
Een spoedcursus 
Microsoft 365 Business

Krijg met een geïntegreerde beveiligings-, beheer- 
en productiviteitsoplossing meer gedaan in je bedrijf.



Inleiding

Je weet dat iedereen zijn beste werk moet 
leveren om je bedrijf te laten groeien, 
en dat betekent dat je personeel de 
samenwerkingstools moet krijgen die 
het nodig heeft. Tegelijkertijd moet je de 
essentiële data van je bedrijf beschermen, 
terwijl je werknemers toegang hebben tot 
de bestanden en data die ze voor hun werk 
nodig hebben.

Microsoft biedt nu voor het eerst een 
geïntegreerde oplossing waarin de 
productiviteit van Office 365 en de 
beveiliging van Windows 10 worden 
gecombineerd. Deze kostenefficiënte 
clouddienst op abonnementsbasis is speciaal 
gecreëerd voor mkb-bedrijven zoals 
dat van jou. Het geeft je werknemers de 
mogelijkheid om elke dag met Office 365 
productief te zijn, waar ze ook zijn. 
Bovendien kun je Windows 10 Pro gebruiken 
om besturingselementen te beheren met 
automatische updates om je bedrijfsdata op 
alle apparaten te beschermen, alles vanuit 
een simpele beheerconsole.

Er wordt in je technologiebehoeften 
voorzien, zodat je je op je kernactiviteiten 
kunt richten met de gemoedsrust dat je 
data worden beschermd, je werknemers 
kunnen samenwerken en communiceren en 
je bedrijf zonder technologische obstakels 
kan groeien.

In dit eBook lees je hoe Microsoft 365 
Business je bedrijf elke dag kan verbeteren 
en hoe je het kan inzetten om je werknemers 
productief te laten zijn en te laten 
samenwerken, terwijl je data en apparaten 
worden beschermd. 2



Scenario 1:
Neem beslissingen dankzij visuele 
samenwerking 

De juiste informatie direct bij de juiste 
mensen krijgen is essentieel als je de gehaaste 
klanten van tegenwoordig wilt helpen en 
toch winst wilt maken. Of je nu de laatste 
verkoopcijfers met managers evalueert of een 
groepspresentatie voor een veelbelovende 
potentiële klant maakt: het in realtime 
visueel presenteren van informatie verbetert 
de ervaring en brengt je sneller naar de 
volgende stap. Met Teams, een onderdeel 
van Office 365, kun je eenvoudig vanuit 
Outlook een online vergadering inplannen 
of je rechtstreeks vanuit PowerPoint, Excel of 
Word bij een online vergadering aansluiten. 
Je kunt je scherm delen, brainstormen op een 
virtueel whiteboard, documenten in realtime 
bewerken en chatten met andere deelnemers, 
zodat je snel beslissingen kunt nemen en de 
vaart in je werk kunt houden.

Scenario 2:
Blijf onderweg productief 

Een nieuwe locatie openen? Een nieuw 
assortiment lanceren? Aan het voorbereiden 
op de vakantiedrukte? Als je werknemers 
moeten samenwerken, kunnen ze hun werk 
stroomlijnen en synchroniseren, waar ze ook 
werken. SharePoint-teamsites bieden een 
pakket tools specifiek voor samenwerking, 
waaronder (via Outlook) een groepsagenda, 
een planner voor taakbeheer en een 
groepspostvak. Teams hebben toegang tot in 
SharePoint opgeslagen gemeenschappelijke 
bestanden en kunnen hun teamsites aanpassen 
om de meest relevante bestanden, bronnen en 
inhoud te benadrukken. Als je leden toevoegt 
of verwijdert, worden de machtigingen voor 
de teamsite automatisch in zowel SharePoint 
als Outlook bijgewerkt, dus informatie wordt 
veilig met de juiste teamleden gedeeld, 
zonder dat gebruikers jou of iemand van IT 
hoeven te bellen voor hulp. Simpel gezegd: 
met Microsoft 365 Business kunnen teams 
de samenwerkingsomgevingen maken die 
ze nodig hebben.

Scenario 3:
Denk vooruit 

Je hebt niet zoveel aan informatie als je het niet 
kunt vinden, en ernaar zoeken kost te veel tijd. 
OneDrive voor Bedrijven kan je medewerkers 
helpen vinden wat ze nodig hebben. Ze 
kunnen e-mailbijlages makkelijk vanuit Outlook 
opslaan in OneDrive en bestanden en mappen 
tegelijk op al hun apparaten zoeken. OneDrive 
gebruikt zelfs OCR (optische tekenherkenning) 
om afbeeldingen en pdf’s te doorzoeken. Je 
werknemers kunnen voorbeelden van meer dan 
270 veelvoorkomende bestandsformaten maken, 
waaronder afbeeldingen, pdf’s, Photoshop-, 
Illustrator- en Visiobestanden en rechtstreeks 
vanuit OneDrive video’s streamen, zodat ze snel 
kunnen vinden wat ze nodig hebben, zonder dat 
ze hun apparaten moeten vullen met onnodige 
bestanden. Op zoek naar een oudere versie 
van een bestand? Klik met de rechtermuisknop 
op een bestand voor een geschiedenis van 
maximaal  25 versies. Werknemers hebben overal 
toegang tot deze zoek- en ontdekfuncties, waar 
ze ook werken.

Bereik samen meer
Creëer, maak verbinding en werk samen met mensen binnen en buiten je bedrijf.

Hoe het werkt
Vermijd versiebeheerproblemen die ontstaan 
door het heen en weer sturen van bestanden 
via e-mail.

1.	 Sla een bewerkt bestand op OneDrive op.
2.	 Open een nieuwe e-mail in Outlook, selecteer 

“Invoegen” en “Bestand toevoegen”. Selecteer 
daarna het bestand dat je wilt versturen in 
de bestanden die recent op OneDrive zijn 
opgeslagen.

3.	 Er wordt een OneDrive-link toegevoegd. Klik 
voor extra beveiliging op deze link om de 
machtigingen te wijzigen en sta toe dat alleen 
de ontvanger of mensen in je organisatie het 
bestand mogen bewerken of bekijken.

Omdat er een OneDrive-link is ingevoegd, blijven 
bestanden buiten je postvak en werkt iedereen 
met de meest recente versie die in de cloud is 
opgeslagen.
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“We hebben medewerkers over de hele wereld die in 
verschillende ploegen, op verschillende momenten 
en zelfs in verschillende talen werken. Met Teams 
kunnen ze allemaal bijna moeiteloos verbinding 
maken en samenwerken. Teams is een manier om 
alle communicatiekanalen die je vroeger had te 
combineren tot een moderne ervaring.”

Brian Gillespie, directeur technologie, analyse en harmonisatie bij Cerner
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Scenario 1:
Blijf zelfs offline verbonden 

Met Microsoft 365 Business kan je 
team onderweg op elk Windows-,  
Mac-, iOS-, of Androidapparaat in contact en 
productief blijven. Je kunt zelfs automatisch 
synchroniseren nadat je op een laptop 
offline hebt gewerkt. Stel dat een van je 
werknemers onderweg is naar een afspraak 
met een distributeur. Met Exchange Online 
en Outlook kan ze in realtime communiceren 
terwijl ze onderweg is. Zelfs in de lucht kan 
ze e-mails die voor haar vlucht zijn verstuurd 
lezen en daarop reageren, agenda-afspraken 
bekijken en instellen en heeft ze toegang tot 
de contacten op haar apparaat. Zodra haar 
apparaat weer verbinding maakt, worden alle 
e-mails automatisch verzonden, wordt haar 
agenda bijgewerkt en is ze terug in ‘realtime’.

Scenario 2:
Synchroniseer bestanden automatisch 

Mobiele toegang werkt ook voor 
Office-productiviteitsapps, zoals Word, 
Excel en PowerPoint. Stel dat je op je 
desktopcomputer een document maakt, 
het document op een smartphone bewerkt 
terwijl je op een afspraak wacht en het 
later thuis op je laptop afmaakt. Elke keer 
gaan werknemers precies verder waar 
ze waren gebleven. Dankzij OneDrive 
blijven bestanden gesynchroniseerd, zodat 
medewerkers toegang tot de nieuwste 
versie van elk document hebben, ongeacht 
waar ze zich bevinden, en elke gebruiker op 
afstand kan werken. En bestanden delen is 
makkelijk: werknemers kunnen bestanden of 
mappen met bepaalde mensen delen, links 
versturen die mensen binnen en buiten je 
organisatie toegang geven en de ingestelde 
machtigingen eenvoudig bekijken en 
bewerken.

Scenario 3:
Creëer en werk overal samen 

Met Office 365 kunnen collega’s tegelijkertijd 
aan dezelfde documenten werken. Stel dat 
jij en een belangrijke manager de laatste 
hand leggen aan een verkooppresentatie 
die binnen een uur moet worden 
aangeleverd. Jij bent in Seattle en hij is in 
San Francisco. Je opent een videogesprek 
in Teams en jullie openen allebei het op 
OneDrive opgeslagen document op je 
apparaat. Terwijl je het document leest, 
nemen jullie snel samen beslissingen en 
bewerken jullie het document samen in plaats 
van versies per e-mail heen en weer te sturen.

Overal waar het belangrijk is
Laat je werknemers overal op hun favoriete apparaten productief zijn. Hoe het werkt

Moet je in realtime een document, werkblad 
of presentatie bespreken?

1.	 In Word, Excel of PowerPoint selecteer 
je “Bestand” en daarna “Delen”.

2.	 Selecteer “Online presenteren” en klik op 
het vlak “Presenteren” om een nieuwe 
Teams-vergadering te openen. Je document 
wordt automatisch in de Teams-vergadering 
geopend en je scherm wordt gedeeld.

3.	 In Teams selecteer je het icoon “Meer 
personen uitnodigen”. Terwijl je de namen van 
je collega’s intypt, kun je zelfs al zien of ze al 
een andere Teams-vergadering bijwonen of 
wanneer ze voor het laatst online waren.
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Scenario 1:
Verminder je veiligheidsrisico 

Microsoft 365 Business bevat alle 
beveiligingsfuncties van Windows 10 Pro, 
inclusief Windows Defender-
beheervoorzieningen, waarmee je je 
beveiligingsvoorzieningen binnen een 
product kunt beheren. Zo kun je met een 
gerust hart vertrouwen op een consistent 
pakket beveiligingsinstellingen die voor 
jouw bedrijf zijn ontworpen. Met het 
automatisch en universeel handhaven 
van beleid verlaag je het risicoprofiel 
van je bedrijf, zelfs op persoonlijke 
apparaten die werknemers voor hun 
werk gebruiken.

Voortdurende beveiliging
Help je data en apparaten beschermen via een eenvoudig dashboard dat altijd actueel is.

Scenario 2:
Bescherm apparaten en data tegen 
bedreigingen 

Microsoft 365 Business is gemaakt met het 
oog op professionele beveiliging, maar tegen 
een prijs die je bedrijf zich kan veroorloven. 
Elke gebruiker ontvangt automatisch de 
nieuwste beveiligingsupdates van Office 365 
en Windows 10, zodat de data van je 
bedrijf op alle apparaten tegen elke nieuwe 
dreiging worden beschermd, van malware 
tot phishing en ransomware. Bovendien blijft 
bedrijfsinformatie beperkt tot Office-apps. 
Als je je werknemers bijvoorbeeld uitrust met 
Surface-apparaten en Microsoft 365 Business-
abonnementen, kunnen ze onderweg 
werken en samenwerken zonder dat er 
compromissen voor de veiligheid hoeven te 
worden gemaakt.

Scenario 3:
Beheer de toegang tot je data 

Zelfs als je je bedrijfsdata uit handen 
geeft, kun je ze nog steeds makkelijk 
beschermen. Als je werknemer je bedrijf 
verlaat, zijn telefoon op reis verliest of zijn 
laptop of Surface wordt gestolen, worden 
de apparaten en data automatisch met 
ingebouwde versleuteling beschermd. Je kunt 
de bedrijfsdata op apparaten eenvoudig op 
afstand wissen en zelfs een apparaat dat al 
een paar dagen inactief is automatisch wissen, 
terwijl persoonlijke data onaangeroerd 
blijven. Dit soort beveiliging en controle 
geven je werknemers de zekerheid die ze 
nodig hebben om hun eigen apparaten 
voor het werk te gebruiken en je bedrijf de 
bescherming die het nodig heeft.

Hoe het werkt
Moet je het persoonlijke apparaat van een 
werknemer wissen omdat hij het bedrijf heeft 
verlaten?

1.	 Klik in het Beheercentrum op de kaart 
Apparaten.

2.	 Zoek je gebruiker om al zijn apparaten te 
bekijken.

3.	 Selecteer het apparaat dat je op afstand wilt 
wissen, klik op “Bedrijfsgegevens verwijderen” 
en “bevestigen”.

De volgende keer dat de eindgebruiker op dat 
apparaat inlogt bij een Office-app, krijgt hij de 
melding dat je bedrijfsdata zijn verwijderd.
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“Het grote voordeel van Microsoft Teams is dat 
je productiever bent omdat je niet steeds tussen 
productiviteitsapps hoeft te wisselen. Met Microsoft Teams 
is het door de context duidelijk wanneer je de verschillende 
Office 365-diensten gebruikt, zoals OneNote om notulen bij 
te houden en SharePoint Online of Microsoft OneDrive voor 
Bedrijven om je bestand op te slaan.”

Gary Walker, hoofd Digitale tools voor mensen bij Three
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Scenario 1:
Beheer gebruikers en apparaten vanuit een 
enkele console 

Het Microsoft-beheerconsole is je 
controlecentrum voor Microsoft 365 
Business waarmee je vanuit een plek het 
beveiligingsbeleid van je bedrijf kunt 
configureren en apparaten en apps kunt 
beheren. De Configuratiewizard vat 45 
professionele beveiligingsinstellingen samen 
in 15 makkelijk te begrijpen wisselknoppen 
en vervolgkeuzelijsten. Hier kun je beleid 
voor het hele bedrijf of specifieke groepen 
gebruikers instellen voor mobiele en 
Windows 10-apparaten. Je kunt bijvoorbeeld 
de toegang tot Office-bestanden op mobiele 
apparaten beperken door een pincode of 
vingerafdruk te vereisen of voorkomen 
dat gebruikers inhoud van Office-apps 
naar persoonlijke apps kopiëren. Aan de 
kant van Windows 10 kan je zorgen dat 
Windows Defender-antivirus altijd actief is 
en apparaten met Windows 10 automatisch 
actueel houden. Je kunt zelfs automatisch 
Office op Windows 10 installeren.

Eenvoud voor organisaties
Beheer je IT-diensten snel en gemakkelijk, zodat je je kunt concentreren op wat telt.

Scenario 2:
Werknemertoegang eenvoudig installeren en 
inzetten 

Microsoft 365 maakt het makkelijk om nieuwe 
personeelsleden op hun apparaten in te 
stellen, zodat ze snel aan de slag kunnen. Om 
een nieuwe gebruiker aan te maken, hoef je 
hem alleen aan een beveiligingsgroep toe 
te wijzen. Het beleid dat je voor deze groep 
hebt ingesteld, wordt automatisch toegepast. 
Afhankelijk van dit beleid kunnen Office 365-
apps automatisch worden gedownload als 
werknemers op hun Windows 10-apparaat 
inloggen en wordt het besturingssysteem 
zonder dat de werknemer daar moeite voor 
hoeft te doen actueel gehouden. Ze kunnen 
zelfs hun eigen mobiele apparaten gebruiken, 
terwijl je bedrijfsdata net zo veilig zullen zijn. 

Scenario 3:
Enkele login voor alle diensten en apparaten 

Het is voor jou makkelijk om je apparaten en 
apps van je werknemers te beheren, maar 
voor je werknemers is het nog makkelijker om 
ze te gebruiken. Microsoft 365 vereist slechts 
een login voor elke app, Windows 10-apparaat 
en dienst, zodat je werknemers overal en 
op al hun apparaten kunnen werken en hun 
favoriete Office 365-productiviteitsapps 
kunnen gebruiken, zonder dat ze zich zorgen 
hoeven te maken over beveiliging.

Hoe het werkt
Heb je voor verschillende soorten gebruikers 
(zoals je leidinggevende team) verschillende 
beleidsregels nodig?

1.	 In het Beheercentrum selecteer je “Beleid 
toevoegen” op de kaart Beleid.

2.	 Geef de beleidsregel een naam en kies 
het soort beleid. Selecteer bijvoorbeeld 
“Windows  10-apparaatconfiguratie”.

3.	 Nu kun je voor dit specifieke team 
verschillende opties selecteren. Misschien wil 
je bijvoorbeeld dat deze gebruikersgroep 
apps uit de Windows Store kan downloaden, 
maar dat je magazijn- en bezorgpersoneel 
die optie niet hebben.
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Microsoft 365 Business is een geïntegreerde 
oplossing die speciaal voor het mkb is 
gemaakt. Microsoft 365 is gebaseerd op 
de productiviteitsapps van Office 365 en 
de onovertroffen beveiligingsfuncties van 
Windows 10 en levert je de technologie die je 
nodig hebt om je bedrijf te laten groeien:

•	 De vertrouwde en krachtige 
productiviteits- en communicatietools 
van Office 365, waaronder Word, Excel, 
PowerPoint, Outlook, Teams, SharePoint 
en meer

•	 Gecentraliseerde mogelijkheden voor 
gebruikers-, apparaat- en appbeheer 
die vroeger alleen voor grote bedrijven 
beschikbaar waren, maar dan op een 
eenvoudig te gebruiken console  
voor organisaties met een beperkt of 
geen IT-team.

•	 Ongeëvenaarde beveiliging en controle

Omdat Microsoft 365 Business op 
abonnementsbasis is, zijn de prijzen 
kostenefficiënt en kunnen jij en je 
werknemers altijd met de nieuwste en meest 
veilige versie van Windows 10 en Office 365 
werken. Het is ontworpen om door jou 
of een betrouwbare partner te worden 
uitgevoerd, zodat je op kapitaalkosten 
kunt besparen, kunt schalen met de groei 
van je bedrijf en de IT-kennis kunt krijgen 
die je voor het beter leiden van je bedrijf 
nodig hebt. 

Microsoft 365 Business of Office 365: 
welke oplossing past het beste bij jou en je bedrijf?
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Waar kan ik Microsoft 365 Business 
voor mijn bedrijf krijgen?
Abonnementen voor Microsoft 365 
Business kunnen bij een Microsoftpartner 
of rechtstreeks op de website van 
Microsoft 365 Business worden afgesloten. 
Als je kiest of je het rechtstreeks wilt kopen 
of via een Microsoftpartner, moet je rekening 
houden met de mogelijkheden van je 
personeel en of je een IT-infrastructuur 
wilt onderhouden. 

Wat kost Microsoft 365 Business? 
Als Microsoft 365 Business rechtstreeks  
van Microsoft wordt gekocht, kost het  
$ 20 per maand en per zetel, gebaseerd op 
een jaarabonnement. Bij aankoop via een 
Microsoftpartner, kan de prijs afhankelijk 
van de extra diensten die worden geleverd 
verschillen.

Kan ik Microsoft 365 Business  
met andere abonnementen  
van Microsoft combineren? 
Ja, klanten kunnen hun abonnementen  
voor Microsoft 365 Business combineren 
met abonnementen en invoegtoepassingen 
van Dynamics 365, Enterprise Mobile + 
Security en Office 365.

Hebben al mijn medewerkers een 
Microsoft 365 Business-abonnement 
nodig? 
Niet iedereen heeft Microsoft 365 Business 
nodig, maar de voordelen voor beveiliging 
en beheer zijn alleen van toepassing op 
werknemers met een abonnement voor 
Microsoft 365 Business. Het standaardiseren 
van je IT-omgeving helpt je onderhouds- en 
beveiligingskosten op de langere termijn 
te verminderen. Maar we begrijpen dat je 
misschien alleen nieuwe software wilt kopen 
als je ook nieuwe hardware koopt. Als je kiest 
voor een gedeeltelijke implementatie van 
Microsoft 365 Business, moet je bedenken 
welke van je werknemers toegang tot 
gevoelige data nodig hebben en deze 
medewerkers het eerste migreren.

Wat zijn de hardware- en 
softwarevereisten voor een 
implementatie van Microsoft 365 
Business?
Klanten die in hun organisatie Microsoft 365 
Business willen gebruiken, moeten Windows 
7, 8.1 of 10 Pro op hun bestaande computers 
gebruiken en deze naar Windows 10 Pro 
upgraden. Klanten die een lokale Active 
Directory gebruiken, moeten als onderdeel 

van hun implementatie overschakelen naar 
cloudidentiteit en -beheer. Huidige Windows 
10 Pro-pc’s moeten voorzien zijn van de 
Creators Update.

Wat is de beste manier om Microsoft 
365 Business in mijn organisatie te 
implementeren? 
Om Microsoft 365 Business te 
implementeren, wordt aanbevolen om je 
hierbij door een partner te laten helpen. 
Je partner is goed uitgerust om je te 
helpen je opties te begrijpen en de beste 
aanbevelingen voor het implementeren 
van Microsoft 365 Business in je organisatie 
te doen. Neem contact op met je 
Microsoftpartner en vraag om hulp bij de 
implementatie van Microsoft 365 Business. 

Veelgestelde 
vragen over 
Microsoft 365 
Business
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Microsoft 365 Business biedt een enkele, 
geïntegreerde technologische oplossing, ontworpen 
voor groeiende bedrijven. Het helpt je werknemers 
communiceren, samenwerken en geweldig werk te 
doen en beschermt je data zonder dat je verstrikt 
raakt in complex IT-beheer of dure lokale apparatuur.

Abonnementen en prijzen
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inclusief URL's en andere verwijzingen naar websites op het internet, kunnen zonder kennisgeving worden gewijzigd. Gebruik is op eigen risico.
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