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LOGGA IN

Toyota Material Handling Sweden
Hemvamsgatan 9, 171 54 Solna
Tel: 0771-220 220
toyota-forklifts.se

Logga in
Forstagangen duloggarin pa ePORT maste du

foljaalla steg (1-3) nedan.

1. Borja med att oppna din webblasare och ga till
adressen:
https:/toyota.etruck.se/instructor

2. Fyllideinloggningsuppgifter du mottagit av din
kontaktperson.

o n

3. Klicka pa "Loggain”.

Har du glomt ditt Iosenord klickar du pa den vita texten
"Glomt ditt 16senord? Klicka har och folj instruktionerna”

ByttillannatsprakiePortgenomattklickapanagonav flag-
gorna. Detvalda spraketliggerkvarvid ndstainloggning,
mendukanbytasprakvidvarjeny inloggning.

©



L
Instruktdr1 Demo

Haglyftande truckar med eTruck

M xurser B 20200310
E Register
Q Instdliningar a
R & Klas Turesson
N Testforetag 1 = Klas.luresson@masystem.se 077094 11 51
Q) Logga ut Anna Kordi
) £ Anna Kordic
N Testforetag 2 = anna@live.se 071-673 81 51
~ & Daniel Heathcote
|  Testioretag 3 <! danielglivese 0726151781
@ TineTck @~ Lisenord(12) (@ Oanviinda Issenord # Redigerakursdetalier ~ +  Ligg till bokning
Allmanna Villkor

Oversikt
Till vanster visas menyikonerna "Kurser” "Re-
gister’, "Installningar” och “Logga ut”.
"rﬁ Register

Kurser o

'a' Installningar
Under kurs hanteras och skapas kurstillfallen.

(D Logga ut

Las mer om kurser pa sida 5.

Register

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

Ldas mer om registret pa sida 13.

Installningar

Under installningar kan du byta ditt [osenord.

Logga ut

Logga ut klickar du pa om du vill logga ut fran systemet.

©



Kurstillfallen

Nar du ska skapa en ny utbildningsgrupp behover du forst
skapa ett nytt kurstillfalle.

Skapa kurstillfalle ——
@ «Kiicka pa "Kurser” Kurser visas frén tv& veckor tillbaka och 7 I
tva veckor framat, onskar du att se mer an detta sa klicka O Loggaut

pd“Ladda in aldre kurser”.

‘ Klicka pa den bld rutan "Skapa kurstillfalle” i nedre hogra

hornet.

Fylli kurstyp, datum och instruktor. Du kan
aven valja att fylla i kursnamn och ort nu
alternativt vid ett senare tillfalle. Finns in-
formationen sedan tidigare sa valj alterna-
tivet som kommer upp i rullistan.

Klicka pa "Spara”.

Bokning eTruck - eTruck

Valj sedan om du vill skapa en foretagsbok-

ning eller skapa bokning av en privatperson.

Vid foretagsbokning fyll i foretag, kontaktper-
son och antal platser.

Klicka sedan pa "Skapa bokning”

Har du namnet pa eleverna som ska ga eTruck fyller du i det
har. Detta kan dven goras senare. Klicka sedan pa "Spara”.

Vid bokning av privatperson fyll i namn och e-post.

Klicka sedan pa "Skapa bokning".



Bokningar
Skapa ny bokning pa befintligt kurstillfalle.

'Fﬁ Register

. Klicka pd "Kurser". L instaliningar
(D Logga ut
@ Kiickapakurstillfallet du vill Iagga till en bokning pa.

‘ Klicka pa "Lagg till bokning”.
Innan detta gors maste en instruktor ha lagts till

pa kurstillfallet. Det ar viktigt att e-post och mo-
bilnummer ar uppdaterade for ansvarig instruktor
da det ar den information som eleven ser i eTruck
under “"Min profil”

Bokning eTruck -

Valj skapa foretagsbokning eller skapa
Féretag

bokning av privatperson. anatperson ool e

[

|
‘ Vid foretagsbokning ange det foretag
som bokat utbildningen. Ange antalet

bokade platser. Ange en kontaktperson
for foretaget. Finns informationen sedan tidigare
kommer detta upp i rullistan, valj da existerande

MA-syste

information.
. Klicka pa "Skapa bokning” for att spara din bok-
ning.

‘ Fyll sedan i namn och e-post for del-
tagaren om du har den informationen.  Bokning eTruck-

o n

licka sedan pa “>para ey
Skapa fdretagsbokning ‘Skapa bokning av privatperson
‘ Vid bokning av privatperson anger du E

personens namn och e-post.

Finns personen sedan tidigare kommer

informationen upp i rullistan, valj da
existerande information. + Skapa bokning

‘ Klicka pa "Skapa bokning” for att spara din bok-
ning.




Lagga till ny kursdeltagare

Lagga till kursdeltagare kan goras i samband med
bokningen eller separat.

‘ Klicka pa "Kurser”.

lﬁ Register
ﬁ Instéliningar

(D Logga ut

. Klicka pa det aktuella kurstillfallet.

‘ Klicka pa den vita pilen vid kursdeltagare for att se
kursdeltagare.

. Klicka pd "Lagg till kursdeltagare”

<+ Ligg till kursdeltagare
. Lagg till antalet kursdeltagare och klicka pa “Spara = =

och lagg till namn".
‘ Lagg till namn och e-post och klicka pa “Spara”.

Om din e-utbildning finns pa ett annat sprak kan du valja
det har.

Flytta elev

Du kan flytta en elev fran ett kurstillfalle till ett annat.

‘ Klicka pa "Kurser".

@ Kiicka pa det aktuella kurstillfallet. B register
a Instédliningar
Klicka pa den vita pilen for att falla ner eleverna. ) Lessast

o n

Klicka pa "Lagg till kursdeltagare”.

Skriv in namn eller e-post pa eleven du onskar flytta.
Namnet kommer fyllas i automatiskt, valj onskad elev. I (R it te ™

Ett fonster Oppnas och informerar att eleven
finns i annan kurs. Du far nu majlighet att
flytta eleven eller ha den pd bada tillfallen. [ P——

Den hir anvandaren &r redan kopplad till en liknande kurs men ir inte fardig med den. Vad vill du
9

a

Lét deltagaren ligga kvar pa tidigare kurs och Isgg till deltagaren har ocksa




Redigera kurstillfalle

Om du vill redigera information om ett kurstillfalle
exempelvis vid byte av instruktor. B Register

L¥ instiliningar

(!J Logga ut

. Klicka pa "Kurser".

. Klicka pa kurstillfallets rad.
# Redigera kursdetaljer

. Klicka sedan pa "Redigera kursdetaljer "
Har syns all info kopplat till kurstillfallet. Redigera kursdetaljer
Du kan byta eller lagga till kursnamn och - ouum
kurstyp, andra instruktor och datum. -

Kursnamn ot

@ i du gjort dina andringar, Klicka p& "Spara”.

Andra kontaktperson pa bokningen

Ibland andras bokningen fran foretaget och da be-
hover informationen i ePORT uppdateras.

Klicka pa "Kurser”.
‘ p lﬁ Register

. Klicka pa det aktuella kurstillfallet. L insthliningar

(9 Logga ut

‘ Klicka pa den vita pilen for att se fler alternativ.

‘ Klicka pa "Kontaktperson” och &ndra kontaktper-

sonen Gruppval Kontaktperson + Lagg till kursdeltagare

@ «Kiicka pa "Uppdatera’ Bokning
Ta bort deltagare ur boknin [ [
; : EEE

Om du vill ta bort en deltagare som inte

kommer att medverka i kursen foljer du nedan steg.
Observera att deltagare som redan har loggat in pa
eTRUCK inte gar att ta bort.

‘ Klicka pa "Kurser",

@ «iickapa det aktuellakurstillfallet. <

G Instdllningar

(9 Logga ut



‘ Klicka pa den vita pilen for att se kursdeltagare.

. Klickapa m (ikon med papperskorg) paradenavden 4 Ligg tll kursdeltagare
deltagareduvilltabortfranbokningen.Finnsintedenna
knapphardeltagarenredanloggatinpa eTRUCK och kan
darforinte langre tas bort. Observera att om det enbart
finns en deltagare pa bokningen och den raderas, tas “ Il Fonska |
hela bokningen bort.

. Klicka pa "Ta bort".

Bekrafta borttagning

Ta bort bokning

. Klicka pa "Kurser”,
. Klicka pa det kurstillfalle du vill ta bort bokning fran. W Register
a Instdllningar
‘ Klicka pa den vita pilen for att se bokningen. (O vLogga ut
‘ Klicka pa "Kontaktperson”. Bokning
‘ Klicka pd "Ta bort”. Observera att bokning inte kan = | ot e
tas bort om elev paborjat eTruck. [==]

Ta bort kurstillfalle

. Klicka pa "Kurser”. M Register
a Instéllningar
@ «iickapa det aktuellakurstillfallet. O e

@ «Kiicka pa pilen vid "Redigera kursdetaljer

‘ Klicka pa "Ta bort” for att ta bort kur-
stillfallet.

Redigera kursdetaljer

Kurstyp Datum

eTruck - e-Learning H 2019-02-19

Kursnamn

]
Observera att en bokning dar deltagare re- :

dan loggat in gj gdr att ta bort. Observera TR,
aven att kursdeltagare/bokning behover tas \ oo \

bort innan kurstillfallet kan raderas. m m




eTRUCK

Losenord

Ett eTRUCK-I6senord forbrukas endast da eninloggning

sker pa eTRUCK- hemsidan.Losenord sominte anvands

ienkurs garalltsatillbakatill saldot om kursdelta- ..., o oo
garen tasbort. 6 st s e s

‘ Filter

. . = . o Foretag
Du hittar oanvanda losenord genom att klicka pa knappen =@ Eoser 2w
"Oanvadnda I6senord”. Har ser du en lista pd oanvdnda 16- 7 Boee & e
senord, namnet pa foretaget samt eleven. Genom att markera m

losenorden kan du sedan anvanda dem genom att klicka langst
ner pa “Frigor valda lésenord”

Skicka ut losenord

For att kursdeltagarna ska kunna logga in pa eTRUCK beho-
ver de ett Iosenord. Losenordet ar unikt for eleven. For att
skicka ut I6senorden for inloggning pa eTRUCK antingen till
kursdeltagare eller kontaktperson gor du sa har.

. o n " l% Register
Klicka pa "Kurser.
G Instéllningar

Klickapa det aktuella kurstillfallet, klicka sedan pa “Grupp- O Logge
val”.

Vill du skicka l6senord till kontaktperson klicka pa kuvert-
symbolen vid foretagsnamnet.

o n

Klicka sedan pa "Skicka alla Iosenord till kontakt- Gruppual

personen”.

Skicka losenord till samtliga kursdeltagare

Kindra sprak for alla kursdeltagare i gruppen

Vill du skicka till kursdeltagarna. Klicka pa pilen
vid "Kursdeltagare” for att se kursdeltagare.

for samtliga Last v

Har kan du antingen skicka ut Idsenorden indi-

viduellt genom att klicka pa kuvertsymbolen for respektive o
namn eller sa kan du skicka ut I6senord till alla elever sam-
tidigt genom att klicka pa knappen "Gruppval” och sedan
klicka pa "Skicka".

Barare av losenordet

Nar du ska skicka losenorden till en kontaktperson eller elev,



far du med ett dokument som kan skrivas ut. Dokumentet
innehaller elevens lI6senord och en instruktion om hur eleven
loggar in pa eTruck-utbildningen.

Det har A4-dokumentet kan ocksa skrivas ut direkt fran
ePort och lamnas till kontaktperson eller elev.

Klicka pa kuvertsymbolen och sedan "Visa och skriv ut" for att skri-
va ut till dem som finns i rutan. "Visa och skriv" ut finns bade under
kursdeltagare och kurskontakt.

Folja resultat

Om du vill folja elevens resultat under tiden denne
haller pd att arbeta sig igenom eTRUCK eller se hur
langt nagon har kommit gor du sa har.

. Klicka pa "Kurser”,
. Hitta det kurstillfalle som ar aktuellt.

. Expandera den eller de bokningar du vill folja genom att
klicka pa den bla pilen bredvid deltagarantalet.

. Du ser nu en resultatmatare som visar hur langt elev-
en har kommit. Mataren fylls i allt eftersom eleven gor
efruck. Nar hela mataren ar ifylld ar utbildningen klar.
Du kan aven utlasa hur det gar for eleven -
gront ar ett bra resultat, gult ett lite samre och en
rod stapel visar att kursdeltagaren har problem med
eTRUCK och en riktad insats kan vara motiverad.

n @ |Gsenord

(]

l% Register
Q Instéllningar

GJ Logga ut

. Om en elev har klarat slutprovet eller inte visas genom
antingen ett rott kryss eller en gron bock i en ruta bred-
vid hanglaset.

‘ Detaljerad information om elevens resultat hittar du
genom att klicka pa resultatmataren.

’ Har kan du dven granska resultatet fran slutprovet genom

o n

att forst klicka pa resultatmataren och sedan pa "Visa

sluttest”.

Visa sluttest



Lasa upp slutprov

Slutprovet bor inte pabodrjas innan du som instruktor tycker att
eleven ar redo for det. Darfor ar det endast du som instruktor
som kan bestamma at eleven nar slutprovet ska bli tillgangligt.
Det har ar mojligt eftersom det finns en Iasfunktion for slutpro-
vet, som symboliseras av ett hanglas bredvid resultatmataren.
Som standard borjar alla slutprov som lasta i ePORT.

. Klicka pa "Kurser”. B Register
. Q Instéllningar
. Klickapa det aktuella kurstillfallet.
(_‘) Logga ut
' Utoka genom att klicka pa pilen.
4 - 3
-

‘ Om du vill Iasa upp alla slutprov i bokningen kan du
klicka pa knappen under "Gruppval’, andra

till ol&st och klicka sedan p& klar. Observera °“?P*?!

=

att detta endaSt ar mojligt Om a”a i provet Skicka losenord till samtliga kursdeltagare
har Samma Status pé |é‘St/upp|éSt' Andra sprak for alla kursdeltagare i gruppen Svenska

Slutprovsinsts for samtliga kur List

‘ Vill du lasa upp proven individuellt, klickar

IH

du pa respektive persons hanglas. Hangla-

sen byter fran att vara stangda till att vara
oppna for att markera att provet ar upplast.

‘ For att andringen skall fa genomslag madste eleven “Spara och av-
sluta” i eTRUCK och logga in pa nytt. Endast da ar slutprovet upp-
last.



Andringar i registret

Ibland behover informationen om personer eller om
foretagen i registret uppdateras.

; o 1 : " .. Kurser
Klicka pa "Register".
rl‘i Register
Hitta det foretag eller den person du letar efter ge- Lk instaliningar
nom att skriva i namnet pa foretaget eller personen () Logga ut l
och valj sedan kategori. Klicka darefter pa "Sok”

Klicka sedan in pa det aktuella foretag eller person
det galler.

For att andra klicka pa ikonen med pennan alternativt direkt

pa det namn du énskar andra.
Andra de uppgifter du 6nskar och tryck sedan pa spara.

Det ar viktigt att uppgifterna om instruktorer ar ratt. Den

e-post och det mobilnummer som anges har, ar det som
kursdeltagarenseri eTruck under "Min profil”.

2

Foretag

TOYOTA
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Toyota Material Handling Sweden | Box 6021 | 171 06 Solna
0771-220 220 | info@se.toyota-industries.eu
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