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1.1 Ljuset

For att ditt ansikte ska synas tydligt ar det viktigt att du sitter i medljus. Det innebar att ljuskallan ska
finnas framfor dig och inte bakom dig. Undvik att ha fénster som slapper in dagsljus bakom dig. Testa
med olika placering av bordslampa for att se hur ljuset faller pa dig. Vill man ta det ytterligare ett
steg finns det speciella ringlampor man kan kdpa.

1.2 Placering kamera

For att deltagarna ska fa den basta kontakten med dig (och uppleva dig mest naturlig) ar det viktigt
att kameran placeras i 6gonhojd. Tips ar att placera datorn pa bocker for att fa upp den alternativt
att anvanda en extern kamera.

1.3 Ljudet

Genomfor motet i en lugn miljo utan stérande bakgrundsljud. For basta ljudupplevelse for kunden
rekommenderar vi att du anvdnder ett headset dven om det normalt sett fungerar ok med datorns
inbyggda mikrofon/hogtalare. Om du anvander datorns inbyggda mikrofon, tank pa att
ljudupptagningen forsamras om du vander dig bort fran datorn.

1.4 Bakgrund
Vilj en bakgrund som ar lugn och harmonisk for att inte deltagarna ska tappa fokus fran det du sager.
Garna en vit vagg. Och som tidigare ndmnt, inget fonster eller annan ljuskalla i bakgrunden.

1.5 Uppkoppling

Sakerstall att du har bra internetuppkoppling. Anvand natverkskabel fére WiFi om mojligt. Anvander
du WiFi sa sakerstall att mottagningen ar tillrdcklig dar du sitter samt att inga andra anvandare tynger
ned natverket med tex streaming via YouTube eller Netflix.

1.6 Zoom-kunskap

Sakerstall att du har den kunskapen som kravs for att kunna genomféra moétet och hitta de
funktioner som du behéver for att genomféra métet. Till exempel delning av dokument. Hall garna
ett provmote med en van eller familjemedlem och testa alla funktioner. Hittar du inte en nédvandig
funktion sa kontakta Support@HelpMeUp.se.

1.7 Stang ned onddiga program/filer
Stang ned program och filer som inte anvands innan motet. Dels for att spara datorns processorkraft
men framforallt for att undvika att visa privata saker vid eventuell skarmdelning.

1.8 Planera motet (och 6va)

Om det ar ett mote med en tydlig agenda ar det viktigt att planera moétet och 6va for att sakerstélla
att det finns tid for varje moment. Las igenom eventuella anteckningar eller kommunikation kopplat
till motesbokningen eller kunden. Tank igenom vilka dokument eller andra filer du kan behdva visa
genom skarmdelning under métet. Oppna upp dessa filer redan fére métet.

1.9 Starta motet i tid!
Se till att aktivera motet 5-10min innan motet startar for att undvika eventuella tekniska problem for
dig och dina kunder.

1.10 Interagera
For att fa ett sa intressant mote som mojligt géller det att interagera sa mycket det gar med
deltagarna. Beritta i inledningen hur du vill att deltagarna ska interagera. Ar det ok att avbryta eller
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vill du ha fragor via chatten eller i slutet av motet? Tank pa att om du har manga deltagare kan det
vara bra att ha med en extra resurs som kan koordinera chat och fragor.

1.11 Engagemang och kroppssprak
Aven om métet ar digitalt kan du 6ka engagemanget och upplevelsen genom att anvanda ditt
kroppssprak tydligt. Kom dven ihag blicken och var kameran sitter!

1.12 Avsluta

Se till att ha tillrackligt med tid i slutet for att avsluta moétet i lugn och ro. Se till att fa mojlighet till
reflektion fran deltagarna.
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2.1 BAKGRUND
Att forsta hur Zoom ar uppbyggt och vilka funktioner/installningar som finns kommer att 6ka
mojligheterna for dig att genomfora dina moten pa ett professionellt satt.

2.2 Z00OM PROGRAMVARA

Som vard for ett méte rekommenderar vi att du alltid anvander dig av den nedladdade varianten av
Zoom (”"Zoom Desktop Client”) da den webbaserade versionen har begransningar i tillgiangliga
funktioner. Nedladdningen hittar du har Download Center - Zoom

D Zoom Coud Meetings - Y
Sign In
lucas@helpmeup se . Sign In with S5O
or G Sign In with Google

Markera “Keep me signed in” for att halla dig inloggad

2.2.1 Uppdateringar

Zoom uppdaterar kontinuerligt sin programvara med nya funktioner och buggfixar. Ha darfér som
vana att med jadmna mellanrum uppdatera Zoom-klienten. Detta gér du genom att klicka pa din
profilbild uppe till héger och valj “Check for updates” och uppdatera.

2.3 Grundinstallningar Zoom

Nér du ar inloggad i Zoom-klienten kan du goéra en grundinstéllning for att motet ska fungera sa som
du 6nskar. Instéllningarna nar du via kugghjulet under din profilbild. Nedan gar viigenom de
viktigaste installningarna.
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2.4 General
. C)

Reaction Skin Tone

bbb

eo0oooo 0

e ”Use Dual Monitors”. Denna funktion ar for dig som anvander “Share Screen” och samtidigt
vill kunna se deltagarna och interagera med dem pa en annan skarm.

e ”Ask me to confirm when | leave the meeting”. Bra att ha ikryssad om man av misstag rakar
trycka pa "End”-knappen

e ”Remind me 10 minutes before my upcoming meetings”. Stall in nar du vill bli pamind om att
ditt mote startar.

2.5 Video

[ ] Settings H

Audio
) shace ser
Qo

Background & Filters FaceTime HD Camera
©) recording Original ratio @ HD () Mirror my video

My Video
0 o
Touch up my appearance

@ statistes Mmsnm low light ( Auto

Always display participant name on their videos

Turn off my video when joining a meeting

Always show video preview dialog when joining a video meeting
Hide non-video participants
See myself as the active speaker while speaking

Maximum participants displayed per screen in Gallery View:

e ”Camera”. Ange kameran du vill anvdnda under motet (inbyggd i datorn eller extern).

e ”Adjust for low light”. Véljer du detta sa kompenserar Zoom delvis for detta.

e “Maximum participants displayed per screen in galleryview”. Har kan du valja 25st eller 49st
och det anger hur manga deltagare som maximalt visas pa skarmen nar du har visningslage
”Gallery view”. Se punkt 2.2 nedan for olika visningslagen.
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2.6 Audio

© settings

|

"Microphone”. Har staller du in volymen for din mikrofon. Speciellt viktigt nar du dven delar

datorns ljud dar man behover hitta en balans mellan ljud fran film/musik pa datorn och tal
via mikrofon.

e Testa vald mikrofon genom att klicka pa ”Test Mic”
”Suppress background noise” samt ”Music and Professional Audio” kan anpassas for att fa en
battre upplevelse nar det ar fokus pa ljudet vid tex sang.

2.7 Share screen

When | share directly 10  Zoom Room

s
(8 st ]
O om

o}

=)

0

o

Show all sharing options” under “Where | share my screen in a meeting” boér vara ikryssad sa du inte
automatiskt delar allt som visas pa din skdrm.

2.3 Chat

000

Har kan man bla stélla in ”Push Notifications”. Beroende pa hur du vill att deltagarna ska interagera

med dig under motet passar olika installningar. Vill du svara pa fragor direkt under moétet kan du

90-001 Zoom Manual rev 02



[JHelpMeUp

FRICOR KUNSKAP

kryssa i ”All messages” och da kommer meddelandet upp pa skdrmen, se punkt 2.6.2 nedan. Vill du
inte bli distraherad under métet valjer du ”Nothing”.

2.9 Recording

00

Zoom har en inspelningsfunktion (se punkt 2.8 nedan). Under ”“Local Recording” anger du var du vill
att inspelningen av motet ska sparas. Filmar du under motet konverteras det automatiskt till MP4-
format och sparas i angiven mapp nar motet avslutas.
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3.1 Starta motet

SEBASTIAN BLOMBERG Kommande bokningar
Matlagning 101
Kom igéng
° AR B ons 3 feb. 2021® 17:30- 18:20
2] Mitt Konto TARTAMOTE [
4ljsid
8 e Matlagning 101
(3 Bokningar
B ons 3 feb. 2021® 2000 - 20:50
Meddelanden
RTIAMOTE (4
m Utbetalning
Matlagning 101
N Avtal \BEF

G 16r 6 feb. 2021 @ 19:00 - 19:50

ARTAMOTE [4

Matlagning 101

G s6n 7 feb. 'ZDZI@ 15:00 - 15:50

Genom att klicka pa knappen ”Starta mote” under "Bokningar” startas det aktuella motet igang i
Zoom. Det ar viktigt att det du startar igdng motet via denna knapp da det ar du tilldelas den Zoom-
licens du behover for att halla i motet samt tilldelas rollen som Host(vard for motet).

Knappen ”Starta mote” aktiveras 10min innan motet startar. Licensen for motet aterlamnas 30min
efter planerad motesslut vilket ar viktigt att veta om motet drar over tiden da det avbryter 1:N
moten.

For att motet ska startas igdng behdver man vara inloggad pa www.zoom.us med det Zoom-inlogg
som man har kopplat mot HelpMeUp.

Z00m o soun (S
SignIn
[ o

Om man inte ar inloggad pa www.zoom.us hamnar man istdllet i formulédret nedan och kommer inte
in pa motet.

Meeting Registration

noma

Topic Matiagning 101

Required informats

o
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41 Under motet

Under sjdlva motet har Zoom en manéverpanel med funktioner som vi beskriver nedan.

4.2 Olika vyer for hur deltagarna visas

Genom att klicka pa knappen ”View” dndrar du hur deltagarna presenteras pa skarmen. OBS! Alla
deltagare gor sina egna installningar.

o "Speakers view” ger storre delen av skarmen till den som talar och 6vrig visas i ovankant. Vill
man lasa att talaren ar samma person hogerklickar man pa den personens bild och véljer
n H ”
Pin”.

o "Gallery View” visar alla deltagarna med lika stor skdrm. Beroende pa vilken instéllning du
gjort under punkt 1.5 visas max 25 eller 49st deltagare

Genom att klicka pa "Mute” sa stdangs din mikrofon av och 6vriga deltagare hor inte dig. Tryck pa
"Unmute” for att starta igang mikrofonen igen. Under presentation kan man be deltagarna att trycka

o

pa "Mute” for att minska storningsljud.

13
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Till h6ger om "Mute”-knappen finns en pil som 6ppnar upp en listruta. Har kan du bland annat andra
Mikrofon samt hogtalare och dven gora ett test via "Test Speaker & Microphone”.

4.4  Start / Stop Video

Select a Camera
v HD WebCam

Choose Virtual Background..

Choose Video Filter...
Video Settings...

/(I %

Start Video Security

°

Genom att klicka pa ”Stop Video” sa stangs din kamera av och du ar da inte synlig for 6vriga
deltagare. Tryck pa ”Start Video” for att starta igang kameran igen. Ett tips ar att om nagon deltagare
pa en workshop har dalig uppkoppling sa att den personens ljud/bild laggar kan det var bra att be
den personen stanga av sin egen video

Genom att klicka pa pilen bredvid kan du valja vilken kamera du vill anvdnda samt om du vill ha
nagon virtuell bakgrund.

4.5 Security

Under ”Security” kan du bland annat gora foljande:

o Lock Meeting vilket innebar att inga ytterligare deltagare dn de som ar anslutna kan ansluta
till motet

e Ta bort rattigheter fran deltagare genom att avmarkera funktioner

e Pausa alla aktiviteter och stanga ner ljud och bild for alla genom att klicka ”Suspend
Participant Activities”. Alla rattigheter avmarkeras. Funktionerna kan sedan aterupptas.

4.6 Kommunikation / Hantering av deltagare

Det finns ett antal funktioner for att hantera och kommunicera med deltagarna. Det ar viktigt att du
ar tydlig i inledningen hur du vill att deltagarna ska agera. Fragor via chat? Handuppracknings-
funktionen? Fragor pa slutet?

Vid storre antal deltagare kan det vara bra med en moderator som koordinerar fragor fran chatten
och 6vrig deltagaradministration.

14
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4.6.1 Participants

Participants (3)

- a X
~ Participants (3)
a Zoom Demo (Host, me 4 O
' Henrik Linc e
Spotlight for Everyone
ﬁ Henrik Lindgren § o Make Host

Rename

Allow to Record Local Files

Allow to Multi-pin
Invite

Put in Waiting Room

Remove
Invite Mute All
indc Report

°

Genom att klicka pa ”Participants” far du upp motets deltagare. Har kan du bland annat:

e Stdnga av allas mikrofoner genom att klicka ”Mute All”
e Tabort deltagare fran motet genom “Remove”

4.6.2 Chat

(] From Henrik Lindgren to

Everyone

Se punkt 1.8 om hur du stéller in hur meddelande fran chatten ska visas. Antingen visas direkt pa
skdrmen som pa bilden ovan eller inte alls. Det beror pa hur du vill hantera dessa fragor som kommer

upp.
4.6.3 Reactions / Raise Hand

&80

W Raise Hand

Q) ©

Record Reactions

Under ”"Reactions” kan deltagarna skicka uppmuntrande symboler for att visa vad man tycker.

Har finns dven mojlighet for deltagarna att racka upp handen om man undrar 6ver nagot. En hand
syns da pa deltagarens skdrm. Informera deltagarna nar motet startar om du vill att de ska anvanda
den funktionen om de undrar 6ver nagonting eller om de ska anvdnda chatten.

15
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4.7 Share Screen

Vill du dela information pa din skarm &r det viktigt att forsta alternativen och vad det innebar:

e ”Screen”. Valjer man ”“Screen” innebar det att anvdndarna ser allt du har pa skdarmen. Valjer
man denna ar det viktigt att man inte har nagot privat / sekretessbelagt som visas.

e Ardu osiker kan du vilja att enbart dela en vy och d& &r det endast den som visas.

e "Whiteboard”. Valjer man om man tillsammans med deltagarna gemensamt vill kunna skissa
pa en "Whiteboard”.

e ”Share Sound” markerar man om du aven vill spela upp datorns ljud (tex Spotify)

e "Optimize for video clip” markerar man om det ar ett videoklipp man ska dela.

e Vill man enbart dela datorns ljud gar man till fliken "Advanced” och véljer “Music”

4.7.1 Shared Screen - visningslagen

v od T 4 E Y

[ 8] ¥ B SR e

e Deltagarna kan under "View” vélja hur den delade skarmen samt hur 6vriga deltagare ska
visas pa skdarmen. Deltagaren kan dven justera hur mycket av skdrmen som ska visa din skarm
och hur mycket som ska visa deltagarna genom att dra i hogerkanten.

e For den som haller i moétet &r denna mojlighet begransad varfor vi rekommenderar att
anvanda 2st skarmar om man anvander “Share Screen” mycket.

16
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4.7.2 Annotate

1] Fa

Share Pause Share  Annotate

W Stop Share 7

A\ SSTA‘Q\

——

Nar man delar skarm finns det en funktion i menyn som heter "Annotate”. Den gor det mojligt att
skissa pa det man visar pa skarmen vilket kan vara ett hjalpmedel ndr man ska férklara nagonting.

4.8 Record

Record on this Computer Alt+R
Record to the Cloud Alt+C

@ -]

Record Reactions

Genom att klicka pa ”"Record” startar du videoinspelning av motet. Viktigt att du har ett godkdannande
av deltagarna (de ser pa sin skarm “Rec” i ena hornet sa de ser att filmning pagar). Valjer du ”Record
on this computer” sparas filmen dar du angivit i punkt 1.9.

4.9 End Meeting

Métet av slutas genom att klicka ”End meeting”. Ar det du som haller i métet kan du vélja att l3mna
eller att avsluta motet for alla deltagare.

17
90-001 Zoom Manual rev 02



