Hvordan opprette mgte i Zoom gjennom nettsiden

Logg pa www.zoom.com (du sendes videre til zoom.us). Velg SIGN IN i hgyre hjgrne (her markert i
gult).
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We have developed resources to help you through this challenging time. Click here to learn more. x

A Recognized Magic
Quadrant Leader!

Zoom named a Leader in the 2020
Gartner Magic Quadrant for Meeting
Solutions and a Leader in the Magic
Quadrant for UCaa$S, Worldwide

Read the Reports
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Du kommer da til et innloggingsvindu. Ta kontakt med PEF sentralt for a fa tilsendt
paloggingsinformasjon.
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Sign In

Email Address

zoom@pefnorge.no

Password Forgot password?

Zoom is protected by reCAPTCHA and the Privacy Policy and Terms of Service

apply
Stay signed in New to Zoom? Sign Up Free

Or sign in with
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http://www.zoom.com/

Nar du har logget deg inn velger du menypunkt MEETINGS i venstre side hvis ikke du automatisk
kommer inn pa riktig sted.

Nar du er inne pa MEETINGS mgtes du av denne siden, og velger SCHEDULE A MEETING pa hgyre
side. Obs: Sjekk at ingen andre har satt planlagt mgte pa samme tidspunkt som dere gnsker.
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SALES SCHEDULE A MEETING

Previous

JOIN A MEETING

Personal Room  Meeting Templates

End Time

Styremgte PEF Mgre og Romsdal

leeting ID: 880 8178

Arsmgte PEF Hedmark

Meeting ID: 550 476 0538

PEF Follo Arsmgte
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Schedule a Meeting

Meeting ID: 824 6150 7271

Dersom noen andre har opprettet et mgte pa det tidspunktet dere gnsker kan dere kontakte PEF
sentralt.
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Webinars
£ Start Time
Recordings
Settings Mon, Feb 15
Account Profile 18:00 - 20:00
Reports
Thu, Feb 25
Attend Live Training 18:00 - 20:00
Video Tutorials
Knowledge Base
Mon, Mar 1
18:00 - 20:00
Tue, Mar 2

Nar du har klikket pd SCHEDULE A MEETING skriver du inn mgtenavn, dato og tidspunkt for
giennomfgring. Velg gjerne estimert lengde pa kvelden. Dette for at ikke noen andre skal planlegge a
starte et mgte mens dere holder pa. Skriver dere eks. oppstart kl 17. og 1 time duration (varighet) vil
noen andre kanskje opprette mgte 18.30. Det vil vi helst unnga.

Vi anbefaler at mgtet settes opp med egenskapene markert i bildet under. Altsa med automatisk
generert mgte-id, for enkelthetsskyld dropper vi passord. Mgtevert (host) ma uansett slippe folk inn i
mgtet og kan kaste folk ut. Dette opplever vi som god nok sikkerhet.

Obs. Dersom dere for eksempel velger personlig id og bestemmer at mgtet skal ha et passord vil dere
fa beskjed om at alle andre mgter med personlig id vil fa samme passord som du na oppretter. Det vil
vi unnga, da noen plutselig ikke kommer inn i andre mgter med det passordet de har valgt. Skal du ha
mgte med passord MA du derfor velge generate automatically.



Anbefalte innstillinger er markert i gult i bildet under.
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Nar mgtet er opprettet sendes du videre til dette bildet:

ZOO| [| SOWTIONS - PLANSSPRICING  CONTACT SALES SCHEDULEAMEETING  JONAMEETNG  HosTAMeETNG = [ )
o LS
opl Arsmete PEF Hedmark
Webinars
2 Feb 25, 2021 18:00 Oslo
Recordings O
Settings Add to [ B coosle Calend: I [ (@5 Outiook Calendar Lics J
Account Profile { 0' oc Calendar ]
Reports 550 476 0538

htps: Yus02web.zoom.us/|/5504 760538 2 Copy Invitation
ek

Host O

¥ C nt O

anls Lo JOoIn anybme
t ly record meeting
prove ¢ f i e
m we e
You have created I poll for this meeting. dd
Q (|
Poll 1:Denne kan benyttes ved skriftlig 1 questi N Edit Delete

votering

I hgyre hjgrne far du anledning til 3 starte mgtet.

Midt pa siden, markert i gult ser du «invite link». Denne linken/nettadressen sender deg rett i mgtet.
Helt til hgyre i bildet finner du «copy invitation». Denne bruker vi nar vi sender ut informasjon til
dere.

Det observante gye ser at det er mulig a dele gjennom Google, Outlook og Yahoo kalender. Noen
foretrekker det, men var 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
mgte ber vi dere slette mgtet for a gi andre mulighet til & giennomfgre pa det oppsatte tidspunkt.



Har dere for eksempel skrevet feil tidspunkt, oppdager en stavefeil i navn el. kan dere redigere ved 3
trykke pa edit. Da sendes du tilbake til siden du opprettet mgte i.

Poll- valgfritt

Helt nederst i bildet finner du en rute hvor du kan opprette «poll», altsa meningsmaling. Her ser dere
at vi har laget en poll: Denne kan dere benytte ved skriftlig votering. Alle poller som opprettes er
tilgjengelig for alle mgter. Dvs. lager dere noe eget, eks. quiz, ma dere veere klar over at denne er
tilgjengelig for alle mg@ter som arrangeres av kontoen Zoom for tillitsvalgte.

| de fleste mgter brukers ikke denne funksjonen, men, dersom man eks. skal ha en hemmelig og
skriftlig votering over to kandidater benyttes den forhandslagrede poll.

Har dere egne sp@grsmal dere vil stille ma dere huske hva dere har kalt pollen slik at man kan velge
riktig poll under mgtet.

Lykke til og godt mgte!



