Zoom guide for arrangerer, der har lant en licens af Vindrosen

Her er en guide til dig, som laner en licens af Vindrosen til at atholde et Zoom-mgade. Alle
funktioner vil ikke blive gennemgéaet — kun de, som vi finder nedvendige.

OBS! Der er meget information i denne guide, men da Zoom er ret intuitivt, er det ikke
sikkert, at I behgver laese det hele. Brug evt. guiden som opslagsvaerk og spring det over, I
allerede ved.

Hvis I gnsker yderligere info om at arrangere et Zoom made, er det nemt at finde viden pa
nettet. Zooms egne support-sider er fx meget brugervenlige men dog engelsksprogede.

Opret en Zoom konto (spring til punkt 9, hvis
du allerede har oprettet en konto)

1. Start med at oprette en Zoom konto pa din eller din forenings e-mailadresse. Valg
”sign up it’s free”:

ZOONY)  owmons~  puansspRONG  coNTACTsLe JOINAMEETING ~ HOSTAMEETING »  SIGNIN

A Million Reasons to Celebrate
Zoom Phone

We've sold more than 1 million Zoom Phone seats around the world 3 ‘

2. Vealg din fedselsdag og klik ”Continue”:

2 ool l . SOLUTIONS ~ PLANS & PRICING CONTACT SALES JOIN AMEETING HOST A MEETING ~ SIGN IN m

For verification, please confirm your date of birth.

July ~ 28 v 1964 ~ Continue

This data will not be stored




3. Indtast din eller din forenings e-mailadresse og valg ”Sign Up”:

Sign Up Free

Your work email address

-

testvindrosentest@gmail.com|

"

Zoom is protected by reCAPTCHA and the Privacy Policy and Terms of Service
apply.

Already have an account? Sign in.

Or sign in with

Q G 0

S50 Google Facebook

4. Du far nu en besked om, at du har faet en mail med et bekraeftelses-link. Hvis ikke

du har modtaget en mail, klik da "Resend another email”. Husk at tjekke din spam-
mail:

We've sent an email to janus@vindrosen-huset.dk.

Click the confirmation link in that email to begin using Zoom.

if you did not receive the email,

Resend another email

5. I'mail’en skal du klikke "activate account” for at bekrzefte oprettelsen af din zoom-
konto:

e weito Zoom,
janus@vindrosen-huset.dk!

To activate your account, please click on the button below to verify your email
address. Once activated, you'll have full access to Zoom Meetings & Chat

ACTIVATE ACCOUNT




6. Nar du har klikket péa linket, skal du skrive det navn, du vil oprettes med i din
Zoom-konto. Du skal ogsa finde pa et kodeord pa mindst 8 tegn, som indeholder
bade tal, store og sméa bogstaver.

Du bliver ogsa spurgt, om du er ved at oprette en konto pa vegne af en skole. Hvis I
er en forening, skal du valge "no”. Derefter "Continue”:

Welcome to Zoom

Hi, jan***@***dk. Your account has been successfully created. Please list your name

and create a password to continue

Preben

Prebensen

Password must:

« Have at least 8 characters
« Hav

least 1 letter (a, b, c...)
least 1 number (1, 2, 3...)

« Include both uppercase and lowercase characters

Confirm Password

Are you signing up on b ary or secondary (K-12) institution?
Yes O No

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

7. Hvis du vil invitere andre til at oprette en Zoom-konto, kan du gere det nu. Ellers
spring dette trin over ved at klikke ”Skip This Step”. Husk at klikke ved "I'm not a
robot”

2 Invite Colleagues ---- 3 Test Meeting

Don't Zoom Alone.

nvite your colleagues to create their own free Zoom account today! Why invite?

name@domain.com

name@domain.com

name@domain.com

Add another email

\/ I'm not a robot

reCAPTCHA




8. Din konto er nu oprettet, og du bliver inviteret til at starte et testmade med det
samme, “Start Meeting Now”. Ellers valg "Go to My Account”, for at se dine
indstillinger, planleegge mader osv.

2 Invite Colleagues ---- 3  Test Meeting

Start your test meeting.

Excellent! Now it's time to start meeting

Your personal meeting url:
https:#/zoom.us/j/54969047727
pwd=YVpyMXhrRnIWRHNwdkdalU1p4Z3BKdz09

Save time by scheduling your meetings directly from your calendar.

ﬂ' Microsoft Outlook Plugin Chrome Extension

‘ Download O

Download

9. Huvis ikke selve Zoom-appen er installeret endnu, ga da ind pa https://zoom.us/,
veelg “resources” gverst til hgjre, veelg “"download Zoom Client”, vaelg ” Zoom Client
for Meetings”, installér nar filen er hentet.

REQUEST A DEMO 1.888.799.5926 RESOURCES ~ “orPORT

JOIN A MEETING Sood Zoom Chent

Video Tutorials

Live Training
Webinars and Events
Zoom Blog

FAQ

Privacy and Security

Security Resources

Zoom Virtual Backgrounds



https://zoom.us/

Nar du har en Zoom konto

Nar du har en zoom-konto og app'en er installeret, er det tid til at arrangere et mgde. Du
har en gratis konto, hvilket betyder, at gruppemgader er begraenset til max 40 minutter. For
at holde mogder uden begransninger, kan I lane en licens af Frivillighuset Vindrosen. Skriv
til os pa vindrosen@vindrosen-huset.dk og oplys os mgdetidspunkt og mailadresse til
licensen (den, du lige har oprettet).

Det er en overordentlig god idé at holde nogle testmader, hvor der er rigelig plads til at
afprgve funktioner, lave fejl og grine lidt ad det hele.

Testmader kan sagtens holdes pa en gratis Zoom-konto.

Planlaeg moder

10. Log ind pa din Zoom-konto pd www.zoom.us. Nar du er logget ind, kan du se nogle
menupunkter gverst til venstre.

o

Ved punkt 2 meetings” kan du planleegge mader ved at klikke pa “Schedule a
meeting” til hgjre pa skeermen:

Meetings

Upcoming  Previous  Personal Room  Meeting Templates

11:00 AM - 12:00 PM Vindrosen testmade med Bente

03:30 PM - 04:30 PM Bestyrelsesmade Vindrosen



mailto:vindrosen@vindrosen-huset.dk
http://www.zoom.us/

11. Nu far du mulighed for at veelge navn og tidspunkt pa medet (husk at valge
Copenhagen som tidszone):

12. Néar du er faerdig med din planlagning, vaelger du om madet skal skrives i din
Outlook, Google, eller Yahoo kalender, eller du kan velge ”copy invitation”, hvor
Zoom foreslar en tekst til en invitation. Markér og kopiér teksten over i et dokument
eller en mail. Du skal kun bruge linket.

Start this Meeting

My Meeting

Feb 5. 2021 06:00 PM Copenhagen

Addto | [BJJ Google Calenda \q; thook € @) Yahoo Calenc ‘

9725766 3373& & &
Passcode O W Waiting Room %

Host Off
N

13. Invitér mgdedeltagere ved at sende en mail med din info, som nu er lagt i din
kalender eller i dit dokument.
De gverste par linjer med tidspunkt, og ikke mindst mgdelinket
“https://zoom.us.osv.0sv”, er det vigtigste at meddele til dem, I inviterer.



Copy Meeting Invitation

Meeting Invitation

Janus Valsted is inviting you to a scheduled Zoom meeting.

Topic: My Meeting
Time: Feb 9, 2021 05:00 PM Copenhagen

Join Zoom Meeting
https:fzoom.us/j/941581502607 pwd=YThWZXd4RCzY2NwSjdhZkFycESyUTO?

Meeting ID: 941 5815 0260

Passcode: 389610

One tap mobile

+16699006833, 941581502604, 389610# US (San Jose)
+19294362866,94158150260#,,,,"389610# US (New York)

Dial by your location
+1 669 900 6833 US (San Jose)
+1 929 436 2866 US (New York)
+1 253 215 8782 US (Tacoma)
+1 301 715 8592 US (Washington DC) M
+1.312 424 A799 LIS (Chicasal &

Copy Meeting Invitation Cancel

Afhold mgdet

Nar det er tid til at starte madet (arrangeren og medarrangererne meder selvfalgelig op i
god tid), gar du igen ind under punktet “meetings”. Nar du holder musen over madet, du
vil starte, far du en mulighed, som hedder "start meeting”. Veelg denne, og du bliver spurgt,
om du vil 4bne zoom meetings. Valg “Abn Zoom Meetings”

le tq 2
Vil du &bne Zoom Meetings?

hitps://zoom.us vil geme Sbne denne app.
O Tillad altid, at zoom.us dbner links af denne type i den ks oD

Abn Zoom Meetings m

Click Open Zoom Meetings on the dialog shown by your browser

If you don't see a dialog, click Launch Meeting below

Launch Meeting

Don't have Zoom Client installed? Download Now

Having issues with Zoom Client? Join from Your Browser




14. Nu er madet i gang. Nederst til venstre er der ikoner for lyd og video. Er der en rad
streg over, er de slukkede. Klik pa dem for at teende og slukke.

Janus Valsted

15. I "participants” kan du se deltagerne i mgdet. Efterhdnden som de mader op, bliver
de anbragt i et ventevaerelse, og du skal vealge at lukke dem ind, "admit”, for at de
kan deltage.

- o X
- - Participants (1)
Waiting Roem (1) ~ Message
Janus [ admit [T
In the Meeting (1) v
m Janus Valsted (Host, me) ]

Janus Valsted

4

i L] Invite Mute Al
e e

Chat




Vearter og med-varter

I en digital generalforsamling er der brug for at uddelegere opgaver, da det er seerdeles
svaert at have overblik over chat, hdndsopretninger osv samtidig med at man afleegger en
arsberetning og taler med deltagere. Derfor kan felgende roller kan vere gode at have:

e Dirigent/ordstyrer muter/unmuter og styrer, hvem der taler.

o Teknisk dirigent holder gje med chatten og oprakte haender og gor
dirigent/ordstyrer opmarksom herp4, satter evt. afstemninger i gang osv.

e Teknisk support, hjelper med det tekniske i chatten, ringer evt. til deltagere og
hjalper dem i gang, hvis noget gar galt.

16. For at uddelegere disse roller til andre deltagere i madet, skal du gere dem til
medveart (co-host).

Find de gnskede deltagere i deltagerlisten, klik pa "more” og vaelg "make co-host”.

W Participants (2)

m Janus Valsted (Host, me) oA

Ask to Start Video

Fin
Make Host

Make Co-host

Rename

Allow to Record Local Files

Allow to Multi-pin

Fut in Waiting Room
Remove

Report..




Offentlig afstemning (handsoprakning)

17. Der er ofte brug for at lave afstemninger til en generalforsamling eller et
reprasentantskabsmede. Man kan lave den offentlig eller hemmelig.
e I en offentlig afstemning kan deltagerne bruge “raise hand” i punktet “reactions”
i bunden af skeermen for at lave en afstemning med handsoprakning. Undga de
andre muligheder under "reactions”, da disse forsvinder hurtigt, s man ikke nar
at opteelle dem.

e Man kan ogsa bede deltagerne om at skrive "godkendt” eller lignende i chatten.

Hemmelig afstemning

18. Hvis man valger en hemmelig afstemning om fx nye medlemmer til bestyrelsen,
kan det ogsa lade sig gore forholdsvis enkelt.

Vigtigt: Vaerter og medvaerter (host og co-host) kan ikke deltage i en afstemning.
!0BS: madet skal veere skemalagt, hvilket det som regel ogsa er (Punkt 10).

Du kan forberede afstemningerne inden madet ved at logge ind pa din profil, klikke
dig ind pa dit planlagte made, scrolle ned i bunden, hvor der er en tom hvid firkant,
hvor der star "You have not created any poll yet. ” Veelg add ude til hgjre.



=/

19. Hvis du laver afstemningen i lobet af madet, vaelg da "polls” i bunden af skaeermen og
derefter ’Add a Question”:

Add a Question

20.Uanset hvornar du laver afstemningen er fremgangsmaden den samme:

e Giv afstemningen et navn.

e Kryds af ved "anonymous” hvis afstemningen skal veere hemmelig (for alle
undtagen vaert og medverter)

e Velg navn til din afstemning, fx "hvem skal valges til bestyrelsen?”

e Velg svarmuligheder, fx John Johnsen, Peter Petersen, Sgren Sgrensen osv.

e Velg, om der kan gives et svar "single choice” eller flere svar "multiple choice’

e Huvis der skal vaere flere spergsmal, vaelg "Add a Question”

o

e Kilik ”"Save”, nar du er feerdig.



Add a Poll /
Enter a title for this poll
[JAnonymous? (3
1
T iF question here
E @ Single Choice () Multiple Choice /
= Opti |
/ Delete
+ Add a Question /
——

e Velg "Launch Polling” for at seette afstemningen i gang

1. 3 testsvar

Martin
Gert

Hanne

/

Launch Pelling




e Nar afstemningen er feerdig, vaelger du “end polling” hvorefter du kan dele
resultatet af afstemningen med deltagerne; “share result”, eller genstarte den,
hvis der skete en fejl "re-launch polling”

@ Polls

test spgrgsmal in Progress 1:35

1. 3 testsvar

Attendees are now viewing questions

Martin
1. 3 testsvar
Gert 100%
Martin
Gert 100% Hanne
Hanne

/ l /

Share Results Re-launch Polling

Del skaermbillede

Maske har I brug for at vise deltagerne noget. Det kan vaere en powerpoint prasentation, et
regnskab, billeder osv. Det gor man via funktionen “Share Screen”.

21. Nar du klikker pa den, far du mulighed for at vaelge et abent vindue eller en fil fra
din computer, eller en tavle "White Board”, hvorpa du kan tog skrive.

() Select a window or an application that you want to share

Advanced

// o

Whiteboard iPhone/iPad

_ ° : .
Zoom guide for arrangeren.docx m Zoom guide for arrangeren.odt - m Meeting Informat\on-Zoom—G.‘.‘. Indbakke-Janus@vmdro:&n-hus.”ﬁ

6 uge

Share sound  ~ Optimize for video clip

L L]
-

Unmute Participants




Send deltagerne ud i et rum

Man kan oprette et eller flere rum og sende deltagerne ud i disse rum. Det kan fx vaere, hvis
man skal have en diskussion "ved bordene”.

22 Klik pa "Breakout Rooms”
e Velg hvor mange rum, der skal veere.
o Skal deltagerne fordeles automatisk i rummene (Assign automatically)?

e Vil du selv fordele deltagerne i rummene (Assign manually)?

o Skal deltagerne selv veelge et rum?

) Create Breakout Rooms it

mm=s) Create | ' :| breakout rooms

O Aassign automatically
Assign manually

Let participants choose room

oy
[ 17

Yarticipants

23.Nar du gar videre, kommer der et nyt vindue, hvor du kan tilfgje eller fjerne rum og

flytte rundt pa deltagerne. Nar du er feerdig, klikker du pa "Open all rooms”. Nu
bliver deltagerne inviteret ud i rummene, og kan snakke sammen der.



&) Breakout Rooms - Not Started y X

~ Room 1 # Rename * Delete Assign

[ /

Options Recreate Add a Room Open All Rooms

Lav testmgder

Kunne du kere pa cykel forste gang du provede? Nej vel. Man skal gve sig for leere noget,
som man maske senere synes er nemt. Det kan vi kun anbefale, at du ogsé ger med Zoom.
Start nogle magder med nogen andre, leg lidt med de forskellige funktioner, og slut af med
en egentlig generalprave pa jeres egentlige made. P4 den méade falder risikoen for, at jeres
mede drukner i tekniske vanskeligheder.

Meta kommunikation

Til et fysisk mgde kan deltagere se, nar ordstyreren roder rundt i sine papirer og prover at
fa styr pa naeste punkt pa dagsordenen. Sa ved man helt naturligt, at det er derfor, der ikke
bliver sagt noget. Den mulighed er ikke til stede ved et digitalt megde. Fortel deltagerne,
hvad der sker:

”Jeg er lige ved at finde powerpoint prasentationen”

”Jeg spildte kaffe, 2 sek.”

"Der er vist 2 deltagere pa vej fra venterummet, dem venter vi lige pa”.
Sa ved folk, hvad der sker og madet foles mere naturligt.

Af med lyden

Det kan vere en god idé at slukke lyden for alle deltagerne. Sniksnak, egtefeller,
héndvaerkere, nys og bern kan hurtigt komme til at fylde meget, hvis der er mikrofon pa.

Kontakt os gerne for yderligere hjalp: vindrosen @vindrosen-huset.dk tlf.: 7545 7085



mailto:vindrosen@vindrosen-huset.dk

