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Ben je ook klaar
met Teams-
frustraties?

7 Slimme tweaks om
frustraties in Teams
te voorkomen




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.

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

olle H

Instellingen
3 s e en 5 | &

Weergeven

o)
Zoom — {105)% -+ o

(@) Help >
& Feedback >

Toetsenbordsnelioetsen

[J Mobiele app downloaden

Nieuwe kalender ‘3
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1.2. Klik links op apparaten en klik bij Secundaire beltoon op het pijltje.

A Instellingen
P @3 Algemeen
. Uiterlijk

Chats en kanalen
Meldingen en activiteiten

2.

®

Q

Accounts en organisaties
B Privacy

b

Toegankelijkheid
= [

& & Gesprekken

[ Bestanden en koppelingen
© App-machtigingen

B Herkenning

@© Over Teams

< Q. Zoeken (Ctri+E}
Apparaten

Audio

Ch  Geluidsinstellingen

Luidspreker

Microfoon

Microfoongevoeligheid automatisch aznpassen

Apparaatknoppen synchroniseren
Hiermee kunt u alle knappen op ww o

oppen op uw spparast gebruiken, De Teams-knop zal altijd werken.

[} Testgesprek starten

8 Ruisonderdrukking

@ Alleen achtergrondgeluid

dit in om de geluidskwaliteit van uw microfoon te verbeteren door achtergrondgeluid te verwideren. Meer informatie

Cortelefoon van hoofdtelefoon (Jabra w
Link 370)

Microfoon van hoofdtelefoon (Jabra
Link 370)

san @D

an @D

o Besc ik i et O modies Sarrién; dg galre e ()
elefoon. Beschikbasr met de modus Samen, de galerie e uit @

@, Secundaire beltoon

1.3. Klik op het apparaat waar je de Secundaire beltoon wilt laten rinkelen.

foon. Beschikbaar

v Geen

Cortelefoon van hoofdtelefoon (Jabra
Link 370)

Luidsprekers (Realtek(R) Audio)

Geen Ry
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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.

r I,_. -

Activiteit

Gesprekken

ol

OneDrive

@

Copilot

@

Goedkeurin....

%

Flanner

ufE

OneMote
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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.

olle -H

Instellingen
3 g e en O | o

Weergeven

0
Zoom — (105)% -+ o
(7) Help >
&7 Feedback >

Toetsenbordsneltoetsen

[J Mobiele app downloaden

Nieuwe kalender ':)

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”.

% < @
,h_o Instellingen Algemeen
- i Systeem
= 2. Uiterlik
(2) Chats en kanalen [ Teams automatisch starten
'8 ) Meldingen en activiteiten
Gasprekian [ Toepassing op de achtergrond openen
& Accounts en organisaties
= & Privacy Toepassing actief houden na sluiten
@ 0 Toegankelikheid 9 He« nieuwe Teams registreren als de chat-app voor Microsoft 365 (hienvoor mosten Microsoft 365-toepassingen opnieuw worden gestart)
Cophon € Apparaten
~ @ Racnrsbban

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:

o X

M-IT Services Afmelden

Marcel Martens | M-IT Services
@mitservices.nl
Account bekijken ©

(© Beschikbaar, niet aanwezig@)

@ Beschikbaar

antie

@ Bezet E

@ Niet storen B

@ Ben zo terug

O Als afwezig weergeven

(3 Offline weergeven

() Duur

0 Status opnieuw instellen
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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:

[T < Q  Zoeken (Ctrl+E)
0 Chatten EECWCVIN S SRS
| B o) () (e .
8 @& Copilot
Agenss ¢, Discover
'8 @ Vermeldingen
Favorieten
(o]
OreDrive @ Marcel Martens | M-IT Services (U}
@ * g M-IT| Technisch Team (]
Copilot " mmem @ Openen in een nieuw venster
& Chats 63 Markeren als gelezen
= { @ Verplaatsen naar >

..... B verwijderen uit sectie

PR P =

Apps beheren

& Werkstromen
-
~ — & Verlaten
- & Verbergen
" ] -
-— -
-
=
e

Typ een bericht

Teams en kanalen

® Protip:
Om “@Vermeldingen” wel te ontvangen dien je de volgende
instellingen bij Meldingen en activiteiten aan te zetten:

Meldingen en activiteiten

E-mastberichten over gemiste activiteiten

aigio @

Chats en kanalen

) Chatbericnmeidmgen

? Apparaten @ @Vermeldingen e

Gesprekken
Bestanden en koppelingen Kanaal- en team @vermeidingen
D App-machtigingen

B Herkenning

ledereen in chat @mentions

n in Activiteit en

o % @ Q@ -
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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:

Robin Conjour @ - 1=
Odoo implementatie expert@WeSolved B.V.
2mnd« ®

Weer een mooie samenwerking tussen M-IT Services | Altijd Veilig in Bedrijf
en WeSolved - De Odoo implementatie specialist afgerond! &” Extra dank
aan Marcel Martens voor zijn inzet en enthousiasme.

#odoo #telefonie #microsoftphone #microsoft

WeSolved - De Odoo implementatie specialist
922 volgers

& Trots om samen met M-IT Services | Altijd Veilig in Bedrijf onze
gloednieuwe koppeling tussen Microsoft Teams-telefonie en Odoo te

presenteren! ..meer

- -
e T —— = ;
— ==
=T e
_____ -
. A

Afspelen &S
02 x o) 3
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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. Alsje 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:
o < Q  Zosken (Ctrl+E) - e o

‘‘‘‘‘‘‘‘ Instellingen Algemeen

c e,

B £ Uiterlijic @ Windows-besturingssysteeminstellingen volgen (Nederlands). Beheren
.

o) Chatsen kanalen QO Taal van Teams-app kiezen
Meldingen en activiteiten

Accounts en organisaties

Privacy
8 li
Toegankeljkheid % Vertaling
b= Vertaal berichten in deze taal Nedertands v
Gesprekken
Hoe kunt u berichten verwerken in een andere tazl Vragen voor vertalen v
Bestanden en koppelingen
~ ?) App-machtigingen Berichten nooit vertalen in deze talen Nog een taal toevoegen v
Herkenning
} Nederlands
Niet aanwezig
s
@ Deapp-balk zichtbaar houden bij het wiizigen van de grootte Uit @)
Wannear ja de grootte van je Teams-venster verkleint, biijft de spp-balk zichtbasr vaor de meeste venstergraotten. =
At \g- en grammaticaverbeteringen in v taden. Ak b ean sndere tasl wilt apnemen of sen oude tael wit vervjdtsen, selecteet u Beheren
@ Nederlands (Nederland)
(O English (United Kingdom)
O English (United States)
@ OverTeams

O o
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5.2. Hier zie je hetzelfde Automatisch antwoord als in Outlook:

o « e
_Qe Instellingen Algemeen > Niet aanwezig
Cotie & Algemeen N e
Jtomatische ant
Aan
R (D Chats en kanalen Afwezigheidsbericht (D)
1S 03 Meldingen en activiteiten Beste Relatie,
------- E3  Accounts en organisaties
o - In verband met vakantie ben ik beperkt bereikbaar.
& Privacy
&  Toegankslijkheid
o
Copilot @ Apparaten erzenden buiten mij
g & Gesprekken ) Alleen naar mijn contactpersonen
s Gesprekkes P
[ Bestanden en koppelingen ® Alle externe afzenders
g @ App-machtigingen Beste Relatie,
B Herkenning
@ = In verband met vakantie ben ik beperkt bereikbaar.
Antwoorden alleen tijdens deze periode verzenden
e woensdag 16 juli 2025 1 1100

Einde

zondag 17 augustus 2025 (5] 2300 v

@ Over Teams

5.3. Ga in Outlook naar Bestand, klik op Info en klik op Automatisch antwoorden:

Automatische antwoorden - m.martens@mitservices.nl bt

Ogeen automatische antwoorden verzenden

© tutomatische antwoorden verzenden:

ﬂglleen tijdens dit tijdsbereik verzenden:
Begintijd: |wo 16-7-2025 B 11:00 £
Eindtijd: zo 17-8-2025 B 23:00 £
| Eén keer een automatisch antwoord versturen voor elke afzender met de volgende berichten:
[ % Binnen mijn arganisatie e‘ Buiten mijn organisatie (aan)
p— A= == ==
Tahoma (112 ~| B fﬂﬁ::g:‘z"j
Beste Relatie,
| |In verband met vakantie ben ik beperkt bereikbaar.
Voor vragen kun je het beste naar kantoor bellen 0412-744300.
Of voor technische vragen een mail sturen naar

servicedesk@mitservices.nl.

Met vriendelijke groet,

Marcel Martens

Regels... Annuleren
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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:
i < Q, Zoeken (Ctrl+E) - a

‘q Chatten - Qv HB_ s mmgem | M-IT Services Chatten Gedeeld Verhaalljn o & G a@ -
| - e
& Copilot
=) Hasan Bayrak | M-IT Services 17-7 13:41 ¢t OvEe e @ < e
Agsrda <, Discover
@ @ Vermeldingen L M-IT Services 17-7-2025 1340 - Doorsturen
Zu dan ook voor de 884 preventief doen? Graag .
"""" = inplannen? Koppeling kopi
(_Q. @ Marcel Martens | M-IT Services (U} SRR R AT 0 @ Nestmaken
(7]
¢
% -
o
=
Typ een bericht O ¥ B + B
Tean ki Il
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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.

r
() Marcel Martens | M-IT Services
Maken in Prioriteit Vervaldatum
() Privétaken e  Gemiddeld v 31-07-2029 i
Notities
Hasan Bayrak | M-IT Services in chat met Marcel opjuli 17 2025, 1:41 PM:
Marcel Martens | M-IT Services
Zullen we dit dan ook voor de 8&9 preventief doen? Graag inplannen?
Ja dat is goed, Ik zal het inplannen
https://teams.microsoft.com/l/message/19:6d18b0e8-7658-4357-988e-b20b505fe5eb_al5aabea-e559-4593-a49b-
elebedccbd53@ung.gbl.spaces/17527524846607context=%7B%22contextType%22:9:22chat%:22%7D
.8

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:

7]
A:%m ‘ Planner
)

o “0- Mijn dag

88 Mijn plannen

Q. Zoeken (Ctrl+E)

{ Raster @8 Bord

Alle Privétaken I Toegewezen aan mij Gemarkeerde e-mailberichten

Wordt uitgevoerd Voltooid

|O Marcel Martens | M-IT Servicas a B -

X
Vastgemaakt
> Privétaken
OneDrive Vastgemaakte items worden hier weergegeven. .
O Marcel Martens | M-IT Services
@
Copilot Bucket Voortgang Prioriteit
G/ v () Niet gestart ~ *  Gemiddeld ~
Gosdkuin Begindatum Vervaldatum Herhalen
% Begindatum: op elk gewenst..[ 31-07-2025 @ & Wordt niet herhaald ~
Planner
ay Notities
Grate Hasan Bayrak | M-IT Services in chat met Marcel opjuli 17 2025, 1:41 PM: Marcel Martens | M-IT Services
Zullen we dit dan ook voor de 8&8 preventief doen? Graag inplannen? Ja dat is goed, |k zal het inplannen
https://teams.microsoft.com/l/message/19:6d18b0e2-7658-4357-988e-b20b505fe5e6_a35aadea-e559-4593-
a49b-e1ebedccbd53@ung.gbl.spaces/17527524846602context=%7B%22context Type%22:%22chat%22%7D
Apps
Controlelijst e
() Item toevoegen
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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:

o < Q Zoeken (Cti+E) - @
_c?“ Instellingen Meldingen en activiteiten
— 5 Algemeen & Weergave
#. Uiterlik
%ows (5 Chats en kanalen e’cclbeedu‘anhfrl;hifﬂfr‘ inhoud weergeven in meldingen
b [A e e ] @ P I T ———
: B it t
\coounts en organisaties Pasiie op het scherm
)
omome | () Privacy
® T Toegankelijkheid
Copilot £} Apparaten =
!!!! E‘ - % Gesprekken Rechtsonder ® Rechtshoven @] Linksonder Q Linksboven O
[ Bestanden en koppelingen
‘,",. @ App-machtigingen Formaat
E Herkenning
o
Gretiens
Comfortabel ® Compact

® Protip:
Zet E-mailberichten over gemiste activiteiten uit, we ontvangen al
genoeg berichten:

Zosken (Ctrl

Meldingen en activiteiten

&
ik
=
o

&

3 Apparsten
Gesprekken
Bestanden en koppelingen
D App-machtigingen

B Herkenning

B O cmsenicnen over gemise activieiien

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

Kom je
er niet uit?

Bel ons!
0412 - 744 300

We helpen je graag!

Al




