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Guide: Lägg upp webinar 
 
 

1. Logga in i verktyget med ditt administratörslogin, enligt uppgifterna du fått. 
 
 

2. Välj ​“Webinars”​ i menyn till vänster.  
 

 
 

 

 

3. Klicka på ​“Add Speaking session” 

 
4. Fyll i följande information 
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5. I rutan “Webinar type”, kan du välja mellan olika alternativ.  
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Det finns olika alternativ att välja mellan. Här ska du välja ​One to one recorded 

a. Recorded - ​Fungerar om du har ett förinspelat webinar, som ligger på 

Youtube. Om någon startar en chatt, kan alla som tittar på webinaret se vad 

som skrivs i chatten. .  

b. Live - ​Fungerar om du ska ha ett live webinar genom zoom.  

c. One to one recorded​ -​ Samma som recorded, men här kan besökarna chatta 

en och en med utställaren som håller i webinaret.  

d. Youtube Live - ​Fungerar om du ska ha ett live webinar genom Youtube, vilket 

är att föredra för live webinars.  

 

7. När du fyllt i all information, ska du klicka “save” längst ner på sidan. 

 

8. Klicka på den gröna knappen ​“Select” ​bredvid det skapade webinariet. Klicka 

sedan ​“Questionnaires” 
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9. Fyll i korrekt information enligt ert frågeformulär (vilka frågor er skola matchar) och 

klicka därefter ​“Save criteria” 

 

 
 

10. Nu har du lagt upp ert webinar! 
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