SKAPA OCH ADMINISTRERA GEMENSAMT UTBILDNINGSTILLFALLE

Nagra utbildningar i [UP innehaller bade digitala och fysiska delmoment. Som utbildare
behover du sjalv satta samman och administrera varje delmoment i utbildningen som sker
fysiskt. Du valjer sjalv om de fysiska delmomenten ska ske pa plats eller som distansmote.

Forutsattningar for att kunna skapa ett gemensamt utbildningstillfalle:
- Du kan bara lagga upp utbildningstillfallen dar du ar behorig som utbildare. Se punkt 3.

Sa har skapar du ett gemensamt utbildningstillfalle i din kurs:

1. Oppna upp IUP via knappen "Utbildning” i Svemo-TA.

2. Nar du loggat in i lUP

klickar du pé Nytt Utbildningstillfalle.
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3. | nasta steg Oppnas en vit ruta upp. Har finner du de utbildningar och dess delmoment du
som utbildare har behorighet att lagga till. Nar du ar klar klickar du pa Lagg till
utbildningstillfille. O du saknar behorigheter du ska ha, mejla kansli@svemo.se.

Nytt utbildningstillfalle

Utbildning

-
valj utbildning
s

Delmoment

Vilj delmoment

A~

Lagg till utbildningstilifalle Avbryt
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4. Fyll informationen for det fysiska

utbildningstillfallet. Om traffen halls som
distansmote kan du klistra in moteslanken

Under adress kan du skriva t.ex klubbens
namn.

Under avgift kan du fyllaiom det finns
kostnader som deltagaren ska ta, t.ex

MyLt utbildningstalfalie =

Valkomsttraff (endast

barnet ska anmalas till
traffen)

Startdatum Slutdstum

[znzs—os-o? 18.00 ) [:2915-05-9720@0 )

Sista anmalningsdatum

(2025-05—05 1900 a) [:20 :]

Pz anlad deflagare
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du vill ha annan Gdpunkt &n amvandare anmils sig Lill

Llfallets startdatum. reserviists after stt ett UBfalle &
fullbokat. Varde O {noll) innebar
obegransal antal platser.

Adress.
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anmaler sig sjalva att hamna pa en siadnaeriaizao s
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begransat och risken for dveranmalan fucint
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Avbokningsregler

Du som utbildare hittar deltagarnas svar RS

genom att trycka pa "Hantera" och { ]

darefter "Exportera utokad deltagarlista" — : 4

pa sidan med deltagarlistan. D4 laddar du e s sl 67

ner en Excel-fil till din dator.

Under Avbokningsregler kan du fyllaiom gy

det finns ndgra sarskilda avbokningsrgeler. wwws
_—p [’\'Ji:'.-ll'." skapa en ny Lagg )

Om du vill att det fysiska utbildningstillfallet ska ha

samma avbokningsregler som for hela —>

utbildningen sa klickar du i stallet i rutan
for Arv avbokningsregler fran utbildning

Du kan vid behov utoka
anmalningsformularet med 6vriga
uppgifter du vill att deltagarna uppger.
Du kan aven valja vilka falt som ska vara
obligatoriska att fylla i. Funktionen
behover inte anvandas.

Taggning - Genom att tagga utbildningarna gar det att
koppla ihop utbildningstillfallen som hor ihop for att
forenkla fér deltagarna.

Taggen du satter pa utbildningen maste vara unik. Den
far alltsa inte finnas pa nagon annan pagaende
utbildning.

Taggen som skapats pa forsta tillfallet valjs in pa dvriga
tillfallen.

. Klicka pa Lagg till utbildningstillfalle
Nu ar det fysiska utbildningstillfallet
publicerat och deltagarna kananmala sig.
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6. De utbildningar som innehaller gemensam traff, med nagra fa undantag fler an en traff som
du som utbildare ska hantera. Ga tillbaka till punkt 3. Scrolla ner i listan med delmoment och
gor om proceduren med varje delmoment som har en kartnal.

7. Lagg till deltagare i utbildningen:

Deltagare kan sokas upp med hjalp av TA-id, namn, personnummer eller mailadress.
Alla tillfallen som har knutits ihop kommer upp och deltagaren anmals till alla.
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Matocross Guldhgaimsutbildrang

Avslutning (endast barnet ska

anmalas till traffen)

Marmsping

DELTAGARLISTA (0}

Dt finns inga anmdics dollagars

UTBILDARMATERIAL

Checklista Culdhjalmesuppkorning Mobocross 260924 [2024-09-26)

Lithildanmaterial GH MY 251200 [2024-12-09)

UTBILDMNINGEANSYARIG

* Henrik Esting o OME2E 080 B henrik.esting@svemo. s
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G Bl ksdender

INFORMATION

Lors 8 maj 2025 - 18:00 - 20:00
Sigta sornalningsdaturn ons 7 rmaj 2025 ki 16:00

Depan, Motorstadion Norrkoping

[

-]

B fugill: gratis
D Tagey: Svemo MK Guldhjéim MX

Ly Lill dieltagare
Stéll in aktivitet

Redigera

Exporters uttkad deltageriita

Utbikdarmaterial °
Ultildarrmaterial °



8. Sa har administrerar du ett gemensamt utbildningstillfalle som du skapat:

De utbildningstillfallen som du skapat och ansvar for finns pa din startsida under Mina
utbildningstillfallen som utbildare. Klicka pa texten for att fa mer information om tillfallet.
Tillfallen fran dagens datum och tva veckor framat visas. Genom att andra datum i rutorna kan du
se en langre tidsperiod, bade framat och bakat.

B MINA UTBILDNINGSTILLFALLEN SOM UTBILDARE

v (2024-05-01 ) (2024-03-15 ) (vau platser J (VaUuledningar J
fre 1 mars 2024 Enduro Tavlingsfunktionar Introduktion Tavlingsfunktionar Enduro  Norrképing Sista anmalningsdaturm ons 28 feb. 2024 ki 19:00~
@ INFORMATION
Endurc Tavlingsfunktionar
1 = H H = fre 1 mars 2024 - 13:00 - 15:00
IntrOdu ktlon TaVIInQSfunktlonar 8 Sista anméiningsdatum ons 28 feb. 2024 ki 19:00
E n d u ro ® Klubbhuset, Motorstadion Norrkdping
Norrképing B Avgift: gratis
Ga till utbildning
Redigera
DELTAGARLISTA (2) Lagg till deltagare

Stall in aktivitet

Deltagare Férening Férkunskaper Anm dkénd

Exportera utdkad deltagarlista

User User 2024-03-01

3
Deltagare
g User4 User m

Deitagare

2024-03-01

Markera alla

Vilj deltagare @

UTBILDARMATERIAL

Utbildarmaterial _Tavlingsfunktiondr_Enduro_230721.zip (2023-07-20) Utbildarmaterial °

P34 deltagarsidan ser du vilka deltagare som har anmalt sig.
Genom att trycka pa knappen hantera kan du ocksa:

- Redigera-Andra de uppgifter du lade in nar du skapade tillfallet.

- Laggatill deltagare — Lagga till deltagare som inte har anmalt sig sjalva (som utbildare kan du
aven lagga till deltagare efter att ett tillfalle har slutforts).

- Stallain tillfallet.

- Exportera utdokad deltagarlista (om du valt att lagga till ytterligare falt ianmalan). Listan
exporteras da som Excel-fil till din dator.

Pa deltagarsidan finns ocksa eventuellt utbildarmaterial som ar stodmaterial for att gora din uppgift
som utbildare enklare. For att dppna trycker du pa knappen med triangeln.
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INFORMATION

Enduro Tavlingsfunktionar

1 = i H = fre 1 mars 2024 - 13:00 - 15:00
IntrOdUKtlon TaVIIngSfunktlonar B Sista anméiningsdatum ons 28 feb. 2024 ki 19:00
E n d u ro @ Klubbhuset, Motorstadion Norrkdping
Morrk&ping B Avgift: gratis

Ga till utbildning

DELTAGARLISTA (2)

Deltagare Férening Faérkunskaper Anmald Narvaro Godkand
g s
Deltagare
s User4 User m 2024-05-01
Deitagare
Markera alla
Vilj deltagare

UTBILDARMATERIAL

Utbildarmaterial _Tévlingsfunktiondr_Enduro_230721.zip (2023-07-20) Utbildarmaterial °

Efter avslutad traff markerar du de narvarande personerna med bade narvaro och godkand. Enda
gangen du later bli att fylla i godkand ar om deltagaren varit sa passiv sa att personen endast varit
fysiskt narvarande, det innebar att personen inte kommer at eventuella lasta delmoment samt inte
blir godkand pa utbildningen.

Som utbildare ansvarar du bara for vad som hander pa traffen, du behdver alltsa inte kontrollera om
deltagaren genomfort de digitala momenten. Utbildningen blir inte farsigmarkerad forran alla delar
ar slutforda.

| kolumnen "Forkunskaper” visas om deltagaren har genomfért de moment som finns fore traffen |
kursplanen.
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9. Resursbibliotek.

Som utbildare har du till de allra
flesta utbildningar tillgang till
stodmaterial som har till syfte att
underlatta ditt uppdrag, du far
tillgang till dessa efter att ha
genomgatt den utbildning som ger
dig utbildarbehoérigheten. Detta
finns samlat i ditt resursbibliotek
som du nar via huvudmenyn(bild 1
och 2) ,de delar som ar direkt
kopplade till ett utbildningstillfalle
finns ocksa som utbildarmaterial
knutet till den traff du lagger upp
(bild 3)

Resursbibliotek

I resursbiblictaket hittar du kompletterande matarial kopplat till dina avklarade utbildningar.

FILTER

[l Enduro Bamiedarutbiidning =
\

| rw j eller s&k resurs
- e

Radigera taggar

ENDURD BARNLEDARUTBILDNING

Namn ~ Andrad e
Checklista far uppkarning Guldhjlm Endurs. B 2024-1-05 PODF
Handledarmaterial Enduro far ] 2024-11-05 POF

Fragor? Mejla till kansli@svemo.se
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Endure Cubdhlamsutbiidning

Valkomsttraff (endast barnet ska
anmalas till traffen)

Falkbping

G Ipenom hur uth 8 upplagd coh van som krvs av farare ach visdnadshavare

DELTACARLISTA [O)
Dot finrms inga anmalds daltagare

Anmalningar och reserviista (0)

DMt Firani Wagpa cleibiguars o reseeulivtan
UTBILOARMATERLAL
Wabildarmaterial Culdhjilm Endure [2024-07-24])

UTBILONINGSANSVARIG

2 — GlED CENED

'\V&u eller sok tagy j

Filstorlek  Taggar

1MB @ Culdhjalm

INFORMATION

B sonidec 2025 - 10:00 - B00

L B T

= awgift: gratis

D G @

Liigg bl deltagare pd reserdistan

Utbddarmaterial °
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	Förutsättningar för att kunna skapa ett gemensamt utbildningstillfälle:

