Manual LOK-stod

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

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.
Ni kan antingen registrera alla som adr med pa aktiviteten oavsett alder och far pa sa sitt
statistik pa alla som deltar pa era aktiviteter, eller sa registrerar ni bara de medlemmar som

ar 6-25 ar. Registrerar ni alla sa ar det bara medlemmar i ratt dlder som rapporteras nar ni
skickar in till LOK.

Grundforutsiattningar for stod:
* Minimum 3 deltagare 6-25 ar och en ledare
= Minst 45 minuter
» 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 ansokan
aven om ni bara har ett fatal tillfallen med tre deltagare pa varje. Det ger kanske inte ett s
stort stod just nu men det visar att ni ar igaing med aktiviteter och det visar att
biljardverksamhet bedrivs runt om i Sverige.

I denna manual gér vi igenom steg for steg hur du registrerar LOK-st6d for din férening.
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

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

Kontakt LOK-stodsgruppen, lok@rfsisu.se
08-699 61 50 (knappval 3)

Du kan ocksa alltid kontakta foreningens konsulent hos ert RF SISU distrikt for att fa hjélp.


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

RF har hojt sakerheten i IdrottOnline. Tidigare gick det att logga in med ett losenord. Nu
behover alla som har en roll/behorighet som ger tillgang till foreningens medlemsregister
anvanda sig av e-legitimationen Freja ID + for att logga in.

Lis mer har rf.se/bidrag-och-stod/it-tjanster/idrottonline /saker-inlogening-med-freja-

2 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 dndra roller i foreningen.

Foljande roller ar aktuella for att administrera LOK-stod:

Skapa aktiviteter och Registrera nérvaro: LOK-ledare, ordférande, 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

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

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

2.1 Tilldela roller

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

Pa forstasidan efter att du klickat pa fliken Administration finns en ruta till hoger som heter
Roller i foreningen. Dar ser du om respektive roll r 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
45 ar
Konsfordelning
Man 58% Kvinnor 43%


https://www.rf.se/bidrag-och-stod/it-tjanster/idrottonline/saker-inloggning-med-freja-

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

Roller i féreningen

Roll Person
Ordférande = Tommy 74 X v
‘ Uit ”
Kassor 4 X v
L 070, ‘
Sekreterare Anna 1@ X v

Kontakt dataskydd

= Ake

LOK-stodsansvarig firmatecknare - 74 $
2 L 07!

Utbildningsansvarig férening
Huvudadministrator

Idrottsmedel firmatecknare

> Ovriga Huvudadministratérer

Cononr

Klicka pa den lilla pilen till h6ger och sok fram den person som ska ha rollen.
Klicka pa Spara.

Den som ska skicka in er ans6kan maste ha nagon av rollerna ordférande, kassor eller LOK -
stodsansvarig.

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

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

» Klicka pd Administration i menyn hogst upp och sedan pa Personer i menyn till
vanster.

= Skriv in personens namn och klicka pa knappen Sok.

» 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.

» Kryssa i rutan och klicka sedan pa Valj hogst upp till hoger eller langst ner till hoger

» Klicka pa Spara.



$66401521.1545311318#Person

| vilj roller

drottonline_se

Forklaring Il ikoner
# Rollen har

© Rollegel

S m kan anges
er) finns angivet for denna person pa denna roll

Valda roller ‘

Medlem Aktiv - Biljard
{

| Filtrera roller G
\

‘ Biljard v | Ala v | Acktivitetsledare v |
De 5 vanligaste rollerna Alla roller
[J LOK-ledare @B Q 1
Riksidrottsforbundet |
$ (] LOK-ledare &P

Riksidrottsforbundet

For att kunna registrera narvaro i appen behover personen utover att ha rollen LOK-ledare
aven vara ikryssad som Ledare for sjalva aktiviteten. Lis mer Aktivitet -> Lagg till deltagare
samt under Skapa grupper dar personen laggs till som Gruppadmin.

3 Lagg in medlemmarna i medlemsregistret

Alla era medlemmar bor redan vara inlagda i ert medlemsregister i IdrottOnline men om
nagon av deltagarna saknas lagg till denna person. Det 4r Huvudadministratoren eller
Klubbadministratoren som kan lagga in medlemmar. Det gors under fliken Administration
och sedan Personer i menyn till vanster.

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

4 Skapa grupper

Ni kan hoppa over det hir steget om ni vill och ga direkt till Skapa kalender. Genom att skapa
grupper slipper ni dock lagga till deltagarna en och en pa aktiviteten. Ni viljer dé istillet en
hel grupp pa en gang.

Ni kan skapa grupper av de medlemmar som vanligtvis ar med pa aktiviteten.

e Har ni fasta traningsgrupper ar det en given grupp att skapa.

e For era medlemstavlingar/veckotavlingar /veckotraningar kan ni skapa en grupp som
innehéller samtliga medlemmar som brukar vara med pa tavlingarna (oavsett alder)
eller endast de som tillhor malgruppen (7-25 ar eller har en funktionsnedsattning).
Lagger niin samtliga medlemmar och registrerar niarvaro pa alla far ni fram statistik


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

over deltagande som ni kan anvanda internt i foreningen. Det dr endast de i
malgruppen som rapporteras in till LOK nér ni skickar in er ansokan.
e Dop grupperna till passande namn, t ex Mandagstavlingar, Tisdagstraningar.

Skapa grupp

» Klicka pa fliken Administration och sedan Grupper i menyn till vanster.
= Klicka pa knappen Skapa Grupp

roﬂnlne Fetrals  Advesaon  ABe Odviel 10K ISoitureds AN ABahll Uleares)  Losesed  Desdiand  Domdrtielesry e

M StV ) rapporier

Sok grupp

+ Skapa grupp

L
+ Skapa lag

+ Skapa famil

S0k grupp

Starus

Roller | féreni
Ordféen

Vdrott Fomrang Kassor Nina
Sekreternre Moo

Ge gruppen ett namn. Forslagsvis samma namn som ni ger aktiviteten i kalender, t ex
Tisdagstavling.

654242479-1866401521.1545311318#Group e %
Lagg till Grupp
Du har gjort andringar som ej ar sparade.
Gruppnamn*

Om du viljer en idrott i rulfistan vid “Idrott” ned
Idrotien. Nar d

Grupptyp  Grupp

Idrott * Biljard i

Beskrivning

v Lé&gg till person

Har lagger du till personer i din grupp, du soker per individ eller per grupp | "utckad sokning

Persontyp Mediem v <:
Person <4 Lagg tin

> Utokad sokning

> Gruppmedlemmar @




Lagg in medlemmar i gruppen under Ligg till person

= Still dig i rutan vid Person och sok fram medlemmarna
» Markera de du vill lagga 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.



5 Skapa kalendrar

Om ni inte redan har skapat kalendrar behover ni gora det innan ni skapar aktiviteterna. Ni
kan vilja att skapa flera olika kalendrar, t ex en for tavlingar och en for traningar, eller lagga
alla aktiviteter i samma kalender.

Skapa en kalender:

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

IdrottOnline
stan

Hamada  AGmetaon  Avoler A LOK  IOursmecsl UM Lioser  Backsseiod

Aktivitet
Sok Kalendrar Interpool Biljardklubb M
>

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

6 Skapa aktiviteter

Det underlittar att skapa aktiviteterna i forvag. Da kan ni t ex l6pande néarvaroregistrera i
appen. Men det gar dven att skapa aktiviteterna i efterhand.

GOr sa har:

= Klicka pa fliken Aktiviteter

= Vilj Kalendrar i menyn till vanster

» Klicka pa Sok

» Klicka pa namnet pa den kalender som du vill ldgga 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 ar inte markerat med en rod * men
ar obligatoriskt for att kunna soka LOK. Glom inte ange aktivitetens langd/sluttid.



Skapa aktivitet

Nar du i ett senare lage vill kunna narvaroregistrera en aklivitet ar det bast aft redan fran borjan 13gga till deltagare, plats, sluttid och ledare om man redan vid
uppiaggningstilifaliet vet detta

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

© Namn * T.ex
$ Plats [ Skivinen plats $Anwrm¢ns starttid* | 12:00 (e}

(om 1 timme)
Beskrivning

®
~
c
iii
it
il

Aktivitetens 1angd ange langd »
Aktivitetens siuttid | tmiT o)

Upprepning

Upprepas inte
$G Redigera

Samlingstid Ingen samlingstid

[ Axtiviteter ska narvaroregistreras

v Lé&gg till person

Har lagger du till 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 iagga till nya personen | mediemsregistret
Har kan du aven 1agga 1ill personer med skyddad 1D Kiicka pa +L.3gg till Skyddad 1D knappen nedan far vidare val

poson [vatpersoe —EETTEE I

6.1 Aktiviteter som upprepas

Om aktiviteten upprepas, t ex varje mandag kl 18.00, sa klickar du pa Redigera i rutan 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

Du ka4l en aktiiiel upprepos vid Ssmma Mockalog enbigh ol viast mdnster, | ex var ede dog efler vane tisdag
D4 skapas det upp en serie med akihvileter, dir ou senare a0 Andra informationen pa respekive akthite! | senen

veckovs rstilingama ger 21 upprepringstilfilien
torsdag 8 januar kockan 17:00 - 18.00
Upprepa orsdag 12 januan kockan 17:00 - 1800
varje yeces v torsdag 18 januan kiockan 17:00 - 18:00
0rsdag 26 Januar kockan 17,00 - 1800
@ torsdag 2 februan Mockasn 17:00 < 18:00
torsdag § februar Kockan 17:00 - 18.00
lorsdagas ~ toredag 16 februar Mecksn 17:00 - 18:.00 |
torsdag 23 februan kockan 17,00 - 18:00 o1
rsdag 2 mars Kiockan 17:00 - 18:00
@den 20170625 @ torsdag § mars kiockan 17.00 - 18:00
forsdag 16 mars Klockan 17:00 - 18:00
efter IHBben torsdag 23 mars klockan 17:00 - 18:00

Mok BN o aen bhashas ST 4800




Nu finns alla virens/hostens aktiviteter inlagda. Det gar dven bra att ligga in fler
aktivitetstillfallen efter hand under terminen.

6.2 Ldgg 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 L&gag till person

Har lagger du till personer t

Om persor

Har kan du aven [

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. Vilj namnet pa den grupp som
hor ihop med aktiviteten och klicka pa Lagg till.

Om négon 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

Stham Ledare
Yousof Ledare
Mohammad Ledare

Kafiyo Jaama Ledare

10



6.3 Kopiera aktiviteter
Du kan gora en kopia av en aktivitet.
G4 till Kalendrar och vilj den kalender som du har kopplat dina aktiviteter till,

klicka pa fargfaltet till vinster pa den aktivitet du vill kopiera

> Filtrera

Samlingspints: Hale
Plats: =alan

Klicka pa knappen Kopiera

Traning

Akthiestyp  Trane
Plats  Seha
sumd  miod
Shersa

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

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

Sok fram aktiviteten via Aktiviteter, klicka p4 namnet pa aktiviteten du vill &ndra pa och gor
dina dndringar och klicka sedan pa Spara. Andringar kan inte goras pa aktiviteter som redan
ar registrerade 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 pa den, gor énskade #ndringar och
Spara. Via kalendern kan du dndra alla aktiviteter, dvs dven de som dgt rum.

6.5 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 vilj Ta bort. Du kan vilja en
eller flera samtidigt.

11



IdrottOnhne

# Start

Aktivitet

2 Kalendrar # ldrottOnline

Aktivitet

vl KaBelser

Narvaroregistn

o Narvaroregistrering

Sok aktivitet

Ll Statistik

» Tl LOK &l n@varoregesirerar ou ain Kliviiede

Sok aktivitet

.....

Du far en varningstext med "Ar du siker p4 att du vill ta bort valda aktiviteter?”, klicka pd OK
eller Avbryt. En borttagen aktivitet gar inte att fa tillbaka utan den tas bort permanent.

7 Registrera narvaro
Registrera niarvaro kan goras pa tva sitt, via webben eller via Appen.

Det smidigaste ir att l6pande registrera narvaron pa era aktiviteter men det gar bra att samla
ihop flera tillfallen och registrera narvaro i efterhand.

7.1 Registrera narvaro via webben
= Klicka pa fliken Aktivitet
» Klicka pa Narvaroregistrering i menyn till vanster
» Pasidan far du vilja vilken kalender, ledare, period samt registreringsstatus. Om
ingen ledare ar namngiven ser du samtliga aktiviteter. Du kan ocksa klicka pa utokad
sokning, for att fa fram fler sokkriterier.

12



Idrottonhne Hemsida  Administraion ~ Avgifter  Aitivitet LOK Idrotismedel  Utbildning  Licenser  Beslutsstod

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

R Aktivitet .

« Kallelser

& Narvaroregistrering
wll Statistik

@ Till LOK

& Narvaroregistrera aktivitet Narvaroregistrera grupp

Namn

Grupp
:>Kalenaer Ledare

= Sondagstavli
PN scragscvinger________| . &

$Lokrpenon VT2022 v Registreringsstatus | Ej registrerad v

> Utokad sokning

> o o

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

urAser

Wy

wTeywr

wreawe
> Lidgg U person

v Deltagare
Cra on kohamorstok b for o gruppera pd den kolmnes

Typ Fomamn ENemann Foog N Narva

: o — — twion

Kontrollera sa att uppgifterna 6verensstimmer med hur det sdg ut i verkligheten.

Narvarande ar alltid forvalt pa deltagare och ledare. For att bocka ur franvarande klickar du

pa den grona knappen narvarande, da dndras status till frinvarande. OBS! Glom inte
ledarens néarvaro.

13



Nirvaroregistrera aktivitet

V! regtetrering ryper du 3om wdere fl informatonen neden drerenerifmmer s sertdighemn
> Aktivitet

» Lagg till parson

v Deftagare
W0 00 A ITERNLTE Mt 150 o) FLECAVT [ S0 CoRava
w Famarn Prrarrn Fooe Nyvwn
1 Mot Nyien 19634215 e [T -
Destan Ao mRarn Lt Narceems -
) Meryse Abckgace 19990018 Ledow m
] Shevyrea Aty 1HRaa D Liem m -
St [ TT™ 1999-11-24 L m .

Om det kom fler deltagare dn de som du fran borjan lagt in som forviantade deltagare nar du
skapade aktiviteten kan du lagga till dem nu genom att hamta person eller grupp fran
medlemsregistret.

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

Lagg till person

Person mw:t- + Lagg til

Inga triiffar, Skapa ny person

Grupp + Lagg till

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

Om nagot inte stammer (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 hoger.

Néarvaroregistrera aktivitet
Vol ongmimsag IS e 340 Irkier 0l FFVE P OGeRe FevRs AverrelBTTT! W d TrIORERPTT:
» Axteailet
> Lisgg till parson

v Dellagere

L e

» Fovane. Frara Fom

A Mordie Myen AL AR Ledwe m -
tiwae e 1 e Lot m re
| Ve Ariate w1 Letew RN -
baras ims e e - B
. e 1 e TN -

. > |4 <
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Nir registreringen av aktiviteten ar klar far du upp ett meddelande som talar om ifall
aktiviteten kan bli godkind eller inte.

Narvaroregistreringen slutfordes

en Traning 8r nu narvaroregistresad

x Avbryt | W Nasta aknitet

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-stédsansokan.

7.2 Registrera ndrvaro via appen

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

I appen kan ni

» Registrera nirvaro pa LOK-aktiviteter (aktiviteter som ar skapade i IdrottOnline web
lases in av appen)

» Enkelt se vilka aktiviteter som saknar narvaroregistrering

= Skapa och redigera aktivitetstillfallen

= Lagga till, redigera och ta bort deltagare/grupp péa en aktivitet

» Fé notiser

Du som ar registrerad som LOK-ledare i IdrottOnline (sétts av Klubbadministratéren 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 niarvaro och skapa nya aktiviteter.
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o}

Dina aktiviteter

Registrera narvaro

] Traning Juniorer

3 Aktiviteter saknar narvaro

&% IK Klubben
m Tis 12 maj 18:00 - 19:30 >
o Sporthallen
& IK Klubben
damls saicn . .
B Tréning Juniorer Reglstrerad
Tis 1 2 m aj O dalsaksson 0
18:00 - 19:30 Ali Ahmet 0 Aktiviteten ar godkénd
E : . LOK-beréttigade ledare: 1
= Ceisaiceansion 0 LOK-beréttigade deltagare: 3
REGISTRERA NARVARO Aktivitetens langd: 90 min
A" Lagg till deltagare
A Lagg till grupp

+
8 SKAPA AKTIVITET

REGISTRERA NARVARO

] @} < 1 @] <

Du kan narvaroregistrera en aktivitet 30 minuter innan dess starttid.

7.2.1 Lagg till deltagare pa en aktivitet i appen
Oppna den aktivitet det giller. Lingst ner i listan &ver deltagare hittar du alternativen for att
ldagga till en enskild deltagare eller en grupp.

For att lagga till enskild deltagare far du forst valet att soka bland namnen i din férenings
medlemsregister. Om sokresultatet ar tomt, dvs personen saknar medlemskap i féreningen,
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.

7.2.2 Vad betyder P framfor en deltagare?

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

LOK-st6d ges for en begransad mangd Prova pa-aktiviteter. Det exakta antalet avgors fran
fall till fall av Riksidrottsforbundets ansvariga LOK-kontrollanter.

7.2.3 Markera/avmarkera som ledare eller funktionsnedsatt
Oppna den aktivitet det giller. I deltagarlistan drar du namnet p deltagaren du 6nskar
redigera till vanster. 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?
svaAr: | 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”. D

7.2.4 Registrera narvaro offline
Om du &r offline kan du arbeta i den senaste lokala kopian av appen i din telefon. Nir du

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

att ha fargen gra i Alla-aktiviteter-6versikten, tills dd gar online igen. Nar du ar online igen
kommer aktiviteten automatiskt uppdateras med ritt farg (gron eller orange) utan att du
behover gora nagot.
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7.3 Narvarokort i IdrottOnline
Under Narvarokort kan du s6ka fram den registrerade narvaron for era aktiviteter.
» Klicka pa fliken Aktivitet
= Klicka pa Narvaroregistrering i menyn till vinster
» Nairvarokorten genereras av de sokkriterier som du anger. Fyll i filten for det du vill fa
fram och klicka pa Sok.

Klicka pa Visa narvarokort ovanfor sokresultatet, dar kan du sedan vilja antingen:
» Naérvarokort valda aktiviteter (géller da forbockade aktiviteter i sokresultatet)
» Narvarokort alla registrerade aktiviteter (galler alla aktiviteter i sokresultatet)

Niarvarokorten kommer upp i ett nytt fonster (tillait popupfonster).

@ Tabort Q Snabbsok D Visa narvasokont » 22 Exportera & Narvaroregistrera

For valda aktrviteter | sokresultatet

e { For alla regestrerade akinvietes | sokresuitatet

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

ppaks et Tram rOnemier)
2l NORENORORERAREREREREARARE -
’ Statligt lokalt aktivitetsstsd
= . Riksidrottsférbundet
A e gt SO0 | 5 f:.‘ “
o
o e _— Onragoritata [N,
pessaman Mt ¢ Tk bt vam Low Tunm b M bt
o 0F 1 [n] ol ne] se fos] nofum] sulacfiolun] o | 1o | ae] sn|nnls
o] TTTT I I e r1 [ = =
L e U 1
e |
e |1 3
s U i
.
= 1 1 i i i
T i
A - w o slunjosiswl » e U B D
— ueime Tt (TT111] :
- OISR ENNENENEEEEE| i
At ———————
B et
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8 Skicka in ansokan

Nar terminen ar slut ska ni skicka in er ansokan.

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

For att skicka in er ansokan maste du ha rollen ordférande, kassor eller LOK -stodsansvarig.
Ansokan kan endast skickas in via IdrottOnline, ej via appen.

Innan ni skickar in ansokan ar det bra om ni kontrollerar om det finns aktiviteter kvar som
inte ar registrerade men som ska med i ansokan.
» Klicka pa fliken Aktivitet
» Klicka pa Narvaroregistrera i menyn till vinster
» Limna 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.

ldrottOnllne Hemaa  Aswnakaten Mgt Aowlst  LOK estsnedel  Mewioelh®  Uitdoeg  Lomeer  Beshtaatd  Domdstamoeng  Lig TA
f S
= Kamndar W ooONing  AKIMEE!  NSREIORgIRIENNG  DyRandubbeEn GVBgrooms
s Aktivitet
v Kaledner
Y Narvae

Sok aktivitet

w S

- T LOK

B2 Navarcregistrers akintiet & Navaroregisirera grupp

Namn Gue

Kalender Ledare

[ ]

Catum &

LOK-Period Gen va . REgistfenngsatai | replyen

I sokresultatet kan du se om aktiviteten ar godkand (tumme upp) eller inte godkiand (tumme

ner) i kolumnen LOK. Om det ar ett streck sa ar inte aktiviteten registrerad alls, bara skapad.

Klicka pa aktiviteten for att granska och gora dndringar och sedan pa Registrera.

Dra on kolumnrubnk bt for att gruppera pa de

Tecken | kolumnen Reg:
. N . R
Utropstecken — ej registrerad aktivitet Reyg Lok Namn
o | Traning
Bock — registrerad aktivitet e o e
. [ v | Traning
Vagratt tecken — kommande aktiviteter
’.;x.)n U Teaning
Tecken | kolumnen Lok:
(v | o Traning
Vagratt streck — aktiviteten har inte registrerats, bara skapats & -
I raning
Tummen upp - registrerad godkind LOK-stddsaktivitet
1] Traning
Tummen ner - ej godkand LOK-stddsaktivitet o s
Kuvert — aktiviteten ingar i en inskickad ansokan 1 Traning
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8.1 Oppna en ny ansokan

» Klicka pa fliken LOK
» Klicka pa Ansékan i menyn till vianster
= Klicka pd Oppna ansckan

LOK

[, Ancokningar 1o panod '»’Igl'u]

nnnnnnnn vine G

Om négon redan har 6ppnat ansokan och sparat den ser det ut enligt bilden nedan, klicka da
pa Oppna lingst ner till vinster.
VT2016

# Exportera tl Excal

Apaokningshp AEODe NuTee: Sty

8.1.1 Granska ansdkan
Ansokan ar uppdelad itre delar.

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

OBS! All kommunikation som LOK-stédsgruppen gor med foreningen gillande er ansokan
gors via e-post till de behoriga rollerna. Om det ar fel uppgifter pa nédgon av personerna
dndrar ni det i medlemsregistret.

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

Idrott:

Har finns en sammanstillning per idrott pa gruppaktiviteter, deltagartillfallen och
ledartillfallen. Deltagartillfallen och ledartillfallen ar uppdelade ikon, dlder samt om man har
nagon person med funktionsnedséattning.
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Innebandy

Gruppaktiviteter @ Godkand Totalt antal registrerade/finiasta
714 S 759 3

Se alia registreradeniasta akiviteter

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

Deltagartilifalien @ 7-12 ar 13-16 ar 17-20 ar 2125 ar 26- ar
Fackor 2451 ¢ | 1491 $ B33 | 50 3
Pojiar 2247 s | 3638 o8 s 274 :
Funktionsnedsatta Mickor & 0 . 0 - 0 . y .
: & : : :
Funkbonsnedsatta pojkar 0 sl o SR = 0 s 0 s
Totaler: 4698 $ | | 5129 3 014 3| 1393 $ 0 | = 11074 $
Ledartilifallen @ 13-20 ar 21-35 ar 36-50 ar 51-65 ar 66- ar
Kvinnor 65 s a0 : 0 : 0 : ) :
Man 0 s |1 3 138 sl | | 188 $ 0 :
Wtzler: ¢ 158 3 2168 | 188 $! 0 ¢ 2579 :

Antal aktiviteler med ledarstod 714

Varav aktiviieter med extra 665
edarstod

8.1.2 Skicka in

Kontrollera att foreningens bg/pg stimmer. Har ni bade bankgiro och plusgiro viljer ni ett av
dem for utbetalning. Om ni vill 4ndra ert bg/pg bockar du for Foreningen har nytt
giro/saknar giro och skriver in det nya onskade foreningstecknade plus- eller bankgirot.
Innan LOK-stod utbetalas till foreningen kontrollerar LOK-stodsgruppen att det nya plus-
eller bankgironumret verkligen gar till just er férening.
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Skicka ansdkan

Utbetalning Gnskas till foreningens gironwmmer: @ % Inget betintiigt gronummer val

Domnmqeﬂ har nytt giroigiro saknas ©

allis - Bankgito
Plusgiro

Foreningan saknar giro

Meddeiande 18 LOK-s1003sgruppen

Du kan skriva ett meddelande till LOK-stodsgruppen.

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

Vanhgen 28 genom och kryssa | B af bunnd shicka n anslkan

3G i=fypar sneckans ikbighet samt ot den i med verkiigheten ovarensstaTITA NG
g 3¢ val medveten om att:
* LOK.gisdngrippen 3par 3t atf kortroliers araokans Mkdghel V) vom feening tha pi armodar Mangahilis samlgs Randingar sam har
Setyosne fr 2osokan om LOK-stod
* LOK.shadngruppen kan vid kontrol ta i ndrvacokodt, Srambdtes. och slyesisaprotokad . shadgar. verksamhetsberdtielse reselat. och
Selanerbnerg rmasion gater och annat urdertsg som har Betydelus ftn LOK 0ds Sostutet Urderisget f2e amshan s
W% enlygt Bocrngsogens Destininener angiende rakerskapshanaiega ovs | T &
* LOK.aleosgruppen samarbetar med 5F. DF och den kommen foesningen Wdr. | ¥5500 av betpteine fiv badhmming av renngens LOK
socranenkan

* LOK-siocugrgmen the tx del #v vies segrebwrade skinteter

* Det 3¢ roon Neanieg som yhtrin galarde ystfinng 3 stydigs afl Nmiera Dersaney vars PeroTupEgBer behandias isom ramen fix perna
LOX afacsarmakan

* Jag i wven mwdveten orm off lmnarde sy cokSon uppg fer aler abitm s beganda hardingar kas medione st vie fraremg Ve en sl fare
Sadtagagencder avalings Van tadrag

Vilj sedan antingen Spara ansokan, Spara och sting eller Ga vidare. Alternativen Spara
véljer ni om det dr nagot mer ni behover kontrollera innan ni skickar in er ansékan annars
véljer ni Ga vidare.

= Skrivut + Sparaansokan « Sparaochsiang ‘ Ga vidare l x Stang

Om du inte ser knappen Gé 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 ddarmed inte behandlas.

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

Totalsammanstalining

Gruppaktiviteter 15
Deltagartilifallen 241
Ledartillfallen 7
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 dven mojlighet att fylla i din e-postadress for att fa en bekriaftelse den

vagen ocksa.

Tack, din ansdkan ar nu mottagen!

Arendenummes 1 -'./‘.' 017
Din LOK stodsansokan skickaoes av ).0rr~.-.)-c-:.'~ motlngs 2017-09-18 11 43 Anvand Srendentmie! | 33 kormespongdens knng &« anscian 1 ex
kompletienng. Ndgor om kontrod eder utbetaungar. Onskat giro a

o7

Stang

8.2 Tillaggsansokan

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

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

Klicka pa LOK, vilj period och Skapa tilliggsansokan om du behover komplettera. Fyll i de

nya uppgifterna pa samma sitt som en ordinarie ansokan.
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LOK

v Ansdkningar 1or period HT2017

Progeos for HT2017: CXEDD

Skapa ulaggsansdkan

W
£ Expanes

Lestbnagihy Aenderramite Slabus frognn @ Faderadduten; @

200 0. .

8.3 Historik

Om du vill se foreningens tidigare ans6kningar sa kan du klicka pa Historik som finns i
menyn till vanster under fliken LOK.

LOK  Idroftsmeded

IdrottOnline Hemsida  Administraion  Avgier Akl

# [voltOniine  LOK Historik —

Ansokan
¥ Historik
SMS-registrering LOK
2 Kommunfil ANSOX

Kontroll

> Sok tidigare ansokningar

Till Aktivitet

> Sok fylinadsutbetalningar

Information

9 Kommunfil

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

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

24


https://support.idrottonline.se/support/solutions/1000088341

