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7 Slimme Teams-tweaks voor minder 
frustratie en meer flow op je werkdag 
 

Je zit midden in je werk. Ping. Nog een melding. Een collega belt terwijl je in een meeting 
zit. En Teams laat je weer struikelen over instellingen. 

Herkenbaar? 

In deze gids deel ik 7 simpele tweaks waarmee je Teams weer voor je laat werken.  

Minder frustratie. Meer focus. Meer flow. 
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1. Stel een Secundaire beltoon in 

Zorg dat je geen oproep meer mist door Teams ook op je speaker of ander device te laten 
rinkelen. 

1.1. Klik op de drie puntjes naast je profielfoto en klik op Instellingen.  
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1.2. Klik links op apparaten en klik bij Secundaire beltoon op het pijltje. 

 
 

1.3. Klik op het apparaat waar je de Secundaire beltoon wilt laten rinkelen.  
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1.4. Klik op een willekeurig icoon links in de balk om uit het instellingen scherm te gaan. 
Je instellingen worden direct opgeslagen. 
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2. Laat Teams je status automatisch 
bijwerken op basis van je agenda 

Nooit meer een collega die je belt tijdens een overleg. Mits ze zich aan de etiquette houden 
en je ook niet storen tijdens “niet storen” 😉. 

2.1. Klik op de drie puntjes naast je profielfoto en klik op Instellingen.  

 
2.2. Klik op Algemeen in het menu en zet het vinkje aan bij “Het nieuwe Teams 

registreren als de chat-app voor Microsoft 365 (hiervoor moeten Microsoft 365-
toepassingen opnieuw worden gestart”. 

 

2.3. Herstart je systeem zodat het overal toegepast wordt. 
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3. Schakel pop-upmeldingen tijdelijk uit 
tijdens deep work 

Te veel afleiding? Zet meldingen tijdelijk uit met de modus ‘Niet storen’. Deel je 
regelmatig je scherm met anderen, dan wil je dit wellicht permanent uit hebben staan. 
Verderop ook een optie om de inhoud te verbergen. 

3.1. Klik op je profielfoto, klik op Beschikbaar, klik op Niet storen:  
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4. Vermijd ‘ping-ping-ping’ in groepchats 
Stel groepschats in op ‘Dempen’ zodat je niet elk bericht hoort. 

4.1. Klik met de rechtermuisknop op je groepschat, klik op Dempen:  

 

 

 

 Pro tip: 

Om “@Vermeldingen” wel te ontvangen dien je de volgende 
instellingen bij Meldingen en activiteiten aan te zetten: 
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💬 Klant aan het woord 

“Onze Teams-omgeving werkte eindelijk zoals beloofd. Minder frustratie. 
Meer grip. M-IT regelt het gewoon.” 

— Robin Conjour, Odoo specialist @ WeSolved 

 

Linked-In post van Robin over M-IT Services:  

  

https://www.linkedin.com/posts/robin-conjour_odoo-microsoftteams-crm-activity-7327704207338217472-CBOh?utm_source=share&utm_medium=member_desktop&rcm=ACoAAAMhXv8BZs0tm1_W1XbuoWocsaKNyHSMxAo
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5. Zet automatisch berichten verzenden aan 
als je afwezig bent 

Ga je op vakantie? Stel een ‘afwezigheidsbericht’ in — direct vanuit Teams of Outlook. 
Mijn advies, doe het vanuit Outlook. 

5.1. Als je in Outlook een Out-Of-Office ingesteld hebt zie je dit ook in Teams bij 
Algemeen, zoek rechts naar Niet aanwezig en klik op Weergeven: 
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5.2. Hier zie je hetzelfde Automatisch antwoord als in Outlook: 

 

 

5.3. Ga in Outlook naar Bestand, klik op Info en klik op Automatisch antwoorden: 
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6. Gebruik de ‘Taken’-app in Teams om 
follow-ups niet te vergeten 

Zet belangrijke taken direct om naar een to-do. 

6.1. Als je met je muis boven een chat hangt kun je op de drie puntjes klikken. Ga dan 
naar Meer acties, en klik Planner taak maken: 
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6.2. Controleer de velden en geef een Vervaldatum op en klik Taak toevoegen: 
Je kunt uiteraard de notitie aanpassen indien gewenst. 

 

6.3. Om al je taken te zien ga je naar: Planner links in het menu, klik op Mijn taken, klik op 
Privétaken, en tot slot op de taak die je net gemaakt hebt: 
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7. Voorkom dat anderen je berichtinhoud 
zien in meldingen 

Werk je in een open kantoor of zit je veel in meetings? Zorg dat pop-ups geen gevoelige 
info tonen. 

7.1. Ga zoals bij 1.1 beschreven naar Instellingen, klik op Meldingen en activiteiten, zet bij 2 
& 3 het vinkje uit om geen inhoud van berichten weer te geven en geen meldingen 
weer te geven tijdens gesprekken of vergaderingen: 

 

 

 

  

 Pro tip: 

Zet E-mailberichten over gemiste activiteiten uit, we ontvangen al 
genoeg berichten:  
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Hoe veilig is jouw Microsoft 365 omgeving eigenlijk? 
De meeste ondernemers hebben geen idee… tot het misgaat. 

✅ Doe de gratis risico check: 

👉 mitservices.nl/#Veiligheidscheck 

📅 Of plan direct een sessie met Marcel: 

👉 mitservices.nl/afspraak-met-marcel 

Minder risico. Meer regie. Binnen 30 minuten. 

 
 

 

  

https://www.mitservices.nl/#Veiligheidscheck
https://www.mitservices.nl/afspraak-met-marcel
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