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Guidance to virtual proceedings using Zoom 
This is a step-by-step guide to using Zoom for virtual proceedings in the House of Lords. 

General Zoom guidance 

• You can access Zoom from either a parliamentary or personal device. A tablet or mobile

phone will work, but you are advised to your use a laptop, desktop or Macbook if possible,
as the sound and video quality are likely to be better

• Members are asked not to attend virtual proceedings and other virtual meetings (such as

select committee meetings) simultaneously. This is for technical reasons: it takes preparation
to get you set up on the call and there is a risk you may miss your slot.

Preparing for the session 

• Before your first session on Zoom, may be invited to join a test call from the Virtual

Proceedings Admin Team. Test sessions will be made available throughout the week at set
times, but you may find that you are due to attend proceedings before there is an
opportunity for a test run-through. If that happens, the broadcasting operative on the day of
proceedings will run through the procedure before you make your contribution.

• This will take place the evening before or the morning of the sitting in which you are

due to speak

• Choose a location where you will not be disturbed and where there will not be a lot of

background noise

• Think of yourself as sitting for a passport photo i.e. a “head and shoulders” shot. Sit as

upright as possible, without leaning forward

• Sit at a table or desk if possible. Your device should be positioned at the same level as your

face – you may need to prop it up

• Find a position with a plain background behind you. Please make sure it does not include

mirrors, doors and bright windows as these will interfere with the picture quality.  Please
do not use ‘virtual’ backgrounds, as these are not high enough quality for television
broadcast

• You might be seen on camera even when not directly contributing. Please treat the entire

session as public. Do not hold sensitive conversations on the call, even when on mute.

Testing your sound and video 

• Once through to the Zoom screen, there is a microphone icon at the bottom of the screen.

If you click on it, it allows you to adjust your sound.

• Keep reasonably close to your microphone – any further than two feet is too far for it to

pick you up. Plugging in headphones or a headset to your computer and using them can also
improve the sound quality.

• If you are experiencing problems, try connecting your laptop directly to the router by cable

rather than by WiFi – the closer the two devices are the better the performance and call
quality.

• If your broadband is running slowly, turn off any other devices or applications on your

computer that might be using it.
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Joining the meeting  
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•  Enter the password and click the blue Join button 

 

 

 

•  You will be let into the call by the broadcasting team and will not join it automatically. There 

may be a short delay whilst other members are brought onto call. 

 

•  Once you’re into the meeting, turn your video on, by clicking the blue ‘Join with Video 

button. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

•  Then click ‘Join with Computer Audio’. If you are using the internet browser, you should 

click “Join Audio” at the bottom left of the screen.  
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During the meeting  
 

•  Once in the meeting, you will see the panel of controls below on the bottom of your 

screen: 

o  Mute – mute or unmute your microphone. Please do not use this functionality, it 

will be managed centrally 

o  Stop Video – start or stop your camera  
o  Participants – view the meeting participants  
o  Reactions – Please do not to use the reaction buttons during proceedings 

 

 

 

•  When it is your turn to speak, your microphone will be unmuted by the broadcasting team. 

Please speak as you normally would. Your microphone will then be muted again when you 
have finished. 
 

•  A pop-up box will appear on the screen saying you have been muted and unmuted. 

 

•  You can view the proceedings either on ‘Speaker view’ (represented by a camera) or 

‘Gallery view’ (represented by a grid with squares). Choose which one you prefer, you can 
switch between them using the button in the top right corner of the screen. 

 

 

 

•  Speaker view shows a large video of the person speaking in the centre of the screen with 

other speakers above. The clock timing proceedings is in the top right corner. 
 

•  Gallery view shows a grid of all the speakers with the clock in a box in the top right corner. 

 
Examples are below, silhouettes have been used to represent participants. In a real proceeding you 
would be able to see the videos of the speakers. 
 
Speaker view                                                         Gallery view 
 
    

 

 

 

Frequently asked questions 
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Frequently asked questions 

How do I make sure my internet is working? 

Parliamentary Digital Service have provided the following advice about home broadband use. You 
can find the full fact sheet on the intranet.  

Is it acceptable for me to use Zoom for other meetings? 

Zoom is not recommended for any sensitive meetings, or for any meetings where privacy could be 
a concern. 
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