
Hvordan opprette møte i Zoom gjennom nettsiden 

Logg på www.zoom.com  (du sendes videre til zoom.us). Velg SIGN IN i høyre hjørne (her markert i 

gult). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Du kommer da til et innloggingsvindu. Ta kontakt med PEF sentralt for å få tilsendt 

påloggingsinformasjon.  

  

http://www.zoom.com/


Når du har logget deg inn velger du menypunkt MEETINGS i venstre side hvis ikke du automatisk 

kommer inn på riktig sted.  

Når du er inne på MEETINGS møtes du av denne siden, og velger SCHEDULE A MEETING på høyre 

side. Obs: Sjekk at ingen andre har satt planlagt møte på samme tidspunkt som dere ønsker.  

 

Dersom noen andre har opprettet et møte på det tidspunktet dere ønsker kan dere kontakte PEF 

sentralt.  

Når du har klikket på SCHEDULE A MEETING skriver du inn møtenavn, dato og tidspunkt for 

gjennomføring. Velg gjerne estimert lengde på kvelden. Dette for at ikke noen andre skal planlegge å 

starte et møte mens dere holder på. Skriver dere eks. oppstart kl 17. og 1 time duration (varighet) vil 

noen andre kanskje opprette møte 18.30. Det vil vi helst unngå.  

Vi anbefaler at møtet settes opp med egenskapene markert i bildet under. Altså med automatisk 

generert møte-id, for enkelthetsskyld dropper vi passord. Møtevert (host) må uansett slippe folk inn i 

møtet og kan kaste folk ut. Dette opplever vi som god nok sikkerhet.  

Obs. Dersom dere for eksempel velger personlig id og bestemmer at møtet skal ha et passord vil dere 

få beskjed om at alle andre møter med personlig id vil få samme passord som du nå oppretter. Det vil 

vi unngå, da noen plutselig ikke kommer inn i andre møter med det passordet de har valgt. Skal du ha 

møte med passord MÅ du derfor velge generate automatically.  

  



Anbefalte innstillinger er markert i gult i bildet under. 

  



Når møtet er opprettet sendes du videre til dette bildet: 

 

 

I høyre hjørne får du anledning til å starte møtet.  

Midt på siden, markert i gult ser du «invite link». Denne linken/nettadressen sender deg rett i møtet.  

Helt til høyre i bildet finner du «copy invitation». Denne bruker vi når vi sender ut informasjon til 

dere.  

 

Det observante øye ser at det er mulig å dele gjennom Google, Outlook og Yahoo kalender. Noen 

foretrekker det, men vår erfaring er at mange ikke finner kalenderinvitasjoner igjen ettersom den 

legger seg i kalenderen og mailen forsvinner fra innboksen hvor mange intuitivt leter etter 

informasjonen. 

Nede til venstre i siden er mulighetene start edit (rediger) og delete (slett). Dersom dere har avlyst et 

møte ber vi dere slette møtet for å gi andre mulighet til å gjennomføre på det oppsatte tidspunkt. 



Har dere for eksempel skrevet feil tidspunkt, oppdager en stavefeil i navn el. kan dere redigere ved å 

trykke på edit. Da sendes du tilbake til siden du opprettet møte i.  

 

Poll- valgfritt 

Helt nederst i bildet finner du en rute hvor du kan opprette «poll», altså meningsmåling. Her ser dere 

at vi har laget en poll: Denne kan dere benytte ved skriftlig votering. Alle poller som opprettes er 

tilgjengelig for alle møter. Dvs. lager dere noe eget, eks. quiz, må dere være klar over at denne er 

tilgjengelig for alle møter som arrangeres av kontoen Zoom for tillitsvalgte.  

I de fleste møter brukers ikke denne funksjonen, men, dersom man eks. skal ha en hemmelig og 

skriftlig votering over to kandidater benyttes den forhåndslagrede poll.  

Har dere egne spørsmål dere vil stille må dere huske hva dere har kalt pollen slik at man kan velge 

riktig poll under møtet.   

Lykke til og godt møte!  


