Lektion 1 - Tema: Introduktion till Microsoft Teams
Om lektionen
I den första lektionen får deltagarna lära känna Microsoft Teams. Filmen visar kortfattat hur Teams fungerar. I denna lektion ingår inget moment att träna utan fokus är på att diskutera. I filmen E-journal på nätet är tanken att alla ska få en inblick i hur en implementering kan upplevas. Deltagarna kommer säkerligen att känna olika inför införandet av Teams och som Eventful Ninja handlar din roll inte bara om att leda arbetet utan också att erbjuda stöd och hjälp när detta behövs. Se över vilka möjligheter du har att kunna hjälpa dina kollegor, exempelvis genom att göra dig tillgänglig för handledning/coachning vid ett eller flera tillfällen i veckan.
Syftet med diskussionsövning 2 är att få så många som möjligt i gruppen att vara delaktiga. Att vara delaktig i ett tidigt skede är en framgångsfaktor vid implementering och därför är det bra om så många som möjligt får komma till tals. Tanken är att ni tillsammans ska prata om vad ni kan förvänta er av varandra, vilka nya möjligheter ni får med Microsoft Teams samt att ni ska diskutera hur ert personalteam ska se ut.
Att förbereda
· Skapa ett Team av typen “Vem som helst” som ska vara den plats där ni tränar på funktioner under utbildningen framöver. När hela utbildningen är genomförd kan Teamet tas bort om så önskas.
· Döp Teamet till Eventful Ninjas Skolnamn
· Skapa en ny kanal som heter Lektion 1
· Skapa en ny kanal som heter Jag undrar
· Säkerställ att alla har appen Microsoft Teams installerat på sin dator
Momenten till detta pass
Moment 1
· Börja passet med att berätta om själva konceptet för utbildningen. Som stöd till detta moment använder du den Powerpoint som heter Lektion 1 - Om Eventful Ninjas.pptx.
· Förtydligande till varje bild finns som kommentarer i Powerpointen.
· Observera att bild 5 i presentationen kan behöva redigeras efter vad din arbetsplats har kommit överens om.
· Eftersom materialet är skrivskyddat sparar du en egen kopia om du vill göra några ändringar i denna Powerpoint.
Moment 2
· Titta igenom filmen E-journal på nätet som är en film på ca. sex minuter som visar hur implementeringen kan upplevas. Det finns flera olika faser i införandet som visas tydligt i filmen.
 
Moment 3
· Diskutera i helgrupp filmen ni precis har sett genom att använda Lektion 1 – Diskutera.pptx.
· Förtydligande till varje bild finns som kommentarer i Powerpointen.
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Moment 4
· Titta igenom filmen Lektion 1 - Film.mp4
 
Moment 5
· Diskutera i helgrupp filmen ni precis har sett genom att använda Lektion 1 – Diskutera 2.pptx. 
· Förtydligande till varje bild finns som kommentarer i Powerpointen.
Moment 6
· Kontrollera att alla har Microsoft Teams installerat på sin enhet. 
· Installationsanvisningar finns i dokumentet Lektion 1 - Installationsanvisningar.docx 
· Valfritt: Installera Appen Microsoft Teams på telefon och/eller surfplatta.
 
Moment 7
· Visa träningsteamet som du har skapat (Eventful Ninjas)
· Bjud in deltagarna via en kod eller lägg till via Lägg till medlemmar
· Påpeka att i detta Team kan deltagarna göra precis vad de önskar och att det är en yta endast för att träna.
· Visa kanalen Jag undrar och berätta att i den kanalen kan man ställa frågor om Microsoft Teams och uppmuntra alla att svara om de kan. 

Moment 8
· Genomför självtestet på https://tinyurl.com/eventfulninjas1 
