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Handleiding Zoom 

Zoom is een Amerikaans programma voor video conference. Het is een handige manier om een online 

gesprek op te starten:  

- Alleen de organisator van de peer review  hoeft een Zoom-account aan te maken. 

- Zoom kost €13,99 per maand (ter herinnering: de vergoeding van de peer reviews blijft 

behouden en kan hiervoor dus gebruikt worden)1. 

- De deelnemers krijgen van de organisator een link per e-mail. Het volstaat om op de link te 

klikken om deel te nemen. Er moet dus niets geïnstalleerd worden.  

 

 

Inhoud van deze handleiding 

A. Zoom-account aanmaken  

B. Instellingen aanpassen om deelnemers op te splitsen in kamers 

C. Zoom-meeting organiseren  

D.. Zoom-meeting starten en beheren 

E. Deelnemers opsplitsen in kamers 

F. Deelnemen aan een Zoom-meeting (info voor de deelnemers) 

 

  

                                                            
1 Een gratis Zoom account aanmaken is geen optie voor peer reviews gezien die meetings beperkt 
zijn tot 40 minuten. 
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A. Zoom-account aanmaken 

In de 10 stappen hieronder maken we een Zoom-account aan en geven we deze account een upgrade 

naar een betalende versie:   

1. Ga naar de website www.zoom.us  

2. Maak een account aan door te klikken op de knop “Sign up, it’s free”:  

 

 

3. Geef je e-mailadres op. Je krijgt vervolgens een e-mail van Zoom om je account te activeren. Klik op 

de blauwe knop “Activate account”:  

 

4. Vervolledig de gevraagde gegevens (naam) en kies een paswoord. Klik vervolgens op de oranje knop 

“Continue”:  

 

http://www.zoom.us/
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5. Bij de volgende stap kan je collega’s uitnodigen. Deze stap kan je overslaan door onderaan te klikken 

op de witte knop “Skip this step”:  

 

 

6. Vervolgens stelt Zoom voor om een test meeting te houden. Ook deze stap kan je overslaan door op 

de witte knop “Go to my account” te klikken:  

 

 

 

7. Tijd voor een upgrade! Je hebt een betalende versie van Zoom nodig om een meeting te kunnen 

organiseren die meer dan 40 min. duurt (ter herinnering: een peer review moet min. 2u duren). 

In je account kan je je huidige basic account upgraden naar een betalende versie. Bij “User type” zie je 

momenteel ‘Basic’ staan. Klik daarnaast op het blauwe ‘Upgrade’:  
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8. Klik in het volgende scherm op de oranje knop “Upgrade”:  

 

 

9. Kies een abonnement dat bij je past. Voor de online peer reviews volstaat het “Pro Plan”:  

 

 

 

10. Vervolledig je betaalgegevens en koop aan. Je hebt nu een Zoom-account waarmee je van start 

kan gaan!  
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B. Instellingen aanpassen om deelnemers op te splitsen in kamers 

Als je een peer review wil kunnen organiseren met meer dan 15 deelnemers, kan je de mogelijkheid 

activeren om kamers te gebruiken. Om dit te doen, volg je 3 eenvoudige stappen. 

1. Ga in je Zoom-account in de linkerkolom naar Accountmanagement: 

 

2. Klik dan op ‘Account Settings’: 
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3. Scroll (ver) naar beneden tot je onder de titel “In Meeting (Advanced)” de optie “Breakout room” 

kan activeren door de knop naar rechts te schuiven: 

 

De optie “Allow host to assign participants to breakout rooms when scheduling” hoef je niet aan te 

vinken, want je kan de deelnemers heel gemakkelijk in groepen verdelen naarmate ze binnenstromen 

in de Zoom. 

 

Nu kan je bij een volgende vergadering deelnemers onderverdelen in verschillende ”Breakout rooms”. 

Hierover verder meer. 
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C. Zoom-meeting organiseren  

In de 7 stappen hieronder organiseren we een Zoom-meeting:  

1. Ga naar www.zoom.us en log in door te klikken op “Sign in”:  

 

 

2. Eenmaal ingelogd, kom je terecht op je profielpagina. Klik bovenaan rechts op “Schedule a meeting”:  

 

 

3. Vul de gevraagde gegevens van de meeting (peer review) in:  

- TOPIC: titel van de peer review 

- DESCRIPTION: beschrijving van de peer review  

- WHEN: datum en uur van de peer review  

- DURATION: duur van de peer review (min. 2u)  

- TIME ZONE: blijft ongewijzigd  

- MEETING ID: blijft ongewijzigd  

- MEETING PASSWORD: uitvinken! Het zou kunnen dat je dit niet kan uitvinken. Op zich geen probleem, 

de deelnemers moeten dan gewoon het paswoord uit de uitnodigingsmail ingeven bij het opstarten 

van de Zoom. Als organisator moet je deze deelnemers vervolgens accepteren.  

- VIDEO: bij host en participant ‘on’ 

- AUDIO: both  

- MEETING OPTIONS: aanvinken ‘enable join without host’  

Klik tot slot onderaan op de blauwe knop “Save”.  

 

Een ingevuld voorbeeld:  

http://www.zoom.us/


  

8 
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4. Je hebt deze meeting nu bewaard. Vervolgens moet je de deelnemers een link bezorgen naar deze 

meeting.  

Tip: doe dit niet te lang op voorhand, zodat de deelnemers de e-mail met link niet weggooien/ 

kwijtraken.  

Als je ingelogd bent ga je naar “My meetings” (zie menu links op het scherm). Daar zie je al je geplande 

zoom-meetings staan. Klik op de meeting waarvoor je de deelnemers wil uitnodigen:   

 

 

 

 

 

 

 

5. Op het volgende scherm klik je op “Copy the invitation”:  
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6. Klik in de pop-up nogmaals op “Copy meeting invitation”:  

 

 

7. Open een e-mail en plak hierin de uitnodiging (ctrl + v). Verstuur tot slot deze mail naar de 

deelnemers.  
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D. Zoom-meeting starten en beheren 

1. Eenmaal ingelogd klik je op de rubriek “Meetings” links op het scherm.  

2. Naast de meeting die je wil opstarten klik je op de knop “Start”:  

 

 

 

 

 

 

3. Je komt terecht op de volgende pagina:  

Klik in de pop-up op “Zoom meetings openen”.  

(Als de pop-up niet verschijnt, klik dan op “click here”.)  
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4. Zoom is nu opgestart. Je krijgt dan ook jezelf in beeld te zien. Als de volgende pop-up op het 

scherm verschijnt, dan klik je op “Join with audio”:  

 

5. Je ziet de volgende mogelijkheden op het scherm:  
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- Informatie icoon, links bovenaan: hier vind je de basisgegevens van de meeting terug en de link die 

de deelnemers nodig hadden om deel te nemen.  

- Enter full screen, rechts bovenaan: hiermee kan je wisselen tussen full screen of niet.  

- End meeting in het rood, rechts onderaan rechts: hier klik je om de meeting te beëindigen. 

-  Mute / Stop video, onderaan links: hier kan je de setting van je audio en video bewerken. Als er iets 

mis is met de audio of video kan je hier aanpassen.  

- Invite, midden onderaan: je kan hier nog deelnemers toevoegen via mail.  

- Manage participants, midden onderaan: hier zie je hoeveel deelnemers er zijn aan de meeting, en 

kan je het geluid van deelnemers dempen.  

- Share screen, midden onderaan: hier kan je je scherm delen met de deelnemers. Deze optie heb je 

nodig voor de inleidende presentatie van je per review te geven.  Wanneer je op Share screen drukt, 

krijg je een overzicht met al de mogelijke pagina’s die openstaan op je pc en kan je kiezen welke je 

wilt delen. Onderaan staat STOP SHARE voor wanneer je je scherm niet meer wil delen.  
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E. Deelnemers opsplitsen in kamers (Breakout Rooms) 

Als je in de instellingen de optie “Breakout Room” hebt geactiveerd (zie titel B), kan je je actieve 

vergadering opsplitsen in verschillende kamers. Om dat te doen, volg je volgende 10 stappen. Tip: 

zorg ervoor dat je goed op voorhand de vergadering opent, zodat je tijd hebt om dit rustig te doen. 

1. Klik in de menubalk onderaan op het icoontje met drie puntjes “More”.  

 

 

 

 

 

2. Klik op “Breakout Rooms”. 

3. Een pop-up verschijnt. Kies het gewenste aantal kamers door op het pijltje omhoog te klikken.  

Geen paniek, je kan later nog gemakkelijk kamers bijmaken of verwijderen. 
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4. Selecteer “Automatically” en klik op “Create Rooms”. 

 

5. Je krijgt nu de aangemaakte kamers te zien. 

 

 



  

16 
 

6. Klik op “Options” en vink het vakje “Move all participants into breakout rooms automatically” aan. 

Zo kan je deelnemers van de ene kamer naar de andere verplaatsen zonder dat zij telkens hoeven te 

bevestigen.  

 

 

 

7. De deelnemers betreden de vergadering en worden automatisch in kamers ingedeeld: 

  

Je kan deze deelnemers gemakkelijk van kamer veranderen door op hun naam te klikken en daarna 

op “move to”: 
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8. Opgelet: deze kamers starten niet automatisch op. Zodra er minstens 1 deelnemer aanwezig is, klik 

je op de knop “Open All Rooms”: 

 

9. Nu kunnen de deelnemers binnen 1 kamer enkel elkaar zien. Als organisator kan jij elke kamer 

betreden en verlaten. 

Tip: Zorg ervoor dat je als organisator niet ook nog moderator bent in één van de kamers, want zodra 

je een kamer betreedt kan je de andere kamers niet meer zien. Het is gemakkelijker dat je als 

begeleider beschikbaar bent voor iedereen en dat je dan eens in de ene en dan eens in de andere 

kamer kan binnengaan om te kijken of alles vlot verloopt. Zo blijf je vlot bereikbaar voor iedereen. 

Om een kamer te betreden, klik je op “join”: 

 

In het volgende scherm klik je op “Yes”:  
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10. Om een kamer te verlaten, klik je onderaan rechts op “Leave room”. 

 

Daarna klik je op “Leave Breakout Room”: 

 

Ter info: Via het menu “Breakout Rooms” heb je ten slotte volgende opties: 

 

Broadcast a message to all: je kan een bericht typen en dit naar alle deelnemers van alle groepen 

sturen (vb. We gaan binnen 5 minuten stoppen). 

Close All Rooms: Iedereen komt terug in één zelfde vergadering terecht. 
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F. Deelnemen aan een Zoom-meeting 

1. Als deelnemer aan een Zoom-meeting ontvang je een e-mail met daarin een hyperlink. Je klikt op 

die link om Zoom te starten.  

 

2. Je komt terecht op het volgende scherm:  

Klik in de pop-up op “Zoom meetings openen”.  

(Als de pop-up niet verschijnt, klik dan op “click here”.)  
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! Het zou kunnen dat je een paswoord moet ingeven alvorens te kunnen deelnemen. Dit paswoord 

vind je terug in de e-mail met de uitnodiging voor de Zoom-meeting.  

 

3. Zoom is nu opgestart en de online peer review kan van start gaan zodra alle deelnemers er zijn.  

Tip: demp je microfoon wanneer je niet aan het woord bent door links onderaan het scherm op 

“mute” te klikken.   
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