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Det har ar Nominator

Nominator ar ett onlineverktyg fér att hantera nomineringar vid valprocesser i foreningar.
Systemet ar utvecklat av Sverok och nas pa www.nominera.se.

Systemagare i Vardférbundet ar enhet Medlem och Foértroendevald. Nominator ersatter
tidigare process for nomineringar pa webben och har jamfért med tidigare flera fordelar:

o Det mesta sker automatiskt — vilket gér processen snabbare och minskar
administrationen.

e Den nominerade har sjalv kontroll éver sin nominering och vilken information som
visas.

e Valberedningen far direkt tillgang till alla uppgifter om de nominerade — ingen
information behdver skickas mellan kansliet och valberedningen.

| verktyget finns olika roller:
Sidadministrator - Har tillgang till alla installningar och all data.

Klientadministrator - Kan hjalpa till med vissa installningar for sidan samt hantera
anvandarlistan, men har ingen tillgang till data kring de nominerade.

Lasa och skriva - Har gj tillgang till hantering av abonnemang och anvandarlistan. Kan
se och hantera all data. Denna roll har du som ar valberedare. For att ha tillgang till de
funktioner som rollen ger maste du vara inloggad i Nominator.

Endast lasa - Har ¢j tillgang till nagra installningar. Kan endast se data.

Om denna anvandarguide

Denna anvandarguide riktar sig bade till dig som ar valberedare i en avdelning och
dig som ar administrator. Har beskrivs hur du hanterar din nomineringssida och vilka
olika mojligheter som finns.

Anvandarguiden beskriver scenariot nominering till fértroendeuppdrag i Vardférbundets
avdelning eller riksklubb med malgruppen valberedare. Nomineringssidor kan aven
anvandas for andra nomineringsprocesser, exempelvis Vardférbundspriset eller for val till
valberedare. De som hanterar inkomna nomineringar ar da andra an en valberedare, t ex
en jury eller avdelningsstyrelse och de installningar som beskrivs i denna anvandarguide
kan behdva anpassas.

Nomineringsprocessen i korthet

1. Satt upp nomineringssidan

En medlemskommunikatér startar upp sidan, skapar anvandarkonton for valberedare och
stéller in vilka fortroendeposter som det ska ga att nominera till. En enkat utformas med
fragor som de nominerade ska besvara for att presentera sig sjalv.
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2. Tain nomineringar

Medlemskommunikatorerna publicerar lanken till nomineringssidan via de kanaler ni
kommit 6verens om. Saval medlemmar som valberedningen sjalva kan skicka in
nomineringar. Den som nominerats blir underrattad direkt via e-post och far mojlighet att
besvara nomineringen och enkaten.

3. Presentera forslaget

Nar nomineringstiden 16pt ut kan valberedningen ge de nominerade ytterligare tid att
meddela hur de staller sig till sina nomineringar samt att besvara fragorna i sin enkat.
Valberedningen kan sedan valja att publicera sitt fardiga forslag direkt pa sidan.

Starta en ny nomineringssida

Vardférbundet kdper nomineringssidor av Sverok nar vi har behov av att satta upp en ny
sida. Varje uppstartad sida kan ateranvandas under ett ars tid fran 6ppningsdatum.

Nar det borjar bli dags att starta upp en nomineringsprocess tar du som valberedare
kontakt med Medlemskommunikation via formularet, val med nominering:
www.vardforbundet.se/medlemskommunikation. Medlemskommunikatdrerna startar upp
sidan och publicerar den pa avdelningens webbsida och éppnar upp sa att medlemmar
kan nominera.

Nedan ar ett exempel pa hur en nomineringssida kan se ut:

Nominera ndgon som vill férandrat

8 Viktiga datum

Ar du nyfiken pa att dig sjalvi i och har engagemanget, drivet och viljan att Nomineringen dppnar: 2023-05-01
Nomineringen sténger: 2023-08-07
Sista svarsdag nomineringar: 2023-08-14
Sista svarsdag enkat 2023-09-09

térandra? Eller kanner du négon som du tycker skulle passa? Nominera!

Férutsattningar f6r nominering

* Du behover vara medlem for att kunna nominera eller bli nominerad.
s Personen du nominerar behover vara tillfrégad innan du nominerar.

Har du fragor gér det bra att kontakia valberedningen. 4 Valberedningen
Val Beredsson
val.beredsson@mittvardforbund.se
Uppdrag
Ordférande Vice ordférande Styrelseledamot avdelning
Las om uppdragel som avdelningsordftrande Léis om uppdraget som vice avdelningordiérande Las om uppdraget som styr ot | avdelning
Mandatperiod: till och med 2025 Maondatperiod: till och med 2025 Mandatperiod: till och med 2025
Kongressombud Avdelningsvalberedare
Las om uppdroget som kongressombud Los om sorm gvdelr dar:
Mandatperiod: till oeh med 2025 Mandatperiod: till och med 2025

Start- och slutdatum fér nomineringsprocessen, sista dag fér den nominerade att besvara
sin nominering samt kontaktuppagifter till valberedningen ar obligatoriskt att ange.

Introduktionstexten och beskrivningen av de olika uppdragen tas fram av
medlemskommunikatérerna.
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Att nominera
Sa héar ser formularet ut dar medlemmen kan nominera:

Sista dag att nominera ar 2023-08-07

= Nominera

Uppgifter om den person du nominerar

Momn Uppdrag *
Ordferande
Vice ordférande
Styrelseledamot avdelning

E-post Kongressombud

Avdelningsvolberedare

Motivering *

Teletonnummer *

Jag intygar att den nominerade ar tillfragad och att bade jog och den
nominerade ar medlemmar i Vardférbundet.

Dina uppgifter

Skickas enbart till valberadningen

MHarmn Telefonnummer

E-post *

| formularet finns en kryssruta dar den som nominerar maste intyga att hen och den som
nomineras ar medlemmar. OBS! Det finns ingen teknisk méjlighet att sakerstalla att den
som nominerar och den som blir nominerad ar medlemmar i Vardférbundet, detta behéver
darfor valberedningen dubbelkolla i medlemssystemet.

Det finns ingen méjlighet att Iagga till andra falt eller andra texten i nomineringsformularet.
Om behov finns att samla in andra uppgifter om den nominerade gar det att lagga fragor
om detta som enkatfragor sa att den nominerade far fylla i det sjalv i efterhand.
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For den som blivit nominerad

Nar nagon blir nominerad far denne automatiskt ett mejl fran Nominator.

Har ar ett exempel pa hur mejlet ser ut:

VARDFORBUNDET

Testval Vardférbundet avdelning Varmland

Hej Maria Back,
Du har biivit nominerad till foljande fortroendeposter
Kongressombud

av uppdraget som kor
Antal: &

Du kan antingen accepters eller avbdja en nominering for att meddels valberedningen om du ar intresserad. Sista dag att svara ar 2022-03-08

Ga till sidan for att lamna dina svar
Den har a Gng far intoggring.

Tacka nej till samtliga nomineringar
Tacka nej till samitliga nomineringar utan att logga in pd sidan.

Forsta gangen den nominerade loggar in skapas dennes personliga konto och hen far
vélja ett eget I6senord. Darefter kan den nominerade, fram till det datum som
valberedningen bestamt, logga in nar det passar och:

e Svara pa nomineringen (acceptera/avbdja) Om den nominerade angrar sin
kandidatur kan hen enkelt logga in och andra sitt svar fran Accepterad till Avbojt
och avsager sig darmed sin nominering. OBS! Ingen notis om detta skickas
automatiskt till valberedningen.

e Svara pa enkatfragor for att presentera sig sjalv. Beroende pa instéllning visas
svaren automatiskt ut pa sidan. Man kan vélja att stalla in att endast de som ar
administratorer for sidan kan se svaren.

e Lagga in bild pa sig sjalv.

OBS! Det automatiska mejlet gar inte att anpassa utan text och utseende ar
automatgenererat och lika for alla.

Se vilka som ar nominerade

Nar nomineringen ar startad publiceras automatiskt alla accepterade nomineringar under
rubriken Se nominerade. Denna sida &r i de flesta fall publik och kan ses av alla. Ar du
som valberedare inloggad i Nominator kan du aven se detaljer om den nominerade och
dennes eventuella enkatsvar.

Nominerade som inte besvarat nomineringen eller som tackat nej visas inte ut pa sidan.
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Filtrera och kontakta de nominerade

| galleriet 6ver de nominerade hittar du en funktion for att kunna
filtrera bland de nominerade.

« samiga Har kan du bocka for vilka du vill se eller kontakta, filtrera bland alla
@ ordforande nominerade utifran uppdrag och utifran om de besvarat sin
(Ve e nominering eller om de inte loggat in alls.

@ styrelseledamot

@ Kongressombud

Du kan aven soka fram de som annu inte loggat in och svarat
genom att kryssa och skicka meddelande till dem via
meddelandefunktionen Skicka till urval, en funktion som kan vara
praktisk exempelvis for att skicka ut paminnelser nar sista datum for
att svara borja narma sig.

@ Avdelningsvalberedare

@ Borttagna nomineringar

@ Har aldrig loggat in

Meddelande

Inga paminnelser skickas ut automatiskt.

Verktyg for valberedningen

Nar nomineringssidan ar skapad finns flera verktyg fér dig som valberedare att hantera
och bearbeta de nominerade. Du kan till exempel:

e Beratta hur ni i valberedningen jobbar och vilka kriterier ni arbetar utifran.

e Nar som helst hamta information om de hittills nominerade i en exceffil

e Markera vilka kandidater som &ar valberedningens forslag och skriva motivering till
detta

=1  Motiveringstext

"> Ladda ner data
S I

Under menyn Verktyg finns tva majligheter.

=

1. Motiveringstext — Har kan valberedningen sjalva skriva en text dar ni beskriver
exempelvis hur ni arbetar och motiverar ert val av kandidater. Detta visas da
automatiskt ut pa webbsidan.

2. Ladda ner data - du kan ladda ner en excelfil med all information om inkomna
nomineringar, information om de nominerade och deras enkatsvar. Du kan ocksa
ladda ner alla bilder som nominerade skickat in.
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Presentera valberedningens forslag

Nar valberedningen har enats om sitt forslag bor detta presenteras pa nomineringssidan.
Det gors pa gallerisidan Se nominerade. Klicka pa respektive kandidats bild, du far du
upp en rullist. Under rubriken Nomineringar; andra i rullisten till Valberedningens forslag.
Detta kommer da att markeras och visas automatiskt pa nomineringssidan sa att alla kan
se detta. Valberedningens forslag publiceras inte pa nagon annan sida pa Vardférbundets
webb.

Nomineringar

Kongressombud

Accepterat v

Ej svarat

Accepterat

Avbojt

Ej valbar
Valberedningens férslag

Valberedningens forslag:

Kongressombud

Maria Back Elle

Borttagen
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Installningar for sidadministratorer (ej
valberedare)

OBS! Detta stycke med underrubriker beskriver funktioner som ej ar tillgdngliga for
valberedare, utan endast fér dig som ar administratér i Nominator och ska stélla in en ny
nomineringssida.

Utga fran mallar

| dagslaget finns ingen mojlighet att klona en tidigare nomineringssida utan du far skapa
en ny sida och titta pa nagon av de mallsidor som skapats for att kunna se vilka
installningar som behdver goras. Nar du ska gora installningar pa din sida finns tva mallar
att utga ifran. De heter Testval arsméte i avdelning i Vardférbundet och Testval
Vardférbundspriset.

Nedan beskrivs aven vilka installningar du behdver nar du skapar en ny nomineringssida.

Grundinstallningar
Organisationens namn: VARDFORBUNDET
Titel for val/nomineringsprocess: Avdelning XXXX

Transparens: Vid uppsattning av ny nomineringssida finns fyra transparensnivaer att
valja mellan.

e For val till fortroendeuppdrag i Vardférbundets avdelningar och klubbar anvander
vi oss av 6ppet nomineringsférfarande, vilket innebar att sidan ar publikt tillganglig
och alla besdkare kan nominera samt se vilka som ar nominerade. Lanken till
nomineringssidan publiceras bakom inloggning pa Vardférbundets webbplats for
att endast medlemmar ska komma &t lanken.

OBS! Direktlanken till nomineringssidan, nominera.se/xxxx far inte spridas eller delas,
anvéand istéllet alltid ldanken till Vardférbundets webb.

e For val till Vardférbundspriset anvands transparensniva Mottagande, vilket
innebar att sidan ar publikt tillganglig och alla besdkare kan nominera. Det ar dock
endast inloggade valberedare som kan se vilka som ar nominerade. Lanken till
nomineringssidan publiceras bakom inloggning pa Vardférbundets webbplats for
att endast medlemmar ska komma at lanken.

Nominerade som ska visas publikt: Valj: Endast de som accepterat en nominering

Introduktionstext: For val i avdelning formuleras denna text av
Medlemskommunikatorerna, anvand den text som finns i mallen.

Kontaktuppgifter: Namn och kontaktuppgifter till utsedd person i t ex sammankallande i
valberedningen. Dessa uppgifter visas pa nomineringens startsida.

Bekraftelsekryss. Ska fyllas i med texten: Jag intygar att den nominerade ér tillfragad
och att bade jag och den nominerade & medlemmar i Vardférbundet.
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Inmatningsfalt nomineringsformular. Vilka uppgifter som ska visas i
nomineringsformularet stalls in efter behov, se mallen.

Sprakinstallningar

Under sprakinstallningar kan du gora anpassningar till den terminologi vi anvander i
Vardférbundet. Genom att ange alternativa begrepp kan vi anpassa den automatiska
texten pa sidan for Vardférbundets verksamhet. Till exempel anvander vi begreppet
Avdelning i stallet for Férening. For Vardférbundspriset kan valberedning bytas mot Jury.

Se mall for vilka ord som ska bytas ut.

Enkatfragor

Har kan fragor som man vill att den nominerade ska besvara stéllas. Det kan exempelvis
vara fragor for att presentera sig sjalv eller sitt arbete.

For val i avdelningar och riksklubbar ar fragorna fordefinierade och ska vara samma for
alla.

Obligatorisk friga ¥ ‘ o

Fraga * Nuvarande antal svar: 2

Jag vill att arsmdtet ska valja mig for att... Stycke A
Flytta

Foreslagen synlighet for
svaret

Text Teckengréns (D betyder ingen grans)

= Publik

Endast

valberedningen

Tvingad endast

valberedningen

Visa for

Kongressombud

Avdelningsvalberedare

Avmarkera samtliga

For varje fraga finns flera installningar:

Format pa svaret (t ex. fritext, flerval, datum etc.)

Begransning av antal tecken (valfritt)

Om fragan ska vara obligatorisk att besvara eller inte

For vilka nominerade fragan ska visas. Du kan alltsa ha olika fragor beroende pa
om det ar en nominerad till ordférande eller kongressombud som besvarar
fragorna.

e Hur fragan och svaret ska visas ut pa nomineringssidan. Detta beror dels pa vilka
installningar du som administrator gjort for sidan, dels vad den nominerade valjer
att godkanna nar hen besvarar fragorna. Du som sidadministratér kan goéra det
tvingande att svaret endast visas for valberedare/jury men det finns dessvarre
ingen teknisk mojlighet i dagslaget att tvinga den som svarar att visa ut svaret
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publikt, trots att det ar sa vi vill att det ska vara. Om nominerade valjer att inte visa
svaret publikt far vi manuellt ga in och justera sa att svaret visas ut.

Admins instéllningar pa nomineringssidan

Vem kan se
o . Endast Tvingad endast
SY.areon fran Publik Valberedningen | valberedningen
enkatfragorna?
[72]
g
o = | Publik Publik Publik Valberedning
= i@
E®w
S £
< Valberedningen Valberedning | Valberedning Valberedning

Datum

Fyra olika datum anges:

e Forsta dag att kunna nominera

e Sista dag att kunna nominera

e Sista dag att svara pa nomineringen (om man accepterar eller €j)

e Sista dag for nominerad besvara enkat/presentationsfragor
Logotyp och farger

Vardférbundets grafiska profil ska alltid foljas.
Under Logotyp och Favicon laddas en bild av Vardférbundets logga in.

Fargerna anges enligt nedan for att ge alla nomineringssidor ett enhetligt utseende (galler
ej vid Vardférbundspriset).

Farger
valj farger med verktyget eller skriv in HEX-koderna for era profilfarger direkt. Texter som

ldggs ovanpd valda farger anpassas automatiskt beroende pa om den valda fargen ar
mork eller ljus.

Farg 1

#263E8A -

Huvudférg som anvands i overskrifter, anvandarmenyn och till den avatarbild som visas pa

nominerade som saknar egen profilbild.

Farg 2

#E06464 O
Bakgrundsféarg for huvudmenyn. Bor vara en mark farg.

Farg 3

#263E8A ]
Rutan for sokn ng och urval pa pl'ese—ltct onssiaan.
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Hantera anvandare

Har kan du lagga till behdrigheter till de valberedare som ska ha tillgang att se och
hantera inkomna nomineringar och svar. Dessa personer ska ha rollen lasa och skriva,
och de ska ocksa fa en handelserapport nar nya nomineringar kommer in.

Du lagger till en behdrighet genom att klicka pa + Lagg till anvandare

+ Lagg till anvandare

Du kan aven lagga till en kollega som administratér — denne kan da gora andringar i
installiningarna fér nomineringssidan. For att lagga till en anvandare som administrator
klickar du pa + Lagg till som administratér bredvid dennes namn.

Fa aviseringar vid nya nomineringar

Du som sidadministratér kan lagga till en prenumeration som skickar aviseringar till vald
anvandare, forslagsvis valberedningen, nar nagot nytt hander — t ex nar en ny nominering
kommer in. For att géra detta — klicka pa Handelserapport bredvid personens namn och
kryssa for vilken handelse du vill starta avisering for.

Du som ar administratér kan exportera en lista dver inkomna nomineringar, motiveringar,
enkatsvar och de bilder som de nominerade pa sig sjalva. Du kan aven andra svaren som
den nominerade angett, vilket kan vara aktuellt om en nominerad hor av sig och vill ha
hjalp med detta.

Support

Om du som valberedare har funderingar kring verktyget och hur du anvander det
kontaktar du i forsta hand: verksamhetshandlaggare@yvardforbundet.se

For systemrelaterade fragor: medlemskommunikation@vardforbundet.se

Sida 11 av 11
2023-05-04


mailto:verksamhetshandlaggare@vardforbundet.se
mailto:medlemskommunikation@vardforbundet.se

	Det här är Nominator
	Om denna användarguide

	Nomineringsprocessen i korthet
	Starta en ny nomineringssida
	Att nominera
	För den som blivit nominerad
	Se vilka som är nominerade
	Filtrera och kontakta de nominerade

	Verktyg för valberedningen
	Presentera valberedningens förslag

	Inställningar för sidadministratörer (ej valberedare)
	Utgå från mallar
	Grundinställningar
	Språkinställningar
	Enkätfrågor
	Datum
	Logotyp och färger
	Hantera användare
	Få aviseringar vid nya nomineringar

	Support

