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1. Hantera och bjuda in deltagare till utbildningen

Nar du loggat in gar du till fiken Hantera deltagare for att Iagga till en ny deltagare valjer du
lagga in en deltagare, fyller i uppgifterna i popup rutan sa skickas ett mail med
inloggningsuppgifterna till deltagaren och denne kan sedan direkt starta utbildningen. For att
lagga in flera deltagare samtidigt valjer du Lagg till flera deltagare.

w
Deltagare v ’ o Ta bort Deltagare | Skicka aterstéllning av I5senord

LT

Lagg till en deltagare

frem— ] Férnamn - Efternamn

Ladda upp Deltagare

Export Csv

Lagg till flera deltagare I

Skall du bjuda in manga deltagare kan du ladda upp en fil med deltagarna som CSV fil.
Skapa forst filen i Excel enligt denna mall och spara den som en CSV fil. Det &r viktigt att du
sparar filen som en UTF-8 kommaseparerad fil fr att bokstaverna A, A och O skall fungera i
namnen.

group_ management_user upboad {2)

CSV-UTF-8 (kommaavgrinsad) *.csv) »

Excel-arbetshok (% xdsx) b n
Makroaktiverad Excel-arbetsbolk [* xlsm)

Bindr Excel-arbetshok (* «dsh)

Excel 97-2003-arbetchok (* xfs)

CEV-UTE-8 (Rommaavgransad) [*.csv)

KML-data (" .xmil)

Enkel webbsidefil [*. mht * mhtmi)

Webbsida (" htrm, * himl)

For att ta bort en deltagare eller aterstalla deltagarens I6senord bockar du i rutan vid
deltagarens namn sa dyker det upp tva nya knappar med dessa val.
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2. Se och andra deltagares utbildningsframsteg

Om deltagaren har startat utbildningen star det Pagaende i listan. Klicka pa ordet pagaende
sa kommer du till framstegsrapporten dar du kan se hur langt deltagaren hunnit i
utbildningen.

| | Fomamn - Efternamn E-post

Nilssor anna.nillson@ipage.se

louise. bradde@sls.a.se *agaende
G g

T info@mediaresponz.se te registrerac

Har kan du dven manuellt &ndra deltagarens framsteg genom att bocka i och ur de olika
lektionerna

Poollivrdddare 10% fullsténdig
-

v| Forkunskaper, intyg & GDPR

- Svenska Liviaddningssallskapet

SLS som organisation

Marken

3. Ladda ner och godkanna deltagares intyg

Nar en deltagare laddar upp ett nytt intyg far du ett mail. Darefter behéver du godkanna
intyget. Detta gor du under fliken intyg under rubriken deltagarhantering i menyn. Om du
haller markdren Over texten Visa sa dyker det upp valméjliheterna att visa, radera eller ladda
ner intyget. For att godkanna intyget klickar du pa Godkann.

a intyg

Visa 10 april 2024
nte godkan
Radard | Ladda nan i oo |

J Visa Anna Nilsson Godkand 26 mars 2024

- Deltagare

Anna Nilsson

4. Oppna provsvar

Nar en deltagare lamnat in ett prov med 6ppna provsvar far du ett mail om detta. Svaret
markeras automatiskt som godkant annars kommer deltagaren inte vidare i utbildningen.
Om du vill 8ndra statusen till icke godkand klickar du pa svaret s& dppnas en popup. Andra
poangen fran 1 till 0 och darefter kan du kontakta deltagaren och informera om att denne
svarat fel pa fragan
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Som poollivrdddare ir det viktigt Betygsatt 121 Visa respekt, lyssna vara forstdende och ddmjuk
med ett bra bembtande? Vad &r
ett bra bemdtande for dig?

Innehall

Visa respekt, lyssna vara forstiende och admjuk

Frfattare

Mia Orn-Lagerquist {lagerom@yahoo se]

Status

Tilgéngliga poing Poing helfinas

Prov

Testa dig sjalv - Pooliveiddare

5. Lagga till ytterligare utbildare till utbildningsgruppen

Om ni ar flera utbildare kan du lagga till utbildare med knappen lagg till utbildare pa sidan
deltagarhantering.

Lagg till utbildare

Fornamn . Efternamn

Laure: peter.lauren@ipage.se

6. Kommunicera med deltagarna i utbildningsgruppen

Systemet har en inbyggt chat/ meddelandefunktion dar du kan kommunicera med enskilda
deltagare eller hela utbildningsgruppen. Nya meddelanden indikeras i den lilla klicksymbolen
uppe i hogra hoérnet. Det gar aven ut ett mail till deltagarna nar du skapar ett nytt
meddelande.
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Klicka pa rubriken "Mina utbildningsgrupper” och valj darefter utbildningsgrupp (om du har
fler an en grupp)

&+ Mina Utbildningsgrupper

Klicka sedan pa "Skicka meddelanden”

Deltagare | 4 Skicka meddelanden Utbildning

Sedan kan du valja om du vill skicka meddelande till hela utbildningsgruppen eller till en eller
flera enskilda deltagare

Deltagare | 4 Skicka meddelanden Utbildning

[ Skicka gruppmeddelande J Skicka privat meddelande

Skicka til|ElEEellGT B IC

For att alla dina konversationer klickar du pa klockan och darefter visa inkorg
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Meddelanden

Anna Nilsson

Peter Lauren

a Poolivraddare Stockholm

Visa inkorg

Meddelanden #

Anna Nilsson
Anna Nilsson: Hej hopp - mar 20

Peter Lauren
Peter Lauren: Hej Peter... - mar 4

PoolivrGddare Stockholm
Du: Hej Alla i Grupp Sto... - feb 26

Anna Nilsson
Startade februari 15

Torsdag, februari 15

Anna Nilsson 1249 e m
Nu har jag koért fastigen

Tisdag, februari 20

Anna Nilsson 113em
Hej Peter

Anna Nilsson 113em
Nu har jag kért fast
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7. Markera att deltagaren har genomfort den fysiska delen

Logga in och ga till sidan deltagarhantering. Klicka pa deltagarens status sa kommer du till
framstegsrapporten. Scrolla ner i utbildningen och bocka i rutan Fysisk utbildning

Fornamn

anna.nillson@ipage.se Pagaende

tester yanna@learndash.com Ej pabdrjad
KiSKananys
Riskcykeln

Testa dig sjlv - Poolivraddare

Férdjupningsmaterial

summering

~| Fysisk Utbildning

Slutprov Poollividddare

8. Statistikrapporter

For att se detaljerad statistik dver din grupp och dina deltagare gar du till statistikrapporter i
menyn deltagarhantering. Har kan du vélja att visa statistik for ett visst datum eller
datumintervall

] VISARDATAFOR | mar16, 2024 - apr 15,2024

|dag < Mars 2024 April 2024
Ig&r Mo Tu Vi Th Fr Sa Su Mo Tu Vi Th Fr Sa Su
2 2 2 1 2 3 25 2 27 2 2 1
Senaste 7 dagarna
4 5 6 7 8 9 10 1 2 4 4 5 6 7
Senaste 30 dagama o122 13 14 15 17 8 9 10 1 12 13 14
| Denna méanad % 19 20 21 22 23 24
Senasts 12 25 26 27 28 29 30 31
manaderna 2

De senaste 2 éren

De senaste 3 aren

Anpassat intervall
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9. Utbildarforumet

| utbildarforumet kan du som utbildare stélla fragor till -och kommunicera med andra
utbildare. Tanken ar att utbildarforumet aven skall fungera som en kunskapsbank. Under
fliken Prenumerera kan du valja om du vill prenumerera pa enskilda @mnen/diskussioner
eller pa hela forumet.

Forum Prenumerationer Aktivitet Q Sssk

A Utbildarforum > Prenumerationer

Prenumerationer

& Prenumerationsinstallningar

» Enskilda prenumerationer Nya dmnen Nya amnen och inlégg

Du blir aviserad om aktivitet i forum och dmnen Du blir aviserad om alla nya d&mnen. Du blir aviserad om alla nya dmnen och inldgg.
som du prenumererar p4.

Klicka pa knappen nytt amne for att skapa ett nytt amne

3 Nytt amne
Amnen Sista inldgget

Testamne

14 sekunder sedan
Ay Maris2?
Maria?2

Ange rubrik och text. Du kan aven infoga lankar och ladda upp bilagor
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Nytt dmne

Amne: Har skriver du rubriken
B I U~A-+=S 28 3===§8¢5 « P - MW

Hir skriver du texten

P
Ladda upp filer:
[va11 il | Ingen il har valts

Lagg till en anman fil ..

Du kan svara pa andra utbildares amnen eller fragor och du kan stanga eller radera dina
egna dmnen.

Nar du prenumererar pa ett amne far du ett epostmeddelande nar nagon publicerar ett nytt
inlagg i detta amne

¥ Prenumerera p8 detta &mne.



