Info och instruktionsmanual for féreningar

Actor SmartBook
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INLEDANDE INFO

Om dokumentet:

Detta dokument innehaller information och instruktioner till féreningar kring bidrag-och
bokningssystemet Actor SmartBook (Actor). Ar du medlem i en férening och vill komma
igang att anvanda systemet? Las da igenom dokumentet, folj checklistan samt
instruktionsmanualen och lar dig systemet sa ska du enkelt kunna komma igang att anvanda
systemet.

Vid fragor eller behov av hjalp kontakta oss sa hjalper vi er (kontaktuppgifter finns nedan).
Lycka till!

Om systemet:

Sedan hésten 2022 anvander Knivsta kommun systemet

Actor SmartBook (Actor) for hantering av foreningsstod och

ACTOR

SMART VISITOR SYSTEM

Software Group och har funnits sedan 2019 da det Soreid v otreredl

bokningar i kommunens lokaler. Systemet levereras av Vitec

utvecklades gemensamt med ett urval kommuner i enlighet
med den da aktuella SKL upphandlingen fér boknings- och
bidragsystem. Systemet har sedan dess anvants av ett flertal
kommuner for bidrag och bokning. For den intresserade gar det att ldsa mer om systemet
har: ActorSmartBooks hemsida.

Till sidan = Knivsta kommun har en egen ”publik” sida hos Actor som ar utformad efter just
var kommuns behov. Det ar via den sidan ni loggar in och anvander systemet. Ni kommer till
sidan genom via lanken www.knivsta.actorsmartbook.se eller genom att klicka pa bilden

ovan.

Kontakt:

Vid fragor, problem eller behov av hjalp kontakta oss:
e Foreningsutvecklare (For fragor om féreningsbidrag, anvdandare/konton och
foreningsregister: forening@knivsta.se

e Bokning: bokning@knivsta.se (For fragor om bokning, lokaler och aktiviteter)



https://www.actor.se/actorsmartbook
https://knivsta.actorsmartbook.se/
mailto:forening@knivsta.se
mailto:bokning@knivsta.se
https://knivsta.actorsmartbook.se/

KOM IGANG: CHECKLISTA I 5 STEG

v' 1. Logga in: Bérja med att logga in pa din férenings konto i systemet. Fér att gora
detta kravs att din forening finns registrerad i systemet sedan innan samt att du har
lagts till som kontaktperson, annars behover detta goras forst. Lds mer om hur du
gar till vdga under infoavsnittet ”Inlogg” pa s.5. Inloggning sker genom Bank-id.
(Klicka har sa kommer du till systemet.)

v’ 2. Redigera kontaktpersoner: Vil inloggad kan du ligga till fler personer fran er
forening som ska kunna logga in pa ert konto alternativt ta bort personer som inte
langre ska ha tillgang till systemet. Ni valjer sjalva i foreningen vilka och hur manga
fran er forening som ska fa tillgang till kontot samt vilka behorigheter varje person
ska ha. Las instruktionerna om detta under infoavsnittet om “Mina sidor” pa s. 8.

v’ 3. Ldr kéinna systemet: Nir du loggat in dr det dags att lira dig systemet och hur du
anvander det. Detta gor du genom att ldsa detta dokument for grundlaggande
instruktioner, se instruktionsfilmer (se beskrivning under nasta rubrik) och klicka dig
runt i systemet. Kontakta oss vid fragor eller hjalp!

v’ 4. Redigera féreningens uppgifter: Har du precis registrerat din férening i systemet
behdver du se till att fylla i era foreningsuppgifter. Dessa behéver dven sedan
kontrolleras och uppdateras med jamna mellanrum s3 att vi pa kommunen kan
kdnna oss trygga med att uppgifter sdsom adress, mail, konto m.m. stammer nar vi
kontaktar och hanterar drenden kopplat till er férening. Det &r upp till er sjalva hur
mycket uppgifter om foreningen ni vill fylla i men desto mer desto battre. Féljande
uppgifter maste dock vara uppdaterade:

e Foreningsinformation

e Foreningsregister

e Utbetalningsinfo (kan ej redigeras av foreningen, kontakta oss om det ej
stammer)

Du finner information om hur ni redigerar dessa uppgifter samt hur ni lagger till
dokument och andra uppgifter under instruktionsavsnittet for “Mina sidor” pa s.7-9.

v’ 5. Boka och ansék om bidrag som vanligt: Nir ovanstdende steg &r avklarade kan du
for din forenings rakning borja boka lokaler, ansdka om bidrag och hantera andra
arenden i systemet.


https://knivsta.actorsmartbook.se/

SAHAR FUNGERAR SYSTEMET: INSTRUKTIONSMANUAL

Nedan féljer de viktigaste och mest grundldggande instruktionerna fér funktionerna i Actor
SmartBook hur ni kan anvanda dem. Instruktionerna nedan kompletteras med Actors
instruktionsfilmer for en mer ingadende genomgang. Du hittar instruktionsfilmer genom att

klicka pa fragetecknet (?) som finns pa
.. . .. Foreningsinformation ?
varje sida nar du loggat in i systemet (se

réd pil). Varje enskilt fragetecken visar en Foreningsnamn:  Knivstas testforening e

film fér hur du anvander funktionerna pa Org.nr: 4567894-123
. E-post: therese.burstrom@knivsta.se
vald sida. Besoksadress:  CIK 123

Rubrikerna nedan motsvarar de olika delarna som ni behover kdanna till och kunna anvanda i
systemet. Dessa ar: startsidan, inlogg, mina sidor, bokning, bidrag och narvaroregistrering
aktivitetsstod.

Startsida

Startsidan i systemet innehaller 7 val. Se bild och lds nedan vad de motsvarar:

1. Mina sidor: Har kan du se och andra féreningsuppgifter, behorigheter och
installningar for ert foreningskonto.

2. S0k bidrag: Har ansoker du om foreningsbidrag, kulturstéd och bidrag till
studieférbund.

3. Foreningsregister: Har hittar du en sammanstallning av Knivstas foreningar och dess
kontaktuppgifter. | registret finns dven en majlighet att sortera och filtrera bland
foreningarna.

4. So6k lokal: Har ser du en o6verblick over tillgangligheten i de olika lokalerna och kan
ansoka om lediga tider. Kom ihag att se till att du ar inloggad pa ratt konto innan du
skickar ivag er ansokan om tider.

5. Bokningsanvéindare: Denna funktion ar begransad till resursadministratorer som
behover tillgang till ett begransat urval lokaler (t.ex. vaktmastare och larare). For det
kravs sarskilt anvandarkonto/l6senord som formedlas fran bokningen till berérda.

6. Sdsongsbokning: Har kan du planera och ansdka om tider till din féreningen infor
kommande sdsonger.

7. Aktiviteter: Har kan du boka aktiviteter sasom simskola och barntraning. Funktionen
avses framforallt anvdndas av privatpersoner.

OBS! For att kunna anvanda flera av dessa funktioner kravs att du forst loggar in i systemet.
Las mer om det forst ut pa nasta sida.

Mina sidor Sok bidrag Fareningsregister S&k lokal Bokningsanvandare Sasongsbokning Aktivitater



Inlogg

Genom menyfliken till vanster pa startsidan kan du logga in till det eller de foreningskonton

du har tillgang till (du kan dven logga in som privatperson och eventuell foretagare). Dar
finns dven snabbval for att komma till de mest anvanda flikarna (se rod pil).

Knivsta ‘o
p— kommun
Mgﬁy
Mina sidor Vad vill du goéra?
Loggaiin
OO0 ® O »

Mina sidor Sok bidrag Foreningsregister Sok lokal Bokningsanvandare Sasongshokning

Nar du ska logga in i systemet kravs att dina personuppgifter ar kopplade till minst en
forening i systemet. Lds nedan om hur du gar till vdaga for att ordna detta beroende pa om
din forening redan finns registrerad i systemet eller inte (se alt 1 och 2).

ALT 1: FORENINGEN FINNS REGISTRERAD | SYSTEMET SEDAN INNAN:

Om du tillhor en forening som redan finns registrerad i systemet kan den person i
foreningen som redan har ett inlogg till féreningen i systemet enkelt skapa ett inlogg at dig.
Las mer om detta pa s.8. Vid fragor eller behov av hjalp kontakta oss!

Nar du fatt ett inlogg kan du logga in pa féreningens sida. Se bild nedan dar det ska finnas
ett gront knappalternativ under "forening” nar detta har gjorts:

X

Valj inloggningsprofil

Privatperson

Sara Lithén

Forening

Saras forening (Bokningsansvarig)

Lageg till forening

Foretag

Sara AB

Lagg till féretag

Logga ut




OBS! Du som privatperson kan ha inlogg till flera foreningar om du ar aktivi mer an en
forening. | inloggningsskeden kan du darfor valja profil beroende pa vilken forening du vill
pa (eller om du vill logga in som privatperson eller féretag). Viktigt ar att ni valjer ratt profil
nar ni ska logga in och boka lokaler eller s6ka bidrag!

ALT 2: FORENINGEN FINNS INTE REGISTRERAD | SYSTEMET:

Om du istallet tillhor en férening som inte sedan innan finns registrerad i systemet behover
du forst ordna sa att den blir det. Detta gor du genom att klicka pa den bla texten ”Lagg till
forening” under forening (se bild ovan pa s.5). Da dyker en ruta upp dar du far fylla i
foreningens och dina uppgifter (se bild nedan). Nar du gjort det behéver en handlaggare
godkdnna den nya féreningen innan du kan logga in pa samma satt som anvisningarna anger
under alt 1 ovan.

Lagg till forening

Féreningsnamn

E-post

Org.nr

NNNNNN-NNNN

Mobil/telefon

MINA SIDOR

P3a ”Mina sidor” kan du:

1. Redigera féreningens uppgifter: Detta gor du genom att klicka pa pennan i hogra hornet.
(Markerat med rod pil). Dessa uppgifter maste fyllas i!

Foreningsinformation

#*

Foreningsnamn:  Knivstas testforening

Org.nr: 4567894-123

E-post: therese. burstrom@knivsta.se
Besoksadress: CIK 123

Postnummer: 80012

Telefon/Mohil: 0100101011



2. Ange utbetalningsinformation. Denna info kan ni i er férening inte redigera sjalva.
Kontrollera om det som fyllts i stammer och kontakta oss annars. Dessa uppgifter maste
fyllas i!

Utbetalningsinformation

Plusgiro: 112344567
Bankgiro:

Clearing:

Bankkonto:

3. Ladda upp drliga handlingar: Varje ar efterfragas arliga handlingar av bidragsberattigade
foreningar (genom grundstddet). Exempel ar verksamhetsberéttelse, arsmotesprotokoll
m.m. Dessa dokument kan dven laddas upp har och samlas under féreningens profil sa att
det sedan enkelt kan hittas av bade oss och er. Du valjer ar under “uppladdningsar”. Under
rubriken dokument star vilka dokument som efterfragas, dar kan du ladda upp dokument
eller ladda ner/uppdatera dokument om det redan finns dokument uppladdade. Under
rubriken “inskickat” star nar dokumentet skickats in alternativt nar de senast maste skickas
in. Under “status” visas sedan nar dokumentet ar inskickat. Endast bidragsberattigade
foreningar maste skicka in dessa varje ar, antingen genom att ladda upp dem har eller i
ansOkan om grundstod.

Arliga handlingar

Uppladdningsar: | 2022 «

Dokument Inskickad Status
Bevis pa medlemsskap i riksorganisation Senast 1/5

Ladda upp

4. Ladda upp dokument: Under “dokument” finns dven en majlighet att ladda upp fler
dokument dn de som efterfragas arligen. Har kan du t.ex. ladda upp er stadgar, policys eller
andra viktiga foreningsdokument som kan vara bra att vi kan ta del av. Frivilligt att ladda
upp men det rekommenderas.

Information infér sdsong 2022-2023.pdf




5. Redigera kontaktpersoner: Har kan du redigera vilka som ska kunna logga in pa ert
foreningskonto. Klicka pa rutorna “dndra” eller “ta bort” for att redigera. Under knappen
“andra” kan du aven vilja vilka behorigheter varje person ska ha, t.ex. hantera medlemmar,
bokning och/eller foreningsuppgifter. OBS! Féreningen kan inte sjalv valja vilka som har
behorighet att ansoka om bidrag. Kontakta oss om du vill andra/lagga till vilka personer som
ska ha denna rattighet. Minst 1 kontaktperson maste finnas till varje forening!

Therese Burstrom Foreningsadministrator
018-347443

Therese.Burstrom@knivsta.se

Lagg till

6. Ange medlemmar: Har anger du antalet medlemmar i foreningen. Medlemsantalet anges
i olika kategorier per 31/12 féregaende ar. Beroende pa vilken féreningskategori er férening
tillhor ser medlemskategorierna olika ut. Genom att fylla i dessa uppgifter varje ar kan du
sedan ga tillbaka och kolla pa “Visa tidigare ar” for att se forandringen 6ver tid. Frivilligt men
rekommenderas att fyllas i.

Medlemmar per 31/12

2021 7
1: Barn/unga 5-25 50
2: Ovriga 0-4 & 6-- 40
-
3: Flickor 5-25 25
4: Pojkar 5-25 ar 25

Visa tidigare ar

7. Redigera information till féreningsregistret: Har redigerar du vilka uppgifter som ska
synas om er férening i foreningsregistret samt inom vilka filter féreningen ska finnas. Klicka

pa pennan for att redigera “foreningstyp”, “omraden”, “verksamhet” samt
“riksorganisation”.

Foreningsregister

Féreningstyp Omraden ’
ldrott Knivsta

Verksamhet Riksorganisation

Badminton Riksidrottsforbundet



Bokning

SAHAR FUNGERAR DET

1. Se bokningar: | 6verblicksmenyn nedan ser du aktuella och passerade bokningar. Du
valjer sjalv sokkriterier om du vill se en specifik typ av bokningar, sdsom exempelvis datum,
grupp eller bokningsobjekt. Om du inte fyller i skkriterier sa ser du alla bokningar i

datumordning.
@) — B
R . R %
FORENING BOKNINGAR BIDRAG GRUPPER OCH NARVARO
DELTAGARE
Bokningar
Fran datum Grupp Bokningstyp
(alla) e (alla) N7
Till datum Bokningsobjekt Aktivitetstyp
(alla) e (alla) N7

Markning

[CIVisa passerade bokningar

2022-07-15 CIK sporthall B Visa
17:00-18:00
2022-07-16 Glasapplet Visa
17:00-18:00

Forsta | Forra Nasta = Sista

Det gar ocksa att ladda ner alla bokningar i ett Excelark genom att klicka pa ikonen for Excel

(se rod pil pa bilden ovan).

H = Bokningar (1) [Skyddad vy] - Excel £ ] >
Arkiv Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa Q Beratta vad du vill gora... Saralithen 9 Dela

o SKYDDAD VY Aktal Filer fran Internet kan innehdlla virus. Klicka om du vill ha mer information. Aktivera redigering x

Al = £ Bokningsnr A
A B C D E F G H 1 J K L M N o] -

1 BukningsanREsurs Start Slut Kommentar Markning Bokningstyp Aktivitetstyp Verksamhetstyp Pris Pinkod

2 332 CIK sporthall B 2022-07-1517:00  2022-07-15 18:00 Tréning Idrott 120

3 333 Glasdpplet 2022-07-1617:00  2022-07-16 18:00 Utbildning  Mate 200 Bokningsforfragan

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16




Om du vill se mer information om en specifik bokning sa valjer du ”Visa” (se rod pil nedan)
och far da fram en ruta med information avseende den specifika bokningen. Om
objektregeln tillater avbokning sa ar det majligt att klicka pa knappen ”"Avboka” och darefter
bekrafta att du vill ta bort bokningen (se bla pil). Om en bokningsforfragan gjorts men inte
bekraftats an, kan du valja att avbryta forfragan i denna ruta.

Till datum

T

Bokning ®
o Bokningsnr: 332
rkning Objekt: ClK sporthall B

Starttid: 2022-07-1517:00
Sluttid: 2022-07-1518:00

Visa passerade bokningar Langd: 60

= Bokningstyp: Traning =

Aktivitetstyp:  Idrott

Skapa bokning Pris: 120 kr
Markning:

2022-07-15

2. Skapa bokningar: Fran 6verblicksvyn gar dven att ga vidare till att géra en ny bokning. Det
gor du genom att trycka pa knappen “Skapa bokning. Du hamnar da i en schemavy (se rod

pil).

Bokningar

Fran datum Grupp Bokningstyp

(alla) v (alla) ~
Till datum Bokningsobjekt Aktivitetstyp

(alla) v (alla) A
Markning

U Visa passerade bokningar

| .

10



| schemavyn kan du bladdra fram och tillbaka i datum med hjalp av vita pilar (se bla pil). Du

kan dven valja om ni vill ha en veckovy eller dagsvy genom att klicka pa vald knapp (se rod
bil).

man, 4 tis,

kn

ons, & tor, 7 fre 8 Ior. 9 son, 10

07:00
08:00

09:00

Vill du begransa antalet objekt (lokaler) i schemat kan du filtrera genom att valja den
kategori av anlaggningar, objekt eller aktiviteter du vill se. Detta gor du genom att valja i
rullistorna i den grona spalten till hoger (se rod pil). For att valja flera val: hall inne Ctrl +
klicka pa 6nskade anlaggningar eller objekt.

Sok ledig tid Filtrera

€ 3> idag - DAG - Anlaggning
mén, 12 tis, 13 ons, 14 tor, 15 fre,_16 or, . Alla
07:00
Typ av objekt
08:00 = !
Alla
09:00
Typ av aktivitet
10:00 Alla
11:00
Objekt
12:00 Alsike skolas hemkunskapss
Alsike skolas matsal
13:00 Alsike skolas musiksal
Alsike sporthall
14:00 Brannkarrsskolans gymnast
CIK sporthall A
15:00 CIK sporthall B
CIK sporthall B1
CIK sporthall B2
ok flak | ojak ok | ojak flak | fak K Exempel A-hall
sporthall .
A B2 A B2 A B2 A B2 Glasapplet
16:30 - | 16:30 - 16:30 - | 16:30 - 1&:30- |16:30 - 16:30- | 16:30 -
22:00 22:00 22:00 22:00 22:00 22:00 22:00 19:00
Sportkiul Vassunda Sportklul Vassundg
IF Vide IF IF Vide Vide Vide IF

11



Schemat visas i heltimmesblock men tiderna ar flexibla att boka i block om 10 minuter.
Klicka pa 6nskad dag och ungefarlig tid i schemavyn. Du far da upp en bokningsruta (se

vanster bild nedan). Om du har valt att se schema for flera objekt, klicka pa rullgardinen och

gor ditt val av vilket objekt du vill boka (se rod pil). Tiden kan justeras genom att klicka pa
tecken - eller + (se bla pil) och datum genom att klicka direkt i rutan (se gron pil).

Fran:
Objektsbokning

- | 2022-09-03 16:00 +
Objekt:
‘ CIK sporthall A 5 Till: < september 2022 > H

mdi t on to
Visa |

Fran:

fr @ %
16
9 10 N

- | 2022-09-03 17:30 . - Priss > 6 7 8
12 13 14 15 16 17 18

Till:

-19 20 1 2 B M XK
- ‘ 2022-09-03 18:30

Typ 6 27 28 29 30

Pris:

Under fliken ”Pris” valjer du vilken priskategori som bokningen avser (se rod pil). Detta galler

for de foreningar som bedriver verksamhet inom olika priskategorier och for ishallen som
har flera priskategorier. For dvriga finns endast ett alternativ.

Ohjektshokning %
Objekt:
Ishall
Visa
Fran:
2022-07-16 16:00 +
Till:
2022-07-16 17:00 +
Pris:

Foreningspris barn och ungdom 1

Foreningspris vuxen 240,00 SEK

Enstaka bokning ishall barn/fungdom 800,00 SEK]

Camppris ishall barn/ungdom 1 100,00 5EK
| Camppris ishall vuxen 1 500,00 SEK

12



Utover de exempel pa val som visats ovan i rutan for objektsbokning behover aven fler val
goras. Fyll i ovriga flikar pa samma satt genom att klicka pa rullgardiner och valj bast
lampade alternativ. | rutan "Meddelande till handldggare” kan du fylla i fritext om det ar
nagot sarskilt du vill formedla rérande bokningen. Ta del av bokningsvillkoren och godkann
darefter.

For att fardigstalla bokningen, klicka pa ett av foljande tre alternativ:
o Direktboka: Bokas for betalning med faktura. Detta alternativ ar det foreningar ska
anvanda sig av.
e Laggivarukorgen: Anvands om du vill genomfdra betalning av bokningen direkt.
e Bokningsforfragan: Anvands som enda alternativ for bokning av vissa lokaler som
behover bekraftas av bokningsenheten.

Varukorgen finns till hoger uppe pa skarmen. Valj att se varukorgen eller betala/boka (se réd
pil).

varorg

K:niVSta g Antal artiklar 1
kommun e gl

13



Bidrag
SAHAR FUNGERAR DET

1. Se bidrag som féreningen kan séka:

Under rutan “bidrag” kommer du till bidragssidan. Dar hittar du alla bidrag som din forening
ar berattigad att soka (se bla pil).

De bidrag vars ansdkningsperioder ar 6ppna presenteras med knappen “ansok” pa hoger
sida (se rod pil). De bidrag vars ansdkningsperioder ar stangda just nu presenteras istallet
med en knapp dar det istdllet anges nar ansdkningsperioden éppnas (se gron pil).

ol

GRUPPER OCH NARVARO
DELTAGARE

FORENING BOKNINGAR

Arrangérsstod hast/vinter
Ansok 2022-12-01

Bidrag som finns att séka

Aktivitetsstod barn-och ungdomsféreningar

2. Skapa ansékan:

Du klickar pa knappen “ansok” for att gora din ansdkan. Du far da upp ett formular for valt
bidrag som du fyller i och skickar in. Det gar ocksa att pabdrja en ansékan och fardigstalla
den nar den ar klar.

Langst upp i formularet foljer information om er forening automatisk med utifran det du
fyllt i pa "Mina sidor” (se rod pil). Denna information behdver du darmed inte sjalv fylla i vid
varje ansokan men istallet ar det viktigt att se till att de uppgifter som star pa “Mina sidor”
stimmer. Se bildexempel pa formular:



Aktivitetsstod barn-och ungdomsforeningar x

Aktivitetsstidet kan sokas for de aktiviteter féreningen anordnat under féregaende termin.

Reglerna for bidraget hittar du har: Regler for féreningsbidrag

Vid fragor kontakta kommunens foreningsutvecklare: therese.burstrom@knivsta.se.

Foreningsinformation

Foreningsnamn:  Knivstas testforening

Org.nr: 4567894-123

E-post: therese.burstrom@knivsta.se
Bestksadress: CIK 123

Postnummer: 80012

Telefon/Mobil: 0100101017

Oort: Knivsta

1. Har du last och forstatt reglerna for bidraget? *

Du hittar reglerna overst pa sidan.

‘ e

3. Se pdgdende drenden (inskickade bidragsansékningar):

Nar du skickat in en ansoékan visas den langre ner pa sidan under “Dina bidragsansokningar”
som samlar era pagaende drenden. Dar kan du folja dess status och se nar den skickades in,
nar den beviljats/avslagits samt nar den utbetalats. Det syns dven om anstkan behdver
kompletteras. | detta fall far foreningen ett mail om detta och i systemet dyker en
kompletteringsknapp upp (se rod pil). Klicka pa knappen for att komplettera er ansékan med

de uppgifter som efterfragats.

Dina bidragsansékningar alla)

Datum Bidrag Status Ansokt Beviljad Uthetalat Redovisat
2022-06-08 Funktionsstad Inskickad 5000 - - - Komplettering kravs
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Likasa syns nar ansokan behover redovisas (se rod pil). Klicka pa knappen for att redovisa de
uppgifter som efterfragats.

Dina bidragsansékningar (alla)

Datum Bidrag Status Ansokt  Beviljad Utbetalat Redovisat
2022-06-10  Funktionsstdd Beviljad 3000 3000 = = Visa

2022-06-10  Underhallsstad Redovisning krévs 3000 3000 - -

, redovisning senast 2022-06-11

4. Se avslutade drenden:

Nar drendet avslutats flyttas det istallet 6ver till “Dina avslutade ansokningar” langst ner pa
sidan dar du kan se historik over alla ansokningar ni tidigare gjort.

Dina avslutade bidragsdrenden

Datum Bidrag Status Ansdkt Beviljad Utbetalat Redovisat
2022-05-27 Startstod Avslagen 0 - - -

Lar er mer om alla funktioner pa bidragssidan med hjalp av filmerna under fragetecknet (?).
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Narvaroregistrering aktivitetsstéd

Har foljer instruktioner for dig som tillhor en pensionarsforening, bygdegardsférening eller
barn-och ungdomsférening kring hur narvaroregistrering av foreningens aktiviteter infor
ansokan om aktivitetsstod kan goras direkt i systemet. Alternativ till registrering direkt i
systemet ar att registrera aktiviteterna i Idrottonline (for Idrottsforeningar) och skapa en

kommunfil eller i kommunens narvaroblanketter.

1. Ldgag till grupper och deltagare

En forutsattning for att narvaroregistrera era aktiviteter i systemet ar att ange de
medlemmar som finns med i era aktivitetsgrupper under fliken "grupper och deltagare”.
Detta gor du genom att registrera de grupper som finns i er féorening och genom att sedan
fylla pa med deltagare for varje grupp. Valj “Lédgg till” for att skapa ny grupp (se rod pil) och
sedan “Andra/Visa” for att ldgga till deltagare i gruppen (se bl pil). Fetmarkerad medlem

innebar att du har angivit denna person som ledare (se gron pil).

OBS! Eftersom bygdegardsforeningar ges bidrag per aktivitet och inte deltagartillfalle kan du

hoppa 6ver steg 1 om du ingar i en sadan forening. Ga istallet direkt till steg 2.

FORENING BOKNINGAR BIDRAG GRUPPER OCH MARVARD
DELTAGARE

Grupper I Handboll - F2012

Handbaoll - F2012 Byt namn

Handbasll - F2012

F2003 Andranisa Ta bort
F2014 I
Andranfisa Ta bort |
ik - KiinnaFlicka
I 3
Eianna'Fleika

m
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2. Ndrvaroregistrera aktiviteter

Nar du lagt till samtliga personer i era aktivitetsgrupper ar nasta steg att registrera narvaro
pa genomforda aktiviteter under fliken ”Narvaro”. Detta anvdands sedan som underlag for
att fa aktivitetsstod. Skapa en aktivitet genom att klicka pa knappen for ”Ldgg till” (se réd

pil).

a = SN

FORENING BOKNINGAR BIDRAG GRUPPER OCH NARVARO
DELTAGARE

Registrerade sammankomster

Visarader Grupp

5 ~ Alla -~

Sidan 1/1

Start Grupp Léngd Deltagare

2022-08-03 08:00 Flickor 12 &r 01:00 1
Edrsta Forra n

O visa dven grup

Lagg till

e administrerar Ny aktivitet x

Starttid Sluttid

2022-08-05 15:00 ‘ ‘ 2022-08-05 16:00

Det dyker da upp en ruta for “ny aktivitet” (se bilden
Plats

till hoger). Klicka i rutan for start — och sluttid for att
andra datum/tid, plats och ange typen av aktivitet.

Valj sedan vilken grupp som aktiviteten gallde samt Aktivitet
klicka i de deltagare i gruppen som deltog pa

aktiviteten innan ni klickar pa ”"Skapa aktivitet” for att

Grupp

registrera aktiviteten (se rod pil). Markerade deltagare

Flickor 12 ar v

syns med gron bock (se gron pil). Aktiviteten kan

sedan redigeras i efterhand genom att klicka pa ”Visa”  Laggtill deltagare

(se bla pil pa bilden ovan). Deltagare:

Anna Olsson (200307147656) V
Nar du registrerat alla aktiviteter for en termin och det
- .. . VENELE]
ar dags att ansdka om aktivitetsstod skickar du sedan .

in ett ansokningsformular dar ni anger att du Valj bort alla

Skapa aktivitet /
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registrerat aktiviteterna i systemet sa hamtas underlag till bidraget direkt darifran.
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