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Brukerveiledning for host pa Zoom

Dette er en brukerveiledning for deg som skal veere mateleder (host) pa Zoom. Som host far
du muligheten til & styre deltakernes mikrofon og kamera, samt noen andre nyttige

funksjoner.
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NB: Det anbefales at du som er mgteleder deltar via PC, da funksjonene er mye lettere
tilgjengelig enn ved bruk av nettbrett eller telefon. Denne manualen tar derfor utgangspunkt i
bruk av Zoom pa PC.

Husk ogsa at du bgr ha installert den nyeste versjonen av Zoom pa din PC.
Ga til https://zoom.us/download#client 4meeting for & laste ned.

Digital magteledelse:

Praktiske tips:

e Husk a ha lastet ned og installert oppdatert programvare i god tid FR mgtet ditt
begynner. Dersom du ikke har brukt Zoom tidligere, test det ut i god tid, sann at du
vet at alt fungerer.

e Bruk fullt navn, slik at de som er pa mgtet ser hvem som er til stede.

e Ha chatten &pen Legg ut lenker og annet relevant i chatten.

o Bruk hodetelefoner dersom du har anledning til det. Det gjar opplevelsen bedre for
bade deg og de som skal hgre deg snakke.

e Finn en plass med godt lys. Demp motlys sa du slipper a “myse”, og unnga at du selv
sitter med ryggen mot et vindu, da far ikke de andre deltakerne sett annet en bare
konturene av deg.

e Sjekk at det som er bak deg ikke forstyrrer mgtet.

God digital mgteledelse:

Det er mange fordeler med digitale mgter, men & opprettholde en god matekultur og a forsta
hvordan den kan oppleves og veere annerledes nar man mates digitalt er viktig & ta hensyn
til.

¢ Snakk rolig og tydelig. Det er ofte vanskeligere a oppfatte hva som blir sagt over
skjerm.

e Tadeg god tid giennom avstemminger, og la deltakerne fa god tid til & komme med
forslag. Det tar lengre til & finne «Raise hand» enn & lgfte handen opp i veeret.

e Bidra til & skape et trygt og inkluderende rom. Ha videokameraet pa nar andre
snakker. Vis at du lytter ved & nikke og smile.

o Ikke snakk mellom linjene, ikke bruk forkortelser og ikke snakk om prosesser du tror
ikke alle kjenner til uten a forklare.

e Husk at du ogsa kan sende direktemeldinger til enkeltpersoner i chatten. For
eksempel er dette nyttig om det er én person som har tekniske problemer.

¢ Hold den politiske diskusjonen til innlegg. Be deltakerne om a ikke bruke chat til &
debattere.

e Alle kan se hva du gjgr — sa veer tilstede i mgtet! Det er enkelt & la seg falle for
fristelsen i & svare en SMS, kikke pa e-post, og sa videre.
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Fa host-tilgang
For a fa tilgang til «host»-funksjonen, gjar falgende:
1. Logg deg inn i mgtet pa vanlig mate
Trykk pa «Participants» pa menylinjen nederst
Trykk «Claim host» nederst i vinduet som kommer opp
Trykk inn den 6-sifrede koden du har fatt oppgitt og tykk «Claim host»

2.
3.
4.

Claim Host

Enter the Host Key to claim host role

¢ © 0 0 ©o ©

NB: Dersom mgtet du skal ha er satt opp med en egen lenke for eksternt mgte/store mgter,
ma du bli gjort til host av den som har laget mgtet (fylkessekretzer eller ansatt pa
partikontoret).
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Gjgre en annen deltaker til host eller co host:
Du kan gjegre andre til med-mgteledere (co-host) eller fa andre til a ta

= o4 33%@) Mon23Mar 1752 Q @ =

over din host-rolle. Co-host-funkjsonen lar mgteleder dele sine . participants 2)

-
§ Henriett Reed (Host, me)

privilegier med en annen bruker, slik at en medmagteleder kan
administrere mgtet sammen med mgteleder, og fa tilgang til funksjoner @ HenrettRoea
som a styre deltakernes mikrofoner og kamera eller ta opptak av
mgatet. Det er mateleder (host) som méa gi medmgteleder (co-host)
tilgang. Du gir co-host/host-tilgang pa falgende mate:

1. Ha «Participants»-vinduet apent (dersom det ikke er apent,
trykk «Manage participants» nederst pa menylinjen).

2. Hold musepekeren over navnet pa personen du vil gjare til host
eller co-host, og trykk «more».

3. Trykk «Make Host» eller «<Make Co-Host», avhengig av hvilken
rolle du gnsker 4 tildele vedkommende.

OBS: Dersom du som er host ma ga fra matet far det er avsluttet, ma
du gi en annen deltaker rollen som host. Husk ogsa at du kun trykker
«Leave meeting» og ikke «End meeting» nar du logger av.

Mute All Unmute All

Styre mikrofon og kamera for deltakerne
Du kan styre deltakernes mikrofon pa fglgende mate:

1. Ha «Participants»-vinduet apent (dersom det ikke er apent, trykk «Manage
participants» nederst pa menylinjen).

¥ wi
Unmute |
Chat
Ask to Start Video

Make Host

Rename
Put on hold

Remove

@ 0 ¢ © ©

2. Hold musepekeren over navnet pa personen du vil gi/ta fra lyd, og trykk «mute»
(slé av mikrofonen) eller «ask to unmute» (sende forespgarsel til vedkommende om a

sla p& mikrofonen).

Du kan ogsa velge a sla av lyden for alle deltakere eller sparre alle deltakere om a sla pa

lyden. Det gjar du ved & trykke «Mute all» (sla av alles mikrofon) eller «Ask all to unmute»

(sla pa alles mikrofon), nederst i vinduet.

Ask All to Unmute

Mute All Upon Entry

Play Join and Leave Sound
Lock Meeting
Enable Waiting Room

Allow Participants to:
v Unmute Themselves
v Rename
Invite v Start Video
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Du kan spgrre deltakere om & sla av eller pa kameraet sitt pa fglgende mate:
1. Hold musepekeren over navnet pa personen du vil skal starte/stoppe video.

2. Trykk «More» og deretter trykk «Ask to start/stop video»

zoom.us Meeting View Edit Window Help

@ 0 0 © ©

Inntegninger og talerliste:

Under stgrre mater bar deltakerne tegne seg ved a bruke «Raise Hand»-funksjonen.
Denne finnes under «Reactions»-knappen pa menylinjen nederst (PC) og under «More»-
knappen pa menylinjen nederst (mobil/nettbrett).

s &VvVeOs

v X <« »

Yes No Slower Faster

¥ Raise Hand

® s -]

ecord Breakout Rooms = Reactions More

Du som er host/co-host vil kunne se hvem som har tegnet seg ved & trykke pa «Participants»
nederst pd menylinjen. | listen over deltakere vil du se en hand. De som tegner seg vil dukke
opp i den rekkefglgen de tegnet seg i, slik at du kan falge listen nedover (NB: for deltakerne

vil de selv alltid sta gverst, og vil dermed kunne tro at de er neste pa talerlisten selv om dette

ikke er tilfellet).
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Henriett Reed (Host, me)

-

JD  John Doe

D
Jane Doe

Etter at du har gitt ordet til den som skal snakke, kan du holde musepekeren over
vedkommendes navn i listen over deltakere og trykke «Lower hand».

NB: | eldre versjoner har ikke den som er mgteleder mulighet til & bruke «Raise hand». Du
ma derfor selv huske ca. hvor pa listen du tegnet deg.

Avstemminger

For og mot:

Enkle avstemminger (for og mot forslag som vanligvis ikke krever skriftlig avstemming) er
best & gjennomfare direkte i Zoom. Dette gjennomfgres ved & bruke «Yes»- og «No»-
knappene, som man finner under «Reactions» i menylinjen nederst.

NB: | eldre versjoner av Zoom forsvinner «Yes» og «No»-reaksjonene etter 10

sekunder. Det er derfor anbefalt at alle deltakere bruker en versjon av Zoom som er
lastet ned/oppdatert etter 1. februar 2021 (Versjon 5.5.0 eller nyere).

O dVY20s

v X <« »

¥ Raise Hand

@ ®

Record Reactions
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Polls

Zoom har ogsa en funksjon for mer krevende avstemminger. Denne funksjonen heter
«Polls». For a fa denne funksjonen kreves det at avstemminger legges inn pa forhand av
fylkessekreteer eller partikontoret. Disse kan ogsa lages anonyme (f.eks. ved personvalg).
Dersom det er lagt inn avstemminger pa forhand vil dette bli synlig ved at det ligger en klapp
pa menylinjen nederst som heter «Polling».

Poll 1: Avstemming 1

1. Velg alternativ

) Alternativ 1

) Alternativ 2

Launch Poll

e ~1 O s ©

Participants en Polling Record Breakout Rooms Reactions More

Det vil da apnes et vindu med avstemmingene som er lagt inn. For & starte avstemmingen,
trykk «Launch Poll».
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Poll 1: Avstemming 1 /" Edit Poll 1: Avstemming 1 o
Nar du
Poll closed 0 voted v Poll 1: Avstemming 1 har
Poll 2: Avstemming 2 startet
1. Velg alternativ 1. veIy aincl auy
Alternativ 1 Alternativ 1
Alternativ 2 Alternativ 2
Re-launch Share Results Re-launch Share Results
avstemmingen vil deltakerne fa opp et vindu

der de kan avlegge stemme. Du som er mgteleder vil fa opp et vindu der du kan se hvor
mange som har avlagt stemme og hvilket alternativ som far flest stemmer.

Nar alle stemmene er inne, trykk «End Poll».

[ ] Polls

Avstemming 1 in Progress e NB: Host 09 co-host har ikke mcullgh?t t:l a stemme i
Polls-funksjonen. Pass derfor pa at sa fa som mulig av

de stemmeberettigede er host eller co-host under selve
avstemmingene.

Attendees are now viewing questions 0 of 0 (0%) voted

1. Velg alternativ

Alternativ 1

Alternativ 2

End Poll
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Etter avstemmingen er ferdig kan du velge om du vil dele resultatet med deltakerne i mgtet.
Dette gjer du ved a trykke «Share results». Du kan ogsa gjennomfare avstemmingen pa nytt,
ved a trykke pa «Re-launch» dersom det er behov for det.

Du kan veksle mellom ulike avstemminger som er lagt inn ved & trykke pa navnet il
avstemmingen helt gverst i vinduet.

Chat

| Zoom kan du chatte med alle deltakere, eller med enkeltpersoner.

Ga til «Chat» i menylinjen nederst, og du vil fa opp et vindu for chat. Du kan skrive inn
meldinger til alle ved & velge «Everyone». Du kan ogsa chatte med enkeltpersoner ved &
trykke pa feltet ved siden av «To:» og velge personen du gnsker & chatte med.

° Zoom Meeting ID: 455-312-5163

Participants

Du kan ogsa sende filer giennom chat-funksjonen. Dette gjgr du ved a trykke pa knappen
merket «File».

Som host kan du ogsa bestemme om deltakerne skal kunne chatte med hverandre, eller om

de kun skal kunne sende meldinger til host/co-host. Disse innstillingene finner du ved a
trykke pa knappen med de tre prikkene til hagyre i chat-vinduet.
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Participant Can Chat With:
No one

v Host only
Everyone publicly

Everyone publicly and directly

To: Everyone ] File

Type message here...

Dele skjerm

Du kan dele skjermen din (for eksempel ved en presentasjon) ved a trykke pa «Share»
nederst pa menylinjen. Deretter velger du hva du vil dele.

i ® Zoom Meeting ID: 455-312-5163

% Henriett Roed

A~ W A 2 2 Ed ® @

Unmute Start Video Invite Participants Share

I vinduet du far opp velger du hva du vil dele pa skjermen. Dette kan veere en presentasjon,
en nettside eller hva som helst annet pa PCen din.
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@ Basic Advanced Files

/
n

Whiteboard iPhone/iPad via AirPlay iPhone/iPad via Cable

Microsoft Word - Document... Microsoft Outlook - Microsoft Outlook - Calendar Google Chrome - Launch M...

[

Preview - IMG_1456.png Preview - IMG_1455.png Finder - Desktop — Local Photos - unknown
Share computer sound Optimize for full-screen video clip m

Dersom du skal vide en video eller noe som krever lyd, huk av for «Share computer sound»
og Optimize for video clip» helt nederst i delingsvinduet.

Pass pa at du har programmet/presentasjonen du vil dele apent, hvis ikke vil det ikke dukke
opp i oversikten. Husk ogsa at det er kun det du har valgt & dele som synes for de andre
deltakerne. Dersom du bytter mellom ulike programmer vil ikke de andre se det, og du ma da
starte ny deling.

For a avslutte deling, trykk «Stop share» pa menylinjen nederst pa skjermen:

:4_; v Wl 2\2 ﬁ I ,£ eee

Unmute Start Video Participants New Share  Pause Share  Annotate More

‘®  ID:455312-5163 A @ Bk

Breakout rooms:

Funksjonen «Breakout rooms» er en grupperomfunksjon der deltakerne i mgtet kan bli delt
opp i mindre grupper. Dette kan veere en nyttig funksjon om man for eksempel skal ha
gruppearbeid eller workshops i mindre grupper, eller dersom man har en komité eller gruppe
som skal jobbe parallelt med mgatet.

[ I ]

Chat hare Scree Polling ecor eakout Rooms Reactions More
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Du kan velge om systemet skal sette opp grupper for deg, om du vil gjgre det manuelt eller
om deltakerne selv skal fa velge gruppe (anbefales kun dersom det skal vaere ulike spor
samtidig der deltakerne selv skal kunne velge hvilket spor de vil vaere med pa, da det tar
mye tid og nye medlemmer kan ha vanskelig for & finne seg en gruppe).

Du velger selv hvor mange grupper mgtet skal deles inn i.

Breakout Rooms

Create 2 ¢ breakout rooms

Assign automatically

® Assign manually

Let participants choose room

Create

Dersom du deler inn i grupper manuelt vil du f& opp et vindu der du kan legge til medlemmer
i hvert rom ved a trykke pa «Assign» og deretter huke av pa deltakerne som skal veere i
rommet.

Jane Doe

Rename Delete Room
John Doe

Rename Delete Room

Nar du har opprettet og fordelt deltakere i grupperom og er klar til & sende deltakerne inn i
grupperommene kan du trykke «Open all rooms» nederst i vinduet. Deltakerne vil da bli
sendt inn i de ulike grupperommene.

Man trenger ikke putte alle deltakere i Breakout Room. Om man for eksempel bare vil sende

ut medlemmer av en komité eller en liten gruppe i Breakout Room, sa kan man kun velge &
sende de som er aktuelle.
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Som host kan du ga inn i de ulike rommene. Du kan ogsa bli invitert inn i rom av deltakerne.
Du kan ogsa sende en melding til alle gruppene ved a trykke pa «Broadcast Message to All».

Nar gruppearbeidet er ferdig, trykker du «Close All Rooms». Da vil deltakerne automatisk
sendes tilbake til hovedmgtet innen 60 sekunder.

Broadcast Message to All Close All Rooms
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Visning
Du kan bytte mellom to ulike visninger i Zoom; «Gallery view» og «Speaker view». Gallery

view gjar at alle deltakere vises i mindre bilder, mens med speaker view vil man fa opp stort
bilde av den som snakker.

Du kan endre bilde ved a trykke pa «View»-knappen oppe til hayre i vinduet der videoene
vises.

i View

Speaker L

v Gallery

Fullscreen

NB: Legg merke til at denne visningen kun gjelder pa din egen skjerm. Bildet vil altsa ikke
endres for de andre deltakerne. For & endre bildet for alle, se punkt under om «Spotlight».
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Spotlight
Spotlight-funksjonen gjar at du kan styre hvem som skal sees stort pa skjermen til alle
deltakere (i motsetning til «View»-knappen gverst til hgyre, der du kan velge «Speaker», sa
er dette kun pa egen skjerm og ikke for alle deltakere).
perieents @ Bruk spotlight til & fremme den eller de som snakker. Du kan ha
@ ot roed it mo gl opp til 9 personer i spotlight samtidig. For & spotlighte en
JB) John Doe vl person, hold musepekeren over navnet til vedkommende i
@ - :‘: — deltakerlisten, trykk «More» og velg «Spotlight for Everyone».
Spotlight for Everyone
e Du kan legge til flere paA samme mate ved a velge «Add
sl spotlight». Du kan ogsa enkelt bytte ut den som er i spotlight ved

Allow to Record

Allow to Mult-pin a trykke «Replace spotlight».

Rename
Put in Waiting Room

Remove

Invite Mute s Report

JD | John Doe Mute  Morev
Chat

g Shps Loe Stop Video

Add Spotlight
Replace Spotlight

Make Host

Make Co-Host
Allow to Record
Allow to Multi-pin
Rename

Put in Waiting Room

Invite Mute Al Remove

Report

Opptak og strgamming

Hovedregelen er at det ikke skal tas opptak eller strammes fra mgter pa Zoom. Spesielt
gjelder dette apne medlemsmagter, arsmater og liknende. Dette er pa grunn av
personvernhensyn. Stramming av skoleringer, panelsamtaler og liknende gjennom Zoom,
der det ikke er deltakere med, er greit.

Dersom et mgte blir tatt opptak av eller strammes, skal dette alltid informeres om pa
forhand.

Nar man stremmer eller tar opptak av et mgte er det kun video og eventuelle skjermdelinger
som vil bli vist. Deltakerliste, chat etc. vil ikke komme med i en stram eller pa et opptak. Men
siden alle videoer kommer med, sa bgr derfor alltid «Spotlight»-funksjonen benyttes, slik at
ikke video av andre enn den som snakker kommer i strammen eller pa opptaket. Bruk derfor
Spotlight pa den eller de som snakker.

Det er kun host (ikke co-host) som har mulighet til & stramme. Den som er host ma ogsa
vaere administrator for den Facebook- eller YouTube-kontoen det skal stremmes fra.

post@sv.no | sv.no
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Opptak:
Trykk pa knappen «Record» i menylinjen nederst. Velg sa «Record on this computer».

Record on this Computer

Record to the Cloud

@ ae ©

Record Breakout Rooms Reactions

Etter at mgtet er avsluttet vil det bli konvertert og deretter lagret pa maskinen. Vanligvis vil
klippet lagres i en mappe som heter «Zoom» og selve klippet vil hete «Zoom_0».

Stremming:
For & starte en stram, velg «More» i menyen nederst, og deretter «Live on Facebook» eller
«Live on YouTube», avhengig av hvor du skal stramme til.

Live on Facebook
Live on Workplace by Facebook

Live on YouTube

Live on Custom Live Streaming Service

Du vil bli sendt inn i nettleseren din, der du velger hvilken side eller arrangement mgtet skal
strgammes til.

Start direktesending pa Facebook

Velg hvor du vil publisere den direktesendte videoen din

Del pa tidslinjen din
+ [# Del pa tidslinjen din
At Del p tidslinjen til en venn Avbryt

[@ Delien gruppe
[ Deli et arrangement
# Del pa en side du administrerer
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Nar du har valgt hvor videoen skal strammes blir du sendt til Facebook sitt Live Studio.
Legg inn tittel og beskrivelse. Se ogsa gjerne i forhdndsvisningen at videoen ser ok ut.
Nar du er klar til & starte strammingen, trykk «Send direkte».

Live Producer
Publiser

sy SV - Sosialistisk Venstreparti

Tittel (obligatorisk]

Ja til bral

Dette er en videq

00

e Krysspubliser pa flere sider

@ Publikumsinnstillinger

& Gaming v | ye andlinge
' P Hendelseslogger
Publiser som testsending D o 7
tsendinger kan bare ses av sidens
sdministratorer eller redaktere

| YouTube blir du ogsa sendt inn i nettleseren, der du velger konto videoen skal strammes
fra. Legg inn navn pa video og trykk «Go Live!». Mgtet vil na streammes pa YouTube.

Broadcast Zoom Meeting to YouTube Live

C Connected -’87 Henriett Roed Not me

Zoom meeting title on YouTube

| Jatil brg

Privacy

Public

For & avslutte stramming, velg «More» nederst pa menylinjen i Zoom, og deretter «Stop live
stream».
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Annet

Under «Security» i menyen vil du blant annet kunne lase matet (slik at ikke flere kan komme
inn), sette pa «Waiting room» (gjere sa alle deltakere aktivt ma godkjennes inn i mgtet). Du
kan ogsa endre innstillinger for hva deltakere skal ha lov til, for eksempel velge at de ikke
skal ha mulighet til & sl& pa egne mikrofoner eller egent kamera.

Lock Meeting
Enable Waiting Room

Hide Profile Pictures

Allow participants to:

Share Screen
v Chat
v Rename Themselves
v Unmute Themselves

+ Start Video

nd Participant Activit

% 2~ W B

Security Participants Share Screen

For mer informasjon, sjekk gjerne ut Zoom sin support-side: https://support.zoom.us/hc/en-us
Her kan du finne informasjon, veiledning og videoer (pa engelsk).

Dersom du har spagrsmal angaende Zoom, kontakt fylkessekreteer eller Henriett Rged pa
partikontoret (henriett.roeed @sv.no)
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