Fjernundervisning i MS Teams

Neaerveerende dokument er udarbejdet til brug ved forberedelse og afholdelse af fjernundervisning i
Microsoft Teams. Beskrivelsen prasenterer en raekke trin man skal igennem i forbindelse med
forberedelse, afholdelse og afslutning af en fjernundervisning, med referencer til guides og videoer
tilgaengelige pa nettet.

Forberedelse af fjernundervisning bestar af fglgende trin:
1) Oprettelse af et Team til undervisningen

Inden undervisningen kan ga i gang, skal man oprette en virtuel klasse eller et rum, hvor man kan dele
undervisningsmateriale, planleegge og afholde online live-undervisning og kommunikere med sine
kursister. Hvis undervisningen er delt op i flere sessioner, vil det veere en fordel at oprette et team med
flere kanaler — det vil give en bedre struktur og overblik over undervisningen.

Sadan opretter du et team

2) Upload af undervisningsmaterialet

Undervisningsmaterialer, -planer og links til leesning pa nettet kan deles i det oprettede team. Alle
kursister som har faet adgang til teamet vil kunne se, kommentere og hente undervisningsmaterialer.

Sadan uploader du en fil under Files med drag-and-drop

Guides til samarbejde om filer

3) Planleegning af en begivenhed i kalenderen

Online live-undervisningssessioner kan planleegges i Teams kalenderen eller i Outlook kalenderen, hvis
den er integreret med Teams. Vi anbefaler at oprette et mgde i Teams kalenderen, for at kunne koble
mgdet til en specifik kanal.

Sadan opretter du et mgde fra Teams

Sadan opretter du et mgde fra Outlook

4) Invitation af deltagerne til den planlagte undervisning

Dette trin kan udfgres som en del af trin 3, men det anbefales at seette mg@det op fgrst, og invitere
deltagerne efterfglgende. Det er nemmere at tilfgje eksterne deltagere via Outlook, da man ikke skal
indtaste den fulde e-mailadresse for hver deltager, hvis man bruger distributionslister, eller hvis
Outlook husker e-mailadressen fra tidligere korrespondancer.
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https://support.office.com/da-dk/article/video-f%C3%A5-dit-team-i-gang-702a2977-e662-4038-bef5-bdf8ee47b17b
https://www.google.com/search?sxsrf=ALeKk00ueFa_wJMGfNRee7xqoZre9sLRkw%3A1590135954197&ei=kozHXrXzCsSKk74Pxq-9iAg&q=upload+fil+under+filer+i+MS+teams&oq=upload+fil+under+filer+i+MS+teams&gs_lcp=CgZwc3ktYWIQAzoECCMQJzoECAAQEzoKCAAQDRAFEB4QE1DgKliCV2DYWWgDcAB4AIABmgGIAdkSkgEEMS4yMJgBAKABAaoBB2d3cy13aXo&sclient=psy-ab&ved=0ahUKEwi1hMaFhsfpAhVExcQBHcZXD4EQ4dUDCAw&uact=5#kpvalbx=_0o3HXtaHFcGOrwS6royACA19
https://support.office.com/da-dk/article/samarbejd-om-filer-i-microsoft-teams-9b200289-dbac-4823-85bd-628a5c7bb0ae
https://support.office.com/da-dk/article/planl%C3%A6g-et-m%C3%B8de-i-teams-943507a9-8583-4c58-b5d2-8ec8265e04e5
https://support.office.com/da-dk/article/planl%C3%A6g-et-m%C3%B8de-i-teams-943507a9-8583-4c58-b5d2-8ec8265e04e5

Husk altid at kontrollere mgdeindstillingerne, for at sikre at undervisningsdeltagerne har korrekte
rettigheder.

Sadan sendrer du mgdeindstillinger

5) Test af udstyr til videokonference

Det er essentielt at udstyret til fjernundervisningen har en god audio- og videokvalitet, og der er stabil
internetforbindelse med en tilstraekkelig hastighed. Virtuel kommunikation har sine udfordringer — det
er sveert at aflaese hinandens kropssprog og se reaktioner pa det, der er blevet sagt — og blot det kan fa
os til fgle sig utrygge. Darlig lyd, Igs forbindelse og samtaler som er "hakket i stykker’ vil forvaerre
situationen. Derfor skal man ngje overveje hvilket udstyr der bruges til undervisningen.

Se hardware krav for MS Teams eller laes mere om integrerede videokonferencelgsninger for mere
information om udstyret.

6) Kend begraensningerne

Som det er med alle veerktgjer, har MS Teams tekniske begraensninger. | de fleste tilfeelde kommer man
ikke til at overstige antal tilladte deltagere eller stgrrelsen pa en fil. Man kan nemt komme til at opleve
vanskeligheder, hvis man benytter Teams via en browser som ikke har fuld understgttelse af
videomgder.

For at undga ubehagelige overraskelser, sa se dette overblik over MS Teams’ tekniske begraensninger.

1) Preesentation og skeermdeling

Teams giver bade underviseren og andre deltagere mulighed for at dele skeerm i forbindelse med
undervisningen. P.t. er det dog kun muligt at dele én skeerm ad gangen.

Sadan deler du din skaerm

Sadan giver du eller tager kontrol over delt indhold pa skaerm

2) Interaktion med deltagere

Det kan veere udfordrende at skabe et interaktivt undervisningsforlgb eller kunne maerke deltagernes
engagement i undervisningen, nar man ikke er fysisk samlet et sted. Derfor skal man vaere virkelig
struktureret og kreativ i organisering af sin undervisning. Her er nogle forslag til hvordan man kan skabe
interaktion med, og mellem deltagerne pa en struktureret made:

e For at ikke tale over hinanden i Q&A er der implementeret en ny funktion, som giver
deltagerne mulighed for at markere med et hand-symbol, at man gerne vil sige noget.
Lgft din hand - mulighed
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https://support.microsoft.com/da-dk/office/%C3%A6ndre-deltager-indstillinger-for-et-teams-m%C3%B8de-53261366-dbd5-45f9-aae9-a70e6354f88e
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/hardware-requirements-for-the-teams-app
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/microsoft-teams/across-devices/devices
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/limits-specifications-teams
https://support.office.com/da-dk/article/vis-din-sk%C3%A6rm-under-et-m%C3%B8de-90c84e5a-b6fe-4ed4-9687-5923d230d3a7
https://support.office.com/da-dk/article/del-indhold-i-et-m%C3%B8de-i-grupper-fcc2bf59-aecd-4481-8f99-ce55dd836ce8
https://support.office.com/en-us/article/raise-your-hand-in-a-teams-meeting-bb2dd8e1-e6bd-43a6-85cf-30822667b372

e Til brainstorming kan man benytte en Whiteboard app, hvor alle deltagere kan skrive eller
tegne under diskussionen.
Brug af Whiteboard

e Chat kan benyttes til at stille spgrgsmal til underviseren uden at forstyrre
undervisningsforlgbet. Spgrgsmalene kan samles op og besvares enten efter hver sektion i
undervisningen eller til slut.

e For at kunne maerke stemningen og klassens engagement i undervisningen kan
underviseren opfordre deltagerne til at give en hurtig evaluering af f.eks.
undervisningstempo eller forstdelse af gennemgaet materiale ved brug af emoji.
Brugen af emoiji, gif og etiketter i chat

3) Optagelse af undervisningen

Hvis man gerne vil tilfgje lidt fleksibilitet til sin undervisning, kan man lave en undervisningsvideo, som
deltagerne kan genbesgge pa et senere tidspunkt. Ggr deltagerne opmaerksom pa, at undervisningen
bliver optaget og sgrg for, at deltagerne har tilladt video. Ulempen ved videooptagelser i MS Teams er,
at de ikke kan redigeres direkte. Microsoft-Stream — en videoservice i MS Teams — giver kun
muligheden for at klippe i starten og slutningen af videoen. For avanceret redigering vil man blive ngdt
til at bruge vaerktgjer uden for Teams.

Sadan optager man et mgde

Sadan sletter du videoen fra mgdet

4) Gruppearbejde og opgaver

| skrivende stund er der ikke en mulighed for at opdele klassen i undergrupper, som kan arbejde i deres
egne virtuelle rum, men det er muligt at have parallelle mgder til dette formal. Det er en fin work-
around, der dog kraever lidt gvelse. Her er en videoguide som beskriver processen:

Afholdelse af workshop med break-out sessioner

5) Quiz

For at g@re lzeringsoplevelsen mere interaktiv, kan man oprette en quiz for deltagerne i undervisningen.
Quizzen oprettes ved hjelp af MS Forms, som er en integreret del af MS Teams.

Sadan opretter du en quiz med MS Forms

Sadan justerer du indstillinger til quiz-formularen

MS Forms kan man ogsa bruges til en eventuel evaluering af undervisningen. Husk at kontrollere
indstillingerne, hvis du vil sikre en anonym evaluering.

Sadan opretter du en spgrgeundersggelse med MS Forms
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https://support.microsoft.com/da-dk/office/brug-whiteboard-i-microsoft-teams-7a6e7218-e9dc-4ccc-89aa-b1a0bb9c31ee?ui=da-dk&rs=da-dk&ad=dk
https://support.microsoft.com/da-dk/office/sende-en-emoji-gif-eller-etiket-i-teams-174248c9-e64d-4de1-9f41-3199cc0751ad
https://support.office.com/da-dk/article/optag-et-m%C3%B8de-i-teams-34dfbe7f-b07d-4a27-b4c6-de62f1348c24
https://support.microsoft.com/da-dk/office/slette-et-m%C3%B8de-i-grupper-b1ff8102-72da-4a6c-9979-d03a55d9b65d
https://www.youtube.com/watch?v=hUUbA53ouSo
https://support.office.com/da-dk/article/opret-en-test-med-microsoft-forms-a082a018-24a1-48c1-b176-4b3616cdc83d
https://support.office.com/da-dk/article/juster-dine-formular-eller-testindstillinger-i-microsoft-forms-f255a4ba-e03c-4e12-b880-f7e8b62e0665
https://support.office.com/da-dk/article/opret-en-formular-med-microsoft-forms-4ffb64cc-7d5d-402f-b82e-b1d49418fd9d

Det anbefales at arkivere inaktive teams efter et afsluttet undervisningsforlgb.

Alt indhold der er knyttet til teamet bliver gemt og deltagerne kan fa adgang til det pa et hvilket som helst
tidspunkt. Dette omfatter filer, samtaler og alt andet delt materiale, man kan bruge senere.

Sadan kan du deaktivere et team

Denne beskrivelse af, hvordan MS Teams kan bruges til fiernundervisning har forhabentligt gjort dig i stand
til at skabe en virtuel undervisning, som bade er levende og meningsfuld.
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https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/archive-or-delete-a-team

