om igang med Zoom

Forbundet erbjuder alla distrikt
en licens i motesverktyget Zoom.
Anledningen ar att ge mojligheten
att bedriva sin verksamhet pa dis-
tans via Zoom. Licensen som delas
ut fran forbundet ska daven kunna

delas med distriktets foreningar.

Licensen som delas ut mojliggor
moten utan tidsbegransning och

med som mest 300 deltagare.
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Inledande tips till dig som kontaktperson

Vad innebar det att vara kontaktperson for distriktets licens? Da tanken ar att licensen ska kunna delas
med foreningarna i ert distrikt, kan du behova stétta upp for att fa dem att komma igang. Darfor ar det av
stor vikt att du som kontaktperson har god teknisk forstaelse och grundlaggande datorkunskap.

Nar ni presenterar den har mojligheten for foreningarna rekommenderar vi att ni kontrollerar att det
finns samma forutsattningar kunskapsmassigt i foreningen som i sin tur kan vara din kontaktperson for er
licens. Kdnner du att du behoéver stéd och support om du stéter pa nagot problem ar du valkommen att
hora av dig till kansliets webbansvarig- Ann-Sofie Alfsdotter, ann-sofie.alfsdotter@biodlarna.se

GDPR

Det bor skapas en sarskild e-postadress som licensen ska ligga pa. Det har har sin
grund i Dataskyddsférordningen (GDPR). Den e-postadressen som er licens kom-
mer registreras med kommer synas i vissa situationer nar licensen anvands av er
och andra foreningar i ditt distrikt.

)
Det finns manga gratistjanster dar ni har mojlighet att skapa er mejladress, ett ex- X
empel ar gmail. Meddela Ann-Sofie Alfsdotter vilken e-postadress som ni dnskar

koppla till licensen.

Bokning av moten

Den som ar inloggad pa licensen har ocksa maojligheten att boka moéten. Viktigt att kdanna till ar att man
inte kan kdra moten samtidigt (ett mote at gangen, dvs inte flera moten samtidigt). Den har informatio-
nen behover ni darfér ta med respektive forening. Licensen ska ocksa enbart anvandas vid de tillfallena
som man ska vara vard for ett mote.

Andring av e-postadress
Om man vill andra e-postadressen som ar lagd som féreningens Zoom-konto till en annan adress, gar det
bra att géra nar som helst genom att kontakta Ann-Sofie.




Aktivera licensen

Nar du meddelat férbundet att du blivit utsedd till
kontaktperson for Zoom far du ett meddelande till den
e-postadressen du meddelat att licensen ska kopplas
till. | e-postmeddelandet finns en knapp for att aktive-
ra kontot och stalla in ett |6senord.

Z00Mm

Hello ~www ndine e o =

Activate Your Zoom Account

utbildning@biodlarna.se has created a Zoom account for you. Please click the
button below to activate your account within 30 days.

If the above button does not work for you. Copy and paste the link to your browser
address bar and try again.

Klicka eller peka pa den blda knappen med texten
“Activate Your Zoom Account”:

https://zoom.us/activate_help?code=wZdnvApC_a1u3Y82SCnTYOQE3EGRZpgPn
_uSfoqUrGI.AG.Ing2KimrbigDZnIL7CSQQSeHIOZjvOrEgcRQhrbrSvur2ussOSQ_Al

bQxT7t4ro2PHe954BheC5M25Mf1V6mOZN-fwQE_TBroWg6R_RGqtke-WIjLBMM9
-i8nBw3YLzipf4kYDBCB1XQp3ZoYtaMOLk_EmbAWjQKBfiXIA--03khc43j8dv3zCog
rZeY-fLLcihU4_Pz9BsJJZzuS_7Q.YZozFtzoTgHVENDaCUCJgA DNAFQVYV4KGV

Knappen leder dig till en aktiveringssida som visas

i din webblasare, det kan komma upp en ruta med
information och begaran att godkdanna Zooms
kakinstallningar (Cookies). Du kan valja att godkanna
("Agree and Proceed”) eller att justera instdllningarna
forst ("View Cookie Settings”):

About Cookies on This Site

Zoom

Privacy Policy TrustAre | TRUSTe

Losenord och anvandaruppgifter

Pa aktiveringssidan finns olika alternativ for att skriva in dig

i, det rekommenderas att valja det sista alternativet "Sign Up
with a Password” vilket betyder att du far hitta pa ett I16senord
till Zoom-licensen.

Fyll i ditt namn och hitta pa ett |6senord.

Det rekommenderas att du forst skriver upp I6senordet sa du
och att du anvander ett langt I6senord som ingen kan gissa,
Zoom kan komma ihag l6senordet sa du behover inte skriva in
det varje gang:

Nar du klickat eller pekat pa "Continue” for att fortsatta, ar all-
ting klart och du kommer till en sida dar du kan starta ett mote
for att testa det.

hL76&fr=hostinvite

Thank you for choosing Zoom.
-The Zoom Team

v XinX\)

Copyright ©2020 Zoom Video Communications, Inc. All rights reserved
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Activate your Zoom Account

Support

English ~

Choose the following sign in methods, and use your email address

kansliet@spfpension.fi to continue

Sign In With Google

Sign In With Facebook

Or

Sign Up with a Password

Welcome to Zoom

Hi, kansliet@spfpension.fi. Y

your name and create a pass

First Name
Last Name
Password

Confirm Password

By signing up, | agree to the Privacy Policy and Terms of Service.

Start your test meeting.

Excellent! Now it's time to start meeting
N

Your personal meeting url:

https:/zoom.us
/i/5905859459?pwd=K1pQa2llbjBuMFIJM2t6NjdGaWRJIQTO9

created. Please list



Programvara for Zoom

Det ar samma program/app som anvands bdde for deltagande och for att ordna Zoom-méten. Har du
tidigare deltagit i ett Zoom-mote sa bor du ha allt installerat och klart for att anvanda. Om sa ar fallet kan
du hoppa 6ver det har kapitlet.

Installera Zoom pa din enhet

Som helt ny pa Zoom maste du installera programmet/appen pa den enhet du kommer kéra Zoom.
1. Ga till https://zoom.us/download

2. Dar klickar du pa knappen Download under Zoom Client for Meeting

Zoom Client for Meetings

The web browser client will download automatically when you start or join your first Zoom
meeting, and is also available for manual download here.

Download Version 5.4.6 (59296.1207)

Lampligast ar att anvanda en dator till Zoom-md&ten, men man kan dven anvanda en platta. En smart-
telefon fungerar ocksd, men da den har en mycket liten skarm sa kan det verka lite opraktiskt.

Onskar du anvianda en smarttelefon eller platta s ska du istallet ga till app-butiken och installera Zoom.




Logga in pa ditt Zoom-konto

Om det ar forsta gangen eller om du har flera konton maste du fylla i ratt e-postadress och I6senord. |
bilden till hoger har Zoom-appen dppnats forsta gdngen pa en telefon. "Sign In” betyder att skriva in sig

med ett konto, medan "Sign Up” betyder att skapa ett nytt konto.

Nar du har klickat pa "Sign In” samt fyllt i dina uppgifter kan
du enkelt kontrollera vilket av dina konton du ar inloggad

pa. Det ser du genom att titta langst upp till hdger i Zoom.
Dar du ser du vilka initialer som du inloggad med. Klickar du
pa dina initialer sa falls det ut en meny. Dar kan du ocksa se
vilken e-postadress som kontot dr inloggat med. Det star aven
LICENSED bredvid om du &r inloggad pa licensen som distrik-
tet fatt till forfogande.

Da er licens kommer nyttjas av flera personer sa ar det bra om
man loggar ut frdn kontot nar du ar klar med din motesbok-
ning eller ditt mote.

Du loggar ut genom att pa samma meny klicka pa ”"Sign Out”

Om du har fler konton (exempelvis ett gratiskonto) kan du
vaxla till ditt andra konto genom att klicka pa "Switch
Account”. Nar du gor det skriver du ut dig fran det nuvarande
zoom-konto.

Q. Search @

Utbildning utbildning...  LICENSED

utb***@biodlarna.se

@ Add a Personal Note

§ Settings

Available
© Away
© Do not disturb >
Change My Picture
Try Top Features
Help >
Check for Updates

Switch to Portrait View

Switch Account

Sign Out




Bekanta dig med programmet/appen

Bli bekant med programmet/appen Zoom genom att starta det och loggar in med dina inloggningsupp-
gifter. (e-postadress och l6senord).

Du hittar programmet/appen bland dina 6vriga program pa din dator. Nar du loggar in ska du forsakra
dig om att du ar pa ratt konto nar du ska boka in ett mote. (se féregaende sida)

Nar du loggar in pa din dator kommer du till hemvyn. Den ser ut enligt bilden till hoger.

De fyra stora ikonerna du mots av ar foljande: A o o @ T -
New Meeting &
Startar ett mote direkt.

Join 17:03

Ga med i ett mote som du har motes-ID och o Thursday, December 17, 2020

|6senord till.

Schedule R - o

Boka in ett framtida mote

Share Screen o upeoming mectins ooy

Anvands for att dela skdarmen fran din enhet
till ett mote som du deltar i fran annan enhet.

Schedule Share screen

Anvander du en platta eller smarttelefon sa
skiljer sig utseendet en del men motsvarande
funktioner finns alltid oberoende vilken enhet du anvander. & L @

Q Search

Bilden till hoger visar hur utseendet ser ut i en smarttelefon.

Find People and Start Chatting!

Add Contacts

. ©) © Q3

Meet & Chat Meetings Contacts Settings




Boka in ett mote

Da man endast kan halla ett méte at gangen pa samma licens behover du forst ga till Zooms bokningska-

lender for att kontrollera att den tankta motestiden ar ledig.
Det gor du genom att klicka pa
symbolen "Meetings” i den gra

listen langst upp.

D& kommer du till

( Pé bilden till héger dr den inringad ) o o

© zoom - [m]
= oy
Hom Chat Meetings  Contact:
c Upcomin, g Recorded
- ..
My Personal Meeting ID (PMI) styrelsem'ote Distrikt .
Tue, December 22 9:45 - 11:45

Meeting ID: 123 456 789

m @ Copy Invitation # Edit

Meeting ID: 123 456 789 X Delete

Styrelsemote Distrikt

9:45-11:45

Show Meeting Invitation

QZoom
Nar du har hittat en moétestid som ar ledig och
passar, klicka pa det lilla + tecknet som du hittar
bredvid flikarna upcoming och Recorded.
C

Nar du klickar far du upp en liten meny.
Klicka pa "Schedule Meeting”i menyn.

(Se bild till héger)

Meetings

( Bilden till viinster visar kalendern )

Det stora bla faltet ar ett mote som ar
inbokat. Ovanfor ser du vilket datum
motet ar inbokat. Tiden ser du i den bla
rutan.

Om motet krockar med ditt mote far du
hitta en annan motestid.

Upcoming Recorded

My Personal Meeting ID (PMI)

Tue, December 22

Styrelseméte Distrikt




Nu dyker ett nytt fonster upp som ser
ut enligt bilden till hoger.

£ schedule meeting

Schedule Meeting

1. Topic- Namnge motet med typ av mote och Topic (’D
garna med foreningens namn alt. distrikt. [toom Mecting ]
Det har ar viktigt da du eller andra latt ska se
vilket méte som &r ditt eller vem som haller @ Start: fre december 18, 2020 ) (11:00 .
motet den tiden.

2. Start- Still in datum och starttid @ Puration: ! hour ’ g minute v

3. Duration - Stéll in motets langd

D Recurring meeting Time Zone: Berlin v

4. Meeting ID - 3t det forvalda alternativet
Generate Automatically sta kvar. Meeting ID
5. Security - Har kan man vilja att deltagarna O Generate Automatically (O Personal Meeting D 372 367 2643
maste ange ett I6senord for att ansluta samt
att lata dem komma in i ett "“vantrum”innan Security
de far komma in i métet. Passcode (838283 @
Om ni Ska anordna ett mote med fé delta‘ On\-y.users who have the invite link or passcode can join the meeting
gare racker det med att de fir komma in S
vantrummet. Du som host/vérd for motet far
da sldppain dem i motet. Video
Om du ddremot tinker anordna ett storre Host © on O off Participants: @ on O off
mote ar det inte alltid latt att halla koll pa alla
deltagare. Av sakerhetsskal kan det da vara Audio
klokt att satta ett 10senord pé motet. Valjer O Telephone O Computer Audio o Telephone and Computer Audio
du att ansluta med I6senord kan du anda val- Dial in from United States Edit
ja att Idta dem komma in i vantrummet forst
eller att de kommer in direkt nér de angett Calendar
I6senordet. Du kan alltsa vilja att ha bade 16- O outlook O Google Calendar O Other Calendars
senord och vantrum, eller bara vantrum. Du
kan inte vélja ett méte utan ndgot av dessa A “ -
alternativ.
6. Video - Har valjer du om du som &r "host” (vard) ska ha kameran paslagen direkt nar du kommer in eller inte, samt mot-
svarande 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.
7. Audio - Vilj Computer Audio
8. Calendar - Det hér alternativet mojliggor att motet automatiskt Iaggs 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 darfér rekommenderas.
9. Advanced Option - det har behovs inte fyllas i om man inte vill. men foljande funktioner finns.

Allow participant to join anytime - tilldter deltagar-
na ansluta daven om de kommer senare till motet.

Muti participants upon entry - alla deltagare har
mikrofonerna avstangda nar de ansluter.

Only authenticated users can join - alla deltagare
maste ha ett konto i Zoom (gratiskonto fungerar)

Automatically record meeting - motet spelas in
automatiskt ndr det startar.

Advanced Options ~

D Allow participants to join anytime

D Mute participants upon entry

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

Alternative hosts:

[john@company.com J

Alternative hosts - Om du inte vill vara host “vard” for motet
har du mgjlighet att utse en annan till det. Personen behdver
da ha ett Zoom-konto (gratis fungerar) som ar kopplad till den
epost-adressen som du uppger



Skicka ut motesinbjudan

) Zoom - Schedule Meeting X

Nar du ar klar med installningarna och klickar pa "Save”

Your meeting has been scheduled.
Click the button below to copy the invitation to clipboard.
Beroende pa vilket val av kalender du gjorde sa kommer

Utbildning utbildning@biodlarna.se is inviting you to a scheduled Zoom
nasta steg se lite annorlunda ut. meeting.

Topic: Test
R o Time: Dec 18, 2020 12:00 PM Amsterdam, Berlin, Rome, Stockholm, Vienna
Valde du Other Calendar far du upp det har fonstret. (se

Join Zoom Meeting

bild till héger). Klicka pa Copy to Clipboard for att kopiera hittps://zoom.us/j/02554414483
hela texten. Oppna sedan ditt mejlprogram, nytt mejl och Meeting ID: 925 5441 4483
klistra in texten i meddelandefiltet. Skicka sedan mejlet till ?:26;?50?;[;:92554414483# US (san Jose)

métesdeltagarna +12532158782,92554414483# US (Tacoma)

Dial by your location
+1 669 900 9128 US (San Jose)

Om du istéllet valde Outlook Calendar sa kommer du fa +1253 215 8782 US (Tacoma)
+1301 715 8592 US (Washington D.C)
upp ett nytt mejl fran din Outlook. | mejlet finns informa- +1312 626 6799 US (Chicago)
+1 346 248 7799 US (Houston)
tionen om motet. Skriv in motesdeltagarnas epost-adresser +1646 558 8656 US (New York)
som du gorl ett Vanllgt mEJl Open with default calendar (.ics)

Om du istéllet valde Google Calendar kommer skickas vidare till inloggningen for ditt google konto och din Google kalender.

Gora justeringar i motet

Nar du har skickat din inbjudan kommer métet du just skapade dyka upp i Zoom-appen. Om du i efterhand dnskar gora juste-
ringar i motesinstaliningarna eller bjuda in fler géster gar det bra. Du klickar pa ditt mote i Zoom-kalendern och klickar sedan
pa "Edit" Da far du upp samma fonster som du fick upp nar du skapade méotet. Gor justeringarna och spara sedan métet och

du far gora en ny inbjudan till métesdeltagarna.

Om du istéllet vill fa tillgang till inbjudningslanken igen for att Styrelseméte Distrikt
bjuda in ytterligare deltagare, klicka pa ditt mote i Zoom-kalen-

dern och vidare pa "Copy invitation”. Nar du gjort det laggs en

kopia av inbjudan i datorns minne. For att bekréfta att du kopierat 9:45 - 11:45

lanken dyker en morkbla pratbubbla upp ovanfér som talar om Meeting ID: 123 456 789
att du har kopierat inbjudan.

@ Copy Invitati # Edit
Nu kan du klistra in den i ett mejl for att sedan skicka till valfritt m opy Tnvitation '

antal deltagare. X Delete

Om du istallet 6nskar ta bort métet klickar du pa

"Delete”

Show Meeting Invitation




Starta motet

Nar datumet och tiden kommer for motet du bokade ar det dags att starta det. Det finns olika satt att
gora det pa.

Antingen klickar du pa samma lank som deltagarna anvander. Zoom kommer kdanna igen dig och vet att
du dr host "vard” for motet.

— s <
Eller sa loggar du in i Zoom-appen och gar till ‘

"Meetings”i den gra listen. Som du larde dig ti-

digare kommer du sedan komma till Zoom-ka- 1703
lendern dar du far en dverblick dver motena o o r03
som ar upplagda. Klicka sedan pa ditt mote

foljt av ett klick pa knappen “Start”.

© zoom - [m] X
O ) Q sereh o
Home Chat Meetings Contacts
<omin,

c Upcoming Recorded @
My Personal Meeting ID (PMI) Styrelsemote Distrikt
D
Syrlsaméte stk Mesing : 123 450 78 Ett tredje satt att starta motet dr att pa startsidan i
D i s Zoom-appen titta i kalenderfonstret till hoger om
Meeting I0:123 456 769 X Delete de fyra knapparna.

Show Meeting Invitation

Dar ser du ocksa ditt mote och kan da klicka pa
knappen start. Var noga med att kontrollera sa
det ar ditt mote du startar.

Du kan starta motet sa langt i forvag du vill, men det rekommenderas atminstone att starta det 15 minu-
ter i forvag sa deltagarna kan komma in och forsdkra sig om att allting fungerar innan sjalva moétet borjar.

Speciellt om man upplever problem med natverket rekommenderas att under métet minimera all annan
anvandning av internet, stang eller pausa alltsa alla andra program som anvander natet sa som e-post,
Facebook och molntjanster.

Sida 10




Motet ar igang med dig som Host "Vard”

Nar du har startat upp motet och du ar ansluten som vard sa kommer du uppleva att utseendet ar lik-
nande det som du brukar ha som deltagare. Skillnaden pa utseendet nar du ar vard ar att du har lite fler
knappar och alternativ.

Menylisten
Nar du ror vid musen dyker en menylist med funktioner upp langst ned i bild. Den foérsvinner om later

musen vara inaktiv nagra sekunder.

Funktioner fran vanster till hdger:

Y ar -~ . e - @ s ®

Stop Video Security Participants Share Screen Record Breakout Rooms  Reactions

Mute - Mikrofon - Har kan du sld pa och av din mikrofon genom att klicka pa symbolen. Nar mikrofonen &r avstangd syns ett streck 6ver

mikrofonen.

Stop Video - Kamera - Har kan du sl& pd och av din kamera. Nar kameran &r inaktiverad syns ett streck 6ver kameran.

Security - Har kan du som Host "Vérd” gora olika sdkerhetsinstéliningar. Har kan du t.ex stdnga av mojligheten for deltagarna att visa sina
skdrmar, att skriva i chatten eller byta namn pa sig sjalva. Har kan du dven ldsa motet sa inte fler deltagare kan komma in. Du kan dven ldgga

pa vantrum.

Participants - deltagare. Det har &r en mycket viktig del fér dig som Host .
Waiting Room (1) Vv Message

SP m Remove

"Vard”. Har kan du se hur manga deltagare det ar i motet. VIKTIGT: Om du
skapat ett mote med att lata deltagarna komma in via vantrummet sd mas-
te du se till att sldppa in deltagarena. Du ser hur mdnga som &r anslutna till
motet genom siffran bredvid Participants. Nar du klickar pa symbolen sa
dyker en lodrat meny upp till hdger i bild. Dar kommer du kunna se om det star deltagare i vantrummet. Om sa ar fallet sa ser det ut enligt
bilden. Nar du vill sldppa in personen sa klickar du pa "Admit".

Nar du sléppt in deltagaren sa finns det ett nytt val bredvid varje deltagare som heter "More". Klickar du dér sa kan du gora olika instéllning-
ar. Du kan sl3 pd och stinga av deltagarens mikrofon och kamera. Be deltagaren sl& p& dem. Du kan géra ndgon annan till Host "vérd”. Andra
deltagarens namn. Skicka tillbaka nagon till vantrummet. Har kan du dven sldnga ut deltagaren fran métet om det olyckligtvis skulle dyka

upp nagon som inte ska vara med pa moétet.

Chat - Oppnar chattfénstret sa du kan ldsa och kommunicera via skrift med deltagarna.

Share Screen - Har kan du dela dina presentationer, dokument eller valfritt fénster som ar 6ppet i din dator. Det dokument eller presenta-
tion som du 6nskar dela ska du férst ppna och sedan klicka pa Share Screen. Vi rekommenderar att du i forvag forbereder det hdr genom
att 6ppna dem innan motet borjar. Nar du vill sluta dela din skdarm sa maste du klicka pa "Stop Share”

OBS: om du vill dela ljud maste du ibland kryssa for att ocksa dela ljudet "Share computer sound” innan sista klicket pa "Share”
Record - Klickar du hir spelar du in métet. Alla deltagare kommer se ett meddelande om att métet spelas in. Onskar du spela in métet ar
det bra om du berattar det innan och stéller fragan till dem om de tycker att det &r okej. Vill du sedan publ-

icera ditt inspelade méte 6ppet pa internet sd maste du fa lov fran alla deltagare som syns.

Fortsdttning pa nasta sida

Sida 11




Reactions - Med den har funktionen kan du visa kanslor i form av symboler
som syns vid din bild pa motet. Du kan valja pa klappande hander, tumme

upp, hjarta, skrattande gubbe, forvanad gubbe och en konfettitub. Klicka pa

nagon av symbolerna sa kommer den visas vid din bild i 5 sekunder. De har

symbolerna har alla deltagare.

De menyvalen som har en liten pil som pekar uppat bredvid sig ( N\) doljer sig fler menyval som &r kopplat till den menyn (Mute, Stop

Video och Share Screen).

Vilj hur du 6nskar se deltagarna

Uppe till héger i Zoom hittar du dven "Gallery View". Det ger dig méjlighet att vaxla mellan gallerivy och talarvy.

Gallery View later dig se alla deltagare i en och samma vy pa en gadng. Vyn
tillater dig att se upp till 49 deltagare at gangen, ar det fler som ar med i motet

sa dyker det upp fler sidor som man sedan far bladdra mellan.

Speaker View - Viljer du istdllet det har alternativet sa

kommer en person i taget att visas med stor bild. Zoom
kdnner av vem det dr som talar och kommer da visa den

personen.

Avsluta motet

Nar motet ar slut sa finns en réd knapp langst ned pa menylisten. Klickar du pa den sa far du som Host “Vard” upp en ruta dér du kan valja

att avsluta motet bara for dig "Leave Meeting” eller avsluta moétet for alla deltagare " End meeting for all”

Sékerhet
Dela aldrig moéteslanken eller métes-ID pa er foreningssida eller facebook. Det kan d& hdnda att obehdriga kommer in pd métet. Om det har
anda skulle handa sa kan du som Host "Vard” ga till "Manage Participants” och sedan vélja "Remove” for att slanga ut personen. Du kan dven

ldsa motet genom att vélja “Lock meeting” under sakerhetsinstéllningarna "Security”

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 hjalp med nagot, kontakta
Ann-Sofie Alfsdotter, Webbansvarig
ann-sofie.alfsdotter@biodlarna.se

0142-48 2009
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