Manual for Zoom - Riksarsmotet 2021

Att starta Zoom

Under delar av Svenska Kyrkans Ungas drsmote kommer Video-konferens systemet Zoom anvandas.
Infér Riksarsmatet kommer du fa en lank till Zoom-métet via mejl. Oppna denna lank i en webblasare
pa din dator. Det kommer da se ut sd har (Zoom utvecklas hela tiden och utseendet kan ha andrats):

ZOOI I . Support  English =

When system dialog prompts, click Open Zoom Meetings.

If you have Zoom Client installed, launch meeting. Otherwise, download and run Zoom.

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

Privacy & Legal Policies °

Om du startar Zoom for férsta gdngen ar det bést (men inte tvunget) att ladda ner Zoom-klienten.
Klicka pd "download and run Zoom”. Efter ndgra sekunder dyker filen upp langst ned i webblasarens

an

fonster. Klicka pa filnamnet och klicka pa "Kor” i dialogfonstret som dyker upp.

a Zoom_cm_ds_mul...exe ~ Visa alla b4

For att starta motet klicka pa "launch meeting”. Om Zoom-klienten inte har installerats kommer en ny
text/lank visas: -"If you cannot download or run the application, join from your browser”. Om du har
klickar pa “join from your browser” kommer métet startas i webblasaren.

Om du sedan tidigare har installerat Zoom-klienten och klickar pa "launch meeting” kommer denna
ruta dyka upp. Klicka pa knappen "Oppna URL: Zoom Launcher”.

Vill du éppna URL:Zoom Launcher?

https://zoom.us vill Gppna den hir appen.

Oppna URL:Zoom Launcher Avbryt



Ditt namn
Nar du startar Zoom-klienten kommer du fa frdgan om att ange ditt namn eller "Enter your name”.
Namnet ska flja konventionen:

En inledande bokstav anger din roll i métet. Titta pa ditt bekraftelsebrev vid "Deltar som”. Om du ska
vara Ombud, Ersattare eller Observatér lagger du ihop en bokstav enligt nedan med distriktsnumret.

A Ombud

B Ersattare

C Observator

Bokstaven foljs av ett distriktsnummer pa formatet 01-13.

01 | Uppsala
02 | Linképing
03 | Skara

04 | Strangnas

05 | Vasteras

06 | Vixjo

07 | Lund

08 | Goteborg

09 | Karlstad

10 Harnosand

1 Luled

12 | Visby

13 Stockholm

Darefter laggs fornamn och efternamn till. Om vi tanker oss att personen Arne Hammar ska delta som
ombud for Vaxjo stift (distrikt) skrivs namnet pa formatet: AO6 Arne Hammar.



Om personen har en annan roll, t.ex. teknisk support, skrivs rollen férst och sedan laggs fornamn och
efternamn till. For supportpersonen Dan Westerberg skrivs namnet Support Dan Westerberg. Som
avslutning pa detta steg klickar du pa knappen “Join meeting”. Rollerna namnges da enligt:

Forkortning i presentation

Funktion

DA

Distriktsansvarig

Motesordférande

Presidie - ordférande

Teknisk ordforande

Assisterande ordférande

Sekreterare Presidie - sekreterare
Yrkande & nomineringar

Rostlangd

Coach Coach

Support Teknisk support

FS Forbundsstyrelse

FK Forbundskansli

VB Valberedning

SR Sakrevisor

Gast Gast

Kom Kommunikationsgrupp
Gtj Gudstjanstgrupp
Vantrummet

Vem som helst kommer inte in i m&tet. Du kommer férst hamna i ett véntrum medan métesledaren
meddelas om att det finns en person i vantrummet. Ditt namn kontrolleras mot en lista. Det har kan
jamféras med den normala incheckningsproceduren vid drsméten. Det ar alltsa viktigt att du foljt
instruktionen i féregdende stycke om hur du ska namnge dig sjalv. Ett antal personer jobbar med att
slappa in alla men det kommer @nda ta ganska lang tid. Under tiden kommer din Zoom-klient visa
texten:

Please wait, the meeting host will let you in soon.

Nar motet borjat kommer mojligheten att dndra sitt namn att stangas av.

Obs! Listan (med namn, tillhérighet och roll) kommer bearbetas i Google docs for att flera volontarer
samtidigt ska kunna checka av och sldppa in deltagare. Deltagarlistan kommer raderas nar
protokollet ar klart.

Beroende pa vilka instéllningar du har sedan tidigare kan du fa fragor om att sla pa ljud ”Join with
Computer Audio” och att sld pa kamera ”Join with video”.



Knapparna

Om du rér musen dver Zoom-fonstret kommer ett antal knappar visas langst ned. Observera att alla
knappar (och underalternativ) inte behdver vara synliga utan detta beror pa vilka installningar presidiet
har gjort.

27 ® @ e 6

Participants Chat Share Screen e Reactions

Det ar viktigt att ljud och bild fungerar dven om du sedan valjer att ha mikrofon och kamera avstangd.
Presidiet har dock mojlighet att sld av mikrofonerna for alla.

Ikonen visar att mikrofonen ar paslagen. Hade den varit avstangd hade ett rott
streck visats 6ver mikrofonsymbolen och texten under hade varit “"Unmute”. Du
Mute kan vaxla mellan dessa lagen genom att klicka pa sjalva mikrofon-symbolen.

Tatt intill mikrofonsymbolen pd hoger sida finns en liten uppat-pil som anger att det finns fler val. Bland
annat kan du valja funktionen "Test Speaker & Microphone...” som hjalper dig att testa att mikrofon
och dronsnackor fungerar.

| det har fallet visar ikonen att din kamera &r paslagen. Texten under anger vilken

L funktion ikonen har just i detta ldge om du klickar pa den. Klickar du pa kamera-
Stop Video ikonen kommer ett rott streck visas 6ver symbolen, texten kommer andras till
"Start Video” och &vriga deltagare kommer endast se dig som en svart ruta med
ditt namn (enligt tidigare beskriven namngivning).

Till hger om kamerasymbolen finns en liten pil upp. Om du klickar dar kommer en meny visas ddr du
kan valja kamera (om du har flera), vélja bakgrund eller géra video-installningar.

o0 77 Deltagarlistan 6ppnas och stangs med ikonen "Participants” Siffran indikerar hur

- manga enheter (deltagare) som just nu &r anslutna. Det &r viktigt att denna lista
Participants ar 6ppen under &rsmotet. Du kan dven koppla loss deltagar-listan fran
huvudfonstret genom att forst 6ppna det och sedan klicka pa nedatpilen till
vanster om texten "Participants”. Klicka pa alternativet "Pop Out” varvid listan
kopplas loss.

Har stéller du dig i talarkd, l[@s mer i avsnittet Raise hand. Du gor enklare omréstningar, lds avsnittet
Enklare omrostningar.

Den har ikonen dppnar och stanger ett chatt-fonster till hdger i Zoom. Du kan
aven koppla loss chatt-fonster genom att forst ppna det och sedan klicka pa
nedatpilen till vanster om texten "Zoom Group Chat”. Klicka pa alternativet "Pop
Out” varvid chatten kopplas loss. Las mer i avsnittet "Chatten”.

Som manga andra videomé&ten gar det att dela skarm i Zoom. Denna funktion
kommer med storsta sannolikhet endast kunna anvandas av drsmotets presidium
(Allt beroende pa installningar). Har kan de alltsa visa upp en Power Point, Word-
dokument eller motsvarande fran presidiets dator sa att alla kan se det.




Arsmétesférhandlingar kan komma att spelas in. Alla kan se att inspelning pagar
dd en symbol med en réd “lampa” med texten "Recording” visas upp i 6vre
vanstra hornet. Denna funktion kommer troligen vara avstangd for deltagarna
men det kan férekomma att méjligheten anvands av kommunikationsgruppen.

@ Recording

Det finns en knapp for att ldmna métet. Det ar knappen langst till hdger med det

Leave intuitiva namnet "Leave”. Tank dock pa att om du klickar pa Leave sd kan du inte
komma in i métet igen, utan far vanta pa att bli inslappt. Darfor ar det antagligen
battre att INTE ldmna motet om du bara ska ga pa toa eller ta lunch, utan vara
kvar i motet, men lasa datorn/ta ned fonstret.

Deltagarlistan

Deltagarlistan 6ppnas och stangs med knappen "Participants” langst ned i Zoom-fonstret. For varje
deltagare visas en fargglad ikon med deltagarens initialer, namnet som angivits, en mikrofonsymbol och
en kamerasymbol. Om mikrofonen eller kameran ar avstangd kommer symbolerna for dessa vara réda
med ett rott streck 6ver. Exempel:

v Participants (27)

A, | AQ01 Anders Andersson ¢ N

A02 Bertil Bertilsson 0 ™

A02 Cesar Cesarsson % A
@ A03 David Davidsson ¥ tA
B8 ros rikcEriksson o oh

Langst ned i Participants-fonstret kommer foljande rad med ikoner finnas tillgdngliga. Deltagarna kan
har visa att de vill tala (Raise hand) eller rosta Ja (yes) eller Nej (no).

¢ © 0 o o ©

Raise Hand yes no go slower go faster more



Talarlista - Raise hand

Under tiden debatten pagdr i Zoom kan du be om att fa prata. Det gor du genom
¢ att klicka pa ikonen "Raise hand” langst ned i Participants-fonstret. En hand

Raise Hand

kommer da visas till vanster om mikrofonsymbolen pa raden med ditt namn i

deltagarlistan. Presidiet kommer da se att du vill tala och ger dig ordet nér det ar

din tur.

Talarlista - enkel omréstning

© ©

| enklare fradgor kommer presidiet anvanda en variant av omréstning dar du enkelt
rostar genom att klicka pa ikonen for bifall (yes) eller avslag (no). Beroende pa

na vad du valjer kommer motsvarande ikon visas till vanster om mikrofonsymbolen
pa raden med ditt namn i deltagarlistan. Presidiet kan da se hur manga ombud
som svarat yes respektive no i deltagarlistan och darmed se vad utslaget blir.

Polls

| vissa lagen vill presidiet stalla fragor som inte
kan besvaras med yes eller no. De kan da nyttja
funktionen Polls.

En fraga dyker upp pa din skarm. Besvara fragan

och skicka in svaret genom att klicka pa Submit.

| exemplet till hoger har endast te kryssats i
(trots att det gar att valja flera alternativ).

Nar réstningen ar avslutad kan presidiet valja
att dela resultatet genom att visa upp det i ett
liknande fonster.

) Polls — O e
Vad tycker jag om
1. Vilken dryck &r godast? (Multiple choice)
() Kaffe

Te

() saft




Chatten

| Zoom finns en chatt. Har gar det att
v Zoom Group Chat skicka meddelande till enstaka personer

From Me to Support  (Privatels 10:02 PM eller funktioner.

Hej! Jag kommer inte in.
| nederdelen av chatten valjer du forst

?;:rmt support to Me: (Private 0PV mottagare. Vill du stalla fragor till
otell eller Zoom? support valjer du "Support” dar det star
From Me to Support: (Privately 10:04 PM "To".
Hemma
Skriv sedan ditt meddelande langst ned
och tryck Enter.
To:  Support v  (Privatel, [ File

Type message here..

Tips for ett lyckat mote
Natverk - Om du sitter med dator och har méjlighet att ansluta dig till ett fast natverk bor du gora det
da dverforingen blir snabbare och mer stabil.

Stang av kamera - Stang av kameran om den inte dr nddvandig. Bilder/film skapar mycket trafik pa
natverket. Detta kan vara extra viktigt om du anvander Wifi eller mobil-data.

Ljus framifran - Se till att ljuset pa dig kommer framifran eller fran sidan. D3 syns du bast. Om ljuset
kommer bakifran, till exempel om du sitter framfér ett fonster, kommer datorns kamera anpassa
ljusstyrkan i bilden efter din bakgrund och du framtrader som en mork skugga.

Besikta rummet - Titta runt i rummet. Detta &r speciellt viktigt om du sitter hemma. Finns det ndgot
som kan bli pinsamt? Har du baddat sangen? Finns det risk for att ndgon i familjen kommer ga forbi
bakom dig med for lite klader?

Kamera i 6gonhojd - Placera din enhet (dator, surfplatta eller mobil) sa att kameran hamnar i 6gonhgjd.
| ett normalt samtal tittar du din samtalspartner i 6gonen. Det kdnns inte naturligt att tala till ndgons
haka. Anvand bocker eller liknande for att fa upp enheten i ratt hojd.

Titta rakt fram - Forsok undvika att anvanda din kamerabild som spegel. Det ar latt att borja fixa med
haret eller liknande. Forsok istdllet att titta rakt fram pd de/den du talar med.

Horlurar med handsfree — Om du har mojlighet, anvand ett headset med mikrofon, till exempel ett
sddant du har till mobilen. Pa sa satt undviker du rundgang som latt uppstar nar datorns mikrofon
plockar upp ljudet fran datorns hogtalare.

Muta mikrofonen - Forsok att hitta ett tyst utrymme att sitta pa under métet. Oavsett om du lyckas
eller inte bor du som grundregel alltid ha din mikrofon avstangd (mutad). Omgivande ljud/missljud kan
i annat fall stéra motet.



Stod

Vi férsoker erbjuda sd manga kontaktvagar som mojligt under drsmétet for att alla deltagare ska fa
hjalp med sina frdgor och att deltagandet blir sa bra som méjligt.

Har du frdgor om demokrati, omréstningar eller behéver en forklaring av vad som hénder i métet:
E-post: coacher@svenskakyrkansunga.se

Zoom: kontakta deltagaren med rollen Coach i chatten

VotelT: Skriv ett diskussionsinldgg under dagordningspunkten Coacher.

Mobil: 0761- 03 3676

Har du tekniska fragor om Zoom, natverk, dator eller webbldsare:

E-post: support@svenskakyrkansunga.se

Zoom: kontakta deltagare med rollen Support i chatten

VotelT: Skriv ett diskussionsinldgg under dagordningspunkten Support.

Mobil: 0702 - 12 09 81

Dagarna innan Riksdrsmotet kommer vi halla Zoom &ppet for testning vid tre tillfallen:

Man 2/8, 13-15
Tis 3/8,10-12
Ons 4/8,17-19

Vill du fa kontakt med presidiet; andring i rostlangden, inldmning av reservationer eller eventuella
halsningar:
E-post: presidium@svenskakyrkansunga.se

Tank pa att vi jobbar med att l6sa problem for deltagarna och att det kan ta en stund innan du blir
inslappt i testmotet.
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