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Inledning

IdrottOnline &r idrottens verktyg fér kommunikation och administration. IdrottOnline dgs och
utvecklas av Riksidrottsforbundet, RF. Webbplatsen baseras pa webbpubliceringsverktyget
EPiServer, ett enkelt och flexibelt verktyg som &r marknadsledande i Norden. Den grundversion
foreningarna erbjuds innehaller standardfunktioner i EPiServer och &r helt kostnadsfri.

FOr mer information www.idrottonline.se

Utbildning

SISU Idrottsutbildarna erbjuder introduktionsutbildningar for IdrottOnline i varje distrikt. 1 till&gg till
det utarbetas en largruppsplan som kan laddas hem, antingen fran SISU Idrottsutbildarnas hemsida,
www.sisuidrottsutbildarna.se eller under fliken utbildning pa www.idrottonline.se

Specialidrottsforbundens och distriktens hemsidor
Hér galler detsamma som for féreningarna, dven forbund och distrikt anvénder IdrottOnline.

Information
Lopande information gallande uppdateringar publiceras pa www.idrottonline.se

Manualer
Denna manual, Ansok om LOK-stéd med nérvaroregistrering, ar for dig som arbetar med LOK-st6d i
foreningen. P& www.idrottonline.se under Support finns ytterligare manualer.

Operativsystem och webblisare

Administration av IdrottOnline Klubb sker bast i PC-miljo och med webbléasaren Internet Explorer 10,
Firefox och Google Chrome. Vid 6vriga webblasare och datorer sa garanteras inte full funktion av
IdrottOnline.

Hjdlp och support IdrottOnline

Pa www.idrottonline.se finns en flik som heter Support. Dar har vi samlat all information och hjélp
du som anvandare av IdrottOnline kan behdva. Supporten hjalper dagligen till med att besvara fragor
via arendeformularet som ni finner under Fragor och svar.

Telefontid ar mandag-torsdag kl. 10-12, samt kl. 13-15.

Telefonnummer 08-699 61 50 knappval 1

Hjdlp och support LOK-stéd

Pa www.svenskidrott.se finns en flik som heter Ekonomiskt stod, under rubriken LOK-stdd finns all
information. LOK-stodsgruppen hjélper dagligen till med att besvara fragor via e-post: lok@rf.se
Telefontid & mandag-fredag kl. 8.30-16.00 (lunch 12.00-12.30).

Telefonnummer 08-699 61 50 knappval 3
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Allmant

Statligt lokalt aktivitetsstod (LOK-stod)
Statligt Lokalt aktivitetsstod (LOK-stdd) &r ett stod avsett att stodja ungdomsverksamheten i
foreningarna for aktiviteter med ungdomar mellan 7 och 25 ar.
e Bidrag utgar till ideell forening som ar medlem i specialidrottsférbund anslutet till
Riksidrottsforbundet.
e Bidragsberattigad alder ar mellan 7-25 ar, maximalt 30 deltagare per aktivitet.
e Enansokan inlamnas per huvudférening oavsett om foreningen bestar av flera SF - anslutna
idrotter.
e Ansokan om LOK-stdd ska innehalla redovisning av genomforda aktiviteter, deltagartillfallen
och ledartillfallen fordelade pa alder och kon.
e Ansokan gors digitalt via IdrottOnline Klubb och kan endast skickas in av ordférande, kassor
eller LOK-stodsansvarig.
Mer information om LOK-stodet finns att lasa pa www.svenskidrott.se/Ekonomisktstod/LOK-stod

Nérvarokort och sammanstéllningsblanketter som &r bra att ha i de fall ni fyller i ans6kan
manuellt finns att hdmta har:
www.svenskidrott.se/Ekonomisktstod/LOK-stod/Reglerochblanketter/

Nya foreskrifter 2014

Riksidrottsstyrelsen har beslutat om nya LOK-stodsforeskrifter att gélla for aktiviteter bedrivna
fran och med 1 januari 2014. Mer information om de nya foreskrifterna:
www.svenskidrott.se/Ekonomisktstod/L OK-stod/Nyaforeskrifter2014/

Ndrvaroregistrering

Narvaroregistrering gar ut pa att foreningen skapar och registrerar sina aktiviteter pa foreningens
IdrottOnline sida. Uppgifterna hamtas i systemet nar man skapat en aktivitet och ddr angett att det ar
en LOK-stodsaktivitet, samt kopplar deltagare ur medlemsregistret till aktiviteten. Ansdkan
innehaller ocksa en del dar man manuellt kan fylla i aktiviteter som inte har redovisats i systemet.

Forberedelser information

Om det ar forsta gangen er forening ska anséka om LOK-stdd sa finner ni information om LOK-stdd
pa www.svenskidrott.se/Ekonomisktstod/LOK-stod

Ar det forsta gangen er forening soker digitalt sa ar det bra att félja denna manual efter att ni last
igenom foreskrifterna for LOK-stddet.
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Forberedelser - snabboversikt
Varje forening skickar in en LOK-stodsansokan oavsett hur manga sektioner som ingar i féreningen.

Steg 1

Ansokan ska ske via foreningens egen IdrottOnline Klubb sida. Aktivera er sida pa IdrottOnline
Klubb. Om ni inte redan har gjort det sa folj instruktionerna pa féljande lank:
http://idrottonline.se/OmIdrottOnline/AktiveraldrottOnline/

Har ni aktiverat er sida och tappat bort er férenings webbadress sa kan ni soka fram webbadressen
har pa www?2.idrottonline.se/Sokforening/ genom att skriva i foreningens namn (utan forkortningar)
innan ni klickar pa Sok

Tips! L&gg foreningens webbadress i favoriter i din webbl&sare.

Steg 2 - Tilldela inloggningsrattighet, roller och behérighet

En lathund for roller och behdrighet finns pa www.idrottonline.se (Support och Lathundar) under
rubriken Roller.

| just denna manual (Ansokan om LOK-stéd med narvaroregistrering) finns instruktioner for hur du gar
till vaga pa sidan 7-9, dessutom finns en manual for IOAdministration (medlemsregister) att ladda ner
fran www.idrottonline.se (Support, Lathundar)

Steg 3 - Lagg in medlemmar och skapa grupper

Se till att deltagare finns upplagda i Medlemsregistret under Administration som medlem eller prova-pa-
deltagare.

Ni kan skapa grupper som bestar av de naturliga traningsgrupper ni har, detta gor att ni istallet for att
lagga till forvantade deltagare en och en istéllet kan valja in en hel grupp pa en gang. Manual for
Medlemsregistret finns pa www.idrottonline.se (Support, Lathundar)

Steg 4 - Skapa forvantade aktiviteter
Skapa aktiviteter ska man gora i forvag under Aktivitet i en av foreningskalendrar. Skapa aktivitet innebar att
man forbereder for att sedan kunna registrera ndrvaron (steg 5).

Steg 5 - Registrera aktiviteterna

Registrera aktiviteter (skapade i steg 4) kan goras fran en Kalender eller Sok aktivitet under Aktivitet.
Detta gor man nér aktiviteten har genomforts och det innebar att man rapporterar vilka som var
narvarande och vad de gjorde. Nu &r aktiviteten klar och genereras till ansdkan (ndr ansvarig Oppnar
ansokan) om den far status tummen upp. Har den fatt status tummen ner sa ar den inte bidragsberattigad
och genereras inte till ansdkan. Registreringen av aktiviteter kan dven goras via SMS registrering av den
aktivitetsledare som onskat det eller via mobilappen.

Mobilappen har en separat manual pa www.idrottonline.se (Support, Lathundar)

Steg 6 - Ansokan

Alla registrerade aktiviteter som har status tummen upp genereras till ansokan. I anstkan finns dven
mojlighet att manuellt fylla i LOK-stod for aktiviteter som ej har ndrvaroregistrerats i systemet. Nar
ansokan ar inskickad sa andras status pa alla aktiviteter som den innefattade till inskickad.
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Vad behover du for inlogg, roller och behorighet?
Har nedan kan ni se vad som behdvs forberedas for olika uppgifter du ska gora inne pa IdrottOnline. P&
efterfoljande sidor ser du hur du gar tillvaga for att tilldela detta.

Se fliken LOK, laslage:

Inloggningsrattighet: Ja

Roll: -

Skapa aktiviteter / Registrera aktiviteter i fliken LOK:
Inloggningsrattighet: Ja

Roll: Nagon roll under kategori aktivitetsledare

Skapa aktiviteter i kalendern pa klubbsidan:
Inloggningsrattighet: Ja
Roll: Nagon roll under kategori aktivitetsledare

Skapa aktiviteter i kalendern i ett arbetsrum:
Inloggningsrattighet: Ja
Roll: Nagon roll under kategori aktivitetsledare

Redigera ansdkan dvs. fylla i ansokan och spara (men inte skicka in den) samt skapa och registrera
aktiviteter at foreningen:

Inloggningsrattighet: Ja

Roll: Nagon roll under kategori aktivitetsledare + Klubbadministrator

Skicka in ansokan samt Skapa aktiviteter / Registrera aktiviteter i fliken LOK:
Inloggningsrattighet: Ja
Roll: Ordforande, kassor eller LOK-stédsansvarig

SMS-registrera redan skapade aktiviteter
Inloggningsrattighet: Ja
Roll: Nagon roll under kategori aktivitetsledare

Komma at medlemsregistret

Inloggningsrattighet: Ja
Roll: Klubbadministrator
Mobilapp

Du behdver vara Gruppadministrator for att kunna andra och lagga till uppgifter om nya medlemmar
samt ha en roll under kategori aktivitetsledare for att kunna registrera och skapa LOK-
stodsaktiviteter.

Se separat manual pa www.idrottonline.se

Kommunfil
Inloggningsrattighet: Ja
Roll: Ordforande, kassor, LOK-stddsansvarig firmatecknare
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Tilldela inloggningsrattighet
Logga in pa foreningens sida med anvandarnamn och l6senord samt klicka pa fliken
Administration och sedan valjer du Personer i vanstermenyn. Andra fran idrotten till Féreningen.

|dr0tt0n||ne Hemsida Minsida Motesplats  Administration  Akfivitet  Fler~

# Start

& Personer # |droftOnline ~ Administration Start Sodertelge Volleybollkiubb - §Volleyboll (Andra (&)

& Roller

Administration start

& Grupper

Sok fram aktuell medlem som du vill tilldela inloggningsuppgifter genom att fylla i namn och
klicka pa Sok.
Sék medlem, aktiv i idrott, malsman, kontakt

Har kan du soka personer, mediemmar, Prova-pa medlemmar,
unik medlem. Ar du ute efter att hitta ett stérre sokresultat anvar
Ratt format for sokning av personnummer ar AAAAMMDD, AAAA
Ratt format for sokning av IdrotisID ar 1D99999999

Sok person Monika

_ Utdkad sokning D Aterst
Person Medlemmar och prova-pa

Klicka sedan pa personens namn och ett nytt fonster 6ppnas med information om personen.

# Andra markerade & Skriv ut > [® Exportera~ & E-bokféring ~ @ Avsluta/Ta bort ~ i Lista e-postadresser ~ = Mec

O v P ~ Fopame fiernamn ~ | |drottsiD v | Fodelsedatum ~  Telefon mobil ~ | E-post kontakt v

Se till att medlemmen har en e-postadress ifylld, om det saknas maste du fylla i den och sedan
klicka pa Spara och dppna personen igen innan inloggningsuppgifter kan skickas.

Nar medlemmen har e-postadress sa klickar du pa Skicka inloggningsuppgifter i rutan till hoger.
Medlemmen har nu fatt inloggningsuppgifter sant till sin e-postadress. Medlemmen kommer
endast at de allmanna flikarna.

E-postadress

i Skicka inloggningsuppgifter
Inloggningsuppgiﬂer och meddelanden fran IdrottOnline skickas via

e-postadressen "Kontakt"

Synlig for
Kontakt:* | monika@-J == Ingen =
Privat: Visa i org. rg

Om du istéllet hittar en knapp dar det star Aterstall I6senord betyder det att personen redan vid
ett tidigare tillfélle tilldelats inloggningsuppgifter. Klickar du pa Aterstéll 16senord s skickas ett
nytt och de gamla slutar fungera (rekommenderas inte utan lat medlemmen sjélv aterstalla sitt
I6senord om sa onskas).

IdrottsiD

1ID00439773

== Aterstéll I6senord

Medlemmen kan nu ansoka om LOK-stéd om den har rétt roll i medlemsregistret.
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Tilldela Roller
Logga in pa foreningens sida med anvandarnamn och losenord samt klicka pa fliken Administration

och sedan Personer. Valj FGreningen efter foreningens namn, detta gor du genom att klicka pa
Andra och sedan véljer Foreningen i rullgardinen som kommer fram och sen Byt.

# |drottOnline - Administration - Start - Sodertelge Vollzybollklubb | ‘olleyboll {Andra (&)

Administration star

I medlemsregistret finns en ruta som heter Roller i féreningen. Dér ser du om respektive roll ar
tillsatt, da stdr namnet pa personen déar. Om det inte star nagot namn vid respektive roll och om
texten ar rod ar de inte tillsatta.

Vill du ta genvagen till att tillsatta dessa roller sa kan du géra det om personen redan finns i
medlemsregistret. Klicka da pa Redigera och f6lj instruktionerna pa skarmen. Den som skickar in
ansokan maste ha rollen ordférande, kassor eller LOK-stodsansvarig firmatecknare i féreningen.

Roller i féreningen

Ordforande Lasse

Kassor Lasse

Sekreterare Anders
LOK-stodsansvarig Henrick-

Du kan ocksa stka bland foreningens medlemmar efter den person som du ska registrera rollen pa.
(Finns inte personen upplagd i medlemsregistret maste du lagga till den personen. Las mer i
manualen for Medlemsregistret om hur du gar tillvaga). Sok fram genom att fylla i namn och klicka
pa Sok.

Klicka da pa personens namn och ett nytt fonster ppnas med information om personen. Scrolla ner
till Roller och klicka pa Redigera. Filtrera fram énskad roll dvs. ordférande, kassor eller LOK-
stddsansvarig firmatecknare, se bild 1. FOr att se hela rollens namn och vilken kategori som rollen
tillhor sa hall muspekaren éver rollen. Bocka i rutan framfor rollen och klicka sedan pa Vélj hogst

upp i hoger horn, se bild 2. Klicka sedan pa Spara, se bild 3.

Bild 1 Bild 2

Alla roller

Klubibmesdiem - Fonsningén, Ak - Volleybol -

LOK-stodsansvarng

m— @ LOK-stadsansvarig firmatecknare

v ] 2o ] &
. Riksidrolisiorbunaet

Bild 3

Nu kan medlemmen skicka in LOK-stédsans6kan om den har rétt inloggningsrattighet + roll for de
som ska komma at Aktivitet och narvaroregistrering.
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Liagg in medlemmar och skapa grupper

Medlemmar

Klicka pa fliken Administration och sedan under Personer. Om ni inte har lagt in alla era medlemmar i
medlemsregistret s& behdver ni lagga in alla medlemmar som varit deltagare pa era aktiviteter i
Administration.

De som har varit deltagare i foreningens prova-pa aktiviteter och inte ar medlemmar laggs in som Ny
medlem (dock maste ni ha fullstandigt personnummer) och da bockar ni i rutan prova pa. Hur man
lagger in medlemmar kan ni lasa i manualen for IOAdministration som finns pa www.idrottonline.se

CUUCIITIYT VUISYWUIINIULL

Administration personer

# Start
+ Lagg till person

& Personer

+ Lagg till kontakt

# ldro

@ Roller

Ad| Sok medlem, aktiv i idrott, malsman, kontakt

Har kan du soka personer, mediemmar, Prova-pa mediemmar, malsman och kontakter. Anvander du faltet "Sok person’ | *Importera | @ Ladda ner importfil
unik mediem. Ar du ute efter att hitta eft storre sokresultat anvand da "Utokad sokning”

Ratt format for sokning av pel ner ar AAAAMMDD. MM-DD, AAAAMMDDXXXX, AAAAMMDD-XXXX.

Ratt format for sokning av IdrottsiD ar 1D99999999

Sok person

Person  Medlemmar och prova-pa

Utokad sokning O Aterstall

Lagg till person

For att Iagga till en Person i ditt register, vanligen ange information enlic
person

1_ Fullstandigt personnummer (AAAAMMDD-X000X). Uppslag gérs da autom
2. Fodelsedatum, namn och postadress

3. Fodelsedatum och e-postadress

Fodelsedatum ell
personnummey” =

Ofullstandigt personnummer

Utldndsk person

Grupper @'rc—va—pé—medlem

Klicka pa fliken Administration och sedan pa Grupper. For att det ska ga sa snabbt och smidigt som
mojligt nér ni ska skapa aktiviteter och registrera dem, ar det bra att i forvag lagga upp de naturliga
tréningsgrupper som deltar i féreningens aktiviteter.

Om ni har skapade grupper och lagger till dem som deltagare nar ni skapar aktiviteter, se sidan 12, sa
blir det mycket enklare att soka fram aktiviteterna sedan.

Nar ni gor andringar i en grupp sa slar det igenom i kommande aktiviteter.
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Hur man skapar grupper och lagger till medlemmar i gruppen kan ni l&sa i manualen for Skapa grupper
som finns pd www.idrottonline.se (Support, Lathundar)

# Start

& Personer # |drottOnline - Administration -~ Grupper - Sddertelge Volleybollkiubb IFbreningen (Andra@‘]l

2, Roller

Administration

& Grupper

[l Statistik / rapporter

& Arsrapporter

¥ Visa/Ddlj
i B = G :
& Foreningsinfo rupp
Typ: Alla [=]
/™ Forbund P i =
B Integration Idrott: Féreningen [=]
Gruppadmin.: Férnamn:
= Avgifter Efternamn:
B Licenser Rlder: Vil 2lder =

[C]inkludera personer i sékresultatet

SOKRESULTAT

o &

Skapa grupp Skapa lag Skapa familj

= Avgifter fore 2013
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Skapa aktiviteter
Skapa aktiviteter gor man i forvéag (det ar dock mojligt att &ven skapa aktiviteter i efterhand) och det gor
man under Aktivitet (finns &ven en lank till aktivitet under LOK-fliken).

©

IdrottOnline H

Start

IdrottOnline

Aktiviteter # Start

Ansokan

B8 Kalendrar
2 Historik

Q Sok aktiviteter
0 SMS-registrering

O3 Till LOK

Q& Kommunfil

[l Statistik

& Kontroll

Under fliken Aktivitet, vélj Kalendrar (om ingen kalender passar sa kan man skapa en ny genom
att klicka pa “lagg till kalender”, se manual pa www.idrottonline.se gallande aktivitet/kalender),
valj vilken ni vill att aktiviteterna ska synas i.

Kalendrar

Om du valjer att filtrerar kalendrar och sparar installningen s kommer det vara dessa kalendrar du ser nar du loggar in_ Kan vara bra att géra i en + Lagg till kalender

organisation med manga kalendrar.
Visa aven arkiverade kalendrar

Filtrera kalendrar

Namn Favorit Idrott Grupp

I Fritext I Visa mina favoriter Kalender med vald grupp saknas

__________|| a
[E) Spara filtrera Ta bort filtrera I
.

Visa mina favoriter

Favorit Kalender Idrott
1 [ Kalender Volleyboll
2 [# Kalender Volleyball
3 [# Kalender Volleyboll

Om ni vet namnet pa just er kalender sa skriver ni in det under Filtrera kalendrar eller sa soker ni fram
den i listan 6ver kalendrar i foreningen som syns under Kalendrar.

Klicka sedan pa Ny aktivitet for skapa din aktivitet.

» Filtrera

+ My aklivitet | €5 Instaliningar & Imporiera akliviteter =
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Skapa aktiviteter

Nar du under Aktivitet valt Kalendrar (vilken kalender som aktiviteterna ska finnas i) och dar klickat pa
+Ny aktivitet fyller i enligt nedan instruktion;

1. Aktivitetstyp, namn, datum, starttid &r obligatoriska féalt, men fyll &ven i plats for aktiviteten, glom ej
att ange aktivitetens langd.

OBS! Om aktiviteten pagar en heldag kryssa i rutan for det. Valj typ av aktivitet vid Aktivitetstyp. Ta
reda pa vad som kan vara bidragsberattigat genom att lasa LOK-stodsreglerna:
www.svenskidrott.se/Ekonomisktstod/L OK-stod/Reglerochblanketter/

2. Om ni har upprepade aktiviteter i féreningen t.ex. varje mandag kl. 18.00 sa klickar ni pa Redigera

i rutan med rubriken Upprepning, dar valjer ni hur ofta, typ av upprepning, intervall och sluttiden for
upprepning. Nér du ar klar klicka pa valj”.

Alimant Datum och tid
Kalender  Kalender 2014-02-24 8 (for 15 cagar sedan)
B MaichvTaving'Tup . Meldagsaiantet
Ierott Borgtenns

Siutar annat gatum

! u T E Y Axviietens langd 1 imme «

Axtiviletens siuthd 1900 (o]

Upprepning

pprepas ine
(# Redgera

[ ¥ AMIMIeten SKA NATVaRrOnegIsireras ]

Upprepad aktivitet

Du kan lata en akiivitet upprepas vid samma klockslag enligh ett visst monster, t ex var tredje dag eller varje fisdag
DA skapas det upp en serie med akiiviteter, dir du senare kan dndra informationen p4 respektive akiivitet | serien

Upprepning
veckovis E‘ Instaliningarna ger 9 upprepningstilifallen
mandag 3 november 2014 klockan 17-:30 — 18:30
Upprepa mandag 10 november 2014 klockan 17:30 — 18:30
varje vecka E‘ mandag 17 november 2014 klockan 17:30 — 18:30
mandag 24 november 2014 klockan 17:30 — 18:30
mandag 1 december 2014 klockan 17-:30 — 18:30
Veckodagar

. mandag 8 december 2014 klockan 17:30 — 18:30
mandagar mandag 15 december 2014 klockan 17:30 — 18:30
mandag 22 december 2014 klockan 17:30 — 18:30

Upprepningen siutar méndag 20 december 2014 klockan 17:30 — 18:30

o den 2014-1220 |

- efter = tiffallen

1. Om ni vill ange en tid for samling, innan aktiviteten borjar, kan ni klicka pa Samling

hd Samling Lokalen, 15 minuter innan

Samlingsplats | Lokalen

Samlingstid 15 minuter innan v | (2014-02-24 17:45)
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2. Vid deltagare lagger du till forvantade deltagare som hamtas fran medlemsregistret, genom att
antingen klicka i rutan for personer eller grupp, vélj fran listan och klicka pa L&gg till. Om nagon &r
funktionsnedsatt (FN) sa finns en ruta for att markera detta.

OBS! Gl6om inte att bocka i vilka som ar ledare. Det bér dock alltid finnas minst en ledare upplagd
som forvantad deltagare har, i annat fall blir aktiviteten inte sokbar pa ledare.

v Deltagare 1 deltagare varav 1 ledare, inga kallelser

Deltagare (1)  Kallelser

Om personen inte finns | medlemsregistret kan du skapa
den har.
Ledare ~ Formamn ~ | Efternamn ~ | FN ] ~
~  Fomamn ~  Efternamn = 0 >
1 Anita Andersson |
2 @ Stephanie Andersson
3 B Emmy Andersen B

Under 6vrigt kan ni lagga till uppgifter pa vilken person som ar kontaktperson for dessa aktiviteter.

~ @vrigt Inget angivet
Kontaktperson
Telefonnummer
E-postadress

Webbsida

Under delning har ni mojlighet att dela aktiviteten, vilken organisation och idrott som ni vill ska kunna
se dessa aktiviteter.

v Delning Delad till: Sédertelge Volleybollklubb (Volleyboll)

+ Lagq till delningsregel

Organisation ldrott

Sodertelge Volleybollklubb Volleyboll

Klicka pa Spara. Om inget hander nar du klickat pa spara, scrolla upp pa sidan och se felmeddelandet.
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Kopiera aktiviteter

Du kan gora en kopia av en aktivitet. Ga till Kalendrar och vilj den kalender som du har kopplat dina

aktiviteter till, klicka i rutan
> Filtrera

ERWETGE < Instaliningar | & Importera aktiviteter ~

< > idag

tisdag 2/12

17:00-18:00  Traning @
Plats: Hallen

och i den bild som da kommer upp klickar du sedan pa Kopiera (nere till hdger i den bild ni far upp) och
gor sedan de dndringar ni behover for att kopiera denna aktivitet.
Tréaning

Starttid  tisdag 6 januari 17:00
Sluttid  tisdag & januari 18:00
Aktivitetstyp  Traning
Plats Hallen

C Axtiviteten ingar i en serie
# Aktiviteten ar utdelad

W Ta bort @ Andra & Registrera & Kopiera Stang

Att kopiera en aktivitet kan till exempel vara bra om samma grupp tranar vid tva tillfallen. Da gar det
bra att kopiera och sedan bara byta namn och tid pa aktiviteten.

Andra pa skapade aktiviteter

Sok fram aktiviteten via Sok Aktiviteter, klicka pa namnet pa aktiviteten du vill andra pa och gor dina
andringar och klicka sedan pa Spara. Vill du t ex andra tiden sa klickar du pa texten Aktivitet sa far du
fram den allménna informationen

> Aktivitet: 1raning J1s-01-13

Deltagare Grupp: Flickor FF (Volleyball), 10 deltag:

o
o
o
o
o

Valda grupper » Flickor FF (Volleyboll)

Ledare ~ | [¥] Narvarande -~ P -~ Fo6rnamn

1 Monika

Man kan dven dndra aktiviteter via kalender, s6k fram aktuella i Kalendrar och vélj vilken kalender dina
aktiviteter finns i. Ga sedan in via filtrera, for att soka fram din aktivitet.

v Filtrera

AKtivitetstyp 4] aktivitetstypel

LRVELEN  of instaliningar | & Importera aktiviteter ~

Oppna aktiviteten genom att klicka pa den, gor 6nskade andringar och Spara.
Via kalendern kan du andra alla, dvs dven de som &gt rum. Via Sok aktivitet kan du bara andra de som
inte &gt rum (de som redan &gt rum kan bara registreras).
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Registrera aktiviteter

Registrera skapade aktiviteter kan man gora pa tre satt, via webben, via SMS och via App (separat
manual for app).

Via webben

Klicka pa Sok aktiviteter

Pa sidan far du vélja vilken kalender, ledare, period samt registreringsstatus. Om du inte ar satt som
ledare ser du samtliga aktiviteter. Om det ar aktiviteter fran tidigare period du ska registrera sa maste du
soka fram dem, las mer hur du gor det pa sidan 23. Du kan ocksa klicka pa utokad sokning.

Sok aktiviteter

Kalender ® LOK-kalender Period HT2014
Registreringsstatus Ej registrerad
Ledare % Monika Nylén

Grupp

Startdatum 2014-07-01 ) Slutdatum 2014-12-31 B

> Utdkad sékning

1. Klicka pa aktivitetens namn for att registrera enskild, vill du registrera fler efter varandra sa bocka i
de aktiviteter som ska registreras och klicka sedan pa Registrera aktiviteter. Det gar bara att registrera
aktiviteter som har agt rum.

Aktiviteter vina akiviteter att registrera

Q, Snabbsdk ~ i Ta bort aktiviteter « Registrera aktiviteter I+ Exportera till Excel Q Visa narvarokort
o

Gruppera genom att dra hit en kolumnrubrik

[ ~v|Reg ~ Lok ~ Namn ~ Datum ~ | Tid ~ | Grupp ~  Plats ~ | Ledare
& Traning 2014-10-28 17:00 Flickor FF Hallen

& Traning 2014-11-04 17:00 Flickor FF Hallen

@ Traning 2014-11-11 17:00 Flickor FF Hallen
2. Bocka ur rutorna for Narvarande pa de deltagare/ledare som inte var dar.

Om fler personer kom an du lagt till som férvantade deltagare nar du skapade aktiviteten, kan du
lagga till dem nu genom att hamta person eller grupp fran medlemsregistret, men aven lagga till en
deltagare som inte finns i medlemsregistret. Se efter sa uppgifterna 6verensstimmer med hur det sag
ut i verkligheten. OBS! GI6m inte ledarens nérvaro.

Person | Val personer + Lagg fil
Grupp | Valj grupper + L&gg till

Om personen inte finns | medlemsregistret kan du skapa den har. | =+ Skapa ny person |
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Nar du ar fardig, klicka pa Registrera aktivitet uppe till hoger eller nere till hoger.
FN som star ute till hoger ar for Funktionsnedsatta deltagare

Deltagare 9 deltagare varav 1 ledare

Ledare ~ [£] Narvarande - | Fornamn ~ Efternamn ~  FN O
1 Anita Andersson ||
2 @ Emmy Andersen ]
3 @ Jack Ahlbin ]
4 @O Jessica Ahlgvist 1
5 [@ Mattias Ahlgvist =l
6 O Oomar Al Mawla 0
7 B ] Oscar Ahlberg |
8 @O Stephanie Andersson
9 O Timmie Aldenberg Ll |

4 4 L]
Om personen inte finns i mediemsregistret kan du skapa den har.

+ Registrera aktivitet 1 av 3

Nar registreringen av aktiviteten ar klar sa far du upp ett meddelande som talar om ifall aktiviteten
kan bli godkand eller inte.
Registreringen slutférdes

Addraiieten Traning Ar ru AArVErDeegEiner

Du har da mojlighet att ga vidare till Nasta aktivitet som ska registreras (om du markerade flera pa en
gang), eller stang och ga tillbaka till listan.

+ Registrera aktivitet 1 av 2

Om nagot inte stammer (tid, plats etc) klicka pa texten Aktivitet, for att &ndra nagot pa aktiviteten
v Aktivitet: Traning 2014-03-02

A Aktivitet:§rraning, 2014-03-03

A 0BS! Om information dndras har sparas den forst nér akliviteten registreras
Deltagare 8 deltagare varav 1 ledare
Allmant Datum och tid
Ledare v Marvarande - Fdrnamn o
Aktivitetstyp* | [l Match/Taving/Cup
1 Anita Aktivitetens datum *

Idrntt = Rarrtannic

OBS! Nar aktiviteten registreras sa bekraftar du som ledare att det som ar ifyllt stimmer Gverens med
verkligheten, aktiviteten sparas och kan inga i en LOK-stodsansokan.
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Du kan nu &ven registrera aktiviteter via Registrera grupp i vanstermenyn, under forutsattning att ni har
skapade grupper kopplade till aktiviteter.

|dr0tt0n|l'ne Hemsida Minsida Molesplals Adminisiraion  Avgifier  Akfiviet LOK  Idrofisiyfiet  Utbildningsmodulen Lag TA  SvemoTA  Besluisstod  LOTS

# Start
# IdrottOnline ~ - Aktivitet -~ Narvaroregistrera aktivitet
£ Kalendrar

p— Narvaroregistrera aktivitet

[ul] Statistik
& Registrera grupp m Ingen vald v 1 vecka
™ Till LOK Aktivitetstyp val aktivitelstyper Registreringsstatus | Ej registrerad

D Aterstall

Narvaroregistrera aktivitet

g EMpraiey viriley ¥ Tetiirseraal 1 it

AR RIS

0 Som ) Aserviil

Aktivibeler

Aidwieler 4.3 ow ) pouler

P Sl el B PR St ] B [T )
Fémamn [ Errmammn Fiaad [ r B R Fd=RER ] WAk 10013 00 Wil B0 1900
o - - - - oo
o o - e - v - e
- e - o - o == o
e Stergery =N - e == - e =N - oo
Pt Renfc =1 - Ledwe Rl - | Diesae N - Cieae
Portin Ry i Y - i By - O B - s
Cobver Menin m . Ledare m - Ledare m . Ledase
e Arkien m . Lrdare m - Lrdare m - e
- - I - O N - e I - O

IdrottOnline Klubb — Ans6k om LOK-st6éd med narvaroregistrering 151221

Sida 18 av 30



Via SMS

Man kan som ledare valja att registrera sina aktiviteter via mobilen. Detta innebar att man, istallet for att
logga in pa foreningens hemsida pa IdrottOnline nér det &r dags att registrera den redan skapade
aktiviteten, registrerar aktivitetens narvaro fran sin mobiltelefon.

Krav pa telefonen?
e Telefonen ska kunna ta emot SMS
e Telefonen ska vara installd pa att kunna ta emot datatrafik till mobilen

Vad behover foreningen goéra?

o Se till att aktuell ledare har en roll under kategori aktivitetsledare tillsatt pa sig i
medlemsregistret. Las mer pa sidan 9.

o Se till att aktivitetsledaren har ett telefonnummer registrerat i medlemsregistret av typ mobil i
ratt format (+4670XXX...)

Telefonnummer
Synlig for
Bostad: Visa i org .4
Mobil: +ABTOXXXX Visa iorg .4
Arbete: Visa i org .4

o Se till att aktivitetsledaren har egna inloggningsuppgifter. Las mer pa sidan 8.

e Skapa aktiviteter och lagga till forvantade deltagare samt se till att aktuell ledare &r forbockad
som ledare pa aktiviteterna, se sid 16.

Vad behover ledaren géra?

e Ledaren maste logga in sjalv med sitt eget inlogg och klicka pa fliken LOK och sedan pa SMS-
registrering, bocka i rutan Jag vill registrera mobilt och Spara.

# Start

# [drottOnline - LOK
Aktiviteter

Ansokan N&r ni som férening nérvaroregistrerar kan ni vélja att gora detta viz

Historik Du som ledare valjer sjdlv om du vill fa et sms innan akliviteten star
andra mobilnumret ga till "Min Sida”. Mer info om sms-fjdnsten hittar

SMS-reqgistrering

Du kan sjalvkiart alltid logga in som vanligt och registrera aktiviteter,
som vanligt.
Kommunfil

Hie Narvaroregistrera mobilt
[l Stafistik

Anvéndarnamn: Monika I
& Kontroll Mobilnummer: +as70i

v Spara

e Skapa aktiviteter och lagga till forvantade deltagare samt bocka i sig som ledare pa aktiviteterna,
se sid 16.
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Hur registrerar man aktiviteterna med SMS?
e Om foregaende punkter ar uppfyllda sd kommer SMS att skickas 30 minuter innan aktiviteten
paborjas.
e Nar man far SMS:et klickar man pa lanken for att 6ppna aktiviteten, bockar ur de som inte var
narvarande och nar du ar klar klickar du pa registrera. Det gar att registrera via SMS under 3
timmar fran det att meddelandet &r utskickat.

For att ledaren ska fd SMS-avisering sa maste aktiviteter med forvantade deltagare finnas skapade pa
foreningens IdrottOnlinesida med samma ledare satt som ledare pa aktiviteten. Infor varje traning far da
ledaren ett SMS med lank till ndrvaroregistreringen for den sammankomsten. Ledaren stdmmer av
narvaron och skickar in denna som da ar fardigregistrerad. Om det &r tre ledare pa aktiviteten som alla
valt att fa SMS, om alla ledare gor registreringen var och en for sig, sa ar det den sista som blir gallande.

Datatrafik och kostnad?

Nar lanken 6ppnas anvander sig telefonen av datatrafik. | manga av de abonnemang som finns hos
operatorerna ingar datatrafik som en del av abonnemanget. Om det inte ingar datatrafik i abonnemanget
sa betalas datatrafik av den som gor registreringen, dvs. det ar ledaren sjélv som far betala for detta. Om
det inte ingar datatrafik i abonnemanget sa kostar det ca 1-20* 6re varje gang man gor en registrering i
den datatrafik som laddas ned. Berdakningen &r dock generell och flera operatorer har en maxgrans for
hur mycket det kostar varje dag. Det kan dven variera om man inte ar i Sverige.

Det SMS som skickas ut fran systemet till ledaren &r helt gratis for foreningen och ledaren.

*detta bygger pa att den datasida innehaller max 10 kb och en kb i ett abonnemang kan kosta max 20 kr/mb (1mb =
1000 kb). Berékningen ar dock generell och flera operat6rer har maxgréns for hur mycket det kostar varje dag. Det kan
&ven variera om man inte &r i Sverige.

Hur géor man komplettering eller dndring?

Du kan senare via foreningens sida pa IdrottOnline komplettera med fler personer som kanske inte fanns
upplagda som forvantade deltagare, men dven kontrollera att registreringen har genomforts korrekt.
OBS! Tank dock pa att det tar ett tag innan mobilregistreringen lases in och uppdateras korrekt, sa
andringar gores tidigast dagen efter.
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Sok aktiviteter

Innan ni skickar in anstkan ar det bra om ni kontrollerar om det finns aktiviteter kvar som inte ar
registrerade men som ska med i ansokan.

For att ta reda pa det anvander du sokfunktionen, klicka pa Sok aktivitet. Om ni véljer ingen kalender,
ingen ledare, ingen grupp, vilken period ni vill se och ej registrerad och klickar pa Sok, sa far ni fram
alla aktiviteter som eventuellt ej &r registrerade.

Sok aktiviteter
Kalender /3lj kalendrar Period HT2014
Ledare [ Registreringsstatus Ej registrerad
Grupp félj grupper
Startdatum 2014-07-01 =] Slutdatum 2014-12-31 i

> Utdkad sékning

Q S0k

Om du ar LOK-stodsansvarig och vill ga in och gora stickprov eller granska registrerade aktiviteter
sa soker du fram dem pa samma satt men med Registreringsstatus: Registrerad.

| sokresultatet kan ni se om aktiviteten ar godkénd (tumme upp) eller inte (tumme ner) i kolumnen
LOK. Om det &r ett streck sa ar inte aktiviteten registrerad pa nagot satt alls, bara skapad.

Klicka pa namnet pa aktiviteten for att granska. Om du vill andra pa nagot klickar du pa Redigera och
sedan pa Registrera.

Aktiviteter

Q Snabbsok ~ Tir Ta bort aktiviteter + Regi

Gruppera genom att dra hit en kolumnrubrik

[ v~ Reg ~ Lok -~ Namn

s ! E @ TEng Tecken 1 kolumnen Reg;

lal - B @ Trning ) ) o

= ' B @ menng Utropstecken — e registrerad aktivitet

- : Q (s manng Bock — registrerad aktivitet

[ ! B & Tréning

B ! B @ Tnng Tecken 1 kolumnen Lok;

0 ! (-] @ Traning - .. .

. glE Vagratt streck — aktiviteten har inte bearbetas, bara skapats
£ Traning

B v 0 @ Traning Tummen upp — godkind LOK-stiédsaktivitet

B v 0O @ Traning

Tummen ner — g godkind LOK-stédsaktivitet

x
.

3 L]
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Ta bort aktivitet

Om du kommer pa att du vill ta bort en aktivitet som blivit upplagd av misstag (eller dubbelt) gor
sa har; Sok fram den aktivitet du vill ta bort, markera i rutan framfor den och valj knappen Ta
bort aktiviteter. Du kan vélja en eller flera samtidigt.

OBS! En bhorttagen aktivitet gar inte att fa tillbaka utan den tas bort permanent.

# Start

# [drottOnline = BTK Rekord = Aklivitet
B Kalendrar
Q_ Sok aktiviteter SE) k aktiVitete r

5 Till LOK

Aktiviteter

Q, Snabbstik ~ i Ta bort aktiviteter + Registrera aktiviteter 7 Exportera till

Gruppera genom att dra hit en kKolumnrubrik

~ Regq ~ Lok ~  MNamn « Datumr « | Tidr
-n—
(£ Traning 2014-04-21 17:45

(] ! = ( Traning 2014-04-14 17:45

Du far en varningstext med ”Ar du siker p4 att du vill ta bort valda aktiviteter?...” dar du far
klicka OK pa eller Avbryt.
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Narvarokort
Vill du ta fram nérvarokort sa ar det mojligt.

Hur du soker fram aktiviteterna ar da extra viktigt. Klicka pa Sok aktiviteter och begransa sokningen
med namn pa kalendern, ledare och/eller grupp.

For att t.ex. ta fram narvarokort pa alla inskickade aktiviteter for perioden sa soker ni fram med urvalet,
Alla overallt férutom pa registreringsstatus dar ni véljer Inskickade och aktuell period vald. Klicka sedan
pa Sok och du far 6nskat sokresultat.

Klicka pa Visa narvarokort ovanfor sokresultatet, dar kan du sedan valja antingen Narvarokort, valda
aktiviteter (géller da forbockade aktiviteter i sokresultatet) eller Narvarokort, alla registrerade
aktiviteter (géller da alla aktiviteter i sokresultatet). Narvarokorten kommer upp i ett nytt fonster (tillat
popupfonster).

| Excel Q Visa narvarokort

I Narvarokort, valda aktiviteter i sdkresultatet

I Narvarokort, alla registrerade aktiviteter i sokresultatet
v | Ghupp N S —

For att fa fram aktiviteter som kommer att komma med i nasta ansokan for perioden sa véljer du som
ovan men med Registreringsstatus Registrerad.

Nérvarokorten ser ut som ni dr vana vid och foljs av en sammanstallning. Narvaromarkeringar inom
parentes &r inte bidragsberattigade enligt reglerna, anledningen kan vara att deltagaren &r dverarig eller
att deltagaren har registrerats tidigare samma dag.

== Bordtennizsklubben
Relord HEH
Bordtennis

Statligt lokalt aktivitetsstod

==

e Helsingborg ek

- Bk

i R1I
¥ FORBUNDET

A | T[T
+ Plats)
Sarjade], ..
klockar|

 Arsikan avser period 2014, 1 jarmuari - 30 juni

Rilitigheten av limnade oppgifter intygas: k-]’:\:: RE . Deltagartillfallen Funktionmadsatta
Lt iy Menad| 2|33 Flicker, dlder Dajkar, didar ‘Flickar, 3ldar Pojlar, Sldar
Doz 243 e

I3

T L] GURT) L REY FERE] FEECY FERT) RXY FERTY QEE] EE] RERa) L XtY e e EIE S

Nanaz pi deliagare
Ermny Andersen

1

Tack Ahlbin 1
Teszica Ahlgvist 11
1

1

1

ittios Anguist

5 [Omar Al Mawia

Stephanie Andarsson
7 |Timmiz Aldenberz

8 |0z Atlar 1

Summa

Statlizt 178 3 3 2 5 &

Eommmalt

gy ' HEENNENNNNNNNENRERNNNEEE :
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Ansokan

Oppna en ny ansékan

Ga till fliken LOK, klicka pa Ansokan och rétt Period for att komma in och kunna anséka om LOK-
stod. Ansokan HT2014 avser aktiviteter bedrivna under hésten 2014.

Klicka p& Oppna ansokan.

# idrotiOnine - LOK - Ansbkan

Ansodkningar for period HT2014
Prognos for HT2014: m

Ansbkan for HT2014 ska v

{ Oppna ansckan for HT2014
e e —_—

Om nagon redan har 6ppnat ansokan och sparat den sa ser det ut sa enligt bild nedan, klicka da pa
Oppna langst till vanster, for att se vad som blivit sparat i ansdkan.

VT2014
¥ Exportera till Excel

~  Ansokningstyp ~ Arendenummer ~  Status ~  Prognos @ ~  Aldersfordelning @  ~

Ansokan 1-5202-VT2014-1 = Ansokan inskickad 190 kr @ visa

Granska/fyll i ansokan
Ansokan ar uppdelad i tre delar.

Topp:
Hér finns foreningsuppgifter och dven kontaktuppgifter till de personer som har behérighet att skicka
in ansokan.

Dagens datum Firening

?1'5_:1-21 iﬁde@elg: VBK - Volleybol %\ RIKSIDROTTS
eI rganisatiensnummer '-._. e
HTZ2014 S02442-5532 I FORBU NDET
Fireningsnummer
i LOK-stédsansdkan
Adress
Telgehuswvagen 2 Sista ansdkningsdatum: HH502-25 23:53
15250
SODERTALJE
Dessa har idag behdrighet att skicka in anstkan
Roll Hamn Mobil E-Post
Kassor Loss -
LOK-stodsansvarig Henrick_
Ordférande cass< [

OBS! All kommunikation med er gallande LOK-stodsanstkan gors via e-post till de behériga
rollerna. Kontaktuppgifterna pa rollerna kan andras i medlemsregistret om de ar felaktiga.
Foreningsadressen &r och ska vara foreningens officiella adress och &r den fel sa kan den dndras
under fliken Administration och Féreningsinfo i vanster menyn.
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Om organisationsnummer saknas maste foreningen ansoka om det hos Skatteverket och meddela oss
det nar det ar klart via e-post: lok@rf.se . Ansékan om LOK kan dock sandas in anda men LOK-
stodsgruppen skapar ett &rende och ingen utbetalning gors forran LOK-stédsgruppen har registrerat
foreningens organisationsnummer.

Idrott:

Har finns en sammanstallning per SF-idrott pa gruppaktiviteter, deltagartillfallen och ledartillfallen.
Deltagartillfallena och ledartillfallena ar uppdelade i kon, alder samt om man har nagon person med
funktionsnedsattning.

| de gra rutorna hamtas narvaroregistrerade siffror in automatiskt efter att ni har registrerat dem med
nérvaro i systemet.

I de vita rutorna fyller ni sjalva i siffror manuellt (dvs. de aktiviteter som ej ndrvaroregistrerats i
systemet). De narvarokort som ni inte narvaroregistrerat i systemet summeras manuellt och fylls pa i
de vita rutorna.

Volleyboll

Gruppaktiviteter @
Antalinhdmtade

Manuelt inmatade 0

Summa gruppaktiviteter

Deltagartiliféllen @ 7-124r 13-18 ér 17-204r 21-25ar 28-4r

Flickor 0 o 0 = 42 = 13

Funktionsnedsatta pojkar ) 8| o s o | o & o

otalors 0 | |0 3 | | 42 | |13 | |0

Ledartillfillen @ 13-20 &r 21-354r 36-50 ar 51-654r 66 ar

Kyvinnar 0 IR | o | o IR

otalors 0 IR | o | o IR

Det finns en total efter varje idrott. Langre ner i en bla ruta finns en dvergripande total pa hela
foreningens ansokan.

Total Varav ndrvaroreg \arav manuellt
Gruppaktiviteter 9 9 0
Deltagartilfallzn 0
Ledartillfallen 0
Gruppaktiviteter med ledarstod 0
Varav gruppaktiviteter med extra ledarstod 0 0 0
PROGNOS 540 kr

La= mer om ledarstdd hir
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Skicka in

Kontrollera att féreningstecknat plus- och/eller bankgiro stimmer och valj. Har ni bade bankgiro och
plusgiro véljer ni ett av dem for utbetalning. Om ni vill &ndra ett gironummer till foreningen, bockar
du for Féreningen har nytt giro da falls ett falt ut dar ni kan skriva in det nya dnskade
foreningstecknade plus- eller bankgirot. Innan LOK-stdd utbetalas till foreningen sa kontrollerar
LOK-stodsgruppen att det nya plus- eller bank-gironumret verkligen gar till just er férening, om det
inte gor det sa blir det ett drende gallande detta.

Ni kan skriva ett meddelande till LOK-stodsgruppen. Ibland kravs det ett meddelande/motivering har
beroende pa om nagot ar fel ifyllt, ansdkan ar sent insand eller om det &r obalans i angivna siffror.

Glom ej att bocka i rutan att ni intygar ansokans riktighet.

Wanligen 1as igenom och kryssa i fér att kunna skicka in ansékan

Jad intygar anstkans riktighet samt att den &r med verkligheten 6verensstammande. Jag ar val medveten om att:

« [UK-stidsgruppen ager ritt att kontrollera ansékans riktighet. Vi som firening ska pa anmodan tillhandahalla samtliga handli
betydelse for ansdkan om LOK-stad.
« | OK-stodsgruppen kan vid kontroll ta in narvarokort, arsmétes- och styrelseprotokoll, stadgar, verksamhetsberéttelse, resultat

Val sedan antingen Spara ansokan, Spara och stang eller Ga vidare.
OBS! En sparad ans@kan ar inte inskickad till RF och kan déarmed inte behandlas.

Skicka anstkan

Utbetalning onskas till foreningens gironummer: @  ©  Inget befintligt gironummer valt

@ Plusgiro: 216598-3
[] Foreningen har nytt gironummer @

Meddelande till LOK-stédsgruppen:

Vanligen l13s igenom och kryssa i for att kunna skicka in ansdkan

Jag intygar ansokans riktighet samt att den ar med verkligheten éverensstammande. Jag ar val medveten om att:

« | OK-stiidsgruppen ager ratt att kontrollera ansokans riktighet. Vi som férening ska pa anmodan tillhandahalla samtliga handlingar som har
betydelse far ansdkan om LOK-stéd.

¢ | OK-stidsgruppen kan vid kontroll ta in nérvarokort, arsmites- och styrelseprotokoll, stadgar, verksamhetsberattelse, resultat- och
balansrakning, revisionsberattelse, medlemsregister och annat underlag som har betydelse for LOK-stids beslutet. Underlaget for ansakan
ska sparas enligt Bokforingslagens bestammelser angaende rakenskapshandlingar, dvs i 7 ar.

« LOK-stidsgruppen samarbetar med SF, DF och den kommun fireningen tillhér, i frdgor av betydelse fiir bedimning av féreningens
LOK-stddsansdkan.

s | OK-stiidsgruppen far ta del av vara registrerade aktiviteter.

Jag ar aven medveten om att lamnande av oriktiga uppgifter eller uteblivna begarda handlingar kan medfora att var férening vid
en eller flera bidragsperioder avstangs fran bidrag.

& Skrivut | « Spara ansokan |« Spara och stang X Stang
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Nar du klickar pa Ga vidare kommer en sammanfattning upp. Kontrollera att uppgifterna stammer innan
du klickar pa Skicka ansokan. Ar du oséker eller vill andra ndgot innan du skickar in ansokan, klicka pa
Tillbaka

Sammanfattning

Totalsammanstallning

Gruppaktiviteter 15
Deltagartillfallen 241
Ledartillfallen 37
Gruppaktiviteter med ledarstod 15
Varav gruppaktiviteter med extra ledarstod 0
Prognos 2560 kr

Tillbaka @

Nar du klickat pa Skicka ansokan sa far du en bekraftelse pa att ansokan ar mottagen i systemet, dvs
inskickad.

Tack, din ans6kan ar nu mottagen!

Bekraftelse

Arendenummer: 1-18291-HT2014-1

Din LOK-stddsansdkan skickades av Monika Nylén och mottogs 2015-01-21 10:20. Anvand arendenumret i all korrespondens kring er
ansiikan, t.ex komplettering, frigor om kontroll eller utbetalningar. Onskat giro ar: 216598-3.
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Tillaggsansokan

Har du skickat ivag din ansokan i tid men inte fatt med alla gruppaktiviteter och deltagartillfallen?
Ni kan da i foreningen gora en tillaggsansokan. Man kan géra max tre tillaggsansokningar, dock ej
efter 25 augusti respektive 25 februari, den blir da behandlad som sen inkommen ansokan.

Om du klickar pa fliken LOK, valj 6nskad period under Ansokan sa ser du dar att ansokan har status
Inskickad.

Klicka pa Skapa tillaggsansckan om du behover komplettera.

# Start
# |drottOnline -~ LOK - Anstkan

£2 Aktiviteter

O Ansdkan
Ansdkningar for period HT2014

Prognos for HT2014: I

HT2014

V12015
Ansokan for HT2014 ska vara inskickad senast

Perioden HT2014 ger faljande ersattning:
™
Skapa tillaggsansokan !
fall Statistik R

o Kommunfil

& Kontroll

HT2014

* Exportera till Excel

Ansokningstyp + | Arendenummer ~  Status ~  Prognos @

Ansbkan 1-18291-HT2014-1 = Ansikan inskickad 640 kr

Fyll i de nya uppgifterna pa samma satt som tidigare.

Historik

Om du vill se féreningens tidigare ansokningar sa kan du klicka pa Historik som finns i vanster
meny.

Har kan du valja om du vill titta pa historiken gallande Ansokan eller Fyllnadsutbetalning.
Vill du soka fram tidigare perioder d4n som visas sa kan du vélja period och visa i héger horn.

Siffror och belopp i listan visar vad som godkants (i de fall ansdkan &ar utbetald).
Observera att inskickat (sokt) kan skilja sig mot vad som &r godként.
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Kommunfil

For de foreningar som gor sin narvaroregistrering via IdrottOnline finns mgjlighet att ta ut en
kommunfil som sedan kan anvandas for den kommunala bidragsansékan. De som kan skapa en
kommunfil maste ha roll som ordférande, kassor eller LOK-stodsansvarig.

Observera att kommunfilen inte &r en ansokan utan bara en xml-fil med alla féreningens registrerade
aktiviteter. Filen inkluderar dven de sammankomster/deltagare som inte godkants for det statliga
LOK-stodet. Respektive kommun filtrerar sedan filen utifran just sina bidragsregler.

OBS! Kommunfilen kan bara anvéandas i de fall da er kommun sagt att de kan ta emot den.
Kontrollera darfor med just din kommun om huruvida den kan anvandas eller inte.

Kommunfilen ska inte skapas forran alla aktiviteter som registrerats i Idrottonline for perioden &ar
registrerade och klara. Om ni gjort andringar efter att ni skapat filen och skapar en till sa kommer
enbart &ndringarna med i den andra.

For den kommun som dnskar borja anvanda kommunfilen fran IdrottOnline rekommenderar vi i
forsta hand att kommunen tar kontakt med sin programvaruleverantor for att dar hora efter om
mojligheterna att hantera filen.

Under fliken finns all information ni behover for att skapa filer. Filerna kan skapas pa tva satt. Valj
det sétt som just er kommun bett er att gora.
e Skapa kommunfil — foreningen sparar filen pa sin dator nar den ar klar och mailar sjalv
over filen till kommun eller 6verlamnar den pa annat sétt.
e Tillat kommunen att hamta filen — i vissa fall vill kommunen sjélva hamta filen och da maste
foreningen skapa och godkanna det forst.

IdrottOnline

# Start

Akliviteter Om du har narvaroregisirerat dina aktiviteter i ldrottOnline kan du skapa en kommunfil. Innan du gor detta kontakt
ansdkan, utan &r en XML-fil innehallande alla era registrerade aktiviteter fér den aktuella perioden (filen innehallel

ek Kommunfilen tar inte med de aktiviteter som ni lagt in pa ansokan genom manuellt tillagg, d.v.s. under rubriken “Ke

Historik
Observera att det inte gar att generera filer for perioder som saknar registrerade sammankomster.

SMS-reqgistrering

Kommunfil .
Skapa kommunfil
Statistik

Det &r ni som férening som ansvarar for att skapa en kommunfil (i de fall da kommunen kan ta emot en sadan) nai
kommun i god tid innan rapportering vad som galler fér just din kommun

) Kontroll

[ Jag har last nedanstaende PuL-text och bekraftar harmed for foreningens rakning att foreningen har handskat
Kommunen for att kunna soka Kommunalt aktivitetsstad for foreningens rakning

LOK-stddshanteringen i ldrottOnline bygger pa personerna som finns i féreningens medlemsregister och som omf
sig av information ur detta register via Internet kravs att den person vilken uppagiften avser l[amnar sitt samtycke. F
inh&mtas. Samtycket ska vara frivilligt och tydligt samt avse det ndamal fér vilket registret ar uppréttat. Medlemme

Viljperiod | HT2008 ] EEEEL
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Kontroll

Om er forening blir uttagen for kontroll sa har ni mojlighet att komplettera ansokan med de

handlingar som begérts i det kontrollmail som LOK-stddsgruppen skickar, efter att ni mottagit ett e-

postmeddelande med information om att er forening ar uttagna for kontroll.

Klicka pa Kontroll i vanster meny.

Om ni tidigare har skickat in information till oss for samma period sa ser ni det pa Tidigare inskickat.

Langre ner har ni mdéjlighet att Iamna meddelande till LOK-stddsgruppen. Bocka i att ni ger LOK-
stodsgruppen tillgang till att titta pa ert medlemsregister och aktiviteter pa ldrottOnline samt bifoga

filer pa begarda handlingar upp till 3000 KB.
Klicka da forst pa Valj fil for att hamta det fran er dator och sedan pa Ladda upp, bocka i rutan
“intygar...” och glom inte att till sist klicka pa Skicka langst ner pa sidan.

Kompletierande uppgifter

Om handlingarna inte laddas upp hér sa kan man séanda dem per post, detta galler framfor allt
narvarokorten som ocksa ska vara underskrivna av ledarna som intygar dess riktighet.

De vanligaste handlingar som brukar begéras in &r:

Narvarokorten som ligger till grund for bidragsansdékan och dess sammanstélining
Medlemsforteckning

Foreningens antagna stadgar

Foreningens senaste arsmaétesprotokoll med tillhdrande

- verksamhetsberattelse

- resultat- och balansrékning

- revisionsberéttelse
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