

FAQ 


· Vem kontaktar jag om jag vill fråga hur MA fungerar? Företaget 
· Kan någon från IT gruppen besöka oss och visa hur MA fungerar ? Ja om du inte har infört MA tidigare. Då kontaktar du Vivian 
· Finns det manualer att ladda ned ? Nej FAS tillverkar inte manualer. VI Erfa gruppen utvecklar ett antal FAQ frågor med svar samt ger tips och råd på hur du kan registrera aktiviteterna 
· Finns det instruktioner att ladda ned från Nätet?  Cog Work har allmänna instruktioner. De är inte anpassade till AS.
· Finns det utbildningsmaterial att använda sig av ? Ja det finns några exempel som olika föreningar har utvecklat.  Erfa gruppen arbetar med att sammanställa ett antal tips och råd. Inte klart ännu men snart 
· Vad händer om jag kör fast under inmatning av en aktivitet.? Vem kan jag ringa ?  Du kontaktar i första hand din lokala systemansvarige, Du kan skicka e-post till Erfa gruppen med din fråga men vi har ingen jourverksamhet
· Vem ringer jag om jag har akuta ärenden ? Du ringer Företaget 
· Vilken typ av stöd får jag från Erfa grupp ?  Erfa gruppen kommer att tillverka ett antal tips och råd som t ex , vilka grupper av aktiviteter kan finnas, vilka kompetenser du behöver ha för att hantera inmatning av aktiviteter på ett effektivt sätt, hur du kan registrera anmälningar och avanmälningar mm 
· Varför finns det inte knappen avanmäla på alla aktiviteter? Knappen finns alltid Men du måste ange datum för inbetalning, datum för avanmälan mm och registrera den i systemet.
· På vilka grupper av aktiviteter finns knappen avanmälan idag? På den kategori som heter Allmän
· OBS att : OM du har du andra villkoren för betalning, avanmälan, etc måste du bilda en ny kategori av aktiviteter Du måste kontakta din systemansvarig innan du börjar registrera dina aktiviteter. Det går annars inte att få alla knappar (klicka här för att betala resp avanmälan) 
· Vad händer om jag vill ändra datum för inbetalning i bekräftelsebrevet. Du kan aldrig skriva det nya datumet i brevet. Du måste göra ändringar i den kategori som du väljer skapa för just dessa specifika aktiviteter 
· Kan jag välja vilket datum jag ska ange för sista utbetalningsdagen. Ja MEN kom ihåg att det finns lagar, regler mm som styr just denna fråga. Du kan inte bryta mot kontrakt och köplägen.
· Hur gör jag för att skicka massutskick. Du kan följa de instruktionerna som finns på webben. Företaget ger bra instruktioner på hur man gör 
·  Kan jag skicka PDf filen i epost till medlemmarna. NEJ du måste skapa länkar till dokumentet det går inte att skicka en bilaga i ett massutskick. 
· Om jag vill skapa lotteri: Följ instruktionerna som finns på företaget 
· Kan jag se om min e-post har nått en medlem. Ja följ upp vilka e post har gått till medlemmarna där kommer du att se hur brevet ser ut hur många gånger har personen öppnat e-posten etc .
· Varför hamnar mina e-post på skräplådan. Det beror inte på MA eller cog work. Det beror på att alla verktyg reagerar på massutskick. Du måste gå till ditt skräpp låda och markera att meddelande ska accepteras.   När du har gjort det kommer dina e-post från Ak att gå till korrekt brevlåda. 
· Finns det buggar i systemet. . Så lång vi vet finns det inte buggar i systemet. Fel beror vid ca 90 % av felaktig hantering av registrering
· Vad händer om en medlem vill ha en kopia av bekräftelsebrevet. Du går in i MA . söker aktivitet medlem anmälde sig till, söker medlemsnamn, e-post hon/han har eller borde ha fått , markerar meddelande och skickar den igen. 
· Vem hjälper mig med hemsidan?  IT- gruppen Roger eller Vivian hjälper med korta frågor . 
· Obs att vi inte hjälper med konvertering av hemsidan. 
· Hur kan jag lära mig om hur Word press fungerar?  Cog work i första hand. Har du specifika frågor om Word press kontakta Roger
· Vad är gränsen mellan det som IT gruppen erbjuder och det som företaget erbjudet ? 
Vi utbildar inte föreningar eller enskilda medlemmar, vi kan svara på korta och punktuella frågor. Vi kan hjälpa till att fundera på vilken typ av organisation ni ska ha – VI tar inte rollen som konsulter och vi ersätter inte företaget. 
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