Lathund for "Tacka ja/nej funktion” vid antagning till

Metis-kurser

Kursinbjudan: Administratéren antar (bjuder in deltagare) genom att flytta
deltagaren fran “Godkanda anmalningar” till “Inbjudna” och skickar ett
antagningsbesked. Deltagaren far da valja att acceptera inbjudan. Nar inbjudan
ar accepterad flyttas deltagaren automatiskt till “Antagna”.

Innehallsférteckning
Checklista for att hantera "Kursinbjudningar” for en kursomgang

Kapitel 1. Information

Kapitel 2. Bjud in deltagare till en plats i en kursomgang + Info om plagiat................

Kapitel 3. Hantera reservplatser i en kursomgang

Kapitel 4. Bjud in reserver till en plats i en kursomgang

Kapital 5. Kommunicera med deltagare t.ex. skicka vialkomstbrev
Kapitel 6. Antagningslogg




Checklista for att hantera ”Kursinbjudningar” for en kursomgang

Kapitel 1. Information

Moment i PING PONG

1. | Till mina kurser = Hitta kursomgangen du vill hantera anmalningar for °
— Hantera deltagare och narvaro

Mina kurser

Till Mina kurser

Har ser du de kurser som du eller nagon annan har
anmalt dig till.

Senast besdkta kursomgangarna

A Till aktiviteten

“a» Hantera deltagare och narvaro

Uppfyller kursdelen av delmél c¢3, c4, c8, c9, c12, aZ
2015:8. Uppfyller delmal STc3, STc4, STc8, STc9, §
enl. HSLF-FS 2021:8

@® Las mer om kursomgangen

a. | Alla deltagare som har anmailt sig hamnar i boxen “Godkédnda °
anmalningar”. Du kan sortera sokande i alfabetisk ordning. Klicka pa
rutan "Sok deltagare” sa visas en rullgardin.




Godkinda anmélningar Godkénda anmélningar PI NG| PONC|
(Platser) (Platser)

Sok deltagare 50k deltagare

Sortera pa tilla

Antal deltagare: 2 Sortera pa Efternamn
Sortera pa Fornamn

(| Sortera pa Senast tillagd
Sortera pa Tidigast tillagd

(O Katta Testsson
Tillagd 2023-09-22 13:40
(J Connor Connorsson

Tillagd 2023-09-22 13:41 U xiazhu zhu

Tillagd 2023-10-06 11:20

b. | Alla deltagare som du har valt att tilldela plats till kommer att placeras i °
box “Inbjudna”.

Inbjudna

Sok deltagare

Antal deltagare: 0




Moment i PING PONG

Alla deltagare som har tackat “Ja” till sin plats hamnar automatiskt i
boxen “Antagna”. De hamnar sedan automatiskt i boxen "Pagaende”
nar kursen startar pa distans.

Obs! Om en deltagare har anmiilt sig till flera kursomgdngar och fdtt plats pd flera
kursomgdngar till samma kurs, sd kommer systemet automatiskt svara “Nej” at
deltagaren i de andra kursomgdngarna om hen har tackat “Ja” till en. Detta for att
deltagarna endast fdr ha en plats i kurs med flera kursomgdngar.

Antagna ® Pagaende
Sok deltagare Sok deltagare
Antal deltagare: 0 (Max antal: Antal deltagare: 0
50)

Nar en deltagare tackar “Nej” till en plats, da placeras deltagaren
automatiskt i box “Avanmald”. For de som inte far ndgon plats, kan
administratoren flytta till box “Reservplatser”.

Obs! Flytta deltagare en och en enligt ordning av reservplatser i excel-filen
(sorterad anmdlningslista) frdn Metissupport. Detta dr viktigt for att deltagare
kommer dd att se exakt vilket reservplatsnummer de har. (Férslag: om det finns
mdnga reserver flyttar man ca. 10 en och en till boxen "Reservplatser” och resten
till boxen "Avslds”).

Avanmailda (Regler) Reservplatser

Sok deltagare Sok deltagare




Kapitel 2.

Steg ‘

Bjud in deltagare till en plats i en kursomgang

meddelande (som skickas pa mail) till deltagaren som informerar
deltagaren att de har fatt en plats och till vilken kursomgang. Vanligen
klicka i “Ja” for att deltagaren ska fa ett meddelande om sin plats.

Moment i PING PONG Klart
1. | boxen “Godkanda anmalningar” markerar du de deltagare som du vill °
ge plats till.
Obs! Markera deltagare som fdr en plats enligt excel-filen (sorterad
anmidilningslista) fran Metissupport.
Nar du har markerat deltagarna du vill bjuda in, klicka pa den blaa pilen
mellan boxarna eller pa knappen "Funktioner” for att flytta deltagaren
till boxen “Inbjudna”.
EE— (J valj alla (som listas nu)
Funktioner n
— Flytta till Inbjudna
/ Flytia till Antagna
= Flytta till Reservplatser
\ Flytta till Avslas
Flytta till annan omgang
Visa kursdeltagare i lista
Skapa dokument fran mall
Lagaq till kursdeltagare
- / e Skicka meddelande
a. Nar du har klickat pa pilen sa far du ett val att skicka ett forbestamt °




Nar du lagger till, tar bort eller flyttar kursdeltagare
meddelanden skickas ut beroende pa installningar.

Vill du att meddelanden ska skickas ut?

Nej

Skicka Info om plagiat - Efter du har flyttat alla s6kande som fatt en
plats till boxen "Inbjudna” bockar i alla eller bocka i "Valj alla” = "Skicka
meddelande”. Filen Info om plagiat hittar du pa Metis-hemsidan.
Inbjudna

Antal deltagare: 4

Test Ka na -
Tilaqd 3-10-03 11:26
1 ;
ilagd 11:2¢€
xiazhu Z
Tillagd 13:3
anna Te v

Valj alla (som listas nu)
Funktioner
Flytta till Antagna
Fiytta tili Godkanda anmalningar
Flytta till Avanmalda
Fiytta till annan omgang
Visa kursdeltagare | lista
Lagg till kursdeltagare

Du kommer da till sidan "Skapa utskick”, glom inte att bifoga filen "Info
om plagiat” = "Skicka”

mellan olika stadier i deltagarflédet kan automatiska PI N GI PONCI



https://www.metiskurser.se/kursadministrator/lathundar-och-dokument.html

Ak




Kapitel 3.

Hantera reservplatser i en kursomgang

Moment i PING PONG

1. | boxen “Godkanda anmalningar” markerar du de deltagare som far en
reservplats.
Obs! Markera deltagare en och en enligt ordning av reservplatser i excel-filen
(sorterad anmdlningslista) frdn Metissupport. Detta dr viktigt for att deltagare
kommer dad att se exakt vilket reservplatsnummer de har. (Férslag: om det finns
mdnga reserver flyttar du ca. 10 en och en till boxen "Reservplatser” och resten till
boxen "Avslds”).
Nar du har markerat deltagarna som far en reservplats, klicka pa
knappen "Funktioner” for att flytta deltagaren till boxen
“Reservplatser”.
Xiazhu zhu -
Tillagd 2023-10-03 13:4 L) walj alla (som listas nu)
Funktioner .
Flytta till Inbjudna
Flytta till Antagna
Flytta till Avslas
Flytta till annan omgang
Visa kursdeltagare i lista
Skapa dokument fran mall
Lagg till kursdeltagare
Val) alla (som listas nu) Skicka meddelande
Funktioner 5 Ta hnrt M
a. Nar du har klickat pa pilen sa far du ett val att skicka ett forbestamt
meddelande (som skickas pa mail) till deltagaren som informerar
deltagaren att de har fatt en reservplats och till vilken kursomgang.
Vanligen klicka i “Ja” for att deltagaren ska fa ett meddelande om sin
plats.




Nar du lagger till, tar bort eller flyttar kursdeltagare
mellan olika stadier i deltagarflodet kan automatiska PI N GI pONCI

meddelanden skickas ut beroende pa installningar.

Vill du att meddelanden ska skickas ut?

Nej

Kapitel 4. Bjud in reserver till en plats i en kursomgang

Moment i PING PONG

1. Nar deltagare tackar nej till en plats hamnar de automatiskt under °
boxen "Avanmalda”, dar kan du da se hur manga reserver du kan
erbjuda en plats till.

| boxen “Reservplatser” markerar du de deltagare som far en kursplats.

Obs! Eftersom reserverna dr inlagd i rdtt ordning enligt Excel-filen (se kapital 3)
markera du personen som ligger Idngst upp som férst pd tur.

Klicka pa knappen "Funktioner” for att flytta deltagaren forst tillbaka
boxen “Godkdnda anmalningar” (skicka inte meddelande), sedan flytta
deltagare till boxen "Inbjuda” (skicka meddelande).

Reservplatser Godkénda anmalningar
{Platser)

Sok deltagare
50k deltagare

Antal deltagare: 1 .

] Antal deltagare: 1
xiazhu zhu

Tillagd 2023-10-05 15:54 xiazhu zhu
Tillagd 2023-10-06 08:59

[ valj alla (som listas nu)
] valj alla (som listas nu) Funktioner R

Funktioner - Flytia till Inbjudna
Flytta till Godkanda anmalningar Flytta till Antagna

Flytta till Antagna




Kapital 5. Kommunicera med deltagare t.ex. skicka valkomstbrev

Steg ‘ Moment i PING PONG Klart
1. Skicka meddelande till deltagare )
Nar antagningen for en kurs ar klar ligger alla deltagare under
boxen ”Antagna”.
a. Bocka i alla deltagare eller bocka i ”Valj alla” )
Antagna
Antal deltagare: 4 (Max ar
hanna
Tiagd zo: /]
Tach K
Tillagd zo=
tast tas
Tillagd =
ia
Tillagd =« 13 13:58
ﬂ Val| alla (som listas nu)
b. Klicka pa knappen ”"Funktioner” och vélja ”Skicka meddelande”. F6lj sedan °
instruktionerna.
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valj alla (som listas nu)
Funktioner a

Flytta till Pagaende PING PONG

Flytta till Godkanda
anmalningar

Flytta till Reservplatser

Flytta till Avanmalda

Flytta till annan omgang

Visa kursdeltagare i lista

Skapa dokument fran mall

Lagg till kursdeltagare

Skicka meddelande -

Kapitel 6. Antagningslogg

Moment i PING PONG

1. | Langst ner till vanster under alla boxar under funktionen "Hantera °
deltagare och narvaro”, hittar du funktionen “Antagningslogg”.

Antagningslogg = Beskrivning av kursomgangen

Genom antagningsloggen kan du fa en 6versikt dver handelser i °
kursomgangen. Du kan vilja att sortera pa olika boxar, exempelvis
Godkanda for att se nar de olika deltagarna blev godkdanda. Du kan
ocksa vilja att sortera pa tid, exempelvis alla hdndelser den senaste
veckan.

Du kan se nar en deltagare har tackat “Ja” eller “Nej” och av vem.

11



Logg

BUP testkurs, Malmo (Lopande)

Filter

Visa handelser fran | Alla
Inom | Alla

Kursdeltagare:
Katta Testsson, Logg
Handelse skapad av ! Katta Testsson, 2023-09-22 13:40
Kursdeltagaren anmalde sig och placerades i Godkdnda anmalningar

Kursdeltagare:
! Connor Connorsson, Logg
Handelse skapad av “* Connor Connorsson, 2023-09-22 13:41
Kursdeltagaren anmalde sig och placerades i Godkdnda anmalningar

Kursdeltagare:
Connor Connorsson, Logg
Handelse skapad av M Alexandra Grudzien, 2023-09-22 14:00
Administrator placerade kursdeltagaren i Inbjudna
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