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1 Aktivitetsstöd - Inledning 
Det finns två behörighetsnivåer för varje förening i Aktivitetsstöd, dessa behörigheter är 
föreningsadministratör och ledare. Det går att ha flera inloggningar per behörighet och det är 
alltid personliga inloggningar som ska registreras med en aktuell e-post-adress. 

Denna manual beskriver behörigheten Föreningsadministratör som kan hantera grupper/lag, 
ledare, signerar närvarorapporter, hanterar användaruppgifter och kan ut statistik i form av 
rapporter. 

I Aktivitetsstöd finns både benämningen Deltagare samt Medlem – dessa benämningar betyder 
samma sak och båda benämningarna förekommer i olika bilder, i Aktivitetsstöd. 

1.1 Användare - Webbadress till Aktivitetsstöd 
Varje kommun har sin egen webbadress för Aktivitetsstöd – http://aktsol.interbook.se  

 

Aktivitetsstöd är ett program som kallas för en webbapplikation, detta innebär alla användare 
loggar in i programmet via en webbläsare och använder programmet genom sin webbläsare. 
Aktivitetsstöd stödjer enbart webbläsare Internet Explorer 7, 8 och 9 samt Firefox. 

1.2 Användare - Inloggning och glömt lösenord 
1. Logga in med dina inloggningsuppgifter som har skickats per automatik från Aktivitetsstöd 
sedan tidigare via e-post. Anmälan om inloggning ska alltid göras till handläggare på 
kommunen/förvaltningen. 

 

2. Om du har glömt ditt lösenord – klicka på länken Glömt lösenordet? i inloggningsrutan. 

 
  

http://aktsol.interbook.se/
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Nu visas en ny sida med rubriken Begär nytt lösenord med ett fält för E-post. 

 
3. Fyll i den aktuella e-postadressen som är registrerad på dig som användare i Aktivitetsstöd, i 
fältet E-post. Klicka på knappen Skicka. 

 

Viktigt att tänka på! Den angivna e-postadressen måste vara densamma som tidigare har 
angetts vid uppläggning av användare. För att ta reda på e-postadress för en viss användare – gå 
till avsnitt 2.2 Hantera användare, i manualen.  

 

4. Nu skickas det automatiskt ett nytt lösenord till den angivna e-postadressen, från 
Aktivitetsstöd. 

 

 
5. När ett nytt lösenord erhållits - fyll i användarnamn och det nya lösenordet i fälten  vid 
inloggningen.  

 

Viktigt att tänka på! Vissa lösenord kan vara svåra att återge – kopiera det lösenord som 
skickats via e-post och klistra in lösenordet direkt i fältet Lösenord. 
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6. Om en felaktig e-postadress har angivits och inte finns registrerad på en  användare, då visas 
följande felmeddelande: Ingen användare är registrerad med den angivna e-postadressen! 

 
Viktigt att tänka på! Om samma e-postadress anges på t.ex. flera ledare och sedan vid begäran 
om ett nytt lösenord, för en av dessa ledare - då kommer alla lösenord som har den angivna e-
postadressen att bytas i Aktivitetsstöd samtidigt.  

 

1.3 1.3 Användare - Huvudmeny i Aktivitetsstöd 
När du är inloggad som föreningsadministratör så ser du följande huvudmenyval. Under varje 
menyval i huvudmenyn finns undermenyer. 

 
– Närvaro 

– Rapporter 

– Administration 

– Min sida 
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1.4 Användare – Ikoner och knappar 
Här beskrivs olika ikoner och knappar som finns i Aktivitetsstöd. Det kan ibland finnas en länk på 
sidan för lathund för ikoner, denna är klickbar och visar text om vad ikonerna betyder. 

 
Varje ikon har även en s.k. hint-text, en text som beskriver vad ikonen gör. Hint-texten visas när 
muspekaren förs över ikonen. 

 

 Pennan – ikon för att redigera i en lista 
 Krysset – ikon för att ta bort i en lista 

 Diskett – ikon för att spara i en lista  

  Pil – ikon för att Avbryta vid en förändring i en lista 

 eller   Kvinna/Man– symboler för att visa om det är en kvinnlig/manlig medlem  

 Plus-ikon för att expandera en lista så t.ex. en kontroll kan göras av vad som är 

närvaromarkerat eller vilka medlemmar som deltagit vid ett visst tillfälle 
 

Viktigt att tänka på! Plus-ikonen används även för att lägga till en deltagare i grupp, vid sökning 
på personnummer utan de fyra sista siffrorna, under menyvalet Deltagare. 

 

 – ikon för att visa att medlemmen är manuellt inlagd 

– ikon för att visa att medlemmen är importerad via medlemsimport 
 

Det finns s.k. flervalsknappar i Aktivitetsstöd. Det innebär att knappen innehåller två val. 

 
Håller du markören över flervalsknappen blir den bocken i knappen upplyst i grön färg. 
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Håller du markören över flervalsknappen där du ser ett kryss ändras texten på knappen och 
krysset blir upplyst i röd färg. 

 
Dessa knappar har ingen hinttext – det står text på dem som beskriver vilken funktion de har. 

1.5 Användare - Låst lösenord 
När en användare försöker logga in med ett felaktigt lösenord, ett antal gånger i följd, kommer 
Aktivitetsstöd att låsa inloggningen/användarkontot.  

 

1. Om en användare försöker logga in med ett felaktigt lösenord fås följande felmeddelande: 
Inloggningen misslyckades! Försök igen. 
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2. Föreningsadministratören har behörighet till att låsa upp låsta användarkonton för 
    behörigheten Ledare. Gå till menyvalet Administration → Hantera Användare. 

 
3. Titta i listan över användare – finns det en bock i kryssrutan Låst vid den användare som inte 
kan logga in i Aktivitetsstöd? 
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4. Klicka på ikonen för pennan, vid förnamnet, som har en bock i kryssrutan Låst. Nu visas 
dialogrutan Editera användare. 

 
5. Markera rutan för Låst – bocken kommer att tas bort ur kryssrutan. Klicka sedan på knappen 
Spara. 

 

6. Nu är användarens inloggning/användarkonto upplåst och kan användas igen, förutsatt att 
användaren kommer ihåg sitt lösenord, om inte se avsnitt 1.2 Användare - Inloggning och glömt 
lösenord. 
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2 Administration i Aktivitetsstöd – Föreningens grupper 
Under menyvalet Administration finns alltid följande val → Hantera användare och Grupp. Om 
valet Importera medlemmar finns i din lista är detta en tilläggsfunktion i Aktivitetsstöd. Denna 
funktion finns beskriven i en egen manual – Aktivitetsstöd – Importfunktion. Under menyvalet 
Administration → Grupp skapas de grupper som föreningen har eller tänker använda för sin 
verksamhet. 
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2.1 Skapa en ny grupp samt ofullständigt personnummer  
 

1. Klicka på menyvalet Grupp för att visa sidan för att skapa grupper. Första gången sidan visas 
är listan tom på grupper och enbart diskett-ikonen visas samt ett tomt fält. 

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

 

Viktigt att tänka på! Det är upp till varje kommun/förvaltning att ange vilken namnstandard 
föreningar ska använda – antingen bestämmer föreningen detta själv eller så anger 
kommunen/förvaltningen namnstandard.  

 

 
3. Klicka på knappen Spara för att spara gruppnamnet – nu är gruppen sparad.  

4. Det går att ta bort en grupp genom att klicka på det röda krysset. Gruppen tas bort 
automatiskt i listan. 
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Viktigt att tänka på! Om radering av en grupp med inlagda medlemmar sker, visas 
felmeddelandet: Misslyckades med att radera grupp, på skärmen. Inlagda medlemmar måste tas 
bort från gruppen först.  

 

5. För att ändra en grupps namn – klicka på penn-ikonen vid sidan om namnet på gruppen. 

 
6. Fältet öppnas upp och det går att ändra gruppnamnet. Klicka sedan på knappen Spara och 
ändringen sparas. Om ingen ändring ska göras, klicka på knappen Avbryt. 
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7. För att aktivera funktionen Tillåta inmatning av ett ofullständigt personnummer 
(födelsenummer) måste kryssrutan Tillåt pers.nr utan fyra sista markeras. Klicka sedan på 
knappen Spara för att spara inställningen. Det gjorda valet visas sedan som en grön bock i listan. 
Här kan val göras för att ha inmatning av fullt personnummer och inmatning av födelsenummer. 

 
Viktigt att tänka på! Aktivitetsstöd har stöd för inmatning av personnummer utan de fyra sista 
siffrorna. Detta innebär att medlemmar inte måste ha de fyra sista siffrorna i sitt 
personnummer. Detta kallas för födelsenummer fortsatt i dokumentet. 
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8. Listan över grupper visas i bokstavsordning och visar 10 grupper per sida. Klicka på siffrorna 
under listan för att visa fler grupper. Innan 10 grupper har skapats visas siffran 1 för att markera 
att det enbart finns en sida. 

 

2.2 Administration - Hantera användare  
Under detta menyval visas de användare som är inlagda i Aktivitetsstöd. 
Föreningsadministratören är den behörighet som skapar alla ledare i Aktivitetsstöd. Handläggare 
på förvaltningen skapar föreningsadministratörer till varje förening. Det går att skapa flera 
föreningsadministratörer per förening. 
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2.3 Lägga upp användare – ledare 
 

1. Klicka på knappen Ny användare under menyvalet Administration → Hantera användare.  

 
Nu visas dialogrutan Skapa ny användare.
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2. Mata in ledarens uppgifter i fälten. Alla fält som är markerade med en * - är tvingande fält. 
Dessa fält måste alltid fyllas i annars går det inte att spara uppgifterna.  

 

3. Namnet som matas in i fältet Användarnamn är det som användaren kommer att logga in 
med i Aktivitetsstöd, i fortsättningen. Detta namn går sedan inte att ändra på.  

 

4. Ange en aktuell e-post adress i fältet E-post. När användaren sparas kommer Aktivitetsstöd 
att skicka ett automatiskt lösenord till användaren. Om e-postadressen inte är aktuell så 
kommer användaren inte att få tillgång till sitt lösenord och kan då inte logga in i Aktivitetsstöd. 

 

5. Markera den grupp ledaren är ledare för genom att kryssa för gruppnamnet i fältet Grupp. I 
fältet Grupp kan flera grupper väljas genom att markera flera kryssrutor samtidigt. Detta ger 
användaren tillgång till alla sina grupper via en inloggning. 

 
6. Klicka på knappen Spara. Nu visas ett meddelande om att sidan laddas och uppgifterna 
sparas. Ledaren visas i listan över användare. Nu har en användare med behörigheten Ledare 
skapats och denna har kopplats till sina grupper i Aktivitetsstöd. Lösenord skickas automatiskt 
till den angivna e-post adressen. När ledaren loggar in i Aktivitetsstöd kommer denne att enbart 
se sina egna grupper. 
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2.4 Ta bort användare – ledare 
1. Klicka på det röda krysset i listan vid sidan om användaren som ska tas bort. 

 
2. Ett meddelande visas på skärmen Vill du radera användaren? 

 
3. Klicka på OK knappen för att radera användaren. Användaren tas bort från listan över 
användare.  

 

Viktigt att tänka på! En ledare måste läggas in i gruppen även som deltagare eftersom denne 
också ska närvarorapporteras för att räknas med vid tillfället. Aktivitetsstöd kontrollerar om det 
finns en ledare närvarande vid tillfället och ett meddelande visas på skärmen Du måste ha en 
ledare närvarande! om ledare saknas, vid klarmarkering. 
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3 Närvarorapportering i Aktivitetsstöd – Hantera deltagare 
Under menyvalet Närvaro → Deltagare kan deltagare läggas till, ändras och tas bort samt det går 
att göra en sökning bland redan inlagda deltagare.  

 

3.1 Lägga in en deltagare i en grupp 
 

1. Välj in en grupp i fältet Grupp, en lista fälls ut vid klickning i fältet.  

 

Nu visas en sida utan deltagare inlagda om du inte matat in deltagare i gruppen sedan tidigare.  

 

Viktigt att tänka på! Formatet ska vara ÅÅÅÅMMDD-XXXX i fältet Personnummer, vid valet Lägg 
till deltagare eller så kan det vara ett födelsenummer i formatet ÅÅÅÅMMDD i fältet 
Födelsedatum, vid valet Lägg till deltagare utan fyra sista.  

 
 

3. Fyll i en ny deltagares personnummer i fältet Personnummer, vid valet Lägg till deltagare.  
    Klicka på Sök-knappen.  
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Viktigt att tänka på! I första hand söker Aktivitetsstöd efter deltagare som är inlagd sen tidigare 
med fullt personnummer.  Hittas deltagaren läses förnamn, efternamn, *postnummer och 
kommuntillhörighet in. Finns koppling till kommunens befolkningsregister görs en sökning i 
detta register och är deltagaren en ”kommunbo” läses deltagarens uppgifter in automatiskt i 
fälten. Detta är en funktion som kommunen tillhandahåller och det krävs alltid ett fullt 
personnummer för att göra denna sökning. Om ingen träff på sökt personnummer fås måste 
uppgifterna matas in manuellt. Detta kan innebära att deltagaren inte är en ”kommunbo” eller 
att ingen koppling till befolkningsregister finns. 
 
Det går att fylla i fälten utan att göra en sökning i befolkningsregistret. En kontroll av 
personnummer utförs och om ett felaktigt personnummer matas in i fältet kommer ett 
felmeddelande att visas på skärmen.  

 
  * Postnummer fältet kan vara ett extra tilläggsfält i Aktivitetsstöd.  

 

Om Aktivitetsstöd inte hittar personnumret bland tidigare inlagda deltagare söker funktionen 
först därefter i befolkningsregistret. Befolkningsregistret innehåller enbart upptagningsområde 
för den kommun som upptagningsområdet gäller för. Om personen som kontrolleras inte är en 
"kommun"-bo kommer ingen information att fyllas i fälten. Ett meddelande på skärmen kommer 
att visas: Den sökta deltagaren finns inte. Om ingen koppling finns till befolkningsregister får 
uppgifter matas in manuellt i fälten för deltagaren. 

 
4. Markera om deltagaren har en funktionsnedsättning genom att markera kryssrutan för 
Funk.neds samt om det är en Deltagare eller en Ledare. Glöm inte att lägga till ledaren till 
gruppen här där deltagare läggs till i grupper. 
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5. Klicka på Spara-knappen. Nu sparas deltagaren i den grupp som finns i fältet Grupp. Om det 
ifyllda personnumret skulle finnas inlagt sedan tidigare, i gruppen så fås följande meddelande på 
skärmen: Finns redan en deltagare med det personnumret. 

 
Viktigt att tänka på! Det går enbart att ange ett födelsenummer om detta val har markerats för 
gruppen under menyval Administration – Grupp (Se avsnitt 2.1) Det finns två olika sätt att mata 
in personnummer på i denna bild, om valet inte är gjort vid grupp om att kunna ange 
födelsenummer, kommer enbart de översta fälten synas i bilden - Lägg till deltagare. 
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6. För att mata in en deltagare utan de fyra sista siffrorna, fyll i de första åtta siffrorna i fältet 
Födelsedatum i formatet ÅÅÅÅDDMM, vid valet Lägg till deltagare utan fyra sista. Klicka på 
knappen Sök. 

 
Viktigt att tänka på! Nu visas en dialogruta Sökresultat som visar alla deltagare som är födda det 
angivna födelsenumret. Här måste en kontroll göras för att se om deltagaren finns med i listan – 
detta kan innebära att deltagaren finns inlagd sedan tidigare i Aktivitetsstöd. Sökning efter 
deltagare i listan görs enbart inom angiven förening. 
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7. Kontrollera i listan över deltagare - om rätt deltagare kan hittas i listan, klicka på plus-ikonen 
för att lägga till deltagaren i gruppen. Den valda deltagaren läggs till i gruppen. 

 
8. Om inte rätt deltagare hittas i ovanstående lista, klicka på Avbryt-knappen och fyll i fälten    
för Förnamn, Efternamn, *Postnr och välj sedan in rätt kommun, i fältet Kommun.  

 

9. Markera i fälten för Man eller Kvinna, markera om deltagaren har en funktionsnedsättning 
genom att markera kryssrutan för Funk.neds samt om det är en Deltagare eller en Ledare. Glöm 
inte att lägga till en ledare för gruppen, det görs här där du lägger till deltagare i grupper. Klicka 
sedan på Spara-knappen. 

 

10. För att ta bort en deltagare i en grupp, klicka på det röda krysset, då raderas deltagaren ur 
listan.  

 

Ett meddelande visas på skärmen – Detta raderar de markerade deltagarna från gruppen, men 
påverkar ej redan skapade närvarokort. Vill du fortsätta?  
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11. Klicka på Ok-knappen för att radera deltagare. Nu tas deltagaren bort från listan. Och ett        
meddelande visas under listan. 

 
12. Klicka på penn-ikonen sidan om deltagaren i listan, om något ska ändras i deltagarens 
information. Då öppnas fälten upp och förändringar kan göras. 

 
13. För att spara ny information om deltagaren, klicka på diskett-ikonen. Nu sparas den ändrade 
informationen.  

 

Viktigt att tänka på! Byter du t.ex. namn på en deltagare så byter du namnet på deltagaren för 
alla användare som använt denna deltagare i sina grupper. Du gör en åtgärd som slår igenom för 
alla användare inom din förening. Och är det en deltagare med fullt personnummer så slår 
ändringen igenom för alla användare i systemet. Detta bör göras med stor försiktighet. 

 

3.2 Lägga till deltagare i befintlig grupp 
1. Välj in en grupp i fältet Grupp, en lista fälls ut när du klickar i fältet. 
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2. Nu läser Aktivitetsstöd in den valda gruppens medlemmar på sidan.  

 
3. Fyll i en ny deltagares personnummer och klicka på Sök-knappen. I de övre fälten görs en 
sökning i det befolkningsregister som kan vara en funktion som finns inkopplad i Aktivitetsstöd, i 
din kommun och i de nedre sök-fälten går det att söka på enbart födelsenummer. Hittas 
deltagaren i sökningen, fylls vissa uppgifter i automatiskt. 

 

4. Det går också att fylla i fälten utan att göra en sökning i befolkningsregistret. Det finns en 
kontroll av personnummer och fylls ett felaktigt personnummer i fältet kommer ett 
felmeddelande att visas på skärmen.  

 

5. Glöm inte att lägga till ledaren till gruppen och kryssa i rutan för Ledare. 

 

6. Klicka på Spara-knappen för att spara uppgifterna. Deltagaren/Ledaren läggs till i gruppen. 

 

Viktigt att tänka på! Det går enbart att ange ett ”icke fullständigt personnummer” eller 
Födelsenummer om detta val har markerats vid gruppen under menyval Administration – Grupp 
(Se avsnitt 2.1) 
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4 Närvarorapportering – Skapa tillfällen och markera upp 
tillfällen 

Under menyvalet Närvaro → Närvarorapportering kan går det att söka, skapa och ändra 
uppgifter om tillfällen.  

 

4.1 Skapa ett nytt tillfälle 
1. För att skapa nya tillfällen/aktiviteter – klicka på knappen Nytt tillfälle om du inte väljer ett 
redan skapat tillfälle i listan över Tillfällen. 

 
 

2. Fyll i datum för tillfället, i fältet Datum. Välj datum i kalendern som visas på skärmen. Du kan 
inte välja ett datum som ligger utanför den bidragsperiod som är uppsatt i Aktivitetsstöd. Det är 
kommunens regler som styr vilken bidragsperiod det är. 

 

3. Välj in starttid i fältet Starttid. 

 

4. Välj in sluttid i fältet Sluttid. 

 

5. Välj in vilken verksamhet som ska utföras, i fältet Verksamhet. Verksamhet måste väljas in 
annars går det inte att skapa ett tillfälle. 
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6. Klicka på knappen Spara för att spara det nya tillfället. Nu uppdateras sidan med alla de 
deltagare som ingår i gruppen, som tidigare fyllts med deltagare. 

 
Om deltagare inte finns inlagda i gruppen fås ett meddelande om att deltagare måste anges 
innan gruppen kan närvarorapporteras. 
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Viktigt att tänka på! Om det finns tillfällen skapade sen tidigare i din tillfälleslista och du 
försöker skapa ett exakt likadant tillfälle som finns i listan, så visas ett meddelande på skärmen: 
Datumet och tiden överlappar ett annat tillfälle! Samma meddelande fås om du försöker skapa 
ett tillfälle som redan är närvarorapporterat och klarmarkerat. 

 
7. När alla tillfällen är skapade, är det behörigheten Ledare som ska närvarorapportera 
deltagarna, se manual för Ledare. Ledaren kan även skapa sina egna tillfällen och klarmarkera 
alla sina egna tillfällen. Genom denna signering tar ledaren ansvar för att kommunens 
bidragsregler efterföljs. Se vidare i kommunens bidragshandbok. 
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4.2 Närvaromarkera och klarmärk ett tillfälle 
1. Välj menyvalet Närvaro → Närvarorapportering. 

 

2. Välj in en grupp i fältet Grupp och välj in ett tillfälle i fältet Tillfällen eller så skapa ett nytt 
tillfälle. 

 

3. Markera kryssrutan framför deltagarens namn. Klicka på knappen Närvaromarkera, då 
uppdateras alla deltagare samtidigt och en bock visas i kolumnen Närvarande. Kontrollera att 
ledaren finns med i listan.  

 
Om närvaromarkering ska tas bort, markera kryssrutan framför deltagare och håll markören 
över krysset på knappen Närvaromarkera. Nu visas texten Ta bort närvaro – klicka på knappen 
och närvaromarkeringen försvinner i listan på vald deltagare. 
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4. När du har närvaromarkerat alla dina deltagare vid detta tillfälle, klicka sedan på knappen 
Klarmärk tillfälle. Ett meddelande Klarmärk tillfälle visas på skärmen. 

 
Viktigt att tänka på! När ett tillfälle är närvaromarkerat, då kan tillfället klarmarkeras. Det 
innebär att tillfället blir klarmarkerat och signerat av Ledaren. Behörigheten 
Föreningsadministratör kan också klarmarkera tillfällen, detta innebär att om en 
föreningsadministratör är ledare i en grupp så kan behörigheten Föreningsadministratör 
användas vid klarmarkering. Skulle ett tillfälle klarmarkeras som ännu inte har ägt rum, visas ett 
felmeddelande om detta på skärmen. 

 

Viktigt att tänka på! Vid denna klarmärkning tar ledaren ett ansvar för att aktiviteterna har följt 
kommunens bidragsregler. 

 

5. Nu är tillfället klarmarkerat och väntar på att signeras av föreningsadministratören. Sedan ska 
uppgifterna transporteras till Booking för vidare hantering. 

 

6. Om ledare saknas i gruppen vid klarmarkeringen så visas ett felmeddelande om detta på 
skärmen. 
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4.3 Signera ett tillfälle 
 

När en ledare har klarmarkerat sina tillfällen måste dessa signeras av föreningsadministratören 
som har en högre behörighet. 

 

1. Välj menyvalet Närvaro → Historik & Signering. Här listas alla tillfällen. Det går att sökafram 
olika tillfällen i listan med hjälp av olika urvalsfält. 

 
2. Välj in verksamhet, om det är en viss verksamhet vars tillfällen ska listas. 
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3. Välj in den status du vill titta på genom att välja i fältet Status. 

 
4. Det går att välja ett visst datum i fälten Startdatum och Slutdatum. Om hela urvalet ska visas 
behöver inget val göras alls utan klicka enbart på Sök-knappen. 

 
Viktigt att tänka på! När ett tillfälle inte är godkänt visas det med ett rött minus tecken i listan. 
Om ett tillfälle blivit godkänt visas detta med en grön bock i listan. Det röda minustecknet 
innebär att en/flera bidragsregler som finns uppsatta i Aktivitetsstöd inte har godkänt tillfället.  



 

 

  

Aktivitetsstöd Behörighet – Föreningsadministratör    S i d a  | 32 
Aktivitetsstöd Version 2013  
 

5. Genom att klicka på plus-ikonen vid sidan om gruppnamnet i listan, visas alla deltagare i 
gruppen. Klicka på Avbryt-knappen för att återgå till den första listan, i menyvalet Historik och 
Signering. 

 

Viktigt att tänka på! Vissa regler skrivs ut ovanför deltagarlistan om ett tillfälle inte blir godkänt. 
I detta exempel så har ledaren varit ledare i annan grupp vid samma tidpunkt samt att ledaren 
har för låg ålder. 

 
Andra exempel: 

Här var inte längden på tillfället 60 minuter utan enbart 40 minuter. 
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Här uppfylls inte kravet om att det måste vara minst fem medlemmar vid tillfället. 

 
 

8. När kontroll gjorts av tillfällen - markera kryssrutan för Signerad i listan. Klicka sedan på 
knappen Signera.  
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Nu visas ett signeringsmeddelande på skärmen.  

 
Viktigt att tänka på! Vid denna signering tar föreningsadministratören ett ansvar för att 
tillfällena har efterföljt kommunens bidragsregler. Se mer information om detta i kommunens 
bidrags handbok. 

 

9. Klicka på Ok-knappen för att signera tillfället. Nu är tillfället signerat och väntar på att föras 
över till kommunens/förvaltningens verksamhetssystem för vidare hantering.  

 

Bidragskonflikt kan uppstå när tillfället signeras. Då visas följande meddelande på skärmen. 

 
Viktigt att tänka på! Det visas inte något meddelande om att tillfället är färdigt för överföring, är 
tillfället signerat så är det låst och väntar på att hanteras vidare av handläggare inom 
kommunen. Föreningen kan se sina signerade tillfällen i listan som beskrivs ovan.  
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4.4 Låsa upp klarmarkerat tillfälle 
Föreningsadministratören kan låsa upp tillfällen för behörigheten Ledare och låsa upp sina egna 
signerade tillfällen. All upplåsning loggas i en logg i Aktivitetsstöd. 

 

Vid upplåsning av signerat tillfälle loggas information kring detta i Aktivitetsstöd. Det görs under 
menyvalet Närvaro → Historik & Signering.  

  
1. Sök fram tillfället som ska låsas upp genom att göra urval i fälten.  

2. För markören över krysset i flervalsknappen Klarmarkera. Nu visas texten Ta bort 
klarmarkering. Klicka på knappen. Aktivitetsstöd tar bort klarmarkeringen och loggar en ikon i 
kolumnen Upplåst. 
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3. Nu hamnar tillfället igen i listan under menyvalet Närvaro → Närvarorapportering. Nu kan 
behörigheten Ledare göra de ändringar som behövs. 

 

4. Om föreningsadministratören behöver låsa upp ett signerat tillfälle så använd flervalsknappen 
Signera. För markören över krysset så texten Ta bort signering visas. Klicka på knappen. Nu tar 
Aktivitetsstöd bort både klarmarkering samt signering för att tillfället ska kunna redigeras. 
Tillfället hittas i listan under Närvaro → Närvarorapportering. 
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5 Rapporter 
Under rapporter kan föreningsadministratören se statistik över alla grupper i föreningen med 
hjälp av olika parametrar. 

 

5.1 Rapporter - Statistik 
1. Välj i huvudmenyn Rapporter → Statistik. Här går det att göra flera urval på olika parametrar 
för att få fram statistik i ett par olika rapporter. 

 
2. Gör ett urval för rapporten bland fälten för Tillfällen och fälten för Deltagare. Att välja in rätt 
tidsperiod är viktigt för att rätt information ska visas i rapporten – välj detta i fälten Från och Till. 
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3. Klicka på knappen Hämta data. En text visas i grönt om det finns information att visa i 
rapporten - Data hämtad, klicka här för rapporten. 

 
4. Om det inte finns information att hämta, visas följande meddelande på skärmen - Inga 
tillfällen matchade dina val! 
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5. Nu visas rapporten i en ny bild på skärmen. Om resultatet är stort kommer det att visas på 
flera sidor, då används pil-ikonerna för att bläddra mellan sidorna.  

 
6. För att arbeta vidare med statistiken i rapporten – överför den till annat format. Det finns två 
format att använda, Excel eller PDF. Klicka på ett val i listan och klicka på länken Export.  
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7. Nu visas en dialogruta Filhämtning på skärmen med frågan: Vill du öppna eller spara den här 
filen? Gör ett val eller klicka på knappen Avbryt.  

 
8. Det går också att skriva ut rapporten, klicka på ikonen för skrivare. 
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5.2 Rapporter - Ta ut RF-rapport 
1. Välj Rapporter – RF-rapport 

 
2. Välj in rätt period vid fältet Period. 

 

3. Klicka på länken Skapa.  
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Nu visas en rapport-sammanställning som sedan kan användas för inmatningen hos RF. 
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6 Min sida – Uppgifter om användare 
Under detta menyval finns inmatade uppgifter om dig som användare. Det går att ändra alla 
öppna fält men inte användarnamnet samt att byta lösenord.  

 

6.1 Ändra uppgifter om användare 
1. Fyll i nya uppgifter i fälten om användaren. 

 

2. Klicka på Spara-knappen för att spara den nya informationen. 

 

6.2 Byt lösenord 
1. Mata in det lösenord som kom via e-post, i fältet Gammalt lösenord. 

 

2. Fyll i det nya lösenordet i fältet Nytt lösenord. 

 

3. Repetera det nya lösenordet i fältet Repetera nytt lösenord.  

 

Viktigt att tänka på! Om dessa två fält - Nytt lösenord och Repetera nytt lösenord inte matchar 
varandra så fås ett felmeddelande om detta på skärmen. Ändra då så lösenorden är exakt 
likadana i båda fälten. 

 

4. Klicka på Spara-knappen när du ska spara det nya lösenordet. 

 

Lycka till! 
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