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Inledning

IdrottOnline dr idrottens verktyg for kommunikation och administration. IdrottOnline dgs och utvecklas av
Riksidrottsforbundet, RF. Webbplatsen baseras pa webbverktyget EPiServer, ett enkelt och flexibelt verktyg
som dr marknadsledande 1 Norden.

Tva versioner av IdrottOnline forbund

Forbunden har mojlighet att vélja mellan tva versioner av 16sning for hemsida och administration, Idrott-
Online forbund standard och IdrottOnline forbund anpassad. Bada varianterna har samma bas, skillnaden ar
att forbundet med en anpassad version far en egen driftmiljé med mojlighet att vidareutveckla och anpassa
systemet efter sitt eget behov. Med en anpassad version kommer inte uppdateringar av IdrottOnline ske
automatiskt utan detta miste hanteras av det aktuella forbundet.

Ett gemensamt verktyg

IdrottOnline forbund &r ett enkelt och anvéndarvénligt webbpubliceringsverktyg med moderna och bra
funktioner. Dessutom far forbunden tillgang till ett administrationsverktyg, IdrottOnline férbund administra-
tion. Det verktyget ar tillgangligt via hemsidan for de personer inom férbundet som tilldelats behdrighet att
hantera det.

EPiServer som webbverktyg
Bade IdrottOnline forbund standard och IdrottOnline férbund anpassad baseras pa webbverktyget EPiServer,
ett enkelt och flexibelt verktyg som dr marknadsledande i Norden.

Kostnad

Riksidrottsstyrelsen (RS) har beslutat att tillsdtta extra medel under 2010 for att paskynda férbundens
overgang till IdrottOnline. Det innebér ett avdrag pa 27 000 kr for alla forbund, vilket motsvarar
arskostnaden for IdrottOnline forbund standard. Se www.idrottonline.se/forbund for 6vriga prisuppgifter.

Operativsystem och webblisare

Administration av IdrottOnline Férbund sker bést i PC-miljé och med webblédsaren Internet Explorer (IE6
och senare versioner). Det gér dven att anvinda andra webblésare for visning och redigering, till exempel
Firefox och Opera. Dock stdds inte vissa funktioner i dessa miljoer i den version av EpiServer (CMS 5) som
anvénds i IdrottOnline. Vi hoppas att dessa kommer att fungera i kommande version av EpiServer.

Utbildning och manualer

SISU Idrottsutbildarna erbjuder introduktionsutbildningar for IdrottOnline i varje distrikt. Riksidrottsfor-
bundet tillhandahéller &ven manualer &t forbunden. Dels denna manual, Idrottslyftet, som &r till for dig som
arbetar med att hantera Idrottslyftsansokningar, dels Administration och Arbeta med hemsidan, som alla
finns tillgédngliga pa www.idrottonline.se/forbund.
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Kom igang

Idrottslyftsapplikationen
For att fa tillgang till Idrottslyftsapplikationen méste forbundet ha aktiverat sin IdrottOnline férbund-sida.
Logga in L. @
Du behover dven ha en personlig inloggning till IdrottOnline
och du loggar in med ditt idrotts-ID eller ditt personnummer
och losenord via hdnglaset langst upp 1 sidans hogra horn.
(Om du har ett anvindarnamn som du sjdlv har valt sedan
tidigare, kan du dven anvénda det.)

Vilkommen
Arne Eklaf

D Redigeralige

Logga ut

T A,
nsk Bandy SM finalerna Tomte Elitserien Elitserien

Ve
(R

Swvenska Bandyférbundet
Idrottens Hus
114 73 Stockholm

For att komma at Idrottslyftsapplikationen behdver du antingen
ha rollen “Idrottslyftsansvarig” eller “Idrottslyftsansvarig med
attestritt” (som innebér att man dven kan skapa utbetalningar).

Rollen “Idrottslyftsansvarig” finns i forbundsadministrationen under kategorin organisationsledare och
rollen “Idrottslyftsansvarig med attestrétt” finns under kategorin anstalld.

IdrottOnline”
Administrestion

I’ Hemsida T Frida T Min »‘ﬂﬂ' Idrnﬂs@tbildningsmadulen ]

Valj |dge: Arendehantering -

0, .

Fyll i SF-armet

Rudnatinformatinn

Nir man ppnat Idrottlyftsapplikationen finns det tvé arbetsligen: Administration och Arendehantering.

Administration

Under laget administration gor forbundet sina grundinstédllningar. Dessa maste goras for att IF ska kunna
ansOka om medel pa korrekt sétt. Forbundet véljer sjdlv om man vill ange olika projekt och eller grenar.

Om detta anges slar uppgifterna igenom pa IF:s ansokningsformuldr och de maste da ange inom vilken pro-
jektkategori/gren de soker medel. Det dr d&ven under ldget for administration, som forbundet skapar sin arliga
rapport till RF. Uppgifterna fran féoreningarnas aterrapporter sammanstills per automatik i denna rapport.

Arendehantering
Under laget drendehantering ser forbundet samtliga ansokningar och aterrapporter som foreningarna skickar

in. Dessa ligger under olika status beroende pa var i processen ansokan/aterrapport befinner sig.
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Administration

Infoga férbundets logotyp

Under rubriken Ladda upp en ny logotyp finns tva gra knappar:

Bldddra och Ladda upp logotypen.

= Klicka pd Bladdra och leta sedan ritt

Ellen ARl
IdrottOnline” Svensta |
Friidrottsfq
[ Hemsida | Frida | in sida | Idrottsivftet [ utbildningsmodulen |
Idrottslyftsar 4 (2010-07-01 - 2011-06-30) ~
Skapa rapport till RF for Idrottslvftsar 4
Projektnamn ~ adda upp en ny logotyp
Rensa [ Bladdra ] [ Ladda upp logotypen

pa logotypfilen pa datorn.
Markera den och vélj sedan Ladda upp

logotypen.

Logotypen kommer att synas pa ansokningsformularet som IF ska fylla 1.

Ange forbundets olika projekt

Till vénster pa sidan ser du forbundets olika projekt.

Val] Iage Administration -

Budgetinformation

Idrottslyftsar 4 (2010-07-01 - 2011-06-30)

Idrottsly'f'tsgr 4 (2010-07-01 00:00:00 - 2011-06-30 00:00:00) ok
Tilldelad budget: 1000000 kr Proje
Beviljade ansdkningar: 4st Summa: 37000 kr

Under behandling: 1st Summa: 15000 kr Rensa

Ej allokerade medel: 343000 kr

Utbetalat belopp: 12000 kr

Projekt
Forbund Y. Projektramn
_j Svenska Fridrottsforbundet Ledaruthildning
_j Svenska Friidrottsférbundet Idrottens féreningsléra
_j Svenska Friidrottsfarbundet Ungdomssatsning
_j Svenska Friidrottsfirbundet Ovriga projekt
_j Svenska Friidrottsférbundet Utbildningsbidrag

< Lagg till nytt chjekt

Klicka pa Lagg till nytt projekt.

I raden for projektnamn skriver man in en av
forbundets projektkategorier och i raden for
forbund soker man fram sitt forbund genom
att klicka pa ”drop down-pilen”. Darefter
klickar man pad OK och projektet ar sparat.
Upprepa dérefter proceduren till samtliga
forbundets projekt dr inlagda.

Har ni forutom fasta projekt dven “fria” projekt maste ett alternativ skapas dven for detta (6vriga projekt).

Ange forbundets olika grenar

Till hoger pa sidan ser du forbundets olika grenar. Rubriken grenar fungerar pa samma sétt som projekt ovan

och du gor alltsa likadant ndr du lagger till en ny gren.

Grenar
Gren Farbund 7
_j- Langdhopp Svenska Fridrottsforbundet
_j- Hijdhopp Svenska Fridrottsfirbundet

Svenska Friidrottsforbundet

9 Marathon
Lagg till nytt objekt

For att oppna respektive projekt eller gren, klicka pa den lilla ikonen under redigera.
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Skapa ett forbundsformular

l [2]:8 ] l Avbryt
0 Bifoga fil | “% Stavning... Vilj forst ditt forbund.
Forbund (Ej vald) A
Rapporterings deadline ¥ 00+ 00 ~ Dérefter anger man nir forbundet senast
Rapporteringspéminnelse % o0~ 00 ~ onskar att samtliga projekt for ar 4 ska vara
bista Ansékningsdatum 2 00: v 00 ~ aterrapporterade.

plktiv la -

[nformationstext

Vidare finns det mgjlighet att lagga till ett datum for rapporteringspaminnelse. Det gér da ut ett automatiskt
mail till samtliga [F som inte aterrapporterat. Mailet skickas till foreningens ordférande, kassor och Idrott-
slyftsansvarig under forutsittning att foreningen registrerat deras e-postadresser 1 systemet.

Forslagsvis skickas pdminnelsen ut 2-4 veckor innan deadline.

Forbundet anger ocksé sista ansokningsdatum for ar 4. Nér detta datum passerats kommer foreningen inte
langre att kunna gora en ansokan.

Viljer man ja i raden aktiv innebér det att det &r texten 1 detta forbundsformulér som visas for foreningen.

I rutan for informationstext skriver férbundet in den text man vill att féreningen ska motas av nér de gér in
pa Idrottslyftsfliken via sin IdrottOnline-sida. Hér bor till exempel anges om férbundet har ndgra sérskilda
onskemal kring hur ansdkan ska utformas.

Téank pa att inte skriva for mycket, for allmén information om Idrottslyftet kan ni istéllet med fordel hanvisa
till er hemsida (lanka gérna).

Under period ska ni vélja “Idrottslyftet ar 4”. I raden for formulér véljer SF ”Ansdkan SF v2” och DF viljer
”AnsOkan DF skolsamverkan”. Pa foreningarnas sida kommer det under forbundets informationstext att
ligga en klickbar lank till ansokningsformuléret, vill ni att det ska sta ndgot sarskilt pa lanken anger ni det 1
raden fOr ldnktext.

Klicka direfter pa OK for att spara ert forbundsformulér.

Forbundsformular

Rapporterings deadline Sista Ansdkningsdatum Férbund S Aktiv

9 2011-06-02 00:00 2011-08-30 00:00 Svenska Fridrottsférbundet Ja
Lagg till nytt objekt

Naér forbundet skapat och sparat ett forbundsformular ligger det pa administrationssidan. For att vid behov
redigera i forbundsformuléret klickar ni upp det pa ikonen under redigera, gor er justering och klickar dar-
efter pa OK for att spara.

Skapa sin arliga rapport till RF
Fragorna i rapporten besvaras av forbundet och skickas in till RF senast den 15 september 2011. De kvanti-
tativa data som efterfragas sammanstélls per automatik utifran foreningarnas inskickade rapporter.
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B: Arendehan

Arendehantering

lermation

tering

lkan 3t forening

Sr 4 (2010-07-
r 4 (2010-07-0

S6k bland samtliga ansékningar
Vill du snabbt hitta nadgot sirskilt drende kan
du med fordel anvidnda sokfunktionen.

lansékningar:
landling: ist 5

belopp: 12000

udget: 1000000 kr

Mina Aren
01 - 2011-06-30) —
1 00:00:00 - 2011-06-30 00:00:00)

-

Projektnamn =

4st Summa: 37000 kr H Status : A

umma: 15000 kr Rens

ade medel: 548000 kr

kr 4 Status : G

Skriv in till exempel féreningens namn eller projektnamn. Om du soker efter foreningens namn maéste du

1 drop down-listan komma ihég att dndra sokkriterium
endast upp de drenden du efterfragat.

Sortering
Nya drenden
Hér hamnar helt nya drenden.

Mina drenden
Diér ligger de drenden som du personligen arbetar med

Beviljade drenden
Hér finns samtliga drenden som forbundet beviljat. De
utbetalade.

Avslagna drenden
Samtliga drenden som forbundet gett avslag.

till férening. Tryck dérefter pa sok och du far i vyn

ssa ar sorterade 1 tva kategorier, icke utbetalade och

Alla arenden samlade

Hantera ansOkningar /

Om du vill 6ppna en ansdkan for att hantera den
klickar du pa ikonen under redigera “pennan och
blocket”. For att fa fram samtliga ansokningar
under till exempel Status: Avslutat och avslaget
klickar du pa +.

Nér du Oppnar en ansdkan ser den ut sa hir overst:

[

CK

I

* anger ett obligatoriskt falt

Avbryt

[l Bifoga fil | X Ta bort objekt | %% Stavning...

Ansvarig handléaggare * Eril Hallefars & [

Firening Roma Idrottsférening

Projektnamn Kompletteringskrav 8/7

Ansiékan Oppna ansdkan

Ansdknings ID 2092
Inriktning Utbildning/ledarutbildning
Forbund Svenska Friidrottsférbundet
Gtatus Kompletteringskraw
sikt Belopp 15000

Beviljat belopp 15 000

Interna anteckningar

For att studera foreningens ansokan klickar du pé ldnk
tilldela foreningen ett mindre belopp dn de ansokt om
belopp innan ni godkédnner ansdkan.

Friidrottskul

Q

Avslagna Arenden

Roma Idrottsférening

renin

il;nriktning : Foreningsutveckling (1)

Alla Arenden

(=]
[itl

g

Etgarder ~

Det forsta man gor med en ansdkan ar att registrera
ansvarig handldggare, forsta gdngen du gor detta
kan du soka upp dig sjilv genom att klicka pa
adressboken. Notera ddrefter det visningsnamn/nr
som finns angivet pa dig, sa kan du skriva in detta
direkt i handlédggarraden i fortséttningen.

en ”Oppna ansokan”. Vill ni godkiéinna ansékan, men
ska ni notera det nya beloppet i rutan for beviljat
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Interna anteckningar
I rutan for interna anteckningar kan ni skriva noteringar som ér till stod for forbundet i t ex beslutsprocessen.
Dessa noteringar visas inte for IF.

Meddelande till forening

I rutan meddelande till f6rening kan ni skriva information till féreningen, till exempel varfor ni avslagit en
ansokan, vilken komplettering ni vill f in eller till vad ni har beviljat medel. Denna text syns pd foreningens
ansOkningsformular.

Beslut

Nir det géller beslut har ni fyra val att gora.
Hur drendet fortsatt ska hanteras av er och IF beror pa vilket val ni gor.

Krav komplettering

Om ni véljer krdv komplettering hamnar féreningens ansdkan under kompletteringskrav pa deras sida.
Foreningen maste da 6ppna upp sin ansdkan och gora de tilligg ni bett om och dérefter pa nytt klicka pé
skicka in. Ansokan dndrar da status till kompletterad pa sévil foreningens som er sida. Ni plockar da upp
ansokan pa nytt for att se foreningens komplettering och beslutar utifrdn detta vilken ny status ansdkan ska
fa (avslag, godkédnd, godkdnd med forbehall eller krdv komplettering).

Godkand

Om ni viljer godkdnd hamnar foreningens ansdkan under statusen godként pa savil er som foreningens sida.
I samband med att ni godkédnner en ansdkan genereras automatiskt d&ven en aterrapport pa foreningens sida.
Det dr forst ndr ni har godként en ansdkan, som ni kan skapa en utbetalning till féreningen.

Avsla
Om ni véljer avsla hamnar ansokan under statusen avslaget hos foreningen och hos er heter statusen avslutat
och avslaget.

Godkinn med forbehall

Om ni véljer godkdnn med forbehall hamnar foreningens ansdkan dven under denna status pa foreningens
sida. Foreningen méste da klicka upp ansdkan och vilja antingen ”avbd;j” eller "acceptera”. Viljer forenin-
gen “avboj” landar ans6kan under statusen “nekad” pé sdvil foreningens som er sida. Viljer foreningen
“acceptera” hamnar ansdkan under statusen godkénd pa béde er och foreningens sida. Ni kan dérefter ga in
och gora klar utbetalningen. En dterrapport landar ocksa per automatik pé foreningens sida.

Nir ni gjort de noteringar ni Onskar och fattat ev. beslut trycker ni pad OK for att informationen ska sparas.
Nér ndgon form av beslut fattas gar med automatik ett e-postmeddelande ivig till foreningens ordforande,
kassor och Idrottslyftsansvariga (under forutsittning att foreningen har registrerat e-postadresser).

Gor en utbetalning

Nir forbundet godkédnt en ansdkan kan utbetalning av medel till IF goras.

Detta gors genom att klicka pé ”pennan och blocket” for aktuell ansdkan. Ni fir d& upp vyn pé nista sida.
For att hitta de ansokningar som har godkénts, men ej &nnu utbetalats tittar ni limpligast under rubriken
Beviljade drenden och statusen nej.
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: : Naér en ansokan har godkénts och
Ansvarig handldggare * Jenny Andersson 8, [ . .
S _ _ du 6ppnar den pd nytt dr knappen
Fdrening Vishy Ladies Basket Club . .
Projektnamn Pias test kemplettering begars Skapa utbetalnlng aktlverad
Ansskan e e (under forutséttning att du har
Ansknings 1D 2056 rollen Idrottslyftsansvarig med
Inriktning Integration attestratt)
Firbund Svenska Basketbollfsrbundet
Status Godkant
Sokt Belopp 4500
Beviljat belopp
@(apa utbetalninD

Niér du klickar pa Skapa utbetalning ser du dels summan dels kommer tre olika utbetalningsalternativ upp:

- Genast
- Invénta dterrapportering
- Ange utbetalningsdag

Betalningen till IF gors av RF 1 samtliga fall pd tisdagen i kommande vecka (anger ni t ex utbetalningsdag
torsdagen den 23/9, gar utbetalningen fran RF tisdagen den 28 /9). Du kan vilja att dela upp betalningen, sa
att en del gar genast och resterande del nér ni godként aterrapporten. Hela betalningen registreras dock vid
ett och samma tillfdlle. Dérefter skots kommande utbetalningar automatiskt.

Om du vill dela upp betalningen:

Nir ni lagt in en post, t ex 5 000 kr, for utbetalning genast klickar ni pa spara utbetalning. Om det beviljade
beloppet totalt uppgick till 10 000 kr kommer systemet att kdnna av detta och ni méste ldgga in ytterligare en
betalningsregistrering, t ex 5 000 kr vid aterrapportering och pd nytt klicka pa spara utbetalning.

Nir systemet kdnner att ni tecknat in hela beloppet ni beviljat far ni upp knappen slutfor utbetalning.

Niér du ar klar med dina val klickar du pd Spara utbetalning.

Sokt Belopp 4500
Beviljat belopp Du far nu en chans att kontrollera utbetlningen:
Belopp 4500
Beviljat belopp
Utbetalas Genast
Utbetalningsdag (AAMMDD) 100825 4500 Genast X
m <[ Slutfsr utbetalning D

Dubbelkolla sa att utbetalningen ar korrekt angiven.
Vid felaktigheter kan ni klicka pé krysset for att gora en korrigering.
Klicka sedan pé knappen slutfor utbetalning.

Om det utbetalade beloppet dverstiger 200 000 kr ska ni i separat mail meddela Idrottslyftets koordinator
om detta (lena.bjork@rf.se).
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Aterrapporter

Nér foreningen aterrapporterar sina projekt landar dessa under statusen Rapport inkommen. Den hittar ni
under sdvil mina drenden som alla drenden. For att titta pa en forenings aterrapport klickar ni pa ”pennan
och blocket” framfor aktuellt projekt.

=) Status : Rapport inkommen (1)

= Ansvarig handldagare : Ellen Ahlgren (1)

4

2028 Rapport Ellen Ahlgren Roma Fia
inkommen Idrottsférening go

Den vy av ansdkan du ser dé dr densamma som ni fick upp nér ni skulle titta pa ansokan, scrollar ni langre
ner har ni en lénk till féreningens aterrapport.

| Klicka pa Oppna aterrapport for att ta del av
foreningens aterrapport.

Erik Hallefors  (2010-04-08 13:34):

Period Idrottslyfts ar 3
.&terrapport Oppna gterragpor‘t

Beslut ) Kréwv komplettering

@ Godkann

Téank pa att inte godkénna nagra aterrapporter om ni dnnu inte skapat nagon utbetalning till féreningen. Nar
aterrapporten vil dr godkdnd ar drendet helt avslutat och nagon ytterligare handldaggning gar inte att gora.

Kika igenom aterrapporten och ange darefter vilken status aterrapporten ska fa (krav komplettering, god-
kinn eller avsld). Om ni avslér aterrapporten innebér det ocksa att ni bor krédva tillbaka de medel ni beviljat
(aterbetalas som vanligt till RF).

Aterbetalning av medel kan ju dven bli aktuellt i andra fall, t ex om foreningen har genomfort projektet till
mindre kostnad @n planerat. Ska foreningen betala tillbaka medel noterar ni hur mycket som ska aterbetalas

1 rutan aterbetalning av medel. Era belopp 1 den sé kallade budgetinformationen korrigeras da i enlighet med
detta.

I samband med detta bor ni dven skicka ett mail till RF:s ekonomiavdelning (mattias.hurtig@rf.se), sa att vi
kan bevaka att foreningen fullgdr aterbetalningen. Om ni har angett att medel ska utbetalas vid dterrapport
kan ni om ni onskar gora en korrigering av detta belopp innan ni godkénner aterrapporten. En ruta for detta
finns 1 sddana fall 1 samma omrade som for aterbetalning av medel nedan.

Aterbetalning av medel 0

Minska det utbhetalade beloppet med

Andrad summa vid &terrapport i]

Minska beloppet att betala ut vid Aterrapport med

oK ][ avbryt
Iﬂ Bifoga fil }( Ta bort objekt ? Stavning... * indicates a required field
Ansvarig handlaggare * Asa Landgvist 8, o
Fiorening Mi=zets Paddlarkliubb
Projektnamn Behall kanotskoleelever i klubben
Ansdkan Oppna ansikan
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Budgetinformation

I bdde administrations- och drendehanteringsldget ser forbundet sin aktuella budgetinformation. Den visar
hur mycket medel forbundet har blivit tilldelade, hur manga ansdkningar forbundet beviljat och hur manga

som ligger under behandling.

Budgetinformation

Idrottslyfts ar 3 (2009-06-01 - 2010-06-30) -
Idrottelyfte &r 3 (2009-06-01 00:00:00 -
2010-06-30 00:00:00)

Tilldelad budget: 1000000 kr

Beviljade ansdkningar: 165t Summa:
153500 kr
Under behandling: 5=t Summa: 530000 kr
Ej allokerade medel: 796500 kr
Utbetalat belopp: 98500 kr

Projektnamn Sik

Tilldelad budget — beviljade ansokningar — under be-
handling dr lika med ej allokerade medel.

Forbundet ser ocksd vilken summa man har betalat ut.
Om samtliga beviljade drenden ligger under statusen
utbetalad ja, bor saledes summan for beviljade
ansOkningar och utbetalt belopp vara detsamma.

Lagg in en ansdkan at en forening
Forbundet har mojlighet att ldgga in ansokningar till sina foreningar, detta gors via foljande lank.

Valj ldge: Arendehantering -

Eyll i SF-ansikan at fiérening

Budgetinformation

Idrottslyftsar 4 (2010-07-01 - 2011-06-30)
Idrottslyftsar 4 (2010-07-01 00:00:00 - 2011-06-30 00:00:00)

Det forutsitter dock att foreningen har aktiverat sin IdrottOnlinesida och registrerat ordférande och kassor.
Om forbundet ldgger in en ansokan till foreningen landar den dven pa foreningens sida. Om ansdkan god-

kinns genereras precis som vanligt #ven en aterrapport pa foreningens sida. Aterrapporten kan inte fyllas i
frdn forbundets sida, utan det maste goras via foreningens sida.
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