
HANDLEIDING TEAMS
1. Om de Algemene Ledenvergadering (ALV) dit jaar van doorgang te voorzien gaan we gebruik 

maken van het communicatieprogramma ‘Teams’. Het bestuur zal op veilige wijze 
samenkomen en de leden kunnen dit logischerwijs digitaal volgen. Tevens is het mogelijk om 
feedback te geven.

2. Om dit op je PC en/of telefoon geïnstalleerd te krijgen moeten er een aantal stappen worden 
genomen, voordat men er gebruik van kan maken.

3. In de nieuwsbrief heeft men aan kunnen geven of hij/zij uitgenodigd wil worden voor de 
Teams-sessie, om zo de digitale ALV bij te kunnen wonen. Er moest hierop dan ook een e-
mailadres worden opgegeven.

4. Ruim (Uiterlijk voor 31 mei) voordat de ALV plaatsvindt zullen wij iedereen, die zich heeft 
opgegeven, gaan uitnodigen. Hiermee hopen wij iedereen genoeg tijd te bieden om alles te 
installeren én waar nodig om assistentie vragen mocht iets niet lukken.

5. Deze handleiding is dan ook een houvast in het proces om de installatie van het programma 
zelf te verzorgen. Voor de registratie van het programma is het aan te raden om dit via een PC 
of laptop te doen.
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Stap: 1

Vanuit Teams krijgen jullie een uitnodiging op 
het door jullie opgegeven e-mailadres. Klik op 
de knop ‘Join Teams’ óf de tekst ‘Microsoft 
Teams’. Je wordt nu doorgeleid naar de 
registratiepagina.

Klik op ‘Volgende’
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Stap: 2

Vul een wachtwoord in

Klik nogmaals op ‘Volgende’
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Stap: 3

Vul uw land én geboortedatum in. Klik 
vervolgens om ‘Volgende’.

In uw e-mailinbox ontvangt u een code. 
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Stap: 4

In uw e-mailinbox ontvangt u een code. Deze 
dient in dit veld ingevuld te worden. 
Klik op ‘Volgende’
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Stap: 5

Ter verificatie c.q. authenticatie moeten nu de 
getoonde letters in het tekstvlak ingevuld 
worden. Klik hierna op ‘Volgende’.

Klik vervolgens om ‘Accepteren’.
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Stap: 6

Klik op ‘Volgende’

Installeer op uw telefoon de app ‘Microsoft 
Authenticator’. Bekijk het volgende filmpje 

voor nauwkeurigere toelichting: 
www.youtube.com/watch?v=uWbkLuI4g30&f
eature=youtu.be
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Stap: 7

Kies bij stap 1 voor ‘Mobiele app’
Daarna voor de optie ‘Melding ontvangen voor 
verificatie’

Klik op ‘instellen’
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Stap: 8

Open de app en ga voor de optie: ‘Werk- of 
schoolaccount’. Hierna opent de camera zich en kun 

je jouw QR-code op het beeldscherm scannen.
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Klik op ‘Volgende’

Stap: 9

Reageer op de melding van de app
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Op je telefoon:

Klik op ‘Goedkeuren’

Stap: 10

Klik op ‘Gereed’
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Tenslotte krijg je de keuze of je via het geïnstalleerde programma op de PC óf via je internetbrowser 
deel wil nemen aan de Teams-sessie.
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