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Inledning

Denna manual ar under kunstruktion!!!

CourseOrder ar ett system for utbildningsadministration. Det ar tillgangligt via
webben och kraver saledes ingen installation.

CourseOrder hanterar hela processen - fran publicering av utbildningar till
faktura- och betalningshantering. Daremellan finns det mycket som underlattar
for dig som har ett utbildningsforetag eller i annan form bedriver utbildnings-
och/eller kursverksamhet. CourseOrder erbjuder en enkel och smidig 16sning
utan att ge avkall pa funktion och kvalitet.

Denna manual beskriver det administrativa granssnittet och dess funktioner
utifrn ett anvandarperspektiv.

C.‘i‘l CourseOrder konto Foretagspresentation

(1] Kursadministration

s Betalningar Installningar Rabattkoder
Rapporter

= E-post mallar E-post felaktiga/skickade

‘ﬂ Larar profiler

|f Statistik

= Stilmall Logotyp

@ Integration

'@) Hjalp

Figur 1) Menyn som du ser nar du &r inloggad.

1. CourseOrder konto

Om (2 CourseOrder konto valjs frdn menyn (se figur 1 ovan) s& kommer ni till
ert konto pa CourseOrder. Det innehaller uppgifter om era kontouppgifter samt
anvandare av systemet. Ni kan enkelt uppdatera era uppgifter samt lagga till fler
anvandare.

En anvandare av systemet kan en eller flera roller. Detta innebar att det gar att

styra vad varje anvandare har ratt att utféra och kunna se i systemet. De roller

som finns &r foljande:

> SuperAdmin - har alla rattigheter och har atkomst till samtliga delar av
sysstemet och ar den enda som kan administrera era uppgifter samt skapa
nya anvandare och tilldela roller.
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» Kursadmin — Kan administrera kurser/utbildningar, se vilka mejl som blivit
skickade, lagga upp lararprofiler samt se kurs- och webbstatistik.

> EkonomiAdmin — har rétt att hantera betalningar samt olika installningar som
ror fakturor mm.

> DesignAdmin — Kan komma &t och skriva presentationen av ert foretag.
Andra i de mallar som utgér grunden for alla mejl som skicka fran systemet
Andra pa utseendet pa sajten samt bestamma logotyp.

> RapportAdmin - Har tillgang till rapporter och statistik som genereras av

systemet.
rAnvandare h
AIYamaarmamr lesl
Namn test
E-postadress {test@beamhead se
RattigheterRoller [ supertdm | =] KursAdm | [ Ekonomiadm | [#] Designadm | [] RapportAdm
8- CourseOrder Konto X
& Firetagspresentation X X
EI:JHU[SEHITIII‘IISI[EIIQI‘I X X
s Betalninganinstaliningar X - X
m Rapportar X : - . ¥
E-pustmallar X . . X
E-pnstfelahiga-'slriucade X X
iLar:arumrller X X
Cf— X X . : X
E Stilmall legotyp X - - X

Inloggningsuppgifier skickas till anvandarens e-post

{i

@ En anvandare av CourseOrder kan ha en eller flera roller, Till vare roll ar det kopplat olika ratighater far vad den rallen har
atkomstfill i systemet SuperAdmin har alla rattighefer medan de andra harissa inskrankningar, Det gar att ha en

kombination av olika roller kopplade till en anvandare for att pd s& satt skriddarsy vad den arvandaren kan gora | systemet

Figur 2) administration av anvéndare
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Figur 2 visar ett exempel pa vilka roller man kan tilldela en anvandare av
systemet.

2. Foretagspresentation

Om du véljer &3 Foretagspresentation fran menyn s& kommer ni till en sida dar
ni kan skriva en foretagspresentation. Denna presentation anvands om ni valjer
att publicera era utbildningar pa utbildningsportal.se. (Utbildningsportal.se &r en
webbtjanst dar alla kursanordnare pa courseOrderkan kan publicera sina
utbildningar.)

3. Kursadministration

Kursadministrationen ar k&rnan i systemet. Har skapar ni era kurser och
kurstillfallen. Nar ni lagger upp en ny utbildning/kurs far ni upp ett formular som
ska fyllas i. Det innehaller bland annat uppgifter om kursen men man ocksa
vilken kategori den ska tillhéra, kopplade rabattkoder samt om den ska
publiceras pa utbildningsportal.se.

3.1. Kategorier

Utbildningar kan sorteras in i kategorier. Kategorier skapar ni utifran era egna
behov. Om ni inte har ett stort utbud behévs kanske inga kategorier.

3.2. Rabattkoder

Rabattkoder kan en anvandare som ar ekonomiAdmin skapa. Dessa utgors av
en kod samt en procentsats som priset ska reduceras med. Rabattkoder maste
vara skapade innan ni lagger upp en ny utbildning (man kan dock i efterhand
uppdatera utbildningen med rabattkoder).

3.3. Utbildningsportal.se

Om ni vill att den utbildning ni skapar ska vara sokbar pa den generella portalen
for utbildningar sa kan ni ange det tillsammans med vilken global kategori (géller
for samtliga utbildningsanordnare pa CourseOrder) den ska tillhora.
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Installningar
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13. Integration
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