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Stappenplannen deelnemen aan een Microsoft Teams-vergadering
U vindt hier vier hoofdstukjes. Kijk wat voor u van toepassing is.
1- Deelnemen aan een vergadering op een computer of laptop (geen Apple) zonder App en/of Teams-account – pagina 1
2-Deelnemen aan een vergadering op een mobiel apparaat zonder een Teams-account – pagina 3
3-Deelnemen via een link aan een vergadering met een Team-account en app - pagina 5
4- Tips – pagina 6

1 - Deelnemen aan een vergadering op een computer/laptop zonder app of een Teams-account
U kunt altijd via uw computer of laptop deelnemen aan een Teams-vergadering. Als u geen account hebt, voert u deze stappen uit als u wilt deelnemen als gast.
Op een mobiel apparaat is het niet mogelijk om zonder app en account de vergadering te volgen. De app is echter makkelijk te downloaden.
1. Ga naar de uitnodiging voor de vergadering en selecteer Deelnemen aan Microsoft Teams-vergadering. Of klik gewoon op deze link.

2. Als u deelneemt met een desktopcomputer of een laptop wordt een webpagina geopend waar u verschillende opties ziet: Download de Windows-app en doorgaan in deze browser (en als u de app al heeft: Uw Team apps openen.)
U kunt nu kiezen wat u wilt doen. Als u ervoor kiest om deel te nemen zonder de app te downloaden kies dan voor doorgaan in deze browser. Dit werkt het best in de browsers Google Chrome, Internet Explorer, Microsoft Edge en Safari. Uw browser vraagt mogelijk of Teams uw microfoon en camera mogen gebruiken. Zorg ervoor dat u dit toestaat, zodat u gezien en gehoord wordt tijdens de vergadering. 
3. Voer uw naam in en kies uw audio- en video-instellingen (dit kunt u later nog wijzigen).
4. Selecteer Nu deelnemen wanneer u klaar bent.
5. Hiermee gaat u meteen naar de vergadering. We melden de organisator van de vergadering dat u er bent en iemand in de vergadering kan u vervolgens toelaten.


2- Deelnemen aan een vergadering op een mobiel apparaat zonder een Teams-account 
1. Als u deelneemt via een mobiel apparaat is er geen optie om door te gaan in uw browser. U moet de app downloaden om te kunnen vergaderen. Als u deze link aanklikt komt u vanzelf op een pagina waar u wordt doorverwezen naar de App Store waar u de app gratis kunt downloaden.
2. Als u de app eenmaal heeft geïnstalleerd, wordt gevraagd u aan te melden. Dit hoeft u echter niet te doen. U kunt ook uit de app gaan en via de email op deze link klikken. 
3. U kiest dan voor ‘Deelnemen als gast’
4. De app vraagt toegang tot uw microfoon. Sta dit toe.
5. U kunt nu uw naam invoeren.
6. Nu neemt u deel aan de vergadering of moet even wachten tot iemand u toelaat.

3- Deelnemen aan een vergadering met een Team-account en app 
Zowel voor computers en laptops als voor mobiele apparaten die de app hebben en een account hebben, is het enige wat u nodig hebt om deel te nemen aan een Teams-vergadering koppeling/link 
1. Klik op de link.
2. U gaat naar een pagina waar u kunt kiezen om deel te nemen aan Internet of om de bureaublad-app te downloaden. Als u de Teams-app heeft, wordt deze ook vaak automatisch geopend.
3. Dan kunt u uw audio-instellingen kiezen (dit kunt u laten nog veranderen).
4. [bookmark: bkmk_calendar]En Selecteer Nu deelnemen.
5. Nu neemt u deel aan de vergadering of moet even wachten tot iemand u toelaat.



4 - Tips

TIP: Als u de app wil downloaden, doe dat dan ruim voordat de vergadering begint. Het kan een paar minuten duren, afhankelijk van uw internetverbinding.
Problemen? Bijvoorbeeld met geluid of met verbinding? Klik op deze link. Hier vindt u veel informatie. 
TIP: Oefen van te voren even. Ga al eerder naar de vergadering om al uw instellingen even te checken.  


Hartelijke groeten,
HYA-bestuur
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