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Deltagarportalen och Aktivitetsportalen (digital
narvarorapportering PO 1)

Alla som deltar i ett socialfondsprojekt maste redovisa och intyga den tid de ingar i
projektet. Detta géller 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. 2020-06-21 samtliga projektagare inom
Programomrade 1 mdjlighet att digitalt signera deltagarnas narvarotid i projektets
aktiviteter. Bedomer ni utifran projektets uppbyggnad/struktur att IT-verktyget ar
effektivt och administrativt férenklande for just ert projektupplagg sa ska inte ESF-
radets mallar for redovisning/intygande av tid anvandas utan da anvander ni
deltagarportalen i Projektrummet.

Registrering av aktiviteter och signering av deltagarnas narvarotid (ansvarig for
deltagarnarvaro) sker i Projektrummet och den digitala signeringen av deltagaren
sker i Aktivitetsportalen.

Intyg av narvarotid skapas i samband med registrering av deltagare/manad och kan
tas fram i menyn Rapportgeneratorn, aven vardena som ska rapporteras till SCB kan
tas fram har och sedan kopieras till SCB-mallen.

Inloggning i Projektrummet (projektagarna och de personer som ar registrerade
under menyn Behorighetsforteckning) sker med anvandarnamn (borjar med ett a)
och lésenord och signering av narvarotid gérs genom att ange en fyrsiffrig kod som
skickas antingen via sms eller e-post till den person som ska signera tid.

Inloggning i Aktivitetsportalen (deltagarna i projektet) sker med anvandarnamn (e-
post) och l6senord eller bank-id/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 foljande menyer;
Behorighetsforteckning

I denna sektion registreras personer som projektdgaren ger behérighet att registrera
aktiviteter och/eller signera narvarotid i Deltagarportalen.
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Kontaktpersoner (fér projekt och ekonomi) som ar registrerade under meny Projekt
har redan behdrighet 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 Behorighetsfoérteckning far endast
tillgdng/behorighet till de menyer som tillhor deltagarportalen.

Deltagarportal med undermenyer
Aktiviteter

I denna meny registreras aktiviteter som projektet ska genomféra. Har registreras
aven deltagarna som ska delta och den narvarotid de haft i resp. aktivitet.

Deltagare

I denna meny visas samtliga deltagare som ar registrerade i registrerade aktiviteter
och det aven ar har som avslutningsdatum registreras fér en deltagare som ska
avslutas i projektet.

Rapportgenerator

| denna meny skapar projektagaren Intyg for narvarotid for deltagare i
socialfondsprojekt — Insatser inom programomrade 1 (PO 1) Kompetensforsorjning
som ska redovisas till ESF-radet i samband med redovisningen av ansékan om
utbetalning av stdd. Har skapas aven filen som ska kopieras till SCB mallen och
redovisas till SCB.

Uppféljning av deltagarredovisning ar en rapport som ger projektdgaren mojlighet att
folja upp projektets aktiviteter och deltagare.

Aktivitetsportalen (signering av deltagare) bestar av foljande delar;

| Aktivitetsportalen signerar deltagarna i projektet sin narvarotid som rapporterats for
resp. aktivitet.

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.
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Behorighetstruktur i Deltagarportalen;

Delprojektledare/administrator har behdrighet i Deltagarportalen endast for det
delprojekt/kommun som registrerades i skedet da personen registrerades i menyn
Behorighetsforteckning. Behorigheten innefattar att registrera deltagare och signera
tid for de aktiviteter dar delprojektet/kommunen (se ovan) registrerats.

Utbildare/Leverantor har endast behdrighet att signera tid for deltagare for den
aktivitet som handlaggaren/leverantéren ar registrerad pa.

Viktigt! De personer som redan &r registrerade som kontaktpersoner for projektet
under menyn Projekt har fullstdndig behdrighet (behérighet att utfora alla steg for
samtliga aktiviteter/deltagare) i Deltagarportalen.

Att tanka pa! | det fall ni inte har uppdelningen delprojekt/kommun i ert projekt sa
ange projektets namn i faltet Delprojekt/kommun nar ni registrerar personer i
behdrighetsférteckningen. Om ni inte kommer att tilldela behorigheter till fler
personer an de som ligger som kontaktpersoner under menyn Projekt sa ga in pa
pennan vid en av personerna som ar kontaktperson och registrera projektets namn.

Att tanka pa! Det gar endast att lagga till ett delprojekt/lkommun per behérighet.

Deltagarportal

Nedan beskrivs de steg som kravs for att registrera aktiviteter, deltagare, signera tid
och uttag av rapporter i Deltagarportalen;

Steg 1 - Laggartill behdrighet

Logga in i Projektrummet.

Klicka pa det aktuella projektets diarienummer.

Ga till menyn Behorighetsforteckning.

Klicka pa knappen + Lagg till behorighet och féljande registreringsfalt visas;

Lagg till behorighet x

E-postadress *

PN PE

* = Obligatoriska uppgifter
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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;

Lagg till behorighet x

E-postad -
postadress mag@esf.se
Férnamn *
Efternamn *
Mobil *
Deltagarportal * O Delprojektledare/Administratér
O Utbildare/Leverantsr
* = Obligatoriska uppagifter Tillbaka
Spara

7. Registrera varden i obligatoriska falt.

8. Valj om behdrigheten ska vara Delprojektledare/administrator eller
Utbildare/leverantor.

9. Valjer ni Delprojektledare/Administrator sa visas foljande registreringsfalt (valjer
ni Utbildare/Leverantor sa ga till punkt 12 d v s Klicka pa knappen Spara);

Roll *
®) Delprojektledare/administrator

Handlaggare/leverantor

Delprojekt/kommun Valj ett alternativ v

= Obligatoriska uppgifter Tillbaka

10. Oppna dropdown listan genom att klicka pa pilen till héger om Valj ett alternativ
och klicka sedan pa < Nytt delprojekt/kommun >.
11. Registrera sedan namnet pa Delprojekt/kommun i registreringsfaltet som visas.

Viktigt! Delprojekt/kommun som registrerats i detta skede &r sedan de
Delprojekt/kommuner som ar valbara nér aktiviteter skapas (se Steg 2 - Skapa
aktiviteter).
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Syftet med féltet Delprojekt/kommun &r att strukturera/tydliggora
projektverksamheten bl. a. utifran vilka delprojekt som har ansvaret for projektets
olika aktiviteter och vilka personer som ansvarar for att de genomfors (se avsnitt
Behorighetsstruktur i Deltagarportalen sid 4).

12. Klicka sedan pa knappen Spara.
Registrerad kontaktperson visas sedan i vyn for Behdrighetsforteckning och samtliga

uppgifter forutom e-postadress ar majliga att redigera genom att klicka pa pennan p

Steg 2 - Skapa aktiviteter

1. Klicka pa knappen + Lagg till aktivitet och féljande registreringsfalt visas;

Skapa ny aktivitet x

Namn * |
Delprojekt/kommun * V&lj ett alternativ M

Utbildare/leverantdr V&lj ett alternativ h

+ Lagg till utbildare/leverantor

Startdatum * =
Slutdatum * &=
Manuell signering * € ()Ja () Nej

= obligatoriska uppgifter Avbryt Skapa aktivitet

2. Registrera namnet pa aktiviteten som ska genomforas i projektet.
3. Valj vilket Delprojekt/kommun som ska genomfdra aktiviteten.

Att tanka pa! Valbara delprojekt/kommun ar de delprojekt/kommuner som
registrerats i det skede behdrigheter registrerades under menyn
Behorighetsforteckning (se avsnitt Steg 1 - Lagga till behorighet).

4. Valj Utbildare/Leverantdr som ska ansvara for narvarorapporteringen for den
aktuella aktiviteten (se aven avsnitt Behdrighetsstruktur i deltagarportalen)

Att tanka pa! Valbara Utbildare/Leverantorer ar de personer som registrerats i det
skede behdrigheter registrerades under menyn Behérighetsforteckning (se avsnitt
Steg 1 - Lagga till behorighet).

Detta ar inte ett obligatoriskt val utan ska endast goras om projektagaren har for
avsikt att delegera narvarorapporteringen till andra personer an de som ar
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registrerade som antingen delprojektledare/administratorer eller redan registrerade
kontaktpersoner for projektet och ekonomi under sektionen Projekt.

5. Valj startdatum och slutdatum for den aktuella aktiviteten
6. Klicka i Nej vid Manuell signering*

*Gallande Manuell signering (se bild ovan i Steq 2 — Skapa aktiviteter) s behandlas
denna funktion i ett eget avsnitt med bérjan pé sid 13 (innan avsnitt
Rapportgenerator)

Att tanka pa! Det ar mojligt att lagga en langre tidsperiod om aktiviteten har flera
delmoment men rekommendationen &r att i mojligaste man registrera varje
aktivitetstillfalle pa det datum da aktiviteten ska genomforas.

7. Klicka sedan pa knappen Skapa aktivitet och foljande vy visas (nedan &r den vy
som visas om anvandaren ar inloggad som delprojektledare/administratér);

£ Tillbaka
Aktivitet
Namn * Magnus test
Delprojekt/kommun * Jarfalla M
Handlaggare/leverantdrer Valj ett alternativ v
+ Lagg till handlaggare/leverantdr
Startdatum * 2020-03-31 &
Slutdatum * 2020-03-31 &
Deltagare (Listan uppdateras automatiskt) Narvaro registrerad @ Narvaro signerad &6 Rapportera narvaro =+ Lagg till deltagare ~
# Personnummer Férnamn Efternamn E-post Mobiltelefon Status

Steg 3 - Lagga till deltagare i en aktivitet

1. Klicka pa knappen + Lagg till deltagare och foljande val visas;
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Deltagare (Listan uppdateras automatiskt) Narvaro registrerad @ Narvaro signerad &0 Rapportera narvaro = Lagg till deltagare v

; Lagg till manuellt
# Personnummer Férnamn Efternamn E-post Mobiltelefon

Importera fran fil

Importera fran aktivitet

Att tanka pa! Tre satt finns for att lagga till deltagare i en aktivitet;

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

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

Valet Lagg till manuellt &r ett val som finns om enstaka deltagare ska registreras i
en aktivitet. Nedan beskrivs varje enskilt sétt att lagga till deltagare i en aktivitet och
det &r upp till anvéndaren att anvénda det mest passande registreringssattet for ert
projekt;

1. Klicka pa Lagg till manuellt och féljande registreringsfalt visas;

Personuppgifter
Personnummer ~
AAAAMMDD-XXXX

Férnamn

Kontaktuppgifter
Kontakta via * © E-post SMS

E-postadress ~ €@

Mobil €

Inskrivningsuppgifter

Sokande tillhsr malgrupp
Organisation * valj ett alternativ -

Organisationsnummer *

Sokande deltog vid Ja Nej
inskrivning *

Avial

scB - Deltagaren har tagit del av SCB:s informationsbrev

+ - Obligatoriska uppaifier Aoyt

2. Registrera obligatoriska varden

Viktigt! Det finns informations ikoner som ar klickbara och en hjalptext visas.

Gallande Kontakt via sa styr detta hur registreringsmail, inloggningsuppgifter och
verifieringskoder kommer skickas till deltagaren.

«**
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Géllande E-postadress sa ar det viktigt att denna ar korrekt. Den anvands som
inloggning for deltagaren och &ven 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 Sokande tillhor malgrupp sa ar detta falt inte obligatoriskt utan endast en
mojlighet att registrera vilken malgrupp deltagaren tillhor t e x Chef.

Gallande Organisation hamtas dessa uppgifter fran ert projekt i Projektrummet fran
sektionen Beskrivning > Resursplanering > rubriken Kompetensutveckling >
underrubrik Lista 6ver organisationer vars anstéllda och ideellt ska delta i
kompetensutvecklingsinsatser. Det &r darfor viktigt att ni kontrollerar att samtliga
organisationer/féretag/kommuner o s v finns reqgistrerade i ovanndmnd sektion.

Gallande Organisationsnummer hamtas denna uppgift automatiskt fran
ovannamnda plats i projekt.

Gallande Sokande deltog vid inskrivningen sa kan ni svara nej om ni inte tycker
det ar en relevant uppgift for ert projekt.

Gaéllande SCB sa ska ni markera att deltagaren tagit del av SCB:s informationsbrev.

3. Klicka sedan pa knappen Spara, deltagaren laggs till i aktiviteten och foljande vy

visas,;
Deltagare (Listan uppdateras automatiskt) Narvaro registrerad @ Narvaro signerad &0 Rapportera narvaro =+ Lagg till deltagare ~
# Personnummer Férnamn Efternamn E-post Mobiltelefon Status
1 19231122-9252 Magnus Larsson magnus@esf.se 05554689 Inskriven o

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

< Tillbaka

Importera deltagare

For att importera deltagare Foljande krav behovs godkannas for att kunna impertera 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. For att kunna Importera deltagare behovs ett godkannande for GDPR samt ett
godkannande for deltagandet av SCB:s informationsbrev for alla deltagare

5. Tryck pa Importera deltagare

Valj il [

Deltagare att importera [] Fel format/ogiitigt varde | Varde saknas € Raden kommer ej importeras

© Personnummer Fornamn Efternamn  Mobil E-post Kontaktavia Sokande tillhdr malgrupp  Sokande deltog vid inskrivning  Organisationsnummer
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2. Fdlj instruktionerna (glom inte att spara filen for att sedan kunna ladda upp den)

Det ar samma varde som maste registreras i filen som de varde som &r obligatoriska
vid valet Lagg till manuellt. Ar inte vardena korrekta s visas felmeddelande och
deltagarna/raderna kommer inte importeras, ga da tillbaka till filen och korrigera
varden som var felaktiga enligt felmeddelande som visas.

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

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

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

Importera fran aktivitet
Valj aktivitet att importera deltagare fran:

Valj aktivitet v

2. Valj aktivitet i dropdown listan genom att klicka pa 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) v

Deltagare att importera

v # Personnummer Férnamn Efternamn E-post Telefon

3. Klicka pa knappen Importera deltagare och ett meddelande visas om importen
lyckades.

Att tanka pa! Vill ni inte att samtliga deltagare ska importeras sa ta bort bocken till
vanster om resp. deltagare.
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4. Klicka pa knappen Tillbaka som gor att anvandaren kommer tillbaka till aktuell
aktivitet.

Steg 4 - Rapportera narvaro

1. Klicka pa knappen Rapportera narvaro och féljande vy visas;

< Tillbaka

Aktivitet
Namn dsdfdsf
Startdatum 2020-03-31
Slutdatum 2020-03-31

Rapportera tid €&

Datum 2020-03-31 =
Antal timmar Kopiera till alla deltagare

Nérvarolista

# Personnummer Férnamn Efternamn E-post Mobil Timmar

1 19231122-9252 Magnus Larsson magnus@esf se 05554689 =

{

2. Ange datum for aktiviteten under rapportera tid (&r tidsintervallet i tidigare

registrering for aktiviteten endast en dag sa ar datum forifyllt).

Ange antal timmar for aktiviteten.

Klicka sedan pa knappen Kopiera till alla deltagare sa kopieras antal timmar till

samtliga deltagare i narvarolistan.

5. Anvéand — och + tecken for att justera timmar for resp. deltagares narvaro for
aktiviteten eller x for att helt ta bort timmar.

6. Klicka sedan pa knappen Signera och foljande registreringsfalt visas;

Signera narvarorapport x

Ett ems med en sakerhetskod har skickats till telefonnummer ***-*** ** g5_

Hw

Ange sakerhetskod KK

Avbryt Signera

«**
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7. En fyrsiffrig kod skickas till det mobilnummer som &r registrerat pa dig som
kontaktperson.

Viktigt! Telefonnumret som koden skickas till & det mobilnummer som ni antingen
registrerat i Behorighetsforteckningen pa resp. person eller som finns registrerat pa
befintliga kontaktpersoner for projektet (under menyn Projekt).

Se speciellt ver om korrekt mobilnummer finns registrerat pa de personer som
ligger som kontaktpersoner. | de fall numret inte ar korrekt kontakta er ansvarige
samordnare pa ESF-radet.

8. Ange sakerhetskoden och klicka pa knappen Signera och féljande vy visas;

Narvarolista

# Personnummer Férnamn Efternamn E-post Mobil Timmar

1 19231122-9252 Magnus Larsson magnus@esf.se 05554689 l ] i [

]

Rapporteringen lyckades! Narvaro har rapporterats for deltagarna markerade ovan [ I

9. Klicka pa knappen Tillbaka som gor att anvandaren kommer tillbaka till aktuell
aktivitet och foljande vy visas;

Deltagare (Listan uppdateras automatiskt) Narvaro registrerad Narvaro signerad Bo Rapportera narvaro = Laga il deltagare ~

Férnamn Efternamn E-post Mobiltelefon Status

Magnus Larsson magnus@esf.se 05554689 Inskriven

Samtliga steg ar nu genomfoérda i Deltagarportalen och rapporterad tid for deltagarna
i en aktivitet skickas till Aktivitetsportalen for signering av respektive deltagare.

| systemet markeras detta med en gul klocka Narvaro registrerad och nar deltagaren
signerat timmarna kommer markeringen istéllet vara en gron bock Narvaro signerad.

Bra att veta! Paminnelser skickas en gang i veckan via e-post/mobilnummer till de
deltagare som inte har signerat sin tid i Aktivitetsportalen.

Manuell signering

Detta ar ett alternativ till den digitala signering som utfors av deltagaren i
Aktivitetsportalen. Valjer anvandaren vid skapande av aktivitet i Projektrummet att
klicka Ja vid Manuell signering sa medfor detta val att signeringen av deltagaren inte
ska goras i Aktivitetsportalen utan sker genom att ni laddar upp ett dokument i
Projektrummet med deltagarens/deltagarnas underskrifter. Se beskrivning nedan
gallande alternativt flode for deltagarens signering vid val av manuell signering.
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Manuell signering * €@ ()Ja () Nej

Ovan bild visas d& anvandaren ska skapa en aktivitet (Steg 2 — Skapa aktivitet).
Klicka anvandaren i Ja sa medfor detta foljande forandringar av stegen beskrivna
tidigare i handledningen;

Steg 3 — Lagga till deltagare i en aktivitet

Kommunikation via &r inte obligatoriskt d v s e-post och/eller mobilnummer &r inte
obligatoriskt for deltagare som anvandaren lagger till i en aktivitet med valet manuell
signering.

Viktigt! Inga mail kommer darmed skickas till deltagaren via deltagarportalen (se
avsnitt Mail som skickas till deltagaren)

Steg 4 — Rapportera néarvaro (alternativt flode)

1. Klicka pa knappen Rapportera narvaro och féljande vy visas;

Aktivitet

Namn test magnus
Startdatum 2020-10- =8
Siutdatum 2020-10-28

Rapportera tid &

Datum 2020-10-28

B

Antal timmar Kopiera till alla deitagare

2. Ange datum for aktiviteten under rapportera tid (&r tidsintervallet i tidigare

registrering for aktiviteten endast en dag sa ar datum forifyllt).

Ange antal timmar for aktiviteten.

Klicka sedan pa knappen Kopiera till alla deltagare sa kopieras antal timmar till

samtliga deltagare i narvarolistan.

5. Anvand — och + tecken fOr att justera timmar fOr resp. deltagares nérvaro for
aktiviteten eller x for att helt ta bort timmar.

6. Klicka sedan pa knappen Valj bilaga och valj det dokument som innehaller
deltagarnas underskrifter for aktuell aktivitet och féljande vy visas;

Hw
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Uppladdning av underskrifter x

Filnamn omférdela andringsanssdkan.doc

F&rhandsgranskning

Intygar att bilagan innehéller underskrifter 0O
som stdmmer Sverens med aktivitetens

deltagare och narvarotid som registrerats i

portalen.”

Avbryt {

7. Markera checkboxen vid texten Intygar att bilagan... och klicka sedan pa
knappen Ladda upp och signera tiden, féljande registreringfalt visas;

Signera narvarorapport x

Ett sms med en sdkerhetskod har skickats till telefonnummer ***-*** ** 5.

Ange sikerhetskod XXX

8. En fyrsiffrig kod skickas till det mobilnummer som ar registrerat pa dig som

kontaktperson.
9. Ange sakerhetskoden och klicka pa knappen Signera och féljande vy visas;

Namn test magnus
Startdatum 2020-10-28
Slutdatum 2020-10-28

Rapportera tid @

Datum 2020-10-28 ]

Antal timmar 0 Kopiera till alla deltagare

Ej signerad av deltagare (kan &ndras) @ Signerad av deltagare (kan ej &ndras)

Narvarolista
# Personnummer Férnamn Efternamn E-post Mobil Timmar
1 19991231-2395 magnus persson esf@rse 7777 i 0

Valj bilaga

Rapporteringen lyckades! Narvaro har rapporterats for deltagarna markerade ovan

«**
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10. Klicka pa knappen Tillbaka som gor att anvandaren kommer tillbaka till aktuell
aktivitet och foljande vy visas;
Aktivitet
Startdatum * 2020-10-28
Manuell signering €@ Ja

Bilagor Visa (manuella signeringar)

Uppdatera

Deltagare (Listan uppdateras automatiskt) Narvaro registrerad @ Narvaro signerad 2o Rapportera narvaro & Lagg till deltagare ~
# Personnummer Fornamn Efternamn E-post Mobiltelefon Status. Signerad narvaro

1 19991231-2395 magnus persson esf@rse 7777 Registrerad 1h <

Samtliga steg ar nu genomfoérda for signering av deltagarens narvarotid och
dokumentet (med deltagarnas underskrifter) som laddats upp i aktiviteten gar att visa
om anvandaren klickar pa lanken Visa (manuella signeringar)

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 1 (PO 1) Kompetensforsorining skapas som en PDF och ar
automatiskt ifylld med varden som registrerats i deltagarportalen fér den
valda perioden. Intyget ska skickas in till ESF-radet tillsammans med
Ansokan om utbetalning av stéd. Ingen underskrift krévs for narvarointyget
utan underskriften som ska goras av behdrig person for Ansfkan om
utbetalning av stdd géller &ven for vardena i detta intyg.

16 (23)
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e Excelfilen som skapas innehdller varden som registrerats i deltagarportalen
for den valda perioden. Det ar denna fil som ska kopieras in till SCB mallen
Deltagarredovisning Indikatorer.

Viktigt! Vardet i kolumnen Startdatum i denna fil maste tommas innan ni gor
kopieringen till SCB mallen, for de deltagare som har ett startdatum i projektet
tidigare an det datum ni lagger in deltagarna i Aktivitetsportalen forsta gangen
i en aktivitet.

Exempel: Sag att ni borjar anvanda Aktivitetsportalen 2020-04-01 och
registrerar/rapporterar narvaro for en deltagare i en aktivitet 2020-04-02. Deltagaren
far darmed 2020-04-02 som startdatum i Excel filen. Om detta &ar en deltagare som
har varit med i projektet innan 2020-04-02 och deltagaren redovisats tidigare till SCB
(med ett tidigare startdatum &n 2020-04-02) sa maste ni manuellt ta bort startdatum i
Excel filen for sddan deltagare innan ni kopierar in i SCB mallen.

Uppfoljning av deltagarredovisning

Denna rapport kan tas ut for mer &n en manad. Syftet med rapporten ar att
projektagaren kan anvanda den for uppféljning av genomférda aktiviteter i projektet.
Rapporten utgar fran registrerade aktiviteter som registrerats i deltagarportalen och
visar all data som finns registrerad for resp. aktivitet.

Aktivitetsportal

Nedan beskrivs de steg som kravs for att deltagaren ska signera sin narvarotid for
projektets aktiviteter i Aktivitetsportalen;

Viktigt! | o m releasen 2020-10-20 gallande forbattringar av Deltagarportal sa har
samtliga deltagare nu @ven en mdjlighet att logga in men bank-id/mobilt bank-id i
Aktivitetsportalen.

Steg 1 —Loggain i Aktivitetsportalen

1. Klicka pa lanken https://aktivitet.esf.se i den e-post som galler information att du
ar anmald till det aktuella projektet (Registreringsmail)

-
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Aktivitetsportalen

Logga in

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

E-postadress

Losenord

Glomt ditt Idsenord?

2. Logga in med din e-post adress (e-postadressen som mailet skickats till) och
I6senordet som finns i mailet eller bank-id/mobilt bank-id

3 — 5 nedan &r inte aktuellt om deltagaren valt att logga in med bank-id utan da
fortsatter flédet i Steg 2 — signera narvarotid.

3. Klicka pa knappen Fortsatt och foljande vy visas;

Inloggning

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

Sikerhetskod XXX X

«**
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4. Ange sékerhetskoden som du fatt via SMS eller E-post (beroende pa valt
kommunikationssatt)

5. Klicka pa& knappen Fortsatt och foljande vy visas;

Steg 2 — Signera narvarotid i Aktivitetsportal

Signera narvaro

Nedan listas inrapporterad narvaro som du inte har signerat an. Om
nagon tid &r felaktig sa kan du ta bort den genom att klicka pa pappers-
korgen. Om allt verkar st&mma klickar du pa "signera" for att ga vidare.

Tisdag 31 mars, 2020

dsdfdsf
]

Marvarotid 1 timmar

1. Klicka pa knappen Signera for att godkanna rapporterad narvarotid i projektet for
aktuell genomférd aktivitet och féljande vy visas;

Viktigt! Ar timmarna felaktiga sa klicka pa papperskorgen sé tas timmarna bort och
ett meddelande skickas till personen som rapporterat narvaro for aktiviteten att

timmarna &r borttagna.
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Signera narvaro

Inget att signera! Det finns ingen inrapporterad ndrvaro att signera.

Historik

Visa historik dver signerad tid >

Samtliga steg ar nu genomférda i Aktivitetsportalen (signering deltagare) och
deltagaren har signerat (eller tagit bort) rapporterad nérvarotimmar i aktiviteten.

Deltagaren har mojlighet att se och andra sina personuppgifter genom att klicka pa
Personuppgifter (se bild nedan Personuppgifter). Deltagaren har aven i denna vy
mojlighet att Byta I6senord.

Att tanka pa! Har finns information om hur mail och sakerhetskoder skickas ut till dig
som deltagare. Denna information visas vid Kontakta mig via.

Har anvandaren glomt sitt [6senord sa klicka pa knappen Glomt lésenord och ange
den e-post som &r registrerad for dig som deltagare i projektet och begéar sedan ett
nytt I6senord.
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Personuppgifter

Foljande uppgifter finns redan registrerade hos oss. Se till att halla uppgifterna
aktuella genom att uppdatera dom vid behow.

Kontaktuppgifter

Fornamn Magnus
Efternamn Larsson
Mobil 05554689
E-postadress magnus@esf.se
Kontakta mig via = E-post SMS

Uppdatera uppagifter

Byta lésenord

Mail som skickas till deltagaren;

Registreringsmail (exempel). Mailet skickas nar deltagaren registrerats i en
aktivitet (inskriven).

Hej Magnus,

Du ar anmald till projekt Lars test. 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:
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https://aktivitet.esf.se/Information_om_deltagarregister.pdf
Logga in pa https://aktivitet.esf.se och kontrollera att dina personuppgifter stammer.
Losenord: XXXXXXXX

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

Kontaktperson for projektet:
Projektledare/-ekonom Lars Andersson Lars@esf.se

Signerainrapporterad tid (exempel). Mailet skickas nar tid rapporteras for en
deltagare i en aktivitet (narvaro registrerad).

Hej Magnus,

Det finns inrapporterad narvaro for aktiviteten TEST for dig att signera. Véanligen
logga in pa lanken nedan och signera din narvaro.

https://aktivitet.esf.se
Med vanlig héalsning,

Svenska ESF-radet

www.esf.se

Mail som skickas till kontaktperson

Registreringsmail kontaktperson

Du har fatt nya anvandaruppgifter till Svenska ESF-radets Projektrum.
(https://ansokan.esf.se) Logga in med nedanstaende uppgifter:

-
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Anvandarnamn: axxxxxx

Losenord: XXXXXXXX

Bra att veta

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

th
*’ Svenska

ESF-radet


mailto:projektrummet@esf.se

