Handleiding voor het maken en beheren van teams binnen PGHoogeveen

e Aanmaken Team
e Beheren Team
e Hoe komen leden bij een Team



Aanmaken Teams

e Gain je offfice365-omgeving naar Teams

Microsoft 365
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e Teams wordt in een nieuw tabblad geopend.

. Teams

Activiteit I_
¢¢ en
Chatten
Do
w Uw teams

Teams
- Kerkelijk Buro Hoogeveen 2D
i
. Algemeen
Agenda
o Klik op: <Teams>

’

o Klik op: ‘+



Teams e =+

&8 Team maken
<, Ontdekken

&o Lid worden van team

¥ Uw teams
v Kerkelijk Buro Hoogeveen 2
Algemeen

o Klik op:

<{ Team maken

Van sjabloon
Van een ander team

Van groep

Wat is een team?

o Klik op:

<Team maken>

Een team maken van een sjabloon

Sla de installatie over en gebruik een sjabloon om uw team snel aan de slag te laten gaa

Volledig opnieuw

Wij helpen u bij het maken van een
basisteam.

O Helpdesk organiseren

Algemeen

Breng bronnen samen om uw helpdesk op
te bouwen.

Patiéntverzorging
+ Gezondheidszorg

Werk samen aan patiéntenzorg in een
ziekenhuis of op een afdeling.

<Volledig opnieuw>

Wat voor soort team is dit?

Privacy
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o Klik op:

Privé
Mensen hebben toestemming nodig om lid te worden

Openbaar

ledereen in uw organisatie kan lid worden

<Prive>

444 Een project beheren
Algemeen

Het project codrdineren.

. Reactie op incident

A Overheid

Centraliseer bronnen en communicatie voor
een incidentreactie.

Ziekenhuis
+ Gezondheidszorg

De samenwerking in een ziekenhuis
vergemakkelijken.



Beknopte info over uw privéteam X

Teamnaam

<Naam van het team> @)

Beschrijving

Beschrijving van het team

Teamnaam: <Vul hier de naam van je team in?

o Er komt een advies over de naamgeving
e Beschrijving: <Geef hier een beknopte beschrijving van je team>
o Klik op: <Maken>

Leden toevoegen aan Beamerteam VH

Typ een naam, distributielijst of beveiligingsgroep om toe te voegen aan uw team. U
kunt ook personen buiten uw organisatie als gast toevoegen door hun e-mailadres te
typen. Personen buiten uw organisatie ontvangen een e-mail met de melding dat ze zijn
toegevoegd. Meer informatie over het toevoegen van gasten

Typ een naam of e-mailadres

Overslaan

e |n dit scherm kun je de leden van je team toevoegen. Dit kunnen account
zijn van @pghoogeveen.nl, maar dit mogen ook andere mailadressen
zijn. Deze worden dan als ‘gast’ aangeduid.

e Deze leden krijgen op dit mailadres een mailtje, wat dient als uitnodiging
voor toegang tot dit team.

o Klik op: <Toevoegen>



Beheren Team

Als beheerder van het team, kun je het team beheren.
D.w.z.:

e Leden toevoegen/verwijderen
e Team verwijderen

Hoe kom je bij de beheerinstellingen
e Klikop: de’..” achter de naam van het team
<, Ontdekken

v Uw teams

v Bl Beamerteam De Vredehorst

ia Algemeeq R Verbergen
v n Kerkelijk Bur
§33 Team beheren
tken Algemeen

&o Lid toevoegen

ive {7 Kanaal toevoegen
G2 Link naar het team ophalen
Eé Team verlaten

{J Tags beheren

@ Team verwijderen

e Selecteer wat je wilt gaan doen



Hoe komen leden bij het team

e Gebruikers met een @PGHoogeveen.nl mailadres.
o Zijkunnen inloggen op de Office365-omgeving, via
https://www.microsoft365.com/
o Dannaar: <Teams>
e Gebruikers die als ‘Gast’ zijn toegevoegd.
o Er wordt een mail ontvangen op dit mailadres

Microsoft Teams

Jan added you to the Beamerteam De Vredehorst team!

Beamerteam De Vredehorst

1 members

Team voor de leden van bea
Vredehorst

Open Microsoft Teams

o Klik op: <Open Microsoft Teams?
e De browser wordt geopend

SN 3
©
Blijf beter in contact dankzij de Teams-des -app

De Windows-app downloaden De web-app gebruiken

Hebt u de Teams-app al? Nu starten

o Klik op: De web-app gebruiken

e Wanneer er voor de eerste keer wordt ingelogd, wordt een mail
gestuurd met een code. Voer deze code in, in het getoonde scherm.


https://www.microsoft365.com/

