Guida per i partecipanti alle riunioni Zoom

(tradotto e adattato da NYIG Guide to Using Zoon for A.A. Meetings della Inter-Group Association of A.A. of New York City, Inc.)
L’utilizzo in questa guida della piattaforma Zoom & a solo titolo di esempio.

Cio non implica né esplicitamente ne tacitamente la preferenza di AA Italia per tale piattaforma rispetto ad altre)

- Configurazione di un account Zoom personale

- Download dell'app Zoom

- 12° Tradizione: anonimato: cambiare il nome nel profilo

- 12° Tradizione: anonimato: cambiare il nome durante una riunione

- Partecipazione a una riunione Zoom con un collegamento o un identificatore della
riunione

- Un promemoria sulle password delle riunioni

- Partecipazione a una riunione Zoom tramite telefono
- Comportamento nelle riunioni

- Alcune funzionalita di zoom da conoscere

- Settima Tradizione

Configurazione di un account personale Zoom

Non & necessario pagare per un account Zoom per partecipare alle riunioni AA online.
Se non disponi gia di un account Zoom, alla fine di questo documento ci sono le
istruzioni dettagliate su come registrarti ed ottenere un account Zoom. Tieni presente che
per configurare un account avrai bisogno di un indirizzo email, ma non & necessario
fornire il tuo nome completo.

Scaricare I'applicazione Zoom e installazione su Window

Anche se € possibile utilizzare Zoom senza scaricare I'applicazione nel proprio
PCl/tablet/telefono, I'installazione del programma rende piu agevole I'utilizzo nelle
riunioni. Per scaricare Zoom & necessario collegarsi al sito ufficiale del programma
cliccando sul seguente link: https://zoom.us/download. Ti comparira la seguente
schermata: clicca quindi sul pulsante blu Scarica relativo al Client Zoom per riunioni.



https://zoom.us/download

P.S.: Facendo scorrere lo schermo si trovano i download per altre versioni di Zoom.
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Completato il download, fai doppio clic sul file Zoom Installer.exe che compare in basso a
sinistra sullo schermo.

Q Zoominstaller.exe ~

~

Premi sul pulsante Si (o su Esegui), per consentire al programma di apportare modifiche
al computer e avviare l'installazione automatica di Zoom. Attendi, quindi, che la barra
d’avanzamento visibile sotto la voce Installing raggiunga il 100% e l'installazione di Zoom
sara completata. A questo punto dovresti visualizzare la schermata principale di Zoom.
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Se usi uno smartphone, Vai su Apple iPhone App ZOOM Cloud
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Tradizione 12 — Anonimato: cambiare il tuo nome nel tuo profilo

Cambiare il tuo nome nel tuo profilo fara si che venga visualizzato in questo modo
ad ogni riunione futura a cui partecipi. Per modificare il nome nelle impostazioni
dell'account, apri I'app e fai clic sull'icona Impostazioni a forma di ingranaggio (freccia
gialla).

Quindi fai clic su "Profilo" (freccia verde):
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Qui puoi cambiare il tuo nome, il tuo indirizzo email e altri elementi (frecce gialle). Puoi
anche cambiare la tua immagine del profilo.
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Dopo aver modificato il nome (frecce gialle), assicurati di fare clic su "Salva modifiche"
(freccia verde).
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Per cambiare il tuo nome su uno smartphone, apri I'app Zoom, tocca l'icona a forma di
ingranaggio in basso a destra, quindi il tuo nome in alto.

Tradizione 12 — Anonimato: cambiare il nome durante una riunione.

In una riunione, passa il mouse sul video e fai clic sulla casella blu con i tre punti (freccia
gialla). Seleziona "Rinomina" (freccia rossa). Di seguito sono riportate ulteriori
informazioni sulle funzioni di Zoom in una riunione.
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Partecipante 1

Nota: anche dopo aver cambiato il tuo nome in una riunione, il tuo nome tornera a quello
nel tuo profilo la prossima volta che apri I'app Zoom, a meno che non modifichi il tuo
nome nel profilo come descritto sopra.

Partecipazione a una riunione Zoom con un collegamento o un identificatore della
riunione

E possibile partecipare a una riunione se si dispone di un collegamento per una riunione
Zoom semplicemente facendo clic sul collegamento, che avviera I'app Zoom (client Zoom
su un computer). Puoi anche partecipare direttamente dall'app se hai lo Zoom "ID
riunione". Apri I'app Zoom e fai clic su "Entra" (freccia verde):
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Nella schermata successiva inserisci il numero della riunione Zoom (freccia verde):
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Se é richiesta una password per la riunione, inseriscila nella schermata successiva.
Partecipazione a una riunione Zoom tramite telefono fisso.

E possibile partecipare a una riunione Zoom anche con un telefono fisso. Inizia
componendo il numero Zoom locale (es. 020 066 7245). Troverai altri numeri in tutto il
mondo elencati qui sul sito web di Zoom. Dopo la composizione, immettere I'ID della
riunione Zoom quando richiesto. Per disattivare e riattivare I'audio durante una riunione,
comporre * 6. Per alzare e abbassare la mano virtuale, che consente ai partecipanti alla
riunione di sapere che desideri parlare, componi semplicemente * 9.



Comportamento nelle riunioni

Il comportamento in una riunione Zoom & semplice: generalmente, non fare nulla in una
riunione virtuale che non faresti in una riunione fisica. Ovviamente, ogni incontro utilizza
le regole dettate dalla coscienza di gruppo, ma ecco alcuni suggerimenti utili che
I'esperienza ci indica:

- Disattiva il microfono quando non parli se il conduttore (host) non I'ha fatto per te (vedi
sotto)

- Spegni il video se stai facendo qualcosa che ti distrae (camminare, fare esercizio fisico,
ecc.)

- Un numero eccessivo di messaggi nella casella Chat pud essere fonte di distrazione.
Usala con cautela.

- Sii rispettoso degli altri quando condividono e ricorda che i nostri incontri sono uno
spazio sacro per coloro che li frequentano.

Funzionalita principali di Zoom duranta la riunione.

Partecipante 1

1. Fare clic sull'icona del microfono per disattivare e riattivare il microfono. In molte
riunioni, il conduttore disattivera tutti i microfoni e riattivera i partecipanti per la
condivisione. Dovrai comunque riattivare il microfono dopo essere stato riattivato
dall'host.



2. Interrompere e avviare il video facendo clic sull'icona del video.

3. Se l'elenco dei partecipanti non ¢ visibile nella casella bianca a destra, fare clic
sull'icona dei partecipanti per visualizzarlo.

4. Fare clic sull'icona Chat per rendere visibile la casella Chat.

5. L'elenco dei partecipanti mostra i partecipanti alla riunione, nonché le cui mani sono
alzate per condividere.

6. Invia messaggi utilizzando la chat. In alcune riunioni, potresti essere in grado di inviare
messaggi solo al conduttore della riunione.

7. Facendo clic su "Vista", le immagini dei partecipanti alla riunione verranno adattate
allo schermo o a piu schermi. Se fai clic su "Vista altoparlante”, I'immagine
dell'altoparlante verra posizionata al centro dello schermo.

8. Cliccando sull'icona “Reazioni” si pud
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- alzare la mano (per richiedere la parola)

g Alzala mano
O mandare altre emoticon.

Settima tradizione ("siamo autonomi mediante i nostri contributi")

Anche se potremmo non pagare l'affitto per lo spazio fisico in una riunione Zoom, ci sono
ancora delle spese associate alla conduzione di riunioni virtuali e, soprattutto, alla
trasmissione del messaggio all'alcolista che soffre ancora. E importante contribuire alla
Settima Tradizione del tuo gruppo come faresti in un incontro fisico, quindi ascolta le
indicazioni del tuo gruppo su come viene gestita la SettimaTradizione durante questo
periodo. Puoi anche donare direttamente ai Servizi Generali.



CREARE UN ACCOUNT ZOOM PER LE RIUNIONI ON LINE

Questa guida €& per i membri per devono creare il loro account Zoom gratuito per accedere

a riunioni Zoom.

1. Accedere alla pagina web di Zoom o semplicemente accedere a "Zoom.us" nella

navigazione web

Dalla pagina principale (home page) di Zoom fai clic sul pulsante "Registrazione gratuita"

in alto a destra come indicato nel passaggio 2 dello screenshot di seguito
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Viene caricata una pagina che richiede la propria data di nascita (mese, giorno, anno).

Inserirla e premere Continua.
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Per la verifica, conferma la tua data di nascita.

3. Nella pagina che viene caricata, inserisci l'indirizzo e-mail che desideri utilizzare per
creare il tuo account Zoom, quindi fai clic su "Registrati" come indicato nei passaggi 1 e 2

nello screenshot qui sotto. (Tieni presente che puoi anche utilizzare Google o Facebook



per creare il tuo account, ma la registrazione e-mail ti da un maggiore controllo sui tuoi

dati).
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4. La pagina si aggiornera e ti informera che il link di conferma & stato inviato all'e-mail che
hai fornito a Zoom nel passaggio 3. Ora devi aprire quell'account e-mail e controllare I'e-

mail di verifica da Zoom. Questo passaggio garantisce I'accesso corretto all'e-mail che hai

fornito.

Zo0om Controllate I'indirizzo mail che

avete inserito nel passo precedente

1 1 1 1
Activation Email Sent! e cliccate sul link di conferma

E stata inviata un'email a BN Fogmail.cor
Fai elie sull collegamento di conferma contenuto nell'emakl per iniziare a utilizzare Zoom.
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4. Di seguito é riportato un esempio dell'email di conferma in un account Gmail, il tuo

potrebbe avere un aspetto leggermente diverso. Se non lo ricevi, assicurati di controllare
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la cartella dello spam o della posta indesiderata! Una volta ricevuto, fare clic sul pulsante

"Attiva account” come indicato nello screenshot qui sotto.
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5. Questo carichera la pagina di creazione dell'account chiedendoti il nome, il cognome e

una password. Se desideri proteggere il tuo anonimato, devi solo fornire le iniziali.

Utilizza anche una password sicura ma che puoi ricordare per accedere a Zoom.

FOONTY  soumosw-  rusemsm  coemarmsi sessroeson DN NI TIPSO A URARRNIONT — actrmy ml

Benvenuto su Zoom 1 _". =

Hello! To get started with Zocm we need & few
details from you to create your free account.

Fa o
B 0000 L ORI E..-c
i
S N el A0 TR [y L O e S0
i seondaia o133

S

5 TS

6. Zoom ti chiedera quindi di invitare i colleghi a unirsi a te su Zoom. Puoi semplicemente

saltare questo passaggio poiché non & necessario.
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7. Nella pagina che si carica, seleziona "Vai al mio account" come indicato nello
screenshot qui sotto. |l tuo account & ora creato ma come passaggio finale possiamo

aggiungere un'immagine del profilo.
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8. La pagina del tuo profilo Zoom verra caricata. Notate che I'immagine del profilo & vuota.
Se lo desideri, puoi caricare qui un'opera d'arte o un'immagine di te stesso affinché gli altri
possano vederla quando non stai visualizzando il video durante le riunioni. Questa &

completamente una tua scelta personale. Per aggiornare I'immagine cliccare su essa.
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9. Trascina un’immagine nel riquadro o scegli I'immagine che desideri e il gioco & fatto.

Anche in questo caso non €& necessario, tuttavia molti di voi lo hanno chiesto.

Madifica immagine avatar
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10. Ora sei pronto per iniziare a partecipare alle riunioni Zoom! Se disponi degli ID
riunione dei tuoi colleghi o del modartore puoi utilizzare quei collegamenti e accedere con

I'email e la password che hai creato seguwente queste indicazioni.



