Slim online vergaderen

Hoofdstuk 1: wat is nu precies een online vergadering

Wat is een online vergadering? )
J
In deze handleiding gaan we in op hoe aanmaken van en deelnemen aan een online vergadering in

Teams werkt. Voor een extra uitleg en wat tips bekijk het volgende filmpje (het filmpje is in het
Engels, maar heeft wel de optie om Nederlandse ondertiteling aan te zetten). Klik hiervoor op

onderstaande afbeelding.

[

Microsoft Teams
Tips for
Teams
meetings



http://https/support.microsoft.com/nl-nl/office/tips-voor-teams-vergaderingen-23dd847d-52a6-4325-b0dd-9d8f2b29af50

&

deren om de conferentie te plannen?

s

Verschillende manieren van vergaderen “

J'
Online vergaderen is mogelijk op twee manieren. Ad hoc vanuit een (groeps)chat, of in een geplande
online vergadering. We leggen je beide manieren uit in deze e-learning!

1. Om vanuit een (groeps)chat te vergaderen klik je rechtsboven in de chat op video-oproep (1) of
audio-oproep (2)om iemand of meerdere personen vanuit een chatgesprek te bellen.

2. Om deel te nemen aan een geplande vergadering navigeer je naar de agenda in Teams

deelnemen.
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Ovutlook agenda en Teams kanaal agenda “
|/

Vanuit Teams kan je op twee manieren een vergadering organiseren: via Outlook of via Teams. Beide
applicaties hebben voordelen in het gebruik, en beide agenda’s worden altijd automatisch met
elkaar gesynchroniseerd. Wel zo fijn!

Een vergadering organiseren vanvit Outlook‘

= -

Het opzetten van een online Teams vergadering, kan direct vanuit de Outlook applicatie worden
gedaan. We leggen je uit hoe je dat doet.

1. Maak een vergadering aan in Outlook (of open een bestaande afspraak)

2. Klik op de knop ‘Teams-vergadering’ in het lint.

Naamloos - Afsprask

Bestand  Afspraak Planningassistent mvoegen Tekenen Tekst opmaker ontroleren  Help @ Vertel wat uwilt doen

3. Nadat de Teams-vergadering is aangemaakt, zie je dit terug in het tekstveld van de afspraak.

wo 1-4-2020 () 1430 - Hele dag @ Tidzones

wo 1-4-2020 [ 1500 -

Locatie Microsoft Teams-vergadering

Deelnemen aan Microsoft Teams-vergadering

02 Netherlands, Amsterdam (Niet-gratis)

Vergadering-ig: 464 578 057#

4. Vanaf het moment van aanmaken, kan door alle genodigden gebruik gemaakt worden van de
online vergadering.



ol
Een vergadering organiseren vanuit Teams %

&

1. Open je agenda in Teams
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2. Selecteer ‘Nieuwe vergadering’ rechts bovenin of selecteer een tijdslot.

- — Rialai
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november 2022
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3. Vul alle details in bij het volgende scherm:

it it o

ovet D Nieuwe vergadering Gegevens Planningsassistent m Sluiten

1é D 28-10-2022 09:00 - 28-10-2022 0930 30m @  Heledag

Wordt niet herhaald




Tip: gebruik de planningsassistent op het tweede tabblad. Zo kan je de beschikbaarheid van je
collega’s toevoegen en inzien.

e o

[
moss u Nieuwe vergadering Gegevens  Planningsassistent m Shuiten
= Weergeven als: Bezet Categorie: geer Tidzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlijn, Bern, Rome, Stockholm, Wenen ¢ Opties voor antwoorden Registratie vereist: Geer

donderdag 27 oktober 2022 vrijdag 28 oktober 2022

Alle genodigden

5. Verstuur vervolgens de uitnodiging door op ‘Opslaan’ te klikken.

n Nieuwe vergadering Gegevens Jha 1 Shuten

De meeting is terug te vinden in de agenda in Teams én in je Outlook agenda.



Hoofdstuk 3: vergaderopties aanpassen

Online vergaderingen organiseren “
w

In dit onderdeel van de e-learning leggen we uit hoe je online een vergadering kan organiseren en
hoe je bijbehorende vergaderopties véoér en tijdens een vergadering kunt aanpassen. Zo kan je de
vergadering slim inrichten!

Vooraf vergaderopties aanpassen “
i |
[pec o

1. Als je een vergadering hebt aangemaakt kun je deze vooraf al voorbereiden door op de afspraak in
je agenda te klikken.
2. Als deze opent klik bovenop het scherm op de drie puntjes en daarna op 'Vergaderopties'.

1 Gegevens Planningsassistent Aanwezigheid Whiteboard Aparte vergaderruimten

Tiydzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlijn, Bern, Rome, Stockholm, Wenen

Vergaderopties

Opties voor antwoorden

Registratie vereist: Geen



3. Als je hierop hebt geklikt ga je in je browser naar de vergadering waar je meerdere opties vooraf
aan kunt geven voor de vergadering. Dit zijn dezelfde opties die je tijdens de vergadering zelf als
organisator nog aan kunt passen (zie de uitleg in de volgende subsectie 'Tijdens de vergadering').

@5

Test
B 11 november 2022 om 16:30 - 17:00

& Joep vanDruenen

Vergaderopties

Wie hoeft niet in de lobby te wachten? Persanen in mijn organisatie

Altijd bellers de lobby laten omzeilen Nee (:Z}
Melden wanneer bellers deelnemen aan de vergadering of - @
deze verlaten

Kies medeorganisatoren: Zoeken naar deelnemers

‘Wie kan presenteren? ledereen v
Microfoon toestaan voor deelnemers? 12 @D
Camera toestaan voor deelnemers? 12 @D
Automatisch opnemen Nee © )
Chatberichten voor vergadering toestaan Ingeschakeld

Reacties toestaan

V&A inschakelen

CART-bijschriften opgeven Nee C

Taalinterpretatie inschakelen



Vergaderopties tijdens de “
vergadering aanpassen v'

1. Als organisator van een vergadering kun je de opties voor de vergadering
aanpassen door bovenin op de drie puntjes te klikken en daarna op de knop

'Vergaderopties'.

A~ Oproepstatus

Camera Microfoon Delen st|

> Vergaderopties
) Notities bij vergadering

Vergaderinfo

B Galerie

55 Modus Samen

= Galerie bovenaan

Volledig scherm

% Achtergrondeffecten toe...

Vergaderopties

€9 Livebijschriften inschakelen

@ Opname starten

Wie hoeft niet in de lobby te wachten?
Trans: e starte o o
ranscriptie starten Per: AT

Altijd bellers de lobby laten
omzeilen

(x) Chatballonnen niet weerg.

) Meldingen dempen
Melden wanneer bellers
deelnemen aan de vergadering of
deze verlaten

(W Inkomende video uitscha...

Help

Kies medeorganisatoren:
Zoeken naar deelnemers
Wie kan presenteren?

ledereen

Microfoon toestaan voor
deelnemers?

Camera toestaan voor
deelnemers?

2. In de vergaderopties kun je allerhande opties aanpassen zoals R p——
bijvoorbeeld de optie of deelnemers expliciete toegang moeten krijg of Chatberichten voor vergadering toestaan
dat ze direct deel kunnen nemen aan de vergadering. Daarnaast kun je Ingeschakeld
bijvoorbeeld aangeven of deelnemers hun microfoon kunnen gebruiken e

of niet. Dit kan handig zijn wanneer je voor een grote groep mensen PrE e

moet presenteren en niet onderbroken wilt worden. Ditzelfde geldt
voor de optie waarin je aan kunt geven wie er mede zijn scherm kan
delen en presenteren.

CART-bijschriften opgeven

Taalinterpretatie inschakelen




Hoofdstuk 3: deelnemen aan online vergaderingen

Deelnemen aan online vergaderingen “
\ 4

Tijdens het deelnemen aan een online vergadering kan het handig zijn om inhoud te delen door het
delen van je scherm of als bijlage in de vergaderchat. We leggen je graag uit hoe je beide in Teams

doet.

lets delen tijdens een online vergadering “

. 4

Tijdens een online vergadering kun op verschillende manieren inhoud via jouw scherm aan andere
deelnemers laten zien. We gaan je de verschillende opties uitleggen en laten zien hoe dat eruit ziet.
1. Het is mogelijk om tijdens een online vergadering je gehele scherm te delen. Klik op het icoontje
met een vierkant en een pijltje daarop.

Ll \!) ™ Verlaten

Camera Microfoon | Delen

2. Selecteer wat je wilt delen. Je kunt het volgende delen:

e Hetis mogelijk om je desktop (bureaublad) te delen. Als je je bureaublad deelt, wordt alles
wat je daar open hebt staan gedeeld.

e Je kan ook een specifiek programma (venster) te delen. Als je kiest om een venster te delen,
zoals bijvoorbeeld het Outlook venster, dan deel je alleen het scherm wat je in Outlook open
hebt staan.

e  PowerPoint is voor het delen van een specifieke presentatie, zo deel je alleen de PowerPoint
en niet je gehele scherm. De presentator ziet ook de notities uit de presentatie.

Bureaublad Venster PowerPoint

A
herm #1 CSAT documentupdates Onkostendeclaratie O8O Verkooppresentatie Conto

S’
St

Scherm #2 CSATDoelen kw2 kw3 - W. Advertentiocampagne nov




Het is ook mogelijk om toegang tot je scherm te geven aan iemand anders. Dat kan handig zijn,
wanneer iemand anders je zou kunnen helpen met een probleem waar je niet uitkomt.

3. Wil je de mogelijkheid tot besturing van iemand zijn presentatie aanvragen druk op de knop
'Besturing aanvragen'.m

Besturing aanvragen

4. Druk op het scherm wat naar boven komt op 'Verzoeken'.

Besturing aanvragen?

U bepaalt welke inhoud die de presentator deelt.

Annuleren Verzoeken

5. Wanneer iemand de controle over je scherm vraagt, verschijnt er een balkje bovenin beeld waarin
je dit kan toestaan of weigeren.

Zeena Spijkerman vraagt controle ... Toestaan Weigeren Q Presenteren sto...

6. Als je wilt stoppen met het delen van je scherm, klik op 'Presenteren stoppen’ boven middenin je
scherm. Als je daaroverheen scrolt, komt dit panel automatisch tevoorschijn.

Zeena Spijkerman vraagt controle ... Toestaan Weigeren é\‘ Presenteren sto...




De vergaderchat %
N "

De meeste Teams-vergaderingen bevatten een chatgesprek waarin deelnemers aan de vergadering
informatie kunnen delen zonder de stroom van de vergadering te verstoren.
Berichten weergeven en verzenden
1. In de besturingselementen van de vergadering geeft een rode stip op het pictogram Gesprek
weergeven aan dat iemand een bericht heeft geplaatst.

%% g @Q o Ll \!J «» Verlaten

Vergaderchat

Personen Chat Reacties Meer Camera Microfoon  Delen

2. Klik hierop om het chatvenster van de vergadering te openen. Deze

opent rechts van het hoofscherm. @ e
l'!ﬂi.“ 1

3. Als je een bericht wilt verzenden, typ je een bericht in het tekstvak en klik b

je vervolgens de verzenden knop (het vliegertje). Je hebt dezelfde opties als

in andere chats in Teams. Zo kan je je tekst opmaken, afbeeldingen en GIF's

verzenden, emoji’s gebruiken en bestanden bijvoegen.

4. Klik op het kruisje rechtsboven in de chat als je de chat wilt sluiten.




L @

Apparaatinstellingen
V- Oproepstatus
) Vergaderingsnotities

Vergaderingsgegevens

%3 Modus Samen

Focus op inhoud

3 Volledig scherm

Bel me
Achtergrondeffecten toepassen

Livebijschriften inschakelen

@ Opname starten

Transcriptie starten

%) Chatballonnen niet weergeven
I\ Meldingen dempen
(W Binnenkomende video uttschakelen

Help

5. Als je de chat rechts in het scherm gesloten hebt, ontvang je alsnog chat
ballonnen bovenin het scherm als iemand een bericht verstuurd. Als je wilt
voorkomen dat chats worden weergegeven in het hoofdvenster van de
vergadering, klik je op de drie puntjes (meer opties) bovenin het scherm en
kies je ‘Chatballonnen niet weergeven’ in de menuopties.

6. De vergaderchat is altijd terug te vinden tussen de chats in Teams, 606k als de meeting is
beéindigd. Je herkent de vergaderchats aan het agenda icoon of aan de chatnaam. Deze komt
overeen met de titel van de vergadering.

Microsoft Teams

Q Chat ~ = O
Activiteit
Tk '©>da i PROHLY
nr Nico Rozendaal 25-10
000 \ Het is geregeld, bedankt
((9))
Te. = =
e Het nieuwe samenwerken in Teams 24-10
Conny Bogaert: Jeroen, het is mij wel gelukt om ...

Agenda @ Sessie definitieve doelstructuur Teams  24-10
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Oproepen

@ Uitnodiging Inspiratiesessie ‘Samenw... 24-10



