
 

 

 

 
 
 
 
 
 

Lathund för din “Deltagaröversikt” och hur du hanterar dina 

kursplatser 
 
Med den nya “Deltagaröversikten” som startsida i Metis anmälningsplattform PING PONG 
kommer du aldrig mer missa en kursplats eller känna dig osäker på dina inbjudningar. Den 
här fantastiska funktionen ger dig en tydligare överblick över alla kursomgångar du har fått 
en plats på, så att du enkelt kan tacka ja eller nej till dem. Dessutom kan du hålla koll på 
alla pågående kurser med lätthet. Tänk dig hur mycket tid och energi du kommer spara när 
det blir enklare för både dig och Metis administratörer att hantera dina anmälningar. Ta 
kontroll över din kursupplevelse med Deltagaröversikt! 
 

Innehållsförteckning 

Hantera dina platser (D) 

Kapitel 1. Ny startsida 🎉 
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Hantera dina platser (D) 

 
Kapitel 1. Ny startsida         

 

Steg  Moment i PING PONG 

1. Deltagaröversikt 
När du som deltagare loggar in i systemet PING PONG för Metis så kommer du att 
märka att startsidan/ landningssidan är uppdaterad. Denna startsida kallas för 
“Deltagaröversikt”, se exempel nedan.  
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 
 
 
 

Steg  Moment i PING PONG 

2.  Alla funktioner du tidigare hade på startsidan hittar du fortfarande som under 
menyerna, se exempelbild nedan.  
 

 

3.  I din deltagaröversikt har du fyra “widgets”, alltså en ruta som ständigt uppdateras.  

a.  Widget: Pågående kurser 
 
Här kan du se alla pågående kurser du arbetar med just nu! I denna ruta så har du 
bara ett klick ifrån “Mina kurser” med alla dina kurser och “Kurskatalogen” för att se 
kursutbudet hos Metis. Du kan också direkt söka i kurskatalogen i sökruta.   
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 
 
 
 

Steg  Moment i PING PONG 

b.  Widget: Förfrågningar 
 
Här ser du som deltagare vilka kursomgångar du har fått plats på. Du ser datumet 
för kursstarten och deadline på när du måste ha svarat senast. 
Obs! Om du inte svarar innan deadline så förlorar du din plats.  
 
Du klickar på knappen “Svara” för att tacka “Ja” eller “Nej” till din plats.  
Obs! När du har tackat “Ja” eller “Nej” till din plats, så försvinner kursomgången från förfrågningar och 
kommer att ligga under “Mina kurser”. Se bild i punkt 3 a.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Steg  Moment i PING PONG 

c.  Widget: Kurser och utbildningar 
 
Här ser du som deltagare en lista på alla kurser och utbildningar du har blivit 
godkänd i och när. Du kan hitta de under “Mina kurser” också.  
 

 
 

4.  Inställningar för widgets 
 

Högst upp till höger på din startsida hittar du en  och ett .  
 

 
 
 
 
 

a.  

När du klickar på  så hittar du olika notiserhändelser.  



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

Steg  Moment i PING PONG 

b.  

När du klickar på  så kan du redigera din startsida.  
 
Är det någon widget du vill ta bort eller lägga till på din startsida så väljer du “Lägg 
till widget”.  
Obs! Om det är gråmarkerat så är det en widget du inte får lov att ta bort.  
 
Klickar du på “Redigera layout” så kan du ändra plats på widgets på din startsida 
och ändra storlek, se exempel nedan.  
 
Före:  

 
 
Efter:  
 

 



 

 

 

 
 
 
 
 
 

Kapitel 2. Tacka Ja eller Nej till en plats 

 
Efter att du har anmält dig till en eller flera kursomgång är det upp till administratörerna på 
Metis att tilldela dig en plats. Om du har fått en plats till en kursomgång så får du ett 
meddelande på din mail samt att det publiceras på din startsida i Ping Pong under 
förfrågningar. 
 
För att tacka “Ja” eller “Nej” till en plats behöver du logga in på plattformen!  

 

Steg  Moment i PING PONG 

1. När du har loggat in så ser du alla kursomgångar du har fått plats på i widgeten 
“Förfrågningar”, se exempel nedan.  
 

 
 

2.  För att tacka “Ja” eller “Nej” till en kursomgång så behöver du klicka på 

 

a.  Svara JA 

När du har klickat på  får du ett val att tacka “Ja” eller “Nej”. För att 

tacka “Ja” klicka på . 
 
OBS! Notera att när du har svarat “Ja” så är det bindande. Du kan inte tacka “Nej” i efterhand. Om du 
behöver tacka “Nej”, vänligen kontakta administratör.  
OBS! Om du har fått plats för flera kursomgångar för samma kurs (t.ex. Akutpsykiatri Stockholm, 
Akutpsykiatri Uppsala, Akutpsykiatri Malmö), så kommer du automatiskt tacka nej till resterande 
kursomgångar om du tackar “Ja” till en.  



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Steg  Moment i PING PONG 

b.  Svara NEJ 
 

För att tacka “Nej” klickar du på .  Därefter får du upp en ny ruta där det 
står följande:  

 

3.  Alla kursomgångar du tackar “Ja” till kan du hitta under “Mina kurser” som du hittar 
på startsidan eller via menyn "Aktiviteter".  
 

 
 


