HUR MAN SKAPAR EN KURS

- Gain pa kurser.folkhalsan.fi
- Uppe i hogra hornet finns “Logga in”. Logga in med ditt anvdndarnamn och lgsenord.

- Dé du loggat in vélj "administrera kurser” i menyn till vénster for att komma in och
administrera kurser. D& du kommer in ser du din instrumentpanel och till vanster en meny.
Ifall menyn inte syns finns en pil bredvid din forenings namn. Klicka pa den sa borde menyn
komma fram.

- Valj “kurser” och “kurser” igen i menyn for att komma till dina kurser. Ifall du har manga
kurser och vill sortera dem for att inte behdva se alla sa kan du valja en period for att se de
kurser som ordnas den perioden.

- Tryck pa grona plustecknet for att skapa en ny kurs.

- Ifall man ordnat kursen forut kan man ocksa soka upp den gamla kursen och klicka pa

symbolen bredvid kursen for att duplicera den. Man behéver dnda ga igenom alla steg for
att kontrollera att all information &r korrekt.

ALLMAN INFORMATION

ALLMANT

- Valj kursmall - en del falt fylls i automatiskt
- Lat status vara utkast = #ndra det till férdigt planerad” d& du ir helt klar med kursen.
- Skriv in namnet pa din kurs

KURSINFORMATION

- Kursmallen har fyllt i de flesta rutor
- Vilj period

SPRAK

- Valj kurssprak
- Skriv in kursbeskrivningen (sa kort och koncis som mojligt)

DELTAGANDE

- Fyll i minimiantal och maximiantal deltagare samt eventuella reservplatser

- Aldersbegransning = om du ordnar en kurs for barn och vill att barnen bli anméalda, inte
fordldrarna - sitt in aldersbegransningen ”Under 18 ar” sa siager programmet till ifall man
forsoker anméla en vuxen.



Spara och klicka sen vidare till...

TIDPUNKTER & LARARE

TIDPUNKTER

Markera den forsta tidpunkten for din kurs (datumet blir gult)
Scrolla nerat och fyll i klockslag for nér tidpunkten borjar och slutar, kursplats och larare
(anvand Folkhélsans Larare som larare ifall lararen inte behover fa tillgang till deltagarlistorna
elektroniskt)
—

Tryck pa ' for att upprepa din tidpunkt

o Fylli hur ofta den ska upprepas, vilken veckodag osv - tryck pa ’skapa datum”
Kontrollera att alla tidpunkter stdammer och spara (datumen blir gréna)

INSTALLNINGAR (finns hogst uppe pa sidan som en skild flik)

Ange vilket datum som anmélningstiden ska borja, sétt ocksa in ett sista anmalningsdatum

ifall ni vill ha ett sadant.
Ange fran vilket datum kursen ska vara tillganglig fran (oftast dagens datum) och tillganglig
till (kursens sista tidpunkt)

Spara och Kklicka sen vidare till...

AVGIFTER & FAKTURERING

Skriv in kursavgift

Vilj Inkomstkonto ”Inkomstkonto” och Kostnadskonto ”Kostnadskonto” samt Produkt
”Produkt” eller ”Sommarsimskola” (om det &r en simskola). Dessa uppgifter kan vara fardigt
ifyllda beroende pa kursmall.

Spara och Kklicka sen vidare till...

ANMALNINGAR

Har administrerar du kursens anmalningar. En ny anmélan satter du till pa gréna pluset men
rekommendera deltagarna att de anmaler sig sjalva. Det &r ocksa ok att ni ber dem ringa mig
eller Malin ifall de vill anmala sig till en kurs men inte sjalva lyckas med sin anmalan.
Snabbanmalning kan du aktivera ifall du ordnar nagon typ av verksamhet dar du endast vill
veta deltagarnas namn, telefonnummer och hur manga som deltar. Deltagare kan anmala sig
sjélva och flera andra i en och samma anmélan och behdver inget konto for att kunna anmala

sig.



Spara och klicka sen vidare till...

MEDDELANDEN

- Pagrona pluset kan du skicka ut meddelanden till alla anmélda i kursen. Kom ihdg att skriva
dina kontaktuppgifter 1angst ner i meddelandet.
- Hair kan du 6ppna deltagarlistan som du kan printa ut som “krysslista” &t kursledaren.

Spara och klicka sen vidare till...

PRESENTATION
ALLMANT

- Kontrollera att "Tillgénglig pa webbportalen” &r ikryssad

- Vissa kurser, till exempel simskolorna, anvdnder en ”Anmélningsformuldrmall” for att fa extra
information om deltagarna. Vilj ”Strandsimskola — extrauppgifter” under
anmalningsformularmallen for att fa med de extra fragorna i anmalningen. (Det har borde vara
fardigt men kontrollera anda att det &r valt.)

- Lite lidngre ner pa sidan finns “Kontaktperson” dir skriver du in den person som ska vara
kontaktperson for kursen. Personen behdver ha ett konto i e-kurs. Kontaktpersonen kan (om
man vill) fa ett meddelande varje gang nagon anmaler sig till kursen. Kryssa da i rutan
”Skicka e-post till kontaktperson vid ny anmélan”

BILDER/BILAGOR

- Pa grona plustecknet under ”Bilagor” kan du sitta till en bilaga som kommer synas i kursens
informationsruta pa webben.

Spara och klicka sen vidare till...

OVRIGT

- Kontrollera att krysset Tillat inte att kursanmélan gors pa webben” &r ikryssat ifall ni inte har
webbanmalan.

- Spara kursen och ga tillbaka till forsta sidan och dndra status fran ”Utkast till ”Fardigt
planerad”. Sen #r din kurs klar! Om nagot andras i kursen kan du nar som helst ga in och
andra informationen. Kursen kommer inte synas direkt pa Folkhalsans hemsida men testa ga
in om nagra timmar och kontrollera att allt blev rétt.

- D4 du dndrar kursen till “Firdigt planerad” mirker programmet om det ar nagot obligatoriskt
falt som du missat fylla i. S6k upp féltet och fyll i informationen.



- Omdu ar osaker om du gjort ratt — maila Antonia eller Malin s& kan vi ga in och kontrollera
att allt ser okej ut.

ATT SKAPA RAPPORTER

- Om man anvander en anmalningsformularmall i sin kurs och vill fa ut informationen i den gor
sa har:
o Vilj "Rapporter” och sen “Kursrapporter” i menyn till vinster
o Vilj sen ”Extra anmélningsformularfélt” under “Rapporttyp”
o Vilj den kurs och skapa rapport

- For att fa en rapport pa anmalda till kursen gor sa har:
o Vilj "Rapporter” och sen “Kursrapporter” i menyn till vinster
o Vilj sen "Kursanmilningar” under ”Rapporttyp”
o Vilj kurs och vilka uppgifter du vill att din rapport ska innehalla (exportfalt) vélj
ocksa ”Anmaélda” under ”Status”
o Skapa rapport

Ta kontakt med Antonia (antonia.prinsen@folkhalsan.fi, 044-788 6034) eller Malin
(malin.strom@folkhalsan.fi, 050-337 8138) om ni stoter pa problem — vi hjalper géarna!
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