,@sistansbokesr;

2019-09-09

Anvandarmanual for
utbildningsadministratorer

(Till dig som ar en utbildningskoordinator)



Start

Nar du loggar in hamnar du pa startsidan. Har visas meddelanden inom ditt
foretag samt nyheter fran oss.

Utbildning

Start Meddelande Anvéndare = Utbildning

Ga till Utbildning.

Nu ser du en lista pa tillgangliga utbildningar. Du kan filtrera utbildningarna efter
Utbildning, Kategori, Langd, Status och Kurstillfalle.

Utbildning Kategori Léngd Status Kurstillfille
AKK - Alternativ och kompletterande kommunikation Kunskapsboken 33m Visa
Allman kurs - Trafiksékerhet 1,5h Visa 23 sep, 30 sep, 07 okt

Filtret Kurstillfalle visar antingen alla utbildningar, utbildningar som har en eller
flera kurstillfallen eller utbildningar dar inga kurstillfallen finns.

Skapa utbildning

For att skapa en ny utbildning klickar du pa Skapa utbildning
i menyn till vanster.

Utbildningslista
Skapa utbildning

Kategori



Namn Akutsjukvard Kategori Valj s
)/
@ ) Férkunskaper Maligrupp
Langd 2 Langdenhet timmar v
Kursansvarig Axel Olsson Status Utkast s
. Kostnad 0 Kurstyp Kurs v
Andra m
Kurshemsida https://kunskapsboken.diplomautt Bokningsbar

Kort beskrivning (anvénds vid listning av kurserna fér anvandare)

Utbildning inom akutsjukvard.

171 av 200 tecken kvar

Beskrivning

| den har utbildningen far du kunskaper om hur du utfoér akutsjukvard vid hjartstopp, luftvagsstopp, medvetslshet, blédning och
chocktillstdnd och hur du ger forsta hjélpen enligt L-ABC. Efter genomgéangen utbildning vet du hur du genomfér medvetande-
och andningskontroll, hur du skapar fria luftvdgar, hur du utfér Heimlich-mandéver och hjért- och lungraddning, hur du placerar en
person i stabilt sidolédge och vad du ska ténka pa i 6vrigt vid akuta situationer.

Praktisk utbildning med utbildad instruktér bér genomféras en gang per &r av bade privatpersoner och yrkesverksamma inom
varden.

Innehall

v Fdrsta hjalpen utifrdn L-ABC

v Kedjan som raddar liv

v Medvetandekontroll

v Andningskontroll

¥ Hantering av blédning

v Hjart- och lungraddning

v Att motverka chock och cirkulationssvikt
v Behandling vid luftvagsstopp

¥ Att vanda en person i stabilt sidolédge

v Larmrutiner
Tillbaka

Radera

Fyll nu i kursinfon. | Kurstyp kan du valja mellan Féreldsning, Kurs,
Seminarium, Webinar, och Webkurs. Om Bokningsbar ar markerad kan du
skapa kurstillfallen for kursen. Med kurstillfallen kan man boka och administrera
anvandares bokningar. | Status valjer du mellan Visa och Utkast. Om statusen
Utkast ar vald (vilket ar forinstallt) sa visas inte utbildningen for
utbildningsanvandarna.

\ Den korta beskrivningen ar den som visas pa kursen i
utbildningslistan fér anvandarna:

ep
&¥
PAQAGASA Sk

Akutsjukvard

Utbildning inom akutsjukvrd. Klicka pa Spara for att skapa kursen.



Skapa kurstillfalle

Tillbaka | Nytt kurstilifalle

Akutsjukvard 7 Visa

| den har utbildningen far du kunskaper om hur du utfér akutsjukvard vid hjértstopp, luftvagsstopp,
medvetsldshet, blédning och chocktillstdnd och hur du ger férsta hjélpen enligt L-ABC. Efter
genomgangen utbildning vet du hur du genomfér medvetande- och andningskontroll, hur du skapar fria
luftvagar, hur du utfér Heimlich-manéver och hjért- och lungréaddning, hur du placerar en person i stabilt
sidolage och vad du ska tanka pé& i 6vrigt vid akuta situationer.

Praktisk utbildning med utbildad instruktér bér genomféras en géng per &r av bade privatpersoner och
yrkesverksamma inom véarden.

Klicka héar for att komma till utbildningens hemsida

Innehall

v Férsta hjélpen utifrdn L-ABC

v Kedjan som raddar liv

v Medvetandekontroll

v Andningskontroll

¥ Hantering av blédning

v Hijart- och lungraddning

v Att motverka chock och cirkulationssvikt
v Behandling vid luftvagsstopp

v Att vanda en person i stabilt sidolage
v Larmrutiner

Langd: 2 timmar
Kurstyp: Kurs
Kursansvarig: Axel Olsson

Startdatum  Slutdatum Langd Min Max Sista anmalningsdag Deltagare  Status

Nar du har skapat/sparat kursen ser du kursinfon.
For att skapa ett kurstillfalle klickar du pa Nytt kurstillfalle (visas bara om
Bokningsbar markerades i kursinfon).

Akutsjukvard
Kurstillfalle
Datum
ki
Min Deltagare
Utbildare
Kontaktperson

Status

2019-09-23

10:00

Axel Olsson

Nina Persson

Visa

Slutdatum 2019-09-23
Max Deltagare 12
Plats Sjékortsgatan 4, 120 71

Sista anmalningsdag | 2019-09-19

<

Kurstillféllet ska inte
gé att boka i
Assistansboken

Fyll i det Datum da kurstillféllet ska dga rum. Enbart det faltet ar obligatoriskt att
fylla i. | Status valjer du mellan Visa och Utkast. Om Visa valjs sa gar det att



boka anvandare pa kurstillfallet och anvandare kan sjalva se och boka sig pa
kurstillfallet. Statusen pa kurstillfallet galler bara om statusen pa kursen ar Visa.

Om Max Deltagare ar uppnadd kan inte fler bokas, varken som administrator

eller anvandare.

Om kryssrutan Kurstillfallet ska inte ga att boka i Assistansboken fylls i sa
inaktiveras funktionen att kunna anmala- eller boka sig som anvandare direkt via
Assistansboken. Kurstillfallesinfon ar daremot fortfarande synlig som

administrator och anvandare.

Klicka pa Spara for att skapa kurstillfallet.

Akutsjukvard, 23 - 23 kl 10:00 #’
Utbildning inom akutsjukvard.
Kursansvarig: Axel Olsson

Langd: 2 timmar

Minst antal deltagare: 6 H6gst antal deltagare: 12
Sista anmalningsdag: 19 september 2019
Utbildare: Axel Olsson

Kontaktperson: Nina Persson

Plats: Sjokortsgatan 4, 120 71

Antal bokade deltagare: 4

Lediga platser: 8

1. | Alice Larsson (alice.lars [l 2. | Jens Oskarsson (hr124

3. | Erik Andersson (erik.an( T 4. | Sara Nilsson (sara.nilss:

5 e 6
7 mes 8
9 mEe’ 10
11. mes 12

m =3

Meddelande j Tillbaka

Visa

Klicka i ett tomt falt och skriv in en anvandares namn. Listan visar alla anvandare
som gar att boka och uppdateras automatiskt beroende pa vad man skriver in.



Klicka pa ett namn for att boka anvandaren. Om du vill skicka en bekraftelse till
anvandaren om bokningen sa kan du klicka pa det graa kuvertet (kuvertet blir da
gront). Klickar du pa papperskorgen avbokar du anvandaren.

Om du vill skicka ett meddelande eller uppdatering till en eller flera av de
bokade anvandarna kan du klicka pa Meddelande (se bilden ovan).

Meddelande

Till Alice Larsson * | Jens Oskarsson * | Erik Andersson *
Sara Nilsson *
Amne Akutsjukvard
Skicka Internt E-post SMS Skicka egen mailkopia
som
(siano

Du kan skicka en mailkopia till dig sjalv om du vill. For att kunna kryssa i Skicka
egen mailkopia maste du forst markera E-post. Titta garna i skrapposten efter
utskicket, for e-post som skickas till sig sjalv fran var server kan ofta hamna dar.

. . Om en anvandare avbokar
1. | Jens Oskarsson (hr124¢ [ 2. | Erik Andersson (erik.an( [ . o R o .
sig pa kurstillfallet sa visas

den anvandaren som

3.  sara Nilsson (sara.nilss/ [ 4. m avbokad i bokningslistan
. - . & (rod text).

7. m 8 i

9. i 10. i}

11. i} 12. m

Alice Larsson (alice.lars| [l



Klicka pa Tillbaka hogst upp till hoger for att ga tillbaka till kursinfon.

Startdatum Slutdatum Liangd Min Max Sista anméilningsdag Deltagare Status
2019-09-23 & 2019-09-23 2h 6 12 2019-09-19 3 Visa

Info om kurstillfallet visas nu langst ner. Om flera kurstillfallen har skapats sa
visas de under varandra, sorterat pa Startdatum.
For att se mer info om kurstillfallet klickar du ndgonstans pa raden.

Andra status pa kurstillfalle

Nar ett kurstillfalle har skapats och har statusen Visa sa finns det tva andra
statusar att valja mellan.

Kurstillfalle
Datum 2019-09-23 Slutdatum 2019-09-23
Kkl 10:00
Min Deltagare 6 Max Deltagare 12
Utbildare Axel Olsson Plats Sjokortsgatan 4, 120 71
Kontaktperson Nina Persson Sista anmalningsdag | 2019-09-19
Status ‘ Kurstillféllet ska inte
Genomférd T gaattbokai
Installd Assistansboken

Dessa ar: Genomférd och Installd.

Nar ett kurstillfalle har genomforts sa andras statusen automatiskt till
Genomford (men du kan ocksa stalla in detta manuellt).

Om du andrar ett kurstillfalle till Installd sa skickas ett mail automatiskt ut till de
bokade anvandarna som meddelar detta. Om du vill radera ett kurstillfalle sa
klickar du pa Radera. Observera att du endast kan radera kurstillfallen som inte
har ndgra bokade anvandare. For att I6sa detta kan du antingen andra statusen
till Installd, eller sa kan du forst radera alla bokade anvandare och sedan radera
kurstillfallet.



Skapa anvandare

Start Meddelande | Anvandare Utbildning . . . .
For att skapa en ny anvandare gar du till

Anvéndarlista Anvandare och sedan Ny anvandare.
Anstéllning
Kollektivavtal

Ny anvéandare

Férnamn Efternamn
Roll Vilj roll : Anstillningsnummer
E-post Arbetsledare

Personnummer YYYYMMDDXXXX Status Aktiv

Kontaktinformation

Mobilnummer Telefonnummer

Bladdra

Adress c/o

Postnummer Postort
Nu fyller du i anvandarinfon. De roller som finns tillgangliga beror pa vad ditt

féretag har aktiverat. Standardrollerna ar Utbildningsadministratér och
Utbildningsanvadndare.

Den person som stélls in i faltet Arbetsledare far ett bekraftelsemail skickat till
sig varje gang anvandaren bokar sig pa en kurs. Listan i faltet uppdateras
automatiskt beroende pa vad man skriver in.

Endast Férnamn, Efternamn, Roll och E-post kravs for att skapa anvandaren.

Klicka pa Spara for att skapa anvandaren. Ett aktiveringsmail skickas nu ut.

Meddelande - Lasa/Skicka

Om du har olasta meddelanden
SRERIET isas en notifikation | menyraden.

2
Start Meddelande Anvéandare



For att lasa meddelanden i din inkorg: ga till Meddelande > Inkorg. Klicka sedan
pa ett meddelande for att lasa det.

Du kan skicka meddelanden till dina medarbetare.
Ga till Meddelande > Nytt meddelande.

| faltet Till kan du valja en eller flera personer att skicka till.

Du kan ocksa valja att

skicka till alla medarbetare ~ Kund /Alla kunder v
eller alla hos en specifik [ h

grupp, brukare e”er ro||' En Olivia Andersson El anstallda
grupp kan innehalla flera | ¥VRSam Johansson

medarbetare.

Du valjer antingen det tomma faltet eller en grupp och klickar pa Lagg till.

Om du vill ta bort en mottagare kan du antingen klicka pa den hogra sidan pa
mottagarens namn eller anvanda backsteg pa tangentbordet (nar du befinner
dig i mottagarfaltet).

| faltet Amne skriver du meddelandets amne.

Det gar att valja mellan internt (meddelandena skickas inom Assistansboken), e-
post och SMS.
Observera: med SMS kan bara 160 tecken skickas ivag.

Skicka som Internt [JE-post [ISMS »

Du kan ocksa bifoga filer genom att klicka pa gemet. Stodda filformat ar .pdf,
.docx, .doc, .xIsx, .xls, .png, .jpg, .jpeg och .zip. Max filstorlek ar 25 MB.

Nar du ar fardig med meddelandet klickar du pa Skicka for att skicka ivag det.

Om ett meddelande skulle misslyckas med sitt utskick till en e-postadress eller
ett nummer sa visas en lista pa personerna med dessa adresser eller nummer.

For att se dina skickade meddelanden gar du till Meddelande > Skickade
meddelanden. Klicka sedan pa meddelandet for att lasa det.



FOoretagsmeddelande

Lagg till meddelande nedan

Namn

Visningsfoljd

©®1020304050visa OPrioriterad

Du kan skriva foretagsmeddelanden som visas pa startsidan for dina
medarbetare.

Ga till Meddelande > Foretagsmeddelanden.

Ange namnet och skriv in texten pa foretagsmeddelandet. Den siffra som ar vald
i Visningsfoljd anger i vilken ordning detta meddelande ska visas i relation till
andra foretagsmeddelanden pa startsidan. Om Prioriterad fylls i kommer
meddelandet visas hogst upp pa telefoner.

Klicka pa Spara for att skapa foretagsmeddelandet.

Det nya meddelandet laggs nu till i listan. For att Iasa eller andra ett meddelande
klickar du pa det i listan. Tryck sedan pa Spara for att uppdatera det eller
Radera for att ta bort det.

Under Publiceringsdatum kan du se datumet meddelandet skapades och om
du klickar pd meddelandet kan du ocksa se det datum dd meddelandet senast
andrades.

Denna manual kommer att dndras allteftersom nya funktioner har blivit
fardigutvecklade samt utifran kundasikter.



