been schedule, och du kan sedan klicka pa knappen Copy to Clipboard och
sedan klistra in texten i ett mail och skicka till de som ska delta pa motet. |
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normala fall racker det med att bara ta med lanken till moétet samt MeetingID
och losenord. Telefonnumren langst ner i inbjudan kan du ta bort.

Under Advanced Options borde Enable Waiting Room automatiskt vara
ikryssad. Det betyder att dina deltagare placeras i ett vantrum tills du slapper in
dem.

Advanced Options

Enable waiting room

Enable join before host

Mute participants on entry

Only authenticated users can join: Sign in to Zoom
Automatically record meeting

Alternative hosts:

| de avancerade installningarna kryssas rutan fore texten i for att aktivera
funktionen, den forsta funktionen i bilden ovan ar vald medan de 6vriga inte ar
valda (det som syns i bilden rekommenderas vanligen). Uppifran nedat betyder
de:

# ”Enable waiting room” gor att deltagarna forst kommer i ett vantrum.
Som motesvard far du i deltagarlistan en knapp med vilken du kan
sldppa in deltagare fran vantrummet till motet. Risken med den har ar
att du inte ser notisen att nagon ar i vantrummet och darmed att
personen inte kommer in i motet.

* ”"Enable join before host” betyder om den &r vald, att deltagare kan
komma in i métet aven om du inte annu startat det. En nackdel ar att
det kan vara forvirrande att de bara ser sig sjalva och inte info om
motet.

*+ ”Mute participants on entry” betyder att allas mikrofoner ar avstingda
nar de kommer in i motet, de maste da sla pa mikrofonen for att horas.

% ”Only authenticated users can join: Sign in to Zoom” betyder att alla
deltagare maste skapa ett Zoom-konto for att kunna delta i motet (de
behover anda inte ha licens).
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+ ”Automatically record meeting” betyder att motet bandas automatiskt,
annars kan arrangoren ("host”) sla pa inbandningen vid behov.

% "Alternative hosts” dr andra Zoom-konton som ska ges host-rittigheter i
motet, du kan alltsa fylla i ndgon annans e-postadress och Zoom sager
om inte den e-postadressen ar kopplad till ett konto.

Om jag vill halla méten Iéingre éin 40 minuter?

Da schemalagger du flera moéten efter varandra. Tank att du ska ha ett mote
mellan klockan 10-12. Da schemaldgger du tre moten. For varje mote kommer
det att skapas en unik lank, som du kopierar och klistrar in i ett mail och sedan
skickar till dina deltagare med en forklaring att motet bestar av tre delar och att
de ska anvanda de tre lankarna i mailet. Det kan vara en bra idé att lagga en
kort paus mellan varje block sa dina deltagare hinner stracka pa benen.
Motestiderna blir da 10.00-10.40, 10.45-11.20 och 11.25-12.00

Hur bjuder jag in till métet?
Nar du har bokat in ett mote i Zoom hittar du det i Zoom-programmet eller

appen i avdelningen ”"Meetings” med symbolen som forestéller en klocka. Pa en
PC ser det tex ut sa har:

s (]
morgonmote
590-585-9459
m @ Copy Imvitation 7 tdi X Dedete
morgonmate

LR
Mewting 10 963-1111-5229

Till vanster listas kommande moten i kronologisk ordning, det som ar fargat
med bla bakgrund ar det mote som ar valt och vars uppgifter visas till hoger. |
bilden ovan ar motet med namnet “morgonmote” valt och detaljerna visas till

hoger. Har kan du som arrangor starta motet med den bla “Start”-knappen, du
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kan kopiera inbjudan med knappen ”Copy Invitation” (som beskrivs mera
utforligt nedan), du kan redigera motets uppgifter med ”Edit” och du kan ta
bort motet med ”Delete”-knappen.

Cancel Info Edit

When
Topic
Meeting ID
Duration

Password

| Start Meeting

Add to Calendar
Add Invitees

Delete Meeting

Pa en smarttelefon eller platta syns oftast bara listan med alla méten, och du
kommer till detaljerna (se bilden intill) genom att peka pa det mote du vill ha
fram detaljerna for.

For att skicka en inbjudan till deltagarna behover de veta motets ID-nummer
("Meeting ID”) och eventuellt [6senord, det skulle racka att skicka de
uppgifterna och det ar bra att géra oberoende, men det lattaste sattet att
komma med i ett mote ar att anvanda en lank som innehaller den information
som behovs (dvs id och eventuellt |6senord).

Genom att klicka pa ”Copy Invitation”-knappen lagger du en kopia av inbjudan
pa datorns klippbord och kan sedan klistra in den tex i ett e-postmeddelande.
Att klistra in gors tex. genom att hogerklicka med musen pa det stalle du vill
lagga in inbjudan i tex just ett e-postmeddelande.

Pa en smarttelefon motsvaras det av att peka pa ”Add Invitees” i
motesdetaljerna som visas i bilden intill, och sedan antingen direkt valja den e-
postapp du anvander fran listan som visas eller valja ”Copy to Clipboard” for att
klistra in den dar du vill.

Sa har ser tex morgonmotets inbjudan ut nar den klistrats in i ett e-

postmeddelande pa datorn:
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SPF Personalen is inviting you to a scheduled Zoom meeting.

Topic: morgonmite
Time: Apr 15, 2020 08:45 AM Helsinki

Join Zoom Meeting
https://zoom.us/j/96511115229?pwd=TWpvbjISVzNEMGxacmVNWHdIVTVUwQT09

Meeting ID: 965 1111 5229
Password: 516732

Du kan redigera texten och skriva in den pa svenska om du vill, men det viktiga
ar lanken som borjar pa https och innehaller métes-ID och |6senord, den kan
deltagarna klicka pa for att komma in i motet.

Hur startar jag métet?

Under Meetings hittar du dina schemalagda moéten och kan dar starta motet.
Om du har gratisversionen tank pa att din motestid raknas fran nar du startar
motet inte fran den tid det ar schemalagt.

Nar tiden for motet narmar sig och du vill starta det, kan du klicka pa samma
lank som deltagarna anvander for att komma till métet, Zoom kanner igen dig
och vet att du ar vard eller arrangor (”host”).

Du kan starta motet sa langt i forvag du vill, men det rekommenderas
atminstone att starta det 15 minuter i forvag sa deltagarna kan komma in och
forsakra sig om att allting fungerar innan sjalva motet borjar. En kvart av din
tid har da redan forbrukats.

Speciellt om man upplever problem med natverket rekommenderas att under
motet minimera all annan anvandning av internet, stang eller pausa alltsa alla
andra program som anvander natet sa som e-post, Facebook och molntjanster.
Du kan ofta se vilka program som ar i gang i balken till hoger bredvid klockan.

Hur fungerar jag som viird i Zoom-motet

Nar du ar inne i motet som vard (”host”) ar utseende liknande som det ar for
deltagare (eller for dig om du deltagit i ett mote sjalv), men du har lite fler
knappar och alternativ.
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Pa en PC-dator kommer balken med de viktigaste knapparna fram i nedre
kanten av Zoom-motet nar du ror pa musen. | den har bilden har man klickat pa
”Security”-knappen.

Lock Meeting
Enable walting room

Share Screen
Chat

Rename Themsabves

Fran vanster mot hoger ar knapparna du ser:
+ Mikrofon ("Mute”) for att sl pa och av mikrofonen, dvs lagga dig sjilv pa
ljudlos och sla paigen. Nar du ar i ljudlost lage syns ett streck dver
mikrofonen for att visa att den ar av.
%+ SI3 av din kamera med ”Stop Video” och pa igen med samma knapp. Som
for mikrofonen visas det med ett streck ver om kameran ar av.

Participants (2)

SPF Personalen (Host, me)

m Roberts telefon Stop Video

Make Host

Rename

Put in Waiting Room

Remove

#+ Sikerhetsinstillningarna ”Security” ger dig som ar arrangér
sakerhetsrelaterade installningar. Du kan tex under motet ldsa motet sa
inte flera deltagare kan komma in ”Lock Meeting” samt lagga pa
vantrummet “Enable waiting room” sa att du maste godkdanna eventuella
nya deltagare. Du kan ocksa sla av mojligheten for deltagare att visa sina
skdarmar, att skriva i chatten eller byta namn pa sig sjalva.
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+ En anvindbar vy for dig som administratér &r ”Manage Participants” som
ger dig en lista med deltagarna, se bilden har intill med tva deltagare. Vid
varje deltagare finns bla knappar, eller en knapp med texten "More”,
med vilka du bland annat kan sla av deltagarens mikrofon eller kamera
eller foresla att deltagaren slar pa dem. Du kan gora nagon annan till
vard for motet med "Make Host”, andra en deltagares namn med
”"Rename” eller lagga tillbaks nagon och vanta i vantrummet med ”Put in
Waiting Room”. Skulle nagon obehdérig komma in ar det ocksa har du kan
slanga ut den personen med "Remove”. Du kan ocksa bjuda in personer
med knappen ”Invite” under deltagarlistan, men de som syns direkt i
fonstret som 6ppnas ar andra foreningars licenserade anvandare, sa
vanligen anvands inte den har funktionen utan du skickar métes-ID och
|6senord till deltagare for att bjuda in dem (tex med “"copy URL”).

+ Knappen ”Chat” 6ppnar chat-fénstret sa du kan se och lisa meddelanden
som andra deltagare skriver och sjalv skriva meddelanden till andra.

+ Med ”Share Screen” kan du dela ndgot program fran din egen dator s
att ovriga motesdeltagare kan se det du ser i valda program. Om du vill
visa en presentation at ovriga motesdeltagare 6ppnar du forst
presentationen och klickar/pekar sedan pa ”"Share Screen”, i rutan som
Oppnas pa en dator borde du se alla program du har 6ppna i
miniatyrformat och pa en platta eller telefon ser du dem som en lista
med namnen pa de saker du kan dela. Du kan vélja presentationen (pa
dator annu klicka pa ”Share”) och da ser 6vriga det du delar. Nar du vill
sluta dela klickar du pekar du pa ”Stop Share” som finns nagonstans pa
skarmen eller dyker upp nar du ror skarmen eller musen.

OBS: om du vill dela ljud maste du ibland kryssa for att ocksa dela ljudet
”Share computer sound” innan sista klicket pa "Share” .

+ Med knappen ”Record” spelar du in métet som en videofilm, du kan vélja
att den sparas pa din dator eller pa Zooms-moln. Deltagarna ser en listen
text med informationen att motet spelas in, men det kan vara bra att
saga det fore inspelningen borjar och fraga om det ar ok. Om du vill
publicera motet sa maste du fa lov av alla som kdnns igen.

+ Med ”Reactions” kan du lagga in klappande hinder eller tummen upp pa
din bild som andra ser, det ar samma knapp som ovriga deltagare har.

De sma pilarna uppat bredvid figurerna (mikrofonen, video och ”Share Screen”)
i balken ger fler alternativ och installningar relaterade till den funktionen.
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Forutom dessa finns (vanligen uppe till hoger) knappar for att vaxla mellan

2as Gallery View
aas alleny view

gallerivy ("Gallery vue”) och talarvy ("Speaker View”)

| 11 C o o = e U
B Speaker View

. Dessa finns ocksa for deltagare men speciellt for dig som vard
och eventuell ordférande foér motet kan det vara bra att se alla deltagare vilket
gallerivyn brukar kunna mojliggora. Med den sista figuren ”Enter Full Screen”

r1 o g e . .
kan du vaxla mellan att hela din skarm fylls av Zoom-
programmet eller att programmet syns som en mindre ruta.

Nar du ar arrangor ("host”) och lamnar moétet med ”End Meeting”-knappen
(rod fargad), far du upp en ruta dar du kan valja om du bara sjalv lamnar motet
”Leave Meeting” eller om du samtidigt avslutar motet for alla andra ”End
Meeting for All” (med ”Cancel” avbryter du avslutandet och gar tillbaka in i
motet).

To keep this meeting running, please assign a Host.

I'd like to give feedback to Zoom

End Meeting for All Leave Meeting Cancel

Sdikerhetstips

Det rekommenderas att inte dela lanken eller motes-ID och |6senord via t.ex en
forenings webbplats eller Facebook. Da kan nagon obehorig komma 6ver den
och skulle kunna komma med i motet som “objuden”. Om det dnda skulle ske
kan du som vard ga till “"Manage Participants” for att hantera deltagare och
valja "Remove” for att slanga ut personen. Det kan ocksa vara bra att efter det
l3sa motet med “Lock Meeting” i sakerhetsinstallningarna under ”Security”-
knappen.

Om ni i distriktet/klubben &r flera personer som delar pa samma Zoom-konto,
rekommenderas att ni inte meddelar nya personer inloggningsuppgifterna
(speciellt I6senordet) per e-post utan per tex. telefonsamtal eller sms.
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Hur anvéinder man ikonen héja handen fér att fa ordet?

Det finns majlighet att aktivera en funktion dar dina deltagare kan h6ja handen
om de vill ha ordet. For att aktivera funktionen maste du forst logga in pa
Zooms webbportal och sedan leta dig fram via Account Management > Account
Settings. Meeting tab > In-Meeting (Basic) och dar stalla in att Nonverbal
Feedback ar aktiv.

Nu ska dina deltagare om de klickar pa ikonen Participant pa sin dator fa upp
ikonen Raise Hand och flera andra anvandbara ikoner. Pa mobilen finns bara
Raise Hand, som du hittar om du klickar pa de tre punkterna dar det star More i
hogra hornet. Som vard for ett mdéte kan man inte anvanda funktionen hoja
handen

Hur delar jag min skérm?

Du vill kanske visa en PowerPoint, ett dokument, en film eller hur man
anvander ett program pa din dator for deltagarna. Da kan du anvanda
funktionen Share Screen. Nar du klickar pa den far du upp ett fonster dar du
kan valja om du vill dela hela din skarm eller om du bara vill dela ett speciellt
fonster som du har 6ppet, t ex din Power Point-presentation. Nar du startar
delningen sa dyker en liten flik upp langst upp pa skdarmen med information om
att du nu delar skarmen och har har du ocksa majligheten att sluta dela
skarmen.

Kan man anvénda Zoom fér aGrsméten?

Ar man vl férberedd och har trinat lite innan kan Zoom anvéndas fér
arsmoten. Begrasningen i gratisversionen ar 100 personer och 40 minuters
motestid men da kan man dela upp arsmotet i flera 40-minuters block med
paus i mellan. Det ar dven bra att lagga in ett mote for registrering en timme
innan arsmotet borjar. DA vet man sakert vilka som kommer att delta pa motet
och kan delge dem som ar ombud hur de ska gora for att rosta och
sammanstalla en rostlangd.

Vid réstning kan man antingen lata deltagarna racka upp handen pa skarmen
eller om det ar viktiga omrostningar |ata alla skriva hur de rostar i chatten.
Chatten kan man sedan spara genom att trycka pa symbolen med tre prickar
nere i hogra hérnet sa har man ett underlag om det skulle uppsta
meningsskiljaktigheter om nagot efter motet. Genom att dela skarmen kan
man ocksa presentera olika programpunkter eller forslag fran styrelsen. Det
kan vara en bra idé att utse nagon annan an motesordférande och sekreterare
som har hand om den tekniska biten sa det inte blir sa stressigt utan de kan
agna sig at sin funktion.
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Pa Zooms webbplats pa zoom.us finns mera information och utbildning, men
den ar framst pa engelska.
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