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Hejsan! 

Här kommer en instruktion för hur du kan bedriva distansundervisning och 
studiehandledning med hjälp av chat-, videokonferens- och röstkonferensprogrammet 
Skype respektive Zoom med betoning på att bedriva lektionsundervisning via 
videokonferenser. I en videokonferens i Skype eller Zoom kan upp till 100 personer delta 
samtidigt.  

1. Förberedelser 
1.1 Du har laddat ner och installerat Skype på din dator (Mac OS, Windows och 

Linux). 

1.2 Du har skapat ett Skype/Microsoft konto med dett email och telefonnummer. 

1.3 Använder du plattan eller mobilen så har du laddat ner appen. 

1.4 Saknar du dessa saker, så kan du få tips av Admin/Ola Andersson på 
Språkservice 24. Maila eller ring admin@ss24.se / 0707-27 51 67. Vi kan även 
boka in en workshop med dig på plats på Tobaksfabriken på Maria Skolgata 83, 
våning 0, Workaround-kontoret, så får du hjälp med detta. Tag med dator, telefon 
och/eller surfplatta så försöker vi fixa de konton/appar och program du behöver.  

1.5 Du kan också göra det själv genom att börja på webbsiterna för www.skype.com 
respektive www.zoom.us och följa instruktionerna.  

2. Översikt av instruktionen för SKYPE 

 

2.1 I Skype kan du ha ett chat som blir ditt “virtuella klassrum”. 

2.2 I den så kan du och dina elever chatta med varandra, dela filer, filmklipp och 
ljudklipp. Gruppchatten har även en logg som kan rulla på en hel termin. 

2.3 När gruppchatten är skapad kan du starta en videokonferens med alla deltagare i 
gruppchatten på dina vanliga lektionstider. Under en videokonferens kan du även 
dela din skärm, så att istället för att eleverna ser din kamera, ser de din skärm. Du 
kan till exempel öppna ett Word-dokument och skriva i det. Då blir det “din 
virtuella whyteboard”. 

2.4 Alla ser och hör alla (med undantag för de som skruvat ner sina högtalare 
och/eller stängt av mikrofonen eller videokameran). 

mailto:admin@ss24.se
https://www.skype.com/
http://www.zoom.us/
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2.5 De elever du inte hittar med hjälp av instruktionerna nedan och därför inte kan 
lägga till gruppchatten i Skype (de har inget Skype/Microsoft-konto) bjuder du in 
till gruppchatten med en länk. Den får du fram på ett visst ställe i Skype och du 
skickar den länken som SMS eller mail till eleven eller dess föräldrar. 

2.6 Länken leder till en sida att skaffa Skype/Microsoft-konto och de blir då 
automatiskt inbjudna till gruppchatten. På samma sida kan de ladda ner 
programmet till datorn och scanna en QR-kod för att ladda ner det till 
mobilen/surfplattan. (Man kan förstås även hämta appen Skype i App Store för 
IOS eller Google Play för Android.) 

2.7 Ett videosamtal kan även schemaläggas och deltagarna kan då få en påminnelse 
om detta via notis i datorn/nallen.  

2.8 När du haft lektionen kan du schemalägga chatten igen för nästa gång. 

3. Skapa en gruppchat/ ”ett virtuellt klassrum” i Skype 
för Windows! 

3.1 Starta Skype. 

3.2 Logga in med ditt Skype/Microsoft-konto (det förutsätts i denna instruktion att du 
redan skaffat ett Skype/Microsoft-konto på www.skype.com. 

3.3 Klicka på ikonen för ”Chattar”.  

 

3.4 Tänk på att varje gruppchatt är ditt digitala klassrum. Du har dina i respektive 
gruppchat. 

3.5 Klicka sedan på ”Ny chatt” > ”Ny gruppchatt”. 

http://www.skype.com/
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3.6 Första steget är att döpa den till något fiffigt. Det namnet kommer eleverna att se. 
T.ex. Skolans namn, språket och tiden eller något sådant. Tryck sedan blå pil för 
att gå vidare. 

 

3.7 Sök fram elever som har Skype/Microsoft-konton och lägg till de du hittar. (Resten 
bjuder du in med en länk som kommer fram senare). 

Tips: Det är bättre att söka på telefonnummer och epostadress, istället för namn, 
eftersom namn finns det dubbletter av. Nedan söker jag på Ola Andersson och hittar 
massor med personer med Skype/Microsoft-konton (ingen av dem är rätt Ola). 😊 
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Söker jag på epost finner jag bara en person.  

 

Söka på telefonnummer verkar vara lite konstigt i Skype. Ett nummer skrivs som 
0707275167 inom Sverige och utanför Sverige skriver man +46 och skippar första 
nollan: +46707275167. Men i Skype verka man inte finna något om man söker på 
0707275167, men skriver du +707275167 (dvs plus istället för första nollan), eller 
skippar första nollan, eller skriver +46707275167 så hittar du vad som finns. Så prova 
utan första nollan, med plus istället för första nollan och med +46 före utan första 
nollan. I vänstra bilden hittas inget, högra hittas jag. 

”Bjud in en vän” visas när det du 

söker på INTE hittas. (Dvs 

personen du sökte har inte 

Skype/Microsoft-konto och 

behöver bjudas in att skaffa ett.) 

Detta visas inte alltid, men är ditt 

sökresultat. I det här fallet hittas 

EN person som har 

Skype/Microsoft-konto. 
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3.8 Sätt dit den blå checkboxen för att lägga till denna person i gruppchatten. 
Upprepa för resten av dina elever i denna grupp. 

  

3.9 Fortsätt på detta vis tills du lagt till de elever du kan finna som har 
Skype/Microsoft-konton. 

 

I bilden ovan är tre personer inlagda. 

3.10 Tryck på ”Klar” knappen uppe till höger när du hittat alla elever som kan hittas på 
den skolan. 

Inga träffar 
EN träff 
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3.11 Starta en ny gruppchat/virtuellt klassrum för grupp och skola.  
Upprepa steg 3.3 till 3.10 för alla grupper du har på varje skola. (Har du samma 
grupp flera gånger i veckan, så behöver du bara en gruppchatt för dem).  

3.12 Dela länk till gruppchatten 

För att få fram denna länk så markerar du rätt gruppchatt som då visas i detta 
område. 

 

3.13 Sedan klickar du på namnet på gruppchatten (längst upp): 

 

3.14 Du får då fram denna dialogruta. Klicka på ”Dela länk för att gå med i gruppen” 
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3.15 Dela länk ser ut så här: Först markerar du den blå knappen, sedan kan du både 
klicka för att kopiera länken, och starta epostprogrammet för att börja skriva ett 
mail. 

 

3.16 Om du använder Gmail så ser det ut så här. Nedan finns ett utkast till mail. Skapa 
något liknande med dina egna ord och skicka till dina elever. 
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3.17 Info: När eleven får mailet och klickar på länken kommer de till sidan nedan. Om 
Skype redan finns i elevens dator så visas dialogrutan längst upp på sidan ”Vill 
du öppna Skype”. Om man inte har Skype i datorn, så använder man länken till att 
logga in på webbsiten, eller länken att använda ett annat konto. Då kan man även 
skapa ett Skype/Microsoft-konto. 

 

Tips: Har du inte epost till eleven eller föräldern? I så fall logga in i Skype på nallen, 
kopiera länken där och gå till appen Meddelanden/SMS och skicka den därigenom. 
Se instruktionerna längre ner i detta dokument för Android. 

3.18 Upprepa förra steget för varje grupp! 
När du är klar har du en gruppchat per grupp och du har lagt till de du kunnat 
hitta som har Skype/Microsoft-konton. Övriga har fått en länk att skaffa 
Skype/Microsoft-konto och gå med gruppchatten. 

3.19 Schemalägga ett samtal (dvs nästa lektion) 

Börja med att klicka på titeln och sedan ”Schemalägg samtal” så kan du ange ett 
namn på påminnelsen, datum och tid och hur långt före deltagarna skall få en notis 
om att lektionen börjar. När du är nöjd, klicka på ”Skicka”, så får dina deltagare ett 
mail om nästa lektion och en notis i Skype och i datorn. 
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Info: Så här ser Notisen ut i Notis-centret i Windows 10 när det närmar sig lektion (det 
är pratbubblan längst till höger i aktivitetsfältet längst ner i Windows 10). 

 

Så då var det klart!  

Missa inte tipsen längre ner om vad du kan göra med ett chat/video-
konferensprogram i form av att spela in ljud, film, posta filer och bilder. 
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4. Skapa en gruppchat i Skype för Android! 
4.1. Starta Skype. 
4.2. Logga in med ditt Skype/Microsoft-konto (det förutsätts i denna instruktion att du 

redan skaffat ett Skype/Microsoft-konto på www.skype.com. 
4.3. Klicka på ikonen för ”Chattar”.  

 

4.4. Tänk på att varje gruppchat är ditt digitala klassrum. Du har dina elever i 
respektive gruppchat. 

4.5. Klicka sedan på ”Ny chatt”-ikonen (blå pennan) och sedan ”Ny gruppchatt” (se 
nästa sida). 

http://www.skype.com/
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4.6. Första steget är att döpa gruppchatten/lektionen till något fiffigt. Det namnet 
kommer eleverna att se. T.ex. Skolans namn, språket och tiden eller något sådant. 
Tryck sedan blå pil för att gå vidare. 

 

4.7. Sök fram elever som har Skype/Microsoft-konton och lägg till de du hittar. (Resten 
bjuder du in med en länk som kommer fram senare). 

Tips: Det är bättre att söka på telefonnummer och epostadress, istället för namn, 
eftersom namn finns det dubbletter av. Nedan söker jag på Ola Andersson och hittar 
massor med personer med Skype/Microsoft-konton (ingen av dem är rätt Ola).       
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Söker jag på epost finner jag bara en person.  

 

”Bjud in en vän” visas när det du 

söker på INTE hittas. (Dvs 

personen du sökte har inte 

Skype/Microsoft-konto och 

behöver bjudas in att skaffa ett.) 

Detta visas inte alltid, men är ditt 

sökresultat. I det här fallet hittas 

EN person som har 

Skype/Microsoft-konto. 
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Söka på telefonnummer verkar vara lite konstigt i Skype. Ett nummer skrivs som 
0707275167 inom Sverige och utanför Sverige skriver man +46 och skippar första 
nollan: +46707275167.  

Men i Skype verka man inte finna något om man söker på 0707275167, men skriver du 
+707275167 (dvs plus istället för första nollan), eller skippar första nollan, eller skriver 
+46707275167 så hittar du vad som finns.  

Så prova utan första nollan, med plus istället för första nollan och med +46 före utan 
första nollan. I första bilden hittas inget, i resten hittas jag.  

  

Detta har att göra med att Skype-användare finns i många länder.   

 

4.8. Sätt dit den blå checkboxen för att lägga till denna person i gruppchatten. 
Upprepa för resten av dina elever i denna grupp. 
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4.9. Fortsätt på detta vis tills du lagt till de elever du kan finna som har 
Skype/Microsoft-konton. 

  

I bilden ovan är tre personer inlagda. 

4.10. Tryck på ”Klar” knappen uppe till höger när du hittat alla elever som kan hittas på 
den skolan.  

4.11. Starta en ny gruppchatt/virtuellt klassrum för varje grupp och skola.  
Upprepa steg 4.3 till 4.10 för alla grupper du har på varje skola. (Har du samma 
grupp flera gånger i veckan, så behöver du bara en gruppchatt för dem). 

4.12. Dela länk till gruppchatten 

För att få fram denna länk så trycker du på ”Chattar”, sedan den gruppchatten du vill 
bjuda in till och sedan på chattens namn. 
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4.13. Du får då fram denna dialogruta. Klicka på ”Dela länk för att gå med i gruppen”. 

 

4.14. Dela länk ser ut så här: Först markerar du den blå knappen, sedan kan du både 
klicka för att kopiera länken och starta epostprogrammet eller något annat 
program för att börja skriva ett meddelande genom att klicka på ”Mer”. 
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4.15. När du klickat på ”Mer”, får du fram alla metoder du har i din nalle för att dela 
länkar: 

 

4.16. Om du har Gmail som jag ser det ut så här. Nedan finns ett utkast till mail. Skapa 
något liknande med dina egna ord och skicka till dina elever. Har du inte 
mailadressen till eleven? Skicka ett SMS istället. 
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Info: När eleven får mailet och klickar på länken kommer de till sidan nedan. Om Skype 
redan finns i elevens dator så visas dialogrutan längst upp på sidan ”Vill du öppna 
Skype”. Om man inte har Skype i datorn, så använder man länken till att logga in på 
webbsiten, eller länken att använda ett annat konto. Då kan man även skapa ett 
Skype/Microsoft-konto. 

 

4.17. Upprepa förra steget för varje grupp! 
När du är klar har du en gruppchat per grupp och du har lagt till de du kunnat 
hitta som har Skype/Microsoft-konton. Övriga har fått en länk att skaffa 
Skype/Microsoft-konto och gå med gruppchatten. 

4.18. Schemalägga ett samtal (dvs nästa lektion) 

Börja med att klicka på titeln och sedan ”Schemalägg ett samtal” så kan du ange ett 
namn på påminnelsen, datum och tid och hur långt före deltagarna skall få en notis 
om att lektionen börjar. När du är nöjd, klicka på ”Skicka”, så får dina deltagare ett 
mail om nästa lektion och en notis i Skype i nallen och i datorn. 
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Så då var det klart!  

Missa inte tipsen om vad du kan göra med ett chat/video-konferensprogram i form av 
att spela in ljud, film, posta filer och bilder. 
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5. Tips! 
5.1.  Posta bilder, filer, filmer och ljudklipp i gruppchatten 

Du kan närsomhelst posta lektionsmaterial i gruppchatten. Om en elev inte är uppkopplad 
just då, så finns filen kvar i loggen i gruppchatten. Skärmdumpar från Windows. Du 
använder knapparna längst ner i gruppchatten. 

Det kan se ut så här (jag har postat en bild och en video): 

   

 

5.2. Tips: Du kan dela skärmen när videosamtalet är igång 

Om du förbereder dina dokument, bilder, presentationer kan du dela din bildskärm och 
visa dessa under lektionen.  

Ikonen för att dela din skärm (och hur du gör) visas på denna sida. 

https://www.skype.com/sv/features/ 

5.3. Tips: Du kan spela in hela lektionen/videosamtalet 

En annan fiffig funktion är att du kan spela in lektionen, den postas då i loggen i 
gruppchatten och elever som missade lektionen kan kolla på den senare. 

Mera info: https://www.skype.com/sv/features/screen-sharing/ 

5.4. Tips: Tänk på att du kan använda Skype både i telefonen och 
datorn samtidigt 

https://www.skype.com/sv/features/
https://www.skype.com/sv/features/screen-sharing/
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En telefon har en bättre kamera och det är därför lättare att ta foton, spela in ljudklipp och 
spela in korta videos med telefonen och posta dem i chatten från telefonen. Alla ser 
sedan samma bilder/videos i gruppchatten och det finns kvar i chattens logg.  

Skärmdump från Android: du börjar med den blå knappen med (+) på. Du ger Skype 
access till kamera mm på din telefon och sedan kan välja vad du vill posta i Gruppchatten.  

Du kan även direkt välja längst ner i gruppchatten att spela in ett ljud-klipp eller 
videoklipp! 

    

 

5.5. Tips: Testa gärna genom att ha flera Skype/Microsoft-konton 

Har du en extra epostadress så kan du förstås ringa dig själv (från datorn till nallen t.ex) 
för att testa och öva alla funktioner i Skype.  

Du kan registrera dig för gratis epostadresser på flera ställen, på https://mail.yahoo.com/ 
och https://www.google.com/gmail/about/ tex.  

Gå sedan till www.skype.com och logga ut och sedan kan du skapa ett till 
Skype/Microsoft-konto. 

 

 

https://mail.yahoo.com/
https://www.google.com/gmail/about/
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6. Frågor? 
Kontakta Admin/Ola Andersson. 

admin@ss24.se eller på 0707-27 51 67. Detta är även mitt Skypekonto.       

mailto:admin@ss24.se

