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Onboarding



Superadmin Den här rollen finns bara om du har en organisationslicens. Kan via 
organisationsinställningarna på webben administrera konton för användare och 
planerare. En superadmin kan även ha rollen som planerare.

Onboarding 4

Användare Användaren är den som får stöd. Hen kan logga in i appen och på webben. Användaren 
kan alltid komma åt all information på sitt eget konto samt lägga till eller ta bort 
planerare.

Planerare Adminplanerare - Kan skapa innehåll åt och planera för användaren. Kan även bjuda in 
och ta bort planerare till gruppen, dela ut adminrättigheter samt begränsa vilken 
funktionalitet “vanliga” planerare ska ha tillgång till.

Planerare - Kan skapa innehåll åt och planera för användaren.

Roller
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Skapa konto
- Gå till wellbee.app/licenses och välj den licens 

du vill teckna. 

- Licensplanerna av typen Organisation inkluderar 
extra funktionalitet för grupper (läs mer om det i 
vår manual för Organisationsinställningar).

- Om du vill teckna ett licensavtal som inkluderar 
fler licenser för användare och planerare, 
kontakta oss på hello@wellbee.app så hjälper vi 
dig att ta fram en skräddarsydd lösning.

https://app.wellbee.app/licenses?lang=sv
https://aqurocm.blob.core.windows.net/61352dc4788968b15ce6ba71-358b697d6db6466ca0c1dc8547d3347c/e84d76ac5872452a80b86645d3420449.pdf
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Skapa konto
- Ange om du ska planera för dig själv eller åt 

någon annan. Om du väljer “Jag ska planera för 
någon annan” så kommer ditt konto att bli av 
typen Adminplanerare och du bjuder in en person 
du ska planera för när du anger dina 
kontodetaljer. 

Om du väljer “Jag ska planera för mig själv” så 
kommer ditt konto bli av typen Användare och du 
kan bjuda in planerare i efterhand om du vill.

- Ange dina kortdetaljer, acceptera 
användarvillkoren och klicka på “Skapa konto”.

- Välkomstmail för att välja lösenord kommer nu 
skickas till mailadressen eller mailadresserna 
som fyllts i.
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Logga in & glömt 
lösenord
Logga in

1. Gå in på wellbee.app/login
2. Ange e-post (användare kan även logga in med 

ett användarnamn)
3. Skriv in ditt lösenord
4. Klicka på ”Logga in”

Glömt lösenord
1. Klicka på “Glömt lösenord?”
2. Fyll i din mailadress och klicka på skicka
3. Du kommer nu få ett mail där du får välja ett 

nytt lösenord för att sedan logga in

https://app.wellbee.app/login?lang=sv


Lägga till användare

1. Logga in som superadmin för din organisation 
och gå till organisationsinställningarna. De 
finns i en dropdown i menyn högst upp till 
höger, klicka på din organisations namn.

1. Klicka på “Lägg till ny” och se till att 
checkboxen “Skapa användare” är markerad.

2. Ange användarens användarnamn och e-post 
(obligatoriskt).

3. Ange ett lösenord (ej obligatoriskt, fyller du inte 
i ett lösenord till användaren så kan hen välja 
lösenord själv)
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Organisationslicens
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5. Telefonnummer och Skype-ID (ej obligatoriskt).

6. Välj vilket språk åt användaren.

7. Ange om du ska vara planerare åt användaren 
(det är möjligt att lägga till planerare senare 
också).

8. Välj om kontot ska förberedas med viss 
exempeldata. Om detta väljs så läggs det till 
förskapade checklistor och aktivitetsmallar 
som kan användas i testsyfte.

9. Du kan ange en provperiod för användaren för 
att hålla reda på hur länge de använt Wellbee. 
Kontot avslutas inte när provperioden löpt ut 
men flaggas internt för uppföljning.

10. Klicka på “Spara”. Användaren bör nu synas i 
listan med alla konton inom din organisation 
samt ha fått ett mail om att hen har blivit 
inbjuden till din organisation.



Lägga till användare

En familjelicens tillåter bara att man har en användare 
och det går därför inte att bjuda in fler användare till 
din grupp.

I det fall att användarens konto tas bort kommer det 
inte finnas någon att planera för och du kommer inte 
längre ha tillgång till Wellbee som planerare. Nästa 
gång du loggar in kommer du ha möjligheten att 
bjuda in en ny användare och därefter kommer du ha 
tillgång till Wellbee igen. 
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Familjelicens



Ta bort användare
Organisationslicens

Om du har en organisationslicens kan du som 
superadmin radera konton för både användare och 
planerare.

1. Logga in som superadmin och gå till 
organisationsinställningarna.

2. Klicka på användaren du vill radera i listan.

3. Klicka på “Radera konto” och ange ditt 
lösenord för att bekräfta borttagandet av 
kontot.

4. Användaren får ett mail med information om 
att deras konto har raderats.

Som användare kan du ta bort ditt konto under dina 
profilinställningar.
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Ta bort användare
Familjelicens

Om du har en familjelicens kan du som användare ta 
bort ditt konto under dina profilinställningar. Klicka på 
“Radera konto” och ange ditt lösenord för att bekräfta.

För att ta bort användaren som adminplanerare, gå till 
profil → abonnemang. Klicka på ikonen av en 
soptunna bredvid användarens e-postadress och 
ange sedan ditt lösenord för att bekräfta borttagandet 
av kontot.

En planerare utan administratörsrättigheter kan inte ta 
bort användarens konto.
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Lägg till planerare
Som superadmin

Om du har en organisationslicens och kan logga in 
som superadmin kan du lägga till planerare från din 
organisations inställningar. Som superadmin behöver 
du inte vara planerare för användaren du vill koppla 
den nya planeraren till.

1. Logga in som superadmin för din organisation 
och gå till organisationsinställningarna. De 
finns i en dropdown i menyn högst upp till 
höger, klicka på din organisations namn.

2. Klicka på användaren i listan som du vill koppla 
den nya planeraren till.

3. Ange planerarens e-postadress, välj om de ska 
vara en vanlig planerare eller om de ska vara en 
adminplanerare och klicka sedan på “Lägg till”. 
En inbjudan skickas till planeraren.
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Som adminplanerare/användare

Om du är en adminplanerare för användaren du vill 
koppla den nya planeraren till eller loggar in som 
användare på webben kan du bjuda in fler planerare 
till din grupp.

1. Gå till inställningar → Planerare

2. Ange planerarens e-postadress, välj om de ska 
vara en vanlig planerare eller om de ska vara en 
adminplanerare och klicka sedan på “Lägg till”. 
En inbjudan skickas till planeraren.
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Ta bort planerare
Som superadmin (från organisation)

Om du har en organisationslicens och kan logga in 
som superadmin kan du ta bort planerare från din 
organisations inställningar.

1. Logga in som superadmin för din organisation 
och gå till organisationsinställningarna.

2. Klicka på planeraren i listan som du önskar ta 
bort från din organisation.

3. Klicka på “radera konto” och bekräfta 
borttagandet av planeraren genom att ange ditt 
lösenord.
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Som superadmin (från användare)

Som superadmin behöver du inte vara planerare för 
användaren för att kunna ta bort planerare från dem. 

1. Logga in som superadmin för din organisation 
och gå till organisationsinställningarna.

2. Klicka på användaren i listan som du vill ta bort 
planeraren ifrån och klicka sedan på 
“Planerare” i den gröna menyn till vänster.

3. Klicka på kryssen i listan med planerare för att 
ta bort dem från användaren.

Som adminplanerare/användare

1. Logga in som adminplanerare eller användare 
på webben.

2. Gå till inställningar → Planerare

3. Klicka på kryssen i listan med planerare för att 
ta bort dem från användaren.
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Funktioner
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Kalenderöversikt
Kalendern visar som standard planeringen för en vecka 
men det går också att visa en dag i taget eller en 
översikt över en hel månad.

I översiktsvyn visas aktiviteter med den 
färgkoordinering som de eventuellt tilldelats. Längst 
ned på sidan visas förklaringen till vad respektive färg 
symboliserar. Färger och deras betydelser går att 
justera under Inställningar →  Färgkoordinering.

Ett hänglås på en aktivitet innebär att det enbart är 
användaren själv (om användaren skapat aktiviteten) 
alternativt användaren och planeraren (om planeraren 
skapat aktiviteten) som kan se någon information om 
den. Övriga planerare ser bara att användaren är 
upptagen den tiden.

Aktiviteter som användaren markerat som utförda 
markeras med en bock. 

För att skriva ut kalendern, klicka på “Printa ut”.



Skapa ny aktivitet
Att lägga till en ny aktivitet i kalendern görs genom att 
klicka på den dag och tid där aktiviteten ska ligga. Då 
öppnas vyn “Skapa aktivitet” där du kan anpassa 
aktiviteten efter användarens behov.

Texten som skrivs in här är den som är synlig i kalendern.
Titel (Obligatorisk): 

Kalender 19

Det datum och den tid då aktiviteten pågår.
Datum/från/till (Obligatorisk):

Ladda upp ny bild/video/ljud eller välj från Wellbee’s 
mediabiblioteket.

Bild/video/ljud:

Tid då notis skickas, möjligt att välja ett eller flera alternativ.
Påminnelse:

Text som syns på aktiviteten när den öppnas.
Beskrivning:
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5

Skapa en aktivitet som återkommer ex. mån-fre.
Upprepas:

Koppla en checklista som visas i aktiviteten. Checklistan 
behöver ha skapats tidigare.

Checklista:

I vilken färg och betydelse som aktiviteten ska visas.
Färgkoordinering:

Om tillagd visas text + ev ljud när aktiviteten markeras som 
klar i appen.

Belöning:

Endast synlig för den planerare som skapar aktiviteten plus 
användaren.

Gör privat:

Sparar aktiviteten som mall för att återanvändas vid annat 
tillfälle.

Spara som mall:

Lägg till en länk och ge den en titel. Titeln kommer synas på 
aktiviteten och vara klickbar.

Länkar:
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Skapa aktivitet från 
mall
När du sparar en aktivitet som en mall kan du enkelt 
återanvända den vid senare tillfällen. 

Mallarna hamnar i en lista som du hittar i kalendern. 
Tryck på den gula ramen med de tre prickarna till höger 
så fälls den ut.

För att lägga till en aktivitet från listan håller du 
musknappen nedtryckt och drar en mall till önskad plats 
i kalendern. 

Du kan redigera enskilda aktiviteter efter att de 
placerats i kalendern. Om du vill redigera en hel mall så 
trycker du på penn-ikonen på mallen när den fortfarande 
ligger i listan.

Kalender 21



Checklistor 22

Checklistor
Det finns två olika typer av checklistor: 
Aktivitetsplanering och Inköpslistor. Den enda 
skillnaden mellan dem är att alla objekt i en inköpslista 
har ett pris kopplat till sig.

Checklistor kan skapas både i appen och på webben. De 
är alltid tillgängliga under menyvalet “Checklistor” men 
kan också kopplas på aktiviteter i kalendern.

Inom en organisation eller familj med flera 
användarkonton är det möjligt att dela checklistor man 
skapat med andra inom gruppen. Gå in på den 
checklista som du vill ska delas, bocka i alternativet 
“Dela checklista” och spara. 

Checklistan kommer nu vara tillgänglig under “Delade 
listor” för alla användare inom organisationen/familjen.
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Skapa checklista
För att skapa en ny checklista, gå till “Checklistor” och 
klicka på “Skapa ny”

Ange en titel på listan (obligatoriskt). Du kan anpassa 
listan med en omslagsbild, video och/eller ljudfil 
(valfritt).

För att skapa ett listobjekt, fyll i namn på 
varan/aktiviteten och ev. bild, ljud och pris. Klicka sedan 
på knappen med plustecknet under listobjektet för att 
lägga till ett nytt listobjekt.

I det fall att du skapar en inköpslista så sparas 
listobjekten du skapat  i en meny till höger. Dessa kan 
du sedan enkelt dra in i andra inköpslistor.

I det fall att du skapar en aktivitetslista finns alternativet 
“Lägg till kläder efter väder”. Om du klickar på länken så 
läggs funktionen “Kläder efter väder” till som ett 
listobjekt, du kan läsa mer om den funktionen här.
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Adressbok
Under Adressbok samlas de kontakter som ska vara 
tillgängliga för användaren från “Kontakter” i appen. 

Kontaktvägar till användaren och övriga planerare blir 
inte tillagda automatiskt (som i Videosamtal) utan 
måste läggas till manuellt.

För att lägga till en ny kontakt på webben, gå till 
menyvalet “Adressbok” och klicka på “Lägg till ny”. Ange 
namn på kontakten samt ev. bild och ljud. 

Den information som sedan fylls i (telefonnummer, 
e-post, skype-ID) avgör vilka kontaktvägar som kommer 
vara tillgängliga för användaren i appen. Om du anger 
ett telefonnummer kan du bocka i/ur om det ska gå att 
ringa och/eller sms:a kontakten.

För att lägga till sig själv som kontakt kan du klicka på 
“Lägg till mig själv”. Då får du upp sidan “Skapa kontakt” 
med dina kontaktuppgifter förifyllda.
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Kläder efter väder
Kläder efter väder är en funktion som hämtar väderdata 
utifrån den position man befinner sig på. Beroende på 
väder och temperatur så laddas olika bilder in som visar 
hur man bör klä sig om man ska gå ut just nu. Den finns 
bara tillgänglig i appen och för att den ska fungera 
måste enhetens plats-funktion vara aktiverad.

Det finns 15 bilder på en tecknad figur som är förinlagda 
men dessa går att byta ut, om användaren till exempel 
hellre vill att det visas foton på hens egna kläder istället.

Detta görs från webben under Inställningar → Kläder 
efter väder → Byt bild.
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Videosamtal 26

Videosamtal
För att kunna använda funktionen Videosamtal krävs att 
funktionaliteten är påslagen under Inställningar → 
Appinställningar → Appfunktioner.

Videosamtal går att ringa oavsett var du och personen 
du vill nå är inloggade (app eller webb).

I användarens lista med kontakter finns alla planerare 
som har tillgång till funktionen Videosamtal. I 
planerarnas lista ligger bara användaren som de 
planerar för som kontakt.

För att ringa ett videosamtal från webben, gå till 
Videosamtal i toppmenyn och klicka på användarens 
profilbild.

Om personen du vill ringa är markerad med en grön 
cirkel så betyder det att hen är inloggad och kan ta emot 
ditt samtal. I det fall att hen är markerad med en röd 
cirkel betyder det att hen är utloggad och samtalet 
kommer därför inte att nå fram.
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Historik
För att kunna använda funktionen Historik krävs att 
funktionaliteten är påslagen under Inställningar → 
Appinställningar → Appfunktioner.

Under Historik (kallad Loggbok i appen) visas tidigare 
händelser mellan användare och planerare 24 timmar 
bakåt. Händelser som loggas är:

● Missade och mottagna videosamtal
● Meddelanden
● Avklarade aktiviteter
● Nya inlägg i fotodagboken

Innehållet i händelserna beskrivs inte, bara att de har 
skett och vem som utförde vad och vid vilken tidpunkt.
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För att kunna använda funktionen Fotodagbok krävs att 
funktionaliteten är påslagen på webben under 
Inställningar → Appinställningar → Appfunktioner.

Det är möjligt att ladda upp bilder både som planerare 
och användare, från webben och från appen. Alla bilder 
som laddas upp blir synliga för användaren samt för de 
planerare som har rättighet att se fotoalbumet.

För att ladda upp en bild från webben, gå till Fotodagbok 
i toppmenyn och klicka sedan på “Skapa ny”. Där kan du 
välja en bild som finns sparad på enheten.

När du laddar upp en bild till fotodagboken kan du även 
lägga till en beskrivning samt en ljudfil. När bilden väl är 
uppladdad kan du i både webb och app klicka på bilden 
för att se den förstorad samt läsa beskrivningen och 
lyssna på ljudfilen.

Fotodagbok
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Meddelanden
För att kunna använda funktionen Meddelanden krävs att 
funktionaliteten är påslagen under Inställningar → 
Appinställningar → Appfunktioner.

Planeraren kan skicka ett meddelande från vilken sida 
som helst på webben genom att klicka på ikonen med 
en pratbubbla i det nedre högra hörnet.

Som användare är det möjligt att lägga till flera 
planerare som mottagare när man skickar ett 
meddelande.

Det är bara användare som kan skapa 
gruppkonversationer med flera planerare. Som 
planerare kan du bara skicka meddelanden till 
användare du planerar för eller till gruppkonversationer 
du blivit inbjuden till av en användare.
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Anteckningar
För att kunna använda funktionen Anteckningar krävs att 
funktionaliteten är påslagen under Inställningar → 
Appinställningar → Appfunktioner.

På webben finns Anteckningar som en flytande knapp 
nere i höger hörn, ovanför Meddelanden. Här kan du 
skriva ner och dela noteringar med övriga planerare och 
användare inom din organisation/familj.

Du kan spara flera olika anteckningar på separata 
“blad”, dessa visas i listan när du öppnar funktionen. För 
att skapa en ny anteckning trycker du på den gula 
knappen med ett plustecken nere i höger hörn.

Det går att lägga till filer och länkar i en anteckning. 
Klicka på “Lägg till” och  ange en titel, titeln är det som 
kommer visas i anteckningen och när man klickar på 
den öppnas filen/länken.
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Inställningar
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Inställningar
Appfunktioner
Välj vilka funktioner som ska vara synliga respektive 
dolda i appen genom att klicka på radioknappen på 
respektive rad. För att ändringarna ska bli synliga 
behöver du trycka på “spara” längst ner.

Kalender
Här kan du välja om:

1. Användaren ska kunna skapa aktiviteter själv i 
sin app

2. Om veckodagarna ska vara färgkodade

3. Om det ska vara möjligt att färgkoordinera 
aktiviteter
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Listor
Välj om användaren ska kunna skapa egna checklistor i 
appen.

Valuta för inköpslistor
Välj vilken valuta som ska användas i inköpslistorna, det 
går att välja mellan kronor, pund och euro.

Gruppinställningar
I det fall att användaren tillhör en grupp inom en 
organisation finns det även inställningar som är 
specifika för den gruppen. Du kan läsa mer om det här.

Visuell timer
Välj vilken typ av timer som ska användas. Timern visas 
upp på aktiviteter för att visa brukaren hur lång tid de 
har på sig att utföra den. Det går även att dölja timern.
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Profilinställningar
Profilinställningarna ligger under menyn högst upp till 
höger. Här syns de uppgifter som tillhör den person 
som är inloggad. Här kan du uppdatera din profilbild, ditt 
användarnamn och ditt telefonnummer samt ta bort ditt 
konto. E-postadressen går inte att ändra.

Under fliken “Byt lösenord” kan du uppdatera ditt 
lösenord, du behöver ange ditt nuvarande samt det nya 
lösenordet. Om du har glömt ditt lösenord kan du 
återställa det genom att logga ut, gå till “Logga in” och 
klicka på “Glömt lösenord”.

Under fliken “Språk” kan du välja vilket språk du ska visa 
webben på. Språk som finns tillgängliga idag är: 
Svenska, Engelska, Spanska, Tyska, Italienska, Norska, 
Isländska, Nederländska och franska.
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Abonnemang
I det fall att du betalar för Wellbee med kreditkort 
kommer du ha ett menyval under dina profilinställningar 
för ditt abonnemang.

Kortuppgifter
Under fliken abonnemang finns sidan “Kortuppgifter”. 
För att ändra vilket kort betalningen ska dras ifrån, 
klicka på “Ange betalning” och sedan “Ändra”.

Ladda ned kvitto
På sidan “Betalningshistorik” finns det möjlighet att 
ladda ned kvitton för alla de dragningar som gjorts på 
kortet.

Avsluta abonnemang
Du avslutar ditt abonnemang genom att klicka på 
“Avsluta licens”. Kontot kommer då avslutas efter 
innevarande betalningsperiod.

 



Webbsida:
https://www.wellbee.app/

Supportfrågor:
support@wellbee.app

Övriga frågor och kontakt:
hello@wellbee.app
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http://www.wellbee.app

