


In deze handleiding komen de volgende onderwerpen aan bod:

• Profiel instellen

• Instellen van settings

• Opzetten van een nieuwe meeting

• Versturen van een uitnodiging voor een online sessie

• Opslaan van templates

• Gebruik maken van opgeslagen templates

• Rename mogelijk maken voor deelnemers

• Hoe kunnen deelnemers zelf hun naam veranderen

• Werken met stellingen

• Gebruik maken van breakout rooms

• Gebruik maken van white board

• Gebruik maken van een powerpoint

• Maken van een poll

• Gebruik van poll tijdens de online sessie
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Instellen van 

profielfoto

pijl 1:  hier kun je een

foto van jezelf of het 

logo van de praktijk 

zetten.

1      Om bij je profiel te komen zijn er twee opties: Je komt op:

linker foto : klik met je muis op je profiel rechtsboven en klik op change my picture                                                            

Rechter foto: je ziet gelijk profile 

3 
Pijl 2:  zet op de juiste

tijdzone! Anders nodig

je ze voor een heel 

ander tijdstip uit! AM is 

s’morgens tot 12.00 uur

PM is na 12.00 uur

s’middags



Je kunt eerst de settings goed zetten, deze blijven zo staan voor alle zoom bijeenkomsten

Je video uitzetten geeft je 

rust voor de bijeenkomst. 

Deelnemers loggen eerder 

in dan start sessie.

Deelnemers krijgen het 

logo te zien EN zet 

welkomstdia van de sessie 

klaar en share je scherm. 

Zet uit, zet aan als je de sessie start

Zet aan, zwangeren kunnen vast met elkaar praten voor de 

sessie start

Zet op computer audio, scheelt geruis en je kan met elk apparaat meedoen

Zet aan, zwangeren kunnen 

audio en video vast testen



Je komt onderstaande mogelijkheden tegen

Grijs is uit en blauw is aan

Zet aan, je krijgt dan een link om 

deelnemers uit te nodigen

Kun je aanzetten, komt afspraak in je agenda



Niet aanzetten, gaat via software van zoom

Als je het aanzet kun je als host de chats bewaren

zet aan, iedereen kan elkaars chat zien

Zet aan en heard by host. Alleen jij hoort het als een 

zwangere in sessie komt of sessie verlaat

Als je deze aanzet kan iedereen via de chat van alles 

meesturen, advies zet uit: dus grijs

Als je deze aanvinkt voorkom je dat alle deelnemers de chat 

kunnen bewaren.  Maar jij kan chats dan ook niet bewaren!

Zet aan, deelnemers kunnen dan kiezen  maar naar 1 

persoon te chatten, alleen naar host voor bewaken 

anonimiteit



Zou alleen host aanzetten
Zet aan zodat co-host dezelfde mogelijkheden heeft als de host

Zet aan zodat je gebruik kan maken van polls (zie 

informatie verderop)

Zet deze aan zodat je je scherm kan delen met de deelnemers



Laat deze uitstaan, indeling via zoom gaat veel sneller. Als je groepen zelf wil 

samenstellen kun je hem aanzetten, bv. bij erg aanwezig persoon  

Zet aan, deelnemers kunnen stip/tekst schrijven op whiteboard

Zet deze aan zodat je gebruik kan maken van het whiteboard

Zet deze knop aan, deelnemers kunnen dan ook gebruik maken van 

meerdere tekens die je bij stellingen kunt gebruiken

Zet deze uit! Als hij aanstaat hebben deelnemers invloed op elkaars muis

Ga ervan uit dat je geen deelnemers wilt verwijderen dus knop kan 

uit

Zet aan zodat je gebruik kan maken van breakout rooms

Laat uit staan, je gaat niet in breakout room met 1 

deelnemer



Alle volgende settings na de vorige dia laat je uit staan!

Doe je alleen als je een sessie opneemt, moet je 

wel van deelnemers toestemming vragen. 

Deelnemers kunnen zien dat er opgenomen 

wordt!

Zet deze aan, zo kunnen alle deelnemers meedoen. Ook degene die van hun werk zoom niet mogen installeren op hun laptop

Als je sessie opneemt kun je deze aanzetten zodat je als 

host een bericht krijgt als sessie is opgenomen.



Opzetten van een nieuwe meeting

Ga naar Meeting (1) daarna naar schedule a New Meeting (2)





Settings goed ingesteld? Moet hier alles al correct staan

Niet aanvinken

Niet aanvinken, is voor open inschrijving

Kies hiervoor, elke sessie krijgt een unieke code

Niet aanvinken, alleen maar lastig voor deelnemers

Zet video van jezelf als host uit, zet pas aan als je de sessie start

Zet voor deelnemers video wel aan, kunnen ze vast met elkaar praten voor de sessie 

start

Zet deze op computer, voorkom je veel geruis en ze kunnen met elk apparaat meedoen



DIT WERKT NIET, KAN PAS CO – HOST MAKEN BIJ START VAN SESSIE Let op 

dat je als host en co-host niet met hetzelfde account inlogt! Dat werkt niet! 

Vink deze aan, deelnemers kunnen vooraf microfoon en video checken en alvast met elkaar praten

Als laatste druk op save



Je kunt de uitnodiging kopiëren door op deze knop te drukken, plak deze dan in de mail om 

deelnemers uit te nodigen

Onder aan de pagina zie je staan Save as a meeting 

template.

Door dit aan te klikken kun je bij een volgende meeting 

het template weer gebruiken, ook de polls die je voor 

die sessie hebt gemaakt staan erin!

Sla je gemaakte meeting op als een template!

Uitnodiging versturen
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Gebruik maken van opgeslagen templates

Ga naar meetings                                                                                                             klik op meeting Templates 

Hier zie je de opgeslagen templates                    Klik op Schedule Meeting with this Template

De polls die je hebt gemaakt kun je weer gebruiken



Rename bij start sessie

Ga naar participants, klik dan op de stipjes                                Je krijgt dit in beeld en klik Allow Participants to Rename Themselves

Rename, wanneer?

Als mensen in beeld zijn met alleen achternaam

Bij  sessie met partners kunnen deelnemers naam van zichzelf en hun partner neerzetten

Bij sessie 10 kunnen deelnemers naam van zichzelf neerzetten en naam van hun kind



Hoe kunnen deelnemers hun naam veranderen?

sneeuwwitje

Deelnemers kunnen met muis op 

eigen foto gaan staan

Laat ze klikken op de drie bolletjes

Ze krijgen het volgende in beeld, 

laat ze klikken op Rename

Hier kunnen ze nieuwe naam 

zetten en daarna op oké drukken



Werken met stellingen

Deelnemers kunnen op reactions klikken en vervolgens klikken op duim omhoog als ze het met de stelling eens zijn. Dit  

is niet anoniem. Je ziet de duim bij hun beeld verschijnen. 

Als je op Manage Participants klikt, komt rechts in chat alle namen van deelnemers te staan. Als een deelnemer het eens is 

kunnen ze op yes (groen) drukken of op no (rood). Je ziet in de chat of mensen het eens of oneens zijn met de stelling. Niet 

anoniem.

Anoniem kan alleen met polls, zie verderop in de handleiding



Gebruik maken van breakout
rooms

Klik op het icoon

Je ziet hier het aantal deelnemers

Je kunt het aantal rooms instellen

Automatisch gaat het snelste

Druk op Create

Breakout Rooms

Balk zie je onder in je scherm



1. Klik op rename

2. Geef de breakout room 

naam van de opdracht 

Voordelen BV

Tik op options krijg je dit beeld

Zet deze op 30 seconden

Laat deze uitstaan om te 

voorkomen dat iemand per ongeluk 

te snel de breakout room uitgaat 

Als laatste open je alle rooms

Jij krijgt in beeld wie 

in welke room zit



Voordat je op join klikt ben je alleen met co-host in gesprek en kun je 

afspreken wie welke room bezoekt

Klik op join om mee te doen met een break out room

klik op yes

Wil je de breakout room verlaten, klik op leave

breakoutroom

klik op return to main session

Je kunt alle breakoutrooms een bericht sturen       Einde: klik op close all rooms en je bent weer met zijn allen in de sessie



Gebruik maken van white board

Balk onder in je scherm Klik op share screen



Jij komt nu op het scherm 

met de dingen  die je 

allemaal                                                                                  

kan delen met de  

deelnemers.            

Klik op het whiteboard

Alle deelnemers krijgen het 

whiteboard  op hun scherm 



Wat zien deelnemers
Deelnemers kunnen op whiteboard tekst invoeren, tekenen 

etc. Vaak gaan ze gelijk creatief aan de slag, geen probleem. 

Je kunt met clear het whiteboard leegmaken.

Teken zelf de lijn met thuisbevalling –

ziekenhuis/bevalcentrum

Vraag de eerste keer of ze bij stamps op het sterretje (altijd 

goud) drukken en daarmee aangeven waar ze op de lijn 

staan.

Je kunt het whiteboard daarna bewaren door op save te 

drukken.  Doe verder niets! Je krijgt dan dit beeld, klik niet

op Show in folder, dan komt het in een map op de computer 

terecht!

Nadat je met de groep de voor/nadelen van thuis/ziekenhuis 

bevallen hebt besproken kun je het bewaarde whiteboard 

weer opnieuw met elkaar delen middels share screen.

Je vraagt deelnemers nu het hartje (altijd rood) aan te tikken 

en daarmee op de lijn aan te geven hoe ze er nu over 

denken. Door het kleurverschil kun je zien of er een 

verschuiving heeft plaats gevonden



Deelnemers met IPad/tablet of mobiele telefoon

Op alle apparaten krijg je dit teken te zien als ze hier op tikken krijgen ze de rest van het 

scherm te zien.

Ze kunnen bij color eerst de kleur op geel zetten, daarna bij mobiel  highlighter aantikken en 

dan kunnen ze op het scherm tikken op een plek op de lijn. Er verschijnt dan een gele stip.

IPad/tablet kunnen het op dezelfde wijze doen of door het ovaal aan te tikken en dan op het 

scherm tikken waar ze op de lijn willen gaan staan, er verschijnt een ovaal in geel.

Bij de tweede keer moeten ze dus eerst de kleur op rood zetten!



Gebruik maken van powerpoint

Doe dit voor de sessie begint

1. Open de pp die je wilt 

delen

2. Minimaliseer de pp, zodat 

pp onder in de balk open

blijft staan

3. Klik op share screen

4. Klik op pp

5. Ga naar diavoorstelling 

klik op vanaf begin zodat 

eerste dia vol in beeld is

6. Stop share screening 

Het handigste is om je pp op te slaan als een pdf. Als je deze opent en minimaliseert kun je hem zo 

gebruiken en heb je onderstaande stappen niet nodig!



Als je nu weer op share screen klikt zie je links de startdia op volledig scherm staan, klik hierop en iedereen ziet de dia

Zien deelnemers de dia niet scherp?

Laat ze klikken op view options (links boven in het scherm) en bij 

zoom ratio Fit to Window aanklikken, dit geeft het beste beeld.



Maken van een poll

Ga naar meetings en klik op de meeting die je al 

hebt aangemaakt 

Onderin het scherm zie je deze balk met You have not created any poll yet.                                              Klik rechts op 

add



Zet bovenin duidelijk waar de vraag over gaat

Tik de vraag in 

Single choice

Zet de antwoorden neer

Tip: Bij Multiple choice niet teveel opties als antwoord geven

Maak voor elke vraag een nieuwe poll aan

Save de vraag

Je ziet hier de naam van de poll die je hebt gemaakt                                 De volgende poll kun je maken door op add te klikken



Gebruik poll tijdens online sessie

Wil je de poll gebruiken en afbeelding laten zien?

Ga eerst naar Share Screen en klik op de afbeelding

Klik daarna op Polling



Je hebt op polling geklikt en krijgt dan het linker plaatje in zicht

Door op ˅ te klikken krijg je het rechter plaatje in zicht. Klik op de poll die je wilt inzetten en deelnemers zien dit naast het plaatje                       



Hier zie je het belang van de naamgeving van de poll, share screen en druk op de poll die deelnemers moeten invullen

De uitslag van de poll kun je met de deelnemers delen, het is anoniem


