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Microsoft 365 veilig
inrichten voor kleine teams
Hoe je Microsoft 365 praktisch, veilig en beheersbaar

maakt zonder je team af te remmen.
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Microsoft 365 is geen vanzelf veilige werkplek

Microsoft 365 is krachtig, maar de standaardinstellingen passen zelden precies bij je

organisatie. Zonder goede inrichting ontstaan risico’s: te ruime rechten, onduidelijke

externe deling, oude accounts, ontbrekende back-ups en medewerkers die bestanden delen

zonder overzicht.

Het doel

Een werkplek waar medewerkers makkelijk
samenwerken, terwijl accounts, apparaten,
rechten en data beheersbaar blijven.

De IURO-bril

Wij kijken niet alleen naar instellingen.
We kijken naar hoe je team werkt, waar
risico ontstaat en hoe support dichtbij
blijft.
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De basis die ieder team nodig heeft

Identiteit

1 Multifactor-authenticatie voor alle
gebruikers, zeker voor beheerders.

Sterke procedures voor starters, wisselaars
en vertrekkers.

Regelmatige controle op externe accounts en
gastgebruikers.

Structuur

2 Heldere groepsstructuur voor Teams,
SharePoint en gedeelde bestanden.

Naamgeving en eigenaarschap per team of
project.

Archivering voor teams en bestanden die niet
meer actief zijn.

Delen

3 Beleid voor externe deling: wie mag wat
delen, met wie en hoe lang?

Inzicht in gedeelde links en bestanden
buiten de organisatie.

Duidelijke uitleg voor medewerkers over
veilig delen.

Apparaten en back-up

4 Apparaatbeheer voor laptops, telefoons en
tablets.

Back-up van belangrijke Microsoft 365-data,
los van de primaire omgeving.

Controle op apparaten die toegang hebben tot
bedrijfsdata.
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Rechten en Teams overzichtelijk houden

Rechten: minder is vaak beter

Veel datarisico’s ontstaan doordat mensen toegang houden tot informatie die ze niet meer nodig
hebben. Werk daarom met rollen, groepen en vaste procedures. Dat maakt beheer eenvoudiger en
verkleint de kans op datalekken.

Teams en SharePoint

Maak vooraf afspraken over naamgeving,
eigenaarschap en archivering. Zonder
structuur groeit Teams snel uit tot een
rommelige verzameling kanalen en
bestanden.

Werkbaar veilig

Beveiliging werkt alleen als medewerkers
ermee kunnen werken. Leg uit waarom MFA
nodig is, maak veilig delen eenvoudig en
voorkom dat mensen omwegen zoeken.

Waar IURO op let

IURO richt Microsoft 365 zo in dat medewerkers veilig kunnen samenwerken, terwijl beheer,
support en rechten overzichtelijk blijven.
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