Tips voor als u geen ervaring heeft met Teams

Heeft u geen of weinig ervaring met vergaderen via teams? Dan vindt u hier een paar tips.

Voorbereiding

Kijk of u vooraf even kunt oefenen met iemand die wel ervaring heeft.

Digitaal vergaderen gaat het makkelijkste via laptop of desktop, maar via een I-pad of telefoon kan het
ook.

U hoeft geen programma of App te downloaden, behalve als u vanaf een Apple apparaat werkt. Dan
moet u de Teams App (via deze link) downloaden.

10 minuten voor de vergadering

U klikt op de link in uw mail, of kopieert de link naar uw internetbrowser (bv google chrome, mozzilla,
firefox)

Dan wordt gevraagd om een naam in te vullen: vult u hier aub voornaam en achternaam in

Ook moet u toestemming geven voor toegang tot camera en microfoon

U wacht in de digitale lobby/wachtkamer tot u toegelaten wordt tot de vergadering.

Zet uw camera aan en uw microfoon uit (tekening)

Tijdens de vergadering

Hou de microfoon uit als u niet spreekt (achtergrondgeluid in uw huis, van een blaffende hond of een
telefoon die overgaat, is storend voor anderen die de vergadering volgen, zeker als we met een grote
groep zijn).

Steek uw digitale hand op als u iets wil zeggen in de vergadering (en doe uw microfoon aan als de
gespreksleider u het woord geeft).

Dan zien de anderen u niet meer, en heeft u vaak beter beeld en geluid.
Helpt dat niet genoeg? Zet dan ook binnenkomend beeld uit

(bij ... de drie puntjes in de balk). Dan ziet u de anderen niet meer,
maar hoort u hen beter.

U kunt dan nog steeds uw digitale hand opsteken en meepraten.

Heeft u per ongeluk de vergadering verlaten?
Geen probleem, u gaat terug naar uw mail, klikt op de link en
wij laten u weer binnen.
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https://www.microsoft.com/nl-nl/microsoft-teams/download-app

