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Programma

• Microsoft 365 en MS Teams
• Structuur MS Teams

o Teams
o Kanalen
o Chats
o Bestanden

• Verschil chat en posts
• Opmaak en grotere berichten
• Bestanden / paperclip
• Nieuwe map / document maken
• Vergaderen binnen MS Teams
• Samenwerken binnen MS Teams
• Status en melding



• Wie ben je?

• Heb je specifieke wensen voor de training?

Lets meet ‘n greet



MICROSOFT 365

De keuze is reuze!



6Type here the title of the presentation

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint         
OneNote

SharePoint          Teams                 Yammer Visio Power-automate Kaizala

Delve Forms Stream Planner            Sway             PowerBI PowerApps To-Do Project



Bewaar plekken van “vroeger”

Papier

ARCHIEF

Mijn 
documenten

PERSOONLIJK

Netwerkschijf

GEDEELD



Big 3 – plekken waar je opslaat in 365

E-mail,  
agenda en 

taken

EXCHANGE

Persoonlijke 
opslag

ONEDRIVE

Gedeelde 
opslag

SHAREPOINT



Logische opbouw Office 365

Ons

Wij

Ik 
Mijn mailbox, mijn OneDrive, 
mijn beschikbaarheid, mijn Office

Wij werken (regelmatig) 
samen in Teams, SharePoint en 

andere samenwerk Apps

Organisatie brede communicatie, 
samenwerkingen en archivering



+

Teams is een samenwerk schil om in te 
communiceren en documenten te delen



Doel

Niet mailen maar delen!



MS Teams structuur

Communicatie

• Chat 1 op 1 / ad-hoc

• Teams

• Kanalen

• Privé kanalen

• Activiteiten

Samenwerken/Bestanden

• Teams (SharePoint sites)

• Kanalen (mappen in SharePoint)

• Mappen & Bestanden

• Metadata

• Weergaven

• Privé kanalen (SharePoint sites)

• Mappen & Bestanden

• Metadata

• Weergaven



digitale etiquette in Teams



Afsluitende tips

• Omgaan met meldingen

• Omgaan met acties die volgen uit een chat, opslaan/ongelezen/taken

• Teams vastmaken of als favoriet instellen

• Teams App op je telefoon


