INSTRUKTION FOR
DISTANSMOTEN VIA ZOOM PA
IPAD




Allmant om distansmoten

Kommunallagen ger mojlighet att halla ndmnds- och kommunfullmaktige méten pa distans. For att fa
gora det kravs dock att alla ledamaoter kan se och hora varandra samt kan delta pa lika villkor i motet.
Piteda kommun har bedomt att ZOOM &r den programvara som klarar av det for tillfdllet och ska
darfor anvandas vid behov av politiska distansmoten.

N&r man deltar pa ett distansmote &r det viktigt att sitta pa en tyst och avskild plats med sa fa
stormoment som mojligt. Helst bér man sitta sjalv sa att ingen obehorig ta del av information eller
personuppgifter.

Det ar viktigt att halla strikt motesetikett dar bara en person pratar at gangen och sténg ner sin
mikrofon nar man inte har ordet.

Arenden som innefattar sekretess bor behandlas med stor férsiktighet, inga handlingar far
presenteras i ZOOM och diskussion far inte heller r6ja person- eller sekretessuppgifter.

Om handlingar presenteras i ZOOM under en féredragning bér motet ajourneras. Presentationen
maste sténgas av innan motet fortgar med Gverlaggningar, da presentationen tar 6ver och gor sa att
ledamoterna inte kan se varandra.

Ordférande bor innan varje drende ge ledamoéterna tid att se 6ver méteshandlingarna da de inte kan
vaxla till Meetings med bibehallen videodverféring i ZOOM.

For att vaxla till Meetings (nar motet ar ajournerat) och lasa handlingar, klicka en gang pa
hemknappen och starta motesportalen. Dubbelklicka pa hemknappen sedan for att vaxla mellan
ZOOM och Motesportalen.

Slutna omrostningar kan hanteras genom att anvanda kommunens enkat verktyg ESmaker som har
moijlighet till anonymiserade svar.

Aven distansmdten méaste utgd fran ett fysiskt moéte dar minst ordférande och sekreterare deltar.
Motes lokal ska framga av kallelsen. Att delta pa distans ar frivilligt och kan inte stallas som krav.

Ifall nagon ledamot kopplas ner fran motet ska motet genast ajourneras tills denne kopplat upp sig
igen.

Vid problem kontrollera forsta att du har en stabil internetuppkoppling.

Det ar moijligt att koppla upp sig mot Zoom moten dven med dator telefon eller tablets av annat
marke, da anvands antingen lank i kallelsen eller MétesID (MeetinglID) och l6senord (Password) som
framgar i kallelsen till motet. For detta utgar ingen support.

Alla ledamoter kan helt gratis registrera ett eget konto pa http://www.zoom.com. Detta ar inget krav
men kan underldtta da anvdandaruppgifter sparas. Anvadnd i sa fall din Piteda kommun e-postadress néar
du registrerar dig. Valj i sa fall ”Sign up” nar du startat upp zoom appen.

IT-avdelningen rekommenderar starkt att man anvander ett annat |6senord &n sin PK-inloggning néar
man registrera sitt ZOOM konto.


http://www.zoom.com/

1.Ladda hem Zoom

Oppna upp Pited kommuns egna App Store pa
din Ipad.

Klicka pa ”S6k” langst ner pa skarmen

Skriv in Zoom i sokfaltet, tryck retur

Klicka pa Hdmta ZOOM Cloud Meeting

Du far nu ett meddelande om att appen kommer
att installeras, klicka OK

Vanta tills appen ar hemladdad och installerad.

Tryck Hemknappen (langst ner, nedanfor
skdarmen) for att komma till startvyn.



2. Koppla upp dig till motet

Oppna E-posten, genom att
klicka pa ikonen for epost.

Oppna e-brevet med kallelsen, i den finns en
inbjudningslank till moétet.

Klicka pa lanken

Nu 6ppnas ZOOM upp. Har kan du fa vanta
tills métesadministratoren startar upp motet.

Forsta gangen du anvander ZOOM kommer
du att fa ange ditt Anvandarnamn.

Skriv: Férnamn Efternamn (Parti)

Ex. Anders Anderson (S)

Du kan andra ditt anvandarnamn under
motet, se motesfunktioner.



Forsta gangen du anvander ZOOM kommer
du dven att fa ett antal fragor

Anvandar vilkor, svara: | Agree
Tillgang till kamera, svara: OK
Tillgang till mikrofon, svara: OK

Skicka notiser, svara: Tillat

Nar administratoren slappt in dig till motet
kommer du att fa ett val om du vill delta med
eller utan video.

Har maste du svara “Join with Video”
eftersom kommunallagen kraver att alla ska
kunna se och hora varandra i realtid vid
distansmoten.

Nu kommer du fa en fraga om hur du vill
overfora ljudet (To hear others please join
audio)

Svara: Call using internet Audio

Innan du kommer in i motet hamnar du i ett
vantrum tills Ordférande/motes-
administratoren slapper in dig i motet.

Nar motet startar ser du din egen och de
andra deltagarnas videostrommar, se nedan.



3. Motesfunktioner

Om du klickar pa skarmen kommer du att fa fram olika installningar och motesfunktioner

Kamera och vyer \
Den 6vre runda knappen till vanster byter

vilken kamera du anvander (du ska alltid

anvanda kameran pa framsidan sa du syns i
bild.)

Den nedre runda knappen byter mellan Galleri
vy, dar du ser alla som ar med i motet och en
vy som bara visar den som for tillfillet pratar.

Begara ordet m.m.

Dom tre punkterna (More) hogst upp till hoger
tar fram en meny dar du kan begéara ordet
(Raise Hand) eller interagera med den som
talar genom att ge tummen upp eller
appladera.

Har finns dven en Chat funktion som gor att du
kan skicka textmeddelanden till hela motet
eller enskilda ledaméter.

Deltagarlista och dndra namn

Ikonen med tva personer (Participants) uppe
till vanster visar en deltagarlista. Har kan du
bland annat se vilka som begart ordet

Klickar du pa en annan deltagare i motet kan
du skicka text meddelande till den personen.

Klickar du pa ditt eget namn kommer en
undermeny upp dar du kan dndra ditt namn.

Stdnga av mikrofonen

For att aktivera mikrofonen néar du har ordet
klickar du pa ikonen av en mikrofon.

Glom inte att sla av den ndr andra har ordet
sa du inte stor. Nar ikonen ar rod ar
mikrofonen avslagen.

Grattis du dr nu inne i motet!



Boka distansmoten via ZOOM (for motesadministratorer)

Ga till www.zoom.com

Klicka pa ”Sign in” uppe till hdger
Fyll i epost och I6senord
Klicka "Schedule meeting” hogst upp pa sidan

Foljande ska fyllas i for att halla sdkerheten pa motet pa en god niva och uppfylla kommunallagens
krav!

Rubrik for métet — Namnd och datum

Datum och tid — Namnd och datum
AM — Formiddag, PM - Eftermiddag

Motets langd

+ Ska vara “Generate Automatically”

+ Nytt genereras for varje mote, |1at vara forifyllt
varde, maste vara ikryssat.

Video ska vara paslaget for bade Host och
+ Participant.



http://www.zoom.com/

+ Andra till ”Computer Audio”

Klicka i ”“Mute participants upon entry” och
"Enable waiting room”

+ +

Save for att spara motet!

Nu kommer du till en sammanfattningssida for Motet.

Har kan du:

1. Starta Métet
2. Kopiera en inbjudning till moétet som du sedan kan klistra in i ett e-brev i Outlook for att
skicka ut till alla namndsledamoter. Viss oversattning fran engelska kan kravas. Lat dven

information om MeetingID och Password vara kvar da det kan anvandas for att logga in till
motet fran andra enheter an ledaméternas Ipad.

TIPS: | Outlook stall markoren efter lanken och tryck retur for att gora lanken klickbar.



For att komma at ett tidigare schemalagt mote loggar du in pa www.zoom.com och véljer
"Meetings” i den vanstra kolumnen.

D

Har kan du nu starta motet direkt eller klicka pa rubriknamnet for att komma till
sammanfattningssidan fér motet om du vill kopiera inbjudningslanken.


http://www.zoom.com/

Alternativ metod for Ladda hem Zoom

Oppna upp App Store pa din Ipad.

Klicka pa ”S6k” langst ner till Hoger

Skriv in Zoom i sokfaltet, tryck retur

Klicka pa Hdmta ZOOM Cloud Meeting
Vanta tills appen ar hemladdad och installerad.

Denna metod kréiver att du kan ditt ApplelD och
I6senord.



