Registrera narvaro via https://narvaro.abf.se
Inloggning
Inloggningsuppgifter

For att fa tillgang till narvarowebben sa kontaktar du din ABF avdelning. Ditt personnummer fungerar

som anvandarnamn och ditt 16senord skickas till dig via e-post. Senare vid signeringen sa skickas en
signeringskod via sms till ditt mobiltelefonnummer. Om du vill anvénda dig av digitala narvarolistor pa flera
avdelningar sa far du kontakta dem var for sig. Dina kontouppgifter &r gemensamma i alla avdelningar.

Nar ett arrangemang startas sa skickas ett e-postmeddelande innehallande arrangemangnummer och namn
pa arrangemanget.

Hej
Uppgifterna nedan giller for e listan

Arrangemang nr 210502 - Cirkelledarutbildning en dag (9 timmar) 4r nu klart fér
nirvaroregistrering.
Glom inte att signera nir arrangemanget ir genomfort.

Dina inloggningsuppgifter

Anvindarnamn: Ditt personnummer i format YYYYMMDDNNNN

Lésenord: Har skickats till dig i tidigare mail. Om du glomt 16senordet kan du erhilla ett nytt pa e-
listans inloggningssida.

Kontouppgifterna giiller for féljande avdelningar

- ABF Férbundsexpeditionen

Klicka har fér att ga till applikationen

Del av utskickat epostmeddelande till ledare

Visa arrangemang

Klicka antingen pa lanken i e-postmeddelandet eller 6ppna sidan https://narvaro.abf.se. Logga in med ditt
12 siffriga (ar med 4 siffror) personnummer och I6senord. Under Mina uppgifter kan du andra till ett nytt
personligt 16senord dér kan du dven uppdatera dina kontaktuppgifter. Vid borttappat I6senord gar det enkelt
att aterstalla via inloggningssidan.

Nar du har loggat in sa visas dina pagaende arrangemang.

& C' @ Saker | https;//narvaro.abf.se T

Mina arrangemang Mina uppgifter Logga ut

Mina arrangemang Visa hjalp

Visa pagaende v Sortera efter v

Hantera kulturarrangemang (5 st)
Klicka har for att hantera flera kulturarrangemang samtidigt.

12131 Origami - japansk papperskonst
Tisdag 12 Sep 2017 13:00 - 14:30

12170 Forelasning om ornitologi - faglar
Lérdag 5 Aug 2017 15:00 - 17:00
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Via droplist menyn gar det att vaxla mellan féljande alternativ
e Visa pagaende
e Visa signerade
e Visa slutférda
e Visa arkiverade (slutférda fran tidigare ar)

Om arrangemanget ar arvoderat sa far du godkanna ett anstallningsavtal for att kunna komma vidare till
arrangemanget. Vid nasta moment sa kan du godkanna schemat eller anpassa densamma.

Planerat antal studietimmar: 16
Lon per studietimme a 45 min: 125,00 kr

Jag godkinner anstiliningsvillkoren

e e S
l=0aranf

Kontrollera att antalet studietimmar och arvode stdmmer fore du godkdnner anstdllningsvillkoret.

Registrera narvaro samt administrera deltagare och sammankomster

Du kan registrera narvaro vid sammankomsten fr.o.m. 30 minuter innan sammankomsten startar. Registrera
narvaro genom att markera i kolumnen fér sammankomsten. Du kan markera samtliga som narvarande
genom att klicka pa pilen som pekar nerat. Ange dven antal studietimmar & 45 minuter fér sammankomsten.

Det gar att skriva ut anstallningsbevis bade pa pagaende, signerade och slutrapporterade arrangemang.

Skriv ut anstaliningsbevis

1 2 B < 5

1274 1974 26 | 315 10/
+ G 0 = &a = tisdag tisdag tisdag tisdag tisdd
09:00 - 11:30 | 09:00 - 11:30 | 09:00 - 11:30 | 09:00 - 11:30 | 09:00 - 1

o
o
L+
o
o

1|Asa Cederberg
2 | Alma Hégfelt
2 Cunnel Warddn -l | | | |

J 3 Lagg till en ny deltagare

+ Skapa sammankomster

G Fyll i arbetsplan

m Skicka sms till deltagare

DA Skicka epost till deltagare

= Skriv ut deltagarlista (detta ar inte en narvarolista for inlamning)

G Prenumerera pa schemat till personlig kalender

O Fyller i samtliga som narvarande vid sammankomsten
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For att lagga till ytterligare deltagare, klicka pa knappen Lagg till en ny deltagare. Borja med att ange
personnummer, samordningsnummer eller LMA-nummer. Vid LMA-nummer kryssa aven i rutan. Om personen
finns i registret sedan tidigare sa visas uppgifterna pa deltagaren. Kontrollera gédrna med deltagaren sa att
uppgifterna ar kompletta och korrekta. Om deltagaren inte finns i registret visas féljande sida dar det gar att
registrera deltagaren med falt som namn, adress, e-postadress och telefonnummer.

Ny deltagare Visa hjalp

Ange personnummer (AAAAMMDDXXXX)

193808250000 ‘ LMA-nummer

Ingen person hittades. Skapa ny deltagare

Férnamn

Efternamn

Del av sidan for att ldgga till Ny deltagare

For att se uppgifter pa en deltagare, klicka pa deltagarens namn. For att uppdatera uppgifterna klicka pa
Redigera person sa visas uppgifterna pa en sida liknande Ny deltagare. Kom ihag att Spara uppgifterna efter
genomfoérda andringar.

For att lagga till ytterligare sammankomster, klicka pa plustecknet och lagg till uppgifter for den nya
sammankomsten/erna. Borja med att ange datum, starttid och sluttid. Du kan aven lagga till ett intervall
med flera sammankomster. Observera att lokalen inte bokas automatiskt fran narvaro.abf.se, kontrollera sa
att lokalen ar tillgédnglig med de som ansvarar for bokningen.

Nya sammankomster Visa hjalp E-listan Mina arrangemang Mina uppgifter ~ Logga ut

£ Tillbaka
Datum

& onsdag 8 mars 2017 Visa hjalp

Starttid (HH:mm)

Datum (AAAA-mm-dd) Starttid (HH:mm) Sluttid (HH:mm)

8.3.2017 & 10:00 12:30

Sluttid (HH:mm)

Sal Ledare
Vilj aterkommande veckodagar Inga valbara lokaler, bokning hanteras av avdelningen. Kim Alvelius v

Man O Tis O ons O Tors O Fre O Lor O Sén

Notering

Antal sammankomster Genomgéng av klockan

1 Fraga om vagen.

Upprepa varje v vecka
Spara Spara Ta bort
Sida for skapa nya sammankomster. Sida for att dndra pa en sammankomst samt ligga till noteringar.

For att redigera en sammankomst, borja med att klicka pa datumet fér sammankomsten. Férutom tid och
datum sa gar det dven att byta till en vikarierande ledare genom att klicka pa faltet for ledare. Om den
vikarierande ledaren inte ar valbar sa maste du kontakta din ABF avdelning. Noteringar pa sammankomsten
ar ett bra komplement till arbetsplanen. Faltet for notering ar en dubbelriktad kommunikation, dock

inget som syns eller flaggas per automatik hos ABF. Mojligheten att véalja lokal pa sammankomsten styrs

av vad som ar aktiverat pa ABF avdelningens verksamhetssystem. Om ABF avdelningen har aktiverat
bokningshantering pa lokalen sa kan du inte andra tid pa sammankomsten, daremot om du byter till ingen
lokal s& 6ppnas mojligheten till att anpassa tidsintervallet, lagg da garna till en notering vilken sal som
anvandes vid sammankomsten.

For att ta bort en sammankomst, klicka knappen Ta hort.

Narvarolista narvaro.abf.se Sida 3 av 8



Fyll i arbetsplan

Nar digitala arbetsplaner ar aktiverade pa ABF avdelningen sa gar det att lagga till dessa pa arrangemangen.
Vilka falt och hur arbetsplanen ser ut kommer att skilja sig, sa nedan ar ett exempel pa falt som kan inga.
Falten kan vara i form av fritext och kryssrutor.

Vissa falt pa arbetsplanen &r obligatoriska for att det skall ga att signera arrangemanget.

Arbetsplan Allman arbetsplan Visa hjélp

En arbetsplan ska lyfta fram larandet i cirkeln och ge svar pa féljande fragor:

Vad ar det vi ska goéra? (obligatorisk uppgift)

Varfor ska ni gora det? (obligatorisk uppgift)

Hur skall ni géra for att lara er detta? (obligatorisk uppgift)

Kompletterande studie och arbetsmaterial som anvands? Ange bok, hemsida, folder eller dylikt. (obligatorisk uppgift)

Skicka epost till deltagare

Nar du klickar pa knappen for att Skicka epost till deltagare s& 6ppnas foljande sida ifall det finns en
e-postadress till minst en deltagare. Du kan inte skicka e-postmeddelandet till deltagare som saknar
e-postadresser. Valj mottagare, skriv in rubrik och lagg till meddelande for att kunna skicka. Avsandare for
mailet blir ledarens e-postadress.

Skicka epost till deltagare Visa hjélp

Vilj deltagare

Markera alla

¥ Kalle Anka

¥ Fnatte Anka
Tjatte Anka (saknar epost)
Konrad Sjdstrém (saknar epost)

Rubrik *

Sammankomsten instélld pga av sjukdom

Meddelande * Antal tecken: 273

Hej

N&sta planerade sammankomst &r instélld da jag har blivit sjuk. Vi tréffas istéllet nasta vecka.

Kom ihag att ta med er Surfplatta eller Smartphone med tillhérande kablar. Traffen &r bokad i studierum 3 istéllet fér var ordinarie sal.
Med vénliga hélsningar Agda.

Skicka
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Skicka sms till deltagare

Mojligheten att skicka sms ar nagot som styrs av respektive ABF avdelning, om det inte &r aktiverat sa
saknas funktionen och knappen.

Nar du klickar pa knappen for att Skicka sms till deltagare sa 6ppnas foljande sida ifall det finns ett
mobiltelefonnummer till minst en deltagare. Om deltagare saknas fran arrangemanget sa ar det for att det
saknas mobiltelefonnummer till dessa. Valj mottagare och skriv meddelande.

Langden pa meddelandet ar begransat till 160 tecken. Lagg gérna till uppgifter pa vem som ar avsandare da
det inte gar att svara pa meddelandet som skickats.

Du kan lagga till/ uppdatera uppgifter om e-postadress och mobiltelefonnummer pa deltagarna i
arrangemanget.

€ Tillbaka

Skicka sms till deltagare Visa h

Vilj deltagare
Markera alla

[ Alma Hagfelt
[0 Gunnel Karién
[ Joakim Sjodin
[ Lars Skogshus

[ Kent-Ove Ulander
Meddelande * Antal tecken: 0/ 160

Hej. Sammankomsten ar installd pga av sjukdom. Vi traffas ater nasta vecka. MVH Agda

Skicka

Prenumerera pa schemat

Det ar mojligt att fa sammankomsterna automatiskt uppdaterade och dverférda till din personliga
kalender i datorn eller mobiltelefon. Klicka for respektive granssnitt for ratt funktionalitet.

Monday iPhonefiPad kalender

'] O Ga till webblasaren och ange adressen
webcals:/inarvaro.abf se: 44 3/calendars/subscnbe/2925650 cs
och klicka pa Prenumerera i den ruta som kommer upp.

Android- & Googlekalender

3 Logga in pa din Google-kalender via en dator och klicka

sedan pa pilen bredvid Andra kalendrar och valj dar Lagg t
webbadress. Ange URL
webcals:/inarvaro.abf.se:443/calendars/subscnbe/2925650.1cs
och klicka pa Lagg till kalender.
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Signera arrangemang

Nar arrangemanget ar slutfért och narvaron ar registrerad, ska arrangemanget signeras. Eventuell
vikarierande ledare maste signera sina sammankomster innan huvudledare kan signera.

For att kunna signera maste antal studietimmar och narvaro vara ifylld pa samtliga traffar. Om nagon traff
inte har intraffat sa maste sammankomsten tas bort. Borja sedan med att klicka pa Till signering.

Arrangemanget ar klart for signering.
Till signering »
1 2 3 4 5
6/1 1371 18 /1 20/1 2571
; 3 &= = onsdag onsdag mandag onsdag mandag
09:00 - 11:30 09:00 - 11:30 09:00 - 11:30 09:00 - 11:30 09:00 - 11:30
(4] L) © © o
1 |Kim Alvelius v %] v v v
2 | Sigmund Boman ] [« d v
3 |Konrad Sjdstrdm [ v v v v
4 Liselott Trygg ol | v 7 7
5 Waldemar T6rnblom 7] 3 vl v
Studietimmar a 45 min/sammankomst 3 v 2 v| 3 v 3 v

Signering av arrangemang bestar av nagra steg, i det forsta steget visas en sammanstéallning av

narvarouppgifterna. Efter att du har kontrollerat uppgifterna, klicka pa Skicka signeringskod till

min mobiltelefon. D4 visas ett meddelande att koden ar skickad till ett mobiltelefonnummer. Om
mobiltelefonnumret ar felaktigt maste du kontakta ABF for att korrigera denna.

Engéngskoden som &r giltig i 15 minuter skall fyllas i faltet nedan for att verifiera koden. Klicka sedan pa
Verifiera kod da en bekraftelse pa signeringen visas.

e Ll e L s L L + Signeringskod skickad till 070-000 0000

Verifiera kod

Verifiera kod

Del av sidan for signering av arrangemang

Efter att koden ar verifierad, avsluta signeringen genom att trycka pa Signera arrangemanget.

Nu gar det att skapa ett nytt arrangemang genom att fylla i startdatum, starttid, sluttid, aterkommande
veckodagar och noteringar. Markera vilka deltagare som dnskar fortsatta. Observera! Da ar de ateranmaélda,
ej intresseanmalda. Kom ihag att kontrollera angaende tillgang till lokaler.

Avsluta med att klicka pa Skapa ny lista.

En ny lista ar skapad

Listan kommar att publiceras under dina arrangemang sa snart den hanterats av ABF
€ Tillbaka till mina arrangemang
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Kulturarrangemang som e-lista
Kulturarrangemangen visas var for sig i listan tillsammans med studiecirklar och annan folkbildning. Det gar
aven att hantera flera kulturarrangemang samtidigt.

Klicka pa det kulturarrangemang som du vill rapportera.

Visa pagaende v Sortera efter

Hantera kulturarrangemang (5 st)
Klicka har for att hantera flera kulturarrangemang samtidigt.

12170 Forelasning om ornitologi - faglar
Lordag 5 Aug 2017 15:00 - 17:00

12171 Forelasning om cetologi - valarna
Lordag 26 Aug 2017 15:00 - 17:00

12172 Forelasning om iktyologi - fiskarna
Lordag 2 Sep 2017 15:00 - 17:00

Fyll i falten Antal medverkande, Antal publik, Antal kvinnor och Antal funktionsnedsatta.

Faltet kvinnor ar ett obligatoriskt falt. Deltog inga kvinnor pa arrangemanget sa anges detta med O.

Faltet med andelen Antal funktionsnedsatta ar inte ett obligatoriskt falt, faltet fylls i av ABF om ingen annan
dverenskommelse finns.

E-listan Mina arrangemang Mina uppgifter Log

Hantera kulturarrangemang Visa hj4

Ett arrangemang ar klart for signering

Till signering ¥

Foérelasning om ornitologi - faglar

Lokal: Kulturlokal, Datum: Lérdag 5 aug 2017 15:00 - 17:00
Till signering

Antal medverkande Antal publik Antal kvinnor Antal funktionsnedsatta

1 50 20

Det ar mojligt att signera arrangemangen en och en. Det andra alternativet ar att fylla i uppgifterna och spara
for att sedan signera flera pa en gang.
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Genom att klicka pa Hantera kulturrarrangemang sa gar det att registrera narvaro pa flera kulturarrangemang
samtidigt. Efter att falten har fyllt i sa &r det mojligt att Spara for att sedan signera arrangemangen.

Forelasning om iktyclogi - fiskarna

Lokal: Stora SCEMNEN (Hamdsands teater), Datum: Lordag 2 sep 2017 15:00 - 17:00
@ Antal medverkande krévs. Antal publik krivs.

Antal medverkande Antal publik Antal kvinnor Antal funktionsnedsatta

Foreldasning om herpetologi - Kraldjur

Lokal: Parken i Staden, Datum: Lérdag 23 sep 2017 15:00 - 17:00
© Antal medverkande krivs. Antal publik kravs.

Antal medverkande Antal publik Antal kvinnor Antal funktionsnedsatta

Forelasning om entomologi - Insektsforskning

Lokal: Kulturlokal, Datum: Sondag 10 sep 2017 15:00 - 17:00
O Antal medverkande kravs. Antal publik krévs.

Antal medverkande Antal publik Antal kvinnor Antal funktionsnedsatta

© Det finns osparade andringar, klicka spara for att aktivera signering av fiera arrangemang. Spara

Nar du klickar pa Till signering sa visas en Oversikt pa arrangemangen.
Klicka pa Skicka signeringskod till min mobiltelefon.

Fyll sedan i verifieringskoden som du fick via sms och klicka avslutningsvis pa Verifiera kod da visas en
bekraftelse.

Obs, verifieringskoden &r en engangskod som ar giltig i 15 minuter.

£ Tillbaka

Signera Forelasning om ornitologi - faglar Visa hjélp
Oversikt av uppgifter

Antal medverkande 1

Antal publik 50

Antal kvinnor 20

Antal funktionsnedsatta 0

Meddelande till studiefdrbundet

Meddelande (max 1500 tecken)

Begaér kod for signering koden ar giltig i 15 minuter

Skicka signeringskod till min mobiltelefon

Verifiera kod

Ange kod Verifiera kod
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