Guida per il conduttore della riunione Zoom (HOST)

(tradotto e adattato da Zoom Meeting Chair 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)

Suggerimenti tecnici:

1) Suggeriamo che in tutte le riunioni oltre al conduttore (Host) ci sia uno o piu
vice-conduttori (Co-Host).

2) Prima di organizzare una riunione, vi consigliamo di rileggere la Guida alla
Protezione di Zoom. Queste guide spiegano l'icona "Sicurezza".

3) Per le riunioni & preferibile utilizzare un computer piuttosto che il telefono
cellulare.
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1. Apertura della riunione

Utilizzare il collegamento della riunione o utilizzare I'ID della riunione per partecipare. Per
utilizzare il numero dell'lD della riunione, apri I'app Zoom e fai clic su “Entra” (freccia
gialla sotto) e inserisci I'ID della riunione nella finestra di dialogo "Partecipa alla riunione"
(freccia blu sotto).
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Importante: utilizzare sempre il pulsante "Entra™ a una riunione, mai "Avvia" una
riunione (facendo clic su "Avvia" la riunione verra terminata per gli altri che potrebbero
essersi aggiunti prima di te).

2. Assegnare il ruolo di Conduttore (Host) ad un altro partecipante

Una volta nella riunione, il conduttore (Host) pud passare il ruolo ad un partecipante
cliccando sull'icona Partecipanti nella parte inferiore dello schermo per abilitare la finestra
Partecipanti, quindi sui tre punti accanto al nome nella finestra Partecipanti (freccia
gialla) e quindi selezionare "Assegna Ospite "(freccia verde).
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3. Ammissione dei Partecipanti

Se il tuo gruppo utilizza una sala d'attesa: se non I'hai gia fatto, assicurati che la finestra
Partecipanti sia visibile facendo clic su "Partecipanti” (freccia gialla), quindi passa il
mouse sui nomi nella casella (freccia blu) e fare clic su "Ammetti" (freccia verde).
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4. Assegnazione di un vice-conduttore (co-host)

Un conduttore (host) funge da tradizionale segretario della riunione mentre il vice-
conduttore gestisce il silenziamento e I'alzata di mano, nonché la gestione di eventuali
interruzioni della riunione. Per assegnare un co-host, passa con il mouse sul nome del
futuro co-host (freccia blu), fai clic su "Altro", quindi seleziona "Assegna co-ospite™
(freccia verde).
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5. "Gestisci partecipanti”, "Disattiva audio" e "Attiva audio”

In qualita di conduttore o vice-conduttore di una riunione, sara possibile disattivare I'audio
di tutti i partecipanti (freccia rossa in basso). Se la tua casella di chat non & attiva, queste
funzioni appariranno piu in basso nella finestra.
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Facendo clic su "..." (freccia blu) & possibile consentire ai partecipanti di riattivare il
proprio I'audio quando desiderano parlare (freccia verde):
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Importante: si consiglia, soprattutto per le riunioni con piu di 10 partecipanti, di
disattivare I'audio di tutti i partecipanti per ridurre il rumore di fondo. La coscienza del
gruppo dovrebbe decidere se consentire ai partecipanti I'opzione di riattivare I'audio
quando vorrebbero parlare dopo essere stati riconosciuti. Se il tuo gruppo ha subito degli
attacchi da parte di disturbatori, potrebbe decidere di non consentire ai partecipanti di
riattivare I'audio.



6. Utilizzo delle funzioni dell'elenco "Partecipanti"

Puoi riattivare i singoli partecipanti passando il mouse sul nome nell'elenco dei
partecipanti e facendo clic su "Disattiva I’audio" (freccia verde). Facendo clic su "Altro"
(freccia gialla) & possibile interrompere il video di quel partecipante, posizionare il
partecipante nella sala d'attesa o rimuovere quel partecipante dalla riunione. Queste
stesse funzioni possono essere trovate facendo clic sui tre punti bianchi (...) nell'angolo
in alto a destra del rettangolo di ciascun partecipante (freccia arancione).
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Se la riunione ha partecipanti che si sono collegati alla utilizzando un numero di telefono
fornito da Zoom e il codice riunione (anziché connettersi on line), possono riattivare
l'audio premendo * 6 e riattivare I'audio premendo nuovamente * 6.

7. Utilizzo della funzione "Alza la mano"

| partecipanti possono fare clic sull'icona "Alza la mano" (freccia verde) e cliccando
sullicona Reazioni (freccia gialla).
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Vedrai un'icona con una mano alzata accanto ai loro nomi nella casella dei partecipanti
(colonna 2, freccia gialla). Potrebbe quindi essere necessario riattivare I'audio del

partecipante. Puoi anche abbassare la mano alzata del partecipante (colonna 3, frecce
rosse).

(1)
8o
=]

| partecipanti che si uniscono da dispositivi mobili potranno alzare la mano dal menu
della riunione come indicato di seguito (frecce rosse):
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Tieni presente che i partecipanti potrebbero dover riattivare I'audio anche dopo essere
stati riattivati dall'nost (come mostrato di seguito).

o L'organizzatore vorrebbe che attivassi I'sudio

Se la riunione ha partecipanti che si sono collegati alla riunione utilizzando un numero di
telefono fornito da Zoom e il codice riunione, possono alzare la mano premendo * 9 e
abbassare la mano premendo di nuovo * 9. Per I'Host e i Cohost, le mani alzate dei
partecipanti vengono visualizzate nella finestra dei partecipanti nell'ordine in cui hanno
fatto clic su "Alza la mano", a partire dalla parte superiore della finestra.

8. Monitoraggio della casella di chat (messaggi fra partecipanti)

Se la casella Chat non ¢ visibile, fare clic su "Chattare" (freccia blu). Molti gruppi hanno
scelto di modificare le impostazioni nella casella Chat per consentire ai partecipanti di
inviare messaggi solo al conduttore. Per limitare la chat, fai clic sui tre punti (...) nella
parte inferiore della casella della chat (freccia gialla) e seleziona "Solo organizzatore™
(freccia rossa):
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9. Utilizzo della funzione "Condividi schermo"

Zoom consente la condivisione dello schermo (freccia blu). Alcuni gruppi lo usano per
mostrare il Preambolo o altra letteratura AA approvata dalla Conferenza e / o invitare i
volontari a leggerla. Importante: solo gli host e i co-host dovrebbero essere autorizzati a
condividere gli schermi. Per ulteriori informazioni su come limitare questa funzione,
vedere la nostra Guida alla Protezione di Zoom.

Tenete presente che quando condividete lo schermo dovete selezionare se condividere:
l'intero schermo, quale (se hai piu di uno schermo fisico), o solo un'applicazione specifica
(cioe solo la finestra del browser con il testo AA).
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Per interrompere la condivisione dello schermo, fare clic sul pulsante rosso "Interrompi
condivisione" nella parte superiore dello schermo (freccia rossa). Assicurati di fare clic
qui per terminare la condivisione o i partecipanti continueranno a visualizzare lo
schermo del tuo computer. Fate attenzione che il pannello di controllo della riunione si
sposta nella parte superiore dello schermo (freccia gialla) in modalita "Condividi
schermo". Passa il mouse nella parte superiore dello schermo se il pannello di controllo
della riunione non & visibile.
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