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TEAMS BASICS
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• tools
• intensief samenwerken
• flexibele communicatieDoel

• wordt bepaald door het bedrijf
• bepaalt wie er deel uitmaakt van een groep:
• teams zijn publiek of privé ( enkel op uitnodiging)

Wie Maakt Team ? 
Team creator

• Leden krijgen automatisch machtigingen op alle documenten, e-mails, 
berichten e.a.

• Centrale punt voor team (persistent) chats, gesprekken, vergaderingen, 
berichten, documenten e.a.

Teamleden

• Focused conversations: organiseren van gesprekken en activiteiten per topic, 
• Channels kunnen uitgebreid worden

• met apps en connectors.
• KANALEN kunnen door ieder lid toegevoegd en verwijderd worden ( 

cfr.machtigingen)
Teams  Channels



TEAMS: TOOLS AND SERVICES

Mailbox – Shared Calendar – Yammer
SharePoint Team Site en Document Library

OneNote – Planner – Persistent Chat – (externe) connectors
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TEAM AANMAKEN

• Vanaf Sjabloon Template

• Vanaf een Office365

• Privé of Publiek
Samenwerkings-Platform om Organisaties te begeleiden
in de overgang van Skype naar Teams



TEAM AANMAKEN

• Leden toevoegen
▶ Collega’s

▶ Externe -Gast

• Rollen LID/EIGENAAR



TEAM AANMAKEN

• Samenwerkingsruimte creëren
• Kanalen aanmaken

▶ Item of onderwerp

▶ Thema

▶ Gebied…

• Privé-chats en groep chats 

• Leden toevoegen



TEAM AANMAKEN BEHEER
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TEAM AANMAKEN

• Een Team maakt in Outlook een Group
• Team aanmaken op basis van Group



TEAMS & BESTANDEN BEHEREN

• Team heeft Documentbibliotheek, apart opvraagbaar 

• Een kanaal heeft een aparte Folder Documentbibliotheek.
In een kanaal zie je enkel de documenten van die map

• Af te raden: in een kanaal bestaande documenten uploaden, en nieuwe documenten 
maken
Advies: doe dit rechtstreeks in SharePoint ( META-data)

• Via Bestanden heb je rechtstreeks toegang
▶ Tot alle documenten in alle Teams

▶ Tot al je documenten on OneDrive
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TEAMS EN CHAT

• Chat
▶ Derde partij toevoegen

▶ Bepaal of historiek getoond wordt

▶ Persistent Chat: bouw gesprekken op



TEAMS EN SKYPE

• Team Meetings
▶ Persistent Chat

▶ Omvat

- Audio

- Video

- Schermdelen



TEAMS EN OUTLOOK

• TEAM-email adres gebruiken
• Kanaal-email adres gebruiken

1. Het bericht maakt deel uit van gesprekken
2. Bijlages worden aan bestanden toegevoegd, centraal opgeslagen
3. Geen gevorkte conversaties op basis van 1 émail



TEAMS EN OUTLOOK

• Invite sturen voor Microsoft Teams-vergadering
• ( kan ook met Plug in via Outlook)



TEAMS MEETING OOK MET EXTERNEN

• Invite sturen voor Microsoft Teams-Meeting
• Externe ( Guest uitnodigen)



HET ZOEKVAK GEBRUIKEN

• Zoek naar alles binnen meerdere Teams
▶ Conversaties

▶ Collega’s

▶ Documenten

• Gebruik het Zoekvak ook om
▶ direct een bericht te sturen naar een collega: @[naam collega] [bericht]

▶ Direct acties uit te voeren: “/”

▶ Iets te weten te komen: “Wie”
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HOE VERDER ?
Next steps



HOE VERDER ?

• Traject                                     

• Meer Informatie Microsoft
• Ondersteuning 

▶ Realdolmen : Business Productivity Roadmap

- Roadmaps

- Assessments

▶ Education Realdolmen

- Training

- User Adoption

https://docs.microsoft.com/nl-nl/MicrosoftTeams/journey-skypeforbusiness-teams
http://www.realdolmen.com/nl/businessproductivityroadmap
https://education.realdolmen.com/


User Adoption
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