Séa har lagger du till nya deltagare och bokar plats pa utbildning

Lagga till nya deltagare A CoursePlan
Steg 1 — Logga in med anvandarnamn (din e-post) och lésenord. S

Sok

Steg 2 — Pa vanster sida nar man loggat in hittar du funktionen:
Min organisation / administrera deltagare

Kalender

Senaste Kurser

Steg 3 — Vilj din organisation i rull-listen langst upp pa sidan

Attestera deltagare

Administrera deltagare Administrera deltagare

Valj Organisation ° Deltagares kurser

Chefsrapport

Statistik

Steg 4 — Kontrollera sa deltagaren inte tidigare registrerats, genom att skriva in personens
namn eller personnummer och klicka pa ”Sok”.

P

Sok deltagare

[ o | s

Steg 5 — Om personen inte finns med — fyll i personens kontaktuppgifter med férnamn,
efternamn, deltagarens personnummer och e-post. Anvandarnamnet ar din
(kontaktpersonens) e-postadress, som redan ar ifylld.

Notera att personnumret ska anges med 12 siffror (AAAAMMDD-XXXX).

Ny Deltagare

Férnamn
Efternamn:

Personnummer:

Mobil

E-post | 1
Anvéndarnamn: ‘

Losenord:
Koén @® Ejangivet O Man O Kvinna
Stad:

Beskrivning

Steg 6 — Tryck pa knappen ”“Spara” langst ner till hoger. /
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Hitta kurser

Steg 1 — Till vanster i kursportalen kan du hitta kurser pa flera satt; W, SR xr 1!
genom att sOka efter kurser, hitta kurser via kalendern eller en

lista 6ver de senast upplagda kurserna. Hitta kurs
Under menyn ”"S6k” kan du hitta kurser pa tre olika satt: Sok
a) Skriv namnet pa en kurs som du vet redan vet namnet Kalender

pairutan ”"Sok”.
Senaste Kurser

b) Klicka pa pilen till hdger i rutan ”Kurs” for att hitta en
kommande kurs i listan. Klicka pa den kurs du vill lasa mer
om och anmala dig till.

c) Klicka pa pilen till hoger i rutan ”Kategori” for att hitta kurser inom en viss kategori,
t ex Forsaljning/Service/Bemaotande eller Arbetsmiljo/Sakerhet etc. Klicka pa den
kategori som du ar intresserad av for att fa fram en lista med kurser inom den
kategorin.

For att fa fram information om och lank till kurserna, behoéver du klicka pa den blda sok-
knappen. OBS! Du kan dven dndra datuminstallningarna for att se fler kurstillfallen.

Sok: From: Tom:

BAM 2022 -01-11 [ 2022 -04-10 R
Kurs: Kategorier:

Alla v Alla A
¥ BAM - Battre arbetsmiljo - 4 halvdagar (2) Arbetsmiljo/sdkerhet

Utbildningen passar dig som vill arbeta systematiskt med vél implementerade rutiner ftr att skapa tillvéxt. Det i sin tur
bidrar med att fGretaget blir en attraktiv arbetsplats, har lagre sjukfranvaro och skapar battre lénsamhet. Man borjar
forslagsvis med BAM foljt av SAM sedan OSA.

Kursstart Antal platser Sista datum for anmalan
2022-03-16 09:00 20 2022-02-23 m
2022-02-16 09:00 20 2022-01-26 m

Nar du har hittat en intressant kurs, klickar du pa ”Ga till kurs” for att komma vidare till
kursens informationssida och anmalan.

Under menyn ”"Kalender” kan du se kurserna direkt i kalendern och komma at
informationssidan direkt genom att klicka pa den kurs det datumet som du &r intresserad av.
En mork text innebar det forsta kurstillfallet i en kurs med flera kurstillfallen. De skuggade
texterna ar kurstillfallen som tillhor en kurs med kursstart tidigare. Du kommer anda att se
hela kursen nar du klickar pa den.

Under menyn “Senaste kurser” hittar du de kurser som ar tillagda i portalen sist. Klicka pa
knappen ”Ga till kurs” for att komma till kursens sida.

F r bOd a I skaraborgs YaVA”STRA
= GOTALANDSREGIONEN
AN v

= kommunalférbund

EUROPEISKA UNIONEN
Europeiska socialfonden




Boka kurser

Steg 1 - Nar du har hittat en kurs som du vill

anmiala dig till (och/eller dina kollegor), och | Anmal Organisation | skrvut |

kommit till kursens informationssida, klickar du pa
knappen “Anmal Organisation” som du hittar langst ner pa sidan.

Detta innebar att det endast ar du som kontaktperson pa ditt féretag som kan anmala
deltagare till kursen.

Steg 2 — Namnet pa din organisation finns troligtvis redan angiven i rutan langst upp till
hoger. Om inte, klicka pa pilen till hdger i rutan och valj din organisations namn dar.

FOr att hitta de personer
som du har registrerat
tidigare och som du vill
Anmil Organisation anmala till kursen, kan du

Sok: = Tremagq Utveckling AB v m gora pa tva Satt.

Avancerad sokning

() https://courseplan.astrakan.net/fenixz/Dialogs/RegOrganisation.aspx?eventld=36

(0 Visa endast redan anmaélda deltagare a) Skriv namnet pé
personen i rutan ”Sok”
och sedan klicka pa
knappen “Sok”.

Markera deltagare fér att anmala dem. Observera att redan anmélda deltagare avanmals om de
avmarkeras.

() Anstaliningsnummer Fomamn Efternamn  Personnummer E-post

b) Skriv ”*” (stjarna) for
att fa fram en lista pa alla
du har angivit i din
organisation. Klicka pa
knappen ”S6k”. Nu har du
en lista pa namni den gra
rutan. Bocka i rutan for
den/de deltagare som ska
ga kursen.

Ny Deltagare Spara Spara och stang Stang

Steg 3 — Klicka pa ”"Spara” eller "Spara och stang” langst ner pa sidan

De personer som nu har blivit anmalda till kurs, ska ha fatt meddelande om det via e-post.
Bekraftelse om att du har blivit antagen till kursen kommer ca en 3-4 veckor innan kursstart.

Tips for att spara tid:

For att underlatta for framtiden nar du vill boka in utbildningar, sa kan du ldgga in samtliga
anstdllda som nya deltagare, via k. Da finns alla anstallda samlade under er organisation,
vilket gor att du enkelt kan bocka i de deltagare du vill anmala.
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