
Att leda möten via 
Microsoft TEAMS

En halvdagsutbildning vid 
två olika tillfällen: 27 januari 
eller 2 mars 2021

Kompetens- och verksamhetsutveckling

En halvdagsutbildning om digitala möten



INNEHÅLL
Att leda möten via Microsoft TEAMS – en halvdagsutbildning om digitala möten

TID OCH PLATS
Två separata tillfällen:
27 januari 2021, kl 13.00–16.30 eller
2 mars 2021, kl 13.00–16.30

Utbildningen sker online via TEAMS. 
 Deltagaren behöver ha TEAMS-appen 
installerad för att kunna medverka. 

AVGIFT
950 kr exkl moms för Göteborgs regionens 
medlemskommuner.
1 150 kr exkl moms för övriga.

ANMÄLAN

Anmälan till 27 januari 2021: klicka här. 
Sista anmälningsdag: 13 jan 2021.

Anmälan till 2 mars 2021: klicka här. 
Sista anmälningsdag: 17 feb 2021.

Vid frågor kring anmälan kontakta
kurs@goteborgsregionen.se

Begränsat antal platser per tillfälle.

Anmälan är bindande och vid återbud efter 
sista anmälningsdag debiteras full avgift. 
Anmäld plats kan alltid överlåtas till annan 
person.

UPPLYSNINGAR
Patrick Gruczkun, Göteborgsregionen, 
tel. 031-335 51 82.
patrick.gruczkun@goteborgsregionen.se

UTBILDARE
Utbildare del 1: Mikael Boustedt,  IT-
utbildare/konsult på Lexicon Göteborg

Utbildare del 2: Carolina Fornell, 
processledare Innovation på All Age Hub, 
Göteborgsregionen 

Moderator för dagen är Patrick Gruczkun, 
utbildningsledare på Göteborgsregionen

www.goteborgsregionen.se

Utbildningen är till för dig som är värd för TEAMS-möten och för dig 
som deltar i TEAMS-möten som andra bjudit in till. Under halvdagen 
går vi igenom hur TEAMS-möten fungerar samt även hur man får till bra 
digitala möten. 

Del 1 fokuserar på det tekniska och vi lär oss hur vi handhar 
programmet, arbetar med inbjudningar via schemaläggning, delar in oss 
i smågrupper osv. 

Under del 2 går vi igenom hur vi gör våra digitala möten inkluderande, 
engagerande och designar dem så att de hjälper oss framåt i 
beslutsprocesser. 

Alla deltagare erhåller efter kursen enklare dokumentation av del 1-2. 

Innehåll
Del 1
Teknisk genomgång av grundfunktioner för TEAMS-möten

• Teknisk genomgång av grundfunktioner för TEAMSmöten (ex 
skärmdelningsalternativ)

• Schemaläggning av TEAMS-möten genom Outlook (inkl. 
användningen av schemaläggningsassistenten)

• Användande av Onenote och fildelning via teamsgrupper
• Hur man får till smågruppsmöten under ett TEAMSmöte
• Använda Whiteboard
• Dela skärm och vad de olika skärmdelningsalternativen innebär
• Ändra mötesalternativ: Vänta i lobbyn, vem som får presentera mm
• Kontrollera rätt kamera, ljud och mikrofon innan mötet
• Inspelning av mötet 

Del 2
Att leda digitala möten
Under del 2 går vi igenom hur du kan förbereda och genomföra dessa 
digitala möten så att de blir inkluderande, engagerande och effektiva. Vi 
presenterar pausövningar, digitala samverkansverktyg och pratar om 
vad som är extra viktigt när mötena sker via skärm.

Del 3
Uppsamling
Gemensam uppsamling där deltagarna har möjlighet att ställa frågor till 
ledarna för del 1 och 2. 

Målgrupp
Utbildningen är till för dig som är värd för TEAMS-möten och för dig 
som deltar i TEAMS-möten som andra bjudit in till.

Vill du köpa in utbildningen som uppdragsutbildning på din arbetsplats? 
Kontakta patrick.gruczkun@goteborgsregionen.se för mer information INTEGRITETSPOLICY

När du anmäler dig till en kurs registreras 
dina personuppgifter i våra administrativa 
program. 
Läs mer om hur vi behandlar person-
uppgifter: www.goteborgsregionen.se/
integritetspolicy

https://grbookit.goteborgsregionen.se/aktivitet/11107
https://grbookit.goteborgsregionen.se/aktivitet/11108



