
Zoom guide for arrangører, der har lånt en licens af Vindrosen 

 

Her er en guide til dig, som låner en licens af Vindrosen til at afholde et Zoom-møde. Alle 

funktioner vil ikke blive gennemgået – kun de, som vi finder nødvendige. 

OBS! Der er meget information i denne guide, men da Zoom er ret intuitivt, er det ikke 

sikkert, at I behøver læse det hele. Brug evt. guiden som opslagsværk og spring det over, I 

allerede ved. 

Hvis I ønsker yderligere info om at arrangere et Zoom møde, er det nemt at finde viden på 

nettet. Zooms egne support-sider er fx meget brugervenlige men dog engelsksprogede. 

Opret en Zoom konto (spring til punkt 9, hvis 

du allerede har oprettet en konto) 

1. Start med at oprette en Zoom konto på din eller din forenings e-mailadresse. Vælg 

”sign up it’s free”: 

 

 
 

2. Vælg din fødselsdag og klik ”Continue”: 

 

 



 

3. Indtast din eller din forenings e-mailadresse og vælg ”Sign Up”: 

 

 
 

4. Du får nu en besked om, at du har fået en mail med et bekræftelses-link. Hvis ikke 

du har modtaget en mail, klik da ”Resend another email”. Husk at tjekke din spam-

mail: 

 

5. I mail’en skal du klikke ”activate account” for at bekræfte oprettelsen af din zoom-

konto: 

  



6. Når du har klikket på linket, skal du skrive det navn, du vil oprettes med i din 

Zoom-konto. Du skal også finde på et kodeord på mindst 8 tegn, som indeholder 

både tal, store og små bogstaver. 

Du bliver også spurgt, om du er ved at oprette en konto på vegne af en skole. Hvis I 

er en forening, skal du vælge ”no”. Derefter ”Continue”: 

 

 
 

7. Hvis du vil invitere andre til at oprette en Zoom-konto, kan du gøre det nu. Ellers 

spring dette trin over ved at klikke ”Skip This Step”. Husk at klikke ved ”I’m not a 

robot” 

 

 



8. Din konto er nu oprettet, og du bliver inviteret til at starte et testmøde med det 

samme, ”Start Meeting Now”. Ellers vælg ”Go to My Account”, for at se dine 

indstillinger, planlægge møder osv. 

 

 

 

9. Hvis ikke selve Zoom-appen er installeret endnu, gå da ind på https://zoom.us/, 

vælg ”resources” øverst til højre, vælg ”download Zoom Client”, vælg ” Zoom Client 

for Meetings”, installér når filen er hentet. 

 

https://zoom.us/


Når du har en Zoom konto 

Når du har en zoom-konto og app'en er installeret, er det tid til at arrangere et møde. Du 

har en gratis konto, hvilket betyder, at gruppemøder er begrænset til max 40 minutter. For 

at holde møder uden begrænsninger, kan I låne en licens af Frivillighuset Vindrosen. Skriv 

til os på vindrosen@vindrosen-huset.dk og oplys os mødetidspunkt og mailadresse til 

licensen (den, du lige har oprettet). 

Det er en overordentlig god idé at holde nogle testmøder, hvor der er rigelig plads til at 

afprøve funktioner, lave fejl og grine lidt ad det hele. 

Testmøder kan sagtens holdes på en gratis Zoom-konto. 

Planlæg møder 

10. Log ind på din Zoom-konto på www.zoom.us. Når du er logget ind, kan du se nogle 

menupunkter øverst til venstre. 

Ved punkt 2 ”meetings” kan du planlægge møder ved at klikke på ”Schedule a 

meeting” til højre på skærmen:  

 

mailto:vindrosen@vindrosen-huset.dk
http://www.zoom.us/


11. Nu får du mulighed for at vælge navn og tidspunkt på mødet (husk at vælge 

Copenhagen som tidszone): 

 

12. Når du er færdig med din planlægning, vælger du om mødet skal skrives i din 

Outlook, Google, eller Yahoo kalender, eller du kan vælge ”copy invitation”, hvor 

Zoom foreslår en tekst til en invitation. Markér og kopiér teksten over i et dokument 

eller en mail. Du skal kun bruge linket.  

 

 

13. Invitér mødedeltagere ved at sende en mail med din info, som nu er lagt i din 

kalender eller i dit dokument. 

De øverste par linjer med tidspunkt, og ikke mindst mødelinket 

”https://zoom.us.osv.osv”, er det vigtigste at meddele til dem, I inviterer. 

 

 

 



 

 

Afhold mødet 

Når det er tid til at starte mødet (arrangøren og medarrangørerne møder selvfølgelig op i 

god tid), går du igen ind under punktet ”meetings”. Når du holder musen over mødet, du 

vil starte, får du en mulighed, som hedder ”start meeting”. Vælg denne, og du bliver spurgt, 

om du vil åbne zoom meetings. Vælg ”Åbn Zoom Meetings” 

 

 

 



14. Nu er mødet i gang. Nederst til venstre er der ikoner for lyd og video. Er der en rød 

streg over, er de slukkede. Klik på dem for at tænde og slukke. 

 

 

 

 

15. I ”participants” kan du se deltagerne i mødet. Efterhånden som de møder op, bliver 

de anbragt i et venteværelse, og du skal vælge at lukke dem ind, ”admit”, for at de 

kan deltage. 

 

 

 



 

Værter og med-værter 

I en digital generalforsamling er der brug for at uddelegere opgaver, da det er særdeles 

svært at have overblik over chat, håndsopretninger osv samtidig med at man aflægger en 

årsberetning og taler med deltagere. Derfor kan følgende roller kan være gode at have: 

• Dirigent/ordstyrer muter/unmuter og styrer, hvem der taler. 

• Teknisk dirigent holder øje med chatten og oprakte hænder og gør 

dirigent/ordstyrer opmærksom herpå, sætter evt. afstemninger i gang osv. 

• Teknisk support, hjælper med det tekniske i chatten, ringer evt. til deltagere og 

hjælper dem i gang, hvis noget går galt. 

16. For at uddelegere disse roller til andre deltagere i mødet, skal du gøre dem til 

medvært (co-host). 

Find de ønskede deltagere i deltagerlisten, klik på ”more” og vælg ”make co-host”. 

 

 

 

 



Offentlig afstemning (håndsoprækning) 

17. Der er ofte brug for at lave afstemninger til en generalforsamling eller et 

repræsentantskabsmøde. Man kan lave den offentlig eller hemmelig. 

• I en offentlig afstemning kan deltagerne bruge ”raise hand” i punktet ”reactions” 

i bunden af skærmen for at lave en afstemning med håndsoprækning. Undgå de 

andre muligheder under ”reactions”, da disse forsvinder hurtigt, så man ikke når 

at optælle dem. 

• Man kan også bede deltagerne om at skrive ”godkendt” eller lignende i chatten. 

 

Hemmelig afstemning 

18. Hvis man vælger en hemmelig afstemning om fx nye medlemmer til bestyrelsen, 

kan det også lade sig gøre forholdsvis enkelt. 

Vigtigt: Værter og medværter (host og co-host) kan ikke deltage i en afstemning. 

!OBS: mødet skal være skemalagt, hvilket det som regel også er (Punkt 10). 

Du kan forberede afstemningerne inden mødet ved at logge ind på din profil, klikke 

dig ind på dit planlagte møde, scrolle ned i bunden, hvor der er en tom hvid firkant, 

hvor der står ”You have not created any poll yet. ” Vælg add ude til højre. 



 

19. Hvis du laver afstemningen i løbet af mødet, vælg da ”polls” i bunden af skærmen og 

derefter ”Add a Question”: 

 

20. Uanset hvornår du laver afstemningen er fremgangsmåden den samme: 

• Giv afstemningen et navn. 

• Kryds af ved ”anonymous” hvis afstemningen skal være hemmelig (for alle 

undtagen vært og medværter) 

• Vælg navn til din afstemning, fx ”hvem skal vælges til bestyrelsen?” 

• Vælg svarmuligheder, fx John Johnsen, Peter Petersen, Søren Sørensen osv. 

• Vælg, om der kan gives et svar ”single choice” eller flere svar ”multiple choice” 

• Hvis der skal være flere spørgsmål, vælg ”Add a Question” 

• Klik ”Save”, når du er færdig. 

 

 



 

• Vælg ”Launch Polling” for at sætte afstemningen i gang 

 

 



• Når afstemningen er færdig, vælger du ”end polling” hvorefter du kan dele 

resultatet af afstemningen med deltagerne; ”share result”, eller genstarte den, 

hvis der skete en fejl ”re-launch polling” 

  

Del skærmbillede 

Måske har I brug for at vise deltagerne noget. Det kan være en powerpoint præsentation, et 

regnskab, billeder osv. Det gør man via funktionen ”Share Screen”. 

21. Når du klikker på den, får du mulighed for at vælge et åbent vindue eller en fil fra 

din computer, eller en tavle ”White Board”, hvorpå du kan tegne og skrive.

 



Send deltagerne ud i et rum 

Man kan oprette et eller flere rum og sende deltagerne ud i disse rum. Det kan fx være, hvis 

man skal have en diskussion ”ved bordene”. 

22. Klik på ”Breakout Rooms” 

• Vælg hvor mange rum, der skal være. 

• Skal deltagerne fordeles automatisk i rummene (Assign automatically)? 

• Vil du selv fordele deltagerne i rummene (Assign manually)? 

• Skal deltagerne selv vælge et rum? 

 

 

 

23. Når du går videre, kommer der et nyt vindue, hvor du kan tilføje eller fjerne rum og 

flytte rundt på deltagerne. Når du er færdig, klikker du på ”Open all rooms”. Nu 

bliver deltagerne inviteret ud i rummene, og kan snakke sammen der. 



 

 

Lav testmøder 

Kunne du køre på cykel første gang du prøvede? Nej vel. Man skal øve sig for lære noget, 

som man måske senere synes er nemt. Det kan vi kun anbefale, at du også gør med Zoom. 

Start nogle møder med nogen andre, leg lidt med de forskellige funktioner, og slut af med 

en egentlig generalprøve på jeres egentlige møde. På den måde falder risikoen for, at jeres 

møde drukner i tekniske vanskeligheder. 

Meta kommunikation 

Til et fysisk møde kan deltagere se, når ordstyreren roder rundt i sine papirer og prøver at 

få styr på næste punkt på dagsordenen. Så ved man helt naturligt, at det er derfor, der ikke 

bliver sagt noget. Den mulighed er ikke til stede ved et digitalt møde. Fortæl deltagerne, 

hvad der sker: 

”Jeg er lige ved at finde powerpoint præsentationen” 

”Jeg spildte kaffe, 2 sek.” 

”Der er vist 2 deltagere på vej fra venterummet, dem venter vi lige på”. 

Så ved folk, hvad der sker og mødet føles mere naturligt. 

Af med lyden 

Det kan være en god idé at slukke lyden for alle deltagerne. Sniksnak, ægtefæller, 

håndværkere, nys og børn kan hurtigt komme til at fylde meget, hvis der er mikrofon på. 

Kontakt os gerne for yderligere hjælp: vindrosen@vindrosen-huset.dk tlf.: 7545 7085 
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