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Att leda moten via
Microsoft TEAMS

En halvdagsutbildning om digitala moten

En halvdagsutbildning
onsdag 15 september 2021
kl. 13.00-16.30




INNEHALL

Att leda méten via Microsoft TEAMS — en halvdagsutbildning om digitala mdten

Utbildningen ar till for dig som ar vard for TEAMS-moéten och for dig som
deltar i TEAMS-méten som andra bjudit in till. Under halvdagen gér vi igenom
hur TEAMS-mo6ten fungerar samt dven hur man far till bra digitala moten.

Del 1 fokuserar pa det tekniska och vi lar oss hur vi handhar programmet,
arbetar med inbjudningar via schemaldggning, delar in oss i smagrupper
osv. Under del 2 gér vi igenom hur vi gor vara digitala moten inkluderande,
engagerande och designar dem sa att de hjalper oss framat i beslutsprocesser.

Alla deltagare erhaller efter kursen dokumentation i form av &horarkopior, en

lathund for TEAMS samt checklistor for digitala moten.

Innehall

Del 1

Teknisk genomging av grundfunktioner for TEAMS-méten
 Teknisk genomgang av grundfunktioner for TEAMSmoten

- Andra métesalternativ: Vinta i lobbyn, vem som far presentera mm

» Schemalidggning av TEAMS-méten genom Outlook

» Dela skidrm och vad de olika skiarmdelningsalternativen innebér

« Hur man anviander TEAMS break-out rooms och Forms

Del 2

Att leda digitala moten

Under del 2 gér vi igenom hur du kan forbereda och genomfora dessa digitala
méten sd att de blir inkluderande, engagerande och effektiva. Vi presenterar
pausévningar, digitala samverkansverktyg och pratar om vad som &r extra
viktigt nar motena sker via skarm.

Del 3

Fragor och svar

Gemensam uppsamling dar deltagarna har mdjlighet att stélla fler fragor till
ledarna for del 1 och 2. Hir ritar vi ut eventuella fragetecken som kvarstér och
fordjupar oss det som &r extra relevant for de som medverkar.

Malgrupp

Utbildningen ar till for dig som ar viard for TEAMS-mé&ten men ocksa for dig
som deltar i TEAMS-moten som andra bjudit in till.

Utbildare

Mikael Boustedt, utbildare Lexicon
Carolina Fornell, processledare innovation pa AllAgeHub, Gteborgsregionen

Vill du kdpa in utbildningen som uppdragsutbildning pa din arbetsplats?
Kontakta patrick.gruczkun@goteborgsregionen.se fér mer information

TID OCH PLATS

Onsdag 15 september 2021, kl 13.00-16.30.
Utbildningen sker online via TEAMS.
Deltagaren behover ha TEAMS-appen
installerad for att kunna medverka.

AVGIFT

950 kr exkl moms for Goteborgsregionens
medlemskommuner.

1150 kr exkl moms for 6vriga.

ANMALAN

Anmélan gors genom att klicka hér.

Sista anmiilningsdag: 27 augusti 2021.
Vid frégor kring anmaélan kontakta
kurs@goteborgsregionen.se

Begrinsat antal platser per tillfille.

Anmilan ar bindande och vid aterbud efter
sista anmélningsdag debiteras full avgift.
Anmald plats kan alltid 6verlatas till annan
person.

UPPLYSNINGAR

Patrick Gruczkun, Goteborgsregionen,

tel. 031-335 51 82.
patrick.gruczkun@goteborgsregionen.se

INTEGRITETSPOLICY

Nar du anmaler dig till en kurs registreras
dina personuppgifter i vara administrativa
program.

Lis mer om hur vi behandlar person-
uppgifter: www.goteborgsregionen.se/
integritetspolicy
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