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Deltagarportalen och Aktivitetsportalen (digital
narvarorapportering PO 2)

Alla som deltar i ett socialfondsprojekt maste redovisa och intyga den tid de ingar i
projektet. Detta galler samtliga deltagare i projektet oavsett om tiden avser direkta
kostnader, medfinansiering eller nar deltagartiden inte &ar kopplat till nagon
finansiering.

Svenska ESF-radet ger fr. 0. m. 2020-10-21 samtliga projektagare inom
programomrade 2 mdjlighet att digitalt signera deltagarnas narvarotid i projektets

aktiviteter genom Deltagarportalen i Projektrummet. Bedémning bor géras, i samrad

med ESF-raddet (ansv Samordnare/Ekonom for projektet), utifrdn projektets

uppbyggnad/struktur om IT-verktyget ar effektivt och administrativt forenklande for

just ert projektupplagg. | de fall ni bedémer att IT-verktyget kommer att underlatta er

administration och effektivisera hantering av deltagarnas underskrifter sa ska
projektet inte anvanda sig av ESF-radets manuella mallar for redovisning av

deltagarnas tid.

Intyg for narvarotid for deltagare i socialfondsprojekt — Insatser inom programomrade
2 (PO 2) Okade 6vergangar till arbete skapas med automatik i IT-verktyget i
samband med registrering/signering av deltagare/manad och kan tas fram i
Projektrummet, aven varden som ska rapporteras till SCB skapas i verktyget som ni

sedan behdver kopiera over till SCB-mallen.

Registrering av aktiviteter, deltagare och rapportering/signering av deltagarnas
narvarotid (ansvarig for deltagarnarvaro) sker i Projektrummet (Deltagarportalen) och
signering/rapportering av deltagaren for narvarotid sker i en extern portal -

Aktivitetsportalen.
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| dagslaget sker inloggning i Projektrummet med anvandarnamn och lésenord och
signering av narvarotid goérs genom att ange en fyrsiffrig sékerhetskod som skickas

antingen via sms eller e-post till behoérig person/ansvarig fér deltagarnarvaro.

| Aktivitetsportalen sker inloggningen antingen med anvandarnamn (e-post) och
l6senord och sedan verifiering med sakerhetskod eller sa valjer deltagaren att logga

in med bank-id alternativt mobilt bank-id.

Overgripande beskrivning av den digitala signeringens
(Deltagarportalen och Aktivitetsportalen) olika delar;

Den digitala signeringen bestar av Deltagarportalen som finns som en meny i
Projektrummet och Aktivitetsportalen som ar en extern applikation med en egen
ingang.

Deltagarportalen i Projektrummet bestar av féljande menyer;
Behorighetsforteckning

| denna sektion registreras personer som projektagaren ger behérighet att registrera
aktiviteter, rapportera och/eller signera narvarotid i Deltagarportalen.

Kontaktpersoner (fér projektet) som &r registrerade under meny Projekt har redan
behorighet till Projektrummet och ska darfor inte registreras i menyn
Behorighetsforteckning. Dessa visas med automatik i menyn Behdrighetsforteckning
och kan inte redigeras. Redigering av kontaktpersoner gors i dagslaget genom att en
andringsansokan skapas och skickas in till ESF-radet via Projektrummet (meny
Andringar)

Viktigt! Personer som registreras i menyn Behérighetsforteckning far endast
tillgang/behdorighet till de menyer som tillhor deltagarportalen.

Deltagarportal med undermenyer
Aktiviteter

| denna meny registreras projektets aktiviteter som ska genomforas for deltagarna.
Har registreras deltagarna (alternativen Importera fran fil och Importera fran aktivitet)
som ska delta i aktiviteten.
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Deltagare

I denna meny visas samtliga deltagare som &r registrerade i aktiviteter genom
alternativen Importera fran fil och Importera fran aktivitet. Har registreras aven
deltagarna (alternativet manuell registrering), rapportering av deltagarnas narvarotid
samt nar deltagare ska avslutas.

Att tanka pa! Det bor foras en dialog med ansvarig samordnare/ekonom pa ESF-
radet kring vilka aktiviteter som ska registreras. Detta for att astadkomma en tydlig
struktur kring deltagarnas aktiviteter i projektet som medfor bade en tydlighet for
projektets genomférande och en effektivare uppféljning/utbetalningsprocess hos
ESF-radet.

Manadsrapport

| denna meny visas en oversikt av narvaro/manadsrapporter som ar
sparade/inkomna/signerade. Har sker godk&nnande och signeringen av deltagarnas
manadsrapporter/narvarorapporter.

Rapportgenerator

I denna meny skapar projektagaren Intyg for nérvarotid for deltagare i
socialfondsprojekt — Insatser inom programomrade 2 (PO 2) Okade 6vergangar till
arbete som ska redovisas till ESF-radet i samband med redovisningen av ansokan
om utbetalning av stdd. Har skapas aven filen som ska kopieras till SCB mallen och
redovisas till SCB.

Aktivitetsportalen (rapportering/signering av deltagare) bestar av féljande
delar;

| Aktivitetsportalen rapporterar/signerar deltagarna i projektet sin narvarotid.

Den bestar aven av en personuppgiftsdel som visar vilka personuppgifter som &r
registrerade samt majlighet att &ndra pa dessa uppgifter. Det ar aven mojligt att valja
ett nytt l6senord.

Viktigt! For att ta hojd for att s& manga projekts arbetsrutiner kring
narvarorapporteringen fungerar i portalerna, sa &r det aven majligt att deltagarna
startar processen med att rapportera sin narvaro i Aktivitetsportalen. Detta innebar m
a o att ingen rapportering av narvarotid for deltagaren gors fran Deltagarportalen i
Projektrummet, utan istallet utfors rapporteringen av deltagaren frén
Aktivitetsportalen. Detta ar endast en méjlighet och en dverenskommelse mellan
projektéagaren och deltagaren i samrdd med ESF-radet. Narmare beskrivning finns
under avsnitt Aktivitetsportal och for Aktivitetsportalen Steq 2 —
Rapportera/signera narvarotid.
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Behorighetstruktur i Deltagarportalen;

Signera manad har samma behérighet i Deltagarportalen som projektets
kontaktpersoner d v s registrera/férandra aktiviteter, registrera/férandra deltagare,
rapportera och godkénna néarvarotid samt signera narvarotid.

Rapportera manad har behorighet i Deltagarportalen att registrera/férandra
deltagare, rapportera narvarotid.

Viktigt! Kontaktpersonerna som &r registrerade under menyn Projekt har behorighet
att utféra samtliga steg i Deltagarportalen.

Deltagarportal

Nedan beskrivs de steg som kravs for att registrera aktiviteter och deltagare,
rapportera narvarotid, godkanna/signera narvarorapporter/manadsrapporter;

Viktigt! Att godkanna och signera narvarotid i narvarorapporter/manadsrapporter
beskrivs efter avsnitt Aktivitetsportalen i Steg 5 och 6

Steg 1 - Lagg till behoérighet

1. Logga in i Projektrummet.

2. Klicka pa det aktuella projektets diarienummer.

3. Gatill menyn Behorighetsforteckning.

4. Klicka pa knappen + Lagg till behdrighet och foljande registreringsfélt visas;

Lagg till behorighet x

E-postadress *

* = Obligatoriska uppgifter

5. Registrera e-postadressen pa den person som ska ha behorighet att anvanda
Deltagarportalen.

Viktigt! Kontrollera att e-postadressen ar korrekt eftersom inloggningsuppgifter
skickas till registrerad e-postadress.

6. Klicka pa knappen Fortsatt och foljande registreringsfalt visas;

th
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Redigera behérighet
E-postadress signera@esf.se
Férnamn test
Efternamn *
testsson
Mobil 0700112233
Personalportal * ‘\" Godkanna och signera tidrapport
~ (Direkt I6n)
() Godkanna och signera tidrapport
(Medfinansiar)
Deltagarportal * (@) Signera méanad
() Rapportera ménad
* = Obligatoriska uppgifter Avbryt

7. Registrera varden i obligatoriska falt.

Viktigt! Kontrollera att mobilnumret &ar korrekt eftersom det ar till det registrerade
numret som sakerhetskoden for signering kommer skickas.

8. Valj om behdrigheten ska vara Signera manad eller Rapportera manad.

Att tanka pa! Se ovan avsnitt Behorighetsstruktur i Deltagarportalen géallande vad
som bor véljas.

9. Klicka sedan pa knappen Spara.

Registrerad behdérighetsperson visas sedan i vyn for Behdrighetsforteckning och
samtliga uppgifter &r majliga att redigera genom att klicka pa pennan.

Steg 2 - Skapa ny aktivitet (menyn Aktiviteter)
1. Klicka pa knappen + Lagg till aktivitet och foljande registreringsfalt visas;

Skapa ny aktivitet *

Namn ~

Rapportera manad Valj ett alternativ ~
+ Lagg till rapportera manad
Startdatum ~ 2019-09-01 =
Slutdatum = 2022-06-30 =
= obligatoriska uppgifter Avbryt Skapa aktivitet

«**
*’ Svenska

ESF-radet



8 (28)

EUROPEISKA UNIONEN
Europeiska socialfonden

2. Valj person/personer i listan for Rapportera manad som kan ansvara for
narvarorapporteringen for den aktuella aktiviteten (se aven avsnitt
Behorighetsstruktur i deltagarportalen)

Att tanka pa! Valbara personer i listan for Rapportera manad ar de personer som
registrerats i det skede behorigheter registrerades under menyn
Behorighetsforteckning (se avsnitt Steg 1 - Lagga till behdrighet).

Detta &r inte ett obligatoriskt val utan ska endast géras om projektdgaren har for
avsikt att delegera narvarorapporteringen till andra personer an de som ar
registrerade med behorighet Signera manad eller redan registrerade
kontaktpersoner for projektet och ekonomi under sektionen Projekt.

Att tanka pa! Startdatum och Slutdatum &r endast information om vilka perioder som
ar mojliga att skapa aktiviteter for. Startdatum visar datum da projektet ska borja och
Slutdatum nar projektet ska avslutas enligt beslut.

3. Klicka sedan pa knappen Skapa aktivitet och foljande vy visas (nedan &r den vy
som visas om anvandaren ar inloggad som projektets kontaktperson);

Aktiviter + Lagg till aktivitet
Visa 50 ~ aktiviteter

Aktivitet Rapportera ménad Startdatum Slutdatum Inrapporterad (h) Signerad (h) Totalt :&%

test 2019-08-01 2022-06-30 0 0 0 i
Sida 1av 1 Féregdende Nista

Att tanka pa! Ett tips ar att forst, innan ni registrerar deltagare i en aktivitet, lagga till
samtliga aktiviteter i portalen som ni ska genomfora fér/med deltagarna i projektet.
Detta medfor en tydligare struktur, éversikt och fler mojligheter att anvanda sig av
nar deltagare ska registreras.

4. Klicka sedan pa aktivitets namn och féljande vy visas;
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AKuvitet
Namn* test
Rapportera manad Valj ett alternativ v
+ Lagg till rapportera manad
Startdatum * 2019-09-01 8
Slutdatum * 2022-06-30 &
Deltagare (Listan uppdateras automatiskt) Narvaro registrerad @ Narvaro signerad + Lagg till deltagare ~
# Personnummer Fémamn Efternamn E-post Mobiltelefon Status Signerad néarvaro

Steg 3 - Lagga till deltagare i en aktivitet (menyn Aktiviteter och
Deltagare®)

1. Klicka pa knappen + Lagg till deltagare och foljande val visas;

Deltagare (Listan uppdateras automatiskt) Narvaro registrerad @ Narvaro signerad + Ligg till deltagare
#  Personnummer Férnamn Efternamn E-post Mobiltelefon Status Signerad  IMportera fran fil

Importera fran aktivitet

Att tanka pa! Tre satt (tva i denna vy!) finns for att lagga till deltagare i en aktivitet;

Valet Importera fran fil rekommenderas for den initiala registreringen av deltagare
for att skapa ett effektivt arbetsflode.

Valet Importera fran aktivitet rekommenderas nar ett antal aktiviteter med
deltagare redan ar registrerade i Deltagarportalen.

*Att tanka p&! Det gér aven att lagga till deltagare manuellt, detta gors i menyn
Deltagare (se nedan under avsnittet Lagg till deltagare (manuellt) i menyn Deltagare)

Nedan beskrivs varje enskilt satt att Iagga till deltagare i en aktivitet/aktiviteter och
det ar upp till anvandaren att anvanda det lampligaste registreringssattet for ert
projekt;
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1. Klicka pa Importera fran fil och foljande vy visas;

£ Tillbaka
Importera deltagare

For att importera deltagare: Foljande krav behdvs godkannas fér att kunna importera deltagare:

1. Ladda ner mallen har! -
| | Deltagarna har tagit del av SCB:s informationsbrev
2. Fyll i samtliga obligatoriska falt —

3. Ladda upp den ifyllda mallen och kontrollera i listan nedan att allt ser okej ut

4. Fér att kunna Importera deltagare behovs ett godkdnnande fér GDPR samt ett
godké&nnande for deltagandet av SCB:s informationsbrev for alla deltagare

5. Tryck pa Importera deltagare

Valj fil |

Deltagare att importera [ |Felformatiogiitigt varde || varde saknas @ Raden importeras e

© Personnummer F&rmamn Efternamn Mobil E-post Kontaktavia Startdatum Typ av erséttning Deltagare anvisad fran

2. Folj instruktionerna (glém inte att spara filen for att sedan kunna ladda upp den)

Viktigt! Samtliga falt, forutom Mobil (se nedan) i de fall ni valt e-post under Kontakt
via, maste fyllas i for att importen av deltagare ska fungera.

Fortydligande kring vissa av de obligatoriska falten;

Gallande Kontakt via sa styr detta hur registreringsmejl, inloggningsuppgifter och
verifieringskoder kommer skickas till den anstéllde.

Gallande E-postadress sa ar det viktigt att denna ar korrekt. Den anvands som
inloggning (anvandarnamn) for den anstéllde och aven for ovan namnda mejl i de fall
Kontakt via ar vald till E-post.

Gallande Mobil sa ar detta falt endast obligatoriskt om Kontakt via ar valt till SMS. |
de fall SMS ar valt ar det viktigt att registrerat mobilnummer &ar korrekt.

Gallande Startdatum sa ska har anges det datum som framgar av intyget fran
medfinansiaren for deltagaren (d v s datumet da deltagaren ar anvisad till projektet).

Att tanka pa! Det gér inte att registrera ett datum som ligger fore projektets
startdatum.

Gallande Typ av ersattning sa valj i listan den typ av erséttning deltagaren har med
sig in i projektet (verifieras genom intyg).

Gallande Deltagare anvisad fran s& anges har var ifran deltagaren har sin
forsorjning (verifieras genom intyg). Detta satts automatiskt utifran ersattningen som
valts i faltet Typ av erséattning, men gar att andra genom att valja i listan i de fall
remittenten ar en annan an medfinansiaren.
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3. Klicka i checkboxen Deltagarna har tagit del av........

4. Klicka pa knappen Importera deltagare och ett meddelande visas som berattar
om importen av deltagare lyckats.

Viktigt! Om inte vardena korrekta s visas felmeddelande och personerna/raderna
kommer inte importeras, ga da tillbaka till filen och korrigera varden som var felaktiga
enligt felmeddelande som visas.

5. Klicka pa knappen Tillbaka som gor att anvandaren kommer tillbaka till aktuell
aktivitet.

1. Klicka pa Importera fran aktivitet och foljande vy visas;

£ Tillbaka
Importera fran aktivitet

Valj aktivitet att importera deltagare fran:

Valj aktivitet v

2. Valj aktivitet i dropdown listan genom att klicka p& den aktivitet som ni vill

importera deltagare ifran och foljande vy visas (exempel nedan saknar i detta fall
varde);

Importera frén aktivitet
Valj aktivitet att importera deltagare fran

test TUTN1 - IT-stod (1 deltagare)

Deltagare att importera

v # Personnummer Férnamn Efternamn E-post Telefon

3. Klicka pa knappen Importera deltagare och ett meddelande visas om importen
lyckades.
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Att tanka pa! Vill ni inte att samtliga deltagare ska importeras sa ta bort bocken till
vanster om resp. deltagare.

4. Klicka pa knappen Tillbaka som gor att anvandaren kommer tillbaka till aktuell
aktivitet.

1. Klicka pa Lagg till deltagare i menyn Deltagare och féljande vy visas;

Personuppgifter

Personnummer *

AAAAMMDD-XXXX

Férnamn *

Efternamn *

Kontaktuppgifter
Kontakta via = € () E-post () SMS

E-postadress * @

Mobil @

Inskrivningsuppgifter

Startdatum *

rsattning *
Typ av ersattning Val] ett alternativ ~

Deltagare anvisad fran
Aktiviteter

Deltagarens aktiviteter *

Att tanka pa! Det ar samma varde (undantag Deltagarnas aktiviteter se nedan) som
maste registreras ovan som de varde som &r obligatoriska vid valet Importera fran fil
(se ovan Steg 3 — Lagga till deltagare i en aktivitet > Importera fran fil)

Viktigt! Under rubriken Aktiviteter vid faltet Deltagarnas aktiviteter sa visas en lista
Over de aktiviteter som ni registrerat (se avsnitt Steg 2 — Skapa ny aktivitet) i
portalen. Valjer ni att lagga till deltagare (manuellt) i denna meny, sa kan ni koppla
deltagaren till fler aktiviteter genom, att i ovannadmnda falt, vélja och/eller lagga till
aktiviteter. Detta medfor att deltagaren automatiskt laggs till i den/de aktiviteter ni
vdljer i detta skede. Ni ser sedan registrerad deltagare i den/de aktiviteter som ni valt
genom att ga till menyn Aktiviteter och sedan klicka pa namnet pa aktiviteten i listan.
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2. Fylliobligatoriska varden och klicka sedan pa knappen Spara och féljande vy

visas;
Deltagare + Lagg till deltagare
Visa 10 ~ deltagare
Personnummer Férnamn Efternamn E-post Mobiltelefon Status
19810213-1846 test testsson test@esf.se 0700112233 Registrerad f .‘p
Sida1avi Foregaende Nista

Att tanka pa! Det ar mojligt att andra de varden som &r registrerade for en deltagare
genom att klicka pa pennan.

Steg 4 — Rapportera narvaro (menyn Deltagare)

1. Klicka pa siluetten med klockan och féljande vy visas;

£ Tillbaka

Sok deltagare

Sok
Deltagare

Namn test testsson

Personnummer 19810213-1946
< Oktober November & December >
Aktivitet 2 3 4 5 6 9 10 11 12 13 16 17 18 19 20 23 24 25 26 27 30 Totalt
test o!0'0ioi0j{0' 0{0 /0i0|0 000! 0 HOENONEIIEGHEONEON O
Totalt 010:0:0:0!0::0}0'0:1:0 0 :0}0:10:{01:0:0}|00:0]0 0

Lagg till ny aktivitet v ‘ ‘

2. Klicka pa pilarna vid manaderna (i detta fall < Oktober och December>) for att
komma till den manad ni ska rapportera narvaro.

3. Klicka pa vardet 0 for respektive dag och registrera timmar som deltagaren varit
narvarande (maxantal timmar/dag ar 8)

4. Klicka pa knappen Spara*

Att tanka pa! Det ar mojligt att lagga till fler aktiviteter i deltagarens narvarorapport
genom att klicka pa Lagg till ny aktivitet och sedan vélja i listan. Valbara aktiviteter i
listan &r de aktiviteter som registrerats i Steg 2 — Skapa ny aktivitet.

*Gallande knappen Spara sa innebar detta val att ni sparar er registrering for att
fortsatta vid ett senare tillfalle samt att ingen rapportering sker till Aktivitetsportalen.

5. Klicka pa knappen Rapportera manad och féljande sammanstéllnings vy visas;
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*Gallande knappen Rapportera manad sa innebér detta val att ni sparar och skickar
registrerad narvaro till Aktivitetsportalen (se flode nedan). Denna knapp ar aktiv
(mojlig att klicka pd) nar dagens datum &r i den sista veckan for innevarande manad.

2020-10-22
Test O 2h
2020-10-23
Test © 2h
2020-10-26
Test 0 2n
2020-10-27
Test O 2h
2020-10-28
Test © 2h
2020-10-29
Test © 2n
2020-10-30
Test O 2h

Totalt antal orapporterade timmar for manaden: 44h

Avbryt Skicka in tidrapport

(Bilden ovan ar ett urklipp fran en del av manaden oktober. Anvandaren har i detta
exempel registrerat 2 timmar per dag for samtliga dagar i oktober.)

6. Klicka pa knappen Skicka in tidrapport om timmarna som visas i
sammanstallningen ar enligt vad som registrerats for den aktuella manaden och
foljande vy visas;

< September Oktober & November >
Aktivitet 1 2 5 6 7 8 9 12 13 14 15 16 19 20 21 22 23 26 27 28 29 30 Totalt
Test 2,2:12:2. 2:2:122 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 44
Totalt 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 44

L&gg till ny aktivitet v ‘ ‘ |

Manaden ar nu last for andringar och rapporterad narvaro for aktuell period visas i
Aktivitetsportalen for deltagaren.

Samtliga steg for att deltagaren ska kunna signera sin narvarotid &r nu genomférda.
Registrerad narvarotid for aktiviteten (totalt for deltagarnas néarvarotid i aktuell
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aktivitet) visas i menyn Aktiviteter och resp. deltagares narvarorapport visas genom
att ga till menyn Deltagare och sedan klicka pa siluetten med klocka.

Ovriga steqg som ska genomfdras i Projektrummet fér Deltagarportalen
beskrivs langre ner i handledningen med bérjan i Steg 5 — Godk&nna
manadsrapport/narvarorapport och Steqg 6 — Signera
manadsrapport/narvarorapport.

Aktivitetsportal

Nedan beskrivs de steg som kravs for att deltagarna ska rapportera och signera sin
narvarotid Aktivitetsportalen;

Det ar &ven moijligt fér deltagaren att rapportera och signera narvarotid for
dagar/ménader som inte rapporterats fran Deltagarportalen i Projektrummet.
Beskrivning hur deltagaren i dessa fall gar tillvaga framgéar under Steq 2 —
Rapportera/signera narvarotid nedan.

Steg 1 — Loggain i Aktivitetsportalen

1. Klicka pa lanken https://aktivitet.esf.se i den e-post som galler information att
deltagaren &r anmald i det aktuella projektet (Registreringsmejl) eller i den e-post
som galler information att deltagaren har tid att signera (Signeringsmejl) och
foljande meny visas;

aktivitet-acc.esf.se/pages/login html

¢ Axtivitetsportalen

Valkommen till Aktivitetsportalen

Logga in med:
BankID
Mobilt BankID

S&kerhetskod

Viktigt! | denna release av Aktivitetsportalen ar det mgjligt att som deltagare logga in
med BankID eller Mobilt BankID.

2. Klicka pa det satt du vill logga in med. Valjer du bankID sa 6ppna din bankID app
(p& mobilen eller i datorn) och folj instruktionerna.
3. Valjer du Sakerhetskod sa visas foljande meny;

-
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“ Aktivitetsportalen

Valkommen till Aktivitetsportalen

Fyll i dina inloggningsuppgifter och klicka pa "fortsatt”. Du far sedan en
sakerhetskod via SMS eller e-post beroende pa vilket kontaktsatt du valt.

E-postadress

Losenord

Glomt ditt IGsenord? Fortsatt

4. Logga in med din e-postadress som anvandarnamn (e-postadressen som
Registreringsmejlet skickats till) och lI6senordet som finns i mejlet.
5. Klicka pa knappen Fortsatt och foljande vy visas;

Inloggning

En fyrsiffrig sakerhetskod har skickats till dig via e-post. Sla in den
nedan och klicka pa "fortsatt”.

Sdakerhetskod

o =3

6. Ange sakerhetskoden som du fatt via SMS eller E-post (i fallet ovan som det
framgar i texten sa galler e-post)

Att tanka pa! Sakerhetskoden skickas antingen via SMS eller E-post beroende pa
vilket kommunikationssatt ni valt da deltagaren registrerades i Deltagarportalen.

7. Klicka pa knappen Fortsatt och foljande vy visas;

«**
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¢ Aktivitetsportalen 2 tosttestsson G Logga ut

Registrera narvaro

Vialj manad
2020
November >
Oktober (Behéver signeras) >
September >

Att tanka pa! Forsta perioden som visas ar utifran det Startdatum som &r registrerat
for deltagaren i Deltagarportalen.

Steg 2 — Rapportera/Signera narvarotid

Det ar d&ven moijligt fér deltagaren att rapportera/signera narvarotid for
dagar/ménader som inte rapporterats frdn Deltagarportalen i Projektrummet.
Narmare beskrivning hur deltagaren i dessa fall gar tillvidga framgar i och l&ngst ner i
Steg 2 — Rapportera/signera narvarotid.

Att tanka pa! Punkt 1-7 beskriver med text och bilder da processen med att
rapportera narvarotid startats fran Deltagarportalen i Projektrummet.

1. Klicka pa den manad som &ar markerad och har texten (Behdver signeras), och
foljande vy visas;
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Registrera narvaro

Oktober 2020

Datum Veckodag Timmar

- Test 2 o~
- Test 2 ~
03 L&rdag

o4 Sondag

(Bilden ovan ar ett urklipp fran en del av manaden oktober.)

2. Klicka pa pennan foér den aktuella dagen som du ska godkanna narvarotid for och
féljande vy visas;

Oktober 2020
Datum Veckodag Timmar
- Test 2 4

Ange antal timmar

2 timmar

Ta bort Avbryt

Namnet/namnen pa aktviteten/aktviteterna visa under Datum och Veckodag efter -.

Pennan visas for dagarna som har rapporterad narvaro (skickad fran
Deltagarportalen) i en eller flera aktiviteter.

«**
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Viktigt! Dagar da pennan inte visas utan ett + tecken sa har ingen rapporterad
narvaro skett av projektet. Deltagaren har mojlighet att registrera narvaro for dessa
dagar om deltagaren varit narvarande vid en aktvitet som projektet missat att
rapportera. Registreringen av deltagaren sker pa samma sétt som beskrivs i detta
avsnitt med undantag att deltagaren maste vélja en aktivitet (Viktigt! Detta val maste
endast goras om det finns fler &n en aktivitet registrerad pa deltagaren i
Deltagarportalen.)

Faltet Ange antal timmar visar de totala timmarna som projektet (behorig person)
registrerat som narvarotid i aktiviteten/aktiviterna.

Om uppgifterna ar korrekta gor da foljande:

3. Klicka pa knappen Spara i de fall timmarna och aktiviteten/aktiviteterna ar korrekt
registrerade av projektet (behdrig person).

4. Genomfér sedan punkt 2 och 3 for samtliga dagar som har timmar rapporterade
(dagar med penna)

Att tanka pa! Om uppgifterna ar helt eller delvis felaktiga gor da foljande:

Klicka pa lanken Ta bort om du inte haft nagon narvaro i aktiviteten/aktviteterna for
aktuell dag.

Klicka pa faltet Ange antal timmar och justera timmarna genom att klicka pa pil ned
eller upp. Klicka sedan pa knappen Spara for att dina andringar ska sparas.

5. Né&r samtliga dagar du haft narvaro i projektets aktiviterer &r godk&nda (genom
att klicka pa knappen Spara) for aktuell manad, klicka pa knappen Signera och
foljande vy visas;

Viktigt! Det ar endast sparade dagar som signeras sa glom inte att klicka pa
knappen Spara for varje enskild dag.

Signera manad

Ar du saker pa att du vill signera din narvarotid fér oktober? Du kommer inte att kunna
rapportera nagon mer tid for oktober efter att du har signerat.

6. Klicka pa knappen Signera (angrar du dig klicka pa knappen Avbryt) och féljande
vy visas;
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Test (Signerad) 2 v

Test (Signerad) 2 v

Test (Signerad) 2 v
Totalt: 45 tim.

(Bilden ovan ar ett urklipp fran en del av manaden oktober.)

| denna vy framgar det vilka dagar ni signerat och totalt antal signerade
narvarotimmar for aktuell manad.

7. Klicka pa knappen < Tillbaka som finns éverst i vyn/sidan och foljande vy visas;

ﬁ} Aktivitetsportalen X test testsson

Registrera narvaro

Vilj manad
2020
November >
+ Oktober (Signerad) >
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Manader utan text (Behover signeras) kan deltagaren paborja rapporteringen och
signera tid for, enligt vad som beskrivits i detta avsnitt och i avsnittet
Aktivitetsportalen (rapportering/signering av deltagaren) bestar av foljande delar;.
Detta medfér da att det &r deltagaren som ansvarar for att rapportera sin narvarotid
och det ar projektet (behdrig person) som godk&nner och signerar narvarotiden.

Viktigt! Anvands detta/denna arbetssatt/rutin sa fortsatter processen, for projektet
(behorig person) i avsnitt Deltagarportalen (forts. fran Steg 4) och i Steg 5 —
Godkanna manadsrapport/narvarorapport. Samtliga dagar, i en narvarorapport, da
deltagaren pabérjat processen med att rapportera och signera narvarotid visas med
gul markering nar projektet ska godkanna och signera narvarorapporten.

Nar manaderna med texten (Behover signeras) ar signerade (genom att texten
(Signerad) visas vid manaden) ar samtliga steg genomforda i Aktivitetsportalen av
deltagaren.

Viktigt! Nar en narvarorapport ar signerad sa ar det endast majligt att klicka pa
aktuell manad och se vad som &r signerat, det gar inte att &ndra en manad som
markerats som (Signerad).

Signerade néarvarorapporter av deltagaren visas i Deltagarportalen (Projektrummet)
for behoriga personer i projektet.

Deltagarportalen (forts. fran steg 4)

Nedan beskrivs de steg som kravs for att godkéanna/signera narvarorapporter som ar
signerade av deltagarna i projektet;

Att tanka pa! Beskrivningen nedan utgar fran att personen som har behérighet att
Signera manad (registrerad med behorigheten i menyn Behérighetsforteckningen)
utfor bada stegen d v s godkanna och signera. Dessa steg kan aven utféras av
projektets kontaktpersoner beroende pa vilket rutiner ni bestamt i projektet kring
hanteringen av narvarorapporter.

Steg 5 — Godkanna manadsrapport/narvarorapport

1. Logga in i Projektrummet med det anvandarnamn och I6senord som framgar i
Registreringmailet.

2. Klicka pa det aktuella projektets diarienummer.

3. Gatill menyn Deltagarportal och klicka sedan pa undermenyn Manadsrapport
och féljande vy visas;
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< Tidigare Oktober 2020 & Senare >
Visa| 10 v deltagare
Rapporterade Signerat av Godkant av Signerat av
Personnummer Férnamn Efternamn timmar g projekté projekt;
198102131946 test testsson 45 v LD

Sidatavi Féregaende Nésta

Fér att kunna signera maste du godk&nna samtliga manadsrapporter fér aktuell manad. ‘

Att tanka pa! Det gar endast att godkanna narvarorapporter som ar markerade med
en bock under rubriken Signerat av deltagare.

Viktigt! Innan narvarorapport godkanns sa ska bl a kontroll géras att registrerade
timmar ar korrekta, utférda och kan kopplas till projektets verksamhet. Nar
narvarorapporten godkéants ar den last for andringar.

4. Klicka pa symbolen (klockan langst till hdger) och foljande vy visas;

Ménadsrapport
Period Oktober 2020
Namn test testsson
Personnummer 19810213-1946
Aktivitet 1/2{8/4 5/ 6|7 8 9 /1011 12 13 /14./15 /16 17 18 19 20 21 |22 |23 |24 {25 26 27 28 29 30 | 31 | Totalt
Test 2| 3" U 2L s D 2 2 2 2 2, 2 e 2 2 2 2 2 2 2 2 ‘ 45
Totalt 2:178 22122 2 2. 212122 2212 |@2|2 2.2 2 2 2 ‘ 45

e

Viktigt! Gulmarkerade falt indikerar att deltagaren andrat ursprungsvardet (eller att
processen med att rapportera och signera narvarotid startat fran Aktivitetsportalen
istallet for fran Deltagarportalen) som registrerades initialt av projektet (behorig
person).

I denna vy ar féljande mojligt att utfora;

1. Andra narvarotid for en enskild dag.
2. Avvisa narvarorapporten.
3. Godkanna narvarorapporten.

Andra narvarotid for en enskild dag

1. Klicka pa timmarna fér den dagen som ska justeras.
2. Justera timmarna till det korrekta antalet.

Att tanka pa! Det ar endast majligt att justera timmar nerat. Ska timmarna justeras
uppat s maste ni avvisa tidrapporten.
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Avvisa tidrapporten

1. Klicka pa knappen Awvisa och foljande meddelande visas;
2. Klicka pa knappen Ok.

Avvisa signerad manad

Ar du siaker pa att du vill avvisa den signerade
manadsrapporten?

Deltagaren kommer att kontaktas och ombes
se Over tiden igen.

-

Att tanka pa! Awvisa bor anvandas om det finns felaktigheter i redovisad narvarotid.
Awvisa innebar att tidrappporten dppnas i Aktivitetsportalen och deltagaren kan
utfora de justeringar som ska goras och sedan signera pa nytt.

Godkanna narvarorapport

1. Klicka pa knappen Godkann och foljande vy visas;

Manaasrapport

Period Oktober 2020

Namn test testsson

Personnummer 19810213-1946

Aktivitet 112:3:4]|516 78910 11 121314 15|16 (17 : 18 (19120 21 (22|23 |24 ' 25 |26 |27 | 28 29|30 | 31 | Totalt
Test 2 3 2UE20 12 2D 2002020 D 2NN 22 2D 222 DN D 45
Totalt 2 3 2102 (72 12 2 2 | 2.2 152 | 2 212 12 15212 21212 1212 45

@ Tidrapporten har godkants

2. Klicka sedan pa knappen Tillbaka och féljande vy visas;

Att tanka pa! Narvarorapporten maste alltid forst godkannas for att steget signera
tidrapport ska kunna utforas.
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< Tidigare Oktober 2020 i@ Senare >
Visa 10 ~ deltagare
Rapporterade Signerat av Godként av Signerat av
Personnummer 1 Férmamn Efternamn timmar projekta projekta
198102131946 test testsson 45 v v b0
Sida 1 av 1 Féregaende Nésta

Steg 6 — Signera manadsrapport/narvarorapport

1. Klicka pa knappen Signera manad och féljande vy visas;

Signera

Ange sakerhetskod (skickad till **-*** ** 65): XXXX

2. En fyrsiffrig sékerhetskod skickas till ditt mobilnummer som ar registrerat pa dig i
Behorighetsforteckningen.

3. Registrera sakerhetskoden i faltet (xxxx) och klicka sedan pa knappen Signera
och féljande vy visas;

< Tidigare Oktober 2020 & Senare >
Visa 10 ~ deltagare
Rapporterade Signerat av Godként av Signerat av
Personnummer It Fémamn Efternamn timmar g proj projekt
198102131946 test testsson 45 v v v D
Sida 1 av 1 Foregaende Nasta

Ménaden signerad! All inrapporterad tid fér denna manad har signerats av projektigaren

Att tanka pa! Samtliga narvarorapporter som har markerats som Godkant av
ansvarig signeras samtidigt.

Samtliga steg gallande rapportering och signering av en deltagares narvarotid ar nu
genomférda i Deltagarportalen.
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Rapportgenerator
Foljande rapporter kan tas ut i denna meny;
Sammanstallning av narvarotid for deltagare

Denna rapport tas ut manadsvis. Klicka pa knappen Skapa och en zip fil skapas som
innehaller en PDF och en Excel fil.

e Intyg for narvarotid for deltagare i socialfondsprojekt — Insatser inom
programomrade 2 (PO 2) Okade 6vergangar till arbete skapas som en PDF
och ar automatiskt ifylld med varden som registrerats i deltagarportalen for
den valda perioden. Intyget ska bifogas tillsammans med Anstkan om
utbetalning av stdd. Ingen underskrift krdvs for narvarointyget utan
underskriften som ska goras av behorig person fér Ansdkan om utbetalning
av stod géaller aven for vardena i detta intyg.

e Excelfilen som skapas innehaller varden som registrerats i deltagarportalen
for den valda perioden. Det ar denna fil som ska kopieras in till SCB mallen
Deltagarredovisning Indikatorer.

Mejl som skickas till deltagaren;

Registreringsmejl (exempel). Mejlet skickas néar deltagare registrerats i en
aktivitet.

Till: test@esf.se
Hej test,

Du ar anmald till projekt xxxx - xxxxxxxxx. For att delta i
projektet och kunna redovisa din tid anvander vi oss av den sa
kallade Aktivitetsportalen - Svenska ESF-radets system for digitala
narvarorapportering. Mer information hittar du i informationsbladet
som finns har:

https://aktivitet.esf.se/Information om deltagarregister.pdf

Logga in pa https://aktivitet.esf.se och kontrollera att dina
personuppgifter stammer.

Anvandarnamn: test@esf.se

Losenord: XXXXXXXXX
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Spara dina inloggningsuppgifter sa att du har dem tillhands vid
varje projektinsats dd du kommer att logga in for att signera din
digitala narvarorapport.

Detta ar en automatgenererad text som inte gar att besvara. Vanligen
kontakta er kontaktperson for projektet vid eventuella
fragestallningar kring innehdllet i mejlet.

Kontaktperson for projektet:

XXXXXX  XXXXXXX XXXXXX <xxx.xxx@ebs.se>

Signera inrapporterad tid (exempel). Mejl skickas nar narvarotid rapporteras
for en deltagare i en aktivitet.

Till: test@esf.se
Hej test,

Det finns inrapporterad narvaro for dig att signera for [manad].
Vanligen logga in pa lanken nedan och signera din narvaro.

https://aktivitet.esf.se

Detta ar en automatgenererad text som inte gar att besvara. Vanligen
kontakta er kontaktperson for projektet vid eventuella problem eller
fragestadllningar.

Kontaktperson for projektet:

XXXX XXXX XXXX <XXX.XXXX@ebs.se>

Med vanlig halsning,
Svenska ESF-radet

www.esf.se
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Mejl som skickas till Behorig att rapportera manad

Registreringsmejl (exempel). Mejlet skickas nér en person med behorighet att
rapportera manad registreras i behorighetsforteckningen.

Till: rapportera@esf.se

Hej!

Du har tilldelats behorighet Rapportera manad for projekt Xxxxx/XXxxx
XXXX - XXXXXXXXX. Logga in pd lanken https://ansokan.esf.se med
nedanstaende inloggningsuppgifter.

Anvandarnamn: axxXXxxX

Losenord: XXXXXX

Denna text ar automatgenererad och kan inte besvaras. Vanligen
kontakta projektets kontaktperson vid eventuella fragestadllningar.

Kontaktperson for projektet:

XXX XXXX XXXX <XXX.XXXX@ebs.se>

Med vanlig halsning,
Svenska ESF-radet

www.esf.se

Mejl som skickas till Behorig att signera manad

Registreringsmejl (exempel). Mejlet skickas nar en person med behdrighet att
signera manad registreras i behorighetsforteckningen.

Till: signera@esf.se

Hej!

Du har tilldelats behorighet Signera manad for projekt xxxx/xxxxx
XXXX - XXXXXXXX. Logga in pa lanken https://ansokan.esf.se med
nedanstdaende inloggningsuppgifter.
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Anvandarnamn: axxXxXxxX

Losenord: XXXXXXXX

Denna text &r automatgenererad och kan inte besvaras. Vanligen
kontakta projektets kontaktperson vid eventuella fragestallningar.

Kontaktperson for projektet:

XXX XXXXXXX <XXX.XXX@ebs.se>

Med vanlig halsning,
Svenska ESF-radet

www.esf.se

Bra att veta

e Har du tekniska problem eller frdgor om Projektrummet skicka din fraga till
projektrummet@esf.se — vi svarar snarast.
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