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Utbildningar for en effektivare arbetsdag

Personlig effektivitet

OneNote

1 halvdag
Pris Tidsatgdng
12.900:- exkl. moms/grupp 1 halvdag

Plats Antal personer
Konferensrum eller online

Max 8 deltagare/grupp

OneNote - ett fantastiskt digitalt verktyg for alla
dina anteckningar

Har du ibland kanslan av att dina anteckningar ar utspridda pd ménga stdllen? En av
vara storsta tidstjuvar ar att leta efter information, sé varfér inte samla dina
anteckningar pd ett och samma stdlle, med bra éverblick bade i dator och mobil? Vi
hjalper dig att jobba smart och strukturerat i OneNote.

Genomforande

Utbildningen genomférs pd ett roligt och inspirerande sétt pd er
arbetsplats, alternativt online, dér vi varvar teori i grupp med praktik och
personlig coachning med varje deltagare.

P& den praktiska delen jobbar deltagarna bara med sina egna
anteckningar, vilket innebdr att man faktiskt fér jobb gjort dven under
kursdagarna.

Innan utbildningen startar genomfér konsulten en kort férstudie for att
anpassa uppldgget efter er grupp och era énskemail.



https://www.kompetensakademin.se/

Mer om kursen
OneNote - jobba smart och enkelt med dina
anteckningar

OneNote-kursen dr en halvdags utbildning ddar syftet dr att jobba enklare och smartare
med egna och/eller gemensamma anteckningar. Inriktningen ligger bdde p&
anvdandarbeteende och struktur, samt tekniska hjalpmedel och funktioner.

Malet for varje deltagare &r att via OneNote f& en bra, digital dverblick dver alla
anteckningar, som dd& ocksé blir en del av det totala arbetsflodet. Utbildningen l@dmpar
sig for alla typer av verksamheter.

Online - eller kombinerat

Nu kan ni genomféra alla véra utbildningar online, t.ex. via Teams. Naturligtvis finns
bdde teoridelen och den personliga coachningen med éven har. Beroende pd er
verksamhet och era énskemal skréddarsyr vi utbildningen s& upplégget passar er
pd bdsta satt.

Lean och 5S - metodik for bra struktur

| OneNote-utbildningen anvénder vi delar av Lean och 58S for att
identifiera sléseri med tid och resurser, for att istdllet frigora tid for
kvalité och vardeskapande arbetsuppgifter.

o SmartMetoden®
Utbildningsmetodik for personlig effektivitet,
Q moteseffektivitet och effektiva arbetsvanor

Utbildningen genomférs enligt SmartMetoden®, teori, praktik, individuell
coachning, tréning och uppféljning, for att ge ett ldngvarigt och
bestdende resultat.

Referenser
Roster fran vara deltagare

- OneNote har rdddat mitt liv. Hej da till alla block och papper.

- Jag svarade ja ndr kursledaren frdgade vilka som var vana anvdndare av OneNote, och det stdmde vdil, men jag hade inte fattat att
man borde ha struktur dven bland anteckningsbéckerna. Jag hade den klassiska "en bok och tusen flikar". Nu dr det ordning!




- Sidmallar och kunna jobba dven i mobilen, jag sparar hur mycket tid som helst.

¢ Introduktion - hur kan OneNote anvdndas

e Kom igéng, vilken version ska anvéndas

e Hur bygger man struktur

e Skapa och dela anteckningsbdcker

e Forvaring av bocker (lokalt eller molnlagring)
e Skriva och infoga tex tabell, dokument, l&nk
e Sidmallar, befintliga och hur du skapar egna
e Rita, fdrga mm

Kompetensakademin

Kattviksvégen 293,

269 91Bdastad
info@kompetensakademin.se
070-609 58 36

f Xin/

SmartUtbildningarna

Kursinnehdall
OneNote

¢ Teams kopplad till OneNote

e OneNote i mobilen

« Ovriga tips, funktioner och instéllningar

e Tillgang till véra instruktionsfilmer i OneNote, bdde under och
efter utbildningen

¢ Praktiskt genomférande med personlig coachning
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"Var affdrsidé dr att trdna in nya, effektiva arbetsvanor med hjélp
av SmartMetoden®, teori — praktik — individuell coachning -
trdning & uppfdljning, sd att alla medarbetare kan gé hem frdn

Jjobbet varje dag och vara néjda, med energi kvar till fritid och

familj".
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