
ZOOM
Korte handleiding voor NCOI-opleidingen
in Zoom



De juiste instellingen in Zoom
Basisvoorwaarden en parameters in jouw Zoom-account
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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
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Onder ‘Settings’ zet je de volgende parameters zeker ‘aan’

• Waiting room
• Participants video
• Chat en Private chat
• Polling
• Screen sharing ‘all participants’
• Annotation
• Whiteboard
• Break-out room
• Show ‘join from your browser link’



Basisinstellingen voor je zoom-account
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Onder ‘Settings’ zet je de volgende parameters zeker ‘uit’

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



Schedule meeting
Parameters
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Parameters voor je zoom-meeting
Ga naar ‘Schedule a meeting’

TOPIC = ‘NCOI – ‘ en de naam van je opleiding

WHEN = 30 minuten voor de start van je opleiding

Voor meerdaagse opleidingen, vink je ‘recurring meeting’ 
aan. Indien er geen dagelijkse of wekelijkse recurrentie in 

de ingeplande dagen zit, kan je ook verschillende 
meetings aanmaken (één per opleidingsdag)
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Parameters voor je zoom-meeting
Gebruik nooit je Personal Meeting ID

Stel een waiting room in, geen paswoord

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

Je kan jouw video bij opstart uit laten en je pas 
zichtbaar maken als je er klaar voor bent.
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Parameters voor je zoom-meeting ‘waiting room’

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

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-)



10Type here the title of the presentation

Customize waiting room

Voorbeeldbericht:

“Goedemorgen! We starten zo dadelijk met de opleiding. 
Zet je alvast op je gemak, neem er een koffie, thee of wat 
water bij en test misschien ook al even je volume/micro. 
Gebruik bij voorkeur de desktop app van Zoom. Lukt dat niet? 
Dan kan je in de browserversie blijven. Bij problemen, ben ik te 
bereiken op xxxx/xx xx xx. We zien elkaar zo dadelijk.
<naam>”

Klik hier om je gepersonaliseerde boodschap toe te voegen



Link voor de meeting
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Stuur ons de link van je zoom-meeting

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

Klik op ‘copy invitation’

Ga naar ‘manage meeting’



Aanvang van je opleiding
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Instructies voor je deelnemers
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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’

- 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.



Rapportage na je opleiding
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Aanwezigheidsrapportage
Ga naar Admin > Accountmanagement > Reports > Usage Reports > Active Hosts
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Aanwezigheidsrapportage
Ga naar Admin > Accountmanagement > Reports > Usage Reports > Active Hosts

Klik op het aantal 
deelnemers
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Aanwezigheidsrapportage
Ga naar Admin > Accountmanagement > Reports > Usage Reports > Active Hosts

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

computer.
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Aanwezigheidsrapportage

• 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.

Enkele afspraken

mailto:team@ncoi.be


Veel succes in Zoom!

Vragen?

015 79 11 42 virtualclassroom@ncoi.be


