Webinar i Adobe Connect
Vejledning til teknisk afvikler

Opret nyt webinar

Log pa vfl.adobeconnect.com

Klik pa Create New: Meeting

Angives ved oprettelse

Name
fx Lovforslag, som &ndrer
virksomhedsordningens regler - 1

Custom URL *
fx lovforslagl

Start Time

Duration
Bare en vurdering af varigheden

Access **
Skal saettes til:
& ‘Anyone who has the URL for the

meeting can enter this room’

Klik pa Finish

Obs

Naturerhverv.dk

(% A
N >z
Ministeriet for Fedevarer, @ \" st’ '/'\‘
Landbrug og Fiskeri -——1 ‘ 4

Den Europaeiske Danmark og Europa investerer i landdistrikterne
Landbrugsfond for Udvikling
af Landdistrikterne

Se 'European Agricultural Fund for Rural Development’ (EAFRD)

w | VIDENCENTRET FOR LANDBRUG

[ Home | Content | Meetings | Reports | Administration | My Profile

Create New: l@ MEETING J I D CONTENT ‘

Times displayed in : (GMT+01:00) Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris

My Calendar 3 My Meetings @ Resources

My Meetings View = &J Al Medicinafstemning

Overview

Name: Star...  Role

Enter Meeting Information
Enter Meeting Information

Name: * |

Custom URL: https://vfl.adobeconnect.com/

(Leave this field blank for a system-generated URL, or include a unique URL path. Please use only asci alphanumeric characters or hyphens. For
example: "product-demo’ vill result in https://vfl.adobecannect.com/product-demal)

Summary:
(max length=4000 characters)

Start Time: [28 v |[August v[2014 | [10:45AM ¥

Duration: hours:minutes

Select Template: | Shared Templates\Default Meeting Template ¥

Language: *

Access: 2 only registered users may enter the room (guest access is blocked)

‘® Only registered users and accepted guests may enter the rcom
© Anyone who has the URL for the meeting can enter the room
‘® Do not include any audio conference with this meeting.

(Select this option to create a VOIP enly mesting.)

 Include this audio conference with this meeting: El Manage Audio Profiles

(Please note that audio conference setting changes would be effective for new mesting sessions only.)

0 Include other audio conference with this meeting.

Conference Number(s): |

Moderator Code: |

Participant Code: |

¥ update information for any items linked to this item.

“- indicates required fields

[cance || <previous || west> [ Fmsh |

Copyright @ 2001 - 2014 Adobe Systems Incorporated and its licensors. All rights reserved.

* Custom URL udsendes til deltagerne, som bruger den til at klikke sigind pa selve webinaret fx

https://vfl.adobeconnect.com/lovforslagl

** Saettes denne forkert, kan deltagerne ikke komme ind pa webinaret.


http://europa.eu/legislation_summaries/agriculture/general_framework/l60032_en.htm

Udsendelse af information til webinardeltagere

Vianbefaler, at du udsender informationen med link til webinaret osv. som en medeindkaldelse, som folk kan godkende og sa
kommer den i deres kalender.

Dagen for webinaret udsender du en almindelig email med de samme informationer som der er med i medeindkaldelsen.

Nedenstaende informationer ber vaere med i medeindkaldelsen og mailen plus lidt generel information om, hvad
® webinaret omhandler om hvem, der er er oplaegsholder:

Klik pa XX (fx https://vfl.adobeconnect.com/lovforslagl) | feltet Name skriver du hele dit navn og klikker derefter pa Enter Room

Husk

e (Gaind pawebinaret 5-10 minutter for start

®  Brugheadset (bedst) eller hojttalere

e  Lukalle programmer undtagen din browser

e Brugenkablet forbindelse i stedet for tradlest netvaerk, hvis muligt

e Huvis | bruger Citrix, sa skal du ga pa uden om Citrix
Derudover kan det anbefales at seette starttidspunktet pa medeindkaldelsen 5 minutter for webinarets start.

| det felt i en medeindkaldelse, hvor man kan angive placering kan man fx skrive:
Webinar - https://vfl.adobeconnect.com/lovforslagl

Afholdelse af webinar

Gor rammerne klar

Find et egnet lokale til afviklingen fx oplaegsholderens eget kontor eller VFLs MedialLab. Tjek bl.a. felgende:
e telefonen erviderestillet

e baggrunden er rolig hvis der er webcam pa

e lysetergodt

e saxtevt. enseddel pa deren om at der afvikles et webinar

Oplaegsholderen skal ga ind pa webinaret og lukke alt andet pa computeren end det, der skal bruges til afviklingen af
webinaret.

Er der en teknisk afvikler udover selve oplaegsholderen, sa skal oplagsholderen klikke pa det link, der er udsendt
® til deltagerne for at komme ind pa webinaret. Efterfelgende skal den tekniske afvikler fra sin computer gore
opleegsholderen til host ved at klikke pa oplagsholderens navn i listen Attendees og vaelge Make Host.

Gor webinaret klar

e Upload praesentationen i god tid.

e  Gorevt. spergsmal, fildeling og lign. klar i Presenter Only Area

e Tijekatderervalgt den rigtige mikrofon og det rigtige webcam

e Satevt. musik paigod tid, sa deltagerne kan tjekke lyden

® Bydvelkommen i chatten - og opfordr folk til at forteelle kort hvem de er og hvor de kommer fra (sd bliver de ogsa
bekendte med chatfunktionen)

Sekunderne for webinaret starter

e Sluk musikken og fiern den pod med musikfilen
e Taend webcam (hvis det skal teendes)

e Start optagelse (hvis webinaret skal optages)

e Tend mikrofon
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Under webinaret

e Hjlp evt. indlegsholder med at slukke webcam efter intro
* Hente ogfjerne pods fra Presenter Only Area

e Hjxlpe deltagerne med problemer

Afslutte optagelsen nar webinaret er slut

Problemer undervejs

Deltageren har ikke lyd - eller lyden er darlig
Mulige arsager:
1. Mange andre programmer aben pa computeren, der tager bandbredde.

Lesning: Luk alle andre programmer og browservinduer end webinaret

2. Deltageren bruger en tradles netveerksforbindelse, der kan vaere darlig
Lesning: Brug en kablet forbindelse, hvis muligt.

3. Deltageren sidder pa en computer, der gar pa via Citrix
Lesning: Ga pa webinaret uden om Citrix hvis muligt

4. Deltageren har ikke haft lyd pa noget tidspunkt
Lesning: Speg om deltageren har teendt for sit headset

5. Uafklaret arsag
Lesning: Bed deltageren om at lukke webinaret ned og gd ind igen via linket i mailen.

Andre problemer
Lesning: Bed deltageren om at lukke webinaret ned og gd ind igen via linket i mailen.
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Funktioner som host

Al

Adobe

Brug den lille pil for flere funktioner

Meeting  Layouts Pods  Audio ) ~ & - o - 2 -

-

1. 2. 3. 4,

Generelt: Er ikonet gront er det tendt

1.

Hojttaler.

Mikrofon.

Under Select Microphone skal du vaelge den mikrofon, du vil bruge.

Webcam.

Under Select Camera skal du vaelge den webcam, du vil bruge. Nar du teender for webcam, sa kan brugerne ikke se
billedet. Du far vist et preview, sa du kan indstille kameraet fer du klikker pa Start Sharing pa billedet.

Status.

Her kan deltageren angive en status, som sa bliver vist ud for navnet under Attendees.

Meeting
Her finder du bl.a.

Record Meeting

Enable Presenter Area

Presenter Area er et omrade i siden af programmet, som kun presenter og host kan se. Nar du slar det til, s kan du
klargere fx spergsmal, fildeling osv. sa det er klar til at treekke ind i hovedomradet og bruge undervejs. Nar du er faerdig
med at bruge fx et spergsmal, sa traeekker du det tilbage til Presenter Area.

Pods

Her finder du alle de ekstra funktioner, der er udover selve hovedpraesentationen. Du kan fx oprette:
Poll
Spergsmal du kan stille dine deltagere
Files

Fildeling bruges bl.a. hvis du vil afspille musik fer selve webinaret eller hvis du vil dele en fil med deltagerne
Share
Andre prasentationer eller lign. som du skal bruge senere i webinaret

VicDi
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