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Effektiv kommunikation, samarbejde og møder – ét sted
Vil du have mere struktur, bedre samarbejde og mere ud af dine møder? Med dette kursus i Microsoft Teams lærer du at udnytte platformens mange muligheder, så du kan arbejde smartere, kommunikere tydeligere og samarbejde mere effektivt.
Microsoft Teams er en central platform for moderne samarbejde – et samlet sted for kommunikation, filer, opgaver og møder. Dette kursus giver dig et solidt fundament for at bruge Teams professionelt i hverdagen, uanset om du er ny bruger eller ønsker at udnytte platformen bedre.
Det får du ud af kurset1. Et sikkert og praktisk overblik over Microsoft Teams og platformens vigtigste funktioner
1. Bedre samarbejde om kommunikation, filer, opgaver og møder på tværs af din organisation
1. Konkrete værktøjer, tips og arbejdsgange som kan anvendes direkte i hverdagen
1. Større tryghed i brugen af digitale samarbejdsværktøjer
MålgruppeKurset henvender sig til:
1. Medarbejdere, der ønsker at blive mere sikre i deres daglige brug af Teams
1. Teamkoordinatorer og projektmedarbejdere, der har behov for at strukturere dialog og samarbejde
1. Erfarne brugere, der gerne vil udnytte platformens muligheder bedre
1. Nye brugere, der skal lære Teams fra bunden
Kurset er tilrettelagt, så både begyndere og mere erfarne brugere får udbytte af undervisningen.
ForudsætningerDer kræves ingen særlige tekniske forudsætninger for at deltage. Det er en fordel – men ikke et krav – at deltagerne har:
1. Grundlæggende kendskab til Microsoft 365
1. Almindelig erfaring med brug af computer
LæringsmålEfter kurset vil deltageren kunne:
1. Forstå opbygningen i Microsoft Teams og navigere sikkert i brugerfladen
1. Oprette og anvende teams, kanaler, chats og opslag i praksis
1. Dele filer og samarbejde effektivt med kolleger i Teams
1. Planlægge, gennemføre og følge op på møder i Teams
1. Anvende udvalgte funktioner og arbejdsgange, der styrker struktur, samarbejde og produktivitet
Kursets opbygningKurset er opdelt i tre moduler, der bygger oven på hinanden og tilsammen giver et solidt fundament for at bruge Teams professionelt i en moderne arbejdsdag.

	Modul 1: Kom godt i gang med Teams
Formål: Skabe tryghed i brugen af platformen og give et godt overblik over, hvordan Teams understøtter daglig kommunikation og samarbejde.
Indhold:
1. Introduktion til Microsoft Teams og adgangsmuligheder
1. Rundtur i brugerfladen og de vigtigste funktioner
1. Oprettelse og administration af teams og kanaler
1. Gennemgang af centrale indstillinger
1. Samarbejde og kommunikation via chat, opslag og deling
1. Integration med OneDrive og SharePoint
1. Tips og tricks til en nemmere og mere effektiv hverdag
Udbytte: Deltageren kan navigere sikkert i Teams og kender platformens grundlæggende byggesten.



	Modul 2: Samarbejde i Teams
Formål: Give deltagerne de værktøjer, der gør det muligt at strukturere dialog, dele viden og skabe overblik over opgaver og fælles materiale.
Indhold:
1. Effektivt samarbejde som gruppe eller afdeling i Teams
1. Brug af faner og apps til at styrke samarbejdet
1. Deling af filer, opgaver og fælles materiale
1. Kommunikation via chat og opslag i praksis
1. Brug af Planner til projekt- og opgavestyring direkte i Teams
1. Smarte funktioner og nyttige indstillinger
1. Tips og tricks til det daglige samarbejde
Udbytte: Deltageren kan opbygge et velfungerende digitalt samarbejdsrum og bruge Teams til at koordinere opgaver og viden i teamet.



	Modul 3: Møder i Teams – fra planlægning til opfølgning
Formål: Klæde deltagerne på til at afholde velforberedte, effektive og veldokumenterede møder i Teams.
Indhold:
1. Planlægning og oprettelse af møder i Teams og Outlook
1. Deling af agendaer og opstart af dialog før mødet
1. Skærmdeling, notetagning og optagelse af møder
1. Brug af Whiteboard og PowerPoint under møder
1. Samling og deling af action points og filer ét sted
1. Gennemgang af de vigtigste mødeindstillinger
1. AI og Copilot – intelligente funktioner til at planlægge, opsummere og optimere møder
1. Tips og tricks til bedre og mere effektive møder
Udbytte: Deltageren kan gennemføre et professionelt møde fra planlægning til opfølgning – med støtte fra Teams’ indbyggede og AI-baserede værktøjer.


Form og pædagogikKurset veksler mellem:
1. Korte oplæg med visning af funktioner i praksis
1. Hands-on øvelser, hvor deltagerne arbejder direkte i Teams
1. Erfaringsudveksling og spørgsmål i plenum
1. Konkrete eksempler fra hverdagen, der gør stoffet let at omsætte
Fokus er på praktisk anvendelse – deltagerne forlader kurset med arbejdsgange, de kan tage i brug med det samme.
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