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Wat kan Teams voor mij betekenen?

Teams helpt je om allerlei soorten content te 
delen met collega's.

Hoe? Je kan…
• … het tabblad Bestanden gebruiken 

binnen een kanaal een bestand van ieder 
type te uploaden.

• … gemakkelijk een link delen naar een 
bestand met collega’s, zodat ze 
bestanden snel kunnen vinden.

• samen met collega's in één document 
tegelijkertijd werken. Geen 
project_X_LW_version_3 meer, slechts 
één bestand (met versiebeheer).

Lees meer over dit onderwerp in de 
handleiding ‘Samenwerken aan 
documenten’.

Met Teams blijf je in contact met je collega's. 
Ook als je niet in hetzelfde gebouw zit of aan 
een ander project werkt.

Hoe? Je kan…
• ... elkaar bellen met audio en/of video, 

één op één of met meerdere collega's (tot 
250!)

• … chatten met één of met meer collega's 
in een groepschat.

• … een gesprek voeren over het project 
binnen een kanaal van een projectteam.

• … informatie delen waarvan jij denkt dat 
die relevant is voor je collega's.

Lees meer over dit onderwerp in de 
handleiding ‘Snel aan de slag’.

Met Teams werk je gemakkelijk samen aan 
(grote of kleine) projecten met collega's van 
verschillende afdelingen of een derde partij. 

Hoe? Je kan…
• … een team maken voor elk project. 
• … een gesprek of vergadering hebben 

met je projectgroep en een derde partij
• … verschillende kanalen aanmaken 

binnen een team om de thema’s binnen 
een project (en alle gesprekken en 
inhoud) te organiseren. 

• … vragen en andere relevante 
onderwerpen delen in een chat, 
vergadering of kanaal.

Lees meer over dit onderwerp in de 
handleiding ‘Effectieve teamcommunicatie’ 
of ‘Slim vergaderen’.


