Brukerveiledning Universum - Gjestebruker

Oppdatert 31.3.2023

Hvordan fa tilgang

1. Meld fra til AOF Kursadmin om endringer i gjestebrukere for ditt forbund. AOF oppretter
tilganger og det tar 1 dggn fgr ny bruker er aktiv.

2. Nye gjestebrukere vil fa en invitasjonsepost nar ny bruker er opprettet. Slik ser eposten
ut:

Fra: Microsoft-invitasjoner pa vegne av Studieforbundet AOF Norge <invites@microsoft.com>
Sendt: CrTitThErReESERG

Til:

Emne: AOF Administrator inviterte deg til & f4 tilgang til programmer i organisasjonen deres

™ Bare folg denne e-postmeldingen hvis du stoler pa enkeltpersonen og organisasjonen som representeres
nedenfor. | sjeldne tilfeller kan det hende at enkeltpersoner mottar falske invitasjoner fra darlige akterer som
fremstar som legitime bedrifter. Hvis du ikke forventet denne invitasjonen, ber du vare forsiktig.

Avsender: AOF Administrator (aofadmin@aofnorge.onmicrosoft.com)
Organisasjon: Studieforbundet AOF Norge
Domene: acf.no

Hvis du godtar invitasjonen, blir du sendt til https://account.activedirectory.windowsazure.com/?
tenantid=c2454593-0a23-4e32-b3ce-ce0d03b07d438login_hint=yordanos.ghezai@industrienergi.no.

Godta invitasjon

Blokker fremtidige invitasjoner fra denne organisasjonen.

E-postinvitasjonen kommer fra Studieforbundet AOF Norge (aof.no) og kan inkludere

reklameinnhold. Studieforbundet AOF Norge har ikke angitt en kobling til sin personvernerklaring som du
kan ga gjennom. Microsoft Corporation tilrettela for 3 sende denne e-posten, men kontrollerte ikke
avsenderen eller meldingen.

3. Invitasjonen ma godkjennes av hver gjestebruker.



4. Man far en e-post hvor man blir bedt om a bekrefte e-postadressen ved a legge inn koden som
ligger ved:

Kode for e-postbekreftelse for Studieforbundet AOF Norge B2C-konto

w von Microsoft pa vegne av Studieforbundet AOF Norge B2C 8‘1# 15.08.2022 13:22:04

Bekreft e-postadressen din

Takk for at du bekreftet taengen@eclipso.eu-kontoen din!

Koden din er: SR

Med vennlig hilsen
Studieforbundet AOF Norge B2C

Denne meldingen er sendt fra =n 2-postadressze som ikke overvakes. Ikke svar p3 dennz meldingsn AD F

Studieforbundet

5. Nar tilgang er aktivert kan innlogging til Universum gjgres fra denne nettadressen:
https://universum.aof.no

6. Du vil bli bedt om 3 legge inn en kode som er sendt deg pa SMS, da Universum har 2-
faktorautentisering.

Feilsituasjoner vedr innlogging til Universum:

1. Universum fungerer best med nettleseren Chrome.

2. Husk & godta invitasjonen, hvis du har mistet invitasjonen/ eller ikke har mottatt — be
AOF om 3 fa tilsendt invitasjonen pa nytt.

3. Dersom du far feilmelding/ikke kommer inn — kontakt AOF administrasjon som vil
bista i feilspking.

4. Det er litt utfordringer for enkelte forbund/gjestebrukere som henger sammen med
hvordan IT-oppsettet er lokalt vs i AOF. Til 3 feilsgke pa slike situasjoner ma IT hos
forbundet og IT hos AOF feilspke sammen.

5. Det er viktig at riktig epostadresse for deg er oppgitt til AOF, hvis feil epostadresse er
oppgitt sa vil ikke brukeren bli opprettet korrekt og dermed er det ikke mulighet fer &
logge inn.

Hoveddashboard og varslinger
Hoveddashboardet i Universum er forsiden nar du logger deg inn i Universum. Her kan du ga inn a se
pa:
1. Kurs hvor ditt forbund har deltakere
2. Nye Sgknader dersom du har sgknader som skal behandles sa vil det fremga av
denne boksen.
3. Power Bl/rapporter brukes for a ta ut rapporter fra Universum.


https://universum.aof.no/
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Under Kurs kan du se informasjon om kursene hvor ditt forbund har deltakere/spkere slik:
1. Trykk pa Kurs fra hoveddashboardet. Da vil du se listevisning med informasjon alle
kursene.
2. Huvis du vil se kursdetaljer og deltakere trykker du pa firkanta boks pa kurset, da
kommer du til kursdashboardet.
3. Du kan se deltakerlisten til kurset ved a trykke pa Deltakere.

%Zon Q - DASHBOARD  KURS B
€ Al & 536 - Moto Stressmestring intern
08 Dashbourdkurs
52, Deltakere 0" . & 0' o = 0‘ - e 07 o \;\ 0_ — % 2, ) ) 07‘
fran
e, 0 e O < 0
-‘ Antal intecessarte - Antatl avmelgte/ avsiane o antal Torte
@ Generell informasjon v ¢ desember 2022 > 1DAG
t e e o
Planlagt Sormarka Konferansehotell
P 2 » des )
lanD
19835 Stressmestring
2012.2022 2212.2022 9 s 5 7 ° s 10 n
10:00 13:00
Ti 50 1 3 " s. 16 2. 18.
20
Q@ Timer

2 23 2 25

[i5ycmesn Yo svesmsin Y to5vesamen

@ Detaljer v

Nye sgknader og sgknadsbehandling
Innkomne sgknader kan behandles av gjestebrukere nar pameldingsfristen er utlgpt.

Spknadsbehandling gjgres slik:
1. Trykk pa boksen «Nye spknader» pa hoveddashboard. Da vil du se denne listen som
viser innkomne sgknader pa kurs hvor pameldingsfrist er utlgpt:
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2. Denne visningen kan sorteres ved a trykke pa gnsket kolonne som skal sorteres. Ved
a trykke pa Filter sa kan jeg velge a gruppere innkomne sgknader pr kurs.
3. Nar jeg trykker pa «Vis deltakerliste» i kolonnen «Handlinger» vil jeg komme til hele
deltakerlisten for kurset.
4. | deltakerlisten ser jeg:
a. Hvem som har sgkt
b. Sgknadsstatus
c. Informasjon om det er lagt inn notat pa sgkeren, hold musepekeren over for
a se innhold i notatet. For 3 se alle notater sa ma en ga inn pa «Rediger
deltaker».
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5. Fra deltakerlisten kan jeg trykke «Vis deltaker» og
a. Se personlig informasjon
b. Se pameldingsskjema
c. Se fremmgte pa deltakeren

a. Fra deltakerlisten pa kurset kan jeg spknadsbehandle mine sgknader ved a trykke

«Rediger deltaker»:

a. Endre pameldingsstatus fra status «Sgkt» til Godkjent, Venteliste eller
Avslatt. Det er kun mulig @ endre fra status «Sgkt», dersom du gnsker a endre fra
for eksempel godkjent til Avslatt ma du ta kontakt med AOF Administrasjon som
kan gjgre dette.
b. Legge til kommentarer
¢. Endre pa medlemsorganisasjonstilhgrighet

Oppdatert
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