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Helarsrapportering SWEDISH INCUBATORS
& SCIENCE PARKS

(avser verksamheten foregdende ar)

* Inkubatorrapportering 16 mars
* Registrera nya projekt och foretag 16 mars
* Registrera alumni samt avbrutna 16 mars
* Rapportera verksamheten i projekt och féretag 30 mars
* Finansieringshandelser 30 mars

Rapporteringen ar uppdelat pa att rapportera inkubatorns egna verksamhet, samt att
rapportera for projekten och féretagen i inkubatorn. Sista dag att rapportera ir:

Helarsrapportering (avser verksamheten féregaende ar)

- Inkubatorrapportering 16 mars
- Registrera nya projekt och foretag 16 mars
- Registrera alumni samt avbrutna 16 mars
- Rapportera verksamheten i projekt och foretag 30 mars

- Finansieringshindelser 30 mars
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Dags att rapportera SWEDISH INCUBATORS
& SCIENCE PARKS
SISP inkRapp
o v
“““....."
Det dr dags att rapportera! . eldrsrapportering 2018
) o al
Registrera nytt G tin
foretag/projeke vhr verksambet

Nir det ar dags att rapportera

Om det finns en rapport som ska fyllas i till Vinnova, finns en link till det det aktuella
rapporteringsprojektets namn t.ex. Rapportering 201X pa startsidan.

Denna link visas bara da rapporteringsprojektet pagar. Nar rapporteringen dr avslutad
kan du inte lingre komma at linken och formuliret.
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Huvudomraden SWEDISH INCUBATORS
& SCIENCE PARKS

Rapportering

Registrera lamnade Registrera nya Registrera nyckeltal Registrera nyckeltal Registrera nya
foretag/projekt foretag/projekt for er verksamhet for era foretag/projekt finansieringar

£) klar £) klar | Khar 1av17

Om du klickar pa rapporterings-linken visas rapporteringsprojektet, som innehaller fem
grupper av uppgifter som inkubatorn ska rapportera.

Registrera limnade f6retag/projekt
Registrera nya foretag/projekt

Registrera nyckeltal for er verksamhet
Registrera nyckeltal for era féretag/projekt

Registrera nya finansieringar

Under varje grupp finns en statusruta. Om du har fyllt i alla uppgifter blir rutan grén och
det star Klar. Om det fortfarande aterstar nagra uppgifter att fylla i sa star det Ej klar.
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Registrera nyckeltal SWEDISH INCUBATORS
& SCIENCE PARKS

Under gruppen Registrera nyckeltal for era foretag/projekt” sa visas hur manga av era
projekt och foretag som du har rapporterat klart uppgifter for. Nir alla ar klara visas
statusrutan med gront.

Nir hela inrapporteringen dr klar, d.v.s. alla rapporteringsgrupper visas med gront, visas
aven status for hela rapporteringsprojektet med gron firg, Du ér da helt klar!
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Rapportering — steg for steg SWEDISH INCUBATORS
& SCIENCE PARKS

* Registrera lamnade foretag/projekt (alumni/avbrutna)

Registrera lamnade foretag/projekt (alumni/avbrutna)

Forsta steget i rapporteringen ar att registrera alla nya projekt och féretag som har
lamnat inkubatorn under rapporteringsperioden. Nar du har lagt till alla behover du
bekrafta att alla foretag/projekt som lamnat inkubatorns verksamhet har uppdaterats i
systemet. Kryssa i rutan att du har registrerat alla.




Registrera lamnade foretag/projekt swemsy ncusarors

& SCIENCE PARKS
Rapportering 201
4 Registrera lamnade Registrera nya Registrera nyckeltal Registrera nyckeltal Registrera nya
féretag/projekt féretag/projekt for er verksamhet for era féretag/projekt finansieringar
Klar E) klar E) klar 1av17 E) klar wnsnt’

Registrera lamnade foretag/projekt

Jag hir registrerat alla foretag/projekt som har lamnat vir verksamhet

Registrera limnade féretag/projekt

Ga till Foretag/projekt. Valj det foretag/projekt som har lamnat och klicka pa knappen
"Registrera att foretaget har lamnat inkubatorn" i foretagets verktygsfalt.

Tank ocksa pa att registrera ev. projekt/foretag med avslutad férinkubation.

A
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Rapportering — steg for steg SWEDISH INCUBATORS
& SCIENCE PARKS

* Registrera nya foretag/projekt

Registrera nya foretag/projekt

Andra steget ar att registrera alla nya projekt och féretag som har tagits in i inkubatorn
under rapporteringsperioden. Om nagra projekt har omvandlats till foretag under
rapporteringsperioden sa behover du ocksa omvandla projekten (det gor du i
projekt/foretagskortet). Nar du har registrerat alla nya projekt och foretag sa behover
du kryssa i rutan att du har registrerat alla nya foretag/projekt och rutan att du har
omvandlat alla projekt till foretag.




P

Omvandla projekt till foretag SWEDISH INCUBATORS
& SCIENCE PARKS

SISPs test projekt

......

Omvandla projekt till féretag (skapa nytt bolag)

Om inkubatorn har tagit in ett projekt i inkubation (eller férinkubation), och teamet
bakom affirsidén nu har bildat ett foretag, da ska du omvandla projektet till ett féretag;
S6k upp projektet genom att gi in pa toppfliken Foretag/projekt, och skrolla i listan eller
skriva projektets namn 1 sékrutan. Klicka sedan pa projektets namn for att fa upp
projektkortet. Klicka pa knappen <Omvandla projektet till féretag>.

Du kommer da till en sida dar du ska fylla i uppgifter om det nybildade foretaget. I rutan
Omvandlingsdatum skriver du i det datum da verksamheten i projektet Gvergick till att
bedrivas inom ett foretag. Uppgift om bransch ar redan ifyllt till samma som bransch som
projektet hade. Nir du har fyllt i uppgifterna klickar du pa knappen <Omvandla till
foretag>.




Registrera nya foretag/projekt

Rapportering
4 Registrera limnade Registrera nya
féretag/projekt féretag/projekt

Registrera nya foretag/projekt

gistrerat alla nya féretag/projekt
wandlat alla projekt som har blivit foretag

Registrera nytt foretag/projekt

Registrera nytt féretag/projekt

Omvandla projekt till féretag

SWEDISH INCUBATORS
& SCIENCE PARKS

Registrera nyckeltal Registrera nyckeital
for er verksamhet for era foretag/projekt

£ klar 1av17

Ga till Foretag/projekt. Valj det projekt som har blivit foretag och klicka pd knappen "Omvandla

projektet till foretag® i projektets verktygsfalt.

Registrera nya
finansieringar

) klar

.
et

N
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Rapportering — steg for steg SWEDISH INCUBATORS
& SCIENCE PARKS

* Registrera nyckeltal for er verksamhet

Registrera nyckeltal for er verksamhet

Tredje steget ar att registrera nyckeltal for inkubatorns egna verksamhet. Da det
numera bara ar en rapportering per ar, rapporteras “utfall helar” for inkubatorns
ekonomi samt sysselsatta.

11
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Registrera nyckeltal —inkubatorn  gyepiss ncusators
& SCIENCE PARKS

Registrera nyckeltal for er verksamhet
* Finansiering

» Sysselsatta — konsfordelning, roller
» Styrelse — konsfordelning

» |déflode — varifran kommer idéerna
* Antal idéer per ursprung

Visa en meny
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Rapportering — steg for steg SWEDISH INCUBATORS
& SCIENCE PARKS

* Registrera nyckeltal for era foretag/projekt

Registrera nyckeltal for era foretag/projekt

| fjarde steget rapporterar du information om sysselsatta, information om
styrelseledamoter och ekonomisk information sasom omsattning, resultat, l16n och
exportandel under perioden.

Registreringen ar uppdelad i tre olika delar: Sysselsatta, Styrelse och Ekonomi

Rapportera ett projekt/foretag i taget

For vatje projekt/foretag anvinder man knappen <Rapportera> for att starta
inmatningen. Knappen rapportera forsvinner och knapparna <Spara> och <Avbryt>
visas istillet. Du kan mata in bara en del av virdena och trycka pa Spara, sa finns virdena
kvar nista gang du fortsitter med rapportering. Nér du har registrerat klart alla
uppgifter for projektet/foretaget behéver du dndra status fran Ej klar till Klar.

Validering av inmatade viarden

Nir man trycker <Spara> och sitter status till Klar sa valideras de virden som har matats
in. Om nagot virde ir felaktigt visas denna kolumn med en annan firg,

For att se vad som ir fel, visas en tool tip med en forklarande text da man haller
muspekaren pa det felaktiga faltet t.ex.

For projekt dr endast filten for sysselsatta obligatoriska. Resterande falt kan limnas
tomma.

For bolag maste alla filt anges vid helarsrapporteringen.

Genom att klicka pa forstoringsglaset bredvid ett projekt eller féretag sa far du upp
foretagskortet i ett nytt fonster dr uppgifter om foretaget visas. Nar man ar klar stinger
man foretagskortet och kan fortsitta rapporteringen.

Det finns dven en funktion for att exportera rapporteringen till Excel.
Den ir anvandbar om flera personer ar inblandade i att samla in information om
projekten och foretagen.

13
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Registrera nyckeltal; foretag/projektsyepisy mcusarors
& SCIENCE PARKS

Registreringen ar uppdelad i tre olika delar
» Sysselsatta

* Styrelse
* Ekonomi
Antal man Antal kvinnor VD/Ansvarig, kon A

Omsattning (tkr) Resultat (tkr) Lonekostnader (tkr)

ntal man @ Antal kvinnor | Styrelseordférande

kén

Exportandel (%)
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Registrera nyckeltal; foretag/projekt sweoiss ncusators
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For att registrera nyckeltal for de féretag och projekt som finns 1 inkubatorn, kan
antingen den rapporteringsansvarige pa inkubatorn gora det — eller sa later ni
foretagen/projektet sjilva fylla i sina uppgifter! OBS! Glom inte att du som
rapporteringsansvarig pa inkubatorn har yttersta ansvar att alla efterfrigade uppgifter
rapporteras in i tid.

Du kan ge féretagen/projekten ett eget tillfalligt inlogg genom att maila vatje féretag en
egen individuell link in till rapporteringssystemet.

Du skapat en unik link f6r vatje féretag/projekt genom att klicka pd <Dela> - ikonen till
hoéger om féretagsnamnet. Da kommer rutan <Generera tillféllig inloggning™> upp. Fyll i
mailadress till den pa féretaget/projektet som ska rapportera in sina siffror. Du
bestammer sjalv vilket datum som den tillfilliga inloggningen stinger ner. Sen far
inkubatorn halla koll pa hur manga som rapporterat in.

15
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Rapportering — steg for steg SWEDISH INCUBATORS
& SCIENCE PARKS

* Registrera nya finansieringar

Registrera nyckeltal nya finansieringar
| femte steget rapporterar du information om finansiering som projekten och bolagen
attraherat. Nar du ar klar med all finansiering behéver du markera det i kryssrutan.

Rapportering fardigstalld!
Nar rapporteringen ar fardigstalld visas alla statusrutor med gron farg. Du ar nu helt
klar!




Registrera nya finansieringar

Registrera finansiering

Start Foretag/projekt
Rapportering
4 Registrera lamnade Registrera nya
foretag/projekt foretag/projekt

4

SWEDISH INCUBATORS
& SCIENCE PARKS
Var verksamhet Analysera v o v
Registrera nyckeltal Registrera nyckeltal
for er verksamhet for era foretag/projekt
Ej klar Tav17

0 pr registrerat alla nya finansieringar for vara foretag/projekt

Registrera nya
finansieringar

Ej klar

.
anst

Nir du ar klar med all finansiering behéver du markera det 1 kryssrutan.

17
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Uppfdljning upphor SWEDISH INCUBATORS

& SCIENCE PARKS

SISPs test projekt

Inkuberad Piglende

2019.01.08

2019.01.08

Uppmarksamma girna kryssrutan for uppféljning upphér nar man skapar ett till bolag
inom samma projekt (ska finnas beskrivet i manualen). Det styr vilket bolag som kommer
med 1 rapporteringsprojektet, och det har ibland missats av inkubatorerna.

Redigera datum f6r uppféljning upphor

Du ska ocksa ange om uppféljning for det forsta féretaget ska upphora. Om du
anger att nyckeltalsuppféljning ska upphoéra sa kommer foretaget inte att komma med i
rapporteringar, utan inkubatorn kommer bara att rapportera for det nyskapade féretaget.
Detta dr normalfallet. Vanligtvis sa drivs verksamheten som fanns i det forsta foretaget (t
ex en enskild firma) vidare inom det nystartade foretaget (t ex ett aktiebolag). Som datum
sitter du det datum da det nybildade foretaget skapades. Om du limnar féltet tomt sa
kommer bigge féretagen dyka upp i rapporteringarna.

Om du vill redigera datumet f6r uppfoljning upphor sa gor du det i
projekt/foretagskortet i fliken Oversikt. Tryck pa pennan for att kunna redigera filten.
Ett uppfoljning upphor-datum sitts automatiskt £t alla projekt/foretag som blir alumni
eller avbrutna. Uppféljning upphér-datum kan ocksa sittas om en affirsidé utvecklas
inom olika bolagsformer, t ex forst inom en enskild firma, och sen inom ett aktiebolag,

Da registreras ett uppfoljning upphor-datum pa den enskilda firman 1 samband med att
du skapar aktiebolaget. Det innebir att den enskilda firman inte lingre kommer med i

rapporteringsprojekt. Om du har missat att registrera detta datum kan du sitta det 1
efterhand genom att redigera uppfoljning upphor-datum pa det sitt som beskrivs ovan.

18
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Nyheter i InkRapp SWEDISH INCUBATORS
& SCIENCE PARKS

InkRapp ar under utveckling!

* Endast en rapportering per ar

* Plockat bort rapportering av utlandsk harkomst

* Nya finansieringsalternativ — inkl alternativ for <soker investering>
* Forenklade industrialternativ for foretag/projekt

* Forenklade alternativ for idéernas ursprung

* Agenda 2030s hallbarhetsmal

Trubbel i systemet?

Upptacker du en bugg, ta garna en skarmdump och hor av dig till oss via
inkrapp@niowa.se eller mikaela.hellberg@sisp.se sa hjalps vi at att forbattra
systemet!

Uppdatering av InkRapp

Som nagra av er redan vet sa phar InkRapp genomgitt ett uppdateringsarbete.

Up]fadateringarna utgar ifran forslag pa forbattringar och forenklingar av nuvarande system som
en trivillig grupp av inkubatorledare och affirscoacher utifran sitt anvindarperspektiv identifierat.
Forslagen iiuterades 1 Nationella inkubatorprogrammets styrgrupp och de forslag som
godkindes dir har direfter implementerats.

Har nedan gas igenom de storre forindringarna som skedde under 2019.

1. Forst, som ni kanske markte i hostas, sa gar vi fran tva arliga rapporteringar till en. Arets enda
rapportering kommer framat ske under varen och vara en s.k. helarsrapportering, dvs
rapportering sker pa hela foregaende ars verksamhet.

Precis som vanligt gir det att lagga in nya projekt/ bolag etc under hela dret.

2. Vi har tagit bort samtliga uppgifter om utlindsk harkomst, och detta kommer inte lingre att
behéva rapporteras eller fyllas 1.

3. Vi har férenklat branschalternativen for projekt och foretag. Fran 20 svarsalternativ till 7.

4. Vi har forenklat svarsalternativen for idédgares ursprung fran 18 till 6.

5. Vi har lagt till de 17 hallbarhetsmalen fran Agenda 2030 — bidrar bolagen till nagot eller nagra
av de 17 hallbarhetsmalen.

Det tillkommer l6pande mindre uppdateringar och forenklingar.

19
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Nyhet - Finansiering SWEDISH INCUBATORS
& SCIENCE PARKS

SISPs test projekt
Kortaktuppg e
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Nya industrialternativ SWEDISH INCUBATORS
& SCIENCE PARKS

tegistrera nytt foretag/projekt

......... R
(
@ 2]

Val av industri ersatter det tidigare val av bransch. Det ar den primira marknaden for
projektet/bolaget som hir 6nskas.

EX: Ett bolag som har sin primara marknad inom Milj6 & Energi men l6sningen baseras
p4 en mjukvara = Vilj Miljo & Energi som industtival

EX: Ett projekt har sin primira marknad inom halsoprevention, men 16sningen bygger pa
en app = Vilj Life Science som industrival

21
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SWEDISH INCUBATORS
& SCIENCE PARKS
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Hallbarhetsmalen

Oversikt

KoetaktuppgMer

Inkubation

Handelselogg
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SWEDISH INCUBATORS
& SCIENCE PARKS

SISPs test projekt
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Enskild firma till AB SWEDISH INCUBATORS
& SCIENCE PARKS

* Valj om det ar en helt ny affarsidé som antas till inkubatorn (Ja/Nej)
* (Val Nej) - Hamta foretag som inkubatorn redan arbetar med
* (Val Nej) = Registrera information om foretaget

Steg 1—Vilj om det 4r en helt ny affirsidé som antas till inkubatorn
For att skapa ett nytt projekt eller foretag klickar du fliken Féretag/projekt, och sedan pa knappen Registrera nytt foretag/ projekt i inkubation.

Du kommer d4 till en guide. Med hjilp av stegen i guiden kommer du att mata in information om affirsidén, dess idébirare, och om projektet/féretaget.
Forst ska du vilja om det dr en helt ny affirsidé som tas in inkubatorn. Vad valen betyder beskrivs nedan.

Ja — Klicka pa Ja om det ir en helt ny affirsidé som tas in i inkubatorn.

Nej — Klicka pa Nej om inkubatorn redan tidigare har arbetat med affirsidén. T ex kanske affirsidén togs in i inkubatorn i form av en enskild firma, och
nu har det startats ett aktiebolag. D4 klickar du pa Nej for att himta den enskilda firman som inkubatorn redan arbetar med, och sedan skapa ett nytt
aktiebolag. Detta gor att den enskilda firman och aktiebolaget kopplas ihop i systemet, och det gir att se att det dr samma affirsidé som har utvecklats
inom tva olika foretag.

Om det ddremot 4r sa att inkubatorn arbetar med ett projekt, och det nu har bildats ett foretag, s ska du istillet omvandla projektet till ett féretag. Det
¢6r du med en knapp i verktygsfiltet p projekt/féretagskortet. Mer information finns i avsnittet ’Omvandla projekt till foretag”.

Steg 2 (Val Nej) - Himta foretag som inkubatorn redan arbetar med

Om du i forsta steget klickat Nej kommer du till bilden nedan. Du ska di markera vilket féretag som inkubatorn arbetar med sedan tidigare. S6k upp det
genom att skrolla i listan, eller genom att skriva namnet i s6krutan. Klicka sedan pa raden med féretagsnamnet, sa att raden blir markerad. Det kommer dé
att std ”Valt Foretag: Firetagsnamne?” lingst nere till hoger. Klicka pa knappen <Foéretag/Projekt>.

Steg 3 (Val Nej) — Registrera information om foretaget

Du har nu himtat det féretag som inkubatorn arbetar med sedan tidigare. Du ska direfter registrera information om det nybildade féretaget. Genom att
du féljer dessa steg kommer det i systemet g att se att dessa tvd foretag hinger ihop, dvs att det dr samma affirsidé som utvecklats inom tva olika foretag.

Genom drop-downlisten viljer du vilken bolagsform féretaget du registrerar har, se bild nedan.

Organisationsnummer ir obligatoriskt, férutom fér enskild firma dir systemet automatiskt sitter organisationsnumret till 000000-0000, eftersom vi inte
lagrar personnummer i systemet.

Du ska ocksd ange om uppféljning for det forsta féretaget ska upphéra. Om du anger att nyckeltalsuppfoljning ska upphéra sa kommer foretaget
inte att komma med i rapporteringar, utan inkubatorn kommer bara att rapportera for det nyskapade foretaget. Detta dr normalfallet. Vanligtvis sa drivs
verksamheten som fanns i det forsta foretaget (t ex en enskild firma) vidare inom det nystartade foretaget (t ex ett aktiebolag). Som datum sitter du det
datum dé det nybildade féretaget skapades. Om du limnar filtet tomt sd kommer bigge féretagen dyka upp i rapporteringar.

Om en eller flera personer som arbetar i det foreta foretaget viljer att starta ett nytt projekt eller foretag utifrin en ny affirsidé, sa ska en helt ny
inkubation registreras (dvs du ska trycka pa Ja i den allra forsta guiden).

24
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Admin-behorighet SWEDISH INCUBATORS
& SCIENCE PARKS

* Alumni-sammanslaget/uppkopt
* Dubbelregistrering

Har foretaget kopts upp eller slagits samman med ett annat féretag? Registrera da
forst foretaget som alumni. Meddela sedan support/admin vilket bolag som blivit
uppképt eller slagits samman, av vem, samt datum for hiandelsen. Vi dndrar da foretagets
status till uppkopt eller sammanslaget, och skriver en kommentar. Notera att en
forsiljning av inkubatorns ev. egna innehav i bolag inte raknas som uppképt.

Om foretaget du ska registrera redan finns i systemet far du felmeddelande nir du
fyller i organisationsnumret. Det beror pa att nigon annan inkubator ocksa har registrerat
foretaget. Kontakta da administrator/support pa inkrapp@niowa.se eller
mikaela.hellberg@sisp.se

25
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Dokument SWEDISH INCUBATORS
& SCIENCE PARKS

ol - 1

-

Hantera dokument 3
h -

« EEEEE

1. Under toppfliken f6r instéllningar finns uppladdade dokument som ir synliga for alla.
De kan innehalla information om rapporteringar eller annan relevant info sisom
uppdaterade lathundar etc.

2. For att 6ppna och se ett dokument, klicka pa nedladdningsikonen till vinster om
dokumentet .

3. For att lagga till ett dokument, klicka pa knappen <Ligg till nytt dokument> samt vilj
dokument

Hir ligger dven en lingre manual som ticker hela anvindningsomradet for InkRapp.
Denna har nagra ar pa nacken och kommer uppdateras nir samtliga pagaende
systemforbittringar och uppdateringar ar klara. Den ér dock fortfarande mycket
anvindbar sa kika girna hir forst, sa hittar du kanske svar pa dina funderingar! Annars ar
du sjalvklart vilkommen att hora av dig till oss med din fraga.

26
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SWEDISH INCUBATORS
& SCIENCE PARKS

Stort lycka till! 3

"
Support och kontakt: o
inkrapp@niowa.se .
mikaela.hellberg@sisp.se e '}l‘
o w »"Hf
Utbildningsfilmen for InkRapp fran 2016 oot
..

https:/ /www.youtube.com/watch?v=uxpOaHm7054
Utbildningsfilen f6r InkRapp fran 2016.

Support

SISP har som bekant tagit 6ver administrationen av InkRapp.

Tveka inte att héra av er om ni har fragor eller beh6ver nagon hjalp. Vi ar sjilv nya i
systemet, men forhoppningsvis kan vi tillsammans reda ut det som ar oklart. Kontakta

oss pa inkrapp@niowa.se eller mikaela.hellberg@sisp.se sd hjilps vi at!



https://sisp.us2.list-manage.com/track/click%3Fu=3e7523dfdb138425ae78e4cd4&id=07c7fb2231&e=5489258291
http://sisp.se

