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Lathund registrering, import och ansdékan om kommunalt
aktivitetsstod i Rbok

For idrottsférening som narvaroregistrerar i Idrottonline

For den idrottsforening som narvaroregistrerar for statligt aktivitetsstod genom Idrottonline kan
underlaget ocksa ligga till grund for ansékan om kommunalt aktivitetsstod. Da gor ni sa har:

1. Be kultur- och fritidsforvaltningen koppla foreningen i Rbok till Idrottonline.

2. Nar det ar gjort kommer en lank finnas dar det star “Importera fil fran Idrottonline”. Lanken
hittar du under ”“Narvaro” och sedan "Import och Export”.

3. Nar foreningen importerat filen kan foreningen undersdka sa att underlaget ser ratt ut. Nar
foreningen ska skicka in ansékan gors det under rubriken “Ansok”. Dar letar ni upp
kommunalt aktivitetsstod for ratt period. Det ar viktigt att foreningen verkligen skickar in
ansokan, forst da anses den vara inskickad och inlamnad.

For férening som narvaroregistrerar i externt system som hanterar DAK-fil

Idrottsféreningar kan alltid valja att hamta information fran Idrottonline, dven om
narvaroregistrering sker i externt system. Men det gar ocksa bra att félja denna gang om man
narvaroregistrerar i ett externt system som hanterar DAK-filer. Gor sa har:

1. Gatill ”"Narvaro” och sedan "Import och export”. Klicka pa knappen ”Ladda upp fil for
import”

2. Nar féreningen importerat filen kan foreningen undersoka sa att underlaget ser ratt ut. Nar
foreningen ska skicka in ansékan gors det under rubriken ”Ansok”. Dar letar ni upp
kommunalt aktivitetsstod for ratt period. Det ar viktigt att féreningen verkligen skickar in
ansokan, férst da anses den vara inskickad och inldmnad.

For férening som narvaroregistrerar i externt system som stodjer direktintegration med Rbok

Idrottsforeningar kan alltid vélja att hamta information fran Idrottonline, dven om
narvaroregistrering sker i externt system. Men det gar ocksa bra att félja denna gang om systemet
stodjer direktintegration med Rbok. Gor sa har:

1. Be kultur- och fritidsforvaltningen koppla féreningen till det externa system som stodjer
direktintegration med Rbok.


mailto:fritid@kristianstad.se

Kristianstads
kommun

Nar perioden ar slut kan foreningen underséka sa att underlaget ser ratt ut. Nar foreningen

ska skicka in ansdkan goérs det under rubriken “Ansok”. Déar letar ni upp kommunalt
aktivitetsstod for ratt period. Det ar viktigt att féreningen verkligen skickar in ansékan, forst
da anses den vara inskickad och inldamnad.

Om foreningen inte vet om systemet ni anvander er av stddjer direktintegration med Rbok. Kontakta
kultur- och fritidsforvaltningen for att ta reda pa det.

For forening som viéljer att ndrvaroregistrera direkt i Rbok

Nedan féljer instruktioner for narvarorapportering direkt i Rbok.

For varje steg och flik ni kommer behdva ga in p3, finns det ett fragetecken uppe i hoger hérn som tar
er till hjdlpvideos om just den fliken.

1. Gain pasidan https://kristianstad.rbok.se/
2. Loggain som rolleni er férening.

Ldgga in medlemmar som sedan ska kopplas till ett ndrvarokort

1. Leta upp rubriken “Forening” i vanstra faltet. Nar ni trycker pa “medlemsregister” kan ni
manuellt mata in era medlemmar, detta gor ni under ”Ny medlem”. Viktigt har att ni skriver
hela personnummer samt att de 4&r ssmmanfogade (3daammddnnnn). De sista 4 siffrorna
kommer ej att synas utan kommer att markeras med XXXX. Har lagger ni dven in era ledare,
da markerar ni detta langre ner i formularet att det &r en ledare genom att dndra till
”Ledare” ”Ja”. Har ni medlemmar i féreningen som saknar svenskt personnummer eller
personer i verksamheten med skyddad identitet, kontakta kultur- och fritidsférvaltningen.

Ny medlem

Personnr

Koén Man Kvinna N/A
Férnamn *

Efternamn

Adress

Postnr

ort

Telefon

Epost

Ledare

Aktiv

2. Nikan ocksa vélja att importera medlemmar genom att ladda upp dem fran en Excel fil. Det
finns da en mall att folja som ni hittar under "Férening” ”Importera medlemmar”. Den fil som
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foreningen laddar upp maste se ut exakt som Excel-mallen "Medlemmar.xlsx”. Klicka sedan
pa ”“Ladda upp Excel-fil”.

Skapa grupper med deltagare i som sedan kan kopplas direkt till ett nérvarokort

Foreningen kan valja att skapa flera olika grupper med deltagare, som alltid har aktiviteter
tillsammans. Dessa grupper kan sedan enkelt kopplas till ett narvarokort. Gor sa har:

1.

Klicka pa “Forening” och sedan “Sektioner”. Valj "Ny sektion”. Oavsett om ni ar en férening
utan sektioner sa kan ni dopa sektionen till den verksamhet ni bedriver. Exempelvis “Dans”.
Ar ni en flersektionsférening s& skapar ni s& manga sektioner som ni har, till exempel
"Handboll” och “Fotboll”. Fyll i namnet pa sektionen och klicka pa ”Skapa”.

Darefter klickar ni pa de tre prickarna till vanster om sektionen som skapats och valjer
"Grupper”. Valj darefter "Ny grupp.

Namnge gruppen pa ett logiskt satt. Ett sdtt som gor det enkelt att forsta vilken grupp som ni
skapat. Exempelvis “Flickor fédda 2009”.

Nu kan ni lagga till deltagare till gruppen. Har ni tidigare skapat medlemmar i
medlemsregistret eller importerat dem fran en Excel fil sa kan ni nu bérja skriva namnet i den
ruta som dyker upp. D3 kommer de deltagare upp som ni vill ldgga till. Klicka da for varje
deltagare pa ”Lagg till”. Det gar ocksa bra att dven i detta lage lagga till en ny medlem, klicka
pa "Ny medlem” och fyll i uppgifterna.

Skapa ndrvarokort med deltagare kopplade till nérvarokortet

1.

NI

Under rubriken "Narvaro” ska ni nu skapa era “narvarokort”. Valj ”Nytt narvarokort” fyll i de
falt som ar markerade. Under Lokal far ni en rullista pa alla kommunala lokaler. Har ni en
aktivitet i egen eller annan lokal, sa véljer ni ”Annan lokal” i rullistan. Nar allt ar ifyllt klickar ni
”Skapa” och ert narvarokort har skapats. Genom att vara noga med hur ni namnsatter
narvarokorten sa kommer ni ocksa sedan ha lattare for att veta vilka olika grupper som ligger
under respektive narvarokort.

Ni plockar fram ert ndrvarokort och trycker pa de tre punkterna framfor kortet

¥ NamnyGrupp Y Verksamhet Y Lokal

1 Dans Dans Kristianstad Arena / Boxnings- och spegelhall / Spegelhall

Ni valjer "Gruppaktivitet” och darefter ”Ny gruppaktivitet”. Har véljer ni om det ar ett
enstaka tillfalle eller flera tillfallen som gruppaktiviteten ska genomforas. Ofta ar det senare
alternativet da en grupp ofta har aktivitet/traningar en gang per vecka eller liknande. Fyll i de
uppgifter som ska fyllas i, tryck darefter pa ”Skapa”.

Nista steg ar att skapa deltagare/ledare under respektive nirvarokort/gruppaktivitet. Tryck
ater pa de tre punkterna framfor den gruppaktivitet som foreningen precis skapat. Vilj
”Narvaro”. Har lagger foreningen in de medlemmar i er forening som ska medverka pa just
denna aktivitet. | detta steg kan man da vélja att “Ladda fran grupp”, det vill sdga fran de
grupper som ni i ett tidigare skede eventuellt skapat. Har finns ocksa mojlighet att lagga till
ny deltagare om den inte finns registrerad under “medlemmar”. Nar deltagarna ar
registrerade ska dven ledarna for just denna aktivitet laggas in.



Kristianstads
kommun

Ert Narvarokort ar klart for en specifik aktivitet. Upprepa proceduren om ni behdver skapa

fler narvarokort.

Registrera deltagare som ndrvarande vid féreningens aktiviteter

1. Nu ska niregistrera deltagare som narvarande vid respektive aktivitet. Detta gor ni under
”Narvaro”. Valj darefter vilken period som narvaron ska goras pa. Valj ett av narvarokorten
som finns dar och klicka pa de tre prickarna. Valj darefter "Gruppaktivitet”. Valj darefter
vilken gruppaktivitet som ska narvaro rapporteras genom att klicka pa de tre prickarna vid
ratt gruppaktivitet. Skulle det vara en ny gruppaktivitet for en ny grupp sa kan du har klicka
"Ny gruppaktivitet” (titta i sa fall vidare under rubriken ”Skapa nérvarokort med deltagare
kopplade till ndrvarokortet” hogre upp i detta dokument). Valj darefter “Narvaro” och klicka i
vilka som varit med pa aktiviteten. | detta steg kan du ocksa lagga till deltagare om en
deltagare har tillkommit. Markera langs varje namn om de varit narvarande under
aktiviteten. Bra att gora detta kontinuerligt och i direkt anslutning till aktiviteten.

2. Vid narvaroregistreringen har ni ocksa en markering langst till hoger, gron nar deltagaren ar
godkdnd samt rod om den inte ar godkand. Staller ni er pa den roda symbolen far ni orsaken
till att den inte ar godkand.

3. Nar perioden sedan ar klar far foreningsadministratoren be alla gruppledare sakerstélla att
underlaget for respektive narvarokort ar ratt. Nar foreningen ska skicka in ansékan goérs det
under rubriken "Ansok”. Dar letar ni upp kommunalt aktivitetsstod for ratt period. Det ar
viktigt att foreningen verkligen skickar in ansékan, forst da anses den vara inskickad och
inlamnad.

Har ni fragor eller problem, hor av er till fritid@kristianstad.se
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