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1 Instruktioner for att skapa ett anvandarkonto och profil i Hailer

o Inbjudan

Du far ett mejl fran no-reply@hailer.com med rubriken “Heidi Laakso / Lina Grénvik
invited you to join Kielilahettilaat! — Hailer.” Detta ar inte spam, utan en inbjudan
fran besoksteamet till var plattform Hailer. Folj Ianken i mejlet for att skapa din
profil. Om du far meddelandet “Your link is invalid”, vanta en stund — lanken bérjar
snart fungera.

12,

Redigera ditt anvandarkonto

Klicka pa den gra symbolen i nedre vanstra hornet for att redigera ditt anvandarkonto
(kallad profil i Hailer). Pa mobilen behover du vanda telefonen sidledes for att se
ikonen.Valj alltid ditt besokssprak som forsta sprak, programmet fungerar pa svenska
och finska, inte pa engelska.

Editera profil

¥ Diskussions meddelanden

Notiser och chatt

Under Notiser kan du valja om du vill fa e-post om nyheter och chattmeddelanden.

Vi rekommenderar att ha dessa pa, eftersom nya besoksmojligheter publiceras varje
vecka. Om du far for manga chattaviseringar (diskussioner) kan du tillfalligt stdnga av
dem. Chatten ar din huvudkanal till besoksteamet, dar varje sprakambassador har en
egen trad med besoksteamet. Ladda gérna upp en profilbild under fliken Bilder.

OBS, viktigt steg pa nasta sida!



e Viktigt: Skapa din sprakambassadorsprofil

Under Aktiviteter skapar du din sprakambassadérsprofil. Oppna datauppséttningen
Sprakambassadorer och klicka pa Lagg till ny for att fylla i uppgifterna i
hogerspalten. Obs! Anvand din privata e-postadress, inte jobbmejl, sa att du fortsatt
far vara meddelanden dven om du byter jobb.
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Det ar viktigt att du skapar din
sprakambassadorsprofil, eftersom du inte kan
bli tilldelad nagra besok utan den - systemet [
kanner inte igen dig utan en profil.

Fyll i information som ar relevant for
besoksteamet, eftersom vi valjer
sprakambassadorer till skolbesoken baserat
pa dessa profiler. Profilen syns inte till larare.

(ogia) Soc&komissa, kolmas
kahavikkiasiat

N&rpio), Raasepori

Specifika skolor du vill besoka (T}

MNarpes gymnasium

Kort om dig sjilv (1)

Olen kotoisin Narpiosts ja kasvanut tiysin
ruotsinkielisessd ymparistossa. Olen ylped
narpidlainen, tykkaidn meidan murteesta ja
pohjalaisesta kulttuurista. Nykyaan asun Helsingissa,
mutta niin kuin sanotaan: “Man kan ta flickon ur byin,
men it byin ur flitchen.” Nuorempana ajattelin, etta
menettdisin osan suomenruotsalaisuudestani, jos
alkaisin puhua enemman suomea. Mutta kavikin
toisin! Suomen kielen ja kulttuurin kautta olen saanut
vield enemman mahdollisuuksia kertoa omasta



2 Instruktioner for att onska besok

o Ga till fliken Aktiviteter

G Anmal intresse for besok

Hitta till rutan Anmal intresse och
klicka pa Oppna lektioner for att se
vilka besok du kan onska.

9 Kolla igenom besoksinformation

Klicka pa Oppna lektioner och vilj besoket du vill 6nska. Nar du
klickar pa lektionens namn dppnas en ruta till hdger med mer
information. Kolla noggrant igenom all information for att se om du
har maojlighet att utféra besoket och ifall det handlar om ett fysiskt
eller distansbesok. Lektioner pa svenska har koden SVE, lektioner pa
finska FI.

0 Onska besok

1.Klicka pa Mina besok i rutan som kommit upp da du
tryckt pa lektionen i tabellen.

2.Tryck pa plus-ikonen (+) for att lagga till dig sjalv.

3.Andra ingenting i Lektion-faltet.

4.| faltet Sprakambassador langst ner valjer du ditt eget
namn. Obs! Om besoket bestar av flera lektioner
behover du anmala intresse for varje lektion separat. Vi
forsoker i regel valja ambassadorer som kan delta i alla
lektioner som skolan 6nskat.

5.Kom ihag att trycka pa Spara.

6.Repetera fran steg 1 for att onska andra lektioner.

7.Varje lektion som du anmalt intresse till, kommer att ha
siffran 1 i den gréna bollen.

Tips: justera vyinstéllningarna T ——
Nar du stangt lektionsfonstret kan - -
du se Falt langst upp till hdger. For ’ B

SVE: Inarin lukio - 48,2025 - 12:30

en tydligare vy kan du ddlja onddiga
kolumner genom att kryssa bort Alla
falt och sedan kryssa i de félten du
vill se.

SVE: Adinekosken Lukio - 28.8.2025 - 13:00

FL Aalto-yliopisto - 1.1.1970 -

fae

SVE: Ammattiopisto Lappia - 1,1.1870 -

nd) sjéfartsgymnazium - 1.1.1970 -

28.8.2025 - 13:00

F } SVE: Ainekosken Lukio -
Kielildhettilast

e
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Maotera
D har inte behérigheter att redigera aktiviteter i den hir
fazen.

Fas
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Lektion
SWE: Adnekosken lukio - 2882025 - 13:00 f

Mina besék -+ ~

Inga lankade aktiviteter frin detta 2 '|3L'L5|‘l;.s_.
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6 Publicering och bekraftelse av besok

Nyabesok publiceras varje mandag med undantag for bradskande besdék, helgdagar,
sjukdomsfall och sommaren. Vi uppdaterar i Hailers feed nar vi har publicerat nya besok.
Mojligheten att anmala intresse for besok finns till slutet av samma veckas sondag.
Besoksteamet bekraftar besoken pa foljande veckas mandag, alltsa en vecka efter publicering.

! f Mamn Lektion Sprakambassadér
i - : SVE: Albert Edelfeltin koulu - 21.10.2...
4 N 5 {? g SVE: Albert Edelfeltin koulu - 21.10.2... Lina Test
vV 4 r \‘ oF 5 “« 4+
& E{-'__‘ AR : . :
SWVE: Albert Edelfeltin koulu - 20.10.2... SWVE: Albert Edelfeltin koulu - 20.10.2... Lina Test
Mina besék ~
SVE: Askolan lukio - 19.10.2025 | Lina...  SVE: Askolan lukio - 19.10,2025 - 08:... Lina Test
Mina intresseanmalningar 3] Q. SVE: Askolan lukio - 19.10.2025 | Lina...  SVE: Askolan lukio - 19.10.2025 - 09:... Lina Test
Bekraftade bestk SEY
Gjorda besdk ol
Inte vald B0l Gemensam e-post
Avrkiv Dol
Hej paer,

Vi har kommit dverens om att sprakambassador Lina Test bescker er
pa Askolan lukio pa test filjande lektion/lektioner:

Se om ditt besok bekraftats
Du hittar besok som bekraftats till dig under Bekréftade besok. Du far dessutom ett
meddelande i Hailer-chatten nar ditt besok blivit bekraftat — hall utkik dar! Du ska alltid
bekrafta att du tagit emot besoket genom att svara pa besoksteamets meddelande i
chatten! Som tidigare, far du och lararen/ldrarna dven en gemensam e-post med
kontaktuppgifter och detaljer om besoket. Ta kontakt med lararen och boka in ett
planeringsmote. Besoken som du 6nskat men inte fatt syns under rubriken Inte vald.

0 Ta del av feedbacken
N&r besoksteamet har gatt igenom feedbacken
du fatt, hittar du dem under Feedback. Du kan
filtrera lektioner genom att anvanda Sok
aktiviteter och skriva in skolans namn. Genom Larare LA
att trycka pa olika kategorier, kan du gruppera T _— 10
och se svaren tydligare i alfabetisk ordning.

\_
N -
,

= FAT [T IM-/EXPORT

D e

Feedl%ck ®

Sprakambassador 0 Q

Feedback >> Elever/studerande

Mamn Sprakambassadbren dkade mitt int... Beesdket var myttigt for mig

W R

Gjorda och tidigare besok

Under Gjorda besok kan du se de besok du
har genomfort under innevarande
termin.Tidigare besok finns samlade i Arkiv.



Instruktioner arvoden

Ga till fliken Aktiviteter

Hitta till rutan Arvoden och klicka pa
Rapportera ett besok.

Arvoden &

Rapportera ett besok 1] O

Lagg till ny

Tryck pa gréna knappen Légg till ny.
Obs! Varje lektion rapporteras enskilt.

a = > CZED

} D Namn
Fas
Rapportera ett besok w
Fyll i informationen om besoket
Titel
1.Valj dig sjalv fran listan Sprakambassador. 45 il - Heldi | saleso f
2.Vilj lektionen du besokt fran listan Lektion. Sprakambassadr
3.0bs! Andra inte Rapporteringsdatum. edibeaiee T X
4.Vilj besokets langd i Langd (i minuter). Om langden inte finns pa e
. ere . . . v e SVE: Haukilahden koulu - 30.10.2025- 11..v X
listan, valj narmaste alternativ och fyll i exakta tiden i faltet Mer N
information. et 1 2025 »
5.1 Besokstyp vélj om besoket var ett fysiskt eller distansbesok. Lingd ( minuten
6.1 faltet Mer information kan du ge mer info vid behov. Du kan ocksa . . %
fortydliga lektionens langd i detta falt. Besiketyp
7.Tryck pé Spar a. Fysiskt besok / Fyysinen (13hi) - X
8.Upprepa fran steget Lagg till ny ifall du har andra lektioner att Mer Information ()
rapportera.
Klart
. o I
Du kan stanga arvodesformularet Kom ihag!
genom att klicka pa X-knappen uppe Arvodets storlek utgar ifran lektionens
i hogra hornet. langd som lararen har angett i

bestéllningen. Om ambassadodren
frivilligt stannar kvar langre, betalas
inget arvode for extratiden. Kontakta
bestksteamet om lektionslangden har
andrats fran bestallningen.



4 Instruktioner resekostnader

o Ga till fliken Aktiviteter

Hitta till rutan Resefaktura och klicka

pa Skapa en ny resefaktura. +
e Skapa ny resefaktura 0 ,[3
Lagg till ny Fardig °of
Tryck pa gréna knappen Lagag till ny.
Obs! Varje resa rapporteras enskilt.
ﬁ + LAGG TILL NY Fas
Skapa ny resefaktura
e Fy" i informationen om besoket Besékets destination och datum #
1.Fyll i Besokets destination och datum. Aestl tll exempelskola 1.1.2025
2.Vilj dig sjalv fran listan Ambassador. Ambacs B "
3.0bs! Andra inte fakturans datum. Forfallodag viljs v
automatiskt. Fakturans datum
4.Fyll i falten Datum och tid for avresa och hemkomst, Avrese- £ 4 dec. 2025 .
och destinationsort samt Syftet med resan. .
5.0m skolan bjod pa lunch, kryssa i checkboxen. 18 dec. 2025 f

6. Tryck pa Spara.

Datum och tid for avresa och hemkomst

7.0bs! Vanta 10-15 sekunder for att rader for dagtraktamenten 5

skapas automatisk. Om du inte ser traktamente, uppdatera

sidan och valj fakturan igen.

Fakturarader ) + A

e Lagg till produkter

1.Nere i blanketten hittar du Fakturarader; tryck pa
plusknappen (+) bredvid.

2.Vilj en produkt som du vill fa ersattning for i listan
Produkt.

3.Skriv kostnadens pris i Enhetspris. Om du har flera
samma slags kostnader med exakt samma pris (t.ex.
bussbiljetter) kan du fylla i priset en gang och fylla i
antalet i faltet Mangd. Obs! Summan uppdateras inte
alltid genast, men du ser den uppdaterade summan efter
att du sparat raden.

4.Tryck pa Spara.

5.0m du har flera kostnader du vill Iagga till, tryck pa
plusknappen vid Fakturarader och upprepa alla steg.

Awrese- och destinationsort

Staden du dkt ifran och staden du akt till

Syftet med resan

T.ex. skolbesdk

Skolan bjod pa lunch

O

Spara den har aktiviteten for att lagga till lankade aktiviteter

Titel

Faktura

Besdk till exempelskola r X

Produkt

Enhetspris
0 Be &

Mangd

Summa

0€ f



6 Bifoga kvitton e Fas — Fardig — Spara

Varje produkt (forutom dagtraktamente och Nar du ar klar med hela fakturan, kostnader
kilometerersattning) maste ha ett kvitto som bilaga. och kvittona, tryck pa bollen till vénster om
Lagg till dessa genom att trycka pa gem-ikonen gemet, och under Fas valj Fardig, och tryck
uppe till hdger. Tryck pa grona plusknappen, valj pa Spara nere. Du kan stanga fakturan fran
filen, och tryck pa Spara. X-knappen uppe i hdgra hornet, den har

skickats vidare till granskning.

Q;'g testilasku

L —_—
v Kielilahettilaat
Fas
Skapa ny resefakturg ~
Skapa ny resefaktura
Q  Sokfiler
OBS!

Du kan inte radera en faktura fran
Hailer. Alltsa har du fyllt i fel och redan
sparat fakturan, kontakta
ekonomichefen sa kan hen editera
fakturan.



Vanliga fragor och svar

Hur kontaktar jag besoksteamet?
Du kontaktar besoksteamet direkt i den gemensamma chatten med besoksteamet i Hailer.
Anvand chatten om du har fragor, behéver hjalp eller vill meddela nagot infor ett besok.

Hur kan jag radera min intresseanmalan?

Du kan inte radera intresseanmalan sjalv, men om du inte langre har mojlighet att utfora
besoket du 6nskat, ska du ta kontakt med besdksteamet i Hailer-chatten sa fort som
mojligt, sa att vi inte bekraftar besoket till dig.

Finns det en app jag kan anvanda?

Hailer fungerar bast pa dator eller i Hailer-appen for Android. Du kan dven anvanda Hailer
via mobilens webblésare pa alla typer av smarttelefoner. Observera att Hailers app for
iPhone (i0S) inte ska anvandas, eftersom den inte fungerar korrekt och kan orsaka fel i
systemet.

\:{ Solk v Filtrera nyheter

| sidobalken hittar du:
o Notiser
e Chatten @
¢ Nyhetsflode
o Aktiviteter (dar du hittar Gversikten éver
besok, feedback, arvodesformular och
resefakturor)

Se mer

a och fa feedback for dina besok. Vi kommer att ta
din profil. & att vi har en fardig bank av ambassa-

@ Editera pron.
@ Byttema »

G+ tessaut  Har loggar du ut och
editerar din anvandare!

28 &
et e i
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