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1. Hvad er Vores Movia?

Vores Movia er en vidensplatform lanceret i januar 2016 og er en udlgber af kampagnen 'Arets chauf-

far.

Platformen anvendes til formidling af information, leering/uddannelse og certificering. Den skal veere et
samlingspunkt og bidrage til at kleede chauffarerne pa til at kunne yde den bedst mulige passagerser-
vice.

2. Hvem er mentor — og hvad er det?

Operatgren udpeger en mentor, som skal veere ansvarlig for Operatgrens brugere pa Vores Movia.
En mentor er typisk en driftsansvarlig hos operatgren eller en underviser pa et uddannelsescenter.
Mentorens rolle er at bidrage med sin erfaring, viden og indsigt til at statte sine mentees pa Vores Mo-
via.

Er du mentor, skal du selv have en brugerprofil pa systemet.

3. Mentor hos Operatar — rolle og forpligtelser

Operatgrens forpligtelser fremgar af Kontrakten mellem operatagren og Movia og omfatter blandt an-
det:

Brugeradministration, dvs. at alle chauffarer er oprettet som brugere, tilknyttet den rigtige
garage og mentor og slettes ved ansaettelsens ophar

e PC-, tablet- eller smartphoneadgang for egne chauffgrer

e Opfalgning pa og support til egne chauffarer

e At egne chauffgrer gennemfarer certificering min. hvert 5. ar

e At egne chauffgrer er opdateret pa alle nyheder

Mentorerne skal saledes:
e Sikre, at alle chauffgrer er oprettet som brugere
o Sikre, at alle chauffarer er tilknyttet den rigtige garage og mentor
e Lgbende ajourfgre brugerprofiler og tilhgrsforhold
e Yde intern chauffgrsupport og sikre, at brugernes kontaktinformationer holdes opdateret
e Handhaeve, at brugerne gennemfgrer Movia-certificeringen minimum hvert 5. ar
e  Frigive brugerprofiler til "Transitgruppen”, nar der er krav herom
e Slette brugerprofiler, nar der er krav herom
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4, Mentor p& uddannelsescenter

Operatgren veelger selv, hvilket uddannelsescenter de vil entrere med.

Uddannelsescentrene star blandt andet for uddannelse og efteruddannelse af buschauffgrer.

For at kunne tilretteleegge den bedst mulige undervisning har underviserne pa uddannelsescenteret
eksklusiv lejlighed til at f& adgang til Vores Movia, hvor relevant og opdateret materiale er samlet og
tilgeengeligt.

Kun et begreenset antal undervisere (mentorer) kan have en profil p& Vores Movia.

Der ma ingen kursistprofiler vaere pa portalen.

Uddannelsescentrene foretager lgbende en stringent oprydning/sletning af mentorprofiler,
sa kun de absolut ngdvendige profiler, der er i brug, har adgang til Vores Movia.

5. Sadan opretter mentor en bruger pa Vores Movia

Opret her: https://www.voresmovia.dk/createuser/

Oprettelseskode: service (anvendes kun til oprettelse)

Oprettelse af ny bruger kan ogséa ske ved at scanne din afdelings QR-kode.

Den kan du som mentor finde i dit Dashboard > Oversigter > Brugergrupper/afdelinger.
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forsde Nyheder Cartifcoringer  VeorMtmpikassen  forum  Om VonsMovla  Produiter  Privativepoltl

Epicenter
Mine flsr Brugergrupper move.
Gruppebeskeder
S Brugere T
Statistik ~ » Brugergrupper QR _eruperseuppe statatn Brugers
M5 b Afdelinger
» Achievements ar L

Submentor

Er der mere end én mentor hos Operatgren/uddannelsescenteret, bliver gvrige tilknyttet som submen-
tor.

Submentor har samme rettigheder som hovedmentor. Den eneste forskel er, at udsendelse af stati-
stikker over aktiviteter pa portalen alene sendes til hovedmentor.

Tildeling af mentorrettigheder

Navn(e) pa mentor(er) kan oplyses til Movia (cpa@moviatrafik.dk) eller administrator af systemet

A Close Shave (marie@acloseshave.com), der vil sgrge for at tildele de gnskede mentorrettigheder.

6. Mentorens muligheder og befgjelser

Mentoren kan anvende Vores Movia pa lige fod med andre brugere og har mulighed for fx at deltage i
debatten i Forum. Her kan mentoren efter behov berigtige eventuelle misforstaelser, der matte opsta i
debatten.

| et separat Mentorforum kan der desuden sparres med andre mentorer og findes diverse tips.
Mentor har rettigheder til at treekke rapporter over aktivitetsniveau og engagement for dem, som
han/hun er mentor for, og mentor kan redigere brugerprofiler.

Mentor kan udelukkende se aktivitet og profil for de brugere, som vedkommende er mentor for.
Mentorens brugere er samlet i en brugergruppe med en eller flere afdelinger. Mentor har adgang til
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brugergrupperne.

7. Hvordan downloader du rapporter og statistik?

Se neermere vejledning i Mentorforum pa Vores Movia.
Forside Myheder Certificeringer Vaerkigjskassen Forum  Om VoresMovia  Privatlivspolitik

Mentorforum &
Afmeld abonnemeant pd denne kategar

8. Sadan far du overblik over dine brugers aktivitetsniveau, herunder certificeringsstatus

Du kan falge med i aktiviteten og engagementet i gruppen af chauffgrer, du er mentor for pa portalen.
Blandt andet kan du fa indblik i, hvor mange og hvem specifikt der har leest nyheder, skrevet i Forum
og har taget de aktuelle og obligatoriske certificeringer.

Fa adgang til dette via Dashboard, som du finder gverst til hgjre i portalen.

Vores Movia Dashboard

Forside Myheder Certificeringer Waerktojskassen Forum  Om VoresMovia  Privatlivspolitik

Har du fa brugere, kan du klikke pad Dashboard/Oversigter/Brugere.

Dashboard

Epicenter

Mine filer

Gruppebeskeder

Oversigter Brugere

Statistik » Brugergrupper

Pa hver brugerprofil ses linjen 'The Ultimate Certification’.

The Ultimate Certification: 4 3r 42 dage
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Denne countdown viser, hvornar brugeren senest skal besta certificeringspraven (Pragven) igen.
Ses intet tal, er det fordi brugeren IKKE har bestaet certificeringspraven (Prgven) med den kraevede
korrekte svarprocent pa 75.

Har du mange brugere, s& download den komplette liste over brugere og deres deltagelse ved at
klikke —>

* Forbered fil
« Download (fgrst gré boks, siden gran)

For at eksportere en liste skal du klikke “Forbered fil"
Herefter kan du klikke p& "Download” for at hente filen,.. L

Du har nu en downloadet CSV-fil, som du kan &bne i Excel.
Find kolonnen 'TheUltimateCertification’ (med tidsdata om Prgven).

OBS: Har du problemer med at &bne filen, sé kig i guiden i Mentorforum pa Vores Movia.

9. Sadan andrer du password pa en bruger

Inden du gér i gang med selv at sendre en chauffers password, er det altid bedst at forsgge at fa bru-

geren til selv at nulstille. Det ggres her: Vores Movia > Glemt password
Vores Movia

Log ind

Hvis du allerede er oprettet pa systemet, s3 er det bare om at logge ind. Hvis du
endnu ikke er oprettet, s3 tag fat i din system-ansvarlige.

E-mail eller mobilnummer

Password

. ¥ Glemt password
- —

Chauffgren (eller du) indtaster den mail eller det telefonnummer, som han/hun er oprettet med.
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Derefter modtager chauffgren et link til at nulstille sin kode.

Glemt password

..det er ok. Vi laver straks et nyt. Vi skal bare bruge lidt information fra dig.

E-mail eller mobilnummer

Du kan ogsé nulstille brugerens password i dit Dashboard.

Som mentor har du adgang til centralt at nulstille/sendre dine brugeres password.
Sa henvender en af dine chauffgrer sig med dét gnske, har du mulighed for at gare falgende:

« Klik pa dit Dashboard
« Klik pa Oersiter —> Brugere
OVETSlgter Brugere

Find den gnskede chauffgr pa listen (eller sgg vedkommende frem i sggefeltet gverst).
* Klik pa Rediger bruger

# Red iger bruger

+ Udfyld felterne Password og Gentag password

Password™ RN EEEE
Gentag password® ELTTTE
* Klik pa Gem

Brugerens password er nu aendret!

10. Sletning og frigivelse af brugere

Nar en chauffar slutter sin ansaettelse hos operataren, skal brugerprofilen slettes pa Vores Movia se-
nest 3 maneder efter chauffarens fratreedelse, medmindre chaufferen er tiltrddt hos en anden opera-
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tar, der udfgrer tilsvarende karsel for Movia. | dette tilfselde skal brugerprofilen frigives til overgangs-
puljen "Transitgruppen”. | Transitgruppen vil brugerkontoen vaere inaktiv, men kan ved ny beskeefti-

gelse inden for en periode pa 3 maneder genaktiveres via scanning af en unik garagespecifik QR-
kode.

Grundet GDPR-hensyn vil brugerprofil, herunder evt. gyldig certificering, automatisk blive slettet efter
3 maneders ophold i Transitgruppen.

Hvis chauffaren ikke kan forventes at skulle udfare karsel for Movia igen, f.eks. som falge af chauffg-
rens pension eller dad, skal operatgren sikre, at chauffgren straks slettes pa Vores Movia. Laes mere
om alt dette i den saerskilte vejledning om Transitgruppen samt i Privatlivspolitik for Vores Movia.

God forngjelse med mentorrollen!

A Close Shave & Movia
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