Manual

Chef anmaler medarbetare till en laraktivitet

1. Klicka pa menyn uppe i vdnstra hornet
2. Klicka pa Mina medarbetare

@ Mina laraktiviteter

(Q Min statistik & historik

53 Kurskatalog

3. Omdu vill anmala en (1) medarbetare till en laraktivitet klickar du pa de tre prickarna pa

kortet for att 6ppna menyn
4. Klicka pa Anmal till laraktiviteter
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Om du vill anméla flera medarbetare till samma laraktivitet kan du markera flera eller alla pa kortets
vanstra horn. Klicka pa Valj handling i hogra hornet och sedan Anmal till laraktiviteter.
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5. Sok upp aktuell laraktivitet och markera den. Du kan valja flera laraktiviteter om du 6nskar.
Klicka pa Nasta.

w Anmal till innehall

V&lj det innehall som visas nedan som du vill tilldela din underordnade
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6. |denna vy ser du vem/vilka du har valt att anmala och vilken eller vilka laraktiviteter du har
valt att anmala dem ftill. Klicka pa Bekrafta.

Du registrerar foljande gruppmediem(mar):

218678

till féljande kurs(er)

S&ker informationshantering

Nu ar du klar och ett bekraftelsemejl har genererats och skickats till medarbetaren med information
om att den dr anmald till laraktiviteten/laraktiviteterna.



