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Anvandarguiden

Den har guiden beskriver det mesta du behdver veta om Aktivitetsportalen, vad
den ar och varfér den finns. Fran hur du skapar en aktivitet som kommer na
Vardférbundets medlemmar till hur du hanterar deltagarlistans olika funktioner.

Guiden gar ocksa igenom viktiga funktioner i systemet och mycket annat.
Du kan lasa igenom hela eller sa valjer du ut de delar som du tycker beror
dig mest.

Forsta delen beskriver ett nytt aktivitetstillfalle och allt om deltagarlistor.
Andra delen ar mer om Aktivitetsportalen som system, information om
systemagare och férvaltning. Oavsett vilken roll du har sa las garna hela
guiden for att fa en helhetsbild.

Vad ar Aktivitetsportalen?

Aktivitetsportalen ar en plats som samlar och visar Vardférbundets
aktiviteter och utbildningar pa ett enkelt, informativt samt anvandarvanligt
satt.

Utbudet visas genom filtrering pa sékord, avdelning, malgrupp eller
datumperiod i en s6kmotor. | Aktivitetsportalen hanteras ocksa
deltagarlistor och kommunikation med deltagare.

Aktivitetsportalen har tva lagen - den publika sidan och den
administrativa sidan. Alla medlemmar och anstallda har tillgang till publika
sida utan att behdva logga in. Fér administrativt arbete i systemet (Admin)
behdver anvandaren en behdrighet (roll) och loggar in med samma
inloggning som till Vardférbundets webbplats, genom Single Sign On
(SSO).

Aktivitetsportalen ar synkad med Vardférbundets medlemssystem, och
information om anvandare overfors mellan systemen. Aktivitetsportalen har
ocksa kopplingar till Vardférbundets HR-system och Kunskapsrummet
(webbutbildningar, digitala guider och utbildnings-material).

Utveckling i Aktivitetsportalen sker kontinuerligt.
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Var finns Aktivitetsportalen?

Aktivitetsportalen ar ett eget system som nas via direktlank fran
Vardférbundets webbplats. Plattformen fungerar i alla typer av enheter och
har en egen ikon som ar latt att kanna igen.

Direktlanken till Aktivitetsportalen finns bland annat under Mina tjanster,
eller i menyn under Aktiviteter och utbildningar.

< o

Aktiviteter och
utbildningar

Till aktiviteter och uthildningar

Varfor anvanda Aktivitetsportalen?

Efter beslut i forbundsstyrelsen ar 2013, i syfte att samordna och goéra
utbildning i Vardférbundet tillganglig for alla medlemmar, pabdrjades 2014
utvecklingen av det system som idag ar Aktivitetsportalen.

Implementeringen av Aktivitetsportalen skedde under 2015. For
medarbetare i Vardférbundet innebar det ett férandrat och gemensamt
arbetssatt samt minskad administration genom delvis automatiserade
funktioner.
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Roller

Du har den roll i Aktivitetsportalen som motsvarar de behoérigheter du behéver i
systemet. Systemforvaltaren ansvarar for att du kan goéra ratt saker och
registrerar relevant behorighet.

Administrator

Du som har rollen Administrator ser alla aktiviteter, bade kommande, pagaende
och avslutade. Du skapar, publicerar, redigerar, uppdaterar och tar bort
aktiviteter. | deltagarlistan har du behdorighet till alla funktioner. Du kan ocksa
registrera nya lokaler.

Aktivitetsansvarig

Du som har rollen Aktivitetsansvarig ar oftast den som ansvarar for aktiviteten,
sjalv eller tillsammans med andra. Du ser alla aktiviteter du star som ansvarig
for, aktiviteter skapade av dig eller skapade av nagon annan, och kan redigera
vissa falt. Du skapar och publicerar egna aktiviteter till malgrupperna
fortroendevald och anstélld, hanterar deltagarlistan och arbetar med listans
olika funktioner. Efter avslutad aktivitet narvaroregistrerar du deltagarna.

Superuser

Superuser ar lika med systemforvaltare och har behérighet till alla funktioner
forutom den bakomliggande tekniken.

Anvandare

Alla som nagon gang besOkt Aktivitetsportalen kallas anvandare.
Aktivitetsportalen tillhér anvandaren en eller flera malgrupper. Malgrupperna ar
Medlem, Fértroendevald, Chef, Student, Ej medlem och Anstalld.

Malgrupper

Malgruppen styrs av hur anvandaren ar v
grupp y Problem med anmalan?

registrerad i medlemssystemet Komet. Titta hur medlemmen &r
Nar till exempel en medlem i registrerad i medlems-
medlemssystemet blir registrerad som systemet. Tillhor

fortroendevald, andras  malgruppen medlemmen rétt malgrupp?

aven i Aktivitetsportalen och blir synlig
féljande dag.

En aktivitet tar endast emot anmalningar fér den malgrupp som man valt att
bjuda in. Det gar bra att bjuda in flera malgrupper.
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Skapa ny aktivitet

Logga in i Admin Aktivitetstillfalle
Varje specifik aktivitet

Borja har! For att skapa nya aktiviteter eller i Aktivitetsportalen

hantera deltagarlistor bérjar du med att logga kallas aktivitetstillfalle

in i den del av Aktivitetsportalen som kallas

Admin.

1. Fran Aktivitetsportalens startsida loggar du in med samma inloggning
som du brukar anvanda till Vardférbundet.

2. Nar du arinloggad klickar du pa ditt namn och valjer Admin. Du kommer
nu till Aktivitetstillfallen. Da visas alla aktivitetstillfallen du sjalv skapat
eller ar aktivitetsansvarig for. For att enbart se de aktiviteter du skapat,
bocka for Visa enbart aktiviteter jag skapat sjalv. P& sidan Aktivitets-
tillfallen finns flera funktioner samlade. Det &r har du ser alla aktiviteter,
skapar nya och hanterar deltagarlistor.

Du kan skapa ett nytt aktivitetstillfalle pa tva satt. Antingen genom att
Oppna ett nytt formular eller att kopiera en aktivitet som redan finns.

Aktivitetsportalen

Aktivitetstilifillen

Aktivitetstillfallen [ P——

[ ] b

v v w

= 2028

[vall Ejstartade

Visa enbart aktiviteter jag skapat siilv

? Vad betyder symbolerna vid aktivitetstillfallet?

@ Dold aktivitet

Aktiviteten ar osynlig for alla utom administratdrer och aktivitets-ansvariga och
kan inte sokas fram. Direktlank kravs for att komma at aktiviteten.

@ Publicerad aktivitet

Aktiviteten ar publicerad och synlig (om den inte ar installd som dold, se ovan.
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p Redigera

Klicka har for att komma till redigeraldge. Om denna symbol saknas ar du inte
behdrig att redigera aktiviteten.

ﬁ‘ Kopiera aktivitet
Klicka har for att skapa en kopia av aktiviteten.

° Deltagarlista

Klicka har for att komma direkt till aktivitetens deltagarlista.

Kopiera aktivitet

Skapar du en aktivitet som ar aterkommande eller som arrangeras pa flera olika
orter med samma innehall, kan du kopiera ett tidigare tillfélle. Du behover alltsa
inte skapa aktiviteten pa nytt varje gang.

Gor sa har:

1. SOk fram aktiviteten du vill kopiera.

2. Stall dig pa raden for aktivitetens namn och klicka pa symbolen for
kopiering.

Observera! Allt foljer inte med fran originalet! Det du behdver fylla i nar du
kopierar ett tidigare tillfalle, och som inte hanger med fran originalet, ar
formularfragor, bild, bifogade dokument och publiceringsstatus. Darefter kan
du redigera i valfria falt.

Aktivitetstyp Titel Starta Slut Deltagare
Facklig gruncluthildningdag  Fackig grunciutbildning dag 1 (Jnkdping) 2023-08-21  2028-0821 /10 ©L0Q
Facklig grunduthildning dag1  Facklig grundutbildning dag 1 (Linksping) 2023-08-24 2023-0824 612 ©L0©
Facklig grunduthildning dag!  Facklig grunclutbildning dag 1 (Vixja) 2023-0828 2023-0828 OO ©L00

Nar du kopierar

-

Var extra noga med att ldsa igenom beskrivningstexten sa att informationen ar
relevant och att eventuella lankar fungerar.

Anvand inte gamla formuleringar om exempelvis resor, mat och ledighet eftersom
dessa kan andras. Det finns fardiga formuleringar for detta att anvanda, sa
anvand dem!
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1. Aktivitetstyp

Vilken aktivitetstyp ska du vélja?
Valj den aktivitetstyp som passar bast till din aktivitet.

Observera! Aktivitetstyp Utbildning ar bara tillganglig for rollen Administratér och
anvands enbart for utbildning dar innehallet ar kvalitetssakrat i Vardférbundet.

2. Malgrupp

Vilken @r malgruppen for din aktivitet?

Valj en eller flera malgrupper som kan anmala sig till aktiviteten. Anmalan styrs
av hur medlemmen ar registrerad i Komet.

Ar medlemmen registrerad som fortroendevald i Komet tillhér den méalgruppen
fortroendevald i Aktivitetsportalen. Vill du bjuda in blivande medlemmar valjer
du malgrupp Ej medlem.

Begransad synlighet

-

Du kan begransa synligheten for de som inte ar medlemmar genom att kryssa i
rutan Kraver inloggning for att 6ppna aktivitet. Nar denna ar ikryssad sa
behdver man logga in pa Vardférbundets webbplats for att kunna se aktiviteten.

[E] KRAVER INLOGGNING FORATT OPPNA AKTIVITET

L]

Begransning i rollen
Har du rollen aktivitetsansvarig kan du endast valja malgrupperna
fortroendevald och/eller anstalld.
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Fyll i ett nytt formular

Oppna ett nytt formuldr genom att klicka pé plustecknet Skapa nytt
aktivitetstillfalle. Formularet 6ppnas i ett nytt fonster.

Observera! Om du har rollen aktivitetsansvarig ar maojligheterna nar du skapar
och redigerar en aktivitet begransade.

o

Aktivitetstillfallen Ie Skapa nyte aktvicetstilfill

v

SOKORD [vaf)

v ~

KTVTETST AT —
AVDELNING v [valj] Ejstartade v 2023

Rensa filter
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3. Registreringstyp

Det finns fem registreringstyper. Turordning ar férvald.

1. Turordning ar den vanligaste registreringstypen. Du valjer antal platser och
deltagaren far sin plats i turordning. Nar aktiviteten ar fullbokad skapas en
reservlista per automatik.

2. Kallelse anvands till en riktad malgrupp dar alla inbjudna férvantas delta
i aktiviteten, till exempel en foértroendevaldstraff. Svarsalternativ for
deltagaren ar Jag deltar eller Jag deltar e;j.

3. Drop-in anvands till aktivitet som ar éppen mellan vissa tider och ger
deltagaren mojlighet att delta nar det passar. Med den har registreringstypen
finns inget anmalningsfoérfarande.

4. Visning valjer du nar aktiviteten inte kraver ett anmalningsférfarande. Till
exempel till digitala traffar dar du lagger moteslanken direkt i aktivitetstillfallet
eller till traffar utan anmalan. Visning kan ocksa anvandas vid marknadsforing
av en aktivitet som arrangeras av extern arrangor.

. Selektering anvands till aktivitet nar du sjalv vill bestdmma vilka som ska
fa delta.

Extra information

© = galler roll Administrator

© Selektering
Med den har registreringstypen bestammer aktivitetsansvarig vem som
far en plats. Valj tidsintervall féor anmalan och antal deltagare for
aktiviteten.

Nar anmalningstiden passerat gor aktivitetsansvarig sjalv urvalet och en
e-postbekraftelse skickas per automatik till deltagaren som ar
selekterad. Till dem som inte selekteras behdver ett personligt
meddelande skickas. Det gar alltsa inte ut nagot e-postmeddelande per
automatik. Anvand e-postfunktionen som finns i Aktivitetsportalen for att
skicka ett meddelande till de som inte selekteras.
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6. Ansvarig avdelning

Valj den avdelning som ansvarar for aktiviteten. Bjuder du in till en aktivitet

tillsammans med andra avdelningar valjer du det i Visa for fler
avdelningar.

For att kunna valja Ansvarig avdelning behéver du forst fylla i Aktivitetstyp.

7. Visa for fler avdelningar

Vill du visa aktiviteten for fler avdelningar?

Valj den har funktionen nar du bjuder in till en aktivitet tillsammans med
andra avdelningar. Aktiviteten visas for samtliga valda avdelningar. Valjer
du Nationellt visas aktiviteten for samtliga avdelningar.

Detta begransar inte majligheten for medlemmar i andra avdelningar att
anmala sig, utan styr endast hur aktiviteten visas och filtreras.

6. Forsta anmilningsdag

Vad innebar forsta anmélningsdag?

Datum d& anmalan Oppnar och aktiviteten visas publikt for besodkare i
Aktivitetsportalen. Fran férsta anmalningsdag till sista dag for avanmalan
sker tillsattning av platser och reservplatser per automatik.

Det gar ocksa bra att skapa aktiviteter framat i tiden eftersom forsta
anmalningsdag styr nar aktiviteten blir synlig.

7. Sista anmiélningsdag

Sista anmélningsdag

Datum da aktiviteten stanger fér anmalan. Du kan fortfarande anmala en
deltagare manuellt i deltagarlistan.

8. Sista dag for avanmalan

Sista dag for avanmalan, vad innebér det?

Datum da aktiviteten stanger fér avanmalan Du kan fortfarande avanmala
en deltagare manuellt i deltagarlistan.

Nar avanmalan stanger upphdr ocksa automatisk tillsattning av
reservplatser. Tillsattning av reservplatser behéver du darefter hantera
manuellt i deltagarlistan, forutsatt att det sker en avanmalan.
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9. Datum

Valj datum for aktiviteten.

10. Fran kl:

Valj starttid for aktiviteten.

11. Till kl:

Valj sluttid for aktiviteten. Om du inte har nagon sluttid kan du stallet
anvanda Datumperiod och specificera i beskrivningen vilka tider som
galler.

12. Datumperiod

Aktivitet som pagar under en datumperiod dar det inte finns forutbestamda
tider under sjalva aktiviteten, till exempel ett internat. Start- och sluttider
for programmet anges i stallet i beskrivningsfaltet.

13. Aktivitetsansvarig

Valj en eller flera aktivitetsansvariga fran listan. Saknas den du vill Iagga till
som aktivitetsansvarig i listan, kontakta Medlemskommunikation.

14. Motesform
Vilj motesform for aktiviteten

Fysiskt mote. Alla deltagare deltar fysiskt pa plats.

Digitalt mote. Alla deltagare deltar digitalt, till exempel via Teams eller
Zoom.

Hybridmote. Motesformen gor det maojligt att delta fysiskt pa plats eller
digitalt via lank. | anmalan valjer deltagaren hur den vill delta och i
deltagarlistan skapas tva separata listor.

Observera! Nar en aktivitet har anmalda deltagare gar det inte att andra
métesform till hybridmote.
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15. Lokal
Valj lokal for aktiviteten

Valj lokal fran listan. Saknas lokalen du vill valja? Ga till huvudmenyn i
Admin, klicka pa Lokaler for att Iagga till en ny.

Har du rollen aktivitetsansvarig kan du inte lagga till ny lokal, kontakta
Medlemskommunikation om ny lokal behdver laggas till.

16. Max antal deltagare
Valj max antal deltagare till aktiviteten. Nar aktiviteten ar fullbokad skapas

en reservlista per automatik och medlemmen far fragan om anmalan till
reservplats.

17. Obegrinsat antal deltagare

Kryssa i rutan om du vill att aktiviteten ska ha obegransat antal deltagare.
Alla som anmaler sig far en plats.

18. Ligg till dagar
Pagar aktiviteten i flera dagar valjer du antal dagar med plustecknet.

Informationen fran forsta raden kopieras men du redigerar enkelt samtliga
falt.
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19. Aterkommande aktivitet

Kryssa i rutan om aktiviteten ar aterkommande. Till exempel ett méte for
fortroendevald férsta mandagen varje manad. Det ska tydligt framga i titeln att
den ar aterkommande.

Aktiviteten visas publikt i Aktivitetsportalen med en symbol i stallet for datum.

20. Titel
Vad behover jag tdnka pa i titeln?

| titeln ska det tydligt framga vilken aktivitet du bjuder in till. Det ar titeln som visas
pa den publika sidan och den ar ocksa sokbar pa webben.

Forsok att halla titeln kort, det ser battre ut! Undvik att skriva motesformen i titeln,
till exempel digitalt. Métesformen visas automatiskt i dversikten for aktiviteten.
Forekommer samma aktivitet pa flera orter, skriver du orten i titeln for att gora
skillnad.

Exempel 1: Natverkstraff for skyddsombud — Helsingborg
Exempel 2: Lunchmdte om semester — for dig som ar fortroendevald i kommun
Exempel 3: Utbildningsdag — Vardférbundets 8 masten

Max antal tecken i titeln ar 100.

21. Rubrik
Hur formulerar jag rubriken?

Rubriken syns nar deltagaren 6ppnat aktiviteten. Har kan du vara mer fri och
formulera en lockande text, samt anvanda ett personligt tilltal. Tank pa att texten
ska ha koppling till titeln.

Exempel 1: Vad hander just nu, i Vardférbundet och pa Helsingborgs lasarett?
Exempel 2: Vardférbundet bjuder pa lunch — du bjuder pa din tid!
Exempel 3: Du behdver halla hela ditt yrkesliv!

Max antal tecken i rubriken ar 200.
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22, Beskrivning
Beskrivande och inbjudande text om aktiviteten

| beskrivningsfaltet ska all information framga om aktiviteten. Nar du skriver - tank
pa vad som skulle locka dig! Undvik att upprepa praktisk information som datum,
tid och plats, eftersom den redan finns angiven i 6versikten.

Du kan anvanda olika rubriksattningar, fetstil, punktform med mera. Det gar ocksa
bra att infoga lankar.

| Tillaggsinformation finns fardiga texter att infoga i beskrivningen, bland annat om
ledighet med 16n och resor. Klicka pa rubriken du vill anvanda. Innehallet gar att
redigera och flytta runt.

Avsluta garna beskrivningen med Varmt valkommen, Vi ser fram emot att traffa dig
eller liknande. Undvik daremot halsningsfraser som Med vanlig halsning etc.
eftersom beskrivningen ar informationstext om aktiviteten och inte en inbjudan.

Sjalva inbjudan far mottagaren genom nyhetsutskick eller andra
kommunikationskanaler som innehaller en halsningsfras.

-

Hyperlank

Det gar bra att infoga klickbara lankar i beskrivningstexten, sa kallade hyperlankar.
Tryck pa knappen for 1ank och klistra in Url till den sida eller det digitala métet du vill
Ianka till. Du kan aven lanka till en e-postadress. | faltet Text att visa skriver du vilken
text som ska visas i stallet for Url:en.

Infoga ldnk

url hitp:/fwww. vardforbundet sl

Text att visa Klicka har far att Iasa mer!
Titel

Mal Nytt fénster

23. Gruppnummer

Fyll i avdelningens gruppnummer. Nar du sparat aktivitetstillfallet visas numret i
deltagarlistans 6versikt. Om deltagaren behdéver fa information om gruppnummer ska
det framga i beskrivningen.

24. Aktivitetsnummer

Fyll i aktivitetsnummer. Nar du sparat aktivitetstillfallet visas numret i deltagarlistans
oversikt. Om deltagaren behdver fa information om aktivitetsnummer ska det framga
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i beskrivningen.

25. Tillagg text sociala medier

Skriv en kort text som beskriver aktiviteten.

26. Bilder

Bild kan laggas till nar aktivitetstillfallet sparats. Valj en passande bild till din
aktivitet. Bilden ska félja Vardférbundets grafiska profil och behdver vara i
landskapsformat och minst 878 pixlar bred.

-

Om du har rollen aktivitetsansvarig valjer du bland de bilder som finns
i bildbiblioteket, du kan inte lagga till egna bilder.
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27. Filer

Filer kan laggas till nar aktivitetstillfidllet sparats. Du kan bifoga en pdf-fil till
din i aktivitet. Informationen i filen ska inte ersatta innehallet i beskrivningen sa
att besodkaren behdver klicka pa filen for att 1asa mer. Tips pa filer kan vara en
skrivelse, ett avtal eller liknande som deltagaren behoéver lasa infér aktiviteten.

Vill du andra namnet pa filen du bifogar, anvand pennsymbolen.
Exempel: Kollektivavtal for dig i regionen.pdf

| faltet Beskrivning kan du skriva en mer utférlig text som beskriver filen. Ska
filen endast visas for deltagare, klicka i Visas endast for deltagare. Filen ar da
tillganglig for anmald deltagare pa Min sida.

28. Frageformular

Formularfragor kan laggas till nar aktivitetstillfidllet sparats.

Lagag till en eller flera fragor som du vill att deltagaren besvarar i anmalan. Det
finns olika satt for deltagaren att besvara formularfragor pa. Nar du lagger till
dina fragor bestammer du vilken svarstyp som passar bast till fragan. Har far du
forklaring och exempel till varje svarstyp.

OBS! Fragan om matallergier finns redan fardigformulerad. Klicka pa
Fordefinierad fraga och valj Matallergier sa laggs den till med automatik.

Fritext: fragan besvaras fritt. Exempel: Infor traffen, beskriv din viktigaste fraga
pa arbetsplatsen just nu. Fragan om matallergier besvaras alltid med fritext.

Envalsmeny: endast ett svarsalternativ kan véljas. Exempel: Onskar du
Overnattning? Lagg till svarsalternativen i Visa och dandra alternativ.

Flervalsmeny: flera svarsalternativ kan valjas. Exempel: Vilka smaker vill du ha
pa din glass? Lagg till de olika svarsalternativen i faltet Visa och andra
alternativ.

Har du fragor som ar obligatoriska att besvara klickar du Tvingande. Den som
anmadler sig kommer inte vidare med sin anmalan utan att svara.

Vill du andra ordningen pa dina fragor kan du gora det genom att anvanda pilarna
under Sortera/Ta bort.
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29. Spara aktivitetstillfille

Du behover fylla i samtliga obligatoriska falt for att kunna spara aktivitetstillfallet.
Darefter kan du fortsatta redigera aktiviteten samt bifoga bild, filer och
formularfragor. En sparad aktivitet ar inte sokbar

30. Publicera

Nar du kanner dig ndjd klickar du Publicera, for att aktiviteten ska bli synlig. Om
det ar en aktivitet med anmalan, styr forsta anmalningsdag nar aktiviteten blir

synlig.
31. Forhandsgranska

Du anvander férhandsgranska for att se hur aktiviteten kommer att visas for
mottagaren. Kontrollera korrekt stavning, rubriksattning och styckesindelning.
Har du fatt med all den information deltagaren behdver och &r layouten
tilltalande?

32. D6lj aktivitet

Anvand funktionen for aktiviteter som inte ska visas pa den publika sidan i
Aktivitetsportalen. Deltagaren behdver lanken till aktiviteten for att kunna se och
anmala sig. Om du véljer att ddlja en aktivitet &r den inte sdkbar pa webben.

33. Radera

Om du angrar dig och vill radera en aktivitet kan du géra det sa lange det inte
finns nagra anmalda deltagare.

34. Lank till aktivitet:

Nar du vill bjuda in anvander du Lank till aktiviteten. Hégerklicka och valj Kopiera
lank. Klistra in lanken i till exempel ett e-postmeddelande.
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Hantera deltagarlistan

Vad ar deltagarlistan?

Nar ett aktivitetstillfalle ar sparat skapas en deltagarlista.

| deltagarlistan hanteras anmalningar, avanmalningar, reservplatser och andra
funktioner som kan paverka listan bade under anmalningstiden och nar
aktiviteten har avslutats.

Borja har!
1. Nar du vill 6ppna en deltagarlista utgar du fran Aktivitetstillfallen.

2. Anvand de sokbara falten for att filtrera den deltagarlista du vill hantera.
Du kan filtrera ej startade, pagaende, avslutade eller installda aktiviteter.

3. Stall dig pa raden for aktivitetstillfallet och klicka pa bla pilen.

4. Deltagarlistan éppnas i ett nytt fonster.

Aktivitetstillfallen [ m————

v

. [val1

AVDELNING v Facklig grundutbildning dag 1 (inloggning) ¥ Ej startade * 2023 %

R iter
Aktivitetstyp Titel Starta Shut Deltagare
Facklig grundutbildning dag1  Facklig rundutbildning dag 1 (Jénkaping) 2023-08-21 2023-08-21 510 @20 (> ]
Facklig grundutbildning dag1  Facklig grundutbildining dag 1 (LinkSping) 2023-08-24 2023-08-24 5/12 ©L0©

Din roll

Du som har rollen Administrator i systemet har behdrighet till samtliga
deltagarlistor. Du som har rollen Aktivitetsansvarig har behdrighet till de
deltagarlistor du star som ansvarig for.
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Deltagare

| listan Over anmalda deltagare visas for- och efternamn, person-id och
avdelningstillhérighet. For varje deltagare visas ocksa ett antal symboler.

Vissa symboler andrar utseende nar det finns nagon information som du behéver
lasa. Forklaring till symbolerna finns langre fram i guiden.

o

Skyddad identitet

Medlem som har skyddad identitet kan inte anmala sig till aktiviteter i
Aktivitetsportalen da medlemmen inte finns registrerad i medlemssystemet
Komet.

Ovriga deltagare

Ovriga deltagare visas i en separat lista och tar inte av deltagarlistans antal
platser. Registreras manuellt under Funktioner och Anmal deltagare.

Exempel pa 6vrig deltagare ar aktivitetsansvarig eller forelasare.

o

Observera! Det skickas ingen e-postbekréaftelse pa anmalan till dvrig deltagare.

Reserver

En reservlista skapas per automatik nar aktivitetens samtliga platser ar
tillsatta. Den som anmaler sig darefter, far en fraga om den vill ha plats
som reserv.

Nar det blir en plats ledig sker tillsattningen automatiskt fran reservlistan
till deltagarlistan. Viss fordréjning kan uppsta mellan listorna. En e-
postbekraftelse pa platsen skickas per automatik.

Den automatiska tillsattningen upphoér nar sista dag fér avanmalan har
passerat. Reservlistan behover darefter hanteras manuellt. Manuell
hantering av reserv visas med symbolen som liknar ett huvud. Det ar forst
nar nagon avanmaler sig som symbolen visas och en plats ar ledig.

Det gar ocksa bra att utdka antal platser i efterhand, om aktivitet, lokal etc.
tillater. Ju fler som kan fa en plats desto battre!

o

Tips
Blir en reservplats ledig med kort varsel — ring och erbjud platsen i stallet for att
bara skicka e-post.
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Avanmalningar
Avanmalda deltagare visas i en separat lista.

Nar datumet fér avanmalan passerat kan deltagare inte avanmala sig sjalva. En
sen avanmalan behdver hanteras manuellt i deltagarlistan.

o

Vardférbundets radgivning

Vardférbundets radgivning hanterar inte avanmalningar som passerat sista dag for
avanmalan.
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7 Vad betyder symbolerna i deltagarlistan?

&

Version 3.2 (april 2024)

SMS-paminnelse

Skickas 24 timmar innan aktivitetens starttid, om mobilnummer
angivits vid anmalan.

Avanmal deltagare

Historik
Visar deltagarens logg och Vardférbundets korrespondens.

Korrespondens
Korrespondens fran Vardforbundet.

Formularfragor

Visar svar pa formularfragor. Administrator och aktivitetsansvarig kan
andra svaren.

Orsak avanmalan
Visar notering om orsak till avanmalan.

Notering

Visas om det finns en fraga eller en kommentar fran deltagaren.
Administrator och aktivitetsansvarig kan lagga till notering.

Notering saknas

Ej medlem
Visar deltagare som ej ar medlem i Vardférbundet.

Anta reserv manuellt

Nar sista dag for avanmalan passerat upphor automatisk tillsattning
av reservplatser.

Det ar forst nar nagon avanmaler sig som symbolen visas och en
plats ar ledig. Du behdver darefter anta reserven manuellt.
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Deltagarlistans funktioner

Anmal deltagare

| Aktivitetsportalen finns tre typer av deltagare — Deltagare, Ovrig deltagare och
Ej medlem. Besokaren anmaler sig sjalv men ibland kan du behdva hjalpa till
med anmalan.

Under Alternativ anvander du funktionen Anmal deltagare.

Deltagare

Den roll som aktiviteten riktar sig till. Valj Deltagare och Vardférbundet. Du
s6ker medlemmen med namn eller personnummer.

Ovrig deltagare

Ovriga deltagare laggs i en separat lista och tar inte av deltagarlistans platser.
Exempel pa dvrig deltagare &r aktivitetsansvarig eller forelasare. Valj Ovrig
deltagare. | de flesta fall ar 6vrig deltagare medlem i Vardférbundet och du
soker med namn eller personnummer. Ar det en extern 6vrig deltagare, alltsa
nagon utanfér organisationen, valjer du Extern och fyller i de uppgifter som ar
obligatoriska.

Ej medlem
Valj Deltagare och Ej medlem. Fyll i de uppgifter som ar obligatoriska.

Bifoga fil

For aktiviteter som har drop-in som registreringtyp skapas ingen deltagarlista.
Har du en handskriven deltagarlista som behdver visas i redovisningssyfte kan
du lagga till listan genom att anvanda Bifoga fil.

Den bifogade filen visas i deltagarlistans dversta falt. Tank pa att filen maste vara
i pdf-format.
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Deltagarlista — vilj kolumner

Har skapar du en egen lista utifran den information du behéver om deltagarna. De
mest anvanda kolumnerna ar redan forvalda.

| funktionen Deltagarlista—valj kolumner valjer du vilken information om
deltagarna du vill se i din lista.

Bocka i vilka rubriker du vill ha med. Nar du gjort dina val valjer du om du vill ha
listan i pdf-format eller excel.

Deltagarlistans deltagare ar férvalda. Vill du inkludera évriga deltagare markerar
du aven dem med en bock.

Exempel: har aktiviteten formularfragor som till exempel fraga om allergier
markerar du namn och formularfragor. Tank pa att hantera listan enligt GDPR.

Niarvaroregistrering

Narvaroregistrering ar en obligatorisk uppgift nar aktiviteten ar
avslutad. Ar det en aktivitet som pagar flera dagar registreras narvaro
per dag.

Det finns ett noteringsfalt dar du har maéjlighet att skriva en kommentar som berér
narvaroregistreringen. Kanske ar det nagon som inte at lunch, gick efter halva
dagen eller behover komplettera sin grundutbildning.

Medlemsbilden i medlemssystemet Komet visar aktiviteter registrerade som
utbildning, i Aktivitetsportalen. Informationen baseras pa fullféljd utbildning och
narvaroregistrering.

Narvaroregistrera
Det ar bra att kénna till att Ekonomisektionen hamtar uppgifter i Aktivitetsportalen,
som underlag fér hantering av fakturor och reserakningar.

Narvarolista (utskriftsvanlig)

Vill du skriva ut en narvarolista for att notera narvaro pa plats — anvand den har
funktionen. Du far en lista att bocka i.

Kom ihag att du ocksa behdver narvaroregistrera i systemet.
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Skicka e-postmeddelande

Vill du kontakta deltagarna som ar anmalda till aktiviteten via e-post, anvander du
funktionen som finns i Aktivitetsportalen. Du hittar den under Funktioner.

Samtliga deltagare ar férvalda. Om du vill inkludera eventuella évriga deltagare
markerar du aven dem. Det gar ocksa bra att gbra ett eget urval av e-
postmottagare. Anvand den férbockade rutan som ar klickbar.

Vill du bifoga ett dokument till deltagarna bockar du i rutan "Bifoga fil” som ar
placerad under faltet for meddelande. Bilagan far inte vara stérre an 8 mb och
maste vara i pdf-format.

Om du vill se att meddelandet har skickats, ga till deltagarlistan och symbolen for
historik. | historiken ser du all korrespondens med deltagaren i Aktivitetsportalen.

Stall in aktivitet

Det hander att en aktivitet behover stallas in. Kanske ar det for fa anmalda eller
sa ar det yttre omstandigheter som gor att aktiviteten blir installd.

Nar en aktivitet blir installd och du vill nd ut med informationen till deltagarna
anvander du funktionen Stall in aktivitetstillfalle.

1. Tank igenom hur du vill formulera orsaken som kommer att visas i
aktiviteten pa den publika sidan.

2. Ga darefter till funktionen och skriv in orsak och tryck pa Stall in.

3. Aktiviteten blir rcdmarkerad bade publikt och i adminlage.

Nar du klickat pa knappen skickas bade ett e-postmeddelande och ett sms per
automatik till deltagarna.

Viktigt!
Uttryck dig kortfattat och korrekt om orsaken, inte personligt.
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Mer om deltagarlistan

Under anmalningstiden
Att ha koll pa deltagarlistans funktioner under pagaende anmalningstid ar viktigt.

Det kan dyka upp fragor, dnskemal eller annan information fran deltagaren som
eventuellt behdver hanteras av dig som aktivitetsansvarig.

Nar det borjar narma sig...

Nagon vecka innan aktiviteten startar ar det bra att skicka ett e-postmeddelande
till deltagarna.

Bdrja med att halsa deltagaren valkommen. Darefter kanske du vill paminna om
nagot som deltagaren ska forbereda. Passa ocksa pa att namna att det ar viktigt
att avanmala sig vid férhinder.

Noteringsfalt!

Ha koll pa deltagarens noteringsfalt, dar kan det dyka upp en fraga som behdver
besvaras.

Personuppgifter

Skicka aldrig deltagarlistor med personuppgifter utan kryptering eller att du vet
sakert att deltagarna sagt okej att du delar.
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Vad skickas till deltagaren?

°*~

E-postbekraftelser och SMS

Alla e-postbekraftelser och sms som skickas per automatik fran
Aktivitetsportalen, har en standardtext som inte gar att andra/redigera.
Bekraftelserna ar automatgenererande och gar inte att svara pa.

Vill du skicka ut ytterligare information till deltagarna via e-post, gar det
naturligtvis bra att géra. Anvand e-postfunktionen som finns i Aktivitetsportalen.

Bekraftelse — du har en plats
Hej X,
Det har ar en bekraftelse pa att du har en plats till XXX, med startdatum 2023-04-18.

Fungerar inte lanken? Kopiera foljande lank till din webblasare https://aktiviteter.vardforbun-
det.se/#/ActivitylInformation/xxxx

Behover du avanmala dig? Logga in i Aktivitetsportalen och klicka pa Min sida alternativt
kontakta aktivitetsansvarig eller Vardférbundet 0771-420 420. Sista dag for avanmalan: YYYY-
MM-DD

Med vénlig halsning VARDFORBUNDET
E-postmeddelandet ar automatgenererat och gar inte att svara pa.

Kallelse — jag deltar
Hej X,
Det har ar en bekraftelse pa ditt svar jag deltar pa XXX med startdatum 2023-04-18.

Fungerar inte lanken? Kopiera foljande lank till din webblasare https://aktiviteter.vardforbun-
det.se/#/Activitylnformation/xxxxx

Behover du avanmadla dig? Logga in i Aktivitetsportalen och klicka pa Min sida alternativt
kontakta aktivitetsansvarig eller Vardférbundet 0771-420 420. Sista dag fér avanmalan: YYYY-
MM-DD

Med vanlig halsning
VARDFORBUNDET

E-postmeddelandet ar automatgenererat och gar inte att svara pa.
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Kallelse — jag deltar inte
Hej X,
Det hér ar en bekraftelse pa ditt svar jag deltar inte pa XXX med startdatum 2023-04-10.

Fungerar inte lanken? Kopiera foljande lank till din webblasare https://aktiviteter.vardforbun-
det.se/#/Activitylnformation/xxxxx

Med vanlig halsning
VARDFORBUNDET

E-postmeddelandet &r automatgenererat och gar inte att svara pa.

Placerad som reserv
Hej X,
Du ar placerad som reserv till XXX, med startdatum 2023-04-10.

Fungerar inte lanken? Kopiera foljande lank till din webblasare https://aktiviteter.vardforbun-
det.se/#/ActivitylInformation/xxxxx

Om det blir en plats ledig skickas en bekraftelse till din e-postadress.
Med vanlig halsning
VARDFORBUNDET

E-postmeddelandet &r automatgenererat och gar inte att svara pa.

Avanmald
Hej X,
Du har avanmalt din plats till XXX med startdatum 2023-04-18.

Fungerar inte lanken? Kopiera foljande lank till din webblasare https://aktiviteter.vardforbun-
det.se/#/ActivitylInformation/xxxxx

Med vanlig halsning
VARDFORBUNDET

E-postmeddelandet &r automatgenererat och gar inte att svara pa.

Installd aktivitet
Hej X,
Aktivitet XXX som du ar anmald till har tyvarr blivit installd.

Fungerar inte lanken? Kopiera féljande lank till din webblésare https://aktiviteter.vardforbun-
det.se/#/Activitylnformation/xxxxx

Med vénlig halsning
VARDFORBUNDET

E-postmeddelandet &r automatgenererat och gar inte att svara pa.
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Selektering

Plats bekraftas till e-post nar selektering ar gjord (accepterad).
Text pa skarmen vid anmalan:
Du ar nu anmald. Du kommer att fa ett e-postmeddelande om du blir antagen.

Ej selekterad

Skicka manuellt besked med e-post, till dem som inte selekteras.

SMS - paminnelse

Hej, vi paminner om den aktivitet/utbildning du &r anmald till den XXX. Valkommen!

Halsningar Vardférbundet

SMS - installd aktivitet

Hej, Aktivitet/utbildning du &r anmald till som skulle startat den XXX har tyvarr blivit installd.

Halsningar Vardférbundet

Version 3.2 (april 2024)
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Mer om Aktivitetsportalen

Systemagare och systemforvaltare

Systemagarskap och systemférvaltning finns i enheten Medlem och
Fortroendevald, sektion Utbildning, demokrati och kommunikation (UDK).

| systemforvaltningen ingar ansvar att utveckla befintliga och vid behov nya
funktioner. Utvecklingsarbete sker tilsammans med IT och
produktionssattningar sker vid behov.

| rollen systemfdrvaltare finns ocksa ansvaret att rutiner och anvandning av
Aktivitetsportalen ar kanda och féljs. Det innebar att I6pande informera om
forandringar och nyheter i takt med utveckling. | férvaltningsarbetet ingar aven
hantering och uppféljning av felrapportering.

For att kunna arbeta administrativt i Aktivitetsportalen kravs behorighet.
Behdrigheten bestar av tre olika roller och det ar systemférvaltaren som i forsta
hand ansvarar for att registrera rollerna; administratér, aktivitetsansvarig och
superuser.

Ansvar for stod till fortroendevalda att hantera Aktivitetsportalen ligger ocksa i
sektionen UDK.
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Personuppgifter och GDPR

Hur funkar det i Aktivitetsportalen?

Personuppgifter

Systemet sparar inte information om anvandare i onddan, utan gallrar med
automatik i de funktioner dar sadana uppgifter kan férekomma.

3 manader
Finns uppgifter i deltagarlistans noteringsfalt och/eller svar pa formularfragor sa
raderas dessa tre manader efter att aktiviteten eller utbildningen avslutats.

12 manader
Anvandarens historik sparas i 12 manader och raderas I6pande darefter.

Gallring innevarande ar + 7 ar
Information om anvandare som behdver sparas i redovisningssyfte féljer
bokféringslagen och sparas innevarande ar plus sju ar. Listan gallras darefter.

For anvandare som fortfarande ar medlemmar sker ingen gallring.

Hur ser deltagarlistan ut efter gallringen?
Deltagare som avslutat sitt medlemskap under perioden (1+7ar) och icke
medlemmar visas som Gallradxxx och far symbolen ej medlem.

Deltagare som visas med namn i listan, har streck i stallet fér personnummer och
har symbolen fér ej medlem, ar deltagare som avslutat sitt medlemskap under
aret. Nar aret har passerat visas Gallradxxx.

| medlemssystemet ligger medlemmar kvar ett ar efter uttrade. Den medlem som
angrar sig under aret kommer da ha kvar sin data om den valjer att aterta sitt
medlemskap.

Webbutbildning

Webbutbildningen "Sa har hanterar vi personuppgifter i Vardférbundet” hittar du i
Kunskapsrummet.
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Min sida
Alla anvandare i Aktivitetsportalen har Min sida.

Pa Min sida ser deltagaren sina anmalningar och kan enkelt klicka sig till den
valda aktiviteten. Det gar aven att géra en avanmalan.

Har deltagaren en reservplats finns maojligheten att folja status pa reservplatsen.

Pa Min sida visas aven genomfdrda aktiviteter och det finns méjlighet att skiva
ut ett intyg om man vill ha det.

En aktivitetsansvarig kan komplettera en aktivitet med en fil, som endast ska
visas for deltagarna. Da visas filen enbart pa Min sida. Det ar ett alternativ till att
skicka e-post.

Deltagare kan aven uppdatera sina uppgifter i medlemssystemet via Min sida.
Nar nagon information uppdateras, skapas ett arende i som visas i
arendehanteringssystemet.
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Felsokning

Vad kan jag gora sjalv?

Omstart eller uppdatera

Nar tekniken hakar upp sig kan en omstart av datorn fungera eller att du
uppdaterar sidan. Tryck Ctrl+F5.

Rensa cookies och cache

Rensa cookies och cacheminnet i din enhet. Hur du rensar kan se lite olika ut
beroende pa vilken webblasare du anvander.

Jag ser inte alla aktiviteter

Du som har rollen aktivitetsansvarig ser endast de aktiviteter dar du ar registrerad
som aktivitetsansvarig — skapade av dig sjalv eller skapade av nagon annan.

Problem med anmalan?

Titta hur deltagaren ar registrerad i medlemssystemet. Tillhér anvandaren ratt
malgrupp for aktiviteten?
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Riktlinjer for att skriva

(baserade utifran hur Vardforbundet skriver pa webbplatsen)

Tips pa hur du formulerar text!

Nar du ska beskriva innehallet till en aktivitet forsok att skriva pa ett satt som ar
|att att forstd och som ger en bild av helheten.

»  Skriv kortfattat

* Anvand inte forkortningar

+ Delain texten i stycken: ett budskap = ett stycke
» Undvik att anvanda kallsprak/facksprak

«  Skriv enkelt. Skriv tydligt.

Textlangd

Valj noga vilken information som ska vara med. Forsok hall texten kort och
koncis. Dela upp texten i kortare stycken.

Det viktigaste ska finnas i boérjan och ju langre ner i texten du kommer, desto
fler detaljer och mer ingaende information.

Tonfall

Tonfallet i texten ska vara informellt, konkret och begripligt. Skriv hellre inféra
an implementera, hellre skicka an avsanda.

Anvand alltid ska och aldrig skall. Anvand inte i stallet for ej.

Tilltal

Tilltalet i texten ska vara sa rakt och personligt som mgjligt. Anvand "du-tilltal”
sa langt det gar, undvik obestamt pronomen (man).

Nar vi skriver om medlemmar anvander vi uttrycket "medlemmar i
Vardférbundet” (inte "Vardférbundets medlemmar”).

Titel

| titeln ska det tydligt framga vilken typ av aktivitet du bjuder in till. Nyckelorden
i titeln ska vara sokbara.
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Rubrik

Rubriken visas tillsammans med den beskrivande texten i Aktivitetsportalen.
Har kan du formulera rubriken sa det lockar till mer lasning! En inbjudande fraga
kanske? Eller beratta kort om temat fér dagen.

Kontrollera innehallet

Korrekturlas texten. Kan du ytterligare férenkla spraket? Uppfyller bilden
nodvandiga rattigheter for publicering?

Ta garna hjalp av en kollega som far lasa din text. Kontrollera att eventuella
lankar ar korrekta och att bifogade dokument ar ratt version.

Uttryck

Skriv alltid: Webbplats, E-postadress/E-post, "Medlemmar i Vardférbundet”.
Anvand inte: Hemsida, mailadress/mail/mejl, "Vardférbundets medlemmar”
Skriv alltid: Vardférbundets radgivning

Anvand inte: Vardforbundet Direkt, VF Direkt, VFD etc.

Lanka till aktiviteter

Lanka med sokord

Nar en inbjudan skickas ut, lankas mottagaren oftast till en specifik aktivitet som
du valt att bjuda in till. Men det gar ocksa bra att lanka till Aktivitetsportalens
startsida, med ett sékord som traff.

Arrangeras det till exempel flera biokvallar, lankas mottagaren till sidan for alla
biokvallar och gor darefter sitt specifika val pa tillfalle. Du behdver alltsa inte
lanka till varje biokvall i din inbjudan.

Avsluta med det aktuella sokordet och tank pa att ordet maste finnas i titeln pa
aktiviteten. Besdkaren kommer till startsidan i Aktivitetsportalen, och ser de
traffar som finns pa valt ord.

Anvand lanken:
https://aktiviteter.vardforbundet.se/search/biokvall
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Direktlanka med sokord eller parametrar i URL

@ = galler roll Administratér

Lank till Aktivitetsportalen: https://aktiviteter.vardforbundet.se

Lank med s6kning av ord i titel
Sokord: inflytande

https://aktiviteter.vardforbundet.se/search/inflytande

Lank med fler ord i titel for mer specifik s6kning
Mellanslag skrivs med: %20

https://aktiviteter.vardforbundet.se/search/facklig%20temautbildning%20inflytande

Lank med s6kning pa datum
Aterkommande aktiviteter och aktiviteter registrerade med datumperiod visas
ocksa i denna sokning.

https://aktiviteter.vardforbundet.se/search/?datefrom=2022-05-24

Lank med s6kning pa datumintervall
Aterkommande aktiviteter och aktiviteter registrerade med datumperiod visas
ocksa i denna soékning.

https://aktiviteter.vardforbundet.se/search/?datefrom=2022-05-24&dateto=2022-
05-26

Lank med s6kning pa avdelning

https://aktiviteter.vardforbundet.se/search/?avdelning=blekinge

Lank med sokning pa roll

https://aktiviteter.vardforbundet.se/search/?roll=chef
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Kombination av parametrar
Det gar aven kombinera parametrar i en URL.

Det viktiga ar att den forsta parametern inleds med ett fragetecken (?) och att
de andra parametrarna inleds med ett och-tecken (&).

Exempel 1:
Den har sokningen soker pa aktiviteter med ordet digital i titel med datum
fran 2022-05-01 till 2022-06-30 i avdelning: Halland.

https://aktiviteter.vardforbundet.se/search/digital?datefrom=2022-05-
01&dateto=2022- 06-30&avdelning=Halland

Exempel 2:
Sdkning pa avdelning och roll.

https://aktiviteter.vardforbundet.se/search/?avdelning=skane&roll=fortroendevald
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