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Kunskapshojningen

ar en forberedande del som
ar lamplig som inledning.

Vi gar igenom hur dvergangen
till ett digitalt kontor sker pa
ett smidigt vis.

Kunskapsstrukturen
innebar att ni far hjalp att
organisera ert kontor digitalt.
Vi ser tillsammans till att
informationen i er organisa-
tion struktureras pa lampligt
vis. Det innebar bade att den
blir litt atkomlig och att ratt
person har tillgang till ratt
information.

Kunskapsnivan

ar ett satt att sakerstalla en
gemensam niva av kunskap
inom det digitala kontoret.
Ni valjer sjalva var ni vill att
er organisation ska ha sin
lagsta och hogsta kunskaps-
niva baserat pa era behov.

DIGITALA KONTORETS ABC

A. DIGITAL KUNSKAPSHOJNING
B. DIGITAL KUNSKAPSSTRUKTUR
C. DIGITAL KUNSKAPSNIVA

Idag har behovet okat att skapa ett digitalt kontor som kan samverka
med det fysiska motet. Inom varje organisation kan det finnas olika
kunskapsnivaer med att arbeta digitalt och det ar ofta baserat pa eget
intresse.

For att mota de olika behov som uppstatt finns nu ett stéd- och
utbildningspaketet ”Digitala kontoret”. Det bestar av tre delar som
kan anvandas var for sig eller tillsammans. Syftet ar att sakerstalla en
viss kunskapsniva och en kunskapsstruktur som gor det latt och
lustfyllt att arbeta digitalt. Det gor det mojligt att arbeta bade i
hybridform och digitalt nar behovet uppstar.

"Digitala kontorets ABC” innehaller olika delar for att hoja
kunskapsnivan for att pa basta sitt nyttja de digitala verktygen och
underlatta arbetet i vardagen. Valkommen att kontakta oss dar vi
tillsammans ser over vad din organisation behover.



DIGITAL KUNSKAPSHOJNING

Presentation av digitalt kontor
Vi gar igenom hur det ar mojligt att ga fran fysiskt till digitalt kontor.

DIGITALA MOTEN

* Lamplig bild och ljud
e Ansluta till mote

* Dela skarm

* Boka mote

DIGITALA HJALPMEDEL

* Hyllor — Onedrive

¢ Kommunikation — Outlook
e Kalender — Outlook

* Motesrum —Teams

e Konferens — Teams

DIGITAL INFORMATIONSSTRUKTUR
¢ Onedrive
¢ Teams

Digital forelasning | timme med avslutande diskussion.

Pris 3 000 kr




DIGITAL KUNSKAPSSTRUKTUR
Overgang till digitalt kontor

Vi undersoker er nuvarande struktur for kunskap och information i
organisationen och hjalper till att hitta en lamplig digital struktur.
Malet ar att informationen ska vara lattatkomlig och lattoverskadlig.
Vi skapar ocksa en struktur dar tillgang till information ges baserat
pa vad var och en i organisationen bor ha tillgang till.

» Utforskande av nulage och behov

* Analys av lamplig struktur

* Traning av verktygen i digitala kontoret
* Inflyttning i ert digitala kontor

* Support

TOTALT 17 TIMMAR UPPDELAT | 5 STEG:

|. Intervju — Informationsstruktur och behov — | tim

2. Behovsanalys av lamplig digital struktur — 3 tim

3. Resultat presenteras i visuell struktur och samtal — | tim

4. Genomgang av verktyg for digital struktur — 2 tim

5. Support och coachning av arbete med digital struktur — 10 tim

FORSLAGSVIS SKER STEGEN UNDER EN 4-VECKORS PERIOD
Vecka | Intervjuer.

Vecka 2 Analys. Traning.

Vecka 3 Traning. Lansering.

Vecka 4 S upport.

Pris 15 000 kr

Extra timmar faktureras med | 000 kr/timme i intervall av |5 minuter.



DIGITAL KUNSKAPSNIVA

Traning i digitalt kontor

Vi hojer organisationens digitala kunskapsniva och mots samt arbetar
i de viktigaste programmen for ett digitalt kontor. Arbetet sker i
Microsoftmiljo via moten i Teams och ar uppdelat i fyra steg.

STEG |
GRUNDERNA |
* Teams e Onedrive e QOutlook

* Du kan ansluta till mote i Teams

* Du kan byta bakgrund i Teams

* Spara och 6ppna filer pa Onedrive
 Skicka och ta emot mail i Outlook

* Lagga till och ta bort i kalendern i Outlook

Totalt for deltagarna: 3 timmar vid 3 tillfillen (I timma &t gangen)
Pris 6 000 kr

STEG 2
ORGANISERANDE KUNSKAPER |
e Teams * Onedrive * QOutlook

* Du kan boka och bjuda in till mote i Teams

* Dela skarm i Teams

 Skapa en profil i Teams

* Dela filer i Onedrive

* Skapa mappar och organisera Onedrive pa datorn och webben



X

* Skapa en profil i Outlook

* Bifoga filer i Outlook

Bjuda in till moten i kalendern i Outlook
Lagga till och ta bort kontakter i Outlook

Totalt for deltagarna: 4 timmar vid 2 tillfillen (2 timmar at gangen)
Pris 8 000 kr

STEG 3
EXTRA KUNSKAPER |
e Teams * Onedrive e Qutlook

Du har god forstaelse for att uppna bra bild och bra ljud i Teams

Du kan vara vard for ett mote med flera forelasare i Teams

Du kan skapa nya motesrum och leda in deltagarna i nya rum i Teams
Forbereda omrostning i Teams

Du kan genomfora omrostning i Teams

Du kan dela filer med en grupp i Onedrive

Du kan importera och exportera kontakter i Outlook

Totalt for deltagarna: 4 timmar vid tva tillfallen (2 timmar at gangen)
Pris 8 000 SEK

STEG 4
AVANCERADE KUNSKAPER |
e Teams * QOutlook

* Du kan skapa och ta bort kanaler i Teams

* Du kan lagga till och ta bort medlemmar i kanaler i Teams
* Du kan lagga till filer i kanaler i Teams

* Du kan starta och avsluta moten ad hoc i en kanal

* Du kan skapa grupper i dina kontakter i Outlook

* Du kan skicka mail till en grupp i Outlook

Totalt for deltagarna: 5 timmar vid tva tillfallen (2,5 timmar at gangen)
Pris 10 000 kr

Totalt for alla steg av kunskapshojningen 32 000 kr, men om alla steg
bestalls samtidigt ar priset 25 000 kr.

Filmer for samtliga steg finns att tillga efter genomgangen kurs.

Priset inkluderar inte licenser hos Microsoft. For att se aktuellt pris
folj foljande lank: https://bit.ly/3je]3BK

For hjalp med implementering av Microsofts licenser skrivs offert
baserad pa antalet anvandare i organisationen.



KOSTNAD

Digital kunskapshojning — Forelasning — 3 000 SEK
Digital kunskapsstruktur — Konsultationspaket — |5 000 SEK
Digital kunskapsniva — Forelasningsserie — 6 000 — 25 000 SEK

Totalt for de tre delarna av de Digitala kontoret ar totalt: 43 000 SEK
Om samtliga tre delar bestills samtidigt ar priset istallet: 35 000 SEK

Extra timmar utanfor paketet faktureras med | 000 kr/timme i inter-
vall av |5 minuter.

Samtliga priser ar exklusive moms.

KONTAKT

Christofer Bocker
+46 703 64 68 28
cb@storymind.se
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for levande orter och livfulla stader






