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Forberedelser infor ett digitalt arsmote

Att genomfora ett digitalt arsmote sa kravs det lite mer forberedelser som ska ske i
god tid fore motet. Nedan foljer lite tips hur ni enklast utfor motet.

« Gaigenom foredragningslistan och se vilka fragor som
arsmotet behdver besluta om.

« Forbered varje punkt i forvag for att se hur den ska ge-
nomforas.

« Sevilka handlingar som kan skickas ut till medlem-
marna i forvag sa de har mojlighet att lasa igenom dem i
god tid. Skickas handlingarna ut digitalt ar det bra om de
ligger i ett gemensamt dokument, det blir da lattare att
halla reda pa dem under motets gang.

« Finns detrisk for diskussioner eller voteringar ar det
viktigt att alla vet hur man begar ordet och hur réstningen sker. Skicka ut guiden "Zoom guide
deltagare” tillsammans med moteshandlingarna.

« For att vara extra tydlig med hur rostningen kommer genomforas ar det bra om hosten/
varden forklarar vid motets borjan eller i anslutning till réstningen hur deltagarna gar till
vaga.

- Kalla deltagarna i god tid till motet och beratta tydligt hur ni kommer genomféra arsmotet.

« Om maojligt kan det vara bra att ha ett mote i forvag dar deltagarna kan testa tekniken och
de olika rostningsforfarandena.

« Uppmana alla som deltar att ange sitt for och efternamn nar de ansluter for att det ska bli
lattare att hdlla reda pa de olika deltagarna.

Fundera dven over nedanstaende

« Vem som ska halla i moétet. Kontakta personen i god tid sa att ni kan forbereda motet. Pa
sidan 4 visar vi hur du delar ditt vardskap med en annan person. (Vice Vard - Co-Host)

« Om nagon ska vara ansvarig for chatten, utse en person i férvag. Den personen kan ocksa
vara ansvarig for att samla in namnen pa dem som vill ha ordet. Léds mer om det hdir pa sid 4

« Hur nifordelar ordet och hur ni gor talarlista.

e Hur ni tar in yrkanden under motet. Medlemmarna kan till exempel skriva i chatten.

« Ska ni utse nagon som kan hjalpa till med tekniska fragor och kan hjalpa medlemmar
som far problem att logga in vid motet.

« Var ni ska lagga in pauser under moétet.




Tips for dig som haller i motet

« Anvand headset sa att det blir lattare for de andra
att hora vad du sager. Du slipper da aven rundgang.

« Oppna méteti god tid. Girna 10-20 minuter innan
sa att alla ar pa plats nar motet startar. Forsakra dig
aven om att alla kan hora dig och att deltagarna kan
gora sig horda.

« Berdtta hur motet kommer att genomforas, hur
medlemmarna kan begara ordet, hur man satter av
och pa mikrofonen, skriver i chatten och annat som
kan vara bra att veta. Ni kan aven beratta om hur
omrostningar ska ske eller saga att ni tar det nar de
punkterna kommer.

« Forbered eventuella rostningsfragor. (Ids mer pd sid 6)

« Tank pa att medlemmarna kan ha loggat in pa olika satt — genom dator, telefon eller
surfplatta — vilket gor att det ser olika ut var man ska trycka for att till exempel satta pa
ljudet.

« Meddela deltagarna i forvdag, om motet kommer att spelas in.

o Om du har for avsikt att skarmdela dokument. Se till att stanga ner onédiga program
sa som mejla webblasare eller annat som annars riskerar visas for andra av misstag.

» Hall tiden. Om motet verkar dra ut pa tiden - informera deltagarna om det.

o Tadet lugnt under motet och satt av ordentligt med tid sa att alla hanger med.

Viktigt!
Kontrollera att du har senaste versionen

Se alltid till att ni har den senaste versionen av Zoom appen. Har man inte det ar det inte sakert
att man far tillgang till alla funktioner. Du som vard bor uppmana alla som ska delta i motet att
kontrollera detta innan de ansluter till métet.




Utse en Vice Vard (co-host)

Som host kan du utse en vice vard (co-host) som kan bista dig
med att bevaka deltagarnas agerande och ge befogenheter. Du
ger rollen genom att 6ppna Manage Participants och klickar pa
More pa deltagaren och sedan Make Co-Host.

Ett tips ar att alltid ha fonstren Manage participant och Chat
Oppet sa har du bra koll pa om ndgon skriver i chatten eller "hal-
ler upp handen”. Som vard for motet kan du har styra stoppa/
starta en deltagares mikrofon och videokamera. Under knappen
More kan du gora en deltagare till vice vard, skicka deltagare till
vantrummet, ta bort dem fran motet mm.

Be om ordet

Participants (3)

Attendees (1)

(Host, me) ¥ wi |
 unmute | Morev Il

Chat

Make Host

Make Co-Host

Change Role to Attendee
Rename

Put on hold

Remove

Vid mindre moéten gar det bra att man har mikrofonerna pa och alla kan prata fritt. Vid storre moten ar

det bra om deltagarna stanger av sina mik-
rofoner ndr de inte ska prata. For att hosten/
varden ska veta vem som onskar ordet

kan man anvanda sig av funktionen "Raise
Hand” (Racka upp handen)
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Raise Hand yes no

Funktionen hittar du om du klickar pa
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go slower go faster maore

ikonen Participants i listen som finns langst
ned i menyraden

OBS! Det har visat sig att vissa inte ser de har ikonerna
listen. Da gar det lika bra att ga in via "Reactions” som ni hittar i listen
langst ner pa sidan. (se bild till hoger)

Chatt

Genom att klicka pa chatt-ikonen far du upp ett fonster till hoger
om bilden dar du kan skriva meddelanden. Har kan du vélja vem du
vill skriva till, om du vill skriva till en enskild person eller till alla.

Ha chatt-fonstret 6ppet hela tiden eftersom sekretariatet kan kom-
ma att skriva meddelanden under métets gang.

Ni kan ocksa utse en specifik person som haller koll pa chatten.
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Genomfora acklamationsomrostning

Vid vanliga fysiska moten tas det ofta beslut via acklamations omrdstningar, dvs muntlig rostning. | ett
digitalt mote kan det har vara mycket opraktiskt. | de fallen som arsmétet vill anvanda acklamationsom-
rostning kan vi anvanda en av funktionerna i Zoom.

Funktionen hittar du pa samma plats som

rdcka upp handen’. (se avsnittet pd sidan 3 T 4 P o
under "Begdir ordet”) -

Man kan tanka sig att man anvander knap- 4 0 o @ Q 0

Raise Hand yes no go slower go faster more

parna "Yes” eller "No”.,

Det som hander nar deltagarna trycker pa nagon av de knapparna ar att varden far en summering av hur
manga som tryckt pa ja respektive nej.

OBSERVERA!

Summeringen vid ja och nej-rostning visas i endast 10 sekunder for varden.

Tidsbegransingen kan kannas lite opalitlig beroende pa hur manga deltagare métet har och hur upp-
marksamma deltagarna ar pa att de fatt en fraga och direkt kan hitta vart de ska klicka. Vill ni anvanda
den har funktionen rekommenderar vi att ni férbereder deltagarna och informerar er om att alla vet vad
de ska gora nar en acklamations omrostning kommer.

Kanns det otryggt med tidsbegransningen sa kan man istallet aterigen anvanda funktionen "Raise Hand”
Daér ser varden ocksa hur manga som racker upp handen. Férdelen med det har ar att det inte finns na-
gon tidsgrans utan det ar forst nar deltagarna tar ner sina hander som varden inte langre ser antalet.

Det dr viktigt att ni fore motet tar ett beslut om hur en sadan omrostning ska ga till och informerar
deltagarna sa alla vet vad som galler.




Votering eller sluten omrostning

Vid votering eller sluten omrdstning finns maojligheten att anvanda funktionen “polls” (forfragan
eller undersokning pa svenska) som finns i Zoom. Polls ar en funktion som later varden skapa
fragor med olika svarsalternativ som deltagarna kan rosta pa. Nar alla deltagare har rostat sa ser
varden reslutatet i realtid pa sin skarm. Varden har aven majlighet att visa deltagarna hur resulta-
tet utfoll.

Vi garigenom hur du redan i forvag kan skapa en poll men daven hur du gér om du behéver gora
en poll under motet. Du kan dven lara dig hur du gor den synlig for deltagarna och hur du avslu-
tar den och visar svaren.

Skapa en poll fore motet

Sa snart du har bokat in ett mote i Zoom sa kan du skapa en poll som ska kunna anvandas just i
det motet. Det har kan du inte gora i programmet som du har laddat ner utan du maste logga in
via webbldsaren genom att besoka https://zoom.us/signin med dina inloggningsuppgifter som
du har till just din licens som ar utfardad fran Biodlarna.

Nar du val har loggat in sa kommer du se att du kommer at fler funktioner och installning-
ar. (OBS! sidan ar pa engelska). Nu ska du se Zoomkontots profilsida med information om ditt
Zoom-konto och en meny till vanster.

B I menyn till vanster kan du valja "Meetings”. Dar kommer
ZOOI (| sowrons-  pa g 13 upp en lista pa alla de méten som &r skapade/boka-
de under just er licens.

.. Om du inte har lagt in métet som du vill géra en poll till
kan du borja med att lagga in motet i vanlig ordning och
spara det via knappen till hdger

; pa sidan dar det star "Schedule ( Schedule a Meeting
Meetings .
a Meeting

Webinars

Profile

Oavsett om du precis skapade ett mote eller gjorde det
Recordings innan du loggade in pa webbsidan sa ska du nu se ditt
mo&te som du dnskar gora en poll till.
Settings
Klicka pa rubriken till just ditt mote.

Nar du gor det kommer du in i det métets installningar. Du ser all information om métet. Scrolla
langst ned pa sidan. Eftersom du i nulaget inte har skapat nagon poll an sa kommer det vara en
gra ruta dar det star " You have not created any poll yet” foljt av en knapp dar det star "Add".

Klicka pa knappen "Add”




Dags att bygga upp dina fragor

Nar du har klickat pa knappen sa dyker det upp ett fons-

ter enligt bilden till hoger. EdoatiFlofiw hisgsl
) Anonymous? ® @

Under varje undersokning eller poll kan du lagga in en eller 1

flera fragestallningar. Om du inte har tankt stalla alla fragor

Vid ett och samma tillfalle under motet rekommenderas att

skapa en undersokning eller poll per fraga genom att fylla i

och spara den forsta och sedan anvanda knappen "Add” for

att lagga nasta osv Answer 1

Type your question here

(@ Single Choice () Multiple Choice

©e ® 6

Answer 2

Du fyller i din forsta poll enligt beskrivningen nedan.

Answer 3 (Optional)

Answer 4 (Optional)

1. Namnge din fragestallning.
2. Onskar du anonyma svar sé kryssar du i den hr rutan. AR S (@pEiana)
3. Fragan du skriver i den har rutan kommer deltagarna se. Answer 6 (Optional)
4. Valj om du vill att deltagarna ska kunna fylla i endast ett av dina R
svarsalternativ eller om du vill att det ska vara mgjligt att ange fler
svarsalternativ. Answer 8i{Optianal]
5. Fyllvarje svarsalternativ. En rad per svarsalternativ. T
6. Klickar du pa Delete sa kommer hela frdgan raderas och alla svarsal- _
. Answer 10 (Optional)
ternativ.
7. Hardu for avsikt att stalla fler frdgor efter varandra vid samma tillfélle @ Deicte
sa kan du ldgga in nasta fraga har.
8. Ardunéjd med din forsta fraga klickar du pé Save "Spara”om du s did - Quesiion @

klickar pa "Cancel”sa avbryts pollen och inget av det du skrivit in

kommer sparas.
Cancel

Nar du ar néjd och har sparat din forsta poll sa kommer den visas langst ned pa informationen om métet.

You have created 1 poll for this meeting. Add
s Total ,
Title Questions Anonymous
v Poll 1:Utvardering 1 question Yes Edit Delete

Behover du redigera fragorna eller svaren sa kan du gora det harifrdn genom att klicka pa "Edit” eller ta
bort hela pollen om du klickar pa "Delete”.

Om du behover ha fler fragor som dyker upp vid ett annat tillfalle pa motet sa klickar du pa knappen
"Add”igen. Har du gjort flera fragestallningar (pollar) sa kommer de dyka upp under varandra pa den har
sidan.

Det har ingen betydelse i vilken ordning som du ser dem har. Under métet sa kan du vélja
vilken fragestallning (poll) du dnskar valja forst.

Nu har du skapat dina forfragningar och kan logga ut fran
inloggningen pd webbsidan.




Hur du visar fragorna for deltagarna under motet.

Nar du onskar stalla fragorn till motesdeltagarna kan du gora det nar som
helst under motets gang. Det har gor du genom att klicka pa ikonen "Polls”
som ligger i den svarta listen langst ner pa sidan nar du ror musen. Polls

Nu far du upp en ruta som enbart du
ser som ar vard. Har du skapat fler polls
Polling 1: Forsta fragestallningen s3 kommer du nu kunna vilja vilken

av dem du vill visa for deltagarna. Det
har gor du genom att klicka pa den lilla

¥ Polling 1: Férsta fragestéliningen

Polling 2: Andra fragestéllningen p”en |éngt upp tl” héger, bredVid knap_
(O 2T februari pen Edit. Nu ska det dyka upp en lista
_ pa alla frdgestallningar som du sedan
O G tidigare har skapat.

O 31 december

Vill du andra nagot i nagon fragestall-
ning - klicka pa edit.

Om du kanner dig n6jd och onskar visa fragan for deltagarna sa de kan rosta
klickar du pa knappen "Launch Polling” langst ned i fonstret.

 roll — O X . o .
> Nu visas fragan och du kommer se hur varje
Forsta fragestallningen in Progress 0:51 person gor sitt val. Du kommer ocksa kunna
se hur manga som rostar pa vilket alternativ
Attendees are now viewing questions 1 of 1 (100%) voted samt hur ménga procent det motsvarar.
1. Nér ska nista arsméte hallas? = . . 9
Nar deltagarna har gjort sitt val sa kommer
21 februari (1) 100% deras frageruta forsvinna fran deras skarm.
. ____________________________________________________________________________________|
8 augusti (0) 0% Nar du anser att alla svarat klart sa klickar du
+t decomber 0% pa knappen "End Polling

Nar du gjort det sa kommer du ha mojlighet
att visa resultatet for samtliga deltagare ge-
nom att klicka pa knappen “Share Result”.
Eller starta om fragan pa nytt, klicka da pa
"Re-launch Polling”

Share Results Re-launch Polling

Nar du ar nojd klickar du ner rutan med krys-
set langt upp i hornet pa pollens fonster.




Skapa eller andra fragor under motets gang

Om du under motets gang behover skapa eller andra en fraga, klicka pa
knappen “Polls en tom ruta med alternativet "Add”. Med den knappen kom- l
mer du till webbsidan som beskrevs tidigare (se sidan 6) och kan dar skapa en i '
forfragan pa samma satt som tidigare. Nar du skapat den kan Polls
du ga tillbaks till Zoom och visa den for deltagare. Den ar tillganglig genast
nar du sparat den i webblasaren.

Om du i Zoom klickar/pekar pa "Polls” och valjer knappen "Edit", kommer du ocksa i det fallet att
ledas till webblasaren och dar kunna redigera fragorna och svarsalternativen.

Rostning nar det finns deltagare utan rostratt

Om métet har deltagare som inte har ndgon rostrétt behdver Chat
du sakra att de inte ar narvarande nar rostningen genomfors. Ar

det nagra fa som inte har rostratt ar det enklast att leta upp dem Ask to Start Video
i listan med deltagare och klicka pa "More” och klicka pa "Put

in waiting room”i menyn som dyker upp. Det du gor ar att du Make Host
placerar deltagaren i vantrummet. GlIom inte att slappa in dem i Make Co-Host

motet igen nar réstningen ar genomford. Allow to Record

- .. .. ) o Allow to Multi-pi
Ar det daremot ett storre antal som inte har rostratt kan det vara ow o MUTTRIn

lite krangligare att leta upp dem i listan vid varje réstning. Da
kan det vara bra att redan fore motet ha grupperat dem och vid Put in Waiting Room
rostningstillfallet slappa in dem i ett sa kallat "Breaking Room”.

Rename

Remove

Du kan lasa mer om Breaking Rooms pa Zooms hemsida pa féljande lank
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206476313-Managing-Breakout-Rooms

(OBS! pa Engelska)

For mer information

Onskar du mer information om Zoom och dess funktioner kan du beséka zoom.us (p& Engelska).

Om du kédnner att du behover hjdlp med nagot, kontakta
Ann-Sofie Alfsdotter, Webbansvarig

ann-sofie.alfsdotter@biodlarna.se

0142-48 2009




