
 

Handleiding 
Online vergaderen in Teams  
 
 
 
Online vergaderen in Teams werkt het beste in de Google Chrome-browser. Indien je deze 
nog niet gebruikt, kan je Google Chrome gratis downloaden via de volgende link: 
https://www.google.com/intl/nl_nl/chrome/ 
 
Hoe neem je deel aan een online vergadering?  

• Via de mail krijg je een uitnodiging voor de online Teams-vergadering. Soms wordt 
deze afspraak gelijk in je agenda gezet, soms moet je het nog accepteren door op ‘ja’ 
te klikken. Indien deze mogelijkheid niet in de mail staat, is dat geen probleem.   

 
 

• Op de dag en tijdstip van de vergadering klik je op de URL met de tekst ‘Deelnemen 
aan Microsoft Teams-vergadering’. Of klik op ‘Ga naar de online vergadering’ in het 
PDF-bestand ‘Handleiding adviescommissie Regeling Journalistieke projectsubsidies’.  

 

• Het volgende tabblad wordt geopend:  

https://www.google.com/intl/nl_nl/chrome/


 

• Klik op ‘Deelnemen op het web’, mocht je de Teams-app niet op je computer 
hebben.  

• In de browser kan je gevraagd worden voor toestemming om je microfoon en camera 
te gebruiken. Zorg dat je dit accepteert, zodat je te zien en horen bent tijdens de 
vergadering.  

o Zorg dat je camera en geluid aan staan. Check dit bij Apple door bij je 
systeemvoorkeuren naar ‘beveiliging en privacy’ te gaan. Zorg dat bij 
‘camera’ Microsoft Teams aangevinkt staat (dit kan je doen door op het slotje 
linksonder te drukken, het aan te vinken en dan weer op het slotje te klikken). 
Ga daarna naar ‘microfoon’ en doe hetzelfde. Doe dit ook bij 
‘toegankelijkheid’, op deze manier kun je als organisator schermen delen, 
zoals de agenda bijvoorbeeld.  

• Vul je naam in en klik daarna op ‘nu deelnemen’. De online vergadering kan 
beginnen!  

 

 


