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Workshop Duur: 3 uur Onsite

Omschrijving
Deze workshop is ontworpen om jou en jouw 
medewerkers hands-on mee te nemen in de 
basisvaardigheden van Microsoft Teams. In deze 
workshop laten we de medewerkers zien hoe Teams 
kan helpen om effectiever samen te werken. Ook 
zullen we waar mogelijk de medewerkers zelf laten 
ervaren hoe Teams in hun werk een meerwaarde gaat 
zijn.

Doelstellingen
 Overdragen van basiskennis Microsoft Teams aan 

jouw medewerkers.

 Zorgen voor een betere adoptie van Microsoft 
Teams.

 Inzage geven in de mogelijkheden die teams kan 
bieden voor jouw organisatie.

Uitkomsten
 Efficiënt kunnen communiceren via Microsoft 

Teams.

 Slim kunnen werken in en met bestanden.

 Duidelijk hebben van de mogelijkheden die 
Microsoft Teams biedt.

Methode
Onderzoek

Voorgesprek over hoe Teams nu gebruikt wordt of kan 
gaan worden in de organisatie en het bespreken van 
specifieke onderwerpen.

Theorie

Tijdens de sessie zal in een aantal slides de basis van 
Teams worden uitgelegd.

Hands-on

In een hands-on sessie worden de deelnemers aan de 
hand van instructies meegenomen in de 
basishandelingen van Teams en voeren ze deze in de 
praktijk uit in een Demo Team.

Scope
 Hands-on Onsite sessie voor maximaal 10 

personen.

 Werken in een Demo Team op de eigen Microsoft 
365 omgeving.

 Gebruik van eigen laptop met de Teams client 
geïnstalleerd.

Agenda
Dagdeel

• Korte introductie van Microsoft Teams

• Uitleg over de Teams client 

• Communiceren via Teams

• Samenwerken in een Team

• Werken met bestanden in een Team

• Korte introductie van extra mogelijkheden binnen 
Teams



Overzicht

Benodigdheden

Doelgroep
 Personen die nog niet of weinig met Teams 

hebben gewerkt

Vereiste voorkennis
 Windows/Mac kennis van het eigen apparaat
 Basis kennis Microsoft Office

Benodigde tijd
 3 uur voor de hands-on sessie
 3 uur voor voorbereiding en intake gesprek.

Overige benodigdheden
 Deelnemers moeten de beschikking hebben over 

een eigen Laptop/MacBook
 Deelnemers moeten minimaal een Microsoft 365 

Business Premium licentie hebben
 Voor de instructeur dient een testaccount met 

licentie te zijn aangemaakt
 Voor de instructeur moet of een laptop beschikbaar 

zijn waarop het testaccount met Teams 
binnen de organisatie kan werken of de mogelijkheid 
om een virtuele machine in te richten waarop in 
Teams gewerkt kan worden binnen de organisatie

 Een Demo Team moet zijn of worden aangemaakt 
waarin de deelnemers lid zijn en de instructeur 
Owner

 Ruimte waarin via een scherm (HDMI) een 
presentatie gegeven kan worden

Beoordeling en kennisoverdracht

Scoping Scoping
 Scoping call om sessiewensen te bespreken, hulp 

bij demo-account en Team-opzet in de klanttenant 
indien nodig.

Voorbereiding
Voorbereiding  Opzetten demo machine en Team

 Voorbereiden sessie en slides aan de hand van input klant

Sessie
On Site Workshop  Korte presentatie over het ontstaan van en de opzet van 

Teams
 Hands-on sessie om de basisvaardigheden met de 

deelnemers toe te passen

Meer informatie? Neem contact met ons op via je accountmanager of via: info_nl@ek.co // +31 85 822 7900
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