
 

Funksjoner i Zoom 
 

Her er en veileder til hvilke funksjoner som bør og ikke bør aktiveres, for en best mulig 

brukervennlig og funksjonell Zoom-konto. Det er opp til hver enkelt hvilke funksjoner man vil 

benytte seg av, så dette er bare en anbefaling. Men når det gjelder sikkerhet har vi satt en 

standard som vi ønsker at alle følger.  

 

Liste over funksjoner finner du under «settings» 

 

 

De er delt inn i seks kategorier: 

 

1. Security – Sikkerhet 

2. Schedule Meeting – Planlegg et møte 

3. In meeting (basic) – I møtet (Grunnleggende) 

4. In meeting (Advanced) – I møtet (Avansert) 

5. Email Notification – Epostvarsler 

6. Other – Annet 

 

Det er mange funksjoner vi ikke trenger å bry oss om, men en del av dem er viktige.  

Vi starter med en innledende forklaring på de viktigste funksjonene i hver kategori, etterfulgt 

av bilder som viser hvordan det skal se ut på kontoen din.  

Kategoriene «Epostvarsler» og «Annet» går vi ikke nærmere inn på, da det er opp til hver 

enkelt å administrere disse. Det er heller ikke nødvendig å gjøre noe med det, og man kan 

bare la dem være som de er hvis man ønsker.   



 

Security – Sikkerhet 

De viktigste funksjonene i denne kategorien  
 

1. Waiting room - Venterom   

Denne funksjonen SKAL aktiveres. For å kunne kontrollere hvem som får være med i 

møtene våre skal alle komme inn i et venterom før de slippes inn i møtet.  

2. Meeting passcode – Møtepassord 

Passord kan gjøre det vanskeligere for deltakerne å komme seg inn i møtet. Derfor bruker vi 

venterom som sikkerhetsløsning, og deaktiverer passordfunksjonen.  

3. Only authenticated users can join meetings – Kun autoriserte brukere kan delta i 

møter 

IKKE aktiver denne funksjonen. Hvis den er aktivert kan kun de med Zoom-konto delta i 

møtet, og det gjør ting vanskelig.  

Når du oppretter nye møter vil du også få muligheten til å aktivere denne funksjonen. IKKE 

gjør det.  
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Schedule meeting – Planlegg et møte 

De viktigste funksjonene i denne kategorien 
 

1. Host video og participant video – Vertens (din) video og deltakernes video 

Det kan være lurt å selv kontrollere når videoen din skal skrus på. Aktiver disse funksjonene 

for å starte møtet uten video for deg selv og/eller deltakerne dine. Man skrur selv på video i 

selve møtet når/hvis man ønsker.  

2. Enable personal meeting ID – Aktiver personlig møteID 

Denne funksjonen har skapt en del forvirring, og vi anbefaler derfor å deaktivere den. Det vil 

ikke bli nødvendig for lokal- og fylkeslag å benytte denne funksjonen. 

Kort forklart handler dette om at man har et personlig møterom hvor man kan gå rett inn og 

starte et møte når man ønsker. Dette har ført til forvirring hos enkelte når de skal starte et 

planlagt møte, og de har havnet i feil rom. Derfor fjerner vi denne feilkilden ved å deaktivere 

hele funksjonen.  

3. Mute all participants when they join a meeting – La mikrofonen til deltakerne være 

av når de kommer inn i et møte 

I likhet med videoen er det fint å selv kunne bestemme når mikrofonen skal skrus på. Det er 

også fint å slippe støy og ubevisste lyder når det er mange til stede. Aktiver denne 

funksjonen for å la alle deltakere komme inn i møtet uten lyd. Man kan selv skru på lyden når 

man får ordet. Det er en god regel at alle alltid har mikrofonen av med mindre de skal si noe i 

møtet. 
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In meeting (Basic) – I møtet (Grunnleggende) 

De viktigste funksjonene i denne kategorien 
 

1. Chat og Private chat 

For at deltakerne skal kunne sende skriftlige meldinger i møtet må chat-funksjonen være 

aktivert. Private chat – privat chat gir mulighet til å sende melding til kun en mottaker i 

møtet. Dette kan være nyttig hvis folk skal kunne henvende seg kun til deg med spørsmål 

for eksempel.  

2. Co-host - Medvert  

Det er lurt å være flere om å administrere et møte. For at flere skal få tilgang til 

administrator-funksjoner i dine møter må du aktivere denne funksjonen. 

For å gjøre noen til «co-host» velger du navnet deres i deltakerlisten i selve møtet. Under 

«more» kan velge «make co-host».  

3. Meeting polls - Møteavstemninger 

Når du er litt varm i trøya kan du kanskje ta i bruk funksjonen «polls». Med denne kan du 

stille spørsmål som deltakerne kan svare på, som en quiz. Aktiver denne funksjonen med 

en gang, så har du den klar på verktøylinjen når du trenger den.  

4. Allways show meeting controll toolbar – Alltid vise møtekontroll-verktøylinjen 

De fleste funksjonene i Zoom finner du på verktøylinjen som ser slik ut:  

 

Vanligvis må du flytte musepekeren over bildet for å få den opp. Hvis du ønsker at den 

alltid skal synes kan du aktivere denne funksjonen.  

5. Screen sharing – Skjermdeling 

Aktiver funksjonen for skjermdeling slik at det er mulig å dele skjerm i møtene dine.  

Det er også lurt å sette alternativet «All participants» - Alle deltakere på «Who can 

share?» – Hvem kan dele?. På denne måten vil eventuelle foredragsholdere og andre 

deltakere i møtet kunne dele skjerm, uten at du må dele for dem.  

NB: I selve møtet er det en liten pil på den grønne «share screen»-knappen. Trykk på 

den, gå inn på «advanced» og sjekk at alternativet «All participants» er krysset av her 

også.  

6. Non-verbal feedback og meeting reactions – Ikke-verbale tilbakemeldinger og 

møtereaksjoner 

Aktiver disse funksjonene for å gi deltakerne muligheten til å gi tommel opp/ned, svare 

ja/nei, be om pause, gi applaus osv. kun ved å trykke på en knapp i møtet. Selv om du 

kanskje ikke vil benytte funksjonene er det lurt å ha dem aktivert slik at du har 

muligheten.   
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In meeting (Advanced) – I møtet (avansert) 

Viktige funksjoner i denne kategorien 
 

1. Breakout rooms 

Når du er litt varm i trøya kan du prøve deg på å sette deltakerne i grupperom. Aktiver denne 

funksjonen med en gang, så har du den klar på verktøylinja når du trenger den. 

2. Virtual background 

Denne funksjonen gir deg muligheten til å legge inn bilder eller duse ut bakgrunnen din i 

bildet. Det kan være artig i interne møter i laget, men ser ikke særlig proft ut i arrangement 

med medlemmer ol. Du må gjerne aktivere funksjonen, men husk at eventuelle bakgrunner 

vil følge med fra et møte til det neste. Så du må i så fall huske å fjerne den før 

medlemsarrangement.  

Det å aktivere funksjonen i profilen gjør ingenting med bakgrunnen din. Du må gå inn og 

legge til en bakgrunn i profilen eller i selve møtet for at noe skal synes i bildet ditt.  

3. Show a «join from your browser link» - Vis en «bli med fra nettleser link» 

VIKTIG! Denne funksjonen må du aktivere for å gjøre det enklest mulig å delta i møtene 

dine. Dette gjør at deltakerne skal kunne delta uten å måtte laste ned Zoom til 

PC/Nettbrett/Telefon. Det vil gjøre det enklere for de som har problemer med tilkobling, har 

streng brannmur, nekter å laste ned el.  
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Ekstra tips 
Den aller enkleste måten å opprette et Zoom-møte på er å gjøre det slik du alltid har gjort 

det, nemlig i Outlook-kalenderen. Hvis du bruker en diabetes.no-, Outlook- eller gmail-

adresse kan du enkelt opprette et arrangement som vanlig i kalenderen din og gjøre det til et 

Zoom-arrangement.  

Gå til Zoom sitt Download-senter for å finne såkalte «plugins» du kan laste ned: 

https://zoom.us/download  

 

For Outlook laster du ned den som ser slik ut:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

For Gmail laster du ned den som ser slik ut:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Har du Chrome/Gmail klikker du på «Get from Chrome Web store» 

Har Firefox klikker du på «Get from Firefox Add-ons» 

 

 

https://zoom.us/download

