2021-10-21
Registrera narvaro via https://arretjanst.abf.se Studiecirklar

Fa tillgang till e-tjansten iiid

For att fa tillgang till e-tjansten kontaktar du din ABF avdelning. Ditt personnummer fungerar som
anvandarnamn och ditt I6senord skickas till dig via e-post (bild 1). Senare vid signeringen, signerar du med
BankID eller via en signeringskod som skickas via SMS. E-tjansten &r en webbapplikation som ar anpassad
till de flesta webblédsare som Chrome, Edge, Firefox, Safari, Opera m.fl. Den fungerar bra aven i mobil.

Det skickas ett nytt epostmeddelanden varje gang du far ett nytt arrangemang for narvaroregistrering (bild 2).

Hej Evan .
Hej Evan

Du har nu rattighet att registrera narvaro pa arrangemang via E-fjansten

1 st arrangemang dar du ar ledare har blivit tillgangligt!

Hej
Du &r nu registrerad som ledare att anvanda E-listan. Ditt anvandarmamn och Isenord hitta Namn: 13575, Hallbar stadsutveckling - grupp 11
mailet. E-listan anvander du for att registrera narvaro p& de sammankomster ni genomfsr. D) Huvudsamverkanspart' ASEI Folkhc'igskola

nytt mail med mer information nar ditt forsta arrangemang finns tillgangligt.

Startdatum: 2020-09-01 kI 18:30 - 21:45
Lycka till och har du négra fragor kontakta avdelning ABF Demo1! Lokal: Forbundsexpeditionen, stora sammantradeslokalen

Klicka har for att komma till E-fjansten.

Uppgifterna nedan géller for E-tjansten

Dina inloggningsuppagifter Med Van“g halsnlng

Anvéndarnamn: Ditt personnummer i format YYYYMMDDNNNN
Lésenord: P04a16 ABF Demo1

Klicka har for att komma till E-tjansten

ordra

Med vanlig halsning

Bild 1 - E-postmeddelande vid skapande av konto Bild 2 - E-postmeddelande for nytt arrangemang

Inloggning
Klicka antingen pa lanken i e-postmeddelandet eller 6ppna sidan https://arretjanst.abf.se. Logga in med ditt
person-/LMA nummer och lésenord (bild 3).

Om du har tappat bort ditt 16senord gar det enkelt att fa ett nytt antingen via e-post eller SMS, klicka da
forst pa Glomt 16senord (bild 4 och bestall ett nytt 16senord). Logga in med ditt nya lésenord (bild 5).

= Skriv in ditt person-/Ima-nummer sa skickar vi =
Valkommen! P et mytt losenord, Valkommen!
Vanligen logga in. Vanligen logga in.
Ange person-/Ima-nummer ® Vi har skickat ett meddelande till
A /Ima- 07%++%1104
nge person-/Ima-nummer ® ‘ 197503141389 ‘ med ditt nya I16senord
TOXXXXXXXXX
Skicka via E-post @SMS Ange person-/Ima-nummer @
Ange Iosenord 197503141389
Skicka >
Ange |6senord
e S Tillbaka
Glémt 6senord?
Loggain >
Bild 3 - Logga in Bild 4 - Bestall nytt I6senord Bild 5 - Logga in med I6senordet

Det gar att andra till ett nytt personligt I6senord via e-tjansten under installningar uppe till hoger.
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Startsidan

Startsidans utseende anpassas av vilka behérigheter som du har (bild 6) eller om du anvénder e-tjansten via
mobiltelefon (bild 7). Utseendet kan dven anpassas beroende vilka avdelningar som du ar aktiv pa.

1. Hem/ Startsidan 7. Information fran ABF
2. Hantera (arrangemang som gar att paverka) 8. Sammanstallning av arrangemang
3. Visa (arrangemang for granskning) 9. Dina behtrigheter (avdelning/ar och roller)
4. Hijalp, instruktionsfilmer pa svenska & engelska 10. Manualer (utférliga manualer i textform)
5. Notiser 11. Kontaktuppgifter (avdelning och support)
6. Anvandare (instéllningar, |6senord & logga ut)
4 ‘ 6 Sok arrangemang (n... Q L" =
Sok arrangemang (nr eller namn) 2 ﬁ m:s« g‘
Valkommen Evan!
Vadlkommen Evan!
7 9
Information fran ABF - Y T— Information frén ABF
8 Din behérighet
Mina arrangemang
En bunt kulturprogram Mina arrangem&
10
H l::?;;enswvarbﬂspla" Signering saknas Manualer En bunt kulturprogram
M lz:?'ra\::::f'Hé"bansamha“eﬁg"wi"gSak"as Introduktionsfilm for ledare . 13921, Test av arbe‘splan
Om E-tjansten f’ﬂ‘i ABF Boden Signering
@ l;li:,sltn(roduk(ions(réﬁomvérer:g:;l::;dgsaknas Registrera narvaro saknas
e o tamna din feedoack p E-gjansien 13936, vT21.2- Hallbart samhille
N 1 P#‘h ABF Gréasdalen :;ilzgng
Nyheter Kontakt
14129 Intraduktis Aff Qmué:gns jth
Bild 6 - Startsidan pa e-tjansten efter inloggning Bild 7 - Mobilvy

For att registrera narvaro klicka antingen pa arrangemanget i faltet Mina arrangemang, via dina behorigheter

(bild 8) eller fran Registrera narvaro/ Hantera (bild 9) i navigationsmenyn.
Nya arrangemang hittar du dven under Notiser.

,¢ HANTERA
EE Evan Ekelund
Hantera
20-09-16 Registrera narvaro (9)
Din behorighet
ABF Demo1
20-09-16

Bild 8 - Registrera narvaro fran Startsidan

Bild 9 - Hantera i navigationsmenyn

| menyer och dialogrutor visas oftast ett kryss uppe i det hdgra hérnet av dessa. Dessa ar for att avbryta och

aterga till det tidigare momentet, utan att spara dndringarna. Vid hovring éver krysset visas forklaringen

Stang (bild 10) vid klick pa dessa stangs dialogrutan.

Andra sammankomst

Bild 10 - Avbryt och aterga till forra steget utan att spara andringar
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Registrera och signera —

Preppa med podden Be...

Tis 2020-05-05

Samverkanspart
ABF Test

Typ av arrange...
Kulturprogram

Evan Ekelund

Kontaktperson
Agda Svan

Avdelning/region
ABF Demo1

Registrera narvaro —>

Didgeridoo nyborjare

Fre 2020-05-08

Samverkanspart
ABF Test

Typ av arrange...
Kulturprogram

En bunt kulturprogram a Forelasning: Revenge of... Drivein Bio: Fredags fil...
13466 13464
Startdatum Rapporteringsa... Startdatum Rapporteringsa...

Evan Ekelund

Kontaktperson
Agda Svan

Avdelning/region
ABF Demo1

Registrera narvaro —>

Hallbar stadsutveckling...

13467 13578 13574
Startdatum Ledare Startdatum Ledare Startdatum Ledare
Notiser Man 2020-05-18  Evan Ekelund Lor 2020-08-08  Evan Ekelund Ons 2020-09-02  Evan Ekelund
; Samverkanspart Kontaktperson Samverkanspart Kontaktperson Samverkanspart Kontaktperson
- ABF Test Agda Svan Asa Folkhogsk.. Asa Cederberg Asa Folkhogsk..  Kim Alvelius

Typ av arrange...

Avdelning/region

Typ av arrange...

Avdelning/region

Typ av arrange...

Avdelning/region

=

Logga ut

Studiecirkel ABF Demo1 Studiecirkel ABF Demo1 Studiecirkel ABF Demo1

Bild 11 - Overblick 6ver arrangemang som &r redo fér néarvaroregistrering

Klicka pa arrangemanget (bild 11). Forsta gangen arrangemanget 6ppnas visas villkor att godkanna (bild 12),
for att komma vidare, bocka i faltet Jag godkdanner de allmanna villkoren och klicka pa Godkann.

Om arrangemanget ar arvoderat visas aven anstallningsvillkor (bild 13), bocka for faltet Jag godkdnner
anstallnings- och de allmanna villkoren. Det gar att fa villkoren via e-post via faltet Skicka en kopia av
villkoren. Du kan aven vélja att fa villkoren skickad till en annan e-postadress an den férvalda.

t upphor nar antal
timmar genomforts. Semester enligt kollektivavtal. Forhéllandet
mellan och regleras i

tecknat av Studieforbunden

13467
Preppa med podden Beredsam
teg 2

steg
Journalistik och information,
allméin

Startdatum: 2020-05-18 (Forsta traffen)

Starttid: 10:00 (Forsta tréffen)

Plats: Forbundsexpeditionen, Olof
Palmes gata 9, stora sa

8

Villkor att godk&nna

ti o 1
Som cirkelledare & du en representant fér ABF och ska folja 6n per e in: 120 kr
gallande policyer och styrdokument samt iaktta diskretion rorande
efs i I detta ingér att
hantera deltagares personuppgifter pé ett varsamt sétt och i
enlighet med studiefsrbundets instruktioner.

tant fér ABF och ska folja
tion

I detta ingar
uppgifter pa ett varsamt stt och i
Jag intygar att jag tagit del av information om: ruktioner.
1) mitt ansvar som cirkelledare for ABF.

2) personuppgiftshantering i enlighet med GDPR

Jag godkanner de allméanna villkoren

Skicka en kopia av villkoren
Jag godkanner anstélinings- och de allménna villkoren

Godkénn >
Godkédnn >

Bild 12 - Villkor att godkdnna

N&r arrangemanget dppnas visas ett Forslaget schema. Ar sammankomsterna korrekt, klicka p&
Anvand (bild 14) for att bekrafta det foreslagna schemat.

Bild 13 - Villkor inklusive anstallningsuppgifter

Om sammankomsterna inte ar korrekt, klicka pa nerat pilen vid sidan av Anvand och vélj Skapa nytt for
att anpassa schemat (bild 15). Da visas en dialogruta dar det gar att ange startdatum, starttid, sluttid,
veckodag(ar), antal sammankomster och periodicitet fér sammankomsterna. Spara andringarna for att
komma vidare in i arrangemanget.
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Foreslaget schema

Foreslaget schema
Vilj foreslaget schema eller skapa ett nytt genom att falla ned knappen nedan.
Vilj féreslaget schema eller skapa ett nytt genom att félla ned knappen nedan. Du kan ocksa lagga till eller &ndra sammankomster i ett senare skede
Du kan ocksa l4gga till eller &ndra sammankomster i ett senare skede

SaminanKomat [6daTs Datii Tid Sammankomst Ledare Datum Tid

Sammankomst 1 Evan Ekelund Tis 2020-09-01 18:30 - 21:45 Sammankomst 1 Evan Ekelund Tis 2020-09-01
‘Sammankomst 2 Evan Ekelund Tor 2020-09-03 18:30 - 21:45 Sammankomst 2 Evan Ekelund Tor 2020-09-03
sammankomst 3 Evan Ekelund Tis 2020-09-08 18:30 - 21:45 Sammankomst 3 Evan Ekelund Tis 2020-09-08

Sammankomst 4 Evan Ekelund Tor 2020-09-10 18:30 - 21:45 Sammankomst 4 Evan Ekelund Tor 2020-09-10

EZER
m

Skapa nytt

Bild 14 - Foreslaget schema Bild 15 - Skapa ett nytt schema
Registrera narvaro pa sammankomst

Sammankomsterna visas en at gangen. Det gar att vaxla mellan sammankomster via pilarna nertill eller
genom att klicka pa sammankomstensdatum och valja via kalendervyn (bild 17).

I< < Sammankomst3av6 Lor30januari 2021,18:00-20:30 > 2| Antal nirvarande: 1 Avsluta arrangemange

| kalendervyn indikeras aktuell sammankomst med en cirkel. Sammankomster som ar fardigregistrerade visas
med en bock. Sammankomster som inte ar fardigregistrerade indikeras med ett utropstecken. Det gér att
registrera narvaro pa en sammankomst fran och med 30 minuter fore den startar.

Markera deltagarnas narvaro i den hogra kolumnen och fyll i antal studietimmar pa sammankomsten.

stk arrangemang (nr eller namn)

< Registrera narvaro

3815 Spanska nybdrjare

ABF Grasdalen Ny sammankomst (3 Hantera arrangemang Januari 2021
16r2021-01-30 3 K1.18:002030 ©  Sal/Lokal Forum Kvarnsveden 9 Markera narvarande 3 is Ons Tors Fre
1 Evan Ekelund (huvudledare) 30 31 1
2 Barbro Lindstrsm

6 7 8
3 CajsaWarg
4 Josefin Andersson 13 14 15
@ Lagg till ny deltagare & Ange antal studietimmar (4 45 min) 0 v

20 21
Arrangemanget &r inte klart f rering

27 28
1< < Sammankomst3av6 Lor30januari 2021,18:0020:30 > >| Antal narvarande: 1 Avsluta arrangemanget och signera §9

Bild 16 - Fyll i narvaro Bild 17 - Kalendervy vid klick pa datum

Ifall datum, tider eller plats ar fel pa sammankomsten gar det att andra pa en enskild sammankomst genom
att klicka pa respektive falt ovanfor ledarens uppgifter. | samma dialogruta gar det dven att lagga till en
notering samt byta till en vikarierande/extra ledare ifall det finns flera ledare pa arrangemanget (bild 18).

Om det inte gar att byta tid och datum, behover du byta till en annan Sal som inte har bokningshantering
aktiverat. Det finns nagra forinstallda alternativ for salar (Distans, Annan adress, Hemma hos deltagare).

Knappen Avsluta arrangemang och signera blir tillgénglig Avsluta arrangemanget och signera 72
efter att alla sammankomsterna har nérvaro rapporterad,
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Skapa ny sammankomst

Andra sammankomst

Datum *

Datum * |- valj datum -

2021-01-30 Starttid * sluttid *

Ange tid B Ange tid

Starttid * Sluttid *
Veckodagar

18:00 B | 2030 Mén 8 Tis @ ons
Planerat antal sammankomster

Sal Ledare ! B

Stora studierummet ~ Evan Ekelund Sal/Lokal Ledare

- Vélj sal/lokal - v Evan Ekelund

Noterlng Notering

Datum &r obligatoriskt
Starttid &r obligatoriskt
Sluttid r obligatoriskt

Bild 18 - Andra sammankomst Bild 19 - Skapa ny sammankomst
Det gar att lagga till en sammankomst eller en serie med sammankomster via knappen Ny sammankomst.

Ny sammankomst (3]  Hantera arrangemang #

Ange datum, starttid, sluttid och Sal/Lokal fér sammankomsten. Fér att skapa flera sammankomster
samtidigt, ange antal i planerat och fyll eventuellt i vilka veckodagar som éar aktuellt.

Néar det ar flera sammankomster gar det att vélja periodicitet genom att valja under aterkommande att
traffarna ar varje, varannan, var tredje eller var fjarde vecka.

Det finns mojlighet att byta ledare och skriva en notering pa sammankomsterna.

éndra eller ta bort sammankomst/er som inte blir av. Klicka férst pa Hantera arrangemang och sedan pa
Andra sammankomst/er. Kryssa i de sammankomster du vill paverka. Klicka pa Ga vidare for att andra
sammankomst/er. Eller klicka pa pilen vid sidan av Ga vidare for att kunna vélja Ta bort markerade (bild 20).

Vélj sammankomster att andra / ta bort

Kryssai
alla:

Sammankomst Ledare Datum

Sammankomst 1 Evan Ekelund Lér 2021-01-16
Sammankomst 2 Evan Ekelund Lor 2021-01-23
Sammankomst 3 Evan Ekelund Lér 2021-01-30
Sammankomst 4 Evan Ekelund Lér 2021-02-06

Sammankomst 5 Evan Ekelund L&r 2021-02-13

Sammankomst 6 Evan Ekelund Lér 2021-02-13

Ta bort markeraﬁie

Bild 20 - Ta bort markerade sammankomst/er
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Spara andringarna for att aterga till narvarorapporteringen.

Under listan med ledare och deltagare gar det att Lagga till en ny deltagare (bild 21). Det gar aven att lagga
till deltagare via Hantera arrangemang samt via Visa deltagarlista.

N

@ Ligg till ny deltagare Al

Bild 21 - Lagg till deltagare/ledare

For att lagga till en deltagare bérja med att ange personnummer eller LMA-nummer.
Klicka pa Sok deltagare (bild 22).

Deltagarens uppgifter kan vara delvis ifyllda, nagra uppgifter ar obligatoriska, komplettera gérna med
e-postadress och mobilnummer. Det finns mdjlighet att anvédnda dessa uppgifter for att kontakta deltagare
direkt fran arrangemanget.

Lagg till deltagare/ledare

Sok person

(ij. Ange personnummer (AAA/&MMDDXXXX)

Ange LMA-nummer (XXXXXXXX) @

N
Sok deltagare »

Bild 22 - Lagg till deltagare/ledare

Det gér att ta bort en deltagare genom att klicka pa deltagaren och valja Ta bort eller via Hantera deltagare i
menyn Hantera arrangemang.

Arbetsplan

Om det finns en arbetsplan pa arrangemanget visas Fyll i arbetsplan (bild 23) ifall det finns obligatoriska
falt som inte ar ifyllda. Nar arbetsplanen ar ifylld andras texten till Andra arbetsplan. Det gar att uppdatera
arbetsplanen anda tills den skickas in i samband med signering.

n

Fyll i arbetsplan [§ Ny sammankomst (3 Hantera arrangemang 3

Bild 23 - Fyll i arbetsplan/ Andra arbetsplan
Via Hantera arrangemang finns det ytterligare valmojligheter

e Oversikt sammankomster: summering av genomférda sammankomster med noteringar, uppgifter om
ledare och lokal.

e Hantera dokument: dar bade du, andra ledare pa arrangemanget och studieférbundet kan lagga till
dokument som ar kopplat till arrangemanget.

e Visa deltagarlista: en summering av deltagare pa arrangemanget som ar utskrivbar. Tankt som stod till
ledare vid traffar da denna inte har mojlighet att se detta digitalt.

o Kontakta deltagare: meddelande funktionalitet dar det gar att bifoga arbetsplan och dokument.

e Kontakta studieforbundet: meddelande funktionalitet dar ledaren kan kontakta den ansvariga for
arrangemanget pa ABF med mojlighet att bifoga dokument

e Anstéllningsbevis: kopia pa anstallningsbevis ifall arrangemanget ar arvoderat.
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Signering av arrangemang

Nar ni har haft alla sammankomster, klicka pa Avsluta arrangemanget och signera (bild 24).

Om det finns flera ledare pa ett arrangemang behover vikarierande/ extra ledare signera sina sammankomster
fore huvudledaren kan signera arrangemanget. Samtliga ledare pa arrangemanget har mojlighet att hjalpa

till med att fylla i arbetsplanen. For att huvudledaren ska kunna signera arrangemanget maste arbetsplanens
obligatoriska falt vara ifyllda.

m Kvarnsveden 9 Markera narvarande

8B

Ange antal studietimmar (a4 45 min) 3

-20:30 > 2| Antal narvarande: 3 Avsluta arrangemanget och signera !3

Bild 24 - Avsluta arrangemanget och signera

Vid forsta steget pa signeringen visas en summering (bild 25) 6ver sammankomster, antal deltagare och antal
studietimmar pa respektive sammankomst samt summerat.

Det finns en mojlighet att lagga till ett meddelande som ska félja med signeringen. Klicka pa Lagg till
meddelande for att 6ppna dialogrutan (bild 26). Kom ihag att klicka pa Klar. Efter att du har kontrollerat att
uppgifterna ar korrekt, fortsatt vidare till nasta steg med knappen Till signering.

Sok arrangemang (nr eller namn)

Ve
""o'"" < Summering Lagg till meddelande
- 3015 Spanska nybérjare (AsF Grasdalen Ligg till me: ddelande B
Meddelande
e =
o013 feb 2021 18002030 s s b
Bild 25 - Summering av arrangemanget Bild 26 - Lagg till meddelande vid signering
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Det gar att signera arrangemang antingen via BankID eller med SMS. BankID alternativet mojliggér TouchlID
med fingeravtryckavlasning samt FacelD med ansiktsavlasning. Dessa tva alternativ ar kopplat till de
inloggningssatt som du anvander dig av for att |asa upp telefonen.

Klicka pa reglaget for att valja signeringsmetod (bild 27 och bild 28).

Vid BankID signering vélj antingen signering med Mobilt BankID eller med BankID pa denna enhet.
* Mobilt BankID 6ppna appen i mobilen och signera arrangemanget elektroniskt.
* BanklID pa denna enhet, klicka pa knappen och éppna eventuellt BankID appen pa den aktuella enheten.

Signering Signering
13815 - SPANSKA NYBORJARE (ABF GRASDALEN) 13815 - SPANSKA NYBORJARE (ABF GRASDALEN)
Inloggad som Evan Ekelund Inloggad som Evan Ekelund

7 ™

< SMS ( BankID )) ( SMS /_w BankiD
Mobilnummer b

Personnummer

070-11111 11

19941130%+**

Verifieringskoden

Skicka kod
Mobilt BankiD
Ange verifieringskoden
Ve ~

BankID pa denna enhet

Harmed intygar jag att ifyllda uppgifter ar riktiga och inte har
"r, Saknar du bankID eller vill du veta mer? rapporterats till annat studiefdrbund.

BankID Klicka har for mer information

Slutfér signering

Problem med signering? Kontakta arransvarig
Felaktigt nummer? Andra har

Bild 27 - Signera med BankID Bild 28 - Signering med SMS

Vid signering med SMS klicka pa knappen Skicka kod. Da skickas en

verifieringskod via SMS till det mobilnumret som du har angett till ABF L S

att du vill anvanda vid signering av arrangemang (bild 29). S Gakbamol Ll
Om du inte har tillgéng till det numret for tillfallet, kan du gora en tillfallig pd TGO
anpassning med att skicka verifieringskoden till ett annat nummer via Andra
nummer. Bild 29 - SMS verifieringskod

Verifieringskoden ar giltig i 15 minuter.
Ange verifieringskoden som du har fatt via SMS (bild 29).
Nar arrangemanget ar signerat visas en bekréftelse dar du har tre valmojligheter (bild 30).

Begar ny lista ar for att skicka in ett underlag till ABF for en ny narvarolista pa arrangemanget. Kontrollera
garna med din kontaktperson pa ABF om rutiner gallande denna funktion.

Till dina slutférda arrangemang tar dig till en samlingssida med dina slutférda arrangemang.
Till startsidan tar dig tillbaka startsidan (bild 6).

Arrangemanget ar signerat!

Ska ni fortsatta att tréaffas? Klicka i sa fall pa Begar ny lista.
Begér ny lista —
Till dina slutforda arrangemang —

Till startsidan — b

Bild 30 - Arrangemanget ar signerat
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