Information om deltagande vid online SK

Varen 2021 hélls ACA Sveriges Servicekonferens (SK) aterigen online. Den kommer att
paga fran kl 12 till kl 17. Alla behdver logga in i god tid innan for att vi ska kunna starta kl.12.

Det ar en fantastisk méjlighet som vi har att kunna halla SK trots att det inte ar méjligt att
fysiskt motas.

SK kommer att ske via “Google meets”. Det behdvs inget sarskilt konto for att kunna vara
med pa motet. Enklast att ansluta till métet ar att géra det med hjalp av weblasaren Chrome.

meet.google.com/bvo-zweg-ihc
eller via telefon: (SE) +46 8 505 456 84 ange Pinkod: 285 053 27 1#

Forhallningssatt under konferensen

Vi hjalps alla at for att det ska fungera att halla SK online. SG har beslutat att anvanda
googles moétesverktyg “Google meet” for konferensen. Ett ansvar vilar pa deltagarna att
sjalva lasa pa och satta sig in i hur det tekniska verktyget fungerar innan konferensen drar
igang. For att ditt deltagande ska kunna ske sa smidigt som mdjligt ar det viktigt att du
befinner dig pa en plats dar du har en stabil internetuppkoppling.

- Under konferensen ombeds du anvanda headset och koppla i det fére du ansluter till
google meet motet - sa att problem med din mikrofon inte ska uppsta.

- Stang av din mikrofon nar du inte har ordet. Tank ocksa pa att allt ljud runt omkring
dig hors i mikrofonen sa forsok att sitta pa en lugn plats.

- Om du vill anvanda videofunktionen, tank pa att det kraver en stabil uppkoppling, pa
att du syns i bild och aven att det som finns bakom dig syns. Far du dalig
uppkoppling, stang av videon.

- Koppla upp dig i god tid innan vi bdrjar.

- Stang i méjligaste man av andra program pa den enhet som du anvander.

- byta namn sa det ar anonymt pa google infér meet métet gér du pa ditt google konto
innan motet:

Oppna Gmail pa datorn.

| det 6vre hogra hornet klickar du pa Installningar. ...
Klicka pa fliken Konton och import eller pa fliken Konton.
Klicka pa Redigera information under Skicka e-post som.
Skriv namnet som ska visas i meddelanden du skickar.
Klicka pa Spara andringar langst ned.
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http://meet.google.com/bvo-zweg-ihc

- valja layout for att se alla och dig sjalv pa moétet:
ga in pa de 3 prickarna i nedre hogra hérnet och valj change layout och sen tiled och
dra i regeln och 6ka antalet du ser samtidigt!

- For att se dig sjalv ocksa: Klicka pa lilla 4 delade rutan i 6vre hégra hornet/bilden pa dig
sjalv i google meet fonstret pa datorn!

ga in pa de 3 prickarna i nedre hdgra hérnet och valj change layout och sen tiled och
dra i regeln och dka antalet du ser samtidigt!

Ordet fordelas under konferensen

Precis som under ett ordinart SK férdelas ordet. Du signalerar genom att begara ordet i
chatten. Skriv bara ditt namn eller gruppnamn i chatten for att begara ordet. Ordféranden
kommer da att férdela ordet till dig allteftersom det blir din tur. Férst nar ordet har férdelats till
dig tar du till orda. Var da beredd pa att sla pa din mikrofon s att du hors.

Vanliga fragor och svar

“Hur byter jag mitt visningsnamn i Google meet?”
Det goér du i ditt googlekonto som du kopplar upp dig med:

How to change your Google Hangouts Name:
1. Sign in Google Account.
Go to the Google Account page.
Click Personal Info & Privacy into the Google Account page.
Scroll down the page and Click Name.
Click Pencil Icon Next to your Name.
Change the Name and Click Done.
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“Kan jag vara anonym?”
Ja, det finns tva satt att vara anonym under moétet:
1. Ring in och uppge ett figurerat namn.



2. Skapa en figurerad mailadress som inte ar eller bestar av ditt fér och efternamn.
3. Anvand din grupps mailadress och uppge ett figurerat namn.

Daremot kan du inte delta pa moétet utan att presentera dig alls, precis som pa en vanlig
servicekonferens presenterar vi oss och tilltalar alla vid férnamn.

“Maste jag ha ett google-konto?”’
Nej, du kan ocksa ringa in till métet med din telefon. Da visas numret du ringer fran. Vill du
ha hjalp att skapa ett konto? Hor av dig sa hjalper vi till!

“Hur funkar det att koppla upp sig utan dator?”
Om du inte har en dator kan du antingen ladda ner appen Meet eller ringa in till motet.
Appen ar gratis!



