Manual NBUs e-tjanster

Registrera Studiecirkel eller Annan folkbildningsverksamhet

Logga in i tjansten

Du loggar in i e-tjanster pa webbadressen etjanster.nbv.se, du loggar in med ditt personnummer/
LMA-nummer och I8senordet du har valt eller fatt av NBV, har du glomt ditt I6senord kan du begdra
ett nytt fran inloggningssidan sa skickas det till din e-postadress/mobilnummer du har registrerad hos
NBV.

Skapa arrangemang Vdlj verksamhetsform

1. Klicka pa Skapa 2. Klicka pa Studiecirkel eller
Annan folkbildningsverksamhet

') —
Sok arrangemang (n... 4 ‘ —

Studiecirkel

1) sk arrangemang (n.. Q.

Vilkommen Test!

Kulturprogram

; Annan folkbildningsverksamhet
Mina arrangemang
Svenska fran dag 1, studiecirkel
Filtrera Registrera narvaro v

Svenska fran dag 1, annan folkbildni

Det valda filtret matchade inga
arrangemang.

Test Person

U Exempel férening

Din behdrighet

Y NBV Jonkopings Lan

1 DD
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https://etjanster.nbv.se/

Grundinformation

Om arrangemanget

3. Fylliett namn pd arrangemanget

4. Skriv en kort beskrivning av innehallet i
arrangemanget

5. Klicka pa Spara och fortsitt

Avdelning/region

Y NBV Jonkopings Lan

Typ av arrangemang

Studiecirkel

Arrangemangets namn

3 Exempelarrangemang

Kort beskrivning av innehallet i arrangem.’infqg}

4 Vi registrerar ett arrangemang i e-tjanster

Samverkanspart

Exempel forening

Kommun

JONKOPING

Kontor

NBV Jénkdpings Lan

5 Spara och fortsitt >

BV

/ -- Valj lokal - v

\Fritex( lokal
Om lokal inte finns att vélja, ange lokal har

Vélj om arrangemanget sker pa distans
eller inte.

Du behdver inte ange antalet deltagare sa
lange ni inte &r fler dn 20.

Om lokalen finns med i listan, vélj den
annars skriver du lokalens namn i

Fritext lokal

Klicka pa Spara och fortsatt

Din kontaktperson pa NBV

Anna-Carin Ohrnberg

Distansutbildning

Ja
@ Nej

Planerat antal deltagare inkl huvudledare

20 st

Lokal

0 Spara och fortsitt >
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Datum och tider Material

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

Vilj ett datum fr gruppens forsta traff.
Vdlj en tid da gruppen startar sina traffar.
Vil en tid da gruppen slutar sina tréffar.
Vilj vilka veckodagar gruppen triffas pa.
Skriv hur manga ganger gruppen planerar
att traffas.

Skriv hur manga studietimmar totalt som
gruppen planerar tréffas.

Kryssa i Ledaren skapar sitt eget schema.
Klicka pa Spara och fortstt.

NBV anvénder sig inte av funktionen Visa/dndra
sammankomster utan trédffarna ska registreras
I6pande under arrangemanget.

10

11

12

13

14

15
16

Startdatum

2021-11-03 m]

Starttid

18:00 =B

Sluttid

19:30 i)

Veckodagar

Man Fre
Tis Lér
Ons s6n

Tors

Planerat antal sammankomster

6 st

Planerat antal studietimmar

Ledaren skapar sitt eget schema

Aterkommande

Varje vecka

Visa/Andra sammankomster #

(Oregelbundna sammankomster

Om gruppen traffas dar tid eller
veckodag varierar

7

BV

18. Klicka pa Lagg till och s6k fram ditt
material. Om det inte finns kan du istéllet
uppge materialet i Fritext Material.

19. Vdlj din studieplan i listan. Om din
studieplan inte finns med i listan kan du
hoppa &ver detta steg.

20. Klicka pa Spara och fortsatt.

Material *

+ Lagg till

\ Fritext material

Exempelmaterial

18

Studieplan

19 Ingar i materialet v

Dokument

Aktuella Nya Tidigare
dokument dokument dokument

Dokument som finns i ditt aktuella
arrangemang.

Inga filer har laddats upp

20
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Datum och tider Granska och skicka

21. Lagg till en huvudledare.

22. Lagg till eventuell vikarierande ledare.
En vikarierande ledare kan rapportera ndrvaro

om huvudledaren ej ndrvarar vid en
sammankomst.

23. Lé&gg till deltagare.

24. Klicka pa Spara och granska

Né&r du ldgger till personer gbr du det genom
att ange deras personnummer.

Huvudledare

21 [eamer]

Vikarierande/extra ledare

22 |+ oo |

Deltagare

Exempeldeltagare T X

Exempelperson2 X + Lagg till 23

.

Behdver du mer hjalp

25. Du har nu mdjlighet att se dina

uppgifter och eventuellt ga tillbaka och
dndra nagot.

26. Klicka pa Skicka

Du &r nu klar med registreringen av ditt
arrangemang. Nar NBV har godként
arrangemanget kan du bérja registrera
gruppens ndrvaro.

.i:. 1239009 - :
Exempelarrangemang @

25
Obligatoriska uppgifter v
Om arrangemanget v
Datum och tider v
Material v
Ledare och deltagare v

Lagg till meddelande

Ovriga upplysningar som du vill ska skickas med
till den person som godkanner

Du kan alltid kontakta din verksamhetsutvecklare pa NBV sa hjélper denna dig vidare. Pa var
webbsida finns mer stod att tillgd, du finner bland annat filmer pa webbadressen nbv.se/e-tjanst

B‘“I
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