Lathund for arsmote via Zoom

I den hér lathunden finns information om hur du férbereder dig infor distriktets arsmote via
Zoom. Hér finns dven instruktioner om hur moétet kommer att g till, vilka funktioner som vi
kommer att anvéinda samt hur du hanterar de olika delarna av métet.

Det dr mycket viktigt att du laser igenom hela lathunden noggrant fore métet, installerar
programmet pa din dator och forsoker forstd motesdelarna. Om det dr ndgot du kinner dig
osidker pa kan du kontakta distriktskansliet.

Installera Zoom
Infor moétet behdver du installera Zoom péd den dator som du kommer att anvinda for att delta
pa motet. GOr gérna detta sd snart som mojligt, vénta inte till precis fore motet.

For att installera Zoom pa din dator gér du till den hér sidan: https://zoom.us/download.
Sidan kommer att 6ppnas i din webblédsare och har rubriken Download Center. P4 sidan finns
olika alternativ for att ladda ner installationsprogrammet till din dator. Det forsta alternativet
heter Zoom Client for Meetings och det &r det du ska vilja.

Niér du klickar pd Download kommer installationsprogrammet att laddas ner till din dator. Néar
nedladdningen ar klar letar du upp installationsprogrammet som heter ”Zoominstaller.exe” i
Windows och ”Zoom.pkg” 1 MacOS. Nar du klickar pé installationsprogrammet 6ppnas det i
ett eget fonster.

- T det forsta steget far du lite information om Zoom och nir du list den klickar du
pa Fortsitt.

- I steg tva kan du vilja om programvaran ska installeras for alla anvindare pa
datorn eller bara pa den anvindare som dr inloggad just nu. Nir du gjort ditt val
Klickar du pa Fortsitt.

- I nésta steg véljer du var du vill att programvaran installeras.
Installationsprogrammet har redan valt en plats och for de flesta passar det bra att
installera programvaran pa den férvalda platsen.

- Om du vill gora dndringar kan du klicka pi Andra installationsplats. Nir du ir
nojd klickar du pa Installera.

- Nuinstalleras Zoom pa din dator. Nir installationen ar klar kommer det att sta i
rutan och du kan klicka pa Sting.

Sé ansluter du

For att ansluta till métet klickar du pa ldnken i det mail du fétt frén distriktet. Nér du gor det
Oppnas en sida i din webbldsare. Frdn den sidan kommer Zoom-programmet att 6ppnas. Det
kan komma upp en ruta dér du behover godkdnna att Zoom-programmet Sppnas. Klicka pé
Tillat.

Om det inte fungerar att folja linken i mailet kan du istéllet gd till www.join.zoom.us. Ddr
anger du métets ID (Meeting ID) och klickar sedan pa join (anslut). Du kan ocksé 6ppna
Zoom-programmet som du installerat och dér klicka pé join meeting (anslut till méte) och
fylla i métets ID. Métets ID hittar du i mailet som du fatt frin distriktet.




Niér du ansluter till motet kan det komma upp ett par rutor dir du behover godkadnna att din
mikrofon och din kamera anvénds. Klicka pé Tillat.

Du kommer édven att fi upp en ruta for att ange om du vill ansluta med video eller inte. I rutan
ser du en forhandsvisning av hur din bild kommer att se ut nir du ansluter till métet. Valj Join
with Video (anslut med video), den bla knappen.

Du kommer sedan att placeras i ett vintrum. Kansliet kommer att sldppa in alla deltagare en i
taget, sa du kan behdva vénta en stund. Nér du dr i vintrummet behdver du inte géra nigot,
utan avvaktar bara tills du blir inslappt i motet.

Nér du slépps in i motet kommer det att komma upp en ruta déar du behdver vilja att ansluta
med ljud. For de flesta bor det fungera att klicka pa Join with computer audio (anslut med
datorns ljud), den bla knappen.

® Join audio

Computer Audio

Join With Computer Audio

Test Speaker and Microphone

Automatically join audio by computer when joining a meeting

Ljud och bild

Din mikrofon och din video kommer att vara paslagna nar du ansluter till méotet. Kansliet
kommer att notera att du anslutit och kontrollera att ljud och bild fungerar for dig. Kansliet
kommer édven att kontrollera att du far igdng skrivtolkningen. Instruktioner om hur du slar pé
skrivtolkningen finns ldngre ned i lathunden.



Nir kansliet kontrollerat att ljud och bild fungerar kommer vi att be dig att sld av din
mikrofon och kamera. Om du vill prata under moétet ska du begira ordet enligt instruktionerna
langre ner i detta dokument. Néar motesordforanden ger dig ordet ska du sjdlv sld pd din
kamera och mikrofon, enligt instruktioner nedan. Nar du talat fardigt slr du av din kamera
och mikrofon.

Om det behdvs kan kansliet sla pa en deltagares kamera och mikrofon. Det kommer da upp
rutor péd deltagarens skdrm dér hen behdver godkinna att kameran respektive mikrofonen slés
pa. Klicka pé Start my video (starta min video) respektive unmute (sla pa mikrofon) i de rutor
som kommer upp.

Nér du ror pekaren over skirmen kommer det upp en meny i nederkanten av bilden. I
den hir menyn hittar du ikoner for olika instdllningar.

I det vénstra hornet av menyn ser du dessa symboler:

Wi

Start Video

Den vénstra symbolen stir for mikrofonen och den hogra for kameran. Om symbolerna har ett
rott streck over sig betyder det att ljud/bild ar avstingt. Nir motesordforanden tilldelar dig
ordet ska du sld pa din kamera och din mikrofon. Det gor du genom att klicka pa ikonerna
for ljud och video, sa att det roda strecket forsvinner. For att sl av din kamera och mikrofon
klickar du pd symbolerna sa att det kommer ett rott streck dver dem igen.

Om du klickar pa uppatpilen, till hdger om ljudsymbolen, far du upp en lista med olika
alternativ for mikrofon och hogtalare. Om ljudet inte fungerar kan du testa de olika
alternativen. I listan finns ocksé alternativet Test Speaker & Microphone (testa hogtalare och
mikrofon), dér kan du klicka for att testa dina hogtalare och mikrofonen.

Justera vilka du ser i bild

For att d6lja alla som inte har sin kamera igang behdver du gora en instadllning.

- Klicka pa den lilla pilen till hoger om videosymbolen. Klicka pa Video Settings
(videoinstdllningar) i listan som kommer upp.

Select a Camera

v FaceTime-HD-kamera (inbyggd)
Choose Virtual Background...

Video Settings...

Vit ~

Start Video




- Du fir nu upp ett nytt fonster. Om inte video dr blamarkerat i listan till vinster s
klickar du dir, for att komma at videoinstillningarna.

- Under rubriken Meetings (méten) ska du kryssa i rutan vid Hide non-video
participants (d6lj deltagare som inte som inte anvidnder kameran), som pa bilden
nedan.
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& Mirror my video
0 Accessiilty

Touzh up my apoearance
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- Nir du kryssat i rutan stinger du fonstret genom att klicka pa krysset i hornet.
Under mdtet kommer TSS-tolkar och motesordféranden att synas i bild hela tiden. Nar nagon
deltagare ska prata kommer hens kamera att slas pa.

Sla pé skrivtolkningen
Om du vill se skrivtolkningen under moétet behdver du gora nagra instédllningar.

- Ror pekaren 6ver skdrmen for att f4 upp menyraden i bildens nederkant.
- I'menyraden finns symbolen for skrivtolkning Closed Caption.

- Klicka pd symbolen Closed Caption.

- Klicka pd Show Subtitle (visa undertextning).

Show Subtitle
View Full Transcript

Subtitle Settings...

B - &= ©

Record Closed Caption Breakout Rooms  Reactio




- Om du vill att texten ska vara storre kan du klicka pa Subtitle Settings
(undertextningsinstdllningar) for att justera storleken pé texten.

Hide Subtitle

View Full Transcript

Subtitle Settings...
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ecord Closed Caption Breakout Rooms  Reactions

- Naér du klickat pd Subtitle Settings far du upp ett fonster dér du kan justera storleken pa
texten genom att dra den bl& punkten till den storlek du dnskar. Om det inte fungerar
att dra den bla punkten kan du istillet klicka pa linjen, s& kommer punkten att flytta

sig dit du klickar.
) Settings X
General
Closed Caption
Video Closed Caption Font Size: mmm——
Normal Medium Large
Audio
Share Screen
virtual Background These are medium sized subtitles.
Recording
Statistics R
Meeting Controls
O Keyboard Shortcuts Always Show Meeting Controls
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T Accessibility
Chat Display Size (Ctrl+/-)
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- Sting fonstret genom att klicka pa krysset uppe i hornet.

Notera att skrivtolkningen i Zoom ibland inte fungerar riktigt som den ska. Det hinder till
exempel att texten rullar for snabbt. Om du upplever att skrivtolkningen inte fungerar i Zoom
kan du istéllet se den i din webblésare. Skrivtolkarna kommer att skicka en liank 1 Zoom-
chatten. Klicka pa lidnken eller kopiera den och klistra in den i din webblisare.

Om du viljer att se skrivtolkningen i webbldsaren kan du antingen ha tv fonster ppna
bredvid varandra pa din dator, ett med Zoom och ett med webbldsaren. Eller s kan du 6ppna
skrivtolkningen i webblédsaren pd en annan enhet, t.ex. en surfplatta.

Anslut i tid!
Det kommer att vara mgjligt att ansluta till métet 30 min innan métets start. Detta for att alla
ska ha god tid pa sig att hinna ansluta innan métet borjar. Och for att kansliet ska hinna sléppa



in alla och kontrollera att tekniken fungerar. Aven om du kénner dig trygg med tekniken och
vet hur det funkar kommer du behova sta 1 en ko, da kansliet behover kontrollera allas teknik.
Det kommer alltsa att ta en stund att komma in i métet, oavsett hur bra du hanterar tekniken.

Anslut dérfor i god tid fore motets start. Arsmotet borjar klockan 18.00 och da ska alla
deltagare vara anslutna och redo att sétta igng.

Sa gar moétet till
Handlingarna har skickats ut till alla métesdeltagare via e-post. De gar dven att finna pa
distriktets hemsida.

Handlingarna kommer i de allra flesta fall inte att foredras, alltsa presenteras narmare pa
sjdlva drsmotet, utan de anses foredragna i och med att de har skickats ut. Darfor ar det viktigt
att du laser igenom handlingarna noggrant innan métet. En kortare presentation eller
sammanfattning kan komma att goras i borjan av varje punkt. De punkter som kommer att
presenteras nirmare pa arsmotet dr arsredovisning och verksamhetsberittelse samt
valberedningens forslag.

Om du har nagra frdgor rorande handlingar eller forslag har du moéjlighet att kontakta
kanslichef Maria Ojmertz fore drsmotet. Du nir Maria via mail till
maria.ojmertz@distriktet.info.

Rostlingden kommer att upprittas i borjan av motet genom att motets ordforande gér igenom
listan med anmilda ombud och kontrollerar att alla &r ndrvarande genom ett upprop. Nar
rostlingden gétts igenom kommer dven Ovriga deltagare pd motet att ropas upp.

For att begéra ordet/séitta upp dig pa talarlistan ska du anvénda funktionen Raise hand. Du
hittar symbolen (en gul hand) under ikonen Reactions (Reaktioner) som finns i menyraden i
bildens nederkant. Nir du klickar pd Reactions kommer det upp en liten bubbla med olika
symboler. Dir finns en gul hand som du klickar pa for att ricka upp handen.

Har du en dldre version av Zoom pé din dator ska du istdllet klicka pd en bl hand som ser ut

L
Séhér: Raise Hand
Symbolen hittar du genom att klicka pa Participants (deltagare) i menyraden langst ned i bild.
Menyraden kommer fram nér du ror din pekare 6ver skdrmen.
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Security Participants

Nér du klickar pa Participants (deltagare) kommer ett vitt filt med en lista med deltagare upp
till hoger 1 skdrmen.
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Till véanster 1 nedre delen av den rutan hittar du symbolen for Raise Hand (rdck upp hand).

("

Raise Hand

Niér du klickar pa symbolen kommer en liten bla hand upp bredvid ditt namn i Zoom.

Nir du rickt upp handen kommer presidiet att notera att du begért ordet och skriva upp dig
pa talarlistan. Nér det dr din tur kommer motesordforanden att tilldela dig ordet. Du ska da sla
pa din kamera och din mikrofon enligt instruktionerna i lathunden. Nér du talat klart ska du
sla av din kamera och mikrofon.

Omrostning sker pé tva sitt under motet. Dels genom tyst acklamation och dels genom
funktionen Polls i Zoom. Tyst acklamation kommer att anvdndas vid enklare beslut, dér det
inte finns sa manga alternativ. Polls kommer att anvéndas for beslut i frigor av storre vikt.

Tyst acklamation

- Méotesordféranden siger: Ar ni redo att ga till beslut? (tystnad=ja)

- Motesordforanden siger: Forslaget ar...... Kan vi besluta sa? (Var tyst om du héller
med)

- Motesordféranden siger: Ar det ndgon diremot? (Sig endast ndgot om du dr
emot)

- Motesordféranden bedomer om det blev bifall eller avslag

- Votering/rostrakning eller sluten omréstning genomférs om sé begirs. Da
anvinds verktyget polls

Vid tyst acklamation dr det mycket viktigt att bara sdga ndgot om man inte anser att mdtet ar
redo att ga till beslut, eller om man &r emot beslutet. P4 frigan “Ar det nigon diremot?”
svarar man ja om man dr emot forslaget. Om man inte dr emot forslaget ska man vara tyst.
Man svarar alltsa inte p4 frigan “Ar det ndgon diremot?” med ett nej.



Notera att du méiste sld pa din mikrofon for att kunna séga till om du ér emot forslaget.
Motesordforanden kommer att lamna tid for att den som vill ska hinna sla pa sin mikrofon och
invinda mot beslutet. Om du inte vill yttra dig under den tysta acklamationen later du din
mikrofon vara avstingd.

Polls
- Vid r6stning genom polls kommer en ruta att komma upp pd métesdeltagarnas
skdrmar
- Trutan star en fraga och ett antal svarsalternativ
- Fylli det svarsalternativ du vill ange
- Klicka pa Submit (skicka in) for att lamna in ditt svar
- Nar du klickat pa Submit (skicka in) forsvinner poll-rutan fran din skarm

Vid polls ér det mycket viktigt att endast de som deltar pa motet som ombud fyller i svar.
Ovriga métesdeltagare ska inte fylla i svar och viintar helt enkelt tills poll-rutan forsvinner
fran skdrmen. Man behover inte klicka bort rutan sjélv, utan presidiet kommer att ta bort den
nér samtliga ombud fyllt i sitt svar.

Om du vill lyfta en ordningsfriga eller gora en sakupplysning ska du sld pd din mikrofon
och sdga ordningsfraga eller sakupplysning. Invinta sedan att moétesordféranden ger dig
ordet. Ordningsfragor och sakupplysningar bryter talarlistan.

Chatten kommer inte att anvindas under métet. Det finns en chattfunktion i Zoom, men
for att alla ska kunna fokusera pd motet kommer denna inte att anvdndas. Det 4r mycket
viktigt att samtliga motesdeltagare respekterar detta och inte for diskussioner i chatten
parallellt med motet.

Om du fér problem under métet gar det bra att kontakta kansliet i chatten. Du skriver da ditt
meddelande och klickar pd Enter-tangenten for att skicka. Du kan ocksé kontakta kansliet via
mail, telefon eller sms.

Att tanka pa
- Undvik bakgrundsljud
- Sting av mikrofonen nir du inte talar
- Se till att ditt ansikte dr upplyst och undvik ljus som kommer bakifran
- Hall dig kort och kirnfullt vid presentationer, fragor och diskussioner

Vad hander om...

- du tappar uppkopplingen?
Om du tappar uppkopplingen kan du enkelt ansluta igen pa samma sitt som du anslot forsta
géngen. Folj instruktionerna ovan. Du ansluter antingen genom att klicka pa lidnken, eller
genom att fylla i motets ID.

- Det uppstir nagot problem som du inte kan 16sa?
Om tekniken krénglar eller om det uppstar ndgot annat problem som du inte lyckas 16sa ska
du kontakta Karin Vikstrom eller Ingalill Bjorkstrand pé distriktskansliet.
Karin nar du pé tel. 076-115 54 79, eller via mail till karin.vikstrom(@distriktet.info.
Ingalill nar du pa tel. 076-115 54 14, eller via mail till ingalill.bjorkstrand@distriktet.info.




