
(Samen)werken in Teams
Met behulp van MS Office 365

Raad en griffie, 6 april 2022



Laptop én communicatieplatform

1. Samenwerken aan documenten (Word)

2. Opslaan in Teams 

3. In Teams delen met elkaar 
- binnen fractie 
- met de griffie
- met hele raad



Elke fractie een team

• Alleen uw eigen fractie heeft toegang

• Samenwerken aan bijv. moties en schriftelijke vragen 

• Bestanden opslaan, desgewenst in mappen

• Communicatie via ‘Posts’



Team Lwrd-Gemeenteraad
Kanalen voor bestanden: 

• Actualiteitenuur  

• Moties & amendementen  

• Schriftelijke vragen 

• Nieuw: Aanmeldingen 

• Besloten kanalen: Agendacommissie, Presidium en Raadsvergadering



Communicatie met de raad

• Bestanden met elkaar delen

• Berichten aan elkaar

• Dus geen e-mail aan hele raad



Communicatie met de griffie

1. Teams standaardkanaal
Voorbeeld: kanaal Nieuws: enquête

2. E-mail secundair 

3. (Alleen) dringend: Whatsapp / telefoon



Verdere ontwikkeling

• Toevoeging maart 2022: OneDrive

• ‘De Nieuwe Werkomgeving’: platform / startpagina

• Ontdek: Forms, Whiteboard en andere apps binnen Teams



Maatwerksessie (individueel/per fractie)

• Eigenaar(s) van het fractieteam

• Inrichting team: kanalen

• ‘Knoppentraining’ 

• Praktische zaken en vragen


