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Denna handbok dr avsedd for anvandare av

CRM-kurser.

— Login —

Administrationen av webbplatsen nas via

https://crm.forsvarsutbildarna.se/mana-

ger/login.aspx

Varje anvindare har ett anvindarnamn och

losenord. Logga in med dina uppgifter.

Har du glomt ditt 16senord klickar du pa ldn-
ken Skapa nytt l6senord/Aterstill 16senord

Logga in

Nar vi har skapat handboken har vi utgatt Skapa nytt lgsenord/Glomt Igsenord

ifran webblidsaren Firefox. Var darfor medveten om att det kan se lite annorlunda uti andra

webblisare. Vi rekommenderar darfor att du anviander Firefox.

Startsida

Det forsta du mots av efter inloggning &r en startsida. P4 startsidan ser du de moduler du har

rittighet att administrera. Pa den hogra sidan kommer det att ligga inplanerade aktiviteter och

diverse paminnelser till den som 4r inloggad.

Vill man ha en mindre meny klickar man pé f6ljande symbol —_— uppe till vinster. Det dr

lampligt om man jobbar pa en ldsplatta eller telefon. Kalendern visar dina egna kurser.

Startsidan

Ungdom

Kurser

Event

Utskick

E-postmallar

Hjilp

O Logout

Mina aktiviteter

< > February 2020 month week day

w Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun
5 1 £
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2. Arbetsordning

Arbetsordning for hantering av kurser &r i stora drag féljande:

I.

Lis igenom informationen om kursen

Sida5(42)

2. Géigenom ansokningslistan for instruktorer och gora antagning
3. Liaggatill 6vrig personal och gora antagning
4. Gaigenom ansdkningslistan for elever och gora antagning
5. Skicka besked till antagna, ej antagna och eventuella reserver
6. Taemot, folj upp svarsbesked
7. Taemot nya ansdkningar alternativt sdtta kursen som fulltecknad
8. Skicka eventuella pdminnelser
9. Taut lista for storlekar och kost m m
10. Genomfor kursen
1. Slutrapportera kursen
CRM kurser Version 2024-04-22
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3. Hitta din kurs

De kurser man har tillgdng till hittar man i menyn under fliken Kurser. Klicka darefter pd Mina
kurser.

Under arkiv ligger kurser som har genomférts och slutrapporterats.

For att arbeta med en kurs, klicka pa kursnamnet.

Kurser
Period
@«
i 2019-02-12 - 2021-02-12
Ungdom
‘ﬁ igdom Kalender 22

) Kurser

Mina kurser

Sista 4 Anial 4 Antal A

anmilan ¥ anmilda Y  antagna Y
Sok instruktar

. Verksamhetssakerhet Strangnas 202040117 - 2019-12-15 27 16
3 Event v:3 2020-01-19

i yEaE 2020-01-31 — 9019-12:2 7 9

= Utskick Kurschefskurs - civil Vasteras v:5 2020-01-31 2019-12-20 4

2020-02-02

(4 E-postmallar Grundlaggande soldatutbildning 20200215 - 2019-12-17 50 28
far frivilliga Gbteborg v:8-9 2020-02-28

@ ip Féirsvarsmedicin - grundkurs 1 20200222~ 20200101 39 22

Falsterbo Kursgard, Malmi v:8-10 2020-03-02

4. Las igenom kursinformationen

Borja med att ldsa igenom informationen om kursen under fliken /nformation. Dér finns bland
annat kursbeskrivning, krav pd forkunskaper, kursens aktivitetsnummer, sista ansékningsda-
tum etc.

Grundldggande soldatutbildning for frivilliga - Géteborg vecka 8-9

Grundldggande soldatutbildning for frivilliga - Géteborg vecka 8-9

Kurskod: G17111

Aktivitetsid: 402016501

Vecka: 89

Datum: 2020-02-15 - 2020-02-28
Sista anmilan: 20191217

Plats: Goteborg

Information:

Malgrupp: Kursen riktar sig i forsta hand till dig som inte genomfirt militér grundutbildning och &r rekryterad mot en specialistbefattning i
insatsorganisationen, t ex i Hemviimet med de nationella skyddsstyrkoma. Kursen ér ocksa fiirsta steget fiir dig som inte
genomfart militar grundutbildning och &r rekryterad mot att bli instruktir i en frivillig farsvarsorganisation

Elevplatser: 30

CRM kurser Version 2024-04-22
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5. Gaigenom ansokningslistan och gora antagning av instruktorer

Under rubriken Anmalda instruktoreri fliken Instruktérerhittar du samtliga ansékningar till

kursen.
Filter
Status Visar alla = Filtrera
Anmalda instuktorer
Visa rader Sok:
Nr 0= Namn Ort 4 Kompetenser Status Svarat CRM behtrighet @
isa Ni JALMD .
1 O Lisa Nilsson MALMO CBRN = Registrerad | -
2 , ——
2 | Johnny Svensson UPPSALA Kurschef = Antagen - o
o (e =) O Ingen kompetens vald ~ Registrerad |+ v
. . —
4 o Anders Johansson UPPSALA nformationstjénst, Vapentjanst = Registrerad |~ v
Il Nils Larsson SOLLEFTEA nstruktor - Registrerad | -

5.1 Granska ansokningarna

Innan du paborjar uttagningen av instruktorer till kursen maste du ga igenom ansdkningarna
och se vilka kompetenser som behovs till din kurs.

Data till Excel

For att fa en 6verblick 6ver samtliga ans6kningar kan du 6ppna excelfilen och kika pa fliken
Anmalningar. Dir finns den information som instruktoren fyllde i vid ansoékan.

Detta gor du genom att klicka pa Till Excel.

Lagg till instrukiér

Personid Foérnamn Efternamn Deltagarstaus Svarat CO Adress Gatuadress
190101010101 Johnny Nilsson Antagen Ja Testgata 11
190202020202 Anna Larsson Registrerad Testgata 22

(Anmélningar Bemanningslista )]

CRM kurser Version 2024-04-22
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Personuppgifter

Sida 8 (42)

Du kan gé in pa varje individ och se deras personuppgifter, medlemskap, avtalskort, utbild-
ningskort och tjanstgoringskort som instruktor. Klicka pa individens namn for att redigera
eller granska data. Da far du upp en bild med olika flikar som kan variera beroende pa om

personen dr en ungdom eller vuxen:

Person uppgifter

Kalle Karlsson

¥ Demo gatu-adress 1, 99999
DEMOSTAD

. 070-1111111

kalle@mejl.se

Medlemskap Forbund

Avtalskort

Utbildningskort

Instrukior

Kommunikation

Férnamn *

Efternamn *

Co adress

Batuadress *

Postnummer *

Postadress *

Telefon bostad

Telefon arbete

Telefon mobil

Epost

Kalle

Karlsson

Demo-gatu-adress 1

99959

DEMOSTAD

Telefon bostad

Telefon arbete

070-1111111

kalle@mejl.se

CRM kurser

Version 2024-04-22
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5.2 Lagg till instruktorer
Du kan ldgga till instruktorer direkt i CRM pa kursen genom att klicka pa Légg till instruktor.

Det forutsitter att personen finns registrerad som aktiv instruktor i FRIDA.

Till Excel

Du soker fram personer genom att skriva personnummer, namn, ort eller e-postadress i

sokrutan. Du kan dven vilja att soka efter personer utifrdn kompetens. Da bockar duiden
kompetens eller specialkompetens du &r ute efter. Klicka direfter pa Sok instruktor.

Anvind * pa slutet av ett sékkriterium for wildcard stkning

Alder

Personnummer

Fdarnamn

Efternamn

Gatuadress

Postnummer

Postadress

Epost

Kompetenser (Nagon av)
Specialkompetenser (Nagon av)

Aktiv

Sok instruktor

Personnummer

batuadress

Ingen kompetens vald =

Ingen kompetens vald »

®Ja ONej Oalla

Du far nu upp en lista 6ver instruktorer utifran de sokkriterier du fyllt i. For att ldgga till en

instruktor klickar du pa Lagg till.

Sik resultat

Visa rader

1 O Anna Larsson OREERO @

2 Anders Persson LUND Laqga till

3 ] Stina Nilsson UPPSALA Liga till
CRM kurser Version 2024-04-22
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5.3 Antagning till kurs

Nar du har gatt igenom alla ans6kningar kan du borja gora din antagning till kursen.
Detta gor du genom att dndra pa individens status till Antagen, Ej antagen eller Véintelistasamt
bockar i vilken/vilka kompetenser personen ska tjinstgéra som.

Anmalda instuktorer

Visa rader
Nr H = Namn Ori ¥  Kompetenser Status
1 O Lisa Nilsson MALMO CBRN - Registrerad |~
g O Johnny Svensson UPPSALA Kurschef - Antagen &
3 Ll

Lena Andersson & LAHOLM Sjukvardstjéinst ~ v

[] Adjutant central kurs

Bpeal s
4 | Anders Johansson UPPSALA 0] con finst - Registrerad |v
Sjukvardstjanst
5 Nils Larsson SOLLEFTEA .
= omsinstruktor Registrerad |~
Data till Excel

For att fa en 6verblick 6ver bemanningen av instruktorer kan du 6ppna excelfilen och kika pa
fliken Bemanningslista. Dar finns hittar du information om antagna instruktorer och hur
ménga dagar och timmar de ska tjinstgora.

Detta gor du genom att klicka pa Till Excel.

[ Till Excel Lagg till instruktér

Personid Férnamn Efternamn Kompetens Dagar Timmar Period till Period fran
190101010101  Johnny Nilsson Kurschef 3 24 2019-08-17 2019-08-19
190202020202  Anna Larsson Skjutinstruktor 1 a 2019-08-18 2019-08-18

190303030303  Kalle Svensso CBREN 1 3 2019-08-18 2019-08-18
Anmaélningar Bemanningslista ) ® 4

CRM kurser Version 2024-04-22
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5.4 Ge CRM behorighet till en instruktor

En kurschef har mojlighet att ge instruktérer administratorsrittigheter till aktuell kurs. Det dr
endast instruktdrer som dr engagerade i kursen som bor ha tillgang till det via CRM.

Detta gér man genom att bocka i rutan for CRM behorighet.

Nar du bockat i behorigheten skickas ett automatiskt mail till instruktdren med information
om kursen samt en liank till inloggningssidan.

Anmalda instuktorer

Visa rader Sok: |:
£ Kompetenser Svarat CRM behirighet @
O Lisa Nilsson MALMG CBRN ~ Antagen v Ja |»
2 [ Johnny Svensson UPPSALA Kurschef ~ Antagen - Ja |+
O Lena Andersson ¢ PAHDEM Sjukvardstjinst = Aterbud ~ Nej |+~
4 O Anders Johansson UPPSALA Informationstjénst, Vapentjinst + Antagen ~ n |

CRM kurser Version 2024-04-22
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6. Lagg till ovrig personal

Under fliken Ovrig personalkan du ligga till personal som ska tjinstgora under en begransad
tid med en specifik uppgift; t ex figuranter, B-styrka, fordonsforare, tillfdlliga gidstforeldsare

m.m.

Du ldgger till 6vrig personal genom att klicka pa Légg till personal.
Grundldggande soldatutbildning for frivilliga - Camp Ann, Ostersund vecka 38-39

Information

Instruktdrer

Ovrig personal

Anmalda ovrig personal

Visa[ Alla v | rader Sok: | |

e H& Personnummer ¥ MNamn = Mobilnummer ¥ Antal timmar Antal dagar Svarsdatum ¥ Status

Inget data tillgangligt

Visar 0 till 0 av 0 rader

< < 1 > o>

(il Excel Lagg till personal

Ett pop-up fonster 6ppnas och dir fyller dui fornamn, efternamn, funktion och mobilnummer

till individen.
Nir det dr klart avslutar du med att klicka pa Légg till personal.

Lagg till Gvrig personal

Fornamn * Kalle
Efternamn * Karlsson
Funktion * Figurant
Telefon mobil 070-1111111

S
‘ Légg till personal !

CRM kurser Version 2024-04-22
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Nir man har lagt till en individ blir det en personrad under fliken Ovrig personaloch nista
steg blir att fylla i antal timmar och/eller dagar som individen ska tjanstgora.

Vi har byggt in en spérr i systemet vilket innebdr att man kan fylla i max 30 timmar och/eller 3
dagar. Fyller man i for manga timmar eller dagar kommer det upp en varningstext och da gar
det inte att spara.

Direfter dndrar du status till Anfagen och trycker pa Spara.

Nir man han sparat skickas det ett automatiskt SMS till individen dar hen far tacka ja eller nej
till tjanstgoringen.

Ovrig personal

Anmalda ovrig personal

via e we
Nr H & Personnummer ¥ Namn Mobilnummer %  Antal timmar
10 Kalle Karlsson ~ 070-1111111 a 2)) 02 @‘ Espara
Visar 11ill 1 av 1 rader << < 1 E =
Nar individen har tackat Ja uppdateras CRM med f6ljande:
¢ Kolumn med personnummer
e Kolumn med svarsdatum
Ovrig personal
Anmaélda dvrig personal
sk |

Visa[Alla v | rader

. _

Vigar 11ill 1 av 1 rader 1

<

BBTill Excel Lagg till personal

Data till Excel
For att fa en 6verblick 6ver bemanningen av 6vrig personal kan du 6ppna excelfilen och kika

pa fliken Ovrig personal Dir hittar du information om antagna individer och hur manga dagar

och timmar de ska tjdnstgora.

Detta gor du genom att klicka pa Till Excel.

[BTill Excel Lagg till personal

A B C D E F G H 1
1 |Personid Fornamn Efternamn Funktion Mobilnummer E-postadress Deltagarstaus Antal dagar Antal timmar
2 |19700707Q0SC  Kalle Karlsson Figurant 070-1111111 kalle.karlsson@mejl.se Antagen v 0 3
3 |19600606PLMEK  Nils Nilsson B-styrka 070-2222222 nils.nilsson@mejl.se Antagen 1
4 |19300808RTVK  Per Persson Fordonsforare 070-3333333 per.persson@mejl.se  Antagen 4
L
1. Ovrig personal 2. Kontouppgifter | ® [+ v

CRM kurser Version 2024-04-22
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7. Gaigenom ansokningslistan och gora antagning for elever
Under fliken Deltagare hittar du samtliga ans6kningar till kursen.

Grundldggande soldatutbildning for frivilliga - Goteborg vecka 8-9

Information

Instrukidrer

Deltagare

Elevplatser: 30
Antal ansgkningar. 50 ( AK-4: 21 Pistol: 29)

Antal antagna: 28 [ AK-4: 15 Pistol: 13)

5 ( AK-4:2 Pistol: 13)

Antal reserver:

Filter
Status Visar alla = Filtrera
[ Till Excel
k ¥ + k k
Bevipning Personnummer Fornamn Efternamn Ort Anmilan Svarat Svarsdatum Status
O i) AK-4 19910505XEHV Lena Holm DEMOSTAD  2019-02-08
2 0 o AK-4 19870101NQWI Johan Karlsson DEMOSTAD  2019-02-08

7.1 Granska ansokningarna
Innan du paborjar uttagningen till kursen maste du beroende pa kurstyp g igenom ansok-
ningarna och de olika kraven pé forkunskaper, bilagor och tillstyrkan m m.

Hér kommer en beskrivning steg for steg:
a) Data till Excel

For att fa en 6verblick 6ver samtliga kursansokningar kan du 6ppna excelfilen och kika pa
fliken Kursanmaélan. Dér finns den information som deltagaren fyllde i vid kursansékan.

[ Till Excel

Kursdeltagare Eefattningar

-

CRM kurser Version 2024-04-22
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b) Mer information om kursansékan
Har far du fram sjédlva kursansokan med de uppgifter som eleven fyllt i vid ansokan.
Dér finns dven information om ansdkan dr tillstyrkt eller avslagen fran en annan FFO eller

eget forbund.
Mer info Bevipning ¥  Personnummer
] AK-4 19910505HSWF Lena
2 i AK-4 19870101RTPD Johan

c) Granska bilagor
Vissa kurstyper kréaver bilagor vid ansokan. Vid de fallen maste bilagorna granskas och ve-
rifieras innan det gar att géra en antagning. Detta giller for ungdomskurser och kurser dir
forbandschefs yttrande kravs.
Bilagor till GU-F granskas och verifieras av utbildningsavdelningen pa kansliet.
Gront gem betyder att bilagan dr granskad och verifierad och man kan dndra status till An-

tagen.
Rott gem betyder att bilagan méste granskas och verifieras och man kan dérfor inte éndra
status till Antagen.
Visa rader
Hr ] Mer info Bevipning ¥  Personnummer Formamn ¥  Efternamn
1 | i AK-4 19910505HSWF Lena Holm
2 [l a AK-4 198701010PZN Johan Karlsson
3 ] i AK-4 19820302KJXF Anna Johansson

For att granska och verifiera en bilaga klickar du pa det roda gemet. Du far da upp ett nytt
fonster for hantering av bilagor. Férst maste du granska bilagan genom att klicka pa den
vita pilen. Darefter kan du vilja att Verifiera(godkinna)eller Raderabilagan.

Bilagor kursansdkan

Foralders/malsmans godkannande av kursansoka
Typ av hilaga: Malsmansunderskrift kursansiikan

Skapad: 2019-02-11

CRM kurser Version 2024-04-22
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d)

Du har dven mojlighet att ladda upp en bilaga t ex Malsmans underskrift vid en ansdkan till
en ungdomskurs om du har fatt den via mejl i efterhand.

Lagag till bilaga kursansikan

Kategori Vilj typ w

Namn™

Bilaga: Ingen fil &r vald.

Se om deltagaren har sokt en liknande kurs

Det kan dyka upp smé varningstrianglar pa vissa individer. Trianglarna betyder f6ljande:

e Groén triangel:Personen har dven sdkt en motsvarande kurs vid annat tillfalle dér sta-
tus r Registrerad, Ej antagen eller Aterbud.

e Orange triangel:Personen har dven sokt en motsvarande kurs vid annat tillfdlle dar
status dr Antagen eller Genomférd.

i Pisto 197601065HGI Olle Nilsson
i @ Pisto 19680805UKEZ Lisa SVensson

Vissa kurser far man endast genomfora en géng.
Stdller man markoren 6ver triangeln far man fram vilken motsvarande kurs det giller.

Se om deltagaren ir behorig att ga kursen

Pa deltagarlistan kan man se symboler som visar om personen dr behorig att ga kursen

utifran befattning och tidigare utbildningssteg. Symbolerna betyder f6ljande:

e Réd tumme ned:Personen har inte genomfort kursen innan i sin utbildning till befatt-
ning.
Exempelvis om en person soker till kursen Forsvarsmedicin — grundkurs 2 och inte har
genomfort Forsvarsmedicin — grundkurs 1 dé visas en rod tumme ned.

e Gron tumme upp:Personen har genomfort kursen innan i sin utbildning till befattning
och dr ddrmed ok for antagning.
Exempelvis om en person soker till kursen Forsvarsmedicin — grundkurs 2 och har tidi-
gare genomfort Forsvarsmedicin — grundkurs 1 dd visas en gron tumme upp.

CRM kurser Version 2024-04-22
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e [ngen tumme:Om det inte finns ndgon tumme innebir det att personen inte finnsiav-
talsregistret. Det dr endast medlemmar i Férsvarsutbildarna som har avtal som regi-
streras dar. D4 maste kurschefen kontrollera ansdkan.

Exempelvis om en medlem fran Lottakaren soker till kursen Férsvarsmedicin — grund-
kurs 2 sa visas ingen tumme alls. Da méste kurschefen kontrollera pa utbildningskortet
om den s6kande har genomfort Forsvarsmedicin - grundkurs 1.

i @ 199301071JBH Olle Karlsson

a ‘ﬁe 19911231LFDK Lisa Svensson

i 199103235VT0 Svante Larsson

f) Symbol fér kommentar
Pa deltagarlistan kan det finnas en symbol som ser ut som en klocka. Symbolen syns endast
om kansliets personal har lagt in kommentar pa personens ansdkan. Det kan t ex vara om
vi har fatt en tillstyrkan per telefon. Det dr bara kansliet personal som har behorighet att
skriva kommentarer och 6vriga anvindare har endast lasbehorighet.

Visarader
Nr L~ Mer info Personnummer
1 O oR ﬁ@ 19750421TFRT
2 O [i] E A m 19741001TSTE
3 O o a 19740212GDZM

g) Bevipning
Pa GU-F kurserna ser du vilken bevépning deltagarna ska ha.

ik ik

Mer info Bevipning ¥  Personnummer Fornamn ¥  Efternamn

O i 19910505HSWF Lena Holm
2 ] i} @ 19870101RTPD Johan Karlsson

CRM kurser Version 2024-04-22
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h) Personuppgifter
Du kan gé in pa varje individ och se deras personuppgifter, medlemskap och utbildnings-
kort. Klicka pd individens personnummer for att redigera eller granska data. D4 far du upp
en bild med olika flikar som kan variera beroende pa om personen dr en ungdom eller
vuxen:

Person uppgifter

Firnamn * Johan
Efternamn * Karlsson
Co adress
Gatuadress * Demo-gatu-adress 1
Postnummer * 99099
Postadress * DEMOSTAD

Johan Karlsson

Telefon bostad

Telefon arbete

Telefon maobil 070-11111M
Epost anna(@forsvarsuthildarna.se

Medlemskap

Utbildningskort

7.2 Antagning till kurs
Nar du har gatt igenom alla ans6kningar kan du borja gora din antagning till kursen.
Detta gor du genom att dndra pd individens status till Antagen, Ej antagen eller Vintelista.

Observera att ndr en deltagare har fatt status Antagen skickas ett automatiskt
antagningsbesked via mejl till personen. Det dr darfor viktigt att antagningen dr korrekt och
kontroll dr gjord fore sé att personen dr behorig for att delta pa kursen.

Nir en elev har ansokt till kursen star personen som Registrerad eller Invéntar tillstyrkan.
De olika alternativen som finns under status ér foljande:

e Registrerad Ansokan dr emottagen och registrerad

e Avanmilan Deltagaren har avanmailt sig, innan antagning skett
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e Invintartillstyrkan  Anmailan dr mottagen men vintar pa tillstyrkan fran annan FFO
eller férbund

e Tillstyrkan avslagen Deltagaren har fatt sin ansdkan avslagen av annan FFO eller eget
forbund och ska dérfor ej bli antagen till kursen

e Tillstyrkt Ansokan ar tillstyrkt av annan FFO eller eget forbund och
deltagaren kan dirmed bli antagen till kursen
e Antagen Deltagaren har fatt en plats
e Vintelista Deltagaren har fatt en reservplats
e Ejantagen Deltagaren dr inte antagen
e Aterbud Deltagaren har lamnat aterbud, efter antagning skett
e Uteblivit Deltagaren kom inte
e Avbrutit Deltagaren har paborjat kursen men inte slutfért den
e Genomford Deltagaren har genomfoért kursen
Deltagare

Elevplatser: 30

Antal ansokningar: 50 ( AK-4: 21 Pistol: 29)

Antal antagna: 28 ( AK-4:15 Pistol: 13)

Antal reserver: 15 ( AK-4: 2 Pistol: 13)
Filter
Status Visar alla = Filtrera
Spara (2 Till Excel

|| Mer " A " "
Nr B4 info Bevipning ¥ Personnummer Formamn ©  Efternamn ®  Ont Anmilan ©  Svarat Svarsdatum ©  Status

>
ap

O ;] AK-4 19910505HSWF  Lena Holm DEMOSTAD ~ 2019-02-08 ‘
2 O i) Pistol 19870101RTPD Johan Karlsson DEMOSTAD ~ 2019-02-08
O (1] AK-4 19820302IHGQ Anna Johansson  DEMOSTAD  2019-02-08 Invantar {

Har man ménga ansdkningar kan man dven vilja att filtrera pa t ex status Registrerad. Vilj
Registreradoch klicka sedan pa knappen Filtrera. D4 kommer en snabbknapp upp for att sétta
alla Registreradesom Antagna. Klicka pa Anta alla och sedan pa Spara.
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UTBILDARNA
Deltagare
Elevplatser: 30
Antal anstkningar: 50 ( AK-4: 21 Pistol: 29)
Antal antagna: 26 ( AK-4: 13 Pistol: 13)
Antal reserver: 14 ( AK-4: 2 Pistol: 12)
Filter
Status Filtrera
7.3 Reservantagning

Nir man dndrar status till Véntelista pa en deltagare i CRM kurser gar det ivég ett automatiskt
mejl till personen. Mejlet ser ut enligt foljande:

Fran: noreply@forsvarsutbildarna.se

Skickat: den 28 maj 2015 11:12

Till: Anna Karlsson|

Amne: Reservplats: Grundkurs Krisberedskap - Tyleback Kursgard, Halmstad vecka 46

Hej Anna,

Du har sékt Farsvarsutbildarnas kurs Grundkurs Krisberedskap som
genomfors 2019-11-15 -- 2019-11-17 1 Tylebick Kursgard, Halmstad.

Det har varit fler s6kande &n det finns platser s du &r placerad pa en
reservlista med chans att fa plats om det blir aterbud.

Vi ar tacksamma om du omgaende filler 1 ett svarsformular om du vill vara
kvar pa reservlistan eller g, detta gér du genom att logga in pa Mina sidor,
www_forsvarsutbildarna se/mina-sidor.

Ga darefter in under fliken Ansdkningsstatus och klicka pa knappen Svara.
Dar fyller du 1 den information som efterfragas.

Vi kontaktar dig via mail om en plats blir ledig.

Tel: 08-587 742 00
Hemsida: www.forsvarsutbildama se

Egﬁ orsvars
wr

UTBILDARNA
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I mejlet hinvisas man till Mina sidor for att besvara pa fragor enligt bild nedan. Observera att

det finns ingen automatisk funktion byggd i CRM som laser information om antal dagar utan

detta maste kurschefen hantera manuellt.

SVAR VANTELISTA

Jag vill sta kvar som reserv *:
CJa ONej

Hur méanga dagar innan kursstart behiver jag senast fa besked om jag blir antagen *:
1

H

Svara

Samtliga svar sammanstills i en flik pa excellistan. Excellistan far man fram genom att gé in pa

kursen och klicka pa knappen Till Excel.

(" (2 Till Excel )

CRM kurser
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8. Skicka meddelande till deltagare, ovrig personal och instruktorer

Nu har det blivit dags att skicka meddelande, t ex antagningsbesked till deltagarna.
Glom inte att dven skicka ut besked till reserver och ej antagna.

Det finns tre olika utskicksmetoder att vélja mellan:

e Skicka e-post: Meddelandet skickas endast via e-post.

e Skicka e-post samt SMS notifikation: Meddelandet skickas bade via e-post och SMS. Tank
da pa att skriva ett meddelande i bigge textfilt.

o Skicka SMS:Meddelandet skickas endast via SMS och anvinds i forsta hand vid pdminnel-

ser.
Mer om de olika utskicksmetoderna beskrivs i punkt 6.2-6.4.

De e-postmeddelanden som skickas ut via systemet kan mottagarna dven ta del av via Mina si-
dor.

8.1 Valj mottagare i deltagarlistan

Att vidlja vilka man ska skicka till gér man genom att bocka i dem i deltagarlistan:
T ex, det har mailet kommer endast ga ivig till Lena Holm och Johan Karlsson:

e - s s s s s
info Bevapning Personnummer Fornamn Efternamn ort Anmalan Svarat Svarsdatum Status
(] AK-4 19910505JWRB  Lena Holm DEMOSTAD ~ 2019-02-08
2 o AK-4 19870101ROKG  Johan Karlsson DEMOSTAD 20190208
O [i] AK-4 1982030ZHBCU Anna Johansson DEMOSTAD ~ 2019-02-08
4 | 0 Pistol 197601061HCQ Olle Nilsson DEMOSTAD  2019-02-08
A

Vill man skicka till samtliga pa deltagarlistan kan man p3 ett enkelt sétt istdllet bocka i Mar-

kera alla. Vill du skicka till ndgra som har en specifik status maéste du filtrera listan forst.

Mer r A
. P s v v e v v
info Bevipning Personnummer Fornamn Efternamn Anmilan Svarat Svarsdatum Status
e AK-4 19910505UKEZ Lena Holm DEMOSTAD ~ 2019-02-08
2 i) AK-4 19870101WPZV  Johan Karlsson DEMOSTAD  2019-02-08
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8.2 Skicka e-post

Brevet skriver man i e-posteditorn som ligger langst ner under deltagarlistan under fliken
Kommunikation.

For att skicka meddelande via e-post viljer du alternativet Skicka e-post under rubriken Ut-
skicksmetod.

Kommunikation

Avsindare: kalle.karlsson@forsvarsutbildarna.se
Rubrik: Rubrik
Kopia fill: Anvind ', for att skicka till fler.

Test mottagare: kalle.karlsson@forsvarsutbildarna.se Test Utskick

Bifoga egen fil: Ingen fil &r vald.

Bifoga fil fran dokumentarkiv: Vilj dokument

Tank pa att inte skicka for stora filer, max 10MB, tillatna filtyper &r: .pdf,.png,.pptx,.pptm,.ppt, jpg,.jpeg,.gif,.doc,.docx, txt,.rif, . xls,.xlsx

Schemaldgg utskick/Se tidigare utskick &3

Utskicksmetod @
®skicka e-pos Oskicka e-post samt SMS notifikation Oskicka SMS
0O ®m L S ¢ | Bradtext v~ System Font v 12pt ~ B I — T

BHv (SviEvE =2 LS H ©

Skicka meddelande

E-posteditorn gar att forstora genom att markera langst ner i hogra hérnet och dra med pilen
nerét.

Avsidndare sitts automatiskt till den inloggade.
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Vill man skicka e-post till ndgon annan som inte finns med pé deltagarlistan skriver man e-
postadressen i filtet Kopia till. Exempelvis till en instruktor som ska delta vid tillfdllet. Om
man skickar kopia till fler personer médste man komma ihag att kommaseparera adresserna.

Man kan vilja att gora ett testutskick till sig sjdlv innan man skickar ut det skarpt.

8.2.1 Anvind forskapade mallar
Vi har olika férskapade mallar som ni kan vilja mellan. Bland mallarna finns t ex Antagnings-

besked civila kurser, Antagningsbesked militdra kurser, Forbundets E-postsignatur, Férsvars-
utbildarnas sidfot, en inbjudningsmall som hdmtar data fran kurstillfillet (datum och kurs-
plats). Det finns ocksa mojlighet att skapa egna mallar under menyvalet £-postmallar. Se be-

skrivning i avsnitt 11. Skapa E-postmallar pd s 22.

Nu ska vi anvinda oss av de forskapade E-postmallarna. De mallar som finns tillgdngliga hittar
man ndr man klickar pa knappen Infoga mall.

D

2]

Brodtext ~  System Font v 12pt ~ B I — I

S B oo

My ZviEvE

il

Hér har jag forst valt att infoga mallen Antagningsbesked — Civila kurser och sedan klickat pa
OK (se bild till vinster). Darefter har jag stéllt mig i slutet av brevet och valt att infoga mallen
E-postsignatur Virmlands Férsvarsutbildningsférbund och klickat pa OK (se bild till hoger).

Infoga mall x Infoga mall x
Mallar Antagningsbesked - Civila kurser = Mallar E-postsignatur Varmlands Férsvarsutbildningsférbund
Antagnings  Antagningsbesked - Militira kurser E-postsign  Antagningsbesked - Militdra kurser

Antagningsbesked - Civila kurser " Antagningsbesked - Civila kurser
Vilk Skriv er te
QIK( e postsignatur Varmiands Forsvarsutbildningsforbund E-postsignatur Varmlands Forsvarsutbildningsforbund

F
och ¢ Farsvarsutbildarnas sidfot varmland  FoOrsvarsutbildarnas sidfot
Du &r en av dem som antagits till kursen {$CivKursNamn} som Telefon: vor—wr o e ore —vewao e
genomférs dag och m&nad pj plats, adress. E-post: varmland@forsvarsutbildarna.se
Kursen genomférs pa uppdrag av Myndigheten for samhallsskydd och
beredskap (MSB) och riktar sig till dem som har en befattning, eller ar p3 .s
vag in i en befattning, for stad till civila krisheredskap p§ lokal, regional orsvars
eller central niv8, det vill s&ga kommun, |snsstyrelse och central UTBILDARNA
myndighet. Kursledningen ar frivilliga fran Forsvarsutbildarna. < Varmiand

Ett par viktiga saker for dig att folja upp
redan nu:

+ Du behaver omgaende fylla i ett svarsformular och detta gér du
genom att logga in pa Mina sidor, fersvarsutbildarna.se/mina-sidor
Gar darefter in under fliken Ansékningsstatus och klicka pa
knappen Svara.

Dér fyller du | den information som efterfrigas =& som om du
kommer pd kursen eller inte m m. I och med att du gor det s3
bekraftar du att du ska ha din kursplats. Om du inte gor det kan du
farlora din kursplats.

v

Co o I

» N hehiver hoka din resa. se resehestammelser nch

Texten i sidfoten och mallen for antagningsbeskedet gér att redigera och du kan nu borja an-
passa innehallet till just din kurs.
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8.2.2 Bifogade filer och bilder

Utdver ditt antagningsbesked ska ett visst antal dokument bifogas med utskicket beroende pa
vilken kurs det dr. Det géller t ex resebestimmelser, dagpenningsblankett, resebestillnings-
blankett mm. Kontakta kansliet via utbildning @forsvarsutbildarna.se i god tid innan (helst

fyra veckor) du ska gora ditt utskick till eleverna for att vi ska kunna hjalpa dig med blanket-
terna. Blanketterna sparar vi sedan i dokumentarkivet som ni kan bifoga vid utskicket.

Bifoga egen fil
For att bifoga en egen fil fran din enhet (dator, padda, mobil) klickar du pa knappen Bladdra
och viljer sedan den fil du vill bifoga. Hir har jag valt att bifoga Kurschefsbrev och Packlista.

Bifoga egen fil: Eli‘-.'bddra... Ingen fil &r vald.

¥ Kurschefsbrev.docx
¥ Packlista.docx

Bifoga fil frin dokumentarkiv

For att bifoga fil fran dokumentarkivet klickar du pa knappen Vilj dokument. Darefter bockar
du i vilka dokument du ska bifoga. Samtliga dokument ar kopplade till just din kurs. Klicka se-
dan pa den grona knappen Vilj dokument.

Har har jag valt att bifoga Resebestammelser, Resebestdllningsblankett, Dagpenningsblankett
och Allmén information.

OBS! Personer som far kopia pa mejlet far inte bifogade dokument som ér himtade fran doku-
mentarkivet.

Bifoga fil fran dokumentarkiv:  QERYETT AT -1 i

X Resebestammelser

x Resebestallningsblankett
x Dagpenningsblankett

x Allmén information

Dokumentarkiv

Visa rader Sik: | |
i A i o Skapad ,  Skapad
MNamn Kategori *  Tag Y Typ ¥ Beskrivning Yoo Y datum Y
Resebestammelser Kurs G171 docx Resebestimmelser & - 2019-06-04
Resebestallningsblankett Kurs 401927001 pdf Resebestéliningsblankett- & 2019-06-04
GU-F Boden. &
Dagpenningsblankett Kurs 401927001 pdf Dagpenningsblankett - a 2019-06-04

GU-F Boden. &

) Allméan information Kurs Militar docx Allman informationom att & 2019-06-04
g4 kurs hos... @

Visar 1 till 4 av 4 rader

< < 1 > £
Vilj dokument

CRM kurser Version 2024-04-22
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Har du dngrat dig och vill ta bort en fil klickar du pd x:et till vinster om filnamnet.

Ténk pa att inte skicka for stora filer, max 2 MB.
Tillatna filtyper dr: .pdf, .png, .jpg, .jpeg, .gif, .doc, .docx, .txt, .rtf, .xls, .xlsx.

Innan du skickar ivdg ditt mail till deltagarna gor alltid ett testutskick till dig sjélv sa du ser att
brevet dr okej. Det gor du genom att klicka pa knappen Test Utskick.

OBS! De bifogade filerna forsvinner ndr man gor ett testutskick och du blir tvungen att ladda
upp dessa pd nytt innan du gor det stora utskicket till deltagarna.

Nar du tycker brevet ser bra ut och du kénner dig n6jd klickar du pa knappen Skicka e-post.
Brevet gar dd ividg till de deltagare du bockat i pa deltagarlistan.

CRM kurser Version 2024-04-22
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8.3 Skicka e-post samt SMS notifikation

For att skicka meddelande via e-post och ett SMS samtidigt viljer du alternativet Skicka e-post
samt SMS notifikation under rubriken Utskicksmetod.

Ténk da pa att skriva ett meddelande i bagge textfilt. Ett meddelande for sjdlva e-postmed-
delandet (se tidigare beskrivning 6.2 Skicka e-post) samt ett meddelande for SMS:et.

SMS meddelandet skriver du i filtet SMS meddelande.

I SMS:et kan man max skriva 130 tecken inkl. specialtecken. Under meddelandet finns en rak-
nefunktion som visar hur manga tecken du anvint och hur mycket utrymme det finns kvar att
utnyttja.

Du kan dven se hur SMS meddelandet kommer att se ut under rubriken Férhandsgranskning
av SMS.

Det dr forinstéllt att det alltid kommer alltid att sta Info frdn Forsvarsutbildarna i meddelan-
det.

Utskicksmetod @

Oskicka e-post ((®skicka e-post samt SMs notifikation) OSkicka SMS

| =‘I’p S @ | & | Brodtext v System Font v 12pt ~ B I — I

)

v iIZ v E = cf’g <>

E=S

SMS meddelande

Ldngd: 0
Per medddelande: 130

Forhandsgraskning av SMS

< Back Forsvarsuth

Info fran
Firsvarsutbildarna

Info fran

Férsvarsutbildamn

Send

QWERTYU!I OFP
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8.4 Skicka SMS

For att skicka meddelande via SMS viljer du alternativet Skicka SMS under rubriken Utskicks-
metod. Denna utskicksmetod anvinds i forsta hand vid pdminnelser.

SMS meddelandet skriver du i filtet SMS meddelande.

I SMS:et kan man max skriva 130 tecken inkl. specialtecken. Under meddelandet finns en rak-
nefunktion som visar hur manga tecken du anvint och hur mycket utrymme det finns kvar att
utnyttja.

Du kan dven se hur SMS meddelandet kommer att se ut under rubriken Férhandsgranskning
av SMS.

Det ér forinstéllt att det alltid kommer alltid att std Info frdn Forsvarsutbildarna i meddelan-
det.

Utskicksmetod @

Oskicka e-post  Oskicka e-post samt SMS notifikation

SMS meddelande

Kodning: GSM_7BIT
Léngd: 0
Meddelanden: 0

Per medddelande: 130

Kvarstar: 130

Forhandsgraskning av SMS

Forsvarsutb —
= Messaoe
Info frén

Firsvarsutbildarna il

o Info frén Forsvarsuthildarma
Info frén
Férsvarsutbildann

Send

Send

QWERTYUIOP awer tyulonp
a s d f gh | kI

ASDFGHUJKL
4 z xcvbnanm®ea

4 ZXCVBNMGE

123 space return

Skicka meddelande
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8.5 Schemalagg utskick/Se tidigare utskick

Vill du gora utskicket vid ett senare tillfdlle har du mojlighet att stélla in datum och tid under
fliken Schemaligg utskick/Se tidigare utskick. Fyll i datum och tid innan du klickar pa knappen
Skicka e-post.

Samtliga utskick sparas och kan ateranviéndas eller kopieras for att t ex komplettera vid ef-
terantagning. Detta gor du genom att forst klicka pad knappen Se tidigare utskick.

Schemaldgg utskick/Se tidigare utskick &

Spara eller tidshestim O

meddelandet

Schemalagg utskick

Startdatum * 2019-02-11 10:13 o

Se tidigare utskick

Du far nu fram en lista 6ver de mejl som tidigare skickats ut till eleverna. For att kopiera ut-
skicket klickar du pa pilen. Tank pé att eventuella bifogade filerna férsvinner nir man gor ko-
pierar ett utskick och du blir tvungen att ladda upp dessa pa nytt innan du gér det nya ut-
skicket.

Utskick

Urvalsperiod
= 2018-02-11 - 2019-02-11

Visa rader

4 Schemalagt

Skapat datum Y utskicksdatum ¥ Antal mottagare
& e Vikommen pa 2019-02-11 10:13 1
2019-02-11 GU-F 1-14 juni
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8.6 Svarsblankett

Under fliken Friageformulirkopplar kansliet en standard digital svarsenkit for elever. Stan-
dardfrégor som alltid ingdr dr transportsitt, frigor om kost, ndrmast anhorig och kontoupp-
gifter. Vill du ha nagra 6vriga frdgor i enkdten maste du kontakta kansliet i god tid innan an-
tagning via utbildning @ forsvarsutbildarna.se

Frageformular

Svarsenkat

Mamn:  Grundliggande soldatutbildning for frivilliga - Falsterbo Kursgard, Malmi vecka 23-24

Se sammanstillning: Se svarsenkit resultat {0 svar)

Nar en person har status Antagen och en svarsenkit dr kopplad till kursen kan eleven svara pa
formulédret via Mina sidor, www.forsvarsutbildana.se/mina-sidor och direfter g in under fli-
ken Ansodkningsstatus och klicka pa knappen Svara.

UTBILDARMNA

ANSOKNINGAR

Sok:

- ﬁ Orsvars PERSONUPPGIFTER MEDLEMSKAP UTBILDNINGSKORT KURSANSOKAN ANSOKNINGSSTATUS
wr

Nuvarande ar  Alla

MNamn Status Svar@ Startdatum J= Slutdatum

(+] Grundlaggande soldatutbildning for frivilliga Antagen @ 2019-06-01 2019-06-14
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Nér eleverna svarat syns det pa deltagarlistan i kolumnen Svarat. Tackar eleven ja till
antagningen stdr det "Ja” och tackar eleven nej sa stir det "Nej”. Det stdr ocksa vilket datum
som eleven svarade.

Om en elev tackar ja stdr denne kvar som Antagen. Om eleven tackar nej dndras status
automatiskt till Aterbud.

A A i

Personnummer Fornamn ¥  Eftermamn ¥ ¥  Svarat Svarsdatum %  Status

19910505WPZV Lena Holm DEMOSTAD 2019-02-08 2019-02-13 [Antagen ) v
——
198701018VTO Johan Karlsson DEMOSTAD 2019-02-08 Ja v 2019-02-13 | Antagen v|
19820302XEJG Anna Johansson DEMOSTAD 2019-02-08 2019-02-13 Aterbud ~ |
19760106HSWF Olle Nilsson DEMOSTAD 2019-02-08 Antagen v

Du kan dven ta ut en lista 6ver svaren pé svarsblanketten. Detta gor du genom att klicka pa
knappen Till Excel och sedan vilja fliken Svarsenkat.

Kursdeltagare Kursanmdlan Befattningar m

Till Excel
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9. Satta kursen som fulltecknad

Om en kurschef/administrator anser att kursen ar full ska man klicka pa knappen Sitt kurs
som fulltecknad. D4 kommer kursen std som Fulltecknad pa webben och det gar inte att gora
anmilan.

Grundldggande soldatutbildning for frivilliga - Goteborg vecka 8-9

Information
Instruktdrer
Deltagare
Elevplatser: 30
Antal ansikningar: 50 ( AK-4: 21 Pistol: 29)

Antal antagna: 26 ( AK-4: 13 Pistol: 13)

Antal reserver: 14 ( AK-4: 2 Pistol: 12)
Filter

Status Visar alla = Filtrera
@ m TIII Excel
e s s s s s s
Nr =] info Bevipning Personnummer Fornamn Efternamn ort Anmilan Svarat Svarsdatum Status

1 O (i) AK-A 19910505LLBM Lena Holm DEMOSTAD ~ 2019-02-08 2019-02-13

Angar man sig och vill sitta den som Ej fulltecknadigen sa ir det enkelt att klicka pa knappen

och det dr mojligt att ansoka till kursen igen.

@ TIH EXCE'

0BS kursen &r fulltecknad!

er ¢ ¢ $ ¢ $ ¢
info Bevipning Personnummer Fornamn Efternamn ort Anmalan Svarat Svarsdatum Status
O o AK4 19910505JFGA Lena Holm DEMOSTAD 20190208 [Ja ~]| 20190213
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10. Utskrifter — data till Excel

Under fliken /nstruktérer och deltagare finns mojlighet att fora 6ver data till Excel. Klicka pa

knappen Till Excel.
Deltagare
Elevplatser: 30
Antal anstkningar: 50 ( AK-4: 21 Pistol: 29)

Antal antagna: 26 ( AK-4: 13 Pistol: 13)

Antal reserver: 14 ( AK-4: 2 Pistol: 12)
Filter
Status Visar alla = Filtrera
(3 Till Excel
visa rader sik: [
$ ¥ $ ¥ § $
Bevipning Personnummer Fornamn Efternamn ort Anmalan Svarat Svarsdatum Status
] ofe ks 19910505LLBM Lena Holm DEMOSTAD ~ 2019-02-08 2019-02-13
2 | ol ka4 19870101MBLX Johan Karlsson DEMOSTAD ~ 2019-02-08 2019-02-13
] ofe ks 19820302LLBM Anna Johansson DEMOSTAD ~ 2019-02-08 2019-02-13

Excel 6ppnas och beroende pé kurstyp far du fram flera listor som presenteras i de olika fli-
karna.

Kursdeltagare Storlekar Kontouppgifter ltslearning Utbildningsavtal Kursanmalan Befattningar

11. Digital kursutvardering
Det finns en funktion for digital kursutvirdering.

Det innebir f6ljande:

¢ Kansliet skapar faststidllda utvirderingsformulédr och kopplar dem till kurserna.

e Nir kursen dr genomford och kurschefen har édndrat status pé eleverna skickas ett automa-
tiskt melj till personer som har statusen Genomford. I mejlet finns en lidnk till formuléret.

e Det finns tvd faststdllda utvirderingsformulir, en for GU-F och en f6r 6vriga kurser.

Du kan ta ut en lista 6ver svaren pa kursutviarderingen under fliken Deltagare. Detta gor du
genom att klicka pa knappen Till Excel och sedan vilja fliken Kursutvarderingsenkat.

Till Excel
Kursdeltagare Storlekar Kontouppgifter Kursanmalan Kursutvirderingsenkat
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12. Slutrapportera kursen
Nar kursen har genomforts dr det dags att slutrapportera och det gor du i instruktorslistan un-

der fliken /nstruktéreroch i deltagarlistan under fliken Deltagare.

12.1 Slutrapportera instruktorer

Gé in under fliken /nstruktorer.

Under rubriken Anmiélda instruktérerklickar man i Genomford respektive Uteblivit, Aterbud
och Avbrutit pa de som har haft status Antagen.

Klicka dérefter pa knappen Spara vid varje individ.

Anmaélda instuktorer

Visa rader Sik:

$ Kompetenser Svarat CRM behirighet @

O Lisa Nilsson MALMO CBRN ~ @ Ja |v B Spara

Joh ) UPPSALA
O ohnny Svensson AR Kurschef ~ Genomford | v Ja |v B Spara

O Lena Andersson & LAHOLM

Ingen kompetens vald = Ej antagen |~ ~ B Spara

12.2 Slutrapportera ovrig personal

Gé& in under fliken Ovrig personal

Under rubriken Anmiélda instruktérerklickar man i Genomford respektive Uteblivit, Aterbud
och Avbrutit pa de som har haft status Antagen.

Klicka dérefter pa knappen Spara vid varje individ.

Ovrig personal

Anmalda 6vrig personal

Visa| Alla v | rader Sok:

19700707WPZV Kalle Karlsson 070-111 eI D 2022-09-15 i 2
O 700707W arfs ¢ Dagar{0 3 enomf Espara

Visar 1till 1 av 1 rader << < 1

< >

12.3 Slutrapportera elever

G4 in under fliken Deltagare.

Hir klickar man i Genomférd respektive Uteblivit, Aterbud och Avbrutit pa de som har haft
status Antagen. Om elev har avbrutit ska antal dagar som eleven deltog anges. Timmar baseras
pa antal dagar man varit ddr, exempelvis om en dag &r atta timmar ska man fyllaien dag och

atta timmar.
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Man kan vélja att filtrera pa status Anfagen. Da kommer en snabbknapp upp for att sitta alla
Antagnatill Genomforda. Klicka pa Genomford alla och sedan pa Spara.

Deltagare

Elevplatser: 30
Antal ansdkningar: 50 ( AK-4: 21 Pistol: 29)
Antal antagna: 26 ( AK-4: 13 Pistol: 13)

Antal reserver: 14 ( AK-4: 2 Pistol: 12)

Filter

Status Filtrera

£ Till Excel

12.4 Avsluta kurs
For att kunna slutrapportera kursen maste samtliga elevers och instruktorers status vara
dndrade. Ingen kan sta som Antagen eller Registrerad.

Ga in under fliken Deltagare och klicka pa klicka pa knappen Avsluta Kurs.

D coew

Du far da upp foljande dialogruta diar du maste klicka pa OK.

Ar kursen slutrapporterad?

[ OK [ Avbryt
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Kursen dr nu slutrapporterad och har automatiskt flyttats till Arkivoch éndrat status till
Genomford.

Kalle Kar

. Kurser

Period

@« Startsidan
= 2018-02-13 - 2020-02-13

Ungdom
= Kalender £

i’ Kurser

Mina kurser

a Sista
anmdlan

Grundldggande soldatutbildning for frivilliga 2019-06-01 - 2019-04-15 29 @
Falsterbo Kursgard, Malmi v:23-24 2019-06-14

Py E-postmallar

@ iEp

12.5 Kurschef skickar in kursrapport

Efter genomford kurs skickar kurschefen in sin kursrapport. Kursrapporten kan inte skickas in
forran kursen &r avslutad.

Gé in under fliken Frdgeformuliroch klicka pa knappen Kursrapport.
Fyll i formuléaret och skicka in.

Frageformular

Digital kursrapport

Kurschefen ansvarar for att en rapport uppréttas och skickas in senast tva veckor efter kursens
genomfdrande. Kursrapporten kan inte skickas in forran kursen &r avslutad.

Namn:Digitalkursrapport - Grundldggande soldatutbildning for
frivilliga - Umea vecka 46

Kursrapport Se svar kursrapport
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13. Automatiska paminnelser fran CRM systemet
Det finns automatiska pdminnelser inbyggda i CRM systemet. PAminnelserna skickas via e-

post fran noreply @ forsvarsutbildarna.se till administratéren/kurschefen.

S& hidr ser dessa paminnelser ut:

I.

Fr o m senaste anmélningsdatumet skickas ett meddelande ut om det har skett f6rand-
ringar pa deltagarlistan.

Hej Karl,

Du har en Military Weekend som ska genomforas i Revingehed, Lund 2020-09-16 - 2020-09-18. Det har skett
statusdndringar pa deltagarlistan under det senaste dygnet. For din kinnedom har det skett aterbud pa kursen.
Logga in for att hantera dndringarna: https://crm.forsvarsutbildarna.se/manager/login.aspx

Paminnelse skickas ut 14 dagar innan kursstart om att det finns deltagare som fortfarande
star som registrerade fast kursen snart ska genomforas.

Hej Karl,

Du har en Military Weekend som ska genomféras i Revingehed, Lund 2020-09-16 - 2020-09-18. Det finns per-
soner med status Registrerad pa kursen. Vinligen behandla dessa anmélningar och dndra deras status enligt
fattat beslut. Logga in for att hantera kursdeltagare: https://crm.forsvarsutbildarna.se/manager/login.aspx

Paminnelse skickas ut 14 dagar innan kursstart om att det finns elever som fitt antagnings-
besked men ej limnat svar.

Hej Karl,

Du har en Military Weekend som ska genomféras i Revingehed, Lund 2018-09-16 — 2018-09-18. Det finns per-
soner med status Antagen som dnnu inte har bekriftat sitt deltagande eller limnat aterbud. Vi rekommenderar
att du skickar en paminnelse och ber dem aterkomma med besked snarast. Logga in for att hantera kursdelta-
gare: https://crm.forsvarsutbildarna.se/manager/login.aspx

Paminnelse skickas ut 12 dagar efter slutdag om kursen inte har slutrapporteras.

Hej Karl,

Du har nyligen genomfort en Military Weekend i Revingehed, Lund 2020-01-16 — 2020-01-18. Vi paminner om
att kursen snarast maste slutrapporteras vad giller deltagare. Logga in for att avrapportera kursen:
https://crm.forsvarsutbildarna.se/manager/login.aspx

Paminnelse om tillstyrkan skickas ut efter fem dagar om man inte atgérdat det.

Hej Karl,
Lisa Andersson har sokt: Krisberedskap - fordjupning mot stab, Tylebédck Kursgard, Halmstad, 2020-05-29 -
2020-05-31 hos Forsvarsutbildarna. Vi behover en tillstyrkan av ansokan.

Vinligen kontrollera att den sokande har behorighet samt ritt forkunskaper och godkénn eller avsla ansokan
via lanken: Tillstyrkan.
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13.Skapa egna e-postmallar

Under menyalternativet £-postmallarfinns mojlighet att
skapa tva olika slags e-postmallar. Dels e-postmallar som
tillhor det forbund dér du dr funktionér och dels personliga

e-postmallar. Mallarna man skapar héir sparas ner till data- Ungdom
basen.
E-postmallar som tillhor férbundet kan sedan anvidndas av Kurser

alla funktionéarer i forbundet. De personliga mallarna kan
endast anvidndas av den inloggade. Event

Mallarna har olika kategorier:

Utskick

e FEdrbundsmall - ska anvindas till mallar som ror alla i
forbundet E-postmallar
e Kursmall - ska anvindas avdem som hanterar kurser

Mallar
e Nyhetsbrevsmall - kan anvéndas fritt av funktion-

arerna Skapa mall

e Personlig mall - kan endast anviandas av den inloggade

¢ Ungdomsverksamhetsmall - anvinds av alla i férbundet som arbetar med ungdomsverk-
samheten. Om ett forbund har flera ungdomsavdelningar, tink da pa att ge en bendmning
som visar pa vilken ungdomsavdelning som anvinds.

Nu ska vi skapa en mall som kurschefen kan anvénda till att skicka ut till deltagarna pa
Military Weekend:
a) Gain pa Skapamallimenyn till vinster.

b) Ange en bendmning pa mallen. Tdnk pa att ange en bendmning som kan forstas av alla in-
loggade i forbundet. T ex "Karl Kurschefsmall MW”. Vilj sedan en kategori for mallen samt

organisation.
E-postmall
Bendmning * Karl Kurschefsmall MW
Kategori * Kursmall =
Organistion * w
Vilj organisation
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c) Viskanuutforma en mall. Till hjilp finns det grundmallar inlagda. Forst &r det en central
grundmall som heter "Forsvarsutbildarnas sidfot” sedan finns det dven en mall med f6r-
bundets e-postsignatur som kursen tillhér. Man far in den genom att klicka pa knappen In-

foga mall.
S tmlblockv Bradtext v System Font v 12pt ~B I — I

]
Hvy =SviEvE = L BH ©

2l
fle

Vi har nu valt att infoga E-postsignatur Skdne Forsvarsutbildningsférbund.

Infoga mall X

Mallar ___— —_—

@stsig natur Skane Forsvarsutbildningsférbund v

E-postsignatur Skane Forsvarsutbiidningsforbund

Férhandsgranska

Skane Férsvarsutbildningsférbund
Telefon: 040 - 45 81 53 | 0708 - 330913

E-post: skane@forsvarsutbildarna.se

% orsvars
A I 4

UTBILDARMNA
Skéne
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Nir man lagt in denna grundmall ser det ut sa hir i e-posteditorn:

=

R X © & & Himiblokv Div v System Font v small vw B I -

S B oo

.— T— —
B v = W = W 4=
= i=

Ul
i
il
v

il

Skane Farsvarsuthildningsférbund
Telefon: 040 - 45 91 53 | 0708 - 330913
E-post: skane@forsvarsutbildarna.se

% orsvars
Q«y

UTBILDARNA
Skane

Nu kan man redigera detta fritt. Andra texten och kontaktuppgifterna, skriva en standard-
inbjudan, ldgga in bilder, infoga tabeller etc.

Nu anvinder vi denna grund till att skapa en egen mall som vi doper till "Karl Kurschefs-
brev MW”:

DM X 9 @ &L Hmiblock v  Div v SystemFont v small v~ B I —

v isvizve = S H o

Hej och valkommen till Military Weekend

‘Med vénlig halsning

Karl Karlsson
Kurschef

_Ska°ne Fﬁrsvarsutbildningsﬁjrbund
Telefon: 040 - 45 91 53 | 0708 - 330913
E-post: skane@forsvarsutbildarna.se

% orsvars
vy
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d) Infoga bilder gor man genom att klicka pa Infoga/redigera bild
D®E X 5 2 Htmlblock v~ | Div v SystemFont v small B I — T,

v

e

e

v
il

s@

Dérefter méste du ange en lénk till var bilden finns pa internet i faltet K4//a.
Bilder kan endast infogas om det finns en killa, t ex publicerad pa en hemsida ellerien
dropbox. Det gr inte att infoga bilder som hédmtas frdn lokal dator eller motsv.

¢ Finns bilden publicerad pd en hemsida hogerklickar du pa bilden och véljer Visa bild-
info. Kopiera ddrefter adressen och klistra in i fltet Ka//a.

¢ Finns bilden i dropbox hogerklickar du pa bilden och viljer Kopiera dropbox-link.
Ténk pa att ndr man viljer kopiera ldnk pé dropbox sa slutar lanken med " ?dl1=0". Byt
ut detta mot " ?raw=1"

¢ Finns bilden i Google Drive ska linken dndras sa att den ser ut sd hir:
src="https://drive.google.com/uc?id=1qKrp-NTLnuRup2KCiMpiluHdNRiDmkg

ddr id byts ut till id pd den bild som ska anvéndas. Id far man fram genom att vilja Get
Sharable Link pa bilden.

Har ni fragor kring hur man hanterar bilder i e-postutskick kan ni kontakta kansliet pé
info@forsvarsutbildarna.se

Infogalredigera bild x

Generella = Avancerat

—_—
( https:/fwww. dropbox.com/s/b8lmpdap1 bl'.-‘w

Farbundsikoner Ingen -

Bildbeskrivning

Dimensioner + Begransa proportioner

Rubrik
o

OBS! Nir du infogar en bild fyller programmet automatiskt i dimensioner, vilket dr bildens
storlek. Det dr viktigt att man raderar dem annars kan bilderna blir hur stora som helst. Auto-
matiskt sitts alltsa storleken pa bilden till den storlek som originalbilden dr. Raderar man det
sé blir det den storlek som dr tankt i mailet.
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Spara mall
e) Nir mallen &r klar klicka pa Spara mall .

f) Nuhar vi tva mallar firdiga for att anvéinda vid utskick till eleverna. E-postmallarna hittar
du under fliken Mallari menyn till vinster:

Startsidan Sik:
Ungdom N N Skapad N Andrad N Andrad |
Organisation Kategori av av datum
Kurser . s 2 = N A e e
E-postsignatur Skane Skane Forbundsmall ~ Anna Anna 2017-08-30
Forsvarsutbildningsforbund Forsvarsutbildningsfarbund Karlsson Karlsson
Event .
Karl Kurschefsmall MW Skane Kursmall Kalle Kalle 2018-07-02
Forsvarsutbildningsforbund Karlsson Karlsson
Utskick
Visar 1 till 2 av 2 rader
E-postmallar
Mallar E -.f[?}l,;.s_‘;f‘nl,'ﬁ Box 5034 | 102 41 STOCKHOLM | Telefon: 08-587 742 00 (vx) | Telefon: 08-587 742 20 (kursinfo)
r

Bestksadress: Karlavigen 65 | E-post: info@forsvarsutbildarna se

Skapa mall
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