Brukerveiledning for gjestebrukere — Universum (LO Kurs og
Konferanse)

Denne veiledningen forklarer hvordan gjestebrukere far tilgang til Universum, og hvordan de finner kursoversikten og relevant

informasjon om pamelding og deltakelse.

Tilgang til Universum

Universum er LO Kurs og Konferanse sitt digitale system for administrasjon av kurs og deltakere.
Som gjestebruker far du tilgang via en invitasjon fra LO Kurs og Konferanse.

Slik far du tilgang:

1. Motta invitasjon pa e-post
Du vil motta en e-post med tittelen “Velkommen til Universum - Tilgang for gjestebruker”.
E-posten sendes fra universum@lo.no.
2. Apne lenken i e-posten
Klikk pa lenken i e-posten. Du blir sendt til innloggingssiden for Universum.
3. Opprett brukerkonto (farste gang)
o Klikk pa “Opprett bruker”.
o Fyllinn fornavn, etternavn og e-postadressen invitasjonen ble sendt til.
o Opprett et passord.
o Du mottar deretter en bekreftelsese-post. Falg instruksjonene i den for & aktivere kontoen.

o Din epostadresse blir ditt brukernavn. Dersom du bytter epostadresse ma det derfor opprettes ny bruker.
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AOF KursAdmin

Logg inn i universum

EE ; 0GG INN MED AOF NORGE ELLER AOF @STFOLD -
EE | 0GG INN MED AOF VESTLANDET-AGDER

Logginn

Ga til universum.lo.no og logg inn med e-post og passord «Logg inn med AOF Norge eller AOF @stfold»
Gjestebrukere trenger ikke BanklD eller ansattkonto.



De forskjellige typene gjestebrukere

Sentral — ser alle sgknader fra alle regioner og avdelinger
Region — ser alle sgknader fra regionen og avdelingene i regionen
Avdeling — ser alle sgknader fra avdelingen

e Deter medlemsorganisasjonen deltakeren bruker nar de sgker som er farende for hvilke sgkere gjestebrukeren ser
e Deterikke mulig & veere godkjenner i flere regioner/avdelinger
e Oppretting av nye gjestebrukere tar ca. to dggn
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Dashboardet i Universum er forsiden nar du logger deg inn i Universum. Her kan du ga inn a se pa:

1. Nye Sgknader dersom du har sgknader som skal behandles sa vil det fremga av denne boksen.

2. Forhandsgodkjente sgkere er sgkere pa forbundets kurs som er blitt forhandgodkjent (godkjent far pameldingsfristen)

3. Forhandsgodkjente sgkere AOF kurs er sgkere pa LO Kurs og Konferanses kurs som er blitt forhdndgodkjent (godkjent far
pameldingsfristen)

4. Power Bl/rapporter brukes for & ta ut rapporter fra Universum



Oversikt

Pa denne siden finner du alle kurs som er tilgjengelige for deg, altsa alle kurs som har deltakerne som har sgkt medlemsorganisasjon
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innenfor ditt godkjenningsomrade.

O\ Sok A DASHBOARD OVERSIKT
B sk Oversikt Grupperinger
Arranger v - . .
— =v APNE/PLANLAGTE — ANDRE
Status v
. . -
Underwsnlngsfor...' ID A Handlinger Tittel Sted Arrangar Oppstart Slutt Status Pameldt
Ansvarlig v FF - Region Ser-@st - Sundvolden
— 504714 Z i g . Hotel, Fellesforbundet 10.06.24 14.06.24 apnet 14
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504988  [) R Trondelag Fellesforbundet  03.06.24 06.06.24  &pnet 22
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Forhandsgodkjenning

Avdelingen kan forhandsgodkjenne og regionen kan ta dette i bruk nar de godkjenner deltakere.

Deltakerfanen

e Trykk inn pa deltakeren du vil se

e Fgrste side er kontaktinformasjon

e Andre side er sgknadsskjema

e Tredje side er fremmgte (som kommer etter kursveileder har fart fremmagate)

Deltakerstatus

- Godkjent

- Venteliste

- Avslatt

- Kommentarfeltet, her kan sgkerens prioriteringsnummer skrives inn



Vanlige spgrsmal

Jeg har ikke mottatt invitasjon:
- Sjekk sgppelposten, eller kontakt kurs@lo.no for a fa tilsendt invitasjonen pa nytt.

Jeg far feilmelding ved innlogging:
- Pass pé at du bruker samme e-post som invitasjonen ble sendt til. Hvis du har glemt passordet, klikk pa “Glemt passord” for & opprette
nytt.

Jeg ser ikke kursene mine:
- Det kan ta noen timer fgr kursene vises etter du har fatt tilgang. Hvis problemet vedvarer, kontakt kursadministrator.

Kontaktinformasjon

LO Kurs og Konferanse
Epost: kurs@lo.no
Telefon: 902 75 948
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