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Introduktion till kurserna.

Hur fungerar kursprenumerationen?

Nar du tecknar en prenumeration far du tiligang till hela Formpipes kurskatalog for ett bestamt
antal anvandare under en tolvmanadersperiod. Alla kurser halls live av erfarna instruktérer och
tacker allt fran grundlaggande anvandarutbildningar till mer avancerade administratérskurser.

Vi erbjuder inte forinspelade kurser, da vi tror pa vardet av direkt interaktion och majligheten
att stalla fragor under utbildningen.

Priser och villkor.

Valj den prenumerationsplan som passar bast, beroende pa hur manga deltagare organisationen
Onskar att ha per kurs:

*  Upp till 3 deltagare: 3 500 SEK/ménad
*  Upp till 5 deltagare: 5 000 SEK/ménad
* Upp till 8 deltagare: 7 000 SEK/ménad
*  Upp till 10 deltagare: 9 000 SEK/ménad

Alla kurser ingar i prenumerationen, och ni binder er fér minst sex manader.
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Kurser for handlédggnin

och specialisering
inom W3D3




Oversikt av W3D3-kurser.

terminator i W3D3

Kurs Antal Timmar Intervall

Registrator i W3D3 3 timmar Kursen erbjuds fyra ganger arligen
Huvudregistrator i W3D3 6 timmar Kursen erbjuds tva ganger arligen
Handlaggare i W3D3 3 timmar Kursen erbjuds tio ganger arligen

Namndsekreterare i W3D3 6 timmar Kursen erbjuds tva ganger arligen
Sokbyggaren i W3D3 1 timme Kursen erbjuds sex ganger arligen
Arkivexport i W3D3 1 timme Kursen erbjuds fyra ganger arligen
Gallring med hjalp av verktyget |1 timme Kursen erbjuds fyra ganger arligen




Registrator i W3D3.

Kursen som riktar sig till dig som ska bli
registrator i W3D3.

Kursinnehall

+ W3D3s startsida

* Registrering via alternativa registreringsvyer
» Skapa handlingar och bilagga filer

* Dokumenthantering: arbetsdokument och
diarieférda handlingar

» Skapa och klassificera arenden

» Tilldelning av arenden

* Lanka till andra arenden och handlingar
+ Sekretess & GDPR

» Bevakningar & aviseringar

+ Gora utskick

» Sokning & uttagning av rapporter

Kurslangd

» 3 timmar, kursen erbjuds fyra ganger arligen
Forkunskapskrav

*  Grundlaggande datorvana

Utbildningsmal

*  Grundlaggande kunskap om hur W3D3 fungerar.

* Registrera och hantera drenden i W3D3

W3D3

by Formpipe.
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Huvudregistrator i W3D3.

Kursen som riktar sig till dig som kommer bli
organisationens huvudregistrator i W3D3.

Kursinnehall

* Avdelningar

Diariebeteckning

* Handlingstyp och status
» Arendetyp och -status

» Kategorier

* Metadata

+  Formular

* Handlaggare och -grupper

+ Falt
* Roller
Kurslangd

* 6 timmar, kursen erbjuds tva ganger arligen
Forkunskapskrav

* Goda kunskaper om organisationen som ska
arbeta i W3D3

*  Kunskap om registrering i W3D3

*  Grundlaggande datorvana

Utbildningsmal

*  Grundlaggande kunskap om hur W3D3 fungerar.
* Kunna administrera en serie

+  Skapa och hantera en klassificeringsstruktur

W3D3

by Formpipe.
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Handldggare i W3D3.

Kursen riktas till de som kommer att vara
handlaggare i W3D3.

Kursinnehall
+ W3D3s startsida
» Skapa handlingar och bilagga filer

* Dokumenthantering: arbetsdokument och
diarieférda handlingar

* Lanka till andra arenden och handlingar
+ Sekretess & GDPR

» Bevakningar & aviseringar

+ Gora utskick

» Sokning & uttagning av rapporter

Kurslangd

» 3 timmar, kursen erbjuds tio ganger arligen
Forkunskapskrav

*  Grundlaggande datorvana

Utbildningsmal

*  Grundlaggande kunskap om hur W3D3 fungerar.

* Hantera drenden i W3D3

W3D3

by Formpipe.
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Namdsekreterare i W3D3.

Kursen riktar sig till er som ska ha méjlighet att i nagon/flera
serier administrera métesprocessen i W3D3.

Kursinnehall
» Lagga upp namnder och ledamoéter

+ Motesfunktionen utifran arendekortet for
registrator och handlaggare

+ Forstaelse for hur handlaggare lagger
arenden till méte

» Utarbeta foredragningslista och
sortera arenden

» Skapa kallelse och protokoll utifran
tillagda arenden

* Beslutshantering med protokollsutdrag
* Expedieringslista

» Forstaelse for Motesportalen och Meetings

Kurslangd

e 6 timmar, kursen erbjuds tva ganger arligen
Forkunskapskrav

«  Stor datorvana

*  Minst registratorsbehdérighet

*  Mycket goda kunskaper om den egna organisa-
tionen

*  Goda kunskaper om den informationshantering
och de processer som ska stddjas eller hanteras
i W3D3.

Utbildningsmal
Ni ska efter kursen kunna administrera méten med
foéredragningslista, kallelse, protokoll och

beslutshantering. Ni ska ska dven kunna lagga upp
namnder och styrelser med dess ledamoéter.

W3D3

by Formpipe.
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Sokbyggaren i W3D3.

Kursen riktar sig till er som har behov for att
skapa anpassade lister och vyer av data i W3D3.
Kursinnehall

* Vad ar sékbyggaren och hur kan den
forbattra arbetet i W3D3

* Vilka mojligheter finns att bygga olika
rapporter och vyer med sékbyggare

* Hur bygger man effektiva fragor med
sdkbyggaren

Kurslangd

» 1 timme, kursen erbjuds sex ganger arligen

Forkunskapskrav

«  Stor datorvana

*  God kunskap om W3D3

*  Goda kunskaper om den informationshantering
och de processer som ska stddjas eller hanteras
i W3D3

Utbildningsmal

Efter kursen ska deltagarna ha god kunskap om

hur man anvander de funktioner som sdkbyggaren

erbjuder samt ha god forstaelse for fordelar och risker
med verktyget.

W3D3

by Formpipe.
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Arkivexport i W3D3.

Kursen riktar sig till er som har behov for att
skapa arkivexporteri W3D3.

Kursinnehall
* Vad ar Arkivexporten
* Vilka mojligheter finns att exportera i W3D3

* Hur arbetar man effektivt med arkivexporten

Kurslangd

e 1 timme, kursen erbjuds fyra ganger arligen
Forkunskapskrav

+  Stor datorvana

*  God kunskap om W3D3

*  Goda kunskaper om informationshantering och
arkivering.

Utbildningsmal
Efter kursen ska deltagarna ha god kunskap om
hur man anvander de funktioner som Arkivexporten

erbjuder samt ha god forstaelse for fordelar och risker
med verktyget.

W3D3

by Formpipe.
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Gallring med hjdlp av verktyget
terminator i W3D3.

Kursen riktar sig till er som har
behov for att gallra i W3D3.

Kursinnehall
* Vad ar terminator
* Vilka mdjligheter finns att gallra i W3D3

e Hur arbetar man effektivt med Terminator

Kurslangd

* 1 timme, kursen erbjuds fyra ganger arligen
Forkunskapskrav

«  Stor datorvana

*+  God kunskap om W3D3

*  Goda kunskaper om informationshantering och
arkivering.

Utbildningsmal

Efter kursen ska deltagarna ha god kunskap om hur §%
man anvander de funktioner som W3D3 erbjuder for W

gallring samt ha god forstaelse for fordelar och risker
med verktyget.

W3D3

by Formpipe.
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Oversikt av Platinakurser.

Kurs Antal Timmar Intervall
Handlaggare i Platina 3 timmar Kursen erbjuds tio ganger arligen
Registrator i Platina 3 timmar Kursen erbjuds fyra ganger arligen
Administrator i Platina 6 timmar Kursen erbjuds tva ganger arligen
Adminverktygen i Platina 6 timmar Kursen erbjuds tva ganger arligen
Soékmappar i Platina 2 timmar Kursen erbjuds fyra ganger arligen
Arkivexport i Platina 1 timme Kursen erbjuds fyra ganger arligen
Gallring i Platina 1 timme Kursen erbjuds fyra ganger arligen
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Handlédggare i Platina.

Kursen riktar sig till anvéindare som ska arbeta

med handléGggning i Platina.

Kursinnehall

* Navigera i Platina
» systemets grundlaggande uppbyggnad
* Dokumenthantering

» Startsidan, personliga installningar
och moduler

* Registrera arende/handlingar
* Handlaggarens roll i métesadministrationen

* Grundlaggande sbékningar och rapporter -
Platina Office Addin

Platina

by Formpipe.

Kurslangd

« 3 timmar, kursen erbjuds tio ganger arligen
Forkunskapskrav

»  Stor datorvana

* Goda kunskaper om den egna organisationen
Utbildningsmal

Kursdeltagarna ska efter genomgangen utbildning ha
en forstaelse for hur Platina fungerar i stort och hur
man anvander grundfunktionerna i drendehantering
och dokumenthantering.

Kursdeltagarna ska aven efter kursen kunna
registrera arenden och handlingar, samt veta hur

man anmaler drenden till méte, sdsom
delegeringsbeslut och anmalningar.

Deltagarna ska ocksa fa kannedom om hur man
anvander Platinas diariemallar och hur man foljer
upp verkstallighet i systemet
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Registrator i Platina.

Kursen riktar sig till dem som arbetar med registrering

och tilldelning av Grenden i Platina.

Kursinnehall

Platinas grundlaggande uppbyggnad

Startsidan, personliga installningar
och moduler

Arenderegistrering med dess
samtliga funktioner

Arbeta med arbetsdokument/mallar

Forstaelse for hur handlaggare arbetar
i Platina

Grundlaggande motesfunktioner
Grundlaggande sékningar
Generera rapporter

Platina Office Addin

Platina

by Formpipe.

Kurslangd

» 3 timmar, kursen erbjuds fyra ganger arligen
Forkunskapskrav

«  Stor datorvana

*  Mycket goda kunskaper om den egna organisa-
tionen

*  Goda kunskaper om den informationshantering
och de processer som ska stddjas eller hanteras
i Platina

Utbildningsmal

Deltgarna ska efter kursen kunna skéta I6pande po-
stéppdning/-sortering, med registrering och arendetill-
delning.

Kursdeltagarna ska efter genomgangen utbildning ha
en forstaelse for hur Platina fungerar i stort och hur
man anvander funktionerna i &rendehantering och
dokumenthantering.

Kursdeltagarna ska aven efter kursen kunna och
forsta hur man arbetar med postlistan och kunna
registrera drenden och handlingar.
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Administrator i1 Platina.

Kursen vénder sig anvéandare till Platina som vill
fordjupa sig i Platinas funktioner och potential.

Utbildningen vénder sig till kunder som idag
anvénder eller ska anvédnda Platina och vill Kurslangd
férdjupa sig i Platinas funktioner och potential.
* 6 timmar, kursen erbjuds tva ganger arligen

Det kan vara en person som inom férvaltningen/

myndigheten/organisationen arbetar i en roll som Forkunskapskrav
férenar det tekniska med det verksamhetsnéra,
sdsom t.ex. IT-samordnare eller systemansvarig. +  Stor datorvana

*  Mycket goda kunskaper om den egna

Kursinnehall e
organisationen

* Behorigheter grupper och anvandare/

handlaggare +  Goda kunskaper om den informationshantering
och de processer som ska stddjas eller hanteras
+ Diarium i Platina
» arendetyper, handlingstyper * Anvandarutbildning Platina, eller 1 ars

anvandande i Platina
* Delegeringsordning
Utbildningsmal
+ Sekretess
Kursen ska ge en grundlaggande forstaelse om
* Systeminstallningar systemet for att mojliggéra en bra administration i
samrad med de olika anvandargrupperna.
* Grundfunktionerna i dokument och mallar
Kursen ger kunskap om att kunna skéta den I6pande
administration som hor till rollen som administratoér i
Platina. registrera drenden och handlingar.

Platina

by Formpipe.
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Administratérsverktygen i Platina.

Kursen vénder sig anvéandare till Platina som vill
fordjupa sig i Platinas funktioner och potential.

Utbildningen vénder sig till kunder som idag
anvénder eller ska anvédnda Platina och vill Kurslangd
férdjupa sig i Platinas funktioner och potential.
* 6 timmar, kursen erbjuds tva ganger arligen

Det kan vara en person som inom férvaltningen/

myndigheten/organisationen arbetar i en roll som Forkunskapskrav
férenar det tekniska med det verksamhetsnéra,
sdsom t.ex. IT-samordnare eller systemansvarig. +  Stor datorvana

Kursinnehall . Myck(?t dea kunskaper om den egna
organisationen

* Formbuilder
*  Goda kunskaper om den informationshantering
*  Processbuilder och de processer som ska stddjas eller hanteras
i Platina
* Fileimporter
*  Anvandarutbildning Platina, eller 1 ars
* Sequece builder anvandande i Platina

+ Domansynken Utbildningsmal

Kursen ska ge en grundlaggande forstaelse om
Platinas olika administratdrs verktyg som kan
anvandas for att anpassa och konfigurera systemet

o
P I q * I n q efter organisationens behov

by Formpipe.
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Tillvalet Smarta mappar i Platina.

Kursen vénder sig anvéandare till Platina som vill
fordjupa sig i Platinas funktioner och potential.

Utbildningen vénder sig till kunder som idag
anvénder eller ska anvédnda Platina och vill Kurslangd
férdjupa sig i Platinas funktioner och potential.
« 2 timmar, kursen erbjuds fyra ganger arligen

Det kan vara en person som inom férvaltningen/

myndigheten/organisationen arbetar i en roll som Forkunskapskrav
férenar det tekniska med det verksamhetsnéra,
sdsom t.ex. IT-samordnare eller systemansvarig. +  Stor datorvana

Kursinnehall . Myckgt qua kunskaper om den egna
organisationen
* Vad kan smarta mappar anvandas till
*  Goda kunskaper om den informationshantering
e« S3 skapas en smart mapp och de processer som ska stddjas eller hanteras
i Platina
» Distribuera smarta mappar
* Anvandarutbildning Platina, eller 1 ars
anvandande i Platina

* Kunskap om databaser och hur man arbetar
med lagrade procedurer

PICIi'inCI Utbildningsmal

by Formpipe. Kursen ska ge en grundlaggande forstaelse om
Platinas administratorsverktyg "Smarta mappar” som
kan anvandas for att skapa vyer och masshantera
data i systemet efter organisationens behov
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Arkivexport i Platina.

Kursen riktar sig till er som har behov fér att
skapa arkivexporter i Platina.

i
N |
Kursinnehall E :

* Vad ar Arkivexporten

)

* Vilka moéjligheter finns att exportera i Platina

* Hur arbetar man effektivt med arkivexporten

Kurslangd

+ 1 timme, kursen erbjuds fyra ganger arligen

Forkunskapskrav

»  Stor datorvana

*  God kunskap om Platina

*  Goda kunskaper om informationshantering
och arkivering.

Utbildningsmal
Efter kursen ska deltagarna ha god kunskap om hur
man anvander de funktioner som Arkivexporten

erbjuder samt ha god forstaelse for fordelar och
risker med verktyget.

Platina

by Formpipe.
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Gallring i Platina.

Kursen riktar sig till er som har behov for
att gallra i Platina.

Kursinnehall

* Vad ar gallringsmodulen
» Vilka mojligheter finns att gallra i Platina

¢ Hur arbetar man effektivt med
Gallringsmodulen

Kurslangd

* 1 timme, kursen erbjuds fyra ganger arligen
Forkunskapskrav

+  Stor datorvana

*  God kunskap om Platina

*  Goda kunskaper om informationshantering
och arkivering.

Utbildningsmal
Efter kursen ska deltagarna ha god kunskap om hur
man anvander de funktioner som Platina erbjuder for

gallring samt ha god forstaelse for fordelar och risker
med verktyget.

Platina

by Formpipe.
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Kurser inom e-arkivering
och Long-Term Archive




Oversikt av Long-Term Archive-kurser.

Kurs Antal Timmar Intervall
Inleverans till e-arkiv 3 timmar Kursen erbjuds tva ganger arligen
Administrator LTA 6 timmar Kursen erbjuds fyra ganger arligen

23




Inleveranser till e-arkiv.

Kursen ska hjalpa deltagarna att fa@ mer kunskap om

samt arbeta mer aktivt med inleveranser.

Kursinnehall

+ Genomgang av manuella inleveranser

+ Genomgang av automatiska inleveranser
via XML/FGS-Paketstruktur t.ex.:

- skapa lagringsplats pa servern
- skapa nytt arkiv

- koppla metadatamappning
"Metadataschema”

- skapa leveransdverenskommelse
- Mappstrukturen pa importytan

- Kontrakt och kontraktschema

- Mappningsregler Excel mot XML
- LTAImportModul

- Import och verifiering

- Felsékning och loggar

Kurslangd

+ 3 timmar, kursen erbjuds tva ganger arligen
Forkunskapskrav

Kursen kraver att man ar systemforvaltare,
administratorer och anvandare med behdrighet

for inleverans i LTA.

Utbildningsmal

Efter avslutad utbildning ska malgruppen sjalvstan-

digt kunna utféra enklare inleveranser till Long-Term
Archive manuellt eller via XML/FGS-struktur.

24
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Administrator LTA.

Kursen riktar sig till anvéndare som ska administrera genom

e-arkivslésningen Long-Term Archive (LTA).

Kursinnehall

* Allmant om LTA och grundlaggande
funktionalitet

* Hantering av sdkvyer

* Inleveranser och ankomstkontroll
» Arkivvardsregler

* Behoérighetshantering

* Logganalyser

* Rapporter

Kurslangd

* 6 timmar, kursen erbjuds fyra ganger arligen
Forkunskapskrav

*  Vana vid LTA:s granssnitt

+  Kunskaper om organisationens arkiv
och arkivverksamhet

Utbildningsmal

Kursdeltagarna ska efter genomgangen utbildning ha
kunskap om hur LTA administreras med avseende pa
behdrigheter, regler i systemet, loggar mm.

Deltagaren ska dven kunna administrera
visualiseringsregler, grupperingar och sékvyer.
Kunskap om hur man hanterar arkiv- och
systemrapporter ingar ocksa.

Sammantaget ska deltagaren efter genomgangen
kurs kunna stotta sin organisations arkivverksamhet
med adekvat systemadministration, ocksa

under inleveranser.
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Long-Term Archive
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Oversikt av Meetings-kurser.

Kurs Antal Timmar Intervall
Sekreterare i Meetings Plus 2 timmar Kursen erbjuds sex ganger arligen
Meetings Live 1 timme Kursen erbjuds sex ganger arligen
Digital Anslagstavla 2 timmar Kursen erbjuds sex ganger arligen
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Sekreterare i Meetings Plus.

Kursen riktas till de som kommer att arbeta som sekreterare i
organisationens olika instanser/beslutande organ.

Kursinnehall

« Utgangspunkten i Platina eller W3D3 Kursléngd
* Meetings plus webb » 2 timmar, kursen erbjuds sex ganger érligen
* Menyerna Forkunskapskrav
+ Navigering mellan de olika vyerna +  Grundlaggande datorvana
« Sika *  Goda kunskaper om den politiska organisationen

som ska nyttja Meetings Plus

* Prenumerera
*  God kunskaper om moétesadministration i

* Meetings Plus app Platina eller W3D3

*+ Menyerna Utbildningsmal

* Navigering Efter kursen kommer du att ha grundlaggande
kunskaper om de olika komponenterna som ingar i

«  Oversikt Meetings Plus och hur dessa fungerar.

« Attt arbeta med ett mote Du kommer efter utbilningen att kunna forbereda ett
mote och publicera detta till fértroendevalda och

+ Att arbeta i en handling till medborgare.

* Soéka

* Anteckningar och markeringar

» Aktuell dokumentation

Att arbeta offline

Meetings Plus

by Formpipe.



https://www.formpipe.com/sv/offentlig-sektor/produkter/meetings-plus/

Meetings Live.

Kursen riktas till sekreterare och andra som administrerar och
bevakar narvaro, talarlista, omréstningar och reservationer.

Kursinnehall

* Utgangspunkten i Platina eller W3D3 — ett
mote med et antal olika agendapunkter

» Sekreterargranssnittet

*  Menyn

Att genomfora ett mote
« Starta
*  Nérvaro
* [Métesdeltagarens mdjligheter]
*  Anméla jav
« Tillsétta erséttare
* Talarlista
* Begéra ordet
* Begéra replik
* [Métesdeltagarens mdjligheter]
*  Replikskiften
* Administrera talartid
*  Omréstningar
*  Férbereda omréstning
*  Genomféra omréstning
» [Métesdeltagarens mdjligheter]
* Registrera “beslut fattat”
* Reservationer
*  [Métesdeltagarens méjligheter]
* Bevaka
* Registrera reservationer
* Avsluta méte
+ Fardigstalla mote
* Folja upp i Platina/W3D3

* Aktuell dokumentation
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Kursldangd

+ 1 timme, kursen erbjuds sex ganger arligen
Forkunskapskrav

» Grundlaggande datorvana

*  Goda kunskaper om den politiska organisationen
som ska nyttja Meetings Live

*  God kunskaper om moétesadministration i Platina
eller W3D3.

* Goda kunskaper om Meetings Plus
Utbildningsmal

Efter utbildningen kommer du att ha grundlaggande
kunskaper om vilka méjligheter som finns med
Meetings Live.

Du kommer att kunna administrera och bevaka
narvaron i ett méte, administrera jav, tillsatta
ersattare och pa sa satt ha bra kontroll dver vilka
som ar berattigade att résta och fatta besult
under aktuella arenden

Du kommer att kunna forbereda, administrera och
bevaka en talarlista ochpa sa satt halla koll pa vem
som skall tala i vilken ordning och hur lange.

Du kommer att kunna férbereda, genomféra och félja
upp omrostningar som genomfoérs i ett méte. Du
kommer att kunna skapa och bevaka reservationer
som gors efter att beslut har fattats.

Information om narvaro, omréstningar och
reservationer skickas tillbaka till W3D3/Platina for
att inga i protokollet. Efter utbildningen har du en god
forstaelse for hur detta fungerar.

Meetings Live

by Formpipe.


https://www.formpipe.com/sv/offentlig-sektor/produkter/meetings-live/

Digital anslagstavla.

Kursen riktas till sekreterare och andra som skall arbeta med att
publicera anslag till organisationen anslagstavia.

Kursinnehall

+ Utgangspunkten i Meetings Plus webb Kurslingd
* Anslagstavlan som en del av Meetings Plus + 2 timme, kursen erbjuds sex ganger arligen
webb
Forkunskapskrav

* Anslagstavlans publiceringsgranssnitt
* Grundlaggande datorvana

* De olika sektionerna
* Goda kunskaper om den politiska organisationen

*  Nytt som ska nyttja Meetings Plus

*  Aktiv *  God kunskaper om motesadministration i Platina
eller W3D3.Goda kunskaper om Meetings Plus
*  Historik
Utbildningsmal
+ Att granska och publicera automatiskt gene-

rerade anslag Efter utbildningen kommer du att ha grundlaggande
kunskaper om hur den digitala anslagstavlan i
+ Skapa nya anslag Meetings Plus fungerar.
« Att avpublicera anslag Du kommer att kunna publicera automatiskt
genererade anslag, samt atts skapa nya anslag
+ Historik av olika typer.

Du kommer &ven att ha en god forstaelse for hur olika
anslagstyper kan sattas upp och konfigureras for
att uppfylla olika &ndamal.

Digital Anslagstavla

by Formpipe.
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