
 

15 Maart 2020 

Chatten in Teams (privé, groep, videovergaderen) 
Je kunt ook de onderstaande 2-minuut video bekijken waarin chatten vanaf de computer 
getoond wordt. 
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Het doel van dit document is om te laten zien hoe je kunt chatten of videobellen je met 1 of 
meerdere leerlingen/docenten in Microsoft Teams. 

 

Video 

Zie de volgende video (2min30), die de privéchat laat zien: ​privechat  

 
Let op: ​Let op - Je naam wordt bij alles wat je doet bewaard 
Net zoals bij de schoolwifi log je bij Teams in met je leerlingnummer-emailadres. Alles wat je 
doet in Teams is zichtbaar en wordt 6 maanden bewaard.​ In Teams mag je bijvoorbeeld niet 
zomaar gaan chatten, zonder dat de docent daarom vraagt.​ Ook bij online pesten wordt het 
pestprotocol van de school gehanteerd. 
 

Zet je microfoon of camera alleen op verzoek aan.​ Als je chatten met spraak of camera gaat 
testen, terwijl je samen bent in 1 ruimte, dan gaat het geluid rondzingen/piepen. Zet dan je 
microfoon uit. 
 
Je docent kan haar of zijn beeldscherm presenteren en de videosessie opnemen, zodat je 
die kunt herhalen. 
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https://drive.google.com/open?id=1TaY-iioV-0Hkrc3ob1B1uijAvGpQqrB3


 

Chatten met 1 of meerdere leerlingen/docenten  

Stap 1 - Ga via Chrome naar ​www.mijncvo.nl​ en open Teams (paars vierkant) 

Ga via Chrome of een andere browser naar mijncvo.nl en open Teams (paars vierkant). 
 

 
 
Je komt in het volgende menu, gevuld met bv medewerkers- en klassenteams.Je ziet alleen 
de teams waar je lid van bent. 
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Stap 2 - Klik op het icoontje van je team 

Zoek in het Teams menu naar jouw team en klik het icoontje van je team aan. In dit 
voorbeeld gebruik ik het testteam klas 1. 

 

Stap 3 - Ga bovenaan naar het ‘Posts’ tabblad voor chatten met de hele klas 

In teams bij het tabblad “Posts” kunnen docenten en leerlingen die lid zijn van het team 
tegelijk met elkaar communiceren en eventueel bestanden delen via de paperclip icon. 
onderaan in beeld. 
 
Let op: ​Let op - Je naam wordt bij alles wat je doet bewaard 
Net zoals bij de schoolwifi log je bij Teams in met je leerlingnummer-emailadres. Alles wat je 
doet in Teams is zichtbaar en wordt 6 maanden bewaard.​ In Teams mag je bijvoorbeeld niet 
zomaar gaan chatten, zonder dat de docent daarom vraagt.​ Ook bij online pesten wordt het 
pestprotocol van de school gehanteerd. 
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Stap 4 - Kies links ‘Chat’ als je privé wilt chatten 

Voor het chatten met 1 persoon kun je via “chat” een nieuwe chat starten en de persoon met 
voornaam/achternaam of schoolmail vinden. Je start een chat door in het tekstvak onderaan 
het scherm iets te typen. 
 

 
Video 

Zie de volgende video (2min30), die de privéchat laat zien: ​privechat  

  

 

Chatten in Teams – versie 20200315 
pagina 4 van 7 

https://drive.google.com/open?id=1TaY-iioV-0Hkrc3ob1B1uijAvGpQqrB3


 

Stap 5 - Uitbreiden naar Groepschat 

Voor het chatten met meerdere personen open je ook weer “Chat”.  
Vervolgens voeg je de eerste persoon toe aan je chat.  
 

Daarna verschijnt er een icoon dat er zo uit ziet ---->  
 
Als je daarop klikt kun je meerdere personen aan je chatsessie toevoegen door de 
naam/achternaam of mailadres in te vullen. 
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Hoe bel je met 1 of meerdere leerlingen/docenten  

Methode 1 - Vanuit de Chat klik je op het het Telefoon- of Camera-icon 

Als je een chat sessie hebt geopend met een collega of een medeleerling, dan kun je ook 
een videogesprek starten. Dat doe je door via de chat venster op de video of bel icoontje 
rechts boven in het scherm aan te klikken. 
 

 
 
Het is niet altijd handig om je camera aan te zetten, want dan kan je geluid gaan stotteren en 
je internetverbinding vastlopen. 
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Methode 2 - Je wordt uitgenodigd om deel te nemen aan een vergadering 

 
 

 

 
Aan jou als deelnemer wordt gevraagd om je camera en microfoon uit te zetten om te 
voorkomen dat de les te rommelig wordt en er te veel internet wordt gebruikt. Je 
internetverbinding zou dan vast kunnen lopen of het geluid gaat stotteren. 
 
Zet je microfoon of camera alleen op verzoek aan.​  Als je dit gaat testen, terwijl je samen 
bent in 1 ruimte, dan gaat het geluid rondzingen/piepen. Zet dan je microfoon uit. 
 
Je docent kan haar of zijn beeldscherm presenteren en de videosessie opnemen, zodat je 
die kunt herhalen. 
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