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Inledning

Vad ar Gustav

Ordet Gustav ar en forkortning for Gemensam Utveckling av STudieférbunders
Administrativa Verksamhetssystem. Gustavgruppenar ett samarbete mellan nio
studieféorbund och sker inom Folkbildningsférbundets ram med syfte att utveckla
och forvalta ett g emensamt verksamhetsadministrativt system. De inblandade
studieférbunden &r for narvarande: ABF,Bilda, Ibn Rushd, Kulturens
Bildningsverksamhet Medborgarskolan, NBV, Sensus, Studiefrdmjandet och
Studieférbundet Vuxenskolan.

Gustavs kallkod ags till fullo av Folkbildningsférbundet, studieférbundens
intresseorganisation, som ansvarar for systemets underhall och vidareutveckling.

Gustav har utvecklats sedan 1996 och ar i standig utveckling. Vi forsoker halla
jamna steg med de ledande produkterna och verktygen pa marknaden for att
kunna tillhandahélla ett s& modernt, e nkelt och komplett system som mgijligt till
vara anvandare.

Denna manual och hjalpfilen &r producerade med hjélp av Doc- To—He/p@, fran
ComponentOneg, Inc. Alla varumérken tillhdr respe ktive égare.

Copyright 1996-2012 FBF, Gustavgruppen med ensamratt
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Innan Du boérjar med Gustav

Viktigt  att veta om Gustav och denna

handledning

For att kunna anvanda Gustav och forstd denna handledning har vi forutsatt att
alla lasare och anvandare har grundlaggande kdnnedom om Windows och arbete
i Windowsmiljo. Vidare kravs datorvana och erfarenhet fran att arbeta med ett

grafiskt granssnitt med mushantering.

Det forutsétts ockséa att anvandaren &r val insatt i verksamheten och darfor

besvaar denna manual pr i m2Hurregitrerargpgen o hur 0,

deltagareftilicirk el nd, men k a®ms&refMamualen tarantelhellér d
upp rutiner kring hur Du ska arbeta pa avdelningen. Avdelningens rutiner kan var
och en bast sjélv, manualen tar bara upp hur olika moment gérs i programmet

och i vilken ordning de maste goras.

Gustav ar helt anpassat efter Windowsstandard med kontextmenyer,
verktygsrader och dialogrutor. For att ge en vagbeskrivning till ett visst fonster
eller visa namnet pa ett visst falt anvander vi normalt kursiv text t.ex.. Uppldgg i

Grundregister i Ekonomiregisteri Rabatt.

Manualen ar genomgéende ordnad sé att aktuellt fonster med dess falt och
funktioner forklaras forst och sedan visas hur den anvands.

Inloggning | Gustav

Sa fort som Gustav startas sa visas inloggningsbilden pa skamen, dar man kan
ange server, databas, inloggningsnamn och lésenord

i Inloggning Gustav

Gustav 11.0

Inloggningsuppgifter:
Server: Plupp -
Databas: Gustav -

Anvandamamn:  Inka

[] Automatisk inloggning

OK

| {

Hovbryt

1. Ange servernamn och databasnamn. Om Du har réttighet att anvénda
fler Gustavdatabaser sé kan du valja bland dem i comboboxen.

2. Du kan ockduat emat k a ki forat fra gnlgdes loggadn

med automatik om du vill.

3. Kilicka OK

Val av aktuell avdelning

Flera avdelningar kan hanteras i samma databas. Avdelning véljs via enknapp i
verktygsraden s att bl a arrangemang registreras pa ratt avdelning.

Handledning till Gustav
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Windows- och Gustavstandard

Windowsstandard

| enlighet med riktlinjerna for Windowsstandard finns det en rad olika satt for att
utféra samma kommando. For att t.ex. spara en ny post (nytt arrangemang,
person eller vad det nu méa vara) kan Du dels trycka CTRLS eller anvanda spara
ikonen i verktygsraden. Du kan ocksa valja Sparafran Arkiv-menyn eller ta hjalp
av kontextmenyn for fonstret i frdga . Dessutom kan du ocksa vélja Spara i
automatiska dialogrutor.

Samma sak galler for att skriva ut, ta fram hjalpfilen mm. Dessa arbetsmoment
ar sjalvklara for den som har Windowskunskap och bor beharskas av varje
anvandare for att till fullo kunna utnyttja alla Gustavs funktioner.

Automatisk kontroll av inmatade
uppagifter

| en rad félt f inns automatiska kontroller for vilka varden som &r ratt/mojliga att
spara. Ett exempel pa ett sadant falt &r nummer for samverkanspart, efterhand
som numret slds in s kontrollerar Gustav om det ar unikt. P& detta s&tt kan Du
snabbt se om numret Du vill anvénda ar unikt och ledigt. F&r postnummer galler
att postort fylls i automatiskt nar Du trycker 7aboch lamnar postnummerféltet.
Om Du slagit in ett postnummer som inte finns sa forblir postortfa Itet tomt.

Automatisk formateri  ng av datum

Gustav hjalper till med formateringen av datum och sparar darmed in en massa
skrivande genom att sjalv fylla p4 med det som fattas. Genom att ange ex 520 i
ett datumféalt och sen byta falt med 7ab (eller Shift-Tab) sa kommer Gustav att
byta detta mot ett fullstandigt datum med (aktuellt ar) -05-20. Du slipper alltsa
skriva ex. 2012-05-20, det racker med bara 520. Om datumet som ska anges ar i
innevarande manad racker det med bara datum (ex. 20 for att ange den 20:e i
aktuell manad). Prova Dig garna fram sa forstar Du snart hur det fungerar.

Du kan aven pa alla stallen dar datum férekommer valja att plocka datumet fran
en kalender genom att klicka p& pilen langst till hoger.

[=]

augusti 2011 3
ma ti on to fr lo s0

-

iy o 70 1
£0 £f £0 £ U O

“oE
[

o oB R

Spara nya/andrade varden i vissa
tabeller

Handledning till Gustav
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P& naga stallen i Gustav finns det tabeller som kraver viss kunskap fran
anvandaren for att tillata andringar att bli sparade. Tabellen k&nnetecknas av att
det finns en knapp med en pil pa till héger om raden. For att spara
andringarna/nya varden i en tabell av denna typ maste Du klicka pa " Skicka ned
rad" - knappen. Raden skickas (bekréftas) ned i listan och darefter blir det mojligt
att spara pa vanligt satt (via ver ktygsraden, CTRL:S eller kontextmenyn).

Telefontabellen pa personbilden (Uppldgg i Persor) ar ett exempel pa en tabell
som kraver lite extra arbete for att uppdatera. Ska Du &ndra nummer som finns
sparade i telefontabellen (inte bara nerskickade i tabellen utan sparade "pa
riktigt") maste Du forst ta bort raden i tabellen, spara och sedan lagga till det
ratta uppgifterna och spara igen.

Sortering i tabeller

Det gar enkelt och snabbt att sortera uppgifterna i Gustavs olika tabeller. Genom
ett enkelt klick i kolumnrubriken till den kolumn Du vill sortera efter, blir poster na
i tabellen sorterade i stigande eller fallande ordning efter vardena i den valda
kolumnen. Kolumnrubriken &r ocksd markerad med en liten pil, som bara finns i
den rubriken som sorteringen géller.

For att byta sorteringsordning klickar Du en gang till i &nskad kolumnrubrik.

Flyttning av kolumner i listvyer

Alternativt kan Du med hdgerklick i listvyn 6ppna en dialogruta déar Du kan ordna
kolumnerna efter behag. Se avsnitt om Kolumninstalliningar

Snabbkommandon

Fer att variera Din arbetsst?2llning och mot
arbeta enbart med tangentbordet &ven i Gustav. Nedan féljer ett axplock av de
kortkommandon som géller i Windows och darmed &ven i Gustav.

1 Hijalp-F1

Uppdatera - F5

Flytta markéren till bérjan av rad - HOME

Flytta markoren till slutet av rad - END

Skrolla i tabeller - PgDn och PgUp

Stanga programfonstret - Avsluta ALT + F4

Stanga det aktiva fonstret - CTRL + F4 *

Skifta mellan 6ppna fonster - CTRL + F6  *

Spara- CTRL+ S

Skapa Ny post CTRL + N

Oppna (ett arrien listatex) - CTRL + O

Skriva ut CTRL + P

Kopiera, Klippa resp Klistra texti CTRL + C, CTRL + X resp CTRL + V
"Falla ned" comboboxar - ALT + Pil ned eller ( F4)

Genvéag tillolikafalt-ALT + oOounderstruken bokstavo
Falla ned gren i trédstruktur i Pil héger eller Numeriskt +

Stanga gren i tradstruktur i Pil vanster eller Numeriskt

Néasta falt i TAB

Tillbaka ett falt - SHIFT + TAB

Skifta mellan 6ppna flikar i CTRL + F6

=A =4 =4 =4 A4 -4 4 -4 4 -4 A A A -4 -4 -4 -4 A -8 -

Skifta mellan flikar t ex inne i arrangemanget i Alt Gr + TAB

Handledning till Gustav Windows- och Gustavstandard 13



1 Multimarkera i tabeller, fristdende rader - CTRL + Mellanslag
1 Multimarkera i tabeller, sammanhéngande rader - SHIFT + Pil ned

*) Dessa kommandon fungerar ej d& Du t ex star i en tradst ruktur eller en lista.
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Gustavstandard

Gustav forsoker, sa langt majligt att félja W indows standard for att underlatta
anvandningen och gora det mojligt fér anvéndaren att kanna igen arbetssattet
fran andra Windows applikationer.

Gustavs verktygsrad

| enlighet med Windowsstandarden s& har Gustav en verktygsrad med ikoner
som gor det mojligt att snabbt utféra en rad kommandon:

Ny i tar fram fonster for nytt material, arrangemang, person e ller annat beroende pa
vilket fonster som for tillfallet ar aktivt.

» LJ

Oppna i Oppnar poster som hittats i sékningar (t.ex. personer, arra ngemang,
material m.m.). Tar ockséa fram dialogen Oppna arr/faktura om skarmen &r tom.

H Spara

¥
Skriv ut
Foérhandsgranska
Ta bort

Uppdatera 1 samma funktion som F5.

m X

SOk T tar fram alla Sokfunktioner.

At

] Kontrollera arrstatus 1 ett arrangemangs status hojs normalt nar det sparas. Du
Lo kan med detta verktyg fa veta vad som saknas till nésta statushé jning.

Avdelning T eftersom Gustav kan hantera flera avdelningar i samma databas sa ska
Du i verktygsraden valja vilken avdelning Du vill arbeta med.

Oppna ar rangemang i har kan Du ange ett arrangemangsnummer och trycka Enter
T  for att Oppna ett arrangemang pa snabbaste sétt . Avser innevarande ar och aktiv
avdelning.

Kontextmenyer , kolumner mm

Nedan foljer beskrivning av diverse smafunktioner som galler lite varstans i
Gustav.

Utskrift av tabeller

[Z]  Skriv ut listresultat

Det gér att skriva ut manga av de tabeller som Gustav visar 6ver olika uppgifter
som t ex listresultat vid arrangemangssokningar, personstkningar mm. Det gérs
genom att t ex hogerklicka i listresultatet varpa kontextmenyn visas och dar valja
Skriv ut I’ Listresultat.

Export av resultattabeller till Excel

@ Till Excel

Det gér att exportera manga av Gustavs resultattabeller till Excel for vidar e
bearbetning. Detta &ar sarskilt anvandbart for utskrifter dar Du 6nskar liggande
pappersformat eller kanske vill gora egna berékningar och diagram av den
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statistik som Gustav ger. Exporten sker enkelt genom att Du hogerklickar i den
tabell Du 6nskar exportera och sedan valjer "Till Excel" frdn kontextmenyn.

Kontextmeny kan nds antingen med héger musklick eller med en knapp pa
tangentbordet.

Visning av uppgifter i tabeller

| flera tabeller finns mojlighet att via ko ntextmeny vélja vilka uppgifter som ska
visas. Det urval av uppgifter som valjs paverkar bara den lokala datorn. Dock &r
det viktigt att tdnka pa att ju fler uppgifter som valjs fér visning desto mindre
plats blir det i tabe llen och desto langre tid kommer sdkningen att ta. Sarskilt
tydligt ar dettai Sk i Arrangemang dar t.ex. uppgiften om vem som ar ledare
gor att sdékningen kan ta markant mycket langre tid eftersom den blir mycket
omfattande.

Kolumninstallningar

+  Kolumninstalningar

| de flesta listvyer kan Du sjalv paverka var kolumnerna ska ligga, storlek och om
kolumner ska visas eller ej p& ett smidigare sétt an ovan.

Redigera kolumner

Yizring och bredd pd kolurnner i izt

Kolurmner:

v Beskrivning ~
w| Mummer

v Er Flytta rer
w Werkz form

Tvp

Stabuz

Handlaggare

Plan.delt.
Amne

Slut.delt.

K.ommun

Plar. tim.

Ledare

Slut.bim.

Veckodag

Startdatum

Slutdatum sl

LR R R R R R

Bredd pa markerad kolumn [i pixlar): 176

[ ok | [ Avbw

Har kan Du, genom att markera i den lilla rutan till vanster om resp.
kolumnnamn, vélja vilka som ska visas. Du kan ocksa markera kolumnraden och

ange vilken bredd den ska ha samt via knapparnao £/ y t toeh ouFpg pya t a

valja var de ska ligga.

Handledning till Gustav
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Sak w PR W @
Qo P
E] Sokvillkor
Farnamn Efternamn Personnummer
19680513
Telefonnummer Postnummerintervall
[ Endast ledare
Famamn Eftemamn Ledare  Personnummer COAdress

0K ] [ Svbryt ] ’Verkstéll

1 Traffar

Sok/val]

Gustav har en standardfunktion for att soka och vélja personer som anvands pa
ett flertal stallen och ser och fungerar p& samma sétt dverallt. Sok/valj anvands

t.ex. vid anmélning av ledare och deltagare till arrangemang och gor det méjligt

att soka flera ganger utan att behova ta upp sokdialogen mer &n en gang.

Det ar mojligt att 1agga upp nya personer direkt fran sok/valj samt redigera
befintliga personer. Personer som visas med réd farg i sok/vélj &r spérrade i
personregistret och kommer inte att kunna anmalas till ndgot arrangemang.
Personer som ar markerade som icke aktiva visas inte alls. Du kan aven har vélja
vilka kolumner som skall visas genom ett hégerklick i listan.

| faltet for postnummerintervall kan Du begrénsa Ditt sdkresultat till ett visst
postnummer eller postnummerintervall. Du kan &ven skriva in bérjan av ett
postnummer, t ex 871, for att fA med alla postnummer som borjar pa just 871.
Det du en gang skrivit in har sparas och Du kan pa detta séatt i forsta hand fa det
postnummeromrade du oftast arbetar inom.

: £ Kontakt ingen> iv)

= +| | Kemmun: [SATER v]

Planerat Slutrapp

Sammank: 0 0 Min delt 2
3 | Timmar 0 0 Wyinnor | Mex delt 10
Delt inkl ledare 0 6 3 Aomdelt 5

FunkHind/Invandrare: 0 0

Kalelse till delft: 7]

ﬁﬂ o FBRSpec: | <ingen> -
Deltagaravaift: 0.00kr [<ingen» = Region 1000 [rest

Materialavgift 0.00kr Vityp
Ovrig avaift: 0.00kr st -

—‘ Objekt5 [eingen> -
Delningslist  (split) i Gustav

Méanga av Gustavs skarmbilder bestar av valdigt mycket information och med det
foljer att det blir valdigt trangt. P g a detta finns i t ex arrangemangsbilden bade
en horisontal och en vertikal sa kallad delningslist. Den majliggér for den som har
lagre uppldsning pé sin skarm att se all information.

Om Du drar muspekaren éver det gré "krysset" som syns i arrangemangshbilden
sa blir muspekaren en dubbel pil precis nar Du passerar ndgon av de linjer som
krysset bestar av. | det Iaget kan Du justera storleksforha llandet pa de olika
delarna i fonstret.
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Med hjalp av denna dubbel pil kan Du klicka med musen for att I&sa muspekaren
just pa dubbelpilen och sedan dra delningslisten uppat eller nedat (den
horisontella linjen) eller hoger -véanster (den vertikala linjen).

¢ Navigerng B X || & sokarrangeman
L InnlEan Arnangemang @
@ Arangemang Brdeliing
& Person ArMrAderkshr:
¥ Samverkanspart Beskiivning
I Artistgrupp
£ Lokl Handldggare:
@ Material ArrShatug:
[f) 5 tudieplan ArrTyp:
@ Leverantr WFom:
@ 1 akerial
{5 Amne
Frikod:
M Alagripp:

Dockning

Gustav bestar av tva dockningsbara fonster. Dessa ar:
1 Navigeringen
1 Listresultaten

Dockningsbarinnebar att Du, genom att klicka och dra i fénsterrubriken (den blir
bla nar du klicka pa den), sjalv kan bestamma var pa skarmen Du vill ha den.

| fonsterrubri ken f i nns etston ivtiestaro he®ni tfsCtnisfttroet oOsi t t ¢
gj.

o

Nar oh2aftstiftetodo ser ut s- h2&r s= 2ar fo%nstret
ser alltid hela fonstret.

==

N2r det ser ut s= h@&8r s- sitter f°nstret ocks-
inte drar musmarkdren dver den lilla flik som syns (jamfér med Aktivitetsfaltet i
Windows).

Mavigemng a4 X

-
&Y Arrangermang
& Person

¥ Samverkanspart
) Artistarupp

7 Lokal

@ Material

[B] Studieplan
@ Leverantor
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i 575 materiali listan

Marmn K.od Firfattare
“Windkantring Albert ik sten
wfillkommen bei uns 2 EE1200 Frans Stroth, Borje Persson
willkommen bei ung 1 EE1740 Frang Stroth, Borje Persson
Will du fiska fluga?
Yidundret Algel Lindstrom
“id Eli wagar Gustal Hederwind Eriksson
Wi rar ozs tllsammans 11230 Birgit Jonszon
i lar oss om var mizsion OE1E05 Ake Boberg
“em &r den mannen 051530 Anders Sjoberg

wellbeing.den sjufaldigavagen til battr...  ‘wellbeing  Howard Clinebel
“egetarizk mat

Wart gdr vagen ? 383011
“argskinnet

Leif Herrngren
K.erstin Ekman

Lewerantar

M Anpocket
Uthildningzradion
Utbildningsradion
Fabén & Sjogren

P Backstrams farlag
M npocket

Alnkovist & Wiksell / Mordst
PrdLl

Libriz

Libriz

Bilda Firlag

Werbum

ABF

[l

l< '

2]

N2r fonstret intée &bt s nsgokiytagdbild Ddkari f 6 c h

dra det var Du vill och det ligger ovanpéa Dina vanliga fonster/flikar.

Fonster /flikar

I Gustav finns det
Som standard nar du 6ppnar Gustav forsta gangen visas flikar. Varje
arrangemang el ler

& Sik arrangemang,” @@ 111111 Lar dig studiecirklar med ABF l/& Stina Bidrsjo ]
Me (1111110 B

= 5] Folkbildning.n’Studie-:irkelI “ Gunnel karllen © Deltagarel B Schemal = Ekaonol

Lar dig studiecirklar med ABF

Farnarnn Eftermarnn

Kl F|| Nl Fornamn | Efternamn | Personhummer | Adress | &
Stina Bennwik Rozengatan 12 A 17

El Stina Berglund Wazavdgen 63 17

= ki | s HEHS b u] |, =l 1c

personbild du har

uppe

Nar Du véljer att t ex 6ppna ett nytt arrangemang kan Du vélja om det ska ske i

en ny flik eller en som redan &r éppen.

+% Nyt anangemang

Oppna An/Faktura E

) & Oppna anangemang
& © Oppna faktura

Arrangemangshr: I 123456
Avdelning: IAEF Adelningen hd
WYerksamhetshr: IZDDB =

ArTyp:

VFom: | Studiecirkel |

Werkshr | 2006 [

Awdelning.  [28F Avdelringen =

™ Nyt airi egen fik

om_|

Startsidan

Nar Du startar Gustav kommer Du till Startsidan. Har har vi férsokt samla sana

uppgifter som kan vara bra att s e nér Gustav startas som Webbanmalda
arrangemang, Senaste anvénda arrangemangoch Dagens lista

Handledning till Gustav
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e Startswdal T x

) 70572 Kurs med gustav Arransvarnig |<E angivet> v] [2{]11 V]
o 57019 Kultur med Gustay
% 7682 Gustavkurs Namn Nummer  Ar T Veks.. St Amne Kom.. Ledare
o 7713 Gustavkunskap
% 7679 Data med Gustav

Beskrivning Anvandare Prio Kart Datum

[ Slutrapportera alla musikciridar Inka Grundstrém 1 20111212

[ Fakturera FBF Inka Grundstrém 1 201120

Listan med Webbanmélda arrangemangvisar arrangemang dar det finns ej
kontrollerade webbanmalningar for att Du pa ett snabbt och enkelt sétt ska fa en
Overblick dver dessa. Via hdgerklick i listvyn kan Du 6ppna arrangemangen for att
kontrollera och anmaéla deltagarna.

| dagens lista kan Du se uppgifter som tilldelat s Dig av antingen Dig sjélv eller
nagon annan Gustavanvandare och du kan dven markera att Du gjort dom.

Hantera uppgifter
For att tilldela Dig sjalv eller nAgon annan en uppgift gér Du sa har:
1. Oppna Startsidanvia menyn Visaom den inte ligger 6ppen.

2. Klicka pa Hantera uppgifter.

Hantera uppgifter u
MNotering
Prioritet Bergknas klart, datum
il Klart
Anvandare
<Ingen> ﬂ
Beskrivring Anvandare
O Slutrapportera alla musikecindar Inka Grundstram
[ Fakturers FBF Inka Grundstrém
O ny
E Redigera
Ta bort Del
Till Excel
@ Skriv ut listresultat
4 m 3

+  Kolumninstallningar

3. Hogerklicka och valj Myi listvyn langst ned i bild fér att skapa ny
uppgift.
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MNotering
Méte med chefen ki 14:00]

Prioritet Berdknas klart, datum
1 - 20110813 [ Klart
Anvandare

) B

[Gustav Gustavsson

Beskrivning Anvandare
O Slutrapportera alla musikcirdar Inka Grundstrom
[ Fakturera FBF Inka Grundstrém

4.  Ange notering, prioritet samt vilket datum uppgiften beraknas vara klar.

5. Valj anvandare som ska f& uppgiften (har valjer Du Ditt eget namn om
Du tilldelar uppgiften till Dig sjalv).

6. Skicka ned uppgiften i listan genom att klicka pd Skicka ned rad-
knappen.

7. Kontrollera att det ser bra ut i listan och stang fonstret med krysset i
hdrnet.
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Menyer | Gustav

For att gora Gustav mer éverskadligt har de olika funktionerna fordelats Gver en
rad menyer. Menyraden foljer Windowsstandarden med féljande rubriker:

Arkiv

Ny (Ctrl+N)

Oppna (Ctri+0)
Oppna arr/faktura
Byt aktiv avdelning
Spara (Ctrl+S)
Forhandsgranska
Skriv ut  (Cir/+P)
Senast anvénda arr
Logga ut

Kor som...

Avsluta (Ctrl+Q)

=A =4 =4 =4 =4 4 -4 -4 A -a -

Redigera

1 Klipput (Ctri+X)
1 Kopiera (Ctrl-C)
1 Kilistrain (Ctrl-V)
1 Tabort (Del)
Visa

1 Verktygsrad 1 detta val visar respektive doéljer Standard- och Gustavs
verktygsrad.

Statusrad 1 detta val visar respektive doljer statusraden i Gustavs fonster.
Navigering 1 detta val visar respektive doljer Gustavs navigeringsfonster.

Startsida 1 har kan Du tédnda och slacka Gustavs startsida.

= = = =

Rensa instéllningar i

- Rensa anvandarinstallningar - detta val rensar anvandarens
installningar vad galler fénsterposition, delningslister och liknande.

- Rensa dockningsinstallningar - detta val rensar dockningsinstallningar
for alla fonster.

1 Uppdatera i laser in den aktuella datan fran servern for att f& med de
senaste andringarna som ndgon annan ev. gjort (samma som F£5).

1 Uppdatera grundregister T laser in aktuell data som registrerats i
Grundregistret i GustavAdmin.

Upplagg

1 Arrangemang i héar gar det att Iagga upp ett nytt arrangemang genom att
valja arrangemangstyp och verksamhetsform.

1 Person i &ppnar personregistret for att registrera en ny person.

Handledning till Gustav
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=2 =/ =4 =4 A A A

Artistgrupp T Oppnar artistgruppsregistret.
Samverkanspart 1 Oppnar samverkanspartsregistret.
Lokal i Oppnar lokalregistret.

Material T Oppnar Gustavs materialregister.
Leverantdr 1 Oppnar Gustavs register for Leverantorer.
Studieplan T Oppnar Gustavs studieplansregister.

Grundregister 1 Oppnar grundregistret.

Sok

1 Arrangemang 1 tar fram sokfunktionen for arrangemang.

1 Person i tar fram sokfunktionen for person.

1 Artistgrupp 1 tar fram sokfunktionen for artistgrupper.

1 Samverkanspart 1 tar fram sokfunktionen for att hitta samverkan sparter.

1 Lokal i tar fram s6kfunktionen for att hitta bokade eller lediga lokaler.

1 Material i tar fram sokfunktionen for material.

1 Studieplan i tar fram sokfunktionen for studieplaner.

1 Leverantdr 7 tar fram sokfunktionen for leverantorer.

1 Faktura /Fakturaunderlag T tar fram sdkfunktionen for fakturor.

1 Fakturarad 7 tar fram sokfunktionen for att séka fakturarader.

1 Inbetalning 7 tar fram sdkfunktionen for inbetalningar.

1 Utanordning 1 tar fram sokfunktionen for utanordningar/léneunderlag.

Ekonomi

1 Fakturering 1 har skapas fakturaunderlag.

1 Periodisk debitering 1 har skapas aterkommande fakturaunderlag.

9 Tillaggsfakturering 1 har skapas tillaggsfakturor.

1 Registrera betalning i har registreras betalda kundfakturor.

1 OCR-inlasning i har finns funktionen for att Iasa in OCR-filer fr&n post- och
bankgirot.

1 Avwvikelselistor T har finns funktioner for att bl a visa OCR -inlasningar dar
fakturans saldo inte &r 0.

1 Kundreskontra i hér finns Gustavs kundreskontra.

1 Bokforingsorder i har genereras bokforingsordrar for andrade objekt pa
arrangemang.

1 Generera E-brev i harifrn skriver Du fakturor till fil
(Avdelningen/Forbundet maste ha avtal med nagon E-brevsleverantor for att
anvanda sig av denna funktion).

1 Inkassokérning i harifrAn skrivs fakturor na som ska skickas till Inkasso till
fil.

Verksamhet

1 Statistik i harifrdn kan urval och utskrift goras for olika statistikuttag fran
Gustav.

1 Rapporter i hérifrdn kan urval och utskrift av Gustavs olika rapporter och

specialetiketter goras.
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Verktyg

9 Slutkontroll - Stuvkontroll i Kontrollerar att arrangemangen klara for
stuvexport ar korrekta.

91 Slutkontroll -Personnummerkontroll 7 Kontrollerar och visar hur manga
av de godkanda ledarna och deltagarna som saknar eller har felaktiga
personnummer. Resultatet visas per handlaggare i procent.

1 Lasarrangemang i Laser alla skickade arrangemang for ett helt ar (ej
innevarande).

1 Anmal deltagare 1 harifran kan snabbanmaélan av deltagare goras.

1 Kontrollera arrstatus T ett arrangemangs status hojs normalt nar det
sparas. Du kan med detta verktyg fa veta vad som saknas till nasta
statushdjning.

1 Slutrapportera 1 har har Du méjlighet att snabbt stka fram ett
arrangemang for slutrapportering.

1 Spracka arrangem angi anvands for att kunna spracka arrangemang som
inte blivit av eller inte uppfyller kriterierna for bidrag. Syns i menyn bara nar
Du jobbar med arrangemangen.

1 Angra spracka arrangemang i detta val anvands d& Du av ndgon
anledning sprackt ett arrangemang av misstag. Valet ar endast synligt da ett
redan sprackt arrangemang ar 6ppet.

1 Bytaarrtyp/vform T anvands for att byta arrangemangstyp och/eller
verksamhetsform for ett 6 ppet arrangemang.

1 Sok dubbletter 1 med denna funktion sdker Gustav efter méjliga dubbletter
utifrdn den person som &r markerad i Sok Personeller i Uppldgg Person.
Syns i menyn bara nar Du jobbar med personer ( Uppldgg deltagare, S6k

person mm).
1 Installningar 1 har gér Du Dina systeminstaliningar, som t ex sokvag till
blanketterna.
Fanster
Mr | Mamn
Sok arrangermang
Kundreskontra

1

2

4 Sk faktura

5 Gustay Gustavsson

Stang fonster

Stang | [ Hide

Fonster

1 Fonster i byter fonsterformat

9 Stéang aktivt fonster

I Stangalla

1 (Aktiva fonster) i har visas rubrikerna pa de fonster/flikar som for tillfallet
ar éppna.

1 F° nst e wig&dettaval kan Du byta mellan olika fonster/flikar och stanga
dem.

Tips : Multimarkera ett anta | fonster/flikar och stang dem.
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ﬁDmGustav ‘ u
Gustav 11.0

Version number: 11.0.4164.24376
Company : FEF/Gustavgruppen
ProductMame : Gustav 11.0
LegalCopyright : FBF/Gustavaruppen
Legal Trademarks: GustavTM

Gustav 11.0 kompilerad den 2011-05-27
Version: 4164
Databasversion: 751

ECopyright 1997-2011
FBF/Gustavgruppen

Hjalp
1 Innehall 1 tar fram innehdllsforteckningen for Gustavs hjalpfil.
1 Kontakta Gustav i harifrn kan Du maila Gustavgruppen.
1 Hemsida i hérifrAn kan Du nd Gustavgruppens hemsida www.gustav.it
1 Om Gustav 1 har visas aktuell version av bade Gustavklienten och

databasen. Det &r bra om Du har dessa uppgifter tillgangliga nar Du
kontaktar supporten.

Gustav kontrollerar att program - och databaswversion hér ihop. | annat fall
gar inte programmet att starta.
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Hjalpen | Gustav

| Gustav finns det, liksom i alla andra windowsprogram en hjalpknapp langst till
hoger pa verktygsfaltet. All text som finns i den tryckta manualen f inns dven dar.
Det ar l4tt att hitta de olika avsnitten och det gar ockséa bra att skriva ut dem.

Flikarna Index och Sok gar Du till nar Du vill s6ka efter ett visst ord eller avsnitt
i hjalpen.

Under fliken Favoriter kan du spara de sidor du oftast anvander eller vill na
snabbt. Under fliken Favoriter kan Du spara de avsnitt som Du oftast tittar pa
for att senare kunna na dem snabbt.

Hjalpen ndr du via menyn Hjalp, men aven i Internet Explorer med féljande
adress: http://www.gustav.it/manualer/gustavmanual/nethelp/default.htm

P~ & X | & mployee Handbook

€ (3) ) Wicontents  -)index () Search Favorites g,

x)

Q) Inledning
@ vad &r Gustav
@ Innan Du bérjar med Gustav
& Inloggning i Gustav
& Windows- och Gustavstandard
& Grundinstllningar av Gustav
¥ Upplagg
¥ Stk
& Ekonomi
& Verksamhet
@ Verktyg
& Utskriftsfunktioner
@ Index

=i
Inledning

Vad &r Gustav

Ordet Gustav ar en forkortning for Gemensam Utveckling av STudieférbundens Administrativa Verksamhetssystem. Gustavgruppen &r ett
samarbete mellan nio studieforbund och sker inom Folkbildningsférbundets ram med syfte att utveckla och forvalta ett gemensamt
verksamhetsadministrativt system. De inblandade studieférbunden &r for narvarande: ABF, Bilda, Ibn Rushd, Kulturens Bildningsverksamhet,
Medborgarskolan, NBV, Sensus, Studiefrémjandet och Studieférbundet Vuxenskolan.

Gustavs kallkod &gs till fullo av Folkbildningsférbundet, studieférbundens intresseorganisation, som ansvarar for systemets underhdll och
vidareutveckling.

Gustav har utvecklats sedan 1996 och &r i standig utveckling. Vi férsoker hlla jsmna steg med de ledande produkterna och verktygen p8
marknaden for att kunna tillhandahdlla ett s§ modernt, enkelt och komplett system som majligt till vira anvandare.

Denna manual och hjalpfilen &r producerade med hjélp av Doc-To-HelpE, frdn ComponentOne, Inc. Alla varumérken tillhor respektive agare.

Copyright 1996-2012 FBF, Gustavgruppen med ensamratt

#100%
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Support

Oversikt

For att hantera anvandarstod och support for Gustav har varje studieférbund
byggt upp egna supportgrupper som i for sta hand tar hand om fragor kring
Gustav. Dessa supportgrupper har sedan i sin tur néra kontakt med
Gustavgruppen for att kunna I6sa dven svarare problem.

Behdver Du support pa Gustav sa vand Dig i forsta hand till Ditt studieforbund s
supportgrupp.

Om Du inte vet vem som &r supportansvarig i din region, kontakta da ditt
studieforbunds Gustavansvarig for att ta reda pa vem Du ska vanda Dig till.

Felmeddelanden

| de flesta lagen tar Gustav hand om felhanteringen, men ibland s& kan det
handa att du far ndgot meddelande, vilket i och for sig inte behéver vara ett
felmeddelande. Gustav kanske bara talar om att det t ex inte finns ndgonting
valt, eller att du har matat in nagra otilldtna tecken eller liknande. Ibland k an du
ocksé fa ett felmeddelande frAn Gustav, oftast p& svenska och sjalvforklarande.
Till exempel:

Mallen ar felaktig

Detta meddelande beror p& nagot fel i textmallen som valts vid utskrift.
Kontrollera att Du har de senaste mallarna installerade och att sékvagarna ar
korrekta.

Kan ej utféra operationen , forhallande
finns | annan tabell eller Posten har

koppling

Om Du forsoker radera en post som pa& nagot satt ar anvand meddelas detta med

denna standardf©°rklaring. Med Oanva&ando mena
en malgrupp) ar kopplad till ndgon annan post i databasen. For att &nd& ta bort

posten masta alla dessa kopplingar (kan vara manga) tas bort forst. Detta kan

vara ett omfattande jobb da det kan handla om att ta bort/andra alla personer,
samverkansparter och arrangemang som har kopplingar till t.ex. en kommun

innan kommunen kan &ndras till icke aktiv eller tas bort.

& Ett fel har intraffat M=%
Ett ohanterat fel har intraffat:
E xception haz been throvwn by the target of H
an invocation.
(e dodi]
ok || avsta | [ Skicka |

Ett fel har intraffat  foljt av ett meddelande

Ibland kan Du fa ett kryptiskt felmeddelande pa engelska vilket bor rapporteras
till Gustavgruppen med en detaljerad beskrivning pa hur felet uppstod.
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@ Et fel har Intraiffat M=X

Ett ohanterat fel har intraffat:
E xception haz been throvwn by the target of 2]
an invocatian,
Gom detaljer
Exception haz been thrown by the target of an invocation. A
rmzcorlib 1

at Systemn. Runtimetd ethodH andle._[nvoketdethodF ast(Object
target, Object]] arguments, SignatureStruct: sig, Methodatnbutes
methoddttributes, RuntimeTepeH andle typelwner]

at System. Runtimetd ethodH andle. InvoketethodF ast{Object target,
Object]] argumentz, Signature zig, Methodétnbutes methodatibutes,
RuntimeT ypeHandle ypelwher|

at Systemn. Reflection. Runtimetd ethodlnfo. Invoke(Dbject obj,
BindingFlags invokedttr, Binder binder, Object[] parameters,
Culturelnfo culture, Boolean skipWisbilityCheck.s)

at Systemn. Reflection. Runtimebd ethodlnfo. Invoke(Dbject obj, hll

Ok || Awsita | | Skicka

Genom att klicka pa& Visa detaljer visas detaljerad information om felet. Denna
information &r viktig nér felet rapporteras till Gustavgruppen tillsammans med en
detaljerad beskrivning av vad Du gjort strax innan felet uppstod.

Rent allmant kan sagas att det &r viktigt att s& br a som majligt beskriva exakt
vilka steg gjordes innan felet uppstod s att Gustavgruppen ska kunna aterskapa
felet. Om man inte kan aterskapa (hitta) felet sa kan man inte heller ratta det.

Nedanstaende blankett ska anvandas vid
felrapportering:

Forbund: Studieférbundets namn

Namn: Namn pa den som lamnar in buggrapporten

Datum: Datum da buggrapporten lamnas in

Version: Under Hjalpmenyn i Gustav eller i motsvarande applikation finns uppgifter om
applikationens och databasens versonsnummer. Ange dessa har.

Beskrivning: Detaljerad beskrivning om vad felet eller problemet avser.

Sammanhang Beskrivning av vad anvandaren gjorde straxt innan felet uppstod.

Frekvens: Ar det forsta gangen eller har felet upptrétt tidigare?

Aterskapning: Gar det att aterskapa felet? Ange i sa fall punkt for punkt hur det kan goras.

Felmeddelande: Fick du nagot felmeddelande fran Gustav? Klistra i s fall in det har.

Bild: Ta om mojligt skarmbild och klistra in har.
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Grundinstallningar av Gustav

Installningar

2 Instsliningar e (B ]

! Lokala instaiiningar || Databasinstalningar |

Blankettkatalog

(7 D \Documerts\Visual Siudio 2010\ ProjectsfGustav TFS\Gustav \GustavRel

Tabbstopp.

.;j Nummer/Kod Mamn
»  [¥] Konto Konto
7| Region V| Objektd Region Objektd
V| Vatyp V| Objekts Viatyp Objekts
V] Kst Kst |
|
Civrigt
ﬂ 7| Gemenl/versal konvertering :
il Visa startsida vid start av programmet

Il | Noteringar
N D:\Documents“Misual Studio 2010%ProjectsGustav TFS\Gustav I
“GustavRelease 11\GustavWindows'\GustavCommon'\Gustav Blankstter

D:\Documents'\Visual Studio 201 0\ProjectsGustay TFS\Gustay
‘GustavRelease 114GustavWindows'GustavCommon'\Gustav Blanketter
Studieforbunden®ABF

I 0K Avbryt Verksta

Flik Lokala Installningar

Under menyvalet Verktygi Instéliningar i Lokala instéliningar finns de
installningar som bara paverkar Din egen Gustav. Olika anvandare med var sin
dator kan alltsd ha olika installningar har beroende pa hur de vill ha Gustav.

Blankettkatalog

Gustavs blankettprogram List & Label anvander en central katalog dver alla sina
mallar. Har ska katalogen sokas fram och anges. Vet Du inte var
blankettkatalogen finns s fraga din systemadministrator.

Tabbstopp

Har markeras var tabbstoppen ska ligga for ekonomihanteringen. Dvs om Du kan
de kontonummer utantill som Du brukar anvanda, s& markerar Du endast de falt
som innehaller nummer (ex kontonummer). Pa detta satt slipper Du "tabba" Dig
forbi de falt som Du inte avser att anvanda.

For att dessa instéllningar ska borja galla maste du starta om Gustav.

Ovrigt

Har anges om Gustav ska justera gemener/versaler nar persannamn i
personregistret skrivs in och sparas. Det innebér att om
gemen/versalkonverteringen ar markerad sa ser Gustav till att oavsett hur
namnet skrivs in s& omvandlas alltid forsta bokstaven i for och efternamn med
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stor bokstav.
Gemen/versalkonverteringen tar hansyn till von, de och af och gor ingen
konvertering av dessa.

Notering

Har kan valfria noteringar anges.

Flik Databasinstéallningar

Egenskap for koppling av deltagare till
arrangemang

D& en samverkanspart kopplas till en deltagare i arrangemang satts automatiskt
en egenskap. Vilken egenskap som ska anvandas valjshér. (ex. Deltagare i arr)
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Studieforbund

Har registreras uppgifterna for den egna avdelningen samt det distrikt
avdelningen tillhor. Gustav kan hantera flera avdelningar i samma databas och
dessa laggs upp har.

Viktigt om férbundsnivaer i Gustav

Gustav kraver att det finns tre nivaer i forbundstradet for att regis trering ska vara
mojlig. Ordningen maste vara Forbund i’ Distrikt i Avdelning. Det &r namligen
forst pa tredje nivan, allts& avdelningsnivan, som det gar att registrera
arrangemang.

De forbund som saknar distrikt/regionsled i sin organisation maste alltsa lagga
upp ett fiktivt mellanled (t.ex. "Avdelningar") som de sedan kan registrera sina
avdelningar under. Vissa férbund som har behov av att registrera arrangemang
pa distriktsniva, maste alltsd lagga upp en "distriktsavdelning" under det aktuella
distriktet for att da runder kunna registrera distriktets arrangemang.

S s i e G
Arkiv Redigera Visa Upplagg 58k Ekonomi Verksamhet Verktyg FEénster Hjalp
On- |l @ BIXIR P sek-l 4 _ | O Gustavgruppen _ * BB . % =
Navigerig > & X | sy 7678 5 Forbund
=) Studisférbund Generelt
e || FérbundsNr 20 Orghr:  802000-1882
=2 ABF Dalama (Distrikc
{3 Gustavgruppen Namn: FBF
Hemsida www abf se
Kontaktperson
Adress:
Epost:
Telefonhr: 08-5135000
FaxMr

Studieférbund

P& forbundsniva kan foljande uppgifter registreras:
Forbundsnr i har anges férbundets kod (2 siffror).
OrgN r i forbundets organisationsnummer.

Namn i forbundets officiella namn anges héar.
Kontaktperson 1 namnet pa foérbundets kontaktperson/ansvariga.
Adress 1 adressen till férbundet.

Postnr i forbundets postnummer.

Ort i forbundets postort.

E-post 1 forbundets ev. e-postadress.

Hemsida 1 adressen till forbundets ev. hemsida.
Telefon T forbundets huvudtelefonnummer/véxel.

Fax i forbundets faxnummer.

=A =4 =4 =4 4 A -4 -4 A A -a

Distriktsuppgi  fter

Pa distriktsniva finns féljande uppgifter:

9 Distriktsnr och namn i har anges distriktets kod (2 siffror) och namn.
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Kontaktperson i namnet pa distriktets kontaktperson/ansvariga.
Adress i adressen till distriktet.

Organisationsnummer 1 ange distriktets organisationsnummer.
Postnr och Ort i distriktets posthummer och postort.

Telefon i distriktets huvudtelefonnummer/véxel.

Fax i distriktets faxnummer.

E-post i distriktets ev. e-postadress.

=A =/ =4 =4 =4 4 -8 I

Hemsida 1 adressentill distriktets ev. hemsida.

: Navigenng

= I Studieforbund
ABF (Farbund)
a8 Bilda [Forbund)
=7 Gustavguppen [Fabund)
= Gugtavgruppen(Distrikt) [Distikt)
I Gustavagruppen HE [Avdelning)
& M edborgarskolan [Forbund)
fiey NBY [Fiirbund)
#=rs Sensus [Forbund)
Zisw 515U [Frbund)
= Wurenskolan [Farbund)
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Avdelningsuppgifter

For att rapporter och exporterad data ska bli ratt maste grundlaggande uppgifter
om avdelningen registreras. Detta gors av behorig person under Uppldgg i
Grundregister i Studieforbund. Dessa uppgifter anvands lite varstans i Gustav;
pa olika rapporter, utskrifter, STUV-filen m.m., varfér det &r av yttersta vikt att de
ar ratt ifylida.

Det ar mycket viktigt att dessa uppgifter fylls i ratt INNAN Du borjar anvanda
Gustav.

Avdelningsuppgifterna ar férdelade pa foljande flikar:

f
f

Avdelning i hér finns adressuppgifter och telefonnummer.

Ekonomi 1 har anges olika ekonomiuppgifter sdsom fakturanummer,
postgironummer, forfallodagar mm.

Konton/Kalkyl

Utskrifter 7 hé&r anges bl.a. vilka textmallar som ska anvéandas som standard
vid olika utskrifter frdn Gustav, texter for paminnelser samt standardformat
for faktura och kallelse vid upplagg av person och samverkanspart..

i har anges alla standardkonton fér avdelningen.

For att kunna lagga upp avdelningens uppgifter maste forst avdelningen skapas
pa ratt niva i tradstrukturen. Ordningen i denna tradstruktur &r forbund, distrikt
och avdelning. Férbund och distrikt skapas via Gustavgruppen medan Avdelning
laggs upp i GustavAdmin.

Flik Avdelning

B Gustav - Server: TRAJANUS - Databas: DevFalkoping

Arkiv Redigers Visa Upplsgg Sok Ekonomi Verksamhet Verktyg Fonster Hjslp

Qwn-6
Navigering

Hd e alXx

v 2 x

41 Verksamhetsregster
4-1) Bkonomregister
4 Ovnga register

A exonomi
iC) Verksamhet
™) Grundregister

(5] studseforbund

2 Gustav

»

©® En nummerserie

Asrangemang

Oblgatoriska uppofter
FrikodLokal

82 Anvandare: Maria Avdelning: FBF, Gustavgruppen Roll: SAdb | 3 Skapad av: 2000-01-19 17.21:48 sa Andrad av: 2011

| ) ]
2 pPsok- AP P FBFGutavguppen 8 X DB S @ 2
VA ng X :
1469 FBF. Gustavgruppen | Ekonomi | Konton/Kalkod | Wsiarter
Generelt Kontor
AvdelningsNr 1469 Orghr: 8678006438 18X
Name FBF., Gustavguppen Namn Adress PostNeO1t Kontaktperson Epost
Hemsida wow gustav V] Gustavgruppens lokalkontor Gustavsbergsvagen 1 12245 FARSTA Gustav Gustavsson
Webb
Anvand \Webblank
URL till webblink
Anvand \Webbfragor
SMS funktion
) Anvand SMS funktion
Leverantor SMSTeknik @ Pixie
URL till §anst http-//Pode sms studieforbund
SMSavsindare  Gustav
Anvand Tel. typ: [ Mobi = =
Amummersene Logotype
V| Nummer per avdeining Bladdra SokiDB x
Nummer pa Verksamhetsform V| Visa bild

7] Anpassad storle
13611

Ci\Wsers\Mana

dytal

5'\GG-bilder\Ny Gus!

2011-10-17 | {Width=1382, Height=744)

Foljande uppgifter finns fér en avdelning:

1
1
f
f
f
f

AvdelningsNr 1 registeras via GustavAdmin.

OrganisationsNr i ange avdelningens organisationsnummer.
Namn 71 registreras via GustavAdmin.

Hemsida i adressen till avdelningens ev. hemsida.
Kontaktperson 1 namn pa avdelningens kontaktperson/ansvarig.

Anvand Webb lank 7 har anges om man vill anvanda sig av funktion for att
trycka éver information fran arrangem anget till ett ev.
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webbpubliceringsverktyg. Kraver anpassning av
webbpubliceringsapplikationen.

1 Anvand Webbfrdga 1 har anges om avdelningen vill anvanda webbfragor.
Webbfragorna fungerar endast om deltagaranmalan via hemsidan stodjer
denna funktion.

1 SMS funktion i héar anges om funktionen fér SMS ska anvandas i Gustav,
vilken leverantdr avdelningen anvander samt URL till tjansten. Man anger
aven om avsandare ska vara ett textfalt (max 11 tecken) eller ett
telefonnummer (15 tecken) samt vilken telefontyp som ska anvandas for
SMS.

r ~
) Kentorsuppgifter - l =NRC X

Kontorsnummer: Aktiv
Kontorsnamn: Alvsio
Kontaktperson: GustaviGustavsson

Besdksadress:  Alvsio gardsvag 5
12530 ALVSIO

clo Fakturaadress:

|| Fakturaadress: Box 1
12530 ALVSIO I
Epost: info@gustav it
TelefonNr: e 11 1 Faxhr:

Kallelse/Faktura Mail

Awvsandare Mamn: Gustavaruppen

Awvsandare Epost:  info@gustav it

1 Kontor T hér anges adresser till alla de kontor som avdelningen har. Dessa
anvands i utskrifter av alla blanketter.

1 Kontornummer i har anges ev. kontorsnummer (anvands i forsta hand da
funktionen for Kontor i STUVfil anvands).

1 Kontorsnamn 1 har anges kontorets namn.
1 Besotksadress i har anges kontorets bestksadress.
1 Fakturaadress 1 héar anges kontorets fakturaadress.
I E-post i kontorets epostadress.
1 Telefon och faxnr i har anges telefon- och ev. faxnummer.
1 Kallelse/Faktura Mail
9 Avsandare Namn i har anges avsandarnamn for mailfakturor.
T Avsandare Epost - hér anges avséandar Epostadress for mailfakturor
Kortor
08X
MNamn Adress PostNriOrt Kontaktperson Epost
[ Andra gruppen Bovagen 23 12345 FARSTA Kalle Kula abf zodra-0g)
[ Falun Byvagen 2 75162 FALUN Birgitta Svensson
Gustavgnippen Alvsjd gardsvag 5 12530 ALVSJO
9 Standardkontor i markeras med den grona bocken langst till vanster i
listan.
1 Nasta arrnummer 1 har anges om arrangemangsnummerserien ska vara

per avdelning eller for hela databasen. Du anger &ven om du vill ha Nummer
per verksamhetsform eller En nummerserie. Per verksamhetsfrom innebéar
olika arrangemangsnummerserier per verksamhetsform. Cirklar (VForm 1),
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kultur (VForm 2) och Annan folkbildningsverksamhet (VForm 3) kan ha egna
serier medan 6vriga verksamhetsformer delar pa en serie (6vriga).
Arrangemangsnummer &r unikt fér forbund + distrikt+ avdelning +

verksamhetsar.

1 Obligatoriska up pgifter i
vara en obligatorisk uppgift vid sparande av arrangemang.

Frikod lokal i har anges om FrikodLokal ska

1 Logotype - Dessutom maste det anges vilken logotyp som ska anvandas vid
utskrifter av blanketter, vilket ocksa gors pa denna flik. Valbara filformat ar
.bmp, .wmf, .gif och .jpg.

0143 Gustavgruppen | Ekonomi | Korion/Kalk | Utskaifter |

Blankettuppaifter

PlusGiro: PlusGiro OCR: Bankgiro: Bankgiro OCR:
11111141 44444444
IBAN-kod BIC-kod Skattetyp:
Innehar F-skattsedel
Ekonemiuppgifter
Farfallodagar: Paminnelsel forf dagar. Paminnelse2 forf dagar: Paminnelse2 forf dagar.
30 10 0 0

Avanmélningsavgift: Delbetalningsavagift:

0,00 kr 0,00 kr
Faretagskod Lonesystem: Féretagskod Ekonomisystem: Sokvag OCR: Fast OCR-l3ngd (0 dynamisk):
143 143 D:\Gustav2011VOCR P 0
Nasta fakturanr Nasta kreditfakturanr:

17455 52560 5 s upp

Inkassouppgifter

Inkasscleverantdr: Inkassokundnr: Sékvag och filnamn Inkasse:

Intrum Justitia - 1745822 D \Gustav2011\Exportfiler\Economitinkasso\ink -
Min. belopp for inkasso:  Inkassoforetagets betalkonto: Aterkallelse Inkasso:

0,00 kr 12419 D \Gustav201714Exportfiler\Eonomitinkassotnk -

Anvand inkassohantering

Utanordningsférfarande
[] Utanerdningsutskrift endast i samband med export

Flik Ekonomi

Under denna flik finns alla uppgifter som rér ekonomihanteringen for
avdelningen.

PlusGiroi avdelningens plusgironummer for B-kort.

Plus giro OCR i avdelningens plusgironummer fér C-kort.

Bankgiro 1 avdelningens bankgironummer.

Bankgiro OCRi avdelningens bankgironummer fér bankgiro OCRKort.
IBAN -kod i avdelningens IBAN-kod.

BIC-kod i avdelningens BIGkod.

=2 =/ =4 =4 A4 4 -2

Skattetyp i har anges texten som ska skrivas ut pa blanketterna ang.
skattetyp (t ex Innehar F -skattsedel)

i Forfallodagar i har anges det antal forfallodagar som anvands som standard
for kallelser och fakturor.

1 Paminnelsel forf.dagar
forsta pAminnelsen.

I har anges antalet forfallodagar som ska galla for

1 Paminnelse2 forf.dagar
andra paminnelsen.

i har anges antalet forfallodagar som ska galla for

1 Paminnelse3 forf.dagar
tredje paminnelsen.

I har anges antalet forfallodagar som ska galla for

1 Avanmalningsavgift 1 har anges avgiften som med automatik laggs pa
avanmalningsfakturan (om konto for detta ar valt under Konton/Kalkyl)

1 Delbetalningsavgift - har anges avgiften som med automatik laggs pa
delbetalning 2 och uppéat (om konto for detta &r valt under Konton/Kalkyl)

1 Foretagskod Lonesys tem i héar anges foretagskoden som anvands i
I6nesystemet vilket &r viktigt s utanordningsunerlagen férs cver till
I6nesystemet via fil.
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1 Foretagskod Ekonomisystem i har anges féretagskoden so anvands i
ekonomisystemet om man anvéander nadgon av Gustavs funktioner for att
exportera ekonomi till ekonomisystemet.

Sokvag OCR i héar anges stkvag till OCRbiblioteket. Strukturen ska vara att
har anges den mapp fran vilken man dppnar sin OCRHil for inlasning.

Denna fil kopieras 6ver till en mapp som Gustav skapar (Historik) d& den lasts
in for att Du ska undvika att Iasa in den flera ganger. | den nya mappen far
filen en ny &ndelse .imp.

Observera att Du faktiskt kan lasa in filen flera ganger s var noga med
rutinerna kring detta.

1 Fast OCR-langd i har anges med antal tecken om OCRstrangen méaste
vara av fast langd (styrs beroende av typ av avtal).

1 Nasta fakturanumme  ri har anges forsta fakturanummer.

OBS! fakturanummerserien &r l6pande och kan alltsa inte stéllas tillbaka i
borjan pa ett nytt ar.

OBS! Om det finns flera avdelningar i samma databas, maste de ha olika
nummerserier.

1 Nasta kreditfakturanummer i hér anges forsta kreditfakturanummer.

OBS! Fakturanummerserien ar [dpande och kan inte stéllas tillbaka i borjan
pa ett nytt ar.

OBS! Kreditfakturanummerserien far inte krocka med fakturanummerserien.

1 Lasuppi for att kunna redigera faktura - och kreditfakturanummerserierna
maste faltet Ldsas upp. Det gors genom ett klick pa Lds ypp-knapppen. Nar
andringen gjorts maste du klicka p& samma knapp igen (nu heter knappen
spara andringar).

1 In kassouppgifter i har anges om avdelningen vill anvanda sig av Gustavs
funktionalitet for Ink assohantering, inkassoleveranttr (Sergel eller Intrum
Justitia), kundnummer hos inkasso, minsta belopp for att fakturan ska ga till
inkasso, inkassoforetagets betalkonto samt s6kvagar fér Nyfil och
Aterkallelsefil.

1 Utanordningsforfarande i har kan avdelningen ange om man vill att
utanordningen endast ska skrivas ut i samband med att exporten genomfors.

Aktivera funktionen Delbetalningsavgift

Vid delbetalning kan en extra avgift Iaggas pa fakturorna frdn och med
delbetalning nr 2 och uppat.

1. Gatill Uppldgg i Avdelningi Gustav.

2. Valjflik Ekonomioch boérja med att ange Delbetalningsavgiften som ska
laggas extra pa fakturorna.

3. Ga sedan till flik Konton/Kalky/ och ange har vilket konto som
delbetalningsavgiften ska belasta i bokféringen.
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0143 Gustavgruppen I Ekonomi | Korton/Kalkyl |Ut5k.nﬂer‘

Konton
Deltagarintakier: Materialintzkter: Qvriga intakter:

3010 | Dettegaravattier - 3020 (Férssiining st -] 3030 | Férsaiiing arb -
Deltagarintskter Moms Materizlintakter Moms Ovriga intakter Moms

I<Inga> '] l{lngeﬁ V] l{lngeﬁ V]

Kundfordring: Oresavrundning: Kontering éver/underbetalningar:

1511 [Kundfordringar Gustav - 3740 | Ores- och kronuijamning - 3699 | Dviga sidoiniakier -
Kassz Bankgiro: Bankgiro OCR:

1811 [Huvudkassa - 1342 Nordea - [singet> -
Ayvanmalan: Delbetalningar. PlusGire:

3090 [Ovriga férslningsintakter - [nget> - 1930 [ Plusgiro KVK -
PlusGire OCR: OnLinebetKonto: Rabattionto:

1821 [Plusgio OCR - 1633 [ Payex - 8333 [(calla -

Kalkylinstaliningar

Materialkostnader Omrakningsfakior (%)

Statsbidrag: Statsbidrag/Timme:

3111 | Statsbidrag folkbildning ~ 70,00

Lokalkostnad:

4050 | Tillf forhym vsamh kosl ~

Sociala avgifter:

7511 | Soc avgforlén & ersat +
Aktivera kalkyl automatiskt
Koppla H-Samv automatiskt

Flik Konton/Kalkyl

Har finns de uppgifter som anvands i samband med ekonomihantering i Gustav.

il

Deltagarintakter 7 har anges konto for deltagaravgifter pa fakturor
genererade fran arrangemang.

Materialintakter 7 har anges konto for materialavgifter pa fakturor

genererade frn arrangemang.
Ovriga intakter 1 har anges konto for évriga avgifter pa kallelser.

Deltagarintakter ~ Moms i héar anges konto for deltagaravgifter p& fakturor
genererade frn arrangemang d& moms angivits.

Materialintékter Moms i héar anges konto for materialavgifter pa fakturor
genererade frn arrangemang d& moms angivits.

Ovriga intakter  Moms i har anges konto for évriga avgifter p& fakturor
genererade frAn arrangemang d& moms angivits.

Kundfordr ingar i har anges motkonto for fakturering.
Oresavrundning i har anges konto for 6resavrundning.

Kontering av Over/underbetalningar 1 har anges kontot for
beloppsdifferenser som kan uppsta i den manuella betalningsregistreringen.

Kassa i har anges kontot som den manuella betalningsregistreringens val
kassa ska belasta.

Bankgiro 1 héar anges kontot som den manuella betalningsregistreringens val
bankgiro ska belasta.

Bankgir o OCRi har anges kontot dar de inlasta OCRinbetalningarna
bokfors.

Avanmalan i héar anges kontot som ska anvandas om man vill anvanda sig

av avanmalningsavgift.
Delbetalningar i héar anges kontot for delbetalningsavgift.

PlusGiro 1 hér anges kontot som den manuella betalningsregistreringens val
PlusGiroska belasta.

PlusGiro OCR har anges kontot dar de inlasta OCRinbetalningarna
bokfors.
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Kalkylinsta lIningar

1 Materialkostnader 1 har anges kontot for de materialkostnader som
anvands i arrangemangskalkylen.

1 Omrékningsfaktor T har anges i % den faktor arrangemangskalkylen skall
anvianda for att berdkna kostnaden fér salt material. (ex. Avdelningen har
alltid en fortjanst pd material motsvarande 20 %, da anges 80% i detta falt).

i Statsbidrag 1 hér anges kontot for statsbidrag.
(Konto och summa for kommunbidrag aterfinns under Uppldgg i
Verksamhetsregisteri Kommun)

9 Statsbhidrag/timme T har anges i kr det statsbidrag som skall beraknas i
arrangemangskalkylen.

1 Lokalkostnad i héar anges kontot for lokalkostnader.
1 Sociala avgifter 1 har anges kontot for sociala avgifter.

1 Aktivera kalkyl automatiskt i har anges om kalkylerna ska aktiveras
automatiskt pa alla arrangemang.

1 Koppla H -Samv automatiskt i har anges om kalkylen ska kopplas till
huvudsamverkanspart automatiskt.
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£ Avdelning -

0143 Gustavgruppen | Exenomi | Korton/Kalkyl | Utsketer |
Standardmallar

5 Fakturamall Kombimal

3 Paminnelsemall Paminnelse

Narvaromall Narvarolista

X X X X

5. Utanordningsmell Utanordring
5

Graad narvarolista

Paminnelsetext 1 Enligt véra noteringar ar ovan angiven faktura € betald . Ltebiven betairing inom 10 dagar frén detta datum medfdr att fordran Gveriamnias tl Intrum Justiia for vidare inkassodtgard. Kontakta oss snarast om nidgot ar
oklart angdende var fordran

Paminnelsetext 2

Paminnelsetext 3:

Utformat Person Utformat Samverkanspart

Faktura Kalise Fakiua
Skrivare %) Skrivare *) Skiivare

® Fil o Fil ® Fil
Mail @ Mail o) Mail

Fappersiakium =] | [<inget Pappersiakiura -

Flik Utskrifter

Textmallar anvands i Gustav till en 1ang rad olika utskrifter och for att underlatta
hanteringen av textmallar kan Du hér vélja vilken mall som ska a nvandas som
standardmall for olika utskrifter. Gustav anvander List & Label som editor for
textmallarna, vilket gér det majligt att ha mallar med flera skikt beroe nde pa vad
som ska skrivas ut. Detta gor att Du skulle kunna skapa en mall som kan tjana
som en universalmall och anges for en eller flera av féljande malltyper:

1 Fakturamall 71 har anges vilken mall som ska anvandas san standard for
fakturor.

1 Paminnelsemall i har anges vilken mall som ska anvandas som standardfor
paminnelser i Gustav.

1 Utanordningsmall i har anges vilken mall som ska anvandas som standard.

1 Narvaromall 7 hér anges vilken mall som ska anvandas som standard vid
utskrift av narvarolistor.

1 Graad narvarolista 1 har anges om vissa delar av narvarolistan ska vara
grémarkerade vid utskrift.

Paminnelsetext 1 i har anges texten som ska skrivas ut pa paminnelse 1.
Paminnelsetext 2 i h&r anges texten som ska skrivas ut pd paminnelse 2.

Paminnelsetext 3 T har anges texten som ska skrivas ut pa paminnelse 3.

= =2 =4 =

Utf ormat P erson Faktura & Kallelse 1 hé&r anges vad som anges som
standard vid upplagg av en ny person. Skrivare=lokal skrivare, Fil=extern
leverantdr, Mail=kraver centralt uppsatt SMTP-server.

I Utformat Samverkanspart Faktura i har anges vad som anges som
standard vid upplagg av samverkanspart.
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Textmallar

8 Textmallar

Elankettkatalog:

D:\Documents\Visual Studio 2§10\ProjectsGustav TFS\Gustav'\GustavRelease 1 1\GustavWindows\GustavCommon'\GustavBlankstter
Namn:

Kombimall

Malltyp:

Ekonomi

Inbetalningskort

) Inget () Bankgiro

() PlusGiro Bkort () Bankgiro OCR
@ PlusGiro Cort

Visa endast existerande mallar

Mamn Malltyp Inbetalningskort Mall i bibliotek
Aldivitetsbekraftelse Ar-Dettagare Inget Ja
Anstallningsbevis Amr-Ledare Inget Ja
Awvikelselista Ekonomi Inget Ja
Bokforingsorder Ekonomi-Ovrigt-Bokforingsordersu...  Inget Ja
BoldaringsorderDetalj Ekonomi-Ovrigt-Bokféringsorderde...  Inget Ja
Bokningsbekraftelse Lokalbokning Inget Ja
Etikeett 3x8 Etilcett Inget Ja

Inhiidan Sr-Nettanars Innet la

For att gbra det snabbt och enkelt att administrera kallelser, fakturor , intyg och
andra typer av standardtexter kan behdrig person skapa olika textmallar har. De
kan aven kopplas till olika typer av inbetalningskort och anvandas vid utskrift fran
de olika arrangemangen.

List & Label editorn startas antingen via en dubbelklick p& texten eller genom att
klicka pa knappen Ediiteratill hdger om beskrivningsraden.

Foéljande falt finns fér hantering av
textmallar:

Blankettkatalog i visar sokvag till blankettkatalog. Blankettkatalogen kan
andras under Verktyg-instéliningar

Namn i hé&r anges namn/rubrik for mallen.
Malltyp 1 har markeras vilken "typ" av mall som avses.

OBS!'Detta 2r wviktigt fo°r att Gustav ska kunna i
det 2ar. ypm fvél j&t bl ir ofel o variabler tillg?2n
blanketten.

1 Arrangemang 1 fér mallar som kopplas till ett helt arrangemang, ex
kvittenslista

1 Arr-Deltagare - for de mallar som kopplas till enskild deltagare i
arrangemang (intyg mm)

1 Arr-Ledare i for de mallar som kopplas till enskild ledare/artist i
arrangemanget (kulturrakning m fl)

Ekonomi T for alla ekonomimallar
Ekonomi -6vrigt 1 for mallar kopplade till bokféringsfunktioner

Etikett 1 for de mallar som anvands vid utskrift av etiketter .

= =A =A =4

Kostnadsersattning 1 for mall som anvands i
kostnadsersattningsfunktionen (Det far endast finnas en mall med denna typ i
databasen)

1 Lokalbokning i foér mall i lokalbokningen (Det far endast finnas en mall med
denna typ i databasen)
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1 Loén i fér mallar som kopplas till utanordningsfunktionen

1 Narvarolista 1 mallar som &r av den typen kan paverka statushojning i
arrangemanget

1 Inbetalningskort i ange vilket, om nagot, inbetalningskort som ska vara
standard. Endast tillgénglig for mallar av typen "Ekonomi"

1 Avwvikelselista 1T markeras for mall till funktionen for Avvikelselistor

1 Bokforingsorder -detalj & summerad 1 markeras fér mall till funktionen
for Bokforingsorder Endast tillganglig for mallar av typen "Ekonomi-6vrigt"

i Visa endast existerande mallar i har markerar Du om Du endast vill visa
de mallar som finns i mallbiblioteket.

Inbetalningskort  och OCR

Gustav kan skriva ut inbetalningskort direkt tillsammans med kallelserna pa
samma papper som aven kan anvandas med plusgirots och bankgirots OCR
tjanster. Gustavgruppen har forberett for ratt typsnitt ( OBSi se notering) i
blanketterna och korrekta mallar fér de olika blanketterna. Men eftersom
marginalerna varierar pa olika skrivare méste avdelningen sjélv prova sig fram
med sina skrivare och justera inbetalningskortets lage pa utskriftsmallen. Till
hjalp for detta gar d et att bestalla mallar frdn Plus- och Bankgrot.

OBS! Studieférbundet maste sjalv ansvara for att skaffa OCRtypsnittet.

Textmallar som levereras med Gustav

Vid leveransen medféljer ett antal standardmallar, som naturligtvis kan &ndras
efter behov. Nedanstdendetextmallar laggs upp och syns under Uppldgg i
Grundregister i Ovriga register i' Textmallar.

Aktivitetsbekraftelse i blankett som listar olika registrerade aktivite ter for vald
deltagare. Mallen &r av typ Arr-Deltagare.

Anstallningsbevis i blankett som kan ersétta anstéllningsbevisdelen pa
narvarolistan. Mallen &r av typ Arri Ledare

Avvikelselista 1 blankett som listar 6ppna debet- och kreditfakturor fér kunder
med Overbetalda fakturor. Anvands i funktionen fér Avvikel selistor. Mallen &r av
typ Ekonomi-Ovrigt-Avvikelselista.

Bokforingsorder i blankett som visar bokféringsordrar. Anvands i funktionen
for bokféringsorder och ar av typen Ekonomi-Ovrigt-Bokféringsorder-summerad.

BokforingsorderDe talj T som ovan men detaljerad.

Bokningsbekraftelse - bekraftelseblankett p& lokalbokning (skriver ut lokalens
och salens uppgifter samt uppgifter om bokningen/arna). Mallen &r av typ -
Lokalbokning

Etikett3x8 T etikettmall. Mallen &r av typ 1 Etikett.

Inbjudan 7 inbjudan att skicka ut som grundar sig pa uppgifter fran specifikt
arrangemang. Mallen &r av typ i Arrangemang.

InstélltArr 7 blankett som kan anvandas for utskick till deltagare vid installt
arrangemang. Mallen ar av typ i Arr-Deltagare.

Intyg T till deltagare i arrangemang. Mallen ar av typ i Arr-Deltagare.

Kombimall 7 for all faktura- och kallelsehantering. Mallen &ar av typ i Ekonomi.

Kostnadsersattning 1 for kostnadsersattningar till samverkansparter/artister.
Mallen ar av typ i Ekonomi.

Kulturrédkning 7 bekraftelse/rakning till medverkande i kulturprogram. Mallen ar
avtyp i Arr-Ledare.

Kursdeltagarlista 1 for administration av kurser. Mallen &r av typ 1
Arrangemang.

Kvittenslista i typ av deltagarlista. Mallen &r av typ i Arrangemang.
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Kvitto T blankett att koppla till en betald faktura for utskrift av kvitto.
Mallen &ar av typ i Ekonomi.

Landstingslista
Arrangemang.

1 for rapportering till Landsting. Mallen ar av typ i

Narvarolista
Narvarolista.

I narvarolista med 20 sammankomster. Mallen &r av typ i

Narvarolista_Persnr i narvarolista med 20 sammankomster, visar 6-siffrigt
personnummer pa deltagare. Mallen &r av typ i Narvarolista.

Narvaro_tom i tom nérvarolista. Mallen ar av typ i Né&rvarolista.
Paminnelse 1 for pdminnelserutinen. Mallen &r av typ 7 Ekonomi.

Utanordning i for utanordningsfunktionen. Mallen &ar av typ i Lon.

Oppna L&L editor

242.46,13045  Select

@ MNarvarolista - D:'\Documents\Visual Studio 5@m|ﬂu%um@| l@mvﬂindm\Gummwm\Gumlmkeﬂﬂ\Nﬁmmﬁﬂa.Ei-
File Edit Project Objects View I
Blag a O @ D
X 1] 50 100 150 200 mm‘ List of variables *
R R R
o— M I
Cirkel_lista z 4 153 Variables
Kultur = DL
Gr%CirkeI = :> 5 Arrangemang
GraKultur - < > {3 Avdelning
Gruppanmilan_lista L . 3 Generellt
ArrangemangsBas - Granskning
- [#) SidNr
- ':” SistaSidan i
g_' H 4 i) Project variables
b2 s > i) @LLFAX
z g a -Ifg) Fields
I B N LR
= Objects  Layers | Preview = 2 ) > {J) Arrangemang
n— b 4 -IfF) User variables
ﬂ: Properties X = + LJA] @Anvandare0l I
: - 2
§i - if
3k Gere : H
Active Design Lay... g - o
Minimum Page C... 1 ™ - I
Project Description  Marvarolista z
Transition Effect f... -
Mail Parameter = o
Fax Parameter ﬂ__
‘General Settings c E
E_

B Layout

-nothing selected-

=4 Layout Preview

= Preview

Editorn bestar av en menyrad, en verktygsrad (langst till vanster), en arbetsyta
och ett antal fonster. Dessa fonster ar:

1 Arbetsytan 1 bestar av tre flikar med olika visningsmagjligheter (tre flikar

langst ned i bild T Layout, Layout Preview och Preview). Har visas en
foérhandsgranskning, med i vissa fall exempeldata, av det Du lagt in i mallen.

List of variables - har finns de variabler Du har tillgang till frdn datab asen.
De &r grupperade i olika grupper grundade pa de olika tabellerna i databasen.

Layers 1 bestar av tre flikar i Object som visar en lista pa alla objekt i din
mall, Layers som visar de olika skikt som mallen bestar av samt ett litet
preview-fénster.

Properti es i har visas egenskaperna fér markerat objekt.

Skapa ny textmall i Gustav

Du kan alltid vid behov skapa egna mallar med hjélp av List & Label.
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6.

Spara Ga till Uppldgg i Grundregister - Ovriga register - Textmallar

(syns endast for SA). Skapa "Ny" textmall och dép den till t ex "Intyg"

och markera vilken typ mallen ska vara..

Spara.

Gustav fradgar nu om du vill skapa filen som kommer att vara den fil

som Gustav refererar till. Svarao J a o .

Oppna den nya mallen genom att dubbelklicka pa den.

Project Wizard
[— ‘Welcome to the project wizard
. This wizard will lead pou step by step thraugh the generation of a new project. To continue,
ns { click the Mext' button,
help

The steps an the way to your list are:

" g - Set print options and paper size

- Set options for page numbering and title
- Choose the data for the list

X
Sudnd
< Back Cancel

Nu visas en 0 Wi z aomdijdlper Dig att skapa mallen. Klicka pa
oON&@stao.

Project Wizard

w-' Please select if you want a page-independent printer o if the first page will be directed to a
different printer (e.g.. for cover sheet printing, irvoice originals on corporate paper, etc.]
ns {
help of
" ! () Use different printers for first page/following pages

valj att O0Anva@nda en skrivare

for
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10.

Project Wizard

‘

[ l‘.'l

‘Please chooze the default printer for pour project and set additional printing options.

Frinter choice for all pages

Barbara

Optionz

[CJEarce Page Fomat(s]. if possible;
Use physical paper size and not the printable area

I < Back ” Mest > ]

Cancel

valij sk

skrivbara ytao

rivare och O0Anva&dnd papprets

Project Wizard

[ —

The asgistant can create a page numbering as well az a list tile for you. The title can appear
on all pages ar only on the first page.

[¥] 4dd page numbering
Options far the tile
[] eld title:
©f

) on all pages

[ < Back ” Mext » 1

Cancel

Lat alla valen vara som Gustav foreslar och klickapdo N2 s t a 0 .

Ange om mallen skall ha en zebraménstrad tabell och om den skall ha
nagon sammanfattning/gruppfot.

Project Wizard

[ —

\

Please choose the fields you want to add ta your list. The colurn arder can be adapted using
the: anmow buttons.

Available fields: Selected fields: - *

Anangemang Arlistgupp Spalrnrsak[ﬂ Anangemang Adistaupp. T elefon

r | Anangemang.Grupp.Antal
Anangemang. Grupp.Lan
Anrangemang.Person BankKonto
Anangemang.Person COAdiess
Anangemang.Person. Deltagare.vg
Anangemang.Person. Deltagare.fvg| _
Anangemang.Persaon Deltagare.fvg|
Anangemang.Person. Deltagare.fvg
Anangemang.Person. Deltagare.fvg
Anangemang.Person.Deltagare.fvg
Anangemang.Person Deltagare.fvg
Anangemang.Person Deltagare Bes!
Anangemang.Person Deltagare. Delt
Anangemang Person Deltagare. Kall:
Anangemang. Person Deltagare. Kos)
pundsiioriegisio P oo rmnlﬂ

[E3] I | (2]

Anangemang, Person Adress
Anangemang.Person BankGio
Amangemang.Person. D eltagare. dwvaift. M al
Anangemang. Person. Deltagare. Awvaift. Ovr

[&] i ]

[#]&dd olumn ttles

Cancel

Valj de falt som tabellen skall innehdlla. Markera faltet i den vanstra

listan och klicka pa > knappen for a tt fora 6ver det till den hogra listan.
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Faltens ordning kan sedan andras genom pilupp och pil-ned knapparna
ovanfor den hdgra listan. Valj om du vill ha kolumnrubriker eller ej.

Klickapdo K/ ar ! o

Narvarolista - min - C:\Gustav2006\NY ABlanketter\Marvarolista - min.LST

[B=1%]

EN=]
Layers
1} | [l Base
~ [ First Page
~ Il Following Pages

File Edt Froject Objects View 7

=] ? K2
x o S0 100 150 200
| [ T [ O SO T B NI SO BV BT B
o]
- |/ Double click here and replace this text with
2 /] your own text in order to set a title for your
DA list.
o z iza] Famo Fere] Fane
i a 08-121212, Gatan 23 4344333 500,00 500,00
N 070-121212
a 08-121212, Gatan 23 4944-333 500,00 500,00
N 070-121212
a 08-121212, Gatan 23 4944-333 500,00 500,00
N 070-121212
08-121212, Gatan 23 4944-333 500,00 500,00
N 070-121212
g_‘ 08-121212, Gatan 23 4944-333 500,00 500,00
- 070-121212
N 08-121212, Gatan 23 4444-333 500,00 500,00
a 070-121212
N 08-121212, Gatan 23 4944-333 500,00 500,00
070-121212
N 08-121212, Gatan 23 4444-333 500,00 500,00
N 070-121212
N 08-121212, Gatan 23 4944-333 500,00 500,00
o T 070-121212
=i 08-121212, Gatan 23 4444333 500,00 500,00
N 070-121212
N 08-121212, Gatan 23 4444-333 500,00 500,00
N 070-121212
08121242, Gatan 23 4444333 500,00 500,00
- 070-121212
N 08-121212, Gatan 23 4444-333 500,00 500,00
N 070-121212
o - 08-121212, Gatan 23 4944-333 500,00 500,00
= 070121212
08-121212, Gatan 23 4444-333 500,00 500,00
N 070121212
= 08-121212, Gatan 23 4444-333 500,00 500,00
N 070-121212
N 08-121212, Gatan 23 4444-333 500,00 500,00
- 070-121212
N 08-121212, Gatan 23 4444-333 500,00 500,00
o - 070-121212
m_ 08-121212, Gatan 23 4444-333 500,00 500,00
070-121212
N Total number of records: 18
N -Page1-
g
7

Objects Layers [Freview

229.9, 218.3 Select

it |[List of wariables
= &) Yariables
o C Ll
%) Anangemarg
% 5) Avdelning
) Generellt
FA Granskning
B Sidr
FA Sistatidan
@ &) Project vaiiables
=) Fields
B-Ca L
%) Arangemarg

B Layout B Layout Preview Preview

-nothing selected-

11. Du har nu skapat en mall enligt ovan som kan formatera s efter behov.

Som Du ser av bilden ovan finns manga funktioner som kan anvandas vid

utformning av mallar. Ovanstaende ar ett exempel p& hur en enkel tabell kan

skapas i List & Label med hjalp av en Wizard.
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Andra format sa mt redigera i
etikettmallarna

De etikettmallar som levereras med Gustav &r av storleken 3x8 vilket kan justeras
efter behov.

1. Gatill Upplaggi Grundregister - Ovriga register - Textmallar.
2. Dubbelklicka pa Etikett3x8 och LL-editorn éppnas.

3. Valj Projekt-Sidformat i menyraden.

Layout

Printer 5 election Export Media | Templates || Page Setup

Horizontal [=]: Wertical [y):

Page: 2101 mm 2969 mm

Offzet: XDE 0o mm 05 mnm
r

Size: YEE 70.0 mm /0 mm
—r

Distance: @ 0.0 mm (A1) mm
r

MNurnber: 3 g

Frirt Order

% (@) horizantal % () harizontal bottom up

%% () wertical %% (O vertical battom up

I O ] [ Cancel ]

4. Har kan nu diverse instéllningar for etikettformat géras. Gor de
foérandringar som ar aktuella och klicka OK.

5. Gor ev. justeringar i etiketten och spara.

6. Stang fonstret och valj t ex att férhandsgranska etiketten f or att se
resultatet.
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Flike113x8 - C:\Gustav2006\NY ABlanketter\Ftiket3x8.1 BL [ =] <
File Edit Project Objects Yiew 7
D EH SS|aR|o| 2@ |8 EiEiyesoums| 2|
Dbjects [x] 0 5 10 15 20 25 30 35 40 45 [50 55 60 mm
Nl Preiect | | | | | | | | | | | | | | |
w [Test] e
Aa
[Text] .
(4 [T John Doe
=) [Tex] o=
cfo Andersson
W =
- Gatan 23 )
8- 12530 ALVSJO
wn =
ol
p— [~
[ 28] Objects | Lavers |Prewew| G
Ll Propetties S
i o
= Appearance E ¥
ﬁ Backaround Falze [Mo] =l e =
Bottom Aligned  Falze [Mo] E
Fage Break False [Me] By Layout S Layaut Preview = . Preview
Fiotation 1] [0 =
B Data List of variables x
(Conterts) 13 Wariables
o Desi 1E0) Project variables
. e?'g:' = P M ) Sum vanables
Appearance 1) User variables
29,3, 50,9  Select Text - 6.0mm, 5.0mm - 74.0mm, 25.0mm = &8.0mm, 20,0mm {Person)

Redigera i exempelmallarna

Alla de sk exempelmallar som levereras med Gustav &r sparade med olika
grupper, liknade "rutan" i féregdende exempel. For att pa ett enkelt satt kunna
redigera i exempelmallarna kan Du "avgruppera” grupp.

File Edit Project Objects View 7
Bldg|lsmmE|9|a loE|g 8|S T ME @90
Layers X (1] 50 100 l 150 200 mm | |List of variables
] B T T T D I
— Bas o=
I Online - 4 [55) Variables
[T Kaltele _ = SRS =i
r Delb.etalnmg‘—\l & Tillagg - » [[3) Arrangemang
O Kreditkallelse - - >3 Avdelning
) I~ Faktura till samv 1 b ) Faktura
- ~ [l Faktura till pers B L [d) SidNr
r BﬂﬂkQ!VU E SistaSidan
|y I Bankglro OCR = s a4 Project variables
r PlusGiroB g_— o >3 @LLFAX
I PlusGiroC - - 2 (D) Fields
- N
. . 15 Objects SO
a, - Jr— > -3 Fakturarad
— ssign to Layer... -
= Objects  Layers Pre‘.-'ieu_-| = o 3 i o I Sum variables
n— | Copy to Layer... L[#] @Sumidl
[ [Properties X S| G e [# @Sum0?2
) 51 : o o
B 2 e = = Copy
=] Design o T 5 =
8 Locked Mo g _: Delete
MName i 6o 2 Multiple Copies... - [@ @sumo?
El Layout S
- u
Appearance Cond... ™ = | L
Outline level 0 = Anange '
Pagebreak Before  No = Object List...
Paosition [ =
Design £
E_-
Edy Layout =, Layout PrEviEWl =, Preview |
119.13,135.25 Select

1. Hogerklicka i "gruppen” och valj "Ungroup”. Nu ar mallen dppen for
redigering.

OBS! Inte att rekommendera pa inbetalningskorten.
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Upplagg

Oversikt

Gustav innehaller en rad register som p& olika satt gor det mojligt for systemet
att overhuvudtaget fungera. Nagra av dem anvands i princip bara en gang

medan andra anvands dagligen. Foljande register finns i Gustav:
1 Arrangemang
1 Personer
1 Artistgrupp
1 Samverkanspart
7 Lokaler
1 Material
1 Leverantor
1 Studi eplan
1 Grundregister
A Studieférbund
7  Distrikt
1  Avdelning
A Verksamhetsregister
T Kommun

A Ekonomiregister

1 Konto
1 Objektl -6
1 Rabatt

A Ovriga register

Textmallar

Kallelsetext

Anvéndare
Arrangemangsansvarig
FrikodLokal

Egenskap

EpostMall Text
Webbfraga

Webbtext

=2 =/ =4 =4 =4 4 -4 -a A A

Var Refere ns
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Hitta och Oppna arrangemang

Hela Gustav ar uppbyggt kring detta register. Arrangemang ar det viktigaste
registret i hela systemet och grunden for allt annat.

Arrangemang har en rad flikar med en méangd uppgifter:

1 Arrangemangstyp - Verksamhetsform i grunduppgifterna om
arrangemanget.

1 Ledare i uppgifter om ledare.

1 Deltagare 1 uppgifter om anmélda deltagare.

1 Schema i arrangemangets alla sammankomster.

1 Ekonomi i hér visas arrangemangets ekonomi.

1 Fakturor 71 har visas alla fakturor kopplade till arrangemanget.

1 Webb Info T har finns information som berér webbpublicering.

1 Notering 1 har kan tva olika typer av noteringar goras.

1 Logg T hér sparas och visasvad som hént med arrangemanget.

Hitta arrangemang

Det finns fler vagar att 6ppna ett arrangemang, via S6k-menyn dar du valjer Sék
i Arrangemang, via Oppna arr/faktura som Du hittar under Arkivmenyn eller via
verktygsradens falt for att dppna ett arrangem ang och skriva in
arrangemangsnumret direkt.

So6k Arrangemang

Soki Arrangemang ger en smidig 6verblick av arrangemang i Gustav. For mer
information om hur Du s6ker arrangemang se under " S6k arrangemang' pa sidan
131

Oppna Arr/Faktura @

&% @ Oppna amangemang
& () Oppna faktura

ArrangemangsNr: W
: Awvdelning: IGusta\rgn.lppen VJ :
Kaontor: Iquangi\reﬁ VJ 1
Il Verksamhetsir:  [2011 ~|

] Oppna i egen flik

[ Oppna H Avbryt IlJ

s ——

Oppna arr/faktura

Under menyvalet Arkivfinns snabbvalet att 6ppna ett arrangemang eller en
faktura utan att ga via Sok.

1. Valj Arkivi Oppna arr/faktura i menyraden.

2. Setill att Gppna arrangemang &r markerat och ange aktuellt
arrangemangsnummer.

3. Klicka pa Oppna.
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Upplagg Arrangemang

&% 7719 Gustavkunskap - x
“CmaD - G T e
{89 Folkbildring/Studiecikel || # Inka Grundstrom | ¥ Deltagare | ) Schema | & Ekonomi [ <7 Faiduror | /2 Webbinfo | & Notering/Dokument | [ Logg|

Avd/Kontor: Gustavgruppen Malgrupp: [E‘ E ']
Arransvarig [(\ngen> v] Y SamvPart
& Msterial Folkoidningsférbundet
Gustav manual 1 200.00
£ Kontakt [r.lngen> ']
[f4) studieptan 101 [ Planiost knappande =] | Kommun: [avesTa |
(g Amne 480z lDala‘aHma'n inniktning '] e
Startdatumitid: | 2011-06-12 [v] 10:00 1500 Siutdat =] Evr EHT Smmank 10 L Min delt 2
Veckodzgar:  [IMs [T [on [T [OF [s #% Timmar W O kuinnor  Maxdelt 4
s LokaliSal Folkbildningsgarden x DeimE e o L = bR L
e FunkHindlmandrare ] 0
;‘dz'g?dog;[g;%ga Kallelse till dek: [ Vo FBRSpec: [<ngens -
Frikod central: [(E] angivet> v]ﬂ Deltagaravgift:  1.000.00 kr Dbﬂ 721 [lesi v]
Materislavaift 200 00kr 0bi2 [<ngen> -]
Civrig avaift 1000 kr Obj3 [(\ngerw v]
Totalt: 1.210.00 kr Objd 2281 [Sundsval -
Frikod lokal:  [<Ej angivet> - @ Obi5 0957500 [Férstarkningsbidrag -
obie 1437500 [Férsrkningsbidrag -]

Overgripande uppgifter

Ovanfor arrangemangsbildens rad av flikar finns féljande uppgifter:

1 Nr i arrangemangsnummer, Gustav foreslar sjalv lampligt nummer utifrn
vad som angetts i grundregistret. Kan med ratt behdrighet &ndras men inte
om en faktura ar genererad eller en utanordning &r forberedd.
Arrangemangsnummer &r en obligatorisk uppgift.

1 Beskrivning i plats fér namn/benamning/beskrivning for arrangemanget.

1 Verk samhetsa r i verksamhetséar, Gustav foreslar innevarandear.

Arrangemangsstatus

Ett arrangemang kan ha ett antal oli ka statuslagen beroende pa vad som gjorts
eller hant med arrangemanget.

For att kontrollera vad som saknas for att arrangemangsstatusen ska héjas kan
Du klicka pa "Kontrollera arrstatus" -knappen i verktygsraden. Foljande
statusnivaer finns:

Beroende pa viken arrangemangstyp i verksamhetsform Du valt erfordras olika
uppgifter for att hoja statusen.

1 Skapat 7 ett arrangemang skapat t ex via webben far denna status innan
det godkéants av ansvarig p& avdelningen.

1 Mojligt i Arrangemanget har just skapats och sparats med nagra av de
viktigaste uppgifterna registrerade (arrangemangstyp verksamhet sform,
malgrupp, nr, &mne, beskrivning och kommun).

1 Planerat i Efter att ledare och startdatum registrerats sa héjs statusnivan till
Planerat Har star sedan arrangemanget och "vantar" tills til Irackligt antal
deltagare anmalt sig, i forhallande till det antal som angetts som lagsta antal
deltagare for start (min. Deltagare).
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1 Startklart i Efter att til Irackligt antal deltagare registrerats, i forhallande till
min antal deltagare, s& hojs status till Startkiart.

1 Startat i N&r ett arrangemang uppnatt status Startkiart ar dags att skriva ut
narvarolista. Nar det sker anses arrangemanget for startat och status hojs till
Startat.

1 Signerat i om studieférbundet anvander sig av nérvarorapportering via
webben férekommer dven statusen Signerat Denna status intraffar da
ledaren signerat sitt fardigrapporterade arrangemang och det &ar klart for
slutrapportering.

1 Slutrapporterat i Efter att Du angivit slutdatum, slutligt antal timmar,
sammankomster och deltagare kan arrangemanget markeras som
Slutrapporterat. Detta innebar aven att a rrangemanget kommer in i kbn med
arrangemang som ska exporteras till STUVfil nasta gang detta gors.

1 Skickattill F BR 7 Nar ett arrangemang exporterats till STUV-fil s hojs
status till Skickat till FBRgenom att filen har skapats.

1 Sprucket T Denna status kan ha flera orsaker: inte tillréc kligt antal de ltagare
vid start, deltagare som hoppat av under arrangemangets gang mm. Denna
status finns for att kunna mata hur ménga av arrang emangen som planeras
som verkligen genomfors och kunna tolka trender infor framtida planering.

Att satta ett arr angemang till status Sprucketgors via Verktygsmenyn.

Ett arrangemangs status héjs automatiskt efterhand som alla kriterier som krévs
for de olika nivaerna uppfylls. Alla arrangemang passerar dock inte alla
statusnivaer, beroende pé arrangemangs typ och verksamhetsform sa finns olika
uppséttningar av status som ett arrangemang kan passera.

T ex. fran " Startklart" till " Startat" genom att narvarolista skrivs ut .

Tips : Du kan alltid kontrollera vilka uppgifter som saknas for nésta statushojning
genom att klicka pa Kontrollera arrstatus-knappen i verktygsraden.

Flik Arrangemangstyp -Verksamhetsform

Denna flik sammanfér alla grundldggande uppgifter om arrangemanget. Foljande
uppgifter finns har:

1 Arrangemangstyp 1 alla arrangemang har en arrangemangstyp i
obligatorisk uppgift. Antal arrtyper och vilka som ska finnas styrs av FBR

1 Verksamhetsform i alla arrangemang har en verksamhetsform i
obligatorisk uppgift. Styrs av FBR

1 Arransvarig i alla arrangemang kan tilldelas en arrangemangsansvarig

1 Material i alla arrangemang kan ha ett eller flera material. De véljs har och
hamtas fran Materialregistret.

9 Studieplan 7 till ett material kan det finnas en eller flera studiepl aner
kopplade och har kan en av dem véljas.

1 Amne i alla arrangemang ska kopplas till ett &mne i obligatorisk uppgift.
Rapporteras till och styrs av FBR

1 Start datum/tid T det datum och tid da arrangemanget bérjar (fylls inte
startdatum i kommer inte arrangemanget med i nagon statistik).

1 Slutdatum 7 det datum d& arrangemanget slutade. Bor inte anges forran
arrangemanget verkligen avslutats for att undvika att det avslutas av misstag!

OBS! Slutdatumet mdjliggor slutrapportering.

1 Veckodagar i har kan markeras vilka veckodagar arrangemanget
genomfors.

1 Lokal /Sal i har kan anges vilken lokal/plats som arrangemanget ska
genomforas pa.

1 Frikod T plats for frikoder.

Malgrupp i alla arrangemang ska ha en malgrupp i obligatorisk uppgift.
Rapporteras till och styrs av FBR
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=A =2 =4 =4 =

Samverkanspart 1 om arrangemanget genomférs tillsammans med en/flera
externa parter (medlemsorganisation, folkhdgskola eller annan) kan de anges
hér.

Kontaktperson i har anges om arrangemanget har nagon ev.
kontaktperson

Kommun 71 hér anges den kommun dar arrangemanget genomférs. Om Du
har kopplat en kommun till en samverkan spart, visas den kommunen
automatiskt. | annat fall maste Du valja ndgon av de aktiva kommunerna som
visas i rullgardinsmenyn i obligatorisk uppgift. Rapporteras till FBR

Sammankomster T hé&r anges planerat och slutligt antal sammankomster
for arrangemanget. Rapporteras till FBR

Timmar 1 har anges planerat och slutligt antal timmar for arrang emanget.
Rapporteras till FBR

Deltagare inkl. ledare i har anges planerat och visas slutligt antal
godkénda deltagare for arrangemanget inklusive ledare. Rapporteras till FBR

Kvinnor i Vid slutrapportering anges har hur manga av ledarna och
deltagarna som var kvinnor. Gustav foreslar automatiskt ett varde u tifran
uppgifterna i personregistret nar markdren hamnar i féltet. Rapporteras till
FBR

Kursdagar 1 géller endast vid registrering av Annan
folkbildningsverksamhet.

Min deltagare T hér ska det minsta antal deltagare for arrangemanget
anges.

Max deltagare 1 har ska det hogsta antal deltagare for arrangeman get
anges. Alla detagare utover detta antal registreras i s fall som r eserver.
Gustav foreslar (och sparar om det inte andras) det planerade antalet
deltagare inklusive ledare minus 1.

Anmalda deltagare i har visas det aktuella antalet anmalda deltagare
under fliken Deltagare.

Kallelse till delt agare T héar kan det markeras om arrangemanget ska
kallas. Detta gor det mojligt att séka fram arrangemang som ska kallas men
som har deltagare som &nnu inte blivit kallade.

Deltagaravgift 1 har ska eventuell deltagaravgift anges, om det & samma
for alla eller de flesta deltagare i arrangemanget. Alla avgifter kan sedan
justeras for varje enskild deltagare.

Materialavgift i héar ska ev. materialavgift anges.

Ovrig avgift 7 har ska ev. 6vriga avgifter anges.

Totalt T har visas den utrdknade summan av ovan namnda avgifter.
Moms i héar kan momssats valjas for de olika avgifterna.

Objekt 1 har anges det objekt, om ndgot, som ska anvandas vid fakturering
och uppféljning. Antal objekt samt benamning pa dessa styrs centralt inom
varje forbund.

Galler endast Kulturprogram

1

Offentligt T markerar att arrangemanget ar offentligt (géller kultu rprogram).
Rapporteras till och styrs av FBR

STIM T markeras om arrangemanget ska rapporteras till STIM. Finns bara for
kulturprogram.

STIM medarr i blir bara synlig/valbar om STIM har markerats och ska
valjas nar studieférbundet ar medarrangér till arrangemanget.

Typ av tillstall ning i bara synlig/valbar om STIM markerats. Obligatorisk da
STIM-huvudarrangor ar markerat vid Sang och musik, oavsett antal deltagare
samt vid Drama, Film/Foto, Dans och Tvar vid éver 300 deltagare.
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1 Lokal/Ort i finns for kulturprogram och ar till for platsen dar
arrangemanget genomfors. Obligatorisk fér arrangemang som markeras for
att STIM-rapporteras.

9 Kulturform 7 om verksamhetsform &r "Kulturprogram" sa anges har en
kulturform i obligatorisk uppgift. Rapporteras till och styrs av FBR

1 Medarrangérstyp 1 finns fér kulturpr ogram och féljer STUV-systemet i
obligatorisk uppgift. Rapporteras till och styrs av FBR

Medverkandetyp i finns for kulturpr ogram och foljer STUV-systemet i
obligatorisk uppgift. Rapporteras till och styrs av FBR

9 Medverkande i finns for kulturprogram och har ska antalet medverkande
(artister/forelasare m.fl.) anges i obligatorisk uppgift). Rapporteras till och
styrs av FBR

9 Publik 7 finns for kulturprogram och har ska publikantalet anges 1
obligatorisk uppgift. Rapporteras till och styrs av FBR

9 Biljettpris T finns for kulturprogram och har kan summa biljetti ntakter
anges. Uppgiften anvands till STIM-rapporteringen.

1 Tot. biljettintakter i finns for kulturprogram och hér kan summerad intékt
anges. Uppgiften anvands till STIM-rapporteringen.

0 T7LY Gustavkunskap} - X
7719 Gustavkunskap l2011 bl Stariidar
3 Folkbildning/Studieciel | 7 Inka Grundstim | ¥ Deltagare Schema | & Ekonomi | &7 Fakturor | {22 Webblnfo @ Notering/Dokument Logg
Personnr Farnamn Efternamn
Ledarens timmar
Timlan 100,00 kr Plan: 10 Kvar: 0
H G Personnummer  Namn Adress .
186805131585 | Inka Grundstrom TR & Férbered lon Genomf: | gf Forbereddal  p ack 0
Utanerdning | Avgrt | | & Motering | & Notering person

Beskrivning: | 7719 Gustavkunskap Textmall: | Utanordning

UtbKento: 1234 8388838

Uppagifter for utanordningsrad

Benamning: Obj1 <Ingenz

Léneart: cIngen Obj2 <Ingen>

Konto: <Inget> Obj3 <Ingen>

SocAvg Obj4 <Ingenz

Obj5 <Ingen
066 dngen>
Antal p| a'pris: 0| Totalt o @
Utanordningsunderag | Litskrivia utanerdningar

Amr Benamning Léneart Konto Obj1 Obj3 Obj2 Artal & pris Sur

79 Lén cirkelledars Lén cirkellzdare 7011 721 10,00 100,00 ke 1.000.C

< n ]

Rl 1 L3
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Flik Ledare

Ett arrangemang kan ha valfritt antal ledare oc h i ledarbilden kan féljande
uppgifter sparas/visas om ledarna fér arrangemanget:

1 Godkénd i har anges om ledaren raknas in i bidragsunderlaget som
godkand.

1 Markering av huvudledare i visar vilken ledare (om flera) som ar
huvudledare for arrangemanget (se nedan).

1 Namn i tva falt finns, det forsta ar fornamn, det andra efternamn 7
obligatorisk uppgift.

1 LUT Ledare markerad med kvalifikation typad som arrkvalifikation. Visas som
en kolumn i listvyn pa ledaren.

1 Personnummer 1 visar personnummer.

9 Adress i visar ledarens adress

1 Postadress i visar ledarens postadress.

1 Telefon i visar ledarens tva forsta telefonnummer.

1 E-post i visar ledarens e-postadress.

For varje ledare visas foljande uppgifter pa ledarflikens hogra del:

1 Timl6n i héar visas den I6n per studietimme som ar registrerad for ledaren pa
arrangemanget.

1 Plan timmar i visar planerat antal timmar for det aktuella a rrangemanget
(fran forsta fliken), gar dock att redigera vid behov.
Foreslas endast vid registrering av den forsta ledaren pa arrangemanget,
ovriga ledare och forandringar efter registreringen av ledaren maste hanteras
manuellt.

1 Genomf timmar i visar antal genomférda timmar for det aktuella
arrangemanget (féreslas fran de slutrapporterade timmarna till huvudledaren
om inget annat registrerats manuellt i detta falt), gar ocksa att redigera vid
behov. Finns det flera ledare for arrangemanget sa far timmarna fordelas
manuellt mellan ledarna.

I Forberedd a/Utskrivna i har visas summan i timmar av de forberedda och
utskrivna utanordningarna for ledaren pa detta arrangemang.

1 Kvar 1 hérvisas en avrékning av vad som utanordnats mot ledarens
planerade/slutrapporterade timmar.

1 Ack i harvisas ledarens ackumulerade timmar for aktuell anstélliningsform.
Beraknas inom intervallet 1/9 till 31/8 varje &r.

Ovriga flikar pa ledarfliken
Utanordningsfliken

Har gors utanordning av ersattningar till ledaren. Fliken innehaller, férutom de
uppgifter som behovs for att skapa en utanordning, aven en lista pa redan
forberedda underlag samt en lista pa redan utskrivna utanordningar. Allt detta for
just det har arrangemanget. Se avsnitt Utanordning till ledare pa sidan 56

Avgiftsfliken

Se avsnitt Flik Deltagare pa sidan 59

Kallelsetext

Se avsnitt Flik Deltagare pa sidan 59
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Noteringsfliken

Falt for noteringar om ledaren for detta arrangemang.

Sk - E @
BE=APS
E] Sokvillkor
Farnamn Efternamn Personnummer
19680513
Telefonnummer Postnummerintervall
[] Endast ledare
Famamn Eftemamn Ledars  Personnummer COAdress

0K ] [ Svbryt ] [Verkstan

1 Traffar

Ny ledare till arrangemang

For att registrera en ny ledare till ett arrangemang gor Du enligt féljande:
1. Ta fram ledarfliken pa arrangemanget i fraga.
2. Fylli personnummer eller hela/delar av fér/efternamn och tryck Enter.

3. Endast verksamma ledare visas i listan.Markera och vélj den dnskade
ledaren fran sokresultatet genom att kli cka OKeller valj att lagga upp
den i personregistret (tryck pa Ayi dialogrutans verktygsrad).

4. Om personen som véljs inte varit ledare tidigare kommer
personuppgifterna att kompletteras med ledaruppgifter automatiskt.

5. Gustav foreslar arrangemangets planerade timmar pa den forsta
ledaren Du registrerar. For dvriga ledare maste timmarna justeras
manuellt.

Om antalet planerade timmar &ndras pa arrangemangets forsta flik
kommer INTE forandringen att sla igenom pa ledaren/ledarna.

Markera ledare som huvudledare

Det gér att markera vilken, av ev. flera, ledare som ska vara huvudledare for ett
arrangemang. Detta gors enligt foljande:

1. Markera ledaren som ska vara huvudledare fér arrangemanget.

2. VAlj Huvudledare genom att hogerklicka pa ledaren och anvanda
kontextmenyn.

3. Spara
Ta bort ledare fran arrangemang

1. Tafram ledarfliken pa arrangemanget i fraga.
2. Markera ledaren som ska tas ort.
3. VA&l Ta bort genom att trycka Delete pa tangentbordet och spara.

OBS! Personen tas endast bort som ledare har, men finns kvar i personregistret.
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Utanordning till ledare

D4 en ledare registreras pa ett arrangemang kan Du dven forbereda for
utanordning av 16 n till ledaren. Det ar nédvandigt for att fA med dessa kostnader
automatiskt i forkalkylen och for att kunna utnyttja de automatiska kontrollerna

och utskrifterna vid slutrapportering.

For att kunna forbereda en 16n maste vissa
maste ha ett korrekt personnummer, och de

kriterier vara uppfyllda; le daren
t maste finnas plane rade timmar p&

ledaren, Ionesumman ska vara storre an 0 kr och det ska finnas sociala avgifter

registrerade pa ledaren.

Ledarens timmar

Plan: 10 Kyar:

Genomf: p| Férberedda/ 10 Ack:
utskrivna:

0

Uppgifterna som anvands for att forbereda |

on finns i falten for P lanerade

timmar, Genomférda timmar, Férberedda/Utskrivna och Kvar att utanordna.

Faltet timmar Kvaratt utanordna visar differ

ensen mellan Plarerade eller

Genombrda timmar och Forberedda/Utskrivnatimmar.

Forbereda I6n

Om alla erforderliga uppgifter finns sa ar lanken Fdrbered /6n aktiverad och Du

har d& majlighet att klicka pa den.

1. Oppna arrangemanget via t ex Oppna arr/faktura i menyn.

2. Gatill ledarfliken och klicka pa Fdrered Ion.

Utanordring | Avgift | Kallelsatext | & Notering | & Notering person |

Beskrivning: 7713 Gustavlkunskap

UtbKonto:

Uppagifter far utanordningsrad

Benamning:  Lén cikelledare Obij1

Lneart: 12 [ Lén cikelledare ~ | Obi2

Korto: 7011 Liner verksamhet - Obi3

SocAvg : Fodda 1984- 1549 Obj4
Obj5
Objé

Antal: 10 &'pris: 100 Totalt:

1000 5

Textmall: I Ltanordning -

721||test
<Ingen:
<Ingen:

2281|| Sundsvall

00 || Farstarkningsbidrag

00| Farstarkningshidrag

3. Gustav Oskickar

planerdde timmarpchiloh till sjglva f © r

utanordningsbilden. Beskrivning for utanordningen foreslas men ar
redigerbar, likasd benamning fér den aktuella raden som da blir

I6neartens namn. Benamning och
i grundregistret un der Verksamhe
och underkontona foreslas fran ar

I6neart foreslds om den finns angiven
tsform, konto kommer fran lonearten
rangemangets forsta flik. Benamning,

I6neart, antal och apris & mdjligt att &ndra men inte dvriga uppgifter.

En varning utfardas om utbetalnin

g av 16n sker innan cirkeln st artat:

oVill Du verkligen skriva ut wutanordni
startat. o Likas- kommer det en kontrol
timmar overstiger de genomférda.
4. Efter en ev. redigering klickar Du p& Skicka ned radknappen och
sparar.
Forbereda annan ersattning till ledare
Denna funktion kan anvéandas oavsett om det géller en arvoderad ledare
eller en som inte ska ha I6n alls utan endast ersattning for te x utlagg enligt
kvitto.
1. Oppna arrangemanget via t ex Oppna arr/faktura i menyn.
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2. Gatill ledarfliken och hégerklicka i listan fér Utanordningsunderlag och

valjo Ny o .
Utanardning |.R\rg'rﬂ | Kallel: |% Notering |€9 Notering personl
Beskrivning: 7719 Gustavkunskap Textmall: | Utanordning -
UtbKonto:
Uppgifter for utanordningsrad
Benamning: Obj1 721 |test
Loneart: [<|ngen> v] 0Obj2 <Ingen>
Konta: [(Ingew V] Obj3 <Ingen:
Sochvg : Objd 2281 Sundsvall
Obj5
Obj6
Antal: g a'pris: 0 Totalt: 0 ﬂ
|tanordningsundedag | Ltskrivna utanerdningar
Ammr Benamning Laneart Konto Obj1 Obj3 CObj2
73 Lan cirkelledars Lén citcelledars 7011 721

3. Gustav 6ppnar nu upp utanordningsbilden och Du kan sjélv skriva in de
ersattningar som ledaren ska ha.

Ange en bendmning for utanordningsraden, valj I6neart.
Ange antal och & pris och klickapd 6 Sk / ¢ k a -knappén.r a d o

Ska fler erséattningar utanordnas upprepas fran punkt 3.

N oo o bk

Spara

Redigera utanordningsunderlag
S e Redigera I6nero pa sidan 159

1. Oppna arrangemanget via t ex Oppna arr/faktura i menyn.

2. Gatill ledarfliken och markera den rad som ska redigeras i listan for
Utanordningsunderlag.

3. Hogerklickaochvaljo Redi ger ao.
4. Raden olyfts uppodo f°r redigering.
5. Andra det som ska dndras och klickapdo Sk / ¢ k a -knappén octa d 0

spara.

Redigera flera underlag for en ledare
samtidigt

For att pa ett enkelt satt kunna redigera och skriva ut flera utanordningar at
gangen finns funktionen Redigera Ionema sidan 159. Funktionen kréaver att
|6nearter finns upplagda i grundregistret.

Du hittar den i SOk Utanordning eller i Personuppléaggets utanordningslista

Handledning till Gustav Upplagg T 57



o9 7719 Gustavkunskap

W19mtiustavkunskap

|ﬁ Folkbildning,-’Studiedrkel| 7 Inka Grundstrom | %2 Deltagare Schema | © Ekonomi | & Fakturor | {22 V)

Inka Grundstrom

Personnr Fornamn Efternamn

Led;
Timlén: 100,00 kr Plan

H G Personnummer  Namn Adress
196805131585 3 = & Férbered lén Gen
= Oppnaiegen flik Utanordning |A\rg'rf't | Kallel | & Notering

> Tabort Del Beskrivning: | 7713 Gustavkunskap

&  Generera kallelse/faktura UtbKonto: 1234 8888888

[ skivut v | 2 Skriv ut ArBlanketter
Skicka Epost

| = Utanordning

; Skicka SMS 7] Farhandsgranska utanerdning
[ il Excel o <Inget>
E] Skriv ut listresultat SocAvg :

+  Kolumninstallningar

Skriv ut utanordningsunderlag

Utskrift av forberedda underlag kan goras inifrAn arrange manget genom att
hogerklicka i listan for utanordningsunderlag och valja Skriv ut. Eller via Sck
utanoradningar dar du ocksa kan hogerklicka i listan och valja Skriv ut.

Vid slutrapportering av arrangemang, da du har férberedda utanordningar dar
timmarna stdmmer 6verens med de slutrapporterade timmarna, kommer Gustav
att frdga om Du vill skriva ut utanordningen. | annat fall fragar Gustav om Du vill
redigera/skapa utanordningar och dppnar darefter ledarfliken for att Du manuellt
ska kunna skapa utanordningama och skriva ut dem.

Redigera utskriven utanordning

Att redigera en redan utskriven utanordning gar inte. Da far Du skapa ett
minusunderlag istallet (som en kreditfaktura). Sa har gor Du:

1. Oppna arrangemanget via t ex Oppna arr/faktura i menyn.

2. Gatill ledarfliken och hdgerklicka i listan for Utanordningsunderlag.
3. valj Ay

4. Ange en benamning for utanordningsraden och valj I6neart.

5

Korrigeringen av det tidigare felaktigt utanordnade gérs genom att satta
ett negativt belopp i antal.

6. Ange antal och & pris och klicka pa Skicka ned rad -knappen och spara.

Om korrigeringen avser ndgot som har med den planerade I6nen att géra
kommer Gustav att rakna om timmarna i falten for Forberedda/Utskrivna och
Kvar.
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Flik Deltagare

a8 7718 Gustavkunskapl

@ - =

‘Q Fo\Kbi\dning/Studiecﬂ(all # Inka Grundstmml ¥ Dettagare Schema & Notering/Dokument | [7] Loag
Robert Aller
Personnr Farmamn Efternamn
o | nméld: [2011-0621 Typ av Anmélan Bestalt material [ [ Lés registrering
G K R N Fomamn Eftemamn Personnummer § Kallad: E ESam‘.’F’m -
Robert Aller ] ;
donas Boman 196304140004 | AVOR |Kalelsetere | & Notering debgare | &: Notering person |
Pelle Falkc 196305261114 Rabatt Mems Att betala
Maria Olsson 198005170009 §| Deftegaravai®  1.000.00kr [cingen> =)[ oookr [ 100000k
[&] R kalle kula Materizlavaift: 200,00 kr [<lngen> Bl 000kr | 20000k
0 ©& ke Kula
Ourig avgift 1000k [dingen> -l 000kr [ 10,00k
Standardavgit St 121000 kr
Betalare | Fakturor
Betalare (7) Person (@ Samverkanspart
i Samverkanspart |Folkbildningsforbundet X
Box 23, 12345 ALVSIO
Deltagaravgift:  1.000,00kr Férf.dagar 3p  Antal: 1
- " Materialevgit 20000k Tedmal  [Kombimal -
Ar kallelsetext: Bilagekod Qurig avgift 10,00k Tid fakdtdatum: 30110621
[<E angivets -
Valkommen till datakurs med Gustav. Tamed manualenpsd - Betalare Deftagarfvgit RabattD Matrfwgit RabattM OvngAvgtt Rabati For...
farsta ssmmankomsten och datom pa den andra Falkbildningsférbundet 0.00kr 200,00 kr 0.00 kr 10.00 kr 0.00 kr 30
Summa 1.0 0.00kr 200,00 kr 0,00 ke 10.00 kr 0.00 ke
Anmalda 4 Min 2 Max 4
) . Summa inkMoms: | 1.210,00 kr
&7 ering

Har registreras deltagare p& arrangemanget samtidigt som korrigering av
avgifterna kan ske. Deltagarlistan innehaller en rad uppgifter som:

Personnr i Deltagarens personnummer

For/efternamn T hér visas for- och efternamn pa personer som &r anmalda,
avanmalda, flyttade eller reserver p& arrangemanget.

| deltagartabellen visas aven foljande
uppgifter:

Kallelse genererad - visar om kallelse &r genererad till deltagaren.
A

Kallelse utskriv en - visar om kallelsen &r utskriven till deltagaren.

&

Notering 1 visar om det finns en notering fér denna deltagare i samband med
detta arrangemang.

Gustay
Avanmald 1 visar om deltagaren &r avanmald fran arrangemanget.

Flyttad 1 visar om deltagaren &r flyttad till ett annat arrangemang.

R

Reserv i visar om deltagaren &r reserv.

&

Webbanmald reserv i visar om deltagaren ar webbanmald, men annu inte
kontrollerad.

Adress 1 visar personens adress.

Handledning till Gustav Upplagg T 59



Postadress i visar personens postadress..

Telefon i visar personens forsta registrerade telefonnr.

E-post 1 visar personens e-postadress.

Anmaélningsdatum i visar vilket datum och vilken tid en deltagare &r anmald

Ovanstaende kolumner &r valbara, se ocksa "Visning av uppgifter i tabeller" pa
sidan 15

For varje anmald deltagare visas foljande uppgifter pa deltagarflikens hogra del:
Anmaéld i visar det datum d& personen anmaldes till arrangemanget.

Typ avanmédlan i man kan har ange hur en anmalan har kommit till: via
telefon, webb, studieprogrammet, ateranmalan eller Kampanjkod.

Kallad i visar det datum d& kallelse skrevs ut till deltagaren. Genom att radera
detta datum har Du mgjlighet att generera en 0-kallelse p& nytt.

Bestéllt material 7 har kan det markeras om deltagaren har bestéllt material.
Denna paverkar dock inte deltagarens materialavgift.

Samverkanspart i har kan Du vélja att félja upp om en person deltar i
arrangemanget for att han/hon har koppling till en viss samverkanspart. Vald
samverkanspart sparas sedan aven i personens lista for egenskaper med den
egenskap som valts som standardegenskap i grundregistret.

Ny deltagare till arrangemang

For att lagga till en person till ett arrangemang maste Du forst soka i Gustavs
personregister for att se om personen redan finns med eller maste laggas upp:

1. Tafram det aktuella arrangemanget och ga till deltagarfliken.

2. Skrivin personnummer eller hela eller delar av for och/eller
efternamnet i textfalten ovanfor deltagartabellen och tryck Enter.

Sk . =
BE=APS;
E] Sékvillkeor
Férnamn Efternamn Personnummer
kalle keula
Telefonnummer Postnummerintenvall

[] Endast ledare

Famamn Eftemamn Ledare Personnummer COAdress
Kale  [Kua | W | |caAdmess]
kalle kula ] |
I
I
H
< T k[
[ OK ] [ Svbryt ] [‘u‘erkstéill] I
2 Traffar

3. Resultatet av sdkningen presenteras i ett nytt fonster (om inga poster i
registret hittades som passade mot sokningen kommer en dialogruta
dar Du kan valja om Du vill registrera personen i personregistret eller
inte).

4. Om personen som soktes finns med bland de hittade posterna sa
markera den raden och dubbelklicka. Valj annars Ny for att registrera
personen i personregistret eller stang fonstret for att fa géra en ny
sokning.
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Anmala reserv

| de fall d& arrangemanget redan &r fulltecknat finns mojligheten att registrera
deltagaren som reserv. En kontrollfriga kommer upp da ett arrangemang &r
fullsatt och Du forsoker anméla en ny deltagare.

Arrangemanget ar fullbelagt.

;.‘T/ Will du anmala deltagaren som resery?

1. KlickaJa

2. Nu ligger personen som reserv i deltagarlistan och visas med rod text
och en liten reservikon. Du kan forbereda deltagarens avgifter redan nu
(ge ev. rabatt o dyl) och aven gora ev. noteringar.

Anmala ny deltagare d  a det finns
reserver och platser lediga

Anmdla som reserv.

? Det finns lediga platser pd arrangemanget men dven anmalda reserver,
\-(/ Yill du anméla deltagaren som reserv?

I ‘es l ’ Mo ]

Om det bade finns reserver i listan och platser lediga p& arrangemanget far Du
en dialogruta dar Du fér valja om den nya deltagaren Du precis haller p& att
anmala ska laggas upp som reserv eller som ordinarie deltagare.

Anmala reserv till ordinarie plats

Personer som anmalts som reserver till ett fullsatt arrangemang kan, om
avanmalningar eller utékningar av deltagarplatserna sker, behéva anmélas som
ordinarie deltagare. Detta sker enligt féljande:

1. Tafram deltagarfliken pa det aktuella arrangemanget.

n

Markera den reserv som ska anmaélas till arrangemanget.

Oppna
Oppna i egen flik

Anmal reserv

Flytta deltagare
Kopiera deltagare

Ta bort deltagare Del

Generera kallelse/faktura »
Skriv ut ArrBlanketter

Skicka Epost

Skicka 5MS

W XEO R 0%

Till Excel

Skriv ut listresultat

) (K] o=

Kelumninstallningar

&'.

w

Hogerklicka och valj "Anmaél reserv". Personen blir nu anmald som
deltagare.
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Ska flera reserver anmalas s upprepas detta. Listan éver resewver fungerar som
en kolista och visar vid 6ppnandet av arrangemanget reserverna i den ordning de
anmalts (forst anmald éverst).

Tips! | deltagarlistan kan Du, som i manga andra listvyer i Gustav, vélja vilka
kolumner som ska visas. En av de valbara kolumnena visar Anméalningsdatum
och tid (se bild) som kan vara bra att ha nar en reserv ska anmalas till en
ordinarie plats.

Ta bort reserv

For att ta bort en reserv gor Du enligt féljande:
1. Ta fram deltagarfliken pa det aktuella arrangeman get.
2. Markera personen som ska tas bort.

3. Tryck pa Delete.

Avanmala deltagare

Deltagare som avanmaler sig ska markeras som avanmalda for att deras plats
ska kunna anvéndas av reserver eller andra personer.

1. Markera deltagaren i tabellen pa det aktuella arrangemanget.

2. Tryck Delete pa tangentbordet eller hogerklica och valj Avanmal. Detta
avmarkerar deltagaren i listan.

3. Spara.

Du kan vid avanmalan gora en automatisk fakturering av avanmalningsavgiften
under forutséttning att detta har angetts under instéallningarna i grundregistret.
Se vidare under Avdelning - Flik Ekonomipa sidan 35.

Ateranmé la avanmald eller flyttad
deltagare

En deltagare som avanmalts eller flyttats frAn ett arrangemang kan ateranmalas
pa nytt.

1. Markera deltagaren i tabellen pa deltagarfliken p& arrangemanget.
2. Hégerklicka och valj Ateranmaél

3. Spara.

Efteranmala deltagare till "kallat"
arrangemang

Om deltagare anméls till ett arrangemang i "efterh and" s& kontrollerar Gustav om
ndgon i arrangemanget tidigare fatt kallelse. Om sa ar fallet frdgar Gustav om

den nyanmalde deltagaren (galler &ven reserver) ocksa ska ha kallelse. Svarar Du
"“Ja"pa frdgan sé genereras kallelseunderlag som vanligt till faktureringen.

Om deltagarens avgift ska betalas av ndgon annan maste Du svara “Nej” pa
frdgan, gora alla registreringar avseende " Beta/are' och sedan manuellt bestélla
kallelsegenerering for aktuell deltagare. Detta galler aven om deltagaren ska
delbetala eller ha n&gon typ av rabatt.

Flytta deltagare fran ett arrangemang

till ett annat

o

Om en deltagare av en eller annan anledning maste byta arrangemang kan Du
anvanda funktionen “Fiytta deltagare” . Deltagaren kommer att ligga kvar pa

Handledning till Gustav

Upplagg 1 62



ursprungsarrangemanget med sina ev. fakturor och kreditfakturor men med
status “Flyftad” , gra text och en liten flyttad -ikon.

Denna funktion &r en snabbare variant av att forst avanmala en deltagare och
sedan anmaéla den pa det nya arrangemanget. Gustav hanterar bada
funktionerna pa samma sétt, dvs ev. fakturor med tillhérande kreditfakturor
kommer att ligga kvar pa ursprungsarrangemanget och nya skapas for det nya
arrangemanget.

1. Oppna arrangemanget fran vilket deltagaren ska flytta och ga till
deltagarfliken.

Oppna
Oppna i egen flik

W X &0 0%

Flytta deltagare

Kopiera deltagare

Avanmil deltagare  Del

Generera kallelseffaktura »
Skriv ut ArrBlanketter

Skicka Epost

Skicka SMS

=

Till Excel
Skriv ut listresultat

{m) [K] == 05

.,

Kelumninstallningar

2. Markera aktuell deltagare, hdgerklicka och valj Flytta deltagare.

e =

Valj arrangemang att flytta deltagaren/deltagarna till.

Myt amangemang | 1 deltagare att fiytta

Flytta deltagare till: o) Arrangemang 6819 Data. A nyborjare >
Arangemangsuppagifter
Anmalda deltagare:
MNamn Deltagaravgift: 880,00 kr
Kalle Kula Materialavgift 0.00kr
0,00 kr

Ovwrig avaift:
Totalt 880,00 kr

Anmalda: Lediga platser:
1

3. Ange arrangemangsnummer for det arrangemang som deltagaren ska
flytta till, ell er klicka pa Arrangemangsianken for att soka pa
arrangemangets beskrivning, verksamhetsar, handldggare, arrstatus
eller signatur och klicka Fiytta.

Deltagare kan endast flyttas mellan arrangemang inom samma
avdelning.

4. Beroende pa deltagarens forutsattningar pa ursprungsarrangemanget
kommer olika kontrollfrdgor gallande krediteringar o.dyl. Nar deltagaren
val anmalts pa det nya arrangemanget kommer dven dar fragor utifran
forutsattningarna pa detta. | exemplet som féljer ar forutsattningarna
de att deltagaren har fatt kallelse fran originalarrangemanget men ej
betalt denna. Kallelser har dven skickats ut frAn det nya
arrangemanget.
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5. Svara Japa kontrollfrdgan om Du vill kreditera faktura 10009 (dvs den
kallelsen som gatt ut p& ursprungsarrangemanget.

6. SvaraJa pa kontrollfrdgan om Du vill generera underlag for det nya
arrangemanget.

7. Det nya arrangemanget déppnas. Ga till deltagarfliken och kontrollera att
uppgifterna stammer.

8.  Skriv ut kallelsen genom att hogerklicka i deltagarens fakturalista och
valj skriv ut.

Kopiera deltagare

Om en eller flera deltagare forekommer pa fler arrangemang &n det aktuella finns
funktionen att Kopiera deltagare. Har kan Du multimarkera ett antal deltagare
och sedan vélja att kopiera dver dessa till ett ann at arrangemang.

Du gar tillvaga exakt som i Flytta deltagare fran ett arrangemang till ett annat pa
sid 63. Deltagaren far dock ingen markering i listan.

Generera kallelser

Nar allt &r forberett och klart vad géller betalare, delbetalningar mm ar det dags
att generera kallelser. Det kan goras for en deltagare i taget eller via
multimarkering av fler deltagare.

Det kan aven goras via Sok arrangemangfor flera arrangemang i taget dar Du
hodgerklickar i listresultatet och véljer Generera kallelse/ faktura.

1. Oppna aktuellt arrangemang och ga till fliken deltagare.

2. Markera de deltagare i listan som ska ha kallelse/faktura, hogerklicka
och valj Generera kallelse/faktura.

Generera Kallelser/fakturor @

':0] 2 Kallelser/Fakturor genererade.

|- I
7 Pelle Falk 156305261114

Nu &r kallelse-/ fakturaunderlagen skapade (indikeras med en bild p& ett papper i
listvyn for resp. deltagare) och dessa maste sedan skrivas ut for att kunna
skickas.

Utskrift kallelse/ faktura

Nar kallelserna/ fakturorna ar genererade ligger de som underlag och vantar pa
att skrivas ut. Det kan goras fran alla fakturalistor i Gustav via hogerklick. S& har
gor Du enklast inne i ett arrangemang:

1. Gatill fakturafliken pa aktuellt arrangemang.
2. Markera de fakturaunderlag som ska skrivas ut.

3. Hogerklicka och valj Skriv ut i Skriv ut faktura. Gustav skriver i ett svep
ut till de olika format som finns angivna i de markerade fakturorna,
mail, fil eller skrivare.

Notering for deltagare

Det gar att gora noteringar av olika slag for varje deltagare i ett arrangemang:

1. Markera deltagaren i tabellen pa det aktuella arrangemanget.
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2. Skriv noteringen i noteringsfliken for deltagare och spara. Om deltagare
har noteringar sa visas det genom att det finns en markering under "N"
i deltagartabellen samt med en rod markering i flikrubriken.

Avaift Kallelsete:-ct| & Motering deltagare | Wotering person

Har kan notering giras For just den hir deltagaren pé det ha arangamangest)|

Gruppanmalan av deltagare

| Gustav gar det att gruppanmala deltagare till arrangemang med
Arrangemangstyp Landstingsfinansierad utbildningsverksamhet och Annan
folkbildningsverksamhet som verksamhetsform. D& anges bara antal deltagare
samt vilket Ian de kommer ifrdn. Det gar ocksa att anméla deltagare for
samverkanspart. Man kan anméla x antal personer frdn samverkansparten (eller
flera) och sedan kan man snabbt t ex fakturera dessa fran arrangemanget. Valet
finns aven pa kultur. Detta gors enligt féljande:

Om deltagare fran flera olika lan ska anmalas s& upprepa bara punkt 4 och 5.
1. Oppna eller skapa arrangemanget i friga och ga till deltagarfliken.

2. Valj Personer, Grupp per samverkanspart eller Gupp per lan (ovanfor
tabellen for deltagare).

3. Ange antal deltagare samt vilken samverkanspart eller vilket Ian de
kommer ifran.

4. Omdu valjer att anmala deltagare per samverkanspart kan du ocksa
koppla en kontaktperson till varje grupp anmélda deltagare. Hogerklicka
och valj Koppla kontaktperson.

|ﬁ Landstingsfinansierad Lrtbildningsved{samheﬁMnanfclkbildningsved{samhet| ¥ ledare | % Deltagare Sch%
) Antal
Yl Samverkanspart = @ Anmald: Typ av Anmalan:
F  SamvPat Antal KontaktPerson Kallad: Qﬂ SamvPart
E Redigera Avgift | Kallelsatext | #. Notering deftagare | &
X Tabort Del ou " Rabatt
eltagaravaift: 000 . .
|2 Koppla kontaktperson | 0.00kr] | <Ingen>
& Fakturera Materialavgift: 0.00kr| [ <Ingen>
[3€] Till Excel s 0.00kr| | <Ingenz
[£]  Skriv ut listresultat Standardavait
< Kolumninstallningar Betalare. | Fakturor
Betalare (@) Pemon Samuedcansnart

5. Klicka pa Skicka ned radi knappen och spara.

gt | Kallelsetext | &, Notering deftagare | . Notering person |
Rabatt

Deltagaravgift 10000kr [<ingen>
Materialavgift: 100,00 kr [(Ingeﬂ>
Ovrigavaift: [ ppo| <Ingen> -
Standardavgft [ e
Betalare @ Person () Samverkanspart
& Person Kalle Anka X

Ankeborgsvagen 23, 125 11 Ankeborg

Deltagaravgif:  100,00kr  Forf.dagar 30 Antal 1

Materizlavgift. 10000k Temal:  [Kompmall -/

Ovrig avgift: 0.00kr| Tidfakidatum: 30110323

Betalars DeltagarAvait RabattD MatrAvait RabattM  OwigAvaitt RabattQ  Forf
Kalle Anka 100,00 kr 000k 100,00 kr D00k 000k 000kr 30

Flik Avgift

91 Deltagaravgift 1 har visas och anges den avgift samt den eventuella rabatt
som respektive deltagare har for detta arrangemang. Omfattar avgift for
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cirkel, rabatt i kronor eller rabatt i % for cirkel som hamtas fran
grundregistret.

1 Materialavgift 1 har visas och anges den materialavgift samt den eventuella
rabatt som respektive deltagare har for detta arrangemang. Omfattar avgift
for material, rabatt i kronor eller rabatt i % for material som hamtas fran
grundregistret.

1 Ovrig avgift i hér visas och anges de 6vriga avgifter samt den eventuella
rabatt som respektive deltagare har for detta arrangemang. Omfattar avgift
for arbetsmaterial, rabatt i kronor eller rabatt i % for arbetsmaterial som
hamtas fran grundregistret.

1 Standardavgift i om deltagaren i friga inte ska ha standardavgift (det som
angetts pa forsta fliken) s& avmarkeras det har, vilket i sin tur gor det mojligt
att &ndra beloppen for deltagar-, material- och dvriga avgifter (se ovan) f 6r
den aktuella deltagaren.

1 Rabatt i om deltagaren skall ha ndgon av rabatterna upplagda i
grundregistret kan detta valjas har.

1 Moms i har visas momsbeloppet

1 Attbetala 1 harvisas hur mycket deltagaren ska betala utifran vad som
angetts for cirkel, material och arbetsmaterial.

Betalareflik

Denna flik innehaller deltagarens betalarlista. Det &r via den Du kan ange om
deltagarens avgift t ex skall delbetalas eller betalas av ndgon annan an
deltagaren sjalv. Det kan vara en annan person eller kanske en samverkanspart.

Fakturaflik

Har visas de fakturor som ar kopplade till den aktuella personen for det aktuella
arrangemanget. | tabellen visas en rad up pgifter sdsom beskrivning, kredit,
betalartyp, betalare, er referens, var refere ns, fakturadatum, férfallodatum,
arrangemangsnummer. Alla uppgifter ar valbara via kontextmenyn.

Tips: Ett snabbt satt att skapa en faktura ar att hogerklicka i tabellen och vélja
Skapa ny fran kontextmenyn.

twgift | Kallelsetest | £l Motering deftagare | (£ Notering person

¥ Egen kallelsstext | <Ej angivets ~

Y alkommmen bl datakors med Gustay, Ta med manualen pé fdrsta sarmmankormsten och datorn pd den
ahdra.

Flik kallelsetext

Egen kallelsetext i har kan Du markera om deltagaren skall ha en annan text
an arrangemangets kallelsetext. | rutan nertill i bild visas kallelsetexten for vald
deltagare.

Du kan ocksa vélja att hamta en tidigare sparad kallelsetext fran grundregistret
via rullgardinsmenyn till héger.

Avgift | Kallelsstext & Motering deltagare [E] Motering person

Har kan notering garas far just den har deltagaren pa det ha anangamanget |
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Flik Notering deltagare

Har kan noteringar goras for varje enskild deltagare. Note ringen ar personbunden
till just den har deltagaren och p& det aktuella arrangemanget. Om en notering
finns s& syns en rod markering pa bilden uppe i fliken.

P& denna flik aterfinns aven de svar som kommit fran webben om
forbundet/avdelningen anvander den funktionen. Aven dessa svar indikeras med
en rod markering uppe i fliken.

dvgift | kallelzatest g Motering deltagare g Motering person

Ater endast vegetarisk mat och ar pensionar.

Flik Notering person

Har visas ev. noteringar fr&n personupplagget for vald deltagare. Den &r ej
redigerbar harifran, alla forandringar gors i personupplagget. Om en notering
finns sa syns en rod markering pa bilden uppe i fliken.

Flik Ovrigt

Denna flik visas bara vid registrering av deltagare till Annan
folkbildningsverksamhet Har kan man registrera speciella kostonskemal och logi
pa deltagarna. Har kan &ven registreras olika aktiviteter pa deltagaren.

|A\rgrf‘t | Kallel |§ Natering deft Ig Notering perscn| Ovrigt |

Speciel kost:  vegstaran|

Logi gama talt

Aktivitet: <Ingen vald= v] ]
Datum Starttid Sluttid Alcivitet Sal
20110612 10:00 15:00 Glasrummet
20110619 10:00 15:00 Glasummet

Ny aktivitet pa deltagare

Genom att koppla sammankomsta med aktivitet till en deltagare kan Du skapa
egna personliga scheman.

1. Oppna ett arrangemang med verksamhetsformen Annan
folkbildningsverksamhet och ga till fliken Deltagare.

2. Vil deltagaren Du vill skapa schemat foér och ga till fliken Ovrigt.

Aktivitet: <Ingen vald> -

Q

1, sondag 2011-06-12, 10:00-15:00, Tyska
2, mandag 2011-06-13, 10:00-15:00,
3, tisdag 2011-06-14, 10:00-15:00,
4, onsdag 2011-06-15, 10:00-15:00,
5. torsdag 2011-06-16, 10:00-15:00,
6, fredag 20711-06-17, 10:00-15.00,
7. lérdag 2011-06-18. 10:00-15:00,

8, sondag 2011-06-19, 10:00-15:00,
5. mandag 2011-06-20. 10:00-15:00.
10, tisdag 2011-06-21, 10:00-15:00,
11, onsdag 2011-06-22, 10:00-15:00.
12, torsdag 2011-06-23, 10:00-15:00,

3. Anvand comboboxen vid Aktivitet och valj darifran den aktivitet pa den
tid som géller denna deltagare.

4. Skicka ned den i listan genom Skicka ned rad-pilen.
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5. Gor om fran punkt 3 for varje aktivitet som ska laggas till schemat.

Detta kan sedan skrivas ut med blanketten Aktivitetslista.

Andra 6vergripande uppgifter som finns
pa deltagarfliken ar:

1 Anmalda i visar det aktuella antalet anmalda personer till arrangemanget.
Antalet ar summan av alla anméalda minus avanmalda.

1 Min i visar det antal deltagare som angetts som minsta antal deltagare (pa
forsta fliken) for arrangemangets genomfoérande.

1 Max i visar det antal deltagare som angetts som hdgsta antal deltag are (p&
forsta fliken) for arrangemangets genomforande.

1 Tillaggsfakturering i om kallelse med avgift gatt ut pd ett arrang emang
kommer Du genom ett klick p& denna knapp till faktureringen dar Du da kan
tillaggsdebitera en, flera eller alla deltagare.

1 Gemensam kallelsetext T har kan en sarskild text skrivas, eller hamtas
fran grundregistret, som sedan skrivs ut i kallelsen.

Delbetalning

Gustav stodjer att en deltagare kan fa avgiften for ett arrangemang uppdelad pa
ett antal delbetalningar. Genom att tka siffran i Antal pé betalarfliken tkas
antalet betalningar automatiskt for deltagaren till det antal Du angivit.

1. Tafram arrangemanget och markera deltagaren som vill ha
delbetalning.

2. Ange antalet betalningar.

3. Om beloppet inte ska vara jamnt fordelat 6ver delbetalningarna kan
varje belopp samt féreslagna forfallodagar justeras for sig. Detta gors
genom att markera raden med delbetalningen som ska andras och
sedan gora de férandringar som behov.

Beloppen i delbetalningarna kan justeras fritt men sa fort Du gjort
ndgon andring maste Du sjalv halla reda pa att slutsumman stammer.

4. Spara.

Betalars | Fakluror|

Betalare () Person @ Samverkanspart

& Semverkanspart [Folkbildningsférbundet x

Box 23, 123 45 ALVSIO

Deltagaravgift: 1.00000kr Forf.dagar: 30 Antal: 1

Materialavgift: 200,00 kr Textmall: Kombimall 7

Qwvrig avgift: 10,00k Tid faktdatum: 20110621

Betalare Deltagarfvgift RabattD MatrAwgift RabattM OrrigAvgift Rabatt
Folkbildningsforbundet 1.000.00 kr 0.00 kr 200,00 kr 0.00 kr 10,00 kr 0.001
4 m 3
Summa inkMoms: 1.210,00 kr

Annan betalare &n deltagaren sjalv

| vissa fall ska en deltagares avgift betalas av ndgon annan an deltagaren sjalv.
Detta &r mojligt genom att an ge annan Betalarefor varje deltagare i ett
arrangemang. Du kan vélja samverkanspart och/eller person som annan Betalare
Avgiften kan fordelas pa obegransat antal Betalare
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Ska avgiften for ett arrangemang delas mellan en annan Betalare och deltagaren
kommer Gustav automatiskt att debitera mellanskillnaden mellan vad den andra
Betalaren ska betala och det totala beloppet pa deltagaren.

Anges samma annan Betalare p& mer &n en deltagare i ett arrangemang laggs
dessa p& samma fakturaunderlag.

Fakturaunderlaget skapas automatiskt vid generering av kallelseunderlag fran
arrangemanget och kan sedan redigeras och skrivas ut fran Faktureringen eller
fran fakturafliken pd arrangemanget alternativt fakturafliken p& den aktuella
deltagarbilden.

Foljande uppgifter finns for betalare:

1 Typavbetalare i hér valjs om betalare &r en samverkanspart eller en
person i Gustavs personregister.

Namn 1 har anges namnet for annan betalare.
Deltagaravgift 1 har anges deltagaravgiften som betalaren ska debiteras.
Materialavgift 7 har anges materialavgiften som betalaren ska debiteras.

Ovrig avgift 1 har anges 6vrig avgift som betalaren ska debiteras.
Forf.dagar i antal forfallodagar fran det fakturan skrivs ut.

Antal 1 antal fakturor vid delbetalning eller an nan betalare.

=2 =4 =4 =4 a4 A A

Summa i har raknar Gustav ut totalbeloppet som ska debiteras betalaren.

Registrera en annan betalare

1. Markera den deltagare vars avgift ska betalas av annan betalare.
2. Skriv hela eller delar av betalarens namn och klicka pd Sdklanken.

3. Finns inte aktuell samverkanspart i registret 14ggs den enkelt upp
genom att klicka pa Ny

4. Pasamma satt kan dven Person markeras, stkas eller laggas upp.
5. Valj den samverkanspart/person som ska betala.

6. Ange summan som ska betdas, fordelat pa deltagaravgift , material och
ovrigt. Justera ev. forfallodag.

Vid fakturering till nAgon annan betalare ska avgiftstabellen visa det
belopp som den andra betalaren och deltagare betalar tillsammans

7. Spara.

8. GOr en kallelsegenerering fér detagaren med den andra betalaren. Nu
skapas fakturaunderlaget som sedan kan skrivas ut eller redigeras fran
Faktureringen. Alla fakturaunderlag/fakturor till ndgon annan &n
deltagaren sjalv som genereras frn arret benamns i beskrivningsraden
oSaml i nrgasdf.akt u

9. Om ett eller flera fakturaunderlag redan finns tillden 0 Be t asbrar e 0
valts kommer en dialogruta att visas dar Du ska valja om Du vill lagga
de nya raderna p& nagot av de befintliga underlagen eller skapa ett
nytt.

For underlag inom samma arrangemang med samma Betalare
genereras allt automatiskt till samma fakturaunderlag .
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&7 Befintliga fakturaunderlag @
Deltagare:  Gustay Gustavianus Amangemang: 18 Gustavkunskap
Betalare: Falkbildningsforbundet
Fakturan Beskrivning Kredit | BetalarTyp | Betalare Er ref
Samlingsfaktura Mej Samv.Part  Folkbildningsforbundet
B 2]
[vaifirala | [ wvai ][ My | [ Avbmt |

10. Denna dialogruta bestar av tva flikar dar forsta fliken visar
fakturaunderlagshuvudet och den andra fakturarader. Ar Du osédker pa
vad som finns i resp. fakturaunderlag s& markera aktuellt underlag och
byt sedan till fliken Fakturarader.

& Befintliga fakturaunderlag @
Deltagare:  Gustav Gustavianus Armangemang: 18 Gustavkunskap
Betalare: Falkbildningzforbundet
Fakturor | Fakturarader
A Perzon Benamning Konto K-stalle K-barare
g Gustay Gustavszon Delt.avg, Gustay Gustavszon 3010 11 200
18 Gustay Gustavszon Matr.avg. Gustav Gustaveson 3030 11 200
B 2]
[vaifarala | [ vai [ M ][ Avbwt |

11. Har visas innehdllet i fakturan och Du kan lattare bestamma pa vilket
fakturaunderlag som den nyss genererade avgiften ska hamna.

12. Om inget av under | aNjeknapgerisialagmutarksh i cka p -
skapas ett nytt underlag.

Betalare & rabatt

Om en Betalareska ha rabatt méste rabatten anges i avgiftstabellen for den
aktuella deltagaren INNAN Du anger Betalare

Annan betalare och Deltagare delar pa
avgift

Om annan Betalare endast ska betala del av avgift, gor som i stycket "Annan
betalare" ovan, redigera den andra betalarens avgift och generera kallelse.
Gustav kammer automatiskt att Iagga resterande belopp pa deltagaren.
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Ovriga flikar pa arrangemanget

Det finns ytterligare ett antal flikar p& arrangemanget:

Schema
Ekonomi
Fakturor
Webbinfo

Notering

Logg

= =2 =4 =4 a4 =4

Schema

Har visas ett schema Gver arrangemangets sammankomster utifrdn vad som
registrerats pa forsta arrangemangsfliken i falten Lokal, Start (datum och
klockslag), Veckodagar samt Sammankomster (planerade). Uppgifterna pa denna
flik ar framst intressanta om Gu stavs lokalbokningsfunktion anvands.

o) 7719 Gustavkunskap - X
|® Folkbildning./Annan folkbildningsverksamhet | ++ Gustav Gustavsson I"— Da‘tagare| Ei Schema | .. Ekonomi | 2 Fakturor I @ WWeblnfo | é Motering | Lngg|
Datum: 2011-06-12  StartTid:  10:00 SlutTid:  15:00 Notering
2} Lokal/Sal Folkbildningsgarden >
Glasrummet
Alktivitet:
Schema | Kalender
Nr Dag Datum Start Tid Slut Tid Lokal Sal Netering Skapad av Fndrad av
1 sdndag 2011-06-12 10:00 15:00 Folkbildningsgarden Glasrummet 2011-06-21 11:02:22 Inka 2011-06-21 11:
2 sondag 2011-06-13 10:00 15:00 Folibildringsgarden Glasrummet 2011-06-21 11:02:22 Inka 2011-06-21 11:
3 sondag 2011-06-26 10:00 15:00 Folkbildningsgarden Glasrummet 2011-06-21 11:02:22 Inka 2011-06-2111:
4 s6ndag 20110703 10:00 15:00 Folkbildningsgarden Glasrummet 2011-06-21 11:02:22 Inka 2011-06-21 11:
5 sndag 2011-07-10 10:00 15:00 Folkbildningsgarden Glasrummet 2011-06-21 11:02:22 Inka 2011-06-21 11:
& séndag 20110717 10:00 15:00 Folkbildningsgarden Glasrummet 2011-06-21 11:02:22 Inka 2011-06-21 11:
7 sdndag 2011-07-24 10:00 15:00 Folkbildningsgéarden Glasrummet 2011-06-21 11:02:22 Inka 2011-06-21 11:
g sdndag 201107-31 10:00 15:00 Folkbildningsgarden Glasrummet 2011-06-21 11:02:22 Inka 2011-06-21 11:
5 s6ndag 20110807 10:00 15:00 Folkbildningsgarden Glasrummet 2011-06-21 11:02:22 Inka 2011-06-21 11:
10 sndag 20110814 10:00 15:00 Folkbildningsgarden Glasrummet 2011-06-21 11:02:22 Inka 2011-06-21 11:

Lokalbokningsfunktionen aktiveras genom att markera att salen skall ing4 i
Bokningshanteringen. Gors i Lokal/Salupplagget.

Sammankomster som ar dubbelbokade kommer att visas i rott.

Om lokalen blir dubbelbokad vid upplagg av arrangemang sa visas ocksa ett rott
kryss pa schemafliken nar du sparat arrangemanget.

Sammankomster kan laggas upp eller tas bort manuellt pa schemafliken. Siffran
for planerade sammankomster justeras sa lange arrangemanget inte ar
slutrapporterat. Slutrapp orterad siffra korrigeras inte om man lagger till/tar bort
sammankomster manuellt.

Skapa sammankomster

1. Oppna aktuellt arrangemang.

2. Valj lokal och ange dnskat startdatum och tid (start oc h slut) samt antal
sammankomster (planerade) for det aktuella arrangemanget.

Om nagon sammankomst intraffar p& en dag som registrerats som 0 He / gid a g o
grundregistret kommer Gustav att frdga om sammankomsten ska skjutas upp.

Om Du svarar Jaskjuts sammankomsten upp till ndsta dag som ar angiven bland
veckodagarna pa arrangemangets forsta flik och svarar Du Nejsa gors bokningen

som vanligt.
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3. Kontrollera p4 Schemafliken att det inte finns ndgon dubbelbokning. Det
syns genom att ikonen i tabfliken far ett rott kryss samt att den
dubbelbokade sammankomsten &ar rédmarkerad i listan.

Utdka antal sammankomster

Om Du pé arrangemangets upplaggsflik utékar antal sammankomster sd utékas
sammankomsterna automatiskt pd schemafliken.

Lagg till sammankomst

Du ka ocksa manuellt lagga till en sammankomst pa schemafliken och det
uppdateras till arrangemangets upplaggflik automatiskt.

1. Oppna aktuellt arrangemang och byt till fliken Schema
2. Hogerklicka i listan och valj Ny.

3. Gor de korrigeringar Du vill l&ngst upp i bild.

4. Spara.

Ta bort sammankomster

1. Oppna aktuellt arrangemang och byt till fliken Schema

2. Markera den sammankomst som ska tas bort och valj 7a bort genom
att t.ex. hégerklicka och anvanda kontextmenyn.

Andra uppgifter pa en sammankomst
Uppgifter kan &ndras for varje enskilt sammankomst.
1. Oppna aktuellt arrangemang och byt till fliken Schema

2. Markera den sammankomst som ska andras och justera de uppgifter
som ska andras i falten ovanfér sammankomsttabellen och spara.

Andra en dubbelbokad sammankomst

1. Oppna aktuellt arrangemang och byt till fliken Schema

2. Markera den dubbelbokade sammankomsten och byt sedan till fliken

bokningar.
Schema
vecka E Ménad
den 8 januari A4 januari 2005 3
mt oot F | s
53 2930 12
113 456783
08 3171819 2021 22 23
4242526 27 2829 20
09 oo 5l
februari 2005
10 ] 140701 Inka trestar lite| § 140702 140702 140703 140703 1 ~ ot o t Pl s
buggar test {Folkbildningsgarden/G |l {Folkbildningsgdrden/G || Arrangemangshantern 3 123456
(Folkbildningsgdrden/G || lasrummet) lasrummet) g med Gustay al 7 o8 310111213
11 oo [ lasrummet) Ledare: Ledare: (Folkbildningsgarden/G 711415 16 171819 20
Ledare: 0212223242526 27
alz8
12 Julu]
mars 2005

3. Du hamnar direkt pa dagen och tiden dar krocken &r. Har kan Du vélja,
antingen ny tid samma dag eller ny dag och ny tid.
Dubbelbokad dagar markeras med blatt i kalenderoversikten.

Om inget av de vidstaende alternativen ar bra sa aterstar bara att byta
lokal eller sal. Hur Du gor detfinnsunder 6 ndra uppgi fter p= en
s a mma n k pdnidrdgdende sidan
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4.

Spara.

Aktiviteter

Vid verksamhetsformen Annan folkbildningsverksamhet finns méjlighet att skapa
ett specifikt schema for varje deltagare (se Ny aktivitet pa deltagare pa sida 67).
Det gors med hjalp av registrerade aktiviter pa schemafliken.

Ny aktivitet till schemat

1.

folkbildningsverksamhet och ga till fliken Schema.

Oppna ett arrangemang med verksamhetsformen Annan

i Lokal Folkbildningsgarden >
ﬂ" Sal Glasrummet
Altivitet: Tyska
Schema | Kalender
Mr Dag Datum Start Tid Slut Tid Lokal Sal Altivitet
2 mandag 2011-D6-13 10:00 15:00 Folkbildningsgarden Glasrummet
2. Markera en sammankomst och skriv in vilken aktivitet som ska gélla for
denna sammankomst.
3. Repetera punkt 2 till du skapat alla sammankomster/aktiviteter du vill

ha.

Du kan @ven hogerklicka i listan och lagga till sammanskomster om
nagon saknas enligt Skapa sammankomsterpa sid 71.

Utskrift av schema

For att f& ut en schematisk bild éver bokningarna i en viss lokal kan Du skriva ut
frdn bokningsfliken pa aktuell lokal.

Bokningsfliken har tre olika vyer och det ar dessa tre du har att vélja pa vid

utskri

1.

ft.

Sok reda pa aktuell lokal via Sdk Lokal. Oppna lokalbilden och ga till

fliken Bokningar (har Du inte denna flik s& saknas bocken
Obokningshant dorattiokpken spaingdsial e n

bokningshanteringen).

7 Folkbildningsgdrden 5 X
Lokaldata Fontaktpersan
| Persan xX HE
Mamn: Folkbildningsgarden| ‘ & | ” |
- Matering:
Adiess: |Alvs|o Gérdsvag 3 ‘
[1530  |[ALvao | [ Hamn Notering
Telfon (087271700 | Fax |08-7271706 (At alE s ysson)
Akt ] | &

SalNamn Salinformation Eokn\ngal‘
Gustavrummet den 14 maj ~ A maj 2005 »
Lilla konferensen mt ot F 1 s
kK 30 1
o | I o o
08 9| 91011 12 131415
215171819 2021 22
09 2232425262728 29
2|30 M
10 | 140702 140702 140703 140703 (Ui AL
{Folkbildningsgarden/Glasrummet) |l (Folkbildningsgarden/Glasrummet) mtet fls
Ledare: Ledare: z 12345
11 2 678 9101112
21314151617 1819
252021 2223242526
12% |27 2829 30
o B juli 2005
13 mt ot 15
2. Som standard visas vyn for en dag men Du kan enkelt byta till den vy

Du vill ha genom att klicka pa ikonen for avsedd vy i Sal-datats

verktygsrad.
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[saldata

S alinformation | Bokringar |

‘E Dag ‘E Yecka @ Ménad

den 9 maj den12maj 4 maj 2005 4
mt oo t F 1 3
17 30 1
w2 345678
1| a10 11 121314 15
16171819 2021 22
22324 25 26 2728 29
2|30 A
den 10 maj den 13 maj — IL;m %DD? s
z 123 48
#@ B 78 3101112
211314151617 1819
B 20N 2223242526
|27 282930
juli 2005
den 11 maj den 14 maj mtat F | sz
10:00-12:00 140702 140702 (Folkbildningsgérden/Glas S 123
- . L B @14 5 8B 7 8 910
10:00-12:00 140703 140703 (FolkbildningsgardendGlas (11 12 13 14 15 18 17
den15maj 2|181920 21 22 23 24
W25 2627282930
3

3. VA&l aktuell vecka och klicka p& Fdrhandsgranskaeller Skriv uti Gustavs
verktygsrad (huvudfénstret).

a8 7719 Gustavkunskap - x
| 8% Folkbidning/Annan folkbildi et | # Gustav Gustavsson | %> Detagare | [E) Schema | [ Ekoromi |7 Fakturor [ /2 Webirfo [ & Notering | [] Loag

Altivera kalkyl Koppia kalkyi il H. Samvpart

Férkalioyl | Prognes

Konto
Intakt ;
Kostnad - — -
2 ArrPris SammankPris  DeltPris TimPris Antal & Pris

Notering

Karto Besknvring ArPis Samm.. DePris TimPrs  Antad  Apris Summa  Netering
3m Statsbidrag folkbidning 000 000 D00 7000 000 000 35000 StatsbidragAimme frén gundregistret avdeining)
3130 Kommunbidrag folkbildning 000 000 000 000 000 000 D Kommunbidragtimme frén gundregistret kommun AV
Summa intkter 11240,00
Summa kostniader 14454,90

Saldo 321450

Flik Ekonomi

Under denna flik l1ases alla kostnader och intakter upp som har med
arrangemanget att géra. Du kan &ven gora egna registreringar av t.ex.
leverantorsfakturor, ev. bidrag och annat som ska finnas med for att Du ska
kunna folja upp ett arrangemangs ekonomi.

De automatiskt upplasta posterna visas med gra text och Dina egna inmatade
poster med svart. Har finns falt for:

Aktivera kalkyl

for att en kalkyl s kall skapas for Ditt arrangemang &r det Du som sjalv méste tala

om det f°r Gustav. Det g°r DuAlgteinwewv athkalkh jlck.:
For att den skall vara mdjlig att klicka i ar det ett antal forutsattningar som maste

vara angivna i grundregistret. Ar Du oséker pa vad som saknas s& kan Du dra

med muspekaren dver Prognosfliken sé talar Gustav om det. Féljande ar

obligatoriskt for att kunna aktivera kalkyl:

1 Konto for Deltagarintékter, Materialintakter och Ovriga intakter under
Uppldgg i Grundregister i Studieférbund i Distrikt i Avdelning, flik Ekonomi-
Kalkylinstallningar.
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1 Alla uppgifter som finns pa fliken Kalkylinstaliningar under Uppldgg i
Grundregister i’ Studieférbund i Distrikt i Avdelning, flik Ekonomi-
Kalkylinstéllningar.

1 Konto for kommunbidrag under Uppldgg i Grundregister i
Verksamhetsregisteri Kommun fér den kommun som &r vald pa
arrangemanget.

OBS! En aktiverad kalkyl gar inte att avaktivera.

Du kan ocksa via Uppldgg i Grundregister I' Studieforbund i Distrikt i Avdelning,
flik ekonomi ange att kalkylen alltid ska aktiveras automatiskt sa slipper Du sjalv
gora det pa varje arrangemang.

‘ [+] Koppla kalkyl il H.5 amvpart ‘

Kalkylen kan kopplas till den samverkanspart som ar markerad som
huvudsamverkanspart pa arrangemanget. Totalt utfall kommer d& att visas i
listvyerna for kalkyl pa aktuell samverkanspart (se vidare under Upplagg
Samverkanspart) pa sidan 99 Aven detta kan véljas som standard via
avdelningsuppléagget.

Arrangemangets ekon  omiflik innehaller:

Flik Forkalkyl

Falt for att sjalv registrera intékter och kostnader

I Kostnad i Intdkt T har markeras om det ar en kostnad eller en intakt
inmatningen galler.

1 Konto i hér anges kontonummer eller kontobeskrivning fér den nya posten

1 ArrPris T summan som anges i denna ruta géller hela arrangemanget
(arrangemangspris).

I SammankPris i summan i denna ruta géller per sammankomst
(multipliceras med antalet planerade sammankomster).

1 TimPris i galler per timme (multipliceras med antalet planerade timmar).

91 DeltPris i géaller per deltagare (multipliceras med antalet planerade
deltagare minus en ledare).

For Sammankomst, Tim- och Deltagarpris galler att sa lange arrangemanget
har status lagre an Slutrapporterat multipliceras de med Planerade siffror.
Darefter multipliceras de med Slutrapporterade siffror.

1 Antal 7 har kan anges ett fritt antal som sedan multipliceras med summan i
a pris.

1 &pris i horihop med antal, kan &ven anges i decimaler

Forkalkyl | Prognos

Kaonta
%» 8:::3&:& 30100| 3010-D eltagaravaifter
)2 AnPris SammankPris  DeltPris TimPris Antal 4 Prig
= 0 i 0 0 1,00 123 K.opiera till proghos
Motering
1 Kopieratill prognos i denna ruta ska markeras for de manuellt inlagda

poster som automatiskt ska kopieras dver till prognosfliken.
1 Notering 1 har kan en fri notering géras om den inmatade posten.

Listvy (Intakter) T har beraknar Gustav automatiskt varden for
deltagarintakter, materialintakter och ovriga intakter fran arrangemangets forsta
flik. Gustav beraknar dven kommun- och statsbidrag automatiskt utifrdn vad som
angivits i grundregistret multiplicerat med antal planerade timmar. Detta ar
redigerbart i forkalkylen.

Listvy (kostnader) i har berédknas materialkostnaden, materialintakten
multiplicerat med den omrakningsfaktor som angivits i grundregistret.
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Lokalkostnaden beréknas utifrdn sakkostnaden som angivits for de lokaler som
finns pa& schemafliken. Gustav beraknar utifrdn klocktimmar.

Aven ledarens timlon + sociala avgifter beraknas, men da férutsatter Gustav att
utanordningsunderlag forberetts. De automatiskt genererade kostnaderna ar inte
redigerbara.

| listvyn visas totala Intakter , totala Kostn ader samt det totala Utfallet for
arrangemanget. Om utfallet ar positivt markeras detta med gron férg, i annat fall
med réd farg.

@ Folkbildning/Studiecirtkel Gustav Gustavsson | ¥ Deltagare | ] Schema| = Ekonomi | <% Faktuor | (22 weblnfo | £ Motering | 7] Logg
[kappla cali W H Samvpart
Frkalkyl | Prognos
Fanta
‘ﬁ AniPriz SammankPriz  DeltPris TimPris Antal & Prie
Motering
Konto Eeskrivning ArPriz | Sam.. Del... TimPris Antal Apriz Summa Motering
3430 Owriga bidrag 0.00 0.00 0,00 10,00 000 000 30,00  Statshidrag/timme [frén gundregistret avdelning) dverfirt frén forkalkylen
5300 Andra kontanta ersattningar 0.00 0,00 1000 0.00 000 0,00 30,00 Kommunbidragdtimme [fran grundregistret kommun GNES T 4] dverfirt fran forkalkylen
Summa intgkter 1020,00
Summa kostnader 100,00
Saldo 920,00

Flik Prognos

Denna flik aktiveras automatiskt d& arrangemangets status 6vergar till Startat. |
och med att detta sker lases forkalkylen och ingenting gar langre att forandra i
forkalkylen.

De rader Du kan registrera manuellt fungerar precis som i forkalkylen. Det som
skiljer kalkylerna at ar de automatiskt genererade posterna:

Listvy (In takter) i1 Deltagarintakter, materialintékter och dvriga intakter
kommer fran fakturaunderlag och fakturor. Gustav beraknar kommun - och
statshidrag automatiskt utifran vad som angivits i grundregistret multiplicerat
med Antal planerade/slutrapporterade timm ar. Detta &r redigerbart aven i
prognosen.

Listvy (kostnader) T Materialkostnaden beréknas utifran det fakturerade
materialet multiplicerat med den omrékningsfaktor som angivits i grundregistret.
Lokalkostnaden beréknas, precis som i forkalkylen, utifrAn salskostnaden som
angivits for de lokaler som finns p& schemafliken. Gustav berdknar utifran
klocktimmar. Har visas underlagets varden fram till det att underlaget skrivits ut,
da visas det verkligt utanordnade. De automatiskt genererade kostnaderna &ar
inte redigerbara.

Aven ledarens timlon + sociala avgifter beraknas som i forkalkylen.

| listvyn visas totala Intakter ,totala Kostnader samt det totala Utfallet for
arrangemanget. Om utfallet ar positivt markeras detta med gron farg, i annat fall
med rod farg.

Ny post till kalkylen

Foljande exempel visar hur Du manuellt Iagger till ett projektbidrag som ska
finnas med i kalkylen:

1. Hogerklickailistvyynochvaljo Skapa nyo.

2. Markera om den nya posten &r en kostnad eller en intakt. Exemplet som
foljer avser en intakt.

3. Ange konto for intdkten T projektbidrag.

4. Ange bidraget per arrangemang e dyl.
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F.onto

%Etar‘ | 3440 | Projektbiciag
] 4 meina ArPriz SammankPriz  DelPris TimPris Arikal a Priz

£600,00 0 0 0 0 0
Motering | Projektbidrag AF

A

5.  Skriv en ev. notering
6. Klicka p& Skicka ned radi knappen.
7. Spara.

Redigera post i kalkylen

Det ar endast de svarta posterna som gar att redigera. Om en ledare med ett
forberett I6neunderlag tas bort fran ett arrangemang, sa uppdateras kalkylen
automatiskt.

1. Markera raden som ska redigeras.
2. Hogerklicka och valj Redigera.

3. Gor forandringarna.

4. Klicka pa Skicka ned radi knappen.
5. Spara.

Ta bort post i kalkylen

Det ar endast de svarta posterna som gar att ta bort.
1. Markera raden som ska tas bort.

2. Hogerklicka och valj Ta bort och spara.

Uppdatera kalkyl

Ibland kan det vara nodvandigt att Gustav raknar om kalkylen, t ex om en i
salupplagget registrerad kostnad (hyra) &ndras. For att rékna om kalkylen gor Du
sd har:

1. Hogerklicka i listvyn och valj Uppdatera kalkylerna.

Flik Fakturor

Har visas fakturor kopplade till aktuellt arrangemang. Fran denna flik kan utskrift,
kopiering och registrering av betalningar géras pa de valda/markerade
fakturorna.

Fakturorna ar ocksd markerade med olika farger dar gront betyder betalda och
rott forfallna. Dessutom visas dven med en bock i forsta kolumnen om fakturan
ar betald.
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