Mgteverktgyet



Landsmgte som videokonferanse i Zoom

e Zoom er et program som brukes til a holde og delta i videomgter.
Farste gang du skal delta pa et Zoom-mgte, ma du laste ned og installere

programmet Zoom til din egen PC eller Mac. Gjgr dette i god tid fgr mgtet
starter, sa du er sikker pa at alt er pa plass.

e Zoom kan ogsa installeres som app til smarttelefon eller nettbrett. Du laster da ned appen
som heter «ZOOM Cloud Meetings» i App Store (iPhone/iPad) eller Google Play (Android).

Se forklaring til hvordan du bruker Zoom-app til sist i denne veiledninga.

e |Installering avZoom trenger du bare a gjgre én gang.



Nettverkstilkobling
Du ma vaere koblet opp til internett for & delta i Zoom-mgte. Jo bedre internettdekning du har, jo
bedre vil du se og hgre de andre deltakerne. Test gjerne dette pa forhand eller under testmgtene.

Lyd og bilde — sjekk pa forhand og sg¢rg for bistand

Nar du skal delta i videokonferanser ma du bruke en PC med kamera, mikrofon og hgyttaler. De
fleste moderne baerbare datamaskiner har dette. Zoom-programmet vil i de fleste tilfeller koble seg
til hgyttaler, mikrofon og kamera pa datamaskinen din. Nar du skal delta i et mgte, vil du fa
anledning til a teste lyd og bilde i Zoom-programmet. Se trinn 6 og 7 i forklaringa under.

Koble deg pa megtet og test lyd og bilde i god tid for mgtet starter. Hvis du ikke far opp bilde av deg
selv eller mangler lyd, er dette innstillinger du ma gjgre pa din egen datamaskin.

Lyd og bilde har ulike innstillinger pa ulike datamaskiner, og dette er det vanskelig a gi veiledning til
«pa avstand». Er du usikker pa hvordan du stiller inn hgyttalere, mikrofon og kamera pa din PC, bgr
du ha noen sammen med deg som kan bista deg nar du skal bli med i et Zoom-mgte for fgrste gang.



Forberedelser til videomgte

Sett datamaskinen/nettbrettet pa et bord. Da unngar du at bildet av deg «rister».

Pass pa at du har lyset foran deg og ikke bak deg. Sitter du i motlys blir det vanskelig a se deg.
Bruk hodetelefoner nar du deltar pa mgtet, hvis du sitter alene i rommet. Dette gir bedre lyd
for alle. Bruk gjerne mikrofon, for eksempel en handsfree som du kobler til datamaskinen.
Logg inn pa datamaskinen og mgtet i god tid slik at du kan sjekke at alt fungerer



Installere Zoom og bli med pa mgte

Denne forklaringa viser trinn for trinn hvordan du installerer Zoom og blir med i et Zoom-mgte.

Dette er vist pa PC og med nettleseren Google Chrome. Dette er den anbefalte nettleseren for denne
bruken. Har du andre nettlesere pa PCen din (for eksempel Opera, Mozilla Firefox eller Internet
Explorer), anbefales det at du laster ned og installerer Google Chrome fgrst. Denne laster du ned
herfra: https://www.google.com/chrome/

Vi anbefaler for best mulig brukeropplevelse @ dpne Zoom utenfor Citrix



Trinn 1 — Innkalling pa e-post

Innkallinga til mgter i Zoom sendes som en e-post, der du finner en lenke til mgtet.
E-posten vil se omtrent slik ut:

Zoom meeting invitation - browser og nedlasting

O "

Zoom-Meeting.ics
934 byte

_inviting you to a scheduled Zoom meeting.

Topic: browser og nedlasting
Time: May 19, 2020 02:40 PM Oslo

W

Join Zoom Meeting
https://usO4web.zoom.us/j/3092823871 ?pwd=YIVnMDhCdVYzaWRKbTF5MVFXeGozQT09

Meeting ID: 309 282 3871
Password: 6s9BLc



Trinn 2 — Trykk pa lenka

Nettleseren vil apne nettsida www.zoom.us. Klikk pa «download and run Zoomn. Fila vil legge seg pa

linja nederst til venstre.

o Launch Meeting - Zoom X . - g %
& cC 0 @ usO4web.zoom.us/j/30928238712pwd=YIVnMDhCdVYzaWRKbTFSMVFXeGozQT09&status=success Q w 0O . :
i Apper Bokmerker Andre bokmerker

200m —

Please click Open Zoom Meetings if you see the system dialog.

If nothing prompts from browser, click here to launch the meetis

spplication, join from you

o Zoom_od2i8sofizk....exe A Vis alle X




Trinn 3 - lagre fil
Trykk pa fila, hvis ikke neste bilde apner seg automatisk. Trykk pa «lagre»:

¢

« v 1 BB > DennePCen » Skrivebord v D Sak i Skrivebor
ax 09D
i s S - @ Andre bokmerk
" Navn Endringsdato Type Storrelse
#* Hurtigtilgang o n—
f 3.05.2020 08:49 AMHarve 3 kB
B Skrivebord  # 5: Microsoft Teams 20:
= Creative_Cloud Set-Up 1.04.2020 14 rogeam 2111 k8
¥ Nedlastinger # SR ’ :
W8 Teams windows x64 5 8D7D225A26ADF ... ( ) 09« rogram 95 414 kB
& Dok ter o .
akiag &, vic-3.08-win32 1.02.2020 143 Program 19 817 kl
w» NBK felles (N: # B ADE 45 Installer 18.01.2020 2357 Program
Admin 4 M spotify 02.05.2019 182 Snarve 2 kB
Tradisjonsmat Admin 6.05.2020 10:41 mappe
Bilder - Gamle Firefox-data 06.05.2020 10:2( mappe
04 TMS 2020 # Adobe Digital Editions 4.5 19.01.2020 Fllmappe
Diverse verktoy 08.10.2019 12:51 Filmappe

Digitalt landsi #
02 TMS 2020 - e
Development pr

Mai

v
o

Filnavn: | Zoom_c42l8sofizku_acf88b0bf3d51018
Filtype: Application v

A Skjul mapper Lagre Avbryt




Trinn 4 — Installering

Herfra vil det meste ga automatisk. Du vil fa opp dette skjermbildet:

O Pact Attandea oon

e

** Appe

X +

C O @& usOdweb.zoom.us/postattendee?id=

Bokmerker

200m

Your meeting will begin soon...

o »:

Andre bokmerker




Trinn 5 — Navngivning
Nar programmet er lasta ned og ferdig installert, far du opp dette bildet:

b Zoom X

Enter your name

(2 )

Remember my name for future meetings

Skriv inn navn og klikk pa «join meeting». Du kan skrive maks 50 tegn i navnefeltet. Hvis dere sitter

flere sammen, ma navnene forkortes.

Navngiving pa landsmgtet skrives slik:
Distrikt - Navn — Delegatnummer

For eksempel
Oppland Navn Navnesen 23



[ ) Video Preview

Trinn 6 — sjekk kamera

Hvis kameraet pa PCen din er aktivert og i
orden, vil du na fa opp et bilde av deg selv.

Klikk pa «join with video».

Pa grunn av mulige
problemer med tilkobling
gnsker vi at alle holder
kamera av sa lenge man ikke
skal ta ordet

Always show video preview dialog when joining a video meeting

[ Join without Video j Join with Video




Zoom Meeting

Trinn 7 - Sjekk lyd
Du far opp dette skjermbildet. Trykk pa «test speaker
and microphone»

Du far na opp muligheten for testing av (1) hgyttaler T N st o
(speaker) og (2) mikrofon (microphone) T N

Ily join audio by computer when joining a meeting




a) Hegrer du ringetonen? Trykk YES.

b) Snakk inn i mikrofonen og vent til du hgrer
deg selv tilbake. Hgrer du lyden? Trykk YES.

Testing speaker...

Do you hear a ringtone?

[’ Yes 1 [ No ]

Speaker 1: Heyttaler (Conexant ISST Audio) N

Output Level: — ;|

Testing microphone...

Speak and pause, do you hear a replay?

[ Yes ] ( No ]

Microphone 1: Mikrofon (Conexant ISST Audio) g

Input Level:




c)

Hvis alt er i orden med lyden, far du opp denne
beskjeden. Klikk pa «join with computer
audio»

Speaker and microphone looks good

Speaker:  Hayttaler (Conexant ISST Audio)

Microphone:  Mikrofon (Conexant ISST Audio)

( Join with Computer Audio j




Trinn 8 — venterom

Under landsmegtet og testmgtene blir alle deltakerne plassert i et «venterom» fgr de far komme inn i
metet. Her skal du ikke foreta deg noe. Deltakerne vil bli sluppet inn i mgtet én og en.

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




Trinn 9 — Velkommen til mgtet!

Nar mgteverten har sluppet deg inn i mgtet, er du klar til a delta. Mgteverten vil gnske deg
velkommen og se at du er pa plass. Deretter vil mgteverten skru av mikrofonen din, hvis du ikke har
skrudd den av selv. Du vil da hgre hva som sies i mgtet, men du kan ikke snakke selv.

a) Du ser na den som har ordet i et
stort bilde og deg selv i et lite bilde.
Dette kalles «speaker view». For 3
endre visninga av deltakerne, trykk pa
«gallery view» gverst i hgyre hjgrne.




Si. 8

b) Nar du har valgt «gallery view» far
du deltakerne opp i like store bilder.
Den som har ordet er markert med gul
ramme rundt bildet. Du kan veksle
mellom de to visningene underveis i

motet.



Trinn 10 — Underveis i mgtet

£ Zoom Meeting = (&l

v Participants (7)
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Invite Unmute Me

v Zoom Group Chat

To: Everyone v O File

Et mgte med flere deltakere vil se slik ut. Pa linja nederst i dette bildet finner du ikoner for ulike
funksjoner underveis i mgtet. Funksjonene blir giennomgatt pa testmgtene. Dette er de viktigste:



~ 2~ @ O &

Stop Video Participants Chat Share Screen Record Reactions

a) Mikrofonsymbolet
Mikrofonen din skal vaere skrudd av ndr du ikke har ordet. Mgteverten kan overstyre mikrofonen din,

men du skal helst passe pa dette selv. Trykk pa mikrofonikonet for & skru mikrofonen av (mute) og pa
(unmute). Mikrofonen din har en rgd strek over seg nar den er skrudd av.



~ 2~ @ O &

Stop Video Participants Chat Share Screen Record Reactions

e

b) Kamerasymbolet
Trykk pa kameraet for a skru det av eller pa. Du bgr ha kamera pa underveis i mgtet sa de andre
deltakerne kan se deg. Skru allikevel gjerne av kameraet hvis du ma bevege deg mye rundt i rommet.



A
A a4 . @ ®

Stop Video Participants Chat Share Screen Record Reactions

c) Participants (deltakere)
Trykk pa symbolet for a apne deltakerlista i hgyre del av bildet. Du vil da se hvem som er med i
megtet, samt symboler for hvem som har rukket opp handa og hvem som har mikrofonen av og pa.



~ 2% O &

Stop Video Participants Share Screen Record Reactions

d) Chat
Trykk pa symbolet for chat for & apne mgte-chatten til hgyre i bildet, under deltakerlista.
| chatten kan du skrive beskjeder underveis i mgtet som alle deltakerne kan se.
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Invite Unmute Me

v Zoom Group Chat

e) Raise hand (ikon rett under deltakerlista, r@d sirkel)

Dette er funksjonen som brukes til handsopprekking i mgtet. | de tilfellene det apnes for a ta ordet
underveis i mgtet, trykker du pa den bla handa. Det vil da komme opp et symbol ved siden av navnet
ditt i deltakerlista. Ordstyrerne fglger med pa hvem som har «rukket opp handa».



Trinn 11 — Neste gang du skal delta i mgte

e Installering av programmet trenger du kun a gjgre farste gang du skal delta i et mgte
e Neste gang du trykker pa en Zoom-lenke, vil nettleseren din spgrre om du heller vil starte
programmet Zoom, og du kan godta dette. Dette vil se slik ut i nettleseren din.

3871?pwd=YIVNnMDhCdVYzaWRKbTF5MVFXeGozQT09&status=success

Vil du apne Zoom?

https://usO4web.zoom.us vil apne denne

Apne Zoom

e Nar programmet apner, vil du deretter kun behgve a gjgre trinn 5 og utover (det vil si skrive
inn navn, velge «join with audio» og «join with video» og deretter vente i venterommet)



Vi anbefaler a teste at zoom fungerer pa den enheten du skal benytte til landsmgtet.

Det blir satt opp apne testmgter i Zoom som du vil fa linker til pa mail. Dersom ingen av disse skulle
passe, eller du trenger mer trening i verktgyet kan du ta kontakt med
espen.ostvold.rolla@redcross.no

For a oppna best mulig brukeropplevelse for et landsmgte er det anbefalt a8 benytte en PC/Mac,
men dersom du har behov for a delta via smarttelefon eller nettbrett og opplever problemer ved
palogging kan dette veere en nyttig liste a ga igjennom:

https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/204484835-My-Audio-is-Not-Working-on-iOS-or-
Android



mailto:espen.ostvold.rolla@redcross.no
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/204484835-My-Audio-is-Not-Working-on-iOS-or-Android

Voteringssystemet



1. Apne nettleseren Chrome eller Safari pa din
smarttelefon, nettbrett eller laptop

2. Ga til rodekors.no/votering

iPad = 14.35 ¢ 53 % @)

+ Rode Kors



+ Rode Kors

Mobilnummer
Fa kode pa SMS
Godkjenning

Logg inn Tilbake

For a logge pa ma du skrive inn mobiltelefonnummeret ditt. Skriv
det inn uten landkode og uten mellomrom. Eksempel: 98765432.
Trykk sa pa “Fa kode pa SMS”.

Du mottar godkjenningskode pa SMS etter kort tid fra Rode Kors.
Skriv inn koden i feltet og trykk «logg inn».



iPad =+ 14.35 & 53 % @)

< [T] & rodekors3.trippelm.tv (v ﬁ + @

Tilbake Jelegat 20, Artur Logo ut

Nar du er innlogget far du
folgende valg

— >

J  Votering

Tegn deg til talerlisten

Bla i talerliste

+ Rode Kors

Nar vi gar til votering
kommer avstemming opp
+ Rede Kors automatisk



iPad ¥ '+ 12.28 4 59 % @)

4 [T] a rodekors?2.trippelm.tv c ﬁ —+ D'—J

Nar det er tid for a stemme vil du

9 Hva liker du best? A) Eple B) Banan . ° .
automatisk fa presentert svaralternativene

o A
Svaralternativer - Velg ditt svar, og trykk pa svar-knapp for a
: avgi din stemme
@ Blank

=y
«svar-knapp»

+ Rede Kors

+ Rode Kors



Du kan endre din
stemmegiving frem
til dirigentene
avslutter valget.

iPad = < 12.28

< D:] & rodekors2.trippelm.tv

. 59 % @)

¢ 0 + @

Tilbake Delegat g, Artur

+ Rode Kors

Logg ut

9 Hva liker du best? A) Eple B) Banan

Du stemte A



Her er en forklarende video om
voteringssystemet:

https://youtu.be/xr77p4KQ9BS8



https://youtu.be/xr77p4KQ9B8

