Guide til Zoom

Digitale arsmoder og generalforsamlinger




Til den digitale
tovholder
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Tre trins raket /%

- Mantra: Simpelt og enkelt

1. Oprettelse

QuickCoop

F

2. Afholdelse

Zoom

Digital tovholder

3. Afstemning

QuickCoop

o

Hvad kraever
det af udstyr
for
bestyrelsen?




Digital tovholder oversigt

Aktivering af digitalt mode i Zoom

GCeneralprove:
Test mpde

Veelg hvilken
enhed | vil
anvende?
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Download Zoom pa

enheden og opret profil !:',3,?55{ Z

* Login pa profil  C00p 2074
WWW.ZOOM.US

*  Anvend Zoom e-mail
i tilsendt mail

* Anvend kodeord fra
mail

1.  Sikring af ingen lyd fra
deltagerne

2. Sikring af ingen billeder
fra deltagerne

3. Styring af visning ud
mod deltagerne

:
:



http://www.zoom.us/

G Vaelg enhed

Anbefalinger

* Ved ’rent” digitalt mede, anvend en PC med

kamera og evt. headset. Formand og butiksleder
skifter plads foran skeermen, nar de hver isaer
har ordet - og husk at sprit synligt af ved skift

Ved hybrid mede anvend "talerstol”, sa du holder
taleren ”last” og kan holde fokus pa
optagelserne til de digitale deltagere. Muligt
udstyr kunne vaere mobiltelefon med tilkoblet
mikrofon

HUSK at vurdere om lokalet saetter nogle
rammer for valg af udstyr

CoOp



Link til at starte digitalt mede

Bestyrelsen i din Coop butik <noreply@amba.coop.dks | 2| ©

BESTEM

Q Download og opret Zoom konto pa valgt enhed

For PC/Mac

Download Zoom via zoom.us/download

Sign in ved at ga pa zoom.us og brug af tilsendt e-mail
og password (se hvordan pa de naeste sider) og opret 2
faktor godkendelse

Aktiver modet inde fra Zoom konto eller klikke pa
modelinket fra mailen igen

NB: Man ma ikke downloade programmer pa en Coop PC, og derfor bor
man veelge en anden PC end butiksledelsens

Tablet/mobil

Hent app
Sign in ved brug af tilsendt e-mail og password

Aktiver modet ved at klikke pa medelinket fra mailen
igen

CoOp


https://zoom.us/download
https://zoom.us/
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Zoom
sign-in

Download og opret Zoom konto pa PC

= 4 . ¥ Llinktil at starte digitalt made - Me...

Filer Meddelelse  Hjz=lp Q Fortael mig, hvad du vil foretage dig Fo r pcl M a'

g B & B n o ||» . . ' | |
A e - i o e « Find mail der er tilsendt den e-mail der er indtastet ved

et o strte et mocte o oprettelsen af Arsmode/Generalforsamling. Mailen har
e Bestyrelsen irdin Coop butik <noreply@amba.coop.dk> 2% % afsender: Bestyrelsen i din butik Og Emne: Link til at
| starte digitalt made

Enterprise Vault 4+ Hent flere tilfgjelsesprogrammer

« Aben siden Zoom.us, hvis du har en privat konto til
Zoom sa husk fort at ”Sign out” pa denne (se billede for
neden)

&« C (0 @& zoomus/profile o B kx O

HJEMMEFRA

COOp 202 i1 Apps % Membercare [ coopgroupcaredk [ Forside|Coopforum @ DenDigitale Felgeg.. @ Dokumenter—One. Administration Andet GroupCare Arsmeder Veerktgjer

REQUESTADEMO 18887995926  RESOURCES ~  SUPPORT

Til dig der pa bestyrelsens vegne er teknisk ansvarlig for at starte sendingen af jeres digitale mgde den Zoom SOLUTIONS ~ PLANS & PRICING CONTACT SALES SCHEDULE A MEETING JOINAMEETING HOSTA MEETING ~ |@|
20.02.2021 kl:18.00

Mgdet kan afvikles fra mobiltelefon, tablet eller PC. For at kunne starte sendingen, skal du have installeret

udstyr. Herefter kan du blot klikke p& nedenstiende mede link, og anvende nedenstiende bruger-e-mail

og password til oprettelse af Zoom account. Meetings

Zoom bruger E-mail: amba1510@coop.dk Webinars /

Zoom Password: Eu74pclo

Recordings
Settings
Phone ot se Add Phone Number
Account Profile hone Mot set
Reports Personal Meeting ID sevwes v394 Show Edit

CoOp
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Zoom
sign-in

Download og opret Zoom konto pa PC
* Tryk”Signin”

o E ©

Apps s Membercare g coop.groupcare.dk = Forside | Coop forum @ Den Digitale Fglgeg... @ Dokumenter — One... Administration Andet GroupCare Arsmader Veerktgjer

REQUEST A DEMO 1.888.799.9666 RESOURCES ~ SUPPORT

Z OOI l . SOLUTIONS ~ PLANS & PRICING CONTACT SALES JOIN AMEETING HOST A MEETING ~ SIGN IN SIGN UP, IT'S FREE

A Recognized Magic Quadrant
Leader! i

Zoom named a Leader in the 2020 Gartner Magic Quadrant for
Meeting Solutions and a Leader in the Magic Quadrant for UCaaS, T %3
Worldwide
Read the Reports ., ~
° e ‘:’T”j‘}}'




Download og opret Zoom konto pa PC

* ”Signin” ved brug af tilsendt e-mail og password i
tilsendt i mail

&« C (¢ & zoomus/signin oo B W @

It mgde - Me.

i1 Apps  e% Membercare coopgroupcaredk [ Forside | Coop forum (@ Den Digitale Felgeg.. @ Dokumenter —One... Administration Andet GroupCare Arsmoder Varktgjer

Filer =~ Meddelelse  Hjzlp @ Fortael mig, hvad du vil foretage dig

REQUEST A DEMO B88.799.9666 RESOURCES ~ SUPPORT

= =R SIERLIREREL ey
ZOOI ' l SOLUTIONS ~ PLANS & PRICING ~ CONTACT SALES JOIN A MEETING HOST A MEETING ~ SIGN IN N UP, IT'S FREE fo g Slet Arkivér | Besvar | Hurtige Flyt | Meerker | Redigerer | Speech | Zoom
- o v - > v
Slet Hurtige trin ' Zoom A~
[ Link til at starte digitalt mede

L . & vee

Bestyrelsen i din Coop butik <noreply@amba.coop.dk> 9=
Til © Olsen, Rikke 19-02-2021

Email Address

Enterprise Vault 4+ Hent fiere tifgjelsesprogrammer

Email Address

SIGN IN

Welcome back!

Password Forgot password?

Password W\ ‘é? \?7
Z
s BESTEM ¢

Zoom is protected by reCAPTCHA and the Privacy Policy and z

Terms of Service apply. U&: NOGET 5
= | e

Stay signed in

New to Zoom? Sign Up Free
Or sign in with Til dig der p& bestyrelsens vegne er teknisk ansvarlig for at starte sendingen af jeres digitale mode den

20.02.2021 kl:18.00

Mgdet kan afvikles fra mobiltelefon, tablet eller PC. For at kunne starte sendingen, skal du have installeret
\ G ﬁ Zoom pé det udstyr, som madet skal sendes fra. Du bar ogsa have adgang til denne mail pd samme

udstyr. Herefter kan du blot Klikke p3 nedenstende made link, og anvende nedenstaende bruger-e-mail
og password til oprettelse af Zoom account.

$50

Zoom bruger E-mail: amba1910@coop.dk

N Zoom Password: Eu74pclo

By signing in, | agree to the Privacy Policy and Terms of
Service.

CoOp
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Zoom
sign-in

Download og opret Zoom konto pa PC

* Opret 2 faktor godkendelse til dit mobilnummer

RESOURCES ~ JOIN

SMS Authentication Setup

Enter your phone number below. Zoom will use this phone number for

authentication purposes only.

Phone Number

[ Denmark (+45)

Phone

I |

HA and the Privacy Policy and Terms of Service \

Send Code

@"O‘J«

Veaelg "Denmark” som lande kode

Tast det mobilnummer du vil anvende nar du
logger pa Zoom - du skal bruge samme
mobil/nummer hver gang du logger pa zoom

®© 0O

REQUEST A DEMO 1.888.799.9666  SUPPORT

HOST ~ SIGN IN SIGN UP, IT'S FREE
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Zoom
sign-in

Download og opret Zoom konto pa PC

e Tast den sms kode du har faet tilsendt

SMS Authentication Setup

A verification code has been sent to +45 515°**** 094

Didn't receive a code? Go back to the previous step.
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Zoom
sign-in

eoe WJ < U # usO6web.zoom.us

REQUESTADEMO  1.888.799.9666
SIGN IN

200Mm OLUTIONS +  PLANS&PRICING ~ CONTACTSALES  RESOURCES ~

Two-factor Authentication Setup Complete

Download or print these single-use recovery codes, which you can use when other

authentication methods don't work.

8742-4698 2297-7938
2894-9960 5706-6136
4217-6826 3440-8151
8352-2354 1653-9882
Download Print \

9311-4665

8162-7913

9659-9890

3392-3983

Download og opret Zoom konto pa PC

« Gem "engangs koder” de skal bruges hvis du ikke kan
modtage en sms, fx hvis du er i en situation hvor der
ikke er mobil deekning. Koderne kan sammenlignes
med nem-id koder ©

« Download eller print for at komme videre.

* Tag evt ogsa et billede af koderne med din mobil sa
har du det altid ved handen.
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Zoom
sign-in

<« CcC 0 @ us02web.zoom.us/meeting#/upcoming

i Apps of

Z00m

Upcoming

B Membercare = coop.groupcare.dk = Forside | Coop forum @ Den Digitale Felgeg...

PLANS & PRICING CONTACT SALES

Meetings

Recordings

Settings

Account Profile

Reports

Attend Live Training
Video Tutorials

Knowledge Base

Profile

E StartTime to EndTime

Mon, May 3

Previous

Personal Room

@& Dokumenter - One..,

Meeting Templates

02:30 PM - 04:00 PM

Meeting

Hvad Zoom byder pa

82370134511

PLANS & PRICING

Flyt "musen" hen over medenavnet

zoom SOLUTIONS ~

Meetings

Upcoming

Webinars

Recordings

Settings

Account Profile

Reports

fE  Start Time

Mon, May 3

02:30 PM - 04:00 PM

CONTACT SALES

Meeting Templates

Edit

Download og opret Zoom konto pa PC

“Veelg MEETINGS til venstre

Modet vises, for "musen” over
mode navn

Start knap vises

Tryk START (bade ved
generalprove og ved
modeafholdelse)



e Generalprove - testmoade

Generalprove facts

Aben modet via madelinket

Du kan teste det online arsmode el. generalforsamling,
sa snart du har modtaget medeleder linket og mail
med zoom profilen

Du kan teste utallige gange af maks. 40 min varighed

Du bor teste folgende (se detaljer i drejebog):

Lyd

Billede

Minimum 3 deltagere pa modet

Strom

Wi-fi forbindelse

Opsaetning af meodefunktioner (se kommende sider)
LAV EN PLAN ”B” for ovenstaende

CoOp


https://coopforum.dk/bestyrelsesarbejde/%C3%A5rsmoeder-generalforsamlinger/digital-drejebog-og-qa/

a Opsaetning af madefunktioner

Facts om modeopsaetning

* Alle der har modelinket kan deltage

* Det er kun deltagere med modelinket, der kan deltage
(der er indbygget kode i linket)

» Alle deltagere vil, ndr de kommer ind i madet, have sldet
mikrofon og billede fra

* Alle funktioner udover ’raise hand” vil veere deaktiveret

* Deltagerne vil kunne navngive sig selv ved indgang til
modet

* Deltagernes "navngivning” vil kunne ses under
“participants”



° Opsaetning af modefunktioner

Lyd og billede fra deltagerne

« Alle deltagere vil, nar de kommer ind i mgdet, have slaet
mikrofon og billede fra

* Du skal som "HOST” sikre at MUTE og VIDEO indstillinger

forbliver deaktiveret under security. (Guide folger
@ herefter)
* Dette skal indstilles hver gang, man starter modet, det

kan altsa ikke gemmes fra generalproven til det rigtige
mode - SA ov jer ©

Visning af taler/host for deltagerne

* For at sikre at det er ”jer/host” som bestyrelse, der bliver
vist pa deltagernes skeerm skal funktionen ” spotlight”
aktiveres. Dette kan forst gores, nar der er tre deltagere i
modet (inkl. HOST) (Guide faolger herefter)

CoOp



Security Settings Windows/Mac

) Zoom Meeting °
. Lyd og billede fra
Doc Brown Marty McFly - e (Host me . o deltagerne
m Doc Brown B oA o .
@ vy vy .| * Nederst pa siden (flyt musen

der ned)
 Tryk pa "Security”

« Klik flueben vaek pa "Unmute
Themselves” & ”Start Video”

Invite Mute All




Security Settings iOS (tablet/mobil)
oo Lyd og billede fra deltagerne:

* Under "More” menu (...)
 Anden linje "Security”
* Sluk for ”"Unmute” & "Start Video”

Waiting Room

Hide All Profile Pictures

Share Screen

Rename

Unmute

Start Video




Spotlight User - Windows/Mac

Visning af talerf/host for
deltagerne:

» Nar der minimum tre deltagere
”Participants”

B
ther Larsen vl

* Speakers view

Gunther Larsen




Spotlight User - Windows/Mac

Visning af talerf/host for
deltagerne:

* Flyt musen til billedet med
”host”

* Tryk pa de tre sma prikker (...)
* Veelg "Spotlight for Everyone”

— Host vises nu som stort billede
for alle deltagere.



Spotlight User - iOS (tablet/mobil)

Visning af talerf/host for deltagerne

» Nar der er minimum tre deltagere
”Participants”

16:22 Wed 10 Feb » = 100% .

End

Participants (3)

Remove Spotlight ° Under ”PartiCipantS”

. Marty McFly (Host, me)

* Tryk pa butikkens navn (Host, me) forste linje

* Veelg "Add Spotlight”

e BT Biff Tannen




Opsacetnings
oversigt

OVERSIGT OVER ZOOM INDSTILLINGER TIL DIGITALE AM/GF



Standardopsaetning/default

Anbefaling

Avancerede muligheder for erfarne
Zoom brugere

Kamera er slukket for deltagerne
ved mgdets opstart.

Fortsat slukket for deltagerne.
Sikres ved indstilling i "Security’

Hosten (vaerten) kan sla funktionen til for
enkelte mgdedeltagere ved anvendelse

Kamera ved mgdets start. Se Guide til af Co-host. For alle mpdedeltagere ved
Zoom for Digital tovholder. ikke at endre i ‘Security’ Setting som
anbefalet.
Mikrofon er slukket for Fortsat slukket for deltagerne. Hosten (vaerten) kan sla funktionen til for
deltagerne ved mgdets opstart. | Sikres ved indstilling i ‘Security’ enkelte mgdedeltagere ved anvendelse
Mikrofon ved mgdets start. af Co-host. For alle mgdedeltagere ved

ikke at @endre i "Security’ Setting som
anbefalet.

Spotlight (visning
af "taler’)

Funktionen er ikke aktiveret.

For at sikre at det er ’jer/host’,
som bestyrelse der bliver vist pa
deltagernes skaerm i fuldt billede,
sa skal funktionen ‘spotlight’
aktiveres. Dette kan fgrst ggres,
nar der er tre deltagere i mgdet
(inkl. Host)




Standardopsatning/default

Anbefaling

Avancerede muligheder for erfarne Zoom
brugere

Chat

Funktionen ikke synlig.

Deltagerne stiller spgrgsmal pa sms.

Host kan aendre mg@dets opsatning til at
inkludere chat-funktion i Zoom under
profile/settings. Det skal ske FOR mgdet
igangsaettes

Share Screen

Deaktiveret for deltagerne. Hosten
(vaerten) kan dele skarm. @vrige
deltagere kan se ikonet men ikke
anvende funktionaliteten.

Deltagerne skal ikke kunne dele deres
skeerm. Der skal kun vaere én
praesentationsvisning, og den styrer digitale
tovholder/host.

Funktionen kan slas til for alle mgdedeltagere i
’Security’. Og for enkelte ved at anvende Co-host
rollen.

Co-host (medveert)

Funktionen er aktiv og kan tildeles
af Hosten under ’participants’.

Anvend ikke funktionen. Brug kun én
enhed/PC til at afholde mgdet, altsa den
der er host.

Host (vaerten) kan tildele andre mgdedeltagere
en co-host rolle. Det kan vaere relevant, hvis fx
uddeler og formand sidder pa hver sin enhed og
skal praesentere via ‘Share screen’. For host og co-
host er lyd og kamera aktivt trods security-
settings.

Rename (skrive navn)

Aktiveret.

Deltagerne kan skrive deres navn, som kan
ses pa deltagerlisten i Zoom.

Kan ikke slas fra.

Funktionen er synlig og aktiv under

Funktionen bgr ikke anvendes. Al

Raise hand ‘participants’. kommunikation til mgdet skal ske pa sms.
Funktionen ikke synlig. | anvender skabelon til afstemning i Bar ikke aktiveres til formelle afstemninger
QuickCoop, sa | sikrer, at kun hverken til godkendelse af arsrapport eller valg til
Polls stemmeberettigede medlemmer afgiver bestyrelsen. Det skyldes, at en poll vises som

stemme.

‘pop-up’ vindue — og det tillader mange PC’ere
ikke.

CoOp




