Brukerveiledning digitalt mgterom- arsmgtet i KOK 13. april 2021

Arsmgtet avholdes i videomgte programmet Zoom?. Du trenger ikke & installere noe Client/program
pa PC'n for & vaere med pa mgtet.

Her er en kort veiledning for hvordan du kommer inn i det digitale mgterommet og bruker ulike
funksjoner underveis i mgtet.

Klikk pa linken du har fatt tilsendt

1. Er det fgrste gang du deltar i ett mgte i Zoom, kommer fglgende vindu kommer opp, klikk pa
Join from Your Browser

Click Open Zoom Meetings on the dialog shown by your browser

If you don't see a dialog, click Launch Meeting below
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2. Etvindu som dette kommer opp, her skal du gjgre fglgende

1. Tillat zoom a fa tilgang til mikrofonen og kameraet pa PC’'n din
Klikk pa Got it
Skriv inn navnet ditt (blir synlig for de andre mgtedeltakerne)
Hukk av i boksen til venstre for I’'m not a robot
Klikk Join
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Join Meeting

Remember iy rame for fulune mestings

4 I'm not a robot

3. Klikk I Agree — for a godta vilkar for bruk og personvernerklaering

To use Zoom, you need to agree to the

Terms of Service and Privacy Policy.

1 Zoom versjonen som benytte i dette mgtet er levert av Uninett AS og er i samsvar med GDPR og norsk
personvernlovgivning. Tjenesten kjgres pa en separat nordisk plattform.



Nar du kommer inn i mgterommet ser det omtrent slik ut:
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Deltakernes bilder ligger gverst

Mgteleders bilde ligger i midten

View — ved & klikke pa der, kan du endre visning til Gallery — ikke ngdvendig/anbefales ikke
Symboler som viser om mikrofon og kamera er pa. Ber om at alle har mikrofon av (r@d strek
over) og kamera pa (ingen sterk) nar mgtet begynner. (Mgteleder kan skru av mikrofonene til
deltakerne)

Ved a trykke pa A til hgyre for mikrofonen/kameraet kan du velge mikrofon/kamera, men
normalt er dette riktig (stort sett sa fungerer ‘Same as system’ bra)

Participants —klikk pa denne for a fa opp deltakerliste pa hgyre side av skjermen - nederst ligger
det ikoner som skal benyttes i Ippet av mgtet:

Participants (2)

EXEEES  Ved hjelp av ikonene nederst skal du gjgre fglgende:

S Be om ordet (Raise hand)
A B B. Avgi stemme her skal Yes og No benyttes
e e - C. Skru pa mikrofon (Unmute)

..............

NB! Har du bedt om ordet eller avgitt stemme md du huske G «oppheve» dette igien med G klikke
pa ikonet en gang til. (Dette vil du ogsa bli padminnet om i mgtet)

Forlate mgtet, klikk pa Leave

Funksjoner du kan gjgre fra bildet ditt

Endre det navnet som vises pa skjermen:

klikk pa de tre prikkene oppe til hgyre pa bildet ditt, velg Rename
Skru pa mikrofonen:

klikk pa den blda Unmute knappen oppe til hgyre pa bildet ditt

¥ Ingvild deltaker



Slik vil skjermen se ut nar mgteleder deler sin skjerm med resten av mgtedeltakerne:

e Skjermen med arsrapporten vises i midten
e Bildene med deltakerne ligger over
Det anbefales at alle har deltakerlisten apen pa hgyre side (som beskrevet over)

Ingvild deltaker Ingvild meteleder

Det er ogsa mulig a sende en skriftlig melding til mgteleder/alle mgtedeltakerne:

Klikk pa Chat pa linjen nederst i bildet

| vinduet som kommer opp

- skriv inn beskjeden du vil sende

- du kan sende meldingen kun til mgteleder ved a klikke pa Everyone og endre til Mgteleder (host)
- trykk Enter-tasten for & sende




