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Een online les voeren via Teams 

In deze handleiding zie je hoe je een online vergadering realiseert met je leerlingen.  
 
In deze video leggen we uit hoe je een online vergadering inplant. 
 
In deze handleiding zie je ook een 2e mogelijkheid. Je gaat heel eenvoudig op genoemd tijdstip naar het 
kanaal en start daar de vergadering. 
 

 
 

https://www.youtube.com/watch?v=Yh3luj6aVq4&list=PLtwUN_lDkKIR9G2_L_7XKuip2GGSY-DIv&index=4&t=24s
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Stap 1: plan je vergadering 

Merk op: je kunt dit eventueel achterwege laten en de vergadering starten op het afgesproken tijdstip. Hoe 
je dat doet, zie je op pagina 4. 
 
Klik links in het menu op agenda 
 

 
 
Wat je ziet is jouw persoonlijke agenda, niet het agenda van een klas (!) 
 
Klik op een tijdstip of gebruik rechts de knop ‘nieuwe vergadering’. Je krijgt dit venster. 
 

 
Geef de vergadering een titel. In de video ging ik uit van een basisschool situatie. Er zijn natuurlijk 
logischere namen te bedenken. In het VO adviseer ik de naam van het vak te gebruiken.  
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Geef geen locatie op. 
 
Vul de datum en tijden in.  
Tip: ga uit van 30 minuten, dat selecteert het handigste. Bovendien kan zo’n vergadering uitlopen, dat is niet 
erg.  
 
Er is een optie om vergaderingen te herhalen. Ik raad dit af, want hierdoor kan verwarring ontstaan bij de 
leerlingen aan welke vergadering ze moeten deelnemen. 

 
 
Selecteer rechts een team en daarin een kanaal waarin je de vergadering beschikbaar maakt.  
 
Geef een beschrijving van de vergadering / les.  

 
 
Je vergadering staat klaar in het gekozen kanaal! 
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Stap 2: het starten van de vergadering. 

Optie 1: start de vergadering terplekke 
 
Ga naar het kanaal waarin je wilt vergaderen.  
 
Klik op de knop met het camera pictogram om de vergadering direct te starten. 
 

 
 
Geef de vergadering een titel en volg de instructie die je ook hieronder ziet vanaf de knop nu deelnemen. 

Optie 2: start de vooraf ingeplande vergadering 
 
Ga naar het kanaal waar je de vergadering hebt ingepland 
Klik op de blauwe balk. 
 

 
Klik op de knop deelnemen 
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Zet je camera, microfoon aan of uit. Tip: gebruik je de Windows 10-app, dan kun je je achtergrond 
vervagen!! 
 
Klik op nu deelnemen 
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Mogelijkheden tijdens de vergadering 
Deelnemers weergeven 
Via deze knop kun je je deelnemers weergeven: 

 
 
Wanneer een leerling nog niet online is, kun je deze vragen om deel te nemen. 
 
Klik op de 3 puntjes achter de naam 
 
Klik op vragen om deel te nemen 
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Delen van jouw beeldscherm of presentatie. 
 
Je kunt met de knop delen verschillende dingen delen met de deelnemers. 
 
Klik op het knopje delen om te kiezen waaruit je kunt delen.  
 
Je hebt de opties: 
 

• bureaublad; * 
• venster; 
• PowerPoint; 
• Microsoft WhiteBoard; 

*Let op: alles wat je open hebt staan kan in beeld komen. Toch is dit een erg handige optie om bijv. 
methodemateriaal wat ergens online staat te demonstreren et cetera. 

 

 
 
Wanneer je iets deelt, zie je rechtsonder een willekeurige gebruiker in beeld (of zijn afbeelding). 
 
Klik op het kleine knopje om het delen te stoppen.  
 
Let op: met de rode knop daar rechts naast verlaat je de vergadering. 
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Chatten tijdens de vergadering 
 
Klik op het knopje ‘vergaderingschat’ om de chatbox te openen. 
 
Hier kunnen leerlingen vragenstellen tijdens de vergadering. De gesprekken zijn naderhand zichtbaar in 
Teams, je ziet daar ook wie wat gezegd heeft. 
 

 
 
 

Geluid van deelnemers dempen 
 
Wanneer je kijkt bij de deelnemers van de vergadering, kun je met de 3 puntjes achter de naam het geluid 
van een leerling dempen. Ook kun je in één keer alle andere deelnemers dempen. 
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Merk op dat ze opnieuw hun geluid kunnen activeren, maar enige opvolging van regels mag online ook 
worden verwacht. 
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De les opnemen zodat leerlingen jouw presentatie kunnen terugkijken 
 
Klik op de 3 puntjes voor meer acties 
 
Klik op de knop opname starten 
 
Let op: je bent vanwege privacy verplicht te melden dat deze les wordt opgenomen. Wanneer leerlingen niet 
in beeld willen, kunnen ze de camera uitzetten. 
 

 
 
Let op: voor het einde van de les kun je op dezelfde manier ook de opname stoppen. Dit is handig, want als 
leerlingen in de vergadering blijven als jij ophangt, loopt anders ook de opname door. 
 
Klik op de rode knop om op te hangen. 
Let op dat de vergadering nog doorgaat, zolang leerlingen nog online zijn.  
 

 
 
Even later verschijnt de opname in het kanaal, onder de vergadering. 
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Vragen? 
Mocht u nog vragen hebben over de inrichting of het gebruik van het product, neem dan contact op met 
onze servicedesk via 030-2856870. 

 
  

Contact 
APS IT-diensten 
Zwarte Woud 2 
3524 SJ  Utrecht 
 
T 030 28 56 870 
E info@apsitdiensten.nl 
W www.apsitdiensten.nl 
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