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1. hǾŜǊ Řƛǘ ŘƻŎǳƳŜƴǘ 
 

Met de dienst HB-plus Persoonlijke Data beheert en deelt u uw persoonlijke bestanden op een 
eenvoudige manier. 

U slaat uw bestanden op in een persoonlijke documentenbibliotheek, waarna u ze kunt 
synchroniseren op al uw toestellen. Bij beheerde toestellen kan dat zelfs offline. Nadien 
raadpleegt u die documenten wanneer u wilt, via uw PC of mobiele apparaten. 

Opgeladen documenǘŜƴ ƻŦ ŦƻƭŘŜǊǎ ƪǳƴƴŜƴ ƎŜƳŀƪƪŜƭƛƧƪ Ŝƴ ǾŜƛƭƛƎ ƎŜŘŜŜƭŘ ǿƻǊŘŜƴ ƳŜǘ ŎƻƭƭŜƎŀΩǎΣ ƻŦ 
met externe contacten die ook gebruik maken van de dienst HB-Plus Persoonlijke Data. U bepaalt 
zelf in welke mate anderen toegang krijgen tot uw documenten. Zo kunt u bijvoorbeeld instellen 
dat ze enkel leesbaar zijn voor geautoriseerde gebruikers. 

HB-plus Persoonlijke Data is een veilig alternatief voor het verzenden van bestanden via e-mail. 
Het vormt samen met de dienst HB-plus Samenwerken, de ideale combinatie om op een efficiënte 
manier informatie te delen binnen de ganse organisatie. 
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2. {ǘŀǊǘŜƴ ƳŜǘ I.πǇƭǳǎ tŜǊǎƻƻƴƭƛƧƪŜ Řŀǘŀ 

2.1. Via de webtoepassing: 
U krijgt toegang tot uw Persoonlijke data door te surfen naar 
https://vo.mysite.proximuscloudsharepoint.be en in te loggen met uw gebruikersnaam en 
wachtwoord voor werkplekdiensten (AD account@ict.vlaanderen). 

2.2. Via OneDrive voor Bedrijven: 
BELANGRIJK 

Vooraleer u OneDrive voor bedrijven kan gebruiken, dient u, omwille van beveiligingsredenen, in te 
loggen op de webtoepassing. De procedure hiervoor vindt u hierboven (puntje 2.1). U dient dit te 
doen telkens u uw PC herstart of afmeldt en terug aanmeldt. Zonder een geldige logonsessie zal 
OneDrive voor bedrijven niet synchroniseren. 

 

Deze toepassing wordt geïnstalleerd op de pc van de gebruiker en is geïntegreerd met Windows 
Explorer. Om deze toepassing te configureren, logt u eerst in via de webtoepassing zoals 
hierboven beschreven en voert u volgende acties uit: 

Yƭƛƪ ƛƴ ŘŜ ǊŜŎƘǘŜǊōƻǾŜƴƘƻŜƪ Ǿŀƴ ƘŜǘ ǎŎƘŜǊƳ ƻǇ άhƴŜ5ǊƛǾŜέΦ 

 

U bevindt zich nu uw persoonlijke documentenbibliotheek. 

Yƭƛƪ ƛƴ ŘŜ ǊŜŎƘǘŜǊōƻǾŜƴƘƻŜƪ Ǿŀƴ ƘŜǘ ǎŎƘŜǊƳ ƻǇ ά{ȅƴŎέΦ 

 

Hierna wordt de OneDrive voor Bedrijven-applicatie geopend. 

  

https://vo.mysite.proximuscloudsharepoint.be/
https://www.hbplus.be/artikel/wachtwoord-werkplekdiensten
https://www.hbplus.be/artikel/wachtwoord-werkplekdiensten
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Volg nu de stappen in de OneDrive client om de configuratie te voltooiien. 

 

Wanneer de configuratie voltooid is, kan u uw OneDrive voor Bedrijven vinden door te klikken op 
άaƛƧƴ ōŜǎǘŀƴŘŜƴ ǿŜŜǊƎŜǾŜƴέ, te klikken op het OneDrive-icoon in uw statusbalk, of de map te 
openen in Windows Verkenner. 

 

 

 



ICT-contract 2015 
Exploitatiegebonden ICT-diensten  Werken met HB-plus Persoonlijke data 

 HP-Belgacom, Deelgenoten 
THV Handleiding HB-plus Persoonlijke Data 
 
 

3. ²ŜǊƪŜƴ ƳŜǘ I.πǇƭǳǎ tŜǊǎƻƻƴƭƛƧƪŜ Řŀǘŀ 

3.1. Het lint 
Alle acties die u kan uitvoeren binnen uw HB-plus Persoonlijke data (PDC) zitten gebundeld in een 
ƘŀƴŘƛƎŜ ǘƻƻƭΥ ΨƘŜǘ ƭƛƴǘΩΦ  

Het lint bevindt zich steeds bovenaan de pagina, tenzij u in de Office Web App een document aan 
het wijzigen bent. U activeert het lƛƴǘ ŘƻƻǊ ƳŜǘ ǳǿ Ƴǳƛǎ ǘŜ ƪƭƛƪƪŜƴ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ ά.ŜǎǘŀƴŘŜƴέ ƻŦ 
ά.ƛōƭƛƻǘƘŜŜƪέΦ Merk op: afhankelijk van uw scherm- en/of venstergrootte kan het uitzicht van het 
lint verschillen. 

BelangrijkΥ !ƭǎ ǳ ŘŜ ƪƴƻǇǇŜƴ ά.ŜǎǘŀƴŘŜƴέ Ŝƴ ά.ƛōƭƛƻǘƘŜŜƪέ ƴƛŜǘ ȊƛŜǘ ƛƴ ŘŜ άhƴŜ5ǊƛǾŜέ-tab van uw 
PDC, dient u even te klikken in de witruimte tussen de bestandsnamen of een bestand te 
selecteren door het aan te klikken. 

Hieronder worden een aantal vaak gebruikte zaken aangehaald, met indicatie van het menu 
waarin u ze kan vinden. 

3.1.1. IŜǘ ƳŜƴǳ ά.ŜǎǘŀƴŘŜƴέ 
 

 

 

¶ Nieuw: Aanmaken van nieuwe documenten, mappen. Uploaden van een nieuw 

document. 

¶ Beheren: Bekijken met wie een bepaald item gedeeld is, verwijderen van een item. 

¶ Delen en bijhouden: Delen van documenten en mappen, (e-mail-)melding instellen bij 

wijzigingen van een bepaald document. Volgen van een document of map. 

¶ Aantal: Een exemplaar downloaden van een document. 

3.1.2. Het menu ά.ƛōƭƛƻǘƘŜŜƪέ 
 

 

 

¶ Verbinden en exporteren: Openen met Explorer laat toe om een map snel weer te geven 

in Windows Verkenner 
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3.2. Een nieuw document aanmaken 
Om een nieuw document aan te maken gaat u in de map staan waar u het document wenst aan te 
ƳŀƪŜƴ Ŝƴ ƪƭƛƪǘ ǳ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ άbƛŜǳǿ ŘƻŎǳƳŜƴǘέΦ 

 

Geef een bestandsnaam op wanneer dit wordt gevraagd. 

 

Vervolgens wordt het nieuwe document geopend in de Office Web App en kan u aan de slag. Om 
ƘŜǘ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǘŜ ōŜǿŀǊŜƴ ƛƴ ǳǿ t5/ ƪƭƛƪǘ ǳ ŜŜƴǾƻǳŘƛƎǿŜƎ ƻǇ ƘŜǘ άhǇǎƭŀŀƴέ-icoon linksboven de 
Web App. 

3.3. Documenten en mappen delen  

3.3.1. Vanuit de Web App 

Het is mogelijk om vanuit uw PDC-bestanden te delen met andere personen binnen de 
organisatie. Hiervoor klinkt u op de 3 puntjes naast de bestandsnaam om het menu te openen. 

 

±ŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ƪƭƛƪǘ ǳ ƻǇ ά5ŜƭŜƴέ Ŝƴ ǘȅǇǘ ǳ ƛƴ ƘŜǘ ƴƛŜǳǿŜ ǾŜƴǎǘŜǊ ŘŜ ƴŀŀƳ Ǿŀƴ ŘŜ ǇŜǊǎƻόƻύƴόŜƴύ 
ǿŀŀǊƳŜŜ ǳ Řƛǘ ōŜǎǘŀƴŘ ǿŜƴǎǘ ǘŜ ŘŜƭŜƴΦ Yƭƛƪ ƘƛŜǊƴŀ ƻǇƴƛŜǳǿ ƻǇ ά5ŜƭŜƴέΦ IŜt systeem geeft u een 
bevestiging rechtsboven op het scherm. 
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3.3.2. ±ŀƴǳƛǘ ŘŜ ǎƻŦǘǿŀǊŜ άhƴŜ5ǊƛǾŜ ǾƻƻǊ ōŜŘǊƛƧǾŜƴέ 

U kan er eveneens voor kiezen om documenten en mappen te delen vanuit Windows verkenner 
via OneDrive voor bedrijven. Navigeer hiervoor naar u OneDrive voor Bedrijven-map en klik rechts 
ƻǇ ƘŜǘ ǘŜ ŘŜƭŜƴ ƛǘŜƳΦ YƛŜǎ ŘŀŀǊƴŀ ǾƻƻǊ άhƴŜ5ǊƛǾŜ ǾƻƻǊ .ŜŘǊƛƧǾŜƴέ -Ҕ ά5ŜƭŜƴΧέ 

 

ά  

Hierna wordt uw browser geopend en kan u de stappen volgen zoals deze voor de Web App 
beschreven zijn. 

  



ICT-contract 2015 
Exploitatiegebonden ICT-diensten  Werken met HB-plus Persoonlijke data 

 HP-Belgacom, Deelgenoten 
THV Handleiding HB-plus Persoonlijke Data 
 
 

3.4. Documenten opladen 

3.4.1. Met de Web App 

 

Yƭƛƪ ƻǇ ƘŜǘ [ƛƴǘ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ ά.ŜǎǘŀƴŘŜƴέ Ŝƴ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ƻǇ ά5ƻŎǳƳŜƴǘ ǳǇƭƻŀŘŜƴέΦ 

 

 

 

Blader naar het document dat u wenst te uploaden en klik op OK. 

 

 

 

U ziet het document verschijnen in uw PDC. 

 

 

 

U kan eveneens bestanden en mappen slepen naar uw webbrowser. 
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3.4.2. Met OneDrive voor Bedrijven 

Bestanden opladen met OneDrive voor Bedrijven is heel eenvoudig. U sleept of kopieert gewoon 
de gewenste bestanden naar de OneDrive voor Bedrijven map die u in Windows Verkenner in de 
navigatie links vindt. 

 

 
Belangrijk aandachtpunt : 
Offline kunt u binnen One Drive een bestaand document zonder problemen wijzigen en bewaren. 
Nieuwe documenten opladen of kopiëren en plakken in uw Persoonlijke Data is echter enkel 
online mogelijk om synchronisatie problemen te vermijden.   
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3.5. Documenten openen en bewerken 

3.5.1. In WebApp 

 

Om een document te openen in de webbrowser klikt u simpelweg op de naam, hierna zal het 
ŘƻŎǳƳŜƴǘ ȊƛŎƘ ƻǇŜƴŜƴ ƛƴ ŘŜ hŦŦƛŎŜ ²Ŝō !ǇǇ ŀƭǎ ΨŀƭƭŜŜƴ-ƭŜȊŜƴΩΦ  

 

 

 

!ƭǎ ǳ ƘŜǘ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ƻƻƪ ǿŜƴǎǘ ǘŜ ōŜǿŜǊƪŜƴΣ ƪƭƛƪǘ ǳ ƛƴ ŘŜ ²Ŝō !ǇǇ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ ά5ƻŎǳƳŜƴǘ 
.ŜǿŜǊƪŜƴέΦ IƛŜǊƴŀ ƘŜōǘ ǳ ŘŜ ƪŜǳȊŜ ƻƳ ǾŜǊŘŜǊ ǘŜ Ǝŀŀƴ ƛƴ ŘŜ ²Ŝō !ǇǇ ƻŦ ƛƴ ǳǿ ƭƻƪŀƭŜ ²ƻǊŘ ŎƭƛŜƴǘΦ 

 

 

3.5.2. Met OneDrive voor Bedrijven 

U kan er eveneens voor kiezen om een document vanuit uw webbrowser rechtstreeks te openen 
in uw lokale Office-toepassingen. Hiervoor klikt u op de 3 puntjes naast de naam en kiest u in het 
ǾŜǊǎŎƘŜƴŜƴ ƳŜƴǳ ǾƻƻǊ ά.ŜǿŜǊƪŜƴέΦ  
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Mogelijk dient u nog te bevestigen dat u de website toegang verleent om toepassingen te openen 
op uw systeem. Om deze boodschap in de toekomst te vermijden kan u het vakje onder deze 
boodschap aanvinken. 
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3.6. Documenten volgen 
Als u met verschillende mensen samenwerkt aan een document kan het interessant zijn om op de 
hoogte te blijven wanneer iemand wijzigingen heeft aangebracht aan het document. Hiervoor is 
ŜǊ ŘŜ ŦǳƴŎǘƛŜ ά±ƻƭƎŜƴέΦ hƳ ŘŜȊŜ ŦǳƴŎǘƛŜ ǘŜ ƎŜōǊǳƛƪŜƴ ǾƻƻǊ ŜŜƴ ōŜǇŀŀƭŘ ŘƻŎǳƳŜƴǘΣ ǾƻŜǊǘ ǳ 
volgende stappen uit: 

Klik op de 3 puntjes naast de bestandsnaam om het menu te openen. 

 

 

 

Yƭƛƪ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ƻǇ ά±ƻƭƎŜƴέΦ 

 

 

U krijgt een pop-up rechtsboven het scherm ter bevestiging. 

Wanneer iemand wijzingen aanbrengt in dit document zal vanaf nu een melding verschijnen in uw 
Nieuwsfeed. 
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3.7. Terugkeren uit de Office Web App 
Wanneer u aan het werken bent in de Office Web App en wenst terug te keren naar uw PDC kan u 
dit door eenvoudigweg op uw gebruikersnaam te klikken linksboven uw scherm. 

 

 

3.8. Navigeren in uw Persoonlijke data 
Indien u een groot aantal mappen hebt binnen uw PDC, kan u soms even kwijt zijn waar u zich nu 
juist bevindt. U kan dit echter in een oogopslag zien door een blik te werpen op de navigatie 
bovenaan de pagina. Deze navigatie kan u ook aanklikken om snel een of meerdere niveau(s) 
hoger te gaan. 

 

 

 

3.9. Opslagquota beheren 
De opslagcapaciteit van uw PDC is gelimiteerd tot 7 GB. Om te bekijken hoeveel ruimte u nog over 
hebt, doet u het volgende: 

Klik rechtsboven uw browser op het tandwiel naast uw gebruikersnaam (niet dat van Internet 
Explorer). 

Klik op Site-instellingen. 

 

YƛŜǎ ƴǳ ƻƴŘŜǊ ά.ŜƘŜŜǊ Ǿŀƴ ŘŜ ǎƛǘŜǾŜǊȊŀƳŜƭƛƴƎέ ǾƻƻǊ aŜǘǊƛǎŎƘŜ ƻǇǎƭŀƎƎŜƎŜǾŜƴǎΦ 
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U krijgt nu een overzicht van alle items in uw PDC waarbij aangegeven wordt hoeveel van uw 
sitequotum deze vertegenwoordigen.  

 

 

5Ŝ άƪƻƭƻƳ ҈ Ǿŀƴ ōƻǾŜƴƭƛƎƎŜƴŘ ƛǘŜƳέ ƎŜŜŦǘ ŀŀƴ ƘƻŜǾŜŜƭ ǇǊƻŎŜƴǘ Řƛǘ ƛǘŜƳ ǾŜǊǘŜƎŜƴǿƻƻǊŘƛƎŘ Ǿŀƴ 
ƘŜǘ ǾƻƭǳƳŜ Řŀǘ ƛƴ ƎŜōǊǳƛƪ ƛǎΣ ŘŜ ƪƻƭƻƳ ά҈ Ǿŀƴ ǎƛǘŜǉǳƻǘǳƳέ ƎŜŜŦǘ ŀŀƴ ƘƻŜǾŜŜƭ Ǉƭŀŀǘǎ Řƛǘ ƛǘŜƳ 
inneemt op uw site. 

Voorbeeld: U heeft een sitequotum van 7 GB en 2 mappen, A en B, die respectievelijk 3,5 GB en 1 
GB bevatten.  

Map A: 77,78 % van bovenliggend item ς 50 % van sitequotum 
Map B: 22,22 % van bovenliggend item ς 14,29 % van sitequotum  

3.10. Prullenbak beheren 
Wanneer u een item verwijderd op uw PDC, wordt dit in de prullenbak gezet. Soms kan het echter 
nodig zijn om een bestand te herstellen of om uw prullenbak te legen. 

Om uw prullenbak te raadplegen doet u het volgende: klik rechtsboven uw browser op het 
tandwiel naast uw gebruikersnaam (niet dat van Internet Explorer). 

YƛŜǎ ǾƻƻǊ άLƴƘƻǳŘ Ǿŀƴ ǎƛǘŜέΦ 

 

Yƭƛƪ ƴǳ ǊŜŎƘǘǎōƻǾŜƴ ƘŜǘ ǎŎƘŜǊƳ ƻǇ άtǊǳƭƭŜƴōŀƪέΦ 
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U krijgt nu een overzicht van alle verwijderde items in uw prullenbak. Merk op dat u in de laatste 
kolom kan zien hoe groot deze zijn.  

 

Om een item te herstellen of definitief te verwijderen klikt u op het vinkje links naast het item en 
ƪƛŜǎǘ ǳ ά{ŜƭŜŎǘƛŜ ƘŜǊǎǘŜƭƭŜƴέ ƻƳ ƘŜǘ ƛǘŜƳ ǘŜǊǳƎ ǘŜ ǇƭŀŀǘǎŜƴ ƻŦ ά{ŜƭŜŎǘƛŜ ǾŜǊǿƛƧŘŜǊŜƴέ ƻƳ ƘŜǘ ƛǘŜƳ 
definitief te verwijderen. 

3.11. Synchronisatieproblemen weergeven 
Bij het synchroniseren van uw lokale OneDrive voor Bedrijven map met de Cloud kunnen er soms 
problemen opduiken. U krijgt in dit geval dan een melding op het scherm rechtsonder. Vervolgens 
kan u een overzicht van de opgetreden fouten raadplegen door rechts te klikken op het OneDrive 
icoon in uw meldingscentrum (eveneens rechtsonder het scherm) en te kiezen voor 
ά{ȅƴŎƘǊƻƴƛǎŀǘƛŜǇǊƻōƭŜƳŜƴ ǿŜŜǊƎŜǾŜƴύΦ 

 

  

 

Een vaak voorkomend probleem is bijvoorbeeld het gebruik van verboden tekens in de 
bestandsnaam: 

 














