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1. Skapa ett konto

Ifall du inte redan har ett e-kurskonto, sa ar det forsta du gor att skapa ett konto. Om du har
ett konto med har glomt ditt I6senord, sa far du ett nytt med att klicka pa ”Glomt
|6senordet?”

= C ® %) https://kurser.folkhalsan.fi/logga-in/ 78 = G

#folkhalsan \?—()f v Meny Q Stk v Sv A Loggain

@® Loggain O Skapa anvandarkonto

Loggain
E-post
Lésenord
O Komihag mig nésta gang?
Glomt Iosenordet? Skapa anvandarkonto
Logga in

Programmet begdr om din e-postadress, som ocksa ar ditt anvandarnamn.

& kurserfolkhalsan fi a e % =« #* = (
B® Customize Links Q8 Free Hotmail w9 W Briox Etusivunttpsy.. @ Windows Marketpl.. B8 Windows Media % Windows » Other bookmarks Rea
S folkhalsan \?_.g \/ Meny Q Sék v Sv R Loggain

Kursanmalning

Kurser och handelser

Har kan du valja mellan Folkhalsans kurser och handelser.
Vélj det amnesomrade som intresserar dig.

Babysim Barnklubbar Familjegrupper Foreningsverksamhet

pe here to search



sfolkhalsan N/ Meny Q S6k v Sv K Loggain

Loggain

Ny anvandare?

Skapa ett anvandarkonto

Nar du har skapat ditt anvdndarkonto kan du begéra att organisationssekreteraren eller
simkoordinatorn i din region ger dig rattigheter som foreningsadministrator for din férening.

2 Innan du boérjar skapa en kurs

Innan du borjar skapa en kurs ar det bra att samla all information som du behover for att skapa
kursen. Obs. pa E-kurs heter allt kurser oberoende om det &r ett evenemang, féreldsning, simskola
OSV.

Fo6r att skapa en kurs behover du ha féljande info tillhanda:

Tidpunkt och langd for ditt evenemang, kurs etc.

Start och sluttid (klockslag), for grupp eller endagskurs

Eventuellt namn pa plats eller motsvarande

Vem fungerar som kontaktperson?

Om ni tar emot anmalningar, nar skall anmalningstiden bdrja och nar skall den sluta.

2.1 Skapaen plats

For att skap en plats gar du in pa installningar och platser:

Rapporter >

(-2

Installningar v
LNINGAR DAG | VECKA | MANAD ToDO
Anmélningsmallar

Avdelningar

4000
Bolag

Dieter eller allergier 3000

E-postmallar

301 12 32 52 72 92 112 132 152 172 192 212 232 252 272

OBEHANDLADE HANDELSER SENASTE KURSANMALNINGAR °

Produkter

Publiceringssprak pa w



Hogst uppe pa denna sida ligger “Grupper”, sa scrolla lite langre ner pa sidan sa att du kommer till
"Platser”. Tryck pa groéna + tecknet.

PLATSER

Namn

SFV-huset G18

ABC Oravais - kabinettet

Aboa vetus

Academill, Abo akademi

Grupp

Ovriga platser

Ovriga platser

Ovriga platser

Ovriga platser -

- Nyland

- Osterbotten

- Aboland

Osterbotten

— O Q

Huvudplats Adress Status
Georgsgatan 18, 00120 Helsingfors Aktiv P |
Karlebyvagen 75, 66800 Oravais Aktiv P |
Ostra strandgatan 4-6, 20700 Abo Aktiv PR |
Strandgatan 2, 65100 Vasa Aktiv P |

Fyll sedan i platsens namn och exakta adress och valj vilken grupp den skall hora till. Det gar alltid bra
att vilja gruppen ”Ovriga platser- ”din region”. Du behéver inte fylla i kontaktperson mm. det racker
med att fylla i platsens namn och adressuppgifter

INSTALLNINGAR X LAGG TILL PLATS

@ sven oA

Norrvalla

Prova pa babysim
Simhallar i Helsingfors.
Simhallar i Nyland
simhallar i Gsterbotten
Simstallen i Nyland
simstallen i Aboland
Simstallen i Osterbotten
Simstéllen pa Aland
Solvalla

Webbaserad

Ovriga platser - Annan region
Ovriga platser - Nyland
Ovriga platser - Aboland
Ovriga platser - Aland

Gvriga platser - Osterbotten

Tryck pa spara.

08:00

ALLMANT ~
@ sv EN FI
22:00 laradress
O - "
< 0O
@ svEN F
stanstalt ¥ ==
@ sv N R
{ommun *
“egion * v




2.2 Skapa en period
Kolla att det finns en lamplig period 6ppnad i e-kurs for din verksamhet. Detta géller i allmanhet
arsskiftet eller 6vergang fran vinter/var till sommar/host.

B wser R INSTRUMENTPANEL :
& Personer
SIDVISNINGAR | KURSANMALNINGAR DAG | VECKA | MANAD 000
B Loner >
B Fakuror
6000
B reporter >
Anmalningsmallar
Avdelningar 2000
Bolag
Dieter eler allergier o
272 13 33 53 73 93 113 133 153 173 193 213 233 253 273
E-postmallar
Konton
Kigallar OBEHANDLADE HANDELSER SENASTE KURSANMALNINGAR °
Kursutvard alla
5
En testkurs Tom Yrjas
Period =]
rocer B ursens dagbok arinte inskickad CREA00D3056 - testkurs 2 ménader sen
Platser
g Densamed huncar3 Jean Forsman
Produider Kursens dagbok i inte inskickad CREA00D3056 - testiurs 2ménader sen
Faizliyped [g Simmed Anna och Antonia Snabbanmalan Jean
4 Kursens dagbok ar inte inskickad CREAQ018020 - Dansa med hundar 2 4 manader sen
Aldersbegransningar
Aldersgrupper |§ Densa med hundar test Jean Forsman

INSTALLNINGAR

1§ Kurser >

L personer X
PeRIODER O : =« <

B Loner >
Namn Borjar Stutar Status id slutar Anvind foljande period for att rakna ut kurskoden
B Fakuror
2020 01.01.2019 31122028 Aktiv 01.01.2019 08:00 12.02.2023 08:00 Hasten 2018 ’
B Repporter >
© instaliningar Hosten 2018 01.08.2018 31.12.2018 Inaktiv  18.06.2018 08:00 Fortlopande ’
Anmainingsmalar
Viren 2018 01.01.2018 31.05.2018 inaktiv  01.02.2018 00:00 12.02.2018 00:00 ’
Avdelningar
Bolag Hosten 2017 01.09.2017 31.122017 Inaktiv  05.06.2017 08:00 Fortlopande Viren 2017 ’
Dieter eller allergier
Januari - April 01.01.2017 30.04.2017 Inaktiv  01.01.201700:00 Fortlopande
Epostmallar
Kenton Varen 2017 01.01.2017 30.06.2017 inaktiv  01.01.2017 08:00 Fortiopande ’
Kursmalar
Kursutvarderingsmalla Visa 20, /:Side Visa1-6av6
Perioder
Platser
Produlder
Rabattyper
Aldersbegransningar



I8 Kurser >

& Personer

B Loner >

B Fakuror

B Rapporter >

£ installningar v
Anmalningsmallar
Avdelningar
Bolag
Dieter eller allergier
E-postmallar
Konton
Kursmallar

Kursutvarderingsmalla
Perioder

Platser

Produkter

Rabattyper
Aldersbegransningar

Aldersaninnar

INSTALLNINGAR X LAGG TILL PERIOD

|

® svenh

A 5 4 sensa

ALLMANT  ~

Anmalningstid startar *

Anmainingstid sivtar *

+/ Anmilningstiden har inget slutdatum

Tilgangiig p4 w

ebbportalen frén +

LAmna krysset har, du kan stélla in detta per kurs, da det varierar

Tilgangig p webbportalen tl

2.3 Aldersbegransningar

| vissa fall behovs det en aldersbegransning for kursen t.ex i simskolor sa att fordldrarna anmaler sina
barn och inte sig sjalv. Du kan sjalv skapa aldersbegréansningar via instéllningarna

Anmalningsmallar

Fakturor

Rapporter >

Avdelningar
Bolag

Dieter eller allergier
Epostmallar

Konton

Kursmallar
Kursutvarderingsmalla
Perioder

Platser

Produkter

Rabattyper

Aldersbegransningar

Aldersgrupper
®  Meddelanden
B  Handelser
= Jv—"

Fakturor

B Rapporter >

£ installningar v
Anmalningsmallar
Avdelningar
Bolag

Dieter eller allergier
E-postmallar

Konton

Kursmallar
Kursutvarderingsmalla
Perioder

Platser

Produkter

Rabattyper

Aldersbegransningar

Aldersgrupper

INSTRUMENTPANEL

SIDVISNINGAR | KURSANMALNINGAR

6000

4000

2000

[ Anviind som forhandsval

SPARA [ STANG

DAG | VECKA | MANAD Topo

73 93 133 153 173

OBEHANDLADE HANDELSER

Kursens dagbok a inte inskickad

|§ Densamed hundar3
Kursens dagbok  inte inskickad

(g S med Amna och Antonia

Kursens dagbok ar inte inskickad

INSTALLNINGAR

ALDERSBEGRANSNINGAR

Namn
1ar

1-3 aringar

Visa 20 /Sida

193

Alder fran

213 233 253 273

/' Aktivjust nu

Slutar *

Utbetalningsmanad

1 v

Utbetalningsmanad

1 v

Anvéind féljande period for att rakna ut kurskoden v

[ Anvind som férhandsval (om flerval)

Nésta
Arbetsavtal

'SENASTE KURSANMALNINGAR

Tom Yrjas
CREA0003056 - testkurs.

Jean Forsman
CREA0003056 - testkurs.

Snabbanmlan Jean
CREA0018020 - Dansa med hundar 2

Alder till

3ar

visa1-1av1

2ménader sen
2manader sen

4manader sen

A 3 4 sesea

&




FOLKHALSAN Q

B Fakror - . =
[NSETUITCI) X LAGG TILL ALDERSBEGRANSNING

B Rapporter >

A 3 O sesa

]

SV EN Rl

Anmainingsmallar

Alder frén (3r) Aider frén (ménade Aldes til (manader)

Bolag
Dieter eller allergier

[0 Anvand som forhandsval
Epostmallar
Konton
Kursmallar

Kursutvérderingsmalla

Perioder

Denna aldersbegransning bestammer att barnet som anmals skall ha fyllt 5 ar da anmélan gors och

hen skall vara under 8 ar.

2.4 Skapa ett anmalningsformuladr med tillaggsfragor

N FOLKHALSAN | HANGO Q  sok

Anna Vilminko =
anna.vilminko@folkhalsan.fi KURSER

Staus
53 instrumentpanel URSER Period v Fardigt planerad v [0 Ppublicerad

B Kurser > Kurskod Identifikation  Kursnamn Postanstalt  Kursamnen Deltagare Larare Kurstid Lektioner

Personer Fortséttningssimskola | Hangs, ingen verklig kurs,

H3000007004 Nytikl17 Sjundead 0007 Simskola 2 (min 1, max 10) Johansson Ghita  01.11.2021 - 05.11.2021 6.65
testkurs for utbildning i e-kurs

Loner >

Fakturor | H3000007001 Nybérjargrupp i Plagen - Hangd Hangs 0007 Simskola 2(min1,max2)  Johansson Ghita 04.07.2022-15.07.2022  20.00

Rapporter > T

> H3000017001 Pulkaakning Helsingfors §
Foreningsverksamhet
Instéllningar v
3065
Anmélningsmallar

visa 20 /Sida visa1-3av3

0 (min 5, max 100) 06.12.2021-06.12.2021  4.00

# om0

Avdelningar
Dieter eller allergier

E-postmallar

Foretag / foreningar

Formanssediar

Konton

Klicka pa gréna krysset for att skapa ett nytt formular

A 3 & sen

INSTALLNINGAR

ANMALNINGSMALLAR . e

Namn
Allergier och specialdieter

Simskola

Visa 20 /Sida Visa1-2av2

Namnge formularet och spara



INSTALLNINGAR X LAGG TILL ANMALNINGSFORMULARMALL

Mamn

simskola

@ svEN R

[ visas i popup-rutan

[ Anvéind som frhandsval

Klicka pa grona krysset for att skapa fraga till formularet

INSTALLNINGAR

Narnn

simskola

@ sv EN F

O visasipopup-rutan

FORMULARFALT
Namn Filttyp

Inget hittades

[0 Anvéind som férhandsval

Du kan vélja mellan olika typers fragor

INSTALLNINGAR LAGG TILL ANMALNINGSFORMULARMALL

Namn *

Simkunskap

@ svEN FI

v/ Obligatoriskt falt
Falttyp

Textrad
Textruta
Kryssruta
Infotext
Rubrik
E-post CC (anmlningsbekraftelsd)

Uppladdningsfalt




Kryssruta kan t.ex anvandas sa har:

INSTALLNINGAR LAGG TILL ANMALNINGSFORMULARMALL X LAGG TILL FORMULARFALT

Namn *
Kryssa i om barnet kan simma 50 meter _

[ obiigatoriskt fait
Falttyp

Kryssruta ! v

@ svEN F

Kom ihag att spara!

Om du vill ha svar i fritext kan du anvanda textruta

INSTALLNINGAR LAGG TILL ANMALNINGSFORMULARMALL X LAGG TILL FORMULARFALT

N @ sV EN R

Ovrig information om barnet

O ovligatoriske fait
Falttyp

Textruta v

A 3 O swensa

Forenings. KURSER
Administrator
foreningsadmin@folkhalsan.{
KURSER - v [ Ppublicerad ° i sk
T — Kurskod Identifikation  Kursnamn Postanstalt  Kurséimnen Deltagare Larare Kurstid Lektioner
R o . -
CREA0001001 Babysim séndagar kl. 9.30 Okiind plats 0001 Babysim (mint,maxoy  SCrSOTma  01.022017-28022017 594 vt Os B0
Kursanmalningar
Kurser 0001007 Babysim sondagar i 9.30 0001 Babysim 2 (min 1, max 3) 01.09.2017-31.12.2017  0.00 HT Or 80
Kurstider
0001010 Babysim test Helsingfors 0001 Babysim 2(min1,max2)  TitaStorsjs  06.10.2017-06.10.2017 0.67 HT Oos B0
Snabbanmalningar
Tillgangliga rabatter 2168
0100003 Chilla Ute-inspiration Esbo 0100 Utbildning Tiita Storsj 26.05.2017-24.05.2018  10.66 vt Os 80
2 personer (i, e 2)
B Loner > M CREA0016004 Dagisnatverk Helsingfors 0016 Natverkstraffar 0 (min 10,max25) StorsjoTina  24.10.2017-24.10.2017  2.00 VT O 80
B Fakturor
M CREA0D15045 Dansa med hundar Helsingfors 0015 Presentationer 6 (min 1, max 100) 05.02.2019-05.02.2019  1.33 HT O, e0
B Repporter >
& instaliningar > CREA0018020 Dansa med hundar 2 Jakobstad 0018 Evenemang 5 (min 1, max 150) 16.08.2022-16.08.2022  0.00 wevi 0 » B O
©  Meddelanden .
0018032 Dansa med hundar 2 0018 Evenemang 1 (min 1, max 4) 15.07.2019-15.07.2019  0.00 Ogs B0
B  Handelser
1(11ko) ;
@ Manual CREA0018055 Dansa med hundar 2 0018 Evenemang (min 1, max150) 01.08.2018-31.12.2018  0.00 HT O B0

Storsj6 Tina
CREA0003053 Dansa med hundar 3 Helsingfors 0003 Lager 0(min1,max150) __

08.01.2020 - 26.02.2020  0.00 wrevi O » B O




Ovanfor listan pa kurser kan du valja period eller status for de kurser du vill se. Programmet visar
som standardinstéllning alla fardigt planerade kurser i alfabetisk ordning enligt kursnamn. Du kan
vdlja att visa dem t.ex i tidsordning med att klicka pa rubriken kurstid langst upp. Ifall du inte har
planerat fardigt din kurs sa hittar du den med att byta status langst uppe fran férdigt planerad till
utkast.

4 Skapa en kurs

4.1 Flik 1 Allman information

Status: D3 vi skapar en kurs ar status alltid Utkast. Fore kursen kan publiceras pa webben skall status
andras till Fardigt planerad. Da kursen ar avslutad, andra status till Avslutad och granskad. Ifall kursen
blir inhibexad kan du &ndra statusen till Inhiberad. Da star det INHIBERAD vid kursen pa webben sa
lange den arpublicerad.

Kursnamn: Lonar si
17.45

att skriva ut ett namn som ger info om kursen tex Nyborjare fredagar kl. 17-

Planerad av: Vilj di

Kurskod: kursprogrammet
trycker pa

en kurskod automatiskt da du fyllt i alla uppgifter pa denna sida och
PARA (langst ner pa\si

KURSER ALLMAN INFORMATION  ~

ALLMANT

Ghita Johansson T : "

Publiceringssprak pa webbplatsen: an valja mellan 1. Svenska 2.Finska och 3. Engelska

Ifall du valjer Svenska, publiceras kursen endast pa www.folkhalsan.fi med sprakvalet svenska

10


http://www.folkhalsan.fi/

Viljer du flera sprak, tex svenska och finska, hittar kunden kursen aven ifall de véljer spraket finska.
OBS! Det finns mycket lite information pa webben da man valjer finska eller engelska.

3 LAGG TILL KURS. ALLMAN INFORMATION  ~

Period: Vilj den period som ar aktuell da kursen ordnas

Bolag: kursprogammet hamtar automatiskt din FH forening

Utbildningsomrade: vilj alternativet 0 Inget utbildningsomrade

Kursamnen: valj ett kursamne som bdst motsvarar verksamheten. Obs! Valj endast ett kursamne
Avdelning: FH i xxxxxxxx ( som alternativ finns endast din lokalférening)

Verksamhetstyp: valet styr i vilken grupp kursen visas pa forsta sidan av kurser.folkhalsan.fi (se
bilden nedan)

Kurstyp: Evenemang-> visas i handelsekalendern pa folkhalsan.fi. Ar det en kurs med flera dagar,
visas startdatuet i kalendern

Normal kurs-> visas inte i kalendern

Aldersgrupp: anvinds endast for statistikrapporter. Vilj den grupp som bést motsvarar deltagarnas
alder

Utbildningstyp: Vilj alternativet 0 ingen utbildningstyp

11



KURSINFORMATION

* v N Folkhalsan i Hango

.

EVENEMANG Eveny * v 0 Ingen utbildningstyp

Kursarrangorer: sok fram din Folkhalsanforening genom att trycka pa pilen

Kurstaggar: Du kan vilja flera taggar. Valj alltid din egen FH férening. De styr vilken sida din kurs visas

pa www.folkhalsan.fi

Tex. Viljer du simskola barn och Folkhalsan i Hang6 visas kursen pa www.folkhalsan.fi/hango
Och www.folkhalsan.fi/sim eller www.folkhalsan.fi/simskola

Kursidentifikation: Kan Iamnas tom. Ifall du har manga kurser som ordnas samtidigt och du latt vill
hitta en kurs eller sortera kurserna enligt en viss ordning, kan du anvanda dig av kursidentifikationer.

Du hittar pa egna. Da kan du pa kurs sidans hogra sokfalt

vill se i listningen

KURSER v Férdigt planerad

Identiﬁkati Kursnamn Postanstalt

Fortsattningssimskola i

Hangd, ingen verklig
H3000007004 o Sjunded
kurs, testkurs for

utbildning i e-kurs

Nybdrjarsimskola i
H3000007001 Hangd, ingenverklig o - plats
kurs, testkurs for

utbildning i e-kurs

Kurskod

- U

Kurséamnen

0007 Simskola

0007 Simskola

Deltagare

1(min 1,
max 10)

2 (min 1,
max 10)

Liérare

Johansson
Ghita

Kurstid

01.11.2021

05.11.2021

03.11.2021

07.12.2021

Lektioner

6.65

5.00

vil] 7~ B

vill # B

| Kursinformationen skall du skriva allt du vill att deltagaren skall veta om din kurs. Denna
information far kursdeltagaren ocksa i sitt bekraftelsemejl vid anmalan.

12

(m|

O
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http://www.folkhalsan.fi/
http://www.folkhalsan.fi/hango
http://www.folkhalsan.fi/sim
http://www.folkhalsan.fi/simskola

KURSINFORMATION DELTAGANDE

Huvud ~- B I U &£

Ord: 0

Deltagande
Fyll i Min. Deltagare (minimi antal deltagare), maste vara minst 1
Max deltagare: sa manga som ryms med i en grupp

Reservplatser kan du ldmna tom. Du skall fylla i ett antal reservplatser ifall du 6verbokar kursen.
Enligt antalet reservplatser kan du dndra status fran ko till anmald pa de kursdeltagare som
overbokas.

Aldersbegransning: Denna kan du anvinda ifall du har en minimi eller maximi aldersgrans for att fa
delta i kursen. Du maste fylla i ldern for granserna i Instaliningar/ Aldersbegransningar

4.2 Flik 2 Tidpunkter

Har lagger du in kursens datum, klockslag, plats, ev. larare

Valj TIDPUNKTER i listan till hoger

13



KURSER X EDITERA NYBORJARGRUPP | PLAGEN- HANGO TIDPUNKTER ~

ALL RMATION

TIDPUNKTER

< i i
maj v 2022+ Juni 2022 AVGIFTER & FAKTURERING

ANMALNINGAR I
2 6 7 8 9 10 11 12 27 4 MEDDELANDEN
24 13 14 15 16 17 18 19 28 11 PRESENTATION
25 20 21 22 23 26 29 18 .
OVRIGT
26 27 28 29 30 30 25 26 27 2 2y 30 31

27 k|

Borja med alternativet Tidpunkter

Tryck pa kursens forsta datum i kalendern och fyll i klockslaget for kursen. Tryck sedan pa "tryck héar
for att valja kursplats”

< maj v 2022v Juni 2022 Juli 2022 >

utb  Lar Lon  Lon

# Datum Borja Slutar Lektioner Kursplats Larare .
man lekt lekt totalt
0.00 € 0.00
04.07.2022 Tryck har for att  Tryck har for atn 0.00 (0001) € =
1 09:00 10:30 2
o valja plats vélja larare 1 0.00 0.00€ 0.00 LR
(0001) €

Skriv in strandens namn dar det star “Sok” (dar var det pa bilden star Plagen), tryck enter. Tryck pa
bollen pa hogra kanten vid den strand du viljer.

14



\Ij plats for kursdatumet (04.07.2022 09:00 - 10:30)

Plagen
Namn Gruppnamn
Plagen Simstallen i Nyland
* Plagen- Hango Simstallen i Nyland
Visa 10 /Sida Visa 1-2 av 2

D Byt plats for alla kursdatum

Tryck sedan pa -

Vilj ldrare GoOr pa samma satt da du véljer larare

Typ

Intern

Intern

.«

~ ANDRA X1 AVBRYT ¥ TABORT

Tryck nu pa alla kursens datum. Klockslaget, kursplatsen och lararen kopieras nu automatiskt pa alla
kursdatumen. Tryck sedan p& SPARA. De sparade datumen dndrar nu firg till GRON (se féljande bild)

Ve Mi Ti On To Fr L6 ss fve Ma T oOn To Fr L6 S6 Jve Mi T oOn T Fr Lo So
26 102 3 3 1 2 3 4 5 6 7 35 1 2 3 4

10 32 8 9 10 1 12 13 14 36
17 3 15 16 17 18 19 20 21 37
24 4 22 23 24 25 26 27 28 38
3o 25 26 27 28 29 30 31 3\ 29 30 3 39
. . . Utb
# Datum Borjar Slutar Lektioner Kursplats Larare .
man
04.07.2022 Plagen- Hangd 1
1 @ " 09:00 10:30 2 (Simstalleni  Jean Forsman |
Nyland)
# 05.07.2022 Plagen- Hango .
2 v o 09:00 10:30 2 (Simstillen i Jean Forsman _

G4 nu till INSTALLNINGAR

15

26

Lar

lekt

0.00

0.00

0.00

13
20

27

Lon
lekt

0.00 €
(0001)
0.00 €
(0001)

0.00 €
(0001)

Lon
totalt
0.00
€
0.00
€

0.00

11

1

11

18
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KURSER X EDITERA NYBORJARGRUPP | PLAGEN- HANGO TIDPUNKTER -

TIDPUNKTER INSTALLNINGAR
< jul ~ 2022+ Augusti 2022 September 2022 >

24 34 22 23 24 25 26 28 38 19 20 21 22 23 24 25

30 5 26 27 28 29 30 31 35 29 30 31 39 26 27 28 29 30

Utb Lar Lon Lon

# Datum Borjar Slutar Lektioner Kursplats Larare .
man lekt lekt totalt

Har ser du kursens datum som har blivit gréna. G4 till INSTALLNINGAR.

Ta bort kruxen fran "Uppdatera automatiskt” vid Anmalningstidens start, ”Anmalningstiden har inget
slutdatum” och ”"Uppdatera automatiskt” vid tillgdnglig pa webbsidan .

Nu har du majlighet att vdlja de datum och klockslag da du vill publicera kursen, hur lange den skall
finnas pa webbsidan, nar anmalningstiden startar och tar slut.

Platsens namnformat skall vara “namn”. Tryck SZAGA

- Urreeen e N ereRy oy v sy vy
Hangd, Appelgrensvigen 12 b, 10:30, Onsdag 09:00-10:30, Torsdag
10900 Hangd 09:00-10:30, Fredag 09:00-10:30
ALLMANT
* * ~/ Uppdatera

automatiskt

Anmalningstid start * Anmélningstid shut * D Uppdatera
18.04.2022 09:00 27.06.2022 15:00 automatiskt

D Anmaélningstiden har

inget slutdatum

AR

Tillganglig pA webbsidan fran * Tillgénglig pa webbsidan tills * D Uppdatera
14.04.2022 07.00 31.07.2022 00:00 l automatiskt
Platzens namnformat

Namn v

& Allman information Avgifter & fakturesi

Renact dndrard- 10 N4 2077 NR-A3-1N Adminictratiir Firaninne
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4.3  Flik 3 Avgifter och fakturering

50,00 €

> { v sama | [ sTane y
& Tidpunkter [— Anmélningar =3

Betalningssatt: valj "e-kurs/Sonet fakturering”

Kursavgiften: Skriv in den summan kursen kostar

Inkomstkonto: skall vara "konto(1001) (bildens inkomstkonto har annan text @n den du har)
Kostnadskonto: skall vara “konto (2002) (bildens inkomstkonto har annan text an den du har)

Produkten: vdlj kurs 0,00€

4.3.1 Kursrabatter
4.3.1.1 Skapa kursrabatter
Nere pG AVGIFTER OCH FAKTURERINGS sidan kan du Idgga in kursrabatter.

TILLGANGLIGA . o R e Q
KURSRABATTER

Rabatt Notering

5.00 € Medlem P |
10.00 € Syskonrabatt P |
12.00 € Testrabatt P |

Visa 20 /Sida Visa1-3 av 3

Skapa KURSRABATT for endast denna kurs, tryck pa det gréna plusset

Lagg till KURSRABATT du skapat i INSTALLNINGAR, tryck pa den grona klimmaren

17



Ifall du SKAPAR EN KURSRABATT ENDAST FOR DENNA KURS, skriv in rabattsumman (mangd), vilj €
(typ) och Forklaringen for rabatt (notering). Ifall deltagaren som anmaler sig till kursen har mojlighet
att vélja flera rabatter (t.ex. rabatt for medlemmar, syskonrabatt) maste du kruxa for "begransat
antal rabatter per deltagare” och ange “max antal rabatter per deltagare”

KURSER EDITERA NYBORJARGRUPP | PLAGEN- HANGO X LAGG TILL RABATTYP
10 i € (belopp) ' v

Rabatt for medlemmar i Folkhalsan i xxcooooomo

manader

— BN

Ifall du har en aterkommande rabatt for alla dina kurser, t.ex. simkurser, ar det allra ldttast att du
skapar rabatter i Instdliningar. Da kan du infoga rabatten i varje kurs. Valj da den grona klammaren.
Da hittar du alla rabatt typer du skapat i installningar. Tryck pa rabattens rad du vill valja (du kan vélja
flera p& en gang) och tryck pa VAL nere i sidans hégra hérn.

LX)
1 vald
Amount Type Note
10.00 Currency Medlem i Folkhalsan i Hangé
5.00 Currency Syskonrabatt per barn
Visa 10 /Sida Visa 1-2 av 2

VALJ AVBRYT

18



Namn Datum Totalt Inkludera i kurspris

Inget hittades

TILLGANGLIGA o : e Q

KURSRABATTER
Rabatt Notering
10.00 € Medlem i Folkhalsan i Hangs Val |
Visa 20 /Sida Visa1-1av1
1

4.3.1.2 Godkdnn rabattansékningarna
Ga till fliken Anmdlningar Du ser ett rott strack i vanstra kanten av den anmalda deltagaren da
anmalan har en rabattansokning

¥
ANMALNINGAR  ~
: ©:« o
A Deltagare Status 3
PV g Alder il E-post Telefon Attbetala Betalt
y
i i T T Te— LS = = ) 044-7883756 10.01.202315:41 5000 € op0e  [] 7/ &

' (Johansson Ghita)

Det finns tva satt att godkanna en rabattansokan

Alternativ 1:
Ga in pa menyn “handelser”
Oppna “rabattansékningar”

Godkann rabatten
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Ghita Johansson HANDELSER

ghita johansson@folkhalsan i
+3 veckor v Rabattansokningar
5
B Kuser > O Kurser som har anmélda deltagare som inte lingre ar fakturerbara Period = 3 s Q
P O Kurser som har har lediga platser och deltagare i ko som & inom Skapad s Deltagare Rabattyp GaEE s
i aldersbegransningen
Kaifees: 10.01.202315:43 Fortsattnings simskola i Hangd Demi Willenskraft Medlem i Folkhalsan i Hang? - 10.00 € Godkann  Forkasta
Kurstider
O inskickade kursdagbocker Visa 20 /Sida Visa1-1av1

Snebbanmainingar
O Oinskickade kursdagbcker [ 2 |
Tillgéngliga rebatter P

Personer

O Tidpunkter med forkastad bokning

Loner > @ Rabattanskningar [} _

B
i O Kurser som har lediga platser och deltagare i k&
akturor
O Obehandlade kursanmalningar som gjorts pa webbportalen
B Repporter > O Kurser som har deltagare som i utanfor aldersbegransningen
B Instaliningar > O Kursmeddelanden
O Inskickade resersiningar
© Meddelanden L] '
O Inbjudan till personer kb pa kurser som har lediga platser
Handelser
& Monual

Senaste nytt

O Annullerade kursanmalningar
O Anvandarkonton (via webben)
O Automatiskainbjudningar
O Kursanmaningar

) Snabbanmalninaar

Nu dyker det upp en fraga om du &r saker pa att du vill godkdnna denna ansdkan. Tryck pa OK ifall
allt ar okey.

kurser.folkhalsan.fi says

Ar du sadker pd att du vill godkanna denna ansékan?

HANDELSER e

+3veckor v Rabattansokningar
(O Kurser som har anmélda deltagare Period v H Stk Q
som inte langre ar fakturerbara
Skapad Kurs Deltagare Rabattyp Godkdnn Forkasta
(O Kurser som har har lediga platser och
deftagare {1 som 2 ino 13.01.2023 Fortsattnings simskolai  Demi Medlem i Folkhalsan i Hango __ )
aldersbegransningen 08:35 Hangé Willenskraft ~ -10.00 € S
Visa 20 /Sida Visa1-1av1

(O Inskickade kursdagbécker
~

Pimalinkada lomadoablialoas .

Det dyker upp en gron ruta dar systemet meddelar att atgarden lyckades. Denna ruta forsvinner efter
nagra sekunder. Nu kan du ga tillbaka till Anmalningarna for kursen for att kolla att allt ser korrekt
ut. Det réda stracket pa deltagarens vanstra kant har forsvunnit och priset har andrat.
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NMALNINGAR ~

KURSER X EDITERA FORTSATTNINGS SIMSKOLA | HANGO

KURSANMALNINGAR Status v Modersmal v
s Att
Deltagare Alder Status E-post Telefon Anmalningsdatum  Annulleringsdatum Betalt
(Betalare) Kundlage betala

Willenskraft Demi .
1 (Joh: T4ar7man Anmeld joh @gmail fas- 13.01.2023 08:34 4000€ 000€ [ | 4 &
ohansson mmm johansson@gmail.com .01
’ dagar - ! @0 7883756 : !
Ghita)
Annn £ 0 00
o
Alternativ 2:
.
o .. .
Tryck pa det réda stracket
KURSANMALNINGAR  giopyq v Modersmal v ° i s Q
# %Z'::ﬁ;’j Alder Fatrriih E-post Telefon Attbetala Betalt
1 m’s:::::g:g) 14217 man 3 dagar o mmm,johansson@gmail.com 0447883756 10.01.2023 15:41 50,00 € owe AW

Nu ar du inne i kundens kursanmalan. Tryck pa ”Rabatter”

KURSER EDITERA FORTSATTNINGS SIMSKOLA 1 HANGG X EDITERA DEMI WILLENSKRAFT (FORTSATTNINGS SIMSKOLA | HANGO) ALLMANT  ~
e ——

o 0BS! Denna kursanmalan kommer att betalas av familjekontots priméra vardnadshavare (Ghita Johansson, 132821}, om inte "Annan faktureringsfiress™ anvands.

RABATTER ANNAN FAKTURERINGSADRESS

ALLMANT MEMO

Kursanmalan betalas av virdnadshavare

Anmild v Kundléige

Betz

0,00

[ Fakureras e [ Tiltimpa specialpris

Har kan du nu godkanna rabatter, lagga till rabatter, ta bort eller andra rabatter. | detta fall da du
skall godkédnna en rabatt, tryck pa Godkann.
Efter det dyker det upp fragan om du ar sdker pa att du vill godkdnna denna ansokan. Tryck pa OK

ifall allt ar okey.
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KURSER EDITERA FORTSATTNINGS SIMSKOLA | HANGO X EDITERA DEMI WILLENSKRAFT (FORTSATTNINGS SIMSKOLA | HANGD) ALLMANT

° OBS! Denna kursanmélan kommer att betalas av familjekontots priméra vérdnadshavare (Ghita Johansson, 132821), ominte "Annan faktureringsadress” anviinds.

ALLMANT MEMO RABATTER ANNAN FAKTURERINGSADRESS

RABATTER
Rabatt

Notering

Inget hittades

RABATTANSOKNINGAR
‘Skapad Rabattyp Godkann Forkasta
10.01.2023 15:43 Medlem i Folkhilsan i Hangd - 10.00 € ‘Godkann Forkasta

Visa 20 /Sida Visa1-Tav1

Efter att du godkant rabatten fér programmet dig tillbaka till sidan dar du ser alla anmalningar till
kursen. Nu maste du annu uppdatera sidan for att du skall se andringarna. Kolla pilen var
uppdateringen av sidan sker.

€ C @ kurserfolkhalsan.fi/ekurs/Course/CourseForm/field/Courses/item/15216#tab-3 @ Q

NFOLKHALSAN | HANGD Q sk A 3 & sesa

Ghita Johansson LS  EDITERA FORTSATTNINGS SIMSKOLA | HANGS ANMALNINGAR  ~

ahitsjohansson@folkhslsan
% instumentpnel
Deltagare i
# Alder E-post Telefon Attbetala Betalt
Betalare) Kundage
B Kurser ] L
Kurssnmalningar
Nalerstrett hon 14807 man 3 dagar S mmm johansson@gmail.com 0447883756 10.01.2023 15:41 5000€ 000€ ;@
(Johansson Ghita) & d d
Kurser
Kurstider s0.00€ 000€
Snabbanmainingar Visa 20 /Sida Visa1-Tav1
Tilgangliga rabatter
i EXPORTERA TILL EXCEL
2 Personer
B e N

Har ser du vyn efter uppdateringen. Det roda stracket pa vanstra sidan ar borta och priset for
deltagaren har andrat.

KURSER X EDITERA FORTSATTNINGS SIMSKOLA | HANGD ANMALNINGAR  ~

KURSANMALNINGAR

Status +  Modersmal 7 ° i sk Q
Detagare A Status . :
# (Betalare) Alder Kundlige E-post Telefon o Atbetala Betalt
e et 14.ar7 man 3 dagar Snad mmm.johansson@gmail.com 0447883756 10.01.2023 15:41 4000 € oooe [J /@
(Johansson Ghita) .
4000€ 0.00€
Visa 20 /Sida Visa1-Tav1
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4.4 Flik 4 presentation

KURSER X EDITERA NYBORJARGRUPP | PLAGEN- HANGO “ PRESENTATION =

ALLMANT BILDER / BILAGOR SAMMANFATTNING

Korta URL:ar (Lanken fungerar enda edan kursen ar publicerad)

Svenska: https:/fkurs.fi/79414
Finska: https:/kurs.fi/77487
Engelska: https://kurs.fi/69550

& Meddelanden

Ovrigt >

Kruxa i “Tillganglig pa webbsidan”

o

Du kan nu se hur kursen kommer att se ut pa webbplatsen genom att trycka pa "Visa kurs pa
webbplatsen”

@] folkha’lsan ‘\?_OJ v/ Meny Q Sok v Sv 8 Forenings
Nybarjargrupp i Plagen- Hango
OBS! Anmalningen &r bindande
04.07.2022 - 15.07.2022 Avbokningsvillkoren for simskelan &r féljande: Avhokningsvillkoren for simskolan
Anmalningstid: 10.04.2022 09:00 - 27.06.2022 15:00 &r féljande: Deltagaren skall betala 50% av avgiften ifall kursen har kunnat
genomforas farre ganger an 50%. Hela avgiften betalas ifall kursen genomforts minst
Plats: Plagen- Hango 50% eller flera ganger. Ifall kursen inte kan genomféras aterbetalas avgiften till
Adress: Appelgrensvégen 12 b, 10900 Hangé deltagareni sin helhet.
Tillgang: BDetiiposliadioalpiat=ay Forfragningar till xooooooooo@soooooo. fi
Kursavgift: 50,00 €
Tid: Mandag 09:00-10:30 KURSINFO:
Tisdag 09:00-10:30 -
Onsdag 09:00-10.30 Sl:lm‘alnmg"lt far ni ett meddelande dar det star “Anmald” ifall ni fatt lats pa
Torsdag 09:00-10°30 a nlanm? er ?r me me. el aﬂn e dar de .s ar “Anma ; ifall ni é en plats pa.n )
Fredag 09:00-10:30 kursen. Star det “1 ké" har ni en kdplats och vi tar kontakt ifall det blir en plats ledig. Ni

kan ocksa kolla anmalningens status genom att logga in pa kurser.folkhalsan.fi och ga

Vi lla tidpunks
'sa ala Uapunkder till “Mina kurser/grupper”. Under bekraftade kurser kan ni se vilket barn ni anmalt till

vilka kurser.
Valj kurs
Fér medlemmar i Folkhdlsan i XXXXXX, medlemsrabatt 5€

. " Syskonrabatt: 10€
NYBORJARGRUPP | PLAGEN-HANGO 4-15.7.2022

BETALNING:

Grupp: Nybérjare 1 Ni far en faktura samt infobrev i eposten en vecka fore simskolan borjar. Epostens

Nere pa samma sida “PRESENTATION” kan du ldgga in din fardiga Anmalningsformularmall,

Lagga till kontaktpersonen (ifall du vill) och satta ett krux i “skicka e-post till kontaktpersonen vid ny
anmalan” ifall du valt en kontaktperson och den vill ha epost varje gang nagon anmaler sig till kursen
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Man kan anmiila sig till denna kurs!

Den har kursen ar inte synlig for kunder!

For foljande orsak(er):
Kursens status ar Utkast.

Alternativ anmalningssida

Anmalningsformulérmall

Simskola ‘ ﬁ v

Kontaktperson

D Skicka e-post till kontaktpersonen vid ny anmalan

& Meddelanden Ovrigt >

Senast dndrad: 10.04.2022 16:32:35, Administratér Férenings

Tryck pa SPARA

4.5 Flik 5 Ovrigt
P& sidan OVRIGT kan du ta bort kruxen fran ”Tillat kursdeltagare att skicka meddelande till
kurslarare” ifall du inte vill att fordldrarna skickar direkt meddelandet till Idraren

KURSER X EDITERA NYBORJARSIMKURS | HANGO “ OVRIGT

OVRIGT KURSUTVARDERING KURSINTYG KURSGRUPPERING
v Tillat kursdeltagare att skicka meddelande till kursldrare D Skicka inte valkomstmeddelande / vamingsmeddelande
I:‘ Kursanmélningars status blir pa ko automatiskt D Tillat kdkslistor
D Prelimindra kursanmalningar D Fortlopande kursverksamhet

INTERNAL

Anteckningar (internt bruk) o

& Presentation

4.6 Publicera kursen

Nu &r kursen fardig. G4 tillbaka till ALLMAN INFORMATION och &ndra kursens status fran Utkast till
Fardigt planerad

24



KURSER X EDITERA NYBORJARGRL. ™| PLAGEN- HANGO

ALLMANT

ALLMAN INFORMATION =

Status sV

Kursmall v Fardigt planerad o

lanerad av * L4 *ubliceringssprak pa webbplatsen
Férenings Administrator ¥ ;} 1 Svenska v

KURSINFORMATION
Period * Bolag * Utbl
2022 v Creamarketing testbolag v 0 Inget utbildningsomrade v
Kursamnen * Avdelning * Verksamhetstyp
d Tidpunkter

Senast @ndrad: 10.04.2022 16:45:01, Administrator Forenings

5 Hantera anmalningar
Alla som anmiler sig till en kurs hittar man under ANMALNINGAR

>

Foreningsadministratoren kan ej skapa anvandarnamn i e-kurs, endast ldgga till en deltagare som

redan finns registrerad i e-kurs.
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KURSER X EDITERA NYBORJARGRUPP | PLAGEN- HANGO ANMALNINGAR

ALLMAN INFORMATION

KURSANMALNINGAR

Status v Modersmal v
TIDPUNKTER
Deftagare Alder Statis E-post Telefon  Anmalningsdatum  Annulle
(Betalare) Kundlige P g AVGIFTER & FAKTURERING

Willenskraft 7 ar 6

ﬁ‘ 1 Hace o ghita.johansson@gmail.com 10.04.2022 16:53
2 (vValtonen 21 MEDDELANDEN

Martin) dagar

PRESENTATION
Lang Minni B ar7 i
2 (Valtonen mané ghita.johansson@gmail.com S020245 10.04.2022 16:52 OVRIGT

Martin) dagar

Willenskraft 5ar3
_— Demi mén , , s000 000 [] #
i@ 3 (valtonen 10 .johansson@gmail.com 10.04.2022 16:50 € € 5

Martin) daaar

Foregaende

& Avgifter & fakturering

Meddelanden -

isc<Tnh andrad: 10.04.2022 16:45:01, Administrator Forenings

Sa lange det finns lediga platser blir anmalningens status automatiskt Anmald och da kursen ar full
blir anmalans status automatiskt | ké

D3 du vill titta ndrmare/dndra pa en anmalan skall du klicka var som helst pa anmélans rad eller pa
”pennan” pa radens hogra dnda

KURSER X EDITERA NYBORJARGRUPP | PLAGEN- HANGGO ANMALNINGAR =
v Modersmal v o E Sok Q

KURSANMALNINGAR

Deltagare  ; Status A > Att
(Betalare) Alder Kundlsige E-post Telefon  Anmdlningsdatum  Annulleringsdatum Batald Betalt

Willenskraft 7 ar6

8 et hita_joh il.co 10.04.2022 16:53 s000 000 [] 7

@ (Valtonen 21 ghita.johansson@gmail.com .04, % c ¢ a
Martin) dagar

Lang Minni 8 ar7 .

Anmald 040- 50,00 0,00 rd

2 (Valtonen méans O ghita.johansson@gmail.com 10.04.2022 16:52 g 0 O

i = 5020346 € € | ]
Martin) dagar
Willenskraft 5ar3

& 5 Demi min  Anmald ot e it S s000 000 [J 7/ h
ita.johansson@gmail.com .04. 3
© (Valtonen 10 - S < € € 5

Martin) dagar

& Avgifter & fakturering Meddelanden
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Har kan du andra Status

0BS! Denna kursanmdlan kommer att betalas av familjekontots priméra vardnadshavare (Martin Valtenen, 149864), om inte "Annan faktureringsadress” anvinds.

ANNAN FAKTURERINGSADRESS

ALLMANT

Forkastad
Annullerad
Obekriftad

Avslutad

EXTRA ANMALNINGSFORMULARFALT

Vill inte doppa ansiktet i vattnet

TSR

Extra anmalningsformularfalt

EDITERA NYBORJARGRUPP | PLAGEN- HANGO X EDITERA DEMI WILLENSKRAFT (NYBORJARGRUPP | PLAGEN- HANGO) ALLMANT

Ifall du lagt in ett anmalningsformular till kursen sa kan du se svaren pa formuléarets fragor nere pa

samma sida

EXTRA ANMALNINGSFORMULARFALT “

Vill inte doppa ansiktet i vattnet

JADE WILLENSKRAFT

o Denna kursanmdlan har skapats av "Férenings

Inaan nrodukt 000 £ - —

Ifall en deltagare har annullerat sin plats (de kan sjalv annullera sin anmalan via kursprogrammet
dnda tills kursen borjar. KOLLA UPP DETTA. Da blir deltagarens status ANNULLERAD. Du kan ocksa
sjalv annullera kursdeltagarens anmalan genom att dndra statuset till ANNULLERAD. D3 kan du

kontakta foljande barn i kon och meddela att det nu finns en ledig plats i gruppen.

Da ser du t.ex foljande vy. Kursdeltagarens status ar Annullerad och under rubriken
Annulleringsdatum ser du nar platsen ar annullerad och vem som har annullerat den.
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Nu kan du ga in pa anmélan som du vill erbjuda en plats till, pa bilden Jade Willenskraft. Du kan
kontakta deltagaren via epost eller genom att skicka ett meddelande via e-kurs.

KURSER 3 EDITERA NYBORJARGRUPP | PLAGEN- HANGD ANMALNINGAR  ~

KURSANMALNINGAR B & e Q,

Deltagare Stat :
# g Alder % l.JS E-post Telefon Anmalningsdatum Annulleringsdatum Attbetala Betalt

(Betalare) Kundlige

= Willenskraft Jade 1 ko =

B 1 ;Va“mm Martiny 7 4 6man 22 dagar ghita johansson@gmail. com 10.04.2022 16:53 ' 50,00 € 000€ [ » W

)

Lang Minni Annullerad £ 21.04.2022 11:07 =
i B ar 7 man 7 dagar o ghita.jehansson@gmail.com 040-5020346 10.04.2022 16:52 < - ! 0,00 € 0,00€ D V|
{Valtonen Martin) = Administrator Farenings

= Willenskraft Demi Anmald

@ 5 ar 3man 11 dagar hita.johansson@gmail.com 10.04.2022 16:50 50,00 € 0,00 € &
(Valtonan Martin) A ghita johansson@gmail.ct 2022 16: 07§

100.00 € 0.00€
Sa lange deltagaren inte har bekréaftat att den tar emot platsen kan du dndra statusen till

"obekraftad”. Det statuset reserverar en plats i gruppen. Detta ar viktigt for annars ser det ut pa
webben att det finns en plats ledig i gruppen.

EN DELTAGARE BYTER GRUPP

Ifall en deltagare vill eller skall byta grupp maste du annullera deltagaren i sin gamla grupp. Kopiera
alla uppgifter fran anmalningsblankettens uppgifter och anmal deltagaren pa nytt i sin nya grupp.
Skriv in uppgifterna fran anmaélningsblankettens uppgifter i deltagarens nya grupp.

6 Faktureraie-kurs

6.1 Nodvandiga installningar for att kunna fakturera

1. Gain under instéllningar och bolag. Vlj bolaget du vill editera.
Vilj fliken Bankkonton.

L&gg till bankkonto genom att tryck pa plusset i den grona bollen

INSTALLNINGAR  EDITERA BOLAG ‘ BANKKONTON ~
BANKKONTON o : Q
Mamn Kontonummer IBAN BIC
Inget hittades

Skriv in bankkontot och tryck pa spara
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INSTALLNINGAR EDITERA BOLAG X LAGG TILL BANKKONT!

Namn @ svEN R
Aktia

IBAN Bic
Kontonummer FI2393424932493249 234Hs|

SPARA [ STANG

2. Gatill ﬂINSTALLNINGAR (vanstra kanten)/BOLAG och tryck pa ”"pennan” vid ditt eget
bolag.

Forenings Administrator INSTALLNINGAR
foreningsadmin@folkhalsan. fi
BOLAG o H stk

8% Instrumentpanel

Namn
I8 Kurser >
Cramntaretiug taotle —
2 Personer
B Loner 3 Folkhalsan Botnia Ab 7
B Fakturor - ) .
Folkhalsan Forskning Vi
B  Rapporter >
Folkhdlsan Samfundet Vd
0@ Installningar v
Anmalningsmallar Folkhlsan Secure 7’

Avdelningar

Folag ' Folkhélsan Sport Ab 4

valj nu fliken fakturering.

INSTALLNINGAR > EDITERA BOLAG ALLMANT  ~
ALL
Namn
Creamarketing testbolag “ FAKTURERING

BANKKONTON

ANNULLERING

Kursjournal text

Anvand denna kursjournal for att dokumentera vad ni gjort under kursen. Kursjournalen gor det lattare for Folkhalsan att folja med hur kurse RESERAKNING
en eventuell vikarie eller ny kursledare att vid behov ta vid. KOM IHAG att ocksa diskutera kursplan och -innehall med deltagarna nir kursen
INTYG
VILLKOR
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Kolla att det finns information om bolaget, och kryssa i “Kan skicka fakturor som e-post”.

g Mrtegere @ svoenon

Testbolag

7771 FMLOGO-RGE1SD0ax.pig
L | 12KB
W folkhiilaar)

Ta bort Ladda ner fil

@ sV EN i
Sidhuvud text L = @ sv en A

Topeliusgatan 20

/ e Q0250

Kan skicka fakturor som e-post o
ol : stanstal @

S¥ EN F
Helsingfors

& AllmsEnt Rankkantan =

Om ni gor detta for en forening, sa satt ett telefonnummer till en person som kan svara pa
fragor om fakturor i faltet telefon.
Ni kan dven satta till foreningens logotyp.

INSTALLNINGAR X EDITERA BOLAG FAKTURERING ~
ST & sv en A
WLOGO-RGE1500an.zmg Testbolag
KB

Ta bort Ladda ner fil

& &v EN i

@ sv eN A

Topeliusgatan 20

/ S 00250

« Kan skicka fakturor som e-post b
& sv En F

Helsingfors

£ Allmznt Rankknntan &

Den text ni skriver i faltet Faktura text kommer med pa alla fakturor som skickas fran
bolaget.
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Paytrail v

aatd

Creamarketing Testbolag 13466

6pKF4jkva7zmgBJ3Z L 8gUwSDIT2ZNMQ

—

& svENFR

Fragor som galler simskolans fakturor, vanligen kontakta ghita johansson@folkhalsan.fi -
Fragor som galler avriga fakturor, vanligen kontakta saskia halminen@folkhalsan fi

134 134

OBS! Lagg inte in nagon e-postadress har under fliken allmant pa bolaget
M7
E-post kontaktinformation (&r tillagd i emailets innehall |angst ned)
OBS!
Avsandaradress for e-post _ Detta falt skall lamnas tomt, annars
fungerar inte utskick av fakturor

D Anvand som forhandsval

« SPARA [] STANG it
Fakturering ->

3. Gatill fliken Instéllning / E-postmallar.
Har finns en mall som heter ”Skickning av faktura via e-post”.
Uppdatera texten i mallen och kryssa att den &r aktiv. Tryck pa “pennan” for att uppdatera
texten som fakturamottagaren far i sin epost
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- o Titel

Firenings
Administratér
Allmant Kontoinformation
foreningsadmin@folkhalsan f
Allmant Registrering av anvandarkonto
55 Instrumentpanel
Allmint Aerstilande av lisenord
B Kurser E
4 Personer Kurs Anmilningsbekriftelse
B Liner >
Kurs Utvarderingsmeddelande
B Faktuer
Kurs Valkomstmeddelande (kursen ar fullsatt) [ banue et |
B Repporter >
0 tstallningar ‘ Kurs Valkomstmeddelande (fullsatt och deltagare pa ki)
Anmélningsmallar
Kurs Walkomstmeddelande (tilirackligt med deltagare men flera ryms}
Avdelningar
Bolg Kurs Inhiberingsmeddelande (inte tilliickligt med deftagare)
Dieter eller allergier
e pottaltor Kurs Wamingsmeddelande (inte tillréickligt med deltagare) Ty

Kenton
Kurs - anmalningsbekraftelse for ersattande tid
Kursmallar

Kursutvarderingsmaliar Fakturering Skickning av faktura via -post (. EEER ’

Perioder

@recipient.firstname @recipient.surname genererar férnamn och efternamn pa
mottagaren.

Aktiv o)
Aktiv Py
Alaiv s e
Akaiv ;e
Inaktiv P
Inaktiv ;e
Inaktiv ;o
Inaktiv /e
Inaktiv ]
Inaktiv S
Inaktiv Pl

- - off—

Kom aven ihag att uppdatera den finsksprakiga versionen genom att vilja fliken Fl, bade pa

amne och innehall.

Faktura

@ sv EN FI

Redigera~ Infoga~ Format~ \fisa -

Brodtext ~ B I U M & E

1]
1]
Ll
il
.
1
1]

Hej @recipient.firstname @recipient.surname,
Bifogat finns en faktura fran Folkhalsan. Betalningsinformation och kontaktuppgifter hittar du pa fakturan.

Det gar inte att svara pa detta meddelande.

Exempeltext:

Hej @recipient.firstname @recipient.surname,

Bifogat finns en faktura fran Folkhdlsanforeningen X. Betalningsinformation och
kontaktuppgifter hittar du pa fakturan.
Det gar inte att svara pa detta meddelande.

Sa har ser faktura eposten ut hos mottagaren. Avsandaren ar

@ sv en R\

noreply kurssystemet@folkhalsan.fi. Eposten kan hamna i skrdpposten hos mottagaren.
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mailto:noreply_kurssystemet@folkhalsan.fi

Faktura fran Folkhalsan i Hangd D inkargen x & 2

noreply_kurssystemet@folkhalsan.fi “ & 270kt 20211901 Yy da

wfolkhalsan

Hej Martin Valtonen,

Bifogat finns en faktura fran Folkhalsanféreningen i Hangd. Betalningsinformation och kontaktuppgifter
hittar du pa fakturan
Det gar inte att svara pa detta meddelande.

Fakturera en kurs

Ga till fliken fakturor

Klicka ”Skapa ny faktura” for att fakturera en kurs. Ifall du inte ser texten “Skapa ny faktura”
kan det finnas ett plus i en gron boll (Lagg till faktura)

o
=  FOLKHALSAN Q sk A 3 O Senska
Forenings Administratér FAKTUROR
foreningsadmin@folkhalsan.fi
Status Frén datum Fakturering vin. fakt. belopp (€ )
FAKTUROR Férslag v 24042021 Till datum Extern N 0.00 SKAPA NY FAKTURA : stk Q
83 Instrumentpanel T
Nummer Referensnummer Status » " Totalt Betalare (Deltagare) Kurs Datum
Fakturering
B Kurser >
2 Personer Inget hittades
B Loner >
B Fakiuror h
B  Rapporter >

Om ni inte ser kursen ni vill fakturera kan det vara att den dolts av ett filter.
For muspekaren ovanpa siffran vid forstoringsglaset tills det bildar ett X.

Sok O\e

Klicka pa X for att ta bort alla filter.

S6k O\o

Vill du fakturera en hel kurs skall du nu vélja alternativet KURS och nasta nere i hégra hornet
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Ifall du redan fakturerat en kurs och det har kommit med nya deltagare efter det som skall
faktureras, skall du valja DELTAGARE

Du kan skriva in den period som kursen finns i for att hitta kursen lattare.
Markera den kurs du vill faktura, klicka nasta och sedan skapa.

FAKTUROR X LAGG TILL FAKTURA

' 1. TYP AV FAKTURERING

Periad Status O\O
2022 v vdelning Fardigt planerad v Fran datum Till datum @
Kurskod Identifikation Kursnamn Kurs startdatum Status Fakturerad  Rat
I:‘ Klar till D
CREADU—EL?;‘%L, = Nybdrjargrupp i Plagen- Hangd 04.07.2022 Fardigt planerad Nej (0/1) X
Visa 20 ¢/ Sida Visa1-1av1

Pa denna sida valjer du nu Faktuera kurser och tryck sedan pa SKAPA (kruxa inte for
Markera som fakturerad som pa bilden)

FAKTUROR X LAGG TILL FAKTURA

1. TYP AV FAKTURERING 2. VAD SOM SKALL FAKTURERAS 3. ALTERNATIV
@ Fakturera kurser (O Fakturerarat 1 (O Fakiurerarat 2
(O Fakturerarat 3 () Fakturerarat4 (O Markera som ofakturerad
] sk L) g O s

e | e
& Foregaende _

Fakturorna finns nu i listningen
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FAKTUROR

Forslag v 01.04.2022 Inga filter v 0.00 SKAPA NY FAKTURA

FAKTUROR
T
Nummer Referensnummer Status s ) Totalt Betalare (Deltagare) Kurs Datum
Fakturering
Qriginal Valtonen Martin & . > 5
1135 6900 00000 01354 Forsla 50.00 € CREAD007001 - Nyborjargrupp i Plagen- Hango 24.04.2022 rd
9 Extern (Willenskraft Jade) Fhoni s g 9 D
1136 6900 00000 01367 Farsla Driginl 45.00 € Valtner Jartn CREAQ007001 - Nyborjargrupp i Plagen- Hango 24.04.2022 |:| /s
: 9 Extern g (willenskraft Demi) yeuargnep 9 9 fa
Visa 20 /Sida Visal-2av2

4. Skicka fakturor
Ga till fliken Fakturor.
(Skapa fakturor, det ar lattas ifall du fakturerar en kurs i taget)
Markera de fakturor ni vill skicka.
Klicka pa de tre prickarna uppe till hdger (pa bilden ar de doljda under pilen). Valj skicka
faktura som e-post.

FAKTUROR

FAKTUROR Forslag v 01.04.2022

Inga filter v Q, Filtrering

Typ
Fakturering

C Uppdatera

Nummer Referensnummer Status Totalt Betalare (Deltagare) Kurs

Markera alla
1135 6900 00000 01354 Forslag il 50.00 € BT CREADDO7OC L D s
Extern (willenskraft Jade) Avmarkera alla
1136 6900 0000001367  Forslag o a50p¢ Voftonen Martin CREAQ0070(  Skicka faktura som e-post h : -
e : (Willenskraft Demi) I 7
Skriv ut
Visa 20 /Sida Visa 1-2 av 2

Markera som fakturerad

Markera som betald
Fakturans status dndras till fakturerad nar den skickas per e-post, och man maste rensa
filtren i listningen Faktura for att se de skickade fakturorna (den valjer Forslag) i filtreringen
som automatik. Se punkt 4 for att rensa filter.

5. Kolla om faktura skickades korrekt.
| listningen visas nu ett gront kuvert bredvid fakturor som skickats korrekt.

FAKTUROR

FAKTUROR Fakturerad v 01.04.2022 Till datum Inga filter v 0.00 SKAPA NY FAKTURA

T
Nummer Referensnummer  Status yP . Totalt  Betalare (Deltagare) Kurs Datum

Fakturering

- Original Valtonen Martin e, > »

B 1135 6900 00000 01354  Fakturerad b 50.00 £ (Willenskrat Jade) CREAQ007001 - Nyborjargrupp i Plagen- Hangé ~ 24.04.2022 D rd
Original Valtonen Martin o= 3 .

1136 6900 00000 01367  Fakturerad e 45.00 € (Willenskraft Demi) CREAQ007001 - Nyb&rjargrupp i Plagen- Hango ~ 24.04.2022 [ | /

Om man fér muspekaren ovanpa kuvertet ser man status och nar det skickats.
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CREAD007001 - Nybérjargrupp i Plagen- Hangd

Forenings Administrator FAKTUROR
foreningsadmin@folkhalsan.fi
FAKTUROR Fakturerad v 01.04.2022 Till datury Inga filter v 0.00
5% Instrumentpanel %
yp
g Skickades av Mottagare Status L= Ealduresing, O Betalara Deltagars) . Kurs
B .10020222212:35  Forenings Administrstor  Martin Vahonen  Skickad 0K
Kursanmalningar Original Valtonen Martin
1135 6900 00000 01354  Fakturerad 9 50.00 € g
Extern (Willenskraft Jade)
Kurser
'

Datum

24042022 [] 7/

Om kuvertet ar rott sa ar det nagon av foéljande problem. Genom att féra muspekaren éver

kuvertet ser ni vad som kan vara fel.

* Alternativ faktureringsadress har ingen email
» Mottagarens email existerar inte

» Mottagarens féralder email existerar inte

» Mottagarens faktureringsmottagarens email existerar inte

» Misslyckades att skicka e-mailet
» Misslyckades att hitta mottagare

7. Uppratthalla reskontran

N&r man kollar inkomna betalningar fran bankkontot kan man markera de fakturor som

betalts, klicka pa de tre prickarna och vélja “markera som betald”.

Visa 20 /Sida Visal-Tav1
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FAKTUROR
Status Fran datum Fakturering Min. fakt. belopp (€] e
FAKTUROR Fakturerad v 01.04.2022 Till datum Inga filter v | Q@ Filtrering = Q
T
Nummer  Referensnummer Status P . Totalt Betalare (Deltagare) Kurs C Uppdatera
Fakturering
Markera alla
Original Valt Marti -
1135 6900 00000 01354 Fakturerad 0 50006 o onenMartin CREADOU 2 /7
Extern (willenskraft Jade) Avmarkera alla
Original Valtonen Martin Ski .
-~ JREED 6900 00000 01367  Fakturerad 45.00 € creapog  Skicka faktura som e-post 2
= akfurers Extern (willenskraft Demi) D s
Skriv ut
Original Forsman Jean -
1134 6900 00000 01341 Fakturerad 30.00 € CREADOQ  Markera som fakturerad 2 D s
Natbetalning (Forsman Jean)
Markera som betald ‘h
ien AR s en rfiam B
Du hittar de betalda fakturorna i listningen med status Betald
FAKTUROR *
FAKTUROR Betald - 01.04.2022 Till datum Inga filter - 0.00 SKAPA NY FAKTURA 3 Qe
Nummer Referensnummer Status Typ . Totalt Betalare (Deltagare) Kurs Datum
Fakturering
1135 69000000001354  Betald 079! £ [0 avenen Nattin CREAD07001 - Nyborjargruppii Plagen- Hanga  24.04.2022 [ ] /
Extern ' (Willenskraft Jade) e g g o



Du kan skicka paminnelsefakturor genom att ga in pa listningen fakturerad och sedan kryssa i
de fakturor som skall fa paminnelse. Ga upp till de tre prickarna och valj skapa paminnelse

faktura.
Nu ser vyn ut sa har:

FAKTUROR
Status n datum B Fakturering Min. fakt. be 0
FAKTUROR Forslag v 01.04.2022 datur Inga filter v 0.00 SKAPA NY FAKTURA : S Q,
Nummer Referensnummer Status :::mr Totalt Betalare (Deltagare) Kurs Datum
137 6900 0000001367  Férslag ::':;:HEISE 45.00 € r;::ziﬂ::’g:mu CREAD007001 - Nybérjargrupp i Plagen- Hangs 24042022 [] # W
Vica 20 [ Rida Viea 1-1 au 1

Markera fakturan, tryck pa de tre prickarna och valj ”Skicka faktura som epost. ”

Tips:
Ifall du har fakturerat en kurs men marker att nagot gick fel kan du s6ka upp kursen i

kurslistningen pa Kurser -kurser och dar markera kursen/kurserna och sen via menyn valja att
markera som ofakturerade.

Ghita Johansson KURSER
ghita.johansson@folkhalsan.fi
) . o
KURSER Period v Fardigt planerad + [ Publicerad ° H Stk Q
5% Instrumentpanel
Kurskod Identifikation  Kursnamn Postanstalt  Kursamnen Deltagare Lirare Kurstid Lektioner
Kurser ~
Fortséttnings simskola ot 0007 1 (min 1, max 03.07.2023 .

AT - H3000007001 Hangd ’ 20.00 vT r'd ()
Kursanmalningar i Hango 9 Simskola 2) 14.07.2023 v B L
Kurser

Fortséttnings simskola N 0007 2 (min 1, max Johansson 04.07.2022 N
H3000007005 Hi ’ 20.00 vT ]
Kurstider i Hangs o0 Simskola 2) Ghita 15.07.2022 - 80
Snabbanmlningar
Nybérjargrupp i Plagen 0007 3 (min 1, max 01.01.2022 .
i Bt ra H3000007001 0.00 vT e (]
Tillgangliga rabatter - Hangd Simskola 2) 31.12.2022 O &L
2 Personer 20

Da du trycker pa de tre prickarna vid den blaa pilen, far du fram féljande meny:

Valj fran listningen ”"Markera kurs som ofakturerad”. Nu kan du borja faktureringen fran steg

1 “Skapa ny faktura”
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Ghita Johansson

ghita.johansson@folkhalsan.fi
B2 instrumentpanel
|5  Kurser ~

& & om0

Kursanmalningar
Kurser

Kurstider
Snabbanmalningar

Tillgangliga rabatter

Personer
Loner >
Fakturor
Rapporter >
Installningar >

Meddelander[ZT]

Handelser [1]

EXPORTERA TILL EXCEL

KURSER
Status
KURSER Period v Fardigt planerad - [ Publicerad
Kurskod Identifikation  Kursnamn Postanstalt  Kursdmnen  Deltagare Larar
Fortsattni 0007 1 1
H3000007001 orsatinings Hangd - (e
simskola i Hangt Simskola 2)
Fortsattnings N 0007 2 (min1, max Johan
CERILIE simskola i Hango Hangd Simskola 2) Ghita
Nyhorjargrupp i 0007 3 (min 1, max
H3000007001 L i) p[l" N ( :
Plagen - Hango Simskola 4)
Visa 20 /Sida Visa1-3av3

Avmarkera alla “ | sék

icera pa webben

Avpublicera fran webben

s B U
Inkluderas i kursbroschyren
Andra platsens namnformat /s B D
Tillimpa standard kursrabatter
Spara kurstider /s B D

Andra kursutvirderingsmall
Las kursens installningar for lner och lérare

Las upp instdllningar for loner och larare

Kopiera kursdeltagare
Skicka vamingsmeddelande
Skicka valkomstmeddelande
Skicka kursutvéirderingsmeddelande

Markera kurs som ofakturerad

7 Skicka meddelanden till kursdeltagare

Klicka pa fliken for meddelanden

KURSER X EDITERA FORTSATTNINGSSIMSKOLA | HANGD, INGEN VERKLIG KURS, TESTKURS FOR UTBILDNING | E-KURS ALLMAN INFORMATION ~ ~
LMAN INFORMATION
ALLMANT
TIDPUNKTER
Kursmall Status Kursnamn *
Hallsimskola v Fardigt planerad v Fortsittningssimskola | Hangd, ingen verklig kurs, testhurs for utbildning i AVGIFTER & FAKTURERING
Planerad av + + Publiceringsspr3k p4 webbplatsen ANMALNINGAR
Ghita Johansson v o 1 Svenska
MEDDELANDEN
PRESENTATION
KURSINFORMATION GVRIGT
Period * Bolag * Utbildningsomrade *
Ar2021 v N Folkhalsan i Hangs v 0 Inget uthildningsomrade v
Kursamnen Avdelning * Verksambetstyp *
0007 Sirnskola v FH Hangd v 7 Simskola v

Kurstyp * Adersgrupp * Utbikdningstyp * Kursarangrer

EVENEMANG Evenemang v 10 under 16 &r v 0 Ingen utbildningstyp v Féreningen Folkhalsan | Hangd r.f. v
Kurstaggar * Malgrupper * Kursidentifikation

Folkhélsan i Hangd, Simskolor barn v Bam v Ny ti ki 17

Kicka pa grona krysset for att skapa ett nytt meddelande
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KURSER X EDITERA FORTSATTNINGSSIMSKOLA | HANGO, INGEN VERKLIG KURS, TESTKURS FOR UTBILDNING | E-KURS MEDDELANDEN ~
HEDDELANDE00Y v —) O : Q

Skapad Rubrik v
26.10.2021 22:46:31 Anmilningsbekraftelse Meddelande ©

Visa 20 /Sida Visa1-Tav1

Standardinstallningen ar att meddelandet skickas till anmalda kursdeltagare, men du kan vilja att
skicka dven andra personer. Meddelanden gar till vardnadshavaren av minderariga deltagare. Klicka
pa “Nasta” nere till hoger pa sidan.

MEDDELANDEN C LAGG TILL MEDDELANDE

1. VALJ MOTTAGARE

v * H3000007004 - Fortséttningss.. %

Ghita Johansson (Larare), Anna Vilminko (Pelle Svensson) v

~/ Skicka kopia till ldrare

Q Lirare

Q Enskilda personer

s Nista >

Skriv meddelandet
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MEDDELANDEN X LAGE

1. VALJ MOTTAGARE 2. SKRIV MEDDELANDE

@ Internt meddelande (Notifikation pa e-post)

Redigera ~

Brodtext

[¥] STANG

& Foregaende ﬂ Nésta

Om allt &r ok kan du skicka meddelandet. Om du vill andra nagot kan du klicka féregaende nere till
vanster

MEDDELANDEN X TILL MEDDELANDE

1. VALJ MOTTAGARE 2. SKRIV MEDDELANDE 3. FORHANDSGRANSKA
test 03.05.2022 14:48
Mottagare
X Ghita Johansson (Lérare) X Anna Vilminko (Pelle Svensson)

Vélkommen till simskolan

@ Bilagor

& Foregaende
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