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      (1)
Brukerveiledning for ABC-kontakter               Alle spørsmål vedrørende ABC rettes til abc@aldringoghelse.no 



ABC-kontakten skal registrere deltakere med navn og e-post adresse. De skal opprette grupper, melde på fagseminar og velge gruppekontakt. Her  er en gjennomgang av hvordan dette gjøres. 


•  Gå til abcregistrering.no (har du ikke fått tilgang som ABC-kontakt, send e-post til abc@aldringoghelse.no). 


•  Logg inn med brukernavn og passord. Passord velger du ved første gangs innlogging, brukernavn er den e-posten du er registrert med i abcregistrering.no.  


•  Når du logger inn vises denne siden, her velger du ABC-perm for oppstart av ny gruppe. 


•  For å se gruppene du er ABC-kontakt i, klikk på «Min konto» og «Se på profil» i venstre menyen. 



(2)   



      
 «Aktuelt» - her finner du brukerveiledning og aktuelle nyheter       


    «Velg ABC perm» - her velger du perm for å opprette nye grupper 


       «Mine grupper» - oversikt over alle grupper i din kommune 


 «Gruppekontakter» - oversikt over alle gruppekontakter i din kommune 
  «Deltakere» - oversikt over alle deltakere i din kommune 


 «Seminar» - oversikt over alle fagseminar i din kommune 
 «Kommunestatistikk» - enkel statistikk for din kommune 
 «Mine lagrede filer» - last opp filer du vil dele med deltakerne 
 «Min konto» - her kan du se og endre din kontoinformasjon 



(3)
Opprett ny gruppe  


•  Velg fanen «Mine grupper» eller «Velg ABC perm». Lag en ny gruppe på ønsket perm. 


•  Velg dato for oppstart, gjerne dagen for oppstartsseminaret. 


•  Gi gruppen din et navn under beskrivelse, som er lett å for deg å gjenkjenne. Her er gruppen kalt «Test ABC».  


       



(4)•  Klikk på legg til deltakere. 


•  Du får nå opp en oversikt over alle deltakerne i din kommune, du trenger bare skrive fornavn eller etternavn. Finnes ikke deltakeren må du trykke på 


«deltaker finnes ikke». 


•  Du må ha deltakerens e-post for å få registrert personen som deltaker i en gruppe.  


•  Deltakerne har nå muligheten til å melde sin interesse, for å ta en ny ABC-perm. De som har meldt interesse i https://abcportalen.aldringoghelse.no/ og 
 fått dette godkjent av sin leder, vil da ligger øverst på listen over deltakere du kan registrere i gruppen. 


•  Når gruppen er opprettet vil deltakerne få en e-post med informasjon om pålogging til ABC-portalen. 



(5)•  Gruppekontakt kan velges av deg eller gruppen, men det er ABC-kontakten som må gi dem tilgangen de trenger. Gruppekontakten kan også melde 
 deltakerne på fagseminar. 


•  Har du registrert en deltaker feil, så kan denne fjernes ved å trykke på blå knapp med strek i bak navnet. 


•  Hvis du har registrert en deltaker i feil gruppe kan du bruke funksjonen «Flytte deltakere». Denne funksjonen må ikke brukes når deltakere skal legges til i 
 ny gruppe på en annen ABC perm.  


•  Når gruppen er opprettet vil deltakerne få en e-post med informasjon om pålogging til abcportalen.  



(6)
Spesielt for ABC-kontakter i Oslo 


Oslo kommune ønsker en oversikt over hvilken bydel deltakerne er fra, dette må du som ABC-kontakt registrere. Deltakerne kan IKKE gjøre dette selv. 


Det gjøres på følgende måte: 


•  Søk opp deltakeren, klikk på navnet, klikk på fanen «rediger deltakerinformasjon» Her finner du et valg for kommuneinndeling, her velger du riktig bydel 
i rullegardinen. 



(7)Under «Mine grupper» får du oversikt over alle grupper i din kommune. For å finne din gruppe, kan du bruke «fritekstsøk». Du kan også se hvor mange som er 
 påmeldt til fagseminar, og du kan melde på til fagseminar. Antall viser hvor mange deltakere det er i gruppen. 



Påmelding til fagseminar 


•  Du eller gruppekontakten melder deltakerne i gruppen på fagseminarene. Trykk på «velg seminar», da får du opp tilgjengelige fagseminarer. Ved å klikke 
 på hurtigvalg, melder du alle på samme fagseminar. Du kan også velge ett annet tilgjengelig fagseminar eller «ingen» ved å bruke rullegardin bak navnet. 


Husk å lagre dine valg.  



(8)•  Du vil få en e-post fra abcreistrering.no når det er aktuelle fagseminarer tilgjengelig for deltakere i dine grupper (gruppekontakten får ikke denne e-
 posten). Alle deltakere må registreres på fagseminar og delta på begge fagseminarene for å få ABC-bevis. Det er arrangøren av fagseminaret som 
 registrerer oppmøte. 


•  Hvis en deltaker mangler fagseminar, kan du melde de på fagseminar selv om gruppen er avsluttet. 


•  For å finne program og andre dokumenter til fagseminaret, klikk på «velg seminar» og navnet på fagseminaret. Eller gå inn på «Seminar» og velg riktig 
 fagseminar. 


•  Sende program eller vedlegg til deltakere som gjelder fagseminar kan du enkelt gjøre ved å bruke funksjonen «Ny e-post» i menyen til høyre i bilde. 


  Velg «last opp nytt vedlegg» da får du valg om å laste det opp på nytt, eller bruke det du allerede har lastet opp. 



(9)
(10)
Ettersende ABC-bevis eller lenke for pålogging 


•  ABC-bevis til deltakere og ny lenke til  https://abcportalen.aldringoghelse.no/ (Velkomst-e-post) kan både du og gruppekontakten ettersende. 


Disse valgene finner du ved å trykke på deltakerens navn. 


•  Alle deltakere kan også logge seg inn på https://abcportalen.aldringoghelse.no/ og hente alle sine ABC-bevis der. De trenger kun e-posten de er 
 registrert med i abcregistrering.no for å logge inn. 



Se her for mer informasjon om ABC-opplæringen: https://abc.aldringoghelse.no. 



Ved spørsmål er det bare å ta kontakt med oss enten på e-post abc@aldringoghelse.no 
eller telefon 33341950. 



Hvis du slutter som ABC-kontakt, gi beskjed om dette til  abc@aldringoghelse.no.  



Fint om du da har informasjon om hvem som skal overta etter deg. Vi trenger navn og e-post. 



(11)
LYKKE TIL MED JOBBEN SOM ABC-KONTAKT! 
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