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Manual for Zoom - Breakout rooms

Sa har deltar du i Zoom

Zoom kan koras med eller utan installation och fungerar som ett virtuellt

motesrum. For bast funktionalitet anvands Zoom genom att ha installerats pa datorn.
For att se hur du installerar Zoom las manualen Snabbguiden for Zoom — Meetings
(Deltagare). Manualen gar att hitta pa Intranatet.

Vad ar Breakout rooms?

Breakout rooms gar att likna med sma "klassrum” och betyder att du kan dela ditt
Zoom-mote i upp till 50 separata sessioner. Métesvard eller co-host kan vélja att dela
upp deltagarna i moétet i dessa separata sessioner automatiskt eller manuellt, eller s&
kan de lata deltagarna valja och ange breakout-sessioner som de vill. Motesvard och
Co-host kan nar som helst vaxla mellan "klassrummen”.

Hur anvénder jag Breakout rooms?

Alla med ett Zoom-konto kan delta i Breakout Rooms. Innan du som mdétesvard kan
anvanda Breakout Rooms vid dina moten maste du aktivera funktionen i dina
kontoinstallningar.

Detta gor du genom att logga in pa Zoom.us med din webbldsare och ditt Zoom-
konto. Valj sedan |Account Management och sen |Account Settings)|

PERSONAL Meetings

m Upcoming  Previous  Personal Room  Meeting Templates

to

Thu, Ape 29

10:00 - 15:00 Utbildni med

08:00 - 16:00 Konferenser for fortroendevalda

Save time by scheduling your meetings directly from your calendar.

Webinar Settings u: Mkm‘soﬂ Outlook Plugin i Fimlnx ;jan.on
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Nér du tryckt dig in p& |JAccount Settings| hamnar du p& métesinstallningar. Scrolla/
rulla ner pa sidan tills du hittar "Breakout room” Till héger om detta finns det en gra
ikon/reglage som du ska bocka i. Nar ikonen/reglaget har blivit bl betyder det att du
nu kommer ha tillgang till Breakout rooms vid méten.

Om du som motesledare vill ha mojlighet att gbéra grupperna redan vid
schemalaggandet av moten bockar du &ven i "Allow host to assign participants to
breakout rooms when scheduling”. Sedan klickar du pa den bla ikonen

For att se hur du skapar och anvander Breakout rooms se vidare nedan.
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Hur skapar jag Breakout rooms?

Det finns tva tillvagagangssatt for att satta upp Breakout rooms. Antingen gor du det
direkt i motet. Om du redan vet vilka deltagare som kommer narvara vid ett méte kan
du férbereda grupperna redan vid schemaldggandet av métet.

Starta Breakout rooms i ditt moéte

Né&r du &r inne pa ditt mote klickar du p& |Breakout rooms| som finns nedtill vid
ikonraden. (For vissa anvandare kommer "Breakout rooms” finnas under more-
ikonen. Klicka darfor pa och valj sedan "Breakout rooms”).

) Zoom Meeting Participant ID: 385910 - o x

Nasta steg blir att valja hur manga rum du vill skapa. Ar det 20 deltagare kanske man
vill ha 5 deltagare i varje rum. Du skapar darfér 4 rum. Efter att du valt antal rum far
du valja om du vill att rummen ska fyllas automatiskt (Assign automatically), om du
vill fylla rummen manuellt (Assign Manually) eller om du vill att deltagarna ska fa vélja
rum sjalva (Let participants choose room). Klicka sedan pa den bla ikonen
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Create [ :| breakout rooms

© Assign automatically
Assign manually

Let participants choose room

SPF Seniorerna

1: Om du valde att dela in grupperna automatiskt kommer du nu se de olika rummen
och deltagarna i dess grupper (I detta exempel ar det endast tva grupper och tva
deltagare).
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e Breakout Rooms - Not Started

+ Room 1
SPFsiPad (3)
~ Room 2

Johan

Options Recreate Add a Room Open All Rooms

Langst &t vanster finns ikonen dar du kan valja foljande alternativ for dina
rum:

2: Allow participants to return to the main session at any time — Lat deltagarna
atervanda till huvudrummet nar de vill.

3: Breakout rooms close automatically after X minutes — Rummen stanger
automatiskt efter X antal minuter

4: Countdown after closing breakout room — Nedrakning 60 sekunder fran det att
varden valt att stanga ner rummen (deltagarna i rummen kommer fa upp ett
meddelande som sager att rummen kommer stadngas ner automatiskt om 60
sekunder).
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+ Room 1
SPFsiPad (3)
+ Room 2

Johan

Allow participants to choose room
Allow participants to return to the main session at any time

Automatically move all assigned participants into breakout rooms

Breakout rooms close automatically after: 30 minutes

Countdown after closing breakout room

Set countdown timer: 60 v | seconds

Options Recreate Add a Room Open All Rooms

SPF Seniorerna

Ar du missnojd med gruppindelningen kan du vélja att géra om detta. Tryck da p&

Vill du addera ett rum trycker du p& |Add a Room|.

Ar du daremot néjd med indelningen trycker du p& [Open All Rooms.

Nar du dppnat alla rum kommer deltagarna fa upp en fraga sin skarm som sager
”Join Breakout Room” deltagarna kommer da att fa vélja sjalva om de vill ansluta
eller inte. Nar deltagarna ar inne i sina rum kommer du som vard se en gron prick till
vanster om deltagarnas namn vilket indikerar pa att deltagaren &ar inne.

Du kan som vard ansluta till rummen nar du vill. Klicka da pa som star till héger
om rumsnumret. Vill du sénda ut ett meddelande till alla rum trycker du p& Broadcast
IMessage to All. Nar du vill avsluta smarummen klickar du p& [Close All Rooms.|
Deltagarna kommer da fa ett meddelande att rummen automatiskt kommer stangas
om 60 sekunder. Deltagarna kan sjélva ga ur innan dessa 60 sekunder 6pt ur.
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&) Breakout Rooms - In Progress
+ Room 1
SPFsiPad (3)
~ Room 2

Johan

Broadcast Message to All Close All Rooms

SPF Seniorerna

o9 |
-
Participants

Denna manual ar gjord av SPF Seniorernas forbundskansli. For synpunkter mejla till
info@spfseniorerna.se
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