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Inledning

Oma RoOda Korset eller kort och gott Oma ar ett datasystem som
skapats for frivilliga for att ge dem nya verktyg som underlattar
frivilliguppdraget.

De frivilliga skapar en egen anvandarprofil i Oma. Via anvandarprofilen
kan de sdka efter [ampliga utbildningar, frivilliguppdrag och beréatta om
sitt eget kunnande.

Avdelningens nyckelfrivilliga kan via Oma administrera uppgifter och
meddelanden géllande avdelningens frivilliga, grupper och verksamhet.

Den har manualen ger hjalp i alla fragor som beror grundfunktioner i
Oma.

Logga in pa adressen:
rodakorset.fi/loma

Hjélp och stod hittar du pa adressen
rednet.rodakorset.fi /loma



Att skapa en anvandarprofil

Alla Roda Korsets frivilliga ska skapa en personlig anvandarprofil. Da du
skapar en profil svarar du pa fragor om dina kunskaper och intresseomraden
och du ger uppgifter som har att géra med tid och plats. Detta for att systemet
ska kunna foresla passande frivilliguppdrag just for dig.

Da du vill skapa en anvandarprofii bdérjar du pa Omas startsida,
rodakorset.fi/oma och dar valjer du Skapa profil.

Bli frivillig!

Har hittar du ett satt for dig att hjdlpa. Bli intresserad, engagerad och anmal dig till Roda Korsets
_verksamhet

Beritta om dig sjalv

Verksamhet



Det viktigast ar att fylla i verksamhetsomrade (geografiskt) och att uppge
kontaktuppgifter. Verksamhetsomradet ar det samma som postnumret, via
det styrs du till en bestamd avdelning inom Roda Korset.

Var vill du hjalpa?

Orten eller postnumret du uppgett anger var du i forsta hand vill vara aktiv

ANVAND MIN NUVARANDE PLATS

Du kan ocksa valja Eller ange ett postnummer har under
alstiviarat

verksamhetsomrade via ett

postnummer. Du kan uppge

ett annat postnummer an

hemadressens.

E-postadressen som du uppger ska vara din personliga och en som ar i bruk.
E-postadressen fungerar som ditt anvandarnamn och alla meddelande som
handlar om Oma kommer att sdndas till den adressen. Efter att du skapat ett
anvandarnamn kommer du till inloggningssidan.

Anvand min
nuvarande plats ger
som
verksamhetsomrade
den plats som den
enhet du for tillfallet
anvander uppger som
position. (Det har
forutsatter att du har

Inloggning

© Anvandarnamn skapat. Losenord har sants till din e-
post

frida.frivillig@gmail.com

|6senord

LOGGA IN

Systemet sander
|6senordet for
anvandarprofilen till e-
postadressen.



Att logga in i Oma

D& du skapat en anvandarprofil kan du logga in via startsidan i Oma,
rodakorset.filoma. Klicka pa Logga in upp i hogra hornet for att komma till
inloggningssidan.

Punainen Risti fisv “

Bli frivillig!

Har hittar du ett satt for dig att hjdlpa. Bli intresserad, engagerad och anmal dig till Roda Korsets
verksamhet

SKAPA EN PROFIL

vi "n Q
Berdtta om dig sjalv Hitta nagot att gora Utveckla aktiviteter

Verksamhet

LS e ¥ S ot W [ 3 -~

Anvandarnamn ar den e-postadress du uppgett fér anvandarprofilen.
Lésenordet hittar du i e-posten. Det [6nar sig att byta ut [6senordet till ett
som du har latt att komma i hag.

Om du glémt ditt I6senord kan
du bestélla ett nytt via lanken
Jag har glomt mitt I6senord. Det
nya l6senordet skickas till

anvandarprofilens e-postadress.
Anvandarnamn (e-postadress)

l6senord N T e 1,

| Att skapa en anvandarprofil &r

|
|
-1 mojligt ocksd via :
|
|
|

LOGGA IN L inl . id
| inloggningssidan

Jag har glomt mitt I6senord

Jag har annu inget anvandarnam:.
Skapa anvandarnamn




Startsida for anvandarprofil

D& du loggat in kommer du till anvandarprofilens startsida. Pa sidan ser du
vilken Rdda Kors-avdelning postnumret du uppgett knutit dig till.

Valkommen Fiona! -------------ooo_.
i Har hittar du mer information om |
[ = = == = e e e e e e e e e e e I . . o 1
. . . [ i din avdelning. Du kan ocksa se
| Har kan du redigeradin | Cv REDIGERA PROFILEN ) L . :
'\ anvandarprofil . 1 vilka verksamhetsgrupper ,
I_- g
gy e ; avdelningen skapat. Du kan :
T ocksa se alla 6ppna grupper. ;
Din avdelning T T S S S S O O O S S
R T T T TS T oo m ST TT o I
FRK Eckerd avdelning /,/ Aiands| _Under Meddelanden h_|ttar du :
A avdeln! information om avdelningens !
1 frivilligverksamhet och om 1
( TILL AVDELNINGEN ) oo . 9 T " . 1
___1 forandringar i din anvandarprofil
___________ 1 . s a 1
PIREEEEE e ; och i Oma. Har hittar du ocksa I
Meddelanden | meddelanden som skickats inom |
| de grupper dar du & medlem. :
OMA SPR [ EGEN FRK Muutos kadyttdoikeuksiinne / andra ... " |
28.08.2018 11:24 | |
FRK ECKERO AVDELNING vkommen === 777"
23.08.2018 11:10 ( ALLA MEDDELANDEN )
Sinut on lisdtty toimintaryhmaan / ... = _.._ o _ T _ _. _______ I
23?0?:?;::1[53? e b en =R e | Har kan du bladdra i din egen :
| avdelnings grupper men ocksa i |
. | andra avdelningars :
Mina grupper ' landsomfattande grupper. :
FRK ECKERO AVDELNINGS VANVERKSAMHET Verksamhetsgrupp _______________ :,_— :‘_—: o
vanverksamhet Avdelningens interna ( BLADDRA BLAND GRUPPER ) 4
2 mediemmar
V\ ( SKAPA EN OPPEN GRUPP )
\\\ '\\

Alla anvandare har ratt att skapa
en 6ppen grupp. Gruppen maste
folja Roda Korsets principer och
varderingar

. Har ser du vilka grupper du hér
| till och for vilka grupper du
. fungerar som ledare.

Du kommer alltid tillbaka till din egen anvandarprofils startsida
Punainen Risti genom att klicka pa Roda Korsets logo som finns pa varje sida
uppe till vanster.



Redigera anvandarprofil och byta l6senord

De uppgifter som du uppgett da du skapat din profil kan du redigera och
komplettera pa sidan Redigera anvandarprofil. Du kan beratta mer om dig
sjalv, uppgifter som ansvarspersonen for frivilligverksamheten kan ta del av.
Redigera genom att klicka pa pennsymbolen. Losenordet @ndrar du under
Inloggningsuppagifter.

s == - 1
I

. Du kan lagga till en bild, ett

_______________________ | motto och din story om du

. FridaFrivillig™™ L il §

MOTTO # MIN STORY #

Profilens statds —----------==———— oo _____ . Profilstatus. Har véljer du |

N . | pa vilket satt du vill hitta |
Jag soker sjalvstandigt efter verksamhet Jag soker inte en ny verksamhet Jag deltar in 1
1

| nya aktiviteter.

e oo oo o o o e e e e e e e e e e = = 4
Uppgifter om mig
INTRESSERAD AV # A SN KUNSKAP OCH FﬁRDIGHE‘I’ER‘
= S~o \
S~o N
~ ~~_ R \\\
SPRAKKUNSKAP # ) \\?ER KSAQAHETSOMRADE. GEOGRAFISKT # \\\
~o N
Verksamhetgmréq% SeonTaf g s s LS S S il ]
22270 “~~._, Det har ar uppgifter som du fyllt
_—— Lampliga tidpunkte a _0A q 1
e '-\.'ec\osll%n. '1'10';@" r‘\*\\ : | da dU Skapade d|n 1
------ ﬁ%efgtéh . : anvandarprofil. Du kan redigera |
M KItrafie - - L )
Rimlig restid : allt utom postnummer i denna |
somn _I vy. Postnummer kan &ndras :
—————— 1 . - )
PERSONUPPGIFTER & uprairrer oM ERKCmEDLEMskarl - €Ndast | administrationsvyn av :
______ 1 s .
Telefonnummer ~____-=-"7"" Adress i den som har rattigheter till det. !
+35840123123 - - L e e e e e e e e e e e e e B

Adress Medlem sedan ar 4~ -
Eckerdvagen 631, 22270 Eckerd -

Fodelsedatum

1 ons Anvandarnamn och I6senord byter

du héar. Vi rekommenderar att du
byter I6senord genast da du loggat

|

i Har kommer du senare att
|

1

:

-1 in férsta gdngen med det

|

1

|

|

|

|

|

1

se uppgifter om ditt
medlemskap i R6da Korset
om du redan &r medlem.
Uppgifterna kommer till
Oma direkt fran
medlemsregistret.

Modersmal

svenska

automatiska l6senordet systemet
genererat. Byt till ett som ar latt att
komma i hag.




Grupper och att ansluta sig till dem

| Oma kan du se vilka grupper det finns for frivilliga. Om du ansluter dig till
en grupp far du i Oma information om gruppens verksamhet och du kan ta
emot och sanda meddelanden fran/till de andra i gruppen. Du kan stka
grupper via Avdelningens sida, du hittar lanken pa din egen
anvandarprofils startsida,

Din avdelning

Alands distrikt

/\ Avdelningens sprak svenska

‘ S TILL AVDELNINGEN !

FRK Eckero avdelning

__________________

| P& avdelningens sida

1

- K 1
__________ | ser du alla avdelningens :

————————— 1
————— 1

.- Qrupper

< .-

Mlands distrikt i s

Avdelningens sprak svenska -

- -7 R e e A e e 1
oo . Du ska ansoka om :
Avdelningens verkamhetsgrupper /,’ | . !
i m.mo ADELNINGS VANVERKSAMHET - -7 Vg.rkszmtietsgr?pp -l medlemSkap 'for att I
e o frdemneens e ;/” : komma med i en grupp :
- 1

-
e S | 2 e
P ANSOK OM MEDLEMSKAP
-

Avdelningens oppna grupper

FRK ECKERD AVDELNINGS ALLA FRIVILLIGA Gppen grupp P |
ediem Avdelningens intema

i TN Oppna grupper kan
du ansluta sig direkt.

.,
.,

ANSLUT DIG 4

valj Mina grupper och klicka pa Bladdra i grupper.

avdelningars grupper om de markerat
.41 dem som landsomfattande. Alla

|

|

|

|

DU har ine ansiutit dig Gl fdgon wupp J
R
| Bladdra i grupper genom att klicka
: hér. Du hittar ocksa andra
< Tillbaka |
1

Bldddra bland grupper

anvandare kan se alla
landsomfattande grupper.

___________________________

Verksamhetsgrupper
Verksamhetsgrupp
andsomtattande




Verksamhetsgrupper

Verksamhetsgrupper ar grupper skapade for de frivilliga som redan ar med i
verksamheten, grupperna visar vilka verksamhetsformer en avdelning har.
Verksamhetsgruppen i Oma anvands for diskussion och information. Du
ansoker om medlemskap i en verksamhetsgrupp, ansékan kommer till
gruppens ledare. Da ansokan godkants far du ett meddelande till Oma

Du ser vilka grupper du & med i pa din egen startsida under Mina
grupper.

VANVERKSAMHET
Vanverksamhet
1 medlemmar

Verksamhetsgrupp
Avdelningens interna

( BLADDRA BLAND GRUPPER >

FRIVILLIGA Oppen grupp ( SKAPA EN OPPEN GRUPP )
1 medlemmar Avdelningens interna

Da du blivit medlem i en grupp ser du namnen pa de andra som ar med
och du har mdjlighet att kommunicera med dem via Oma.

< Tillbaka FRK Eckero avdelnings
BESKRIVNING vanverksamhet
FIONA FRIVILLIG N
S ‘ FRK Eckerd avdelning I

Vanverksamhet

Har ser du vilka som ar
med i gruppen. Ledarna
ar markerade med en
stjarna.

—— e A e R ld ek T

1
Har kan du skicka och lasa :
meddelanden inom :
1
1

gruppen.

MEDDELANDEN

I
|
Gruppens kommunikation 1
|
|

FUNKTIONER

’
3

Gd ur gruppen

Da du blivit medlem i en grupp kan du skapa handelser i gruppen.
Verksamhetsgrupper skapas i avdelningens administrationsvy i
Oma.



Att administrera en verksamhetsgrupp via den egna
anvandarprofilens startsida.

Den som skapat en verksamhetsgrupp har automatiskt
administrationsrattigheter for den gruppen men hen kan i avdelningens
administrationsvy markera vilken annan frivillig som helst som gruppledare.
Den som markerats som gruppledare kan administrera sin
verksamhetsgrupp fran sin anvandarprofils startsida genom att véalja Mina

grupper.

Mina grupper

VANVERKSAMHET Verksamhetsgrupp
vanverksamhet Avdelningens interna
1 medlemmar

( BLADDRA BLAND GRUPPER )

FRIVILLIGA Sppen grupp ( SKAPA EN OPPEN GRUPP )
1 medlemmar Avdelningens interna

< Tillbaka FRK Eckero avdelnings
»

NAMN & . <
FRK Eckerd aydelnings vanverksamhet va nverksamhet ,
7/
\ 4
BESKRIVNING y\\‘ //'
L3N @ * FIONA FRIVILLIG // v A
o @ FRK Eckerd avdelning / ’
KATEGORI \‘ \ , e
\ ’
Vanverksamhet Y, Y, /,' Rl
Y @ FRIDA FRIVILLIG ’ P A
\ . - ’ 4
VoA @ FRK Eckerd avdelning J L’
MEDDELANDEN Y, | // A ——
. Ay ’
Gruppens kommun\ka‘ho‘zl _______________ i _.1_. _____ Grupp|edaren
\ Y Gruppledaren Via Lagg till ny frivillig kan kan se

\

FUNKTIONER \

kan redigera du se vilka som ansékt om

1

|

1

: medlemmens
gruppens I

1

1

1

1

\
|
N
\\
\
I

I

|

I

S ppen : . medlemslfap i gruppen uppgifter genom
uppgifter via och godkanna dem. Du att oppna
pennsymbolen. kan ocksé lagga till medlemmens

boommmmm e ' medlemmar hér frén en Kort.

forteckning 6ver frivilliga.

10



Att lagga till medlemmar i en verksamhetsgrupp
Da nagon ansokt om att bli medlem i en verksamhetsgrupp far gruppledaren
ett meddelande i Oma. Ledaren kan godkanna ansdkan, borja med att klicka
pa Lagg till frivillig. Ledaren ska garna ta kontakt innan ansokan godkanns
om den som ansokt om medlemskap inte ar bekant sedan tidigare. Det gar
ocksa att lagga till friviliga via Lagg till frivillig utan en ansdkan om

medlemskap.

£ Tillbaka

NAMN & )
FRK Eckerd avdelnings vanverksamhet

RFSKRIVNING &

< Tillbaka

Lagg till frivillig

Medlemmar som ansokt till ¢

-

&
@  FRED FRIVILLIG
. FRK Eckerd avdelning

Lagg till medlem

fiona

FRK Eckero avdelnings

vanverksamhet

1 . ” q
i Till vanster ser du vilka som
I m

ansokt om medlemskap.

I
l
1
. Godkann genom att klicka pa :
| knappen "Godkann” till héger. ]

I

|

]

|
: Du kan s6ka medlemmar som :
: ska laggas till pa namn eller 1
I
|
|

_.-1 lagoga till personer fran en lista

SOk och lagg till frivilliga i \-‘erksamh@sg‘rﬁﬁp

-
-
-

FIONA FRIVILLIG
. FRK Eckerd avdelning

Lagg till medlem

fiona

Fiona Frivillig® - ___ 1

FIONA FRIVILLIG
. FRK Eckero avdelning

]

| e e
. Lagg till medlem genom att klicka :

| pa "Lagg till i grupp”. I

]

. Angra genom att klicka p& ,
= krysset eller bekrafta genom att !
klicka pa Spara.

]

Lagg till frivillig 4

11



Oppna grupper

Oppna grupper ar grupper dar alla frivilliga kan ga med som medlemmar
utan sarskild anstkan. Alla anvandare i Oma kan skapa en 6ppen grupp.
Frivilliga med ett gemensamt intresse kan bilda en dppen grupp for att till
exempel planera evenemang eller kampanjer fér R6da Korset. Via gruppen
kan man informera och diskutera. Du blir direkt medlem i en éppen grupp
genom att klicka pa Anslut dig.

Oppna grupper

KAARINAN INNOSTUSRYHMA Oppen grupp
3 medlemmar Landsomfattande

ANSLUT DIG

Kaarina testaa, liittykda tahan ryhmaan.

Da du anslutit dig till en 6ppen grupp ser du namnen pa ovriga medlemmar
och kan skicka meddelanden som alla ser. Det ar ocksa mojligt att lamna
gruppen om du sa onskar.

< Tillbaka FRK Eckero avdelnings
NAMN & = o= -
FRK Eckerd avdelnings alla frivilliga a"a frI\II "lga

BESKRIVNING &

[ ] FRIDA FRIVILLIG

MEDDELANDEN . FRK Eckerd avdelning

Gruppens kommunikation

FUNKTIONER

G3a ur gruppen

Alla frivilliga har ratt att skapa en 6ppen grupp sa lange gruppen foljer
Roda Korsets principer och varderingar.

12



Att skapa en Oppen grupp

Du skapar en 6ppen grupp genom att ga till din egen startsida. Dar véljer du
Mina grupper - Skapa en 6ppen grupp.

VANVERKSAMHET Verksamhetsgrupp
Vanverksamhet Avdelningens interna
1 medlemmar

C BLADDRA BLAND GRUPPER >

FRIVILLIGA C')ppen grupp SKAPA EN OPPEN GRU

1 medlemmar Avdelningens interna ————

Ge ett gruppnamn som sa bra som mojligt beskriver gruppens
verksamhetsidé, om verksamheten ar knuten till en bestamd plats ska garna
orten framga i gruppens namn. Gruppen maste vara forenlig med Roda
Korsets principer och varderingar.

< Tillbaka R
Gruppen maste ha ett namn och en
Skapa grupp et I
_-~" 1 beskrivning. |
”,’ ,,“ ________________ I________________________ _________ |
o7 | Avsluta med att spara. Efter |
nAMN* A7 : detta syns gruppen da du :
i bladdrar i grupper, p& |
e 1 . . A 1
e i avdelningens sida och pa din
T (- . . |
. Om du kryssar for - egen sida i Oma. :
A I - 1l 1
BESKRIVNING , Iandﬂsomfatt.ande kan Oma - S I
4 anvéndare i hela landet se ! /
- . . ’
_.-~7 | gruppen och ansluta sig till | g
-7 ’
S I den. I /
= | | 175
e e )
1
Landsomfattande grupp | 4

13



Handelser

| Oma hittar du information om Rdda Korsets verksamhet via en

handelsekalender. Kurser och grupptraffar och insamlingar ar exempel pa
sadant du hittar i handelsekalendern. Handelser kommer du at att bladdra i

da du loggat in med ditt anvandarnamn. Nere pa sidan hittar du lanken

Handelser, borja dar.
@

Valkommen Fred!

REDIGERA PROFILEN

Din avdelning

FRK Ecker6 avdelning

Meddelanden (5 nyaste)

® OMA SPR / ECEN FRK Sinut on lizatty toiminteryhméan / ...
18.00.2018 0B:44

® OMA SPR / ECEN FRK Sinut on peoiztettu toimintarynmast
20.06.2018 1633

® OMA SPR | EGEN FRK Sinut on fizatty toimintaryhméan
20082016 1633

FRX ECKERO AVDELNING

22.06.:2016 11:10

® OMA SPR / ECEN FRK Sinut on poizteltys toimintaryhmést...
23.06:2018 11:06

Mina grupper

Verksamhetsgrupp
Avdciningens intama

SASTON VOIMAVARAPAIVA SPR
Kur.

e



w®
/,’ k\\ \\ VS\
Q r___*_\ ______
P ST Toommo [ | Dina
&£ i Néra ditt postnummer. N | anmalningar
v 1 N
________________ Z______. (inom20km.). | N | T
. . a Lo e e e e e e e e e ' S
Enligt de intresseomraden du : . Manga anmalda. :
| Lo e e e e e e e !

uppgett.

Att bladdra i handelser

Lanken Handelser pa din egen startsida ger dig mdjlighet att mera specifikt
sOka olika typer av verksamhet i en handelsekalender. Du kan anvanda dig

av soOkfilter eller skriva in sokord.

Héandelser enligt

\

(B Handelse -~

Kommande FoOr dig | narheten Populara Skapat av mig Mina anmalningar

Om du klickar pa en miniatyrbild kommer du till en sida med mera
information om en specifik hAndelse med majlighet att anmala sig.

ot

~. - »
- A
25.10.2018 kl. 10:00 1.11.2018 kl. 10:00 28.9.2018 - 30.9.2018
MYNDIGHETSOVNING | PARNAS MYNDIGHETSOVNING | PARNAS SPR LAPIN PIIRIN YSTAVATOIMINNNAN
Ovningar Ovningar RUSKATAPAAMINEN
Grupptraffar

Visa fler handelser.
Klicka har for att hitta

1
ramhet Nagu, 21660 Beredskapsverksamhet Kittila, 99100 Vanverksamhet

a
i - I
handelser. : - -, hér kan du bladdra och
1
e,

_______________ C_ " SKAPA HANDELSE ) ( ALLA HANDELSER soka handelser t.ex.

i . . ' enligt kategori eller
© Roda Korset 2018  Instruktioner ~ Anvéndarvillkor ~Dataskydd — Stéd!
| tidpunkt.

1

| |

1 1

1 . ! " e e e e
' uppgifter om fler | ommm = m > _-=" Alla handelser. Klickar du
1

|

|
1
tidpunkt. : ,4'_ ____________________

]



Att anmala sig till handelser

Du anmaler dig genom att forst klicka pa en miniatyrbild som du tycker verkar
intressant. Da far du mera information om héandelsen och du kan anmala dig
genom att klicka pa Anmal dig.

RRRRRR

Valj forst vilken roll som frivillig som passar dig. Da du klickar pa Anmal dig
formedlas dina uppgifter till arrangdrerna.

Mata in uppgifter

Valj ett frivilliguppdrag som passar dig

ROLL*

insamlare

Stang %

Da du anmalt dig kommer du att se handelsen du anmalt dig till pa din egen
startsida under Mina anmalningar. Om du vill angra din anmalan gor du det
pa i fraga varande verksamhets sida.

16



Att anmala sig till handelser utan att ha en
anvandarprofil

Handelser som markerats som offentliga kan ses av alla som besdker
Omas startsida.

Bli frivillig!

Har hittar du ett satt for dig att hjalpa. Bli intresserad, engagerad och anmal dig till Roda Korsets
verksamhet

SKAPA EN PROFIL

n ¢
Beratta om dig sjalv Hitta ndgot att gora Utveckla aktiviteter

1.10.2018 kl. 00:00 1.10.2018 kl. 00:00 1.10.2018 kl. 18:00
NAPRATAAN JA PUUHATAAN ROVANIEMEN PAPAT TURISEE

eizinki. 00100 \anen verksamhet Roveniemi. 96100 Vanverssamnet 20100

Den som anmaler sig via Omas startsida far tre alternativ att vélja
mellan.

Anmal dig

Skapa profil

Logga in och anmal dig

Anmal dig utan att logga in

S YERYER
AN N N

Stang x
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Om du valjer Offentlig handelse kommer alla
att se handelsen via Oma, ocksa de som
inte ar inloggade.

Om man véljer alternativet Anmal utan att logga in 6ppnas ett formular déar
man ska fylla i kontaktuppgifter och ange i vilken frivilligroll man vill delta.
Den som anmaélt sig far en lank till sin e-postadress, via den kan man vid
behov annullera sin anmalan.

Att skapa handelse
Alla som ar medlem i minst en verksamhetsgrupp i Oma kan skapa en
handelse. Ga forst till din egen anvandarprofils startsida och valj Skapa

handelse. For att alternativet Skapa handelse ska synas pa din sida maste
du alltsa vara medlem i minst en verksamhetsgrupp.

Visa fler handelser
/\
( ( SKAPA HANDELSE ) ) ( ALLA HANDELSER )
\—/

© RoOda Korset 2018  Instruktioner  Anvandarvillkor Dataskydd  Stod

Handelsens namn och beskrivning

DA du klickat pa Skapa handelse kommer du till en fardig botten for
handelser. Skriv in uppgifter om handelsen pa den. Nedan ser du exempel
pa vad man kan skriva in.

Valj lagg till svenska om du vill : [mimm e e e e
skapa din handelse pa svenska | ' Det ar bra om orten ingar i
------------------- ' I namnet s& att det ar latt att soka.
svenska Lisda svenska - i

KIELIVERSIOT

NAMN* T
P
U e g
1| faltet "Typ” kan du vélja om
1 m o
KATEGORI TYP i det &r fraga om en
I . g
. i insamling, en kurs eller ngt
Annan verksamhet w ' Ovriga --To |
“ , annat
Offentlig hédndelse \\\
%
_______ \A____________________., _\_\_____________________________,

Den Kategori av handelse du valjer styr vilka
anvandare av Oma som kommer att se
5 handelsen via sokfilterfunktonen "For dig”.

18



Att lagga till en bild

Du kan lagga till en bild fran bildbanken eller ladda upp en egen bild for din
handelse. Du kan lagga till en skild bild som syns som en sa kallad
miniatyrbild i handelsekalendern och anvanda en annan pa evenemangets
egen sida. Du anvander funktionerna Byt bakgrundsbild och Byt
miniatyrbild.

BYT BAKGRUNDSBILD

Valj fran egen dator: Bakgrundsbild

( VAL) FRAN BILDBANKEN

BYTE AV MINIATYRBILD

Valj fran egen dator: Miniatyrbild

( VAL) FRAN BILDBANKEN

Da du anvander egna bilder &r det bra att tanka pa att bilden inte
nodvandigtvis ser likadan ut i alla webblasare, vilken del av bilden som syns
kan variera.

Bilden pa handelsesidan beskars automatiskt fran mitten av bilden sa att
bilden alltid ar 415 px hog, bilden centreras i sidled, sa mycket av bilden som
skarmen tillater kommer att synas. En lamplig bildbredd ar 1920 px, da
fungerar bilden ocksa pa en bred skarm.

Handelsen miniatyrbild syns pa datorer i formatet 350x180 px och i mobila
enheter varierar storleken, bilden kan som bredast vara 510x180 px. Storre
bilder forminskas automatiskt sa att s@ mycket som mojligt av bilden ska
synas. Bildens bredd styr hur mycket av bilden som syns pa hojden.
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Spara bilden i ett format som kraver sa lite utrymme som moijligt. Systemet
stdder formaten JPG, GIF och PNG.

Tidpunkt, beskrivning och ort.

Anvand de fardiga falten for att ange tidpunkt. Under beskrivning kan du fritt

beratta om handelsen och till exempel lanka till en separat anméalningssida.

Det ar skal att skapa lanken om det i samband med anmalan kravs detaljerad
information om deltagarna.

REDIGERA DATUM

STARTDATUM
20.09.2018 )
AVSLUTAS DATUM
22.09.2018 )
LANGD

Varje dag kl g-17
INTERVALL

Endast en gang

INTERVALL

Varje veck:

ANTAL GANGER SOM VERKSAMHETEN ORDNAS

REDIGERA PLATS
PLATS
Salutorget
GATUADRESS
Sodra Kajen
A &S
POSTNUMMER S
00170 ~o
ORT

Helsingfors

KOSTNAD

STARTAR

AVSLUTAS

17:00

Har kan du ange antalet dagar om
handelsen pagar langre an en dag.
Faltet kan ocksa lamnas tomt.

| Om handelsen ar regelbundet aterkommande

. kan du anvénda funktionen Upprepa for att

. skapa fler handelser p& en gang. Har kan du
-4 vélja intervall fér upprepningen. De handelser
som skapas genom att anvéanda Upprepa kan
editeras och tas bort en i taget utan att de
andra gangerna paverkas.

Var noggrann med adressuppgifter sa att
systemets automatiska karta hittar ratt. Det har gor
det mgjligt for systemet att 1agga till hAndelsen
under sokfiltret "Nara”.

Avgift ar ett eget falt. Skriv in Gratis eller
deltagaravgiften.



Frivilliguppdragen da du skapar handelser

For varje handelse ska ett eller flera frivilliguppdrag laggas till. Da en frivillig
anmaler sig valjer hen den roll som passar. Lagg till frivilliguppdrag under
Roller, klicka pa Lagg till roller.

ROLLER

Lagg till roll <+

Nu O6ppnas ett falt dar du uppger frivilliguppdrag, till exempel deltagare eller
insamlare.

ROLLER

ROLLER*

insamlare . Systemet ger som default Obegransat antal
| deltagare. Om du véljer bort det alternativet

I deltagare.

1

1

I

1

Obegransat antal deltagare @ ----_-______ . aktiveras ett falt dar du kan skriva in max. antal :
1

MAX. DELTAGARANTAL |
I

1

ol I e e e

Spara roll

Om du vill ha flera frivilliguppdrag fér din handelse lagger du till nya roller
genom att upprepa proceduren. Kom ihdag att spara foregaende
frivilliguppdrag innan du bdrjar skapa ett nyitt.

1
ROLLER _-L Du kan ta bort ett

insamlare (0/100) x"/ : frivilliguppdrag du lagt till
: genom att klicka pa krysset.

[ |
Lagg tillroll #+ |  —~""""---------------- :
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Kontaktperson for en handelse

Om kontaktpersonen for en héandelse ar en annan person &n den som i Oma
skapat handelsen kan personens kontaktuppgifter laggas till sa att de som
ar intresserade av verksamheten kan ta kontakt. Den som lagts till som
kontaktperson far ett meddelande om detta till sin e-post.

KONTAKTPERSON
FORNAMN*

EFTERNAMN*
E-POST

TELEFON

OBS! Endast den person som skapat handelsen kan ta emot anmalningar,
redigera och ta bort handelse.

Publicera handelse

Publicera i Oma genom att valja Publicera nere pa sidan.
T ——

GG G-I R
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Uppgifterna som kan ses i handelsekalendern

Efter att du publicerat din handelse Oppnas den fardiga handelsen for
granskning. Du kommer nu att se handelsen pa din egen anvandarprofils
startsida, ner pa sidan under "Handelser jag skapat”

, , Handelsen kan redigeras
Insamlingsverksarmys > . eller tas bort.

Insamlingar
= .-="" TABORT
R -

REDIGERA  _-

20.09.2018 - 22.09.2018 BESKRIVNING
@ K.o09:00-2600 | e e ———————
k ' . Du kan dela :
G Lagg till i Google-kalender KONTAKTPERSON | handelsen i sociala :
28 Lagg till i Live-kalendern Frida Frivillig I medier har |
1 1
frsdaAfrmIlig123@gmaxl./co'ni 1
04012312 7. |
22270 Eckero 40123123 7 L e e e e e e e = 3
Q g
Visa pa kartan
‘ =~ ~
R ol
i Om adressen ar ratt ser
i du handelsen pa kartan.
|
|
L e e e e e e e =
l____________________l
ROLLER _, Har ser du vilka som anmalt ,
insamlare (0/100| ,,// ! Sig_ : : i
Poiae : | | Ladda vid behov ner en deltagarlista |
-------------------- : ~ har. Listan 6ppnas i Excel som en :
INSAMLARE _-==="77 1 csvHil. '
Ingz deliagare i denna roll A__—""— e I

( Ladda upp deltagarforteckning ) C REDIGERA )( TA BORT )
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Anvandarnivaer

Alla som skapat en anvandarprofil i Oma och loggat in har automatiskt
grundréttigheter i systemet.

Det finns tva andra anvandarnivaer for avdelningens nyckelfrivilliga som ger
ratt att administrera avdelningens uppgifter i administrationsvyn. FoOr att
kunna markera vilka som genomfort vanutbildningen kravs rattigheter till
anvandarnivan vanutbildare.

Réatt anvandarniva ges av distriktets huvudanvandare eller av den person
som drar startworkshopen eller Oma-kursen. Foérandringar i dina
anvandarrattigheter meddelas dig via Oma.

Frivillig eller gruppledare
e Kan redigera sin egen profil
e Ser avdelningens sida

_ ) e Kan bladdra i grupper, anstka om
Vanlig anvandare medlemskap i dem och g& med i 6ppna
grupper

e Far skapa 6ppna grupper
e Kan skapa evenemang (forutsatter
medlemskap i ndgon grupp)

Frivillig — t.ex. avdelningens ordf., digimastare
e Kan andra anvandarnivaer

e Ser avdelningens frivilligas uppgifter

J1 e Kan skapa och ta bort verksamhetsgrupper

e Kan sanda meddelanden till hela avdelningen
e Kan sanda meddelanden till gruppledare

Nyckelfrivillig

Frivillig— kontaktperson fér verksamhet
Nyckelfrivillig e Ser avdelningens frivilligas uppgifter

e Kan skapa och ta bort verksamhetsgrupper

e Kan sanda meddelanden till hela avdelningen
e Kan sanda meddelanden till gruppledare

J2
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Utbildare

vanverksamheten

Administrationsvy

Frivillig eller anstalld. T.ex. utbildare
e Kan markera och avmarkera utbildningar

D& du fatt nddvandiga anvandarrattigheter kommer du pa din egen startsida
att se Administration uppe till hoger.

Punainen Risti fisv

Valkommen Frida!

Klickar du dar kommer du till avdelningens Administrationsvy.

BESKRIVNING AV AVDELWC‘EN &

Distrikt
Alands distrikt

Avdelningens sprak
svenska

Nya frivilliga

‘ FIONA FRIVILLIG

3 FRIDA FRIVILLIG

|
Administration :
1
1
1

FRK Eckero avdelning -~

Har kan du lagga till en beskrivning. :
Avdelningens anvandare ser texten pa sin :
egen startsida under Avdelningens sida :

Har ser du vilka
postnummer som styrs till er
““““““““ I avdelning d& nya anvandare

|
TTTTTTTT T oo T T 1| registrerar sig i Oma.
Via administrationsvyn kan :

22270 <

|
| |
l - :
i du administrera :
. avdelningens frivilliga, | B 22082018 @ 2270 A
: |
| 1
| |

verksamhet och
meddelanden.

e e e e e

th 22 08 2018 @ 22270 A

Frivilliga Grupper Meddelanden Koulutukset

‘ FRED FRIVILLIG

4 23.08.2018 @ 22270 A

De viktigaste funktionerna i administrationsvyn

- Redigera en frivilligs uppgifter, andra anvandarniva
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- Markera en ny frivillig som kontaktad
- Skapa verksamhetsgrupper

- Sand meddelanden till hela avdelningen eller till gruppledare

- Markera véanutbildning

Redigera en frivilligs uppgifter, andra

anvandarniva

Under Frivilliga redigerar du de frivilligas uppgifter. Oppna forst kortet for
den frivilliga du vill redigera. Valj sedan Redigera.

@ pper Meddelanden Koulutukset

3 FRIDA FRIVILLIG

Ny verksamhet far foreslas

E-postadress
frida.frivilligr23@gmail.com

Telefonnummer
+35840123123

Adress

Eckerdvagen 631, 22270 Eckerd
Fodelsedatum

1.1.1682

Modersmal

svenska

Sprakkunskap
svenska

Intresserad av
Att samla in medel

Kunskap och fardigheter
Fotografering, video

Motto
Min story

Verksamhetsgrupper

FRK Eckerd avdelnings vanverksamhet

Oppna grupper

Kaarinan innostusryhma, FRK Eckerd avdelnings alla frivilliga

o —

i Oppna den

1 frivilligas kort har.
|

1

9 22 08 2018 @ 22270 v
Verksamhetsomrade
22270

Tider som passar mig
Veckoslut, morgon

Huvudsakligt férdmedel
Med kollektivtrafik

Rimlig restid
6o min

Punaisen ristin jisenyystiedot
Adress
Medlem sedan ar

Medlemsavgifter

Anvandarrattigheter for Oma FRK
Huvudanvandare

FRK-utbildningar

REDIGERA
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| administrationsvyn kan du redigera en frivilligs kontaktuppgifter och andra
hens anvandarrattigheter. Endast anstdllda kan d&andra personens
verksamhetsomrade. Andra anvandarrattigheter via Anvandarrattigheter

Oma frk

£ Tillbaka

Administration
FORNAMN EFTERNAMN
Fiona Frivillig
POSTNUMMER POSTKONTOR
22270 Eckerd
GATUADRESS

Eckertvagen 631

MODERSMAL FODELSEDATUM
Finnish v 01.11.1980
VERKSAMHETSOMRADE TELEFONNUMMER
22270 0401231234
MOTTO STORY

ANVANDARRATTIGHETER OMA FRK

Valj sedan ratt alternativ och tryck pa Spara.

ANVANDARRATTIGHETER OMA FRK

Nyckelfrivillig J2

sl lAnvandare
vanformedlare
Nyckelfrivillig J1
Ledare for vanférmedlingsgrupp
Utbildare, vanférmedling
roles_netFriendshipBroker
Huvudanvandare for vanformedlingsgrupp
Anstalld pa FRK
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Markera en ny frivillig som kontaktad

D& en frivillig skapar en anvandarprofil i Oma ser du det i administrationsvyn
under Nya frivilliga.

| 1listan ser du nar den ;
, frivilliga registrerat sig. o
. Ovriga uppgifter ser du da
|
1
|
|

Nya frivilliga

# 22 082018 _9—1_22'70 A

|
|
du 6ppnar personens Kort. !

Det I6nar sig att genast ta kontakt med en ny frivillig och beratta vilka
verksamhetsmojligheter avdelningen kan erbjuda. Da du klickar pa Markera
som kontaktad flyttas personen till listan Over frivilliga och andra som
anvander avdelningens administrationsvy kan da se att personen redan

kontaktats. L A e T T
| Har ser du om personen soker

‘ ronaFmLG -1 nya verksamhetsformer

22 08 2018 9 22270 v

Pa kortet ser du den
frivilligas uppgifter och
mer detaljerad

Ny verksamhet far foreslas Verksamhetsomrade

E-postadress 22270

fiona frivillig@gmail com Tider som passar mig

Telefonnummer Veckoslut, morgon

1
1
1
I
1
0401231234 Huvudsakligt fardmedel 1
Adress Mied kollektivtrafik ! information om sé&dant
Eckerbvagen 631, 22270 Eckerd Rimlig restid m
) 60 min I som ar relevant med
Fodelsedatum 1 o .
1.11.1080 I tanke pa mojliga
I ..
Modersmal Punaisen ristin jasenyystiedot | fr|V|IIuppdrag
1
fms;a Adress === | smmmmmmmesa LT T TTTTTT
Sprakkunskap _ 1 " 1
svenska , Har ser du personens
Medlem sedan &r i . e . "
Intresserad av - ¢ anvandarrattigheter i |
Att samla in medel . Re
Medlemsavgifter /" Oma I
Kunskap och fardigheter - R : 1
Info ach marknadsforing, Ekonomi och bokforing ’ 1 1
- 1 1
Motto Anvandarrattigheter for Oma FRK L e e e e e e e e 3
- Anstalld pa FRK, Ledare for vanformedlingsgrupp, Utbildare,
Min story vanformedling
’ FRK-utbildningar
Verksamhetsgrupper R

FRK Eckerd avdelnings vanverksamhet

Oppna grupper

( REDIGERA

( MARKERA SOM KONTAKTAD )
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D& du klickar pa Markera som kontaktad kommer den frivilliga att st som
kontaktad anda tills anvandaren laddar upp sidan pa nytt. Detta gor det

mojligt att angra atgarden.
2.08.2018 922270 A

Genom att 6ppna den frivilligas kort pa nytt innan man uppdaterat sidan kan
man vid behov angra atgarden sa att personen igen markeras som icke
kontaktad.

‘ FIONA FRIVILLIG

‘ FIONA FRIVILLIG ® Kontakiad £ 22.08.2018 @ 22270 v

Ny verksamhet far foreslas Verksamhetsomrade

E-postadress 22270

fiona.frivillig@gmail.com Tider som passar mig

Telefonnummer Veckoslut, morgon

0401231234 Huvudsakligt fardmedel
Adress Med kollektivtrafik
Eckerdvagen 631, 22270 Eckerd Rimlig restid
Fodelsedatum 6o min
1.11.1980
Modersmal Punaisen ristin jdsenyystiedot
finska
Adress
sSprakkunskap -
svenska

Medlem sedan &r
Intresserad av -

Att samla in medel .
Medlemsavgifter
Kunskap och fardigheter -

Info och marknadsforing, Ekonomi och bokforing

Motto Anvandarrattigheter for Oma FRK

- Anstalld pa FRK, Ledare far vanformedlingsgrupp, Utbildare,
Min story vanformedling

. FRK-utbildningar

Verksamhetsgrupper -

FRK Eckerd avdelnings vanverksamhet

Oppna grupper

( REDIGERA )( MARKERA SOM ICKE KONTAKTAD )

Efter att sidan uppdateras flyttas den nya frivilliga till listan 6ver Frivilliga —
pa det har sattet kan man félja med vem som redan kontaktats.

Grupper Meddelanden Koulutukset

‘ FRIDA FRIVILLIG £ 22.08.2018 @ 22270 A



SKAPA VERKSAMHETSGRUPP

Skapa en verksamhetsgrupp i administrationsvyn genom att forst valja Grupper
och sedan Skapa grupp.

FriviIIi eddelanden Koulutukset

Verksamhetsgrupper

GRUPPENS NAMN GRUPPENS LEDARE
FRK Eckerd avdelnings vanverksamhet (2) Frida Frivillig
Vanverksamhet

Ge gruppen ett namn och en beskrivning. | verksamhetsgruppens namn ska
avdelningen eller orten ingad for att den ska kunna sokas med ort som
kriterium. | beskrivningen berattar du med nagra meningar om gruppens
verksamhet och till vem den riktar sig. Skapa gruppen genom att klicka pa
Spara.

Verksamhetsgrupper

NAMN*

1
1
1
1
1
1
\
1
1
1
1
1
\
1
1
\
1
1
1
1
\
1
1

BESKRIVNING <

_----71 Gruppen kan vara
landsomfattande. D& ser alla Oma-
anvandare den och alla kan

1
|
|
|
* I Iy .
KATEGORI 1 anmala sig oberoende av
1
|
|
|
|

postnummer.

Landsomfattande grupp =0 e e e e e e e e e e e e == ==
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REDIGERA GRUPP OCH MARKERA
GRUPPLEDARE

Redigera grupper i administrationsvyn genom att valja den grupp du vill
redigera under Grupper.

Frivilliga Gruppe{ Meddelangen Koulutukset
Verksamhetsgrupper Skapa grupp

PPENS NAMN GRUPPENS LEDARE
Fi ckerd avdelnings vanverksamhet (2) Frida Frivillig
vanvel

Adlnmnswrdrion

Redigera grupp

GRUPPENS STATUS |
' | Klicka p& Ta ur bruk om det &r det L,

R m 1

: du vill goéra. I

NAMMN®

FREK Eckerd awdolnings vanverksamhet

De andringar du gor aktiveras da du

Medlemmar som ansdkt till gruppen markeras med en gron

BrsKANING trycker pa Spara.
___________________ e ————— -
\
AY
AY
AY
___________________ \
e lighetkan 1 —
Landsomlattande grupp - ! rqppenS_Syn g 1 \\
1 redigeras i efterhand. I
R i R R ! SPARA > e e e :
| Har kan du ange en :
, medlem som :
Gruppmediemmar ' gruppledare och ge/ta
1
i&NE\CLFE'I:I:LC‘d:Hg (Td bort admini slmllunsrdl'.is;hulgjiﬁ Bart frén qru.pp.} . : bort :
FRIDA FRIVILLIG | anvéndarréttigheter. 1
FRE Eckero avdelning (.'n'.ﬂl’k!l’d som qruppledﬁ) _Td bort frin L-;ruPP) : Gruppledaren 1
“““““ -—- 1
1
. I
! 1
! 1

6 busis hakemukeis stjarna
E1 uusia haker J&Qck e o o e e e e e e e e e e e e o
A G e pe e 1
s . A
Lagg till medlem . Du kan ocksa soka pa |
\‘4 ________________ | namn for att lagga till |
= R & i Q .
N .- | enpersoniengrupp !
SOk och I3gg till Trivilliga i v <Er|ct=§\~\3p A’,' e"er Iagga t|” fré.n en :
I
I
1
1

|
1
|
N |
1%3B%20WAITFOR%20DELAY%20'0%3A30%3A0 -~ TESTING ) . "
‘ SPR Keski-ESpoon osasto AN Lagg till i gruppen 1 lista dar du ser
|
|
|

godkannas ocksa i admin.vyn.

|
1
i medlemskap i en grupp kan
|
|
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Att sanda meddelanden till hela avdelningen eller till
gruppledarna.

Via Meddelanden i administrationsvyn kan du sdnda meddelanden till alla
avdelningens Oma-anvandare eller till anvAndare markerade som
avdelningens gruppledare. De meddelande du sander ar synliga for
anvandarna pa deras anvandarprofils hemsida. Endast mottagarna av ett
meddelande kan radera det. Alla som har rattigheter till administrationsvyn
kan sénda meddelanden.

Meddelanden som sants tidigare via Sadnd meddelande till hela
avdelningen kan ses ocksa av nya anvandare da de loggar in forsta
gangen.

Frivilliga Gruppe{ Meddelanden )Utbildning
S——
( Sand meddelande till hela avdelningen ) < Sand meddelande till alla gruppledare i avdelningen i >

Alla meddelande som sants till avdelningen

A OMAKOULUTTAJA KOULUTTAA Test
19.10.2018 9:06

A FRIDA FRIVILLIG < Valkommen
23.08.2018 810 "7 T--____

r
1 Hér listas alla meddelanden som :
I sénts till hela avdelningen. :
1

For alla frivilliga i avdelningen
MEDDELANDETS RUBRIK

MEDDELANDETS INNEHALL ! A i
. Kryssa fér om du vill att :
_1 meddelandet ocksa sands som e- :
-2
- | post :
A ”

Sand ocksa som e-post
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MARKERA VANUTBILDNING OCH HANTERA
VANPROFILEN

De frivilliga som gatt vanutbildning ska markeras i Oma sa att de kan fylla i
kortet for frivillig van och bli synliga i Omas vanférmedling. Man ska ha
anvandarrattigheter som utbildare i vanférmedlingen for att i Oma kunna
markera vilka som gatt vanutbildningen. Distriktets huvudanvandare beviljar
rattigheterna.

Valj forst Utbildning i administrationsvyn.

Frivilliga Grupper Meddelanden

Q
‘ FRED FRIVILLIG #9 23.08.2018 9 22270 A
‘ FRIDA FRIVILLIG B9 22.08.2018 Q 22270 A

Anvand sokfaltet for att hitta ratt person och klicka sedan pa Markera som
utbildad

< Tillbaka

Administration

Godkann som frivillig van

fior| Q

UTAN UTBILDNING

FIONA FRIVILLIG
fiona. frivillig@gmail.com
22270 FRE Eckerd avdelning

© Rbda Korset 2018  Instruktioner  Anvandarvillkor Dataskydd  Stad
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Nu ser du personen under rubriken Uthildade, vid behov ar det ocksa har
du avmarkerar en utbildning.

UTBILDADE

FIONA FRIVILLIG
fiona.frivillig@gmail.com Avmarkera utbildning
22270 FREK Eckerd avdelning

Nu har anvandarprofilen méjlighet att fylla i sina vanuppgifter. Detta sker pa
sidan Redigera anvandarprofil dar man klickar pa Skapa profil som frivillig

van. Man maste spara uppgifterna efter att man fyllt i dem for att vanprofilen
ska bli synlig i Omas vanférmedling.

@ Fiona Frivillig

MOTTO # MIN STORY #

Profilens status
Ny verksamhet far freslas Jag soker sjalvstandigt efter verksamhet Jag séker inte en ny verksamhet Jag deltar inte aktivt just nu

Uppgifter om mig

INTRESSERAD AV # KUNSKAP OCH FARDIGHETER &
(At( stoda Im.'EHdlErE) (ﬁﬂ samla in mEdEl) (leD och marknadsiurmg) (EkDﬂuml och DDkfﬁnng)
SPRAKKUNSKAP # VERKSAMHETSOMRADE. GEOGRAFISKT #*

- Verksamhetsomrade, geografiskt
svenska
22270

Lampliga tidpunkter
\veckoslut, morgon

Resesatt

Med koliektivtrafik

Rimlig restid

60 min
PERSONUPPGIFTER & UPPGIFTER OM FREK-MEDLEMSKAP
Telefonnummer Adress
0501231234 -
Adress Medlem sedan ar
Eckerdvagen 631, 22270 Eckerd -
Fodelsedatum Medlemsavgifter
1.11.1980 -
Modersmal FRK-utbildningar
finska _

INLOGGNINGSUPPGIFTER #

E-postadress
fiona.frivillig@gmail.com

Nytt losenord

......
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Punainen Risti
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