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0. Open de uitnodigingsmail 
Open de mail van die je hebt ontvangen. Klik op ‘Uitnodiging accepteren’. 
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1. Log in 
Dit inlogstappenplan kent twee opties. 

1 - voor als je al een e-mailadres hebt via Microsoft  

2 - voor als je nog geen e-mailadres hebt via Microsoft en je je aanmeldt voor een 

gastaccount.  

Kies dus het stappenplan 1.1 of 1.2. Hierna kun je door met stap 3. 

 

1.1. Inloggen met een mailadres dat al is bekend bij Microsoft 

Dit kan een privé of werkmail zijn waarmee je ooit een keer iets hebt gedaan binnen 

Microsoft. Geef je mailadres en wachtwoord van je account op. Weet je je wachtwoord niet 

meer? Klik dan op “wachtwoord vergeten” en doorloop de stappen. BELANGRIJK: Je moet 

een account aanmaken met het e-mailadres waarop je deze mail hebt ontvangen! 

       

 

Ga nu door naar stap 2. 
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1.2. Inloggen met een mailadres dat nog niet is bekend bij Microsoft. 

Als je op de link klikt, dan zul je een melding krijgen waarin te lezen is dat het e-mailadres nog 

niet bekend is bij Microsoft en dat je een account moet aanmaken. BELANGRIJK: Je moet 

een account aanmaken met het e-mailadres waarop je deze mail hebt ontvangen! 

       

Maak een wachtwoord aan. 

Vervolgens vraagt Microsoft om wat aanvullende informatie. Vul land en geboortedatum in.  

 

Microsoft stuurt ter verificatie een code naar het opgegeven e-mailadres. Vul deze code in 

op het inlogvenster. 
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Soms vraagt Microsoft om het oplossen van een puzzel om zeker te gaan dat je een persoon 

en geen robot bent. 

 

Bijvoorbeeld onderstaande opdracht 
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2. Geef aan dat je de omgeving van HE wilt vertrouwen 
Vervolgens opent een venster waarin Microsoft aangeeft dat je moet accepteren om 

basisgegevens te delen (naam, e-mail). Klik op accepteer. 
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3. Instellen 2-factor authenticatie 
3.1. Eerste stap: start met instellen via je computer 

Je krijgt in beeld dat er aanvullende informatie vereist is om je account veilig te houden. Klik 

op volgende.  

 

Vervolgens zie je onderstaand venster. Download de Microsoft authenticator app op je 

telefoon (via de Apple of Play Store). Druk op ‘volgende’. 

 

Hierna geeft het scherm op je computer aan dat je op de app een werk- of schoolaccount 

moet toevoegen. Klik op ‘volgende’. 
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3.2. Tweede stap: start met instellen via je telefoon 

In de app op je telefoon ziet dit er als volgt uit. Je drukt rechtsboven op het plus teken.  

BELANGRIJK: klik wel op het ‘+’-teken, kies niet al een bestaand account in de Authenticator 

app.  

 

Kies nu werk- of schoolaccount en vervolgens ‘Scan QR code’ 
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3.3. Derde stap: rond het af door je computer in combinatie met je telefoon te gebruiken 

Op je computerbeeldscherm zie je inmiddels dat er een code is verschenen. Deze kun je 

scannen met je telefoon (in de Authenticator app). Klik dan op volgende.  

 

Als laatste stap gaat Microsoft controleren of de koppeling is gelukt en of je 

goedkeurverzoeken ontvangt op je telefoon. Daarom stuurt Microsoft een verzoek naar de 

app.  

 

In de app krijg je een scherm te zien waarin gevraagd wordt of je het inloggen bij HE wilt 

goedkeuren of niet. Klik op goedkeuren. 
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Zodra je hebt goedgekeurd, krijg je op je computer een groen vinkje te zien. Klik op 

volgende. 

 

De koppeling is gelukt. 
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4. Je hebt nu een account voor het nieuwe 

kwaliteitsmanagementsysteem in Teams 
 

 

Tip 
Om in het vervolg het team Spoedzorg - Huisartsen snel te kunnen bereiken, adviseren wij de 

link naar het team vast te zetten in je taakbalk van je browser. Zie hieronder een voorbeeld.  
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