
 
 
 

Lathund för Cirkelledare till Digital Närvarorapportering 
Gå till hemsidan app.folkuniversitetet.se eller klicka på ”logga in” på 

folkuniversitetet.se och klicka på ”Digital Närvarolista för studiecirklar”. 

Logga in 

Du får dina inloggningsuppgifter från din kontaktperson på Folkuniversitetet. Ditt 

användarnamn börjar med funet\. 

Börja med att byta ditt lösenord. 

Behöver du hjälp, klicka på ”Till supportportalen”. 

 

  



 
 
 

Första sidan 

Här ser du dina studiecirklar. Har du mer än en cirkel radas de upp här.  

 

Sammankomster 

Du kan även plocka fram aktuella sammankomster genom att klicka på ”Mina 

sammankomster”. Här får du en överblick över alla dina sammankomster oavsett cirkel. 

 

  



 
 
 

Rapportera närvaro 

När du klickat på en sammankomst eller ett cirkelnamn kommer du till själva 

närvarorapporteringen. Närvaron rapporteras i kronologisk ordning. 

 

Klicka en gång för att sätta en grön bock för ”närvarade” och klicka två gånger för att 

sätta ett grått streck för ”icke närvarande”. Du måste trycka på ”Klarmarkera” innan du 

går vidare till nästa sammankomst. 

Överst står cirkelledaren och om det finns en vikarie står denna som ”Ledare”. De övriga 

står som ”Deltagare”. 

Här kan du se kursplan, fylla i er arbetsplan, skriva cirkelns egen arrangemangslogg och 

fylla i det obligatoriska studiematerialet. Du kan även maila deltagare eller er 

kontaktperson på Folkuniversitetet. 

  



 
 
 

Ändra / Ställa in / Sätta vikarie 

Markera en sammankomst och klicka på pennan. 

Här kan du ställa in sammankomst eller ange förvald vikarie. Har ni inte anmält vem 

som fyller i närvaron när du är borta, säg till din kontaktperson på Folkuniversitetet. Du 

kan även ändra tid och datum. 

 

 

 

  



 
 
 

Lägga till sammankomst 

Tryck på ”Sammankomst +” om du vill lägga till sammankomst. Var uppmärksam på att 

start- och slutdatum och alla tider stämmer. 

 

Ändra kontaktuppgifter 

Tryck på namnet på en av deltagarna om du vill se eller ändra kontaktuppgifter. Du kan 

inte ändra namn eller personnummer. Cirkelledaren kan inte ändra sitt telefonnummer 

eftersom detta används för utskicka av signeringskod.  

 



 
 
 

Lägg till person 

Tryck på ”Deltagare +” om du vill lägga till en deltagare. Sök först på personnumret. Om 

du inte får någon information, klicka på det gröna plusset och fyll i uppgifterna. 

 

  



 
 
 

Signera 

När alla sammankomster är ifyllda dyker det upp en ”Signera” knapp längst ner. En kod 

skickas till din mobil som du skriver in i rutan som dyker upp. 

Om ett felmeddelande dyker upp kan det bero på att ditt mobilnummer är fel i vårt 

system. Kontakta då din kontaktperson på Folkuniversitetet. 

 

 

 


