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Inleiding 
ZOOM is een programma dat videobellen mogelijk maakt. ZOOM kent 
verschillende optionele modules. Een ervan is de Webinar-module. Deze is 
bedoeld om webinars te geven. Een webinar is een online seminar waarbij een 
spreker iets uitlegt aan een groep. Met de webinar-module kan een Algemene 
Ledenvergadering georganiseerd worden. Het bestuur vormt dan de sprekers. 
De leden vormen de toehoorders. Het is technisch mogelijk om deze ook als 
spreker toe te laten. Echter omwille van de duidelijkheid en orde doen we dat 
niet. Zij komen niet met beeld en geluid in de ALV. 
 
Rollen: 

Host Organisator Organiseert het webinar en kan alles instellen en 
aanpassen. 
 

Panelist Spreker Spreker op het webinar (gebruikt video en audio). 
 

Attendee Toehoorder Toehoorders kunnen geen gebruik maken van 
camera of microfoon. Dit kan pas nadat Host ze 
promoveert tot spreker. 

 
Q&A (Vraag en Antwoord) 
Q&A is een aangepaste Chatbox waarmee Attendee’s vragen kunnen stellen 
tijdens de bijeenkomst. De Host en Panellist kunnen de vragen bekijken. De 
vraag kan mondeling tijdens het webinar behandeld worden. Of schriftelijk 
beantwoord worden in de Q&A-chat. ZOOM onthoudt de vraag en het 
schriftelijke antwoord in een logfile. 
 
Stemmen (Poll) 
De webinar-module kent de mogelijkheid van een POLL om de toehoorders om 
een mening te vragen. Hiermee kan een stemming uitgevoerd worden. Het 
systeem is niet geschikt voor gewogen stemmingen (iedere toehoorder heeft 
één stem). Deze methode lijkt het meeste op stemmen door handopsteken. 
De Host start de Poll. Deze verschijnt bij de Attendee’s op het scherm. Zij 
kunnen stemmen totdat de Host de Poll sluit. De Host kan daarna het resultaat 
laten zien. Tijdens het stemmen kun je zien hoeveel van de aanwezigen al 
gestemd hebben.  
Na het stemmen is niet meer zichtbaar hoeveel personen er niet gestemd 
hebben. 
 
  



ALV organiseren via ZOOM  10 november 2020 

 ALV organiseren via ZOOM © FEHAC blz.3/18 

Concept 

Infrastructuur  
Ieder bestuurslid heeft een werkstation (PC met microfoon en webcam of 
smartphone) aangesloten op internet. De toehoorders (Attendee’s) hebben 
geen microfoon of webcam nodig.  

 
Als de voorzitter aan het woord is, worden zijn beeld en geluid via internet naar 
de ZOOM server gestuurd en daarna via internet naar alle andere 
bestuursleden en toehoorders. 
Het zal duidelijk zijn dat een stabiele internetverbinding noodzakelijk voor 
beeld en geluid zonder storingen. 
 
Standaard komt de spreker in beeld die aan het woord is. Daarom moeten de 
andere sprekers de microfoon uitzetten (mute). 
 
Het is mogelijk om een scherm te delen en hierop een presentatie te tonen. Dit 
kan bijvoorbeeld de agenda van de vergadering zijn. Het is lastig als ieder 
bestuurslid dat aan het woord komt zijn eigen presentatie moet laten zien (de 
vorige moet stoppen met delen van zijn scherm en de andere moet starten met 
delen). Het is dan handiger om één presentatie te maken en deze door één 
bestuurslid te laten besturen. 
   

Voorzitter Bestuurslid 

Bestuurslid 

 Bestuurslid 

Bestuurslid 

 

ZOOM server 

Bestuurslid 

Toehoorder

Attendee 

Attendee Attendee Attendee 
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Infrastructuur FEHAC ALV: 
Bij de FEHAC ALV is gekozen om met alle bestuursleden op één locatie bijeen te 
komen. Hierdoor bestaat de mogelijkheid om ruggenspraak te houden bij het 
beantwoorden van vragen. Nu krijgt niet ieder bestuurslid een eigen PC om het 
internet van de locatie niet te zwaar te belasten. Er zijn er 3: 

 
Video: ja 
Audio: ja 
 
Agenda bijhouden 
Sprekers introduceren 
Voorzitter1 schakelt 
microfoon uit. 
Op deze PC draait de 
Powerpoint en deze 
wordt op het scherm 
gedeeld.2 

Video: ja 
Audio: ja 
 
Spreekgestoelte met 
wisselende 
bestuursleden. 
Bestuurslid3 schakelt 
microfoon in. 
Afstandsbediening voor 
Powerpoint. 

Video: nee 
Audio: nee 
 
Zorgt voor binnenlaten 
toehoorders. 
Zorgt voor Q&A. 
Zorgt dat vragensteller  
promoveert tot panelist. 
Na afloop terugzetten 
naar toehoorder. 
Start en eindigt de Polls. 
 

 
Naast deze 3 werkplekken is er nog een vierde. Dit is de ‘Monitor’. Deze is 
ingelogd als Attendee en geeft weer wat er door de deelnemers gezien en 
gehoord wordt. Door deze te koppelen aan een groot scherm kunnen alle 
bestuursleden hetzelfde zien en horen als de deelnemers. De Monitor heeft 
geen microfoon of webcam nodig. 
 
Het is belangrijk dat de PC’s met microfoon het geluid van de Monitor niet 
opvangen. Dit heeft rondzingen tot gevolg. 
 

 
1 In plaats van voorzitter en spreker kan dit ook de Host doen. Belangrijk i.v.m. rondzingen en tonen video van 
de juiste spreker. 
2 Bediening met toetsen: ↓=Volgende, ↑=Vorige 
3 Zie 1. 

Voorzitter 

(Powerpoint) 

Bestuurslid Host 
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Aanmaken en Instellen Webinar 

 
Let op: 8:00 PM betekent 20:00 uur 
 

 
 
Met          wordt aangegeven waar iets gewijzigd is t.o.v. de standaard 
instelling. 
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Approval Questions Edit: 

   
  
Bij de registratie worden twee extra 
gegevens gevraagd: Naam van de Club en 
het FEHAC Lidnummer. 
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Instellen Poll 
Alle Poll’s en de mogelijke antwoorden moeten vooraf ingesteld worden. 
Tijdens de ALV is hier geen tijd voor. 

 

Instellen Q&A 

 
We willen geen anonieme vragen. 
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Gebruikers Registratie via algemene link: 
Om de deelnemers uit te nodigen stuur je een E-mail met daarin een aanmeld-
link. Via deze link kan de deelnemer een formulier invullen: 

 
Voor de FEHAC ALV hebben we twee extra velden: Clubnaam en FEHAC 
lidnummer. 
Vul het gehele formulier in en [Register].  
 
Je krijgt nu een persoonlijke link om deel te nemen aan het Webinar: 

 
Let op: Het programma test niet of de opgegeven inhoud zoals FEHAC 
lidnummer correct is. Dat moet systeembeheer zelf doen. 
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Starten van het webinar 
De Host kan het webinar starten met de knop Launch Meeting 

Omdat we practice session hebben geactiveerd, kunnen de Attendee’s nog niet 

bij de session komen. Je kunt dit gebruiken om te testen en de laatste 

instellingen te doen. Zie het hoofdstuk Host-menubalk om Raise Hands en Chat 

uit te schakelen.  

 

Geef Attendees toegang door met [ Start Webinar ] het webinar open te stellen 

en echt te starten.  

Zorg dat u ruim voor de afgesproken tijd het webinar open zet. De toehoorders 

kunnen dan bij het webinar en weten dan dat ze alles goed hebben ingesteld. 

Zorg wel dat de microfoons uitgeschakeld zijn (mute) en houd rekening met de 

actieve camera! 

Zodra u begint kunt u het webinar op gaan nemen met [Record]. 
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Stoppen van het webinar 

 

Zodra u het webinar stopt, wordt (als u dat heeft gestart) de opgenomen 

webinar op uw computer opgeslagen. 

Je kunt het webinar ook stoppen en later weer starten.  

Let op: Als je het webinar opnieuw start, worden de Polls op 0 gezet. Echter in 

de logfiles staan nog wel oude resultaten van de Polls. 
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Host menubalk 

 

Mute Microfoon aan/uitzetten  
(met ^ kun je de microfoon en geluid instellen

) 
Start Video Video aan/uitzetten  

(met ^ kun je de video en achtergrond instellen 

) 
Participants (Deelnemers) in een apart scherm zie je welke Panelists en 

Attendees aanwezig zijn 
(met ^ kun je extra deelnemers uitnodigen

) 

Q&A Zie verderop 
Polls Zie verderop 

Chat Niet gebruiken 

Share Screen Scherm delen 
(met ^ kan de Host instellen wie dit mag uitvoeren

) 
Record Neem het webinar op 

… More  

Sta Panelists toe hun 

scherm te delen 
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[…] onder het participant-overzicht 

 

[…] onder het chat-overzicht 

 

 

 

  

Zet hier de Chat-functie uit 

Hier schakel je Raise Hands uit 
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POLL (Stemmen) 
De Host kan een van de Poll’s starten. Deze wordt dan getoond bij alle 
Attendee’s4. Op het scherm van de Host is te zien hoe lang de Poll al zichtbaar 
is en hoeveel personen deze ingevuld hebben. De Host moet de Poll 
beëindigen. Tijdens de FEHAC ALV hebben we telkens 1 minuut tijd 
aangehouden. 
 
Zodra de poll is beëindigd kan de Host het resultaat laten zien aan alle 
Attendees. 
 
Host Attendee 

  

 
4 Als je ook de Panellists laat stemmen, dan zien zij ook de Poll en het resultaat. 
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Let op:  

1. Tijdens de Poll ziet de Host het aantal aanwezige Attendees (dus ook 
degene die niet gestemd hebben). Daarna wordt alleen het aantal 
Attendees die deelgenomen aan de Poll getoond. 

2. Schrijf de uitslag op voor de notulen. Het is lastig om de uitslag uit de 
logfiles te halen. 

3. Tijdens de FEHAC ALV bleek niet iedere toeschouwer de Poll te kunnen 
zien. Uit de logfiles bleken deze aanwezigen ook niet als Attendee 
aanwezig te zijn geweest. Ze waren als “Overig” geregistreerd. De 
oorzaak kan liggen dat ze niet de laatste versie van ZOOM hebben 
gedownload. 

  



ALV organiseren via ZOOM  10 november 2020 

 ALV organiseren via ZOOM © FEHAC blz.16/18 

Concept 

Q&A (Question & Answer = Vraag en Antwoord) 
De ZOOM Webinar module kent 3 manieren van interactie vanaf de Attendees: 

Raise Hands =Vinger opsteken. De Host ziet een handje in de lijst van 
deelnemers. Waarschijnlijk leuk voor in een klas.  
Maar niet bruikbaar tijdens een ALV en wordt uitgezet. 

Chat Hierbij typt de gebruiker iets in een chatbox. De ontvangers 
kunnen hierop reageren. Dit lijdt erg af. 
Dit is niet bruikbaar tijdens een ALV en wordt uitgezet. 

Q&A Dit is een aangepaste chatbox die de Host en Panellist 
kunnen zien. Alle vragen en schriftelijke antwoorden 
worden bewaard in de logfiles. 

 
 
Voor de ALV schakelen we de eerste twee mogelijkheden uit. Dit moet de Host 
doen en is eerder beschreven. 
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Logfiles 
ZOOM onthoudt veel gegevens in logfiles. Sommige zijn lastig te lezen. 

Zie de opmerkingen over de Polls. Het is eenvoudiger de uitslag op te schrijven 

dan uit de logfile te halen!  
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Leverancier: 
John 
mr. J.H.F. Welzen 
CEO 4Webcom 
Certified ZOOM partner 
web:   www.4webcom.com 
mail:   j.welzen@4webcom.com 
Mob:  0031 (0)6 5081 1060 
Tel:     0031 (0)85 0290033 
 

FEHAC 
FEHAC heeft met de leverancier afgesproken dat aangesloten clubs gebruik 
kunnen maken van de ZOOM Pro-licentie van FEHAC. Dit betekent dat alleen de 
webinar-module voor één maand gekocht moet worden. Een beperking is dat 
er slechts één ALV gelijktijdig plaats kan vinden.  
De kosten zijn (anno 2020):  

webinar 100 (max 100 toehoorders)   40 euro/maand excl BTW 

webinar 500  (max 500 toehoorders) 140 euro/maand excl BTW 
webinar 1000  (max 1000 toehoorders) 340 euro/maand excl BTW 

webinar 3000  (max 3000 toehoorders) 990 euro/maand excl BTW 
webinar 5000  (max 5000 toehoorders) 2490 euro/maand excl BTW 

webinar 10000  (max 10.000 toehoorders) 6490 euro/maand excl BTW 
Deze kosten worden doorbelast aan de club. 
 
Contactpersoon 
Henk Boons 
secretariaat@fehac.nl 
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