Guide till rapport facklig utbildning — aktivitetsportalen
Rapporten gor det moijligt att se:

e Fortroendevalda fran ett forvalt omrade/arbetsgivare/forvaltning som genomfort delar av
grundutbildningen.

e Fortroendevalda fran ett forvalt omrade/arbetsgivare/forvaltning eller dylikt som inte har
genomfort delar av grundutbildningen.

o Lista over fortroendevalda som bade genomfort och inte genomfért en utbildning.

Rapporten bygger pd att du férst gjort en sékning av ett urval fértroendevalda, och sparat den
s6kningen!

Forst bestammer du vilken grupp fortroendevalda du vill félja upp. Exempelvis alla fértroendevalda i
Kronoberg, som borjat sitt uppdrag mellan 2019-09-01 och 2020-04-30. Hur du sdker fram den typen
av grupp och liknande, och sedan sparar din sékning hittar du i manualen Instruktion i
medlemssystemet for samordnare (Komet) som finns har: https://www.vardforbundet.se/sidor-
for/fortroendevald/material-lista/tjanster-du-far-som-inloggad/

1. Nar du sparat en s6kning av det urval du vill ha klickar du pa ikonen Rapporter, uppe till
hoger.
2. Sedan markerar du rapport Facklig grundutbildning — Aktivitetsportalen
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Observera Vardforbundets rutiner for siker hantering av personuppgifter nar du exporterar listor. Radera informationen
nar du ar klar, kryptera listan om den ska skickas med e-post och skicka aldrig personuppgifter till flera mottagare utan
att anvanda hemlig kopia.
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3. Valj din sparade soékning fran rullmenyn.

4. Vilj den utbildningsdel du vill félja upp.

5. Valj tidsperiod for utbildningar, exempelvis alla utbildningar av det slag du valt som
genomforts fran 2019-09-01 till 2020-04-30.

6. Valj vilken information du ar intresserad av.

7. Klicka pa "Hamta rapport”.
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Rapport over facklig utbildning for fortroendevald med registrerad narvaro i Aktivitetsportalen

3. ,g Valj sparad sckning
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Valj utbildning

‘ Facklig grundutbildning dag 1 - introdukti I
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Vvilj lista

O Fortroendevald som genomfort vald utbildning
O Fortroendevald som ej genomfirt vald utbildning
OVisa alla fortroendevalda i vald tidsperiod

ZH‘ Hamta rapport

Prova dig gdrna fram med de olika rapportvarianterna sa du lar dig hur de skiljer sig at och vilken
information du far fram!
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