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Minder mailen, door méér te delen 

Microsoft Teams, MS Teams of in het kort Teams, is binnen 

veel organisaties niet meer weg te denken. Berichten 

versturen in een team, even chatten met je collega, online 

overleggen of documenten delen en opslaan. Het kan 

allemaal binnen Teams en in SharePoint.  

Maar wist je dat je ook samenwerken aan hetzelfde 

document? In plaats van dat je via de mail op input van een aantal collega’s moet wachten 

en dan de verschillende versies moet doornemen en er vervolgens weer één document van 

moet maken. Handig, hè? Dit samenwerken kan niet alleen in een document, maar óók in 

een notitieblok. Wat een tijdwinst zal dat opleveren! 

We geven je graag 2 tips die je helpen om beter samen te werken én de communicatie te 

stroomlijnen met je collega’s. Maar ook met je team, binnen de organisatie en zelfs met 

externen. Dit laatste is natuurlijk wel afhankelijk van de veiligheidsinstellingen van jouw 

organisatie. 

 

Tip 1: Documenten delen 

Het delen van documenten is een eenvoudige, maar krachtige manier om samen te werken. 

In plaats van eindeloze e-mailketens met bijlagen, kan je nu één enkel document delen dat 

door iedereen kan worden bewerkt.  

Voordelen:  

• Real-time samenwerking: Meerdere mensen kunnen tegelijkertijd aan hetzelfde 

document werken, waardoor updates direct zichtbaar zijn. 

• Versiebeheer: Er is geen verwarring meer over welke versie de meest recente is. Alle 

wijzigingen worden automatisch bijgehouden. 

• Toegankelijkheid: Documenten kunnen overal en altijd worden geopend, of je nu op 

kantoor bent of onderweg (afhankelijk van de instellingen bij jouw organisatie). 

Een stuk efficiënter, toch?  Het delen van een document doe je als volgt:  

 

Een document intern delen met collega’s buiten het team: 

1. Klik op het tabblad "Bestanden" bovenaan het kanaal om de lijst met gedeelde 

bestanden te zien (op SharePoint onder documenten) .  

2. Selecteer het desbetreffende document in Teams. 
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3. Ga met je cursor naar de regel van de naam van dit document en klik op de 3 puntjes 

achter de bestandsnaam.   

4. Klik op Koppeling kopiëren. Klik op de instellingen om te zien of de juiste 

machtigingen staan ingesteld.  

Let op: Bij de meeste organisaties staan de instellingen standaard zo ingesteld dat 

iedereen binnen de organisatie het document kan openen en bewerken. Wil je dit 

niet? Zorg er dan voor dat je de juiste machtigingen instelt, zoals "Kan bewerken" of 

"Kan weergeven". Pas eerst de instellingen aan en klik dan op toepassen.  

De koppeling is nu gekopieerd met de juiste instellingen. Deze koppeling zit nu onder 

de toetscombinatie Ctrl + V. Je kunt deze koppeling (= een link) plakken in een chat of 

als hyperlink in een tekst.  

 

Een document delen met externen buiten het team en buiten de organisatie: 

1. Bij documenten zie je ook de optie om te delen: Klik op de knop "Delen".  

 
 

2. Voeg de externe leden toe: In het deelvenster kun je de e-mailadressen van de 

personen buiten je team invoeren met wie je het document wilt delen. Zorg ervoor 

dat je hier ook eerst de juiste machtigingen instelt, zoals "Kan bewerken" of "Kan 

weergeven", afhankelijk van wat je wilt dat de externe leden kunnen doen. 
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3. Verstuur de uitnodiging: Vul het (extern) mailadres in, wijzig eventueel de 

instellingen, voeg een persoonlijk bericht toe en klik op de knop  "Verzenden" om de 

uitnodiging te versturen. De externe leden ontvangen een e-mail met een link naar het 

document met de machtigingen die je hebt ingesteld. (Let op: er zijn organisaties 

waarbij specifieke instellingen staan ingesteld bij het delen met externen; vraag 

hiernaar bij jouw organisatie) 

 

4. Bevestig de toegang: Zorg ervoor dat de externe leden toegang hebben tot het 

document door hen te vragen de link te openen en te controleren of ze de juiste 

machtigingen hebben. 

 

5. Ontvang je zelf een dergelijk verzoek? Klik op de link om het document te openen en, 

afhankelijk van de instellingen, kan je het document bewerken of voeg je opmerkingen 

toe. Maar download het document niet! De link geeft je namelijk toegang tot dit 

document, anders creëer je een nieuw bron-document.  

 

Tip 2: Aantekeningen delen 

Een tweede manier om efficiënter informatie te delen met leden van jouw team in Teams 

(SharePoint) is door het toevoegen of aanmaken van een Notitieblok in OneNote voor jouw 

team. Alle leden van het team hebben dan automatisch toegang tot dit digitale notitieblok. 

Ook kan je een notitieblok delen met anderen. Maar wees er wel alert op dat je het dan 

deelt op notitieblokniveau. Dat wil zeggen dat alles wat in het notitieblok staat wordt 

gedeeld.  

 

Voordelen:  

• Er kunnen concept notulen tijdens de vergadering in een notitieblok in OneNote 

worden gemaakt. De manager kan dan na de vergadering of op een moment dat het 

past, eenvoudig deze concept notulen aanpassen, aantekeningen erbij plaatsen en/of 

taken aangeven. 

 

• Of je bent namens jouw team naar een vergadering, webinar of training geweest en 

hebt aangegeven dat jij jouw aantekeningen wilt delen. Tijdens bovengenoemde 

bijeenkomsten maak je jouw aantekeningen direct in de juiste Notitieblok. Je hoeft 

nadien geen mail of document te maken vanuit jouw handgeschreven aantekeningen.  

 

• Er zit in OneNote een spellingscontrole.  

 

• Je kan links naar websites inplakken of foto’s en/of video’s toevoegen in OneNote.  
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• Je kan tekst markeren en verwijzingen maken in OneNote.  

 

• OneNote kent een zeer uitgebreide zoekfunctie over al jouw notitieblokken heen! 

 

• OneNote kent ook een losse notitie-functie; klik op Windows-knop + N  

In de OneNote app zie je deze terug onder losse notities. Zo heb je altijd jouw losse 

notitiebriefjes bij je, zonder ze kwijt te raken en het geeft een opgeruimd bureau. 

 

Veel Moeiteloos deelplezier van je documenten en aantekeningen gewenst! 


