
Stap voor stap met Zoom aan de slag



 Je kreeg een e-mail met praktische info om deel te nemen aan de Zoom meeting(s) 
waarvoor je je registreerde. Zie de ‘Basishandleiding Zoom voor deelnemers’.

 Stap 1: Klik op de deelnamelink in het dagprogramma (zoals ontvangen via e-mail). 
Je kan ook naar http://zoom.us/download surfen en daar de ‘Zoom Client for
Meetings’ downloaden.

 Tip: Zorg dat je internetbrowser Google Chrome of Mozilla Firefox is, voor 
optimale gebruiksvriendelijkheid van Zoom. (Dit is echter geen vereiste.)

http://zoom.us/download
https://www.google.com/intl/nl/chrome/
https://www.mozilla.org/nl/firefox/new/


 Bij het dagprogramma in je deelnamemail vind je het overzicht van alle sessies 
waaraan je kan deelnemen:

 door te klikken op de deelnamelink zelf

 door de ‘Meeting ID’ in te voeren in Zoom, 
gevolgd door de inlogcode

 Vul je voornaam en voornaamwoorden 
in, zodat de sessiegever en de andere deelnemers 
je correct kunnen aanspreken:

 Klik dan op de knop Join: 
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 De eerste keer dien je Zoom te installeren (veilig via http://zoom.us/download). 

 Stap 2. Klik op de knop Agree and Proceed. 

http://zoom.us/download


 Stap 3: Klik op Download de knop Click Zoom… .exe. 

 Stap 4: Er verschijnt onderin je scherm een .exe bestand. Klik op het .exe bestand 
zodat dit wordt geïnstalleerd. 



 Zorg ervoor dat je de Zoom app hebt geïnstalleerd (zie slide 2-4).

 Ga vervolgens naar http://www.zoom.us en klik op Sign in:

http://www.zoom.us/


 Log vervolgens in met het mailadres van jouw sessie (het wachtwoord is identiek):



 Plaats je muis ter hoogte van de sessie die je wilt starten, zodat Start verschijnt. 
Klik erop om te starten:



 Eens je de meeting hebt gestart, krijg je dit scherm te zien:



 Eens de sessie geladen is, krijg je dit scherm:

 Selecteer Join with Computer Audio



 Nu je in jouw sessie zit als ‘host’, krijg je deze balk te zien:

 In de handleiding ‘Zoom gebruiken als deelnemer’ overliepen we de 
voornaamste functionaliteiten. Bekijk deze dus ook nog gerust even om je voor te 
bereiden.

 Op de volgende slides ligt de focus op welke functies voor jou als sessiegever 
belangrijk zijn, en uniek zijn aan de rol van ‘host’.



 Via Participants krijg je de lijst van deelnemers  te zien. 

 We werken met een waiting room waarin mensen eerst terechtkomen wanneer ze 
deelnemen (zie ook volgende slide).



 Ter hoogte van het rode vak zullen alle deelnemers aan 
jouw sessie staan: 

 Eens je een deelnemer in de Waiting room hebt, kan je 
deze laten deelnemen aan je sessie, via Approve. 

 Pas van zodra je deelnemer aanvaard hebt, neemt deze 
officieel deel aan de sessie en kan deze communiceren 
met de andere aanwezigen.

 Indien nodig kan je een deelnemer terug in de Waiting
room plaatsen, of helemaal uit jouw sessie verwijderen. 
Als je iemand zo uit je sessie verwijdert, kan deze 
persoon niet opnieuw deelnemen.



 Binnen je Zoom sessie kan je in kleinere groepjes werken met ‘breakout rooms’:

 Je kan zelf instellen hoeveel ‘kamers’ je wenst, en of je je deelnemers handmatig 
verdeelt of Zoom dat automatisch laat doen:



 Je kan breakout rooms een aangepaste naam geven, met bijvoorbeeld:

 een gespreksonderwerp 
(“bi+ in een relatie” en 
“uit de kast op het werk”) 

 een bepaalde opdracht 
(“Wat is jouw lievelingskleur?” 
en “Wie is jouw rolmodel?”)

 Voeg meer kamers toe via Add a Room

 In het rode vak zal je alle deelnemers zien. Verdeel 
deze handmatig of automatisch tussen de door jou 
aangemaakte kamers via de Assign to optie



 Zoom biedt jou de mogelijkheid om de breakout rooms helemaal aan te passen 
aan jouw voorkeuren, zoals:

 Deze automatisch sluiten na een 
bepaalde hoeveelheid tijd

 Een aftelklok instellen, zodat deelnemers 
weten dat ze best afronden vooraleer de 
breakout room sluit

 Deelnemers automatisch verplaatsen 
eens je Open All Rooms selecteerde



 Zolang de meeting nog actief is, kunnen mensen blijven deelnemen met de link 
die ze hebben ontvangen. 

 Deze komen opnieuw eerst in de Waiting room terecht, waar je ze kan goedkeuren 
of verwijderen. Door jou verwijderde deelnemers kunnen niet opnieuw 
deelnemen aan de sessie.

 Rond op tijd af, zodat iedereen wat pauze heeft tussendoor. Vermeld ook nog even 
wanneer de volgende sessie begint.

 Enkel jij als ‘host’ kan de sessie sluiten voor alle deelnemers. 
Dit doe je via End Meeting for All: 


