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Logga	in	på	Zoom	
Lösenord	får	du	av	kansliet	



Logga	in	på	Zoom	
Lösenord	får	du	av	kansliet	



Skapa	möte	bild	1	
Klicka	på	Meetings	



Skapa	möte	bild	2	
Välj	mallen	möte	Kammarmusikföreningar	

Vanessa Labanino




Skapa	möte	bild	3	



Skapa	möte	bild	4	

Klicka	på	Save	och	ditt	möte	är	skapat.		



Skapa	möte	bild	5	

Efter	att	du	har	klickat	på	save/spara	skapas	länken	till	ditt	möte.		
Detta	länk	kopierar	du	och	skickar	till	alla	som	ska	delta	på	mötet.		



Skapa	mötet	är	klart	– Genomför	ditt	möte	

•  För	att	starta	mötet	ska	du	som	ordförande/värd	logga	in	på	
Kammarmusikförbundets	Zoom-konto.	

•  Hör	av	dig	till	kansliet	om	du	inte	har	lösenordet.		
•  Du	klickar	på	Meetings	och	får	upp	alla	möten	som	är	bokade.	
•  Leta	fram	ditt	möte	och	klicka	på	det		
•  Klicka	på	Start	meeting	
•  Zoom	startas	upp	och	du	kommer	in	i	“mötesrummet”.		
	
*	Nu	kommer	bilder	på	hur	det	ovannämnda	ser	ut.	



Starta	ditt	möte	bild	1	

När	du	har	loggat	in	på	kansliets	zoom,	gå	in	på	Meetings,	klicka	på	Start	meeting	
bredvid	ditt	möte.		



Starta	ditt	möte	bild	2	
Zoom	kommer	ingång,	klicka	på	öppna	Zoom	



Detta	ser	du	om	du	kommer	in	på	mötet	utan	att	ha	kameran	på.	
OBS!	Klicka	inte	på	Share	Screen!	

Som	mötesordförande/värd	kommer	du	att	använda	de		funktionerna		
som	är	markerade	på	bilden.		

Klicka	på	Start	Video	och	kontrollera	att	mikrofonen	är	på.		



Mikrofonen:		
För	att	sätta	på	och	stänga	av	ljudet	klicka	på	mikrofonsymbolen.		

Fungerar	inte	mikrofonen?	Klicka	på	pilen	bredvid	för	att	ställa	in	den.		



Ta	hand	om	deltagarna	–	Manage	Particpants	Bild	1		
	När	du	klickar	på	den	får	du	upp	en	ruta	där	du	kan	se	vilka	som	är	med	på	mötet.		

Du	kan	också	tysta/stänga	av	deras	mikrofoner.	



Ta	hand	om	deltagarna	–	Manage	Particpants	Bild	2	
Inställningar		

	



Chat	–	Meddelande	till	mötesdeltagare	Bild	1		
Du	kan	skicka	meddelande	till	mötesdeltagare		

och	de	kan	skicka	meddelande	till	dig.		



Chat	– Meddelande	Bild	2	



Du	kan	ha	både	Deltagare	och	Meddelande	igång	samtidigt	



Kameran	är	på	



Under	mötet	

•  Du	kan	dela	din	skärm	och	visa	dokumenten	som	du	
vill	att	alla	ska	se,	eller	hemsidor.		

•  Du	kan	också	ge	instruktioner	inför	mötet	och	be	att	
alla	mötesdeltagare	ska	ha	de	utskickade	
handlingarna/dokumenten	framme.	Då	behöver	du	
inte	dela	din	skärm.			

•  När	mötesdeltagarna	har	kommit	in	på	mötet	
kommer	de	synas	på	skärmen	och	alla	kommer	att	
kunna	se	varandra	(om	de	har	kameran	på.)		



Dela	skärm	

•  Klicka	på	dela	skärm	
•  Välj	det	fönstret	du	vill	att	alla	ska	se	
•  Om	någon	deltagare	av	misstag	har	tryckt	på	
dela	skärm	kan	du	stänga	av	deras	skärm.	

•  Nu	kommer	bilderna	för	dela	skärm.	



Att	dela	skärm	bild	1	
Klicka	på	Share	Screen/Dela	skärm	



Dela	skärm	bild	2	
När	du	har	tryckt	på	Share	Screen/Dela	skärm	kommer	du	se	en	liknande	bild.		

Olika	sidor	som	är	öppna.		
Markera	den	rutan	som	du	vill	visa.	

Klicka	på	Share/Dela	



Dela	Skärm	bild	3	



Dela	skärm	bild	4	
Du	kan	flytta	på	menyn	eller	dölja	den.	



Dela	skärm	bild	5	
Få	fram	Chat/Meddelande-rutan	



Dela	skärm	bild	6	
Klicka	på	Stop	Share	för	att	avsluta	



Avsluta	mötet	
Klicka	på	End	Meeting	


