
 
 
 
 
 

Etikett att följa under den 
digitala kårstämman 

 
Om Zoom och vad du behöver göra inför kårstämman 
Zoom är ett videokonferensverktyg som kommer användas för att hålla årets digitala 
kårstämma. Zoom är helt gratis för dig som kårmedlem, och kräver endast att du 
skapat ett eget konto. Innan kårstämman startar krävs att du har gjort detta och 
laddat ner Zoom på din dator, och även testat video och ljud för att se till att allting 
fungerar som det ska. Behöver du hjälp kan du alltid höra av dig till Andrea eller 
Anna-Maria. 
 
➔ Klicka här för att komma till Zooms hemsida 

 

 
Arbetsordning under den digitala kårstämman 
För att kårstämman ska fortgå i en god takt och ordning är det bra om vi följer en 
gemensam digital etikett - som en arbetsordning för digitala möten. Läs därför 
genom detta dokument noggrant för att få förståelse för hur omröstningar, 
handuppräckning m.m. kommer utföras under kårstämman. Denna arbetsordning 
kommer inte vara öppen för ändring under stämman. Detta för att minska risken för 
förvirring och annat olyckligt teknologiskt strul då vi alla har olika datorvana; men 
räds inte, om något inte känns eller gått bra går det självklart att ge feedback efter 
mötet. 
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Mikrofoner, chatt och vyer – Hur vi kommer 
kommunicera under mötet 
 
Mikrofoner 
För att alla ska höra vad som sägs under kårstämman utan störande bakgrundsljud 
kommer vi be alla att ha sina mikrofoner på ​mute ​. ​Mute​ betyder att mikrofonen inte 
är på. Om du har din mikrofon på ​mute ​, kommer den se ut som i Figur 1. Om du får 
ordet går det jättebra att ​un-mute ​:a sin mikrofon, alltså sätta på den. Då kommer den 
se ut som i Figur 2. För att byta mellan dessa två lägen behöver du bara klicka på 
mikrofon-ikonen. 
 

      
Figur 1 Figur 2 
 
 
 
Chatten 
I Zoom finns en chatt där man kan välja att skriva till alla på mötet eller till bara en 
enskild mötesdeltagare. Chatten hittar du i menyn längst ner på skärmen och ser ut 
som en liten pratbubbla (se Figur 1).  
 
 

 
Figur 1 
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Trycker du på den ser du chatten till höger i bild. Längst ner skriver du 
chattmeddelanden, och ovanför detta väljer du antingen att skicka till alla 
( ​Everyone ​),  eller till en specifik person på mötet. Det du skriver privat till en person 
kommer bara du och den du chattar med att se, och det du skriver till alla ser alla på 
mötet - även om du ser alla meddelanden du skickat och mottagit i samma box. 
Exempel på hur chatten ser du nedan i Figur 2. ​För att hålla chatten överskådlig 
ber vi alla att enbart skriva till alla i den när man till exempel har en fråga, 
behöver ett förtydligande eller upplever andra problem med mötet.  
 

 
Figur 2 
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Vyer – Gallery view och Speaker View 
I Zoom kan du välja mellan att använda ​Gallery View ​ där du kan se alla deltagare i 
ett rutnät, eller om du vill använda ​Speaker View​ där du bara ser den som pratar. För 
att växla mellan dessa två lägen går du högst upp i det högra hörnet (som du ser i 
Figur 1) och klickar på Speaker/Gallery view, så växlas dessa fram och tillbaka. 
 

 
Figur 1 

 
Polls – Hur vi kommer rösta under mötet 
Till kårstämman har vi förberett ett antal ​polls​ (Omröstningar) för varje beslutspunkt. 
I dessa kommer ni få möjlighet att rösta på olika förslag. Baserat på dessa kommer vi 
ta beslut under mötet. Vid varje poll/omröstning kommer vi läsa upp vad som ska 
röstas om, varpå du har möjlighet att lägga din röst (se Figur 1). Efter att varje 
omröstning är färdig kommer vi dela resultatet med alla deltagare (se Figur 2). 
 

  
Figur 1   Figur 2 
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Hur räcker jag upp handen? 
I Zoom finns det ett ​Raise hand​ (Räck upp handen)-verktyg. Det hittar du genom att 
klicka på ​Participants ​ (se Figur 1) och sedan ​Raise hand ​ (Figur 2). Om du vill ta ner 
din hand, klicka på ​Lower hand ​ (Figur 3). Den blå ikonen som ser ut som en hand, 
som du kan se på bilderna nedan, betyder att handen är uppräckt. Glöm inte att ta 
ner din hand när du fått ordet; blir det för många som glömt ta ner sina händer så 
verktyget förlorar sin funktion kan mötesordföranden ta ner allas händer. 
 

 
Figur 1 
 
 

      
Figur 2     Figur 3 
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Reaktioner 
Under ett digitalt möte tar alla inlägg längre tid än de gör på ett fysiskt möte. Ska 
till exempel alla på mötet humma, göra snabba instick och säga att de håller med en 
talare går det inte lika smidigt som i verkligheten utan kommer göra det digitala 
mötet rörigt att hänga med i. I Zoom hittar du i samma meny som chatten och 
funktionen för att räcka upp handen ​Reactions ​, alltså reaktioner. Där kan du välja en 
applåderande ikon eller en tumme upp. 
 

 
 
Under mötet kan du, om någon säger något du håller med om, istället för att humma 
instämmande välja någon av dessa reaktioner för att visa din uppskattning för ett 
inlägg eller förslag. Då syns den ikonen under en kort stund bredvid din video, som i 
exemplet nedan. Värt att notera är att detta inte är ett sätt att rösta eller begära 
ordet - rösta gör vi i Polls och begär ordet gör vi genom att räcka upp handen.  
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