Manual — Registrera grupper och deltagare i Actor Smartbook

Loggain
1. Gatill er kommuns Actor Smartbook-lank: Falkoping Kommun BOB
& Bad

2. Logga in med BankID
3. Du kommer nu till féreningens startsida

Kontrollera
Ga till menyn Férening
1. Kontrollera att:
o foreningsnamn stammer
o organisationsnummer ar korrekt
o kontaktperson finns
2. Uppdatera vid behov
3. Spara

DEL 1 - Skapa grupper

1. Gatill grupper och deltagare

2. Klicka lagg till
3. Fylli Gruppnamn —
4. Klicka lagg till

DEL 2 - Ladgg in deltagare

Klicka pa dndra/visa pa vald grupp
Scrolla till gruppen lédngst ner
Klicka lagg till

Fyll i

-namn

- personnummer (AAAAMMDD-0000, ange ej de fyra sista siffrorna)
- kon

-ort

- markera om personen ar ledare.
Klicka lagg till

Upprepa for varje deltagare
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DEL 3 — Narvaroregistrering
Lagg till ndrvaro
1. Gatill narvaro
2. Klicka lagg till
3. FRylli:
- datum
- start- och sluttid


https://falkoping.actorsmartbook.se/
https://falkoping.actorsmartbook.se/

- plats

- aktivitet

Valj grupp

Markera vilka som deltagit
Kontrollera uppgifterna
Klicka skapa aktivitet
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Viktigt att veta

v grupper maste vara skapade for att narvaro ska kunna registreras
Vv deltagare maste ligga i ratt grupp

v nérvaro ar underlag for aktivitetsstod

Tips
e laggin hela terminen iforvag
e hall deltagarlistor uppdaterade
e registrera narvaro direkt efter passet
e anlita fler administratorer i foreningen om det behovs



