
Instruktioner för Zoom
så deltar du på årsmötet
Detta är en kort instruktion om hur de viktigaste funktionerna i Zoom fungerar och hur Zoom
kommer användas vid Svalorna Latinamerikas årsmöte 2024. En kort genomgång av
programmet och dess funktioner kommer även att hållas vid mötets öppnade. Deltagare kommer
också under mötets gång kunna ställa frågor, antingen i Zooms chattfunktion, eller genom att
ringa oss på kansliet.

Du kan ansluta till Zoom/årsmötet från både PC och Mac men även från mobiltelefon eller
surfplatta med iOS eller Android. Vi rekommenderar dock att deltagare använder dator i så hög
utsträckning som möjligt då detta generellt sett fungerar smidigare.

FÖR DELTAGANDE PÅ DATOR:
För att delta på dator måste du använda Google Chrome som webbläsare, som du enkelt
laddar ner här (eller söker på ”ladda ner Chrome” på google).
Om du inte har Google Chrome eller inte vill ladda ner denna webbläsare kan du
även ladda ner zoom till din dator här.
Du behöver inte själv skaffa ett Zoom-konto för att delta, utan det räcker att du har länken
till mötet (som vi skickat till din mail tillsammans med dessa instruktioner).

FÖR DELTAGANDE PÅ SMARTPHONE ELLER SURFPLATTA:
Ladda ner appen "Zoom Cloud Meetings” från Apple’s App Store eller Google Play om du
vill använda din smartphone eller surfplatta under mötet.

FÖR DIG SOM DELTAR I ETT ZOOM-MÖTE FÖR FÖRSTA GÅNGEN: I mailet du fick med
dessa instruktioner finner du även en länk som ansluter dig direkt till mötet. Tänk på att inte
sprida denna länk till personer som ej är anmälda till årsmötet. Du startar mötet genom att
klicka på den bifogade länken i mailet. Appen som är installerad går igång/webbläsaren
öppnas. Om mötesansvarig inte öppnat mötet hamnar du i vänteläge.
OBS att det kan vara en god idé att ansluta till mötet några minuter i förväg, så att du har lite
marginal om tekniken krånglar.
Skriv in för- och efternamn för att vi ska veta vem du är.
Om alternativet ”To hear other please join audio” kommer upp– Välj då: “Call using
Internet Audio”.

NÄR MÖTET VÄL ÄR IGÅNG ÄR DESSA DE VANLIGASTE FUNKTIONERNA:Menyn där
du hittar dessa funktioner finns längst ner i fönstret – och visas när du för muspekaren dit.
När du kommer in i mötet är din video och mikrofon automatiskt avstängda. Du väljer
självfallet själv om du vill synas på video, men detta är såklart trevligt. För att slå på video
klickar du här (se bild nedan):



För att slå på din mikrofon klickar du här:

Stäng av din mikrofon när du inte pratar, eller inte har ordet, för att minska brus och för att
inte störa övriga deltagare. Detta kan du göra genom att trycka på ”Mute” - på samma
knapp som du slog på mikrofonen på.

UNDER MÖTET:
För att begära ordet– tryck på ”participants” (se bild nedan). Därefter kommer en vit board
öppnas till höger på din skärm där alla deltagare visas. Längst ner på denna board kan du
välja ”Raise Hand” för att räcka upp handen och be om ordet.

Mötesordförande kommer därefter ge dig ordet och du kan då slå på din mikrofon
(enligt instruktioner ovan) och tala till alla mötesdeltagare.



Slå alltså inte på mikrofonen och börja prata innan du blivit tilldelad ordet av
mötesordförande
Du kan också skriva direkt i chatten för att kommunicera med mötesansvarige och
övriga deltagare om du har frågor eller funderingar som inte kräver att du får ordet. För
att komma till chatten klickar du på ” Chatt” nere på din skärm (se bild nedan):

Du kan också skriva i chatten och begära ordet om du har problem med att hitta
”Raise hand” funktionen

För att rösta under mötet kommer vi i vanlig ordning fråga om vi är redo att gå till beslut i
frågan röstningen berör och därefter be alla eniga med förslaget svara ja. Samtliga
mötesdeltagare slår då på sina mikrofoner och svarar i unison.
Om man motsäger sig förslaget väntar man precis som vanligt till dess att
mötesordförande frågar om det är någon däremot och slår istället då på sin mikrofon och
svarar ja.

OM TEKNIKEN KRÅNGLAR:
Kontakta kansliet för hjälp före och under mötet genom att skriva i chatten eller genom att
ringa 08-642 16 96
Skulle du tappa kontakt med mötet, exempelvis vid dålig internetanslutning, kan du lätt
återansluta genom att igen klicka på samma länk som du först kopplade upp dig med
(alltså den skickades ut i mailet med dessa instruktioner)

Varmt välkommen till årsmötet!


