Forum - registrering
och tips

Detaljerad bild av registreringsprocessen
Hur en administratér kan pusha aviseringar
®* Hur en moderator kan skicka notifieringar till en grupp

® Stalla in frekvens for notifieringar for alla anvandare



Detaljerad bild av
registreringsprocessen

Om man fatt en lank fran Sambruk for att registrera sig i ett samverkansforum sa kommer
registreringsprocessen se ut enligt nedan:

Valkommen till Sambruk
Forum!

Lat oss skapa ditt konto
Du bjéds in av:

Punit
Punit Lindgren

Klicka Fortsatt

R
By
e
Logga in pa Sambruk
Anvdndarnamn eller e-post
[}Anv'andarnamn eller e-post
[ Losenord @]

Glémt l6senordet?

Logga in med en enhet

Registrera

Sambruk - Samverkan skapar nytta

Klicka pa Registrera
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[ E-post

~J

Tillbaka till inloggning

Fyll i din epostadress till din organisation - ej en privat epost adress, dety kommer inte fungera.
Klicka pa Begar verifieringslank.

Du kommer nu att fa ett epost meddelande som ser ut enligt nedan:

Registrering

E-postadress verifierad, du kan nu slutféra registreringen. Klicka pa
knappen nedan for att fortsatta.

Verifikationskod: FwfQfWRHm

Fortsétt registrering

Klicka pa Fortsatt registering.
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Valkemmen, du kan skapa ditt konto nedan.

Skapa ditt anvindarnamn som Férnamn Efternamn. Genom att skapa en anvandare i Sambruks
samverkansplattform godkanner du att Sambruk lagrar de personuppgifter du anger.

[; Fullstandigt namn ]

[l_ Telefonnummer ]

[& Lésenord @]
Skapa konto

Fyll nu i de uppgifter som efterfragas, telefonnummret ska ha landskod innan, t.ex
+460732484714.

Klicka sedan pa Skapa konto.

Nu kommer féljande informationruta:

Godkidnnande kravs

Ditt konto har skapats, men det kraver fortfarande godkannande frén en administratér.

Det innebar att en administratér hos Sambruk kommer fa ett meddelande om att du skapat ett
konto och att det ska aktiveras, administratéren ser éver vilken samverkansgrupp du ska tillhéra,
tilldelar ratt behorighet till dig och aktiverar konto.

N&r administratéren aktiverat ditt konto far du ett meddelande enligt nedan, det ar for tillfallet pa
engelska, men forandring av detta till svenska pagar.
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Welcome aboard Thomas Wennersten

Welcome to your Sambruk account, you can add, protect, and share your
data.

Your Login is: thomas.wennersten@protonmail.com

Go to Sambruk Install Client

OBSERVERA

Du kan nu logga in bade pa:

®* samverka.sambruk.se som ar Sambruks installation av samverkansplattformen Nextcloud
® forum.sambruk.se som ar Sambruks plattform fér forumsamverkan, en installation av
plattformen Discourse

Du har samma inloggning till bada. Enklast ar att alltid starta fran samverka.sambruk.se. Dar finns
en lank som direkt, utan annan inloggning, tar dig direkt till de forum du har tillgang till.
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Hur en administrator kan
pusha aviseringar

Som administrator pa Discourse kan du tvinga ut aviseringar eller notifieringar till anvandare pa
flera olika satt. Har ar nagra av metoderna som finns tillgédngliga for administratorer:

1. Globala tillkannagivanden

®* Administratérer kan skapa globala tillkannagivanden som syns hdgst upp for alla
anvandare nar de besodker forumet. Detta gors genom att skapa ett inlagg och sedan
anvanda modereringsverktygen for att gora det till ett "topp-inlagg" som galler hela
forumet.

* Alla anvandare som loggar in kommer se meddelandet dverst i sina fléden, och de far en
notifiering om detta baserat pa deras installningar.

2. Massmentionering i ett inlagg

®* Administratérer kan anvanda massmentionering genom att anvanda grupper. Om du
ndmner en grupp (exempelvis | @anvandare| eller | @moderators|), s& far alla medlemmar i
den gruppen en notifiering. Detta fungerar som en patryckning till att informera manga
anvandare om nagot viktigt pa en gang.

3. Systemmeddelanden (E-post och
Notifieringar)

®* Administratdrer har mojlighet att skicka ut systemmeddelanden via e-post till alla
anvandare eller till specifika grupper av anvandare. Detta kan konfigureras fran
administratdrskonsolen genom att g& till | Admin > E-post > Nytt Meddelande| och sedan
skriva och skicka meddelandet.



* Du kan ocksad anvanda side-wide notices eller banner-meddelanden som alla
anvandare ser sa snart de loggar in.

4. Anpassade installningar for
specifika kategorier eller amnen

®* Som administratdr kan du aven tvinga notifieringsinstallningar for specifika kategorier.
Till exempel kan du stalla in att alla anvandare som ar registrerade automatiskt ska félja
vissa kategorier eller &mnen och fa notifieringar om nya inldgg. Detta gors via
installningarna for kategorin och paverkar hur ofta och pa vilket satt anvandarna blir
underrattade.

5. Pinning av Inlagg

®* Genom att pinna ett viktigt inldagg kan administratéren se till att det alltid syns hogst upp
pa anvandarnas amneslista tills de avmarkerar det. Detta garanterar att anvandare ser
meddelandet, dven om det inte direkt skickas ut som en notifiering.

Med dessa verktyg kan du effektivt sakerstalla att viktiga meddelanden nar alla anvéndare eller
utvalda grupper i forumet, vilket ar anvandbart for att sprida kritisk information eller
uppdateringar.



Hur en moderator kan
skicka notifieringar till en

grupp

Som moderator i Discourse finns det flera satt att se till att alla anvandare i en specifik grupp far
en notifiering. Har ar nagra effektiva satt att uppna detta:

1. Massmentionering av Gruppen

* Det enklaste sattet att sdkerstalla att alla medlemmar i en grupp far en notifiering ar att
anvianda massmentionering av gruppen i ett inldgg, genom att skriva | @ruppnamn|. Alla
anvandare i den gruppen kommer da att fa en notifiering, férutsatt att deras installningar
tillater notiser vid omnamnanden.

* Detta genererar en in-app notifiering till varje gruppmedlem och potentiellt en e-
postnotifiering om de har stallt in sin profil for att fa e-post vid omnamnanden.

2. Anvanda Bevakning av Kategori
eller Amne

® Som moderator kan du stalla in att en kategori som ar relevant for gruppen ska vara
"bevakad" for gruppmedlemmarna. Detta kan géras genom att:
° Ga till kategorins installningar.
© Under fliken "Bevakning" kan du stalla in att vissa grupper automatiskt ska bevaka
kategorin. Nar ett inlagg gors i denna kategori kommer alla anvandare i den
gruppen att fa en notifiering, precis som om de bevakade kategorin sjalva.
* Detta kan goras for specifika amnen eller tradar ocksa, vilket innebar att alla
gruppmedlemmar far notifieringar om ny aktivitet i dessa tradar.



3. Anvandning av Banner eller
Pinning av Inlagg

®* En moderator kan aven skapa ett banner-meddelande eller pinna ett inlagg som ar
relevant for en viss grupp.

° Banner-meddelande: Ett banner visas langst upp pa sidan och syns for alla
anvandare tills de aktivt stanger det. Detta ar effektivt for viktiga meddelanden som
du vill sdkerstalla att anvandarna ser.

° Pinning: Att pinna ett inlagg gor att det halls hogst upp i flodet, vilket okar
sannolikheten att anvandarna laser det. Detta ar anvandbart fér mindre kritiska
meddelanden som &nda bor synas.

4. Utskick via Gruppmeddelande

®* Moderators kan skicka ett gruppmeddelande till alla medlemmar i en viss grupp. Detta
gérs genom att skapa ett privat meddelande och ange gruppnamnet (t.ex. | @gruppnamn|)
som mottagare. Alla gruppmedlemmar far da en notifiering i Discourse om detta
meddelande.

* Det har ar ett direkt satt att kontakta en grupp och garanterar att meddelandet nar
anvandarnas privata meddelandefldde.

5. Anvanda "Tagging" for Specifika
Tradar eller Amnen

®* Moderators kan anvanda taggar som ar specifikt avsedda fér en viss grupp. Om en
kategori eller ett amne taggas med en sarskild tagg som ar kopplad till gruppen, och
gruppmedlemmarna har stallt in att bevaka dessa taggar, kommer de att fa notifieringar
nar sadana amnen skapas eller uppdateras.

Dessa metoder kan anvandas i kombination beroende pa vilket satt som passar bast for att
sakerstalla att anvandarna blir medvetna om det som ar viktigt. Massmentionering ar det mest
direkta sattet att skicka en notifiering till alla medlemmar i en grupp, medan kategori- eller
amnesbevakning kan vara anvandbart for I6pande information.



Stalla Iin frekvens for
notifieringar for alla
anvandare

Som administrator i Discourse kan du stélla in sa att alla anvandare har e-postnotifieringar
aktiverade som standard nar de skapar sina konton. Detta gérs genom att justera installningarna i
adminpanelen. Har ar stegen:

1. Ga till Adminpanelen:
* Borja med att logga in som administratér och klicka pa menyikonen (kugghjulet) i
ovre hogra hornet, och valj "Admin".
2. Navigera till Installningar for Notifieringar:
* Under adminpanelen, klicka pa "Installningar" (Settings) i den vanstra menyn.
* Sok efter eller klicka pa kategorin "E-post" eller "Notifieringar".
3. Aktivera E-postnotifieringar som Standard:

® Det finns ett antal installningar du kan justera for att se till att e-postnotifieringar ar
aktiverade som standard:

® |default email mailing list mode | Genom att aktivera detta alternativ, kommer nya
anvandare automatiskt att fa e-postmeddelanden om alla nya inlagg. Detta kan
gora att de far mycket e-post, sd anvand detta med forsiktighet.

® |default email notifications always |: Se till att installningen fér e-postnotifieringar
alltid ar paslagen fér nya anvandare. Detta inkluderar e-post vid omnamnanden,
svar pa inldgg, meddelanden etc.

° |emai1 notifications for watched topics |: Du kan ocksa justera installningen for
bevakade dmnen sd att e-post skickas nar det sker aktivitet i trddar som
anvandaren foljer eller deltar i.

® |default email digest frequency | Du kan ange hur ofta anvandarna ska fa
sammanfattande e-post (t.ex. dagligen eller veckovis). Om du vill uppmuntra
anvandare att halla sig uppdaterade utan att 6vervaldiga dem kan detta vara en bra
funktion.

4. Tillampa Andringar Retroaktivt:

* Om du vill tillampa dessa instéllningar pa befintliga anvandare, kan du behéva
gora det via kommandoraden eller manuellt andra installningarna for varje
anvandare. Tyvarr finns det ingen enkel knapp for att retroaktivt andra e-
postinstallningar for alla befintliga konton, men du kan anvanda en bulk action i



Adminpanelen under "Anvandare" for att uppdatera installningar fér en stor
mangd anvandare samtidigt.
5. E-posta anvandarna om andringarna:
® Om du goér stora forandringar i e-postinstallningarna kan det vara bra att informera
anvandarna om detta, sa att de ar medvetna om varfor de far fler (eller farre)
meddelanden an tidigare.

Genom att konfigurera dessa installningar kan du som administrator se till att e-postnotifieringar
ar aktiverade som standard for alla nya anvandare, och darmed halla dem mer uppdaterade kring
aktiviteter och diskussioner pa forumet.



