
VEILEDER FOR MØTELEDER  
Dette er en veileder for deg som skal være møteleder i Zoom. For å få god kunnskap om Zoom, er det nyttig at du har satt deg inn i veilederen for brukere 

først. 

 

Hvordan opprette arrangement i Zoom 
1. Logg inn med brukernavn og passord på www.zoom.us. Hvis du ikke har en brukerprofil, trykk «Registrer user» og følg instruksjonen. 

2. Trykk på «Schedule a meeting» øverst til høyre i oppgavelinjen 

 

 

  

http://www.zoom.us/


3. Fyll i skjemaet med informasjon om arrangementet. Et eksempel er vist i bildet under. Det er lurt å krysse av for at du ønsker en automatisk 

generert møte ID. Husk å skrive inn riktig klokkeslett, dato og riktig tidssone. 

 



4. Fortsett å fylle i skjemaet ved å scrolle nedover siden. Hvis du ønsker at deltakerne må skrive inn passord for å få tilgang til møterommet, krysser du 

av for dette (passord må da opplyses om ved påmelding). Krav om passord kan velges bort dersom man ønsker å gjøre møterommet lettere 

tilgjengelig for deltakerne. Da er det anbefalt at det er kun påmeldte som får tilgang til lenken for å unngå uønsket besøk i møterommet. Det er lurt 

å krysse av for «enable waiting room» slik at du som møteleder må godkjenne når deltakere vil komme inn i møterommet. På denne måten kan man 

sikre at det ikke kommer uvedkommende inn i møterommet. Trykk «save» når du har fylt i møteinformasjonen. 

 



5. Du kan velge å legge invitasjonen til i egen kalender som vist i bildet under. Trykk deretter «Copy invitation» og lim inn linken i en e-post som du 

sender ut til deltakerne med informasjon om arrangementet. I invitasjonsmailen, legg gjerne ved veilederne for bruk av Zoom for PC og iPad. 

 

  



6. Når du trykker «Start meeting», vil muligens dette vinduet dukke opp. Da trykker du «download and run Zoom» 

 

7. Trykk på nedlastningsikonet som har lagt seg nederst til venstre i verktøylinjen. Innstallering av Zoom vil starte automatisk. 

 
 



8. Zoom vil bli installert og du får opp dette bildet. Trykk «Join with computer audio» og «start video». 

 

 

 



9. Møterommet vil se slik ut med en verktøylinje nederst: 

 

 

 



10. Oppgavelinjen nederst på linjen blir ditt arbeidsverktøy: 

11.  

 
• Mute = skru av og på mikrofonen din 

• Stop video = skru av og på videokameraet ditt 

 

 
• Participants = få en oversikt over hvor mange som deltar. Her kan du også skru av mikrofonen til deltakerne, og be dem om å skru den på igjen. Klikk 

på knappen slik at deltakerlisten vises til høyre på skjermen din.  

• Chat = send meldinger til alle deltakere eller skriv privat melding. Her kan deltakerne sende meldinger til hele gruppa eller bare til deg. Klikk på 

knappen slik at chaten vises til høyre på skjermen din.  

• Share screen = del innholdet fra din PC, eksempelvis en video eller en presentasjon. For at andre enn du skal kunne dele skjerm, trygg på den lille 

pila på «Share screen»-knappen. Under «who can share?» velg «all participants». Har du ikke denne funksjonen må du gå til dine konto-innstillinger 

på Zoom.us for å legge til denne funksjonen.  

• Record = du kan ta opptak av møtet, men da må deltakere godkjenne dette pgs. GDPR-regler. 

• Breakout Rooms = dele inn i grupperom for erfaringsdeling 

• Reactions = her kan du gi applaus og tommelen opp 

 

 
• End = Trykk på «end» og avslutt møtet ved å trykke «end meeting for all» 

  



12. Trykk på «participants». Trykk på de tre prikkene nederst til høyre for å få opp disse alternativene. Sørg for at disse punktene er haket av: 

 

 

Du er nå klar for å ta imot deltakere i Zoom! Husk at du må trykke «admit» for å godkjenne deltakere som dukker opp i venterommet («Waiting room») 

 

 

  



Hvordan dele skjerm på Zoom 
 

1. Trykk på «share screen» som er det grønne ikonet nede på oppgavelinjen 

 

 

2. Velg den skjermen fra PCen du ønsker å dele med deltakerne. Om du skal vise innhold med lyd, husk å trykke på «share computer sound». 

 



3. Hvis du vil dele bare deler av skjermen, trykk på «advanced» og deretter «Portion of screen». Du får opp en grønn ramme som du kan justere til det 

innholdet du ønsker å dele. 

 

 

  



Hvordan starte breakout rooms på Zoom 
 

1. Trykk på Breakout rooms nede på oppgavelinjen. Dersom du ikke har «breakout rooms» på oppgavelinjen må du gå til dine konto-innstillinger på 

Zoom.us og legge til denne funksjonen. 

 

2. I dette bildet kan du velge hvor mange rom du vil dele gruppa inn i og om du ønsker at Zoom skal gjøre dette automatisk eller om du ønsker å dele 

inn manuelt. Trykk «Create rooms». 

 

  



 

3. Under «options» kan du tilpasse rommene i forhold til hvor lenge du vil deltakerne skal være der. Møteleder kan fortsatt hoppe inn og ut av de ulike 

rommene når gruppene har startet. Det kan også kommuniseres via chat til de ulike gruppene. 

 

 

 


