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Logga in

Forsta gangen du loggar in pd ePORT maste du félja alla
steg (1-4) nedan.

1. Borja med att 6ppna din webbldsare och ga till adressen:
http://toyota.etruck.se/eport_courseadmin

ePortCloudStartUp

Name: ePortCloudstartUp

Version:  1.0.0.319

rk 4 (x86 and x64) and Update for .NET Framework 4

68871)
Tf these components are already instal
elow to install the prereq

u can launch the application now. Othenwise, click
the application.

the button b

T ]

setup (1).exe finished downloading.

2. | skdrmens underkant, klicka p& "Run”.

3. | fonstret "Application Install - Security Warning” klicka pa Install.
Nu laddas programmet ner.

4. | fénstret "Open File - Security Warning” klicka pa Run. Inlogg-
ningsrutan kommer upp. Skriv in foretagskod, anvandarnamn och
l6senord som du fatt fran Toyota. V&l "Logga in”.

Du kan byta till ett eget [6senord genom att i inloggningsfonstret klicka pé
texten "klicka har” nere till hoger. Folj instruktionerna.

Byt till annat sprak i ePort genom att klicka pa nagon av flaggorna. Det
valda spréket ligger kvar vid nasta inloggning, men du kan byta sprék vid
varje ny inloggning.

Nar installationen &r gjord kommer ePort att startas via den sokvag som
skapats. Om du vill flytta startsokvagen, hégerklicka pa sékvagen och
klicka sedan pa Open file location. Hogerklicka pa lanken sé far du upp
en ruta med olika alternativ. Valj "Send to” och sedan en ny plats for
ePort, till exempel skrivbordet.

Run Open folder View downloads X

Application Install - Security Warning

Do you want to installthis application?

‘While applications from the Intenet can be useful, they can potentially harm your computer. If
You donot trust the source, do not insta this software. More Information.

Open File - Security Warning

Do you want to run this file?

—‘ Name:  C:\Users\xo000d Downloads\setup (76).exe

Publisher: MA-system Utbildning AB
Type: Application
From: C:\Users\sejesal\Downloads\setup (76).exe

Always ask before opening this file

Cay  While the Interet can be useful, this file type can potentially
& rom puter. Only run software from publishers you trust.
=" What's the risk?

@PORT SO

Foretagskod
Anvandamamn
Lasenord

(Chvoryt Logga ir

Har du gi6mt ditt anvéindamamn eler l6senord? Kontakta oss pé
info@masystem.se s4 hjiper vi dig. Vill du byta lgsenord klicka har.
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Oversikt

| ovre delen av ePORT syns menyikonerna "Kurs” och
"Register”.

Kurs

Under kurs hanteras och skapas kurstillfallen. | filtret till vanster i vyn kan
kurser som visas filtreras efter kurstyp, ort eller instruktor.

L&s mer om kurser pd sida 5. — e -

Register : —_

| registret kan foretag, instruktorer, kontaktpersoner och kursdeltagare
hanteras.

L&s mer om registret pa sida 14.
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Kurstillfallen

Nar du skall skapa en ny utbildningsgrupp maste du forst
skapa ett nytt kurstillfalle.

Skapa kurstillfalle

1. Klicka pé ikonen "Kurs”.

2. Klicka pa "Skapa kurstillfalle” i nedre vanstra hornet.

3. Valj kurstyp samt datum for kursen. Information om instruktor och
ort kan fyllas i nu. Fylls inte dessa i visas en varning (@-) i kurs- SR
listan fOr att vitala uppgifter saknas och bor anges i efterhand.

rstyn (©
instruktr | Uppgift saknas

fitn| 6/18/2015

4. Klicka pa "Spara”. B e o

Redigera kurstillfalle

Om du vill redigera information om ett kurstillfalle da till exempel ett byte
av instruktor eller lokal har skett.

1. Klicka pé ikonen "Kurs”.

2. Klicka pa @ langst ut pa kurstillfallets rad.

3. Klicka sedan pa "Lagg till kursdetaljer”. Har syns all info kopplat till
kurstillfallet. Du kan byta eller 1&gga till kursnamn, andra instruktor

och datum, samt ldgga till anteckningar. (An P—— %
fréin
4. N&r du gjort dina andringar, klicka pa "Spara”.
| 2016-11-02 m]
Anteckningar
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Ta bort ett kurstillfalle

1. Klicka pd ikonen "Kurs”.

2. Kiicka pa [ @ | pa det kurstillfallet du vill ta bort,

3. Klicka pa "Ta bort kurstillfdlle”. Observera att om ett kurstillfalle har
bokningar maste dessa tas bort innan kurstillfallet kan tas bort.

L&s mer om hur du tar bort en bokning pa sidan 9.

Sékert du vill ta bort detta?
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Bokningar

For att Iagga till kursdeltagare i ett kurstillfalle maste forst
en bokning goras. Bokningar gors for att 14tt kunna halla
isdr vilka deltagare som kommer fran vilket foretag.

Skapa bokning

1. Klicka pd ikonen "Kurs”.

2. Klicka pa @ for det kurstillfalle du vill Idgga till en bokning.

3. Klicka pa "L&gg till bokning”.
Fore detta gbrs maste en instruktér ha lagts till pa kurstillfallet. Det
ar viktigt att e-post och mobilnummer ar uppdaterade for instrukto-
ren som sétts som ansvarig pa kursen da det &r denna information
som eleven ser i eTruck. Lds mer om hur du uppdaterar information
pé sidan 15.

4. Ange det foretag som bokat utbildningen. Finns foretaget sedan
tidigare fylls information om foretag i automatisk.

5. Ange antalet bokade platser.

6. Ange en kontaktperson for foretaget. Finns personen sedan tidigare
fylls epost-adress och telefonnummer i automatisk.

7. Klicka pa "Spara” for att spara din bokning.
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Lagga till kursdeltagare

Efter att du forst skapat ett kurstillfalle och sedan en bokning kan du
lagga till dina elever.

1. Klicka pd ikonen "Kurs”.

2. Kiicka pa [ @] for det aktuella kurstilfalet.

3. Klicka pa pilen for att utdka den aktuella bokningen.

4.  Klicka pa pilen vid "Kursdeltagare” for att se kursdeltagare.

5. Klicka pa Q,. langst till hoger i rutan "Kursdeltagare”.

6. Sok efter den person du vill Iagga till. Finns personen ej med |
registret sedan tidigare kan en ny kursdeltagare skapas genom att
klicka pa "Skapa aktor”.

Om du inte har exakta namn till varje elev och inte kan ldgga in dessa |

bokningen kan du f& ut alla 16senord genom att klicka pa epost-knappen

pa raden for kontaktperson.

Du kan valja eTruck pa engelska till de elever som foredrar det. Klicka pa

rutan bredvid lésenordet s& kommer "Vélj sprak” rutan upp. Klicka i tex
engelska och spara.

Ta bort deltagare ur bokning

Om du vill ta bort en deltagare som inte kommer att medverka i kursen.
Observera att deltagare som redan har loggat in p& eTRUCK inte gér att
ta bort.

1. Klicka pd ikonen "Kurs”.

2. Kiicka pa [ @, | for det aktuella kurstilfalet.

3. Klicka pa pilen for att utbka den aktuella bokningen.

4.  Klicka pa pilen vid "Kursdeltagare” for att se kursdeltagare.

5. Klicka pa E, pé raden av den deltgarare du vill ta bort fran bok-

ningen. Finns inte denna knapp har deltagaren redan loggat in pd
eTRUCK och kan darfor inte langre tas bort.

Kurstillfslle
| 24 Jung 2015

Vil spritk | eTruck 16r eleven
@] Svenska
@ = engelia

¥ Kursdeltagare
E] Anders Andersson

] (a0 ©

ihebriftelse Ta hort bokning
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Andra i bokningen

Ibland andras bokningen fran féretaget och da behdver informationen i
ePORT uppdateras.

1. Klicka pd ikonen "Kurs”.

2. Klicka pa @ for det aktuella kurstillfallet.

3. Klicka pa pilen for att utdka den aktuella bokningen.

4.  Klicka pa pilen vid "Kursdeltagare” for att se fler alternativ.
5. Klicka p& "Andra bokning” och gér de andringar du behdver.

6. Klicka pa "Spara”. Andringarna du gjorde &r nu sparade.

Ta bort en bokning
1. Klicka pd "Kurs”.

2. Klicka pa @ for det aktuella kurstillfallet.

3. Klicka pa pilen for att utdka den aktuella bokningen.

4.  Klicka pa pilen vid "Kursdeltagare” for att se kursdeltagare.
5. Klicka pa "Ta bort bokning”.

Observera att en bokning dér deltagare redan loggat in e gér att ta bort.

Flytta en eTruck-elev

Du kan flytta en elev fran en eTruck-kurs som inte startat sin utbildning
till annat kurstillfalle. Eleven har da kvar sitt [6senord. Gor sa hér:

L&gg upp en ny bokning och skriv in elevens namn. En ruta med tva val
kommer upp: "Flytta deltagare till denna kursen i stallet” eller "LAt delta-
gare ligga kvar pa tidigare kurs och 1agg till deltagaren har ocksa”.

Om du vill flytta kursdeltagarens uppgifter och lésenord till den nya bok-
ningen, vélj alternativ ett. Spara.

Bilagor { 0st)

Den & anvéndaren &r redan kopplad till en liknande kurs men & inte fardig
med den. Vad vill du atra?

@ fiyta dettagaren tl denna kursen istalet
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eTRUCK

Licenser

En eTRUCK-licens forbrukas endast dd en inloggning sker pd e TRUCK-
hemsidan. Losenord som inte anvands i en kurs gar alltsa tillbaka till
saldot om kursdeltagaren tas bort.

Skicka ut losenord

For att kursdeltagarna skall kunna logga in pa eTRUCK behdver de ett
l6senord. Losenordet dr unikt till eleven. For att skicka ut ldsenorden for
inloggning pa eTRUCK antingen till kursdeltagare eller kontakt person gér
du sahar.

1. Klicka pd ikonen "Kurs.”
2. Klicka pa [ @, | for det aktuella kurstillfallet

3. Utoka den bokning du vill skicka ut 16senord till genom att klicka pa
pilen.

4.  Klicka pa pilen vid "Kursdeltagare” for att se kursdeltagare.

5. Har kan du antingen skicka ut l0senorden individuellt genom att
klicka pa for respektive namn eller sa kan du skicka ut alla 16-
senord till kontaktpersonen for foretaget genom att klicka pa
péd dennes rad.

P Lang 5l hokning

T N B S R

ligt saldo:  eTrucklicenser

( L 4 @ Foretag

P Kursdeltagare

19770309-5566 ()] osPCOpaty
198509245566 bTalokwe
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Barare av losenordet

N&r du ska skicka l6senorden till en kontaktperson eller elev, far du med
ett dokument som kan skrivas ut. Dokumentet innehaller elevens l6sen-
ord och en instruktion hur ska komma in pd utbildningen. €TRucKk

Det hdr A4-dokumentet kan ocksé skrivas ut direkt fran ePort och lamnas

till kontaktperson eller elev. ——
Véljer du "Skriv ut inbjudan” uppe vid ldsenorden, skrivs dokument ut till Vo s e
de som finns i rutan. =
Véljer du "Skriv ut alla inbjudningar” nertill, skrivs dokument ut till alla -

bokningar pa just det har kurstillfallet. \‘

WKV Tk gy

Sok efter oanvanda licenser
Du kan enkelt leta upp oanvanda eTruck-licenser for att [dgga tillbaka

Leta upp oamvinda Beenser Besl
dem i potten (saldot). GOr sa har:
1. Nér du &r inne pa en eTruck-kurs, klicka pa knappen "Leta upp
" . y oy O Inkiudera de som & kopplade till deftagare
oanvanda licenser” 1&ngst ner. e T
( Bakat ett kvartal %
2. | dialogrutan som dyker upp, valj hur langt tillbaka i tiden du vill s AR
soka (upp till tre ar bakat). S
EXOMoaQ) 1
e oy e " . . 105X O 15-1.
3. Valj om du vill inkludera de som &r kopplade till namngivna delta-
. n “ o " . . Hi a AB
gare i en kurs. (Det &r sakrare att bara aterféra de licenser som inte et s
ar knutna till nagra namn, framforallt i kurser som inte ligger langt Test AB
tillbaka i tiden. Annars finns risken att du raderar en licens som e
nagon kommer att behdva framdver). ERAR
Tva AB
4. Vélj i bockrutorna de som du vill ska &terféras till potten. e s
(o) F Ida |

5. Klicka pa "Frigdr valda licenser”.
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Folja resultat

Om du vill folja elevens resultat under tiden denne héller pa att arbeta sig
igenom eTRUCK eller se hur I&ngt ngon har kommit gor du sé& har.

1. Klicka pd "Kurs”.

2. Hitta det kurstillfalle som ar aktuellt.

3. Expandera den eller de bokningar du vill folja.

4. Du ser nu en resultatmatare som visar hur langt eleven har kommit.
Det visas av hur mycket av métaren som ar ifylld, ndr hela eTruck &r
klart &r hela mataren fylld. Du kan &ven utldsa hur det gar for eleven
— gront dr ett bra resultat, gult ett lite sdmre och en rod stapel visar
att kursdeltagaren har problem med eTRUCK och en riktad insats

kan vara motiverad. | EEEFHHHH -

5. Omdu vill se mera i detalj hur resultatet ar for eleven kan du klicka
pa @ till hoger om resultatmataren. Har kan du dven granska
resultatet fran slutprovet.

6.  Om du vill veta exakt hur eleven har svarat pé slutprovet kan du
klicka pa knappen i nederkant pa rutan.
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Lasa upp slutprov

Slutprovet bér inte pabdrjas innan du som instruktor tycker att eleven ar
redo fOr det. Darfor &r det endast du som instruktor som kan bestdmma
at eleven ndr slutprovet ska bli tillgangligt. Det har ar méjligt eftersom det
finns en lasfunktion fér slutprovet, som symboliseras av ett hinglds bred-
vid resultatmataren. Som standard bérjar alla slutprov som lasta i ePORT.

1.

Klicka p& ikonen "Kurs”.
Klicka pa @ till det aktuella kurstilfllet,

Utoka den eller de intressanta bokningarna genom att klicka pa
pilen.

Om du vill 1&sa upp alla slutprov i bokningen kan du klicka p&
hanglaset pa samma rad som kontaktpersonen. Observera att detta
endast ar mojligt om alla i provet har samma status pa last/upplast.

Vill du lasa upp proven individuellt klicka pa respektive persons
hanglds. Hanglasen byter fran att vara stangda till att vara 6ppna for
att markera att provet dr upplast.

For att dndringen skall fa genomslag maste eleven "Spara och
avsluta” i eTRUCK och logga in pa nytt. Endast d& &r slutprovet
upplast.

P Kursdeltagare

(" awbryt ) Ltis samtliga ") Lis upp samtliga ")

I T

SQHM‘-@*" holreidiak t‘l’g_had_hul.:
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Register

For att hantera, lagga till och ta bort foretag och personer i

ePORT finns ett register. | registret finns all kontaktinforma-
tion som du behover samt sokfunktioner for att lattare hitta
det du letar efter.

Supersok

Supersok ar en sokfunktion som 6ppnas dé du klickar pa registerikonen.
SOk med hjélp av att skriva i sOkféltet. FOr personer innefattar detta bland
annat namn och personnummer. For foretag ort eller foretagsnamn.

Om du vill visa samtliga personer och foretag i registret kan du soka pa *.

Detaljsok

Om du vill géra en mer precis sokning med fler parametrar kan detaljsok
anvandas. Har kan du sortera i registret efter bland annat foretag och
kompetenser.

Du kan spara en sokning i Detaljsok genom att klicka pd "Spara sok-
ning”.

For att sedan anvanda en sparad sokning klicka pd "Aktivera sok”.

Om du vill rensa din nuvarande sékning och borja om klicka pa "Rensa
sokning”.

ePORT MANUAL: REGISTER
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Skapa en person

Om du vill lagga till en person i registret i form av kursdeltagare, instruk-
tor eller kontaktperson.

1. Klicka pd ikonen "Register”.

2. Klicka pa "Skapa person”.

3. Valj vilken roll personen har.

4. Ange personens namn samt dvrig information du har om personen.
Detta gér I4tt att dndra i ett senare skede.

Skapa ett foretag

1. Klicka pd ikonen "Register”.
2. Klicka pa "Skapa foretag”.

3. Ange foretagets namn och Gvrigt information om foretaget.

4. Klicka pa "Spara”. Foretaget dr nu sparat.

Du kan l&gga till foretag och personer i olika roller under tiden som du
skapar kurstillfallen eller bokningar genom att klicka "Skapa aktor”.
Dessa sparas sedan i registret for framtida anvéndning.
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Andringar i registret
Ibland behdver informationen om personer eller om foretagen i registret
uppdateras.

1. Klicka pd ikonen "Register”.

2. Hitta det foretag eller den person du letar efter genom detaljsok
eller supersok. Klicka pa @ till vanster om namnet.

3. Klicka pa "Andra uppgifter”.
4. Andra de uppgifter som inte I&ngre stimmer och klicka p& "Spara”.

Du kan redigera foretag under tiden du skapar kurstillfallen eller bokning-
ar genom att klicka pa den tillhérande knappen till vanster om namnet.
Detta tar dig till registerrutan. Nar du gjort dina andringar klicka "Bakat”
for att komma tillbaks till dar du var tidigare.

Det ar viktigt att uppgifterna om instruktorer ar ratt. Den epost-adress
och det mobilnummer som anges hér, ar det som kursdeltagaren ser i
eTruck.

ePORT MANUAL: REGISTER
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