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Kultur- och fritidsforvaltningen

LATHUND - Lokalt aktivitetsstod

For aktivitetsledare

Registrera sammankomst

Menyval

Tryck p& "Narvarokort" i den vénstra menyn.

Valj ratt narvarokort

Valj det narvarokort du vill registrera sammankomsten p& genom att valja kortet fran rullistan
(se bild nedan, markerat med rott).

Ar det férsta gdngen du registrerar en sammankomst p§ detta kort s§ ska du &ven vélja
huvuduppgifterna huvudsaklig aktivitet och huvudsaklig lokal (bilden nedan, markerat med
bl8tt). Huvudsaklig aktivitet &r den aktivitet gruppen oftast utfér, exempelvis
fotboll/métesverksamhet/ridsport, och huvudsaklig lokal dr den lokal som oftast anvénds.
Huvuduppgifterna kan dndras i bérjan av varje period, innan n8gon aktivitet fyllts i p§
ndrvarokortet.

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

mrade: Ostra Ersboda

My aktivitet | Andra aktivitet/Visa PDF | Krockande sammankomster
Ny sammmankomst

Aktivitet: | Fotboll |Z| Lokal: | Ersangsskolans konstgrasplan |Z|
) Match @ Traning/Sammankomst
Datum: 2010-03-28 Bdrjade: |10:00 Slutade: 11:30 m Skapa ny sammankomst

Valj vad ni gjorde och nér ni gjorde det

Valj aktivitet och lokal for sammankomsten (det vill sdga vad ni gjorde och vart ni gjorde

det) (se bilden ovan, markerat med gront). Finns inte aktiviteten eller lokalen kan ni ta kontakt
med er kommunadministrator.

Vélj huruvida det var en traning/sammankomst eller en match. Traning/sammankomst ar
standardalternativet. Detta valet finns i statistiksyfte.

Fyll i datum (RARR-MM-DD) och nar sammankomsten bérjade samt slutade (TT:MM). Tryck
sedan pa "Skapa ny sammankomst".
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Lagg till deltagare pa narvarokortet

Nu visas det en lista dver alla deltagare och ledare som &r kopplade till detta narvarokort. Ar
det forsta gangen du registrerar en sammankomst pa narvarokortet s& ar deltagarlistan tom.

For att lagga till en ny deltagare pa ditt kort sa fyller du i personnumret (RAMMDD-NNNN) och
trycker pa "Laqgg till en ny deltagare". Finns personen pa ett annat narvarokort i er férening sa
kan du trycka pa "S6k deltagare" och stka efter henne.

Fyll i narvaromarkeringar

Listan dver deltagare bestar av sju stycken kolumner: Férnamn, Efternamn, Fodelsenr,
Narvarande, Tillf ledare, Dubbelt stéd och Borttag. Du fyller i nédrvaron genom att kryssa i
rutan i kolumnen "Narvarande". "Tillf ledare" kryssar du i om det &r en deltagare som agerat
som ledare under en sammankomst dar ingen ordinarie ledare varit narvarande. "Borttag" fylls
i om du vill ta bort en deltagare fr@n narvarokortet. Se bilden nedan.

Mar- Tillf Dubbelt

Férnamn Efternamn Fodelsenr wvarande ledare stod Borttag
Aaron Aaronberg 920501 v E] »
Spara

N&r du har fyllt i ndrvaron s trycker du pd "SPARA".

Tank pa:

Vill du ta bort en ledare fran narvarokortet maste du kontakta din foreningsadministrator.

For tillfalliga ledare géller samma kriterier som for vanliga ledare, det vill sdga om ordinarie
ledare enligt bidragsreglerna maste vara éver 13 3r s& maste aven en tillfallig ledare vara éver
13 &r (18 &r galler for att vara ansvarig i kommunens lokaler).

Tank pd att tillfalliga ledare inte stéds av RF!
Detta inneb&r att aktiviteter utan ordinarie ledare inte ingar i underlaget till dem.

Narvarande, ej narvarande, bidragsberattigad, "Ej" och rod pil:

En person réknas i systemet som narvarande om kryssrutan i kolumnen "Narvarande" ar
ikryssad och en rod pil inte visas langst till hdger. Visas en rod pil 1angst till hoger ar
deltagaren/ledaren sdledes i systemet fr&nvarande. Rdd pil visas ofta om personen &r
dubbelredovisad.

Ett "Ej" I&ngst till hoger innebar att deltagaren/ledaren inte direkt ingar i underlaget for
bidragsutbetalning, oftast for de som inte faller inom ramen for de som ar bidragsberattigade
enligt respektive kommuns regler. "Ej" visas dven om en person inte raknas som narvarande.

Lathund - féreningsledare
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Andra sammankomst

Menyval

Tryck p& "Narvarokort" i den vanstra menyn.

Vélj sedan det narvarokort pa vilken sammankomsten du vill redigera &r registrerad och tryck
sedan pa "Andra aktivitet/Visa PDF", se bilden nedan.

Valj ratt period och tillfdille

Valj den period som sammankomsten &r registrerad pa. Den nuvarande &r alltid forvald. Valj
sedan den specifika sammankomsten genom att séka pa tillfallet efter datum och tid i rullisten,
se bilden nedan.

Nv aktivitet | Andra aktivitet/Visa PDF | Krockande sammankomster
Andring av tidigare sammankomster, ska inte anvidndas nér du ligger upp nya.

Period: | Varen 2010, 2010-01-01 - 2010-06-30 [~ | m Visa som PDF
Tillfdlle: |Vl listan nedan. |E|

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

Gor dina dandringar

Gor andringar pd samma satt som om du registrerade en ny sammankomst. Glém inte att
spara nar du ar klar.

Mar- Tillf Dubbelt
Firnamn Efternamn Fodelsenr wvarande ledare stod Borttag

Aaron Aaronberg 920501 v Ej »

Tank pa:
Vill du ta bort en ledare fran narvarokortet maste du kontakta din foreningsadministratér.

For tillfélliga ledare galler samma kriterier som for vanliga ledare, det vill séga om ordinarie
ledare enligt bidragsreglerna maste vara éver 13 3r s& maste aven en tillfallig ledare vara éver
13 &r (18 &r galler for att vara ansvarig i kommunens lokaler).

Tank pa att tillfalliga ledare inte stéds av RF!
Detta inneb&r att aktiviteter utan ordinarie ledare inte ingar i underlaget till dem.

Narvarande, ej narvarande, bidragsberattigad, "Ej" och rod pil:

En person réknas i systemet som narvarande om kryssrutan i kolumnen "Narvarande" ar
ikryssad och en réd pil inte visas langst till hoger. Visas en rod pil langst till héger ar
deltagaren/ledaren sdledes i systemet franvarande. Rad pil visas ofta om personen &r
dubbelredovisad.

Ett "Ej" I&ngst till hoger innebar att deltagaren/ledaren inte direkt ingar i underlaget for
bidragsutbetalning, oftast for de som inte faller inom ramen for de som ar bidragsberattigade
enligt respektive kommuns regler. "Ej" visas dven om en person inte raknas som narvarande.

Lathund - féreningsledare
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L Aqga till fler ledare pa narvarokortet

Menyval

Tryck pa "Ledare" i den vanstra menyn.

Koppla ledaren

Fyll i kortnumret (du ser dina korts nummer listade under "Ledarens narvarokort", se bilden
nedan) och ange ledarens anvandarnamn i textfalten langst ner. Tryck sedan pa "L&gg till ny
ledare".

Kan du inte den andra ledarens anvdndarnamn eller om den andra ledaren inte finns upplagd i
Aktivitetskort p8 nétet s8 tar du kontakt med din féreningsadministrator.

Anvandarnamn: anvnamn
Lisenord: b
Namn: Helge Helgersson
Fodelsedatum: 19891109-8070 (3335mmdd-nrnr)
Mobilnummer: 070-000 00 01
Epost-adress: helge helgersson@fritidsforeningen. se
Kidn: @ Man Kvinna
Dubbelt stid: Ja Nej
m SPARA

Ledarens narvarokort
1, P97 Fotboll

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

Kort nr: Ledare:

m Lagg till ny ledare

Tank pa:

Du kan inte koppla dig sjalv till andras narvarokort utan endast lagga till andra ledare till dina.
Du kan inte heller sjélv skapa nya narvarokort. Vill du skapa nya narvarokort eller bli kopplad
till andra s& kontaktar du din féreningsadministratér.

Lathund - féreningsledare



Dubbelredovisade deltagare

Om en deltagare eller ledare registreras pa tva eller fler aktiviteter under samma tid s visas
en réd pil till héger om personen i deltagarlistan, och denne réknas d& som franvarande och
saledes inte bidragsberattigad, se bilden nedan. Detta galler for alla krockande aktiviteter.

Det ar upp till ledarna sjdlva att ta kontakt med varandra och l6sa dessa fragor. Kan
ledarna inte komma overens sa beslutar respektive kommun.

Fér att hava denna blockering sa krévs det att 6vriga foreningar tar bort narvaromarkeringen
for deltagaren, s& att personen endast &r markerad p& en plats.

Mar- Tillf Dubbelt
Firnamn Efternamn Fodelsenr wvarande ledare stod Borttag

Aaron Aaronberg 920501 v Ej »

Sa har ser du om du har deltagare som ar redovisade pa andra narvarokort under
samma tidpunkt

Tryck p& "Narvarokort" i den vanstra menyn.

Valj det narvarokort som du vill kontrollera om det finns dubbelredovisade deltagare. Tryck
sedan pa "Dubbelredovisade deltagare".

Innevarande period: Viren 2010, 2010-01-01 - 2010-06-320 Huwvuduppgifter
Narvarokort: | P97 Fotboll kort nr 1 E| Aktivitet: Fotbaoll
Lokal: Dragonen fotbollshall Oomrade: V3st pa stan

Ny aktivitet | Andra aktivitet/Visa POF | Krockande sammankomster

Krockande sammankomster

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

Datum Tid Namn Fidelsedatum
2010-05-18 05:00 - 06:00 Aaron Aaronberg 920501

Val;j ratt period

Valj den period som du vill kontrollera. Det dyker nu upp en lista 6ver alla deltagare som ar
redovisade pa tva eller flera narvarokort under samma tid och dag, se bild 2.

Det kan vara bra att g8 in p8 denna sida med jémna mellanrum fér att se s§ att ni inte g8r
miste om nérvarotillféllen.

Valj personen

Tryck pa datumet (langst till vanster) pa den person som du vill kolla upp. Du ser nu vilka
féreningar, kort och ledare som har den samtidiga narvaromarkeringen, och kan darefter ta
kontakt med denne ledare. Kommunadministratorer lamnar inte ut uppgifter som
telefonnummer om enskilda individer, anvand istdllet telefonkataloger och féreningarnas
hemsidor/kanslier.

Lathund - féreningsledare
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Andra l6senord och dvriga uppaifter

Menyval

Tryck pa "Ledare" i den vanstra menyn.

Andra dina uppgifter

Fyll i ditt nya I6senord i I6senordsfaltet och andra dina évriga uppgifter i dvriga falt och tryck
pa spara.

Anvandarnamn: anvnamn
Lisenord: ——
Namn: Helge Helgersson
Fodelsedatum: 19891109-B0m {8388mmdd-nrmr)
Mobilnummer: 070-000 00 01
Epost-adress: helge.helgersson@fritidsforeningen.se
Kén: @ Man Kvinna
Dubbelt stid: la MNej
m SPARA

Ledarens narvarokort
1, P97 Fotboll

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

Kort nr: Ledare:

m Ldgg till ny ledare

Lathund - féreningsledare
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Lathund - féreningsledare
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Kontakta oss

Therése Grevlund
Ttn 08-606 82 55

therese.grevlund@haninge.se

Calle Strandh
Tfn 08-606 89 45

calle.strandh@haninge.se

% Haninge

kommun

Lathund - féreningsledare



