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1. Syfte med denna instruktion

Syftet med detta dokument &r att tydliggdra for dig som ar administrator hos en utbildningsanordnare
hur du anvdnder Wattityd i ditt arbete. Dokumentet férklarar de olika funktionerna som du kommer i
kontakt med i din lararroll (kopplat till det samarbetsavtal samt tillhdrande produktavtal som har ingatts
med Energiforetagen).

2. Inloggning Mina sidor

Mina sidor ar dina personliga sidor pa var webbplats. Ditt anvandarnamn ar den e-postadress som du har
registrerad hos oss, Energiféretagen, foljt av ditt I16senord. Om du glémt bort ditt [6senord kan du enkelt
aterstalla det pa inloggningssidan genom funktionen "Glémt I6senord?”.

P& Mina sidor kan du:

- Andra din profil

- Seer foretagsprofil och registrerad faktureringsadress.

- Skapa samarbeten och koppla larare till ditt foretag

- Kontrollera att larare har giltiga certifikat

- Skapa utbildningstillfallen med larare och examinatorer

- Se de utbildningar du dr administrator av

- Uppdatera skapade (ej genomforda) utbildningar

- Laggatill deltagare pa de utbildningar du dr administrator av

- Stdnga en utbildning som genomférd och fardig rapporterad av ldrare/examinator
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3. Larare

3.1. Kontroll av larares certifikat

Utbildningsanordnare ar skyldiga att stdmma av att de larare de har samarbeten med har ratt licenser.
Giltiga certifikat for de larare/utbildare som Utbildningsanordnaren har samarbeten med visas under
Mina sidor och under fliken Samarbeten.

Mina sidar
Mina sidao

attitydtest uaforetag ab Samarbeten

Mitt materia

]
m
]

Namr

m
m
o
A
=]
m

Mina certifikat W

WattitydTest Uaféretag AB Minna Weestinstruktér  minna@wattity... 070152000 EBR Diplomerad Matarmontdr - Instruktér Avsluta
EBR Kabelférldggning
Féretagsprofil EBR Diplomerad Matarmontdr (Fausad)

Samarbeten -

Disa Wtestldrare larare@warttity... 07020210209  EBR Diplomerad Matarmontdr Avsluta
EBR ESA Fackkunnig
EBR ESA Vattenvagar
EBR Kabelférlaggning

Utbildningar

Skickade forfragningar

Mamn E-post elefon Utbildnings

Johan Hector johan@rasta.se EBR Diplomerad Matarmontdr - Instruktér

3.2. Samarbeten med larare
Skapa nya och avsluta samarbeten med larare sker i fliken Samarbeten. For att skapa samarbete, klicka pa
"Nytt samarbete” och sok larare antingen pa namn eller utbildningskoncept.

Mina sidor Wattitydtest usfdretag ab Samarbeten
Min profi Sék larare
Mitt material Sok |3rare 0] Utbildningskoncept o

Mina certifikat W

WattitydTest Uafiretag AB =

Faretagsprofil

Samarbeten

Utbildningar
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Lararen far da en forfragan till sina Mina sidor som de kan acceptera eller avsla. Skickade forfragningar
redovisas dock sker inga notifieringar utanfor portalen. Initial kontakt behover tas utanfor portalen tex
per mejl eller telefon For att avsluta ett samarbete, klicka pa ”Avsluta” vid respektive samarbete.

3.3. Lararmaterial
Vid utbildningen anvands det gallande lararmaterial och kunskapstest for Utbildningskonceptet som
Energiforetagen forsorjer via Energiforetagens webbplats.

4. Utbildningstillfalle och deltagare

4.1. Skapa utbildningstillfalle
Enbart personer som innehar rollen utbildningsanordnare kan skapa utbildningstillfallen.
Utbildningstillfallen skapar du i portalen. Under din féretagsflik hittar menyn Utbildningar, dar kan du
dven i administrera redan upplagda tillfallen (ej genomférda).

Mina sidor Warttitydrest uafaretag ab Uthildningar

Min profi Utbildningar +skapa nytt tillfslle

Mitt material Kommande utbildningar

Mina certifikat v 12 EBR Diplomerad Matarmontar

dec WattitydTest Uaforetag AE 1 utbildningsdeltagare
WattitydTest Uafiretag AB

Féretagsprofil

Samarbeten 32 EBR Diplomerad Matarmontdr
e

[ d WattitydTest Uaforetag AE 0 uthbildningsdeltagare
Utbildningar ; = = &

Du kan bara skapa utbildningstillfalle inom de utbildningskoncept du har avtal om, med de larare du har
knutna samarbeten med. Examinator ar den larare som beddmer och rapporter deltagarnas
resultat/status (Godkand alt. Icke godkand.
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Ui iidningar

Mytt utbildningstilifalle

EER Diplomerad Matarmontdr -

W
WattitpdTest UalGratag AR
Foretagsprof
Sarmarbelen

Unbsildriirgar

Ansvariga

4.2. Registrering av deltagare pa utbildning

OBS! Nisom arrangér behover hdmta in godkdnnande fran era deltagare vid registrering till utbildningen
att de godkdnner att deras personuppgifter (namn, foretag och personnummer mm kommer att
anvandas av er for kommunikation och beredning av utbildningsmaterial.

Utbildningsanordnare eller larare ska registrera/ldgga till deltagare pa utbildningen innan aktuellt tillfalle
och senast tre arbetsdagar efter tillfallet. Registrering av deltagare sker pa respektive utbildningstillfille.

Deltagare kan laggas upp enstaka eller i grupp (Excel-import) detta sker under respektive skapat
utbildningstillfalle.

EBR Diplomerad Matarmontor

Utbildningsdatum 12 december 2021

Larare: Disa Wtestlarare

Examinator: Disa Wtestlarare

Utbildningsdeltagare
+ Lagg till deltagare (enstaka)
+Importera deltagare (Excel)

+ Ladda ned excelmall for import av flertal deltagare
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Lagg till enstaka deltagare

Processen borjar med sokning for att se om personen finns sedan tidigare registrerad inom Wattityd. For
deltagare med svenska personnummer anvands detta for att soka upp deltagaren, for deltagare med icke
svenska personnummer anvands fodelsedatum och fullstandigt namn. Personnummer alternativt
fodelsedata behovs dven for att registrera nya personer.

® Lagg till deltagare
Lagg till dE|tagarE > Persannummer & Fadelsedatum och namn
® Personnummer © Fadelsedatum och namn AAAAMMDD
ADDNMNNN Férnamn
Sak Efternamn

Finns inte deltagaren sedan tidigare som Wattityd-deltagare behover denna registreras som ny

Nu ar det bara att fylla i de tomma falten och klicka pa Lagg till om det bara ar en person som du ska lagga
till. Onskar du lagga till ytterligare deltagare anvander du knappen Lagg till fler.

&
Lagg till deltagare

@ Personnummer O Fdédelsedatum och namn

RAAAMMDDNNNN
Ingen traff pa personnumret. Var god fyll i resterande uppgifter manuelit.
Fdrnamn

Namn

Efternamn

Namnsson

Email

namn.namnsson@wattityd.se

Mobilnummer

070-123 45 67

o g i
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Import av deltagare (Excellista)

Ladda ned Excellistan och fyll i uppgifterna utifran exempel i mallen. Samtlig information i cellerna ska
vara i formatet Text. Importera Excellistan. Skulle en deltagare redan vara registrerad inom Wattityd med
andra personuppgifter kommer detta inte att fungera, men det systemet kommer att tydligt meddela om
en deltagare var mojlig att importerad eller ej.

4.3 Deltagarmaterial

4.3.1 Tryckt deltagarmaterial

Utbildningsanordnaren ansvarar for att se till att varje enskild deltagare tillhandahalls tryckta
bladderexemplar av deltagarmaterialet under respektive utbildningstillfalle for det aktuella
utbildningskonceptet, det ska minst finnas lika manga bladderexemplar som antalet deltagare.

Tryckt material bestéllas av Utbildningsanordnare i Energiforetagens webbshop. Dessa exemplar kan
ateranvandas vid flera tillfallen sa lange som det &r den senaste versionen. Det ar utbildningsanordnarens
ansvar att se till att den version som ska anvéndas ar den senaste versionen.

4.3.2 Digitalt deltagarmaterial

Digitalt deltagarmaterial delges deltagaren efter genomford utbildning i utbildningskonceptet.
Deltagarmaterialet publiceras under fliken Mitt material i Wattitydportalen. Aven deltagare som inte blev
godkanda pa tillfallet kommer att fa tillgang till det digitala deltagarmaterialet.

4.4 Inrapportering godkanda deltagare

Larare som ar utsedd av utbildningsanordnaren som examinatorer rapporterar in om deltagaren blivit
godkand eller ej pa utbildningen. Detta ska ske senast tre arbetsdagar efter avslutad utbildning (eller tre
arbetsdagar réknat fran nar deltagaren blev registrerad i efterhand. Examinatorn meddelar detta via
deltagarlistan pa utbildningstillfallet.
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Mina sidor Min roll som larare Utbildningar Ebr diplomerad matarmontar

Min prof EBR Diplomerad Matarmontdr

Utbildningsdatum 12 december 2021

Mitt materia

MR EETRESE S Larare: Disa Wiestlarare

Min roll som larare Examinator: Disa Wtestlarare

Mina utbildningar

Mina samarbeten Utbildningsdeltagare  +Laggtll deltagare

Ej bed&md

Godkand
Sigrid Wtestdeltagare 189701010 deltagare@wattityd.se odkan

Godkand av larare, ska géra
webbtest

Ej godkand

Det finns ocksa utbildningar dar man gor kunskapsprovet bade praktiskt och teoretiskt och om man da
misslyckas pa den praktiska delen sa behover deltagaren ga om utbildningen, men om man daremot
misslyckas pa den teoretiska delen sa gor deltagaren om provet inom ramen fér den process som galler
for teoretiskt test. Nar deltagaren har gjort om sitt test ska lararen i sin roll som examinator godkdnna
deltagaren i Wattitydportalen.

4.5 Bestallning och distribution certifikat

Bestallning gar i vag till Energiforetagen i samband med att utbildningsanordnaren laser utbildning for att
rapportera att den dr genomford samt beddémd. Fysiska certifikat foér godkanda deltagare skickas till
utbildningsanordnaren, som i sin tur som ansvarar for att distribuera certifikaten vidare till deltagaren.

Certifikaten skickas till den leveransadress® som ar registrerad pa anordnarens foretagsprofil. Du som
ldrare kan informera deltagare om att de kan se sina certifikat i Wattitydportalen nar
Utbildningsanordnaren last tillféllet och om de deltagaren har godkéant att vi har ratt att publicera detta.

For att bestéallningen ska kunna genomforas behdver respektive deltagare godkdnna denna GDPR fraga
via mejlutskick fran Energiforetagen. ” Jag godkdnner att Energiforetagen lamnar ut mina personuppgifter
till tredje part, sasom utbildningsanordnaren, korttillverkaren av certifikat, leverantor for utskick via
mejl/sms och utvecklingsforetag for mjukvara.”

Samtliga utbildningar genererar dven digitala certifikat. Dessa kommer deltagaren at under fliken Mina
certifikat i Wattitydportalen. Certifikaten blir dven sdkbara i Wattitydportalen under giltighetstiden om
deltagaren godkant GDPR fragan ” Jag godkanner att Energiforetagen behandlar mina personuppgifter for
att kunna gora mig sokbar pa webben och kontakta mig framledes for information och uppdateringar som
galler mitt certifikat, utbildningar for fornyelse av certifikat och uppdateringar av certifikatsregistret.”

*For dndring av dessa uppgifter, kontakta oss pd telefon 08-677 25 00 eller e-post wattityd@energiforetagen.se
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5 Support

Har du nagra fragor sa ar du valkommen att kontakta oss via nedan mejladress eller se om du kan hitta
svaret pa din fraga i var FAQ.

5.1 Lankar

wattityd.energiforetagen.se

FAQ — Fragor och svar

LAR Q - Undervisningsmaterial

5.2 Kontakt
E-post: wattityd@energiforetagen.se

Telefon: 08-677 25 00 (vardagar 8-11.30, 12.30-16.45)


https://energiforetagensverige-my.sharepoint.com/personal/josefina_johansson_energiforetagen_se/Documents/Skrivbordet/wattityd.energiforetagen.se
https://wattityd.energiforetagen.se/faq/
https://larq.energiforetagen.se/
mailto:wattityd@energiforetagen.se

