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1 Aktivitetsstod - Inledning

Det finns tva behdrighetsnivaer for varje forening i Aktivitetsstod, dessa behorigheter ar
foreningsadministrator och ledare. Det gar att ha flera inloggningar per behérighet och det ar
alltid personliga inloggningar som ska registreras med en aktuell e-post-adress.

Denna manual beskriver behérigheten Foreningsadministratér som kan hantera grupper/lag,
ledare, signerar narvarorapporter, hanterar anvandaruppgifter och kan ut statistik i form av
rapporter.

| Aktivitetsstdd finns bade bendmningen Deltagare samt Medlem — dessa bendmningar betyder
samma sak och bada benamningarna forekommer i olika bilder, i Aktivitetsstod.

1.1 Anvandare - Webbadress till Aktivitetsstod

Varje kommun har sin egen webbadress for Aktivitetsstod — http://aktsol.interbook.se

Aktivitetsstod ar ett program som kallas fér en webbapplikation, detta innebar alla anvandare
loggar in i programmet via en webbldsare och anvander programmet genom sin webblasare.
Aktivitetsstod stodjer enbart webbldsare Internet Explorer 7, 8 och 9 samt Firefox.

1.2 Anvandare - Inloggning och glomt l6senord

1. Logga in med dina inloggningsuppgifter som har skickats per automatik fran Aktivitetsstod
sedan tidigare via e-post. Anmalan om inloggning ska alltid goras till handlaggare pa
kommunen/forvaltningen.

2. Om du har glémt ditt I16senord — klicka pa lanken Glomt I6senordet? i inloggningsrutan.

Logga in
Anvandarnamn: |
Lisenord: L‘}'
Logaga in
Glémt |6senordet?
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Nu visas en ny sida med rubriken Begar nytt |6senord med ett falt for E-post.

Begar nytt ldsenord

E-post Skicka

Tillbaka

3. Fyll i den aktuella e-postadressen som ar registrerad pa dig som anvandare i Aktivitetsstod, i
faltet E-post. Klicka pa knappen Skicka.

Viktigt att tdnka pa! Den angivna e-postadressen maste vara densamma som tidigare har
angetts vid uppldggning av anvandare. FOr att ta reda pa e-postadress for en viss anvandare — ga
till avsnitt 2.2 Hantera anvandare, i manualen.

4. Nu skickas det automatiskt ett nytt I6senord till den angivna e-postadressen, fran
Aktivitetsstod.

Begar nytt lasenord

E-post jazz@argentum.se | | Skicka

Uppgifterna ar skickade till jazz@argentum.se!
Tillbaka

Post <& | Inkorgen (40 objekt, 9 olasta) @ Hialp
3 £ Asa Jarlstam Bt - HEH- B X &5 Chsvara | @ Svaradla | (53 Vidarsbefordra
L Anteckningar
o] Borttaget (7) 5ok Inforgsn £ - ¥ Aktivitetsstdd - Glémt I5senord
[} Inkorgen (%) . L
74 Kalerder Ordna efter; Datum - Myaste dverst = aktivitetstod@argenturn se [aktivitetstod@argentum .se]
Fontakker Idag * | skickat: den 25 oktober 2009 10:51
% R:‘_SJ:EE‘S =] aktivitetstod@argentum se 1mss T ill: fiss Jarlstam
ElsEt Aktiviteksstid - it [6sznord T

Skrappost [7 . .
] ppast & =1 info@argentum.se 1035 7 Det hé&r &r dina nya anvandaruppgifter
(# [ Synkroniseringsproblem

Uppaifter Aktivitetsstid - Ditt konko

5. Nar ett nytt I16senord erhallits - fyll i anvandarnamn och det nya I6senordet i falten vid
inloggningen.

Viktigt att tdnka pa! Vissa I6senord kan vara svara att aterge — kopiera det I[6senord som
skickats via e-post och klistra in [6senordet direkt i faltet Lésenord.
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6. Om en felaktig e-postadress har angivits och inte finns registrerad pa en anvandare, da visas
foljande felmeddelande: Ingen anvandare ar registrerad med den angivna e-postadressen!

Begar nytt [Gsenord

E-post bollywood@argentum.se Skicka

Ingen anvandare &r registrerad med den angivna e-postadressen!
Tillbalka

Viktigt att tdnka pa! Om samma e-postadress anges pa t.ex. flera ledare och sedan vid begéaran
om ett nytt I6senord, for en av dessa ledare - da kommer alla [6senord som har den angivna e-
postadressen att bytas i Aktivitetsstod samtidigt.

1.3 1.3 Anvandare - Huvudmeny i Aktivitetsstod

Nér du ar inloggad som féreningsadministrator sa ser du féljande huvudmenyval. Under varje
menyval i huvudmenyn finns undermenyer.

Akdivitetsstod

Narvaro » Rapporter » Administration » Min Sida vilkommen Asa! Logga ut

Fareningsadministratér > Narvaro > Narvarorapportering

— Narvaro
— Rapporter
— Administration

— Min sida

Aktivitetsstod

Narvaro » Rapporter » Administration » Min Sida

valkommen Asa! Logga ut
Deltagare

r = Administration > Hantera anvandare
Narvarorapportering 17

Historik & Signering
Roll Ledare @ -

+ Forening Dansfdreningen ¥  Grupp Jazzdans nybérjare
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1.4 Anvandare - lkoner och knappar

Hér beskrivs olika ikoner och knappar som finns i Aktivitetsstéd. Det kan ibland finnas en lank pa
sidan for lathund for ikoner, denna ar klickbar och visar text om vad ikonerna betyder.

Lathund f&r ikoner

4 =
Redigera Radera raden
uppgifter

Varje ikon har aven en s.k. hint-text, en text som beskriver vad ikonen goér. Hint-texten visas nar
muspekaren fors dver ikonen.

& Pennan — ikon for att redigera i en lista
x Krysset — ikon for att ta bort i en lista
(=] Diskett — ikon for att spara i en lista
© Pil — ikon for att Avbryta vid en férandring i en lista
¥ eller N Kvinna/Man— symboler fér att visa om det &r en kvinnlig/manlig medlem

Plus-ikon for att expandera en lista sa t.ex. en kontroll kan géras av vad som &r

narvaromarkerat eller vilka medlemmar som deltagit vid ett visst tillfalle

Viktigt att tdnka pa! Plus-ikonen anvands dven for att lagga till en deltagare i grupp, vid s6kning
pa personnummer utan de fyra sista siffrorna, under menyvalet Deltagare.

7 _ ikon for att visa att medlemmen dr manuellt inlagd

&

—ikon for att visa att medlemmen ar importerad via medlemsimport

Det finns s.k. flervalsknappar i Aktivitetsstod. Det innebér att knappen innehaller tva val.

Markera lokalstad «* & Markera studiecirkel =" i Markera ldgerbidrag " & Klarmarkera « & Signera « 3

——

Haller du markoren o6ver flervalsknappen blir den bocken i knappen upplyst i gron farg.

Klarmarkera = Signera o H
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Haller du markoren oéver flervalsknappen déar du ser ett kryss andras texten pa knappen och
krysset blir upplyst i rod farg.

; Ta bort klarmarkering E.\} Signera o

Dessa knappar har ingen hinttext — det star text pa dem som beskriver vilken funktion de har.

1.5 Anvandare - Last l6senord

Né&r en anvandare forsoker logga in med ett felaktigt I6senord, ett antal ganger i foljd, kommer
Aktivitetsstod att I3sa inloggningen/anvandarkontot.

1. Om en anvandare forsoker logga in med ett felaktigt I16senord fas féljande felmeddelande:
Inloggningen misslyckades! Forsok igen.

Logga in

Anvandarnamn: Bollywood

Lisenord:

Inloggningen misslyckades! Firsdk igen.

Logga in

Glémt |Gsenordet?
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2. Féreningsadministratoren har behdorighet till att 1dsa upp lasta anvandarkonton for
behorigheten Ledare. Ga till menyvalet Administration = Hantera Anvéandare.

Aldtivitetsstod

Marvaro » Rapporter » Administration » Min Sida Vilkommen Asa! Logaa ut

Fareningsadministratér > Administration > Hantera anvandare

[*] &rupp
Roll | Ledare EI Ny anvandare

Kommun | Malmé Test lzl Férening | Dansféreningen |— Alla -

Lista anvindare

& ® Jaz= Dans Nybérare - - jazz@argentum.se Ladare D Jaz=zl
&’ Jaz= Dans fortsattning - - jazzforts@argentum.se Ledare Jaz=z2
&£ "
Redigera Radera raden
uppgifter

3. Titta i listan 6ver anvandare — finns det en bock i kryssrutan Last vid den anvdndare som inte
kan logga in i Aktivitetsstod?

Aldivitetsstod

Marvaro » Rapporter » Administration » Min Sida valkommen Asal Logga ut

Fareningsadministratér > Administration > Hantera anvandare

Kommun |Ma|m6 Test lzl Férening |Dansfﬁren|'ngen Izl Grupp |- Alla - lzl

Roll | Ledare El Ny anvindare

Lista anvindare

4 ® Jaz= Dians Mybérare - - jazz@argentum.se Ledare I:‘ Jazzl

& w Jaz= Dans forts&ttning = = jazzforts@argentum.se Ledare

Aktivitetsstod Behorighet — Foreningsadministrator Sida |8
Aktivitetsstod Version 2013



explizit

4. Klicka pa ikonen for pennan, vid férnamnet, som har en bock i kryssrutan Last. Nu visas
dialogrutan Editera anvandare.

Editera anvindare
Anvandarmmamn

Fornamn*

Efternamn® Dans fortsattning
Barsonnummer
E-post* jazzforts@argentum.se
Telefen

Mebil

Beharighet

Last

Kemmun Malms Test

Foranin - "
9 Dansféreningen

G
TuPR [¥] 1azzdans fortsattning

[¥] 1azzdans nybagare
[ salsa nybsrjare
Zumba nybérare

5. Markera rutan for Last — bocken kommer att tas bort ur kryssrutan. Klicka sedan pa knappen
Spara.

6. Nu ar anvandarens inloggning/anvandarkonto upplast och kan anvandas igen, forutsatt att
anvandaren kommer ihag sitt I6senord, om inte se avsnitt 1.2 Anvdndare - Inloggning och glémt
I6senord.

Aktivitetsstod Behorighet — Foreningsadministrator Sida |9
Aktivitetsstod Version 2013



explizit

2 Administration i Aktivitetsstod — FGreningens grupper

Under menyvalet Administration finns alltid féljande val = Hantera anvdndare och Grupp. Om
valet Importera medlemmar finns i din lista ar detta en tilldggsfunktion i Aktivitetsstod. Denna
funktion finns beskriven i en egen manual — Aktivitetsstod — Importfunktion. Under menyvalet
Administration = Grupp skapas de grupper som foreningen har eller tanker anvanda for sin
verksamhet.

Marvaro » Rapporter » Administration » Min Sida Vilkommen Asa!l Logga ut

Hantera anvandare
Fareningsadministratér > Admin| Importera medlemmar

Kommun |Malmd Test Grupp o insfareningen EI

& " Jazzdans fortsSttning o
£ ® Jazzdans nybdrjare o
& ®n Salsa nybégare o
& ® Teater forts
S R Teater nybérgare o
& xR Yoga nybdrjare o
& " Zumba nyb&hare o«
O
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2.1 Skapa en ny grupp samt ofullstandigt personnummer

1. Klicka pa menyvalet Grupp for att visa sidan for att skapa grupper. Forsta gangen sidan visas

ar listan tom pa grupper och enbart diskett-ikonen visas samt ett tomt falt.

2. Skriv in det gruppnamn som gruppen ska heta, i det tomma faltet vid sidan om Spara

knappen.

Viktigt att tdnka pa! Det &r upp till varje kommun/férvaltning att ange vilken namnstandard

foreningar ska anvanda — antingen bestimmer foreningen detta sjalv eller sa anger

kommunen/férvaltningen namnstandard.

J g Aktivitetsstod by Argentum

Aktivifetsstod
WV RUAlSTeOY
Marvaro » Rapporter » Administration » Min Sida

Faraningsadministratdr > Administration > Grupp

Kommun |Malméd Test EI Faorening | Dansféreningen

# ¥ Jazzdans fortsSttning

# ¥ Jazzdans nybagare o

# ¥ salsa nybadare o

& B Tester forts

# ¥ Tester nybégare o

# ¥ Yoga nybdrgare o

# ¥ Zumba nybédare o
]

3. Klicka pa knappen Spara for att spara gruppnamnet — nu ar gruppen sparad.

4. Det gar att ta bort en grupp genom att klicka pa det réda krysset. Gruppen tas bort

automatiskt i listan.

Aktivitetsstod Behorighet — Foreningsadministrator
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Viktigt att tdnka pa! Om radering av en grupp med inlagda medlemmar sker, visas

felmeddelandet: Misslyckades med att radera grupp, pa skdarmen. Inlagda medlemmar maste tas

bort fran gruppen forst.

5. For att dndra en grupps namn — klicka pa penn-ikonen vid sidan om namnet pa gruppen.

Kommun  Malmo Test

Marvaro » Rapporter » Administration » Min Sida
Fareningsadministratér = Administration = Grupp

Farening  Dansfdreningen

Grupp

Afrodans nybérjare 1]
Fotboll nyb&rjare
Jazzdans fortsattning
Jazzdans nybdrjare
Lek med boll

Salsa nybdrjare
Skridsko forts
sSkridsko nybérjare

Teater forts

X X X X X X X X X

Teater nybérijare

Tillit pers.nr
utan fyra sista

[ Avbryt ][ Spara ]

S % R S R R

[ury

6. Faltet 6ppnas upp och det gar att dndra gruppnamnet. Klicka sedan pa knappen Spara och

andringen sparas. Om ingen andring ska goras, klicka pa knappen Avbryt.

Aktivitetsstod Behorighet — Foreningsadministrator
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7. For att aktivera funktionen Tillata inmatning av ett ofullstandigt personnummer

(fodelsenummer) maste kryssrutan Tillat pers.nr utan fyra sista markeras. Klicka sedan pa
knappen Spara for att spara installningen. Det gjorda valet visas sedan som en gron bock i listan.
Hér kan val goras for att ha inmatning av fullt personnummer och inmatning av fédelsenummer.

Grupp

Afrodans nybdrjare 1
Fotboll nybdrjare
Jazzdans fortsattning
Jazzdans nybdnare
Lek med boll

Salsa nybdrjare
Skridsko forts
Skridsko nybérjare

Teater forts

N X R R X X X X X

Teater nybdrjare

Tilldt pers.nr
utan fyra sista

[ Avbryt ” Spara ]

Viktigt att tdnka pa! Aktivitetsstdd har stod for inmatning av personnummer utan de fyra sista

siffrorna. Detta innebar att medlemmar inte maste ha de fyra sista siffrorna i sitt

personnummer. Detta kallas for fodelsenummer fortsatt i dokumentet.

Aktivitetsstod Behorighet — Féreningsadministrator
Aktivitetsstod Version 2013
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8. Listan 6ver grupper visas i bokstavsordning och visar 10 grupper per sida. Klicka pa siffrorna
under listan for att visa fler grupper. Innan 10 grupper har skapats visas siffran 1 for att markera
att det enbart finns en sida.

Tilldt pers.nr
utan fyra sista

Afrodans nybdrjare 1 [ Awbryt ][ Spara ]

Grupp

Fotboll nybdrjare
Jazzdans fortsattning
Jazzdans nybdnare
Lek med boll
Salsa nybdrjare
Skridsko forts
Skridsko nylbd

B OR M X M X X X

ater nybdrjare

2.2 Administration - Hantera anvandare

Under detta menyval visas de anvandare som ar inlagda i Aktivitetsstod.
Foreningsadministratoren ar den behorighet som skapar alla ledare i Aktivitetsstod. Handlaggare
pa férvaltningen skapar foreningsadministratorer till varje férening. Det gar att skapa flera
foreningsadministratorer per forening.

Aktivitetsstod Behorighet — Féreningsadministrator Sida |14
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2.3 Lagga upp anvandare - ledare

1. Klicka pa knappen Ny anvdndare under menyvalet Administration - Hantera anvandare.

Aldivitetsstod

Marvaro » Rapporter » Administration » Min Sida

Féreningsadministratér > Administration = Hantera anvandare

vilkommen Asa! Loaga ut

Kommun |Ma|m6 Test EI Férening |Dansféreningen EI Grupp - Alla - EI
Roll  [Ledare [=]
Lista anvindare
-
r'd ® Jazz Dans Nybérare - jazz@argentum.se Ledare |:| Jazzl
& ® Jazz Dans fortsattning = jazzfortsi@argentum.se Ledare D Jazz2
& ® Testelina Testsson - salsany@argentum.se Ledare D Salsany
&
Redigera Radera raden

Nu visas dialogrutan Skapa ny anvandare.

Skapa ny anvandare

Anvandarnamn®
Férnamn®
Efternamn®
Perscnnummer
E-post®
Telefon

Mabil
Behérighet
Last

Kommun
Fdrening

Grupp

23533mmdd-nnnn

| Ledare

O

|Ma|m6 Tast

| Dansfdreningen

=
=]
|

D Afredans nybégare
D Jazzdans fortsattning
D Jazzdans nybirare
[ Lek med boll

D Salsa nybégare

Aktivitetsstod Behorighet — Foreningsadministrator
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2. Mata in ledarens uppgifter i falten. Alla falt som ar markerade med en * - ar tvingande falt.
Dessa falt maste alltid fyllas i annars gar det inte att spara uppgifterna.

3. Namnet som matas in i faltet Anvdndarnamn ar det som anvandaren kommer att logga in
med i Aktivitetsstdd, i fortsattningen. Detta namn gar sedan inte att dndra pa.

4. Ange en aktuell e-post adress i faltet E-post. Nar anvandaren sparas kommer Aktivitetsstod
att skicka ett automatiskt I6senord till anvdndaren. Om e-postadressen inte &r aktuell sa
kommer anvandaren inte att fa tillgang till sitt Idsenord och kan da inte logga in i Aktivitetsstod.

5. Markera den grupp ledaren ar ledare for genom att kryssa for gruppnamnet i faltet Grupp. |
faltet Grupp kan flera grupper viljas genom att markera flera kryssrutor samtidigt. Detta ger
anvandaren tillgang till alla sina grupper via en inloggning.

|
i Skapa ny anvandare
Anvandarnamn® Ledare A=a
Farnamn* K=z
Efternamn® Jarlstam
Parsonnummer aadaammdd-nnnn
E-post® asa.jarlstam@argentum.se
Telefon 0769-421336
Mobil
Behédrighet Ladare El
Last [
Kommun Malma |E|
Férening Testfareningen Asa JarlstalE
Grupp 1 FP Bana 1 *
l.Ferll4.UU E|
Aerobil:

Dans fortsattning

[ bans mand.

6. Klicka pa knappen Spara. Nu visas ett meddelande om att sidan laddas och uppgifterna
sparas. Ledaren visas i listan 6ver anvandare. Nu har en anvandare med behdérigheten Ledare
skapats och denna har kopplats till sina grupper i Aktivitetsstéd. Losenord skickas automatiskt
till den angivna e-post adressen. Nar ledaren loggar in i Aktivitetsstod kommer denne att enbart
se sina egna grupper.

Aktivitetsstod Behorighet — Féreningsadministrator | 16
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2.4 Ta bort anvdndare — ledare

1. Klicka pa det roda krysset i listan vid sidan om anvandaren som ska tas bort.

Lista anvandare

Fdrnamn Efternamn Telefon Mobil E-post
4 x Jazz Dans Nyborjare - - jazz@argentum.se
L4 x Dans fortsattning - - jazzforts@argentum.se
r 4 ® Testelina Testsson - - salsany@argentum.se
4 = Asa Jarlstam - - asa.jarlstam@argentum.se

Roll Last

Ledare
Ledare
Ledare

Ledare

Anv. namn -

Jazzl
Jazz2
Salsany

Teaterledare

2. Ett meddelande visas pa skdrmen Vill du radera anvandaren?

Vill du radera anvandaren?

OK || Avbryt

3. Klicka pa OK knappen for att radera anvandaren. Anvandaren tas bort fran listan over

anvandare.

Viktigt att tdnka pa! En ledare maste ldggas in i gruppen dven som deltagare eftersom denne
ocksa ska narvarorapporteras for att raknas med vid tillfallet. Aktivitetsstod kontrollerar om det
finns en ledare narvarande vid tillfallet och ett meddelande visas pa skarmen Du maste ha en

ledare narvarande! om ledare saknas, vid klarmarkering.

Aktivitetsstod Behorighet — Foreningsadministrator
Aktivitetsstod Version 2013

sida |17



explizit

3 Narvarorapportering i Aktivitetsstod — Hantera deltagare

Under menyvalet Narvaro = Deltagare kan deltagare laggas till, andras och tas bort samt det gar
att gora en sokning bland redan inlagda deltagare.

3.1 Ldggain en deltagareien grupp
1. Valjin en grupp i faltet Grupp, en lista falls ut vid klickning i faltet.
Nu visas en sida utan deltagare inlagda om du inte matat in deltagare i gruppen sedan tidigare.

Viktigt att tinka pa! Formatet ska vara AARAAMMDD-XXXX i faltet Personnummer, vid valet Ligg
till deltagare eller s& kan det vara ett fodelsenummer i formatet AAAAMMDD i faltet
Fodelsedatum, vid valet Lagg till deltagare utan fyra sista.

Akfivitetsstod

iAliCl=0g

Marvarc » Rapporter » Administration » Min Sida

Féreningsadministratar = Marvaro = Deltagare

valkommen Bsal

Logaa ut

Kommun |T tk 1 EI Faraning |Dan5ﬁ:i i EI Grupp Zumba forts >
- Alla -
Ligg till deltagare Mina deltagare Afrodans nybérjare 1
Fotbell nybérjare s
personnummer  S583mmad-rn (565 secscane foizsiin I—
. Jazzdans nybdrjare
Férnamn Lek med boll -
Efternamn Mandagsgruppen 18.00
[ W Salsa nybérjare =z '
Postnummer \Harkera funk. neds. «* & o Markera Skrdel forte eltagare fran grupp |
Kommun Skridsko nybérjare
Teater forts
Teater nybérjare
Funk. neds. Zumba forts
® Daltagare © Ledare

Ligg till deltagare frén lista

| Hamta Iista/.-

Légg till deltagare utan fyra sista

Fidelsedatum S55immdd [ S5k ]
Férnamn

Efternamn

Postnummer

omemun
Funk. neds.
@ Man @ Kvinna

@ Deltagare © Ledare

3. Fylli en ny deltagares personnummer i filtet Personnummer, vid valet Lagg till deltagare.
Klicka pa Sok-knappen.
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Viktigt att tdnka pa! | forsta hand soker Aktivitetsstod efter deltagare som &r inlagd sen tidigare
med fullt personnummer. Hittas deltagaren lases fornamn, efternamn, *postnummer och
kommuntillhorighet in. Finns koppling till kommunens befolkningsregister gérs en sokning i
detta register och ar deltagaren en "kommunbo” lases deltagarens uppgifter in automatiskt i
falten. Detta ar en funktion som kommunen tillhandahaller och det kravs alltid ett fullt
personnummer for att gora denna sékning. Om ingen traff pa sokt personnummer fas maste
uppgifterna matas in manuellt. Detta kan innebara att deltagaren inte ar en ~kommunbo” eller
att ingen koppling till befolkningsregister finns.

Det gar att fylla i falten utan att goéra en sokning i befolkningsregistret. En kontroll av
personnummer utfors och om ett felaktigt personnummer matas in i faltet kommer ett
felmeddelande att visas pa skdrmen.

Lagg till deltagare Mina deltagare
Personnurnmer  |yo901313-1234 Ogiltigt B
Farnarnn ! Personnurmrmer
Eftermarin
Korrmun Malmé £ %

|:| Handikappad
@ Deltagare O Laedara

* Postnummer faltet kan vara ett extra tillaggsfalt i Aktivitetsstod.

Om Aktivitetsstdd inte hittar personnumret bland tidigare inlagda deltagare sdker funktionen
forst darefter i befolkningsregistret. Befolkningsregistret innehaller enbart upptagningsomrade
for den kommun som upptagningsomradet géller for. Om personen som kontrolleras inte ar en
"kommun"-bo kommer ingen information att fyllas i falten. Ett meddelande pa skdrmen kommer
att visas: Den sokta deltagaren finns inte. Om ingen koppling finns till befolkningsregister far
uppgifter matas in manuellt i falten for deltagaren.

Den sikta deltagaren finns inte j

4. Markera om deltagaren har en funktionsnedsattning genom att markera kryssrutan for
Funk.neds samt om det ar en Deltagare eller en Ledare. GI6m inte att lagga till ledaren till
gruppen har dar deltagare laggs till i grupper.
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5. Klicka pa Spara-knappen. Nu sparas deltagaren i den grupp som finns i faltet Grupp. Om det
ifyllda personnumret skulle finnas inlagt sedan tidigare, i gruppen sa fas féljande meddelande pa
skdrmen: Finns redan en deltagare med det personnumret.

Légg till deltagare

Fdrnamn

Persgnnummer |§§§§mmdd-nnnn | [EEI:]
Efternamn |

Postnummer

Kommun Malmd -

Funk. neds. %

@ Deltagare ) Ledare
Spara

Det finns redan en deltagare med det
personnummret,

Viktigt att tdnka pa! Det gar enbart att ange ett fodelsenummer om detta val har markerats for
gruppen under menyval Administration — Grupp (Se avsnitt 2.1) Det finns tva olika satt att mata
in personnummer pa i denna bild, om valet inte ar gjort vid grupp om att kunna ange
fodelsenummer, kommer enbart de dversta falten synas i bilden - Lagg till deltagare.

Narvaro » Rapporter » Administration » Min Sida Valkommen Asa! Logga ut

Féreningsadministratér > Narvars > Deltagare

K [ Tests [*] rérening | Dansférening [*] Grupp  |Zumba forts E4]

Laga till deltagare Mina deltagars

Férnamn
Efternamn

Postnummer | Markera funk. neds. «" &-\- C Markera ledare «" &\‘ | Ta bort deltagare fran grulJD."'
Kommun Malmé ~]

Funk. neds.
@ peltagare () Ledars

Ligg till deltagare frin lista

| Hamta lista |
N
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6. FOr att mata in en deltagare utan de fyra sista siffrorna, fyll i de forsta atta siffrorna i faltet
Fodelsedatum i formatet AAAADDMM, vid valet Lagg till deltagare utan fyra sista. Klicka pa

knappen Sok.

e

Narvarc » Rapporter » Administration » Min Sida Valkommen Asal Logaa ut
Féreningsadministratsr = Mirvarc > Deltagare
K | Testk [*] rFérening |Dansféreningen [*] Grupp |Lek med boll =]
Légg till deltagare Mina deltagare
= -
Personnummer 5555 mmdd-nnnn [ Sék ] L)
Férnamn & Tasta Ballek 20000101 k4 Malmé 7
Eft
srnamn # Nils Otto Test 19550101 ~' 21234 Malma 7
Postnummer
Kommun # Bara Testar 15370101 ¥ 21234 Malmé s
2 Bella Testarball 20000201 i Malmé
Funk. neds. y
@ peltagare ©) Ledare & Lotta Testball 19510101 ¥ oz1234 Malmi V'
E  postnr Testning 19910101 < 21234 Malmé &7
Lagg till deltagare fran lista
] ) & Lenz Testing 19570805 ¥ 21234 Malmé f «
| Hamta lista |
D Ghendforioner
-
Légg till deltagare utan fyra sista B o B = ~
| Markera funk. neds. «" &1 '\ Markera ledare « &1 | Ta bort deltagare fran grupp
Fadelsedatum 20030101 | [ Sak ]
Fdrnamn
Efternamn
Postnummer

Commun
Funk. neds.
© man © kvinna

@ Deltagare ) Ledare
=

Viktigt att tdnka pa! Nu visas en dialogruta Sokresultat som visar alla deltagare som ar fédda det
angivna fodelsenumret. Har maste en kontroll géras for att se om deltagaren finns med i listan —
detta kan innebara att deltagaren finns inlagd sedan tidigare i Aktivitetsstod. S6kning efter

deltagare i listan gors enbart inom angiven forening.
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7. Kontrollera i listan over deltagare - om ratt deltagare kan hittas i listan, klicka pa plus-ikonen
for att lagga till deltagaren i gruppen. Den valda deltagaren laggs till i gruppen.

Sékraesultat

Ligg till Personnummer Férnamn Efternamn Kén
20030101 Calle  Testsson -
20030101 Selma Testson ¥
20030101 Anna Testsson ¥
20030101 Anna Testsson ¥
20030101 Olle Testsson <
20030101 Mats  Testsson
20030101 Gunnar |estson <
20030101 Anna Testsson ¥
20020101 Elsa Testson ¥
20030101 Maria Testsson ¥
20030101 Olivia  Testsson ¢

—

8. Om inte ratt deltagare hittas i ovanstaende lista, klicka pa Avbryt-knappen och fyll i falten
for Fornamn, Efternamn, *Postnr och vélj sedan in ratt kommun, i faltet Kommun.

9. Markera i falten fér Man eller Kvinna, markera om deltagaren har en funktionsnedsattning
genom att markera kryssrutan fér Funk.neds samt om det ar en Deltagare eller en Ledare. GI6m
inte att lagga till en ledare for gruppen, det gors har dar du lagger till deltagare i grupper. Klicka
sedan pa Spara-knappen.

10. FoOr att ta bort en deltagare i en grupp, klicka pa det réda krysset, da raderas deltagaren ur
listan.

Ett meddelande visas pa skdrmen — Detta raderar de markerade deltagarna fran gruppen, men
paverkar ej redan skapade narvarokort. Vill du fortsatta?

Meddelande fran webbsida w

'9 Detta raderar de markerade deltagarna fran gruppen, men
¥ paverkar ej redan skapade narvarokort. Vill du fortsatta?

[ oK H Avbryt
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11. Klicka pa Ok-knappen for att radera deltagare. Nu tas deltagaren bort fran listan. Och ett
meddelande visas under listan.

1 deltagare &r raderad frin gruppen. .

12. Klicka pa penn-ikonen sidan om deltagaren i listan, om nagot ska dndras i deltagarens
information. Da 6ppnas falten upp och férandringar kan goras.

Mina deltagare

»

]
& Lot Testboll 13510101 ¥ 21234 Malma x| V4
#  Postnr Testning 19910101 ' 21234 Malma & 3
#  Lena Testing 19570809 ¥ 21224 Malmé f o

{;Markera funk. neds. «* 3. \h Markera ledare " # ':;Ta bort deltagare fran gmpp_;:'

13. For att spara ny information om deltagaren, klicka pa diskett-ikonen. Nu sparas den andrade
informationen.

Viktigt att tdnka pa! Byter du t.ex. namn pa en deltagare sa byter du namnet pa deltagaren f6r
alla anvandare som anvant denna deltagare i sina grupper. Du gor en atgard som slar igenom for
alla anvandare inom din férening. Och &r det en deltagare med fullt personnummer sa slar
andringen igenom for alla anvandare i systemet. Detta bor géras med stor forsiktighet.

3.2 Ldagga till deltagare i befintlig grupp
1. Valjin en grupp i faltet Grupp, en lista falls ut nar du klickar i faltet.

Aktivitetsstod
Sl

Marvaro » Rapporter b Administration » Feedback  Min Sida walkammen Firening) Loaaa ut
Féreningsadministratér > Narvare = Deltagars

Kammun Grupp

[Malma (%] FBrening [ Testfareningen Jane Janse ¥
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2. Nu laser Aktivitetsstod in den valda gruppens medlemmar pa sidan.

Fareningsadministratér > Nirvaro > Deltagare

Marvaro b Rapporter b Administration » Feedback  Min Sida

Kommun [ malmas w|| Férening [Testfareningen Jane Janse [w| SMPP

Liga till deltagare Mina deltagars

Personnummdr (T3 5mmdd-nman | I

Férnamn
& % vissla

Efternamn

Kommun [wams ) 4 |Xlems

& 3 ot
O handikappad 2 % kim
@ peltagare O Ledare

Eft Koin K Killa Handil
Testar 19990402-1244 F Malmi
Testare 19990805-1254 ' Malma

Testdansare 20000711-1214
Testling  19980302-1295 ('

Testnisse 20000506-1254

# H Gympelina Testsson  19980601-1244 T

Malma
Malrné
Malma

Malma

LTRHRRRR

d Ledare

walkormmen Edrening!

Logga ut

3. Fyll i en ny deltagares personnummer och klicka pa Sék-knappen. | de 6vre falten gors en
sokning i det befolkningsregister som kan vara en funktion som finns inkopplad i Aktivitetsstod, i
din kommun och i de nedre s6k-falten gar det att soka pa enbart fodelsenummer. Hittas
deltagaren i sokningen, fylls vissa uppgifter i automatiskt.

4. Det gar ocksa att fylla i falten utan att gora en sokning i befolkningsregistret. Det finns en

kontroll av personnummer och fylls ett felaktigt personnummer i faltet kommer ett

felmeddelande att visas pa skarmen.

5. GlIom inte att lagga till ledaren till gruppen och kryssa i rutan for Ledare.

6. Klicka pa Spara-knappen for att spara uppgifterna. Deltagaren/Ledaren laggs till i gruppen.

Viktigt att tdnka pa! Det gar enbart att ange ett "icke fullstandigt personnummer” eller

Fodelsenummer om detta val har markerats vid gruppen under menyval Administration — Grupp

(Se avsnitt 2.1)
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4 Narvarorapportering — Skapa tillfallen och markera upp
tillfallen

Under menyvalet Narvaro = Narvarorapportering kan gar det att soka, skapa och andra
uppgifter om tillfallen.

4.1 Skapa ett nytt tillfille

1. For att skapa nya tillfallen/aktiviteter — klicka pa knappen Nytt tillfdlle om du inte véljer ett
redan skapat tillfalle i listan 6ver Tillfallen.

Akfivitetsstod

VMQAQ#(‘@#‘@@%@%

Marvaro » Rapporter o Administration » Feedback Min Sida Valkommen fisa Admin! Logas ut
Féreningsadministratér > Marvaro > Narvararapportering

[Malms |w| Férening [Testforeningen Jane Janse | PR Dans nybaare ~

ok tillfalle

Tillfallen nytt tillfslle
Skapafdndra Tillfalle

Det finns ingen data att visa

2. Fyll i datum for tillfallet, i faltet Datum. Valj datum i kalendern som visas pa skdrmen. Du kan
inte valja ett datum som ligger utanfoér den bidragsperiod som ar uppsatt i Aktivitetsstod. Det ar
kommunens regler som styr vilken bidragsperiod det ar.

3. Viélj in starttid i faltet Starttid.

4. Valj in sluttid i faltet Sluttid.

5. Valj in vilken verksamhet som ska utforas, i faltet Verksamhet. Verksamhet maste viljas in
annars gar det inte att skapa ett tillfille.
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6. Klicka pa knappen Spara for att spara det nya tillfallet. Nu uppdateras sidan med alla de
deltagare som ingar i gruppen, som tidigare fyllts med deltagare.

MNirvarande Férnamn Eft Ledare Funk.neds -

o Jonas

« Birgitta Aszrabic 212 34

o Linus Dans

Maj-Lis Danze

o Lisa Testar 212 30

Vissla Testars 21122

4 Erna Testdansare 216 20

o Tove Testlina 212 34

Otto Testling

Kim Testnisse 212 30

o Gympelina Testsson 212 32

« Rsa Jarlstam 217 45 = i
Narvaromarkera E Markera som ledare +* ﬁ Uppdatera deltagarlistan Klarmark tillfalle

Om deltagare inte finns inlagda i gruppen fas ett meddelande om att deltagare maste anges
innan gruppen kan narvarorapporteras.

1l

| Meddelande fran webbsida l 5

“\ Du méste Idgga till deltagare i gruppen fare du kan rapportera
Lh narvaro!

% OK
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Viktigt att tdnka pa! Om det finns tillfallen skapade sen tidigare i din tillfalleslista och du
forsoker skapa ett exakt likadant tillfalle som finns i listan, sa visas ett meddelande pa skdarmen:
Datumet och tiden Gverlappar ett annat tillfdlle! Samma meddelande fas om du férsdker skapa
ett tillfalle som redan ar narvarorapporterat och klarmarkerat.

Akhwﬁ@ﬁggﬁéd

\@x ” géﬂ\y,‘{;LJ%

Narvaro » Rapporter » Administration » Min Sida

Féreningsadministratdr > Marvaro > Marvarorapportering

Kommun |Tesl:l(0mmun EI Farening | Dansféreningen EI Grupp Lek med boll EI
Sék tillifalle
Tillfallen <~ MNytk -= : I l Mytt tillfslle I

Skapa/Andra Tillfslle

Dat t och tiden Gverlappar ett annat

Ta bort tillfallet tillfalle!

Valkommen Asal Logoa ut

Datumn 2012-01-03 Starttid 13,00 Sluttid  20.00 Aktivitetstyp Werksamhet (Teater [ *]

Dret finns ingen data att visa

C Narvaromarkera o &\ -".I'“'Iarkera som ledare « &\ "'UDpdatera deltagarlistan

7. Nar alla tillféllen ar skapade, dr det behorigheten Ledare som ska narvarorapportera
deltagarna, se manual for Ledare. Ledaren kan dven skapa sina egna tillfdllen och klarmarkera
alla sina egna tillfallen. Genom denna signering tar ledaren ansvar for att kommunens
bidragsregler efterfoljs. Se vidare i kommunens bidragshandbok.
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4.2 Narvaromarkera och klarmark ett tillfalle
1. Valj menyvalet Narvaro - Narvarorapportering.

2. Valjin en grupp i faltet Grupp och valj in ett tillfalle i faltet Tillfallen eller sa skapa ett nytt
tillfalle.

3. Markera kryssrutan framfor deltagarens namn. Klicka pa knappen Narvaromarkera, da
uppdateras alla deltagare samtidigt och en bock visas i kolumnen Narvarande. Kontrollera att
ledaren finns med i listan.

d

I
Marvarc » Rapporter » Administration » Min Sida vilkommen fsal Logaga ut

Féreningsadministrator > Narvaro > Narvarorapportering

L |Te5H(Dmmur| EI Férening | Dansféreningen EI Grupp Lek med boll EI
Sok tillfalle
Tillfsllen | 2p12-04-09 18:00 d| Nyt tillfalle

Skapa/Andra Tillfillz

b oimoeos | Sd o | S sagp | Adwisiso Verksaminet
T b it

o Harald Test 2432 34 o
4 Bara Testar 212 34 4
o Lotta Testholl 212 24 o
o Lena Testing 212 24 o o B
| Narvaromarkera &\ | Markera som ledare +" &\ Uppdatera deltagarlistan | Klarmark tilifalle |
——

Om narvaromarkering ska tas bort, markera kryssrutan framfor deltagare och hall markoéren
over krysset pa knappen Narvaromarkera. Nu visas texten Ta bort narvaro — klicka pa knappen
och narvaromarkeringen forsvinner i listan pa vald deltagare.
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4. Nar du har narvaromarkerat alla dina deltagare vid detta tillfélle, klicka sedan pa knappen
Klarmark tillfalle. Ett meddelande Klarmark tillfalle visas pa skdarmen.

Klarmérk tillfalle

Efter att tillfallet ar klarmarkt ar det inte langre
tillg&ngligt f&r redigering

Jag godkanner nedstdende regler

Hégsta tillitna alder f&r (bidragsberattigad) ledare &r 20 ar
Lagsta till3tna Slder far ledare ar 7 ar

Hégsta till3tna Slder far deltagare &r 20 ar

Lsgsta tilldtna Slder f&r deltagare &r 7 &r

Aktivteten maste anordnas minst 1 gdnger per ar

En medlem maste medverka i minst 10 aktiviteter per ar

En handikappférening ska ha minst 10 bidragsberattigade
medlemmar

Foreningen ska ha minst 20 bidragsberattigade medlemmar
Altiviteten skall vara ancrdnad och planerad av féreningen
Ekonomiskt beslutad av styrelse, sektion, medlemmar ellar
liknande. Bidrag utgar inte till aktivitet som anordnas av
riksférbund eller lokalt samarbetsorgan.

+ Deltagaren maste vara medlem i féreningen enligt fareningens
stadgar

ok || Avbrt |

Viktigt att tdnka pa! Nar ett tillfalle ar narvaromarkerat, da kan tillfallet klarmarkeras. Det
innebar att tillfallet blir klarmarkerat och signerat av Ledaren. Behorigheten
Foreningsadministrator kan ocksa klarmarkera tillfallen, detta innebér att om en
foreningsadministrator ar ledare i en grupp sa kan behorigheten Foreningsadministrator
anvandas vid klarmarkering. Skulle ett tillfalle klarmarkeras som dnnu inte har dgt rum, visas ett
felmeddelande om detta pa skarmen.

Viktigt att tdnka pa! Vid denna klarmarkning tar ledaren ett ansvar for att aktiviteterna har foljt
kommunens bidragsregler.

5. Nu &r tillfallet klarmarkerat och vantar pa att signeras av foreningsadministratoren. Sedan ska
uppgifterna transporteras till Booking for vidare hantering.

6. Om ledare saknas i gruppen vid klarmarkeringen sa visas ett felmeddelande om detta pa
skarmen.
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4.3 Signera ett tillfalle

Nar en ledare har klarmarkerat sina tillfallen maste dessa signeras av foreningsadministratoren
som har en hogre behorighet.

1. Valj menyvalet Narvaro - Historik & Signering. Har listas alla tillfallen. Det gar att sékafram
olika tillfallen i listan med hjalp av olika urvalsfalt.

3 Aktivitetsstid by Argentum - Windows Internet Explorer provided by Malmd stad [BEE

Arkiv  Redigers %isa Favoriter  Verktyg  Hidip

Q- © [WRAG P oo @ @5 w-LJE B

Agress @] raentum Detsils. s3p: v B sat  Lankar

Akdivitetsstod
74 IS IS5 1 Tr A ”l[ﬂ
Narvaro b Rapparter b Administration » Feedhack  Min Sida valkommen Asa! Leaas ut
Fareningsadministratsr > Namars > Historik & Signening
Kommun [malma | Férening [ restforeningen Jane Janse | SRR Dans nybanare ~l
3k tilfslle
verksamhet [ alls | status [iarmarkea ¥
Startdatum | | shutdatom | ]
ok
Kommun Forening a Grupp Verksamhet Startade Slutade Klarmarkt [[]| Signerad
< Malmg Testféreningen Jane Jansen Dans nybérare Dans 2009-06-22 13:00  2009-06-22 21:00 O
4 Malma Testféreningen Jane Jansen Dans nybérare  Dans  2009-05-09 13:00 2009-05-09 21:00 0
4¢ Malmd Testféreningen Jane Jansen Dans nybdriare Dans 2009-05-04 18:00 2009-05-04 21:00 O
Signera
< 3

2. Vilj in verksamhet, om det ar en viss verksamhet vars tillfallen ska listas.

G iicteite

el
MNarvaro » Rapporter » Administration » Min Sida Valkommen Asal Logga ut

Féreningsadministratdr > Marvare > Historik & Signering

Kommun |T 4 EI Farening |I'_‘ foreni EI Grupp |Lek med ball EI
Sk tilifalle
Verksamhet |Alla

Status [Alla [¥] startdatum Slutdatum
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3. Valj in den status du vill titta pa genom att valja i faltet Status.

Aldivitetsstod

Marvarc » Rapporter » Administration » Min Sida vilkommen Asa!l Logaa ut

Féreningsadministratér > Marvaro > Historik & Signering

[*] Grupp

Kommun |Tes|:|mmmun EI Fdrening |Dan5f6ren'|ngen |Le|( med boll EI

Sk tillfalle

[alla =]

Status [Alla

Signerade

4. Det gar att vélja ett visst datum i falten Startdatum och Slutdatum. Om hela urvalet ska visas
behover inget val goras alls utan klicka enbart pa Sok-knappen.

Alkdtivitetsstod

Narvarc » Rapporter » Administration » Min Sida vilkommen Asal Logaa ut

Féreningsadministratar = Marvaro > Historik & Signering

Kommun |T= tk EI Férening |Dan5ﬁiren'|ngen EI Grupp |Lel( med boll EI
Sok tilifalle
verksamhet | alla [¥] status [ala [¥] startdatum Slutdatum

I~
4 Lek med boll  Dans 2011-12-01 18:00 2 h. o | = Dansf Testh

4 Lek med boll  Teater 2012-01-09 19:00 1h o o Dansfé

4 Lekmedboll  Teater 2012-01-16 18:00 1h o o Dansféreningen  Testkommun £
“5 Lek med ball  Teater 2012-02-20 18:00 ih. Dansféreningen  Testkommun

4 Lek med boll  Teater 2012-03-19 18:00 1h. o | o Dansf Testh

Signera

Viktigt att ténka pa! Nar ett tillfdlle inte dr godkant visas det med ett rott minus tecken i listan.
Om ett tillfalle blivit godkant visas detta med en grén bock i listan. Det roda minustecknet
innebér att en/flera bidragsregler som finns uppsatta i Aktivitetsstod inte har godkant tillfallet.
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5. Genom att klicka pa plus-ikonen vid sidan om gruppnamnet i listan, visas alla deltagare i

gruppen. Klicka pa Avbryt-knappen for att aterga till den forsta listan, i menyvalet Historik och
Signering.

Viktigt att tdnka pa! Vissa regler skrivs ut ovanfor deltagarlistan om ett tillfalle inte blir godkant.
| detta exempel sa har ledaren varit ledare i annan grupp vid samma tidpunkt samt att ledaren
har for lag alder.

Regler som &r orsak till eller gér tillfallet ej godkant

Ledare kan ej vara ledare fér flera grupper samtidigt inom samma férening.

= Tilltsllerna skall vara ledarledda

Efternamn
Bollek

Test

Testar

Testarboll

Testbaoll

|+ | H [+ A| |8
AN INININENLN -

Testing

Andra exempel:

Har var inte langden pa tillfallet 60 minuter utan enbart 40 minuter.

Tillfallet bryter mot féljande regler

= Kontrollera |[&ngden pa aktiviteten
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Har uppfylls inte kravet om att det maste vara minst fem medlemmar vid tillfallet.

~— TillFallet bryter mot f&ljande ragler

==Finns antalet deltagare i ett av de angivna intervallen?

8. Nar kontroll gjorts av tillfdllen - markera kryssrutan for Signerad i listan. Klicka sedan pa
knappen Signera.

Aldivitetsstod

Vilkommen Asal Logaa ut

MNarvarc » Rapporter » Administration » Min Sida

Féreningsadministratér > Marvare = Historik & Signering

Kommun |T 4 EI Féraning |r‘ féreni EI Grupp |Le|( med ball EI
Sk tilifalle
Verksamhet [ alla [x] status Al [¥] startdatum Slutdatum

| »

[l

Lek mad ball 2011-12-01 18:00
Lek med ball 2012-01-09 19:00

Lek mad boll 2012-01-16 18:00

Lek mad ball 2012-02-20 18:00

Lek mad ball 2012-03-19 18:00

-

| Markera lokalstod 3 | Markera studiecirkel « %  Markera lagerbidrag « % | Klarmarkera & 3 | Signera )
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Nu visas ett signeringsmeddelande pa skarmen.

Signera tillfallen

Efter att ett tillfalle &r signerat &r det inte langre
tillgangligt f&r redigering

Jag godkanner vid klarmarkning nedst3ende regler

En handikappfirening ska ha minst 25 bidragsberittigade
rmedlermmar

Féreningen ska ha minst 25 bidragsberittigade medlemmar
Medlernrmen ska ha betalt 40,00kr i medlemsavgift
Aktiviteten skall vara anordnad och planerad av féreningen
Ekonormizkt beslutad av styrelse, sektion, medlermmar eller
liknande, Bidrag utgir inte till aktivitet sormm anordnas av
riksférbund eller lokalt sarmarbetsorgan,

Deltagaren rdste vara rmedlern i féreningen enligt féreningens
stadgar

Medlernmen skall vara bosatt inom kommunen

[ ok [ Avbret |

Viktigt att tanka pa! Vid denna signering tar féreningsadministratéren ett ansvar for att
tillfallena har efterféljt kommunens bidragsregler. Se mer information om detta i kommunens
bidrags handbok.

9. Klicka pa Ok-knappen for att signera tillfallet. Nu ar tillfallet signerat och vantar pa att foras
over till kommunens/forvaltningens verksamhetssystem for vidare hantering.

Bidragskonflikt kan uppsta nar tillfallet signeras. Da visas foljande meddelande pa skdarmen.

Information om bidragskonflikt

Féljande deltagare finns redan registreradie) pd aktivitat{ar) tidigare
under dagen och bidrag kemmer darfér inte att utbetalas fér dem:

* alba elgh
* Agnes Filipsson

Viktigt att tdnka pa! Det visas inte nagot meddelande om att tillfdllet ar fardigt for 6verforing, ar
tillfallet signerat sa ar det Iast och véntar pa att hanteras vidare av handlaggare inom
kommunen. Foreningen kan se sina signerade tillfdllen i listan som beskrivs ovan.
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4.4 Lasa upp klarmarkerat tillfille

Foreningsadministratdren kan lasa upp tillfallen for behorigheten Ledare och |asa upp sina egna

signerade tillfallen. All upplasning loggas i en logg i Aktivitetsstod.

Vid upplasning av signerat tillfalle loggas information kring detta i Aktivitetsstdd. Det gors under

menyvalet Narvaro = Historik & Signering.

1. Sok fram tillfallet som ska lasas upp genom att géra urval i falten.

4¢ Lek medboll  Dans

4 Lek med boll  Teater
4 Lek med ball Teater
" Lek med boll  Teater
45 Lek med boll  Teater

Kommun |Te5l:knmmur| EI F&rening
Sik tillfalle
Verksamhet |Alla EI

Narvarc » Rapporter » Administration » Min Sida

Féreningsadministratar = Marvaro > Historik & Signering

| Dansféreningen

Vilkemmen Asa!

Status |Alla

2011-12-01 18:00

2012-01-09 19:00

2012-01-16 18:00

2012-02-20 18:00

2012-03-19 18:00

2 h.

1 h.

1h.

1h.

1h.

Dansfi Tesf
Dansfé Test
Dansféreningen Testkommun
Dansféreningen Testkommun
Dansf Tasth

Logaa ut

| Markera lokalstod 3% Markera studiecirkel « % Markera lagerbidrag «

e

Signera

2. For markoren 6ver krysset i flervalsknappen Klarmarkera. Nu visas texten Ta bort

klarmarkering. Klicka pa knappen. Aktivitetsstod tar bort klarmarkeringen och loggar en ikon i

kolumnen Upplast.

Aktivitetsstod Behorighet — Foreningsadministrator
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3. Nu hamnar tillfallet igen i listan under menyvalet Narvaro = Narvarorapportering. Nu kan
behoérigheten Ledare gora de dandringar som behovs.

4. Om foreningsadministratéren behover lasa upp ett signerat tillfdlle sa anvand flervalsknappen
Signera. For markoren 6ver krysset sa texten Ta bort signering visas. Klicka pa knappen. Nu tar
Aktivitetsstod bort bade klarmarkering samt signering for att tillfallet ska kunna redigeras.
Tillfallet hittas i listan under Narvaro = Narvarorapportering.
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5 Rapporter

Under rapporter kan foreningsadministratoren se statistik 6ver alla grupper i féreningen med

hjalp av olika parametrar.

5.1 Rapporter - Statistik

1. Vélj i huvudmenyn Rapporter = Statistik. Har gar det att gora flera urval pa olika parametrar

for att fa fram statistik i ett par olika rapporter.

Aldtivitetsstod

N3rvaro » Rapporter » Administration » Min Sida

Féreningsadm| Statistile pporter > Statistik
RF—Rapa It

Kommun | Malma

Tillfallen Deltagare
@ alla (Z) & godkanda "er"sﬂ"lzelt Man
@ Ej klarmarkta @Godkénda

|Dans

Frén 2011-01-01 [ [¥]Ledare

@ Ej signerade

EI Férening |T5tf5reningenﬁsa]arlstan|zl Grupp

Handikappade

Valkommen Asa Admin! Logga ut

| Dans forts&ttning

=]

Kvinnor

Ej Handikappade

Ej ledare

Till 2011-06-16 (4] ﬂ

4

Min3lder

_D

25

Max3lder

Rapport

ki
¥P @ usrvarostatistile

@ Deltagarstatistik

Hamta data

2. Gor ett urval for rapporten bland falten for Tillfallen och falten for Deltagare. Att valja in ratt
tidsperiod ar viktigt for att ratt information ska visas i rapporten — valj detta i falten Fran och Till.

Aldtivitetsstod

MN3rvaro » Rapporter » Administration » Min Sida

F&reningsadministratdr > Rapporter > Statistik

Kommun | Malmé

valkommen Asa Admin! Logga ut

| Dans fortsattning

=]

4

Aktivitetsstod Behorighet — Foreningsadministrator
Aktivitetsstéd Version 2013

Min3lder

Tillfgllen
@ alls (Z) g godkanda 5s Verkssmhet Msn Kvinnor
ns
(Z) g klarmarkta () Godkanda Handikappade Ej Handikappade
&) 5 signerade Fram zp11-01-01 ﬁ Ledare Ej ledare
Till 2011-06-16 (44 ﬂ D

25

Max3lder

Rapport

¥
Ye @ nsrvarostatistik

(7) Daltagarstatistik

Hamta data
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3. Klicka pa knappen Hamta data. En text visas i grént om det finns information att visa i
rapporten - Data hamtad, klicka har for rapporten.

Rapport
Typ

&

Hamta data |

@ narvarostatistile

! Deltagarstatistik

Data hdmtad, klicka hir fér
rapporten

N

4. Om det inte finns information att hamta, visas foljande meddelande pa skarmen - Inga

tillfallen matchade dina val!

Rapport
Typ

1@ ysrvarostatistile

] Deltagarstatistik

H3mta data | Inga tillfillen matchade |:|ir1|a
e vall

Aktivitetsstod Behorighet — Foreningsadministrator
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5. Nu visas rapporten i en ny bild pa skarmen. Om resultatet ar stort kommer det att visas pa
flera sidor, da anvands pil-ikonerna for att bladdra mellan sidorna.

| 4 4 ull -] 100% A Select a format [ ¥] Export =]
|N&rvagostatistik

6. FOr att arbeta vidare med statistiken i rapporten — 6verfor den till annat format. Det finns tva
format att anvdnda, Excel eller PDF. Klicka pa ett val i listan och klicka pa lanken Export.

@ Rapport
4 [ efr »ob [select o format _[B]Epart
lect a format

Excel

Narvarostatistik

Export Formats
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7. Nu visas en dialogruta Filhamtning pa skarmen med fragan: Vill du 6ppna eller spara den hér
filen? Gor ett val eller klicka pa knappen Avbryt.

[ Fiihamtning & -

Vill du oppna eller spara den har filen?

L MNamn: Attendance.xls
H

Typ: Microsoft Excel 97-2003-kalkylblad

Fran: aktmal.argentum.se

Oppna ] ’ Spara ] I Avbryt I

@ Filer du hamtar fran Internet kan vara anvandbara, men vissa filer kan

eventuellt skada datorn. Om du inte litar pa kallan bar du inte dppna eller
spara filen. Vilka risker innebar detts?

8. Det gar ocksa att skriva ut rapporten, klicka pa ikonen for skrivare.

| 0

I| M 4 [z Jefz b b [00% [7]

|Se|e:t a format EI Export = |
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5.2 Rapporter - Ta ut RF-rapport
1. Vélj Rapporter — RF-rapport

Aldivitetsstod

Narvaro » Rapporter » Administration » Min Sida valkommen Asa Admin! Logga ut
Féreningsadm| Statistik pporter > Statistik
RF-Ra

Kommun [Malms )a ) ¥| Forening |Testfareningen Asa Jarlstan|¥]| GruPP  |Dans fortsattning =]

Tillfallen Deltagare Rapport

@) alla (2 & godkanda [aila Verksﬂhlzelt Man Kvinnor Tvp @) narvarostatistik

() klarmarkta ! Godkanda Handikappade Ej Handikappade (Z) Deltagarstatistik

) g signerade Frin 2011-05-10 B [lLedare & ledare

Till 2011-06-10 £ —D D

7

Min3lder 20 Max3lder

2. Valj in ratt period vid faltet Period.

3. Klicka pa lanken Skapa.

Fapportgenarering

® Observera att enbart tillfillen rmiste vara minst klarmarkta fér att kornma
rmed i denna berikning,

Periad | 2009 & 1 jan -= 30 jun v |Skapa ﬁ
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Nu visas en rapport-sammanstalining som sedan kan anvandas fér inmatningen hos RF.

Ak Redigera  Viza

Eavorker

Verktyg  Higlp

Qs © M A G Pu drrowe @3- %

-3

adress | @] http:ffakimal argentum.se/RfMskeReport, aspx

Alictiv

rkiv  Redigera Yiga

(€

Eavoriter

Verktyg  Hidlp

© MR G PO Ferote

@R -Jdd

[

Adress ] http:ffaktmal. argentum. sefRFReport2009. aspx

| By estil  conkar

13-16 &r 17-20 &r 21- 3r

0

1 0

0 0 0

0 0

0 0 0

21-35 & 36-50 3¢ 51-65 &r 66- &r
0 s 0

0 0 0

0

fa! Logas ut

4 Internet

Narvaro b Rap Dans
] i Antal
Deltagartillfillen
Kommun [ aims |
Malmé
Flickor
Rapportgenereri Funktionshindrade flickor
Pojkar
* Observera !
red i den Funktionshindrade pojkar
Ledartillfallen
Period | 2009 ¢ 1 ] Kvinnar
Man
&] Klar
@)
=
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6 Min sida — Uppgifter om anvandare

Under detta menyval finns inmatade uppgifter om dig som anvandare. Det gar att dndra alla
o6ppna falt men inte anvandarnamnet samt att byta I6senord.

Marvaro b Rapporter »  Administration » Feedback Min Sida walkommen Asa Admin! Leaaa ut
Fareningsadministrstér > Min Sida

Anvdndarnamn  asa] jar Lasenordet miste inneh3lla minst en siffra, en bokstav och ett specialtecken, samt vara
rninst 7 tecken l&ngt, Blanksteg &r inte gilkigt!

R— —
— —

6.1 Andra uppgifter om anvindare

1. Fyll i nya uppgifter i falten om anvandaren.

2. Klicka pa Spara-knappen for att spara den nya informationen.

6.2 Byt losenord

1. Mata in det I6senord som kom via e-post, i faltet Gammalt I16senord.
2. Fyll i det nya I6senordet i faltet Nytt I6senord.
3. Repetera det nya losenordet i faltet Repetera nytt [6senord.

Viktigt att tdnka pa! Om dessa tva falt - Nytt I6senord och Repetera nytt I6senord inte matchar
varandra s3 fas ett felmeddelande om detta p& skarmen. Andra d& s I6senorden ar exakt
likadana i bada falten.

4. Klicka pa Spara-knappen nar du ska spara det nya lésenordet.

Lycka till!
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