Manual LOK-stod

LOK-st6d kan sokas av alla idrottsforeningar som bedriver verksamhet for deltagare 7-25 ar.
For deltagare med funktionsnedsittning finns ingen 6vre adldersgrans.

Har ni juniortraningar eller tavlingar ska ni givetvis soka for dessa aktiviteter men ni kan
aven soka for aktiviteter dar ungdomar och vuxna spelar tillsammans, t ex era veckotavlingar.
Nikan antingen registrera alla som dr med pa aktiviteten oavsett dlder och far pa sa satt
statistik pa alla som deltar pé era aktiviteter, eller sa registrerar ni bara de medlemmar som
ar7-25 ar. Registrerar ni alla sd ar det bara medlemmar i ratt dlder som rapporteras nér ni
skickar in till LOK.

Grundforutsattningar for stod:

* Minimum 3 deltagare 7-25 ar och en ledare

= Minstentimme

» Ansokan gors digitalt via IdrottOnline

» Foreningen har ett bg/pg registrerat i sitt namn

For det statliga LOK-stodet finns inget krav pa ett minsta antal tillfallen. Sa skicka in anscékan
dven om ni bara har ett fatal tillfillen med tre deltagare pa varje. Det ger kanske inte ett s&
stort stod just nu men det visar att ni ar igang med aktiviteter och det visar att
biljardverksamhet bedrivs runt om i Sverige.

I denna manual gar viigenom steg for steg hur du registrerar LOK-st6d for din forening.
Steg 1: Kontrollera roller

Steg 2: Medlemsregistret

Steg 3: Skapa grupper

Steg 4: Skapa kalendrar

Steg 5: Skapa/hantera aktiviteter

Steg 6: Registrera narvaro

Steg 7: Skicka in ansokan

Fler manualer finns pa idrottonline.se, under Support, sok pa LOK

Hjilpsida med checklistor och instruktionsfilmer (Finns pa rf.se under Bidrag och stéd ->
LOK-stod -> Hjalp)

Kontakt LOK-stodsgruppen, lok@rfsisu.se
08-699 6150 (knappval 3)

Du kan ocksé alltid kontakta foreningens konsulent hos ert RF SISU distrikt for att fa hjalp.


https://support.idrottonline.se/support/solutions/1000088341
https://www.rf.se/bidragochstod/lok-stod/hjalp/
mailto:lok@rfsisu.se

Innehallsforteckning

ROIIET/BeROTIhETET ...ttt ettt et b e st sae s saaens 3
Tilldela roller och inloggningsrittigheter for den/de som ska ansvara for rapporteringen .. 3
ROIIEN LOK-IEAATE .....eveeeeeiiieeeeeciteeeeeteeeceeireeeceetteeeeeeeeeeeeeeanaeeeessaeeeensssaseeessnsnsaesessnnens 4
Tilldela inloggningSTattighet .........coocieiriiriiiiiiiieeeeee e s 5
Lagg inmedlemmarna i medlemsregiStret ........coovuiirieriieinieniiieniecteniect et 6
SRAPA GIUPPET ..vveeuvieeeieiieieieeiitesiteeestessteesteesstesstessssesssessssessseesssessssssssessssessseessseesssessssssssesssesnses 6
SRAPA KAIENATAT.......cccieiiiieiiiieeieeeeet ettt ste e te et e e rae s s e e e ae e s e e e be s sbaessaesssaenseasssesnsns 9
SRAPA AKEIVIEETET . ..cveitieieeiieieeieree ettt ettt s e b et st e b e sae st esseessessesanens 9
AKEIVItETET SOM UPPIEPAS ..vveeevreeriireeriieeriieesiieeesiteeesteeesreeessseeessssaesssssssssseessssessssssssssesssnns 10
LAE till AEHAZATE ....eveeeeeeieeeeeeeee ettt ettt ee s sta e s e ste e s s ta e e s ae e e s aaeeesaaeannns 11
KOPIETa AKEIVIIETET ... .eieieiiieeieeiectee ettt ettt te st e ssae s s e s be e ae e s s e e ssbesssaesasans 11
Andra pa sKapade AKHVIEETET............cooveveveveeieieceeseseeesesssee s sssssaesesesssesssasaesssessessssssessasans 12
Ta DOTT AKEIVITET ...ttt ettt e sa e st 12
REZISITETA NATVATO. ... veeeeuiieiriieiiieeesteeesitee et e ssteessteessteesssseessssaeesssaessssaesssseessssseessssesssseeennees 14
Registrera nArvaro via WebDeN .........cooiiiiiiniiiieeiieee ettt 14
RegIStrera NATVATO VIA APPEN. . .uueievieeeireeeeieeeeieeeeirteseieeesssseesssseessseessssseesssseesssseessssessssaesnns 16
Lagg till deltagare pa en aKEVIEEL.....cc.eeeveeerueeiieeiieeeeeceeeeie et ecre e eeecreeereeseeereesaneeaeas 17
Vad betyder P framfor en deltagare? ..........coceeviiriiiiiiniiiinieeiciececntece et 17
Markera/avmarkera som ledare eller funktionsnedsatt.........cccccccuveeecrieecceeeccieeecieeeee. 17
Registrera NATVATO OfflINE .....cocviiiiiiiiiiiiiceteee ettt ae s eae e 18
NArvarokort 1 IATOttONIINE. ......cccvveeeiiieeeieeccee et eeree et e e re e eeaaeeeerreeeeaaeeeesaeeenneas 19
SKICKa IN ANSOKAT.....uvieieiieiiiieiiieeie ettt st e st e s et e s s e e s s staeessaesssaaeesssaeessssessssaeesnseeennees 20
OPPNA 1N NY ANSOKAI .....eeeeeeeeecececaeece st sss st sssssssssssssesssssssns 21
Granska aNSOKATL.......cciiriiriiriiieeteteee ettt ettt et e b et st e sanesse s ae 21
SKICKA TN uuieiieiiieeieeiteeie ettt ettt e sttt e st e st e e st e s te e st e s seeessaesssesssaensaesssaennns 22
TillAGESANSOKATL......eeecviieieeiiierieeiiteesteetessteesteesreesaessaeessteesseessseasssesssaesssessseesssessssesssassssasns 24
HISTOTTK cveeeeeiiieeeeeiee ettt e ceette e e eesaae e e e esastseeeessseeesesssseeeeessssseeeessseeesesssneesnnsnnns 25
KOMIMUINTIL.....eeeiiecieeecie ettt e e e te e e tee e e raeeeebee s baeeesseeessaeeessaeeesssesessseesseesnnes 25



Roller/Behorigheter
De personer ni utsett till att vara ansvariga for att administrera ert LOK-stod behover ha
vissa roller i IdrottOnline.

Roller tilldelas under fliken Administration och sedan Personer. Den som ar inlagd som
Huvudadministrator eller Klubbadministrator kan lagga till och andra roller i foreningen.

Foljande roller ar aktuella for att administrera LOK-stod:

Skapa aktiviteter och Registreraniarvaro: LOK-ledare, ordforande, kassor eller LOK-
stodsansvarig.

Skicka in ansokan: Ordforande, kassor eller LOK-stodsansvarig.

Skapa grupper: Huvudadministrator eller Klubbadministrator

Administrera grupper (samtliga): Huvudadministratoren eller Klubbadministratoren
Administrera grupper (egen grupp): Gruppadministrator

Liagga in medlemmar i medlemsregistret samt tilldela roller: Huvudadministrator
eller Klubbadministrator

I mobilappen LOK-ans6kan: Du behover vara inlagd som Gruppadministrator for att
kunna andra och lagga till uppgifter om nya medlemmar i appen samt harollen LOK-ledare
for att kunna registrera och skapa LOK-stodsaktiviteter.

Tilldela roller och inloggningsrattigheter for den/de som ska ansvara for
rapporteringen

Den som har rollen Huvudadministrator eller Klubbadministrator kan tilldela roller. Det gors
under fliken Administration och sedan Personer i menyn till vanster.

I medlemsregistret finns en ruta till hoger som heter Roller i foreningen. Dar ser du om
respektive roll ar tillsatt. Star det inget namn efter rollen har foreningen inte lagt in denna
roll.

Oka intakter till forening/forbund

Roller i féreningen

Ordférande Tommy
Kassor UIf
Sekreterare Anna
Kontakt dataskydd
LOK-stodsansvarig firmatecknare Ake
(¢’ Redigera

Medelalder G
45 ar

Konsfordelning
Man 58% Kvinnor 43%

Vill du ta en genvag for att tillsatta dessaroller kan du gora det om personen finns med i
medlemsregistret. Klicka da pa Redigera.



Roller i féreningen

Roll Person
Ordférande = Tommy 74 % v
; Uit .
Kassor @ X v
L 070 ‘
Sekreterare Anna BRI 4 X v

Kontakt dataskydd

= Ake

LOK-stodsansvarig firmatecknare ’ (4 $ v
¢ 07
Utbildningsansvarig férening

Huvudadministrator

Idrottsmedel firmatecknare

> Ovriga Huvudadministratérer

Conont

Klicka pa den lilla pilen till hoger och sok fram den person som ska harollen.
Klicka pa Spara.

Den som ska skicka in er ansokan maste ha nagon av rollerna ordférande, kassor eller LOK-
stodsansvarig.

Rollen LOK-ledare
Rollen LOK-ledare tilldelas t ex den/de som ar trinare/ledare for era aktiviteter och som ska
kunna nirvarorapportera pa plats i hallen.

For att ge nagon rollen LOK-ledare soker du fram personen i ert medlemsregister.

» Klicka pa personens namn. Det 6ppnas da ett nytt fonster med information om
personen. Klicka pa Redigera under Roller.

» Du kan vilja Aktivitetsledare i rullgardinsmenyn och far da upp LOK-ledare eller sa
scrollar du bara nedat.

» Kryssairutan och klicka sedan pa Vilj hogst upp till hoger eller langst ner till hoger

» Klicka pa Spara.



166401521.1545311318#Person
Vil roller

Beroende pa vad du valjer i rullistan under "Filtrera rolier" kommer olika roller att visas. Rollen "Ordférande” kan t.ex. bara sattas da
"Foreningen” ar vald. Kryssa i kryssrutorna for respektive roll som personen ska ha. Under respektive roll visas vilken organisation som
har skapat rollen. Till hoger om rollen visas antal personer som innehar denna roll i organisationen. FOr mer information, se manualen som
du hittar pa www.idrottonline.se

Forklaringar till ikoner
£ Rollen har rollegenskap(er) som kan anges
@ Rollegenskap(er) finns angivet for denna person pa denna roll

Valda roller

Medlem Aktiv - Biljard

Filtrera roller 0

Biljard v | Ala v || Aktivitetsledare v

De 5 vanligaste rollerna Alla roller

[J LOK-ledare &P 36k rolle Q

Riksidrottsforbundet
$ [J LOK-ledare &P
Riksidrottstorbundet

Det finns inga fler roller
xAvbyt | ©vaj

For att kunna registrera nirvaro i appen behover personen utover att harollen LOK-ledare
aven vara ikryssad som Ledare for sjilva aktiviteten.

Tilldela inloggningsrattighet

Den som har tillgang till medlemsregistret (klubbadministratren/huvudadministratoren)
och kan tilldela roller ar 4ven den person som kan skicka ut inloggningar till IdrottOnline.
Detta behover endast goras om personerna ni utsett till att administrera ert LOK-stod inte
tidigare har varit inloggade.

Du soker fram aktuell person i medlemsregistret enligt ovan. Administration —> Personer - >
Sok -> Klicka pa personens namn, da 6ppnas ett nytt fonster.
Personen maste ha en e-post inlagd for att du ska kunna skicka inloggningsuppgifter.

Fornamn *
Efternamn * =) Kon * Man Kvinna

©

All fornamn Nationalitet * Sverige v
Telefonnummer
Grupper =
Synlig for Inga grupper vaida
Bostad B Visaiorg .4 (# Redigera
Mobil Visaiorg v 4 Roller
Mediem - Forening, Akiiv -
Arbete Visaiorg =z (Z Redigera
E-postadress Behdrigheter
Inga behorigheter vaida
och n kas via € (# Redigera
ostadressen "Kontak t
Profilbilder
Synlig for
Du ka u valjer | vilken organisation
$ Kontakt Visaiorg rd A
Privat | P Visaiorg 4

Arbete Visaiorg r4 . . .



Om personen redan har e-post inlagd och det star Aterstill Iosenord pa knappen, kontrollera
forst om personen har koll pé sin inloggning. Har personen det behover du inte gora nagot. I
annat fall kan du anvinda dig av Aterstill 16senord.

1INV IVOLI VY

Aterstill I6senord

Kon * Man Kvinna

Nationalitet * Sverige v

Grupper av typen grupper, lag, fan

Lagg in medlemmarnai medlemsregistret

Alla era medlemmar bor redan vara inlagdai ert medlemsregister i IdrottOnline men om
nagon av deltagarna saknas lagg till denna person. Det &r Huvudadministratoren eller
Klubbadministratoren som kan lagga in medlemmar. Det gors under fliken Administration
och sedan Personer i menyn till vanster.

Hir hittar du information om hur du ldgger in medlemmar i medlemsregistret.
(Informationen finns pa biljardforbundet.se under fliken Férening och sedan IdrottOnline ->
Medlemsregistret i IdrottOnline pa biljardforbundet.se)

Skapa grupper
Ni kan hoppa 6ver det hir steget om ni vill och gé direkt till Skapa kalender.

Ni kan skapa grupper avde medlemmar som vanligtvis 4r med pa aktiviteten. Har ni fasta
traningsgrupper ar det en given grupp att skapa. For era medlemstavlingar/veckotavlingar
kan ni skapa en grupp som innehéller samtliga medlemmar som brukar vara med pa
tavlingarna (oavsett dlder). Dop grupperna till passande namn, t ex Mandagstéavlingar,
Tisdagstraningar.

Genom att skapa grupper slipper ni lagga till deltagarna en och en pa aktiviteten. Nivaljer da
istéllet en hel grupp pa en gang.


https://www.biljardforbundet.se/forening/IdrottOnline/MedlemsregistretiIdrottOnline/

Skapa grupp
» Klicka pa fliken Administration och sedan Grupper i menyn till vinster.
» Klicka pa knappen Skapa Grupp

rottOnhine Fanals  Adweauoo  Aade Odviel LOK ISoflieos AN MRSl Uferey)  Losssed  fesiiaind  Dumarnielery  Fheos

<+ Skapa grupp

+ Skapa lag

<+ Skapa familj

Roller | féreningen

Ge gruppen ett namn

1654242479-1866401521.1545311318#Group 2 *
Légg till Grupp

Du har gjort andringar som ej ar sparade.

Gruppnamn*

Om du valjer en idrott i ru
\drotien. N yer til e

blir per
inte &

Grupptyp  Grupp
idrott*  Biljard v

Beskrivning

v Lé&gg till person

Har lagger du till personer i din grupf

Persontyp Mediem v @
Person + Lagg till

> Utokad sokning

> Gruppmedlemmar @

r per individ eller per grupp i “utokad sokning

Lagg in medlemmar i gruppen under Lagg till person
» Still digirutan vid Person och sok fram medlemmarna
» Markera de du vill ligga in i gruppen
= Klicka pa knappen +Lagg till



v Lagg till person

Nar du klickat pa Lagg till far du upp en lista med de personer du valt in i gruppen

v Medlemmar

Kryssa for Gruppadmin for den/de personer som ska kunna administrera gruppen. Den/de
som ar gruppadmin kan redigera/lagga till deltagare i appen.

Klicka pa Spara. Nu finns deltagarna i din skapade grupp.

Se nedan under Kalendrar hur du kopplar ihop gruppen med aktiviteten.



Skapa kalendrar

Om niinte redan har skapat kalendrar behover ni gora det innan ni skapar aktiviteterna. Ge
kalendrarna passande namn, t ex Klubbtivlingar. Ni kan vilja att skapa flera olika kalendrar,
t ex en for tavlingar och en for traningar.

Skapa en kalender:
» Klicka pa fliken Aktiviteter
» Klicka pa Kalendrar i menyn till vanster
= Klicka pa den bla knappen + Skapa aktivitetskalender

IdrottOnline Hamida  Admerssn A AR LOK  Ioumacsl  Ubkmig  Lcsessr  Beouset
Aktivitet
“x
&N egrstrenng
o Sck Kalendrar Interpool Biljardklubb M2
'
o | e
[ o s D)

* Ge kalendern ett namn och vilj Aktivitetstyp (Traning, Match/Tavling/Cup)
= Spara

Skapa aktiviteter

Det underlattar att skapa aktiviteterna i forvag. Da kan ni t ex Ilopande nirvaroregistrera i
appen. Men det gar dven att skapa aktiviteterna i efterhand.

Gor sa hir:

» Klicka pa fliken Aktiviteter

» ViljKalendrar i menyn till vinster

» Klicka pa Sok

» Klicka pd namnet pa den kalender som du vill lagga in aktiviteter i

» Klicka pa den bla knappen +Skapa aktivitet

» Fyllide obligatoriska falten: Namn (t ex Tisdagstavlingar, Sondagstraningar eller
Juniortraning lordagar), datum och starttid. Plats dr inte markerat med en rod * men
ar obligatoriskt for att kunna soka LOK. Glo6m inte ange aktivitetens langd/sluttid.



I
| Skapa aktivitet

Nar du i ett senare lage vill kunna narvaroregistrera en akdivitet ar det bast att redan fran borjan Iagga till deltagare, plats, sluttid och ledare om man redan vid
upplaggningstillfaliet vet detta

Allmént Aktivitet
Kalender* | Sondagstaviingar - $ Aktivitetens datum *  2022-06-03 & (ldag)
Aktivitetstyp* | @ Match/Taviing/Cup v [ Heldagsaktivitet
Idrott Biljara x v [0 Siutar annat datum

©Namn‘ T.ex fystraning
$ PR rrr— $Akmmnss¢ama' 12:00 [}

(om 1 imme)
Beskrivning

e Aktivitetens fangd ange langd v
Aktivitetens siuttid | ttm; °

Upprepning

Upprepas inte
=>e Redigera

Samiingstid Ingen samiingstid

() Aktiviteter ska narvaroregistreras

v Lé&gg till person

Har lagger du il personer fill din aktivitet. Sok och valj personer elier grupper i falten nedan
Om personen inte kommer upp | sokfaltet kan du kiicka pa lanken “Skapa ny person’ for att lagaa till nya personen | mediemsregistret
Har kan du aven 12gga ill personer med skyddad 1D. Kiicka pa +Lagg ill Skyddad ID knappen nedan far vidare val

Person | va

)

Aktiviteter som upprepas

Om aktiviteten upprepas, t ex varje mandag kl 18.00, sa klickar du pa Redigerairutan med

rubriken Upprepning.

Vilj hur ofta, typ av upprepning, intervall och sluttiden for upprepningen. Nar du ar klar

klickar du pa Vilj.

Upprepad aktivitet v Vil

D ka1l en aktivilel uppeepas Vg Ssmima Mockalng enligl off viast mdnster, | ex var ede dog efler vare Usdag
D% skapas det upp en serie med akihvileter, dar du senare kan Andra iformationen pa respekive akihvitet | senen

veckovs ¥aRArgama ger 21 upprepningstiffalien.

torsdag 8§ januar kiockan 17:00 - 1800
wrsdag 12 jJanuan kockan 17:00 - 1500
torsdag 18 januarn kiockan 17:00 - 1800
Arsdag 26 januar kockan 17:00 - 1500
torsdag 2 februar Kockan 17:00 < 1800
torsdiag 9 februar Kockan 17:00 — 18:.00
horsdag 16 februarl Nockan 17:00 - 18:.00

forsdag 23 februar Kockan 17:00 - 18.00
wrsdag 2 mars kKiockan 17:00 - 18:00
gden 2017.0625 @ torsdag § mars kiockan 17.00 - 18:00
forsdag 16 mars kKlockan 17:00 - 18:00
e 1Htben torsdag 23 mars klockan 17:00 — 18:00

B B s bhaskan STON 4800
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Lagg till deltagare

Under Lagg till person lagger du in de forvantade deltagarna. De hamtas fran
medlemsregistret. Klicka antingen i rutan for personer eller grupp.

v Lagg till person

Har lagger du till p

Har kan du aven lagga

Under Person far du upp medlemmarna som finns i medlemsregistret. Vilj fran listan och
klicka pa Lagg till.

Under Grupp hittar du de grupper som du tidigare har skapat. Valj namnet pa den grupp som
horihop med aktiviteten och klicka pa Lagg till.

Om nagon ar funktionsnedsatt sa finns det en ruta for att markera detta.
OBS! Glom inte att bocka i vilka som ar ledare. Den som blir markerad som Ledare kan sedan
registrera narvaro i appen.

Klicka pa Spara.
Fomamn Eflernamn Fodd Ledare

Monika Ledare

Siham Ledare
Yousof Ledare

Mohammad Ledare

Kafiyo Jaama Ledare

Kopiera aktiviteter

Du kan gora en kopia av en aktivitet.

Ga till Kalendrar och vélj den kalender som du har kopplat dina aktiviteter till,
klicka pa fargfaltet till vanster pa den aktivitet du vill kopiera

11



> Filtrera

< >

mindag 411

Sambingspiate: Hale
Plats: Halr

Klicka pa knappen Kopiera

Trédning

Axtheitetstyp  Trase
Plass
sumd
Shema

Gor dina dndringar och klicka pa Spara
Om kopieringsknappen saknas beror det pa att aktiviteten har importerats fran ett annat
system.

Andra pa skapade aktiviteter
Det finns tva siatt som du kan dndra pa en skapad aktivitet, antingen via Aktivitet och/eller
via Kalendrar.

Sok fram aktiviteten via Aktiviteter, klicka pa namnet pa aktiviteten du vill indra pa och gor
dina Andringar och klicka sedan p& Spara. Andringar kan inte géras pa aktiviteter som redan
arregistrerade och ingar i en ansokan.

Du kan dven dndra aktiviteter via kalender, klicka pa Kalendrar och vilj den kalender dina
aktiviteter finns i. Oppna aktiviteten genom att klicka p& den, gor énskade dndringar och
Spara. Via kalendern kan du dndra alla aktiviteter, dvs dven de som gt rum.

Ta bort aktivitet
Du kan ta bort aktiviteter som blivit upplagda av misstag eller dubbelt.
» Klicka pa fliken Aktivitet
» Klicka pa Narvaroregistrering i menyn till vinster
» Markera irutan framfor den aktivitet du vill ta bort och valj Ta bort. Du kan vélja en
eller flera samtidigt.

12



IdrottOnhne

Start

% Kalendrar # IdrottOnline

Aktivitet

Aktivitet .-

Narvaroregistn

Aktiviteler

1 KaBelser

Narvaroregistrering

Sok aktivitet

Statistik

= Tl LOK Har narva

f 13 1in L L

Regwrsregntsia

Sok aktivitet

Du far en varningstext med "Ar du siker p att du vill ta bort valda aktiviteter?”, klicka p4 OK
eller Avbryt. En borttagen aktivitet gar inte att fa tillbaka utan den tas bort permanent.
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Registrera narvaro
Registrera niarvaro kan goras pa tva satt, via webben eller via Appen.

Det smidigaste ar att lopande registrera nirvaron pa era aktiviteter men det gar bra att samla
ihop flera tillfdllen och registrera narvaro i efterhand.

Registrera narvaro via webben
= Klicka pa fliken Aktivitet
» Klicka pa Narvaroregistrering i menyn till vinster
» Pasidan far du vélja vilken kalender, ledare, period samt registreringsstatus. Om

ingen ledare 4r namngiven ser du samtliga aktiviteter. Du kan ocksé klicka pa utékad
sokning, for att fa fram fler sokkriterier.

IdrottOnline Hemsida Administration  Avgifter  Akivitet LOK  Idrottsmedel  Utbiidning  Licenser  Beslutsstod

# Start t
£ Kalendrar # larottoniine  Aktivitet -~ Naliadlregistrering  Interpool Biljardklubb Maimo

Aktivitet

) Axtiviteter

« Kallelser

& Narvaroregistrering -
il Statistik

® Till LOK 1ar narv

& Narvaroregistrera aktivitet Narvaroregistrera grupp

Namn Grupp

$Kalemer Ledare

5 Sondagstaviingar
Datum frén Datum il | 2022-06-30

$ LOK-Period = VT2022 ¥ Registreringsstatus | Ej registrerad

> Utokad sokning

i3

Klicka pa aktivitetens namn for att registrera enskild aktivitet, vill du registrera fler efter
varandra sa bockar du i de aktiviteter som ska registreras och klickar sedan pa
Narvaroregistrera. Det gar bara att registrera aktiviteter som har dgt rum.

Qesasasihs [NVaadvamon * 22 Eons
L L e ye—
] . " - - wer
L] ' ] ' winanr
n ey
" wrerer
L wrtare
> Aktivited
> Lidgg Ul person
v Deltagare
D3 on kokamrestok b for 3% gruppera pd den koumnes
yp FomaMnn ENemann Foog FN Narva
| ors [ — wwaare

Kontrollera sa att uppgifterna 6verensstimmer med hur det sag ut i verkligheten.
Niarvarande ar alltid forvalt pa deltagare och ledare. For att bocka ur frinvarande klickar du
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pa den grona knappen narvarande, da dndras status till franvarande. OBS! Glom inte
ledarens narvaro.

Nirvaroregistrera aktivitet

Vit regtatuting Srtypa s 33 wstars st iformationen nesen desrenasitmrer s veckhighetn

> Aktivitet

» Lagg till parson

v Deltagare

W0 00 SORATERVEY B Bt 156 o) UOORD D) S0 Ko

W | marn V Pyeraars Fase m P
1 Nonka Nyjen 19531318 Legare m
rstan Aca 1929-07-11 Lactarn m .
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Om det kom fler deltagare 4n de som du fran borjan lagt in som férvintade deltagare nar du
skapade aktiviteten kan duldgga till dem nu genom att himta person eller grupp fran
medlemsregistret.

Du kan dven ldgga till en person som inte finns med i medlemsregistret.
Lagg till person

Pearsor Mon -.|-

Inga triiffar, Skapa ny person

()
2]

+ Lagg till

Kontrollera sa att uppgifterna 6verensstaimmer med hur det sig ut i verkligheten. OBS! Glom
inte ledarens narvaro.

Om négot inte stimmer (tid, plats, etc.) klicka pa texten Aktivitet, for att andra nagot pa
aktiviteten.

Nir du ar fardig, klicka pa Narvaroregistrera uppe till hoger eller nere till hger.

Nirvaroregistrera aktivitet =
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Nir registreringen av aktiviteten ar klar far du upp ett meddelande som talar om ifall
aktiviteten kan bli godkand eller inte.

Narvaroregistreringen slutfordes

en Traning a1 Nu narvaroreg: |

W N Nasta aktivitet

Nu kan du ga vidare till Nasta aktivitet som ska registreras (om du markerade flera pa en
gang), eller sting och ga tillbaka till listan.

OBS! Nar aktiviteten registreras sa bekraftar du som ledare att det som ar ifyllt stimmer
overens med verkligheten, aktiviteten sparas och kan inga i en LOK-stodsansokan.

Registrera narvaro via appen

Appen heter LOK-registrering och finns i AppStore och Google Play. App-ikonen ar bld med

texten LOKi vitt.
I appen kan ni

» Registrerandrvaro pa LOK-aktiviteter (aktiviteter som ar skapade i IdrottOnline web

lases in av appen)
» Enkelt se vilka aktiviteter som saknar niarvaroregistrering
» Skapa och redigera aktivitetstillfallen
= Ligga till, redigera och ta bort deltagare/grupp pé en aktivitet
» Fanotiser

Du som éar registrerad som LOK-ledare i IdrottOnline (sitts av Klubbadministratoren via
personkortet i medlemsregistret, se ovan under Roller) och som gruppadministrator kan se
alla aktiviteter som du ar ledare for i appen.

Under Dina aktiviteter kan du registrera narvaro och skapa nya aktiviteter.
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Dina aktiviteter

Registrera narvaro

] Traning Juniorer

3 Aktiviteter saknar ndrvaro

38 K Klubben
m Tis 12 maj 18:00 - 19:30 >
o Sporthallen
& IK Klubben
PUSOY oo .0 o i
& Traning Juniorer Registrerad
a ®
O dalsaksson Q
Tis 12 maj
18:00 - 19:30 Ali Ahmet (V) Aktiviteten &r godkand

P 0 LOK-berattigade ledare: 1
= w Ajsptansson LOK-beréttigade deltagare: 3
REGISTRERA NARVARO Aktivitetens langd: 90 min
a Lagg till deltagare

A Lagg till grupp

f@ SKAPA AKTIVITET

REGISTRERA NARVARO

i @} < 1] O <

Du kan nirvaroregistrera en aktivitet 30 minuter innan dess starttid.

Lagg till deltagare pa en aktivitet
Oppna den aktivitet det giller. Lingst nerilistan 6ver deltagare hittar du alternativen for att
lagga till en enskild deltagare eller en grupp.

For att lagga till enskild deltagare far du forst valet att soka bland namnen i din forenings
medlemsregister. Om sokresultatet ar tomt, dvs personen saknar medlemskap i foreningen,
far du valet att skapa en ny person. Du skriver in personens fullstindiga personnummer, och
data hamtas da fran folkbokforingen direkt. Du kan dven lagga till personer med
ofullstindigt/utlandskt personnummer.

Vad betyder P framfor en deltagare?

Alla deltagare som laggs till fran appen blir "Prova pa” medlemmar och markeras med
symbolen P i medlemsregistret. Den som ar administrator for foreningens medlemsregister i
IdrottOnline kan sedan gora medlemmen till en "riktig” medlem.

LOK-stod ges for en begransad mangd Prova pa-aktiviteter. Det exakta antalet avgors fran
fall till fall av Riksidrottsforbundets ansvariga LOK-kontrollanter.

Markera/avmarkera som ledare eller funktionsnedsatt
Oppna den aktivitet det giller. I deltagarlistan drar du namnet pa deltagaren du 6nskar
redigera till vinster. Du far da upp valen L (ledare) eller ikonen for funktionsnedsatt.
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Vad innebdr fargerna gul, orange, gron och gra i den nya appen?
svaRr: | appen anvands farger for att markera aktiviteternas LOK-status. Se dversikt i nedan

tabell, samt hur motsvarande symboler ser ut pa web.

Aktivitetens LOK-status Farg i appens "Alla Symbol pa web
aktiviteter”-vy, samt pa
bekraftelseskdrmen som

visas nar du registrerat en

aktivitet

Passerad, registrerad och
godkand som mojlig LOK-

aktivitet. u

Passerad, registrerad och
ej godkand som mdjlig
LOK-aktivitet.

Passerad, ej registrerad
aktivitet. Dvs. Den ar pa
ledarens “att gora lista”. u

Registrera narvaro offline
Om du ar offline kan du arbeta i den senaste lokala kopian av appenidin telefon. Nar du

registrerar narvaron offline kommer du att fa en gra-bekréftelse ruta och aktiviteten kommer

att ha fargen gra i Alla-aktiviteter-6versikten, tills da gar online igen. Nar du ar online igen
kommer aktiviteten automatiskt uppdateras med ratt farg (gron eller orange) utan att du
behover goranagot.
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Narvarokort i IdrottOnline
Under Narvarokort kan du soka fram den registrerade narvaron for era aktiviteter.
» Klicka pa fliken Aktivitet
» Klicka pa Narvaroregistrering i menyn till vinster
» Narvarokorten genereras av de sokkriterier som du anger. Fyll i falten for det du vill fa
fram och klicka pa Sok.

Klicka pa Visa narvarokort ovanfor sokresultatet, dar kan du sedan vilja antingen:

» Narvarokort valda aktiviteter (géller da forbockade aktiviteter i sokresultatet)
» Narvarokort alla registrerade aktiviteter (galler alla aktiviteter i sokresultatet)

Narvarokorten kommer uppi ett nytt fonster (tillat popupfonster).

@ Tabort Q Snabbsok » [ Visa narvasokont « ¢ Exportera & Narvaroregistrera

For vada aktoviteter | sOkresultatet
L For alla regesirerade akinvaeles | sokresultatet

Nirvarokorten foljs av en sammanstillning. Narvaromarkeringar inom parentes ar inte
bidragsberittigade enligt reglerna, anledningen kan vara att deltagaren ar under- eller 6veririg
eller att deltagaren har registrerats tidigare samma dag, t ex

pakuviset Tramngsor
1 NORRROE NEEE it
; Stathgt lokalt aktivitetsstsd
- : Riksidrottsférbundet
o e SO | — T - ?:! e
e
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Om nitex viljer att registrera samtliga medlemmar som dr med pa era veckotavlingar kan ni
pa det har viset fa fram en sammanstillning 6ver all narvaro under perioden.
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Skicka in ansokan

Nar terminen ar slut ska ni skicka in er ansokan.

Aktiviteter genomforda 1januari — 30 juni ska vara inskickade senast 25 augusti.
Aktiviteter genomforda 1juli — 31 december ska vara inskickade senast 25 februari.

For att skicka in er ansokan maste du ha rollen ordférande, kassor eller LOK-stodsansvarig.

Innan ni skickar in ansékan ar det bra om ni kontrollerar om det finns aktiviteter kvar som
inte ar registrerade men som ska mediansokan.
= Klicka pa fliken Aktivitet
» Klicka pa Narvaroregistrera i menyn till vanster
* Lamna alla falt tomma forutom vilken period du vill se och Registreringsstatus: Ej
registrerad och klicka pa Sok. Nu far du fram alla aktiviteter som eventuellt inte ar
registrerade.
IdrottOnhne Hema  Aownakaten At ASwil  LOK  Mestrecsl  Nemidetuh®  Uieoney  Lomser  Besieuotd  Dovdwamoneg  Lig TA

St

= Kawndar A iorottOnling AXttel NI «RHOIBQBIRNNg DyRaNubDEN GRVBgroooms

Aktivitet

5 Adihmieter

Sok aktivitet

B2 Navarcregisirers akintiet & Navaroregisirera grupp
Namn e

Kajencer Ledare

Datum fie

o

I sokresultatet kan du se om aktiviteten ar godkand (tumme upp) eller inte godkind (tumme
ner) i kolumnen LOK. Om det ir ett streck sa dr inte aktiviteten registrerad alls, bara skapad.
Klicka péa aktiviteten for att granska och gora dndringar och sedan pa Registrera.

Tecken | kolumnen Reg: Dra an kolumnrubrik hit for att gruppera pa de
. s ..o e 3 M
Utropstecken - ej registrerad aktivitet Reg I o
v | Traming
Bock — registrerad aktivitet — o =
) [ v | Traning
Vagratt tecken — kommande aktiviteter L
(v | 0 Teaning
Tecken | kolumnen Lok:
(v | 0 Te&ning
Vagratt streck — aktiviteten har inte registrerats, bara skapats s - -
[ v | - aning
Tummen upp — registrerad godkind LOK-stddsaktivitet n Traning
s anin

Tummen ner - ej godkand LOK-stddsaktivitet

N Priinina
] Traning

Kuvert — aktiviteten ingar i en inskickad ansokan 5 n Trining
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Oppna en ny ansokan
» Klicka pa fliken LOK
» Klicka pa Ansokan i menyn till vinster
* Klicka pa Oppna ansokan

Om ndgon redan har 6ppnat ansokan och sparat den ser det ut enligt bilden nedan, klicka d&
pa Oppna langst ner till vianster.
VT2016

~* Exportera 1 Exce
AD3OKNINGSHD AENDBNITINe Satu

Granska ansokan
Ansokan ar uppdelad i tre delar.

Topp:
Hir finns foreningens uppgifter och dven kontaktuppgifter till de personer som har
behorighet att skicka in ansokan.

OBS! All kommunikation som LOK-st6dsgruppen gor med foreningen géllande er ansokan
gors via e-post till de behoriga rollerna. Om det dr fel uppgifter pa nagon av personerna
andrar ni det i medlemsregistret.

Uppgifterna om foreningen ar hamtade fran IdrottOnline. Om nagot ar fel andrar ni det
under Administration och Féreningsinfo.

Idrott:

Har finns en sammanstillning per idrott pa gruppaktiviteter, deltagartillfallen och
ledartillfallen. Deltagartillfillen och ledartillfallen ar uppdelade i kon, dlder samt om man har
nagon person med funktionsnedsattning.

21



Innebandy

Gruppaktiviteter @ Godkand Totalt antal registreradefinkasta

I exemplet ar det 714 aktiviteter som narvaroregistrerats online och blivit godkianda (oavsett vilket system som anvints) och totalt
finns 759 aktiviteter. Mellanskillnaden i detta fall, dvs 45 aktiviteter finns registrerade men har status "Ej godkand”.

Deltagartilifalien @ 7-12 ar 13-16 &r 17-20 ar 21-25 ar 26-ar

Flickor 2451 s 1491 : B33 : 50 :

Pojiar 2247 S 8638 o 8 s 274 S
Funktionsnedsatta fNickor r - 0 - n - 0 .

“
.

Funkbonsnedsatta pojkar 0 = 0 $ 0 S 0 & ) s

Totaler: 4698 S 5129 3 914 = 333 & ) | = 11074 5
Ledartilifallen @ 13-20 &r 21-35 ar 36-50 A 51-65 ar 66- ar

Kvinnor s ( $ 30 $ 0 : S

Man $ 128 $ )38 G 1848 s .

Totaler: $ 158 3 2168 . 188 v 0 ¢ - | 2579 =

Antal aktviteter med ledarstod 714

Varay akliviieter med extra 665
tedarstod

Skicka in

Kontrollera att foreningens bg/pg stimmer. Har ni bade bankgiro och plusgiro viljer ni ett av
dem for utbetalning. Om ni vill Andra ert bg/pg bockar du for Foreningen har nytt
giro/saknar giro och skriver in det nya 6nskade foreningstecknade plus- eller bankgirot.
Innan LOK-stod utbetalas till foreningen kontrollerar LOK-stodsgruppen att det nya plus-
eller bankgironumret verkligen gar till just er forening,.

22



Skicka ansdkan

Utbetalning Gnskas till foreningens gironummer: @ % Inget batintiigt gronummer val

Bomnmgen har nytt giroigiro saknas @

AN - Bankgito
Phisgiro

Foreningan saknar giro

Meddeiande 18 LOK-s100sguppan

Du kan skriva ett meddelande till LOK-stodsgruppen.

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

Vanhgeo 128 igenom och kryssa | S it kunnd skicta n ansikan

3G ISypAT aneckans TRhghet Samt At den & med verkiigheten overenastaTITANd.
ng ar val mwdveten om att:

* LOK.gisdugrippen Spar e3f atf kortroiers arackans mikdghel V) vom franing tha DI armodas Manzahils 13Ty Randkngar sam har
Setydshe v 2050kan om LOK-stod

* LOK-siadngruppen kan vid kortroll 12 i ndrvacokoet, Srambtes. oon shyveisagrotonod. stadgar. vervsanhetsberatieise reselat. och
Setanmabning 1wy gater och aonat urdertag som har hetydelus fn LOK 5045 Sesfutet Urderiaget f3e amsshan s
2% enbgt Boldnngsiagens Destinminener angiende rakerskapsh anaiega ovs | T &

* LOX.aleowgruppen sammarbetar med 5F. DF och den kommun foesningen Bor. | ¥5500 av betpoeine fiv badtaming sy Reeningens LOK

st enkar

* LOK-siocgrgpen the ta del av vies sagrebwrade skinseter

* Dt 30 ot Gearteg som uAtan galarde Bsifnng 3 stydigy aft NAmiers Dersases Vars PersotiOpgfer behandias Rom ramen fir perna
LOK siscsarmokan

* Jag e aven medveten om ot limnande sy cokSoe uppg fer sler atitma begaeda hardingar kas mediaoe st vie frarmg Ve an sl fure
tadagazencder avalings Vin tedriag

Vilj sedan antingen Spara ansokan, Spara och stdng eller GG vidare. Alternativen Spara
viljer ni om det dr ndgot mer ni behover kontrollera innan ni skickar in er ansékan annars
viljer ni Ga vidare.

& Skrivut « Spara ansokan « Spara och stang \ Ga vidare I x Stang

Om du inte ser knappen Ga vidare har du inte ratt behorighet. Ansokan kan bara skickas in
av ordforande, kassor eller LOK-stodsansvarig (se hogst upp i denna manual under roller).

OBS! En sparad ansokan ar inte inskickad till RF och kan darmed inte behandlas.

Nar du klickar pd G& vidare kommer en sammanfattning upp. Kontrollera att uppgifterna
stimmer innan du klickar pa Skicka ansékan. Ar du osiker eller vill indra nagot innan du
skickar in ansokan, klicka pa Tillbaka.
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Sammanfattning

Totalsammanstalining

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

Tillbaka @

Nir du klickat pa Skicka ansokan sa far du en bekriftelse pa att ansokan dr mottagen i systeme

dvs inskickad. Du har aven mojlighet att fylla i din e-postadress for att fa en bekraftelse den

vagen ocksa.

Tack, din ansékan ar nu mottagen!

s
Bekraftelse
Arendenummer 1 -'.".' 017
Din LOK StodsansOkan skickaces av !.!'r*.-.)-:-:" motiogs 2017-09-18 11 43 Anvand Srendenumiet | 38 komespondens ing &« anstian. 1 ex
kommpletienng. Ngor Om kontrol eder utbetarungar. Onskat giro a
] W
=3
T .
Tillaggsansokan

Har ni skickat in er ansékan i tid men inte fatt med alla gruppaktiviteter och
deltagartillfallen? Nikan da gora en tilldggsansokan. Den behover dock ocksa skickas in
senast samma datum sa for ordinarie ansokan (25 augusti respektive 25 februari).

Skriv garna ett meddelande till LOK-stodsgruppen vad det ar for ett tillagg.

Klicka pa LOK, vilj period och Skapa tilliggsansckan om du behéver komplettera. Fyllide

nya uppgifterna pa samma sitt som en ordinarie ansokan.
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LOK

v Ansdkningar 1or period HT2017

Progeos for WT2017: XD

Skapa tulaggsansokan

wraonr
£ Expanes
festbnagihy Assnderranmins “lalis rrognan @ Al dutrng @
Historik

Om du vill se foreningens tidigare ansokningar sa kan du klicka pa Historik som finns i
menyn till vinster under fliken LOK.

LOK  ldroftsmeded

IdrottOnline Wemsida  Administiaion  Avoifler  Akdivitet

Ansokan

¥ Historik
SMS-regestrering LO K
& Kommunfil

Kontroll

> Sok tidigare ansokningar

Till Aktivitet

> Sok fylinadsutbetalningar

Information

Kommunfil

Manual for hur ni skapar en kommunfil for att soka om verksamhetsstod /LOK-stod dven hos

kommunen hittar ni har (idrottonline.se under Support, sok pa LOK)
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