Anvandarguide
Larande

For kursadministratorer & systemadministratorer
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1. Inledning

1.1. Malgrupp

Den har guiden riktar sig till kursadministratorer och systemadministratorer.

1.2. Mal och syfte

Malet ar att lasaren ska far en forstaelse for mojligheterna med Netcompetence Talent Portal Learning-
modul och hur dess funktioner &r tankta att anvandas.

Syftet ar att ge en sa klar bild som mgjligt om Learning-modulens standardfloden.

2. Flodesbeskrivningar

2.1. Webbaserad kurs

Importera SCORM

Skapa aktivitet

« Koppla SCORM Folj upp resultat
» Meta-data

Publicera
. Behonghet Genomfér

* Anmalan
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2.2. Lararledd kurs

Skapa kurs . ) _
Markera narvaro Kursutvardering
* Kursinformation

Lagg upp tillfallen

Genomfor kursen FOlj upp resultat
* Tid, plats och larare

Anmalan Forbered kurstillfallet

¢ Sjalvanmalan * Checklista

2.3. Certifikat

Skapa certifikat
« Instaliningar Atercertifiering pabérjas
* Koppla resurser

Tilldela Genomfor

» Grupp
« Individ

» Markera status manuellt
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3. Hitta och redigera befintliga aktiviteter

3.1. Snabbsok

En genvdg till att hitta olika saker i portalen &r att anvanda snabbsdk langst upp i menyn. Skriv in en
text i sokrutan och klicka pa det resultat du vill ga till.

Q, Medarbetare hef  Administrat | projel m ™ & Sysadm ~

Kurser

Valkommen! Roll ser

| Valkommen Kompetens
Talent Portal

Har finner du alla akt
som har med din utve

gora. Behover du hjdanvandare
inte kontakta helpdes

Telefon: 08-673 00 10

Klicka sedan pa Redigera:

m@ Projektledning @ Omslagsbild (1140x200) = Ta bort
08 - —

* ok ok kK

randeform: Ut

ng Kompetens:

Beskrivning ¥ Diskussion

Kraven pa dig som projektledare férandras standigt i takt med ny teknik och nya former for samverkan
Komplicerade férandringar och allt kortare projekttider staller kade krav pa projektledarens kompetens i
det lagarbete ett projekt innebar. Det galler att finna former for effektivt projektarbete

Las om redigering i avsnittet SKAPA NY AKTIVITET.

3.2. Administratorens kurskatalog

Om du inte anvénder snabbsdken sa kan du hitta aktiviteten for redigering genom att ga till
Administrera > Larande > Aktiviteter

3.2.1. Filtrera fram mina aktiviteter

Kryssa i alternativet "Visa bara mina” for att se de aktiviteter som du sjélv skapat. Da inkluderas aven
de aktiviteter som du &r satt som administrator eller larare pa.
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Sok efter aktiviteter ol = Skapa ny. B

Filter ; Hittade 3 aktiviteter Senast skapad
Vi fiter for att hitta akfiviteter i

Bekampning av pengatvitt
Antal bokade: 2 Oppna checklistan: 42 obokat

¥ Visa bara mina

Status

Under konstrukfion % Att leda utan att vara chef
Antal bokade: 6 Oppna checklistan: 24 obokat

ln=teld () Projektiedning
Arkiverad (0) G Antal bokade: 7

Anvand som mall (2)

Amnesomrade
Ekonomi (1)
Ledarskap (1)
Projektledning (1)

3.2.2. Filtrering pa Status och Amnesomrade
Klicka pa de statusar i filter-menyn som du vill visa i sokresultatet.

Klicka igen pa en status for att ta bort filtret.

Hittade 2 aktiw

Projektledning Kopi

Projektledning
Antal bokade: 7

3.2.3. Sok

For att hitta en aktivitet med ett specifikt namn, skriv in text i sék-rutan.

i

Information om milj6krav
Informationssakerhet - Certifikat
Informationssakerhet - E-learning

Filter Hittade 9 aktiviteter
Vaij fitter for att hitta akfiviteter

Exempel Onboarding checklista
Antal bokade: 4

(1) visa bara mina

Status

Under konstruktion x Projektledning Kopi

e Klicka pa ett av sokresultaten som dyker upp medan du skriver — da 6ppnas den aktiviteten direkt
for redigering.

eller

e Tryck pa Enter for att se alla kurser som matchar sékningen.
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Bra att veta: resultatet vid en textsokning inkluderar dven aktivitetens Beskrivning och Mal och aven

namn pa delmoment for aktiviteten.

3.2.4. Sortera sokresultatet

Valj sortering - ditt sorteringsval sparas tillsvidare.

e Senast skapad: senast skapad ligger
overst i listan

e Namn: i bokstavsordning pa
aktivitetens namn

e Senast dndrad: Senast andrat dverst
i listan.

e Obokat i checklistan: de
aktiviteterna med flest obokade
saker i checklistan 6verst.

3.3. Redigera aktiviteten

Hittade 3 aktiviteter
[ vina akivieter | Status: Akiv_%

Bekampning av pengatvitt
Antal bokade: 2 Gppna checklistan: 42 obokat

Att leda utan att vara chef
Antal bokade: 6 Gppna checklistan: 24 obokat

Projektledning

Antal bokade: 7

Senast skapad v

Senast skapad
Namn

Senast andrat
Obokat i checklistan

Klicka pa den aktivitet du vill arbeta med. Alla installningar och dndringar som du kan géra pa en

aktivitet beskrivs i avsnittet SKAPA NY AKTIVITET.

3.3.1. Férhandsgranska

Nar du granskar en kurs ser du den fran ett deltagar-perspektiv utan att behdva vara anmald for att

t.ex. starta e-learning och tester. Eventuella resultat sparas ocksa, sa att du har méjlighet att kontrollera

att rapporteringen fungerar som du ténkt. | granskningslaget ser du ocksa aktiviteter som har status

"Under konstruktion”.

For att forhandsgranska en aktivitet

1. For muspekaren 6ver aktiviteten du vill granska.

2. Klicka pa Atgarder — Férhandsgranska

Hittade 5 aktiviteter Senast skapad A
Stalus” Akiv 3¢

Vilkommen till Féretaget AB
Anmélda grupper: 1

Information om miljékrav
Anmélda grupper: 1

Att leda utan att vara chef
Antal bokade: 5 Oppna checklistan: 24 obokat | ]
Q Frhandsgranska

Informationssakerhet
I Skapa kopia

Anmalda grupper: 1
= Rapporter
Projektledning A Administrera deltag

Antal bokade: 7 M Radera
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Du kan ocksa 6ppna aktiviteten for redigering och dérefter klicka pa Férhandsgranska.

| S TR ¥ amy 1T fTLte: S v g
o s o BT L iR i f A ML B N1 ity o B S iam R

Aktiviteter > Redigera: Att leda utan att vara chef (ID:226)

‘I—-;' W ka # q’| L '3| Beskrivning

|-/ Att leda utan ait vara chef

Har ser du alla il
Inledning ner pa sidan.
y---ﬁ] Stockholm oz

ﬂ_‘l Malmé vz

: - v Informat

4~ 14 Stockhelm i1

44 Intresseanmalan 2017 o)

3.3.2. Radera aktivitet

OBS! Radera endast aktiviteter om det absolut inte behovs for framtiden. All statistik och information
kopplat till aktiviteten forsvinner nar den raderas. Istéllet for att radera kan aktiviteter arkiveras for att
behalla statistik (se avsnittet AKTIVITET BLIR INAKTUELL OCH ARKIVERAS).

For att radera en aktivitet

1. For muspekaren dver aktiviteten du vill radera.
2. Klicka pa Atgarder — Radera

= T S e E2; B T S R B A 0 T TR

Hittade 5 aktiviteter Senast skapad
Status: AKEV 3¢

Vilkommen till Foretaget AB
Anmalda grupper: 1

Infermation om miljékrav
Anmilda grupper: 1

Att leda utan att vara chef
Antal bokade: 5 Oppna checklistan: 24 obokat

Q Fiirhandsgranska

Informationssakerhet i Skapa kopi
Anmilda grupper: 1 apa kopia

= Rapporter
Projektledning 2 Administrera deltag

=

Direkt nar du raderat en aktivitet visas ett meddelande 6verst pa sidan med mgjlighet att angra.
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Q, Medarbetare ~ Chef ~ Administrator Sok ‘ L Sara ~

Raderad! Vald aktivitet ar nu borttagen. Klicka har fér att angra :

i AT . STy s AT . T A A " T btk 5

Sok efter aktiviteter 0 == Skapa ny.

Filter | Hittade 8 aktiviteter P——

Valj fitter for att hitta aktiviteter
Status: Under konstrukion 3¢

Exempel Onboarding checklista
Antal bokade: 4

[ Visa bara mina

Status ;
Under konstruktion x Informationssadkerhet - E-learning

Aktiv N Antal bokade: 2

Installd (0) Bekampning av pengatvatt

Arkiverad (0) fi Antal bokade: 2 Oppna checklistan: 42 obokat

Om du inte angrar raderingen, sa ligger &nda aktiviteten kvar i papperskorgen (Administrera >
Papperskorg)

En aktivitet som aterstélls fran papperskorgen far automatiskt statusen “Under konstruktion”

4. Skapa ny aktivitet

4.1. Kopiera befintlig aktivitet
For att spara tid nér du skapar nya aktiviteter kan du kopiera en befintlig aktivitet.

1. For muspekaren over aktiviteten du vill kopiera.
2. Klicka pa Atgarder — Kopiera
3. I meddelandet som visas dverst pa sidan, klicka pa “Klicka har for att redigera”

Hittade 3 aktiviteter Senast skapad v

Bekampning av pengatvatt
Antal bokade: 2 Oppna i 42 obokat

Q Firhandsgranska

Att leda utan att vara chef
Antal bokade: 6 Oppna i 24 obokat

i Skapa kopia

= Rapporter

A Administrera deltagare
I Radera

Projektledning
Antal bokade: 7
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Q, Medarbetare Chef Administrator

Filter

Vi fitter for att hitta aktiviteter

Hittade 10 aktiviteter

Status: Akfiv 3¢

! Visa bara mina - g
Projektledning Kopia

Status

7____7 Exempel Onboarding checklista

En kopierad aktivitet innehaller samma information som originalet med féljande undantag:

- Startar och slutar ar blankt
- Status pa aktiviteten och alla dess delmoment ar Under konstruktion
- Administrator ar den som kopierat aktiviteten

Administratorsbehorigheter ar enligt standard (samma som vid nyskapande av aktivitet)
- Deltagare och resultat ar blankt

4.2. Skapa ny aktivitet fran mall

For att skapa en ny aktivitet (kurs, test, utvardering eller dyligt)

1. Gatill Administrera > Larande > Aktiviteter
2. Klicka pa Skapa ny
3. Klicka pa en aktivitetsmall som du vill anvénda

Lagg till...

Har véljer du en mall fér din aktivitet. Valj fran systemets standardmallar
eller egna anpassade mallar.

Webbaserad kurs
Webbaserat test
Lararledd kurs
Utbildnings program
Certifierande test
Forum

Enkat

Information (Text/Bild/Video) utan anmalan

e
Eel
%
Ll
=
-
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Ditt val av mall styr vad du kommer kunna anvanda aktiviteten till, och vilka installningar som kommer
vara tillgéngliga. Vilka mallar du kan vélja mellan kan variera, dels beroende pa vilken behorighet du
har, men ocksa beroende pa vilka mallar som ar konfigurerade i ditt system.

Observera: Du kan inte i efterhand byta mall.

Nedan féljer beskrivningar for hur du anvénder respektive aktivitetsmall. Den férsta mallen som
beskrivs ar Utbildningsprogram, dar alla relevanta falt presenteras. For de dvriga aktivitetsmallarna
beskriver guiden endast de falt som skiljer ifran mallen utbildningsprogram.

Vilka falt som syns i din portal kan variera beroende pa vilka anpassningar som har gjorts. Kontakta
Netcompetence om du saknar falt, eller om du vill délja falt som inte &r relevanta for er. Det gar aven
att stélla in vilka instéllningar som ska vara installda som standardvarden i mallen.

4.3. Snabb-guide for att skapa aktivitet

Kortfattat hur du skapar en aktivitet:

1. Gatill Administrera > Larande > Aktiviteter
2. Klicka pa Skapa ny

3. Klicka pa 6nskad mall.

4. Fylliinformation om aktiviteten

a. Valj ev. resurs
b. Namn
¢. Beskrivning
d. Mal
e. Valj Amnesomrade, Larandeform och Mélgrupp
f.  Etc.

5. Andra status till Aktiv

Spara

Det finns valdigt mycket instéllningar och val som du kan gdéra for en aktivitet. Dessa val beskrivs
utforligt langre fram i den har guiden.
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4.4. Mallen utbildningsprogram

&
1
-

Valj mallen Utbildningsprogram for all typ av
kombinerat larande, t.ex. Kurs + Test, eller Kurs

+ Utvéardering eller sa kallad "Blended Learning” H—
dar lararlett mixas med e-learning. Men mallen « Information e B
kan lika garna anvandas till enbart E-learning Nannc1 P

eller enbart lararlett. Utbildningsprogram ar den -

mest flexibla mallen. Ar du &r osaker p& om du
ska lagga till fler delmoment i en kurs, ar det
sdkrast att valja mallen Utbildningsprogram fran —
bérjan.

44.1. Installningar fér programmet

Vi fil

v Anmélan

Har foljer en beskrivning av de standardfélt som
finns for aktivitetsmallen Utbildningsprogram.
Beroende pa hur din portal ar konfigurerat kan
antalet falt variera.

Generellt galler att om du lamnar ett
informationsfalt tomt sa kommer det inte visas
eller anvandas.

44.2. Beskrivning

Fyll i beskrivningen av aktiviteten, d.v.s. en kort

och karnfull information om aktiviteten. Texten i faltet Beskrivning ar den text som syns nar deltagaren
pekar pa kursen i katalogen (s.k. mouse-over). Texten syns dven &verst i kursbeskrivningen nar
deltagaren klickar upp kursen.

4.43. Mal
En beskrivande text om aktivitetens mal.
44.4. Forkunskaper

En beskrivande text om vilka forkunskaper som deltagaren bor ha for att delta pa aktiviteten. Har
anger du eventuella foérkunskaper som studenten bor ha innan kursen paborjas. Observera att de
forkunskapskrav du anger héar inte kommer bli ett tvingande krav. For att forhindra anvéndaren att
bdrja en aktivitet innan kraven ar uppnadda ska du anvanda faltet Férkunskapskrav

445, Forkunskapskrav (vid Anmalan och Start)
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Har véljer du vilken eller vilka andra aktiviteter
som maste genomforas innan den har
aktiviteten kan pabdrjas.

Forkunskapskrav hindrar en deltagare fran att
anmala sig pa en aktivitet om de inte uppfyllt

Forkunskapskrav

De aktiviter som du anger som farkunskapskrav maste ha genomférts innan deltagara kan bérja med den
aktuella aktiviteten. [7]

Vald

Anvand sokfunktionen for att valja vilka kurser som maste vara avklarade for fa ga denna kurs

Du kan skapa alternativa férkunskaper genom att klicka pa “eller"knappen till héger. =)

D Namn Kategori Typ Tidsgrans

forkunskapskraven. Om deltagaren redan ar
anmald och inte uppfyller forkunskapskraven sa sSak
kan inte deltagaren starta kursen (galler Status Namn e Kategor

Alla v | att Alla v | Alla A
innehallsbaserat larande). Stk

1D Namn « Kategori Typ Sokvag
FOI’ att ange f'orku nskapskrav i«lzle\feda utan att vara _\}z::gi:‘?;cﬁiir:rledd Chef, Ledarskap, Lararledd kurs

Uppférandekod att Infoga Exempel Onboarding

7. Klicka pa knappen Vilj.

8. Sok ratt pa den/de aktiviteter som ska
vara forkunskapskrav.

9. Klicka pa knappen So6k.

td

Godkanna text/bild/video checklista/

Lagg till

[0]4 Avbryt

10. De aktiviteter som passar sokningen listas under sokfalten.

11. Kryssa i kryssrutan till vanster om den/de aktiviteter som ska vara férkunskapskrav.

12. Klicka pa knappen Légag till.

13. De tillagda aktiviteterna listas i 6vre delen av fonstret.

14. Upprepa ovanstaende tills alla kurser som ska vara forkunskapskrav ar valda.

15. Klicka pa knappen OK.

16. Kurserna ar nu listade vid rubriken férkunskapskrav i kursens redigeringslage.

4.4.6. Alternativt forkunskapskrav

Anvand knappen "Eller" om du vill 1agga till alternativa férkunskapskrav. De olika forkunskapskraven
listas d& med ett eller mellan sig. Av de aktiviteter som listas som alternativa forkunskapskrav racker
det om anvéndaren har gjort den ena for att ha uppnatt férkunskapskraven.

447. Tidsgréns for forkunskapskrav

Har anger du inom vilken tidsgrdns kursen som ar angiven som férkunskapskrav ska vara genomford.
Du kan vélja mellan foljande tidsgranser: 3, 6, 9 manader samt 1 eller 2 ar. Ange tidsgrénsen i listrutan
intill valda kurser i fonstret Lagg till forkunskapskrav.

44.8. Kategorisering i Amne, Larandeform och Malgrupp
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For att underlatta for deltagare att hitta aktiviteter ~ ~on

Kurskatalog  Mal  Kor Samtal ru
i katalogen, maste alla aktiviteter kopplas till ett
antal kategoriseringar (eller filtreringar). Vilka och P ——
hur manga dessa ar kan se annorlunda ut i din
portal. ‘

Filtrera - Hittade 4 kurser

De kategorival du gor for din aktivitet blir Amnesomrade Att leda utan att vara chef
automatiskt filtreringsmajlighet for deltagaren i s Bl Locoroon Teamutvecking 8808  Milgrupp: Ch

Information om miljékrav

Projektledning Bedomning: Amnesomrade: Mijo ~Lar

katalogen. De kategorier som inte innehéller
nagra aktiviteter kommer inte synas i katalogen.

Larandeform Projektledning
= = B Bedomning: Amnesomrade:
Ed J 8800 Projektadministration , @88 Projektl

Valkommen till Foretaget AB
Bedomning: % % % % % Amnesomrade: Almant |

For att valja aktivitetens filtrering

1. Klicka pa Valj for den kategorisering du vill valja

Férkunskaper [7)

Forkunskapskrav [7] Valj...
Amnesomrade *[7] Valj... | Projektledningfy
Larandeform * Valj...  Utbildningsprogramf
Malgrupp * Valj...  Medarbetaref@
Lérare [7) Valj... | Lisa Larareffg
Administratar [7] Valj

Bild [7) Valj fil | Ingen fil har valts

2. Kryssaien eller flera kategorier. | de fall som underkategorier anvands behéver du inte
kryssa i bade under och éverkategorin.

Kategori

Walj vilken eller vilka kategorier som aktiviteten hér till. (7

@ Allmant
@ Ekonomi

@ Forsaljning
i ¥ @@ Ledarskap

: @ Milja
i ¥ @ Projektledning
L[ @@ Sakerhet

Redigera &mnesomraden oK Avbryt

3. Klicka pad OK
4. Spara aktiviteten.

Om en kategori saknas kan du lagga till det genom att klicka pa knappen Redigera
amnesomraden.
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4.49. Larare

Har anger du vem som &r larare for aktiviteten. Den som &r vald som larare far med automatik
lararbehorighet och kan ta del av innehall utan att vara anmald. Om det finns en checklista till
aktiviteten kommer valda larare ocksa kunna fylla i anmalningsformuléret, samt de lararspecifika
fragorna for tillfallet. De som ar angivna som larare for en aktivitet far dven de utskick fran aktiviteten
som ar amnade for larare.

For att kunna bli larare for en kurs maste anvandaren ha lararbehorighet i Netcompetence Talent
Portal. Det innebar bl.a. att personen kan markera narvaro pa kurstillféllen.

For att ange vem som ar larare:

Klicka pa knappen Vilj till hoger om Lérare och
Klicka pa So6k for att fa fram en lista med alla larare.
Markera 6nskad larare och klicka pa Lagg till.
Avsluta med OK.

Spara aktiviteten

A win o=

4.4.10. Administrator

Har anger du vem som ar administrator for aktiviteten. Den som skapar aktiviteten blir automatiskt satt
som administrator, men du kan vélja nagon annan administrator eller 1agga till fler administratorer om
du 6nskar. Den eller de som ar angivna som administratorer

e Far med automatik administratérsbehérighet till kursen.

e far upp kursansékningar pa sin startsida ifall aktiviteten anvander instéliningen Godkdnnande
kravs av administrator och kan da godkanna eller avbgja ansdkningar

e far automatiska utskick om sadana ar uppsatta till kursadministratéren

For att ange administrator for aktiviteten

Klicka pa knappen Valj till hdger om Administrator

Klicka pa Sok for att fa fram en lista med alla administratorer.
Markera 6nskad administrator och klicka pa Lagg till.
Bekrafta med OK

Spara aktiviteten

viA wn o=

44.11. Kontaktperson
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Valj vem som ar administrator for kursen. Om du klickar i Kontaktperson kommer administratorens kontaktuppgifter bli synliga
for deltagaren

Nar du véljer administrator for en
aktivitet kan du ocksa vélja om

Valda anvandare

administratéren ska fungera som

Administrator

Sara
Antal traffar: 1

Foretaget

kontaktperson for aktiviteten. Om
du kryssar i kryssrutan Ta bor
Kontaktperson nar du valjer

Enkel sakning Avancerad sokning

administratdor kommer

kontaktuppglfter tl” Intern/extern Intern v

Formamn

administratdren synas i

Eftemnamn

kursinformationen. =

oK Avbryt
4.4.12. Bild
Har kan du valja en aktivitetsbild. Bilden kommer att visas i kursbeskrivningen for studenter.

For att valja bild

Klicka pa Valj fil.

Leta ratt pa en bild fran din dator.

Valj en bild i nagot av féljande format: jpg, gif eller png
Klicka p& Oppna

Spara aktiviteten.

vk wn =

Om bilden du véljer ar for stor for utrymmet pa beskrivningssidan kommer den automatiskt att skalas
ner till en lampligare storlek.

4.4.13, , ;;Anmalningsregler

Chefsgodkannande

Héar anger du om en chef maste godkanna en medarbetares anmélan. Om detta ar aktiverat kommer
studettddB. status for aktiviteten andras till "Vantar pd godkannande fran chef" nar de anmaler sig.
Forst nar chefen har godként ansékan sa blir medarbetaren anmald pa aktiviteten.

44.133. Sista dag fér anméalan/avanmalan
Anger datum och tid fér nar det inte langre gar att anmala sig respektive avanmala sig fran aktiviteten.
Max deltagare (aktiverar vantelistan)

Har anger du max antal deltagare pa aktiviteten. Endast administratorer kan 6verboka aktiviteten efter
att den blivit fullbokad (om inte detta blivit last med installningen “participant overbooking allowed").
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OBS: Om du anger ett vérde i faltet Max antal deltagare kommer anmélan av grupper inte ga att gora
for aktiviteten.

Nar en kurs blivit fullbokad (max antal deltagare ar uppnatt), sa kommer nasta person som anmaler sig
att hamna i vantelistan (forutsatt att vantelistan inte ar inaktiverad).

44.14. Min antal deltagare
Har anger du minsta antal deltagare pa aktiviteten for att den kommer att genomféras.
44.15. Diplom

Har anger du vilket diplom som ska anvandas for aktiviteten.

1. Klicka pa knappen Vilj till héger om rubriken Diplom.
2. | fonstret som Sppnas listas de tillgangliga diplomen.
3. Markera ett diplom

4. Klicka pa valj for att koppla diplomet till kursen.

Om du inte langre vill ha ett diplom kopplat till kursen klickar du pa knappen "Ta bort diplom".
Diplomet blir tillgangligt for deltagaren nar de har blivit godkanda eller klara med aktiviteten.
44.16. Status

Har anger du aktivitetens status. Foljande status finns att valja pa:

Status Beskrivning

Aktiviteten visas inte i kurskatalog, startsidan eller i deltagarens statistik.

. |Sa lange utbildningsprogrammets status ar Under konstruktion, sa syns inte
Under konstruktion . B .
delmoment i programmet trots att de ar aktiva.

Inga automatiska utskick skickas fran aktiviteter med den hér statusen.

Akt Aktiviteten blir tillganglig for anmalan och genomférande for alla med
iv
behdrighet.

Installd Anvands for kurser som blir installda. Anmalningsknappen i kurskatalogen

blir inaktiv. Observera att den har statusen inte har ndgon annan inbyggd
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funktionalitet. Detta innebér att administratdren maste hantera
avbokningar och information till redan anmalda deltagare.

Inga automatiska utskick skickas fran Instéllda aktiviteter.

Anvands for kurser som inte langre ar aktuella. Anvand den har statusen
istallet for att radera aktiviteten om du vill ha kvar resultatet. Arkiverade
aktiviteter forsvinner fran startsidan och kurskatalogen. Deltagare som har
ett godkant resultat pa en arkiverad aktivitet kommer fortfarande at

aktiviteten for att t.ex. ladda ner diplom, eller visa i sitt CV.
Arkiverad

Inga automatiska utskick skickas fran arkiverade aktiviteter.

OBS! Om utbildningsprogrammet status ar Arkiverad, men delmomenten
fortfarande ar aktiva, sa kan automatiska utskick ifran delmomenten
fortfarande ga ivég.

Den har statusen visas bara om du har behdrighet att skapa anpassade
mallar. Genom att vélja den har statusen omvandlas aktiviteten till en mall
som gar att vélja i dialogrutan Légg till aktivitet. Aktiviteter med statusen
Anvénd som mall  [*Anvand som mall" kommer aldrig synas fér deltagare utan &r endast till for
administratorer for att férenkla administration.

Inga automatiska utskick skickas fran aktiviteter med den hér statusen.

Om du véljer en status annan an Aktiv kommer detta ocksa synas i tradstrukturen (aktuell status inom
parentes efter aktivitetens namn). Den hér texten ar endast synlig i tradstrukturen vid redigering av
kursen.

4.4.17. Startar och slutar

Har anger du om aktiviteten har en starttid eller ~ Status och tillganglighet
sluttid. Beroende pa vilken aktivitetstyp sa far . ,
Status [7 Linder konstruktion v
dessa tider olika betydelse: Starar | @ @
Slutar | [ | (]
e — =
- Lararledda kurser, utbildningsprogram Visa nta efter | @ ]
Tidszon [7 (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockhalm, Vienna ¥

och kurstillfallen: startar och slutar anger
nar kursen halls.

- Naér du anger Startar och Slutar for innehdllsbaserade aktiviteter sdésom webbaserade kurser,
tester, enkater etc. sd anger detta nar aktiviteten kan genomféras. Aktiviteter kan inte startas
fore Starttiden och inte efter Sluttiden. Om inga datum anges finns ingen tidsbegransning.

OBS: om du inte anger klockslag kommer systemet sjalv satta klockslag till 00:00.
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4.4.18. Visa inte fore/efter

Har anger du om aktiviteten ska doljas fram till ett ~ Status och illgénglighet
specifikt datum, eller efter ett specifikt datum.

Status [7] Under konstruktion ¥
Startar | =] :(9‘

. . . . . . . Sl [ Izl i
Begrénsningen gaéller de som inte &r anmalda, vilket N p—r p=
betyder att utbildningsprogram doljs fran Visaine cfer | = o

T e a0y a =P -] = Im, Vienna ¥

kurskatalogen.
Deltagare som redan ar anmalda pa programmet kommer fortfarande att se det.

4.4.19. Tidszon for tider i utskick

[cfcicic]

Det hér valet styr vilken tidszon som systemet ~ Status och tillganglighet
anvander vid tidsangivelser i utskick fran kursen. P rrmr—
Startar | =
Kursens tider kommer i portalen alltid visas i S =
Visa inte fore | ®E|
anvandarens tidszon, d.v.s. anpassa sig efter vilken Yeaincier | 2l
Tidszon [7] (UTC+01:00) Amsterdam

Berlin, Bern, Rome, Stackholm, Vienna 'I

tidszon som personen befinner sig i. Men eftersom

innehall i ett utskick inte kan anpassa sig efter mottagarens aktuella tidszon sd maste du bestamma

vilken tidszon som ska galla for utskicket.

4.4.20. Valja omslagsbild

Endast topp-aktiviteter kan ha omslagsbild, t.ex. utbildningsprogram, eller fristdende webbaserade

kurser. Det betyder att delmoment i program inte kan ha specifika omslagsbilder.
For att valja omslagsbild for en aktivitet:

1. Foérhandsgranska aktiviteten
2. Klicka pa knappen Omslagsbild

Q, Chef  Administrat sk m o~ e
m@ Projektledning @ Omslagsbild (1140x200)
I;f Malgrupp: | L U ade: F F sens,

. g Projektadministration 8888 , Motesteknik 88
* ok k ok &

Beskrivning W Diskussion d
Anmal

Kraven pa dig som projektiedare forandras standigt i takt med ny teknik och nya former for
K och allt kortare projekttider staller okade krav pa

projektiedarens kompetens i det lagarbete ett projekt innebar. Det galler att finna former fér Lara re (1 )
effektivt projektarbete 'A Lisa Larare

NAAL
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3. Bladdra reda pa en bild med passande format (rekommenderad storlek ar 1140x200pixlar).

Q, Medarbetare ~ Chef  Administratr Sok m o~ [ sea-

@ & Projektledning @ Omsiagsbid (1140:200)| Tabort

E g Mélgrupp: Medarbetare L L 4 i Kompetens: Proj 0 ssesm,

Projekiadministration @@ , Molesteknik 88
* ok kK ok

Anmal
Kraven pa dig som projektiedare forandras standigt i takt med ny teknik och nya former for |
samverkan. Komplicerade férandringar och alit kortare projekttider staller 6kade krav pa ]

Beskrivning | W Diskussion (@ i NG i

projektiedarens kompetens i det lagarbete et projekt innebar. Det galler att finna former for Larare (1)
~ effektivt projektarbete. S n Lisa Larare
Mal -~ -

4421. Automatiska E-post och SMS
| normala fall ska mallen vara ratt installd med vilka automatiska meddelanden som ska skickas ifran
aktiviteten. For att kontrollera och eventuellt andra vilka e-post och SMS som automatisk kommer att

skickas fran en aktivitet

1. Klicka pa fliken E-post och SMS

?J Medarbelare ~ Chel  Administratér Sok L f_ﬂ sara -

Aktiviteter > Redigera: Projektledning (1D:217)

(3 @ | 53 % _4| i & | e M@ Beskrivning Kompetens Deltagare | E-post och SMS Rapporter

Har ser du alla installningar for aktiviteten. Glom inte att avsluta med att klicka pa Spara langst
ner pa sidan.

Skapad: 11 november 2016 Sysadm NC

v Information kndrad: 20 december 2016 Sysadm NC

Namn * [7] Projektledning

Beskrivning Kraven pa dig som projektledare -
forandras standigt i takt med ny teknik

-

2. Klicka pa Automatiska utskick

Medan ser du e-post och SMS som &r skickade eller kommer att skickas.

% Nytt e-post O Automatiska utskick

Datum Innehall Mottagare Kopia Genererat av Typ Status

Visar 0 till 0 av totalt 0 rader

3. Nu visas de automatiska utskickshdandelserna som &r angivna for den valda aktiviteten.

4. For att andra en handelse, peka pa raden for handelsen och klicka pa knappen Redigera
handelse.
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Aktivt Handelse Mottagare  Typ Mallnamn

D Deltagare anmaler sig fill kurs Medarbetare E-post Anmalningsbekraftelse
Redigera handelse
D Deltagare avanmaler sig fran kurs Medarbetare E-post  Avanmald @
D 5 dagar fore den har aktivitetens Medarbetare E-post  Paminnelse till deltagare
startdatum
D Deltagare som varit placerad i Medarbetare E-post Inbjuden fran vantelista

véntelista blir erbjuden plats pa
kursen efter att nagon annan har
avanmalt sig

5. Den valda handelsen 6ppnas for redigering.

Aktivt Handelse Mottagare  Typ  Malinamn

Handelse: Anger vilken "trigger” som ska aktivera o R —— R
utskicket [ octagere avanmalersg an s Nedrbetare E-post Avanmald

Dagar: Anger hur manga dagar innan eller efter - -

handelsen som utskicket ska ga ivdg (endast tillampbart P o .

pa handelser kopplade till datum) . Epoe g

Mottagare: Anger vem som ska fa utskicket. Har kan du - Pamimnete icetogare v —
vilja ]

- Medarbetare: den som handelsen galler

- Lédrare: den eller de som &r satta som larare pa aktiviteten

- Chef: den som é&r satt som chef dver den som handelsen galler

- Administrator: den som &r satt som administratdr pa den aktivitet som handelsen galler.

Typ: har kan du vélja mellan SMS och E-post. Valet SMS blir tillgangligt forst efter att SMS-tjansten ar
aktiverat i portalen och att den valda mallen har en SMS-version.

Aktivera: Kryssa ur for att inaktivera handelsen

Mall: Anger vilken mall som utskicket baseras pa — klicka pa Férhandsgranska for att se innehallet.
Listan med mallar visar de mallar du har behdrighet att anvanda.

OBS! Samma utskickshdndelse kan sattas upp flera gdnger med olika mottagare, t.ex. om du vill att
bade chef och medarbetare ska fa en bekréaftelse vid anmalan. Eller om du vill skicka paminnelse bade
5 dagar innan och 1 dag innan kursen bdrjar.

4.4.22. Utskickshandelser

Har kommer en beskrivning av tillgangliga utskickshandelser och exempel pa hur de kan anvéandas.

Handelse Exempel pa anviandning
Angivet antal dagar fore den har aktivitetens Paminnelser om lararledda kurser till deltagare
startdatum och larare. Till deltagare riaknas endast
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Angivet antal dagar fore den hér aktivitetens
slutdatum

Angivet antal dagar efter den har aktivitetens
startdatum

Angivet antal dagar efter den har aktivitetens
slutdatum

Chef har avslagit en ansokan

Chef har godkadnt en ansokan

Deltagare anmaler sig till fullbokad kurs och blir
placerad i vantelista

Deltagare som varit placerad i vantelista blir
erbjuden plats pa kursen efter att ndgon annan
har avanmalt sig

Deltagare anmaler sig till kurs

Deltagare anmaler sig till kurs som kraver
godkdnnande fran administrator

Deltagare anmaler sig till kurs som kraver
godkannande fran chef
Deltagare avanmaler sig fran kurs

Deltagare avslutar kurs eller blir godkadnd pa ett
test

Angivet antal dagar fore certifikatet gar ut
(Certifikatspaminnelse 1)
Angivet antal dagar fore certifikatet gar ut
(Certifikatspaminnelse 2)

Deltagare blir certifierad

Chef anmaler medarbetare till aktivitet

anmalda, inte de som véntar pa godkdnnande
eller star i vantelistan.

Paminnelser till deltagare om att ett innehall
inte langre kommer vara tillgangligt. T.ex. innan
en enkat stangs.

Information till deltagare om att ett innehall nu
ar tillgangligt. T.ex. en enkat eller test som
Oppnas ett specifikt datum.

Paminnelse till chefer att folja upp sina
medarbetares resultat. Avser medarbetare som
ar deltagare pa kursen.

... till deltagaren for att meddela att deras
kursansdkan blivit avslagen.

... till deltagaren for att meddela att deras
kursansokan blivit godkand.

Information vid anmalan till fullbokad kurs om
att deltagaren ar placerad i ko.

Erbjudande om tillganglig plats till deltagaren
om att det nu finns en plats ledig. Meddelandet
innehaller en lank till kursen s3 att de kan
acceptera eller avboja inbjudan.

... i samband med att en student anmaler sig till
kursen. T.ex. som bekraftelse till studenten eller
som upplysning till chefen eller administrator.
Bekraftelse till deltagaren att deras ansdkan
behandlas och information till administratéren
att en deltagare vantar pa beslut om sin
ansokan.

Bekraftelse till deltagaren att deras ansdkan
behandlas av deras chef och information till
chefen om att deltagaren vantar pa besked.
T.ex. avanmalningsbekraftelse till deltagaren
eller upplysning till kursadministrator eller
larare.

... da en student genomfor och blir godkand pa
ett test. T.ex. ett meddelande med en
bekraftelse pa resultatet och en lank till ett
diplom.

... som paminnelse till en student och/eller chef
om att ett certifikat haller pa att I6pa ut.

... som paminnelse till en student och/eller chef
om att ett certifikat haller pa att ga ut.
Forslagsvis satts ett lagre antal dagar pa den har
handelsen.

... da en student genomfor en aktivitet som
resulterar att ett certifikat erhalls.

Meddelande till deltagaren att deras chef har

anmald dem till en aktivitet.
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Sista anmalningsdag men inte tillrackligt med Till administratéren med information om att

deltagare kursen bor stallas in.

Inlamnad inldamningsuppgift Till lararen med information om att en deltagare
har lamnat in 16sning pa inlamningsuppgift som
vantar pa rattning.

Till ej avslutade anvéndare, angivet antal dagar Paminnelse till deltagaren att slutféra en

efter den har aktivitetens startdatum aktivitet. T.ex. en utvardering.
Angivet antal dagar efter en person ar anmald Paminnelse till deltagaren om att slutfora en
med inte ar klar med aktiviteten aktivitet som de anmalt sig till.

Angivet antal dagar efter en person blir klar med  Information till deltagaren om vad nasta
en aktivitet foreslagna utbildningsaktivitet kan vara.

4.4.23.  Administratorsbehdrighet

De personer du har valt som administratér och larare for aktiviteten far per automatik
administratorsbehdrighet till aktiviteten. Behdver du lagga till ytterligare personer som ska ha
behorighet eller dndra vilken niva av behorighet som personer eller grupper ska ha gar du in pa fliken
Administrationsbehérighet.

Beskrivning Kompetens Deltagare E-post och SM5 Rapporter i Administrationsbeharighet i
Har anger du vilka grupper eller anvindare som ska fi behdrighet. [7]

«» Laggtill anvandare .0 Laggtill grupp [ Radera Andra behorighet

| Namn Behdrighetsniva
T T
v  Grupper
O «0  Kursadministrator (Behrighetsgrupp) Redigera
O «)  Chef (Behorighetsgrupp) Chef
O «  Systemadminisirator (Beharighetsgrupp) Full beharighet

v Anvandare

O “ Sara Administrator Full behérighet

O “» Lisa Larare Larare

Arv behorigheter fran foralder

4.4.23.1. : .« . -
Har kan du sedan ta bort eller lagga till anvandare eller grupper och sedan ange vilken niva av

behdrighet dom ska ha.
Behorighetsnivaer till aktiviteter

Som regel racker det att valja nagon behorighetsmall i listrutan for att ge rétt niva av behorighet. Du
kan dven specifikt kryssa i eller ur behdrigheter, men da géller inte langre mallinstéliningen.
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Behaorighet

Har valjer du vilken behdrighetsmall som ska anvandas. [7]

Valj mall: | Las e

E B M
Redigering O oo o
Deltagare O
Narvaro (I
Utskick O
Fakturaunderlag O
Checklista O
Rapporter
Registrera resultat O
Beharighet for medarbetare O
Beharighetsinstaliningar O
Kompetens O

4.4.24. Begransa behorighet for deltagare

Att ha behdrighet till en aktivitet innebar att man kan se information om aktiviteten, och anméla sig till
den (ifall det ar tillampligt).

Om du inte gor nagra andringar i behorighet for deltagare, sa kommer alla ha behérighet till din
aktivitet eftersom standardinstéllningen &r att alla har behorighet.

For att begransa behorigheten till aktiviteten

1. Klicka pa fliken Deltagare > Behorighet
2. Markera gruppen Alla
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3. Klicka pa Radera
Beskrivning Kompetens Deltagare E-post och SMS Rapporter
Anmalningar Registrera resultat Behérighet

Har anger du vilka grupper eller anvéndare som ska fa beharighet. [7]

‘ «» Lagg fill anvéndare .0 Lagg till grupg] T Radera

Y

+  Grupper
o1 Alla
4. Klicka pa Lagg till grupp
5. Bladdra reda pa, och markera 6nskade grupper

Grupper

(@) Foljande grupper

Organisationstillharig Valj... Faretaget > Region Norge @
Faretaget > Region Sverige T

Roll Valj..
Beharighetsgrupp Valj...

| kombination med...
oK Avbryt

6. Klicka OK
Beskrivning Kompetens Deltagare E-post och SMS Rapporter
Anmalningar Registrera resultat Beharighet

Har anger du vilka grupper eller anvandare som ska fa behérighet. [7]

«» Lagg till anvandare .7 Lagg till grupp [0 Radera

LT

v  Grupper
O «1  Region Norge (Region)

O «1  Region Sverige (Region)
7. Grupper med behdrighet visas nu i listan

Det gar aven att tilldela behérighet pa individnivad genom att klicka pa knappen “Lagg till
anvandare”, men detta ar inte rekommenderat eftersom det skapar mycket administrativt arbete.

Las mer om deltagarbehorighet i avsnittet DELTAGARBEHORIGHET
44.25. Lagga till underaktiviteter (delmoment i utbildningen)

For att lagga in innehall i ett utbildningsprogram
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1. Klicka pa Lagg till

Aktiviteter > Redigera: Projektledning (ID:217)

Beskivning ~ Kompetens  Deltaga

Har ser du alla instéllningar far aktiviteter
ner pa sidan

~ Information

Namn * [7] Projektled

Beskrivning | Kraven pa
forandras
ach nya fc

Mal Lar dig att

projektled:
och eft sy

2. | dialogrutan med mojliga aktivitetsmallar, klicka pa 6nskad mall (mallarna beskrivs langre ner)

Légg till...

Har viljer du en mall for din akfivitet

Webbaserad kurs
Webbaserat test
Léararledd kurs
Léararledd kurs med olika tillfallen
Dokument

Lank

Meodul

Utvardering

Infoga text/bildvideo
Inlamningsuppgift

B Edrauppgifter (frivilligt)
& Forum

HoEUEoReER

Avbryt

3. Den nya aktiviteten visas i kursredigeringsfonstret.

Akiviteter > Redigera: Projekiledning Kopia (ID:312)

‘ ﬁ|a‘a & ,J\ + 3\% m| Beskrivning = Deltagare  E-postoch SMS  Rapporter

=" Projektledning (Under konstruktion)

L& Webbaserad Kurs Under konsiridion)

Har ser du alla instaliningar for aktiviteten. Glom inte att avsluta med att klicka

v Innehall
Webbaserad kurs [2) Valj...

v Information

Namn*[z]  Webbaserad kurs
Beskrivning
Forkunskapskrav (2] Valj...
Bild ) Bladdra...
Tidsatgang fimmar minuter

v Status och tillganglighet

Status [7] Under konstruktion ~

4. Fylliinformation om aktiviteten och klicka pa Spara.

| den vanstra sidan av aktivitetsredigeringen ser du din aktivitet och dess eventuella underaktiviteter.
Markera en aktivitet i listan for att fa fram beskrivning och installningar i den hogra delen av fonstret.
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Aktiviteter > Redigera: Projektledning (1D:217)

I @[5 % i 4% 0O
ER Projektedning|
[£) Video: Introduktion till projektledning
{4 Traff med workshop (71
-2 Fardjupande e-eaming om projektlednil
- @& Inldmningsuppgift
8] Kunskapstest
al Utvardering
= Diskussion
+- @ Extramaterial

Beskrivning Kompetens

Deltagare E-post och SMS

Har ser du alla instaliningar for aktiviteten. Glém inte att avsluta m

ner pa sidan

~ Information

Namn *[?)

Beskrivning

Skapad:
Andrad-
Projektledning

Kraven pa dig som projekiledare
forandras standigt i takt med ny tek

och nya former for samverkan.

Mal Lar dig att arbeta mer effektivt som
projektledare, med hjalp av en plattf
och ett synsatt i projektledningsirag

| den vanstra delen kan du bygga upp en tradstruktur av aktiviteter. Du kan andra innehallet i

tradstrukturen genom att antingen hogerklicka pa befintliga aktiviteter eller genom att anvanda
verktygsfaltet med knapparna.

Forutom att aktivitetens namn visas dven en del annan information i tradstrukturen, t.ex. aktivitetens

status (inom parentes) och antal bokade deltagare inom klamrar.

Med knapparna i verktygsraden ovanfor aktiviteterna kan du gora féljande

Knapp

Do

Funktion

Lagg till en underaktivitet till markerad aktivitet. | dialogrutan som 6ppnas far du
fram mojliga mallar att infoga. Vilka mallar som visas beror dels pa vilken behérighet
du har men aven vilken aktivitetstyp du har markerat.

Radera markerad aktivitet. Observera att om du raderar en aktivitet som har
underliggande aktiviteter forsvinner dven dessa. Om du av misstag har raderat en
aktivitet som du vill ha tillbaka méaste du kontakta Systemadministratéren, eller
Netcompetence Support.

Kopiera markerad aktivitet, for att kunna klistra in en kopia.

Klipp ut markerad aktivitet, for att kunna flytta in den till en mapp.

Klistra in tidigare kopierad eller urklippt aktivitet. Statusen pa den nya kopian blir
“Under konstruktion" dven om originalet hade annan status. Den som skapar kopian
blir automatiskt kursadministratdr (dven om nagon annan var satt som administrator
pa originalet). Start- och sluttid kopieras inte.

Flytta markerad aktivitet ett steg upp eller ner i listan med aktiviteter.

Vaxla mellan att dolja eller visa arkiverade och instéllda aktiviteter. Detta kan vara
praktiskt om utbildningen bestar av manga arkiverade delmoment. Denna instéllning
paverkar endast vyn for administratoren.

Granska markerad aktivitet utifrdn deltagarperspektiv.

Andring av innehall i utbildning efter start
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Om du lagger till eller andrar innehall i utbildningen efter att deltagare har borjat fa resultat pa
utbildningen maste du tanka pa om du vill att andringen ska paverka de som redan har ett resultat
eller inte. Las mer i avsnittet VALJ VILKEN STATUS som deltagaren ska fa i listrutan.

1. Klicka pa Spara
Omrakning av resultat.
Webbaserad kurs som delmoment i utbildning
For att lagga till en webbaserad kurs i programmet

14.44dda upp SCORM-paketet under Administrera - SCORM (om detta inte redan ar gjort).

2. lutbildningen, vélj Lagg till > Webbaserad kurs

3. Klicka pa Valj och klicka pa 6nskad SCORM-kurs.

4. Fyll i Namn, Beskrivning, ev. Férkunskapskrav och Bild (for beskrivning av dessa félt, se
avsnittet MALLEN UTBILDNINGSPROGRAM)

5. Ange Tidsatgang, sa att deltagaren far en uppfattning om hur lang tid kursen férvantas ta.

ﬁ\ G2 & 4\ i + \ -] 5] Beskrivning =~ Deltagare  E-post och SMS ~ Rapporter
=I-& Projektledning

i~ E] Video: Introduktion till projektiedning
-3 Traff med workshop [ .
H ,, . " ~ Innehall

: L€ Fordjupande e-learning om projektiedni

i3 Inlamningsuppgift

-6 Kunskapstest Webbaserad kurs (2] valj.. | First Minute Demogg
- 1l Urvardering

) Diskussion

Har ser du alla installningar for aktiviteten. Glom inte att avsluta med att klicka pa !

i @ Extramaterial ~ Information

Namn*[7]  Férdjupande e-leaming om projektledning

Beskrivning | Har far du ldra dig mer om projekiledning
och de olika begrepp och verktyg som
finns.

Forkunskapskrav 7 Vall.. | Video: Introduktion fll projeklledning@
Bild 71 % -
o &
= 8.
Bladdra
Tidsatgang 0 fimmar 30 minuter

~ Status och tiliganglighet

Status [7] Aktiv ~

644.9%Adra status till Aktiv.
7. Spara aktiviteten.

Webbaserat test som delmoment i utbildning

44254,
For att lagga till ett test gor du pa samma satt som med webbaserad kurs, se avsnittet WEBBASERAD
KURS SOM DELMOMENT | UTBILDNING. Skillnaden mot webbaserad kurs ar att det ar ett test som ska
véljas, och detta test maste du ha skapat innan under Administrera > Tester.

Lararledd kurs som delmoment i utbildning
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Vélj mallen "Lararledd kurs” om det &r en kurs som bara halls vid ett enstaka tillfalle och dar deltagaren
sjalv inte kan valja tillfalle — annars valj "Lararledd kurs med flera tillfallen”. Se avsnittet ANMALAN TILL
PROGRAM UTAN KURSTILLFALLEN.

For att lagga till en lararledd kurs gor du pa samma satt som med webbaserad kurs, se avsnittet
WEBBASERAD KURS SOM DELMOMENT | UTBILDNING. Skillnaden mot webbaserad kurs &r att féljande
information kan fyllas i:

v Information Larare: Valj fran systemets larare.
Namn * [7] Lararledd kurs
esking Plats: Ange en adress for kursen. Deltagaren kommer se
detta, och fa mojlighet att klicka pa en kartlank som visar
Forkunskaper 7 platsen i Google maps. For att kart-lanken ska fungera
korrekt maste du skriva in adressen pa ett satt som
temeer | ek Google maps kan hantera. Ar du osaker, prova dig fram
Plats 7]

pa maps.google.com.

Bild 7] Bladdra..

Tips: om du férutom adress vill ha med detaljerad

- information om platsen kan detta skrivas inom parentes
v Status och tillgdnglighet

for att google-sokningen ska bortse fran detta. Exempel

Status [7) Under konstruktion ~ "Kungsgatan 59, 1 1 1 22 Stockholm (Stora
Startar | = @ "
Sutar | =  konferensrummet)
Tidszon [7] (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockh

Startar / Slutar: Observera att du maste ange klockslag
ocksd, annars kommer systemet sjalv satta tiden 00:00.

4.4.25.5.
Lararledd kurs med olika tillfallen som delmoment i utbildning

Valj den har mallen om deltagaren ska ha mojlighet att valja mellan flera tillfallen. Detta val gor att
anmalan kommer ske i flera steg — forst pa utbildningsniva, och sedan pa kurstillfallesniva (se avsnittet
ANMALAN TILL UTBILDNINGSPROGRAM MED KURSTILLFALLEN).

Den hérmallen fungerar i 6vrigt pd samma satt som fristdende lararledd kurs, se avsnittet MALLEN
LARARLEDD kurs

Dokument som delmoment i utbildning

Valj den har mallen om du vill ladda upp ett dokument till aktiviteten. Finns dokumentet tillgangligt
online sedan tidigare sa rekommenderas istéllet mallen Lank.

Den héar mallen fungerar pa samma satt som Webbaserad kurs med skillnaden att det ar ett dokument
fran din dator som du valjer istallet.
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~ Innehall

Dokument Bladdra...

Lank som delmoment i utbildning

Valj den har mallen om du vill lanka deltagaren till ett online-dokument, hemsida, intranat eller
liknande.

Den haramallen fungerar pa samma satt som Webbaserad kurs med skillnaden att du anger en adress
istallet for att vélja en kurs:

v Innehall

Lank http:if

Modul som delmoment i utbildning

ER-® Uthildningsprogram (under konstruktion)

%] Kursinformation och inledning
i Steg 1

. 44258, . . - , .
Aktivitetsmallen Modul &r ingen egentlig aktivitet, utan anvands for att

gruppera flera andra aktiviteter till en modul. Mallen fungerar alltsa

----- A Farvantansenkat
som en mapp. Anvand moduler for att skapa en tydligare strukturav. =~ | = .. €3 \Webbaserad kurs
innehallet. 4] Webbaserat test

----- 9l Utvardering av Steg 1

- Steg 2
v Information Det enda du behover ange pden | - a Forvantansenkat

----- 43 Webbaserad kurs

----- 4] Webbaserat test

----- 9l Utvardering av Steg 1
v Status och tillganglighet Om du redan har Skapat aktiviteter o

modul dr Namn och Status.
Namn *[7] Steg 1

----- 9l Farvantansenkat

S Anvénd I . . [ I ¥ Webbaserad kurs
tatus[z | Anvand sommall v kan du i efterhand flytta indemi | .. ] Webbaserat test

utan att lagga dom i en modul, sa

modulen genomatt |~ dl Utvardering av Steg 1

1. Markera aktiviteten du vill flytta
2. Klicka pa Klipp ut

3. Markera modulen du vill flytta till
444%84fcka pé Klistra in

Du kan flytta aktiviteter mellan moduler pd samma satt.
Extrauppgifter (frivilligt) som delmoment i utbildning

Aktivitetsmallen "Extrauppgifter (frivilligt)” fungerar pa nastan samma satt som Modul, med skillnaden
att innehallet i Extrauppgifter inte maste slutféras for att deltagaren ska bli klarmarkerad pa hela
utbildningsprogrammet. Har kan du alltsa lagga in frivilligt kursmaterial och extrauppgifter, eller
kursutvarderingen om den inte ar krav for att bli godkant pa hela kursen.
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Utvardering som delmoment i utbildning

For att lagga till en utvardering gor du pa samma satt som med webbaserad kurs, se avsnittet
WEBBASERAD KURS SOM DELMOMENT | UTBILDNING. Skillnaden mot webbaserad kurs ar att det ar en
enkat som ska viljas, och enkdten maste vara skapad sedan tidigare under Administrera > Enkater.

For eakaterd. kan du ocksa ange fran nar enkaten ska skickas ut som e-post. Om du inte anger nagot
datum i faltet "Automatiskt e-post” sa kommer inga e-post att skickas.

v Innehall
Enkat 7] Valj...
v Information

Mamn * [7] Utvardering

Beskrivning
Bild 7] Bladdra..
Tidsatgang timmar minuter
~ Status och tillgdnglighet

Status [7] Under konstruktion

Automatiskt e-post [ & | [0}

Foljande automatiska e-post ar standard for enkater:

Handelse Mottagare Typ Mallnamn

0 dagar efter den har aktivitetens Medarbetare E-post Utvardering

startdatum

2 dagar efter den har aktivitetens Medarbetare E-post Paminnelse om

startdatum, till ej avslutade anvandare kursutvardering
442511,

Infoga text/bild/video som delmoment i utbildning

Anvand den har mallen om du vill bddda in information eller material direkt pa kurssidan i form av text,
bild och video. Den har mallen kan i manga situationer ersatta mallarna Dokument och Lank da
fordelen ar att deltagaren inte behover lamna portalen for att ta del av innehallet.

For att badda in en video-film fran t.ex. Youtube

1. Gatill youtube.com
2. Leta ratt pd videon du vill badda in
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Leta ratt pa inbaddningskoden, vanligtvis hittar du detta under Dela > Badda in
Kopiera inbaddningskoden

Ga tillbaka till portalen och 6ppna aktiviteten

Klicka pa Kallkodslage

S

I'I

F & B o

[ canos

7. Klistra in inbaddningskoden

o

Klicka OK och spara aktiviteten.

Las mer om aktivitetstypen Information i avsnittet MALLEN INFORMATION (TEXT/BILD/VIDEO) UTAN
anmalan

Inldmningsuppgift som delmoment i utbildning

Anvand dep har mallen om deltagaren ska svara pa en fraga eller I6sa en uppgift som inte kan rattas
automatiskt av systemet, utan kraver att en larare eller handledare gor en bedémning.

Den héar mallen fungerar pa samma satt som Webbaserad kurs med skillnaden att du ocksd maste
ange

e Uppgiftsbeskrivning: Formulera uppgiften har. Du kan anvanda dig av texter, bilder och
video.

o Bilagor: ldgg till ev. bilagor som komplettering till uppgiftsbeskrivningen.

e Startdatum: Ange fran vilket datum uppgiften ska vara tillgénglig.

e Sista inlamningsdag: Ange sista dag for inlamning av svar.

v Innehall

Uppgifisbeskrivning

Fomat~ |[B 1 E E E E E-E-E E L @ BH o
Bilagor _ Select
v Information
Namn*[7 | Inlamningsuppgift
Beskrivning
Bild Bladdra..
Larare [7) Valj

v Status och tiligénglighet

Status[?]  Anvénd som mall ~

Startdatum | B (o]
Sista inlamningsdag | B ©]
Tidszon[7] | (UTC+01:00) Amsterdam, Berin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna v
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Anvand den har mallen om du vill lagga in
diskussionsforum i utbildningen. Den har 00 b e
mallen fungerar olikt dvriga mallar pa det

sattet att det inte kommer raknas som en del Sl
av infiéHaIiét. sesnns |

Du kan lagga till flera olika forum i samma
utbildning om du vill, t.ex. “Frdgor och svar”,
"Amnesdiskussioner” eller kanske "Métesplats”

Forum i utbildning

@ &) Projektledning

* ok ok ok k

Amne

i vart foretag

med enbart socialt syfte.

Forum visas som en egen flik i utbildningen.

L&s mer om sjélva forum-funktionen i avsnittet FORUM.

4.5. Mallen Webbaserad kurs

| W Diskussion
|

Onskar kunskapsoverforing om projektledning 2

Olasta

2

4de: Projektiedning iva: Projektiedning

=+ Nytt amne

Skapad
Senast svar av

for 2 manader sedan ~ Anders Chef

Anvénds for e-learning i form av SCORM-kurser. Denna mall fungerar bast som en underaktivitet till

utbildningsprogram. Till den har mallen gar det endast att lagga till en SCORM-resurs. Ska kursen

besta av flera SCORM-resurser maste du valja mallen Utbildningsprogram.

For att skapa en webbaserad kurs

4.
5.
6.

Forst maste du skapa innehallet i valfritt kursbyggarverktyg (t.ex. Adobe Captivate, Lectora

Inspire eller Articulate Storyline). Nar du &r klar med innehallet, publicera det som ett SCORM-

paket. Du kan valja mellan SCORM 1.2. Resultatet blir en ZIP-fil som du ska spara pa din dator.

Logga in i portalen, och ga till Administrera > SCORM

Importera ZIP-filen

Importera kurs

Har laddar du upp ett SCORM-paket. Tank pa att scorm-paketet maste

vara paketerad enligt SCORM version 1.2

Ga till Administrera > Larande > Aktiviteter

Klicka pa Skapa ny
Valj mallen Webbaserad kurs
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7. Valj sedan den tidigare uppladdade SCORM-kursen.

Aktiviteter > Redigera: Webbaserad kurs (ID:68)

W & & & 4|9 &} Beskrivning ~ Kompetens  Deltagare  E-
B otacarad s
& g bl Har ser du alla installningar for aktiviteten. Glom ir
~ Innehall
Webbaserad kurs [7] Valj...

8. Fylliresten av informationen om kursen och avsluta med att Spara

Installningar for kursen fungerar pa samma satt som foér Utbildningsprogram (se avsnittet Mallen
utbildningsprogram)

4.6. Mallen Lararledd kurs

Mallen Lararledd kurs anvands for aktiviteter som kommer hallas fysiskt pa en plats vid en tidpunkt
och med larare. T.ex. Seminarium, webinarium och klassrumsutbildningar.

For att lagga till en lararledd kurs

1. Ga till Administrera > Lirande > Aktiviteter
2. Klicka pa Skapa Ny
3. Valj mallen Lararledd kurs

Fyll i informationen om den lararledda kursen. Det fungerar pa samma satt som for
Utbildningsprogram (se avsnittet MALLEN UTBILDNINGSPROGRAM)Snabb-guide for att skapa aktivitet

Kortfattat hur du skapar en aktivitet:

17. Ga till Administrera > Larande > Aktiviteter
18. Klicka pa Skapa ny

19. Klicka pa 6nskad mall.

20. Fyll i information om aktiviteten

a. Valj ev. resurs
b. Namn
c. Beskrivning
d. Mal
e. Valj Amnesomrade, Larandeform och Mélgrupp
f.  Etc
21. Andra status till Aktiv
22. Spara

Det finns valdigt mycket instéllningar och val som du kan gdéra for en aktivitet. Dessa val beskrivs
utforligt langre fram i den har guiden.
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4. Mallen utbildningsprogram)

Aktiviteter » Redigera: Lararledd kurs (ID:344)

& ﬁ‘ =3 & A| T + | -] 71 Beskrivning Kompetens Deltagare E-post och SMS Rapport

ERE | Lararledd kurs (under konsruktion) Har ser du alla installningar fir aktiviteten. Glém inte att avsluta med att klick

+1 14 Tillfalle [under konstruktion)

v Information

Namn * [7 Lararledd kurs

Beskrivning

Mal

5. Klicka pa Tillfalle i den vénstra panelen. Nu visas informationen om kurstillféllet.
Tillféllen definierar en upplaga av den lararledda kursen. Varje gang kursen halls ska ha ett
motsvarande tillfalle. Ett tillfdlle innehaller information om det som &r specifikt for sjalva

tillfallet, t.ex. tid, plats och larare.
~ Information

Mamn ™ [7 Stockholm
Plats [7] Klara Konferens, Vattugatan 6, 111 562
Stockholm
Larare [7] Val)... |Lisa Larare@§
~ Anmélan

[ Godkannande kravs av chef [7

Sista anmalningsdag | 2017-04-10 [ | 0%:00 o
Sista avanmalningsdag | 2017-04-10 [ | 09:00 jc]
Max antal deltagare [7] 12

Min antal deltagare [7]

+ Betyg och diplom
Diplom [7] Valj... | Netcompetence_Diplom{g
v Status och tillgénglighet
Status [7] Altiv ~
Startar | 2017-04-17 [ [ 09:00 o
Slutar | 2017-04-17 E [1&00 o]
46. Visa inte fore | ] o}
Visa inte efter | i | C]
Tidszon [7] (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockht

Tillfallets namn

Fyll i ett kort men beskrivande namn pa tillféllet, t.ex. datum och ort. Har kan du vélja att namnge
tillfallet sa att det blir tydligt for deltagaren vad som skiljer tillfallet frdn andra tillfallen. Om samma
kurs halls pa olika sprak, kan det vara bra att dven ange detta i namnet. Anvand inte tillfallesnamnet for
detaljerat information sasom adress och klockslag, for detta finns dedikerade falt langre ner.
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Exempel pa tillfallesnamn:

- Stockholm 23-24 Jan
- 17 december (formiddag)
- 17 december (eftermiddag)

Plats
Se avsnittet Plats i avsnittet LARARLEDD KURS SOM DELMOMENT | UTBILDNING
Ovrigjef‘;élztinstéllningar for tillfalle — se MALLEN UTBILDNINGSPROGRAM
46.2. Skapa nytt kurstillfalle

For att skapa ett nytt tillfalle i kursen

1. Klicka pa Lagg till
2. Klicka pa mallen Tillfalle
3. Fyll i tillfallesinformationen och klicka pa Spara.

Eller kopiera ett tidigare kurstillfalle genom att

Markera ett tidigare kurstillfalle
Klicka pa knappen Kopiera
Markera den lararledda kursen
Klicka pa knappen Klistra in

vk W=

Andra tillfallesinformationen i det nya tillfallet och klicka p& Spara.
4.6.3. Lagga till en intresseanmalan

Ett tillfalle for att samla intresse fungerar pa liknande satt som ett vanligt kurstillfélle, med skillnaden
att ingen tidpunkt anges.

For att skapa mojlighet till intresseanmalan i kursen

1. Klicka pa Lagg till
2. Valj mallen "Intresseanmalan”
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Légg till...

Har valjer du en mall for din aktivitet. Valj fran systemets standardmallar
eller egna anpassade mallar.

Forum
Inlamningsuppgift
Dokument

Infoga text/bildivideo
Lank

Tillfalle
Intresseanmalan

e Julul.

3. Fylliinformation och dndra status till Aktiv

Akiiviteter > Redigera: Att leda utan att vara chef (ID-226)

TR EE
I3 Att leda utan att vara chef

i E) Inledning

£ 4 Stockholm prra

Beskrivning ~ Deltagare ~ E-postoch SMS  Administrationsbeharighet

Hér ser du alla instéllningar for aktiviteten. Glom inte att avsluta med att klicka pa Spara langst
ner pa sidan

4 Malma pra | ) Skapad: 14 december 2016 Sysadm NC
: ~ Information 5
I 1] Goteborg for1z) Andrad: 14 december 2016 Sysadm NC

<+ 44 Stockholm iz
[ | Intresseanmilan 2017 (o Namn*[7] | Intresseanmalan 2017
Beskrivning Anmél dig har ifall du &r intresserad av att

g4 den har kursen under nasta ar. Nar nya
kurstillfallen erbjuds far du en inbjudan.

~ Status och fillgénglighet

Status [7] Aktiv ~
Visa inte fore | = ©
Visainte efter | ] ©

Tidszon(?] | (UTC+01.00) Amsterdam, Berlin, Bem, Rome, Stockholm, Vienna

4. Klicka pa Spara.

4.6.4. Skapa checklista (att-gora-lista for administrator)

For lararledda kurser &r det ofta en del praktiskt som du som administratér behdver halla reda pa och
ordna innan kursen startar. Med hjalp av checklistan kan du fa hjalp att halla reda pa dessa saker.

For att lagga till en aktivitet

1. Markera ett tillfalle i kursen
2. Klicka pa fliken Checklista och Oppna checklista
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3. Klicka pé Ldgg till aktivitet. Dialogrutan for ny aktivitet 6ppnas:

Lagg till aktivitet

Tilldelad S0k Q
Namn * Boka ldrare
S6ki kurskatalogen eller skapa en aktivitet har
Beskrivning
Deadline 14 dagar fore |v| kursens start

M Paminnelse 2 Dagar fore forfallodatum

Status Ej startat e

4. Tilldelad, d.v.s. den som ska I6sa uppgiften, blir automatiskt du sjalv, men du kan kryssa bort
ditt eget namn och soka efter en annan person. Du kan valja bland alla som har
administratorsrattighet till kursen.

5. Ange aktivitetens Namn och Beskrivning
Ange antal dagar fore eller efter kursen som aktiviteten maste bli klar.

7. Paminnelse pa e-post skickas ut som standard 2 dagar fore uppgiftens deadline. Har kan du
andra denna tid.

8. Klicka pa Spara.

9. Aktiviteten listas da i listan med aktiviteter.

Aktiviteter
Boka ldrare ";,ﬂ Sara Administrator ~ 2017-04-03
Bestdll kursbocker ';ﬂ Sara Administrator  2017-04-07  [CEEEd
Skriv ut deltagarlistor och skicka fill Iararen '{ﬂ Sara Administrator 2017-04-15  [CEEEY
Stam av samakning ’;ﬂ Sara Administrator  2017-04-15  [CEEnad
o Lagg till aktivitet

Tips: Eftersom varje tillfdlle oftast omfattar samma aktiviteter, ar det bra om du lagger upp
aktiviteterna i ditt forsta kurstillfalle, och for att skapa nya tillféllen sa kopierar du tillfallet for att fa
med samma aktiviteter i de kommande tillfallena. Nar du kopierar ett kurstillfalle s kommer
aktiviteterna du skapat ocksa bli kopierade, men statusen for varje uppgift kommer aterstallas till Ej
startat, och deadline anpassas till det nya tillfallets startdatum.

Tips 2: ser checklistan lika ut i alla dina kurser sa kan du fa hjalp av Netcompetence att spara
checklistan som en mall, sa att den blir tillganglig ifran alla dina lararledda kurser.
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4.6.5. Anmalningsformular

Vid anmalan till en kurs sa ar det ofta nddvandigt att samla in olika val och 6nskemal fran deltagaren.

Det har gors genom att du som administrator skapar ett frageformular som deltagaren far fylla i vid

kursanmalan.

Exempel pa hur ett anmalningsformular kan se ut:

Anmalningsformular

Anmalningsval
Valj nedan vilka transporter till du vill ha hjalp med

[ Taxi frén centralen till Kursiokalen
Avgar 8:20 och ankommer 8:30

[ Taxi tillbaka till centralen
Avgar 16:30 och ankommer ca 16:40

Ovriga
samakningsonskemal

Ange gama varifran du reser sa aft vi kan samordna samakning
Mattider och andra onskemal
Lunch * v
Kostonskemal
Ange om du har nagon allergi eller annat som ar bra om vi kanner till

angaende fortaringen

Ovrig information

Har kan du lamna meddelande till kursadministratGren.

Deltagaruppgifter
E-post* oscar forsmark@netcompetence se
Telefon * 08-6730401
Bekraftelse

Las igenom rikilinjer och regler for internutbildning innan du anmaler dig.

[JJag har Iast och forstatt vilka regler som galler *

Totalt pris: 0 SEK

Slutfér anmalan Avbryt

Sa har skapar du ett anmalningsformular for ett kurstillfalle:

1. Markera ett tillfalle i kursen
2. Klicka pa fliken Checklista och Oppna checklista
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3.

Klicka pa Anmalningsformular

q* Att leda utan att vara chef - Hamar Andra deltagarval I Anmainingsformular I« Tilbaka

Pa den har sidan haller du som administrator reda pa allt praktiskt runt kursen.

Aktiviteter

B s 2017-04-03 =3

cke Bl saraAam 2017-04-07 [ Eistartat |
Kriv ut deltagarlistor och skicka till lararen "Iﬂ Sara Administratér 2017-04-15 [ & startat |
Stam av samakning Bl sara Aaministrato 2017-04-15

+ Lagg til aktivitet

4. Klicka pa Lagg till sektion. Formularet maste besta av minst 1 sektion. Skapa fler sektion om

du vill dela upp innehallet i formuléret i olika omraden.

Anmaélningsformulér

Borja med att skapa en ny sektion

Lagg till sektion

Fyll i Beskrivning, d.v.s. sektionens namn
Sektionsinstallningar

Beskrvning | Anmainingsval
Dagar fore kursstart

[ Lararfraga

Inkludera i checklistan

£ - 2

Dagar fore kursstart anger hur manga dagar for kursens start som fradgorna i den har
sektionen ar tillgangliga.
Lararfraga: kryssa i detta alternativ om sektionen ska anvandas for att samla in svar enbart
fran larare. Detta val ar praktiskt om du vill fa information fran lararen om t.ex. hur lokalen ska
vara moblerad och vilken utrustning som lararen behover i lokalen.
Inkludera i checklistan: detta val gor att insamlade svar visas i checklistan, sa att du som
administratdr kan markera status. Om du kryssar ur detta val kommer inte svaren att synas i
checklistan. Detta kan t.ex. vara fallet om du samlar in information om deltagaren som ska
sparas i systemet, men som inte paverkar ditt jobb som kursadministrator, t.ex. deltagarens
personuppgifter.
Nér du har skapat de sektion du behover, ska du lagga till fragor i dessa.
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For den sektion du vill jobba med, klicka pa Léagg till, och sedan pa den fragetyp som du vill

lagga till
Anmalningsformular
Anmélningsval 4 1 +
Deltagaruppgifter 4 1 +
Fritext
Bekraftelse | Lora |
Anvandarfait
Information
lotartprs: 0 SEK

Det finns 4 fragetyper att valja pa, och ett textfalt, Information, for att lagga in extra
information.

Fragetypen Kryssruta i anmalningsformularet

Anvég%ﬁér att ge deltagaren maojlighet att kryssa i ett val. Fyll i kryssrutans rubrik och beskrivning.
Utseendet visas direkt i férhandsgranskningen.

Férhandsgranskning

[ Taxi frin centralen till kurslokalen
Avgar 2:20 och ankommer 8:30

Instaliningar
Rubrik Taxi fran centralen till kursiokalen x
Beskrivning Avgar 8:20 och ankommer 8:30

Dagar fore kursstart

Efter detta datum &r det inta méjligt att valja detta alternativ

Max antal 0

Antal deltagare som ska kunna vélja det har alternativet
Pris 0

[ obligatoriskt
Inkludera | checklistan

3 -

Du kan begrénsa hur lange och hur manga som ska kunna vélja det har valet med Dagar fére
kursstart och Max antal. Om valet kostar extra fyller du i Pris.

Valet Obligatoriskt gor att deltagaren maste kryssa i alternativet for att kunna anmala sig. Anvand
detta alternativ om du t.ex. vill ha en bekraftelse fran deltagaren att dom har last och forstatt
anmalningsregler eller liknande:
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Bekraftelse
Las igenom rikilinjer och regler for internutbildning innan du anmaler dig.

[1Jag har Iast och forstatt vilka regler som galler *

Fragetypen Fritext i anmalningsformularet

Anvénds for att ge deltagaren mojlighet att fylla i en textruta. Fyll i textrutans Rubrik och Beskrivning.
Utseendet visas direkt i féorhandsgranskningen.

Férhandsgranskning

Ovrig information

Har kan du lamna meddelande till kursadministratéren

Instaliningar
Rubrik Gvrig information| x
Beskrivning Har kan du lamna meddelande till kursadministratoren

Dagar fore kursstart

Efter detta datum ar det inte méjligh att valja detta alternativ

[] obligatoriskt
Inkludera i checklistan

e

Du kan begrénsa hur lange faltet ska vara tillgangligt for deltagaren med valet med Dagar foére
kursstaet, Valet Obligatoriskt gor att deltagaren maste fylla i en text for att kunna anmala sig.

Lagg till Information i anmalningsformularet

Anvénds for att 1agga till extra text i anmalningsformularet.

Férhandsgranskning

Vilj nedan vilka transporter till du vill ha hjalp med

Instaliningar

Text \valj nedan vilka transporter till du vill ha hjalp med

Faltet Information tilldter och HTML-kod, sé att du kan lagga till enklare formateringar eller lankar.

Exempel:
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Férhandsgranskning

Las igenom riktlinjer och regler for internutbildning innan du anmaler dig

Instaliningar

Rubrik Las igenom <a href=http://intranet foretaget se/ReglerVidAnmalan_html=riktlinjer och regler for
internutbildning</a> innan du anmaler dig |

Dagar fore kursstart

Efter defta datum ar det inte majligt att valja detta alternativ
3 -
Fragetypen Anvandarfélt i anméalningsformularet

Anvand Anvandarfalt for att samla in information om deltagaren som sedan sparas pa individen for
framtjden, t.ex. olika kontaktuppgifter eller allergier.

Fyll i Text, och vélj i vilket anvandarfalt som deltagarens svar ska lagras i. Om deltagaren redan har
informationen lagrad sd kommer detta visas, och deltagaren har méjlighet att uppdatera
informationen.

Férhandsgranskning

Telefon
Anvandarfalt
Text Telefon
Anvandarfalt Telefon v
Beskrivning
Obligatoriskt

[Jinkludera i checklistan

e [
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Fdérhandsgranskning

Kosténskemal
Ange om du har nagon allergi eller annat som ar bra om vi kanner fill
angéende fortaringen
Anvandarfalt
Text Kosténskemal
Anvandarfalt Allergier ~
Beskrivning Ange om du har nagon allergi eller annat som &r bra om vi

kanner till angaende fortaringen.

[] obligatoriskt
Inkludera i checklistan

4.7. Lankad aktivitet

Lénkade aktiviteter anvands for att kunna ateranvanda en lararledd kurs i flera olika
utbildningsprogram. Exempel pa nar ni kan ha nytta av detta &r om ni har en lararledd kurs som ingar i
olika introduktionsutbildningar och dar ni vill blanda personer fran de olika utbildningarna pa den
lararledda kursen. Genom att ha en lararledd kurs som ni lankar in i de olika programmen istéllet for
att skapa upp nya lararledda kurser i programmen, kommer ni att kunna blanda deltagare fran de olika
programmen pa ett smidigt satt.

Det fungerar bra att lanka in en lararledd kurs i ett program med certifikatsfunktionaliteten paslagen,
men du kan inte lanka in en lararledd kurs som &r ett certifikat.

4.7.1. Lanka in lararledd kurs i utbildningsprogram

Nér den lararledda kursen och utbildningsprogrammet &r skapat kan du lanka ihop dessa. Ga in i
utbildningsprogrammet och klicka pa knappen som ser ut som en lank.

Aktiviteter > Redigera: Utbildningsprogram (ID:11752)

¢ s @ | 3 ¥ 5 | T <+ | } [? Beskrivning Kompetens Deltagare E-post och SMS Rapporter Administrationsbehé&righet
Har ser du alla instéllningar fér aktiviteten. Glom inte att avsluta med att klicka pa Spara l&dngst ner pa sidan.
4N E-kurs
Inf . Skapad: Id
v Information Andrad: Id:

Namn * [7] Utbildningsprogram ﬂ

Beskrivning

s:mployer



Dar hittar du de lararledda kurser som finns i portalen och har status Aktiv eller Under konstruktion.

Klicka pa den lararledda kurs som du vill lanka in.

Lanka in befintlig aktivitet

Klicka pa den akfivitet som du vill 12nka in i programmet.

lararledd Sok

Namn - ID Status Kategori
Lararledd kurs 6951 Under konstruktion

Lérarledd kurs 2 11753 Aktiv

Avbryt

Nar en lararledd kurs &r inldnkad kommer du inte att kunna administrera den fran vyn i
utbildningsprogrammet utan detta gor du fran sjalva lararledda kursen. Du kommer enklast dit genom
att klicka pa knappen Administrera.

Aktiviteter > Redigera: Utbildningsprogram (1D:11752)

i @] ¥ B+ #[® |7 iniankad akiivitet

j.' Utbildningsprogram Det hér ar en inlankad aktivitet. All information och in

----- 43 E-kurs stallen den &r inlénkad.

Administrera

4.7.2. Se vart lararledda kurser ar inlankade

Pa en lararledd kurs som é&r inlankad i ett program har du en ny flik dar du kan se alla de program som
lararledda kursen ar inlankad i.

Aktiviteter > Redigera: Lararledd kurs 2 (ID:11753)

4 @ | a3 & _,_,| i ¢ |% | [» Beskrivning Kompetens Deltagare E-post och SMS Rapporter Administrationsbehérighet Lankningar
e a‘ Bl o Lista pa program dar denna aktivitet &r inlénkad.
-~ 14 Tilifélle A to)
1 Tillfélle B oy Namn -~ ID Status Administrator
Utbildningsprogram 11752 Aktiv Sysadm NC
. . ° .
4.7.3. Lankad lararledd kurs pa medarbetarnas sidor
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For slutanvéandaren kommer det se ut som att den lararledda kursen ingar i programmet, precis som
om den lararledda kursen vore skapad inne i programmet.

Innehall

> E-kurs

- ﬁ Lararledd kurs 2

Tillfalle A

@ Startar: onsdag 6 mars 2019 10:00
® Slutar: onsdag 6 mars 2019 15:30
Tillfalle B

© Startar: torsdag 18 april 2019 10:00

@© Sslutar: torsdag 18 april 2019 15:30

4.8. Mallen Webbaserat test

Anvands for tester skapade i Netcompetence Talent Portals egna testsystem. Fordelarna med att
anvanda test istallet for t.ex. en webbaserad kurs med kontrollfradgor ar:

- Mojlighet att folja upp statistik pa frageniva
- Resultat sparas for varje forsok (istallet for bara senaste forsoket)

For att lagga till ett webbaserat test

1. Borja med att bygga ett test med fragor i testmodulen (Lds om detta i guiden "Bygga tester i
Netcompetence Talent Portal”)
Ga till Administrera > Larande > Aktiviteter

3. Klicka pé Skapa Ny
Valj mallen Webbaserat test
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5. Valj sedan den tidigare skapade test-resursen.
Aldtiviteter > Redigera: Webbaserat test (ID:351)

'ﬁ'| 52 4 .4| i + |§ [ Beskrivning Kompetens Deltagare |

""" Hj Administrationsbehérighet

Har ser du alla installningar for akiiviteten. Glém
ner pa sidan.

v Innehall

Webbaserat test [7] Valj...

6. Fylliinformationen om testet. Det fungerar pa samma satt som for Utbildningsprogram (se
avsnittet MALLEN UTBILDNINGSPROGRAM)

4.9. Mallen Certifiering

Anvénds for aktiviteter som maste genomfdras med regelbundna intervaller. Mallen innehaller
installningar for hur ofta aktiviteten maste upprepas, samt regler for nar atercertifiering far pabdrjas.
Alla dessa instéllning gors pa den Oversta nivan i aktiviteten. | 6vrigt fungerar mallen som ett
utbildningsprogram.

For att lagga till en certifiering

1. Borja med att fylla i den beskrivande informationen om certifikatet pa beskrivningsfliken.
2. Klicka pa fliken Certifikat och fyll i regler for certifikatets giltighetstid

Beskrivning Certifikat Kompetens Deltagare E-post och SMS Rapporter
Administrationsbeharighet

Certifiering Atercertifikat

Vilj giltighetstyp (galler forsta certifieringen samt atercertifiering): 7

_ Giltighetstid borjar fran och med erhallet certifikat
.

Giltighetstid: 1 -~ ar 0 -~ méanader

Giltighetstiden galler kalendermassigt fram till valt datum. Valj 1 ar for innevarande
arsperiod (d.v s. cerlifikatet kan aldrig galla mer &n 1 ar). Vilj 2 for nastkommande
! arsperiod (d.v.s. certifikatet galler d& minst 1 droch max 2 &r). 1 - é&r

Giltigt till och med | 1~ || januari ~

Spara

Giltighetstid borjar fran och med erhallet certifikat innebar att du kan ange hur lange ett
certifikat ska vara giltigt. Raknas utifran det datum som deltagaren blir certifierad. Du kan vélja en
giltighetstid i antal ar och/eller manader. Det héar valet gor att tiden da certifikatet gar ut kommer
variera for alla deltagare.

Giltighetstiden géller kalendermassigt fram till valt datum innebar att certifikatet gar ut
samma datum for alla deltagare. Valj 1 ar for innevarande arsperiod (d.v.s. certifikatet kan aldrig
gélla mer an 1 ar men innebar ocksa att giltighetstiden blir kortare an ett ar for de som borjar mitt
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i en certifieringsperiod). Valj 2 for nastkommande arsperiod (d.v.s. certifikatet géller dd minst 1 ar
och max 2 ar).

3. Klicka péa fliken Atercertifikat och stéll in regler som ska galla for atercertifieringen, d.v.s. vad
som ska galla for deltagare som har ett aktivt certifikat

Certifiering  Atercertifikat

Atercertifiering har automatisk anmalan for certifierade medarbetade.
Vil tidsgrans for atercertifiering:

(O Ingen tidsgréns finns for nar atercertifiering far pabérjas.
Den nya giltighetstiden géller fran och med dagen da tercertifikat blivit godkant.

@® Atercertifiering kan tidigast goras 15~  dagar innan certifikatet gar ut.

Den nya giltighetstiden géller fran och med det gamla cerfifikatets sista dag

Spara

Ingen tidsgrins finns fér nér atercertifiering far paborjas innebér att en atercertifiering kan
pabdrjas nar som helst, d.v.s. testet i certifikatet kommer alltid vara tillgangliga for deltagarna.

Vid atercertifiering med den har instaliningen sa kommer den nya giltighetstiden gélla frdn och med
dagen da atercertifikat blivit godkant.

Atercertifiering kan tidigast goras 15 dagar innan certifikatet gar ut innebir att testet kommer
vara last fram tills att det ar 15 dagar kvar pa certifikatet.

Vid atercertifiering med den har instaliningen sa kommer den nya giltighetstiden gélla frdn och med
det gamla certifikatets sista dag.

4. Lagg till de aktiviteter som ska genomfdras for att erhalla certifikatet. Observera att statusen
pa underaktiviteter i certifikatet aterstalls till nar anvandaren har genomfért alla obligatoriska
aktiviteter i certifikatet sa att aktiviteterna kan aterupprepas nar certifikatet gar ut.

4.9.1. Utskick for certifikat
Certifikat har nagra utskickshandelser som inte ar tillgangliga fran andra aktivitetstyper. Dessa ar

Handelse Exempel pa anvandning

Deltagare blir certifierad Till deltagaren och dennes chef med information
om att ett certifikat ar erhallet.

Angivet antal dagar fore certifikatet gar ut Till deltagaren och dennes chef med paminnelse
om att det ar dags for atercertifiering

Certifikatet har gatt ut Till deltagaren och dennes chef med information
om att ett certifikat har gatt ut, d.v.s. deltagaren
ar inte langre certifierad.
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4.10. Mallen Forum

Anvands for olika typer av diskussionsforum. Detta ar till skillnad fran alla andra mallar inte en aktivitet
med mojlighet till uppfoljning av genomférande — d.v.s. ett forum blir man inte klar eller godkand pa.

For att lagga till ett forum

1. Gatill Administrera > Larande > Aktiviteter
2. Klicka pa Skapa Ny
3. Vaélj mallen Forum

Akiviteter > Redigera: Forum (ID:353)

W ka & T 4+ 9 2 Beskrivning = Kompetens  Deltagare  Administrationsbehdrighet

I

Har ser du alla instaliningar for akiiviteten. Glom inte att avsluta med att klicka pa Spara langst
ner pa sidan,

Skapad: Idag 10-45 Sara Administratsr

~ Information Andrad: Idag 10:45

Namn * 7] Forum

Beskiivning

Administrator (7] Valj... Sara Administratorgy

~ Status och tillganglighet

Status [7] Under konstruktion

4. Fylliinformationen om forumet.
5. Andra status till Aktiv och Spara sedan.

4.11. Mallen Enkat

Anvands for fristdende enkéter, t.ex. utvarderingar, medarbetarundersékningar eller andra
undersdkande enkater som inte ar direkt knutna till en kurs eller utbildning. Den har mallen gar endast
att anvandas for enkater byggda i Netcompetence Talent Portals egna enkéatsystem. Om du vill
anvanda en enkat for att utvardera en kurs bor mallen Utbildningsprogram anvandas, och i den lagga
upp kurs och enkat.

For att lagga till en enkat

1. Borja med att bygga en enkat med fragor i enkdtmodulen (Lds om detta i guiden "Bygga
enkater i Netcompetence Talent Portal”)

2. Gatill Administrera > Larande > Aktiviteter
Klicka pa Skapa Ny
Valj mallen Enkat
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5. Valj sedan den tidigare skapade enkét-resursen.
Aktiviteter > Redigera: Enkat (ID:354)

@'| EE __| T + |‘% [7] Beskrivning Kompetens Deltagare E-pos
------ ST
Enkal Har ser du alla installningar for aktiviteten. Glam inte
v Innehall
Enkit [7) Valj....

6. Fylliinformationen om enkaten. Det fungerar pa samma satt som fér Utbildningsprogram (se
avsnittet MALLEN UTBILDNINGSPROGRAM)

4.12. Mallen Information (Text/Bild/Video) utan anmalan

Anvénds for att lagga ut information som ska vara tillganglig utan att deltagaren ska behdva anmaéla
sig. Till skillnad fran alla andra aktivitetsmallar sa har inte den har mallen nadgon ytterligare information
an den som syns fore man ar anmald, darfor behovs ingen anmaélan for att ta del av informationen.
Som administrator kan du anmala personer anda, for att du vill att aktiviteten ska synas pa deras
aktivitetslista, annars ligger den tillganglig i katalogen.

Innehéllet i informationen fylls pa i en editor, dér du som administratér kan infoga text, bilder, lankar,
video etc.

Deltagaren har mojlighet att, om de vill, klarmarkera aktiviteten, d.v.s. tala om for systemet och sig
sjalva att de har tagit del av informationen.

For att lagga till en informationsaktivitet

1. Gatill Administrera > Larande > Aktiviteter
2. Klicka pa Skapa Ny

3. Valj mallen Information (Text/Bild/Video) utan anmaélan

s:mployer



Akdiviteter > Redigera: Information om miljokrav (ID:237)

i @52 % B¢+ &(| @ Beskivning =~ Kompelens  Deltagare  E-postoch SMS  Rapporter  Administrationshehdrighet
[6] inormation om miljokrav

Har ser du alla installningar for aktiviteten. Glom inte att avsluta med at klicka pa Spara langst ner pa sidan

~ Information

Namn * 7] Information om miljokrav

Beskiivning | Det har ar eft exempel pa hur
Netcompetence Talent portal ocksa kan
anvandas for att sprida kunskap och

Innehall 12}
|6 ¢ |Foma~ |[B 7 |E = =

Viktiga krav och riktlinjer som vi maste halla oss till.

]
i
.
i
‘
"
i
.
i

- E-E E L BB o

- Ti nya miljdkrav i
- Milikrav vid offentlig upphandling

Amnesomrade 71|Vl Milis@

Larandeform * Valji..  Online@

Malgrupp * |Vl Medarbetare@

Administratorz | Valj.

| rutan Innehéll kan du lagga in den information som du vill att deltagaren ska ta del av.
5. Fylliresten av informationen. Det fungerar pd samma satt som for Utbildningsprogram (se
avsnittet MALLEN UTBILDNINGSPROGRAM)

4.12.1. Infoga lank i Information
For att infoga en lank ska du

1. Klicka pa knappen Infoga lank

Infoga lank x

url l hitp://www irafikverket se/for-dig-i-branst % | &

Text att visa | Trafikverkets nya miljokrav i entreprenader |

Titel | |

Ml I Nyt fonster =

Url: ange adressen du vill lanka till, eller klicka pa knappen till hdger om faltet for att ladda
upp en fil att lanka till

Text att visa: skriv lanktexten (som ska bli klickbar)

Titel: fyll i en mouse-over-text, som visas nar deltagaren pekar pa lanken

Mal: Har ska du i de flesta fall valja "Nytt fonster” sa att lanken 6ppnas i nytt fonster (eller ny
flik).

4.12.2. Infoga bild i information
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For att infoga en bild ska du

1. klicka pa knappen Infoga bild, och sedan pa bladdringsknappen till hoger om Kalla

Infogalredigera bild

Kalla [ |

Bildbeskrivning |

Dimensioner | | X | | |Z| Begransa proportioner

2. Valj en befintlig bild, eller ladda upp en ny.
My File Browser

® Ladda upp 1

Namn E

@ icon_apple_68x68.png
e icon_armrow_68x68.png
@ icon_bubble_68x68.png

3. Nar du valt en bild visas adressen till bilden i Kalla

Infogalredigera bild *

Kalla | hitps://netcompetencestorage biob.corew  ER

Bildbeskrivning I Foretagets logotyp| x ]

Dimensioner | | X | | |v|Begransa proportioner

Beskrivning: fyll i en mouse-over-text, som visas nar deltagaren pekar pa bilden
Dimensioner: lamna tomt om bilden ska behalla sin ursprungsstorlek. OBS kontrollera hur
bilden far plats pa aktivitetsbeskrivningssidan genom att férhandsgranska innan du publicerar
aktiviteten. Om bilden &r for stor kan du skriva in en bredd i den forsta av rutorna (den andra
rutan anger héjden, men den behdver du inte fylla i). Storleken anges i pixlar och bor vara ett
varde under 700.
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Begrinsa proportioner: denna ska vara ikryssad sa att langd-bredd-forhallandet i bilden inte
andras.

Gor bilden responsiv

Om du vill att bildens storlek automatiskt ska anpassas till den bredd som finns tillganglig
(beroende pa om deltagaren anvander t.ex. en mobil eller surfplatta) kan du gora sa har
1. Klicka pd HTML-lage

4122.1. Infoga texten class="img-responsive” direkt efter koden img

Innehall [71 p—
® O |Foma-|B I [E = = S ([E-E-% 5| & = o
Exempel pa bild som kan géras responsiv -~

Kéllkod ®

<p=Exempel p&aring: bild som kan g&ouml:ras responsiv</p>
<pr<img

src="https://netcompetencestorage blob.core windows net/demo2/Editor/demo_06 jpg?
sv=2015-04-
05&amp;sr=b&amp;sig=mrbWbACQQyb2ab1onm9%2B75xXR10ER36K2U18[7XEu1sQ%3D&a
mp;st=2017-02-13T11%3A20%3A00Z &amp;5e=2017-02-14T 11%3A25%3A00Z &amp;sp=r"
alt="testbeskrivning" width="800" height="500" /></p=
3. Klicka OK och spara aktiviteten
4.123. Infoga video i information

For att Iagga in en video som du har tillganglig pa din dator

1. Klicka pa knappen Infoga video och sedan pa bladdringsknappen till hdger om Kalla.

Innehall [ —
§ ¢ |Foma-|B I |E E =S |E-E-5 = | & @lmlo

Infogal/redigera video x

Generella | Inbaddning

Kalla [
Alternativ kalla [ &
Affish =4
Dimensioner X + Begransa proportioner

Co

2. Ladda upp en video-fil och valj den sedan genom att klicka pa den.
Affisch: har kan du ladda upp en bild som visas innan videon startas

4. Dimensioner: ange videons dimensioner - se avsnittet INFOGA BILD | INFORMATION for mer
information.

5. Begrdnsa proportioner: denna ska vara ikryssad sa att langd-bredd-forhallandet i bilden inte
andras.

For att badda in en video som finns tillganglig pa natet

1. Klicka pa knappen Infoga video
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2. Klicka pa fliken Inbaddning

3. Klistra in inbaddningskoden som du hamtat fran video-tjansten
4. Klicka OK

5. Spara

5. Publicering av aktivitet

Nér en aktivitet ar skapad sa ar det ett antal kriterier som maste uppfyllas for att en deltagare ska se
aktiviteten

For att aktiviteten ska synas i kurskatalogen:

e Deltagare maste ha behorighet
e Aktivitetens status maste vara Aktiv
e Aktivitetens visning far ej vara tidsbegransad for aktuell tid
e Aktivitetstyperna
o Webbaserad kurs
o Utbildningsprogram
o Information
o Lararledd kurs

syns som standard i kurskatalogen

e Aktivitetstyperna
o Webbaserat test,
o Enkat
o Certifierande test

syns ej i kurskatalogen som standard, utan tilldelas de som ska ha det, och visas da under
deltagarens Aktivitetslista

For att synas i Mina aktiviteter:

e Aktivitetens status maste vara Aktiv
e Deltagaren maste vara anmald
e Deltagaren maste ha behorighet

OBS: Om en deltagare har blivit anmald, men senare blivit av med sin behorighet, s& kommer
aktiviteten inte synas for den deltagaren trots att de fortfarande star som anmald.

5.1. Deltagarbehdérighet
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5.1.1. Arv av behorlghet i @5 ¥ B+ 4|8 @ Beskrvming  Deltagare = E-post och SMS  Rapporter
= ﬁﬁ Projektledning Anmalningar Registrera resultat Behirighet
R . o o e " i [£] Video: Introduktion till projektledning
ArV behorlghet fran foralder B Traff med workshop m Har anger du vilka grupper eller anvandare som ska fa beharighet. [7]
ikryssat pa en underaktivitet gor z :Ii::iun?:;::p::mingom e N Py re——— 40 Lagg il gupp_(1 Radera
att den automatisk far samma Y unskapstes
behdrighet som ar satt pa 9 Diskussion B
aktiviteten ovanfor i hierarkin. (&5 Bxtramaterial v Grupper
Kl'yssa ur alternativet for att satta @ Al
specifik behdrighet pa !
. | |@Arvheh<‘irigheter fran faralder I
underaktiviteten.

For att uteldmna vissa delmoment i utbildningsprogram fér utvalda grupper: kryssa ur "Arv behérighet
fran foralder”, lagg sedan till behorighet till de som ska ha tillgang till underaktiviteten. Vid anmalan till
programmet, kommer deltagaren bara bli anmald till underaktiviteter de har behérighet till.

6. Anmalan

6.1. Processbild for anmalningsfloden

Deltagare anmaler sig

Kursen fullbokad? Placerad i vantelista

Automatisk inbjudan
vid ledig plats

Krévs Chef godkanner

godkdnnande av
chef?

ansodkan

Kravs Administrator
godkénnande av godkanner

administrator?
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Nej

Deltagaren ar anmald pa kursen
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6.2. Arv vid anmalan

Vid anmalan till aktiviteter som bestar av fler nivaer (t.ex. utbildningsprogram eller Lararledda kurser
med tillfdllen), s& drvs anmalan enligt féljande princip:

Néar anmaélan gors pa toppaktiviteten, sa blir deltagaren automatiskt anmald pa alla delmoment de har
behdrighet till, med undantag for kurstillfallen.

Vid anmalan till ett utbildningsprogram blir deltagaren som regel automatiskt anmald pa alla ingdende
delar.

Om kryssrutan "Arv behérigheter fran foréalder" ar ikryssad fér en underliggande aktivitet far den
samma behorighetsinstéliningar som den 6verordnade aktiviteten. Eftersom den har instéllningen ar
standard behover du for ett utbildningsprogram endast stélla in behorigheter pa huvudaktiviteten for
att alla underaktiviteter ska fa samma behdrighet. Om du vill att underaktiviteterna ska ha en annan
behérighet méste du férst kryssa ur alternativet Arv behérigheter fran féréalder fér underaktiviteten.

6.2.1. Anmiélan till program utan kurstillfallen

Fore anmalan

Efter anmalan

6.2.2. Anmalan till utbildningsprogram med kurstillfallen

Ej anmald

Fore anmilan
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Efter anmalan till utbildningsprogram
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Efter anmalan till Tillfalle 1:

6.2.3. Anmalan till lararledd kurs

Fore anmailan

s:mployer



Efter anmalan till Tillfalle 1

Lararledd kurs

6.3. Administrator anmaler/tilldelar

Néar en administrator anmaler en deltagare eller grupp till en aktivitet far administratéren ange om
anmalan ska vara Obligatorisk eller Frivillig.

Frivillig anmalan betyder att deltagaren kan sjélv avanmala sig fran aktiviteten.

Obligatorisk anmalan betyder att deltagaren inte sjalva kan avanmala sig fran aktiviteten. Vid

obligatorisk anmalan far aktiviteten ocksa en Obligatorisk-ikon i aktivitetslistan

| rapporter gar det att filtrera kurser pa obligatorisk eller frivillig anmalan.

6.3.1.

Anmal individ

For att anmala en deltagare till en kurs

No v~ w2

Ga till Administrera > Larande > Aktiviteter

Oppna aktiviteten du vill anméla till

Klicka pa fliken Deltagare

Klicka pa Anmal deltagare

Sok upp deltagaren

Markera i kryssrutan framfér namnet pa den eller de deltagare du vill anméla
Klicka pa OK

Bekriftelse

Vill du anmala valda personer?
[#| Obligatorisk
[ Skicka aven en bekraftelse till berérda

deltagare. Dialogruta far utskick
kommer dppnas nar du klickar OK

oK Avbryt

Valj om anmalan ar obligatorisk eller frivillig och klicka OK.

Om du kryssar i alternativet "Skicka aven en bekraftelse...” kommer du fa upp en dialogruta
dér du kan valja vilken e-post-mall du vill anvanda. Lds mer om detta i avsnittet SKICKA E-POST
OCH SMS IFRAN AKTIVITETEN
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10. Klicka OK.
6.3.2. Gruppanmalan

Nar en administratdr anmaler en grupp, sa ar det alla som nu eller i framtiden tillhér gruppen som
kommer vara anmalda. Det betyder att antalet deltagare varierar med vilka som for tillfallet tillhor

gruppen.

OBS: Gruppanmalan ar inte tillgangligt ifall aktiviteten har ett max deltagarantal.
For att anmala en grupp till en aktivitet

1. Gatill Administrera > Lirande > Aktiviteter

2. Oppna aktiviteten du vill anmila till

3. Klicka pa fliken Deltagare

4. Klicka pa pilen till h6ger om knappen Anmal deltagare och valj Boka grupp

Anmalda / Bokade Avbok

as  Anmal deltagare...

+1  Boka grupp

w» Reservera platser

5. Dialogrutan for att vélja grupp 6ppnas
Grupper

® Foljande grupper

Organisationstillhérig Vlj...

Roll Valj...
Behérighetsgrupp Valj...

| kombination med...

oK Avbryt

6. Klicka pa knappen Valj for den grupptyp du vill valja grupp ifrdn

Organisationstillhérighet

Borjarmed ¥ Sok

- Extern
=|- Foretaget
-~ Finland
Norge
: Giteborg
Malmad
Stockholm

0K Avbryt
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7. Markera den eller de grupper du vill anmala.
TIPS: hall in Ctrl for att markera flera grupper.
8. Klicka OK

6.3.3. Reservation av platser (+omvandla)

Om en kurs har begransat antal platser och nadgon vill anmaéla personer som annu inte finns namngivna
eller registrerade i systemet, kan administratdren reservera ett antal platser. De reserverade platserna
maste knytas till en kontaktperson. Senare, nér du kanner till namnet pa deltagarna ska du omvandla
de reserverade platserna till riktiga bokningar.

For att reservera platser pa en aktivitet

Ga till Administrera > Lirande > Aktiviteter
Oppna aktiviteten du vill anmala till
Klicka pa fliken Deltagare

M wn o=

Klicka pa pilen till hdger om knappen Anmal deltagare och vélj Reservera platser

Anmalda / Bokade Avbok

4 Boka grupp | T Avann
« Anmal deltagare...

«  Boka grupp
«»  Reservera platser

5. Sok ratt pa den person som ska vara kontaktperson. Begransa sdkningen med sokalternativen.
Vilj kontaktperson

B Fomamn Efternamn

Lisa Larare

Sida 1 av 1 (totalt 1 traffar) 10 v traffar/sida

Ange antal reserverade platser
5

6. Markera kontaktpersonen i trafflistan.

7. Ange antalet reserverade platser.

8. Klicka pa OK

9. De reserverade platserna listas under fliken Anmalda/Bokade och kan senare omvandlas till

ordinarie anmalningar.
[ | G/l Fornamn - [7] Efternamn Status [?]
d hd

[0 & Reserveradav Lisa* Lérare Anmald
1 & Reserveradav: Lisa* Larare Anmald
00 & Reserveradav: Lisa* Larare Anmald
0 & Reserveradav: Lisa* Larare Anmald
[0 & Reserveradav Lisa* Lérare Anmald
00 & Anders Chef Anmald
T &  Annetle Sverigechef Anmald
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6.3.4. Omvandla reserverade platser till ordinarie anmalningar

For att omvandla en reservation till en ordinarie anmalan

Markera en reserverad plats (Endast en reserverad plats kan omvandlas i taget)

2. Valj andra - Omvandla reserverade. Du kan ocksa hdgerklicka pa den reserverade platsen i

deltagarlistan

" Reserverad
O @ Reserverad
O “" Reserverad
O “" Reserverad
O “» Reserverad

och valja Omvandla reserverad plats.

e . . g

av: Lisa & Avanmal Anmald Idag 17:28

av- Lisa | Andra » [[1 Andra anmalan

Utskick... Obligatorisk

av: Lisa ™ Carare -
Frivillig

av Lisa* Larare Flytta till annan aktivitet. ..
Kopiera till annan aktivitet

av: Lisa * Larare . Omvandla reserverad plats

3. Sok ratt pa den deltagare som ska ha platsen.
Markera deltagaren och klicka pa Tilldela.
5. Deltagaren &r nu inbokad pa den reserverade platsen och kan behandlas som vilken deltagare

som helst.

6.4. Deltagaren soker efter aktivitet och anmaler sig

6.4.1. Deltagaren soker efter aktivitet

En deltagare kan sdka efter kurser i snabbsok-rutan langst upp till héger...

at = ~ '{ Ola v
e e a Kurser
lent Portal!
B Traff med workshop
mharmedidin Startdatum: P4 mandag 10:00
u hjalp — tveka inte
Senare (2]

laget.se

...eller genom att klicka pa fliken Kurskatalog och déar sdka efter kurser

Q) Pro Aktivitete! Kurskatalog

Sok efter kurse

Filtrera

Amnesomrade

Lérandeform

Q sok Elista | & Kalender

Hittade 4 kurser Namn

Att leda utan att vara chef
Tillfalle: Flera tilfalen Bedomning
Te: oeEms |

Information om miljékrav

Projektledning
on, BBEE e

Valkommen till Foretaget AB

Bedomning: % % k%% Amnesomrade: Almant Larandeform: E-lea
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6.4.2. Filter i kurskatalogen

Deltagaren kan filtrera fram kurser genom att klicka pa filtret.

Filtrera Hittade 1 kurser
Arrasomiesds

Ledarskap x Att leda utan att vara chef
Tillfalle: Bedomning:

y Malgrupp: Chef
Larandeform

Lararledd

Deltagaren kan ta bort filter genom att klicka pa samma filter igen.

6.4.3. Sortering i kurskatalogen

Deltagaren kan vélja sortering i kurskatalogen for att enklare hitta intressanta aktiviteter

Hittade 4 kurser

Att leda utan att vara chef
Tillfalle: Flera tilfilen  Beddmning: Amnesomrade: Ledarsksp  Larandeform: Larariedd Kol
Teamutvecking W@E  Malgrupp: Chef

Senast skapad

Information om miljékrav

Bedomning: Amnesomrade: Mijo Lirandeform: Onfine  Malgrupp: Medarbetare

Projektledning

Beddmning: Amnesomrade: Projektiedning  Larandeform: Utbiidningsprogram  Kompetens: Watesteknk , BE
Jektadministration , M@MM Projektizdning, Projektplanering BWEE  Malgrupp: Medarbetare

Vilkommen till Féretaget AB
Bedomning: % % k% % Amnesomrade: Almént Ldrandeform: E-eaming  Malgrupp: Medarbetare

¢ Namn: Bokstavsordning

e Populdrast: hogst betyg forst (se avsnittet DELTAGARE BETYGSATTER AKTIVITET)

e Pris: Billigast forst
e Datum: ndrmast i tiden forst
e Senast skapad: nyaste kurser forst

6.4.4. Kalendervyn i kurskatalogen

Deltagaren kan valja att visa en kalendervy av kursutbudet. Denna vy innehaller

e Aktiviteter med start- och slutdatum
e Varje kurstillfalle for en kurs
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Q sok = lista | B8 Kalender

< 20-24 februari 2017 > Arbetsvecka ‘7‘ :
E x 5 Manad |
| | man 20 tis 21 ons 22 tors 23 fre |
Vecka g
Hela dagen §
Arbetsvecka L
i

Dag

10:00 Veckolista

Projektledning - T
10:00-16:00

Plats: Kungsgatan 59,

11:00

12:00

13:00

Deltagaren kan i kalendervyn vélja mellan 5 olika vyer: Manad, Vecka, Arbetsvecka, Dag och Veckolista.

6.5. Aktivitetsbeskrivningssidan fére anmalan

Nar deltagaren har hittat en aktivitet i kurskatalogen och klickar pa aktiviteten sd éppnas
aktivitetsbeskrivningssidan. Den innehaller

e Anmalningsknapp

e Overgripande kursinformation

¢ Innehdll: de ingdende delarna, €j startbara

e Kurser i samma kategori: en lista pa kurser som ingar i liknande kategorier.
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;";’J Profil  Aktiviteter ~ Kurskatalog ~ Mal  Kompetenser ~ Samtal  Forum Sok - u Ola ~

@ @& Projektledning

s

[ T [ala]

* Kk Kk k

Kraven pa dig som projektiedare forandras standigt i takt med ny teknik och nya former for samverkan.
i orandri och allt kortare proje staller okade krav pa projektiedarens kompetens i det
lagarbete ett projekt innebér. Det galler att finna former for effektivt projektarbete.

Mal - Larare (1)

i Lisa Larare
Lar dig att arbeta mer effektivt som projektiedare, med hjalp av en plattform och ett synsatt i z n
agor som skapar en Al mellan proj och 6vriga proje

Visa mindre.
Kurser i samma kategori
» Vélkommen till Féretaget AB
Innehall
B video: introduktion il projektiedning 5 minuter

a—
B Traff med workshop

© Pamandag 10:00
Q Kungsgatan 59, 111 22 Stockholm Karta

P> Fordj ! ing om projt ing 30 minuter
.

# Iniamningsuppgift

# Kunskapstest 5 minuter

Utvardering 5 minuter

6.6. Deltagaren anmaler sig

Nar deltagaren hittat och 6ppnat en aktivitet som de vill anmala sig till klickar dom pa knappen Anmél

Nér en deltagare sjalv anmaler sig till en aktivitet blir anmalan automatiskt “Frivillig”. L&s mer om
obligatorisk/frivillig anmalan i avsnittet ADMINISTRATOR ANMALER/TILLDELAR

Efter anmélan andras innehéllet pa aktivitetsbeskrivningssidan:

e Knapp for avanmalan

e Deltagarlista

e Innehall: de ingaende delarna, klickbara, samt deltagarens status

e Flode: nyheter och kommentarer som kommit in géllande aktiviteten
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C% Profl  Axliviteter  Kurskatalog MMl Kompetenser  Samtal Sok L ‘ Sven

M@ E) Projektiedning

Motesternir 88

* ok ok ok ok

Kraven ph dig som projektiedare forandras standigt | takt med ny lekni och nya former 10r samverkan
Komplicerade forandringar och allt kortare projekttider staier Okade krav pd projektiedarens kompelens | det
lagarbete ett projekt innebar Det galler att finna former for effektivt projektarbete.

Mal

Larare (1)
- Usa Larare
Deltagare (8)
‘ Sven Niisson
. Stina Qistberg
. Ot Persson

. Statfan Odenberg

. Marianne VO

Innehall

‘ Video: Lyckas med malstyrning 2 minuter
W mart mea worksnop

© Pamandag 1000
Q Kungsgatan 59. 111 22 SIOCKNOIM Kuts
& 6 Deagare

Visa aila

Kurser | samma kategor!

i Lagg ta | kalendem

Utbikdningsprogram
> g om 30 minuter

Exempe! Onboarding checkiista

# insmningsuppgin Vakommen il Foretaget AB

€ storat
xm
/' Kunskapstest 5 minuter | € starta |
£ warta

Extramaterial

B Projextiedarens ABC 15 minuter

Flode

Skriv en kommentar &

Sven Nilsson anmaide sig il kursen Projektiedning
0 2 minuter sedan
Gita Kommentera

. Stna Quistberg anmaide sig til kursen Projektiedning
aar

for 20 dap:

Gita - Ko

Ofa Parsson anmaide sig til kursen Projektiedning

1or 22 dagar sedan

Gita Kommentera

ysadm NC anmaide i Ul Kursen Projektiedning
{6t ungetar en minad sedan

Gita - Kommentera

Stina Quistberg anmaide sig bl kursen Progktiedning
10 ungefar an mbnad sedan

Gita Kommaentera

6.6.1. Anmalan till ldrarledd kurs med flera tillfallen

For lararledda kurser, dér det finns flera tillfallen att valja mellan ser deltagaren de mdjliga tillfallena i

hégerkanten.
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Att leda utan att vara chef
Amnesomrade: Ledarskap Larandeform: Lérarledd Malgrupp: Chef Kompetens: Ledarskap, Teamutveckiing 8888

* ok k k k

Pa flera foretag finns det medarbetare som leder andra pa jobbet utan att vara chef. Det kan handla om att du
leder vissa projekt, att du har hand om en speciell att du ar ; eller har en en
annan roll dar du leder utan att ha formellt chefsansvar.

Kurstillfallen

Goteborg

Mal
Ett bra ledarskap kraver att du har god sjalvinsikt i din roll som ledare. Du bor ocksa kanna trygghet och sakerhet
med hur du ska agera i olika situationer.

© méndag 20 mars 2017 09:00

/\ Sista anmalningsdag:

mandag 13 mars 2017 09:00
1 utbildningen ingr det att gora en IDI- beteendeprofil. Med hjalp av IDI kommer du att 4 en tydlig bild av hur dina

medmanniskor uppfattar ditt beteende samt en 6kad forstaelse for andras och din egen beteendestil. Q Massans gata 24, 412 51 Goteborg Karta

..
Foérkunskaper

Kursen passar for dig som har en roll som ledare, men som inte ar chef. Stockholm

© mandag 17 april 2017 09:00

Visa mindre...

/. Sista anmalningsdag:
mandag 10 april 2017 09:00

Innehall
Q Kiara Konferens, Vattugatan 6, 111 52

Stockholm  Karta
Valj (7 platser kvar)
Intresseanmalan 2017

| 7 Inledning 2 minuter

Deltagaren anmaéler sig genom att klicka pa Valj for det passande tillfallet och sedan Anmal.

Efter anmaélan syns statusen Anmald och en knapp for att Idgga in kurstillfallet i sin kalender.

i jobbet utan att vara chef. Det kan handia om att du Kurstillfallen
Tupp, att du ar samordnare, koordinator eller har en en

Goteborg

© mandag 20 mars 2017 09:00

A\ Sista anmainingsdag:
mandag 13 mars 2017 09:00

Q Massans gata 24, 412 51 Goteborg Karta

Stockholm
a
© méndag 17 april 2017 09:00

Q Kiara Konferens, Vattugatan 6, 111 52
‘Stockholm  Karta

& 5Deftagare

PLIUENE & Lagg tilli kalendern
Prenumererar inte:

6.6.2. Anmalan med anmaélningsformular

Om aktiviteten som deltagaren anmaler sig till har ett anmalningsformular dyker detta formular som
ett sista steg i anmalningsprocessen.
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Lunch * -

Kostonskemal

Ange om du har nagon allergi eller annat som ar bra om vi
kanner till angaende fortaringen.

Ovrig information

Har kan du lamna till

Deltagaruppgifter
E-post® stinastudent@netcompetence.se
Telefon ™ 08-7107338
Bekréftelse

Las igenom rikilinjer och regler for internutbildning innan du anmaler dig

[[JJag har I3st och férstatt vilka regler som
gller*

Totalt pris: 0 SEK

Slutfor anmalan Avbryt

Nar deltagaren klickar pa Slutfér anmalan skickas informationen i formularet in.

Deltagaren kan i efterhand dndra sina anmaélningsval genom att

1. Klicka pé knappen Anmald.

1 jobbet utan att vara chef. Det kan handla om att du
rupp, att du ar samordnare, koordinator eller har en en

Kurstillfallen

Géteborg

© mandag 20 mars 2017 09:00

/A Sista anmalningsdag:
mandag 13 mars 2017 09:00

Q Massans gata 24, 412 51 Géteborg Karta

Stockholm

a

®© mandag 17 april 2017 09:00

Q Kiara Konferens, Vattugatan 6, 111 52
Stockholm  Karta

& 5 Deltagare
WINNEEN & Lagg till i kalendern

Prenumererar inte

2. Klicka pa Mina anmélningsval
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Stockholm

© mandag 17 april 2017 09:00 - mandag 17 april 2017 16:00
Sista avanmalningsdag: mandag 10 april 2017 09:00
Q Klara Konferens, Vattugatan 6, 111 52 Stockholm  Kara

Larare (1)

a Lisa Larare

Deltagare (5)

'@u Stefan Carlsson
Johanna Andersson

]

E Marianne VD

T Ola Persson

Staffan Odenberg

Mina anmélningsval

& Lagg till i kalendern

Stang

6.7. Chef godkanner eller avslar ansdkningar

| de fall instaliningen "Kraver godkannande fran chef” anvands far deltagarens narmaste chef ett mail
med information nar en medarbetare ansdker om att fa ga en kurs.

For att behandla ansékningen

1. Klickar chefen pa lanken Granska ansdkan i mailet fran portalen
Hej Anders,
Staffan Odenberg vantar pa att du ska attestera en kursanmalan till Att leda utan att vara chef Stockholm
OBS! Klicka pa lanken nedan for att lamna besked fill systemet och den sékande:
Granska ansokan

Med vanlig halsning
Netcompelence Talent Portal
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2. Efter inloggning (kan ske automatiskt), klickar chefen pa Godkann eller Avboj

Stockholm

Din anmalan ar regisirerad. men kriver goGKANNGNGe av ANGErS Chet

© mincag 17 aprd 2017 09,00 - mingag 17 ape 2017 16,00
Sista avanmainngsdag méncag 10 apnl 2017 09.00

O Kungsgatan 50, 111 22 Stocknoim xar

Larare (1)

Deltagare (2)

Om chefen har flera ansokningar som vantar pa behandling samlas detta pa chefens startsida i
widgeten "Ansokningar”:

Har ansikt om att fa gé kursen: Aft leda utan aft vara chef > Stockholm
§  Ansokan inkom: 2017-02-15 « Godkénn

@ Stefan Carlsson

o Avsla

Staffan Odenberg VEUEEL R

Har ansokt om att f g4 kursen: At leda utan att vara chef » Stockholm
Ansdkan inkom: 2017-02-15

Har kan chefen godkénna alla ansdkningar samtidigt, eller klicka pa Valj atgard vid respektive ansdkan
for att godkanna eller avsla.

Chefen maste godkanna ansokan innan sista anmaélningsdag har passerats for att medarbetaren ska fa
sin plats.

6.8. Chef anmaler deltagare

En chef kan anmala sina egna medarbetare till aktiviteter via medarbetarens kurskatalog, eller ifran
aktiviteten.

Chef anmaler via medarbetares kurskatalog

1. Oppna medarbetarens profil
a. Antingen via snabbsoken overst pa sidan
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b. Eller via fliken Chef > Mitt team och dér klicka pa medarbetaren.
C% Mecabetare  Chet sok B P e -

s [ e o S

Har kan G soka sfter anvandare. [7]

ok

Hittade 5 anvandare remamn v [@]m

e %

Johanna Andersson

Ot rvtaget Reguon: Sngyn Giege b

Sara Adminsirator

Orgemmation! et Regroe: egen Suerge Socaom
i

Siafian Ogenberg
Orgamastion: Fireget Region: Regkn S1erge  Awselning: Koetie Sckbon ol Praekfedare, FroaAtsgesiatel Behorighetsgmup
[romse—

Stefan Cartason
i F Regon: Regn Sreree. Stsckhamn

Bevonghetsgnipp: teduneie

Sting Quistoerg
Cramnstion: Fiestaget s Swcatetn [T,

2. Klicka pa medarbetarens kurskatalog.

Observeral
Du befinner dig i kurskatalogen fdr Johanna Andersson. Ala andringar du gor (Lex. anmaler efler avanmer) galler saledes honom/henne.

Johanna Andersson << Tilbaka

& johanna anderson@netcompetence se

Profi  Axtnteter | Kurskatalog Ml Kompetenser  Samial  Rapporter

SOk efler kurser

Filtrera Hittade 5 kurser Namn . s
LI Attleda utan att vara chef
Allmint (1) e Amnesomride: Lodanhap Lirandetom: Liarkd!  Kompetens: Ladunkap
Forsaoiog (1) Teamutveckiog 0000 Milgrupp: Chel
Ledarskap (1) Information om miljokrav [ Fceies
Mi (1) Bedamning: -
Eriskbatng 1) Larariedd kurs
. B — Amneaombde: Forsaiing  Linandetom: Liradedt  Milgrupp: Medbetare
E-doaming (1 Projektiedning
Lieartodd @) Bodomning: Amnesomrbde: Proskiisnng  Lissndeform: L]
@888 Srcmt seanng Fropkiplsnerng 8888 MEgrupp: Medarbetare
Online (1)
Utbidningsprogram (1) Valkommen til Foretaget AS [rnoese ]
Bedomning: % % & & %  Amnesomrade: Admant Lamndetorm: Elesming  Midgrupp: Medarbetare

Kompetens.

3. Klicka pa aktiviteten du vill anméla medarbetaren till

Observeral
Alla information och eventuelia meddesanden nedan galler Johanna Andersson. Al andringar 0u gor (Lex. anmaler efler avanmaler) galler sdiedes

hoaommenne.

@ @ Projektledning

20 : S —
"

* Kk ok ok

Beskrivning

Léarare (1)

. Lisa Larare
Deltagare (7)
n Ola Persson
n Staffan Odenberg
. Marianne VD
u Anders Chet

- Annette Sverigechel

Kraven pa dig som projekliedare f6randras standigt | takt med ny teknik och nya former for samverkan
Komplicerade forandringar och alt Kortare projekltider staller Gkade krav pd projektiedarens kompetens i det
lagarbete ett projek! innebar. Det gasier att finna former ot eflektivt projektarbete.

Mal

Innehall

B vigeo: introduktion til projextiedning 5 minuter

B 7rart med worksnop

4. Klicka pd Anmal

Visa alla

Chef anmaler via aktivitetssidan

1. Ta fram aktiviteten du vill anméla en medarbetare till
a. Antingen via snabbsdken 6verst pa sidan
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b. Eller via din egen kurskatalog

2. | aktiviteten, under deltagare, skriv in namnet pa den medarbetare du vill anméla
Deltagare (7)

ra: Ola Perssan
Staffan Odenberg

ﬂ Annette Sverigechef

Visa alla

= Tilldela deltagare

johann|

Kurser i samma kategori

/alkommen till Féretaget AB

3. Aktivitetssidan 6ppnas da ur den medarbetarens perspektiv, och Anmél-knappen géller da for
medarbetaren.

Observeral

D@ Projektiecning
Miigrupp: Larandeform: Amnesomride: Kompetens: sees sess
=

* * * * Kk

s kompetens i det Larare (1)
Q
-~ Deltagare (7)

[

&

Innehall

PEDE

)b‘ll -

4. Klicka pa Anmal.
6.9. Deltagare avanmaler sig

En deltagare kan avanméla sig fran aktiviteter som de ar Frivilligt anmalda p3, d.v.s. nar de anmalt sig
sjalva eller blivit anmalda av en administrator med valet Frivillig anmalan.

6.10. Deltagare anmaler sig till fullbokad kurs

Om véantelistan ar aktiverad och kursen har ett begrdnsat antal platser. Kan en deltagare anmala sig till
vantelistan om kursen ar fullbokad.
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Stockhoim

Kursen ar fullbokad, men du kan anmala dig 1l vantelistan. Antal | vanielistan just nu
ar2

© méndag 17 april 2017 09:00 - mdndag 17 april 2017 16:00
A sista anmainingsdag: mAndag 10 april 2017 09.00

A Sista avanmalningsdag: mandag 10 april 2017 09.00
A\ Godkannande kravs av chef

Q Kungsgatan 59, 111 22 Stockholm Kasts

Larare (1)

Nar en plats blir tillganglig (t.ex. om nagon avanmaler sig) blir forsta personen i vantelistan inbjuden

till kursen.

Deltagaren far da e-post om att en plats ar tillganglig.

Hej Sven,

Nu har en plats blivit tillganglig i féljande kurs, som du tidigare har ansékt till.

OBS! Du maste ange om du vill ha den erbjudna platsen genom att klicka pa lanken nedan.

Att leda utan att vara chef / Stockholm

Startdatum: 2017-04-17 09:00
Slutdatum: 2017-04-17 16:00

Plats: Kungsgatan 59, 111 22 Stockholm ( Karta )

Deltagaren svara pa inbjuden genom att klicka pa lanken, och darefter Acceptera eller Avboj i

dialogrutan som 6ppnas:

Stockholm

Du ar inbjuden till den har kursen. Vanligen Acceptera eller Avbdj inbjudan.

© mandag 17 april 2017 09:00 - mandag 17 april 2017 16:00
/A Sista avanmalningsdag: mandag 10 april 2017 09:00

Q Kungsgatan 59, 111 22 Stockholm Karia

Larare (1)

@ Lisa Larare
Acceptera

Mina anmalningsval
Avbéj

Sténg
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Om deltagaren accepterar inbjudan blir denne anmald. Om deltagaren tackar nej till inbjudan blir
automatiskt nasta person i véntelistan inbjuden.

6.11. Administrator foljer upp anmalningslaget

Fore sista anmalningsdagen bor administratdren kontrollera anmélningslaget. Det kan t.ex. innebéra:

e Paminna chefer att godkanna ansokningar

e Paminna inbjudna att svara pa inbjudan

e Vid for fd anmalda,
o skicka ut information till tdnkbara deltagare
o Tabeslut om att stélla in kursen

For att kontrollera anmaélningslaget for en aktivitet

1. Gatill Administrera > Larande > Aktiviteter
2. Oppna aktiviteten
3. Klicka pa fliken Deltagare

Beskrivning Deltagare Checklista E-post och SMS Rapporter Administrationsbeharighet

Narvao  Reg resultat  Behorighet

Har anméler du anvéindare och grupper till aktiviteter. (7

Anmalda / Bokade Vantelista Avbokade

w Anmal deltagare.. v i Avanmal Andra w Uiskick  Skrivut =

Fornamn - [7] Efternamn

Ad hd
" Anders Chef Avvaktar godkannande fran chef Idag 09:57 U'a
& Oa Persson Anmald Idag 09:39
" Stefan Carlsson Anmald Idag 09:39 U'a
" Sven Nilsson Inbjuden Idag 09:48 U'a
Sida 1av 1 (totalt 4 traffar) 10 v traffar/sida
6.12. Administrator forbereder kursen

Efter sista anmélningsdag passerats och alla anmalningar har kommit in &r det lampligt att
administratoren sakerstaller att allt &r i sin ordning innan kursen

6.12.1.  Klarmarkerar uppgifter i checklistan
For att klarmarkera uppgifter i en kurs med checklista

1. Oppna kursen och markera ratt kurstillfalle
2. Klicka pa Checklista, och Oppna checklista

s:mployer



3. Klicka pa en aktivitet

Aktivitet

Aktivitet Boka larare
Beskrivning

Forfallodatum 2017-04-03
Tilldelad Sara Administratér
Status EJ startat
Paborjad
Avslutad
£j godkand
Installd

4. Andra status till Avslutat och klicka pa OK.
6.12.2.  Hantera anmalningsval i checklistan
For att klarmarkera anmalningsval i en kurs med checklista

1. Oppna kursen och markera ratt kurstillfille
2. Klicka pa Checklista, och Oppna checklista

Svar fran deltagare
Anmélningsval

Checklist rubrik Val och information Status Kommentarer

Taxi frdn centralen il kursiokalen

Taxi tilbaka till centralen .

E Jag kér sjalv -
ik : ) = - -
Oviga samékningsonskemal & Jag kommer kora ifrin Sodertalie, och har plats | biken for 2 il =
Inte kiar
Dagens kitt [ P4
D -
Dagens fisk [2}4
varning
& cwten
Kostonskemal B 220 ar aktosintolerant Inte Kiar + -
)
i
Gwrig information E Jag kommer 1 timme innan kursen bérjar ach staller i ordning lokalen, T Inte Klar~ -

3. Andra status i listrutan till Klar

Klicka pa ikonen for kommentar langst ut till hoger for att géra en notering om vad som &r

atgardat.

Kommentarer

Taxi fér 5 personer bokat. Bokningsnummer: 971123

Kommentar Datum Anvandare
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5. Varje kommentar sparas sedan historiskt

Kommentarer

Skriv en kommentar

Kommentar Datum Anvandare
Taxi for 5 personer bokat. 2017-02-15 13:33:13 '3' Sara

¢
Bokningsnummer: 971123 Administrator

6.12.3.  E-post till deltagare med specifika anmaélningsval ifrdn checklistan

Alla deltagare som har gjort ett specifikt val kan e-postas samtidigt genom att du klickar pa E-post-

ikonen till h6ger om valet

Anmainingsval

Checklist rubrik Val och information Status
Taxi frén centralen till Q= m
kurslokalen % Q=

0
Taxi tillbaka till centralen - m

H Jag kor sjalv
B
; Jag kommer kora ifrén Sodertalje, och Inte klar ~
har plats i bilen for 2 till

Ovriga
samakningsonskemal

Dagens kétt [ 3 P4

Lunch
Dagens fisk [2 P4

Inte klar ~

Kommentarer

" _
“ﬂ Taxi for 5 personer boka.

Alla med det specifika valet blir automatiskt adresserade.
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Skapa e-post

Fran [7] Netcompetence Talent Portal <talent@netcompetence.se v Oppna malibibliotek

Till ¥ Anvand huvudmall f6r e-post (2]

Stk
S [ skicka kopia till chef [7]
S0k pa namn eller grupp.

Rensa alla

Amne * Taxi bestalld

m
il
il
1]
a

4

l
linl
il

| o | Format ~ ‘Teckensnitt LAV —— A A~ A~

|°9EIN o | Q

Taxi ar nu bestalld till dig frAn Centralen ki 8:00. Férsék att komma i tid. Uppge bokningsnumret 971123

Bilagor valj filer | Ingen fil nar valts

Spara som ny mall © schemalagg Avbryt

OBS: om valet "Anvand huvudmall fér e-post” ar ikryssat sa behover du inte fylla i hédlsningsfras och
avsandare, eftersom detta ingar i huvudmallen.

Klicka pa Forhandsgranska for att se hur meddelandet kommer set ut.

Granska utskick

Hej {Receiver First Name},

Taxi ar nu bestalld till dig fran Gentralen kI 8:00. Farsok att kemma i tid. Uppge
bokningsnumret 971123.

Med vanlig halsning
{Sender Name}

Stang

Sténg forhandsgranskningen och klicka pa Skicka. Lds mer om e-post i avsnittet SKICKA E-POST OCH
SMS IFRAN AKTIVITETEN

6.12.4.  Skicka listor med anmalningsval fran checklistan

For att fa ut en lista med alla val ifran checklistan, klicka pa knappen “Exportera till Excel”.
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o = Skickat bekraftel! ab -
Taxi tilbaka till centralen ox m ﬂ ickat bekraftelse pa b..

Jag kor sjalv
s ? ’ l 4 = Inte kiar L
samakningstnskemal P Jag kommer kora ifran Sodertalje, och har

plats i bilen for 2 till

Dagens kott D4
Lunch g o w  Intekiar - L]
Dagens fisk a P4
[i Gluten
=
! p=
Holon e E Jag ar laktosintolerant X Inte klar ~ -
) D
g: =

Jag kommer 1 timme innan kursen borjar

X Inte Klar = L]
och staller i oraning lokalen.

Qvrig information

| & Exportera il Excel

6.12.5.  Skriva ut deltagarlistor och diplom

For att skriva ut diplom eller listor baserade pa deltagarna

Oppna aktiviteten

Klicka pa ratt delmoment eller tillfalle

Klicka pa Deltagare

Klicka pa Skriv ut och valj vad du vill skriva ut.

Hwn o=

Aktiviteter > Redigera: Stockholm (ID:233)

| [+ @ ‘ B2 & _.3‘ i & | g @ | Beskrivning Deltagare Checklista E-post och SMS Rapporter Administrationsbehdrighet

j'a Aftt leda utan att vara chef
[Z] Inledning

Anmaélningar Marvaro Registrera resultat Behdrighet

Har anmaler du anvandare och grupper till aktiviteter. [7]

-4 Oslo (17
ﬂﬁ Trandheim [or1z)
.tlﬁ Bergen w1z Anmalda / Bokade Vantelista ~ Avbokade
'ﬂ Ld «» Anmal deltagare... = [ Avanmal Andra = Utskick...
i ] Intresseanmalan 2017 [
Diplom
Fornamn -~ [?] Gruppresultat
Individresultat
JJ xJ Deltagarlista
O & Anders Chef Namnlappar (Avery LT159) o
Adressetiketter (Avery L7159)
(] “ Ola Persson Anmard Tdag U939
(] “» Stefan Carlsson Anmald Idag 09:39 W
o ' Sven Milsson Anmald Idag 12:43
Sida 1 av 1 (totalt 4 traffar) 10 v traffar/sida
5. Listan dppnas som PDF och kan dérefter skrivas ut eller skickas.
. . .. .. . . o
6.13. Administrator staller in kurs med for fa deltagare

Om kursen inte har tillrackligt med deltagare och du beslutar att stélla in kursen:

1. Andra status pa kurstillfallet till “Installt”
2. Skicka e-post till alla anmalda om att kursen ar installd
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3. Ev. skicka inbjudan/information om annat kurstillfalle
De som har varit anmalda pa det instéllda kurstillfallet bor vara kvar som anmalda for att
bevara statistik 6ver antal anmalningar.

7. Skicka e-post och SMS ifran aktiviteten

Forutom de automatiska utskick som skickas nar olika saker intraffar sa kan du som administrator

ibland behdva skicka manuella utskick, t.ex. Informera om andringar eller marknadsféra andra kurser.

For att gora ett manuellt utskick ifran en aktivitet

Ga till Administrera > Larande > Aktiviteter och 6ppna aktiviteten

2. Om det ar ett utbildningsprogram eller Lararledd kurs med olika tillfallen maste du markera
vilken del av innehallet du vill gora utskicket ifran. Detta val styr vilka deltagare du kommer
kunna skicka till och var eventuella direktlankar pekar till.

3. Klicka pa E-post och SMS

4. | fonstret som 6ppnas ser du en logg pa vad som skickats ifran den valda aktiviteten

Nedan ser du e-post och SMS som ar skickade eller kommer aft skickas.

Datum

Idag 12:42

Idag 12:42

Idag 09:50

Idag 09:50

Innehall

Sven Nilsson vantar pa
attestering

Din ansokan ar registrerad

Du har blivit erbjuden plats
pa kursen At leda utan att
vara chef, Stockholm

Du har bilvit erbjuden plats
pé kursen Aft leda utan aft
vara chef, Stockhoim

5. Klicka pa Nytt e-post

Mottagare

Annette
Sverigechef

Sven Nilsson

Anders Chef

Sven Nilsson

EXEZT oomtsoic

Genererat av

Dettagare anmaler sig till kurs som
kraver godkannande fran chef

Deftagare anmaler sig till kurs som
kraver godkannande fran chef

Dettagare som varit placerad i
vantelista biir erbjuden plats pa
kursen efter att ndgon annan har
avanmalt sig

Dettagare som vart piacerad i
vantelista biir erbjuden plats pa
kursen efter att nagon annan har
avanmalt sig

Skapa e-post

Fran [2] ‘ Netcompetence Talent Portal <talent@netcompetence.se:pg | Oppna mallbibliotek

Till Sok

Amne *

S0k pa namn eller grupp.

Anvand huvudmall for e-post [7]
[ Kalendernandelse
[ skicka kopia till chef [7]

P W o Q

Ih [ed | Format > | Teckensnift ~ B I

Bilagor

Spara som ny mall

Bladdra...

O schemalagg Avbryt

7.1. Valj avsandaradress
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| faltet Fran kan du valja vilken adress som meddelandet ska skickas ifran. Du kan vélja pa
fordefinierade avsandaradresser samt din egen adress. Detta val paverkar var svar hamnar om
mottagarna valjer att svara pa meddelandet.

7.2. Valj mottagare

For att valja mottagare kan du skriva in namnet personen i Till-rutan. Ska du skicka till en grupp
anvandare, sa kan du dven soka efter gruppnamnet och vilja det i traffresultatet.

Skapa e-post

Fran [7] Netcompetence Talent Portal <talent@netcompetence se: ~
Till 0 X
)
Amne * ﬂ
Behdorighetsgrupp
Format ~
P E W o Roll

7.2.1. Valj mottagare baserat pa deras koppling till aktiviteten

For att skicka till ett urval av deltagare som alla har samma koppling till aktiviteten, t.ex. att dom ar
anmalda, eller har en viss status pa aktiviteten:

1. Klicka pa knappen Till, for att 6ppna dialogrutan for att vélja mottagare

Vélj mottagare

Mottagarna valjs utifran deras status pa kursen’ ([ElEGIEd S0k kurs
Hittade 4 anvandare
Filter ® valj status O Valj anvindare
Har behbrighet
Inte anmalda (g, Anders Chef
@
Anmalda x
Ej slartade ’3-.’ %5"550”
i L Ej startat
Pagaende
Underkant Stefan Carlsson
Avslutat
Franvarande Sven Nilsson
Narvarande
Ogitigt certifikat
Giltigt certifikat
Efter datum

Fére datum

2. Klicka pa den status som du vill filtrera fram. Du kan klicka flera filter, vilket kommer visa
deltagare med nagot av de valda filtren.
Exempel: for att valja alla med status Avslutat ska du forst klicka bort filtret "Anmalda” och
sedan klicka pa filtret "Avslutat”.
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3. Du kan ocksa begrénsa mottagarna baserat fran eller till vilket datum som de fick statusen.
Exempel: For att skicka meddelande till alla som avslutat aktiviteten efter ett visst datum valjer
du filtret Avslutat och skriver in datumet i filtret "Efter datum”.

Valj mottagare

Mottagarna valjs utifrin deras status pa kursen:

Hittade 1 anvandare

Filter ® valj status O Valj anviandare
Har beharighet
Inte anmalda a SStberg
Anmalda
Ej startade
Pagaende
Underkant

Franvarande

Narvarande

Qgiltigt certifikat
Giltigt certifikat

Efter datum

2016-12-31

Fore datum

4. Nér du harfiltrerat fram ratt urval sa kan du vélja att skicka till Alla som uppfyller de valda
kriterierna, i sa fall: Klicka OK
Om du istéllet vill vélja nagra av de ifran urvalet klickar du pa valet "Valj anvandare” och sedan
markerar i kryssrutorna for de som du vill skicka till

Hittade 4 anvandare

Filter O valj status ® valj anvandare
Har beharighet
) 1 Ala
Inte anmalda
Anmalda x 0O ’b Anders Chef
: N Fjstartat |
Ej startade “
Pagaende 7  Ola Persson
D B
Underkant R
Avslutat ¢ Stefan Carlsson
Franvarande g
Narvarande i
Sven Nilsson
o

Qgiltigt certifikat
Giltigt certifikat

OBS! Om du anvéander valet "Valj status” och sedan véljer att schemaldgga meddelandet, sa kommer
mottagar-urvalet goras i precis innan det skickas. S& om det t.ex. tillkommer anmalda senare s
kommer dessa inkluderas i utskicket. Detta galler inte valet "Valj anvandare”, da blir det saklart endast
de personer du har valt.

7.2.2. Valj mottagare baserat pa deras koppling till en annan aktivitet

Ibland kan det vara bra att kunna skicka ett mail ifran en aktivitet till deltagare av en annan aktivitet.
Exempel: Tipsa alla deltagare pa grundkursen om fortsattningskursen.
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Gor sa har:

1. Oppna den aktivitet som du vill att utskicket ska skickas ifrén, och siledes ocks& som
informationen ska handla om och som direktlankar leder till.

2. Klicka pa fliken E-post och SMS

3. Klicka pa Nytt e-post

4. Klicka pa Till och i dialogrutan som 6ppnas ska du séka fram den kurs som du vill basera
mottagarna ifran, i detta exempel “Excel grundkurs”

Valj mottagare

Mottagama valjs utifrin deras status pa kursen: ‘Excel\ix|
Hitlade 0 anvandare
Filter @ vl status O Valj anvandare
Har behérighet
Inte anmaida
Ej startade
Pagaende

Underként
Avslutat

5. Nu visas alla anmalda till den valda kursen

Vlj mottagare

Mottagarna valjs utifran deras status pa kursen:

Hittade 10 anvandare

Filter ® vilj status O Vlj anvindare
Har beharighet
Int ald 4 Anders Chef
— e avsiutade |
Anmalda x
Ei startad Annette Sverigechef
I starade ]
Pagaende
Underkznt @ Johanna Andersson
Avslutat
Franvarande /A, Lisa Larare
Narvarande
Qgiltigt certifikat Marianne VD
Giltigt certifikat
| Ola Persson
Efter datum ‘ [ Avsiutade |
£ Sara Administratér
|/
Fore datum
Staffan Odenberg
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6. For att skicka till alla som har avslutat grundkursen, ta bort filtret Anmalda, och klicka istéllet i
filtret Avslutat

Hittade 6 anvandare

Filter @ vilj status O VElj anvandare
Har beharighet
Inte anmalda | & ET
[ welutade
Anmalda
. Annette Sverigechef
o ¢ e
Pagéende
Underként Johanna Andersson
[ svsiutoe
Franvarande "% OlaPersson
B &
Narvarande
Ogiltigt certifikat % Staffan Odenberg
[suotuode
Giltigt certifikat
4 Stina Qvistberg
Efter datum A

7. Klicka pa OK.

7.3. Hamta mall

Om du sedan tidigare har sparat ett utskick som mall, eller om det finns en mall som du vill utga ifran i
mallbiblioteket:

1. Klicka p& Oppna mallbibliotek
2. Bladdra reda pa och klicka pa valfri mall i vansterkanten
Mallbibliotek

Anvand mall
£ Aktivitetsutskick Svenska | Engelska

B Manuella utskick B
Amne: Erbjudande om kurs
Distribution av e-kurs

Distribution av test Hej {Receiver First Name},

Nu finns kursen {Activity Name} i {System name}

{Activitylnformation}
Later det intressant? Klicka pa lanken ovan for att anmala dig!

Med vanlig haisning,
{Sender Name}

3. Valj sprak genom att klicka pa ratt flik.
4. Klicka pa Anvand mall

Anvénda mallen?

Om du skrivit i meddelandet sa kommer det att ersattas av

mallen.

5. Bekrafta med OK

7.4. Skriv amne
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Skriv e-post-meddelandets @mne.

7.5. Skriv meddelande

Tank pa att huvudmallen ofta redan innehaller inledning och avslutningsfraser. Klicka pa

Amne *

férhandsgranska for att se hur huvudmallen ser ut innan du borjar skriva ditt meddelande.

Genomfor kursen {Activity Name}

Format =

Teckensnitt - B Jf A -
F M W oo | Q

Nu finns kursen {Iganglig i {System name}.
{Activitylnformation}

Vill du anvanda en specifik inledning och avslutning pa meddelandet kan du klicka ur valet "Anvand
huvudmall for e-post”

Oppna mallbibliotek

¥ Anvand huvudmall for e-post [7]
Kalenderhandelse

Skicka kopia till chef [7]

7.5.1. Dynamiska falt

Dynamiska falt i e-post och SMS anvands for att visa situationsanpassad information, t.ex. information
om aktiviteten eller mottagaren. Dynamiska falt gor det mgjligt att dteranvanda samma mall till olika
aktiviteter.

For att infoga ett dynamiskt falt i ett meddelande
1. Stall markoren i texten dar du vill infoga faltet
2. Klicka pa knappen Dynamiska falt

Format ~ | Teckensnitt ~
&

KW oo | Q
Nu ﬁnrmmr Name} i {System nam
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3. Klicka pa det dynamiska falt du vill infoga.

Infoga dynamisk text

Namn Beskrivning
Allmanna
[Link to login page} Skapar en lank till systemets inloggningssida
{Link to login page with Skapar en lank med automatisk inloggning till systemet
credentials}
{Mail subject} Rubriken pa utskicket visas
{Manager Mail} Mailadress till anvandarens chef
{Manager Name} Namnet pa anvandarens chef
{Receiver First Name} Mottagarens férnamn
{Receiver Last Name} Mottagarens efternamn
4. Exempel:

Hej {Receiver First Name},

{Activity Name} har fatt en ny larare, {Teacher Name}.
Du nar lararen pa: {Teacher Mail}

For mer information om Kursen:
[ActivityInformation}

Med vanlig halsning,
{Sender Name}

OBS! Dynamiska falt fungerar endast i de fall information finns och &r relevant. Om du t.ex. anvénder
{Teacher Name} och ingen larare ar angiven for den aktivitet som du skickar ifrdn, sa kommer det faltet
bli tomt.

Tips! Aven dmnet kan innehalla dynamiska félt.

Tank pa: vid manuella utskick ifran en specifik aktivitet behéver du inte anvanda dynamiska falt for att
infoga information om aktiviteten. Om du daremot vill spara utskicket som en mall fér att anvanda pa
andra aktiviteter maste du anvanda dynamiska falt for aktivitetsinformation.

Tips! Forsok inte att fa in sd mycket information som mojligt om aktiviteten i utskicket. Det ar battre
att leda anvandaren in i systemet med en lank och att all information finns uppdaterad dér. Ett skickat
e-post gar inte att andra innehallet i.

7.5.2. Lankar med automatisk inloggning
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For att underlatta for deltagaren att enkelt komma in i portalen och ratt aktivitet sa kan du anvénda
dynamiska falt for att skapa lankar i meddelandet:

Foljande dynamiska falt genererar lankar

Dynamiskt falt Funktion Exempel

{Link to diploma} Lank till diplom om s&dant  Oppna diplomet
finns och deltagaren ar
godkand pa aktiviteten

{Link to location} Lank till kartsékning om Karta
plats ar angiven
{Activitylnformation}  Kursnamn lankat till Att leda utan att vara chef / Stockholm
aktiviteten samt
information om tid och Startdatum: 2017-05-05 09:00
plats. Slutdatum: 2017-05-05 18:00

Plats: Klara Konferens, Vattugatan 6, 111 52
Stockholm (Karta)

{Link to activity Lank till kurssidan Visa kursinformation

description}

{Link to content} Lank direkt till innehallet Starta
utan att passera
aktivitetsbeskrivningssidan.
Anvandaren kommer
direkt in i innehallet. Gar
att anvanda pa
webbaserade kurser, tester
och enkater.

7.6. Schemalagg till annan tid
Om du vill att ett utskick ska skickas senare kan du schemaldgga det

1. klicka pa Schemalédgg, och valja datum och tid for utskicket.
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Skapa e-post Schemaldgg utskick

Fran [7] ek
Datum 2017-02-17 E]
Il for e-post [7]
il . g or e-post [7]
‘ 11:23 ) 3
— hef 2]

— 12:00
A ¢ | Forma

P W« o n Avbryt
15:00

Nu finns kursen {Act

o

16:00

{Activitylnformation} -

Later det intressant? Klicka pa lanken ovan for att anmala dig!

Bilagor Walj filer | Ingen fil har valts

Spara som ny mall Schemalagt datum: 2017-02-17 13:00 Skicka Avbryt

2. Klicka pa Skicka

3. lloggen visas nu meddelandet med statusen Schemalagd

CANES TS @ Automatiska utskick

MNedan ser du e-post och SMS som ar skickade eller kommer att skickas.

Datum Innehall Mottagare Typ Status
Idag 13:00 Erbjudande om kurs Inte anmalda E-post
Datum Innehall Mottagare Kopia Genererat av Typ Status

Tips: genom att vélja mottagare baserat pa deras koppling till aktiviteten nar du schemaldgger ett
utskick s& kommer mottagarna blir satta vid sjalva utskickstidpunkten.

7.7. Kalenderhandelse

For aktiviteter som har start- och slutdatum kan du lagga till kalenderhandelse sa att mottagaren kan
vélja att lagga in aktiviteten i sin kalender.
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ise v Oppna mallbibliotek

¥ Anvand huvudmall for e-post [7]
¥l Kalenderhandelse
ICka Kopia tll chef [7]

"
il
[
iMi

4

i

4
linl
Il

Kalenderhédndelsen bifogas som fil i e-postmeddelandet, och nar deltagaren 6ppnar bilagan sa laggs
den in i deras kalender.

7.8. Bilagor

Du kan bifoga filer till e-postmeddelandet genom att klicka pa Valj filer.

Bilagor & Utbildningsplan.docx 2017-02-17 %

Vali filer | Ingen fil har valts

Spara som ny mall © schemalagg Avbryt

Tank pa: Var forsiktig med storleken pa bifogade filer. For stora filer kan stoppas av e-post-server och
riskerar att inte komma fram till mottagaren.

Tank ocksa pa att vid utskick till mdnga mottagare sa kan det bli trafikstockning pa e-postservern
eftersom filen skickas individuellt till alla mottagare. Anvand hellre lank till aktiviteten, och lagg in
filerna i aktiviteten.

7.9. Skicka kopia till chef

Om du vill att mottagarens chef ska fa en kopia av meddelandet kryssar du i valet “Skicka kopia till
chef”. Observera att om en chef har flera medarbetare i mottagarlistan s& kommer chefen fa en kopia
per mottagare.
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ce.se: v Oppna mallbibliotek

Anvand huvudmall fér e-post [7]
[_] Kalenderhandelse

| Skicka kopia till chef }]

[
[l
(1
i
4
:
i
L]
4
i
il

8. Genomfor aktivitet

8.1. Hur status for aktiviteter berdaknas

For att bli godkédnd pa ett utbildningsprogram sa maste deltagaren bli klarmarkerad pa alla
delmoment som &r obligatoriska, vare sig de genomfor aktiviteter sjélva, eller blir markerade som klara
av en administrator (t.ex. vid narvaromarkering).

For delmoment som ligger i en frivillig modul (t.ex. extrauppgifter) sd behdver inga av de ingaende
delarna i modulen genomforas for att bli klarmarkerad pa hela programmet.

Beskrivning Kompetens Deltagare E-post och SMS Rapporter Administrationsbehérighet

Anmalningar Registrera resultat Behaorighet

Bidrja med att vilja en deltagare i listrutan. Klicka sedan pa den aktivitet du vill andra resultatet fér. [7]

Anvéndare Stina Qvistberg A
Namn Typ  Obligatorisk Startdatum Slutdatum Status Betyg Kommentarer Bil.
Projektledning )
Video: Introduktion. .. B v
Tréff med workshop ) v
Fordjupande. .. = of
Inlamningsuppagift =g} W
Kunskapstest O v
Utvardering 2] '
Extramaterial -
Projektledarens ABC 2 W
Video: Mer om projek... [E] '

Rékna om alla deltagares status

Rékna om vald deltagares status
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Tank pa: Om ett utbildningsprogram enbart bestar av frivilliga delmoment, kommer hela kursen bli
klarmarkerad sa fort ndgot moment paborjas.

Exempel pa utbildningsprogram och berakning av status pa utbildningen baserat pa status pa

delmoment:

Aktivitet Obligatoriskt Stina Anna Sven
Utbildning J o @
- Inledning X & &
- Modul 1 X @ @
o Delmoment 1 X @ @
o Delmoment 2 X @ L

- Modul 2 - Extrauppgifter J @

o Delmoment 3 X o o

o Delmoment 4 X L
- Kunskapstest X g @

Stina har status Pabdrjad pa utbildningen for att hon har pabdrjat minst ett delmoment (spelar ingen
roll om det &r obligatoriskt eller frivilligt).

Anna har status Paborjat pa utbildningen fér hon har inte blivit klar med alla obligatoriska delmoment
Sven har status Avslutad pa utbildningen for han har gjort alla obligatoriska delmoment som inte &r
del av frivillig modul.

8.2. Deltagare genomfor aktivitet

| fristdende aktiviteter, t.ex. webbaserad kurs eller webbaserat test sa startar deltagaren aktiviteten
genom att klicka pd knappen “Starta” uppe till hdger pa kurssidan
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¥
E Informationsséakerhet - E-learning

% %k ke k

P Starta

Deltagare (2)
u Sven Niisson
Stina Quistberg

| den har kursen far du veta alit som ar vart att veta for att leva et sakert digitalt iv. Du far rekommendationer
om hur du ska agera pa sociala medier och tips pa hur du hanterar dina digitala verktyg pa ett sakert satt

Flode

Skniv en kommentar &

Kurser | samma Kategori

Valkommen Ul Foretaget AB

® Sven Nilsson anmaide sig till kursen Informationssakeret - E-eaming
for minare an en minut sedan

Excel grundkurs

Gila- Kommentera

A, stina g gjorde Kart - E-leaming
B o 24 dagar sedan

Gilla Kommentera

Excel fortsatiningskurs

. Stina Quistberg anmaide sig til kursen informationssakerhet - E-leaming
|| p—
Gilla- Kommenters

Ola Persson

| utbildningsprogram eller lararledda kurser som innehaller fler delmoment sa startas dessa genom att

forst klicka pa delmomentets namn och dérefter klicka pa starta.

@ & Projektledning

Kraven pé dig som projextiedare forandras standigt | takt med ny teknik och nya former for samverian,

ar och staller 10t
1agarbete eft projekt innebar Det galler att finna former 16 eMiekivt projektarbete Larare (1)
Usa Larare
wai a
Mer Deltagare (8)

. Sven Nisson
n Stina Quistberg
n Ofa Persson
‘ Staffan Ocenberg
. Marianne VO

Innehall

B Video: Lyckas med maistyrning 2 minuter

B Tatt med worksnop

© Pamandag 1000
Q Kungsgatan 59, 111 22 Stockhoim kans

Visa aia

4 8 Detagare Kurser | samma kategor!

Utiigningsprogram
Exempe Onboarding checkiista

| e-learning om proj 30 minuter
Excet grundkurs.

£ iniamningsuppgift

# Kunskapstest s mnuter

B urvardering s mnuter

Extramaterial

8.2.1. Deltagare har inte uppfyllt férkunskapskrav

Om deltagaren inte har uppfyllt férkunskapskraven fér en aktivitet finns ingen starta-knapp for den

aktiviteten, istallet visas ett meddelande:
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Fordjupande e-learning om projektledning

Du har inte uppfylit alla forkunskapskrav.

C 30 minuter

Har far du ldra dig mer om projektledning och de olika begrepp och verktyg som finns.
Forkunskapskrav: Video: Introduktion fill projektledning

-,

[

O

Deltagaren kan klicka pa lanken till forkunskapskravet for att genomfora den aktiviteten forst.
8.3. Deltagare svarar pa kursutvardering/enkat

En enkét kan endast besvaras en gang per deltagare pa en kurs.
For att svara pa en enkat

1. Klicka pa enkéaten

Utvardering
C 5 minuter
Vi vil g3ma veta vad du tycker om 0ss och om utbidningen! Den har utvardering ar bl for att du

‘ska kunna beratta for 0ss om din upplevelse och vad du tycker att vi skulle kunna forbattra

Vi anvander utvarderingar (0r att kontinuerligt utveckia oss syaiva, kursema och verksamheten

Stang
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2. Klicka pa Starta och fyll i svaren i formularet

Kursutvardering Avbryt

Tillfredsstéllelse med utbildningen

| vilken grad instammer du i foljande pastaenden om uthildningen?

Instimmer inte alls Instdimmer delvis Instimmer helt

Uthildningens mal och syfte var tydligt O o] ®
Utbildningen var intressant @] e} ®
Utbildningen hall hag kvalitet o] @] ®
Utbildningen uppfylide mina forvantningar O Q ®

Utbildningens innehall
Saknade du nagonting i utbildningen?

Nej, inget som jag kan kamma pa

Anser du att nagenting kan tas bort i utbildningen?

Nej, allt var bra

Utbildningens niva i férhallande till dina férkunskaper:

Férlag Lagom Firhig

Hur skulle du bedéma nivan pa utbildningen? O ® ]

Var det nagot sirskilt i utbildningen som du tyckte var for svart?
Hur skulle du kunna tillimpa kunskaperna fran utbildningen i ditt arbete?

Har du nagot ytterligare férslag pa hur utbildningen skulle kunna férbattras?

3. Klicka pa Skicka.

Tack for din feedback! Stang

Tack fér att du tog dig tid. Dina svar kommer anvandas i vart kontinuerliga férbattringsarbete.

4. Klicka pa Sténg

Néar enkaten ar inlamnad ar den last och kan inte 6ppnas igen. Om en deltagare skulle vilja andra eller
gora om enkéaten far administratoren lasa upp enkadten genom att andra status manuellt (se avsnittet
REGISTRERA RESULTAT)
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8.4. Deltagare genomfor ett test

Nar deltagaren startar ett test sa Oppnas ett nytt fonster med testets valkomstsida

. Om testet ar
tidsbegransat sa startar tidtagningen efter att deltagaren klickar pa Starta.

= 2 - = ~ Stina Quistberg
Projektledning

[ 5o 3

Valkommen till kunskapsprovet i projektledning

Testet bestar av 4 fragor. Du maste svara ratt pa 3 fragor eller fler for att bli
godkand.

Testet ar tidsbegransat, men kann ingen stress!

Lycka till!

BN > |

| tester med aterkoppling sa visas en Svara-knapp som deltagaren maste klicka pa for att registrera sitt
svar och for att fa aterkoppling.

5 = n—— = ﬁnamstherg
Projektledning

| mnFormamion Al avervt B3

Vad innebér riskanalys?

Vilj ett av fdljande svarsalternativ:
) Anvands for att rakna ut hur mycket likvida medel som lagts i projektet.
O Anvands for att bedoma om projektet uppnatt de mal som var sait fran borjan.

(O Anvands for att bedsma sammanhanget mellan sannolikheter for odnskade handelser och dess konsekvenser

SVARA n

1D: 24, Senast éndrad: 2016-11-16

Maxpoang: 4 Tidsbegransning: 5 minuter
Fraga: 114 Din po3ng Tid kvar. 3 minuter

LAMNA IN TESTET u
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; Stina Quistberg

Projektledning

mrormation Al averyT B3l

Vad innebér riskanalys?

Vilj ett av féljande svarsalternativ: Facit

Anvands for att rakna ut hur mycket likvida medel som lagts i projektet.
Anvénds for att beddma om projektet uppnatt de mal som var satt fran borjan.

Anvands for att beddma sammanhanget mellan sannolikheter f6r odnskade handelser och dess konsekvenser

| nasT B
ID: 24, Senast dndsad: 2016-11-18
Maxpoang: 4 Tidsbegransning: 5 minuter -
s N LAMMNA IN TESTET n
Fraga:1/4 Din poang: 1 Tid kvar: 3 minuter L

Beroende pa hur testet ar installt sa visas knappar for att ga till nasta eller féregaende fraga.
8.4.1. Deltagaren avbryter ett test

Om deltagaren stanger ner ett test utan att lamna in det raknas det som ett avbrutet testférsok. Om
deltagaren senare startar testet igen sa hander nagot av foljande

Om aterupptagning av test ar aktiverat: testet aterupptas dar det avbrots.
Om aterupptagning av test ar inaktiverat: ett nytt testforsok paborjas.
8.4.2. Deltagaren lamnar in test

Deltagaren kan lamna in testet pa nagot av féljande satt

e Klicka pa knappen Ldmna in testet
e Om tiden tar slut sa avbryts testet och deltagaren tvingas att Iamna in sitt test med de svar
som de hittills hunnit [amna.

Tiden &r slut. Kiicka pa OK for att 1amna in testet

e Klicka pa Nasta nar deltagaren befinner sig pa sista fragan i testet

)

Ar du saker pa att du vill lamna in testet fir rattning?

Ja MNej

Om testet tillater att man ser sitt resultat visas detta.
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Resultat: Godkand
Grattis! Du blev godkind pa testet.
Maxpodang: 4
Din poang: 4 (100%)
Godkantgrans: 2 (50%)
Tidsgrans: 5 minuter
Anvand tid: 0 minuter

Lamnades in: ldag 14:49

| skrivuT [EY | DETALJER

Genom att klicka pa Detaljer visas en rapport med svaren pa alla fragor.

Ett test kan genomforas flera ganger dven efter godkant resultat (forutsatt att testet inte ar ett
certifierande test). Om deltagaren en gang blivit godkand sa ligger det kvar dven om deltagaren
senare far ett icke godkant resultat.

8.5. Deltagare klarmarkerar innehall

Nar deltagaren 6ppnar innehall baserat pa mallarna dokument, lank eller information kommer deras
status andras till "Pagaende”, och de kan sjalva markera det som klart nar dom anser att dom ar
fardiga med dokumentet genom att klicka pa knappen Markera som klar.

Video: Introduktion ill projektiedning

C 5 minuter

Netcompetence webinar; Effektivt Larande

Effektivt
larande

+ Markera som klar

Stang
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8.6. Inlamningsuppgift
8.6.1. Deltagare svarar pa inlamningsuppgift

1. Las instruktionen och eventuella bilagor
2. Fylliditt svar i rutan Ditt svar.

,r% Profi Axtviteter Kurskatalog M3 Kompetenser Samtal Sok

C

Inlamningsuppagift

Den har ug en gdr ut pd att du ska ta fram en projektplan som bestdr av Gantt-schema med deadiines och forslag pd resursschema
Se de. uom ﬁlb?l: som a underlaget for wnpklll” "

Instruktion

Den har uppgiften gar ut pa att du ska ta fram en projektpian som bestar av Gantt-schema med deadines och
forsiag pa resursschema. Se de bifogade filema som ar underiaget for projektet

Nar du r Kiar med iniamningsuppgifien ska du amna in for att IAta lararen bedoma ditt arbete

Bilagor
Underiag projektpian docx (OKb)

Ditt svar .
|6 o |fomat- B 7 A-B-E X =T B =-i=-= =

Fyll Gt svar p3 uppgiten. Difl svar kommer inta Wsas fof Lararen forran 0u har vall 3l lamna in

| Inga fier ar vaida
‘oventuella bitagor ill A svar Bilagorna kommer inte visas for Lararen foran du har valt a8 1amna in

3. Klicka pa Spara.

4. Eventuellt ladda upp bilagor till ditt svar genom att klicka pa Bladdra och vilja filer.

Uppdateringar

Skriv en kommentar &

Gilla Kommentera

m o~ e~

Statfan Odenberg lamnade in sit svar

for 2 manader sedan

Giia Kommentera

Anders Chef lamnade (n sitt svar

for2 der sedan

Gita Kommentera

Ola Persson tamnade in sitt svar

r2 mAnader sedan

Giga Kommentera

Annette Sverigechef lamnade in sitt
svar

for 2mAnader sedan

Stefan Carisson lamnade in sitt svar

5. Nar du ar ndjd med ditt svar, klicka pd knappen Lamna in.

Instruktion

Den har uppgiften gar ut pa att du ska ta fram en projektplan som bestar av Gantt-schema med deadlines och
forslag pa resursschema. Se de bifogade filerna som ar underlaget for projektet

Nar du ar klar med inlamningsuppgiften ska du lamna in for att Iata lararen bedoma ditt arbete.

Bilagor
Underlag projektplan.docx (OKb)

Inga filer ar vaida.

Lagg till eventuella bilagor till ditt svar. Bilagona kommer inte visas for ldraren forran du har valt att 1amna in.

Ditt svar

Hﬁ @ |Fomat- | B 7 |A-H =E = E =T e
bifogad fil for mitt forslag pa projektplan

Fylli ditt svar pa uppaifien. Ditt svar kommer inte visas for lararen forran du har valt att lamna in.

Bilagor

@ Iniamningsuppgift Projektplan - Sven docx 2017-02-17 x

mna in

Uppdateringar

Skriv en kommentar 7 ‘

Staffan Odenberg lamnade in sitt svar
for 2 manader sedan

Gilla - Kommentera

] Anders Chef lamnade in sitt svar
for 2 manader sedan

Gilla- Kommentera

Ola Persson lamnade in sitt svar
for 2 manader sedan

Gilla- Kommentera

Annette Sverigechef [amnade in sitt
svar
f6r 2 ménader sedan

Gilla - Kommentera

Stefan Carlsson lamnade in sitt svar
for 2 manader sedan

Gilla- Kommentera
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Klar for inlamning?

Ar du saker pa att du vill IAmna in ditt svar?

Nej, jag ar inte klar

6. Bekrafta med Ja.
8.6.2. Larare rattar inlamningsuppgiften

Nar en kursdeltagare ldmnar in sitt svar pa en inlamningsuppgift far ldraren e-post med information
om detta.

For att ratta inlamningsuppgift

1. Oppnak

F e ey WA e s S T

ursen du ar larare i, du hittar dessa under Mina aktiviteter och Larare i

SErl b P g R o o

el e E L g T B ey

Pagaende (4) Avslutade (0)

Projektledning
Att leda utan att vara chef

Bekdampning av pengatvatt

2. Oppna inlamningsuppgiften
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3.

5.

| listan med deltagare ser du vilken status de har

pa inlamningsuppgiften.

Instruktion

Den hér uppgiften gar ut pa att du ska ta fram en projektplan som bestar av Gantt-schema med deadlines och
forslag pa resursschema. Se de bifogade filerna som ar underlaget for projektet

Nar du ar klar med inlamningsuppgiften ska du lamna in for att lata lararen bedoma ditt arbete.

Bilagor
Underlag projektplan.docx (OKb)

Nedan ser du alla deltagare och deras status pé inlamningsuppgiften. Klicka pa namnen for att lasa och bedoma
svar.

Namn Status | Datum

[l Ancers crer Bedom  2016-12-08 W6 fer 18 minuter secan &

Bl Annette sverigecner Bedom 20161206 W7 o 15 minutersecn

. Marianne VD Paborjad Bedom 6 for 18 minuter s

[ oarersson Bedom  2016-12-08 W& s &

- Staffan Odenberg Bedom  2016-12-08 W6 e 1e minu a
Stefan Carlsson Bedom 2016-12-06 W6 for 18 minuter sedan a

E! Stina Quistberg Bedom W6 1o 18 minuter seden

“ Sven Nilsson m Bedom 2017-02-17 W86 for 18 minuter sedan a

Uppdateringar
Skriv till alla
Sven Nilsson lamnade in sitt svar

for 18 minuter sedan
Gilla - Kommentera

NET d Sysadm NC laste upp

%%&E inlamningsuppgiften Iniamningsuppgift
for 2 manader sedan

Gilla - Kommentera

Staffan Odenberg lamnade in sitt svar
for 2 manader sedan
Gilla - Kommentera

Anders Chef Iamnade in sitt svar
for 2 manader sedan

Gilla - Kommentera

Ola Persson lamnade in sitt svar
for 2 manader sedan

Gilla - Kommentera

Visa aldre kommentarer

Klicka pa namnet pa den deltagare vars svar du vill titta pa

Inlamningsuppgift
Sven Nilsson

Den
resursschema. Se de bifogade flema som ar underlaget for projekt

Instruktion

Den har uppgiften gar ut pa att du ska ta fram en projektplan som bestar av Gantt-schema med deadlines och
forslag pa resursschema. Se de bifogade filerna som ar underiaget for projektet

Nar du &r kiar med inlamningsuppgiften ska du lamna in for att lata ldraren bedoma ditt arbete.

Bilagor
Underiag projekiplan.docx (OKb)

Ditt svar
Iﬁ ﬁllFormat'I\B VA \A B
ise bifogad fil for mitt forslag pa projektplan

Bilagor

& Iniamningsuppgift Projektplan - Sven docx

<< Tillbaka

hr uppgiten gt ut i it cu ska ta fam en projekiplan som bestr av Gantschema med deadines och orslag pa

Uppdateringar

Skriv en kommentar

Bedom deltagare

Sven Nilsson [amnade in sitt svar
for 22 minuter sedan

Gilla - Kommentera

f Staffan Odenberg lamnade in sitt svar
for 2 manader sedan

Gilla - Kommentera

Anders Chef lamnade in sitt svar
for 2 manader sedan
Gilla - Kommentera

Ola Persson lamnade in sitt svar
for 2 manader sedan
Gilla - Kommentera

Annette Sverigechef lamnade in sitt
svar
for 2 manader sedan

Las igenom svaret och titta pa eventuella bilagor
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6. Klicka pa Bedom deltagare

Anvandare
Alktivitetens namn
Obligatorisk
Startdatum

Slutdatum

Status

Betyg

Kommentarer

Bifogade filer

Registrera resultat

Har anger du deltagares resultat eller status pa aktiviteten.

Sven Nilsson

Inlamningsuppgift

Obligatorisk
| 2017-02-17 E | 16:10
[ |
Ej startat
Startat
Ej godkand
| Bifogafil |

Spara

Avbryt

7. Om du anser att deltagaren ar godkand, valj status Avslutat. Om du underkanner deltagaren,

vélj status Ej godkand

8. Skriv eventuellt en Kommentar och klicka pa Spara.

8.6.3. Larare laser upp inlamningsuppgift

Sa fort en deltagare har lamnat in sitt svar sa kan de inte langre redigera sitt svar. Om en deltagare

begar att fa géra en komplettering, eller om deltagaren blivit underkdnd och ska fa ett nytt forsék sa

maste lararen forst 1asa upp inldmningsuppgiften.

For att 1dsa upp inlamningsuppgiften ska du klicka pa hanglaset:

C!‘ Stefan Carlsson Beddm 2016-12-06
a. Stina Quistberg Beddm
ﬂ Sven Nilsson Ej godkind Bedam  2017-02-17

Nér du last upp en inlamnad uppgift dtergar statusen till “Pabodrjad” och deltagaren kan andra sitt svar

och lamna in det igen.

8.7. Praktiskt prov

Praktiskt prov ar en variant av webbaserat test som bygger pa att deltagaren genomfor ett praktiskt

moment som registreras digitalt i ett testformular av en chef eller testovervakare.
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Praktiska prov skapas pa samma satt som ett webbaserat test, men resursen som anvands maste vara

skapad som ett praktiskt prov (se anvandarguiden Bygga tester i Netcompetence Talent Portal).

En deltagare kan inte starta ett praktiskt prov sjalv.

Testovervakaren (kan t.ex. vara larare eller chef) genomfér praktiska provet genom att

1.

Soka upp deltagaren

‘ staff l - Ip ﬂ Anders ~

Staffan Odenberg

X staffanodenberg@netcompetence se

Profil Aktiviteter Kurskatalog Mai Kompetenser Samtal

Mina aktiviteter

Pagaende (4) Avslutade (2)

Praktiskt arbetsprov @

Projektiedning
Aktuellt deimomentExtramaterial/Video: Mer om projektledning

Att leda utan att vara chef @ mandag 17 april 2017 09:00

Information om miljékrav @
For att du tillhor: Alla

Rapporter

== Tillbaka

Oppna kurskatalogen

Mest aktuellt v =

[Pigicroe |

Oppna det praktiska provet

Klicka pa Starta

Observera!
Alla Information och eventuella meddelanden nedan galier Staffan Odenberg. Alla andringar du gor (Lex. anmaler eller avanmaler) galier saledes honom/menne
N Tiibaka

Praktiskt arbetsprov
I ' Larandeform: Kunskapsiest MAIGrupp: Madarbetare

Detta test kommer att

Starta
=
For it sakerstalla kvaliten pd vira besiktningar ska alla besikiningsman genomgd det har praktiska testet @ Andra resultat
Testet genomfors p ordinarie besikiningsplats med en overvakare som fyler | resultatet
Vi utforande av testet maste alla gallande foljas hardet s Deltagare (6)

ansvaret for sakerheten

Stina Quistoerg
L
Stefan Carissen
a Staflan Odenberg
- Marianne VD

Flode

Skiiv en kommentar 4
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5. Medans eller efter det praktiska momenten utfors, fyll i resultatet i formularet

Praktiskt arbetsprov

Arbetsmoment 1: Kontroll av ventilspel.

Vilj ett av féljande svarsalternativ:

@® Utitrdes tilfredstallande
Utfordes undermaligt
Utfardes inte alls
Arbetsmoment 2: Funktionskontroll rotorblad och smérjning.
Valj ett av foljande svarsalternativ:
@® Utitrdes tilfredstallande
Utfgrdes undermaligt

Utfardes inte alls

Berakna resultat

Klicka pa Berakna resultat (detta motsvarar att lamna in testet).
Arbetsmoment 1: Kontroll av ventilspel.

Vilj ett av féljande svarsalternativ:
@ Utfdrdes tillifredstallande

O Utférdes undermaligt

Maxpodng: 4
skontroll rotorblad och smérjning.
Din poang: 4 (100%)

Utraknad status: Godkand ativ:

Ange |

Fyll i en kommentar och klicka pa Spara och sténg.

Som administratdr kan ett praktiskt prov startas genom att

vk W=

Ga till Administrera > Larande > Aktiviteter
Oppna det praktiska provet

Klicka pa flikarna Deltagare > Registrera resultat
Valj deltagaren i listrutan

Klicka pa Starta examination
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Aktiviteter > Redigera: Webbaserat test (ID:260)

ﬁ‘% & _1‘ T 3‘% [Cm) Beskrivning ~ Kompetens  Deltagare ~ E-postoch SMS ~ Rapporter  Administrationsbehorighet

<! Prakiiskt arbetsprov Anmaiingar | Registrera resultat | Beharighet
Borja med att valja en deltagare i listrutan. Klicka seden pa den aktitet du vill andra resulatet for 7
Anvandare Stefan Carlsson v
Namn Typ  Obligatorisk Startdatum Slutdatum Status Betyg
Praktiskt arbetsprov v

8.8. Administrator andrar resultat manuellt

8.8.1. Né&rvaromarkering

Nar ett kurstillfalle har genomforts kan Lararen direkt fylla i ndrvaro i systemet.

Larare satter narvaromarkering genom att

1. Oppna aktiviteten du &r larare for

PO

2. Klicka pa kursti

SN

Innehall

‘ Video: Intreduktion till projektledning 5 minuter

a—
B Traff med worksho
8

© | mandags 10:00

©Q Kungsgatan 59, 111 22 Stockholm  Karta

7 Deltagare

> Férdjupande e-leamning om projektledning 30 minuter

" Inlamningsuppgift

3. Klicka pa Redigera
Deltagare (7)

Ola Persson
b
Staffan Odenberg
ﬂ Marianne VD

[. Anders Chef

m Annette Sverigechef

Visa alla

& Redigera

Stang

lIfallet som du ska satta narvaro pa

4. Klicka pa flikarna Deltagare och Narvaro
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5. Markera de deltagare som var narvarande
Aktiviteter > Redigera: Traff med workshop (1D:221)

‘ & ﬁ'|ﬁ"§ % ;.| i & |% [Clal?] ‘ Beskrivning = Deltagare = Rapporter

=1~ Projektledning
-~ [Z] Video: Introduktion till projektledning
£ Traff med workshop @ Har registrerar du nérvaro. Markera en eller flera deltagare och klicka sedan pa Andra. (7]
- &3 Frdjupande e-learning om projektlednir

Anmalningar Narvaro Registrera resultat

- g Inlamnings uppagift Andra...
- 8] Kunskapstest
- [l \tvérdering
- =) Diskussion

+- @@ Extramaterial

Narvarostatus Kommentarer

Il “» Anders Chef Inte satt
3} “ Annette Sverigechef Inte satt
3l . Marianne VD Inte satt
2l w Oa Persson Inte satt
()] «  Staffan QOdenberg Inte satt
Il " Stefan Carlsson Inte satt
I " Stina Quistberg Inte satt

Sida 1 av 1 (totalt 7 traffar) 10 v | traffar/sida

6. Klicka pa Andra (alternativt hdgerklicka och vélj Andra).
7. Vélja alternativet "Narvarande” och klicka OK

Har anger du om deltagaren var narvarande eller inte.

® Marvarande
(O Franvarande
) Inte satt

Marvaro *

OK Avbryt

8. Bekrafta med OK

Bekréftelse

Andra narvarostatus for valda anvandare?

[ 1 Skicka aven en bekraftelse till berdrda
deltagare. Dialogruta for utskick
kommer éppnas nar du klickar OK.

oK Avbryt

9. Markera 1 av de som inte var narvarande (markerar du fler an at gangen far du ingen
mojlighet att skriva in kommentar om franvaron).
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10. Klicka p& Andra, markera Franvarande och skriv en kommentar.

Har anger du om deltagaren var navarande eller inte.

Narvarande
® Franvarande
Inte satt

Narvaro *

Kommentera | Sjuk

oK Avbryt

11. Klicka pa OK.

8.8.2. Certifikatsdatum

Som administrator kan du sétta ett certifikatsdatum manuellt pa en deltagare

Ga till Administrera > Larande > Aktiviteter
Oppna certifikatet
Klicka pa Deltagare > Certifiering

Axtiviteter > Redigera: Informationssakerhet (1D:225)

P E[G % Bt 4|9 i m

Certifikat Deftagare ~ E-postoch SMS ~ Rapporter  Administrationsbenorighet
| Informattionssakerhet Anmainingar  Certifiering ~ Registreraresuftat  Behdrighet
Har ser du aktuell certifieringsstatus for alla anmalda deftagare.
king
Formamn - Efternamn Giltigt till cch med  Status Atercertifikat Kommentarer av
hd 4] r v ad|
Anders Chef fredag & december ﬂ
2017 09:55
Annette Sverigechef
Johanna Andersson
Lisa Larare
Marianne VD fredag & december R
2017 10:28
Ola Persson onsdag 1 mars, R Anmald
2017 10:01
Sara Administratér
Staffan Odenberg fredag & december ﬂ
2017 10:47
Stefan Carlsson onsdag 6
december 2017
16:07
stina Quistberg

Listan visar nér aktiva certifikat gar ut och vilka som har annu inte &r certifierade. Kolumnen

"Atercertifikat” visar vilka som kan pabérja sin atercertifiering (dar det stdr Anmald).
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4. Klicka pad namnet pa deltagaren vars certifieringsdatum du vill &ndra.

5. Valj ett datum och tid for "Certifikat giltigt till och med”

Registrera resultat

Har anger du deltagares resultat eller status pa aktiviteten,

Anvandare  Marianne VD
Aktivitetens namn Informationssakerhet
Obligatorisk  Obligatorisk
Slutdatum
[ 2016-12-08 [ [ 10:28 [c]
Certifikat giltigt till
och med *
[2017-12-08 &l [ 10:28 [c]
"o december 2017 LS
m t o t f 1 s
48 27 28 29 30 1 2 3
2 4+ 5 6 7Jf 9
50 11 12 13 14 15 16 17
51 18 19 20 21 22 23 24
52 25 26 27 28 29 30 31
12 45 6 7 Bifoga fil
Spara

Avbryt

B

6. Klicka pa Spara.

8.8.3.

Registrera resultat

Ibland kan du som administrator behéva dandra en deltagares resultat manuellt, t.ex. for att 1ata en

deltagare skicka in en utvardering igen sa maste statusen andras till Ej startat.

For att manuellt &ndra en deltagares resultat pa en aktivitet

vk won

Ga till Administrera > Larande > Aktiviteter

Klicka pa fliken Deltagare

Klicka pa Fliken Registrera resultat

Valj deltagaren i listrutan
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Beskrivning Kompetens Deltagare E-post och SMS Rapporter

Anmalningar Registr

era resultat Beharighet

Borja med ait valja en deltagare i listrutan. Klicka sedan pa den aktivitet du vill andra n

Anvandare

Namn

Projektledning

Video: Introduktion..
Traff med workshop
Fordjupande.

Inlamningsuppdgift
Kunskapstest
Utvardering
Extramaterial

Projektledarens ABC

Video: Mer om
projek..

Ola Persson ~

Typ  Obligatorisk Startdatum Slutdatum Status
. 8 december

= 2016

8 december 8 december
2016 2016

»

B °
B

Pe] 8 december 8 december
2016 2016

& december & december
2016 2016

& december & december
2016 2016

& december & december
2016 2016

8 december 8§ december
2016 2016

8 december 8 december
2 2016 2016

&

B w
€ €& € € € <

L V]
e & ® & @ @

<

Rakna om alla deltagares status

Rakna om vald deltagares status

6. Klicka pa delmomentet du vill &ndra status pa

Registrera resultat

Anvandare
Aktivitetens namn
Obligatorisk
Startdatum

Slutdatum

Status

Betyg

Kommentarer

Bifogade filer

Har anger du deltagares resultat eller status pa aktiviteten.

Ola Persson
Utvardering
Obligatorisk
[ 2016-12-08 [10:40 je)

(o0 @

Ej startat
Startat

Ej godkand
Avslutat

Valj v

| sifoga fil |

Spara Avbryt

7. Valj vilken status som deltagaren ska fa i listrutan.

8. Klicka pa Spara

8.8.4. Omrakning av resultat i utbildningsprogram

Om nytt innehall har lagts till i en utbildning, eller deltagares resultat har dndrats manuellt (se ovan) sa

stammer inte alltid deltagarens status pa hela utbildningen.
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For att uppdatera deltagares status pa utbildningen efter att andringar har gjorts:

Klicka pa Deltagare — Registrera resultat
2. Viélj en deltagare i listrutan, och klicka pd Rakna om deltagares resultat
ELLER
3. Klicka pa "Rakna om alla deltagares status” for uppdatera status for alla samtidigt.

Om du har lagt till nytt eller andrat innehall som alla ska ta del av, dven de som blivit godkénda
tidigare, gor sa har:

Arkivera delmomentet som ska ersattas med nytt
Kopiera det arkiverade delmomentet
Uppdatera innehallet i den nya aktiviteten (t.ex. koppla till ny resurs och uppdatera eventuell
beskrivning)
Aktivera den nya aktiviteten.
5. Gatill fliken Deltagare — Registrera resultat
6. Valj en deltagare i listan som tidigare blivit klar med hela utbildningen

Altiviteter > Redigera: Projektledning (ID:217)

& ﬁ'| CER } lﬁ\‘ i & ‘ ] 71 Beskrivning ~ Kompetens  Deltagare =~ E-post och SMS ~ Rapporter

B & Projekiledning Anméalningar  Registrera resultat  Behérighat
[E] Video: Lyckas med malstyming
i Traff med workshop m Bérja med att valja en deltagare i listrutan. Klicka sedan pa den aktivitet du vill andra re
3 Fardjupande e-learning om projektlednit
- Inlamningsuppgift Anvandare Stefan Carlsson R7
4] Kunskapstest (arkiverad)
-] Kunskapstest Namn Typ  Obligatorisk Startdatum Slutdatum Status
Al Utvardering & docomber mandag 20
& Diskussion Projektledning [ . februari 2017 @
+]-@ Extramaterial T6-00
6 december 6 december
Video: Lyckas med... [ v 2015 2016 ®
mandag 20 mandag 20
Traff med workshop B v februari 2017 februari 2017 @
10:00 16:00
6 december 6 december
jel
Férdjupande i v 2016 2016 L
- 6 december 6 december
Inlamningsuppgift LEl v 2016 2016 ®
| . ra 6 december 6 december -
i 2016 2016
Kunskapstest Lel) v
< >
. b december ecember
y =
Utvardering 4 v 2015 2018 [ ]

7. Statusen for den valda deltagaren visas som Avslutat pa utbildningen "Projektledning”, trots
att det obligatoriska delmomentet "Kunskapstest” inte ar genomfort

8. For att fa systemet att rakna om till ratt status med hansyn till den nya aktiviteten ska du klicka
pa Rakna om deltagares resultat.

Namn Typ  Obligatorisk Startdatum Slutdatum Status]

- ecember »
rojektledning L3 2016
A = & decemper ecemper
Video: Lyckas med . [ v 2016 2016 o}
mandag 20 mandag 20
Traff med workshop (8 v februari 2017 februari 2017 @
10:00 16:00
. 6 december & december
Le )
Fardjupande A v 2016 2016
Inl ft - ) 6 december 6 december
nlamningsuppgi ] 2016 2016
5 6 december 6 december
Kunskapstest e ] 2015 2015
Kunskapstest el
Utvardering a v 6 december 6 december °®

2016 2016
9. Deltagarens status ar nu dndrad fran Avslutad till Paborjat. Det innebar att aktiviteten kommer
dyka upp i medarbetarens Ej avslutade aktiviteter.
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10. Naér du verifierat att statusen har uppdaterats ratt for den valda deltagaren kan du klicka pa
knappen "Rakna om alla deltagares status” for att justera resten av deltagarnas status.

11. Informera berérda deltagare om att utbildningen har nytt innehall som de maste ta del av. Se
avsnittet SKICKA E-POST OCH SMS IFRAN AKTIVITETEN

8.9. Kommunikation mellan deltagare och larare
Det finns i princip 2 olika kommunikationsvagar i portalen. | stigande komplexitet ar det féljande

e Fléde: for I6pande kommentarer/fragor gallande aktiviteten mellan alla deltagare
e Forum: for diskussioner mellan alla deltagare (eller specifika grupper av deltagare) som kan
vara uppdelad i olika @mnen.

8.9.1. Flode
Langst ner pa aktivitetssidan visas flodet dar deltagare, larare och administratérer kan

e  Skriva kommentarer

e Folja vad andra skriver och gor
e Svara pa kommentarer

e Gilla kommentarer

s:mployer



>
./ Kunskapstest 5 minuter

Utvardering 5 minuter
Extramaterial

E Projektledarens ABC 15 minuter

E Video: Mer om projektledning

Flode
Skriv en kommentar

’a'-‘ Stina Quistberg

Jag blev godkand pa testet idag \\é',j pa tredje forsoket

Gilla - Kommentera - Fler alte

’ | Ola Persson anmalde sig till kursen Projektledning

v

Gilla - Kemmentera

{g_ Staffan Odenberg anmalde sig till kursen Projektledning

Gilla - Kommentera

8.9.1.1.

Avslutat

(6 sar

Prenumererar inte

N

Prenumerera pa flodesuppdateringar

Genom att klicka pa knappen "Prenumererar inte” sd kan du aktivera automatiska mail-utskick pa allt

som hénder i flodet.
8.9.1.2.

Automatiska flédesnoteringar

Forutom kommentarer som laggs in av deltagarna sa genereras automatiska flodesnoteringar da

deltagdre3anmaler sig och blir klar med aktiviteten.

Kommentera inldagg

For att kommentera nagons inlagg, klicka pa "Kommentera” under personens kommentar.

Flode Prenumererar inte

&

Skriv en kommentar

4 a-. Stina Quistberg

Jag blev godkand pé testet idag () - pd redje forsoket

& Du och Lisa Larare gillar det har
ﬁ Lisa Lirare
Bra jobbatl

i Snyggtt
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Skriv din kommentar och klicka pa Skicka

Gilla inlagg

o

For att gilla en kommentar, klicka pa “Gilla under personens kommentar.

Redigera inlagg
Den sbhihar skrivit en kommentar kan i efterhand andra eller ta bort sin egen kommentar.
Larare och administratorer pa en aktivitet kan ta bort kommentarer skrivna av andra.

8.9.15.

Klicka pa Fler alternativ vid kommentaren, och valj Redigera eller Ta bort kommentar.

7 ® stina Qvistberg
ior 15 minuter sedan
Jag blev godkand pa testet idag | é,\j. pa tredje forsoket

Sluta gilla - Kommentera

> Du och Lisa Lrare gillar det har

-\ Lisa Larare
Bra jobbat!
for 5 minute
r’i‘ Ola Persson
- Snyggtl
for mindre an en minut sedan Shuta gilla - Fler altemnativ ~
51 .
Redigera

Skriv en kommentar Ta bort kommentar

8.9.2. Forum

Forum i utbildningsprogram visas som flikar. Forumens namn visas pa flikarna (det kan alltsa finnas fler
forum for olika &ndamal i samma utbildningsprogram).

| forumet skapas sedan Amnen av deltagare eller larare. Dessa &mnen fungerar sedan precis som
separata flodet som beskrivits i avsnittet FLODE.

@ &) Projektledning

g Malgrupp: iledarbetare Larandeform: Utbildningsprogran ade: Projektledning Projektiedning, Pri
(1]

* K ok ok ok

Beskrivning W Diskussion

Skapad
Amne Svar Olasta Senast svar av
1 1 for 3 manader sedan ~ Anders

Chef
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Rubrik * Projektledningsverktyg

Innehall Vad har ni arbetat med far olika verktyg for projektiedning
och resursplanering? Dela med er av era erfarenheter harl

r | Ingen fil har valts

Fast amnet
Fasta dmnen &r alttid |1angst upp i forumet. Det kan vara bra attha om du

tex. ska lagga upp regler/meddelanden m.m

-

Beskrivning Diskussion

E—

Skapad
Amne | Svar | Olasta | Senastsvar av 1
Projektiedningsverktyg - - 6r mindre an en minut sedan ~ Lisa
Larare
Onskar kunskapséverforing om 1 1 6r 3 manader sedan ‘A::l‘l:rs
e

projektledning i vart foretag

Beskrivning W8 Diskussion

| <<Tilbaka
Projektledningsverktyg

Lisa Larare
for 2 minuter sedan

Vad har ni arbetat med for olika verktyg for
erfarenheter har!

och ing? Dela med er av era

proj P

Gilla - Kemmentera

Jag har jobbat mest med Microsoft Project. Det har ju valdigt mycket funktioner, nastan FOR &
mycket. | ett projekt jobbade vi med Projectplace, vilket var kul och Iatt att anvanda. Skulle
garna prova det igen!|

W8 Diskussion

= Nytt amne

Skapad
Amne | Svar | Olasta | Senastsvar 11 av It
Projektiedningsverktyg - - for 3 minuter sedan ~ Lisa

Larare
Onskar g om pi i1 1 for 3 manader sedan  Anders
vart foretag Chef

Stina Quistberg skrev en kommentar pa ditt inlagg

W (5 mindre &n en minut sedan
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8.9.3. Notifieringar

Olika handelser i portalen genererar notifieringar till den som ar berérd. Om du har fatt en notifiering
syns det med en siffra vid ikonen for notifieringar.

Sok . Sven ~
Paminnelser
Nasta vecka 1)
tal!
@  Traff med workshop
D Startdatum: P4 mandag 10:00
ainte

Senare (1]

Siffran anger hur manga nya notifieringar du har fatt. Klicka pa siffran for att fa fram notifieringarna:

Sek = @ sven-

Sara Administrator har
anmalt dig till "Projektledning”
&

Sara Administrator har o

tal! anmalt dig till "Att leda utan att vara chef
= Stockholm”

Senare [ 1]
Klicka pa notifieringen for att komma till den sida som notifieringen handlar om.

Om du rakar vara inloggad samtidigt som handelsen intréffar far du dven en ljudsignal och ett
meddelande som dyker upp pa sidan du befinner dig pa.
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Valkommen! Paminnelser
. ) Nasta vecka o

Valkommen till Talent Portal!

B Traffmedy op
Har finner du alla aktiviteter som har med din Startdatum: P 3ndag 10:00
utveckiing att gora. Behover du hjdlp — tveka inte
kontakta helpdesk.

B Senare (2]

Telefon: 08-673 00 10
Mail: talentportal@demobolaget.se

Mina mal

~
)
U 1
Mina aktiviteter B Oppna kurskatalogen
Flode
0 p—
Skriv en kommentar 74
T Sara Administrator har anmalt dig till "Projektledning”
Inforl "L = |

For aff

Infor
For aft

Valkommen till Foretaget AB @

Projektledning

r?l; Ola Persson anmélde sig till kursen
Projektiedning
| § j g

Stina Qvistberg angav att arbetet med
malet En ny kund under 2017 ligger
efter plan

Foljande handelser i systemet genererar notifieringar:

Handelse

Néar ndgon anmalt dig pa en aktivitet
Né&r ndgon har avslagit en ansdkan om
aktivitet

Né&r ndgon gillar din kommentar

Nar nagon skriver en kommentar pa ett
inlagg du skapat.

Nar ndgon skrivit kommentar pa nagot du
kommenterat

Nar nadgon gjort ett nytt inlagg pa ett
forum du prenumererar pa

Notifieringstext
{namn} har anmalt dig till {aktivitet}
{namn} har avslagit din ansokan till {aktivitetens namn}

{namn} gillar din kommentar: {kommentar}
{namn} skrev en kommentar pa ditt inlagg

{namn} skrev en kommentar pa ett inldgg du
kommenterat
{namny} skrev ett nytt inldgg i {aktivitet}

8.10. Deltagare blir klar med aktivitet

Alla aktiviteter som en deltagare avslutar flyttas fran fliken Pagaende till Avslutade under Mina

aktiviteter. Har kan deltagaren 6ppna och repetera aktiviteter som inte blivit lasta.
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{:Q, Profil Aktiviteter  Kurskatalog Mal Kompetenser ~ Samtal Sok | - F m Stefan ~

Mina aktiviteter

Pagaende (4)

Informationssakerhet - Certifikat @
Fér att du tillhor: Féretaget

Vilkommen till Féretaget AB @
For att du tillhér: Féretaget

Projektledning it
Aktuellt delmomentExtiramaterial/Projektledarens ABC
8.10.1.  Deltagare hamtar diplom
For att hamta diplom for en avslutad kurs

1. Ga till Mina aktiviteter
2. Klicka pa fliken Avslutade
3. Oppna aktiviteten och klicka p& Hamta diplom

@ &) Projektledning

Y Malgrupp: L Utoildni A a i iva [LLLH ini [LLLH
Métesteknik @@C0
* ok ok ok k

Bra jobbat!

Du &r nu klar med alla delmoment i utbildningen. €}

Larare (1)
Ange din bedomning av kursen: a Lisa Larare
* %k kK

Deltagare (8)

m Stina Quistberg
Sven Nilsson

Ola Persson

Staffan Odenberg
‘ Marianne VD

‘ Visa alla

Beskrivning

Kraven pa dig som projektledare forandras standigt i takt med ny teknik och nya former for samverkan.
i orandrir och allt kortare projekttider staller 6kade krav pa projektiedarens kompetens i det
lagarbete ett projekt innebar. Det galler att finna former for effektivt projektarbete.

Mal

Mer

Innehall

Kurser i samma kategori

B video: Lyckas med malstyrning 2 minuter Utbildningsprogram

-
BB Traff med workshop « Narvarande

Exempel Onboarding checklista

Excel grundkurs
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4. Diplomet laddas da ner som en PDF-fil

NETCOMPETENCE

Kursintyg

for

Stefan Carlsson

som med godkant resultat har genomfort
Projektledning

February, 2017

8.10.2.  Deltagare betygsatter aktivitet

Deltagare som har avslutat en aktivitet som har beddomning aktiverat kan betygsatta aktiviteten.
Aktivitetens genomsnittliga betyg visas i kurskatalogen.

Deltagare kan betygsatta en aktivitet genom att

1. Gatill Mina aktiviteter
2. Klicka pa fliken Avslutade
3. Oppna aktiviteten

@ &) Projektiedning
g !VIéIgrupp: ledarbetare Larandeform: Utoildningsprogram Amnesomrade

fotesteknik @@

* ok ok ok ok

Bra jobbat!

Du &r nu kiar med alla delmoment i utbildningen. [C} Hamta diplom

Ange din bedomning av kursen:

% ok ok ok ok

4. Klicka pa valfri stjarna.
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8.10.3.  Deltagare uppdaterar sitt CV
Aktiviteter som en deltagare avslutar kan publiceras i personens profil som en del av sitt CV.
For att lagga till en avslutad kurs i CV:t

1. Ga till Profil
2. Klicka pa Redigera profil
3. Léangst ner pa sidan, under rubriken "Genomforda kurser”

Arbetserfarenhet Agg till

B

Utbildningsbakgrund agg till

Projekt Lagg il

Referenser L&ga till

Genomférda kurser

Vilj avklarade kurser som ska visas i ditt CV VisaiCv
Informationssakerhet - Certifikat O
Valkommen fill Foretaget AB O
Projektledning

4. Kryssa i de avslutade kurser som du vill ska synas i ditt CV.
5. Klicka pa Spara.

8.11. Deltagare blir certifierad

Det som skiljer ett certifikat fran andra aktiviteter ar att certifieringsaktiviteten blir lst och kan inte
startas igen forran atercertifieringsperioden pabdorjas.

Dessutom far ett certifikat alltid en giltighetstid som raknas fran datumet deltagaren blir certifierad
plus den tid som &r installd for certifikatet.
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/5728 0 6

Informationssakerhet

Larandeform: Certifiering Malgrupp: Medarbetare Amnesomrade: Sakerhet

Du kan pabérja forlangningen av ditt certifikat torsdag 23 november 2017 10:01

Du &r certifierad!

Giltighetstiden for ditt certifikat gar ut fredag 8 december 2017 10:01 . (O FFETHER TR

Alla medarbetare i féretaget maste ha en godkéand certifiering i informationssakerhet.

Informationssakerhet handlar om de atgarder som maste vidtas for att hindra att information lacker ut, forvanskas
eller forstors och for att informationen ska vara tillganglig nar den behévs. For en organisation kan det handla om
att skydda information mot en uppsattning hot for att sakerstalla verksamhetens kontinuitet (exempelvis genom att
sakerstalla tillgang till kallkod till verksamhetskritisk programvara), minimera verksamhetsrisken och maximera
avkastningen pa investeringar och affarsmaéjligheter.

8.11.1.  Atercertifiering pabérjas

Deltagare (10)

".E Anders Chef
o«

'1 Stefan Carlsson
ﬂ Marianne VD
'A’ Lisa Larare

'?: Ola Persson

Visa alla

Nar atercertifieringsperioden paborjas flyttas Certifikatet fran fliken Avslutade till fliken Pagaende
under Mina aktiviteter. Den eller de aktiviteter som certifikatet bestar av blir upplasta s att deltagaren

kan genomféra dessa igen.

Mina aktiviteter El Oppna kurskatalogen

Y RSO Avsiutade (1) Datum v E =
Att leda utan att vara chef @
Information om miljskrav @ [Ej startat |

For att du tillhér: Alla

Projektledning
Aktuellt delmoment-Extramaterial/Video: Mer om projektledning

Informationssikerhet @
For att du tillhdr: Foretaget

9. Uppfoljning av resultat

Har foljer en kort beskrivning hur du hittar rapporter for uppféljning av enskilda aktiviteter. For mer
information om rapporter se anvandarguiden Arbeta med rapporter i Netcompetence Talent Portal

For att folja upp resultat pa en aktivitet

1. Ga till Administrera > Larande > Aktiviteter
2. Oppna aktiviteten
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3. Klicka pa fliken Rapporter

Aktiviteter = Redigera: Informationssakerhet (ID:225)

@'| CEI ‘ i 4 | - | Beskrivning Certifikat Kompetens Deltagare E-post och SMS Rapporter
€Il Informationssakerhet . y . .
"4.1_ Har ser du olika rapporter beroende pa vilken typ av aktivitet som du har vatt [ tradstrukturen till

vanster. 7]

Har ser du statistik for certifikatet.

Gruppresultat
Individresultat
Certifikat, gruppstatistik
Certifikat, individresultat

Listan med rapporter som visas beror pa vilken typ av aktivitet som du har 6ppnat.
4. Klicka pa 6nskad rapport
5. Rapporten 6ppnas i en ny flik i webblasaren.

10. Aktivitet blir inaktuell och arkiveras

Nar en aktivitet inte langre &r relevant, eller om innehallet har ersatts av nytt sa ska aktiviteten
arkiveras.

For att arkivera en aktivitet

1. Gatill Administrera > Larande > Aktiviteter
2. Oppna aktiviteten
3. Valj status "Arkiverad” och klicka pa Spara

Arkiverade kurser déljs automatiskt ifrdn kurskatalogen.

For deltagare som ar godkanda pa en arkiverad kurs sa ligger den kvar i aktivitetslistan sa att de kan
ladda ner diplom. Om den arkiverade aktiviteten ar innehallsbaserad sa kan deltagaren inte langre
Oppna eller starta den.

10.1. Innehall i aktivitet ersatts med nytt material

Om ett innehall behéver uppdateras med ny information sa kan du valja metod beroende pa:

e Om det ar viktigt att halla reda pa vilka som har gjort den tidigare versionen:
Arkivera den gamla och lagg in en ny aktivitet med den nya versionen av resursen.

e Om det inte ar viktigt att halla reda pa vilken version av en aktivitet som personer har gjort:
byt bara ut resursen i den befintliga aktiviteten.

Om det ar ett delmoment i utbildning som ska uppdateras och du vill att de som tidigare varit
godkénda ska ta del av den nya versionen for att bli godkdnda maste statusen rdknas om for
programmet — se avsnittet VALJ VILKEN STATUS SOM DELTAGAREN ska fa i listrutan.

9. Klicka pa Spara
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Omrakning av resultat i utbildningsprogram.
10.2. Administrator raderar aktivitet

Radera endast aktiviteter som med sakerhet inte kommer beh&vas senare och som ingen statistik
kommer behovas fran. Vid minsta osakerhet, arkivera istéllet aktiviteten.

Radera en aktivitet genom att

1. Gatill Administrera > Larande > Aktiviteter
2. Oppna aktiviteten

3. Ev. klicka pa det delmoment som ska raderas
4. Klicka pa Radera

Aktiviteter > Redigera. Utbildningsprogram (ID 246)
B 4 &|® M| Beskivning

- Utbilcnings program (under konstruktion)

B

Ar du saker pd att du vill ta bort "Infoga text/bild/video (Under

konstruktion)'?

5. Bekrafta med OK.
10.3. Aterstall aktivitet frén papperskorgen

Om du eller ndgon annan av misstag har raderat en aktivitet sd kan den aterstéllas frdn papperskorgen.
For att aterstélla en raderad aktivitet

Ga till Administrera > System > Papperskorg

Markera den aktivitet du vill aterstalla

Klicka pé Aterstall

Ga till Administrera > Larande > Aktiviteter

Oppna aktiviteten, som nu har statusen Under konstruktion
Andra till ratt status och Spara.

S o

10.4. Automatisk tdmning av papperskorgen

Papperskorgen toms automatiskt pa borttagna aktiviteter som har varit raderade i mer an 180dagar.
Detta styrs av ett schemalagt jobb som gar att konfigurera annorlunda om sa dnskas.
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