Aktivitetskort pa natet

En tjanst for bidragsgrundande
narvarorapportering.

Kundsupport vardag kl 8-17
090-16 16 60, valj 2

Inloggningsuppgifter
foreningsadministrator:

asa.borglund@vallentuna.se




Manual for
foreningsadministrator

Huvudansvarig for féreningens
narvarorapportering.

Skapar anvandare at nya ledare

Skapar narvarokort for
foreningens traningsgrupper
Kopplar ledare till narvarokort
Godkanner foreningens

sammanstallning for att ansoka
om bidrag.



Skapa ny ledare

1. Tryck pa "Ledare" i den vanstra menyn.

2. Hogst upp pa sidan: Valj "Skapa eller ateraktivera

ledare".
3. Skriv in personnumret pa ledaren :"aaaammdd-

nnnx" och darefter trycka pa "Ga vidare".

Forening: umefri Umed Fritidsférening

Fiodelsedatum: 19860107- (55358 mmdd-rirmir) m Gi vidare



Skapa ny ledare forts.

4. Fyll i falten och “spara”. Finns personen redan
i aktivitetskort pa natet sa kan de redan vara
ifyllda, da behover du bara komplettera och
trycka pa "Spara".

Fidrening: umefri Umed Fritidsforening

Fodelsedatum: 19860107- (5555mmdd-rrmr)

Anvandarnamn: | anviandare

Lisenord: £osenlrd

Mamn: Oscar Johansson

Mobilnummer: O70-000 00 01

Epost-adress: oscar_johansson@umeafritidsforening.se
Kion: Man kvinna

Dubbelt stod: Ja Mej

Inaktiverad: Ja @ Nej

Typ av ledare: Ledare

m SPARA



Ta bort ledare

e Tryck pa "Ledare" i den vanstra menyn
* Valj ledare som du vill ta bort.
e Klickai"Ja” och spara.

Forening: umefri Umed Fritidsforening

Fidelsedatum: 19860107- (33535mmdd-rirnr)
Anvandarnamn: anvandare
********

Lisenord:

Namn: Cscar Johansson

Mobilnummer: 070-000 00 01

Epost-adress: ascar_johansson@umeafritidsforening.se
Kdn: Man Kvinna

Dubbelt stid: 13 Mej

Inaktiverad: @ Jg MNej

Typ av ledare: Ledare
mSPARA



Skapa narvarokort

1. Tryck pa "Ledare" i den vanstra
menyn.

2. Valj en ledare for narvarokortet.
Finns ingen? Skapa ledare.

3. "Namn pa nytt kort” — skriv in.
4. Klicka pa "Skapa ett kort".

Nu kan du skapa sammankomster!

Tank pa:
Dop narvarokortet till nagot generellt
som kan anvandas flera sasonger pa rad.

Férening: umefri Umed Fritidsférening

Fodelsedatum: 19860107 (3585mmdd-nrmr)
Anvindarnamn: |anvandare

I_l.jSEﬂDrd' ********

Namn: Oscar Johansson

Mobilnummer:  070-000 00 01

Epost-adress:  oscar johansson@umeafritidsforening.se

Kin: Man © Kvinna
Dubbelt stid: Ja @ Nej
Inaktiverad: Ja @ Nej
Typ av ledare:  Ledare

u SPARA

Namn pd nytt kort:  |F03 Basket
u Koppla till ytterligare ndrvarokort

Ledarens ndrvarokort Borttag

4, F98 Fotboll, qul

u Skapa ett kort



Lagga till ledare pa ett narvarokort

1. Tryck pa "Ledare" i
den vanstra menyn.

2. Valj ledare som du
vill lagga till pa
narvarokortet.

Finns inte ledaren?
Skapa ledare.

3. "Koppla till
ytterligare
narvarokort". Valj i
listan.

Firening: umefri Umea Fritidsfrening

Fodelsedatum: | 19860107-
Anvandarnamn: | anvandare
Losepord: 7T

Namn: Oscar Johansson
Mobilnummer: 0v0-000 00 01

Epost-adress:

Kiin: Man Kvinna
Dubbelt stod: 1a Nej
Inaktiverad: Ja @ Nej
Typ av ledare: Ledare

m SPARA

Namn pd nytt kort:

[
Koppla till ytterligare narvarokort

(8383mmdd-nrnr)

oscar_johansson@umeafritidsforening.se

m Skapa ett kort

F98 Fotboll, bl§ kort nr 5 [=]
Valj ett narvarokort i listan nedan
F28 Fotboll, gul kort nr 4
Fa8 Innebandy kort nr &

P95 Dans kort nr 7



Byta namn pa narvarokort

Valj ett generellt namn som kan anvandas flera sasonger.
Ta med idrottens namn om det ar en flersektionsférening.
1. Valj "Byt namn, kort” i den vanstra menyn.

2. Valj kort som du vill byta namn pa

3. | féltet "Namn pa kort" fyller du i narvarokortets nya
namn. Spara genom att trycka pa "Andra".

Forening: Umed Fritidsfirening

Namn pd kort: F93 Fotboll, bla » Andra

Marvarokort nr Namn pa kort
Fog Fotboll, gul
F98 Fotboll, bl
Fog Innebandy

[ S [ R W 8



Ta bort eller avsluta
narvarokort?

Borttag galler kort som...

inte har ingatt som underlag till bidrag.

Raderar hela kortet och alla
sammankomster.

Avslut galler kort som..

har ingatt som underlag till en
bidragsutbetalning.

"GOmmer undan" kortet.
Blockerar framtida anvandning.
Sammankomsterna finns kvar.

Kan bara anvandas pa kort som inte har
nagra registrerade sammankomster under
innevarande period.




Borttag av narvarokort

Valj "Borttag av kort" i den vanstra menyn.
Valj det kort du vill ta bort, och "OK”.

Om narvarokortet inte listas sa har det legat som underlag till en periodrapport och
kan darfor inte tas bort, utan du maste anvanda avslut-funktionen.

Firening: Umed Fritidsférening

I listan nedan visas alla narvarokort som ar méjliga att ta bort. De narvarokort som ligger som
underlag for godkanda akbivitetskort kan inte tas bort.

Ta bort Kort nr namn
7 P95 Dans



Avslut av narvarokort

1. Valj "Avslut av kort" i den vanstra menyn.
2. Valj det kort du vill avsluta och "OK”.

Har narvarokortet du vill avsluta inte en kryssruta? Da finns sammankomster
registrerade pa kortet under innevarande period. For att avsluta kortet, vanta till nasta
period eller ta bort sammankomsterna.

Fiorening: Umed Fritidsférening

I listan nedan visas alla narvarokort som ar aktuella. Avslut innebar att kortet inte I3ngre
kommer att synas i listan med rléwarcl-:m‘t vid registrering av sammankomster. Alla uppagifter
som redan finns registrerade pa kortet kommer att finnas kvar.

Ng;waml-mrt som har sgmmankcmster I innevarande period kan inte tas bort. Sammankomsterna
maste farst tas bort fran kortet.

Avsluta Kort nr namn
4 Fo8 Fotboll, gul

Fas Fotboll, bl3

o
& Fo8 Innebandy
7 P95 Dans



Godkanna periodrapport

Periodrapport = sammanstallning av foreningens alla deltagartillfallen =
underlag till bidragsansékan

Valj "Periodrapport" i den vanstra menyn.
Valj den period du vill godkanna i rullistan "Valj period".

Fdrening: Ume3 Fritidsférening
Vilj period: | Varen 2010, 2010-01-01 - 2010-06-01 E

m GODKANN

¥ i slutst av raden visar att en ledare gett klartecken att kortet &r klart fér pericden, Om du fér cursern &ver pilen visas namnet pd den ledare som
gett klartecken.

Deltagartillfllzn

Samman- Flicker Pojkar dub senast
Marvarokort Alctivitet komster 7-12 13-16 17-20 7-1z2 13-16 17-20 stid sammank
9 Fotball P38 Biledng Fotball 1 o u] lu] 13 u] u] 0|2010-01-10
20 Ishockeypss Ishockey 4 o o o 7z o o 0| 2010-01-05
22 Ishockeyp36 Ishockey 2 lu] 4] o i) 47 i) 0| 2010-01-06
25 Fotboll PS7Béledng Fotbaoll 4 u] u] [u] u] 48 u] 0|Z010-01-24
44 ishockey jun Ishockey | 0 u] u} lu] 4 23 0| 2010-01-02
532 Ishackey P OO Ishockey 1 o] o o 17 o] o 0| 2010-01-02
55 Ishockey Div3 Ishockey 16 0 u] u} lu] o] 176 16| 2010-01-25
70 Ishockey pojkar 01 Ishockey 2 o] o o 27 o] o 0| 2010-01-05
71 Fotball P-0Z2 Biledng Fotball 3 u] u] u] 40 u] [u] 0|2010-01-17
g1 Istrining A-Lag 09-10 Ishockey 17 o] o] u] u] o] 100 0| 2010-01-25
8z Ishockey ji8divi Ishockey 5 lu] u] u} lu] 50 36 0| 2010-01-06
29 Ishockey Pojkar 02 Ishockey 2 o] o] u] 24 o] 1 0| 2010-04-16
S0 istwdan Ishockey 3 u] u] u] 14 u] 3 0|2010-05-17 (M
Totalt antal 64 u] u] 0 327 149 339 16

o 815

Totaler A-pris bidrag Bidrag - pD‘F%F
Antal deltagaretillfillen: 815 13,00 10595
Deltagare med handikapp: 16 26,00 416

Totalt bidrag: 11011,00



Forts. Godkann periodrapport

Tryck pa "Godkann" uppe till hoger. Knappen kommer fram pa
periodens sista dag.

Harmed intygar jag att uppagifterna 3r sanningsenliga och korrekta.

Genom att trycka pd "Godkdnn fireningens ndrvarokort” kan du ef ldngre ldgga till elfer dndra ndgra
ndrvarokort.

m Godkdnn foreningens narvarokort

Markera dar kryssrutan och tryck sedan pa "Godkann foreningens
narvarokort".

Godkann inte periodrapporten forran du ar helt klar med alla korrigeringar
och narvaromarkeringar. Det gar inte att lagga till eller andra sammankomster
for en godkand period. Ni har inte ratt att lamna kompletteringar till godkand
periodrapport, om ingen sadan 6verenskommelse ar gjord.



Andra datum/tid for sammankomst

Har en ledare rakat satta fel datum eller tid for en sammankomst ar det latt
att andra, men bara foreningsadministratorer har behorighet att gora det.

1. Tryck pa "Andra sammank" i den vanstra menyn.

2. Valj det narvarokort som sammankomsten ar registrerad under i rullistan.
3. Valj sedan sammankomsten det galler i nasta rullist.

4. Fyll i ratt datum och/eller tid.
5. Spara genom att trycka pa "Andra".
Du kan dven ta bort hela sammankomsten genom att trycka pa "Ta bort".

Vilj ndarvarokort: P95 Dans kort nr 7 -
Sammankomster:  2011-01-15, 01:00 - 02:00 -

Marvarokort: P95 Dans kortnr: 7 m Tillbaka
Verksamhet: Foxtrot Traning/Sammankomst

Datum: 2011-01-15 Borjade: 01:00 Slutade: 02:00 m Ta bort m Andra



Manual for ledare

Ledare = ansvarig for en eller flera
traningsgrupper inom sin férening,
men i ovrigt inte har nagra speciella
administrativa uppdrag.

Ledarens uppgifter ar att:
* Rapportera aktivitetstillfallen for sin

grupp
e Lagga till deltagare pa narvarokort

* FOra in narvaro pa narvarokort




Registrera sammankomst

1.Klicka pa "Narvarokort" i den vdnstra menyn.

2. Vilj narvarokort fran rullistan (bild 1, markerat med rott). Ar det férsta gdngen du registrerar en sammankomst pé detta kort sG ska du éven vilja
huvuduppgifterna huvudsaklig aktivitet och huvudsaklig lokal (bild 1, markerat med bldtt).

3. Valj aktivitet och lokal for sammankomsten (markerat med gront). Finns inte aktiviteten eller lokalen kan ni ta kontakt med er
kommunadministrator. Valj huruvida det var en traning/sammankomst eller en match.

4. Fyll i datum (AAAA-MM-DD) och nar sammankomsten bérjade samt slutade (TT:MM).

5. Tryck sedan pa "Skapa ny sammankomst".

o

6. Lagg till ny deltagare pa ditt kort s3 fyller du i personnumret (AAMMDD-NNNN) och trycker pa "Ligg till en ny deltagare". Finns personen pa ett
annat narvarokort i er forening sa kan du trycka pa "Sok deltagare" och soka efter hen.

Listan 6ver deltagare bestar av sju stycken kolumner: Férnamn, Efternamn, Fodelsenr, Ndrvarande, Tillf ledare, Dubbelt stod och Borttag.

7. Fyll i narvaron genom att kryssa i rutan i kolumnen "Narvarande". "Tillf ledare" kryssar du i om det ar en deltagare som agerat som ledare under
en sammankomst dar ingen ordinarie ledare varit narvarande. "Borttag" fylls i om du vill ta bort en deltagare fran narvarokortet. Se bild 2. Bedriver
din férening handikappidrott eller har medlemmar som enligt din kommuns bestdmmelser har ritt till 6kat aktivitetsbidrag (i listan markerad som
"Dubbelt stéd") sa tar du kontakt med din kommuns kommunadministratér.

8. Spara

Innevarande period: Vidren 2010, 2010-01-01 - 2010-06-20 Hunvwuwduppgifter

mrade- Ostra BErsboda

Ny alktivitet | Andra aktivitet/Visa PDF | Krockande sammankomster
Ny samrnrrankormst

Aktivitet: | Fotboll EI Lokal: | Ersangsskolans konstgrasplan EI

0 Match @ Traning/Sammankomst

Datum: 2010-03-28 Bdrjade: 10:00 Slutade: 11:30 m Skapa ny sammankomst




Andra sammankomst?

1. Klicka pa "Narvarokort" i den vanstra menyn.
2. Valj vilken sammankomsten du vill redigera
3. Klicka pa "Andra aktivitet/Visa PDF”.

Ny aktivitet | Andra aktivitet/Visa PDF | Krockande sammankomster
Andring av tidigare sammankomster, ska inte anvindas nir du ligger upp nya.

Period: | Varen 2010, 2010-01-01 - 2010-06-30 |E| m Visa som PDF

Tillfdalle: |Valji listan nedan. |E|

Walji listan nedan.
2010-05-01, 11:00 - 14:00

4. Valj den period som sammankomsten ar registrerad pa. Den nuvarande ar
alltid forvald. Valj sedan den specifika sammankomsten genom att soka pa
tillfallet efter datum och tid i rullisten.

5. Gor dina andringar pa samma satt som om du registrerade en ny
sammankomst. Spara.



http://www.umea.se/umeakommun/kulturochfritid/foreningar/aktivitetskortpanatet/ledare/sammankomstregistrera.4.1e3724771288f01b15b80002972.html
http://www.umea.se/umeakommun/kulturochfritid/foreningar/aktivitetskortpanatet/ledare/sammankomstregistrera.4.1e3724771288f01b15b80002972.html

Tank pa...

Vill du ta bort en ledare? Kontakta din foreningsadministrator.

Tillfalliga ledare, samma regler galler som for vanliga ledare. Tank pa
att tillfalliga ledare inte stods av RF! Detta innebar att aktiviteter utan
ordinarie ledare inte ingar i underlaget till dem.

Nar- Tillf Dubbelt
Fornamn Efternamn Fodelsenr varande ledare stod Borttag

Aaron Aaronberg 920501 v E] »

Narvarande, ej narvarande, bidragsberattigad, "Ej" och rod pil
Visas en rod pil langst till hoger ar deltagaren/ledaren franvarande.
RAd pil visas ocksa om personen ar dubbelredovisad.

Ett "Ej" langst till hoger=deltagaren/ledaren ingar inte i underlaget for
bidragsutbetalning

"Ej" visas aven om en person inte raknas som narvarande.



Lagg till fler ledare pa narvarokortet

1. Klicka pa "Ledare" i den vanstra menyn.
2. Fyll i narvarokortnumret

3. Ange ledarens anvandarnamn i textfalten langst ner.

4. Valj "Lagg till ny ledare". Kan du inte den andra ledarens
anvdndarnamn eller om den andra ledaren inte finns upplagd i
Aktivitetskort pa néitet sa tar du kontakt med din
féreningsadministrator.

Tank pa: Du kan inte koppla dig sjalv till andras narvarokort utan
endast lagga till andra ledare till dina. Du kan inte heller sjalv skapa nya
narvarokort. Vill du skapa nya narvarokort eller bli kopplad till andra sa
kontaktar du din féreningsadministrator.



Lagg till ledare forts.

Anvandarnamn: anvnamn
Lisenord: ——
Mamn: Helge Helgersson
Fidelsedatums: 19891109-8570 (3335mmdd-rrmr)
Mobilnummer: 070-000 00 01
Epost-adress: helge helgerssoni@fritidsforeningen_se
Kin: @ Man Kovinna
Dubbelt stid: Ja Mej
m SPARA

Ledarens narvarokort
1, P97 Fotboll

For att ldgga till en annan ledare till kortet 53 ange kortetsnummer och ange sedan ledarens
anvandarnamn.

Kort nr: Ledare:

m Ligg till ny ledare




Dubbelredovisat personer?

Rod pil = en deltagare eller ledare registreras pa tva eller fler aktiviteter under samma tid

Galler for alla aktiviteter som krockar. Det ar upp till ledarna sjalva att ta kontakt med varandra och 16sa dessa fragor.

Kan ledarna inte komma 6verens sa beslutar respektive kommun.
MNar- Tillf Dubbelt
Edrnamn Efternamn Fodelsenr wvarande ledare stid Borttag

Aaron Aaronberg 920501 ] Ej »

Hava blockering: ovriga foreningar tar bort narvaromarkeringen for deltagaren, sa att personen endast ar markerad pa
en plats.

Sa har ser du om du har deltagare som ar redovisade pa andra ndrvarokort under samma tidpunkt
1. Valj "Narvarokort" i den vanstra menyn.

2. Valj det narvarokort som du vill kontrollera.
3. Klicka pa "Dubbelredovisade deltagare".
4. Valj den period som du vill kontrollera. Det kan vara bra att ga in pd denna sida med jdmna mellanrum fér att se

sd att ni inte gar miste om ndrvarotillféllen.

5. Tryck pa datumet (langst till vanster) pa den person som du vill kolla upp. Du ser nu vilka féreningar, kort och
ledare som har den samtidiga narvaromarkeringen, och kan darefter ta kontakt med denne ledare.

Kommunadministratorer lamnar inte ut uppgifter som telefonnummer om enskilda individer, anvand istallet Eniro/
hitta.se etc, foreningarnas hemsidor/kanslier och kommunens foreningsregister.



Forts. dubbelredovisade.

Innevarande period: Varen 2010, 2010-01-01 - 2010-06-30

Marvarokort: | P97 Fotboll kort nr 1 |E| Aktivitet: Fotboll
Lokal: Dragonen fotbollshall Omrade: V3istp3 stan

Ny aktivitet | Andra aktivitet/Visa PDF | Krockande sammankomster

Krockande sammankomster

Period: | Varen 2010, 2010-01-01 - 2010-06-30 |Z|

Datum Tid Mamn
2010-05-18 05:00 - 06:00 Aaron Aaronberg

Huvuduppgifter

Fidelsedatum
920501



Andra |16senord och 6vriga uppgifter

1. Tryck pa "Ledare" i den vanstra menyn.
2. Fyll i ditt nya losenord i losenordsfaltet

3. Andra dina dvriga uppgifter i 6vriga filt Spara.

Anviandarnamn: anvnamn
Lisenord: T
Mamn: Helge Helgersson
Fodelsedatum: 1989110980 (5555mmdd-rrmr}
Mobilnummer: 070-000 00 01
Epost-adress: helge_helgersson@fritidsfareningen.se
Kdn: @ Man Kvinna
Dubbelt stod: ] MNej
m SPARA

Ledarens narvarokort
1, P97 Fatholl

Fir att ldgga till en annan ledare till kortet sd ange kortetsnummer och ange sedan ledarens
anvandarnamn.

Kort nr: Ledare:

m Laqgq till ny ledare




Kostnadsfri support

Vardag kil 8-17
090-16 16 60, valj 2



