
Welkom bij Zoom! 

Zoom is een onlineversie van een vergadertafel waar iedereen kan aanschuiven. Om brieven te 
schrijven bijvoorbeeld! 
 
In dit document leggen we uit hoe je ZOOM kunt gebruiken. Dit doen we in twee delen: 

1. Een omschrijving van de Zoom-functies en knoppen.   
2. Hoe je een Zoom-event organiseert en hoe deelnemers kunnen meedoen.  

 
Stap 1 – Zoom licentie  
Vraag een gratis Zoom licentie aan door een mail te sturen naar writeforrights@amnesty.nl. Geef in 
de mail aan aan welk email adres je de licentie wilt koppelen. Als wij je verzoek hebben verwerkt 
ontvang je een bevestiging van Zoom waarin je de licentie moet bevestigen.  
Met de Zoom licentie heb je meer mogelijkheden om de verschillende functies te gebruiken, en zit je 
niet vast aan de maximale tijd van 40 minuten.  
 
Stap 2 – Zoom Downloaden 
Met deze stappen download je eenvoudig het programma 
 

- https://zoom.us/download Of (voor telefoon en tablet) bij de Apple store of Google Play. 
- Zoom Client for Meetings  DOWNLOAD  

 
- ZoomInstaller.EXE, ZOOM is nu geïnstalleerd  

 
Stap 3 – Account aanmaken  
Je kunt ZOOM gebruiken zonder account, maar als organisator van een event is een account wel zo 
makkelijk! 
 

- Klik op Sign In 
- Vul je gegevens in  
- Je account wordt gelinkt aan je eigen email. Het is belangrijk dat je hetzelfde mailadres 

opgeeft als die je voor de licentie hebt doorgegeven! 
 
Stap 4 – Aan de slag! 
Nu kunnen we beginnen met ZOOM.  

mailto:writeforrights@amnesty.nl
https://zoom.us/download


 
Vier knoppen:  

1. New Meeting 
2. Join 
3. Schedule 
4. Share screen 

 
New Meeting 
Deze knop kan gebruikt worden om meteen een meeting te starten. Dit kan met je eigen Personal 
Meeting ID (PMI). Hierover later meer uitleg. 
 
Join 
Met deze knop kun je deel nemen aan een meeting van iemand anders. 
 
Schedule 
Met deze knop kun je meetings plannen.  Hiermee plannen we  jouw event op 10 December. 
 
Share Screen 
Met deze knop kun je andere mensen laten zien, wat er op jouw scherm gebeurt.  
 
 
Stap 5 - Test 
Test ZOOM met een familielid, vriend of kennis. Tijdens deze meeting zie je verschillende knoppen: 
(Printscreen van basis ZOOM scherm). 
 
Om de vorige vier knoppen even te testen is het handig om dit al een keer voor 10 December te 
doen. ZOOM is niet lastig, maar oefenen helpt om er handig mee te worden. Plan daarom een 
afspraak met een bekende.  
 
Testen stap voor stap  
 

- Kies: New Meeting.  
- Een venster opent  Kies: Join with Computer Audio.  
- Als het goed is, ben je in beeld. Is dit niet zo? Soms vraagt een computer of jij akkoord gaat 

met gebruik van je camera. Wanneer je dit bevestigt, zal de meeting beginnen. 
 
Onder het camera beeld vind je een balk met verschillende knoppen.  



 
Mute 
Met deze knop demp je je eigen geluid. Als jij de organisator bent van de meeting, is het ook mogelijk 
om iemand anders geluid te dempen.  
 
Video 
Met deze knop kun je je eigen camera uitzetten. 
 
Security 
Als jij de meeting organiseert, kun je met deze knop andere deelnemers bepaalde rechten geven. Zo 
kun je toestaan dat andere deelnemers hun scherm kunnen delen en kunnen chatten of anderen 
toegang weigeren tot de meeting.  
 
Participants  
Hier kun je zien wie er deelneemt aan de meeting. 
 
Chat 
Tijdens de meeting kun je ook de chat gebruiken om met elkaar te praten of documenten te delen.  
 
Share Screen 
Met deze knop kun jij je scherm delen. Via de knop ‘security’ kun je ook andere deelnemers toestaan 
om hun scherm te delen.  
 
Record 
Met deze knop kun je de meeting opnemen. Andere deelnemers kunnen zien dat jij aan het 
opnemen bent.  
 
Reactions 
Met deze knop kun je reageren zonder geluid, hier kun je de afbeeldingen met de verschillende 
emoties voor gebruiken.  
 
End 
Met deze knop beëindig je de meeting. 



 

Hoe organiseer je een zoom event?  

 

 In deze beschrijving leggen we uit hoe je een zoom evenement organiseert.  

 

Stap 1 – Log in  

Log in op zoom met je e-mailadres en wachtwoord  

 

Stap 2 – Kies voor ‘Schedule’  

Plan je eigen meeting met de rood omcirkelde knop.  

 
 

Stap 3 – Vul de details van het evenement in  

• Topic  

Geef hier een naam aan het online evenement, bijvoorbeeld ‘Write for Rights 2020 Amster-

dam’. Je kunt de datum en de precieze tijd van het evenement aangeven bij ‘start’ en ‘dura-

tion’.  

• Meeting ID  

Je hoeft hier niets te veranderen aan de instellingen.  

• Security 

Vink het blauwe vinkje weg bij ‘waiting room’.  

• Video  

Kruis de bolletjes ‘on’ aan bij zowel de host als de participants. De camera wordt dan inge-

schakeld tijdens de meeting. 

• Calendar  

Vink hier de agenda aan die je zelf het liefste gebruikt.  

Zie de onderstaande afbeelding voor een voorbeeld.  



 
 

Stap 4 – Nodig zoveel mogelijk mensen uit! 

Nadat Zoom het evenement heeft geladen, wordt er automatisch een mail geopend waarin mensen 

kunnen worden uitgenodigd.  

 

In het mailbericht kun je daarnaast nog de tekst aanpassen. Het is belangrijk dat je de link, meeting 

ID en password niet verwijdert. Zonder deze gegevens kunnen mensen niet aan je evenement 

deelnemen.  

 

Verstuur de mail naar iedereen die je wilt uitnodigen. Zie hieronder een voorbeeld:  

Je ontvangt van alle deelnemers een bevestiging als ze je uitnodiging voor de meeting accepteren via 

de mail 

 



 
 

Stap 5 – Nodig nog meer mensen uit! 

Let op: Het is verstandig om niet al te lang vooraf het adres van je meeting te delen, en alleen te 

geven aan mensen die zich hebben aangemeld. Zo voorkom je ongewenste gasten.  

Maak een Facebook event aan en stuur een bericht naar Writeforrights.nl. Wij kunnen je dan helpen 

om in de buurt van jouw woonplaats Facebookadvertenties te verspreiden met jouw evenement. 

Je kunt ook postertjes of persbericht verspreiden over je meeting. Geef een e-mailadres op waar 

mensen zich kunnen aanmelden. Zo kun je iedereen de dag voor je zoom-schrijfactie een berichtje 

sturen. 

NB: je mag van de privacywet de e-mailadressen van mensen die je mailen niet bewaren en opnieuw 

gebruiken.  

 

Stap 6 -  Meet! 

Log op de afgesproken datum en tijd in op Zoom, en het online brieven schrijven kan beginnen! Zie 

voorbeeld:  



 
 

 

Tips 

• Wil je meer info over zoom à https://support.zoom.us/hc/en-us  

• Zoek je inspiratie voor de invulling van jou zoom event? Bekijk dan ook het voorbeeld draai-

boek.  

• Je kunt je meeting opdelen in virtuele kleine ruimtes of breakout rooms.  

o Klik hier om te zien hoe je breakout rooms aanmaakt voordat het evenement begint. 

o Klik hier om te zien hoe je breakout rooms aanmaakt tijdens het evenement.  

o Klik hier om te zien hoe je breakout rooms beheert tijdens het evenement zelf.  

• Tijdens de meeting kun je de deelnemers vragen stellen in de vorm van polls. Klik hier om te 

zien hoe je deze aanmaakt voor jouw meeting. 

  

https://support.zoom.us/hc/en-us
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360032752671-Pre-assigning-participants-to-breakout-rooms
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206476093-Enabling-breakout-rooms
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206476313-Managing-Breakout-Rooms
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/213756303-Polling-for-meetings


Het draaiboek 

In een draaiboek staat omschreven wat er per tijdstip gaat gebeuren in je event.  

 

Opzet Draaiboek Write for Rights 2020 

Doel:   

Het doel van het event is om zoveel mogelijk brieven te schrijven voor Write for Rights. Dit doen we 
door samen online te schrijven! 

Rollen:  

De rollen verdelen kan handig zijn tijdens een groot event om wat meer structuur te geven. Een 

PowerPoint of een andere vorm van presentatie kan dan vaak helpen. 

Moderator/presentator: Deze persoon maakt een geheel van het event. Dit wordt gedaan het 
geheel aan elkaar te praten. Dit zijn taken zoals het welkom heten, mensen introduceren, mensen 
bedanken en het event afsluiten.  

Technische ondersteuning: Deze persoon regelt de technische aspecten rondom het event. Deze 
aspecten verschillen per event. Enkele voorbeelden zijn: regelen van het geluid, het delen van de 
presentatie zoals PowerPoint en het organiseren van de break-out rooms.  

Chatmonitors: Deze persoon reageert op alle vragen in de chat. Hier heeft de moderator/presentator 
geen tijd voor! 

Tijd  Wie  Wat is er te zien?  Benodigdheden 

19.00-19.05     

19.05-19.10     

19.10-19.15     

19.15-19.25     

19.25-19.35     

19.45-19.55     

19:55-20.00    

 

De bovenstaande tabel kan naar eigen mening ingevuld worden. Belangrijk is dat er voor de 

organisatoren duidelijk omschreven wordt, wat er te doen is per tijdsperiode.  

Bij Tijd geeft je de tijdsperiode aan. 

Bij Wie geef je aan wie op dit moment op het scherm te zien is. 

Bij Wat is er te zien wordt inhoudelijk neergezet wat er te zien is. 

Bij benodigdheden geef je weer wat de ondersteunende materialen zijn. Bijvoorbeeld welke 

powerpointslide je nodig hebt op dit moment. Maar denk hier ook aan fysieke hulpmiddelen 

(dichtbundel, gitaar enz.). 

 


