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Korte handleiding voor NCOI-opleidingen
in Zoom




De juiste instellingen in Zoom

Basisvoorwaarden en parameters in jouw Zoom-account




Basisvoorwaarden voor je eigen Zoom-account

‘Pro’ of ‘Business’ zoom-account

* Om je eigen zoom-account te kunnen gebruiken voor jouw NCOI-opleiding,
heb je minstens een ‘Pro’ of ‘Business’ zoom-account nodig.
Dit zijn betalende accounts. Met een ‘Basis’ zoom-account kan je niet aan de
slag.

* Heb je geen ‘Pro’ of ‘Business’ zoom-account?

Dan kan je altijd beroep doen op één van onze NCOI zoom-accounts. Neem
daarvoor contact op met de verantwoordelijke van jouw opleiding.
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Basisinstellingen voor je zoom-account

zoom SOLUTIONS ~

PERSONAL
Profile
Meetings
Webinars

Recordings

ADMIN

> User Management

> Room Management

> Account Management

> Advanced

Onder ‘Settings’ zet je de volgende parameters zeker ‘aan’

O

Waiting room

Participants video

Chat en Private chat

Polling

Screen sharing ‘all participants’
Annotation

Whiteboard

Break-out room

Show ‘join from your browser link’

NCOIl-opleidingen in Zoom



Basisinstellingen voor je zoom-account

Z00M  sowrons- Onder ‘Settings’ zet je de volgende parameters zeker ‘uit’

e Allow participants to join before host
e Use Personal Meeting room ‘PMI’ when scheduling a meeting

Meetings
Webinars

Recordings

ADMIN

> User Management

> Room Management

> Account Management

> Advanced
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Schedule meeting

Parameters
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Parameters voor je zoom-meeting

Ga naar ‘Schedule a meeting’

zoom SOLUTIONS ~

PERSONAL

Profile

‘Webinars

Recordings

Settings

ADMIN

» User Management

Room Management

Account Management

Advanced

Attend Live Training
Video Tutorials

Knowledge Base

NCOIl-opleidingen in Zoom

PLANS & PRICING CONTACT SALES SCHEDULE A MEETING JOIN A MEETING

TOPIC = ‘NCOI — “ en de naam van je opleiding

My Meetings - Schedule a Meeting

Schedule a Meeting

Topic NCOI - Titel van je opleiding
Description (Optional) Enter your meeting description
/ WHEN = 30 minuten voor de start van je opleiding
Use a Template None .
When 01/06/2021 | [ | &30 v | Am -
Duration 8 BT ) min Voor meerdaagse opleidingen, vink je ‘recurring meeting’
aan. Indien er geen dagelijkse of wekelijkse recurrentie in
fimedene (CMTHLO0 Brusels de ingeplande dagen zit, kan je ook verschillende
[ Recurring meeting | meetings aanmaken (één per opleidingsdag)
Registration [J Required

, <¥NCOI
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Parameters voor je zoom-meeting

Meeting ID @ Generate Automatically (O Personal Meeting | DSUNSSyE 7 — ) L. .
—| Gebruik nooit je Personal Meeting ID
Security [] Passcode
Only users who have the invite link or passcode can join the meeting Stel een Waiting room in, geen paswoord

Waiting Room

Only users admitted by the host can join the meeting

[ Require authentication to join

Video Host O @ off Je kan jouw video bij opstart uit laten en je pas
zichtbaar maken als je er klaar voor bent.
Participant @ on O off
Audio (O Telephone (O Computer Audio @ Both

Dial from United States of America  Edit

J Laat alle opties uitgevinkt, en let er zeker op dat jouw deelnemers niet
al vooraf in je meeting room kunnen.

Meeting Options [ Allow participants to join anytime

1

[J Mute participants upon entry
[] Breakout Room pre-assign

[ Automatically record meeting

G
[ Approve or block entry to users from specific regions/countries 8 ﬁc\o]
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Parameters voor je zoom-meeting ‘waiting room’

PERSONAL

Meeting Recording Telephone
Profile
Meetings Security
Webinars Require that all meetings are secured with one security option
Racardings Require that all meetings are secured with one of the following security options: a
passcode, Waiting Room, or "Only authenticated users can join meetings". If no security
. option is enabled, Zoom will secure all meetings with Waiting Room. Learn more (i)
Settings
Per new security guidelines, you cannot change this setting. Please contact
your account admin for more information.
ADMIN

» User Management
‘Waiting Room

> Room Management When participants join a meeting, place them in a waiting room and require the host to

admit them individually. Enabling the waiting room automatically disables the setting for

v

Account Management allowing participants to join before host.

‘Waiting Room Options

v

Advanced

The options you select here apply to meetings hosted by users who turned "'Waiting Ro
on

+ Everyone will go in the waiting room
Attend Live Training Edit Options Customize Waiting Room

Video Tutorials

Deelnemers komen in de waiting room terecht op het
startuur van de ‘scheduled meeting’. Deelnemers blijven in
de wachtruimte tot jij ze als docent toegang geeft via de
pop-up die bij jou verschijnt (-admit-)

«©

Klik op ‘customise waiting room’ om je welkom-boodschap voor je
deelnemers aan te passen

<¥NCOI
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Customize waiting room

Voorbeeldbericht:

Customize Waiting Room

Mecting 1D 888 838-688 “Goedemorgen! We starten zo dadelijk met de opleiding.
sttt ULk L) Zet je alvast op je gemak, neem er een koffie, thee of wat
water bij en test misschien ook al even je volume/micro.
Jrcor {Your Meeting Topic ] Gebruik bij voorkeur de desktop app van Zoom. Lukt dat niet?
;ow Dan kan je in de browserversie blijven. Bij problemen, ben ik te
bereiken op xxxx/xx xx xx. We zien elkaar zo dadelijk.
Add waiting room description <h aam>”

size cannot exceed 1IMB
t exceed 400px

Logo should be in GIF/JPG/PNG
Logo minimum width or height

Close

Klik hier om je gepersonaliseerde boodschap toe te voegen

Q
Type here the title of the presentation 10 ﬁC\OI
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Link voor de meeting

TP
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Stuur ons de link van je zoom-meeting

Ga naar ‘manage meeting’

My Meetings > Manage "NCOI - Titel van je opleiding”
Topic NCO! - Titel van je opleiding
Time Dec 16, 2020 08:30 AM Brussels
Add to [ Google Calendar ] [ ar. Outlook Calendar (ics) ] [e\’ahoo Calendar J
Meeting ID 984 4906 0405
Security v Passcode  ***"***  Show Waiting Room
Registration Link htps:/zoom.us/meeting/register/tJwpc-CoaDsuGtEu9gtnaWte1YsIPILI4ESa

Klik op ‘copy invitation’

NCOIl-opleidingen in Zoom

Start this Meeting

 Copy Invitation

[Copy Meeting Invitation

Meeting Invitation

Hi there,

You are invited to a Zoom meeting.
When: Dec 16, 2020 08:30 AM Brussels

Register in advance for this meeting:
https:/#zoom.us/meeting/register/tJwpc-CogDsuGtEu%gtnaWte1Ys|PFLI4E3a

After registering, you will receive a confirmation email containing information about joining
the meeting.

Copy Meeting Invitation Cancel

Kopieer dit bericht, en stuur dit door naar team@ncoi.be

12

<¥NCOI

4

LEARNING



Aanvang van je opleiding

Instructies voor je deelnemers

NCOIl-opleidingen in Zoom <CVNT?OI



Geef aan je deelnemers zeker de volgende instructies mee

- Raad de deelnemers aan om Zoom te gebruiken in het de desktop app van Zoom (te
downloaden). Zoom kan ook gebruikt worden in de browser zélf, dit beperkt wel de
interactiemogelijkheden voor de deelnemer.

- Elke deelnemer past indien nodig zijn ‘display name’ aan bij aanvang van de opleiding.
De volledige voornaam + naam van de deelnemer moet zichtbaar zijn.
Deelnemer klikt hiervoor op ‘more’ + ‘rename’

v Participants (1) v Participants (1)

%@ Helena Van Caeken... (Host, me) m PN Helena Van Caeken... (Host, me Rename

Edit Profile Picture

- Bij pauzes blijven de deelnemers in de zoom-meeting, maar dan op ‘mute’ en ‘stop
video'. De klas wordt liefst niet verlaten omwille van aanwezigheidsregistratie.

8 - .

Mute Stop Video

o <$INCOI



Rapportage na je opleiding

TP
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Aanwezigheidsrapportage

Ga naar Admin > Accountmanagement > Reports > Usage Reports > Active Hosts

Zoom SOLUTIONS v PLANS&PRICING ~ CONTACT SALES

PERSONAL
Profile
Meetings
Webinars
Recordings

Settings

ADMIN
> User Management

> Room Management

~ Account Management

Account Profile
Account Settings
Biling

Recording Management
IM Management

> Advanced

NCOIl-opleidingen in Zoom

Usage Reports User Activity Reports

Daily Show daily number of new users, meetings, participants and meeting minutes in a month.

Active Hosts View meetings, participants and meeting minutes within a specified time range.

Inactive Hosts Show the users who are not active during a period.
Upcoming Events View upcoming meetings and webinars.
Meeting gistration reports and poll reports for meetings.

Cloud Recording View detailed information about cloud starage usage by host.

Remote Support

-meefing support sessions during a certain period.

If a participant requests removal of their personal information from your account, please go to Delete Participant's Personal Data

16
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Aanwezigheidsrapportage

Ga naar Admin > Accountmanagement > Reports > Usage Reports > Active Hosts

Reports Usage Reports Active Hosts

From: = 12/20/2020 [ To:| 12/21/2020 s} Search
Maximum report duration: 1 Month

The report displays information for meetings that ended at least 15 minutes ago.

By Meetings By Users Report Queue

Export as CSV File Generate details report

Topic Meeting ID User Name

NCOIl-opleidingen in Zoom

User Email

Department

Klik op het aantal

deelnemers

G Has Zoom
roup Rooms?

No

17

Creation
Time

12/21/2020
01:56:26
PM

12/21/2020
01:57:50
PM

Start Time

12/21/2020
03:20:01
PM

12/21/2020
03:43:43
PM

End Time

12/21/2020
03:41:23
PM

12/21/2020
03:50:03
PM

Document

Toggle columns«

Source

Zoom

Zoom

<¥NCOI
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Aanwezigheidsrapportage

Ga naar Admin > Accountmanagement > Reports > Usage Reports > Active Hosts

[Meeting Participantg

[0 Export with meeting data

[ Show unigue users

Name (Original Name) User Email Join Time

12/21/2020
03:20:01 PM

12/21/2020
03:21:12 PM

12/21/2020
03:21:23 PM

12/21/2020
03:22:41 PM

12/21/2020
03:22:50 PM

12/21/2020
03:37:38 PM

12/21/2020
03:37:52 PM

NCOIl-opleidingen in Zoom

Leave Time

12/21/2020
03:41:23 PM

12/21/2020
03:21:23 PM

12/21/2020
03:21:49 PM

12/21/2020
03:22:50 PM

12/21/2020
03:40:52 PM

12/21/2020
03:37:52 PM

12/21/2020
03:41:06 PM

Report to Zoom

Duration
(Minutes)

22

19

Guest

No

Yes

Yes

Yes

Yes

18

Klik op ‘Export’. Een CSV-file
wordt gedownload op jouw
computer.

<¥NCOI
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Aanwezigheidsrapportage

Enkele afspraken

* Je mag je aanwezigheidsrapport opsturen naar team@ncoi.be

* Bij meerdaagse trainingen zullen dit meerdere rapporten zijn (één rapport
per dag)

* Wij ontvangen dit graag ten laatste de dag na afloop van de laatste dag van
je opleiding.

NCOIl-opleidingen in Zoom 19 ﬁC\OI
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mailto:team@ncoi.be

Veel succes in Zoom!

Vragen?

@ 015791142 @ virtualclassroom@ncoi.be




