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Manual anmalningsportal

Bakgrund

Anmalningsportalen ar utformad for att varje bestallare skall kunna registrera sin
medverkan. For att detta skall vara mgjligt behover ett antal olika uppgifter uppges. |
detta dokument sammanfattas hur portalen fungerar. Forst foljer nagra generella tips
som kan vara bra att |asa igenom innan arbetet med att registrera er anmalan i
portalen paborjas.

Nagra inledande tips

Firmatecknare och faktureringsuppgifter

Da det kravs avtal mellan varje bestallarorganisation (som en kommun) och
Enkatfabriken om bade medverkan och personuppgiftshantering maste varje
bestallare ange uppgifter om firmatecknare och faktureringsuppgifter vid
registreringen. Detta gors tidigt i anmalningsprocessen, det ar darfor bra att ha
kontrollerat internt vilka uppgifter som skall gélla innan registreringen pabdrjas.

Tillval

Det ar mojligt att gora tillval av olika tillaggstjanster i de olika enkaterna. Detta maste
ocksa registreras i anmalningsportalen. De olika tillaggstjansterna medfor kostnader.
Det ar darfor en god idé att granska prislistan dar tillagg och priser finns beskrivna
och ta beslut om vilka tillval som dnskas tidigt i processen. Da ar ni ar beredda att
ange vilka tillval ni 6nskar i anmalningsportalen nar ni kommer till detta steg.

Enkétfabriken kan hjalpa till
Enkatfabriken har ett supportnummer och en support via e-post. Har kan ni fa hjalp
om ni upplever problem med webbenkater eller annat.

Enkatfabriken kan ocksa hjalpa er om ni 6nskar att genomféra er registrering av er
medverkan pa annat satt eller om ni vill ha annat stdd i processen. Enkatfabrikens
konsulter hjalper er da till ett fast timpris. Kontakta projektledaren Daniel Sturesson
(kontaktuppagifter finns i slutet pa detta dokument) om ni vill ha konsultstod.

Att registrera er medverkan

Registrera huvudkontaktperson

| det forsta steget registreras en huvudkontaktperson. Detta ar den person som
anger vilka malgrupper som skall omfattas i er kommun och som registrerar
dvergripande uppgifter om er medverkan. Det gar att ange samma kontaktperson for
bade funktionshinder-omradet, Individ- och familjeomsorgen och placerade unga
eller att ange olika kontaktpersoner for vart och ett av omradena. Om ni dnskar ange
olika kontaktpersoner for olika omraden sa fyll i for ett omrade, tryck pa "skicka in
anmalan” och gér sedan registreringen pa nytt for nasta omrade.
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Anmalan av huvudkontaktperson

Kommun *

Karlstad v

Organisationsnummer *

212000-1850 B}
Organisationsnumret fylls i automatiskt nar ni valjer kommun ovan.
Var god justera det om det inte ar korrekt for er kommun.
Undersokningar

Funktionshinderomradet IFO (individ- och familieomsorg) Placerade unga

Kryssa for de brukarundersékningar ni 6nskar delta i.

Huvudkontaktperson for undersékningar inom funktionshinderomradet

Fornamn Efternamn
Namn Namnsson

E-postadress Telefonnummer
namn.namnsson@kommunen.se 07070707

Skicka in anmalan

Bild: Registrering av huvudkontaktperson.

Lank per e-post och val av I6senord

Efter att du skickat in anmalan kommer ett e-postmeddelande skickas till den e-
postadress som angetts. | meddelandet finns en lank som anvands for att valja
I6senord. Klickar du pa lanken kommer du direkt till en sida dar du valjer ditt
I6senord, valj nagot du kommer att komma ihag och kombinera géarna olika tecken.
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Aktivera anvandarkonto

Aktivera ditt konto genom att ange det l6senord
du vill anvanda nedan.

E-postadress

namn.namnsson@kommunen.se

Onskat l6senord

Upprepa onskat Iosenord

®

Registrera konto

Bild: E-postadressen &r férifylld och gar ej att &ndra. Valj ett I6senord och upprepa det.



Logga in och kom igang

Nu kan du logga in i anmalningsportalen och borja registrera ert deltagande. Det
forsta steget ar att satta grunden for er medverkan i en undersokning. Detta gors for
varje enkat separat, detta da ni kanske vill vélja olika tillval eller ha olika
firmatecknare for olika malgrupper.

For att borja registrera er medverkan — klicka pa faltet ’Anmal till enkat” och val;
enkat i rullistan.

Nar du redan ar igang med registreringar kommer du att se status pa era
anmalningar for de olika enkaterna i denna vy.
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Anmalningar

Anmal till enkat ~

Antal Antal
Status Enkat enheter brukare

Inga enkatanmalningar gjorda

Bild: Klicka pa "Anmail till enkét” for att komma igang att registrera ert deltagande i en enkét.

Fyll i uppgifter om enkéten
Nu kan du registrera uppgifter om er medverkan i enkaten. Du kommer att fa valja:
- Tillval
- Lagga till eventuella extra kontaktperson
- Ange avtalstecknare
- Ange fakturauppgifter

Tank pa att falt med en * maste fyllas i. Klicka sedan pa "skicka in anmalan”.

Overblick och méjlighet att redigera val
Du kommer nu till en dverblick av det du registrerat. Om du vill redigera nagra
uppgifter, klicka bara pa "Redigera anmalan”.
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Boende med sarskild service SolL

Anmalan sparad!
Enhetsregistrering pagar
Redigera anmélan

Ytterligare kontaktperson Avtalstecknare
Ej angiven Danne Enkfab

danne.enkfab@mail.se

070707707
Tillval Fakturauppagifter

« Bildstod med Widgit Referens Danne

Adress danne.enkfab@mail.se

Bild: Om du vill &ndra nagot, klicka pa "Redigera anmélan”

Skillnader mellan métningar

Om det ar matningar inom funktionsnedsattningsomradet du registrerar behdver du
fortsatta att ange enheter enligt beskrivning nedan. Da matningar inom IFO inte ar
uppdelade pa olika enheter ar du klar med registreringen av en enkat nar du natt
detta steg.

Registrera enheter

Nu kan du registrera medverkande enheter i matningen. For att borja med detta,
scrolla langre ned pa sidan och klicka pa "Registrera enheter”. Nar du bdrjat
registrera enheter kan du se en sammanstallning av vad du registrerat i listan.

Registrerade enheter

For narvarande ar 2 enheter med sammanlagt 363 brukare registrerade.

Enhet Regi Brukare Kontakt
Solgléntans gruppboende Kommunal 123 maria.andersson@kommun.se
Granklintens vardboende - Carema Privat 240 johan.kvist@kommun.se

Bild: Klicka pa "Registrera enheter” for att Idgga till enheter som skall medverka. | listan nedanfér ser
du de enheter som redan ér tillagda.

Fylla i uppgifter om en annan enkét

Nar du vill bérja arbeta med en annan enkat sa klicka pa "Brukarundersdkningar
2020” dverst pa sidan sa kommer du tillbaka till férstasidan och kan véalja en annan
enkat.
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Att registrera en enhet

Att registrera en enhet ar enkelt. Du bara uppger enhetens namn, regiform, antal
brukare och en e-postadresser dit webbenkat for medverkan skall skickas. Om ni
bestallt tryckta pappersenkater sa skickar Enkatfabriken ett e-postmeddelande till e-
postadressen for att stamma av vart enkater skall postas. Nar du klickat "Lagag till
enhet” kan du fortsatta och fylla i uppgifter om nasta enhet.
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Registrera deltagande enheter for Boende med sarskild service SoL

Enhetens namn Regiform

@ © Kommunal Privat
T.ex: Granklintens vardboende
Antal brukare E-postadress till kontaktperson
personer
Detta ar den kontaktperson som kommer motta de inloggningsuppgifter brukarna anvander

for att besvara enkaten

L&gg till enhet

Ovrigt

Om du forlorat ditt I6senord

Om du av nagon anledning glémmer bort vilket I6senord du angett sa kan du trycka
pa "Gléomt I6senordet” pa inloggningssidan. Folj instruktionerna och valj sedan ett
nytt.

Avtal och fakturering

Avtal och PUB-avtal skickas inte ut direkt efter registrering utan kommer att skickas
med start i maj manad. Om avtal inte signeras och returneras kommer en bestallare
inte kunna medverka i matningen.

Fakturering genomfors efter att insamlingen avslutats. Fakturor har en betalningstid
om 30 dagar.

Kontaktuppgifter



Om du upplever nagot problem med anmalningsportalen, webbenkater eller annat,
kontakta Enkatfabrikens support. Vi svarar pa kontorstid under vardagar.

Telefon: 020 — 12 10 28
Mejl: support@enkatfabriken.se

Om du har fragor om avtal eller prissattning, kontakta Daniel Sturesson, ansvarig
projektledare hos Enkatfabriken.

Telefon: 0736-396519
Mejl: daniel.sturesson@enkatfabriken.se

Notera dock att fragor av supportkaraktar ska stallas till supporten. Fragor av
supportkaraktar som skickas till projektledaren kommer inte att besvaras.



- _ !




