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Outlook 

Toegang krijgen tot outlook 

1. Surf met de browser naar outlook.office.com en Klik rechts bovenaan op Aanmelden. Op citrix zal er 
ook een snelkoppeling naar Outlook Web voorzien worden. 

 
  

 
  
2. Log in met je emailadres. Deze zal bestaan uit Voornaam.achternaam@noorderhart.be 
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3. geef het wachtwoord in dat je ook gebruikt om in te loggen op de computer en om te tikken. 

 
  
4. Klik op Ja om Aangemeld te blijven. Opgelet doe dit enkel als je persoonlijk ingelogd bent op de 
computer. Anders zullen deze gebruikersgegevens beschikbaar zijn voor de persoon die ingelogd is. 
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Indien je na het aanmelden onderstaande foutmelding krijgt, dan had je reeds 
een bestaande mailbox op de oude omgeving en zal je voorlopig moeten 
aanmelden via https://mail.noorderhart.be . 
 
Deze mailbox dient nog aangepast te worden naar een nieuwe O365-mailbox. 
De dienst Informatica neemt contact met je op wanneer de mailbox aangepast 
zal worden. 
 
Als je deze foutmelding niet krijgt, kan je verder met STAP 5 
  

 

 
 
  
  

https://mail.noorderhart.be/
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5. De eerste keer zal er een welkomscherm verschijnen met info. Hier mag je steeds op volgende klikken 
tot je dit kan wegklikken. 

 
  
6. Hierna zal je toegang kunnen verkrijgen tot het postvak. 
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Externe toegang Office 365 Multifactor Authentication 

Om extern aan je mailbox of andere applicaties te kunnen zal er gevraagd worden om gebruik te maken van 2 factor 

authentication. Hierbij zal je een app moeten installeren op je smartphone om deze toegang te bevestigen. 

1. Wanneer de eerste keer extern ingelogd wordt in outlook zal er meer informatie vereist worden. 
Klik in het scherm dat verschijnt op volgende 

 
  
  
2. ga op je smartphone naar de playstore of appstore en installeer de microsoft authenticator. Klik 
hierna op volgende. 
  

 
  
3. Open op je smartphone de app Microsoft authenticator die je net geïnstalleerd hebt. 
Klik hier bovenaan op het + teken om een account toe te voegen. Selecteer hierna Work or school 
account. 
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Selecteer hierna Scan a qr code. Klik dan op volgende op het onderstaande scherm op je computer. 
  

 
  
4. Scan de qr code die weergegeven wordt op het scherm met de smartphone. Klik als de code gescand 
is op Volgende. 

 
  
5. In deze stap zal er een test uitgevoerd worden. Er zal een popup komen op je smartphone. Hier zal je 
het getal dat op je scherm wordt weergeven moeten ingeven en bevestigen. Deze stap zal bevestigen 
dat jij de eigenaar bent van dit device en de bijhorende office365 account. 
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6. Klik op Volgende 

 
  
7. Klik nogmaals op Volgende. 
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Extra Postvak toevoegen 

Sommige diensten hebben een extra gedeeld postvak. Gelieve de onderstaande procedure uit te voeren om dit toe te 

voegen. 

1. Klik Rechts op mappen en klik op Gedeelde map of postvak toevoegen 
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2. Geef de naam van het postvak in en selecteer dit in de meerkeuzelijst. 
  

 
  
3. Bevestig hierna door op Toevoegen te klikken. 
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Gedeelde agenda toevoegen 

1. Klik op agenda icoon 

 
  
2. Klik op Agenda toevoegen 

 
  
3. Klik op Toevoegen vanuit adresboek(1). Selecteer hierna de account waarin u wilt zoeken(2). Geef 
daarna de naam van de agenda of persoon in(3). 
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4. Als de agenda geselecteerd is, selecteer je aan welke lijst de agenda toegevoegd moet worden(1). Klik 
hierna op Toevoegen(2). 
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Agenda delen 

1. Klik rechts op de agenda die gedeeld moet worden. En klik hierna op Delen en machtigingen. 
  

 
  
2. Geef het adres aan wie je de rechten wil geven in en selecteer de persoon. 

 
  
3. Selecteer welke details er getoond mogen worden aan de persoon in kwestie. Klik hierna op Delen 
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4. Hierna zal je zien dat de rechten die toegekend zijn ook in de lijst van machtigingen weergeven zal 
worden. 
Opmerking: er is ook een algemene setting die voor alle personen binnen de organisatie van toepassing 
is. Deze staat standaard op "Kan zien wanneer ik bezet ben" 
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Agenda delen met Outlook Client 

1. Klik rechts op je Agenda in outlook en klik hier op eigenschappen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Ga naar tab machtigingen en klik op Toevoegen. 
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3. Zoek de naam op van de persoon die je machtigingen wilt geven en dubbel klik hierop. Bevestig hierna met Ok. 

 

4. Selecteer de naam in de lijst van namen. Hierna selecteer je de rechten die de person moet krijgen. Hierna 

bevestig je met Ok. 

 

 


