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Innehall

Dina verktyg for att administrera:

v" Anvandarhantering
v’ Aktiviteter

v Rapporter

v" Gruppsida

v" Grupper







Mina grupper
Atkomst via Min start

Pa startsidan (uppe till hGger) visas alla grupper jag som
anvandare ar del i. Anvandare kan vara delaktiga i olika

grupper.

For dig med behorighet att administrera och se andra
deltagare i gruppen kan du klicka pa gruppmedlem och da
se vilka aktiviteter och grupper denne ar med i.

OBS! Du far dock bara se grupper som du ar behorig att fa
se. Ar gruppmedlemmen dven delaktig i annan grupp som
ligger utanfor din behorighet sa ser du inte den eller de
grupperna.

Nar du klickar pa ett gruppnamn sa kommer du till sjdlva
gruppsidan med all den information och aktiviteter som
finns dar.

Atkomst via menyraden
(ditt namn uppe till hoger i menyn) ket & Q
Kent Ganebrant
Min start

2 Mitt kento

[E Mina grupper

5 Anvindarverktyg

£ Admin

(5+ Logga ut

Min start

PAGAENDE

Grundutbildning i I1ikemedelshantering infor...
Senaste aktivitet: 2025-09-03
] n By

Digitala foreldsningar i hilsans tecken

i Senaste aktivitet: 2025-03-26

PLANERADE AKTIVITETER

= & . Lokalvardare
- Program

_-’!3 Serviceassistent inom vard och omsorg
al

Program

BOKMARKEN

E i  Nya socialtjdnstlagen

Bokmarkt: 2025-09-03

Mina grupper

Kommunen Arbetsmarknadsenheten

Boendestéd

DETTA AR DINA . B
P . ! & Handleda 2025-06-13 : Oppna
Pagaende aktiviteter .:I) dledare 6 2025-06-13 @ Oppn
Har ser du det du pabérjat men .
. int lutat Boendestod
SNNUINTE AvsltEt &, Handledare £ 2025-03-25 © Oppna
Visa dven dolda
Aktiva v
]
Exempel pa Jobbspar
STARTADE et UPPHOR
2025-06-18 i 2025-10-31
GENOMFORT 0%
Gemensam (3) Lis mer
DIPLOM Endast sktiva :
Férhandling i krissituationer
2 “ e

Start / Min start

MINA GRUPPER

Genomfard: 2017-01-07

Vill du g& om en utbildning?

Start / Mina grupper

GRUPPER DAR DU AR

[=}]

HANDLEDARE Handledare ™
GRUPPER DAR DU AR

ANVANDARE Anvindare E




Mina grupper TN L s e

Gruppsidan GRUPP

Kommunen Arbetsmarknadsenheten

Notera: For att Hantera grupp kravs att du blivit tilldelad
en behorighet.

PLANERADE AKTIVITETER Aktiva LANKAR OCH MATERIAL
Pa gruppsidan visas gruppens gemensamma planerade, A - O3 Axtivtstod for arbetsmarknadsinsatser
o o .. . . ©  Lokalvard,
pagdende aktiviteter. Har laddas aktuella linkar och E o
Y i Exempel pa Jobbspar

material upp for gruppen att ta del av infor eller under

A STARIARE ADMINISTRATION
pégéende aktivitet. - ' ? 2025-06-19 2025-10-31

'’ + Serviceassistent inom vard och omsorg

. . GENOMFORT 0%
Pa gruppsidan kan du med administrationsrattigheter dven Gemensam Lis mer
lagga viktig information.

For att ga till adminstrationslage klickar du pa "Hantera
grupp”

" . Kika pa exempel rérande AME och
VALJ VAD DELTAGARNA SKA SE, KANNA OCH INSPIRERAS AV

Varje grupp kan skapa egen unik
Iarmiljé som inspirerar och
underlittar larande

det ni kan skapa pa larportalen

Arbetsmarknadsenheten

Skapa grupper med olika budskap och "badda in" anvander med olika

behov eller intressen i olika miljéer som satter larandet i ratt
sammanhang.
Vi vet att det gor valdigt stor skillnad. ATY SOKA ARBETE

Bli ritt rustad for arbetsmarknaden

Ladda upp bilder, filmer, lankar, texter, dokument, mm. Allt som passar

just for det syfte och mal ni har med respektive grupp. Allt sker i realtid

och ar valdigt latt att forma.

Exempel jobbspar & personlig utv



Mina grupper

Administration av grupp - startvy

Hantera gruppens medlemmars aktiviteter

Héar kan du (beroende av behorighet) valja att hantera gruppen som helhet, valfritt antal deltagare eller en enskild deltagare. Du kan skapa
och administrera aktiviteter, ldgga till material till gruppen och dndra/administrera sjalva gruppsidan.

Kommunen Arbetsmarknadsenheten Start / Mina grupper / Kommunen Arbetsmarknadsenheten / Administration

[ Planerade aktiviteter Anvandare Rapport Lankar och matenal Information Rubrik]

Q, Y s I3 Visa valda (3 st) Visa alla 5 vilj alla
(—] Name 1§ E-mail 11 : Tillagd 11 : Anvandartyp 14
Kent Ganebrant kent.ganebrant@diplomagroup.se 2025-0e-19 HAMDLEDARE :
Aza Pihlsgard asa.pihlsgardi@diplomagroup.se 2025-08-19 HAMDLEDARE :



Gruppverktyget

Hantera aktiviteter till gruppen
T ex tilldela utbildning

OBS! For att utféra detta behover du behorighet att

"Hantera aktivitetsplaner”

Gruppaktivitet

Ny aktivitet skapar du genom att klicka pa knappen ”Lagg till

aktivitetsplan”.

| startvyn far du en 6verblick av gruppens gemensamma
planerade, pagaende och avslutade aktiviteter. Du kan nar som

helst 4ndra i dessa aktiviteter.

Klicka pa de tre punkterna till héger och valj du vill géra med

nagot av de aktiviteter som finns fér gruppen.

Notera: Du har alltid méjlighet att, i realtid, gora andringar i de

& Oppna

_:'. B Analysera

[L."ﬁndm

W Tabort

aktiviteter som du tilldelat gruppens medlemmar.

Kortet ”Andra aktivitetsplan”

Andra rubrik

Justera giltighetstid

Andra innehall

GOr valfri beskrivning for att fortydliga aktiviteten

Kommunen Arbetsmarknadsenheten

Start / Mina grupper / Kommunen Arbetsmarknadsenheten / Administration

[ Planerade aktiviteter ] Anvandare Rapport Lankar och material Information Rubrik

Q sok ® o= O
Title 14 : Startsat 14 :
Exemnpel pa Jobbspar 2025-06-19
CV-programmet 2025-09-19
Farbered dig ratt 2025-08-25

L5gg till aktivitetsplan

Expires at 1 : Status 14 :
2025-10-31 ACTIVE
2025-10-13 UPCOMING
2025-08-08 EXPIRED

Rader persida | 10 2 < »

)

Andra aktivitetsplan
Rubrik
Exempel pd Jobbspér

Startdatum
() 2025-06-19
Valda aktiviteter

Lokalvirdare

Program

Serviceassistent inom vard och omsorg

Program

Beskrivning

B T |(¥|[&|1

Slutdatum
(8 2025-10-31

ALAA

Fér mer information kika gdrna in i er grupp!

Ligg till aktivitat
Lagg till
Typ av aktivitet
Ave [ o o e
Ligg till Kurs




Gruppverktyget

Hantera aktivitet for enskilda

anvandare eller ett urval av anvandare

OBS! For att utféra detta behover du behorighet att
"Hantera aktivitetsplaner”

For att tilldela en enskild anvdndare eller ett urval av anvandare
en aktivitet en aktivitet gér du féljande:

1. Vailjfliken Anvandare

2. markera vem eller vilka du vill tilldela en aktivitet

3. Klicka pa knappen Hantera

4. Valj skapa individuell plan

Alla anvandare som far tilldelad aktivitet pa detta satt erhaller
den som en individuell aktivitet.

Darefter ar det samma férfarande som for att tilldela en grupp
en aktivitet.

Andra en anvindares individuella aktivitetsplan.

Om en anvandare fatt en aktivitet som du vill &ndra i sa klickar du
pa anvandarens namn i fliken. D3 far du en 6versikt 6ver
anvandarens startsida.

Vilj Individuella aktiviteter uppe till vanster fér att 6ppna
anvandarens aktivitetskort och géra 6nskade dndringar.

Kommunen Arbetsmarknadsenheten

Planerade aktiviteter Rapport Lankar och material Information Rubrik

Q s ® o= O
= Name 7} : E-mail 11 :
Kent Ganebrant kent.ganebrant@diplomagroup.se
Asa Pinlsgard asa.pihisgard@diplomagroup.se
Jonas Elfing Jjonas.elfving@engelholm.se

[v| Andreas Quist andreas.qist@engelholm.se

Johanna Schorling Jjohannaschorling@engelholm.se

louise.fjallgren@engelholm.se

Louise Fjdllgren

Kent Ganebrant

Oversikt [Individuella aktiviteter ]

PAGAENDE

Grundutbildning i I1ikemedelshantering infor...
Senaste aktiitet: 2025-09-03

Digitala féreldsningar i hdlsans tecken

Start / Mina grupper / Kommunen Arbetsmarknadsenheten / Administration

Visa valda (3 st} Visa alla o Valj alla m

Tillagd 1 Anvandartyp 14}

2025-06-19 HANDLEDARE i
2025-08-19 HANDLEDARE i
2025-06-19 DELTAGARE i
2025-06-19 DELTAGARE i
2025-06-19 DELTAGARE i
2025-07-29 DELTAGARE i

Start / Mina grupper / Kommunen Arbetsmarknadsenheten / Anvéndare /
Kent Ganebrant

ANVANDARENS GRUPPER

DETTA AR ANVAMDARENS Kommunen Arbetsmarknadsenheten
) 8 Handledare £ 2025-06-19  Oppna

Pagaende aktiviteter *
Har ser du det anvandaren

pabdrjat men dnnu inte

avslutat,




Vy for en aktivitet

Nar anvandaren far aktiviteten tilldelad sig syns
den centralt pa dennes startsida.

Nar anvandaren 6ppnar aktiviteten (t ex fran sin
startsida) visas bl a

* Den beskrivning du valt att lagga till

* Under vilken tid aktiviteten ar aktuell
(senast ska vara genomford)

* Allt innehall du har lagt till:
* Kurser
* Program

* Lankar till dokument, mm

Saval anvandaren som ansvarig kan se varje
utvecklingssteg som sker kopplat till aktiviteten.

Anvandaren kan ga till sin grupp fran saval
startsidan som fran sin aktivitetssida for att fa
ytterligare information.

Aktivitet presenterad pa anvandarens startsida

PLANERADE AKTIVITETER Aktiva
@
%“‘l ‘E Lokalvardare P
- @ Program . .
4 - Exempel pa Jobbspar
& n STARTADE e UPPHER
ine Serviceassistent inom vard och omsorg 2025-06-19 2025-10-31
~dl ﬁ |  Program
n— ' GENOMEORT 0%
Gemensam (3) Lds mer

Oppnad aktivitet

GRUPPAKTIVITETSPLAN ®
Exempel pa Jobbspar
R 2 aktiviteter (O Smin ) 2025-06-19 - 2025-10-31

Fér mer information kika garna in i er grupp!

Ga till grupp

AKTIVITETER

NOMFORT 0%

GE
©
)“, s . Lokalvardare
‘y : Program

ﬂ' |$ Serviceassistent inom vard och omsorg
el | - =
[ BRR |

Program




Gruppverktyget

Analys av aktivitet

Folj allas framsteg

OBS! For att utfora detta behéver du behorighet
”Se framsteg vid aktivitetsplaner”

Q, sok

Name T4

Kent Ganebrant
kent.ganebrant@diplomagroup.se

Knohultshandlaren Sjékvist
knohuttshandlaren@hotmail.nu

Prosit Dwarf
prosit.dwarf@hotmail.nu

Tratter Dwarf
trotter.dwarf@hotmail.nu

Glader Dwarf
glader.dwarfi@hotmail.nu

Butter Dwarf
butter.dwarfi@hotmail.nu

Toker Dwarf

For att folja alla som ar berdrda av en aktivitet
Klicka pa de tre punkterna till hoger for den aktivitet du vill,
se i startvyn och valj Analysera. i }

Har ser du hur langt de som fatt aktiviteten kommit

Notera: hdr mats hur langt deltagare har kommit i
aktiviteten som helhet.

Framsteg (%) T4
5% -

0%

0%

0%

0%

0%

0%

& Oppna

=

& Endra

W Tabort

Aktivitet T4 -

2024-10-04




Gruppverktyget

Skapa rapporter

OBS! For att utféra detta behover du behorighet
”Se alla framsteg”

Kommunen Arbe‘tsmarknadsenheten Start / Mina grupper / Kommunen Arbetsmarknadsenheten / Administration
Rapport fo.r gruppen som helhet Planerade aktiviteter Anvéndare Lankar och material Information Rubrik
For att folja en grupps deltagares alla framsteg
. o . . FILTRERING
klickar du pa Rapport i menyraden i det 5 u::;osaess T;pmm . ;SERS
.. . .. .. . N i Rapportvy
administrativa laget for din grupp. _
e [
AKTIVITET
Startdatum
Utbildningsaktivitet % Progress ° Datum ©  Utbildningstyp = &
Se framsteg for enskilda/urval av anviandare Slutdatum
. - e Vardegrundsarbete - Grundkurs 22 2016-06-20 KURS
Vill du se en eller ett urval av anvandares framsteg Ganebrant - &
klickar du forst pa Anvandare, markerar den eller . Uttildningsaktivitet
. . . . " Excellence i farhandling 24% 2016-11-04 KURS Fittrera p& utbildningsaktivitet
de du vill se framstegen for (detta ar ditt urval). Ganebrant - :
B . Exportera till exce
Knappen Hantera blir valbar. Vilj Visa rapport. - P T ST T o o o
pp J pp Ganebrant funktionsnedssttning - 20170123 L E Jag anvander Excel pa svenska
Nu visas framstegen for den valda o —
.. e n - 18% - - =
anvandaren/urvalet av anvdndare. Ganebrany B 2018 crundius - oo
g:lbmm Excel 2016 - Férdjupningskurs . 3 2018-01-17 KURS
Forhandlingsteknik - Grundkurs 25% 2018-04-25 KURS

Ganebrant

ialda rader (3 st}
noi

[ Skapa individuell plan

Visa rapport

= Meddela via mail




Gruppverktyget — [

/ Planerade sktiviteter  Anvandare  Rapport  Lsnkaroch material  Information  Rubrik \

Rapportoverblick av : 9 : =
utbildningsaktiviteter | =
OBS! For att utféra detta behover du behérighet \::m — - = o - D Em
”Se alla framsteg” et T w0 wns S —
| rapportoversiktens vanstra del ser du de anvandare som O R —
rapporten baseras pa. Du ser bl a vilken typ av R o
utbildning de ar eller har varit aktivinom och deras o -
framsteg.
Fa

Har kan du sortera om varekolumn med hjalp av

symbolen
Planerade aktiviteter Anvandare Rapport Lankar och material Information Rubrik
Har ser du alltid en sammanstallning av antalet M PROGRESS COMPLETED ff—
.. . o o Y (=)
anvandare rapporten baserar sig pa och hur manga % qq3 13 ~m 7
utbildningsaktiviteter ar klara och hur manga som ar
pagaende. AKTIVITET
Utbildningsaktivitet < Progress * Datum ©  Utbildningstyp ~
Kent 27%

2016-06-20 KURS

Wardegrundsarbete - Grundkurs
Ganebrant -




G | u p pve l kt yg et Ark dsenh Start / Mina grupper / Kommunen Arbetsmarknadsenheten / Administration

Planerade aktiviteter Anvandare Rapport Lankar och material Information Rubrik
/FII.TRERING \

- - . !:) IN PROGRESS. COMPLETED E\:: USERS om0
Filtreringsval for rapport : ’ e —
Name T4 © Utbildningsaktivitet 14 : Progress 1 Datum 1 Utbildningstyp{ ™ S“;rmamm

OBS! For att utfora detta behdver du behérighet e Sutdetm
”Se a"a framsteg" Kent Ganebrant - — 2016-06-20 KURS B - .

| rapportoversiktens hogra del gor du dina val om vad du s g tera % wmos & e

vill se fran den data som finns tillganglig. S, . e & s

FILTRERING S e - S .
. e . . Rapportvy
Rapportvyn visar alltid forst alla utbildningsaktiviteter PP i - e

som anvandarna ar aktiva i till vanster i rapportvyn. Om m Summering

du véljer knappen Summering sa ser du istéllet varje

anvandares summerade aktiviteter i listan till vanster. Startdatum
3]

Du kan vélja fran vilket startdatum och slutdatum

rapporten ska visa, t ex 1 oktober till 31 oktober. Slutdatum
5]

Du kan aven vdlja att s6ka fram en viss

I L o - . Utbildningsaktivitet
utbildningsaktivitet som da visas i rapporten.

Nar du ar fardig med ditt urval kan du ladda ner din
rapport till en Excelfil.

Exportera il exce

E) Jag anvander Excel pa svenska

&, Ladda ned



Gruppverktyget
Anvandarhantering

Under fliken Anvandare nér

Anvandare du administrerar en grupp

OBS! For att utféra detta behover du behorighet
"Hantera roller”

Tilldela roll till gruppmediem

Under fliken Anvandare nar du administrerar en grupp
ser du gruppens anvandare.

Klicka pa de tre prickarna till hoger pa raden for en
gruppmedlem och valj Tilldela roll.

Det finns fem standardroller att valja mellan vilka alla ger
olika utokade behorigheter inom gruppen.

Not: Vid tilldelning av roll. Klicka pa Avancerade
installningar om du vill att den ansvarsroll du tilldelar
aven ska galla i andra undergrupper an den grupp du
befinner dig i.

Kent Ganebrant kent.ganebrant@diplomagroup.se

Tilldela roll X

Tilldela roll: Kent Ganebrant

Roll

Ingen roll

+ Ingen roll
Administratdr

Anvandaransvarig

Innehallsansvarig

Aktivitetsansvarig

Fersonalversikt - grund

2025-03-25

8. Tilldela roll

B Tabort



Gruppverktyget

Hantera gruppsidor = “redaktionellt” designa hur gruppsidan ska
se ut/vad den ska innehalla

Anvindarhantering (forts) Behorighet (forklaring): ’

»  Se anvadndare = se andra anvandare i gruppen
»  *Hantera anvandares diplom = hjilpa till att skriva ut diplom,

Notera: » Se fr?msteg vid aktIV|tetspI?ner = Se andras framsteg i de ”arkivera” diplom (aktivera kurs fér att genomféra igen).
Grundinstillning &r ingen tilldelad roll. aktivitetsplaner som skapas inom gruppen

. L. . T . . »  *Hantera anvandaruppgifter = t ex korrigera anvandaruppgifter
Anvandare ser endast sig sjalv och sina »  Se alla framsteg = tillgang till rapportmodulen dir man kan f6lja
framsteg men kan ta del av alla alla framsteg anvandare gor »  *Hantera medlemskap = Lagga till/ta bort anvandare fran grupper
aktiviteter inom gruppen. »  Hantera aktivitetsplaner = kunna skapa nya, redigera befintliga »  Hantera roller = Tilldela roll till anvdndare (man kan endast tilldela

och ta bort aktivitetsplaner »  Hantera undergrupper = Ligga till eller ta bort grupper inom en

» Hantera filer = Ligga till/ta bort dokument och lankar till gruppen gruppstruktur

Fem valbara roller

Administrator Anvandaransvarig Innehallsansvarig Aktivitetssansvarig Personaldversikt

Tilldela roll X Tilldela roll X Tilldela roll X Tilldela roll X Tilldela roll X

Tilldela roll: Kent Ganebrant Tilldela roll: Kent Ganebrant Tilldela roll: Kent Ganebrant Tilldela roll: Kent Ganebrant Tilldela roll: Kent Ganebrant

Roll Roll Roll Roll Roll

Administrator o l [ Anvandaransvarig 2 l [ Innehallsansvarig ¢ I l Aktivitetsansvarig ? l [ PersonalSversikt - grund

Administratsr
Samtliga gruppbeharigheter

NIVA 5

Rollbehdrigheter:

Anvindaransvarig
Hanterar gruppens anvandare

NIvA 2

Rollbehérigheter:

Innehallsansvarig
Hanterar gruppens innehdll: filer och sidor.

NIVA 2

Rollbehdrigheter:

Aktivitetsansvarig
Hanterar gruppens aktivitetsplaner

NIVA 2

Rollbehdrigheter:

Personal&versikt - grund
Kan se anvindare och dess framsteg

NIVA 1

Rollbehérigheter:

Se anvindare * Seanvandare * Hantera filer e Seanvandare « Seanvindare
Se framsteq i aktivitetsplaner * Seframsteqi aktivitetsplaner * Hantera gruppsidor * Seframsteq i aktivitetsplaner * Seframsteq i aktivitetsplaner
o alla framet * Hantera anvandarens diplom ® Hantera aktivitetsplaner * Sealla framsteg

e alla am.s g * Hantera anvandaruppgifter .
Hantera aktivitetsplaner s Hantera roller Arv till undergrupper
Hantera filer s Hantera medlemskap Rollen arvs automatiskt till alla undergrupper i grupphieraridn Arv till undergrupper Arv till undergrupper

Rollen arvs automatiskt till alla undergrupper i grupphierarkin

Avbryt Tilldela roll

Rollen drvs automatiskt till alla undergrupper i grupphierarkin

Avbryt Tilldela roll

Hantera anvandarens diplom
Hantera anvandaruppgifter
Hantera medlemskap
Hantera roller

Hantera undergrupper

Avbryt Tilldela roll

Avancerade installningar

Avbryt Tilldela roll

.
.
.
.
.
* Hantera gruppsidor
.
.
.
.
.

* Behorighet ej implementerad dnnu

Arv till undergrupper
Rollen &rvs automatiskt till alla undergrupper i grupphierarkin

Avbryt Tilldela roll




Gruppverktyget

Anvandarhantering

Under fliken Anvandare nér

Anvandare du administrerar en grupp

OBS! For att utfora detta behoéver du behérighet
”Se framsteg vid aktivitetsplaner ” eller "Hantera
aktivitetsplaner”

Folja enskilda anvandares utveckling

Klicka pa anvandarens namn. Nu ser du anvandarens
aktuella startvy och dess status - vad som ar planerat,
pagaende och avslutat.

Vill du lagga till eller andra en Planerad aktivitet for
anvandaren klickar du pa Individuella aktiviteter uppe till
vanster i bilden.

[ Kent Ganebrant ]

Kent Ganebrant

Oversikt [ Individuella aktiviteter ]

PAGAENDE

Sprakutvecklande arbetsplatser
Senaste aktivitet: 2025-04-14

PLANERADE AKTIVITETER

Det finns inga planerade aktiviteter.

BOKMARKEN

HRoch .
Forsta hjdipen HLR och férsta hjalpen
._ Bokmarkt: 2026-01-08

kent.ganebrant@diplomagroup.se

DETTA AR ANVANDARENS

Pagaende aktiviteter D

Start / Admin / Grupper [/ Boendestod / Anvandare / Kent Ganebrant

ANVANDARENS GRUPPER

Boendestod

! Oppna

Hir ser du det anvandaren

pabérjat men dnnu inte

avslutat.

Wiza Zven dolda

DIPLOM

Aktiva

Visa alla

Grundutbildning i ldkemedelshantering infér...
Genomford: 2025-09-03

WS Riskanalys - Grundkurs
& J Genomford: 2025-08-04 g

#Voo *ac-

akuts, v A

infar HIR-

VoO - ABC-akutsjukvard infér HLR-... g
Genomford: 2024-10-16

Sekretess inom LSS och Sol =
41 Genomford: 2024-09-19
A . . . 2
ABC - Akutsjukvard
m Genomford: 2024-08-15 ﬁ

2025-03-25



Gruppverktyget

Lagga till lankar och material pa

Kommunen Arbetsmarknadsenheten Start / Mina grupper / Kommunen Arbetsmarknadsenheten / Administration

gruppsidan ( ]

Planerade aktiviteter Anvandare Rapport Lankar och matenal Information Rubrik
OBS! For att utfora detta behover du behérighet Linkar och material [ — Liq fllFink ]
”"Hantera filer”

e U T
Lagg till material (dokument/bilder/filmer mm) eller N »
lankar till externa kallor som stod for era aktiviteter. Avbryt

o

| gruppens adminvy - klicka pa ”“Lankar och material” i
menyn. Valj om du vill ladda upp en fil (fran din dator) eller
lagga till en lank till valfri kalla. &) <OMMUN Omportalen  Komiging -  Minstart  Utbildning ~ Inspiration
Notera: Som administrator kan du gora detta i realtid. Du
kan darfor under ett mote/utbildning komplettera ditt
material for att férstarka inlarningen. Om du som ansvarig

onskar kan du t ex dven skapa mindre arbetsgrupper dar Kommu nen ArbEtsmarknadsenheten
du ger deltagarna sjdlva ratt att lagga till och dela eget
material.

GRUPP

PLANERADE AKTIVITETER Aktiva : LANKAR OCH MATERIAL

(7 Aktivt stod for arbetsmarknadsinsatser

N
)". ¢ . Lokalvardare P
2 .
¥ 8 Program s s (7 SKR: Perspektiv pa Arbersmarknadspol
Y = Exempel pa Jobbspar

& i{ \ STARTADE disw UPPHOR ( (7 Delta pa kursen med Teams ]
f 18 Serviceassistent inom vard och omsorg 2025-06-19 2025-10-31
— B GENOMEFORT 0%
Gemensam (O Las mer ADMINISTRATION




OBS! For att utféra detta behover du behorighet

G r u p pve r ktyget "Hantera gruppsidor”

Sidhanteraren

. . Kommunen Arbetsmarknadsenheten Start / Mina grupper / Kommunen Arbetsmarknadsenheten / Administration
Utforma din gruppsida

| menyval Information far du mOjllghet att forma din Planerade aktiviteter Anmvindare Rapport Lénkar och material Rubrik

grupemda med mforn‘iatlon, mm, for-att tydliggora och Hér kan du anpassa gruppens nedre informationsdel.
forstarka t ex gruppmal, aktuella projekt, mm. Det &r valfritt och kan uteldmnas helt

Har kan du redaktionellt valja hur din gruppsida ska se ut och

vad den ska lagga fokus pa. VALJ VAD DELTAGARNA SKA SE, KANNA OCH Kika pa exempel rérande
INSPIRERAS AV AME och det ni kan skapa pa
Du kan lyfta fram viktiga fragor, koppla gruppen till olika lirportalen
viktiga kallor, ladda upp filmer, bilder, kurser, etc. Till din Varje grupp kan skapa egen
hjalp har du smarta stoédmallar som gor jobbet enkelt for dig. oy pes T - .
unik l&rmiljé som inspirerar Arbetsmarknadsenheten
Har skapar och férstirker du gruppens identitet och och underlattar larande y
malsattningar.
Du kan bygga din sida via temamallar eller helt valfritt. Skapa grupper med olika budskap och "badda in” anvander E—
med olika behov eller intressen i olika miljGer som satter - _Blffﬂtlt.r}fifladfafam_l "ﬂ_‘aﬂfﬂ__
I“gg fll avsnitt I ldrandet i ratt sammanhang. ' I
Ladda upp bilder, filmer, lankar, texter, dokument, mm. Allt : = .

som passar just fér det syfte och mal ni har med respektive
grupp. Allt sker i realtid och &r valdigt latt att forma.

Lagg till avsnitt

Ligg till nytt avsnitt utan mall




Mina grupper

Sidhanteraren
Utforma din gruppsida (forts)

Lagg till avsnitt

Tre rutor ®© Hero ©

Artikel (o}

Karusell ® Citat ® Rubrik ©
nit utan mall

Liigg till nytt avsnitt utan mall

Se framsteg for enskilda/urval av anviandare

Med Sidhanteraren kan du med behérighet enkelt
forma en informativ, tydlig och engagerande larmiljo
anpassad for er grupp.

Ladda t ex upp bilder, video, utbildningsprogram. Skapa
fragestallningar, koppla upp gruppen mot olika kallor
for att forstarka fragor som ar aktuella for er just nu.

Det ar bade enkelt och snabbt att &ndra pa startsidan
sa att den blir en levande larmiljo.

Sidan uppdateras direkt.

OBS! For att utféra detta behover du behorighet
”Hantera gruppsidor”

Lagg till element

lextverkivg

H Rubrik

¥= Dragspelslista

[l Tomtutrymme

Media
Bild

P Video

Grafiska &lement

I Karuwsel

(=] Uthildningskort

%% Citat




Anvandarverktyget

Kom igang



Anvandarverktyget

Oversikt

OBS! For att utféra detta behover du behorighet
”"Hantera anvandaruppgifter”

Min start  Uthildning ~ Inspiration - Var verksamhet -~ Om portalen  FAQ Q &

Du finner anvandarverktyget (egen flik) genom Anvandarverktyg:
att klicka pa ditt namn uppe till hoger i * Krav ar att man ar tilldelad Administratorsroll for en grupp
menyraden.

* Med anvandarverktyget kan du

Kent .E. Q * skapa nya grupper, andra grupper, ta bort grupper, lagga till anvandare i grupper, maila valda anvandare
* Detta galler aven alla undergrupper till denna grupp

kent Gansbrant

Anvindarverktyg Start / Anvandarverktyg
R Min start
Anvandare Grupper
[} .
~ Mitt konto
Q ¥ = 3 vilj alla
[ Mina grupper
Namn T E-post T4 Grupper T4
2 Anvandarhanteri
M Anvandarnantenng
ﬁ m | n Professor Kalkyl kalkyl@sum.no ARBETSGRP-DOKUMENTERING FOR TRYGG V... SABO GST ARSPRIO-PATIENTSAKER VARDKV... SARSKILT BOENDE OSTER
Agent X2 x9@hotmail.nu SARSKILT BOENDE VASTER
G
Lﬂgga Ut Modesty Blaise modesty@hotmail.nu SARSKILT BOENDE VASTER
Kent Agent kent.agent@hotmail.nu SARSKILT BOENDE VASTER SARSKILT BOENDE OSTER

Tor Hammare tor.hammare@hotmail.nu SARSKILT BOENDE VASTER SARSKILT BOENDE OSTER




Anvandarverktyget

Soka och hantera anvandare

Anvandare Grupper

OBS! For att utféra detta behover du behorighet
”Hantera anvandaruppgifter”

I Anvﬁndarverktyget fél’ du en 6verb|iCk ﬁver UKT%MMEH Min start Utbildning -~ Inspiration -~ Var verksamhet ~ Om portalen FAQ Kent ,9. Q IE,
alla dina anvandare i din grupp och alla dess

-1 Si / Anv verktyg
undergrupper_ Anvandarverktyg tart / Anvandarverktyg

. . .. . ° ° Anvandare Grupper
* Det finns ingen begransning pa hur manga C)
grupper en deltagare kan vara medlem i, t ex

2 == r
Professor Kalkyl: - W el
Namn T E-post T4 Grupper T4
Professor Kalkyl kalkyl@sum.no ARBETSGRP-DOKUMENTERING FOR TRYGG V... SABO GST ARSPRIO-PATIENTSAKER VARDKV... SARSKILT BOENDE GSTER
Professor Kalkyl kalkyl@sum.no ARBETSGRP-DOKUMENTERING FOR TRYGG V... SABO OST ARSPRIO-PATIENTSAKER VARDKV... SARSKILT BOENDE OSTER
Jane Djungelman jane.djungelman@hotmail.nu SARSKILT BOENDE VASTER SARSKILT BOENDE OSTER

* Du kan se alla anvandare och de grupper
(inklusive undergrupper) de ingér | som du SJaIV Tarzan Djungelman tarzan.djungelman@hotmail.nu SARSKILT BOENDE VASTER SARSKILT BOENDE GSTER
har behorighet till att se

James Bond james.bond@hotmail.nu SARSKILT BOENDE VASTER

* Vill du hantera en anvandare i nagon av de
grupper som denne ar medlemisa garduini
den gruppen genom att klickar pa gruppens Snurre Spratt snurre spratt@hotmail.se SARSIILT BOENDE G5TER
namn, t X ARBETSGRP-DOKUMENTERING FOR TRYGG V...

Sune Lustig sune.lustigss@hotmail.nu SARSKILT BOENDE OSTER

| Lisa Laraktig lisa.laraktig@hotmail.nu SARSKILT BOENDE VASTER SARSKILT BOENDE G5TER
i raden till h6ger om anvandaren. Vil inne i
gruppen kan dU Uth ra d|n étga rd . Tor Hammare tor.hammare@hotmail.nu SARSKILT BOENDE VASTER SARSKILT BOENDE OSTER
. Du kan Séka OCh filtrera Iistan Sésom dU 6nskar Kent Agent kent.agent@hotmail.nu SARSKILT EOENDE VASTER SARSKILT BOENDE GSTER
Modesty Blaise modesty@hotmail.nu SARSKILT BOENDE VASTER
Rl »

Rader persida = 10 & 1< < n 2 3 > >




Anvandarverktyget

Soka och hantera anvandare
(forts)

OBS! For att utfora detta behéver du behérighet L) KOMMUN Minstart  Uthildning ~  Inspiration ~  Virverksamhet ~  Omportalen  FAQ ket 8 Q&
"Hantera anvandaruppgifter”

Anvandare Grupper

Start / Anvandarverktyg

Anviandarverktyg

Anvandare Grupper

| anvandarverktyget, fliken Anvandare, kan du

enkelt
Q Y £ 3 Markera alla ( Hantera '

* na en, alla, eller ett valfritt urval av
anvindare med mail. Markera de du 6nskar — E-post 1 Grupper 14

Valda rader (2 st)

o . e Meddela via mail
na med mail och valjer knappen Hantera.

. . Lagg till i grupp
(Tips: se knappen Markera alla uppe till _
h'o'ger om dU VIII né a”a). Professor Kalkyl kalkyl@sum.no ARBETSGRP-DOKUMENTERING FOR TRYGG V... SABO OST ARSPRIO-PATIENTSAKER VARDKV... Spara till fil

® |agga till en, a"a, eller ett valfritt urval av Jane Djungelman jane.djungelman@hotmail.nu SARSKILT BOENDE VASTER SARSKILT BOENDE GSTER
anvandare i ny grupp. Detta underlattar for
dlg att t ex ﬂytta deltagare me”an Tarzan Djungelman tarzan.djungelman@hotmail.nu SARSKILT BOENDE VASTER SARSKILT BOENDE GSTER
arbetsgrupper som ni sjalva valt att skapa s son s bond@hetmaing T—

(se Hantera grupper).

Sune Lustig sune.lustigSs@hotmail.nu SARSKILT BOENDE BSTER




Anvandarverktyget

Hantera grupper
OBS! For att utféra detta behover du behorighet

”Hantera undergrupper”

I Anvindarverktyget far du en 6verblick 6ver
alla grupper som du har ansvar for.

| anvandarverktyget, fliken Grupper, kan du
enkelt hantera och organisera alla grupper.

Genom att klicka pa de tre punkterna for den
grupp du 6nskar hantera 7 : kandu

Gruppatgarder
@ Oppna grupp
¢ Andra grupp

3 Skapa undergrupp

W Ta bort grupp

% KOMMUN Min start Utbildning -~ Inspiration -

UTBILDNINGAR

Anvandarverktyg

Anvandare

Filtrering

sok efter grupy

Sarskilt boende Vaster
Toppniva

Sarskilt boende Oster
Toppniva

Sabo Ost arsprio-Patientsiker vardkvalitet
Sarskilt boende Oster

Arbetsgrp-Dokumentering fér trygg vard och omsorg
Sarskilt boende Gster / Sabo Ost arsprio-Patientsiker vardkvalitet

Arbetsgrp-Medicinska bedémningar
Sarskilt boende Gster / Sibo Ost arsprio-Patientsiker vardkvalitet

Var verksamhet -

Anvandare Grupper

Om portalen  FAQ kent 2 O &

Start / Anvandarverktyg




Anvandarverktyget

Hantera grupper

OBS! For att utféra detta behover du behorighet
”Hantera undergrupper”

Andra grupp:
 Andra gruppnamn

* Gora en grupp dold/synlig

Skapa undergrupp:
¢ Andra gruppnamn

* Gora en grupp dold/synlig

Ta bort grupp:

* FOr att bekrafta behover du skriva gruppens
namn

* OBS! For att ta bort en grupp behdéver du
forst ta bort eventuella undergrupper

Andrar grupp: Arbetsgrp-Medicinska bedémningar x

Namn

Arbetsgrp-Medicinska bedGmningar

Dalj grupp fér medlemmar?

Perfekt for rapportel

Skapa undergrupp X

Namn

Overordnad grupp

Avancerade instiliningar

Remove group X

Bekrifta grupp

Ange gruppens

Anvandare Grupper

Gruppatgarder
@ Oppna grupp
(€ Andra grupp

3 Skapa undergrupp

W Tabort grupp

Notera:

Nar en grupp tas bort forsvinner allt material
knutet till gruppen. Det som medlemmar
sparat till sina datorer finns kvar. Sa dven
framsteg gjorda i kurser och program som finns
nedladdade pa larportalen.
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