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1. Det här kan du göra utan att vara inloggad  

 

Här kan du söka anläggningar och 
info om dem. Du kan se 
bokningsschema och söka lediga 
tider. Du kan lägga till lediga tider 
till din kundkorg. För att boka dem 
måste du logga in.  

Här kan du söka föreningar och kontaktuppgifter till dem. 

Kontaktuppgifter
.  

Här kan du läsa nyheter. 
Exempelvis om när det är dags 
att söka bidrag.   

Varje sida har en egen hjälptext.  

Klicka för att komma 
till startsidan.  

Info om bidrag och hur man kan söka dem.   

Läs hur du använder e-tjänsterna 
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2. Skapa ett användarkonto 
 
Alla som vill använda e-tjänsterna måste skapa ett användarkonto.  
Kontot är personligt och kopplat till dig som privatperson.  
Dina personuppgifter kommer inte att visas på internet.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Efter att du skapat ditt konto 
kan du logga in här eller här.  

Klicka här för  
att skapa 
användarkonto.  
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t 
 
 
 
Då du fyllt i uppgifterna och skapat kontot skickas lösenord till den  
e-postadress och/eller det mobilnummer du angett.  
 
Ange både e-post och mobilnummer så att du i framtiden lättare kan få 
information från oss.  
 
Logga in med ditt användarnamn och lösenordet du fått.  
Första gången du loggar in måste du byta lösenord, du får då själv välja ett nytt. 

Kom ihåg att du 
kan läsa mer i 
sidans hjälptext.  



 6 

3. Mina sidor (Meny för privatpersoner)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Menyalternativen under ”Mina sidor” styrs utifrån vilken roll, vilken behörighet du har.  
 
I rollen som privatperson har du de här alternativen:  
Kontaktuppgifter  Här kan du se och ändra dina kontaktuppgifter 
Veckans bokade tider Här kan du se de tider du bokat i rollen som privatperson. 
Ansökningar om tider  Här kan du som privatperson söka återkommande tider inför 

säsongsfördelning. Här söker du inte strötider, de söker du under 
fliken ”Sök & boka anläggning”.  

Här ser du att Kalle är inloggad i 
rollen som privatperson.  
Här kan du också logga ut.  

Bokningar och ansökningar om tider 
som du gör kommer att visas på första 
sidan under ”Mina sidor”.  
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4. Välj roll  
Här ser du de roller och behörigheter som är kopplade till ditt personliga användarkonto.  
 
�  Du får automatiskt en roll som privatperson när du skapar ett användarkonto. 
�  En person kan ha olika roller, olika behörigheter för en förening.  
�  Man kan också ha behörigheter för fler olika föreningar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.1 Hur får jag en roll kopplad till en förening/or ganisation?  
Ska du sköta något åt en organisation via e-tjänsterna finns det olika sätt du kan få din 
roll på. Se vad som gäller för din organisation.  
 
För att registrera en helt ny organisation (som tidigare inte gjort bokningar eller sökt 
bidrag hos idrotts- och föreningsförvaltningen eller social resursförvaltning) måste du 
kontakta respektive förvaltning, kontaktuppgifter hittar du under ”Kontakta oss”. 
 
Förening/organisation som ska söka bidrag eller boka anläggning hos  
idrotts- och föreningsförvaltningen 
Bidragsgodkända föreningar 
För att bli kopplad till och få en roll i en bidragsgodkänd förening/organisation måste 
föreningens ordförande eller kassör först hämta ut en kod, mot uppvisande av id-kort 
och årsmötesprotokoll. Det kan de göra hos Idrott & förening, Nedre Kaserngården 1, 
Kviberg. Det räcker med att en person hämtar ut och aktiverar sin personliga kod, 
sen kan denne dela ut behörigheter till övriga inom föreningen, det gör man under sidan 
”Funktionärer/Ansvariga”, se närmare under avsnitt sju. 

Övriga föreningar och organisationer 
Om din organisation inte fått en kod från idrotts- och föreningsförvaltningen så mejla 
oss kundservice@ioff.goteborg.se och berätta vem du är och vilken organisations kod du 
behöver, så kontrollerar vi uppgifterna och mejlar koden. Ni kan också hämta kod på 
Nedre Kaserngården 1, Kviberg. Det räcker med att en person hämtar ut och aktiverar 
sin personliga kod, sen kan denne dela ut behörigheter till övriga inom föreningen, det 
gör man under sidan ”Funktionärer/Ansvariga”, se närmare under avsnitt sju. 
 

Då du skapat ett användarkonto får du automatiskt rollen ”Privatperson” 
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Förening/organisation som ska söka bidrag hos social resursförvaltning 
För att bli kopplad till och få en roll i en förening/organisation måste både föreningens 
ordförande och kassör först hämta ut en kod, mot uppvisande av id-kort, 
årsmötesprotokoll och föreningens/organisationens registreringsbevis. Det kan de göra 
hos social resursförvaltning, Kålltorpsgatan 2, Härlanda. Ordförande och kassör kan 
sedan dela ut behörigheter till övriga inom föreningen, det gör man under sidan 
”Funktionärer/Ansvariga”, se närmare under avsnitt sju. 
 

4.2 Så aktiverar du en kod 
Logga in på ditt privata användarkonto.  
Klicka på sidan ”Välj roll” och därefter på ”Använd aktiveringskod”.  
Fyll i din aktiveringskod och klicka på ”Aktivera”.  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klicka på den roll du vill gå in på.  
Efter det kommer du till ”Mina sidor” för just den rollen.  
 
 

4.3 Hur registrerar jag en ny organisation? 
För att registrera en helt ny organisation i e-tjänsterna (som aldrig tidigare gjort 
bokningar eller sökt bidrag hos idrotts- och föreningsförvaltningen eller social 
resursförvaltning) måste du kontakta den förvaltning , läs mer under fliken ”Kontakta 
oss”.   

Här ser du de roller, de behörigheter 
som är knutna till ditt användarkonto. 

Här ser du att koden aktiverats.  Gå till ”Välj roll”.  

Ny! Gäller för ordförande och kassör i förening eller sektion. 
Då det står (Ny!) efter en roll betyder det att du tidigare inte 
varit inne på den och godkänt kontaktuppgifterna, klicka på 
rollen för att göra det.  

Klicka här för att aktivera kod.  
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5. Mina sidor (Roll i en organisation)  
Menyn under ”Mina sidor” styrs av den roll du valt och de behörigheter rollen har. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Här ser du att du är inloggad och vilken roll du valt.   

Menyalternativen 
under ”Mina 
sidor” styrs utifrån 
vilken roll, vilken 
behörighet du valt.  

På första sidan under ”Mina 
sidor” kan du se gjorda 
bokningar och ansökningar. 
Vissa roller kan se alla 
organisationens bokningar 
medan andra bara ser de 
bokningar man själv gjort.  
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6. Kontaktuppgifter (För förening/organisation)  
De som har behörighet att ändra i en organisations kontaktuppgifter är: 
ordförande, kassör, administratör och bidragsansvarig. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

Kryssa i de uppgifter du vill 
ska synas i föreningsregistret 
på webben.   
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7. Funktionärer och ansvariga  
Bestäm vilka inom organisationen som ska ha vilken roll och vilka behörigheter.  
Alla som ska finnas med här måste först ha skapat ett personligt användarkonto.  
 
När en förening ska söka bidrag måste de ha lagt in ordförande och kassör.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Läs mer om roller 
och behörigheter i 
hjälptexten.  

Klicka på länken för att lägga 
till en person till en roll.   

Det kan bara vara en 
ordförande, en kassör, en 
bidragsansvarig och en 
bokningsansvarig.  
Övriga roller kan fler inom 
organisationen samtidigt ha.  
   

För att kunna lägga till en 
person måste denne först ha 
skapat ett personligt 
användarkonto. Efter att 
personen gjort det fyller  
du i personnummer och 
klickar på ”Hämta namn” . 
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8. Sektioner och avdelningar  
Här kan organisationer lägg till sektioner. De organisationer som har haft sektioner 
registrerade hos Idrott & förening följer sektionerna automatiskt med hit.  
Sektioner kan göra egna bokningar och ha egna funktionärer/ansvariga.  
 
Sektioner kan inte söka bidrag, det måste alltid huvudföreningen göra 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Här lägger du till ny sektion.  

Här lägger du till funktionärer/ 
ansvariga per sektion. 

Väljer man att inte visa 
sektionens namn syns den inte i 
föreningsregistret. Om 
sektionen gör en bokning visas 
bara huvudföreningens namn 
i bokningsschemat. 

Välj 
verksamhet i 
listen eller 
skriv in 
sektionsnamn. 
Markera 
vilket som ska 
visas.  
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9. Medlemmar  
Medlemslistan är viktig att fylla i för ungdomsföreningar som ska söka aktivitetsbidrag 
från idrotts- och föreningsförvaltningen. Övriga föreningar behöver inte fylla i 
medlemmar för att söka bidrag, men kan använda medlemslistan om man önskar.   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

9.1 Importera medlemmar från en fil  
Du kan importera semikolonseparerade filer (SKV-filer). I sidans hjälpavsnitt finns mer 
info om hur du gör i Excel och i ordbehandlingsprogram. Använder du andra program 
kan du titta närmare i hjälpavsnittet för programmet eller söka information på internet.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Du kan importera 
medlemmar från fil eller 
lägga till manuellt. 

Välj hur många 
medlemmar som  
ska visas per sida. 

Klicka på rubriken för den 
kolumn du vill sortera efter. 

För att kunna importera 
en fil måste uppgifterna 
vara rätt upplagda.  

Bläddra fram filen du 
vill importera.  

Filtrera medlemmar på 
t ex namn eller kön 
fyll i och klicka på 
”Filtrera”.  Klicka på 
”Rensa” för att få 
tillbaka fullständig 
medlemslista.  
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9.2 Lägg till en ny medlem manuellt 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

Klicka på tillbaka 
om du måste 
ändra något i filen 
och ladda sedan 
upp den igen.  

Kontrollera uppgifterna 
och hur många 
medlemmar som kunde 
läsas från filen. Är allt 
OK så klickar du på 
”Slutför”.  

 Läs mer om de olika 
alternativen under 
sidans hjälptext 

Fyll i namn och 
födelsedatum.   
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10. Föreningsredovisning och bidrag  
 

10.1 Förening som söker bidrag från idrotts- och fö reningsförvaltningen 

10.1.1 Föreningsredovisning – idrotts- och föreningsförvaltning 
På sidorna för föreningsredovisning måste föreningar som vill söka bidrag redovisa 
föreningens uppgifter. Uppgifterna måste fyllas i före föreningen kan skicka in 
bidragsansökan. 
 
Sidorna ersätter de uppgifter som tidigare rapporterats på den ”Gröna blanketten”.  
De som har behörighet till föreningsredovisningen är ordförande, kassör,  
administratör och bidragsansvarig.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Du kan hämta 
medlemmar från 
medlemslistan (det går 
sedan att justera 
uppgifterna i tabellen).  

Du kan också fylla i 
tabellen manuellt. 

Godkänn uppgifterna 
och spara.  

Klicka på respektive rubrik för att redovisa förenings-
uppgifterna till idrotts- och föreningsförvaltningen.     
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Du kan fylla i 
tabellen manuellt. 

Godkänn uppgifterna 
och spara.  

Godkänn uppgifterna 
och spara.  

Fyll i den totala summan för medlemsintäkter.  
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10.1.2 Bidragsansökan – idrotts- och föreningsförvaltningen  
Ordförande, kassör, administratör och bidragsansvarig har tillgång till bidragssidorna.  
Endast huvudföreningen kan söka bidrag, sektioner kan inte söka bidrag. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En bidragsgodkänd 
förening kan söka olika 
typer av bidrag. Klicka 
på det bidrag ni vill 
söka.  

Här ser du föreningens: 
* sökta bidrag 
* sökta bidrag där komplettering krävs 
* beviljade bidrag 
* utbetalade bidrag  
* ej beviljade bidrag 

En icke bidragsgodkänd 
förening kan ansöka om att 
bli bidragsgodkänd. De 
kan också söka 
utvecklingsbidrag.  
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Läs mer om bidraget  
och dess regler här.   

Bidragsansökningarna är uppdelade i flera 
steg, här ser du vilket steg du är på.    

Om ni tidigare sökt 
bidraget genom  
e-tjänsterna kan du 
klicka på "Kopiera ifrån 
förra ansökan". Då 
kommer uppgifterna från 
förra ansökan 
automatiskt in, du kan 
sedan gå in och justera 
de uppgifterna till de nya 
ansökan . 
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10.2 Förening som söker bidrag från social resursfö rvaltning 

10.2.1 Föreningsredovisning – social resursförvaltning  
På sidorna för föreningsredovisning måste föreningar som vill söka bidrag redovisa 
föreningens uppgifter. Uppgifterna måste fyllas i före föreningen kan skicka in sin 
bidragsansökan. 
 
De som har behörighet till föreningsredovisningen är ordförande, kassör,  
administratör och bidragsansvarig.  

 

Klicka här för att redovisa föreningsuppgifter till socialresursförvaltning.  



 20 

  
 

Godkänn uppgifterna 
och spara.  

Fyll i uppgifterna 
och spara.  
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10.2.2 Bidragansökan – social resursförvaltning  
Ordförande, kassör, administratör och bidragsansvarig har tillgång till bidragssidorna.  
 

Olika organisationer kan söka olika typer av 
bidrag. Klicka på det bidrag ni vill söka.  

Här ser du organisationens: 
* sökta bidrag 
* sökta bidrag där komplettering krävs 
* beviljade bidrag 
* utbetalade bidrag  
* ej beviljade bidrag 

Läs mer om bidraget  
och dess regler här.   

Ansökningarna är uppdelade i flera steg, här ser du vilket steg du är på.    

Om ni tidigare sökt 
bidraget genom  
e-tjänsterna kan du 
klicka på "Kopiera ifrån 
förra ansökan". Då 
kommer uppgifterna från 
förra ansökan 
automatiskt in, du kan 
sedan gå in och justera 
de uppgifterna till de nya 
ansökan . 
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11. Inför ansökan av aktivitetsbidrag från  
Idrott & förening  
 

11.1 Lag/grupper  
Här kan du lägga upp lag och grupper. Detta är främst till för de ungdomsföreningar 
som söker aktivitetsbidrag från idrotts- och föreningsförvaltningen. Övriga föreningar 
behöver inte fylla i lag och grupper, men kan lägga upp lag/ grupper om man önskar.   
 
Ledare kan bara se lag som denne är registrerad som ledare för. Den som har roll som 
ledare kan själv lägga till nya lag men bara lag som den själv är ledare för.  
 
De som har behörighet att lägga till lag eller grupper är ordförande, kassör, 
administratör, bidragsansvarig och ledare (endast sina egna lag).  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

11.1 Lägg till nytt lag 
Registrera ledare som ska rapportera närvaro för laget. Ledare kan bara se lag som den 
är registrerad ledare för. Deltagare lägger man till första gången man skapar en 
sammankomst för laget (i närvarokortet).  
 

Lägg till nytt lag.  

Klicka på lagets namn för 
att lägga till ledare eller 
ändra lagets namn.  

Lagets 
närvarokort. Här 
lägger man in 
sammankomster 
och får en 
sammanställning 
av alla inlagda 
sammankomster.  

Ange lagets namn. 

Markera en eller fler ledare. Listan kommer från sidan 
”Funktionärer/Ansvariga”. Saknas en ledare måste du först 
lägga till personen som ledare där. Välj flera genom att hålla 
ned Ctrl-knappen medan du markerar dem.   

Välj vilka 
lag du 
vill visa .  
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11.2 Lägg till sammankomst - För ungdomsföreningar som söker 
aktivitetsbidrag  
Föreningar kan rapportera sammankomster i e-tjänsterna.  
Klicka på ”Närvarokort” på raden för det lag du vill rapportera närvaro för.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
När du lagt till deltagare och sammankomster ser närvarokortet ut så här: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Välj om du vill lägga till en eller flera sammankomster. Du kan lägga till flera sammankomster 
på en gång, men då måste de vara samma klockslag och plats som gäller för dem.  

Här står deltagarnas namn. De du 
kryssar i som ledare för en 
sammankomst blir gula när du sparat.  

Här ser du lagets namn och ledare som har rätt att rapportera sammankomster.   

Här ser du för vilken period närvarokortet 
gäller. Du kan också byta period. 

Här kan du lägga till deltagare direkt  
ur föreningens medlemslista i e-tjänsten.  

Kryssa i vilka som deltagit och klicka på "Spara", 
då uppdateras totalsummorna som finns längst till 
höger och längst ner i listan. 

Grön sammankomst är godkänd för kommunalt aktivitetsbidrag. Röd 
sammankomst uppfyller inte kraven för kommunalt aktivitetsbidrag. 
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11.3 Redovisa närvaro för ansökan om kommunalt akti vitetsstöd.  
– För ungdomsföreningar som söker aktivitetsbidrag från  
Idrott & förening  
 
Föreningar som rapporterar alla sina sammankomster direkt i e-tjänsterna kan ansöka 
om aktivitetsbidrag genom att systemet automatisk räknar ut vilka sammankomster som 
är bidragsberättigade.  
 
På denna sida har man möjlighet att också fylla i sammankomster manuellt utan 
närvarokortet. 

Sammankomster 
som lagts till 
manuellt listas 
här under.  

Här visas summan 
för alla bidrags-
berättigade 
sammankomster 
som lagts in. 

Här kan du lägga till sammankomster. Fyll i lagets namn, antal sammankomster och närvaro per 
kategori. OBS! Endast sammankomster som är bidragsberättigade räknas med. Systemet räknar ut 
hur många av deltagarna respektive ledarna som blir bidragsberättigade, läs mer i hjälpavsnittet.  
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11.4 Verksamhetsredovisning – Pensionärsföreningar som söker 
aktivitetsbidrag från Idrott & förening  
 
De pensionärsföreningar som ska söka kommunalt aktivitetsbidrag ska på denna sida 
fylla i alla de verksamheter man haft under halvåret.  

 
 

 

 

 

 

 
 

Här visas vilken 
period det gäller.  

Skriv i verksamheten.  

Fyll i antal sammankomster, 
antal kvinnor, män och ledare. 
Klicka sedan på ”Lägg till”.   

Här visas totalsummorna 
för antal sammankomster 
och närvaro.  

Här visas totalt preliminärt 
aktivitetsbidrag.  
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12. Ansökningar om tider 
På de här sidorna ansöker man om återkommande tider inför en säsong.  
Ansökan måste skickas in före angiven tid för att tas i beaktande vid fördelning av tider. 
Läs mer om regler och se sista ansökningsdatum under sidorna för respektive ansökan. 
 

Här ser du alla dina ansökningar 
om tider. De som har behörighet 
kan se alla ansökningar om tider 
som organisationen gjort.  

Här finns de olika typerna av säsongsansökningar.  
Bara de ansökningar som för tillfället är öppna visas.  



 27 

13. Söka och boka anläggning  
Under ”Söka & boka anläggning” kan du söka anläggningar och boka strötider på dem.  
Hur du ansöker om återkommande tider före säsongsföredelning kan du läsa om i 
kapitel 12.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
13.1 Sök via anläggning  

På första sidan under ”Mina sidor” ser du gjorda 
bokningar och ansökningar om tider. De som har 
behörighet kan se alla bokningar och ansökningar 
om tider som organisationen gjort. 

Gå hit för att söka anläggning och strötider.  

Välj söksätt. Du kan söka tid 
på specifik anläggning eller 
söka specifik tid på olika 
anläggningar.  
 
Du kan lägga tider i dina 
önskade bokningar (din 
kundkorg). För att kunna boka 
tiderna måste du vara inloggad.  
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13.1 Sök via anläggning 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Använd bakåtknappen högst upp i din webbläsare eller backspacetangenten på 
ditt tangentbord för att komma tillbaka till söklis tan.  
 
 
 
 
 
 
 

Välj verksamhet, du kan kombinera den med ”Område” och ”Anläggningstyp”. Klicka på 
sök. Finns din verksamhet inte i listan så kontakta Idrott & förenings kundservice för att 
kontrollera på vilka anläggningar man får utföra den verksamheten.  

Läs mer om 
anläggningen
. 

Se bokningar för 
anläggningen. 
Du kan göra en 
bokning direkt i 
schemat.  
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13.2 Sök via tid 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Använd bakåtknappen högst upp i din webbläsare eller backspacetangenten på 
ditt tangentbord för att komma tillbaka till sökres ultatet.  
 

Välj verksamhet, du kan kombinera den med ”Område” och ”Anläggningstyp”.  
Välj datum och tid. Finns din verksamhet inte i listan så kontakta kundservice för  
att kontrollera på vilka anläggningar man får utföra den verksamheten.  

Läs mer om 
anläggningen
. 

Se bokningar för 
anläggningen. 
Du kan göra en 
bokning direkt i 
schemat.  
 

Boka tiden, du kommer till 
sidan för att lägga till tiden till 
din önskade bokning din 
kundkorg. Eller så kan du söka 
en återkommande tid.  
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13.3 Lägga till tider till din önskade bokning (kun dkorg) 
Du kan samla flera tider i din kundkorg.  
Observera att tiderna ännu inte är bokade när de ligger i kundkorgen.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ange för vilka 
och till vad.  

Du kan skriva in text som  
visas i bokningsschemat.  
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13.4 Olika typer av bokning  
 
Bokning 
Kan du göra upp till sju dagar före första tiden du vill boka. Ordförande, kassör, 
administratör, bokare och bokningsansvarig har behörighet att boka. Ledare har bara 
behörighet att preliminärboka.  
 
Intressebokning 
En intressebokning innebär inte att du fått tiden. Intressebokning måste först 
alltid godkännas av personal på Idrott & förening.  
 
Om det är närmare än sju dagar till tiden så blir en bokning alltid en intressebokning, en 
förfrågan som personal på Idrott & förening måste gå in och godkänna eller avslå. Detta 
gäller för alla anläggningar.  
 
Vissa anläggningar kan du aldrig boka direkt utan på dem kan du bara göra en 
intressebokning på, en förfrågan som en handläggare på Idrott & förening måste gå in 
och godkänna eller avslå. Detta gäller främst de större anläggningarna. 
 
Kontrollera om din intressebokning godkänts 
Logga in för att under ”Mina sidor” se om intressebokningen godkänts eller inte.  
 
Preliminärbokning  
Preliminärbokning kan du göra om det är två veckor eller mer kvar till tiden/tiderna du 
vill boka. En preliminärbokning måste bekräftas inom en vecka efter den gjorts, annars 
tas bokningen automatiskt bort och tiden blir fri att boka för andra. De som kan bekräfta 
en preliminärbokning är bokningsansvarig, ordförande, kassör eller administratör. 
 
För att kunna preliminärboka kan du i din önskade bokning bara ha tider som det är två 
veckor eller mer kvar till första tillfället. Du kan alltså inte göra både bokningar och 
preliminärbokningar på samma gång. 
 
Har du bara behörighet att preliminärboka ska du bara ha tider före preliminärbokning i 
din önskade bokning (kundkorg). Finns det tider som är närmare än två veckor så kan 
du inte göra någon bokning alls. Ta bort de tider som det är närmare än två veckor kvar 
till, då kan du preliminärboka övriga tider. 
 
Exempel 
Ledare (ledare har bara rätt att preliminärboka) gör en preliminärbokning (bokning som 
är två veckor eller mer kvar till). Efter det måste någon i föreningen bekräfta 
preliminärbokningen inom en vecka. Då blir det en riktig bokning.  
 
Festbokning  
Sök på verksamhet fest. Du kan bara boka en lokal för fest under fredag eller lördag. 
(Undantag: Påskafton). Om du vill boka lokal för fest så bokar du ett helt festblock. I 
den tiden ingår både tid för iordningställande före och städtid efter festen. Du betalar ett 
fast pris för festblocket och priset är samma för privatpersoner och organisationer 
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Klicka här för att visa 
schemat som lista.   

De lediga tiderna går att 
boka, preliminärboka eller 
intresseboka. Läs om 
skillnaderna på s.31  
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13.5 Boka tiderna som finns i din önskade bokning ( kundkorg) 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Då du klickat på ”Jag vill boka det här”, kommer du till sidan för att boka. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Totalpriset som visas är taxa 
normal om man inte är 
inloggad. För föreningar 
som har taxa låg visas taxa 
låg då man loggat in och 
valt en roll för föreningen.  

I kundkorgen finns tider för 
intressebokning.  
 
 
 
 
 
I kundkorgen finns också 
tider för bokning.  

Kontrollera och klicka här för att boka.  
 

Välj vart du vill ha 
bokningsbekräftelsen.   

Kontrollera 
fakturaadress och fyll 
i ev. referens.    

Läs och godkänn villkoren.    

Kontrollera uppgifterna och 
boka. Kom ihåg att du bara 
kan preliminärboka om det 
är två veckor eller mer kvar 
till alla tider.     

Kom ihåg att tid för intresse-
bokning alltid måste godkännas av 
personal från Idrott & förening.  


