0.
n I n e rq VERSION 5.0.0 | DATUM 2023-01-31

Digitalt Mote
anvandarmanual

Administration - Version 5.0.0

2023-01-31

DIGITALT MOTE ANVANDARMANUAL - ADMINISTRATION 5.0.0.DOCX | DOKUMENTAGARE ANNIKA UGGLA 1(15)



0.
n I n e rq VERSION 5.0.0 | DATUM 2023-01-31

1 INTRODUKTION3
1.1 ADMINISTRATORSSIDOR3
2 ADMINISTRATION LOBBYER4

2.1 LOBBYHANTERING4
2.1.1  Laggtill ny lobby4
2.1.2  Redigera befintlig lobby5
2.1.3  Ta bort lobby6

3 ADMINISTRATION AGENTER6

3.1 ANVANDARHANTERING6
3.1.1  Anvdndarlistan7
3.1.2  Anvéndarstatistik7
3.1.3  Laggtill anvindare7
3.1.4  Importera anvindare fran CSV-fil8
3.1.5  Redigera anvéndare9
3.1.6  Ta bort enskild agent10
3.1.7  Tabort flera agenter10

4 STATISTIK11

4.1 INTERVALL OCH EXPORTERING12
4.2  STATISTIK FOR PORTALEN13
4.3  STATISTIK FOR LOBBYS14

DIGITALT MOTE ANVANDARMANUAL - ADMINISTRATION 5.0.0.DOCX | DOKUMENTAGARE ANNIKA UGGLA 2(15)



0.
n I n e rq VERSION 5.0.0 | DATUM 2023-01-31

1 Introduktion

Det har dokumentet ger en introduktion till Digitalt Mdte for administration och ar ett
komplement till anvandarmanualen for Agenter

1.1 Administratorssidor
Administratorssidorna hittas i menyn till vanster pa sidan, administratorer har tillgang till:

1. Instrumentbradan: Forsta sidan efter inloggning, har finns snabbknappar till olika
funktioner i tjansten

2. Lobbyer: Har kan du administrera och skapa nya lobbys. Hur man bjuder in till och startar
moten star beskrivet i anvandarmanualen for agenter

3. Agenter: En lista 6ver alla agenter och administratérer samt anvandarhantering
Gaster: Har lagger man upp gaster for inloggning med SMS engangskod (star beskrivet i
manualen fér Agenter)
Statistik: Har kan man ta fram statistik kring anvandandet i portalen
Support: FAQ, driftstérningar och support (star beskrivet i manualen for Agenter)

Vaxla mellan morkt och ljust tema

1
Q5 Instrumentbradan

2

B Lobbyer
3

2 Agenter
4

29 Gaster
5

[ statistik
G

E Support

7

Powered by
Vidicue -8
v5.0.0 !
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2 Administration Lobbyer

Portaladministratorer kan lagga till och ta bort lobbys, lagga till befintliga agenter mot nya och

befintliga lobbyer. Lobbyadministratérer kan lagga till befintliga agenter/gaster till befintliga

lobbyer via lobbyadministrationen, nya agenter laggs upp via Agentadministrationen och finns

beskrivet i nasta avsnitt.

2.1 Lobbyhantering

Nar du gar in pd sidan Lobbyer kommer du se en lista med alla lobbyer du finns upplagd mot

samt foljande funktioner:

211

o vk~ N =

Visa alla. Klicka har for att se alla lobbys i organisationen (Galler bara fér portaladmins)
Visa favoriter. Klicka har for att enbart visa de lobbys du sparat som favorit

Visa rutvy

Visa listvy

Sok. Sok i fritext pa lobbyer

Lagg till ny. Klicka har for att skapa en ny lobby (Galler bara fér portaladmin)

= 6
2

1 2 3
Visaalla [J Visa favoriter [] =

[/

Lagg till ny lobby
Ga in pa Lobbyer

oy = . LAGG TILL NY
Klicka pa "Lagg Till Ny” -

Fyll i uppgifterna:
a. Namn pa lobbyn
b. Beskrivning av lobbyn
c. Bockaiom lobbyn ska vara utan huvudlank (dd maste varje agent skapa en
personlig lank for att bjuda in till moten)
d. Koppla eventuella befintliga agenter mot lobbyn
e. Koppla eventuella befintliga gaster mot lobbyn
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Skapa en ny lobby

Namn*

Tex. Kirurgl

Beskrivning *

[ Ingen huvudiank

Kopplingar
Agenter -
Gaster -

AVBRYT

SPARA
4. Klicka pa spara for att lobbyn ska skapas -

2.1.2 Redigera befintlig lobby
1. Gain pa Lobbyer

Klicka pa redigera-knappen pa lobbyn du vill redigera 4
Har kan du andra:
a. Namn pa lobbyn
b. Beskrivning av lobbyn
¢. Om lobbyn ska anvanda huvudlank eller ej
d. Lagga till fler agenter mot lobbyn (bocka i de agenter som ska ha tillgang till
lobbyn)

( Agenter
a

Q

[ Jane Doe
[ Test Person

[ Ake Test

e. Lagga till fler gaster mot lobbyn (bocka i de gaster som ska kunna logga in mot
lobbyn med SMS engangskod)
4. Klicka pa Spara nar du ar klar
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Redigera lobby

Namn *

Sarek

T.ex. Kirurgi
Beskrivning *

Projektmoten

[J Ingen huvudlank

Kopplingar
Jane Doe -
Gaster -

AVBRYT

2.1.3 Tabort lobby
1. Gain pa Lobbyer
2. SOk upp den lobby du vill ta bort

3. Klicka pa rader-knappen for den lobby du vill ta bort |
Du far en fraga om du ar saker, klicka pa bekrafta for att ta bort lobbyn

Ar du saker pa att du vill radera denna
lobby?

Abisko

AVBRYT O BEKRAFTA

3 Administration Agenter

3.1 Anvandarhantering

Nar du gar in pa sidan Agenter kommer du att se en lista med alla agenter. Foljande
installningar/funktioner:

1. Lagg upp anvandare fran CSV-fil (Syns bara fér portaladmin)
2. Visarutvy
3. Visa listvy
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So6k anvandare
Filtrera anvandare pa roll
Filtrera anvandare pa lobby/lobbyer

Noo vk

Lagg till ny agent

1 2 3 4 5 6 7 )
[+ = Q, 56k pa namn eller e-pos Roller v Lobbyer v X

3.1.1 Anvandarlistan

Under "Agenter” kan du lagga till, redigera, ta bort agenter samt se individuell statistik. |
anvandarlistan kan du se:

1. Bockaien eller flera agenter

2. Namn

3. E-post

4. Roll

5. Personnummer

6. HSA-ID

7. Lobbyer

8. Redigera

9. Tabort agenten
EI‘| Namn 1‘2 E-stla Roll4 Permnnummer5 HSA-\D[SITHS-Kun]Ej Lobbyer7
[0 JaneDoe jane.doe@test.se - VISA Abisko, Sarek /8‘ %
[0  TestPerson  test@testse VISA . Abisko s O

Rader per sida: 10 = 1-2av2

3.1.2 Anvandarstatistik
For att se statistik per anvandare, klick var som helst pa anvandarens rad i listan. Du kommer da

att se hur manga méten som anvandaren har startat.
Totalt antal startade moten

0% (0/1)

3.1.3 Lagg till anvandare
1. For att lagga till en Agent i portalen, klicka pa "Agenter”
2. Klicka pa "Lagg till ny” uppe till hoger
3. Fylliuppgifterna:
a. Foérnamn

b. Efternamn

C. E-post
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d. Personnummer och/eller HSA ID. Beroende pa vilket/vilka autentiseringssatt som
er organisation anvander sig av
e. Valjroll:
e Anvandare: Vanlig anvandare som ska bjuda in till och starta moten
e Lobbyadmin: samma som Anvandare samt kan administrera
anvandarna till deras lobbyer och har tillgang till statistik
e Portaladmin: global administratér for hela portalen, kan administrera
lobbys, anvandare och ta fram statistik.
f. Valjlobby: Bocka i en eller flera lobbyer som anvandaren ska ha tillgang till

Skapa en ny agent

Fornamn*

Test

Efternamn*

Person

E-post

test.person@test.se

Personnummer

............ ©
ex 198001018020

HSA-ID (SITHS-Kort)

................. ©
Roll *

Anvandare -
Lobhyer*

Abisko -

AVBRYT SPARA

SPARA
4. Klicka pa "Spara” for att lagga till Agenten -

3.1.4 Importera anvandare fran CSV-fil
Endast portaladministratorer kan ladda upp CSV-filer

1. Borja med att skapa en CSV fil i formatet CSV UTF-8, detta kravs om namn eller lobbys
innehaller &, a eller 6. Filen ska vara utformad enligt nedan

Anders; Andersson; 199001011234; anders@son.com;; user; Lobby 1,Lobby 2
Bob; Boblund; 199881815555; bob@lund.com; SE2321000016-1883; portaladmin; Lobby 1,Lobby 2
Cecilia; Cederblad; 197001814321; cece@blad.com; SE23210000186-18084; lobbyadmin; Lobby 2

2. Vad CSV-filen maste innehdlla for att importen ska fungera ar:
a. férnam

b. efternamn
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c. personnummer, skrivs med 12 siffor utan bindestreck, lamna faltet tomt om
personen bara ska ha till exempel HSA-ID

d. e-postadress

e. HSA-ID for att kunna logga in med SITHS-kort. Lamna faltet tomt om personen
ska logga in med BankID/Freja

f. vilken anvandarroll personen ska ha (user, lobbyadmin eller portaladmin)

g. Namn pa lobbys, en eller flera lobbys som personen ska ha tillgang till. Om det ar
flera sa skriv ett komma ", ” mellan varje namn

. . , o I . S Agenter
3. For att importera anvandare fran en CSV-fil, klicka pa "Agenter”

. [+

4. Klicka pa "moln"-knappen

5. Draoch slapp en fil eller klicka pa "Ladda upp” for att 6ppna utforskaren och valj en CSV-

3.15

fil
Lagg till agenter fran CSV fil
Anvand semikelon ;
Exempel:

Anders; Andersson; 199001011234; anders@son.com;; user; Lobby 1,Lobby 2
Bob; Boblund; 199001015555; bob@lund.com; SE2321M00016-1883; partaladmin; Lobby 1,Lobby 2
Cecilia; Cederblad; 197001014321; cece@blad.com; SE2321000010-1004; lobbyadmin; Lobby 2

Dra en CSV-fil hit, eller tryck pa knappen.

LADDA UPF

Klicka pa ladda upp LADDA UPP

Redigera anvandare

o

For att andra en Agenti portalen, klicka pa "Agenter”

SO0k upp anvandaren och klicka pa redigera-knappen for anvandaren du vill redigera
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3. Gordina andringar pa agenten och klicka "Spara”
Redigera agent

Férnamn*

Jane

Efternamn *

Doe

E-post

jane.doe@test.se

Personnummer o
ex 198001018020
HSA-ID (SITHS-Kort)
............ Q
Roll *

[Lobbyadmm -
Lobbyer *
Abisko -

AVBRYT SPARA

3.1.6 Tabort enskild agent
1. For att ta bort en Agent fran portalen, klicka pa "Agenter”

°

S6k upp agenten och klicka pa "Radera”-knappen

Du far upp fragan om du ar saker pa att du vill radera féljande agent, klicka pa bekrafta
for att radera agenten

Ar du saker pa att du vill radera denna
agent?

Jane Doe

AVBRYT O BEKRAFTA

3.1.7 Tabort flera agenter
1. For att ta bort flera Agenter fran portalen, klicka pa "Agenter”

DIGITALT MOTE ANVANDARMANUAL - ADMINISTRATION 5.0.0.DOCX | DOKUMENTAGARE ANNIKA UGGLA 10(15)



0.
n I n e rq VERSION 5.0.0 | DATUM 2023-01-31

2. Sok upp de agenter du vill radera och bocka i rutan till vanster om deras namn

Namn E-post Roll Personnummer

Jane Doe jane.doe@test.se Portaladmin
Test Person  test@test.se VISA

3. Nar du bockat i ndgon sa dyker "Radera”-knappen upp i menyn ovanfér, klicka
pa "papperskorgen”

o| & =

4. Du far upp fragan om du ar saker pa att du vill radera féljande agenter, klicka pa bekrafta
for att radera agenterna
Ar du saker pa att du vill radera dessa
agenter?

Jane Doe, Test Person

AVBRYT O BEKRAFTA

4 Statistik

For att komma 4t Statistiksidan, klicka pa "Statistik” i menyn till vanster. Har kan du se totalt antal
moten i portalen, antal méten under en utvald period eller specifik dag, antal méten per lobby,
antal méten du sjalv startat, hur lang tid som gaster i genomsnitt vantat i lobbyn och vilka
inloggningsmetoder som anvands.

Du kan se en dversikt av er organisations totala motestid, genomsnittlig tid i mote samt
genomsnittligt antal deltagare.
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1 tim, 50 min,
18 s

5 min, 30 s

4.1 Intervall och exportering

| varje statistikdel kan man andra vilket intervall man vill ta ut statistik ifran. For att andra intervall
klickar du antingen pa det forinstallda vardet "Senaste Veckan” och darifran valjer

mellan senaste veckan eller senaste manaden.

SENASTE VECKAN =

SENASTE VECKAN

SENASTE MANADEN

o . . . o v . WAL] DATUMINTERVALL
Det gar aven att ta ut intervall genom att klicka pa "Valj Datumintervall”

och sedan vélja en tidsperiod i kalendervyn, sok fram statistik genom att klicka pa "Bekrafta”.
Valj datumintervall

Fran

2023-01-17

Till
2023-01-24 2

AVBRYT BEKRAFTA

Efter du sokt fram statistiken for en tidsperiod sa finns det mojlighet att exportera diagrammet

till en fil. For att gora det klickar du p& menyn uppe till hoger “*“ . Valj sedan i vilket format du
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vill exportera statistiken till.

Spara som CSV
Spara som Excel
Spara som SVG
Spara som PNG

Spara som PDF
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4.2 Statistik for portalen
Nar du valt ett intervall sa visas statistiken for perioden enligt exempel, for muspekaren ovanfér
en punkt for att visa det datumets statistik.

14

Antal méten

Ja

Méten Gver tid Manual

,\ﬂ{
Datum: 24/01

Antal méten: 1

24/01 25/01 26/01

Datum

Du far ocksa upp statistik dver totalt antal méten samt hur manga din agent startat.

5-

Antal moten
S

=
1

o=

Manual

Totalt antal moten

Marie Curie

Moten
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Det finns aven en oversikt éver antal inloggningsmetoder som agenter respektive gaster har
genomfort mot er portal under den valda perioden

Inloggningsmetoder

60 Anvindartyp
50- m Agenter
m Géaster
40
£ 30-
=
20
10

HSA-ID (SITHS-Kort) Svenskt BankID
Inloggningsmetod

4.3 Statistik for Lobbys

Valj vilka lobbyer du vill se statistik pd genom att bocka en, flera eller alla i listan

Lobbyer
MOTEN (Alla a
LOBBYER
Alla
Abisko
Sarek

Nar du sorterat ut vilka lobbyer samt en tidsperiod sa kommer statistiken presenteras i
stapelformat, for muspekaren ovanfor en stapel for att se exakt statistik for den lobbyn.

Totalt antal méten per lobby

Antal méten
PR

=y
1

Abisko Sarek
Lobby
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Du kan ocksa se genomsnittlig vantetid per lobby, for muspekaren ovanfor en stapel for att se

exakt statistik fér den lobbyn.

Genomsnittlig véntetid per lobby

Abisko

Lobby

0 i
Vantetid i minuter
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