
 

 

 

Handleiding gebruik Microsoft Teams 
Microsoft Teams kan gebruikt worden op de computer/laptop, mobiel en tablet.  

 

Computer/laptop 
1. Je ontvangt 2 mails: een afspraak bevestiging met een handleiding van Microsoft Teams en 

een mail met een uitnodiging voor het gesprek van Teams. Klik in de tweede mail op 

“deelnemen aan Microsoft Teams vergadering”. 

 

2. Je kunt kiezen uit 3 opties. Kies voor ‘deelnemen op het web’ (in sommige gevallen zie je 

‘doorgaan in deze browser’). Je hoeft dan niks te downloaden. 

 
 

3. Je krijgt de melding dat Microsoft Teams de microfoon en camera wil gebruiken. Klik op 

‘Toestaan’. 

 
 

 

 

 



4. Je komt in de wachtkamer en je krijgt te zien dat iemand in de vergadering jou toegang moet 

geven. Zorg ervoor dat de 2 paarse vlakjes ingeschakeld staan, zoals je in onderstaande 

afbeelding kunt zien. 

 
 

5. Voer je naam in en druk op deelnemen. 

 
 

6. Je zit in het gesprek met jouw therapeut.  

 



Microsoft Teams via telefoon of tablet 

1. Je ontvangt 2 mails: een afspraak bevestiging met een 

handleiding van Microsoft Teams en een mail met een 

uitnodiging voor het gesprek van Teams. Klik in de tweede 

mail op “deelnemen aan Microsoft Teams vergadering”. 

 

2. Indien je de app nog niet hebt, klik dan op ‘Downloaden’.  

 

3. Als je de app heeft gedownload, klik je nogmaals op de link in 

de email. Klik vervolgens op ‘Openen’. 

 

 

 

 

 

 

4. Microsoft Teams wordt geopend. Klik op ‘Deelnemen als gast’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Teams wil toegang tot de microfoon. Geef hier toestemming 

voor.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Voer jou uw naam in en druk vervolgens op ‘Deelnemen aan 

vergadering’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Je komt in de wachtkamer en krijgt te zien dat iemand in de 

vergadering je toegang moet geven. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Je zit in het gesprek met jouw therapeut.  

 

 


