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1. Event - HLR utbildning

For att skapa och publicera HLR utbildning krdvs det att man forst skapar ett event och sedan
skickar in en ans6kan som ska godkénnas av kansliet.

Nedan ér en arbetsordning for detta:

e Skapaevent

e Skickain ansokan

e Komplettera information i eventet

e DPublicera

1.1  Skapa event

For att skapa ett event gd in under modulen Eventi menyn till vinster och klicka pé Skapa
event.

tl Event
Lista event
Skapa event

Lista formularsmall

Skapa formuldrsmall

Eventrapporter

Du far nu upp ett formulér som ska fyllas i. Filtnamnen med en asterisk efter dr obligatoriska
att fyllai.

a) Kategori - vilj HLR utbildning.

)
)

=3

Forbund - har du behorighet till flera forbund viljer du ansvarigt forbund.

(e]
~

Forening — om en férening dr ansvarig viljer du aktuell forening.

&

Namn pa event — ange namnet pa ditt event: HLR #datum #plats.

(¢”]
~

Aktivitetsid - fylls i av kansliet nédr eventet dr godként.

Nas}

Status — det gar inte att publicera eventet forrdn det dr skapat och sparat.
o Ejpublicerad - eventet dr inte publicerat och det gar inte att anmala sig.
o Publicerad - eventet dr publicerat och det gér att anmala sig.

o Fulltecknad - eventet dr publicerat men star som fulltecknad, vilket innebar att
man inte kan anmaila sig.

o Instélld - eventet dr publicerat men stdr som instilld, vilket innebér att man inte
kan anmaila sig.

o Genomford - denna status anvinds for att rapportera nér eventet dr genomfort.
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g) Digitalt méte - viljer du detta alternativ visas ej falt for plats och adress.

h) Plats och datum - fyll i var och nir eventet ska genomféras.

i) Publiceringsdatum — du kan forinstélla om du vill att eventet ska publiceras ett specifikt
datum.

j) Senast anmilningsdatum — det gar inte att anmala sig efter att det datumet har passerat.

k) Kontakt epost — fyll i e-postadress for eventansvarig och som ska ta hand om eventuella

fragor och aterbud.

Max antal deltagare — nir angivet maxantal f6r anmalningar dr natt stings eventet auto-
matiskt och far status Fulltecknad.

Fyller man inte i ndgot maxantal dr eventet dppet for anmailan tills man aktivt dndrar sta-
tus till Fulltecknad.

Intern beskrivning — filt for ytterligare intern information, exempelvis vilka instruktorer
som deltar, kontaktuppgifter till utbildningsplats m.m. Denna information visas inte pa
anmilningssidan.

Nar alla falt ar ifyllda i formuléret avslutar du med att klicka pa knappen Spara event.

CRM Event - HLR utbildning Version 2025-02-25
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Event
Kategori *
Forbund *
Forening
Namn pa event *
Aktivitetsid
Status

Digitalt mote

Lan*

Kommun *
Plats/Lokal *
Gatuadress *
Postnummer
Postadress *
Startdatum *
Slutdatum *
Publiceringsdatum *
Senast anmalningsdatum *
Kontakt epost *
Max antal deltagare

Intern beskrivning

HLR utbildning
Forsvarsutbildarna
Alla foreningar

HLR 12 maj Linkoping
Aktivitetsid

Ej publicerad

Ostergétlands lan
Linkopings kommun
Scandic Linkodping

Demogatan 1

41010

Linkoping

2024-05-12 14:00
2024-05-12 17:00
2024-04-29 10:00
2024-05-10

bertil.bertilsson@mejl.se

20

Kontaktperson Scandic:

&~

Lisa Andersson, lisa.andersson@mejl.se, 070-3333333

Instruktor: David Davidsson och Nina Nilsson

v

~“

CRM Event — HLR utbildning
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1.2 Skicka in ansokan
Nir man har sparat eventet visas foljande ruta om att skicka in ansdékan om aktivitetsid for att
fa eventet godkint av kansliet.

Klicka pa Ansok.

Ansok om aktivitetsid

Anstkan om aktivitetsid, fyll i alla fragor i ansokningsformuléret och skicka sedan in ansokan. Du far ett mail tillbaka
om ansokan &r godkénd. Har vi fragor dterkommer vi. Vid godkénd far du ett aktivitetsid att anvénda for kostnader.

Innan du féatt ett aktivitetsid kan du inte publicera eventet.

Ansok

Det kommer nu upp ett formulidr med fler uppgifter att fyllaiinnan ans6kan kan skickas in.
Fyllialla fragor runt eventet, se 6ver ansékningsformuldret och skicka sedan in ansdkan ge-
nom att klicka pa Ans6k om godkénnande. Ansékan skickas till kansliet f6r godkédnnande.

Nedan dr exempel pa ansékan om HLR utbildning.

1. Eventet &r
Ditt svar* @ Oppet for alla
O sluten grupp
2. Méalgrupp
Ditt svar = Allmanheten

Ansok om godkédnnande

Nar ansokan dr administrerad av kansliet far du som skapat eventet ett mejl tillbaka som anger
om ansdkan dr "godkidnd”, "ej godkidnd” eller om kansliet behdver ytterligare information in-
nan beslut kan tas.

Event godkant i Forsvarsutbildarnas CRM

noreply@forsvarsutbildarna.se
Till @ Anna Karlsson

Hej,
Din ansékan for ett event ar nu godkéant.
Se ansokan har: HLR 12 maj Linkoping

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

UTBILDARNA
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Vid godkidnd ansdkan far eventet ett ifyllt aktivitetsid. Det gdr inte att publicera eventet forridn
det finns ett aktivitetsid.

I exemplet nedan har eventet fatt ett aktivitetsid och du kan gé vidare till nésta steg.

Namnpéevent*  HLR 12 maj Linkdping
Aktivitetsid 462412

Status Ej publicerad

Om du vill titta pa ansokan efterdt sd ligger den kvar i systemet under rubriken Ansékan.

Ansokan

Anstkan aktivitesid HLR - Ansokningsformuldr Editera

Se ansodkanformulér resultat Till Excel

CRM Event - HLR utbildning Version 2025-02-25
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1.3 Komplettera information i eventet

Under rubriken Publik beskrivning visas en text som &r faststdlld av kansliet men som gér att
redigera vid behov. Det dr den text som kommer att synas pd anmélningssidan nér den
publiceras.

Publik beskrivning Do ¢ 2 .

Utbildning i hjért- lungraddning (HLR)

4

Detta ar en utbildning pa 3 timmar for dig som vill fa viktiga kunskaper fér att kunna
radda liv.

Du far lara dig HLR pa vuxna, hur man anvander en hjartstartare effektivt och vilka
atgarder man ska vidta vid ett luftvdgsstopp. Utbildningen bestar bade av teori och
praktisk traning.

Efter genomférd utbildning ska du kunna:

¢ Identifiera ett hjartstopp.
e Utfora HLR pa vuxen.
e Anvanda en hjartstartare. v

Under filtet publik beskrivning ser man vem som har skapat eventet samt vem fran kansliet
som har godként eventet.

Eventskapare

Bertil Bertilsson

Eventskapare

Event godkant av

B Event godként av
. 070-1234567
=

O anna@forsvarsutbildarna.se

CRM Event - HLR utbildning Version 2025-02-25
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1.4 Under rubriken Anmélan

Det finns olika parametrar som dr forinstillda och inte ska d@ndras. Det enda du far dndra pa ar
valet om ett event ska ha 6ppen anmailan eller inte. En stingd anmalan (slutet event) kan vara

t ex en utbildning for en bostadsrittsférening dir deltagarna inte ska anmala sig via hemsidan,
vilket innebir att eventet inte kommer att synas pa hemsida.

Ovriga parametrar fir man inte dndra pa.

Ar eventet 6ppet for allmidnheten maste du vilja ett anmalningsformulir till HLR utbildning.
Detta gor du genom att klicka pa Vilj under rubriken Anmélan formulirsmall.

Anmalan

Slutet event

Krav medlemskap vid anm&lan @ Medlemskap krivs g

O Ccentral
O Fisrbund
Forening
Krév kon vid anmélan
Anmélan formulérmall valj | valj frageformular mall

Url till event https://crmutv.forsvarsutbildarna.se/fridaonline/Pages (4

Férhandsgranska anmalningsidan

Du kommer nu till en lista som visar alla tillgdngliga mallar. Vilj mallen HLR - Anmdalan

genom att klicka pd namnet.

Tillgangliga formulédrsmallar

Organistion  Allman mall e

Typ  Eventformulér ~

Visa 10 v | rader

Sok:

& 2018-05-04 | HLR - Anmélan Mall fér anmalan till HLR utbildning
&2018-02-23  HLR - Ansdkningsformular Ansokningsformular for att fa genomféra HLR utbildning
&20180305 HLR - Aterrapportering Aterrapportering HLR utbildning

Klicka sedan pa Spara event.

Kopiera event Avsluta event

For att kunna avsluta ett event maste Status 10r Geltagare och eventvardar andras. Godkénda statusar &r Deltog, Deltog ej, Aterbud, Avbrutit och
Genomford. N&r uppgifterna &r ratt ifyllda tdnds knappen Avsluta event

CRM Event - HLR utbildning Version 2025-02-25
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For att se hur anmaélningssidan ser ut klickar du pa Forhandsgranska anmilningssidan.

Anmalan

Slutet event

Krdv medlemskap vid anmélan @ Medlemskap krévs €]

O central
O Férbund
Forening
Krév kén vid anmalan
Anmdlan formuldrmall — V&lj | HLR- Anmélan Visa | Ta bort

Se anmélanformuldr resultat Till Excel

Urltillevent  https://crmutv.forsvarsutbildarna.se/fridaonline/Pa (2]

Forhandsgranska anmalningsidan

Datum och plats Utbildning i hjart- lungraddning (HLR)

Detta &r en utbildning pa 3 timmar fér dig som vill f& viktiga kunskaper fér att kunna radda liv.

DATUM
2024-05-12 kl: 14:00 - 17:00 Du far l4ra dig HLR pa vuxna, hur man anvénder en hjértstartare effektivt och vilka atgarder man ska vidta vid ett luftvégsstopp.
Utbildningen bestar bade av teori och praktisk tréning.
PLATS
- ! Efter genomférd utbildning ska du kunna:
Scandic Linképing
« |dentifiera ett hjartstopp.
ADRESS « Utféra HLR pé vuxen.
Demogatan 1 « Anvanda en hjartstartare.
410 10, Linkoping « Ge ryggslag och buktryck vid luftvdgsstopp.
ANMALAN SENAST Utbildningen &r kostnadsfri och kréver inga férkunskaper.
2024-05-10
ANTAL ANMALDA Formamn:s
0 (Max:20)

Efternamn *

Fragor eller aterbud:

Kontakt =
Epost *
Postort
i 4
Finansieras av Myndigheten for Ditt svar=:
samhaillsskvdd och beredskap

CRM Event - HLR utbildning Version 2025-02-25
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1.5 Publicera

Nar du ar redo ska du under rubriken Statuséindra eventet till Publicerad och sedan klicka pa

knappen Spara event.

Status Publicerad b

Ej publicerad

Digitalt méte Publicerad

_ Fulltecknad
Lan Installd
Genomford

Eventet publiceras nu pa Forsvarsutbildarnas gemensamma sida for HLR utbildning
(www.forsvarsutbildarna.se/utbildning/hlr) samt i hemsidans gemensamma kalender.

Du kan dven kopiera anmaélningsldnken i faltet Ur/ till event for att sprida inbjudan.
Anmalan
Slutet event

Krév medlemskap vid anmélan @ Medlemskap krévs ej
O central

O Férbund
Forening
Krav kon vid anmélan
Anmélan formuldrmall Vilj  HLR- Anmdlan Visa = Ta bort

Se anmélanformular resultat Till Excel

Url till event https://crmutv.forsvarsutbildarna.se/fridaonline/Pa | €4

Forhandsgranska anmélningsidan

Slutet event

Aven om eventet ir slutet (stingd for anmilan) méste vi veta vilka individer som deltog, d8 var
uppdragsgivare vill ha uppgifterna pa individniva.

Det innebir att du maste publicera eventet och sprida anmilningslédnken i faltet Ur/ till event
till deltagarna for att fa in deras personuppgifter (for- och efternamn, e-postadress,
mobilnummer, postort samt kon).

Gor du inte detta maste du ta in uppgifterna i samband med eventet och sedan manuellt lagga
in alla uppgifter i CRM.

CRM Event - HLR utbildning Version 2025-02-25
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2. Lage till eventvardar

Under fliken Eventvardarlagger du till POC HLR som arbetar med eventet samt instruktorer
som ska utbilda pa eventet.

For att lagga till POC och instruktorer pd eventet klickar du pa knappen Ligg till eventvird.

Eventvérdar

Eventvardar

Visa| Alla ~ rader

Sok:

Nr LR~ | Namn | Ort Tjénstgbringstimmar | Status | CRM behérighet ©@ POC for Eventet

Ta bort

Inget data tillgangligt

Visar 0till 0 av 0 rader

<< <> >>

. »
B Till Excel -Lagg till eventvard E

Du kan soka fram personer genom att skriva personnummer, namn, ort eller e-postadress i
sokrutan. Eller sa klickar du pa knappen S6k person direkt och du far da fram en lista 6ver
samtliga instruktorer och POC:ar fér HLR.

I exemplet soker vi efter Bertil Bertilsson och klickar darefter pa S6k person.

Avancerad sok

Anviind * pa slutet av ett stkkriterium for wildcard stkning
e @

R

Personnummer Personnummer

Fornamn Bertil

Efternamn Bertilsson

Gatuadress Gatuadress

Postnummer Postnummer

Postadress Postadresss

Epost Epost
Forbund v
Frening ~

Eventtyp For din sakerhet!  Forbunds/Foreningsaktivitet (' Forsvarsforum
HLR utbildning Informationspaverkan Medlemsaktivitet
Natbaserad foreldsning Tillsammans forsvarar vi Sverige

sok person || ETill Excel

CRM Event — HLR utbildning Version 2025-02-25
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Du far nu upp en lista 6ver instruktorer och POC:ar utifran de s6kkriterier du fyllt i. For att
vilja en person klickar du pé Lagg till.

Sok resultat

Visa Alla ~ | rader

Bertil Bertilsson TESTSTAD Laggti \I

Bertil ldggs nu till som en rad for eventvird.

Fyll sedan i antal timmar som individen ska tjinstgora pa eventet och klicka pa Spara. Status
dndras dd automatiskt till Antagen. Nir du har gjort detta skickas ett automatiskt mejl till
individen med information om eventet samt en lank till Mina sidor.

Ar det en POC som du har lagt till bockar du dven i kryssrutan i kolumnen POC for Eventet.
Klicka dérefter pa Spara.

Hur manga timmar en POC respektive instruktor far for ett event ér reglerat i bestimmelserna
som finns pa intranitet.

Har du av misstag lagt till fel person kan du ta bort individen genom att klicka pa Ta bort.

Vill du ldgga till fler eventvérdar klickar du pé Légg till eventvérd och upprepar proceduren.

Eventvardar

Visa Alla v rader

o N S O o e T
Bertil Bertilsson TESTSTAD
4 Antagen | v LRER

2 O David Davidsson  VELLINGE g Amagen v | O

3 =] Elsa Holmberg MALMO 6 Antagen v 0
Visar 1 till 3 av 3 rader

4
TiIExcei L#gg till eventvérd E

CRM Event - HLR utbildning Version 2025-02-25
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2.1 Ge instruktorer CRM behorighet

Du har mojlighet att ge instruktorer administratorsréttigheter till aktuellt event. Det &r
endast instruktdrer som &dr engagerade i eventet som bor ha tillgéng till det via CRM.
Detta gor du genom att bocka i rutan for CRM behorighet.

Nar du har gjort detta skickas ett automatiskt mejl till individen med information
om eventet samt en lénk till inloggningssidan i CRM.

Eventvardar

Visa Alla v rader

O R S g C S

Bertil Bertilsson TESTSTAD Antagen v

2 O David Davidsson ~ VELLINGE 8 Antagen v

CRM Event - HLR utbildning Version 2025-02-25
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3. G igenom deltagarlistan

Under fliken Deltagare hittar du listan 6ver personer som anmalt sig till eventet.

Nir en person har anmailt sig via anmilningssidan har denne status Anmald. Nir eventet dr
genomfort dndrar du status frdn Anmaldtill Deltogeller Deltog ej.

Under knappen Se svarfar du fram sjdlva anmilan med de uppgifter som deltagaren fyllt i
samband med anmailan.

Deltagare
Lagg till deltagare [RUSGEIEEREITEN BEEL Gl =l CIELET I ETE Till Excel

Visa| Alla v rader

o N ) =N -
Nils Olsson nils@mejl.se 2024-01-10 09:44:07

2 O Lisa Johansson lisa@mejl.se 2024-01-10 09:41:47 Anmald v Se svar
3 O Karl Persson karl@mejl.se 2024-01-10 09:45:43 Anmald v Se svar
4 O Hanna Larsson hanna@mejl.se 2024-01-10 09:48:31 Anmald v Se svar

3.1 Lagag till deltagare i CRM

Du kan ldgga till deltagare direkt i CRM genom att klicka pa Lagg till deltagare.
OBS! fran CRM kan man inte svara pa frdgorna som finns i ansdkningsformuliret, utan bara
de obligatoriska filten, vilket dr, fornamn, efternamn och epostadress.

L#gg till deltagare Uppdatera status Ta bort markerade deltagare [ Till Excel

Nér du har fyllt i férnamn, efternamn och epost klickar du pa Lagg till.
Vill du ldgga till fler personer klickar du pa Légg till deltagare och upprepar proceduren.

Deltagare

Lagg till deltagare

Personnummer: & 199009090909
Formamn *: & Maja
Efternamn *: & Eriksson

Epost * = maja@mejl.se

L&gg till I

CRM Event - HLR utbildning Version 2025-02-25
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3.2 Automatiskt valkomstmejl

Ett vilkomstmejl skickas med automatik tre dagar fére genomforande till anmélda deltagare
pa eventet. Detta mejl kan ocksa ses som en paminnelse for de som anmailt sig.

Meddelandet innehéller information om typ av eventet, datum, klockslag och plats.

3.3 Lista till Excel

Under fliken Deltagare finns mojlighet att £ ut en deltagarlista till Excel. I listan finns alla
uppgifter deltagarna fyllt i vid anmalan.

Klicka péa knappen Till Excel.

Deltagare
Lagg till deltagare  RUGEEEECITEN BREY Sl f) El CEL LRI EEC Till Excel

Visa| Alla v rader

O N N N e ==

Nils Olsson nils@mejl.se 2024-01-10 09:44:07 Anmald v Se svar
2 O Lisa Johansson lisa@mejl.se 2024-01-10 09:41:47 Anmald v Se svar
3 (8] Karl Persson karl@mejl.se 2024-01-10 09:45:43 Anmald v Se svar
4 (W) Hanna Larsson hanna@mejl.se 2024-01-10 09:48:31 Anmald v Se svar

Excelfilen innehaller tre olika flikar:

Anmailningslista lista innehallande svar pa de uppgifter som begérts in i samband med
anmalan.
Avprickningslista lista med féornamn och efternamn. Anvinds for att kunna aterrappor-

tera vilka som deltog/deltog ej.

Deltagarlista lista med samtliga anmailda och deras status.

CRM Event - HLR utbildning Version 2025-02-25
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4. Kommunikation/skicka meddelande till deltagare

[ e-posteditorn finns det mojlighet att kommunicera med deltagarna. Under fliken Deltagare
bockar du i vilka pé deltagarlistan som ska fa utskicket.

I exemplet nedan kommer mejlet endast att ga till Nils Olsson och Lisa Johansson.

Deltagare

L&gg till deltagare Ta bort markerade deltagare [|EREIN='CE]

Visa Alla v |rader

Nils Olsson nils@mejl.se 2024-01-10 09:44:07 Anméld v Se svar
Lisa Johansson lisa@mejl.se 2024-01-10 09:41:47 Anmild ~ Se svar
3 0 Karl Persson karl@mejl.se 2024-01-10 09:45:43 Anmiild v Se svar
4 O Hanna Larsson hanna@mejl.se 2024-01-10 09:48:31 Anmild v Se svar

Vill du skicka e-post till samtliga pa deltagarlistan kan du pa ett enkelt sitt istdllet bocka i
Markera alla.

Deltagare

Lagg till deltagare Uppdatera status Ta bort markerade deliagare [ERFINSEE

Visa| Alla v | rader

Nils Qlsson nils@mejl.se 2024-01-10 09:44:.07 Anmald v Se svar
2 Lisa Johansson lisa@mejl.se 2024-01-10 09:41:47 Anmald v Se svar
3 Karl Persson karl@mejl.se 2024-01-10 09:45:43 Anmild v Se svar
4 Hanna Larsson hanna@mejl.se 2024-01-10 09:48:31 Anmild v Se svar

CRM Event - HLR utbildning Version 2025-02-25
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Mejlet skriver du i e-posteditorn som ligger under fliken Kommunikation.

Avséndare: bertil.bertilsson@forsvarsutbildarna.se
Rubrik: Rubrik

Kopia till: Anvand ', for att skicka till fler.

Test mottagare: bertil.bertilsson@forsvarsutbildarna.se Test Utskick
Bifoga egen il \'ZIIRilN Ingen fil vald

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

0BS! Utskick skickas inte mellan kl. 23.00-07.00. Utskick gjorda under den perioden sparas i systemet och skickas automatiskt efter kl. 07.00.

Schemaldgg utskick/Se tidigare utskick 3

DR & 9 ¢ 2 Paragraf v Systemtypsnitt v  12pt vB I — L e

=g

P (7] tin@:
Skicka meddelande

e E-posteditorn gar att forstora genom att markera langst ner i hogra hornet och dra med pi-
len nerat.

e Avsidndare sitts automatiskt till den som &r inloggad i CRM.

e Vill du skicka mejl till ndgon annan som inte finns med pa deltagarlistan skriver du e-post-
adressen i filtet Kopia till, exempelvis till en eventvird som ska delta vid tillfdllet. Om du
skickar kopia till flera personer maste du komma ihag att kommaseparerae-postadres-
serna.

e Du kan vilja att gora ett testutskick till sig sjdlv innan du skickar ut det skarpt.

Du kan anvinda forskapade e-postmallar.
Det finns tva férskapade mallar i systemet. Den ena dr Férsvarsutbildarnas sidfot och den

andra dr forbundets e-postsignatur.
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De mallar som finns tillgdngliga hittar man ndr man klickar pa knappen Infoga mall.
Vi ska anvinda oss av den forskapade e-postsignaturen for forbundet.

DR £ 5 |4

Brodtext ~  System Font v 12pt v B I — I = = = =
By EviEvE S L H o

Vi har nu valt att infoga E-postsignatur — Forsvarsutbildarna Skine.

Infoga mall

Mallar

E-postsignatur - Farsvarsutbildarna Skéne

E-postsignatur - Forsvarsutbildarna Skane

Forhandsgranska

Skriv er text har.

Skane Forsvarsuthildningsférbund

E-post: skane@forsvarsutbildarna.se

E_gg orsvars
qQy

UTBILDARNA
Skéne

Nar du har lagt in denna signatur ser det ut sd hir i e-posteditorn.

D m “=|fn <') c & Paragraf v Systemtypsnitt v  12pt v~ B I — 1;

»

Skriv er text har.

Skine Forsvarsutbildningsférbund
E-post: skane@forsvarsutbildara.se

% orsvars

UTBILDARNA
Skane

-

B tiny -

div > table » thody > trs td

Skicka meddelande

CRM Event - HLR utbildning Version 2025-02-25



% orsvars Sida 20(37)

UTBILDARNA
A\ B 4

Skriv sedan in ditt meddelande i textrutan.

O & é‘n a @ 2 Paragraf ~  Systemtypsnitt v 12pt v B I — L e

»

Hej,
Du ar varmt valkommen till utbildningen i hjart- lungraddning (HLR) den 12 maj kl. 14.00.
Har du férhinder att delta meddela oss garna via bertil.bertilsson@forsvarsutbildarna.se

Med vanlig halsning
Namn, titel

Skane Forsvarsutbildningsforbund

E-post: skane@forsvarsutbildarna.se

ﬁgl% orsvars
qp

UTBILDARNA
Skane

div > table » thody > tr> td > p @tiny .

Skicka meddelande

Bifoga filer och bilder

Du kan bifoga filer och bilder i ditt utskick. Téank pa att inte skicka for stora filer, max 10MB,
tilldtna filtyper ar: .pdf,.png,.pptx,.pptm,.ppt,.jpg,.jpeg,.gif,.doc,.docx,.txt,.rtf,.xls,.xlsx,.ics

I exemplet har vi valt att bifoga tva filer; Inbjudan och Végbeskrivning. Har du angrat dig och
vill ta bort en fil klickar du pa x:et till vinster om filnamnet.

Bifoga fil: Ingen fil &r vald.

% Inbjudan.docx
x Vigbeskrivning.pdf

Innan du skickar ivdg ditt mejl till deltagarna gor alltid ett testutskick till dig sjalv sd du ser att
meddelandet ser okej ut. Det gér du genom att klicka pa knappen Test Utskick.

Test mottagare: bertil.bertilsson@forsvarsutbildarna.se M’

OBS! De bifogade filerna forsvinner nar man gor ett testutskick och du blir tvungen att ladda

upp dessa pd nytt innan du gor det faktiska utskicket till deltagarna.
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Skicka meddelandet

Nar du ar klar med text, ev. bilagor och har valt mottagare, klicka pa knappen Skicka med-
delande for att gora utskicket.

D | é’, S @ & Paragraf v Systemtypsnitt v  12pt v B I — L
-~
Hej,
Du ar varmt valkommen till utbildningen i hjart- lungraddning (HLR) den 12 maj kl. 14.00.
Har du férhinder att delta meddela oss garna via bertil.bertilsson@forsvarsutbildarna.se
Med vénlig halsning
Namn, titel
Skane Forsvarsutbildningsforbund
E-post: skane@forsvarsutbildarna.se
Egl% orsvars
UTBILDARNA
‘ ' Skéne
-
div > table > thody » tr>td > p Gtiny .
Skicka meddelande

Vill du gora utskicket vid ett senare tillfdlle finns en mojlighet att stédlla in datum och tid under
fliken Schemaligg utskick/Se tidigare utskick.

Du kan ocksé gora en valmojlighet att 1agga till alla anmélningar som tillkommit efter att du
schemalagt utskicket.

Fyll i 6nskat datum och tid for utskicket och klicka pa knappen Skicka e-post.

Hér kan du dven se tidigare utskick genom att klicka pa knappen Se tidigare utskick.

Schemalagg utskick/Se tidigare utskick @

Spara eller tidsbestam meddelandet (.

Lagg till alla tillkommande anmalda vid
utskickstillfallet. OBS! anvand endast
funktionen vid tidsbestdmda
meddelande till eventdeltagare, ej till
eventvardar,

Schemaldgg utskick

Startdatum* | 2024-03-08 12:00 ®

Se tidigare utskick
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5. Slutrapportera eventet

Nar eventet har genomforts dr det dags att slutrapportera och det gor du i tre steg:

5.1 Slutrapportera POC och instruktorer

Gain under fliken Eventvardar.

Hir klickar du i Genomford respektive Aterbud och Avbrutit ps de som har haft status Anta-
gen.

Klicka dérefter pa knappen Spara.

Eventvardar

Eventvardar

Visa| Alla v |rader

nmm_ Status CRM hehorlghet 9 Poc for EvemEt
Elsa Holmberg MALMO

2 O David Davidsson VELLINGE 8 Genomférd v

3 @] Bertil Bertilsson TESTSTAD 2 Genomfrd v (m]

-

Visar 11ill 3 av 3 rader

B Till Excel Lé&gg till eventvard @

5.2 Slutrapportera deltagare

Gé in under fliken Deltagare.

Direfter klickar du i Deltog eller Deltog ej pa de som har haft status Anmald.
Klicka sedan pa knappen Uppdatera status.

Deltagare

Lagg till deltagare Ta bort markerade deltagare Till Excel

Visa Alla v rader

e )

Stk

Nils Olsson nils@mejl.se 2024-01-10 09:44:07 Deltog v Se svar
2 O Lisa Johansson lisa@mejl.se 2024-01-1009:41:47 Deltog & v Se svar
3 g Karl Persson karl@mejl.se 2024-01-10 09:45:43 Deltog v Se svar
4 O Hanna Larsson hanna@mejl.se 2024-01-10 09:48:31 Deltog v Se svar
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5.3 Aterrapportera eventet

For att kunna aterrappportera eventet méste samtliga individers status vara dndrade till en
slutstatus under fliken Eventvardaroch Deltagare.

Galangst ner under fliken Event.
For att aterrapportera klicka pa Avsluta event, du far nu upp ett dterrapporteringsformulir.

,&terrapportering

Formul&drsmall terrapportering V&lj | HLR- i\terrapportering Visa

Se aterrapporteringsformular resultat

For att kunna avsluta ett event maste status for deltagare och eventvardar dndras. Godkanda statusar ar Deltog, Deltog €],
Aterbud, Avbrutit och Genomfoérd. N&r uppgifterna &r ratt ifyllda tands knappen Avsluta event.

Fylli formuléret och klicka sedan pd Avsluta event.
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6. POC och instruktdr skickar in ekonomisk ersdttning via Mina sidor

Du skickar in ditt ekonomiska underlag via Mina sidor under fliken Ersittningaroch viljer

Event/foreldsningar.
% YA MINA UPPGIFTER ~ MEDLEMSKAP ~  UTBILDNING ~ ERSATTNINGAR ~ S &~
UTBETALNINGAR
2 H i i UTBILDNING
Valkommen till Mina sidor! Logga ut ING_
o _ _ { EVENT/FORELASNINGAR |
Pa Mina sidor kan du bland annat uppdatera dina personuppgifter, . .
stka medlemskap, soka kurser och se ditt utbildningskort. . PROJEKT- OCH FUNKTIONARSERSATTNINGAR

Du kan skicka in ditt ekonomiska underlag tidigast samma dag som eventet genomfors men
man kan borja fylla i uppgifter, ladda upp bilagor och spara informationen som ett utkast for
att sedan slutféra vid ett senare tillfidlle, men dock senast en vecka efter eventets slutdatum.
Efter det kan man inte skicka in sina ekonomiska krav.

Klicka pa knappen Ekonomi.

ANSOKNINGAR SOM EVENTVARD

Sok:

Namn Typ Status Startdatum y = Ekonomi Plats
—_——
HLR 12 maj Linkoping HLR utbildning Genomford 2024-05-12 W Scandic Linkoping

Ett formuldr 6ppnas.

Under fragetecknen i formularet finns forklarande text om vad man ska fyllai och eventuell
hénvisning till regelverk/bestammelser.

% Orsvars
v

UTHILDARNA

Ekonomisk ersattning for event HLR 12 maj Linkdping

KONTOUPPGIFTER

For att vi ska kunna betala ut eventuella ersattningar efter event, vanligen fyll i dina bankkontouppgifter.

Clearingnummer Kontonummer o
9999 123456
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Kontouppgifter
Fyll i ditt bankkontonummer och verifiera dina kontouppgifter genom att bocka i kryssrutan.

KONTOUPPGIFTER

Far att vi ska kunna betala ut eventuella erséttningar efter event, vénligen fyll i dina bankkontouppgifter.

Clearingnummer Kontenummer

9999 123456 @

Verifiera kontouppgifter:
O du far ett meddelande om att du bér kontrollera ditt
kontonummer gar det att spara dnda. Det finns enstaka undantag
dér kontonummer avviker fran bankens normer.

Reseersittning

Under reseersittning fyller du i eventuella utlagg for resa.

Skriv in den totala summan av utldgg du har haft for din resa tur och retur. Det kan vara utlagg
for t ex tagbiljetter eller parkeringsavgifter. Du méste ladda upp kvitton pa dina utlagg.

I exemplet fyller vii 200 kr for utldgg for en bussbiljett.
Ladda upp kvittot for biljetten genom att klicka pé plus-tecknet, Vilj fil och infoga kvittot.
Har du tva kvitton klickar du pa knappen Vilj fil en gang till for att ladda upp nésta kvitto osv.

RESEERSATTNING

Ange det totala beloppet du har gjort utlagg for:

Utldgg
200 o

Reseutldgg bilaga: p

Bilaga: VIRl ngen fil vald

x Kvitto bussbiljett.docx

Resa med egen bil

Bocka i om du har eller inte har 4kt egen bil mellan bostaden och slutdestination eller resa till
en anslutning som t ex flygplats eller tdgstation.

Vibockar i Ja och maste da dven fylla i antal kilometer for resa med egen bil t/r. Vi fyller i 100
km.

Resa egen bil * Jag reser med egen bil tur och retur. @

ONej

Resa egen bil km t/r
100
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Medpassagerare

Bocka i om du har haft medpassagerare i bilen eller inte.

Har du haft en medpassagerare som deltagit pd samma event fyller du i antal km for medpassa-
geraren t/r samt namn pa personen.

Har du haft medpassagerare: O Nej

Ange antal km totalt som medpassagerare har akt med. En specifikation ska fyllas i
kommentarsféltet nedan.

Medpassagerare antal km

70 e

Skriv namn pa medpassagerare och hur langt de akt
Bertil Bertilsson 70 km

Ovriga utgifter
Fylli eventuella 6vriga utgifter, exempelvis inkop av fika.
Du maéste ladda upp kvitton pa dina utlagg.

[ exemplet fyller vii 2 000 kr for utldagg for fika.
Ladda upp kvittot genom att klicka pa plus-tecknet, Vilj fil och infoga kvittot.
Har du tva kvitton klickar du pa knappen Vilj fil en gang till for att ladda upp nésta kvitto osv.

OVRIGA UTGIFTER (GALLER EJ RESEUTLAGG)

Ange det totala beloppet du har gjort utlagg for:

Utldgg
2000 e

Utlagg bilaga : Z

Bilaga: \'E1RilN Ingen fil vald

% Kvitto fika.docx

CRM Event - HLR utbildning Version 2025-02-25




UTBILDARNA Sida27(37)

% orsvars
\ B 4

Antal tjénstgoringstimmar
Hair kollar du om antal tjanstgoringstimmar stdimmer, om inte dndrar du till rédtt antal timmar.

TJANTGORING

Ange det totala antal timmar 8
du faktiskt tjanstgjort:

Planerade timmar var 8

Textfilt

[ textfaltet finns det mojlighet att ange 6vrig information gillande sin ekonomiska ersittning.

Har kan du ange om du har nagon 6vrig information géllande din ekonomiska ers&ttning:

Ovrig information

Skicka in formulédret
Under tiden du fyller i uppgifterna kan du spara ditt underlag genom att klicka pa knappen
Spara utkast.

Dé kan du dven dterkomma och fortsitta fyllai vid en annan tidpunkt.
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Nar du fyllt i alla uppgifter skickar du in formuléret genom att bocka i kryssrutan och klickar
pa knappen Skicka in.
Underskrift :

genom att kryssa i checkboxen ovan, intygar
Jag att lamnade uppgifter och dokument
stammer.

Spara utkast: under tiden du fyller i dina uppgifter kan du spara ditt underlag. Du kan &ven
aterkomma och fortsétta fylla i vid en annan tidpunkt. Det du fyller i skickas inte in for vidare
administrering.

Skicka in: funktionen fér att skicka in aktiveras forst nér eventet har startat. Nar du &r klar med att
fylla i dina uppgifter och bifoga eventuella dokument véljer du skicka in underlaget for vidare
administrering.

Observera att du kan inte @ndra uppgifter som &r inskickade.
Nar du skickat in ditt underlag granskas det och &r det korrekt godkénns det for utbetalning. |
samband med utbetalning far du en lénespecifikation som du hittar under fliken Personuppgifter pa

Mina sidor. Uthetalningar sker tva ganger per manad.

Observera att du maste skicka in din redovisning senast: 2024-03-19. Efter det stangs formularet
automatiskt och du har inte 1angre mojlighet att skicka in ditt underlag.

Om din ekonomiska erséttning inte &r redovisad av dig med eventuellt kompletterande underlag
senast 6 veckor efter eventet utbetalas ingen ekonomisk erséttning alls.

Spara utkast

Nar formuldret dr inskickat gar det inte att gora nagra dndringar och knappen Ekonomiiandrar

farg till gron.
ANSOKNINGAR SOM EVENTVARD
Sok:
Namn Typ Status Startdatum y  Ekonomi Plats
HLR 12 maj Linkoping HLR utbildning Genomford ~— 2024-05-12 Scandic Linkoping
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1. POC och kassor granskar och godkénner ekonomisk ersattning

Nir eventet dr genomfort méaste det slutrapporteras i CRM vad géller deltagande for POC och
instruktorer samt deltagare innan de ekonomiska ersidttningarna kan verifieras och attesteras,
se kapitel 5 Slutrapportera eventet.

POC:ens uppgift ir att granska och verifiera inkomna formular med krav pa ekonomisk ersatt-
ning for instruktorer.

Observera dock att POC:en inte kan granska och verifiera sin egen erséttning, det maste for-
bundets kassor for statliga medel gora.

Kassorens (statliga medel) uppgift: ar att attestera de ekonomiska ersittningarna som POC:en
har granskat och verifierat. Som kassor har man dven behorighet att granska och verifiera er-
sdttningar, ifall eventet inte skulle ha nagon POC.
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7.1 POC granskar och verifierar ekonomiska ersattningar

Under fliken Ekonomiser du de som skickat in sina ekonomiska underlag.
Det finns olika ekonomiska statusar. Vad de olika ekonomiska statusarna betyder hittar du un-
der frdgetecknetintill rubriken Status.

For att granska och verifiera en individs ekonomiska ersittning klickar du pa personens status.

Ekonomi

Eventvardar

Visa| Alla ~ |rader

um—-m_-

Insk|ckad 195005055VT0O David Davidsson VELLINGE 2024-03-14

2 O Inskickad m 19680610RBWX Elsa Holmberg MALMO 2024-03-12

3 O Utkast m 19300303SVTO Bertil Bertilsson TESTSTAD

Du far nu upp formuléret som individen har skickat in och kan granska uppgifterna:

Reseersattning
e Granska att eventuella reseutldgg och bilagor stimmer.

Bilagor méste 6ppnas innan godkdnnande kan goras och det gor man genom att klicka
pa filnamnet.

Om individen har skickat in fel kvitto ska det raderas genom att klicka pa papperskor-
gen och individen ska uppmanas att mejla korrekt kvitto till ansvarig. Ansvarig person
ska da ladda upp det korrekta kvittot genom att klicka pa plus-tecknet och Vilj fil och
spara.

Reseersattning

Reseutldgg: 200 7]

Utldgg resa bilaga Bllaga reseersittning - Kvitto bussbiljett. clccr
+
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e Arantal mil for resa med egen bil rimligt samt stimmer uppgift om medpassagerare?
Resa egen bil:Jag reser med egen bil tur och retur. @

@® Ja O Nej

Resa egen bil km t/r; 100

Har du haft® Ja O Nej
medpassagerare:

Ange antal km totalt som medpassagerare har akt med
En specifikation ska fyllas i kommentarsféltet nedan. @

Medpassagerare antal km:
70 o

Specifiera medpassagerare:  Bertil Bertilsson 70 km

Ovriga utligg

Granska att eventuella 6vriga utlagg och bilagor stammer.

Bilagor maste 6ppnas innan godkdnnande kan goras och det gor man genom att klicka
pa filnamnet.

Om individen har skickat in fel kvitto ska det raderas genom att klicka pa papperskor-
gen och individen ska uppmanas att mejla korrekt kvitto till ansvarig. Ansvarig person
ska da ladda upp det korrekta kvittot genom att klicka pa plus-tecknet och Vilj fil och
spara.

Ovriga utlagg
Utlaga: 2000 - Q

Utidgg bilaga: Bilaga utlagg — kvitto fika.pdf

+
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N

Ekonomisk ersittning

Att antal tjinstgoringstimmar stimmer enligt vad instruktoren har fyllti.

Ekonomisk erséttning

Erséttning antal timmar; 8

Fordefinerat &r: 8

Féalt markerade med en | ljusbla | ram har eventvérden

dndrat i samband med sin ekonomiska ersattning.

Textfilt

Kontrollera om det finns nagon 6vrig information som individen har lagt in i textfiltet.

Har kan du a

Spara och verifiera

Spara: Under tiden du granskar ersidttningen och gor eventuella dndringar kan du spara
dndringarna genom att klicka pa knappen Spara. Du kan dven aterkomma och fortsitta
granska vid en annan tidpunkt.

Satt under utredning: Om det finns nagra fragetecken avseende individens ersittning (t
ex att korrekta kvitton saknas) kan du sitta ersittningen som status Under utredning
genom att klicka pa knappen Sétt under utredning. Pa s sitt vet man att det saknas un-
derlag och att vidare kontakt med individen krivs.

Kommentar: Gor alltid en notering ifall ndgot pa den ekonomiska ersittningen har
dndrats, t ex om du har bytt ut bilagan pa kvitto for reseersittning. Da blir det littare
att f6lja upp vid behov.

Noteringen gor du genom att klicka pa knappen Kommentar. G16m inte att &ven ange
vem som gjort dndringen.

Verifiera uppgifter: Nar granskningen dr klar och eventuella dndringar har gjorts och
noterats avslutar du med att godkénna ersédttningen genom att klicka pa knappen Veri-
fiera uppgifter.

Las upp ersittning: 7 dagar efter att eventet genomforts stings formuléret for en indi-
vids ekonomiska ersédttning pa Mina sidor och det &r inte ldngre mjoligt att skicka in.
Genom att klicka pa knappen kan man lasa upp formuléret i tre dagar sa att individen
far en mojlighet att skicka in sitt underlag.

CRM Event - HLR utbildning Version 2025-02-25



% orsvars Sida 33 (37)

UTBILDARNA

Nar granskningen &r klar och eventuella dndringar har gjorts och noterats avslutar du med att
godkdnna ersédttningen genom att klicka pa knappen Verifiera uppgifter.

Observera att samitliga bilagor maste Oppnas for att kunna ga vidare med atgérd enligt alternativ nedan.
m Sétt under utredning

Nu ser vi att individens status har dndrats till Verifierad.

L&s upp ersattning Kommentarm

Ekonomi

Eventvardar

Visa| Alla ~ |rader

e e ) P

19500505YFFL David Davidsson VELLINGE 2024-03-14

2 0 Skapad m 19300303JWRB Bertil Bertilsson TESTSTAD

7.2 Kassor granskar och attesterar ekonomiska ersattningar
G4 in under fliken Ekonomi. Dir finns de ekonomiska ersédttningarna som ér verifierade.

Det finns olika ekonomiska statusar. Vad de olika ekonomiska statusarna betyder hittar du un-

der frdgetecknetintill rubriken Status.

For att granska och attestera en individs ekonomiska erséttning klickar du pd personens status.

Ekonomi

Eventvardar

Visa Alla ~  rader

Sok:
CI T e e N
Inskickad m 19300303LYFH Bertil Bertilsson TESTSTAD 2024-03-14
2 O (4 0) 19500505XGNL ~ David Davidsson ~ VELLINGE  2024-03-15
3 O Verifierad XD 19680610KHOG ~ FElsa Holmberg MALMO 202403-12

Du kan vilja att attestera en individ i taget eller via en snabbfunktion attestera samtliga samti-
digt. Det dr endast de som ha status Verifieradsom kan attesteras och godkédnnas for utbetal-

ning.
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A. Attestera en individ i taget
Vill du attestera en individ i taget klickar du pd statusen for individen och granskar uppgif-

terna precis som POC:en gor enligt beskrivning i kapitel 7.1 POC granskar och verifierar in-

struktorers ekonomiska ersittningar.

Liangst ner ser man vem som har verifierat den ekonomiska ersidttningen och nir det gjordes.

Spara: Under tiden du granskar ersittningen och gor eventuella dndringar kan du spara
dndringarna genom att klicka pa knappen Spara. Du kan dven aterkomma och fortsitta
granska vid en annan tidpunkt.

Satt under utredning: Om det finns nagra fragetecken avseende individens ersittning (t
ex att korrekta kvitton saknas) kan du sitta ersittningen som status Under utredning
genom att klicka pa knappen Sétt under utredning. Pa sa sitt vet man att det saknas un-
derlag och att vidare kontakt med individen kravs.

Kommentar: Gor alltid en notering ifall ndgot pé den ekonomiska ersittningen har
dndrats, t ex om du har bytt ut bilagan pa kvitto for reseersittning. Da blir det ldttare
att f6lja upp vid behov.

Noteringen gor du genom att klicka pd knappen Kommentar. G16m inte att d4ven ange
vem som gjort dndringen.

Attestera uppgifter: Nir granskningen dr klar och eventuella éndringar har gjorts och
noterats avslutar du med att attestera ersdttningen genom att klicka pa knappen Atte-
stera uppgifter. Da skickas den ekonomiska ersittningen vidare till kansliet och 16ne-
systemet for utbetalning.

Las upp ersittning: 7 dagar efter att eventet genomforts stings formuléret for en indi-
vids ekonomiska ersédttning pd Mina sidor och det dr inte ldngre mjoligt att skicka in.
Genom att klicka pa knappen kan man lasa upp formuléret i tre dagar sa att individen
far en mojlighet att skicka in sitt underlag.

Ersattning verifierad av Bertil Bertilsson den: 2024-03-13

Status:Verifierad

Observera att samtliga bilagor maste ppnas for att kunna ga vidare med atgérd enligt

ternativ nedan.

as upp erséttning Kommentarm

[ak]
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B. Attestera samtliga poster samtidigt
Det finns en snabbfunktion for kassoren att attestera alla ersdttningar samtidigt. Observera att

det bara dr individer med status Verifierad som kommer att attesteras.
Detta gér man genom att bocka i kryssrutan for alla och sedan klicka pa knappen Attestera ve-
rifierade erséttningar.

Ekonomi

Eventvardar

Visa Alla v rader

Sok:
Inskickad m 19300303LYFH Bertil Bertilsson TESTSTAD 2024-03-14
2 Verifierad m 19500505XGNL David Davidsson VELLINGE 2024-03-15
3 Verifierad m 19680610KHOG Elsa Holmberg MALMO 2024-03-12

Visar 1till 3 av 3 rader

<< <> >

»

Attestera verifierade ersattningar ] Till Excel

Nu ser man att statusen har dndrats till attesterad vilket innebér att de ekonomiska ersittning-
arna har skickats vidare till kansliet och 16nesystemet f6r utbetalning.

Ekonomi

Eventvardar

Visa Alla v rader

Sok:
Inskickad m 19300303LYFH  Bertil Bertilsson ~ TESTSTAD 2024-03-14
2 O Attesterad - klar for utbetalning]m 19500505XGNL  David Davidsson ~ VELLINGE  2024-03-15
& O Attesterad - klar for utbetalning m 19680610KHOG  Elsa Holmberg ~ MALMO 2024-03-12
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7.3 Data till excel

Via knappen Till Excel kan du fa fram en sammanstillning 6ver utbetalningarna.

Ekonomi

Eventvardar

Visa Alla v rader

Sok:
O T
Attesterad - klar for utbetalning m 19300303LYFH  Bertil Bertilsson ~ TESTSTAD  2024-03-14
2 a Attesterad - klar for utbetalning m 19500505XGNL  David Davidsson ~ VELLINGE  2024-03-15
2 a Attesterad - klar for utbetalning m 19680610KHOG  Elsa Holmberg MALMO 2024-03-12

Visar 1 till 3 av 3 rader

<< <> ==

»

4

Attestera verifierade ersattningar | BEREIRSCE]
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8. Eventrapporter

Under Eventrapporter dr det mojligt att fa ut statistik 6ver antal deltagare mm per event samt
lista 6ver registrerade eventvirdar som har genomfort event inom vald tidsperiod.

Du kan vilja att fa ut en lista 6ver samtliga event eller en specifik kategori.

Det gar dven att fa ut listorna via knappen Till Excel.

n, Rapporter
Bertil Bertilsson

Kategori HLR utbildning g
@SUPER USER MODE
Forbund Alla Organisationer e
# Startsidan Férening ¥
™ event
Rapport Event v

Lista event

Period i 2024-01-01 - 2024-06-30

Skapa event

S0k eventvard

Kor rapport | [ATill Excel

Lista eventiyper

Skapa eventtyp

. Visa Alla v rader
Lista formulérsmall

Skapa formul&rsmall

Evernrappnne{ mm_-

® Frageformular 2024-0512 Forsvarsutbildarma HLR 12 maj Linkoping HLR uthildning
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