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Samenwerken als externe met de UVA (zonder Microsoft-account) 
Handleiding: Je beschikt nog niet over een Microsoft-account 

Deze handleiding legt uit hoe je als externe toegang krijgt tot een UvA Team in Microsoft Teams 
Het instellen is eenmalig en duurt ongeveer 10 minuten.  

1 Je ontvangt een e-mail dat je bent toegevoegd aan een 
UvA Team in Teams.  
Klik op: Open Microsoft Teams 
 

 

 
 

2 Je browser opent.  
 
Hier krijg je de melding dat je nog geen account hebt bij 
Microsoft.  
 
Die ga je door de volgende stappen te volgen aanmaken, 
zodat je veilig als gast kunt werken in de UvA omgeving. 
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3 Voer je geboortedatum in. Als je je hier niet comfortabel bij 
voelt, verzin dan een datum waarbij je ouder bent dan 25, 
zodat er geen content voor jou geblokkeerd kan worden. 
 
Er wordt een verificatiecode naar je mailadres gestuurd. 

 
 

4 Open je mailbox. Je hebt een mail ontvangen van 
‘Microsoft account team’. Open deze mail. 

 
 
 
 

5 Kopieer of onthoud de code in de mail en voer deze in in je 
browser. 
 
Vink het vinkje uit, tenzij je Microsoft reclame in je inbox 
wilt, en klik op volgende. 
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6 In de volgende twee schermen los je een puzzel op om te 
laten zien dat je mens bent. 

 
 

7 Als dat is gelukt, zie je tijdelijk het volgende scherm. 
Vervolgens word je doorgestuurd naar het inlogscherm van 
de UvA om de tweestapsverificatie in te stellen. Klik op 
accepteren. 
 
Je krijgt de melding dat er meer informatie benodigd is om 
je account veilig te houden. Daarvoor dien je 
tweestapsverificatie in te stellen. Klik op volgende. 

 
 



 

Productteam Samenwerken 
Versie [2] – 20-01-2023 

8 Download de Microsoft Authenticator app op je 
telefoon.  
 
Als deze gedownload is klik op volgende  
 

 
9 We beginnen nu met het instellen van je account.  

Klik op volgende 
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10 Open de Authenticator app op je telefoon en klik 
rechtboven op het plusje 
 

 
11 Kies voor: Werk of school account 

 
12 Kies voor: QR-code scannen 
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13 Scan met je telefoon de QR-code op het beeldscherm 
van je computer 
Klik daarna op Volgende 
 

 
 
 
 

14 We gaan nu de Microsoft Autenticator app testen 
 
Je krijgt hier een notificatie van op je telefoon. Kies voor 
aanmelding Goedkeuren 
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15 De test is succesvol! 
Klik op volgende 
 

 
16 Het instellen van de tweestapsverificatie (MFA) is voltooid! 

Klik op Gereed 
 

 
17 Het Team waar je voor bent uitgenodigd wordt geopend in 

de Teams Applicatie of Browser 
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18 Door op je initialen rechtsboven te klikken kun je altijd 
wisselen tussen je verschillende Teams omgevingen. Dus 
bijvoorbeeld tussen je Persoonlijke Teams en de UvA 
omgeving waar je te gast bent.  
 
Een UvA-Team vind je altijd terug in de UvA 
Teamsomgeving.  
 

 
 

 


