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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 sdka lediga Info om bidrag och hur man kan stka dem.
tider. Du kan lagga till lediga tider
till din kundkorg. For att boka dem

maste du logga in.

% Goteborgs
Stad

A

" Lopgain

tapa eft anvandarkonto

= flamt
inloggningsuppgifter?

Anlaganingspersonal

Har kan du stka foreningar och kontaktuppgiftéidiim.

Kontaktuppgifter

Las hur du anvander e-tjansterna

Klicka for att komma
till startsidan.

\

S0k & boka anlaggning Bidrag Sokforening | Kontakta oss Hjalp

Start

o & ) NYHETER
Idrott & forenings e-tjanster V4
& " " : g 1 " anc H' a qraspl
Valkommen! Har kan du sdka och boka lediga tider pa idroftsaniaganingar elle; Alnu siangrpd nastan alla konstarasplaner
samlingslokaler. Féreningar kan ocksa soka bidrag har. | foreningsregistret piftar du ~ Kvéllsoppet pa onsdagar for hidlp med e-tignster
kontaktuppgifter till olika fareningar. Under "Hjalp™ kan du I3sa mer om hurdu Nya taxor for 2010

anvander e-fjansterna. 2 ’
Sa anvander du e-tignsterna

Har kan du lasa nyheter.
Exempelvis om néar det &ar dags
att soka bidrag.

~—*

Varje sida har en egen hjalptext.




2. Skapa ett anvandarkonto

Alla som vill anvanda e-tjansterna maste skaparetiindarkonto.
Kontot &r personligt och kopplat till dig som prigarson.
Dina personuppgifter kommer inte att visas pa imger

" o Efter att du skapat ditt konto amvinamam] ]
fﬁ; Goteborgs kan du logga in har eller har. [ Y
#ed Stad

Sl SOk & boka anlAaggning Bidrag Sok farening Kontakta oss
Start

" Loggaln 5 p 2}
Idrott & forenings e-tjanster

= Skapa eft anvandarkonto

Walkommen! Har kan du sdka och hoka lediga tider pa idrottsanlaggningar eller i
samlingslokaler. Féreningar kan ocksa sdka bidrag har. | foreningsregistret hittar du
koentaktuppagifter till olika fareningar. Under "Hjalp™ kan du [asa mer om hur du

" Anliggningspersenal anvander e-tjansterna.

= Glamt
inlcganingsuppgifter?

Klicka har for
att skapa
anvandarkonto.




Start » Skapa ett anvandarkonto

« Skapa ett anvandarkonto e
y— Skapa ett anvandarkonto
inloggningsuppgifter? For att, bland annat, kunna boka lokaler maste man ha ett anvandarkonto. Skapa ett

anvandarkonto hér, inga personuppagifter kommer attvisas pa Internet. Ett I6senord
skickas till dig via e-post eller SMS.

Anlaggningspersonal

Ditt personnummer och namn: Kom Ihé_g att du
Personnummer (3ammddxox) (Obligatorisk): kan lasa mer i

[ ] sidans hjalptext.

Namn (Obligatorisk).

|

Var kan vi na dig?:

Telefon, arbete Telefon, hem

| | |

Adress (Obligatorisk):

Postnummer (Obligatorisk):

Postort (Obligatorisk):

|

Vart kan vi skicka meddelanden till dig? (IGsenordet skickas hit):
E-post (E-post eller mobil ar ohligatoriskt)

IMobil (Mobil eller e-post ar obligatoriskt)

|

Ange ett dnskat anvandarnamn:

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

[ [ Kontrollera tillgangligheten ]

O Jag har lastigenom anvandningsvillkoren (dppnas i nvtt fénster) och
godkanner dem (Obligatorisk).

Skapa konto

Da du fyllt i uppgifterna och skapat kontot skickdsenord 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 lésenordet tu fa
Forsta gangen du loggar in maste du byta losendortgr da sjalv valja ett nytt.



3. Mina sidor (Meny for privatpersoner)

Har ser du att Kalle ar inloggad i
rollen som privatperson.

. Har kan du ocksa logga ut.
@ Goteborgs —

Stad Kalle Karisson ar inloggad. Logaa ul
Privatperson
= Kontaktuppgifter y e
7alls 4 ; & NYHETER
= Veckans bokade tider Valkommen Kalle Karlsson .
T -, [ ider
v Ansékningar om tider Pl“ atpE‘ISOIl

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 &ndra dina kontaktuppgifter
Veckans bokade tider Har kan du se de tider du bokat i rollen som ppgeeton.
Ansokningar om tider Har kan du som privatperson stka aterkommandeiti€tar

sasongsfordelning. Har sdker du inte strotidersdesr du under
fliken "S6k & boka anlaggning’

= Kontaktuppagifter g
« Wina fakturor Valkommen testare2
» Bokads fider Privatperson
b Ansdkningar om tider Har nedan syns alla era bokningshekraftelser och ansékningar om tider sen tre manader tillbaka.
Intresse (0) Preliminara (0) Alduella (0} Avhokade (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




4. Valj 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 behorigheter for fler olika fongyair.

CTICIM Mina sidor | Sok & boka anlaggning " Foreningar | Kontaktaoss

Vil ro
e Q
= Anvand aktiveringskod 7&1‘] I'O].l

Har listas vilka roller (organisationer och behdrigheter) som ar kopplade till ditt
anvandarkento

Valj roll eller |3aa till en nv organisation

Valj roll:

/ = Privatperson

DA du skapat ett anvandarkonto far du automatislerr "Privatperson”

4.1 Hur far jag en roll kopplad till en férening/or  ganisation?

Ska du sko6ta nagot at en organisation via e-tjamstinns 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 foreningsforvaltningen eflecial resursférvaltning) maste du
kontakta respektive forvaltning, kontaktuppgiftétdr du under "Kontakta oss”.

Forening/organisation som ska sOka bidrag eller bakanlaggning hos

idrotts- och féreningsfoérvaltningen

Bidragsgodkénda féreningar

For att bli kopplad till och fa en roll i en bidrsgpdkand forening/organisation maste
foreningens ordforande eller kassor forst hamtnuktod, mot uppvisande av id-kort
och arsmatesprotokoll. Det kan de goéra 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 medmaftezson hamtar ut och aktiverar
sin personliga kod, sen kan denne dela ut behdagli# dvriga inom féreningen, det
gor man under sidan "Funktionarer/Ansvariga”, semna&e under avsnitt sju.




Forening/organisation som ska sdka bidrag hos sotigesursforvaltning

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

4.2 Sa 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”.

Ga till "valj roll”. Klicka har for att aktivera kod. Har ser du att koden aktiverats|.

\

m (LI Sok & bokaanlagoing | Foreningar |

Feeqs

Valj roll o
& En ny roll har aktiverats

Har listas vilka roller {organisationer och behdrigheter) som ar kopplade till ditt

= Anvand aktiveringskod

anvandarkonto.
Walj roll eller |agag till en ny arganisation.

\alj roll:

m Firening 02 (godkand) (Administratér) = T

s S «—— Harser du de roller, de bg_hongheter
= Orante IS (Ordfbrands) s som ar knutna till ditt anvandarkonto.

= Privatperson \

Ny! Géller for ordférande och kassor i féreningeekektion.
Da det star (Ny!) efter en roll betyder det atttidigare inte
varit inne pa den och godként kontaktuppgiftertiak& pa
rollen for att gbra det.

Klicka pa den roll du vill ga in pa.
Efter det kommer du till "Mina sidor” for just dewollen.

4.3 Hur registrerar jag en ny organisation?

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



5. Mina sidor (Roll i en organisation)
Menyn under "Mina sidor” styrs av den roll du vatth de behérigheter rollen har.

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

\

GOtEborgs testare2 arinloggad. Logoa ut
Stad Idrottsfareningen Hurtig (Administratar)

Start | Valjroll Mina sidor SR GIEELIEN LGN Bidrag Sik férening Kontakta oss Hjélp

Wina sidor
= Kontaktuppaifter .. @
= Funktionarer / Ansvariga Valkommen testare2

- sertorer/ mvaemngar  1drottsforeningen Hurtig

¥ Kedlemmar/ Har nedan syns alla era bokningshekraftelser och ansdkningar om tider sen fre manader tillbaka.
Fareningsredaovisning
- Intresse (0) Prelimingra (0} Aktuella (1) Avbokade (26) Historiska (0} Efter 11-01-01 (4} Oppna (@) Beviliade (0)
b Lag/Grupper
+ Sdk bidrag Bokningsnr Galler datumiperiod * Bokades
= Bokningsbekrafelser 2115274633 2011-03-04-2011-03-25 20110302 Bokningsbekraftelse

= Wina fakturar
+ Bokade tider

b Ansdkningar om tider

Menyalternativen Pa forsta sidan under "Mina
under "Mina sidor” kan du se gjorda
sidor” styrs utifran bokningar och ansékningar.
vilken roll, vilken Vissa roller kan se alla
behdrighet du valt. organisationens bokningar
medan andra bara ser de
bokningar man sjalv gjort.




6. Kontaktuppagifter (For férening/organisation)

De som har behd6righet att &ndra i en organisaiionsaktuppgifter ar:
ordférande, kassor, administratér och bidragsaigvar

Start | valjroll EGEETEIE Sok & boka anlaggning | Foreningar | Kontakta oss

~ Kontaktuppgifter

v

-

-

>

Funktionarer / Ansvariga
Seldtioner/ Avdelningar

Medlemmar /
Fdreningsredovisning

Lag/ Grupper

Bidrag
Bokningshekraftelser
Veckans bokade tider

Ansdkningar om tider

Mina sidor » Kontaktuppgifter

Kontaktuppgifter @
Det &r viktigt att vi pa Idrott & férening har aktuella kontaktuppagifter. Har kan du uppdatera kontaktuppgifterna

Andrad: 2009-10-21

Andrad av: Kalle Karlsson

Ange organisationsuppaifter:

Namn (Obligaterisk): Visa namn
[Fotbolisféreningen |

Organisationsnummer (50000000 ©

Féreningstyp (Obligatorisk):
[ Idrottsforening b |

Ange huvudadress:

[CM | Visa huvudadress
Adress (Obligatorisk):
lGatan ‘

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

Ange eventuell annan besdksadress:

Besdksadress: Visa besdksadress

Ange faltureringsadress om annan an huvudadress:

Referens: . . .

[ Kryssa i de uppgifter du vill
Clo: ska synas i foreningsregistref
| pa webben.

Adress:

‘Gatan ‘

Postnummer: Postort:

12345 Stad \

Ange kontaktuppaifter:

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

E-post (Obligatorisk): Visa e-post

‘heidi,la|l@ioﬁ.goteborg.se |

Webbsida:

l |

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

Visa webbsida

Mobil:

10



7. Funktionarer och ansvariga

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

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

Start | Valjroll UHERGGIE Sok & boka anlaggning | Foreningar | Kontakta oss

= Kontaktuppagifter
~ Funktiondrer / Ansvariga
= Sektioner / Avdelningar

» Medlemmar/
Fdreningsredovisning

» Lag/Grupper

» Bidrag

= Bokningshekraftelser
= Veckans bokade tider

» Ansdkningar om tider

Mina sidor » Funktionadrer/Ansvariga

Funktionérer/ansvariga, Fotbollsforeningen o

Dela ut ratt behérighet till dina funktionarer eller ansvariga, sa att de far tillgang till ratt menyer nar de loggar in pa den har e-tiansten. (Las i hjalpgn
vilka behdrigheter respektive funktionar/ansvarig har.)

Ordférande (Kan sdka bidrag, boka och dela ut behdrigheter):
Anna Svensson Bitut

Kassor (Kan soka bidrag, boka och dela ut behdrigheter):

Kalle Karisson Bt Las mer om roller
och behdrigheter i

Bidragsansvarig (Kan soka bidrag): .

Anna Svensson Bytut hjal pteXte n.

Bokningsansvarig (Kan boka ledares preliminarbokningar):
Laqa till en bokningsansvariq

| Klicka pa lanken for att lagga

Administratorer (Kan séka bidrag, boka och dela ut beharigheter): H H
Heidi Lall Tabort till en person till en roll.
Laga till en administratér

Ledare (Kan rapportera narvaro pa sina lag/grupper och preliminarboka):

Det kan bara vara en

Heidi Lall Tabort

N o ordférande, en kassor, en
Leaalienlagars bidragsansvarig och en

Bokare (Kan boka): bOkn I ngsansva“g ) i

testaret La bor Ovriga roller kan fler inom

testare2 Tabort . . T

testare3 Tz bor organisationen samtidigt ha.

testared Tabort

L3aqa till en bokare

Tillbaka till mina sidor

Start | Valjroll (ALERSLI Sok & boka anlaggning Foreningar = Kontakta oss

= Kontaktuppaifter

- Funktionarer ansvarga 148 till en ny Bokningsansvarig, Fotbollsforeningen

= Sektioner / Avdelningar

¥ Medlemmar/

Fareningsredavisning

¥ Lag/ Grupper

¥ Bidrag

Mina sidor » Funktiondrer/Ansvariga » Lagg till en ny Bokningsansvarig
Den som far behdrigheten bokningsansvarig kan kontrollera hela organisatinens bokningar samt boka upp ledares preliminarbokade tider.

Personen sem ska fa behdrigheten maste vara registrerad som anvandare och du maste kunna personnumret till personen for att kunna ge ut
behdrighet till denna.

Ange personnummertill den som ska fa behdrigheten:

Persennummer (dadmmddioox): For att kunna |agga tl" en

(I 4  person maste denne forst ha
= Bokningshekraftelser Skapat ett person“gt

® Veckans bokade tider

anvandarkonto. Efter att

» Ansdkningar om tider
B personen gjort det fyller

Tillbaka il uniionsre /ansvariga du i personnummer och
klickar pa "Hamta namn” .

11



8. Sektioner och avdelningar

Har kan organisationer lagg till sektioner. De migationer som har haft sektioner
registrerade hos Idrott & férening foljer sektiom@rautomatiskt med hit.
Sektioner kan gora egna bokningar och ha egnaituri<er/ansvariga.

Sektioner kan inte soka bidrag, det maste alltid huudféreningen gora

Start | Valjroll WULERGLIE Sok & boka anlaggning | Foreningar ~ Kontakia oss
Mina sidor » Sektioner/Avdelningar
= Kontaktuppgifter 9
= Funktiondrer/Ansvariga Sektloner/a\’de]nlngar

——— > - sektioner/ Avdelningar Harvisas aII? era sektioner eller avdelningar utéver er “huvudfrening”. Harifran kan du ocksa dela ut behorigheter for sektioner via lanken
funktionarer/ansvariga” pa raden for sektionen

> Medlemmar/ Sektionerfavdelningar: s s . . .
Foreningsredousning  goyying Boosasa Tapi] Har lagger du till funktionarer/
» Lag/Grupper Fotboll Funktionarer/ansvariaa 3 bort H i
uep : : : ansvariga per sektion.

> Bidrag Eriidrott Funktionarer/ansvariaa Tabort

a Orientering Funktionarer/ansvariga Tabort
" Bokningshekraftelser Skridsko Funktionarer/ansvariga Tabort
= Veckans bokade tider L till en ny

Lagguilenny
» Ansdkningar om tider \

Tillbaka till mina sidor
Har lagger du till ny sektior

Lagg till en nv sektion/avdelning
Nar du ligger till en setion elier avdelning hir 3 blir du automatiskt administratdr for den sektionen (rollen liggs till under V3
ValJ .-:'.';& sekuonsnamn/avoeiningsnamn Ob gatonsx
verksamhet i O vercsamat
listeneller o vesae 3
skriv in ‘
sektionsnamn.| @ secersramasicennzsnans
Markera
vilket som ska
visas. Ange faktureringsadress

Valjer man att inte visa
sektionens namn syns den inte i
foreningsregistret. Om
I sektionen gor en bokning visas
' ' bara huvudféreningens namn
i bokningsschem:e

-~
~

12



9. 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.

—] ;
Du kan importera
° .
medlemmar fran fil eller
lagga till manuellt.
= Redovisaintakterfran  Gun Dahl 1985-07-15 Kvinna Ta b
medlemsavgifter per den  Jyan Diaz 1998-09-12 Man Tabort
31december Max Fransson 1995-01-11 Man Tabort
» Lag/Grupper stina fransson 1992-10-10 Kvinna Tabort
» Sok bidrag stina frisk 1992-10-10 Man Tabort
anne Jansson 1988-12-15 Man Ja Tabort
" Bokningshekraftelser Karl Karlsson 1989-01-02 Man Tabort
= Veckans bokade tider Adam Krosny 1997-06-23 Man Tabort
- . i3 Larsson 1995-06-17 Kvinna Tabort
» Ansdkningar om tider "
. ° . . Kvinna Tabort
Klicka pa rubriken for den | wen Ta bor
- Kvinna Tabort
kolumn du vill sortera efter.| .. y Ta bor
TSSO TI5U0-U9-U7 Man Tabort
Eva Nilsson 1994-04-04 Kvinna Tabort
Evert Nystrom 1989-12-03 Man Tabort
Elin Olsson 2000-02-05 Kvinna Tabort
Anna Olsson 1994-02-01 Kvinna Tabort : 5
Val hur mén a Gun Olsson 1993-03-03 Kvinna Ja Tabort Flltrera medlemmar pC
J g bosse persson 1966-10-08 Man Tabort t ex namn eller kon
medlemmar som Ola Sérenssen 1988-08-24 Man Tabort . . o
- . ann thorlin 1967-10-10 Man Tabort fy” i och klicka pa
ska visas per sida. 3 S "Filtrera”. Klicka p&
1-25av 26 )
” ” £ o}
\ - '\ Rensa” for att fa
Antal per sida: (5% tillbaka fullstandig
Tillbaka till mina sidor medlemslista.

9.1 Importera medlemmar fran en fil

Du kan importera semikolonseparerade filer (SK¥#il | 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 prograrelter soka information pa internet.

For att kunna importera
en fil maste uppgifterna
P vara rétt upplagda.

Bladdra fram filen du
vill importera.

13



v\ Klicka pa tillbaka
om du maste

andra nagot i filen
och ladda sedan
upp den igen.

9.2 L&gg till en ny medlem manuellt

Kontrollera uppgifterna
och hur manga
medlemmar som kunde
lasas fran filen. Ar allt
OK sa klickar du pa
"Slutfor”.

Fyll i namn ocH
fodelsedatum.

Las mer om de olika
alternativen under
sidans hjalptext
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10. Foreningsredovisning och bidrag

10.1 Forening som soker bidrag fran idrotts- och fo reningsforvaltningen

10.1.1 Foreningsredovisning — idrotts- och féreningorvaltning

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

Sidorna erséatter de uppgifter som tidigare rappatsgpa den "Grona blanketten”.
De som har behdrighet till féreningsredovisningeorédférande, kassor,
administrator och bidragsansvarig.

/

Klicka pa respektive rubrik for att redovisa fonegs-
uppgifterna till idrotts- och féreningsférvaltninge

Du kan hamta
<+—— medlemmar fran
medlemslistan (det ga
sedan att justera
uppgifterna i tabellen),

-

< Du kan ocksa fylla i
tabellen manuell

Godkann uppgifterna
<«——| och spara.

A
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N

Du kan fylla i
tabellen manuellt.

Godkann uppgifterna
och spara.

Fyll i den totala summan fér medlemsintékte

-

och spara.

Godkann uppgifterna /

16



10.1.2 Bidragsansotkan — idrotts- och foreningsforytmingen

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

Har ser du féreningens:

* sOkta bidrag

* sOkta bidrag dar komplettering kra
* beviljade bidrag

* utbetalade bidrag

* ] beviljade bidrag

En bidragsgodkéand
forening kan sdka olika
typer av bidrag. Klicka
pa det bidrag ni vill
soka.

En icke bidragsgodkand
forening kan ansdka om att
bli bidragsgodkand. De
kan ockséa soka
utvecklingsbidrag.

17



Bidragsansokningarna ar uppdelade i flera
steg, har ser du vilket steg du &ar pa.

- \

Las mer om bidraget
och dess regler har.

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

18



10.2 Férening som soker bidrag fran social resursfo rvaltning

10.2.1 Foreningsredovisning — social resursforvaling

Pa sidorna for foreningsredovisning 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 féreningsuppagifter sthcialresursforvaltning.
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Godkann uppgifterna
och spara.

20

Fyll i uppgifterna
och spara.




10.2.2 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.

21

\

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

|




11. Infor ansokan av aktivitetsbidrag fran
|drott & forening

11.1 Lag/grupper

Har kan du lagga upp lag och grupper. Detta argtaithfor de ungdomsféreningar
som soOker aktivitetsbidrag fran idrotts- och forgysforvaltningen. Ovriga féreningar
behdver inte fylla i lag och grupper, men kan laggp lag/ grupper om man 6énskar.

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).

Lagg till nytt lag.

X

/
Lagets

narvarokort. Har

Valj vilka
lag du
vill visa .

och far en
sammanstallning

av alla inlagda

Klicka pa lagets namn for
sammankomster,

att lagga till ledare eller
andra lagets namn.

11.1 L&gg till nytt lag

lagger man in
sammankomster

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 fréesi

ned Ctrl-knappen medan du markerar dem.

"Funktionarer/Ansvariga”. Saknas en ledare mastokt
¥——— lagga till personen som ledare dér. Valj flera gerait halla
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11.2 L&gg till sammankomst - F6r 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 raa@tbrtera sammankoms.

Har ser du for vilken period narvarokortet
galler. Du kan ocksa byta period.

Har kan du lagga till deltagare direkt
ur féreningens medlemslista i e-tjanste|

—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 klocksiggjais 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. hdger och langst ner i listan.

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

Foreningar som rapporterar alla sina sammankordstkt i e-tjansterna kan ansdka
om aktivitetsbidrag genom att systemet automati&kar ut vilkka sammankomster som
ar bidragsberattigade.

Pa denna sida har man majlighet att ocksa fyllmmankomster manuellt utan
narvarokortet.

/

Har visas summar

for alla bidrags- Sammankomste
beréttigade som lagts till
sammankomster manuellt listas
som lagts in. har under.

Har kan du lagga till sammankomster. Fyll i lagesin, antal sammankomster och nérvaro per
kategori. OBS! Endast sammankomster som ar bideaglyade rdknas med. Systemet raknar uf
hur manga av deltagarna respektive ledarna sorbibliagsberattigade, las mer i hjalpavsnittet.
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11.4 Verksamhetsredovisning — Pensionarsforeningar som soker
aktivitetshidrag 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 ledarg.
Klicka sedan pa "Lagg till".

Har visas totalsummorna
for antal sammankomster
och narvaro.

Har visas totalt preliminart
aktivitetsbidrag.
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12. Ansdkningar om tider

Pa de har sidorna ansoker man om aterkommandérnfdeen sasong.
Ansokan maste skickas in fore angiven tid for adtitbeaktande vid férdelning av tider.
Las mer om regler och se sista anstkningsdatunr giatena for respektive ansdkan.

Har ser du alla dina anstdkningar
om tider. De som har behdérighet
kan se alla anstkningar om tider
som organisationen gjort.

™~

Har finns de olika typerna av sdsongsansokningay.
Bara de ansokningar som for tillfallet ar 6ppnaasig
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13. SOka och boka anlaggning

Under "Soka & boka anlaggning” kan du soka anlaggai och boka strétider pa dem.
Hur du ansoker om aterkommande tider fore sasoregdtning kan du lasa om i

kapitel 12.

\

Pa forsta sidan under "Mina sidor” ser du gjor
bokningar och ansdkningar om tider. De som
behdrighet kan se alla bokningar och ansokni
om tider som organisationen gijs

da
har

Ga4 hit for att soka anlaggning och strétider]

N

Valj soksatt. Du kan sdka tid
pa specifik anlaggning eller
soka specifik tid pa olika
anlaggningar.

Du kan lagga tider i dina
onskade bokningar (din
kundkorg). For att kunna bok
tiderna maste du vara inlogg

ning

a
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13.1 So6k via anlaggning

Valj verksamhet, du kan kombinera den med "Omrémtdi’ "Anlaggningstyp”. Klicka pa
sok. Finns din verksamhet inte i listan sa kontddktatt & forenings kundservice for att
kontrollera pa vilka anlaaanaar man far utfér den verksamhen.

4 /

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

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

Valj verksamhet, du kan kombinera den med "Omramtéi’ "Anlaggningstyp”.
Valj datum och tid. Finns din verksamhet inte idis sa kontakta kundservice fof
att kontrollera pa vilka anlaggningar man far wfden verksamheten.

Las mer om
anlaggningen

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

v

YA

Boka tiden, du kommer till
sidan for att lagga till tiden til
din 6nskade bokning din
kundkorg. Eller sa kan du s0
en aterkommande tid.

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

Du kan samla flera tider i din kundkorg.

Observera att tiderna &nnu inte &r bokade naigdeii kundkorgen.

30

Ange for vilka
och till vad.

Du kan skriva in text som
visas i bokningsschemat.




13.4 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 gora en
intressebokning pa, en forfrdigan som en handlaggfatdrott & forening maste ga in
och godkanna eller avsla. Detta géller framst deestanlaggningarna.

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 veakiar 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 for andra. De som kan bekrafta
en preliminérbokning ar bokningsansvarig, ordfogrichssor eller administrator.

For att kunna preliminarboka kan du i din 6nskadlkening 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 preliminarboka ska da ba tider fére preliminarbokning i
din 6nskade bokning (kundkorg). Finns det tider ssmarmare an tva veckor sa kan
du inte géra nagon bokning alls. Ta bort de tiden 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 bekrafta
preliminarbokningen inom en vecka. Da blir det itig bokning.

Festbokning

Sok pa verksamhet fest. Du kan bara boka en lakdest under fredag eller I6rdag.
(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 organisationer
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Klicka har for att visa
schemat som lista.

De lediga tiderna gar att
boka, preliminarboka eller
intresseboka. Las om
skillnaderna péa s.31
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13.5 Boka tiderna som finns i din 6nskade bokning (  kundkorg)

| kundkorgen finns tider for
intressebokning.

A

| kundkorgen finns ocksa

A

Kontrollera och klicka har for att boka.

tider for bokning.

Totalpriset som visas ar taxa
normal om man inte ar

inloggad. For féreningar
som har taxa lag visas taxa
lag d& man loggat in och
valt en roll for féreningen.

D& du klickat pa "Jag vill boka det har”, kommertiusidan for att boka.

;

Kontrollera
fakturaadress och fyll
i ev. referens.

33

Kom ihag att tid for intresse-
bokning alltid maste godkannas a
personal fran Idrott & forening.

Kontrollera uppgifterna och
boka. Kom ihag att du bara
kan preliminarboka om det
ar tva veckor eller mer kvar
till alla tider.

Valj vart du vill ha
bokningsbekraftelsen

Las och godkann villkoren.




