Uppdaterad 2018-09-20

INSTRUKTIONER E-LISTA

for cirkelledare
Studiecirkel

ATT LOGGAIN

Néar din kontaktperson pa SV har skapat ditt arrangemang pa e-lista sa kommer du att fa ett mail med
inloggningsuppgifter. Du loggar in pa narvaro.sv.se och kan logga in via dator, surfplatta eller din
smartphone. Samma funktioner finns men det enda som skiljer ar utseendet.

Skulle du inte fa detta mail med inloggningsuppgifterna kan du ga in pa narvaro.sv.se och klicka pa
”Glomt mitt [6senord”, da skickas ett nytt mail till dig.

Alla dina listor &r samlade pa samma inlogg.
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NAR DU AR INLOGGAD

Nér du har loggat in har du alla dina arrangemang pa forstasidan, dar kan du dven se dina egna
personuppgifter. Under "Mina personuppgifter” kan du dven byta l6senord.
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Minz arrangemang 3

Vi pdgienca e Sortera after L¥

32069 Malin testar

s 2 Feh MR 1900 - W

Nar du ska fylla i ndrvaron pa arrangemanget kommer du fa borja med att godkdnna schemat.
Ser du att start- och slutdatum och klockslagen inte stimmer kan du &ndra dessa genom att klicka pa
"skapa ett nytt”. Annars ar det bara att godkdnna schemat.

OBS! Eventuell bokning av lokal andras INTE automatiskt nar ni andrar tider i schemat.

32069, Malin testar

Sal (lokal)
Start Torsdag 22 feb 2018 150003 - 20:30
Flanerat antal sammankomster

Plansrat antal Himg 1

10

1. torsdag 22 fabruari 2018
Tid: 1500 - 20:30

2. torsdag 1 mars 2018
| Tid: 19 00 - 20730

e
—

3. torsdag 8 mars 2018
Tid: 1900 - 20:30

4, torsdag 15 mars 2013

Tha: 13900 - 20730

5. torsdag 22 mars 2018
Tid: 1900 - 20:30

zodkann schama




NARVAROLISTAN

Nér du har godkant schemat kommer du in pa sjdlva narvarolistan.
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Har ser du cirkelledaren hégst upp och sedan deltagarna under och dven schemat. Skulle det bli
nagra andringar i schemat under cirkelns gang sa klickar du pa datumet och tar bort eller andrar

tiden for sammankomsten.

Att fylla i arbetsplanen ar obligatoriskt. Det ar ett viktigt dokument som beskriver det ni gor i er

studiecirkel och sjalva innehallet.

Ledaren kan INTE lagga till deltagare om det &r en betalcirkel. Det maste nagon pa SV gora.

Det har med fakturering av deltagare att gora.

1 2 3 o
517 1277 1917 a/9

2 4+ GG = & | @ | torsdag | torsdag | forsdag | onsdag
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6/9
torsdag

19:00 - 21:15| 19:00 - 21:15 | 19:00 - 21:15 | 19:00 - 21:15 | 19:00 - 21:15

O L+ 4] O
1| Malin Elsila Engdahl W |
2 | Susan Gallone [+ |
3| Sabina Brooard vl ! 7 !

: § = Lagga till deltagare
+ = Lagga till fler sammankomster
G = Fyll i arbetsplanen.

o = Skicka e-post till deltagarna

iy = Skriva ut deltagarlista

(b
= = Prenumerera pa schemat till personliga kalendern

100 e
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Narvarolistan ar ett levande dokument som bor fyllas i och uppdateras vid varje tillfalle.

Nér det ar dags att fylla i ndrvaron pa de deltagare som deltagit pa studiecirkeln kan detta goras pa
tva satt. Antingen genom att klicka pa pilen under sasmmankomsten, da fylls alla deltagare i som
narvarande. Du kan bocka ur de som inte nérvarit. Eller sa kan du bocka i en deltagare i taget genom
att klicka i rutan efter deltagarens namn.

Darefter fyller du i hur manga studietimmar som gruppen har varit aktiv. Det gar inte att fylla i fler
studietimmar @n vad som ryms i den schemalagda tiden. Har ni traffats fler studietimmar an vad som
gar att fylla i sa behover du forst ga in pa dagens datum och dndra tiden, spara och sedan ga tillbaka
och vilja antal ratt studietimmar.

Lathund:

1 studietimme =45 min.
2 studietimmar=1,5h
3 studietimmar = 2,15 h
4 studietimmar =3 h

En studiecirkel far vara som langst 4 studietimmar.

+ G = & @&

1 Malin Elsila Engdanhl

.
oX
O

Studistimmar a 45 min/sammankoms:
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Skulle du som huvudledare vara borta vid nagot tillfalle och en vikarierande ledare ska hoppa in
behover du dndra ledare pa den sammankomsten som du kommer vara borta pa. Sa lange du inte
har gjort andringen sa kan inte den vikarierande ledaren komma in pa arrangemanget.

E-listan Mina arangemang  Mina uppgifier  Logga ut
£ Tibaka
torsdag 1 9 ]Ull 201 8 Visa hjalp
Datum {(AAAA-mm.dd) Starttid (HH:zmm) Sluttid (HH:mm)
8.07-19

Sal Ledare

Halsorsmmet Malin Elsila Engdan L4

Maln Ekta Engdahl

Hotering

Spara Ta bort

Kan du inte ndrvara med kort varsel och inte kan dndra ledare pa sammankomsten sa kan du
kontakta din verksamhetsutvecklare som ocksa kan géra dndringen.

Sista alternativet ar att den vikarierande ledaren sjalv skriver ner vilka som narvarit pa
sammankomsten och sedan fyller i listan nar du hunnit gjort andringen.
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ATT SIGNERA LISTAN
Nar kursen ar slut och du har fyllt i allas ndrvaro och antal studietimmar ar det dags att signera listan.

Om du inte har narvarit vid alla kurstillfdllen behover den vikarierande ledaren (som deltagit pa det
tillfallet/tillfallena som huvudledare inte deltagit i) fylla i ndrvaron och signera listan.

For att den vikarierande ledaren ska fa tillgang till arrangemanget och kunna fylla i alla uppgifter
behover du dndra ledare pa den sammankomst som den vikarierande ledaren ska fylla i.

Du kan inte slutsignera listan forrdan den vikarierande ledaren har signerat sin sammankomst.

Om/nér den vikarierande ledaren har signerat sitt/sina sammankomster sa ska du signera
arrangemanget.

Arrangemanget ar klart for signering.

Till signering »

Du kommer da vidare och ser en sammanstallning av schemat och ser att E-listan automatiskt raknat
ut hur manga antal studietimmar ni haft pa er studiecirkel totalt och dven hur manga deltagare som
har varit ndrvarande pa varije tillfalle.

Nar du ar redo att signera och skicka in din lista sa klickar du pa den blaa rutan och da skickas det en
verifieringskod till ditt mobilnummer. Koden du far fyller du i i rutan under och klickar pa ”Verifiera
kod”.

1. médndag B jerver 2013 1 harvarasde 4 Fhad mErrmar

2. méndag 15 arven 2013 KErvaraade 4 Shuad et mar

3. mdndag 22 jerver 2018 1 Karvarade 4 v wLrEmar

4. mdndag 5 februar 2018 1a 1 hsFvaraade 4 it g tremar

5. mandag 26 februan 2078 Ta RArVErET0e i ST ETIEmar

Tota — Shadigtimmar 1
[ e )

Weccelands il studisfdrburcet

Weddelivde e 13

Bagér kod 1r signering

Shicke Sigrerngakod bl r mobdteisin

fanifiera wad

Darefter ar det klart att signera arrangemanget.



