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Vi lar dig hur

du handldgger
mer effektivt
i Castor!

CASTOR GRUNDUTBILDNING - 6 TIMMAR

Denna kurs ar perfekt for dig som ar ny pa jobbet eller for

dig som kanner att du behéver ga igenom grunderna igen.

Vi iscensatter hur vi skapar ett arende - allt ifrdn hur vi
registrerar handlingar i e-diariet till hur vi kommunicerar via
e-post, anteckningar, bevakningar och uppdrag.

I denna utbildning ingar praktiska évningar. Deltagarna arbetar
i Castor samtidigt som vi gar igenom de olika momenten.

Under utbildningen gar vi igenom féljande:

+ Knappar och flikar i Castor » Skapa en skrivelse

+ Dokumentforstaelse + Skapa tjansteskrivelse

+ Registrera inkomna och koppla till némnd
handlingar via E-diariet + Skapa delegationsbeslut

+ Skapa nytt arende « Sortering av arendelistor och

dokumentlistor med hjalp av
gruppering, filtrering och

« Skicka e-post fran arendet
« P&fora inkomna handlingar

+ Lagga in och atgarda faltvaljare

bevakning * Notifiering
+ Lagga in ett uppdrag + Skapa arendedebitering
+ Anteckningar pa arendet + Skapa sokknapp

Malet &r att efter genomgangen utbildning klara av samtliga
delar i Castor! Deltagarna far chans att repetera och samman-
fatta alla delar i slutet av dagen.

Tidsatgang 6 timmar - kan delas upp pa tva tillfallen.

Krav: Vid onlineutbildning bor ni ha en installerad
utbildningsmiljo hos er. Se mer info pd sid 3.

Distansutbildning via Teams
7.200 kr/person. Extra deltagare kostar 2.400 kr/person

vid samtidig utbildning.

Utbildning pa plats hos Prosona
7.550 kr/person inkl fika och lunch.

Extra deltagare kostar 2.550 kr/pers
vid samtidig utbildning.

Prosona erbjuder utbildningar som passar alla
roller pad en kommun. Badde for dig som dr nyanstdalld
och dig som vill férdjupa dina kunskaper.

Utbildningarna sker pa distans via Teams eller hos oss i var
utbildningssal. Vara verksamhetskonsulter har gedigen erfarenhet
av att jobba med Castor pa olika forvaltningar.

De hjalper dig att utnyttja Castors fulla kapacitet.

CASTOR GRUNDUTBILDNING - 3 TIMMAR

Har har du chans att lara dig allt for att komma igédng

med Castor pa endast 3 timmar. Denna utbildning ar en
komprimerad variant av grundutbildningen p& 6 timmar

och har samma innehall. Skillnaden &r att det ej ingar négra
praktiska ovningar utan deltagarna hanger med och tittar pa.
Malet &r att efter genomgéngen utbildning kunna handlagga
ett arende i Castor.

Under utbildningen gar vi igenom féljande:

» Knappar och flikar i Castor + Skapa en skrivelse

+ Dokumentforstaelse + Skapa tjansteskrivelse

* Registrera inkomna och koppla till namnd
handlingar via E-diariet + Skapa delegationsbeslut

+ Skapa nytt arende + Sortering av arendelistor och

dokumentlistor med hjélp av
gruppering, filtrering och

« Skicka e-post fran arendet
+ P&fora inkomna handlingar

+ Lagga in och atgarda faltvaljare

bevakning + Notifiering
+ lLagga in ett uppdrag + Skapa arendedebitering
* Anteckningar pa arendet + Skapa sokknapp

Tidsdtgdng - 3 timmar. Denna utbildning sker endast pé distans.

Distansutbildning via Teams
3.600 kr/person Extra deltagare kostar 1.200 kr/person

vid samtidig utbildning.

Denna utbildning ar en grundlig demo av Castors funktioner
och kraver ¢j att ni har ndgon utbildningsmiljo installerad hos er.

Vi kan komma till er! 8-Q
Hor av dig till info@prosona.se
s& beréttar vi mer om utbildningar

pa plats och lamnar en offert. o o




CASTOR ADMINISTRATOR

Ar du Castoradministrator? Grattis, d& har du fatt den viktiga
uppgiften att underhalla register, hantera behorigheter, skapa
nya anvandare med mera. Har &r det viktigt att kanna till alla
funktioner och vad de stér for.

Under utbildningen gar vi igenom féljande:

+ Kopplingen mellan anvandarens Castor och
Administratérens Castor

+ Att hantera behorighetssystemet i Castor.

+ Skapa nya anvandare och administrera befintliga anvandare
och grupper

+ Underhélla Castors olika grundregister samt kopplingen
till drendetypen.

+ Skapa mallar och koppla dessa till olika &rendetyper
och beslutstyper.

Malet &r att efter genomgéngen utbildning klara av samtliga
delar i Castor ADMIN. Deltagarna fé&r chans att repetera och

sammanfatta alla delar i slutet av dagen.

Utbildningspaket

For att fa full kunskap
i Administration och Mallar
rekommenderar vi att ni
bokar bada utbildningarna.

Vi drar da 25% rabatt*
pa kostnaden!

Tidsétgang 6 timmar
- kan delas upp pa tva tillfallen..

Krav: Du ska kunna samtliga delar
i grundutbildningen. Vid online-
utbildning bor ni ha en installerad
utbildningsmiljo hos er.

Se mer info pd sid 3.

Distansutbildning via Teams
7.200 kr/person.

Utbildning pa plats hos Prosona
7.550 kr/person inkl fika

och lunch.

*Gdiller vid samtidig bokning
av bada utbildningarna.

Utbildning for dig som &r namndsekreterare. Malet &r att du
efter genomgangen utbildning ska kunna hantera en kallelse/
protokoll i Castor frén borjan till slut. Vi utgér frén er befintliga
kallelse och protokoll.

Under utbildningen gar vi igenom féljande:

» Genomgang hur ett protokoll < Skapa och generera kallelse
skapas och fungerar i Castor.  « Skriva protokoll

+ Uppbyggnad av « Genomgéang av protokoll-
protokollsmallar funktioner

+ Skapa och redigera * Omedelbar justering
sammantradesdatum. « Justering av protokoll

+ Koppla tjérjsteskrivelse till - Offentliggdra protokoll
sammantjade « Aterskrivning av protokolls-

+ Genomgang av kallelse- utdrag till arendet
funktioner .

Beslutsexpediering

Tidsdtgang 5 timmar - kan delas upp pa tva tillfallen.

Krav: Du ska kunna samtliga delar i grundutbildningen.

For att forstd sambandet mellan admin, mallar och protokoll
rekommenderar vi att man gar Castor Administratér och
Castor Mallhantering innan, men det &r j ndgot krav.

Distansutbildning via Teams
6.000 kr/person.

CASTOR MALLHANTERING

Mallar utgor en viktig del i anvandarvanligheten med Castor.
Med mallhanteringen skapar du anpassade skrivelser och
beslut utefter er profil. Med "bokmarken” laser Castor in vald
information per automatik sa du slipper skriva in allt fér hand.

Under utbildningen gar vi igenom féljande:

» Uppbyggnad av mall internt/  + Koppla vanlig mall

externt + Kopiera mall
 Datakalla och bokmarken + Koppla beslutsmall
« Skillnaden mellan olika * Koppla protokollmall
bokmarken + Administrera mallar
+ Olika datumformat i mallen i Administrationen

« Skillnader mellan olika » Formatmallar i Ord
adresser i mallen

Malet ar att efter genomgangen utbildning kunna bygga och
designa mallar i Castor samt koppla olika typer av mallar till
arendetyp/beslutstyp. Deltagarna far chans att repetera och
sammanfatta alla delar i slutet av dagen.

Tidsatgang 6 timmar - kan delas upp pa tva tillfallen.

Krav: Du ska kunna samtliga delar i grundutbildningen. For att
forstd sambandet mellan admin och mallar rekommenderar vi
att man gar utbildningen Castor Administrator innan.

Vid onlineutbildning bor ni ha en installerad

utbildningsmiljé hos er. Se mer info pd sid 3.

Distansutbildning via Teams
7.200 kr/person.

Utbildning pa plats hos Prosona
7.550 kr/person inkl fika och lunch.

CASTOR DEBITERING

Utbildning for handlaggare som administrerar debiteringar.
Vi utgar fran era befintliga debiteringar och haller utbildningen
med fordel i samband med att ni ska géra en ekonomiexport.

Under utbildningen gar vi igenom féljande:

» Genomgang av funktioner < Tidredovisning
 Utbetalning
(géller endast for Bostads-
anpassningsbidrag)

och menyer
* Administrera Konton
« Arendesammanstalining
» Objektsammanstalining
+ Arendedebitering
« Arsdebitering.

Tidsatgang 2 timmar.

Krav: Du ska kunna samtliga
delar i grundutbildningen
samt ha viss kunskap

i Castors administration.

Distansutbildning
via Teams

2.400 kr/person.




VERKSAMHETSBASERAD UTBILDNING

Behover du fordjupa dig i Castors verksamhetsmoduler har
vi utbildningar for det ocksa. Kontakta oss for offert och mer
information.

Exempel pa verksamhetsutbildningar vi skraddarsyr

+ Bygglovshantering + Tidredovisning
+ Milj6 & halsoskydd + Radon

+ Plan + F-gas
+ Masskapa arenden » Avlopp (kommande utbildning)
+ BAB + Export till E-arkiv
+ Grannhorande (kommande utbildning)
Tids&tgéng ar varierande beroende pd modul Sk . . .
- Skraddarsydd utbildning

Krav: Du ska kunna samtliga delar i grundutbildningen.
Vid onlineutbildning bér ni ha en installerad

Behover du en snabb genomgéang av en specifik
utbildningsmiljo hos er. Se mer info pd sid 3. 9 gang P

arbetsrutin eller hittar du inte den verksamhets-

Distansutbildning via Teams utbildning du 6nskar? Vi skraddarsyr gérna en
1.200 kr/pabérjad timme och person. . utbildning s den passar er verksamhet.

Utbildning pa plats hos Prosona
1.250 kr/paborjad timme och person

inkl fika eller lunch.

Det kan vara sa enkelt att vi bokar in 1-2 timmar for att g8
igenom de punkter du behover lara dig. Ibland &r det det lilla
som behovs for att effektivisera sitt arbete.

Kortare utbildningar sker enkelt och snabbt pa distans men vill
ni ha en mer omfattande utbildning ar du valkommen till oss.

Sjalvklart kan vi komma till er ocksd om det passar battre. Hor
garna av er med era dnskemal s lamnar vi en offert.

Distansutbildning via Teams
Pris per paborjad timme &r 1.200 kr/person.

Utbildning pa plats hos Prosona eller kund
Vi lamnar offert.

Installation av utbildningsmiljé

Vid de utbildningar ni praktiskt utfor alla moment pa
distans behovs en utbildningsmiljo installerad hos er.
Det innebér att vi skapar en kopia pa er skarpa miljé
som ni kan anvénda i utbildningssyfte.

En utbildningsmiljé &r en investering for framtida
utbildningar eller nar ni vill testa funktioner i Castor utan
att behova inkrakta pa er skarpa miljo.

Plats for stérre grupper

Ar ni fler som vill g& utbildning? Vi har en modernt utrustad ut- Installation och konfigurering sker i samrad med er
bildningssal med datorer och plats fér 9 personer pa vart kontor IT-avdelning.

i Skogstorp. Har finns aven konferrensrum samt koék & lounge :
om ni vill anordna en heldag hos oss med olika workshops och
aktiviteter. Maila era 6nskemal och idéer till info@prosona.se

Utbildningsmiljén har ni sjalvklart kvar efter er utbildning.

Installationskostnad
Pris 4.695 kr
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