
Online meeting met ZOOM
Maak er 1 aan

Belang data, 

digitalisering, 

uniformering, 

standaarden & 

samenwerken

Visie van NL op 

mobiliteit: 

samenwerken, 

innovatie, doen

Jij bent 
de host van de 

meeting

Meeting aanmaken

• Ga naar ‘Meetings’

• Kies voor ‘Schedule a 
new meeting’

• Geef je meeting een 
titel

• Omschrijf jouw 
meeting in het kort

• Selecteer de datum en 
geef aan hoe lang je 
meeting duurt
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Maak naast jezelf 
nog iemand host 
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Met of zonder 
wachtwoord 
naar binnen?

Laat je 
deelnemers 

stilletjes 
binnen komen
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Maak een 
opname 

van jullie meeting. 
Handig voor degenen 

die er niet bij 
waren!
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deelnemers 
even op de 

gang wachten of 
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NL kiest bewust voor

brede toepassing. 

Geloven in kansen 

data & connectiviteit. 

In Europees verband 

Mensen 

uitnodigen

• Ga naar ‘Meetings’

• Selecteer jouw 
meeting

• Zie ‘Invite Attendees’

• Je ziet de link naar de 
meeting

• Kies voor ‘Copy the 
invitation’
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Online meeting met ZOOM
Mensen uitnodigen

Maak een nieuw 
mailtje & ‘plak’ de 

tekst die je gekopieerd 
hebt in de mail 

Vertaal de nerdy 
tekst uit de 

standaard uitnodiging. 
naar een persoonlijk

uitnodiging

Vraag jouw gasten zich 
goed voor te bereiden. 
Niets is zo vervelend als 
mensen op het laatste 
moment binnen komen 

rennen en de 
techniek niet vooraf 

gecheckt is 
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NL kiest bewust voor

brede toepassing. 

Geloven in kansen 

data & connectiviteit. 

In Europees verband 

Deelnemen 

meeting

• Volg de link in de 
uitnodigingsmail die je 
hebt gehad

• Voor het eerst in 
ZOOM? Jou wordt 
gevraagd de app te 
downloaden (je kunt 
voor de app kiezen of 
de meeting in je 
browser openen)

• Kies voor ‘Join Audio 
by Computer’

• Video gebruiken? Klik 
op de knop linksonder 
‘Start video’

Online meeting met ZOOM
Meedoen met een vergadering

Kinderen thuis en
Gaan ze gillen? 

Zet je zelf even op ‘Mute’. 
Je kunt ze dan

 even op jouw manier 
vragen stil te zijn. J 

Video kan ook even uit!

Je geluid & 
video testen? 

Klik links onderin bij 
‘Mute’ op het pijltje 

naar boven. 
Kies ‘Test speaker

& Microphone’

Niets is zo 

frustrerend 
als de techniek 

niet mee werkt. 

Neem de tijd om 

dit even te 

testen

In een vergadering maak 
je nog wel eens oogcontact

 en deel je info 
non verbaal. 

Dat lukt nu niet.
Een chatje sturen kan wel. 

Let wel op dat je 
het bericht 

niet naar de hele 
groep stuurt 
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