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Voorwoord

In dit Handboek gaan we in op het gebruik van Microsoft Teams in combinatie met
SharePoint Online, dat geintegreerd is in Microsoft 365. Microsoft Teams in combinatie
met SharePoint Online wordt gebruikt voor opslag van documenten en allerlei soorten
bestanden, maar ook om samen te werken in teamverband. Een teamverband kan
bestaan uit een samenwerking tussen collega’s, maar ook het samenwerken met klan-
ten en leveranciers is mogelijk. Alles wordt benaderd door gebruik te maken van een
browser en het betreft altijd een beveiligde omgeving waarin gewerkt wordt.

ledereen die toegang krijgt tot een bepaald team kan met de documenten en andere
apps van dat team werken. Er zijn diverse apps beschikbaar, zoals Agenda, Contact-
personen, Discussiebord en Takenlijst.

In Microsoft 365 is er een persoonlijke opslag voor bestanden in OneDrive en opslag
voor gemeenschappelijk gebruik in teamverband met SharePoint Online of Microsoft
Teams.

Een beheerder heeft op globaal niveau de mogelijkheid om bijvoorbeeld een externe
partij toegang te verlenen tot de omgeving. Wanneer de beheerder deze mogelijkheid
toestaat is het voor gebruikers — met bepaalde rechten — mogelijk een team te ontwik-
kelen voor samenwerking met externe partijen. De eigenaar van een team kan bepalen
op welke manier een gebruiker, intern of extern, met een document of ander soort
bestand kan werken (lezen of bewerken).

Het grootste voordeel van Microsoft Teams in combinatie met SharePoint Online of
OneDrive is dat de bestanden die zijn opgeslagen overal zijn te benaderen, mits inter-
nettoegang beschikbaar is. Wanneer er goed met deze nieuwe techniek wordt gewerkt
is het verspreiden van documenten per mail niet meer nodig. Een gebruiker ontvangt
een koppeling naar het bestand. ledereen werkt dus met hetzelfde bestand en het is
ook mogelijk om er tegelijkertijd in te werken. Hierdoor is het uitgesloten dat er met
verschillende versies van een document of ander bestand gewerkt wordt.

Wij wensen u veel succes met Microsoft Teams!

@ Opmerking

Wij proberen dit Handboek zo actueel mogelijk te houden. Maar omdat Micro-
soft de applicaties continu bijwerkt, kan het voorkomen dat er afwijkingen
optreden in zowel de handelingen als de afbeeldingen van het scherm.




Inleiding

xviii

Dit Handboek vormt begeleidend materiaal bij het gebruik van Microsoft Teams. Wan-
neer uw organisatie gebruikmaakt van Microsoft Teams en SharePoint, dan is er vaak
sprake van een grote groep gebruikers die informatie deelt en raadpleegt via dit sys-
teem. Het is gebruikelijk om per werkgroep, team of afdeling een klein aantal personen
aan te wijzen die voor hun eigen team verantwoordelijk worden gesteld voor de inrich-
ting daarvan.

Dit inrichten houdt in, dat zij als eigenaren nadenken over de architectuur, lijsten en
bibliotheken, machtigingen, uiterlijk, bruikbaarheid en zelfs werkstromen. Zij hebben
meer rechten en verantwoordelijkheid dan de gewone gebruiker.

Dit boek beschouwt u als eindgebruiker en niet als (team)beheerder. Na het doornemen
van dit Handboek kunt u als gebruiker de belangrijkste handelingen uitvoeren in uw
eigen omgeving.

Microsoft Teams breidt de mogelijkheden van het voormalige Skype voor Bedrijven uit
door chat, vergaderingen, bellen, samenwerking, appintegratie en bestandsopslag
samen te brengen in één interface. Deze centrale hub voor teamwerk kan de manier
waarop gebruikers zaken gedaan krijgen helpen te stroomlijnen, de tevredenheid van
gebruikers te verbeteren en bedrijfsresultaten te versnellen.

Microsoft breidt de mogelijkheden van Teams voortdurend uit om u in staat te stellen
op nieuwe manieren te communiceren en samen te werken, organisatorische en geo-
grafische barriéres te doorbreken en de proces- en besluitvorming efficiénter te maken.



Introductie
Microsoft Teams

icrosoft Teams — kortweg Teams genoemd in dit boek — is potentieel

een gamechanger op kantoor, mits het direct goed is ingericht en

medewerkers kennis hebben van deze nieuwe manier van werken.
Een training begint met weten hoe Teams werkt en waar de instellingen zitten.
Maar veel belangrijker is mensen enthousiast maken en leren hoe u op een
andere manier (nog beter) kunt samenwerken.

U leert in dit hoofdstuk:

De algemene kenmerken van Teams kennen.



Hoofdstuk 1 — Introductie Microsoft Teams

Voordelen van Teams

Sinds de introductie hebben de auteurs diverse klanten (en onszelf) geholpen bij een
overstap naar Teams, waarbij we onder meer de volgende resultaten boeken:

* Groepsgesprekken op een centrale plek (vergelijkbaar met WhatsApp-groepen,
maar dan zakelijk toegepast).

* Makkelijke manier voor het voeren van ad-hocgesprekken 1-op-1 en 1-op-meer.
Ook als niet iedereen online is.

* Documenten op een centrale plek.

* Veelgebruikte gegevens direct terug te vinden vanuit de Teams-app, dus minder
zoeken naar de juiste bestanden en gegevens.

* Veel minder interne e-mailconversaties.

Wat is Teams?

Teams is een (online) werkruimte in Microsoft 365 die oorspronkelijk speciaal voor chat-
ten was bedoeld. Inmiddels zijn zowat alle denkbare online samenwerkingstools
geintegreerd. Hierdoor is het dan ook het ultieme samenwerkingsprogramma:

* Communiceren wanneer u maar wilt en iedereen op de hoogte houden.

* Uw team in Microsoft 365 snel toegang geven tot informatie die leden nodig heb-
ben.

* Uw hub aanpassen met de inhoud en mogelijkheden die u en uw team elke dag
nodig hebben.

* Beveiligings- en nalevingsfuncties op organisatieniveau krijgen die u van Microsoft
365 verwacht.

Teams biedt één locatie voor gesprekken, online vergaderingen, bestanden en nog veel
meer. ledereen heeft overal en direct toegang tot alles wat ze nodig hebben. Stel een
vraag via de chat aan uw collega of via een post aan het hele team. Plan een (online) bij-
eenkomst voor een kleine groep of een team. Plaats een bijlage of e-mail in de thread
om het team op de hoogte te houden. Sla uw bestanden centraal op met versiebeheer
en werk (tegelijk) samen in uw gedeelde documenten.

Opzet van dit boek

Dit boek is georganiseerd in een aantal logische ‘brokken’. Elk gedeelte is in hoofdstuk-
ken georganiseerd op basis van de manier waarop u Teams gaat gebruiken. Het boek is
zo ontworpen dat u de hoofdstukken en onderdelen in willekeurige volgorde kunt lezen
en heen en weer kunt springen terwijl u Teams verkent en gebruikt. Een gebruiker die
wil samenwerken in een project kan hierdoor op een andere manier door het boek gaan
dan een beheerder die meer wil leren over beheer.
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Mogelijkheden binnen Teams

Tips en

Hieronder geven we u alvast een aantal onderwerpen gericht op het opdoen van kennis
over de mogelijkheden van Teams:

° een nieuw team maken;

* teams indelen in kanalen;

* structuur in al uw teams aanbrengen;

* privé versus openbaar werken in teams en kanalen;
* extra tabbladen met bijvoorbeeld Planner, OneNote en SharePoint maken;
* chatten met collega’s;

* een gesprek bewaren om later te lezen;

* bestanden met één of meer collega’s delen;

° uw bestanden per team delen;

* een videovergadering in Teams plannen;

* uw instellingen wijzigen;

* tekst, personen of bestanden zoeken;

* sneltoetsen in Teams gebruiken;

* samenwerken met externen.

handigheidjes

Teams is in onze ogen een van de belangrijkste apps van Microsoft 365. In consultancy
of training rond Teams laten we zien hoe u optimaal kunt samenwerken met Teams. Het
is ons advies om dit op maat aan te pakken wanneer u met Teams aan de slag wilt.

Het organiseren van de volgende activiteiten levert veelal een optimale indeling van uw
teams op:

* Inspiratiesessie met een team, kennismaken met de mogelijkheden.

* Huidige samenwerking in kaart brengen op hoofdlijnen; werkwijze; communicatie;
bestanden enzovoort.

* Microsoft Teams inrichten op hoofdlijnen (teams, kanalen, tabbladen).

* Training op maat aan de eindgebruikers.

*  Follow-upsessie met vraag en antwoord.
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