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MANUAL FOR KARAPPENS
ADMINGRANSSNITT

Bakgrund

Karappen har varit igang sedan 2022 och erbjuder chalmeristerna en helt unik
kommunikationskanal och eventhanteringsverktyg, fritt fran reklam, brus, algoritmer, eller
foretag som siljer ut anvandarnas persondata.

Karappens vision ar:

Kdrappen ska vara en naturlig och attraktiv digital plats for Chalmers studentkdrs medlemmar
och alumner att dagligen interagera med Chalmerssfirens verksamhet. Karappen skall vara en
mojliggorare for ett rikt studentliv och ett livslangt Chalmersengagemang.

I praktiken kan detta ta sig i uttryck genom att:

e Skapa en stabil och helt egendgd kommunikationskanal fran sektioner, kommittéer,
kéarledningen, etc. till medlemmarna

e Skapa en plattform som gor det enkelt att vara arrangor, t.ex. nar det kommer till att
marknadsfora event och silja biljetter

e Skapa mojligheter for aktorer inom Karen att gd med vinst genom Karappen utan att
profitera pa medlemmarna. Exempel pa detta kan vara att silja rekryteringsannonser
eller employer branding

Denna vision blir inte bara majlig, utan ocksa otroligt kraftfull, om Karappen blir den
naturliga digitala forlangningen av all verksamhet inom Chalmers studentkér och
sektionerna.

Avancez!

Skapat av: Olof Svanberg 2025-04-02
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Struktur i appen

For att mojliggora filtrering och funktionalitet finns det en underliggande struktur i
Karappen for att segmentera anvandarna. Strukturen ligger ocksa till grund for
behorighetsstrukturen i Karappen, dvs. vem som far gora vad.

Strukturen bygger pa att samtliga anvdndare dr medlemmar av organisationer som kallas
sektioner. Samtliga anvandare dr medlemmar i sektionen Chalmers studentkdr som avser den
centrala verksamheten. Utover det ar ocksa anvdandaren medlem i en sektion, default héar ar
den sektion som anvandaren studerar vid. T.ex. dr en student som studerar pa
Elektroteknologsektionen medlem i bade Chalmers studentkdr och Elektroteknologsektionen.

Varje sektion i Karappen kan ha flera underliggande organisationer, t.ex. kommittéer och
foreningar.

Karappen
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studentkar (central) Sektion N

Moderator I Moderator|
I Moderatorl

Sektionsadmin Sektionsadmin Sektionsadmin

Moderator

I Moderatorl
' Moderatorl

Moderator

Moderator Moderator

' Moderatorl

Behorigheten for att styra allt inom Karappen kallas Superadmin och innehas endast av
personal pa karens centrala stab. Varje sektion har sedan en Sektionsadmin som kan
administrera funktionalitet och information om sektionen. Varje underliggande
kommitté/forening har en Moderator som kan skota saker for den organisatione.

Moderator Moderator

T.ex. kan en administrator for Elektroteknologsektionen skapa de underliggande
kommittéerna E6 och EQK och utse ansvariga moderatorer som da far mojlighet att lagga upp
event for sina respektive kommittéer.



Behorigheter for olika roller

Det olika rollerna i Karappen har foljande behorigheter:

Roll Behorigheter
Moderator e Skapa och redigera event inkl.
biljettforsiljning for sin
kommitté/forening
e Exportera anmilningslistor fran
event
Administrator e Alla behorigheter som moderatorn

har for samtliga
kommittéer/foreningar under sin
sektion

e Skapa nya kommittéer/foreningar
under sin sektion

e Uppdatera/byta moderator for
kommittéer/foreningar under sin
sektion

e Sla pa/av mojligheten for en
kommitté/forening att sidlja biljetter

Superadministrator (Denna roll finns endast inom Chalmers
Studentkars stab)

e Alla behorigheter som
administratoren har for alla
sektioner

e Mojlighet att ta bort och lagga till
administratorer for sektioner

e Skapa meddelanden i appen som
genererar en pushnotis

e Skapa krismeddelande i appen som
genererar en pushnotis

e Skapa en omrostning i appen som
genererar en pushnotis

Atkomst till anvandarkonton:

Principen som giller for anvindarnamn for administratorer och moderatorer ar att de skall
vara postmailadresser sa att de gar i arv mellan aren. Om man har férlorat atkomst till
admingrdnssnittet men vet vilken postmail som anvénts sa kan man aterstilla 16senordet pa
inloggningssidan pa https://app.chalmersstudentkar.se/.

Ovriga fragor gillande anviandarkonton och inloggning hanvisas till
noelle.madsen@chalmersstudentkar.se.



https://app.chalmersstudentkar.se/
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Admingranssnittet

All information som ldaggs upp i Karappen hanteras genom admingranssnittet som aterfinns
pa https://app.chalmersstudentkar.se/. Beroende pa vilken roll man har ser man olika
funktioner hér. T.ex. ser en administrator alternativ for att konfigurera
kommittéer/féreningar, nir en moderator endast ser alternativ for sin egen
kommitté/forening.



https://app.chalmersstudentkar.se/

Event

Event som skapas visas under fliken Event i Karappen. Funktionen éar flexibel och kan
anvandas for de flesta event, inkl. event som kraver biljettforsiljning.

Skapa event

Alla event som skapas via admingranssnittet kommer att publiceras direkt i Karappen och
vara synliga for de anviandare som eventet riktar sig mot. Eventet kommer synas pa bade
svenska och engelska beroende pa vilket sprak som anvidndaren har stallt in i appen, darfor
maste du fylla i falten i formuldret pa bada spraken. Du kan nér som helst redigera eller ta
bort ett event som ar publicerat och aktivt i appen.

Nar du publicerar ett event placeras det i listvyn under fliken Aktiva under Arkiv fram tills
dess att slutdatumet for eventet passerat. Da flyttas eventet 6ver till fliken Historik under
Arkiv och tas bort fran appen.

Skapa ett event

Borja med fylla i falten eventnamn, beskrivning och plats for eventet
pa bade svenska och engelska.

Svenska English

1]
(2]

3]

Om du vill anvénda en extern lank markerar du URL under
Knapp med lank, darefter anger du lanken och skriver in vilken
text knappen ska. Knapptexten visas i appen.

g soapy, 8 R

Kriterier for event

Event i Karappen behover uppfylla nedanstaende kriterier:

e Ska ha textstycken pa bade svenska och engelska, oavsett eventets natur. Alla
medlemmar ska kunna ta till sig informationen oavsett vilket sprak eventet halls pa.

e Ska ha er som huvudarrangor och detta ska framga tydligt. T.ex. far ett foretags
logga inte var storre dn er egen logotyp, som alltid ska synas tydligt.



e Vara tydligt och inkluderande i spraket (undvik for mycket interna uttryck och
forkortningar)

e Om eventet inte uppfyller alla kriterier eller pa andra satt bryter mot karens policyer
kan det komma att tas ned.

Event visas for:

Event visas for Synlig for
Studenter Alla studenter oberoende av sektion
Sektionsspecifik (ej mojlig for centrala Alla studenter som tillhor en viss sektion
organisationer) (visas ej for studenter fran andra sektioner)
Alumner Alla alumner (visas ej for studenter)
Studenter & alumner Alla anvidndare, bade studenter och
alumner
VISAS FOR
Studenter Sektionsspecifik (studenter) Studenter & Alumner Alumner
SEKTIONER / DIVISIONS

I listan for sektioner kan en eller flera sektioner viljas. Om inget val av sektion gors kommer
eventet att visas mot alla sektioner. Alumner riknas i detta fall som en egen sektion. Dvs.
det finns inte idag nagot alternativ for att visa ett event endast for alumner fran en viss
sektion.

Listan over sektioner dr underlag till filtreringen som anviandarna i appen kan gora. T.ex.
gar det att filtrera pa event som riktar sig mot en sektion, eller om ett event ar 6ppet for alla
sektioner finns det ocksa ett val for detta.

Typer av event:

Typ av event | Funktioner i appen Exempel

Oppet Eventet visas Oppet, ej mojligt att | Pub, efterslapp
boka plats eller kopa biljett




Bokningsbart | Det gar att boka plats pa eventet Lunchforeldasning eller studieresa
(Gratis) kostnadsfritt (flera sorters biljetter | med begridnsat antal platser, event
finns tillgangliga) dar arrangoren vill samla in
kontaktuppgifter, t.ex. uppstart av
aspning
Bokningsbart | Det gar att kdpa biljetter till Sittning
(Kop) eventet (flera sorters biljetter finns
tillgdngliga)

Vilken typ av event man vill skapa styrs langst ner pa sidan Skapa event”. Om alternativet
Bokningsbart (Gratis) eller Bokningsbart (Kop) véljs visas ytterligare alternativ for att
definiera anmalningstid, bokforingskonto, resultatenhet, biljettyper, antal platser/biljetter,
samt om matpreferenser ska samlas in.

Om alternativet Bokningsbart (Kop) inte ar synligt beror det pa att organisationen som du ar
administrator/moderator for ej har slagit pa biljettforsaljning. Detta kan administratoren
andra under menyvalet Organisationer. Om detta alternativ inte ar tillgingligt for en
sektionsadministrator kan det bero pa att det ej ar aktiverat for sektionen (detta behover
endast goras en gang). For att hantera detta kontakta vo@chalmersstudentkar.se.



mailto:vo@chalmersstudentkar.se

Information for bokningsbara event och
biljettforsaljning

Om man valt att skapa ett bokningsbart event visas féljande alternativ:

TYP AV EVENT / TYPE OF EVENT

Oppet Bokningsbart (Gratis) O Bokningsbart (Kop)

FORSTA ANMALNINGSDAG SISTA ANMALNINGSDAG

2025-04-03 08:00 ] 2025-04-03 09:00 ]
BOKFORINGSKONTO RESULTATENHET

3605 35
BILJETTYP TICKET TYPE BILJETTPRIS

0

ANTAL PLATSER

MAX ANTAL BILJETTER PER PERSON

GODKANN ANMALAN AV EXTERNA DELTAGARE
Ja Nej

VISA BILJETTANTAL
Ja Nej

FRAGA EFTER MATPREFERENSER
Ja Nej

Forsta anmdlningsdag ar den dag fran vilken anviandare kan anmila sig till eventet/k6pa
biljetter.

Sista anmdlningsdag ar den dag dd anmalan stdnger.

Bokforingskonto hamtas fran forkonfigurationen av foreningen/kommittén men gar att
redigera. Detta ligger till stod for den ekonomiska rapporteringen (men ar ej
direktintegrerad i bokforingen). I de flesta fall bor bokforingskontot motsvara ”Intakter
Arrangemang” el. dyl.

Resultatenhet hamtas fran forkonfigurationen av foreningen/kommittén och anger till vilken
forening/kommitté intdkterna fran forsaljningen skall fordelas. Om en sektion har 5
kommittéer kan varje av dessa ha en egen resultatenhet och intakterna kan fordelas baserat
pa detta med ratt intékt till rdtt resultatenhet. Mer info under
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Ekonomirutiner kopplat till Karappen.
Biljettyp ger mojlighet att skapa upp flera biljettyper med olika pris.
Antal platser anger hur manga platser som kan bokas/kopas biljett till.

Fraga efter matpreferenser anger om matpreferenser ska samlas in i eventet. Detta hamtas
fran anvindarnas profil i appen..

Deltagarlistor

Fran det att eventet dr publicerat skapas det upp en deltagarlista for alla event som har
eventtypen Bokningsbart. Denna listan kan du ladda ner for att ta del av information om
gadsterna pa ditt event, t.ex. namn, biljettyp som de kopt, eller matpreferenser.

CHALMERS .
STUDENTKAR Arkiv - Event

AKTIVA  HISTORIK UTKAST DELTAGARLISTOR

~
TITEL STARTDATUM ORGANISATOR
Skapa event
Swedish Robotics Champions... 2025-04-05 Chalmers Robor
R it
=pporter Olle Backman. CEO Vitec Soft..  2025-02-19 Chalmers Borss

Deltagarlistorna laddas ner med filtypen CSV. Det innebar att all data ligger i samma
kolumn nér filen 6ppnas i t.ex. Excel. For att fordela informationen pa flera kolumner kan
man anvianda funktionen Text to columns i Excel el. dyl.

Det gar ocksa att se deltagarlistan live genom att klicka pa eventet under Deltagarlistor.
Deltagarlista S

FORNAMM EFTERNAMN CID/MAIL INCHECKNINGAR (0/0)

STARTDATUM ORGANISATOR BOKNINGAR PINKOD
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I deltagarlistan finns forutom de anmaélda deltagarna ocksa tillgang till den pinkod som kan
anvindas for att verifiera biljetter/bokningar vid inslapp till ett event.

Biljettverifieraren finns tillgdnglig i appen langst
ner under profilinstdllningarna pa startsidan.
Nar pinkoden till ett event har slagits in i
verifieraren kan den anvindas for att scanna QR-
koden som aterfinns i eventfliken i appen. Om
anvandaren har en giltig biljett/bokning till
eventet kommer detta att visas for den som
scannar koden.

Deltagarna behover alltsa inte halla koll pa den
specifika biljetten till ett event, utan QR-koden
fungerar som biljett till alla event.
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Ekonomirutiner kopplat till Karappen

Alla betalningar som gors i Karappen kommer att ga till karens centrala ekonomiavdelning.
Detta innebdr att intdkterna behover skickas vidare sé att ratt arrangor far ratt intdakt. Till
stod for detta finns mojlighet att exportera ekonomiska rapporter.

Rapporterna himtas under menyvalet Rapporter. Under fliken Arrangor kan en
sektionsadministrator exportera rapporter for en eller flera sektionskommittéer.

ARRANGOR BETALNINGSMOTTAGARE

Y
Skapa event FORENING
Arkiv hd
PERIOD FRAN TILL
‘&% Organisationer Idag v 2025-01-31 m] 2025-01-31 a

€¥ Instéliningar

Rutiner for centrala kommittéer (som ligger
under studentkarens org.nr)

For kommittéer som tillhor karens centrala organisation kommer intékterna fran
biljettforsaljningen att vidarebefordras utan att arrangoren behover géra nagonting.

Rutiner for sektioner och sektionskommittéer
(som ligger under sektionens org.nr)

Alla sektioner kommer att kunna fakturera karen for att fa sina intakter. Darefter kan
sektionen fordela intdkterna till ratt sektionskommitté/forening genom att anvinda
resultatenheterna pa den ekonomiska rapporten som visar vilket belopp respektive arrangor
har salt for.

Rutinen for att fakturera karen for biljettforsaljning ar:

e Sektionsadministratoren konfigurerar vilka kommittéer/foreningar som ska kunna
sdlja biljetter och anger resultatenhet for dessa
e De kommittéer/foreningar som fatt behorighet att sdlja biljetter skapar event med

biljettforsiljning
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e [slutet av manaden exporterar sektionsadministratéren en rapport med sektionens
alla biljettintakter

e Varje sektion fakturerar for samtliga organisationer under sektionens
organisationsnummer, d.v.s. summan av alla resultatenheternas forsaljning

e Varje sektion fakturerar manadsvis (om det skett forsédljning)

e Nir beloppet betalats ut till sektionerna kan sektionen fordela beloppet internt till
respektive resultatenhet

Fakturor skickas till ekonomi@chalmersstudentkar.se

Rutiner for arrangorer under eget org.nr, t.ex.
karféreningar

For narvarande kan karforeningar inte sélja biljetter genom Karappen. Vi arbetar for att
detta ska bli verklighet, under tiden kan karforeningar skapa bokningsbara event och lamna
ut biljetter mot betalning med hjalp av deltagarlistorna.

For fragor gillande ekonomi, fakturering, etc. kontakta vo@chalmersstudentkar.se.
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Hantera organisationer

I admingranssnittet kan en sektionsadministrator hantera vilka
sektionskommittéer/foreningar som ska finnas, ge dem behorigheter, samt utse
moderatorer for dessa. Langst ut till hoger i tabellen finns alternativ for att redigera en
kommitté/forening.
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Kontaktpersoner

Fragor om anvandarkonton, 16senordsaterstillning, behorigheter:
noelle.madsen@chalmersstudentkar.se

Fragor om fakturering, ekonomi, rapporter, etc:
vo@chalmersstudentkar.se

Fragor om produkten, buggar, nya featureforslag, allman feedback, och fragor som inte
passar in ovan:

karappen@chalmersstudentkar.se alternativ feedbackknappen under profilinstéllningarna i
appen.
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