
Vergadering aanmaken

Deelnemers uitnodigen

Opties instellen

Uitnodiging verzenden

Deelnemen aan de vergadering

Vergadering aanmaken in Skype voor Bedrijven
Hoe kan ik een vergadering opzetten met meerdere deelnemers die 
op verschillende locaties zijn?

Inhoud Vergadering aanmaken

1. Open Outlook en ga naar je 

agenda link onderin.

2. Dubbelklik op de datum en 

tijdstip van de te plannen 

vergadering

3. Druk bovenaan op nieuwe 

skypemeeting/vergadering 

Deelnemers uitnodigen

Het onderstaande scherm opent zich

1. Selecteer of type de namen 

wie je wilt uitnodigen

2. Vul het onderwerp, datum 

en tijd in

3. Zet je persoonlijke 

uitnodigingstekst helemaal 

bovenaan
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Uitnodiging verzenden

1. De vergadering is aangemaakt 

als je op ‘Verzenden’ klikt

2. De gegevens voor de meeting 

worden meegezonden met de 

uitnodiging

Deelnemen aan vergadering 

1. Om deel te nemen via Skype 

voor Bedrijven op de pc, druk op 

de link ‘Deelnemen aan Skype-

vergadering’ in de uitnodiging

2. Geen Skype voor Bedrijven, druk 

op de link ‘Probeer Skype Web 

App’ (installatie  duurt 5 

minuten) en vul daarna het 

vergadering-id in

3. Deelnemen via telefoon: bel naar 

+31317489100 en voer het 

vergadering-id in

Opties instellen

1. Ga naar ‘opties voor vergadering’

2. Stel de opties in voor de 

vergadering. Kies voor 

‘Machtigingen’ 

3. Onderstaande instellingen 

worden geadviseerd en zijn voor 

Videoconferentie verplicht.
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