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1. Det har kan du g@ra utan att vara inloggad

Har kan du séka anlaggningar och
info om dem. Du kan se
bokningsschema och soka lediga Info om bidrag och hur man kan soka dem.
tider. Du kan lagga till lediga tider
till din kundkorg. For att boka dem
maste du logga in.

Har kan du stka foreningar och kontaktuppgiftéidiim.

Kontaktuppgifter

o Gpteborgs
Stad

SELM Bokning | Bidrag | Sokfirening | Kontaktaoss | Hjalp

as hur du anvander e-tjanstern

[fu &r har: Start

E-TJANSTER - BIDRAG OCH BOKNING AKTUELLT 5

Walkommen! Har kan du séka och boka lediga tider i anliggningar och lokaler. Féreningar och organisationer kan ocksa
shka bidrag. | foreningsregistret hittar du kontaktuppagifter till olika fareningar. Under "Hjalp® kan du I&=a mer om hur du 2012-01-10
anvander e-tjansterna.

Sik stipendium fran Bengt L arssons
Ungdomsledarfond.

20120103
Matverkstraff 19 januari Kvinnor som leder

2011-12-22
WK nu - Extra kraftii din forening 2012

11-13-21
elysning pd Hedens bollplaner

Klicka for att komma
till startsidan.

111215

SOKA BIDRAG Hran 1 januari kan ni séka aktivitetsbidrag

= . hallar och lokaler i Har kan ni lasa mer om de bidrag som finns att
Géteborgs stad. Bade fireningar och sika via e-fjansterna. Det kan handla om alltfrin = =
privatpersoner kan boka. Har kan du boka allt fran startbidrag eller lokalbidrag till bidrag inom Har kan dU Ia.sa nyhetel’.
en festlokal till en staende tid fir exempelvis funktionshinderomradet eller sociala omradet. . .. P
innebandytraning. Exempelvis om nar det ar dagq

att soka bidrag.
Sik och boka anlaggning Mer om bidrag




2. Skapa ett anvandarkonto

Alla som vill anvanda e-tjansterna maste skappertonligt anvandarkonto.
Kontot ar kopplat till dig som privatperson, tikda konto kan du sedan fa en raoll

kopplad till en forening for att exempelvis sokdraig eller boka anlaggningar.| Klicka har for
Dina personuppgifter kommer inte att visas pa ireer att skapa

/ anvandarkonto.

nytt konto | Glémt inloggningsuppgifter?

{ Géteborgs riidaa
Stad ] Anldggningspersonal

Bokning Bidrag

Du &@r har: Start

E-TJANSTER - BIDRAG OCH BOKNING AKTUELLT
Vilkommen! Har kan du séka och boka lediga tideri anldganingar och lokaler. Féreningar och organisationer kan ocksa

sdka bidrag. | fareningsregistret hittar du kontaktuppagifter till olika féreningar. Under "Hjalp” kan du ldsa mer om hur du 20120110

anvander e-fjansterna. Sok stipendium fran Benat Larssons

Ungdomsledarfond.

20120103
MNatverkstraff 19 januari Kvinnor som leder

20111222
Sk nu - Extra kraft i i din firening 2012

2011-12-21

— T Belysning pa Hedens bollplaner
’ - 2011:12-15
BOKA ANLAGGNING SOKA BIDRAG Fran 1 januari kan ni séika aktivitetsbidrag

Stk och boka planer, hallar och lokaler i Har kan ni lasa mer om de bidrag som finns att och lokalbidrag via e-tjanst

Gateborgs stad. Bade fireningar och sika via e-fjansterna. Det kan handla om alltfran

privatpersoner kan boka. Har kan du boka allt fran startbidrag eller lokalbidrag till bidrag inom 24111-12-12

en festlokal till en staende tid fér exempelvis funktionshinderomradet eller sociala omradet. 53 har skéter vi fotbollsplanerna vintertid

innebandytraning.
20111208
Hedens parkering och grusplaner byggs
om

QAk nrh hnka anldnnninn Mar nm hidran



Skapa ett anvandarkonto o

Far att, bland annat, kunna boka lokaler maste man ha ett anvandarkonto.
Skapa eft anvandarkonto héar, inga personuppgifter kommer att visas pa
Internet. Ett [dsenord skickas till dig via e-post eller M3,

Ditt personnumimer och namn:

Personnummer (aammddiooo) (Obligatorisk):

Mamn (Obligatorisk):

Var kan vi na dig?:

Telefon, arbete Teiefon, hem
Cio

Adress (Obligatorisk):

Postnummer (Obligatorisk):

Postort {Obligatorisk).

Wart kan vi skicka meddelanden till dig? (Iésenordet skickas hit):

E-post (E-post eller mobil ar obligatoriskt)

Mobil (Mobil eller e-post ar obligatoriskt)

Ange ett dnskat anvandarnamn:

Onskat anvandarnamn (6-50 tecken) (Obligatorisk):

Kom ihag att du
kan lasa mer i
sidans hjalptext.

Kontrollera tillgangligheten

& Jag harldstigenom anvandningsvillkoren (Gppnas i nytt finster) och
godkanner dem (Obligatorisk).

[ Skapa konto




Nar du fyllt i uppgifterna och skapat kontot skiskésenord till den
e-postadress och/eller det mobilnummer du angett.

Ange bade e-post och mobilnummer sa att du i framtien lattare kan fa

information fran oss.

Logga in med ditt anvandarnamn och l6senordet tlu fa
Forsta gangen du loggar in maste du byta losedorégr da sjalv valja ett nytt.

3. Glomt inloggningsuppgifter

Tryck pa "Glomt
inloggningsuppgifter?”

|

% Goteborgs
Stad

SiEUg Bokning Bidrag

Sok forening

Kontakta oss Hjalp

Du &r har: Start » Glémt inloggningsuppgifter

= Loggain
® Skapa ett anvandarkonto

* Glomt
inloggningsuppgifter?

= Anlaggningspersonal

Skriv in ditt personnummer,
10 siffror.

4. Mina sidor (inloggad som privatperson)

Glomt inloggningsuppgifter?

o | Glomt inloggningsuppgifter?

. Anléggningspersonal

(2]

Fyll i ditt personnummer fér att se ditt anvindarnamn eller fér att f3 ett nytt
losenord. Det nya lGésenordet skickas till den e-postadress ochieller det

mobilnummer du angav nar du skapade ditt anvandarkonto.

Personnummer (admmddocd) (Obligatorisk):

1234567890 Visa anvandarmamn ] [

Skicka losenorc

Ditt anvandarnamn ar. Hildajohans

Tillbaka till startsidan

Nar du skrivit in

anvandarnamn”.

nedanfor

personnummer, tryck pa "Visa

Ditt anvandarnamn visas da

Behdver du aven ditt |6senord
sa trycker du péa "Skicka
I6senord”. Ditt [6senord
skickas nu till den e-postadres|
och det mobilnummer du

[72)

—_————




Har ser du att Hilda &r inloggad i
rollen som privatperson.
Har kan du ocksa logga ut.

A
3

Hilda Johansson &r inloggad for Privatperson

@ thEbOI'gS Byt rolliférening | Byt losenord | Logga ut
-4 Stad

Mina sidor ShEGIGT | Bidrag | Sokfdrening ' Kontakla 0ss | Hialp

Du &r hér: Mina sidor

= Kontakuppgifier Vilkommen Hilda Johansson o
= Mina fakturor PI'iVHtpEI'SOﬂ

+ Bokade tider Har nedan syns alla era bakningsbekraftelser och ansékningar om tider sen tre manader tillbaka

Intresse (0) Prelimindra (0} Aktuella (0) Avbokade (0 Historiska (4) Ansdkningar (0} Oppna (0} Beviljade (0}

Inga intressebokningar hiltades

Menyalternativen under "Mina sidor” styrs utifraitken roll, vilken behorighet du har.

I rollen som privatperson har du de har alternative

Kontaktuppgifter Har kan du se och andra dina kontaktuppgifter
Mina fakturor Har kan du se dina fakturerade bokningar
Bokade tider Har kan du se de tider du bokat i rollen som ppeeton.

= Kontaktuppagifter

» Wina fakturor ’alkommen testare2
» Bakade tider Privatperson
b Ansdkningar om tider Har nedan syns alla era bokningshekriftelser och ansékningar om tider sen tre manader tillbaka.
Intresse (0) Preliminara (0} Altuella (0} Avbokade (1) Historiska (0} Efter 11-01-01 (0} Oppna (0} Beviljade (0}

Inga intressebokningar hittades

Bokningar och ansdkningar om tider
som du goér kommer att visas pa forst
sidan under "Mina sidor”.

0




5. Vélj roll

Har ser du de roller och behdrigheter som ar kajgptdl ditt personliga anvandarkonto.

Du far automatiskt en roll som privatperson naskapar ett anvandarkonto.
En person kan ha olika roller, olika behoérigheteren férening.
Man kan ocksa ha behdrigheter for fler olika fongyair.

Walj roll och farening

Walj en av de roller som &r kopplade till ditt anvandarkonto

m IOFF (Systemnadrinistratév]

B Privatperson

Laaag till en ny roll genorn att ange aktiveringskod

Alktiveringskod: - 1

e

Da du skapat ett anvandarkonto far du automatislerr "Privatperson”




5.1 Hur far jag en roll kopplad till en forening/or  ganisation?

Ska du skota nagot at en organisation via e-tjgmstiinns det olika satt du kan fa din
roll pa. Se vad som galler for din organisation.

FOr att registrera en helt ny organisation (songaick inte gjort bokningar eller skt
bidrag hos idrotts- och foreningsfoérvaltningen eflecial resursférvaltning) maste du
kontakta respektive forvaltning, kontaktuppgiftétdr du under "Kontakta oss”.

Forening/organisation som ska sdka bidrag eller bakanlaggning hos

idrotts- och féreningsforvaltningen

Bidragsgodkéanda féreningar

For att bli kopplad till och fa en roll i en bidsgpdkand forening/organisation maste
foéreningens ordférande eller kassor forst hamtnutod, mot uppvisande av id-kort
och arsmotesprotokoll. Det kan de géra hos Idrdid@ning, Nedre Kaserngarden 1,
Kviberg. Det racker med att en person hamtar ut och aktiverasin personliga kod,
sen kan denne dela ut behdrigheter till dvriga idoraningen, det gbr man under sidan
"Funktionarer/Ansvariga”, se narmare under avsjitt

Ovriga féreningar och organisationer

Om din organisation inte fatt en kod fran idrotish féreningsforvaltningen sa mejla
osskundservice@ioff.goteborg.gech beratta vem du ar och vilken organisationsdwd
behover, sa kontrollerar vi uppgifterna och mejaden. Ni kan ocksd hamta kod pa
Nedre Kaserngarden 1, Kviberg. Det racker medraftezson hamtar ut och aktiverar
sin personliga kod, sen kan denne dela ut behdagli# dvriga inom féreningen, det
gor man under sidan "Funktionérer/Ansvariga”, semna&e under avsnitt sju.

Forening/organisation som ska sdka bidrag hos sot¢igesursforvaltning

For att bli kopplad till och fa en roll i en forewj/organisation maste bade féreningens
ordférande och kassor férst hamta ut en kod, mpvisande av id-kort,
arsmotesprotokoll och foreningens/organisationegsstreringsbevis. Det kan de gora
hos social resursforvaltning, Kalltorpsgatan 2,latéda. Ordférande och kassor kan
sedan dela ut behdrigheter till 6vriga inom forgein, det gor man under sidan
"Funktionarer/Ansvariga”, se harmare under avsjitt

5.2 S4 aktiverar du en kod

Logga in pa ditt privata anvandarkonto.
Klicka pa sidan "Valj roll” och darefter pa "Anvaraktiveringskod”.
Fyll i din aktiveringskod och klicka pa "Aktivera”.



Valj "Byt roll/férening”

Walj roll och farening

Walj en av de roller som &r kopplade till ditt anvandarkonto

m IOFF (Systemnadrinistratév]

B Privatperson

Laaag till en ny roll genorn att ange aktiveringskod

Alktiveringskod: i 1

Skriv in aktiveringskoden, 9
siffror, och tryck pa "aktivera”
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Klicka pa den roll du vill ga in pa.
Efter det kommer du till "Mina sidor” for just deollen.

5.3 Hur registrerar jag en ny organisation?

FOr att registrera en helt ny organisation i edjg@ma (som aldrig tidigare gjort
bokningar eller sokt bidrag hos idrotts- och fongsiforvaltningen eller social
resursforvaltning) maste du kontakta den forvatirdn ska soka bidrag hos, las mer
under fliken "Kontakta 0ss”.

6. Mina sidor (inloggad med roll i en
organisation)
Menyn under "Mina sidor” styrs av den roll du vatth de behdrigheter rollen har.

Har ser du att du ar inloggad och vilken roll dit.va

T~

testare2 arinloggad fir Var forening (Kassdr)

?’ 4 J Gatehorgs Byt rolliforening | Byt losenord | Logga ut
u@ Stad

Start (NLEEILGIg Bokning | Bidrag | Sdk forening : Kontakta oss | Hijalp

Du &r har: Mina sidor

= Kontakluppgifter Valkommen testare2 9
= Funktionarer/ Ansvariga Vé_[‘ férening

= Sektioner/ Avdelningar Har nedan syns alla era bokningsbekraftelser och anskningar om tider sen tre manader tillbaka.

¥ Medlemmar/ =
Iéorenmgsredowsnmg Intresse (0) Preliminara (0} Aktuella (0} Avbokade (0} Historiska (0} Ansédkningar (0) Oppna {0} Beviliade (0)
» Lag/ Grupper Inga intressebokningar hittades

= Bokningsbekrafielser
= Mina fakturor
» Bokade tider

Pa forsta sidan under "Mina
) sidor” kan du se gjorda
Menyalternatlven bokningar och ansokningar.
under "Mina Vissa roller kan se alla
sidor” styrs utifrén organisationens bokningar
vilken "roll” eller medan andra bara ser de
behdrighet du valt. bokningar man sjélv gjort.

11



7. Kontaktuppgifter (FOr forening/organisation)

De som har behdrighet att &ni en organisations kontaktuppgifter &r:
ordférande, kassor, administratdr bidragsansvarig.

Start | valjroll IGEELLIE Sok & boka anlaggning | Féreningar | Kontakta oss

Mina sider 5 Kontaktuppgifter
—p ~ Kontaktuppgifter e
= Funktiondrer/ Ansvariga Kontaktuppgifter
Det ar viktigt att vi pa Idrott & forening har aktuella kontaktuppagifter. Har kan du uppdatera kentaktuppgifterna.
Andrad: 2002-10-21

Sektioner / Avdelningar

-

Medlemmar/

Féreningsredovisning Andrad av: Kalle Karlsson
» Lag/Grupper Ange organisatiensuppagifter:
» Bidrag MNamn (Obligatorisk): Visa namn

[Fofbollsfo‘ reningen ‘

Bokningsbekraftelser
Organisationsnummer (x0000-000) ©

Veckans bokade tider

-

Ansokningar om tider
Féreningstyp (Obligaterisk):

[ Idrottsforening v

Ange huvudadress:
Clo:

[ |

Adress (Obligatorisk):
[Gatan ‘

Visa huvudadress

Postnummer (Obl.):  Postort (Obligatorisk):
[12345 | [stad |

Ange eventuell annan besdksadress:

Besoksadress: Visa bestksadress

Ange faktureringsadress om annan an huvudadress:

Referens:

[ a i de uppgifter du vi
clo: /mas i féreningsregist
| bben.

Adress:

‘Gatan ‘

Postnummer: Postort:

12345 stad \

Ange kontaktuppaifter:

‘Telefon: ‘ visa telefon
Fax: Visa fax
404121 |

E-post (Obligatorisk): Visa e-post

‘heidi,lall@ioﬁ.goteborg.se |

Webbsida:

l |

Skicka bokningsbekraftelser till:
E-post (Obligatorisk):
‘heidi,lall@ioﬁ.goteborg.se

Visa webbsida

Mobil:




8. Funktionarer och ansvariga

Bestam vilka inom organisationen som ska ha villinoch vilka behdrigheter.
Alla som ska finnas med har maste forst ha skapaeesonligt anvandarkonto.

Nar en forening ska soka bidrag maste de ha lagtdférande och kassor.

Las mer om roller och
behdrigheter i hjalptexten

testare arinloggad for Var férening (Kassér)

5:’! G('jteborgs Byt rolliforening | Byt losenord | Logga ut
g Stad

Start [RILERSLGIE Bokning | Bidrag | Sokférening | Kontaktaoss | Hjalp

Du &r hédr: Mina sidor » Funkliondrer/Ansvariga

= Kontakuppgifter Funktionadrer/ansvariga, Var férening

d

—————> * Funktiondrer / Ansvariga Dela ut rtt beharighet till dina funitionzrer eller ansvariga, sa att de far tillgana till ratt menyer nér de loogar in pa den har e-finsten. (Las i

hjalpen vilka behdrigheter respektive funktionarfansvarig har.)
= Sektioner / Avdelningar . i H i
Ordférande (Kan stka bidrag, boka och dela ut behérigheter):

b Medlemmar/ Anders B Lysell Byt ut
Fareningsredovisning
1
Lag/ Grupper Kass®r (Kan sbka bidrag, boka ach dela ut behérigheter):
= Bokningsbekraftelser lestare2 Byt ut

= Mina fakturor

» Bokade tider Bidragsansvarig (Kan sdka bidrag):

eller lagga till en ny person for

Laaatill en bidragsansvaria
Bokningsansvarig (Kan boka ledares prelimindrbokningar):

Lagq fill en bokningsansvarig

en roll

Klicka pa lanken for att byta ut]

Administratorer (Kan soka bidrag, boka och dela ut beharigheter):

testare forst Ta bort

testared Tabort
Léagag till en administratir

En forening kan ha flera ledaré

&l
Ledare (Kan rappaortera nrvaro pa sina lagigrupper och preliminarboka): bokare Och ad mlnlStratO rer mE n
Heidi Lall Tabort . .
Harna Farzen Tanon bara en ordférande, kassor
k) k)
Vanja Jénsson Tabort H H
bidragsansvarig och
Robert Lendahl Tabort 1 H
N—— bokningsansvarig.
Bokare (Kan boka):
Laqq till en bokare
. testare2 r inloggad far Var farening (Kassor)
?,I\ £ Gateborgs Byt rolliférening | Byt Iésenord | Logga ut
Stad

Mina sidor [ahliil [ Bidrag | Sokforening | Kontakta oss | Hjalp

Du &@r hér: Mina sidor » Funktiondrer/Ansvariga » Ldgqtillen n rig

= Kontakuppgifter Ligg till en ny Bokningsansvarig, Var forening For att kunna lagga till en

% * Funktionarer / Ansvariga Den som far behdrigheten bokningsansvarig kan kontrollera hela organisatinens bokningar s °
tider. Personen som ska fa behdrigheten maste vara registrerad som anvandare och du mast s
= Sektioner ! Avdelningar kunna ge ut behdrighet till denna. person maSte denne fo rSt ha
b Medlemmar/ Ange personnummer till den som ska f3 behdrigheten: Skapat ett person | |gt

Fareningsredovisning Personnummer (Aammddios)

b Lag! Grupper

S “ 

+ Bokade tider S mare ]

anvandarkonto. Efter att
personen gjort det fyller
it du i personnummer och
klickar pa "Hamta namn” .

13



9. Sektioner och avdelningar

Har kan organisationer lagga till sektioner. Deamigationer som har haft sektioner
registrerade hos Idrott & forening foljer sektiom@rautomatiskt med hit.

Sektioner kan gora egna bokningar och ha egnaitiniker/ansvariga.

Sektioner kan inte soka bidrag, det maste alltid huudféreningen gora

testare2 ar inloggad for Var forening (Kassar)

F = | theborgs Byt rolliforening | Byt Iosenord | Logga ut
-4 Stad

Mina sidor Bokning Bidrag | Sok forening Kontakta oss | Hijalp

Du &r hdr: Mina sidor 3 SektioneriAvdelningar

Y
= Kontaktugpaifier Sektioner/avdelningar o . L
= Funktionarer / Ansvariga Harvisas alla era sektioner eller avdelningar utéver er “huvudfirening”. Harifran kan du ock Har |agger du tl” funktlonal’er/
“funktionareriansvariga” pa raden for sektionen . kt
——» - Ssektioner/ Avdelni
e e Sektionerfavdelningar: ansvanga per sekKton.

* rFVIIgriI:\r:ngs?eréouisning Bangolf Bangolf 0 medlemmar Funktionareriansvariga ﬁ

» Lag/Grupper Bowling Blandade idrotter 0 medlemmar Funktionarer/ansvariga ».ﬂ_;

Risukningshekiafiiner Fotboll Fotboll 0 medlemmar Funktionareriansvariga bﬁ

= Mina fakturor

Laggtill en
+ Bokade tider i'\
Tillbaka till mina sidor

Har lagger du till ny sektn.

14



Lagg till en ny sektion/avdelning

Mar du ldgger till en sektion eller avdelning har sa blir du automatiskt administratér fir den sektionen (rollen 1aggs till under Valj rall).
Ange sektionsnamniavdelningsnamn (Obligatarisk):

Sektionsnamn/avdelningsnamn: [ visa

| sektionsnamni/avdelningsnamn.
Kryssa ur rutan om du vill ddlja
namnet i fireningsregister och
bokningsschema.

Ange sektionens varksamhet (Obligatorisk); Val]er man att inte visa . .
Verksamhet sektlt_)nens namn syns den inte i
- féreningsregistret. Om

sektionen gor en bokning visas
bara huvudféreningens namn
i bokningsschems

Ange adress:

Clo:

[ anvand samma adress som
Adress (Obligatorisk). huvudsektionen.

Postnummer (Obl )

Postort (Obligatorisk):

Ange faktureringsadress:

Referens:

[ Anvand samma
Cla: faktureringsadress som
huvudsektionen.

Adress (Obligatorisk).

Postnummer {Obl )

Postort (Obligatorisk)

Skicka bokningsbekraftelser till:

E-post (Obligatorisk):

Mobil:
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10. Medlemmar

Medlemslistan ar viktig att fylla i for ungdomsfaregar som ska soka aktivitetshidrag
fran idrotts- och foreningsforvaltningen. Ovrigadiingar behover inte fylla i
medlemmar for att s6ka bidrag, men kan anvandaenedistan om man onskar.

Medlemslista

Har listas organisationens medlemmar. Har du flera ]
Du kan ocksa l&gga till en medlem/fat gangen genong att klicka pa Lagag till en ny medlem.

Fornamn

Lang
Ggon
jimmy
Sune
kajsa
Mats
musse
erik

ulla
1-9avd

Antal per sida; 100

Tillbaka till mina sidor

Klicka pa rubriken for den
kolumn du vill sortera efter.

Du kan importera
medlemmar fran fil eller
lagga till manuellt.

edlemmar sparade i en fil kan du |2gga till alla samtidigt genom Att importera fileg.

Lagaq till en ny mediem

Efternamn ~ Fadd Kin Medlem Funktionshindrad Verksamhet
Fittrera
P . ”

I Lagg till ny rad ] [ Ta bort alla ] I Spara alla andringama ]
Frans 1972-02-01 Kan Ja Ta bor
Frans 1988-08-08 Kvinna Ja Tabort
fredriksson 1957-04-01 Man Ta bort
Karlsson 1990-05-20 Man Ja Ta bort
Larssaon 1990-05-20 Kvinna Ja Tabort
Matsson 1991-06-06 Man Ja Ta bort
mussesson 1991-06-06 Kvinna Ta bord
oxe 1932-09-09 Man Ja Tabort
SVeNsson 1949-01-02 Kvinna Ja Ta bord

- [ Ueedtemisian | | \V/3lj hur m&nga
medlemmar som
ska visas per sida.
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Filtrera medlemmar pa
t ex namn eller kon
fyll i och klicka pa
"Filtrera”. Klicka pa
"Rensa” for att fa
tillbaka fullstandig
medlemsilista.




10.1 Importera medlemmar fran en fil

Du kan importera semikolonseparerade filer (SK¥#jil | sidans hjalpavsnitt finns mer
info om hur du goér i Excel och i ordbehandlingspeog. Anvander du andra program
kan du titta narmare i hjalpavsnittet for prograrhelker soka information pa internet.

Importera medlemmar ifran en fil

ILaddauppEﬂﬁl> ferifiera import |

Har kan du 1adda upp en il med medlemmar. | ilen ska vane medlem vara definlerad pa en egen A i
rad ach anligl formatel nedan. Alla uppgifter maste vara angivna far attimporten ska fungera For _att igunna Imp_ortera
v en fil maste uppgifterna
P vara rétt upplagda.

Fil med medlemmar (OBligatansk

Bladdra fram filen du
| Bladdra. | 4 . .
[ Biadda] vill importera.

Separatorecken (Onligatorisk)

=
(& semikolon(: SKV-
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Mina sidor » ImportParticipantz2.bc2 » Impertera medlemmar ifrdn &n fil

Importera medlemmar ifran en fil

| Ladda upp en fil Verifiera import |

Kontrollera att den uppladdade informationen ar det som du vill importera in i medlemslistan.

Farnamn Efternamn Fodd Kon Medlem Funktionshindrad
Patrik Andersson 1994-03-27 Idan Ja

Anna Andersson 1990-02-09 Kvinna Ja

Juan Diaz 1898-09-12 Idan Ja

Janne Jansson 1988-12-15 fdan Ja Ja
Karl Karlsson 1889-01-02 Idan Ja

Adam Krosny 1997-06-23 Man Ja

ia Larsson 1995-06-17 Kvinna Ja

Houssein IMalik 2000-03-04 fdan Ja

KMartina Martinsson 1996-09-29 Kvinna Ja

I atti Meik?1%inen 1970-04-29 lMan Ja Ja
Anna Olsson 1994-02-01 Kvinna Ja

Cla S7renssen 19858-08-24 fdan Ja

Bahar Zaxayi 1995-11-20 Kvinna Ja

12 medlemmar kunde |3sas ifran filen

trollera uppgifterni
hur mang
lemmar som kunc
s fran filen. Ar all
sa klickar du pi
tfor”.

v\ daka
i filer
da

1

10.2 L&gg till en ny medlem manuellt

Lagg till en ny medlem
4npe medlemmens upppifter

Farmarmn (Obligatansh

Efflernamn (QJMigatonsk

Fyll i namn och
Fodelsedatum 3333-mm-dd (Otdigatorisk fédelsedatum.

Kodn [Obligatarisk

2 Man ) Kvinna

O wediem

O Funkionshindrad L&s mer om de olika
Sekfioner alternativen under

REIOS * | sidans hjalptext
oam
Biljardsektionen

Bowlama -~
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11. Féreningsredovisning och bidrag

11.1 Férening som soker bidrag fran idrotts- och
féreningsforvaltningen

Idrotts- och foreningsforvaltningens bidrag
Aktivitetsbidrag

Anlaggningsstod

Lokalbidrag

Sarskilt drifts- och verksamhetsbidrag
Startbidrag

Utbildningsbidrag

Utvecklingsbidrag

11.1.2 Foreningsredovisning — idrotts- och férenirgorvaltning

Pa sidorna for foreningsredovisning maste foremisgan vill soka bidrag redovisa
foreningens uppgifter. Uppgifterna maste fyllagriefforeningen kan skicka in
bidragsansokan.

Sidorna ersétter de uppgifter som tidigare rappatsgoa den "Grona blanketten”.

De som har behdrighet till féreningsredovisningenrdférande, kassor,
administratér och bidragsansvarig.
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24 Goteborgs
Stad

Mina sidor |[EShlaaliyly Bidrag Sk forening Kontakta oss

Du &r har: Mina sidor 5 Mediemmar / Féreningsredovisning » Redowvisa for idrott & férening

= Kontakuppaifter Redovisa for Idrott & forening
= Funktiondrer / Ansvariga Har kan ni redovisa fir |drott & férening.

= Sektioner ! Avdelningar
Ga till redovisa antal medlemmar per den 31 december

* Medlemmar /

Foreningsredovisning G4 till redovisa styrelse och ledarsammansattning per den 21 december
= Redovisa for ldrott & Ga till redovisa intikter fran medlemsavaifter per den 31 december
fdrening

= Redaovisa antal
medlemmar per den 31

december }

= Redovisa styrelse och Klicka pa respektive rubrik for
comsnmerme | attredovisa foreningens

= Redovisa intikter fran u__ppgl_fter t!." IdI’Oﬂ_ZS- och
A foreningsforvaltningen

den 31 december
F Lag/ Grupper
® Bokningsbekraftelser
= Mina fakturor

b Bokade tider

20



% Gisteborgs s Du kan hamta medlemmar fra
#°4 stad medlemslistan. Det gar sedan
ITTEta Boiming | Bidrag | Sokforening | Kontaktaoss | Hjalp att andra uppgifterna i tabellen
Du dr hadr: Mina sidor » K J/ Foreningsredovisning » Redovisa for ldrott & forening » Redovisning av antal 4

= Kontakuppgifter Medlemsfordelning 2011. Redovisning av antal medlemmar per den 3

= Funktiondrer f Ansvariga december 2011

® Sektioner / Avdelningar Senast dndrat 21 4 ay

~ Medlemmar |

Hamta antal medlemmar ifrdn medlemslistan

Foreningsredovisning

~ Redovisa for Idrott &

forening Kontrollera (och uppdatera) antal med|
“ Redovisa antal Aider Fodelsear Flickor/Kvinnor PojkariMan Hu Medlemsfordelning
—»  mediemmar per den
31 december Tar 2004 12 12 24 (0st)
= Redovisa stwelﬁe o_ch g ar 2003 15 15 30 (0 sty
ledarsammansatining
per den 31 december 9ar 2002 13 13 26 {0st)
= Redovisa mlé!merfréﬂ 10 &r 2001 13 15 28 (0 st)
medlemsavgifter per
den 31 december 11ar 2000 48 456 504 {0st)
¥ Lag/Grupper 12 &r 1999 1] 0 o HEH
" Bokningsetaatteser e T = 5 Du kan ocksa fylla i listan
= Mina fakiuror
’ 144 1997 0 0 manuellt
» Bokade fider o
154r 1996 0 0 0 sy
16 ar 1985 0 0 0 (0st)
17 ar 1994 ] 0 ] {0 st)
184r 1993 0 0 ] (0 st}
19ar 1992 0 0 0 (0st)
20 ar 1991 0 0 0 (0 st}
214r 1990 0 0 ] {0 st}
22ar 1989 0 0 0 (0st)
23ar 1988 ] {0 st}
- o e
204 1987 Kom ihag att godkanna och |o (05t
spara medlemsredovisningen °

Medlemsférdelning 2zo11. Redovisning av styrelse och ledaresammansiitining
per den 31 december 2010

Heefrollers (sch uppdatera) ESeoningens styveles ook bedaen

Flic koW v PrjlarLlan By "Pl'l'ln;l;rm.imq
e e R Tl S TR0 3 2 5 iF it}
Latbds ixdf I a0 el 25 i 2 2 4 0
Laass Gvie D3 & 2 ] d {15 80
g ST ¥ i Wi T MOSSA e 2 Ly 1

| Sparsmdovansng |

Du kan fylla i
tabellen manuellt.

Godkann uppgifterna
och spara.
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Fyll i den totala summan for medlemsintaktey.

Godkann uppgifterna
och spara.
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11.1.2 Bidragsansotkan — idrotts- och foreningsforymingen

Ordférande, kassor, administrator och bidragsaisbar tillgang till bidragssidorna.
Endast huvudféreningen kan sdka bidrag, sektioaerifkte soka bidrag.

Under fliken bidrag kan du lasa mer om de olikardggn som finns att soka. Om du ar
inloggad och har ratt behorighet sa hittar bidragéian for aktuella, sokbara bidrag.

Har kommer du direkt till
respektive bidrag.

Har kan du lasa mer om de
bidragstyper som gar att soka
har.

For att kunna soka bidrag maste du vara inloggadi ndi behorighet och soka inomn
ratt period. En del bidrag kraver att foreningeidragsgodkand. Las mer under
respektive bidrag.

For att kunna soka aktivitetsbidrag maste du hiagid@tt och fyllt i en del uppgifter:
medlemsredovisning, styrelsens sammansattning rs@aiemsintakterna for det
gangna aret.

23



Har star det mer om vad det &
for regler som galler for
bidraget.

| Tryck har for att komma till
ansokningshandlingarna

Saknas knappen? Kontrollera
att du ar inloggad med ratt
behorighet och att det &r ratt
ansokningsperiod

24



Om er férening har sokt sammj
bidrag forut kan ni "kopiera

fran forra ansokan”

Har ar de olika stegen i ansok{

<)Y N

25
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11.2 Férening som soker bidrag fran social resursfo rvaltning

Social resursfdrvaltnings bidrag:
Integrationsbidrag

Funktionshinder

SEK - Satsning av engangskarkatar
Socialt bidrag

11.2.1 Foreningsredovisning — social resursforvaling

Pa sidorna for foéreningsredovisning maste forenisgan vill soka bidrag redovisa
foreningens uppgifter. Uppgifterna maste fyllaérief foreningen kan skicka in sin
bidragsansdkan.

De som har behdrighet till féreningsredovisningenrdférande, kassor,
administratér och bidragsansvarig.

/

Klicka har for att redovisa foéreningsuppagifter sthcialresursférvaltning.
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Godkann uppgifterna
och spara.

27

Fyll i uppgifterna
och spara.




11.2.2 Bidraganstkan — social resursforvaltning

Ordférande, kassor, administrator och bidragsaisbar tillgang till bidragssidorna.

;

Olika organisationer kan soka olika typer av
hidraa. Klicka na det hidraa ni vill sk

Har ser du organisationens:
* sokta bidrag

* sOkta bidrag dar komplettering krays
* beviljade bidrag

* utbetalade bidrag
* ] beviljade bidrag

Las mer om bidraget
och dess regler har.

/

AnsoOkninaarna ar uppdelade i flera stea. har sesiliet stea du ar pa.

28
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Om ni tidigare sokt
bidraget genom
e-tjansterna kan du
klicka pa "Kopiera ifran
forra ansokan". Da
kommer uppgifterna frar
forra anstkan
automatiskt in, du kan
sedan ga in och justera
de uppgifterna till de nya
ansoOkan

|




12. Infor ansdkan av aktivitetsbidrag fran
|drott & forening

12.1 Lag/grupper (géaller for ungdomsféreningar)

Du som ska redovisa néarvaro fér 2011-07-01 till22Q2-31 kan fora éver uppgifter
fran foljande narvarokort:

Néarvarokort 2011 HT

Du som ska redovisa néarvaro for 2012-01-01 till2086-30 kan fora 6ver uppgifter
fran foljande narvarokort:

Néarvarokort 12 VT

Bada narvarokorten hittas pa foljande sida:

Narvarokort pa goteborg.se

Narvarokort ar till for ungdomsforeningar som soéktivitetsbidrag hos idrotts- och
féreningsforvaltningen.

Ledare kan bara se lag som denne ar registreradestame for. Den som har roll som
ledare kan sjalv lagga till nya lag men bara lag sien sjalv ar ledare for.

De som har behdrighet att lagga till lag eller greipar ordférande, kassor,
administrator, bidragsansvarig och ledare (endaategna lag).

Lagets
narvarokort. Har
lagger man in
sammankomster
<«—| och far en
sammanstallning
av alla inlagda
sammankomster

Klicka pa andra for att
lagga till eller andra
sammankomster
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12.1 Lagg till nytt lag

Registrera ledare som ska rapportera narvaro g@t.ldedare kan bara se lag som den
ar registrerad ledare for. Deltagare lagger mafotista gangen man skapar en
sammankomst for laget (i narvarokortet).

Ange lagets namn.

Markera en eller fler ledare. Listan kommer fréotasi
"Funktionarer/Ansvariga”. Saknas en ledare masttukt
— lagga till personen som ledare dar. Valj flera geradt halla
ned Ctrl-knappen medan du markerar dem.
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12.2 Lagg till sammankomst - For ungdomsféreningar som soker
aktivitetsbidrag

Foreningar kan rapportera sammankomster i e-tjéreste
Klicka pa "Narvarokort” pa raden for det lag dul vipportera narvaro for.

Har ser du lagets namn och ledare som har ratpportera sammankomste

Har ser du for vilken period narvarokortet

/ / galler. Du kan ocksa byta period.

Har kan du lagga till deltagare direkt
ur féreningens medlemsilista i e-tjanstel

—J

Valj om du vill lagga till en eller flera sammankestar. Du kan lagga till flera sammankomster
pa en gang, men da maste de vara samma klockdiggjais som galler for dem.

Nar du lagt till deltagare och sammankomster ser n&arokortet ut sa har:

\

Har star deltagarnas namn. De du Kryssa i vilka som deltagit och klicka pa "Spara/|,
kryssar i som ledare for en da uppdateras totalsummorna som finns langst fill
sammankomst blir gula nér du sparat. hoger och langst ner i listan.

Gron sammankomst ar godkand for kommunalt aktsiierag. Rod
sammankomst uppfyller inte kraven for kommunaltwaiddtsbidrag.
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12.3 Redovisa narvaro for ansOkan om kommunalt akti  vitetsstod.
— For ungdomsforeningar som soker aktivitetsbidrag fran
Idrott & férening

Foreningar som rapporterar alla sina sammankorstgénsternas narvarokort kan
anstka om aktivitetsbidrag genom att systemet aatisknraknar ut vilka
sammankomster som &ar bidragsberattigade.

12.4 Verksamhetsredovisning — Pensionarsforeningar som soker
aktivitetsbidrag fran Idrott & forening

De pensionarsforeningar som ska soka kommunaititttbidrag ska pa denna sida
fyllai alla de verksamheter man haft under halare

Har visas vilken
< period det géller.

e

Skriv i verksamheten.

Fyll i antal sammankomster, . |

antal kvinnor, man och ledare. | Har visas totalsummorna

Klicka sedan p& "Lagg till” for antal sammankomster
och narvaro.

Har visas totalt preliminart
aktivitetsbidrag.
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13. Ansdkningar om tider
P& de har sidorna finns information on hur man k@som aterkommande tider infor

en sasong.
Ansokan maste skickas in fore angiven tid for adtitbeaktande vid férdelning av tider.

Las mer om regler och se sista ansékningsdatunr giaana for respektive ansdkan.

Har finns de olika typerna av sdsongsansodkningay.
Bara de ansokningar som for tillfallet &r 6ppna ga

att soka.

A

Dina fardiga ansdkningar hamnar under "mina sid@& som
har behdrighet kan se alla ansdkningar om tider som
organisationen gjort.

33



14. Bokning

Under "Bokning” kan du sdka anlaggningar och baktartpa dem.
Hur du ansoker om aterkommande tider kan du lasakapitel 12.

<«— Under "Mina fakturor” hittar du de | |P& forsta sidan under "Mina sidor” se

bokningstillfallen som fakturerats | |du gjorda bokningar och ansokningar

T

eller manad

Under "Bokade tider” hittar du
féreningens bokade tider
sorterat per sektion och vecka

om tider. De som har behdorighet kan
alla bokningar och ansdkningar

om tider som organisationen gj

Ga hit for att soka anlaggning och lediga tidet.

g

Valj soksatt efter tid eller anlaggning.
Du soker tid pa en viss anlaggning ellg
en viss tid pa olika anlaggningar.

Du kan lagga tider i dina dnskade
bokningar (din kundkorg). For att kunn
boka tiderna maste du vara inloggad.

h

-

a
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Har kan du lasa
mer om att boka,
vad det kostar
och lasa om vad
vi har for typer
av anlaggningar.

-

se



14.1 Hitta anlaggningar och lokaler

14.1.1 So6k via anlaggning

sok.

Valj verksamhet, du kan kombinera den med "Omramtdi’ "Anlaggningstyp”. Klicka pa

/

Las mer om anlaggningen. Har hittar du
mer information och kontaktuppagifter till
anlaggningen. Vand dig till anlaggninge

=]

med fragor om utrustning, nycklar m

/

[

Se bokningar for
anlaggningen.
Du kan gora en
bokning direkt i
schemat.

Har kan du sdka en
enstaka tid eller
aterkommande tider varje
vecka

Anvand bakatknappen hdgst upp i din webblasare ellebackspacetangenten pa
ditt tangentbord for att komma tillbaka till s6klis tan.
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14.1.2 So6k via tid

Valj verksamhet, datum,
starttid och sluttid. Du kan
aven vélja till omrade och
anlaggningstyp

/ Se bokningar for

Boka tiden eller sok
Las mer om anlaggningen. Har hittar du anlaggningen. aterkommande tider varje
mer information och kontaktuppgifter till Du kan gora en vecka
anlaggningen. Vand dig till anlaggningen bokning direkt i
med frdgor om utrustning, nycklar m schemat.

Anvand bakatknappen hdgst upp i din webblasare ellebackspacetangenten pa
ditt tangentbord for att komma tillbaka till sbkres ultatet.
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14.2 Lagaga till tider till din 6nskade bokning (kun dkorg)

Du kan samla flera tider i din kundkorg.

Observera att tiderna &nnu inte &r bokade nagderii kundkorgen.
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| Har kan du &ndra tiden
for din 6bnskade bokning

Ange for vilka
och till vad.

Du kan skriva in text som
visas i bokningsschemat.




14.3 Olika typer av bokning

Bokning

Kan du gora upp till sju dagar fore forsta tidenmillboka. Ordférande, kassor,
administrator, bokare och bokningsansvarig har bghét att boka. Ledare har bara
behdrighet att preliminarboka.

Intressebokning
En intressebokning innebar inte att du fatt tiden.Intressebokning maste forst
alltid godkannas av personal pa Idrott & forening.

Om det ar narmare an sju dagar till tiden sa blibekning alltid en intressebokning, en
forfragan som personal pa Idrott & forening masteérgoch godkanna eller avsla. Detta
galler for alla anlaggningar.

Vissa anlaggningar kan du aldrig boka direkt utardem kan du bara géra en
intressebokning pa, en forfrdigan som en handlaggfatdrott & forening maste ga in
och godkéanna eller avsla. Detta galler bland aishatlar, grasvallar och
frildrottsanlaggningar.

Kontrollera om din intressebokning godkants
Logga in for att under "Mina sidor” se om intresskbingen godkants eller inte.

Preliminarbokning

Preliminarbokning kan du géra om det ar tva veekiar mer kvar till tiden/tiderna du
vill boka. En preliminarbokning maste bekraftasnmen vecka efter den gjorts, annars
tas bokningen automatiskt bort och tiden blir ftikoka foér andra. De som kan bekrafta
en preliminérbokning ar bokningsansvarig, ordféegrdissor eller administrator.

For att kunna preliminarboka kan du i din 6nskadlening bara ha tider som det ar tva
veckor eller mer kvar till forsta tillfallet. Du kaalltsa inte gora bade bokningar och
preliminarbokningar pa samma gang.

Har du bara behdrighet att prelimindrboka ska da ba tider fére preliminarbokning i
din 6nskade bokning (kundkorg). Finns det tider ssmarmare an tva veckor sa kan
du inte gora nagon bokning alls. Ta bort de tigden slet &r narmare an tva veckor kvar
till, da kan du preliminarboka 6vriga tider.

Exempel

Ledare (ledare har bara ratt att preliminarboka)egdpreliminarbokning (bokning som
ar tva veckor eller mer kvar till). Efter det mastegon i foreningen bekréafta
preliminarbokningen inom en vecka. Da blir det itig bokning.

Festbokning

Sok pa verksamhet fest. Du kan bara boka en |lakdest under fredag eller [6rdag.
(Undantag: Paskafton). Om du vill boka lokal féstfea bokar du ett helt festblock. |
den tiden ingar bade tid for iordningstallande foch stadtid efter festen. Du betalar ett
fast pris for festblocket och priset ar samma fivgipersoner och organisationerom

en vecka maste lokalférestandaren godkéanna dinibgkannars avbokas din
festbokning automatiskbDu kontaktar lokalforestandaren sjalv. Kontaktuiftpg hittar
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du under "mer info” bredvid anlaggningsnamnet. Lfikastandaren svarar ocksa pa
fragor om lokalen och innehall i lokalen.

T

Under "Info” hittar du
telefonnummer till
lokalforestandare
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14.4 Boka tiderna som finns i din 6nskade bokning (  kundkorg)

< 

| kundkorgen finns
tider for
intressebokning

~ | kundkorgen finns
ocksa tider for
bokning

Totalpriset visas enligf
normaltaxa om du inte
ar inloggad. Om du ar
inloggad for en

forening med taxa lag

Kontrollera bokningsuppgifterna k?mmer taxa lag visas
och tryck pa knappen pa de bokningar kan
ge taxa lag
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DA du klickat pa "Jag vill boka det har”, kommertidusidan for att bok:

d for intres:-
naste godkannas
drott & forening

ntrollera uppgifterna oc
ka. Kom ihag att du ba
n preliminarboka om ds
tvaveckor eller mer kvar
alla tider.

Valj vart du vill ha
bokningsbekraftelsen

/ 1 godkann villkoren.

Kontrollera /

fakturaadress och fyll
i ev. referens.
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15. Andra eller boka av en tid

B | 11

Har kan du vélja att &ndra ellef
avboka dina bokade tider

15.1 Avgifter vid avbokningar

Vid sena avbokningar tar vi ut en avgift. Hur mycéla far betala beror pa hur sent du
bokar av. Nar du bokar av en fest far du betalakd@avsett hur tidigt du gor
avbokningen. Festavbokningar sker skriftligen \oatpfax eller e-post. Mer
information och kontaktuppgifter hittar du pa depplatelse som skickas ut vid
festbokning.
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