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Inledning 
 

 

Oma Röda Korset eller kort och gott Oma är ett datasystem som 
skapats för frivilliga för att ge dem nya verktyg som underlättar 
frivilliguppdraget. 

 
De frivilliga skapar en egen användarprofil i Oma. Via användarprofilen 
kan de söka efter lämpliga utbildningar, frivilliguppdrag och berätta om 
sitt eget kunnande. 

 

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

 

Den här manualen ger hjälp i alla frågor som berör grundfunktioner i 
Oma.   

 

 
 

 

 
Logga in på adressen:  
rodakorset.fi/oma  
 

Hjälp och stöd hittar du på adressen 
rednet.rodakorset.fi /oma 



3 
 

Att skapa en användarprofil 
 

 

Alla Röda Korsets frivilliga ska skapa en personlig användarprofil. Då du 

skapar en profil svarar du på frågor om dina kunskaper och intresseområden 

och du ger uppgifter som har att göra med tid och plats. Detta för att systemet 

ska kunna föreslå passande frivilliguppdrag just för dig.  

Då du vill skapa en användarprofil börjar du på Omas startsida, 

rodakorset.fi/oma och där väljer du Skapa profil. 
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Det viktigast är att fylla i verksamhetsområde (geografiskt) och att uppge 

kontaktuppgifter. Verksamhetsområdet är det samma som postnumret, via 

det styrs du till en bestämd avdelning inom Röda Korset.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E-postadressen som du uppger ska vara din personliga och en som är i bruk. 

E-postadressen fungerar som ditt användarnamn och alla meddelande som 

handlar om Oma kommer att sändas till den adressen. Efter att du skapat ett 

användarnamn kommer du till inloggningssidan. 

 

 
 

 

 

 

 

Använd min 

nuvarande plats ger 

som 

verksamhetsområde 

den plats som den 

enhet du för tillfället 

använder uppger som 

position. (Det här 

förutsätter att du har 

aktiverat 

platsinställningarna i 

din enhet) 

Du kan också välja 

verksamhetsområde via ett 

postnummer. Du kan uppge 

ett annat postnummer än 

hemadressens.  

Systemet sänder 

lösenordet för 

användarprofilen till e-

postadressen. 
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Om du glömt ditt lösenord kan 

du beställa ett nytt via länken 

Jag har glömt mitt lösenord. Det 

nya lösenordet skickas till 

användarprofilens e-postadress. 

Att logga in i Oma 

 

Då du skapat en användarprofil kan du logga in via startsidan i Oma, 

rodakorset.fi/oma. Klicka på Logga in upp i högra hörnet för att komma till 

inloggningssidan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Användarnamn är den e-postadress du uppgett för användarprofilen. 

Lösenordet hittar du i e-posten. Det lönar sig att byta ut lösenordet till ett 

som du har lätt att komma i håg. 

    

 

  

Att skapa en användarprofil är 

möjligt också via 

inloggningssidan 
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Här ser du vilka grupper du hör 

till och för vilka grupper du 

fungerar som ledare. 

Startsida för användarprofil 
 

Då du loggat in kommer du till användarprofilens startsida. På sidan ser du 

vilken Röda Kors-avdelning postnumret du uppgett knutit dig till. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Här kan du redigera din 

användarprofil 

Under Meddelanden hittar du 

information om avdelningens 

frivilligverksamhet och om 

förändringar i din användarprofil 

och i Oma. Här hittar du också 

meddelanden som skickats inom 

de grupper där du är medlem. 

Här hittar du mer information om 

din avdelning. Du kan också se 

vilka verksamhetsgrupper 

avdelningen skapat. Du kan 

också se alla öppna grupper. 

Här kan du bläddra i din egen 

avdelnings grupper men också i 

andra avdelningars 

landsomfattande grupper. 

Alla användare har rätt att skapa 

en öppen grupp. Gruppen måste 

följa Röda Korsets principer och 

värderingar 

Du kommer alltid tillbaka till din egen användarprofils startsida 

genom att klicka på Röda Korsets logo som finns på varje sida 

uppe till vänster. 
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Redigera användarprofil och byta lösenord 
 

De uppgifter som du uppgett då du skapat din profil kan du redigera och 

komplettera på sidan Redigera användarprofil. Du kan berätta mer om dig 

själv, uppgifter som ansvarspersonen för frivilligverksamheten kan ta del av. 

Redigera genom att klicka på pennsymbolen. Lösenordet ändrar du under   

Inloggningsuppgifter. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Du kan lägga till en bild, ett 

motto och din story om du 

vill.      

Profilstatus. Här väljer du 

på vilket sätt du vill hitta 

nya aktiviteter. 

Det här är uppgifter som du fyllt 

i då du skapade din 

användarprofil. Du kan redigera 

allt utom postnummer i denna 

vy. Postnummer kan ändras 

endast i administrationsvyn av 

den som har rättigheter till det. 

Här kommer du senare att 

se uppgifter om ditt 

medlemskap i Röda Korset 

om du redan är medlem. 

Uppgifterna kommer till 

Oma direkt från 

medlemsregistret. 

Användarnamn och lösenord byter 

du här. Vi rekommenderar att du 

byter lösenord genast då du loggat 

in första gången med det 

automatiska lösenordet systemet 

genererat. Byt till ett som är lätt att 

komma i håg. 
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Grupper och att ansluta sig till dem 
 

I Oma kan du se vilka grupper det finns för frivilliga. Om du ansluter dig till 

en grupp får du i Oma information om gruppens verksamhet och du kan ta 

emot och sända meddelanden från/till de andra i gruppen. Du kan söka 

grupper via    Avdelningens sida, du hittar länken på din egen 

användarprofils startsida, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 välj Mina grupper och klicka på Bläddra i grupper. 

 

 

 

 
  

Du ska ansöka om 

medlemskap för att 

komma med i en grupp 

Till öppna grupper kan 

du ansluta sig direkt. 

På avdelningens sida 

ser du alla avdelningens 

grupper   

Bläddra i grupper genom att klicka 

här. Du hittar också andra 

avdelningars grupper om de markerat 

dem som landsomfattande. Alla 

användare kan se alla 

landsomfattande grupper. 
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Verksamhetsgrupper  
 

Verksamhetsgrupper är grupper skapade för de frivilliga som redan är med i 

verksamheten, grupperna visar vilka verksamhetsformer en avdelning har. 

Verksamhetsgruppen i Oma används för diskussion och information. Du 

ansöker om medlemskap i en verksamhetsgrupp, ansökan kommer till 

gruppens ledare. Då ansökan godkänts får du ett meddelande till Oma 

Du ser vilka grupper du är med i på din egen startsida under Mina 

grupper. 

 

  

  

   

 

Då du blivit medlem i en grupp ser du namnen på de andra som är med 

och du har möjlighet att kommunicera med dem via Oma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Här kan du skicka och läsa 

meddelanden inom 

gruppen. 

Då du blivit medlem i en grupp kan du skapa händelser i gruppen. 

Verksamhetsgrupper skapas i avdelningens administrationsvy i 

Oma. 

 

 

 

 

 

Här ser du vilka som är 

med i gruppen. Ledarna 

är markerade med en 

stjärna.  
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Att administrera en verksamhetsgrupp via den egna 

användarprofilens startsida. 

 
Den som skapat en verksamhetsgrupp har automatiskt 

administrationsrättigheter för 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 från sin användarprofils startsida genom att välja Mina 

grupper.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Via Lägg till ny frivillig kan 

du se vilka som ansökt om 

medlemskap i gruppen 

och godkänna dem. Du 

kan också lägga till 

medlemmar här från en 

förteckning över frivilliga. 

 

Gruppledaren 

kan redigera 

gruppens 

uppgifter via 

pennsymbolen.  

Gruppledaren 

kan se 

medlemmens 

uppgifter genom 

att öppna 

medlemmens 

kort. 
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Att lägga till medlemmar i en verksamhetsgrupp 
Då någon ansökt om att bli medlem i en verksamhetsgrupp får gruppledaren 

ett meddelande i Oma. Ledaren kan godkänna ansökan, börja med att klicka 

på Lägg till frivillig. Ledaren ska gärna ta kontakt innan ansökan godkänns 

om den som ansökt om medlemskap inte är bekant sedan tidigare. Det går 

också att lägga till frivilliga via Lägg till frivillig utan en ansökan om 

medlemskap.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Till vänster ser du vilka som 

ansökt om medlemskap. 

Godkänn genom att klicka på 

knappen ”Godkänn” till höger. 

Du kan söka medlemmar som 

ska läggas till på namn eller 

lägga till personer från en lista  

Lägg till medlem genom att klicka 

på ”Lägg till i grupp”. 

Ångra genom att klicka på 

krysset eller bekräfta genom att 

klicka på Spara. 
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Öppna grupper 
 

Öppna grupper är grupper där alla frivilliga kan gå med som medlemmar 

utan särskild ansökan. Alla användare i Oma kan skapa en öppen grupp. 

Frivilliga med ett gemensamt intresse kan bilda en öppen grupp för att till 

exempel planera evenemang eller kampanjer för Röda Korset. Via gruppen 

kan man informera och diskutera. Du blir direkt medlem i en öppen grupp 

genom att klicka på Anslut dig. 

 

 

 

 

 

 

 

Då du anslutit dig till en öppen grupp ser du namnen på övriga medlemmar 

och kan skicka meddelanden som alla ser. Det är också möjligt att lämna 

gruppen om du så önskar.   

 

 

 

 

 

 

 

 

Alla frivilliga har rätt att skapa en öppen grupp så länge gruppen följer 

Röda Korsets principer och värderingar. 
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Att skapa en öppen grupp  
 

Du skapar en öppen grupp genom att gå till din egen startsida.  Där väljer du 

Mina grupper  Skapa en öppen grupp. 

 

 

 

 
Ge ett gruppnamn som så bra som möjligt beskriver gruppens 

verksamhetsidé, om verksamheten är knuten till en bestämd plats ska gärna 

orten framgå i gruppens namn. Gruppen måste vara förenlig med Röda 

Korsets principer och värderingar. 

 

 

 

 

 

 

Om du kryssar för 

landsomfattande kan Oma-

användare i hela landet se 

gruppen och ansluta sig till 

den. 

Gruppen måste ha ett namn och en 

beskrivning. 

Avsluta med att spara. Efter 

detta syns gruppen då du 

bläddrar i grupper, på 

avdelningens sida och på din 

egen sida i Oma. 
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Händelser 
 

I Oma hittar du information om Röda Korsets verksamhet via en 

händelsekalender. Kurser och gruppträffar och insamlingar är exempel på 

sådant du hittar i händelsekalendern. Händelser kommer du åt att bläddra i 

då du loggat in med ditt användarnamn. Nere på sidan hittar du länken 

Händelser, börja där. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15 
 

Att bläddra i händelser 
 

Länken Händelser på din egen startsida ger dig möjlighet att mera specifikt 

söka olika typer av verksamhet i en händelsekalender. Du kan använda dig 

av sökfilter eller skriva in sökord. 

 

 

 

 

 

Om du klickar på en miniatyrbild kommer du till en sida med mera 

information om en specifik händelse med möjlighet att anmäla sig. 

 

 

 

Alla händelser. Klickar du 

här kan du bläddra och 

söka händelser t.ex. 

enligt kategori eller 

tidpunkt. 

 

Visa fler händelser. 

Klicka här för att hitta 

uppgifter om fler 

händelser. 

Händelser enligt 

tidpunkt. 

Enligt de intresseområden du 

uppgett. 

Nära ditt postnummer. 

(Inom 20 km.). 

Många anmälda. 

Händelser du själv skapat. 

Dina 

anmälningar. 
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Att anmäla sig till händelser 
 

Du anmäler dig genom att först klicka på en miniatyrbild som du tycker verkar 

intressant. Då får du mera information om händelsen och du kan anmäla dig 

genom att klicka på Anmäl dig. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Välj först vilken roll som frivillig som passar dig. Då du klickar på Anmäl dig 

förmedlas dina uppgifter till arrangörerna. 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

Då du anmält dig kommer du att se händelsen du anmält dig till på din egen 

startsida under Mina anmälningar. Om du vill ångra din anmälan gör du det 

på i fråga varande verksamhets sida.    
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Att anmäla sig till händelser utan att ha en 

användarprofil 
 

Händelser som markerats som offentliga kan ses av alla som besöker 

Omas startsida.  

 

 

Den som anmäler sig via Omas startsida får tre alternativ att välja 

mellan. 
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Om man väljer alternativet Anmäl utan att logga in öppnas ett formulär där 

man ska fylla i kontaktuppgifter och ange i vilken frivilligroll man vill delta. 

Den som anmält sig får en länk till sin e-postadress, via den kan man vid 

behov annullera sin anmälan. 

Att skapa händelse  

 

Alla som är medlem i minst en verksamhetsgrupp i Oma kan skapa en 

händelse. Gå först till din egen användarprofils startsida och välj Skapa 

händelse. För att alternativet Skapa händelse ska synas på din sida måste 

du alltså vara medlem i minst en verksamhetsgrupp. 

 

 

 

Händelsens namn och beskrivning 

Då du klickat på Skapa händelse kommer du till en färdig botten för 

händelser. Skriv in uppgifter om händelsen på den. Nedan ser du exempel 

på vad man kan skriva in.   

 

Välj lägg till svenska om du vill 

skapa din händelse på svenska Det är bra om orten ingår i 

namnet så att det är lätt att söka. 

 

Den Kategori av händelse du väljer styr vilka 

användare av Oma som kommer att se 

händelsen via sökfilterfunktonen ”För dig”. 

I fältet ”Typ” kan du välja om 

det är fråga om en 

insamling, en kurs eller ngt 

annat 

Om du väljer Offentlig händelse kommer alla 

att se händelsen via Oma, också de som 

inte är inloggade. 
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Att lägga till en bild 

Du kan lägga till en bild från bildbanken eller ladda upp en egen bild för din 

händelse. Du kan lägga till en skild bild som syns som en så kallad 

miniatyrbild i händelsekalendern och använda en annan på evenemangets 

egen sida.  Du använder funktionerna Byt bakgrundsbild och Byt 

miniatyrbild. 

 
 

Då du använder egna bilder är det bra att tänka på att bilden inte 

nödvändigtvis ser likadan ut i alla webbläsare, vilken del av bilden som syns 

kan variera. 

 

Bilden på händelsesidan beskärs automatiskt från mitten av bilden så att 

bilden alltid är 415 px hög, bilden centreras i sidled, så mycket av bilden som 

skärmen tillåter kommer att synas. En lämplig bildbredd är 1920 px, då 

fungerar bilden också på en bred skärm. 

 

Händelsen miniatyrbild syns på datorer i formatet 350x180 px och i mobila 

enheter varierar storleken, bilden kan som bredast vara 510x180 px. Större 

bilder förminskas automatiskt så att så mycket som möjligt av bilden ska 

synas. Bildens bredd styr hur mycket av bilden som syns på höjden.   
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Spara bilden i ett format som kräver så lite utrymme som möjligt. Systemet 

stöder formaten JPG, GIF och PNG.  

Tidpunkt, beskrivning och ort. 

Använd de färdiga fälten för att ange tidpunkt. Under beskrivning kan du fritt 

berätta om händelsen och till exempel länka till en separat anmälningssida.  

Det är skäl att skapa länken om det i samband med anmälan krävs detaljerad 

information om deltagarna. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Använd kolon då du skriver 

in klockslag, 

Här kan du ange antalet dagar om 

händelsen pågår längre än en dag. 

Fältet kan också lämnas tomt.  

Om händelsen är regelbundet återkommande 

kan du använda funktionen Upprepa för att 

skapa fler händelser på en gång.  Här kan du 

välja intervall för upprepningen. De händelser 

som skapas genom att använda Upprepa kan 

editeras och tas bort en i taget utan att de 

andra gångerna påverkas. 

 

Plats är ett fritt textfält. 

Var noggrann med adressuppgifter så att 

systemets automatiska karta hittar rätt.  Det här gör 

det möjligt för systemet att lägga till händelsen 

under sökfiltret ”Nära”.  

Avgift är ett eget fält. Skriv in Gratis eller 

deltagaravgiften.  
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Frivilliguppdragen då du skapar händelser 

För varje händelse ska ett eller flera frivilliguppdrag läggas till. Då en frivillig 

anmäler sig väljer hen den roll som passar. Lägg till frivilliguppdrag under 

Roller, klicka på Lägg till roller.  

 

Nu öppnas ett fält där du uppger frivilliguppdrag, till exempel deltagare eller 

insamlare. 

 

 

 

 
 

Om du vill ha flera frivilliguppdrag för din händelse lägger du till nya roller 

genom att upprepa proceduren.  Kom ihåg att spara föregående 

frivilliguppdrag innan du börjar skapa ett nytt. 

 

 

 
 

Systemet ger som default Obegränsat antal 

deltagare. Om du väljer bort det alternativet 

aktiveras ett fält där du kan skriva in max. antal 

deltagare. 

Du kan ta bort ett 

frivilliguppdrag du lagt till 

genom att klicka på krysset. 
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Kontaktperson för en händelse 

Om kontaktpersonen för en händelse är en annan person än den som i Oma 

skapat händelsen kan personens kontaktuppgifter läggas till så att de som 

är intresserade av verksamheten kan ta kontakt.  Den som lagts till som 

kontaktperson får ett meddelande om detta till sin e-post. 

 

 

 

 

 
 

  

OBS! Endast den person som skapat händelsen kan ta emot anmälningar, 

redigera och ta bort händelse. 

 

Publicera händelse 

Publicera i Oma genom att välja Publicera nere på sidan.  
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Uppgifterna som kan ses i händelsekalendern 

Efter att du publicerat din händelse öppnas den färdiga händelsen för 

granskning. Du kommer nu att se händelsen på din egen användarprofils 

startsida, ner på sidan under ”Händelser jag skapat” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Händelsens namn 

Händelse 

Typ av händelse 

Händelsen kan redigeras 

eller tas bort.  

Om adressen är rätt ser 

du händelsen på kartan. 

Här ser du vilka som anmält 

sig. 

Du kan dela 

händelsen i sociala 

medier här 

Ladda vid behov ner en deltagarlista 

här. Listan öppnas i Excel som en 

csv-fil.   
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Användarnivåer 
 

Alla som skapat en användarprofil i Oma och loggat in har automatiskt 

grundrättigheter i systemet. 

Det finns två andra användarnivåer för avdelningens nyckelfrivilliga som ger 

rätt att administrera avdelningens uppgifter i administrationsvyn. För att 

kunna markera vilka som genomfört vänutbildningen krävs rättigheter till 

användarnivån vänutbildare. 

 

Rätt användarnivå ges av distriktets huvudanvändare eller av den person 

som drar startworkshopen eller Oma-kursen. Förändringar i dina 

användarrättigheter meddelas dig via Oma.  

 

       

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

Vanlig användare 

Nyckelfrivillig 

 J1 

Frivillig eller gruppledare 
● Kan redigera sin egen profil 

● Ser avdelningens sida  

● Kan bläddra i grupper, ansöka om 

medlemskap i dem och gå med i öppna 
grupper 
● Får skapa öppna grupper 

● Kan skapa evenemang (förutsätter 

medlemskap i någon grupp)  

 
 
 

 
● Hallinnoi oman piirinsä osastoja ja käyttäjiä 
 

Nyckelfrivillig 

J2 

Frivillig – t.ex. avdelningens ordf., digimästare 
● Kan ändra användarnivåer 

● Ser avdelningens frivilligas uppgifter 

● Kan skapa och ta bort verksamhetsgrupper 

● Kan sända meddelanden till hela avdelningen 
● Kan sända meddelanden till gruppledare 

Frivillig– kontaktperson för verksamhet 
● Ser avdelningens frivilligas uppgifter 

● Kan skapa och ta bort verksamhetsgrupper 

● Kan sända meddelanden till hela avdelningen 
● Kan sända meddelanden till gruppledare 
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Administrationsvy  

 

Då du fått nödvändiga användarrättigheter kommer du på din egen startsida 

att se Administration uppe till höger. 

 

 

 

 

 

 

Klickar du där kommer du till avdelningens Administrationsvy.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
De viktigaste funktionerna i administrationsvyn 

 

- Redigera en frivilligs uppgifter, ändra användarnivå 

Här kan du lägga till en beskrivning.  

Avdelningens användare ser texten på sin 

egen startsida under Avdelningens sida  

Här ser du vilka 

postnummer som styrs till er 

avdelning då nya användare 

registrerar sig i Oma. 
Via administrationsvyn kan 

du administrera 

avdelningens frivilliga, 

verksamhet och 

meddelanden. 

Frivillig eller anställd. T.ex. utbildare 
● Kan markera och avmarkera utbildningar 

 

 

Utbildare 

vänverksamheten 
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- Markera en ny frivillig som kontaktad 

- Skapa verksamhetsgrupper 

- Sänd meddelanden till hela avdelningen eller till gruppledare 

- Markera vänutbildning 

Redigera en frivilligs uppgifter, ändra 

användarnivå 
 

Under Frivilliga redigerar du de frivilligas uppgifter. Öppna först kortet för 

den frivilliga du vill redigera. Välj sedan Redigera. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öppna den 

frivilligas kort här. 
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I administrationsvyn kan du redigera en frivilligs kontaktuppgifter och ändra 

hens användarrättigheter. Endast anställda kan ändra personens 

verksamhetsområde.  Ändra användarrättigheter via Användarrättigheter 

Oma frk 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Välj sedan rätt alternativ och tryck på Spara. 
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Markera en ny frivillig som kontaktad 

 
Då en frivillig skapar en användarprofil i Oma ser du det i administrationsvyn 

under Nya frivilliga. 

 

 
 

Det lönar sig att genast ta kontakt med en ny frivillig och berätta vilka 

verksamhetsmöjligheter avdelningen kan erbjuda. Då du klickar på Markera 

som kontaktad flyttas personen till listan över frivilliga och andra som 

använder avdelningens administrationsvy kan då se att personen redan 

kontaktats.    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                     

 

I listan ser du när den 

frivilliga registrerat sig. 

Övriga uppgifter ser du då 

du öppnar personens kort. 

 

Här ser du om personen söker 

nya verksamhetsformer 

På kortet ser du den 

frivilligas uppgifter och 

mer detaljerad 

information om sådant 

som är relevant med 

tanke på möjliga 

frivilluppdrag  

Här ser du personens 

användarrättigheter i 

Oma.  
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Då du klickar på Markera som kontaktad kommer den frivilliga att stå som 

kontaktad ända tills användaren laddar upp sidan på nytt. Detta gör det 

möjligt att ångra åtgärden.   

 

 

 

Genom att öppna den frivilligas kort på nytt innan man uppdaterat sidan kan 

man vid behov ångra åtgärden så att personen igen markeras som icke 

kontaktad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Efter att sidan uppdateras flyttas den nya frivilliga till listan över Frivilliga – 

på det här sättet kan man följa med vem som redan kontaktats. 
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SKAPA VERKSAMHETSGRUPP 
Skapa en verksamhetsgrupp i administrationsvyn genom att först välja Grupper 

och sedan Skapa grupp. 

 

 

 

 

 

 

Ge gruppen ett namn och en beskrivning. I verksamhetsgruppens namn ska 

avdelningen eller orten ingå för att den ska kunna sökas med ort som 

kriterium. I beskrivningen berättar du med några meningar om gruppens 

verksamhet och till vem den riktar sig. Skapa gruppen genom att klicka på 

Spara. 

 

 

 

 

 

 

 

Kategori – välj rätt kategori från 

menyn.  

Gruppen kan vara 

landsomfattande. Då ser alla Oma-

användare den och alla kan 

anmäla sig oberoende av 

postnummer.  
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REDIGERA GRUPP OCH MARKERA 

GRUPPLEDARE 
 

Redigera grupper i administrationsvyn genom att välja den grupp du vill 

redigera under Grupper.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klicka på Ta ur bruk om det är det 

du vill göra. 

Här kan du ange en 

medlem som 

gruppledare och ge/ta 

bort 

användarrättigheter. 

Gruppledaren 

markeras med en grön 

stjärna. 

Personer som ansökt om 

medlemskap i en grupp kan 

godkännas också i admin.vyn. 

Du kan också söka på 

namn för att lägga till 

en person i en grupp 

eller lägga till från en 

lista där du ser 

namnen på alla Oma-

användare i 

avdelningen. 

De ändringar du gör aktiveras då du 

trycker på Spara. 

Gruppens synlighet kan 

redigeras i efterhand. 
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Att sända meddelanden till hela avdelningen eller till 

gruppledarna. 
 

Via Meddelanden i administrationsvyn kan du sända meddelanden till alla 

avdelningens Oma-användare eller till användare markerade som 

avdelningens gruppledare. De meddelande du sänder är synliga för 

användarna på deras användarprofils hemsida. Endast mottagarna av ett 

meddelande kan radera det.  Alla som har rättigheter till administrationsvyn 

kan sända meddelanden.   

Meddelanden som sänts tidigare via Sänd meddelande till hela 

avdelningen kan ses också av nya användare då de loggar in första 

gången. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kryssa för om du vill att 

meddelandet också sänds som e-

post. 

Här listas alla meddelanden som 

sänts till hela avdelningen. 
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MARKERA VÄNUTBILDNING OCH HANTERA 

VÄNPROFILEN 
 

De frivilliga som gått vänutbildning ska markeras i Oma så att de kan fylla i 

kortet för frivillig vän och bli synliga i Omas vänförmedling. Man ska ha 

användarrättigheter som utbildare i vänförmedlingen för att i Oma kunna 

markera vilka som gått vänutbildningen. Distriktets huvudanvändare beviljar 

rättigheterna.   

Välj först Utbildning i administrationsvyn. 

 

 

 

 

 

 

Använd sökfältet för att hitta rätt person och klicka sedan på Markera som 

utbildad

 

 

 

 



34 
 

Nu ser du personen under rubriken Utbildade, vid behov är det också här 

du avmarkerar en utbildning. 

 

Nu har användarprofilen möjlighet att fylla i sina vänuppgifter. Detta sker på 

sidan Redigera användarprofil där man klickar på   Skapa profil som frivillig 

vän. Man måste spara uppgifterna efter att man fyllt i dem för att vänprofilen 

ska bli synlig i Omas vänförmedling.   
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