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Logga in pa Zoom
Losenord far du av kansliet

_ o Video Conferencing, Web Conf: X +
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We have developed resources to help you through this challenging time. Click here to learn more. X

In this together.
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Logga in pa Zoom
Losenord far du av kansliet

Sign In

Email Address

[ kansli@kammarmusikforbundet.se ]

......... Forgot password?

Stay signed in New to Zoom? Sign Up Free



Skapa mote bild 1
Klicka pa Meetings

PERSONAL
My Meetings - Schedule a Meeting
Profile
Schedule a Meeting
Topic [ My Meetin J
Webinars P Y g
Recordings Description (Optional) Enter your meeting description
Settings Z
Use a template Select a template v
ADMIN
> User Management
When 04/08/2020 @ | 200 v PM v
> Room Management
> Account Management 3
Duration 1 v |hr 0 v~ min

> Advanced

Time Zone (GMT+2:00) Stockholm v




PERSONAL
Profile
Webinars
Recordings

Settings

ADMIN

> User Management

> Room Management

> Account Management

> Advanced

Skapa mote bild 2
Valj mallen mote Kammarmusikforeningar

My Meetings Schedule a Meeting

Schedule a Meeting

Topic

Description (Optional)

Use a template

When

Duration

Time Zone

Kammarmusikférening Arsmate

Enter your meeting description

Vilj mallen Mote
kammarmusikféreningar

Select a template -

Select a template

Mote Kammarmusikféreningar

1 v 'hr O v | min

(GMT+2:00) Stockholm v


Vanessa Labanino



Skapa mote bild 3

@ Firefox Arkiv Redigera Visa Historik Bokmirken Verktyg Fénster Hjalp @3 DO @ = o) 100%ED ons1341 Q =
o Schedule a Meeting - Zoom X S ) Ny flik X +
&« c @ © & https://usO2web.zoom.us/meeting/schedule oee v | Q sok vl O ® ® =

{} Mest besckta & 1. POSSIBILITAS - G.. 9% Logga in < Kammar... Fortnox - Valkomme... ©X E-post - ordforande... @ El tiempo abierto Bl... & Spotify Web Player m possibilitas Noko: D... @ Goteborgs Stad, Idr...

REQUEST ADEMO 1.888.799.5926 RESOURCES v SUPPORT

ZOOI I | SOLUTIONS ~ PLANS & PRICING ~ CONTACT SALES SCHEDULEAMEETING ~ JOINAMEETING ~ HOSTAMEETING ~ 22
Profile Skriv namn for ditt
Schedule a Meeting méte (efter att du har
) Topic Arsméte Kammarmusikférening
Webinars .
Om du vill kan du
Recordings Description (Optional) Ent ting descrioti skriva en
escription ptional nter your meeting description . beskl’ivning e"er
Settings 4 lagga in lankar till
var dokumenten
finns (hemsida).
Use a template Moéte Kammarmusikféreningar ( )
ADMIN

> User Management

When 04/25/2020 @ 200 v | PM v <4—— Viljdatum och tid for motet
> Room Management
April 2020 ©
A t M, t
> Account Managemen Duration Su Mo Tu We Th Fr Sa s
> Advanced ol 1011
Time Zone 12| 13/ 14| 15 16 17 18 o

19/ 20 21| 22| 23] 24|[EH]
26| 27| 28| 29/ 30

Done
Attend Live Training

https://usO2web.zoom.us/meeting/schedule#



Skapa mote bild 4

Klicka pa Save och ditt mote ar skapat.

Meeting Options Enable join before host
Mute participants upon entry
~) Enable waiting room

~| Only authenticated users can join

Breakout Room pre-assign

Record the meeting automatically

Alternative Hosts Example: mary@company.com, peter@school.edu

Save Cancel




Skapa mote bild 5

Efter att du har klickat pa save/spara skapas lanken till ditt mote.
Detta lank kopierar du och skickar till alla som ska delta pa motet.

nt

nent

ng

Topic

Time

Meeting ID

Meeting Password

Invite Attendees

Video

Audio

Arsméte Kammarmusikférening

Apr 25, 2020 03:00 PM Stockholm

Add to [ Google Calendar ] [ ai Outlook Calendar (.ics) ] [ @Yahoo Calendar ]

Inbjudningslanken for motet.
164-406-851 Detta lidnk kopierar du och skickar till
alla som ska delat pa motet.

Require meeting password /

Join URL: https:/usO2web.zoom.us/j/164406851 2 Copy thei

Host Off

Participant Off

Telephone and Computer Audio



Skapa motet ar klart - Genomfor ditt mote

* FOr att starta motet ska du som ordférande/vard logga in pa
Kammarmusikférbundets Zoom-konto.

 Hor av dig till kansliet om du inte har [6senordet.
* Du klickar pa Meetings och far upp alla méten som ar bokade.
e Leta fram ditt mote och klicka pa det

* Klicka pa Start meeting

e Zoom startas upp och du kommer ini “motesrummet”.

* Nu kommer bilder pa hur det ovannamnda ser ut.



Starta ditt mote bild 1

Nar du har loggat in pa kansliets zoom, ga in pa Meetings, klicka pa Start meeting
bredvid ditt mote.

ZOOI l I SOLUTIONS ~ PLANS & PRICING CONTACT SALES SCHEDULE A MEETING JOIN A MEETING HOST A MEETING ~ 22
PERSONAL Upcoming Meetings Previous Meetings Personal Meeting Room Meeting Templates g Get Training
Profile
e ey eene enypas
Webinars
. Start Time = Topic < Meeting ID
Recordings
Sat, Apr 25 Arsméte Kammarmusikforening 164-406-851 Delete
Settings 03:00 PM
ADMIN

> User Management
> Room Management

> Account Management Save time by scheduling your meetings directly from your calendar.

> Advanced % Microsoft Outlook Plugin Q Firefox Add-on
Add Zoom Download



Starta ditt mote bild 2

Zoom kommer ingang, klicka pa 6ppna Zoom

— T e N
© & https://us02web.zoom.us/s/164406851 | | Q sok

ﬂ' Mest besokta €, 1. POSSIBILITAS - G... % Logga in < Kammar... Fortnox - Vdlkomme... ©X E-post - ordforande... @ El tiempo abierto Bl... & Spotify Web Player m possibilitas Noko: D... @ Géteborgs Stad, Idr...

zoom Support English ~

( ) ® Koér program

Den har lanken behover 6ppnas med ett program.

Skicka till:
Vélj andra program Valj...
If nothing un Zoom.
If you can browser.

Kom ihag mina val fér zoommtg lankar.

Avbryt Oppna lank




Detta ser du om du kommer in pa motet utan att ha kameran pa.
OBS! Klicka inte pa Share Screen!
Som motesordforande/vard kommer du att anvanda de funktionerna
som ar markerade pa bilden.
Klicka pa Start Video och kontrollera att mikrofonen ar pa.

. o.Le0e Zoom Meeting ID: 164-406-851 _

sokta & 1. D Géteborgs Stad, Idr...
ZOO English ~
Meeting Topic: Arsmote Kammarmusikforening
Host Name: Kansli Kammarmusikforbundet
Invitation URL: https://us02web.zoom.us/j/164406851
Copy URL
Participant ID: 229807

[}

e

Join Audio Share Screen Invite Others

Computer Audio Connected Du kan skicka meddelande

till alla pa motet eller privat

Namera: Klickar du pa meddelande till en
i : =4 >ta deltagare.
Mikrofon: : " detta kan du se i 9
Mute/Sténg av Video for att vilka som &r D:__kan dehla din Deltagarna kan skicka Aveluta mitet
a j 6 meddelanden ti
Unmute/Sitta pa ljudet starta med pa motet. skdrm och visa ddelanden till vsluta mote
/ kameran ¢ dokumeit. ordféranden/virden. \

e —

o0 1 [ 1}
Wit - i 1]
Start Video Manage Participants Polling Share Screen Breakout Rooms

R

If you cannot download or run the application, start from your browser.



Mikrofonen:
FOr att satta pa och stanga av ljudet klicka pa mikrofonsymbolen.
Fungerar inte mikrofonen? Klicka pa pilen bredvid for att stalla in den.

Meeting Topic: Arsméte Kammarmusikférening

Host Name: Kansli Kammarmusikférbundet

Invitation URL: https://us02web.zoom.us/j/164406851
Copy URL

Participant ID: 229807

Select a Microphone

Same as System

v Built-in Microphone (Internal Microphone)

©

Share Screen Invite Others

Select a Speaker
Same as System

v Built-in Output (Internal Speakers)

Test Speaker & Microphone...
Switch to Phone Audio...

Leave Computer Audio

Audio Settings...

v o ! " N

Start Video Invite Manage Participants Polling Share Screen




Ta hand om deltagarna - Manage Particpants Bild 1

Nar du klickar pa den far du upp en ruta dar du kan se vilka som ar med pa motet.
Du kan ocksa tysta/stanga av deras mikrofoner.

a v Participants (1)

»» Kansli Kammarmusikférbu... (Host, me) § %

Meeting Topic: Arsméte Kammarmusikférening
Har kan du se
Host Name: Kansli Kammarmusikférbundet vilka som deltar
pa motet. —
Invitation URL: https://us02web.zoom.us/j/164406851
Copy URL
Participant ID: 203433

©

Join Audio Share Screen Invite Others

Du kan stéanga av
alla deltagarnas
mikrofoner. Vilket
ar bra att kunna
om det finns for
mycket
bakgrundsljud.

Du kan sétta igang
allas mikrofoner,
vilket ar bra om folk
har glomt att satta
igang sina
mikrofoner.

Computer Audio Connected

Nar du klickar pa
Manage Participants
far du upp denna ruta:

‘ go slower¥ go faster more clear all

S no
[ ] o9 1
\_.g ~ W a ar ] More v
Start Video Invite Manage Participants Polling Share Screen
r o



Ta hand om deltagarna - Manage Particpants Bild 2

Installningar
| NON | Zoom Meeting ID: 164-406-851
a8 o v Participants (1)
»» Kansli Kammarmusikférbu... (Host, me) § %
Har kan du stélla in vad du vill att deltagarna ska kunna
Meeting Topic: Arsméte Kammarmusikférening géra:
Host Name: Kansli Kammarmusikférbundet . . . . .
o \ . . 1. Stang av mikrofonljudet for deltagarna nar de kommer
Invitation URL: ttps://us02web.zoom.us/j/164406851 in pé métet. (Mute participants on Entry)
Copy URL 2. Lat deltagare kunna satta pa mikrofonljudet sjilva
Participant ID: 203433 (Allow Participants to Unmute Themselves)

3. Spela upp ljud nér deltagare kommer in eller lamnar

motet (Play enter/exit chime)

4. Lat deltagarna @&ndra namn - detta ar bra ifall man vill
A be deltagarna att t.ex. forutom namn skriva ut vilken

forening de representerar eller annan info. (Allow

Participant to Rename Themselves)

5. Las motet - om man inte vill slappa in flera. (Lock

Meeting).
Join Audio Share Screen nvite others 0. Rensa alla svar - om man vill rensa alla meddelanden
Computer Audio Connected for starta upp ett nytt amne. (Clear all feedback)

yes no go slower go faster more clear all
P
o o0 1 B
Wit a &» |I| }  Mute Participants on Entry
Start Video Invite Manage Participants Polling Share Screen v Allow Participants to Unmute Themselves
v Play Enter/Exit Chime

1 v Allow Participants to Rename Themselves
Lock Meeting



Chat — Meddelande till motesdeltagare Bild 1

Du kan skicka meddelande till m6tesdeltagare
och de kan skicka meddelande till dig.

L BOK Zoom Meeting ID: 164-406-851
a . - Chat
Meeting Topic: Arsmste Kammarmusikforening
Host Name: Kansli Kammarmusikférbundet
Invitation URL: https://us02web.zoom.us/j/164406851
Copy URL
Participant ID: 203433

Join Audio Share Screen Invite Others

Computer Audio Connected
Klicka pa Chat for

att kunna skriva och Meddelandet
fa meddelanden gar till alla,
fran deltagarna. Du nar det star
far upp Chat-rutan. To: Everyone

Har skriver du dina
meddelanen.

To: Everyone /
o0 1
/L ar [

Type message here...

Start Video Manage Participants Polling Share Screen

P



Meeting Topic:

Host Name:

Invitation URL:

Participant ID:

Join Audio

Computer Audio Connected

Wit a

Start Video Invite

Chat - Meddelande Bild 2

Arsméte Kammarmusikférening
Kansli Kammarmusikférbundet
https://us02web.zoom.us/j/164406851

Copy URL

203433

Share Screen

b [

Manage Participants Polling Share Screen

Invite Others

Du kan stélla in meddelandefunktionen for deltagarna.
Klicka pa rutan med med punkter.

Deltagare kan chata med:
1. Ingen (No one)

2. Enbart med ordférande/vard (Host only)
3. Alla offentligt/6ppet, alla kan se (Everyone publicly)
4. Alla offentligt och privat (Everyone publicly and privately)

To: Everyone

Type message here. Participant Can Chat With:

No one

H Host only

Everyone publicly

End Meeting (W)

v Everyone publicly and privately



Du kan ha bade Deltagare och Meddelande igang samtidigt

‘00 @ Zoom Meeting ID: 164-406-851
a o v Participants (1)
»> Kansli Kammarmusikférbu... (Host, me) O [#

) Deltagarna ——»

Meeting Topic: Arsmote Kammarmusikférening

Host Name: Kansli Kammarmusikférbundet

Invitation URL: https://us02web.zoom.us/j/164406851
Copy URL

Participant ID: 203433

© 6 0 ©

go slower go faster

“ Mute All Unmute All

Chat

Join Audio Share Screen Invite Others
Computer Audio Connected

Meddelande/Chat —»

N e
LA at a’! ] [ .

Start Video Invite Manage Participants Polling Share Screen

To: Everyone

Type message here...

more clear all
More v
—
—

I ———— o i g F—W



Kameran ar pa

| NON | Zoom Meeting ID: 164-406-851
W\ ‘." - . yr LN
AN\
\;‘iv;')

it ? .

¢ "’ 4 ”~
-

0 ";

N

N

N

Ny

3, .

- ‘N

-~

"y )

.’,4"
\\ ¢

Kameran ar pa
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Stop Video Manage Participants Polling Share Screen Reactions

Participants (1)

® ©

go slower go faster

Unmute All

Chat

Type message here...

»» Kansli Kammarmusikforbu... (Host, me) O (x

more clear all

More v

r



Under motet

* Du kan dela din skarm och visa dokumenten som du
vill att alla ska se, eller hemsidor.

* Du kan ocksa ge instruktioner infor motet och be att
alla motesdeltagare ska ha de utskickade
handlingarna/dokumenten framme. Da behover du
inte dela din skarm.

 Nar motesdeltagarna har kommit in pa motet
kommer de synas pa skarmen och alla kommer att
kunna se varandra (om de har kameran pa.)



Dela skarm

Klicka pa dela skarm
Valj det fonstret du vill att alla ska se

Om nagon deltagare av misstag har tryckt pa
dela skarm kan du stanga av deras skarm.

Nu kommer bilderna for dela skarm.



Att dela skarm bild 1

Klicka pa Share Screen/Dela skdarm

Meeting Topic: Mote

Host Name: Kansli Kammarmusikfoérbundet

Invitation URL: https://us02web.zoom.us/j/86404444715
Copy URL

Participant ID: 359909

[ Y

Join Audio Share Screen Invite Others

Computer Audio Connected

[/ $ a’ . . dh OF 00

Start Video Security Participants Chat Share Screen Polling Record Breakout Rooms
— Rty A\~ _— aa - St s
If you cannot download or run the application, start from your browser.




Dela skarm bild 2

Na&r du har tryckt pa Share Screen/Dela skarm kommer du se en liknande bild.
Olika sidor som ar 6ppna.
Markera den rutan som du vill visa.
Klicka pa Share/Dela

Zoom

B 8 o Basic

=S /

Markera EECEICYCRCN D
ge_nom att Desktop 1 Whiteboard
klicka pa

rutan/bild du
vill visa.

Firefox - Kor program

O Optimize Screen Share for Video Clip

Firefox - Kor program

(") Share computer sound

ute Start Video

Polling

Chat

Share Screen

Participants
1V \/

Record

(2)

Advanced Files

. (Host, me) O [A
9 oA

'

iPhone/iPad via AirPlay iPhone/iPad via Cable

Férenar och breddar
kammarmusiken

Finder - Soker "Hamtade filer”

ENEDJEES

Microsoft PowerPoint - Zoom Lath...

g Qﬂﬂﬁ SRR L | ,?;e clear all

More v

Breakout Rooms



Dela Skarm bild 3

malimmiiariiiusin

*): % forbundet

Kammarmusikforbundets arsmote 2020-04-25

Dagordning
1. Motets 6ppnande Menyn forsvinner
nar du inte markera den
med musen.
2. Val av ordforande och sekreterare for motet 2:nka“ ocksa flytta pa
3. Faststallande av rostlangd

&) Y \J
g v WO G — i [} I l V4
V Mute Start Video Security Participants Polling New Share  Pause Share = Annotate More ) 11 et

B Stop Share



Dela skarm bild 4

Du kan flytta pa menyn eller ddlja den.

Kammarmusik

& v . % &1 I V4

Mute Start Video Security Participants Polling New Share Pause Share  Annotate More
B Stop Share

Kammarmusikforbundets arsmote 2020-04-25

Dagordning
1. Motets Oppnande
2. Val av ordforande och sekreterare for motet

3. Faststallande av rostlangd

4. Val av tva justerare att jamte ordforanden justera protokollet



Dela skarm bild 5

Fa fram Chat/Meddelande-rutan

Kammarmusik
) ) forbundet

Kammarmusikforbundets arsmote 2020-04-25

For att fa fram

. Chat/
Dagordning / meddelande

klicka pa More.

o9 1 \¢
Start Video Security Participants Polling New Share  Pause Share  Annotate More
B Stop Share Chat

Val av ordforande och sekreterare for motet Record on this Computer

Record to the Cloud

1. e

2.

Breakout Rooms

3. Faststallande av rostlangd

Disable Attendee Annotation
Show Names of Annotators

4. Val av tva justerare att jamte ordforanden justera pjTTarEIvIE SE———

Optimize Screen Share for Video Clip




Dela skarm bild 6

Klicka pa Stop Share for att avsluta

[ NON | Zoom Group Chat

Kammarmusikforbundets arsmote 2020-04

Val av ordforande och sekreterare for motet

To: Everyone

|Type message here...

 — N\
O File J [~)

Val av tva justerare att jamte ordforanden justera protokollet

Fraga om motets stadgeenliga utlysning Klicka pa Stop Share for avsluta

Dagordning

1.  Motets oppnande

2,

3. Faststallande av rostlangd
4.

5.

6. Styrelsens verksamhe

7.  Revisionsberattelse

onch eRpnomiska berattelse

3 B Stop Share ’



L/
Start Video

Meeting Topic:

Host Name:

Invitation URL:

Participant ID:

/'\

Join Audio

Computer Audio Connected

0 ]

Manage Participants

Avsluta motet
Klicka pa End Meeting

Zoom Meeting ID: 164-406-851

v Participants (1)

»» Kansli Kammarmusikférbu... (Host, me) O (A

Arsméte Kammarmusikférening
Kansli Kammarmusikférbundet
https://us02web.zoom.us/j/164406851

Copy URL

203433

End Meeting

If you want to keep this meeting open, please assign
another Host before you click Leave Meeting.

© 0 0o ©

no go slower go faster

Mute All Unmute All

Cancel Leave Meeting

End Meeting for All

v Chat

Share Screen Invite Others

Klicka pa End
Meeting for att
avsluta motet

Avsluta hela

Du kan vilja att det métet for alla.

ar bara du som ska
lamnar motet.

To: Everyone

’ Type message here...
Polling Share Screen

more clear all

More v

-



