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Inledning

IdrottOnline ar idrottens verktyg for kommunikation och administration. IdrottOnline &gs och utvecklas av
Riksidrottsforbundet, RF. Webbplatsen baseras pa webbverktyget EPiServer, ett enkelt och flexibelt verktyg
som &r marknadsledande i Norden.

Utbildningsmodulen

Utbildningsmodulen &r anpassad utifran idrottens behov. Den férsta grunden till utbildningsmodulen har
tillkommit utifran synpunkter fran SISU Idrottsutbildarna, Svenska Ishockeyforbundet och Svenska
Gymnastikforbundet. Sedan far varje organisation (SF, RF och SISU Riks) gora installningar i utbildnings-
modulen for hur utbildningsstrukturen ser ut i respektive organisation.

Utbildningsmodulen utvecklas fortlépande och for de forbund som nu &r inne och vill anvanda modulen
finns mojligheter att komma med synpunkter och férslag, som gor utbildningsmodulen &nnu béttre anpassad
till hur vi anvéandare vill nyttja den.

Operativsystem och webblasare
Administration av IdrottOnline Férbund sker bast i PC-miljo och med webblasaren Firefox eller Internet
Explorer (IE8 och senare versioner).

Manualer

Denna manual, IdrottOnline Férbund Utbildningsmodul &r for dig som arbetar med administration av
utbildningar i SF:et - Specialférbundet. Denna manual beskriver utbildningsmodulen utifran de funktioner
som finns i utbildningsmodulen fran och med uppdateringen vecka 16 2012. Utbildningsmodulen kommer
att fortsatta utvecklas under 2012,
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Allmant

Forbundens utbildningsstruktur

Utbildningsmodulen &r anpassad for att passa hela idrotten som idag har tillgang till IdrottOnline. Detta gor
att det finns en flexibilitet i hur respektive forbund lagger upp sin utbildningsstruktur. Innan ni borjar
anvanda utbildningsmodulen sa bér ni se éver hur utbildningsstrukturen ser ut for ert férbund. Man kan
bygga sin utbildningsstruktur i olika nivaer:

1. Idrottsutbildning Detta &r den Overliggande grundkategorin som ar gemensam for alla
2. Verksamhetsform Redigeras/l&ggs in av varje enskilt SF
3. Kategorier Redigeras/l&ggs in av varje enskilt SF
4. Studieplaner Redigeras/laggs in av varje enskilt SF
5. Malgrupper Redigeras/laggs in av varje enskilt SF

Utbildningsstrukturen som SF:en valjer &r en forutséattning for att kunna registrera arrangemang i
utbildningsmodulen. Installningar for hur utbildningsstrukturen ser ut gors under fliken Admin i
utbildningsmodulen sa det &r dar man borjar om man som SF gar in i utbildningsmodulen forsta gangen.

Behover ni mer hjalp for att lara er hur utbildningsmodulen &r uppbyggd och hur ni ska tanka nér ert SF vill
ldgga upp sin utbildningsstruktur i utbildningsmodulen, kontakta:

jens.lindquist@sisuidrottsutbildarna.se

Logga in
G4 in pa ditt forbunds IdrottOnline sida. Klicka pa laset uppe i hogra hornet och anvéand dina
inloggningsuppgifter (personnummer samt lésenord).

For att fa tillgang till utbildningsmodulen maste personen som grund ha behdrighet till hemsidan (sétt lagsta
behdrigheten, interna sidor, om inte personen har nagon annan behdrighet) samt rollen Admin utbildning
alternativt Superadministrator utbildning i Administration Férbund.

e Admin utbildning Réacker som behdrighet for den som bara registrerar utbildningar

e Superadministrator utbildning  Ut6ver samma behdrigheter som for rollen ovan sa far du ocksa
tillgang till fliken Admin déar du kan gora instéllningar for
utbildningsstrukturen, redigera mallar med mera.
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Olika flikar

Utbildningsmodulen bestar av ett antal olika flikar som kommer att beskrivas narmare i avsnitten som foljer.

(’ Start Idrott Konsulent Arrangemang Organisation Personsdk Admin Rapporter

Vilkommen till utbildningsmodulen

Vilkommen Samir Alil
Anordnare: Svenska Basketbollforbundet
Roller:

Uppdrag i farbund
Superadministrator utbildning

version: 5211.1

Instruktioner

Svenska Basketbollférbundets utbildningsverksamhet ska med hég kvalitet stimulera
ledare till ett engagemang som ger de aktiva utvecklingsmdjligheter utifran sina
férutséttningar i en ldrande miljé.

Start
Startfliken maéts du av nar du loggat in pa utbildningsmodulen i IdrottOnline.
Start Idrott Konsulent Arrangemang Organisation Personsok Admin Rapporter

Vadlkommen till utbildningsmodulen

Valkommen Samir Ali!

Anordnare: Svenska Basketbollférbundet
Roller:

Uppdrag i forbund

Superadministratér utbildning

version: 5211.1

instruktioner >

Svenska Basketbollférbundets utbildningsverksamhet ska med hég kvalitet stimulera

Under rubriken “Vilkommen till utbildningsmodulen” ser du uppgifter om vilken organisation du ar
inloggad pa och vilken behdrighet i utbildningsmodulen du har.

Under rubriken “Instruktioner” kan respektive SF lagga in information som visas pa uthildningsmodulen
for SF:et samt pa uthildningsmodulen for underliggande distrikt (SDF).

Admin

Endast den/de personer med rollen Superadministrator utbildning i férbundet far tillgang till denna flik,
6vriga inloggade med behérigheten Admin utbildning ser inte denna flik.

Start Idrott Konsulent Arrangemang Organisation Personsc@Rappurter
s .

Werksamhetsformer

Namn Arrangér
Studieplaner

v Organisation: Svenska Basketbollférbundet

Kurs Swvenska Basketbollférbundet

Dokumentmallar

Kategorier

Mslgrupper

Texter pé startsida
Natifieringar

Frikoder

Bryttidpunkt for verksamhetsar

Under fliken Admin gor du instéliningar for ert forbunds utbildningsstruktur och dessa installningar ska
goras i ett inledande skede for att registreringen av era egna och SDF:ens utbildningar ska ske pa ratt satt.
Sa har galler det for forbundet att tanka till kring hur er utbildningsverksamhet ser ut. Lankrubrikerna
beskrivs i fallande ordning i kommande kapitel.
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Verksamhetsformer

Innan du skapar verksamhetsformerna sa ska ni ha tankt dver
utbildningsstrukturen i forbundet. Det som presenteras i denna

manual ar bara ett exempel pa hur det kan se ut.

| det har fallet har vi valt att skapa en verksamhetsform

som vi kallar Kurs. Pa fliken information skriver du i namn, ev

beskrivning och langd pa en utbildningstimme.

Under fliken falt valjer du falt som ska vara synliga
visas och fyllas i for verksamhetsformen, du véljer
ocksa om ett falt ska var obligatoriskt att fylla i eller
inte, det vill sdga att du inte kommer vidare i
registreringen om du l&mnar féltet tomt. Kopierbar
valjer du om faltet ska ga att kopiera om du ska
kopiera ett arrangemang.

Forklaring for falten:

Studieplan — T ex Steg 1, ska vara obligatorisk
Kategori — T ex Ledsarskap, ska vara obligatorisk
Beskrivning — Ett falt dar man kan skriva en

Langd pd en 45
utbildningstimme
(min):

Redigers vEr'csamheisfnrm

Synlig | Obl. | Kopierbar  Namn

Studieplan

g Kategori

v

7 Beskrivning

Fl Kontaktperson Kontaktperson
Kontaktuppgifter Kontaktuppgifter
Kontaktperson SISU Kontaktperson SISU

Kallelsetext Text for kallelse

Intygstext

Text fr intyg

ption
Description
Description

i Betalning till Bankgirokonto Description

i Betalning till Plusgirokento

rkunskapskrav

n. antal deltagare

beskrivning av arrangemangen, l&ses upp vid
webbpublicering.

Kontaktperson — Skriv in namnet pa den som &r kontaktperson for just den utbildningen. Lases upp vid
webbpublicering

Kontaktuppgifter — Pa kontaktpersonen

Kontaktperson SISU — SISU-specifik

Kallelsetext — Kan lasas upp i en mall.

Intygstext — Kan lasas upp i en mall.

Ingress — Ett falt som lases upp vid webbpublicering.

Planerade tillfallen — SISU specifikt

Planerade timmar — SISU specifikt

Betalas senast — Ett falt som lases upp vid webbpublicering.

Betalningsmottagare — Den som ar betalningsmottagare 1&ggs in.

Betalningssatt — De olika betalningssatt som visas ar Bg, Pg, Faktura och Gratis

Betalning till Bankgirokonto — Har laggs ert bankgironummer in, l1&ses upp vid webbpublicering.
Betalning till Plusgirokonto — Héar laggs ert plusgironummer in, l&ses upp vid webbpublicering.

Kommun — Har valjs den kommun som utbildningen halls i, &r sokbart vid webbpublicering, ska vara
obligatoriskt.

Forkunskapskrav — Har kan ni skriva in om det kravs forkunskapskrav for att ga utbildningen, lases upp vid
webbpublicering och nar man ska anméla sig maste man beskriva sina forkunskapskrav.

Min. antal deltagare — Hur manga deltagare minst det kan vara pa utbildningen.

Max. antal deltagare — Hur manga deltagare det som mest kan vara pa utbildningen.

Kostnad for arrangemanget — Har skriver man in deltagaravgiften, denna lases upp vid webbpublicering.
Kostnadsbeskrivning for arrangemanget — Har laggs en beskrivning in vad som ingar/ej ingar i
deltagaravgiften. Lases upp vid webbpublicering
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Boende — Har kan man skriva in vad som galler vid boende (finns ett paket att valja till detta istéllet), l&ses
upp vid webbpublicering.

Fortaring — Har laggs in vad som géller vid fika, mat etc. Lases upp vid webbpublicering
Avbokningsregler — Skriv in vad som galler vid avbokning, l&ses upp vid webbpublicering
Betalningsvillkor — Skriver in vilka villkor som géller vid betalning, t ex att det ska betalas fore kursen.
Lases upp vid webbpublicering.

Arrangemangsledare — Har skrivs ledaren in for utbildningen. Léses upp vid webbpublicering.
Malgrupp — Malgrupp for utbildningen ex aktivitetsledare, sak vara obligatoriskt, Lases upp vid
webbpublicering.

Kommunbidragsberattigad — SISU-specifik

Landstingsbidragsberattigad — SISU-specifik

Statsbidragsberattigad — SISU-specifik

Uppdragsverksamhetsbidragsberattigad — SISU-specifik

SDF-bidrag — En ruta att kryssa i for SDF:et om de ska soka SDF-bidrag fran SISU distrikt alt
Idrottsforbund.

Inriktning/team — SISU-specifik

Artist/grupp — SISU-specifik

Forelasare — SISU-specifik

Typ av kulturevenemang — SISU-specifik

Finns Stim avtal — SISU-specifik

Antal publik — SISU-specifik

Varav kvinnor — SISU-specifik

Varav man — SISU-specifik

Frikod — Om man vill marka arrangemangen med nagot speciellt t ex om man har olika grenar.
Fritext 1 — Fritext 3 — Fria falt om man vill skriva in ndgot speciellt.

Under fliken Regler sd kan du satta regler T T
. . Information Falt Regler Paket

for en verksamhetsform. Dessa regler satts

utifran status pa arrangemanget. . s

ivi  Planera d

For att ett arrangemang ska kunna fa Ruletd | kv Narm Varde | Acian D ——
statusen Startad kan du lagga till att det ska o B ndehagare —r & kot arangemans okl v bageande
g9
(st}
finnas en angiven ledare annars kan o B nmmer I B pee

y

arrangemanget inte startas. Eller kanske ska o B s [0] T &
kursen inte ga att slutrapportera om det inte o B e [ T [T St Tt v s s
har varit minst 5 deltagare. Har finns alltsa ~ , <.

méjligheten att satta vissa regler utifran e

status och vill du inte ha nagra regler for att kunna andra till de olika statusalternativen sa gar det ocksa bra,

da lamnar du bara falten tomma.

Under fliken Paket har du idag mojlighet att
valja att lagga till olika paket (finns endast
boendepaketet att valja &n sa lange). Nar

man sedan skaper eft arrangemang kanmen || 1 =7, |SERese e n e i n e
valja att visa paketet vid webbpublicerat

arrangemang. Har kan de vélja om de vill bo i enkelrum, dubbelrum eller andra om de har andra 6nskemal.

valbara seminarium Narmare information kring de seminiarium som hlls, tex vem som hiller i det och n&r det hills. (=f aktiverad)

Kursmaterial Information om vilken litteratur som ingdr i kursmaterialet. Bestslining

ighster m.m. (&f sktiverad)
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Kategorier
Under Kategorier kan du lagga upp egna kategorier som finns i ert forbunds utbildningsstruktur. Du véljer
Skapa och anger Namn pa Kategorin, ev Kod och Grundkategorin den tillhor, darefter sparar du kategorin.

Admin “ | ] Skapa [ Redigera X Tabort

Verksamhetsformer .
Namn » Kod » Grundkategori

Studieplaner

Funktionarsutbildning Idrottsutbildning
Dokumentrnallar

. Instruktdrsutbildning domare Idrottsutbildning
Kategorier

Malgrupper Konvent Annan verksamhet

Texter pé startsida Ledarskap och tranarskap
Ledarskap och tranarsk

Grundkategori: Idrottsutbildning
Avbryt

Idrottsutbildning

Neotifieringar
Frikoder
Bryttidpunkt for verksamhetsir

Spara

Studieplaner
Under studieplaner kan du lagga upp egna studieplaner som ni har och anvander er av.

Skabd hf/stulicplan

Information

Dela studieplan

Namn:

Antal utbildningstimmar:

Skapat datum 2012-02-18

|

Aktiverad;

Central 185t ] Vi aktivaing kermmer
saf/::;::nruei/a delningar att
Beskrivning @B L U 5 Tedensnint + Teck..t A
CEEmER (BB s U P Teckensnitt - Teck..- |
Hér fyller du i:

Namn pa Studieplanen

Antal utbildningstimmar om ni har detta for studieplanen, annars lamnar ni det féltet tomt

Agare, ert forbund som du &r inloggad pa ar default/forvalt

Kategori som studieplanen ska knytas till (har du inte lagt in kategorier sa gor detta innan studieplanerna)
Skapat datum ar default/forvalt till det datum da du skapar den nya studieplanen

Aktiverad, bocka i rutan sa att studieplanen ar aktiv och visas. Skulle studieplanen utga redigerar du
studieplanen och bockar ur rutan, pa sa vis finns historiken bevarad men man kan inte valja studieplanen nar
man registrerar nya arrangemang.

Centralt last, om studieplanen inte far anvandas av nagon annan pa centralt plan kryssas denna i.
Beskrivning, har kan du beskriva studieplanen om du sa énskar

Material, har kan du skriva in vilka studiematerial/bocker som ingar i studieplanen.

Under fliken Dela studieplan kan du dela ut den till SISU Idrottsutbildarna om ni vill att SISU-distrikten ska
kunna registrera verksamhet pa dessa studieplaner.

Studieplan: Ungdom 1 (285)

Dela studieplan

|valj organisation | Tilagd

= Spara .., Tabort

Namn Aktiv

SISU Idrottsutbildarna
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Malgrupper

Som SF laggs det upp malgrupper som anges pa ett arrangemang. Dessa malgrupper ska ocksa knytas till en
overliggande malgrupp som ar gemensamt for hela idrotten. De gemensamma malgrupperna som du ska
knyta ditt SF:s malgrupper till &r Aktiv, Aktivitetsledare, Organisationsledare samt Ovriga.

Admin * | ) Skapa [55 Redigera X Tabort

Verksamhetsformer

Namn # Kategori
Studieplaner

Altiva seglare Aktiv
Dekumentmallar

Barnledare Aktivitetsledare
Kategerier

Malgrupper
Texter pd startsida

Barnledare

pamn:

Kategori: Aktivitetsledare -

Avbryt

Notifieringar
Frikoder
Bryttidpunkt fér verksamhetsar

Spara

Basketcoach ungdomslag Aktivitetsledare

Dérefter finns andra saker att anvanda som inte &r tvungna att fylla i for att kunna anvanda systemet men
beskrivningen pa de olika delarna kommer har.

Dokumentmallar

Under dokumentmallar laddar du upp mallar for till exempel deltagarlista, intyg med mera. Dessa mallar ska

vara skapade i Word och ha — . G [9 X Qo ) o

andelsen .docx vilket innebér att de P o]
ska vara skapade i Word 2007.

No records to display. valj Tz bon

Diploma vl *Ta bort

Lagg till

Markera AttendenceList och klicka | s s o v
pa Ladda upp for att ladda upp | G g e
Ladda upp

deltagarlista, kvittenslista och

liknande mallar. Markera Diploma

for att ladda upp intygsmall. Nar du laddat upp dessa dokument hittar du dem pa fliken Arrangemang under
Skapa dokument och kan da markera ett arrangemang och skriva ut t ex en deltagarlista fér arrangemanget.

Texter pa startsida
Under Organisation - introduktion kan du skriva in text som visas pa fliken Start for era distrikt (SDF) som
ligger under férbundet (SF).

Admin =

Verksamhetsformer Svenska Basketbollforbundet

Studieplaner

Dokurnentrmallar Organisation - introduktion

Kategorier

Malgrupper | - B I U 5 H3 [ Verdana | llpx ~| A~ % |

Tester pa startsida Har lagger SF:et till information som man vill ska visas pa sina distrikts (SDF) startsidor fér utbildningsmodulen.

Motifieringar
Frikoder
Bryttidpunkt for verksamhetsar

Under Klubb - introduktion kan du skriva in text som visas pa era underliggande féreningars
utbildningsmodul.

Under Klubb — kompletterande text kan du ocksa skriva in text som visas pa era underliggande foreningars
utbildningsmodul Aven ett SDF har méjlighet att skriva in information under Klubb — kompletterande text,
med specifik information fran distriktet. Men Klubb — introduktion kan bara skrivas in av SF:et.
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Notifieringar

I Notifieringar kan du redigera de notifieringar/automatiska meddelanden som ska ga ut till deltagarna vid
en speciell handelse kring ett arrangemang. Har kan du lagga till standardnotifieringar men du kan ocksa
vélja att redigera notifieringarna for respektive kurs men da gor du detta pa det satt som beskrevs under

avsnittet Kurs.

Admin “ | |l Spara @ Hijalp
Verksamhetsformer Hindelse
Studieplaner

Anmalan mottagen
Dokumentmallar
Kategorier Anmalan godkand
Malgrupper
Texter pa startsida
MNatifieringar
Frikoder

Bryttidpunkt fér verksamhetsar

Mall
Redigera

Redigera...

De notifieringar som finns idag ar Anméalan mottagen som gar ut till deltagaren vid webbanmélan samt
Anmalan godkéand som automatiskt gar ut till deltagaren forst nar ndgon pa forbundet tagit emot anmélan

och satt deltagaren till Antagen.

Frikoder

Har finns majlighet att skriva in Frikoder om du pa

nagot satt vill ha mojlighet att marka dina

arrangemang. Ett exempel kan vara om du vill marka |
till exempel era ledarutbildningar som finansierats via | ...
Idrottslyftet fran de ledarutbildningar som finansierats
utan detta. Kan ocksa vara era grenar som SF:et har
nagra sadana.

Centralt 13st: [] vid aktivering kemmer
alla eventuells delningar stt
rade

Skriv namn pa Frikoden och bocka i rutan Aktiv. Vill
du lasa den Centralt klickar du i Centralt 1ast.

Bryttidpunkt for verksamhetsar

Har finns mojlighet for forbundet att ange ett datum for bryttidpunkt for verksamhetsar, det vill saga att

ut

forbundet kanske sager att alla arrangemang som hor till verksamhetsar 2010 ska senast vara inrapporterade

den 20 januari 2011 for efter det gar det inte att registrera in ny verksamhet pa 2010.

Admi -
mn Bryttidpunkt for Svenska Basketbollférbundet

Verksamhetsformer

Studieplaner Ange datum och tid fér bryttidpunkt
Dokumentmallar _ .

hd EH O
Kategorier - )
Malgrupper

Texter pd startsida
Motifieringar

Frikader

Bryttidpunkt far verksamhetsar
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Idrott

Under Idrottsfliken kan du lasa statistiken fran SISU Idrottsutbildarna distriktsvis, har ar exempel fran SISU
Idrottsutbildarna Blekinge for verksamhet under aret 2011. | forsta rutan lases det upp Antal foreningar i din
idrott det finns i distriktet Blekinge. Nya och Nedlagda féreningar syns darefter. Darefter syns det Antal som
vi nar i distriktet det ar foreningar som SISU Idrottsutbildarna Blekinge har natt under aret. Rutan darunder
laser upp hur manga % av alla startad och slutrapporterad verksamhet inom din idrott som finns i distriktet.
Nedanfor lases sedan annan statistik upp.

Start | Idrott | Konsulent | Arrangemang | Organisation | Personssk | Admin | Rapparter

ldrett Distrikt Verksamhetsperiod
| 515U Irottsutbildarna Skine -] Frén: Till: Verksamhetsdr 2011
Idrott Bidrag ,
[Basket ~| Statsbidrsg | Uppdatera_|

Anital foreningar som vi nar | distriktet: 10

° 31%

Riksmedel
Distriktet har idag 0,0% av alla startade utbildningstimmar

Distriktet har idag 7% av alla slutrapporterade utbildningstimmar

L

Slutrapporterad

Utb.tim. Prognes
uth.tim.

Largrupo 164 1045 2366 2366

Tetatt 184 10a5

Arrangemang
Under arrangemangsfliken administrerar du allt kring arrangemangen. Har ser du alla arrangemang, du kan
skapa, Oppna, exportera till Excel, skapa dokument, Skriv ut, skicka e-post till ledare eller deltagare pa ett

eller flera markerade arrangemang, Kopiera, Snabbslutrapportering (for att slutrapportera pa ett snabbare
sétt).

Start Idrott Arrangemang Organisation Personsok Admin Rapporter

Valj sparad skning

“ B Skapa ~ B Oppna BB Exportera till Excel  Skapa dokument v d

Id Namn aTEdatamT F—Statm V=PETT Enordnare Arrangér Arrangemangsledare = Kategori Anm. | Tillf. = Tim | Idrott
99730 is?f::;‘:di‘\l:’(: 2011-10-10 2011-10-10 2011 Slutrapporterad  Utbildningar ;::ntf::zhrbund ;:crft:il:sk\ubb Rasmus Andersson Niv3 BAS tranare 15 2 4 Bordtenni:
98233 f"lj'nr::;m:m 2012-01-21  2012-01-22 2012 Startad Utbildningar Z::;fmhrhund?l sg::’:;:;mhund EZI'::ZIZ";':S“’”’ NivE 1 trénare 23 0 0

81987 :)Tsr::‘klfsnc‘l:?nare 2011-09-05 2011-09-05 2011 Slutrapporterad  Utbildningar :IUETZTEDHENSFbeUHd :I:r:Iln;'\Eme'beuﬂd Stig Lindqvist Distriksdomare 11 1 4

8694 E::«i:r::ig 2011-01-17  2011-01-17 2011 Slutrapporterad ;‘;rriagg:neramgad s stsu Forenin gs- och 0 0 0

etbilaningehgor e Idrottsutbildarna Forbundsutveckling
3692 Sf;:::: for 2011-03-05  2011-03-06 2011 Planerad Konferenser ; Z;z‘[ﬁmsmhunda 0 o o
1906 :‘:i:;a::;;gmng 2010-11-20  2010-11-20 2010 Slutrapporterad ?giazgaz:t:::mgad ‘Sdlf:tsutb“dma Z::::ﬂ bunde Sda”f::g;[h 0 0 0

So6k arrangemang

Under Arrangemangsfliken kan du séka arrangemang utifran olika urval. Valj Avancerad sok for att fa
tillgang till den avancerade sokfunktionen.

Vélj sparad sokning ~ | Rensa | Till startuy
Anordnare:

Arrangdr: |
orm: - H
Studieplan: - Kontaktperson: |

MElgrupp: | ~| Arrangemangsledare: |
Kategori: | | Fritext: |
Verksamhetsperiod: Fran: Till: Frikod: | =] [ nakiiva
Ar:

| Spara | | Sok |

| Enkelseka |
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Du kan Spara dina vanliga aterkommande sokningar for att slippa géra samma urval varje gang. Du kan
aven bocka i en av dina sékningar som default/forvald vilket innebér att det alltid &r det sékurvalet du ser
nar du star pa fliken Arrangemang. Sparade sokningar ar personliga och visas endast vid din inloggning.
Du kan ocksa vélja vilka kolumner spn ska visas i sokresultatet/listan genom att hogerklicka och vélja falt.

ey L L e =
Start Idrott Arrangemang Organisation Peyad Admin Rapporter

| ~ | repf || Till startvy

hd snm:l "
I =
"
—

- -]

Kontaktperson: |

| Arrangemangsledare: |

| Fritext: |

Verksamhetsperiod: Frén: [ T Frikod: | ~| [ tnektiva

Ar: 2011
G D

| Enkelseka |

Till exempel kan du gora en sokning efter flagga pa arrangemanget, forslagsvis soka efter alla arrangemang
som ar flaggade Kontrollera webbanmalda for att se alla arrangemang/kurser som fatt nya webbanmaélda.

De arrangemang som listas kan du vélja att visa pa olika satt. Du kan vélja vilka kolumner du vill se genom
att hogerklicka i kolumnrubrikerna — valj Kolumner och bocka sedan i de kolumner du vill ska visas.

Du kan ocksa sortera arrangemangen utifran de olika kolumnerna. Detta gor du genom att hogerklicka i
kolumnrubrikerna och vilja Sortera stigande eller Sortera fallande. Du kan ocksa sortera kolumnen genom
att direkt klicka pa kolumnrubriken for att sortera stigande eller fallande.

Start Idrott Arrangemang Organisation Personsok Admin Rapporter

Vélj sparad sékning

B Skpa v B Oppna BB Exportera till Excel  Skapadokument ~  Fef Skrivut Sk BE Kopiera B Snahb<utmannortera
d Namn Startdatum | Slutdatum | Verkssmhetsir | Status : d Arrangér Arrangemangsledare | Kategori Anm. | Tillf. | Tim | Idrott
P =
Skoghalls BTRS cmland Skeghall .

99730 2011-10-10 2011-10-10 2011 Slut I R: And Ni BAS t 15 2 4 Bordt: 3
KUL-utbildning UErapPOrY | = Sorter rdtennisférbund  Bordtennisklubb asmus Andersson fva BAS franare 1 15 12 |4 | Bordiennt
Fortbildning Blekinge

sisay NS 20110305 2011-09-05 2011 Slutrappor B torbung | Stig Lindavist Distriksdomare o1 4

48 Grupesra
Coachande
- O SISU Fi - och
8594  samtal kring 2011-01-17  2011-01-17 2011 Slutrapport as 9P we | |Foremn gsoeh g 0 0
o et Idrottsutbildarna Férbundsutveckling
utbildningsfrégor ==
Konferens f S

segz o oreneTon 2011-03-05 2011-03-06 2011 Planerad Konferenser 0 o o

utbildare e

[ sisu koneataperson
Arrangemangsledare

[ Faretasare

Flaggor

Ett arrangemang far olika flaggor i sokfonstret sa att du kan se att det skett nagon forandring i
arrangemanget.

| | ] Skapz = [ Oppna (7] Exporteratill Excel Skapadokument w (3 Skrivut Skickze-post v 23 Kopiera

Id ~ Namn Startdatum Slutdatum Status V-form Anordnare Ledare Kategori Anm. Tillf. Tim @L
290 Ledarutbildning steg IT 2010-10-23 2010-10-24 Planerad Kurs Svenska Basketbollfarbundet Petra Gustafsson Ledarskap och tranarskap 1 o o

270 Lilla bollkursen 2010-08-25 2010-08-26 Startad Kurs Svenska Basketbollfarbundet Ledarskap och tranarskap 1 1 o]
238 Ledarforum 2 2010-08-20 2010-12-31 Planerad Ledarforum Svenska Basketbollfarbundet Ledarskap och tranarskap 0 0 0

237 Ledarforum 1 2010-08-20 2010-12-31 Planerad  Ledarforum Svenska Basketbollfsrbundet Konvent 0 0 0

236 Pias test 2010-10-15 2010-10-22 Planerad Kurs Stockholms Basketbollférbund Ledarskap och tranarskap 1 1] 1]
234 Basketcoach 2010-10-30 2010-11-01 Startad Kurs Stockholms Basketbollférbund Ledarskap och tranarskap 3 0 0

Har nedan beskrivs befintliga flaggor som sétts automatiskt i systemet utifran vissa handelser i ett
arrangemang.
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Arrangemang anmalt — har ser ni om det &r nagot nyanmalt arrangemang som bor 6ppnas och

kontrolleras av ansvarig uthildningskonsulent och fa ex statusen startad. Kan endast anvandas av

SISU Idrottsutbildarna for tillfallet.

@ Stam av narvaro — arrangemang som har flaggan Stam av narvaro motsvarar en inskickad
slutrapport fran forening. Konsulenten éppnar da detta arrangemang och kontrollerar arrangemanget

samt andrar statusen till slutrapporterad.

@

Kontrollera webbanmalda — denna flagga visas pa arrangemanget om det har kommit in nya
webbanmalda till utbildningen. Oppna arrangemanget for att godkanna de webbanmalda deltagarna.

Registrera Kurs (Ni kan som SF ha valt ett annat namn pa verksamhetsformen)

Under kurs beskrivs hur du lagger upp kurser som du ocksa kan webbpublicera, ta emot webbanmélningar,

skriva ut deltagarlista, kallelse, intyg, med mera. For att skapa en kurs valjer du Kurs under Skapa. Detta ska

alltsa forst vara skapat som grunder under Admin-fliken.

Kurs

|l Spara =3 Kopiera

Namn: \

Startdatum: 2010-09-29 HE Organisation: Svenska Basketbollfarbundet
Slutdatum: 20101231 E=] Anordnare: Svenska Basketbollfaroundet

Kontaktperson: - Kommun Skovde

5~

[

Kontaktuppagifter: ‘ Férkunskapskrav: |

Betalas Senast: B

Studieplan:

Betalningsmottagare: |

Kategori:
Betalningsalternativ:

Malgrupp:

Tillfallen: Det finns inga tillfallen. Avbokningsregler: |

Deltagare: Min: Max: Fritext 1: [
Kostnad:

Kostnadbeskrivning: ‘

Arrangemangsledare: ‘

Beskrivning:

(% - B 7 U ¥ Ga 3 Teckensnitt | Teck.w| A - @&

Nar du valt att skapa ett nytt arrangemang som i detta fall ar verksamhetsformen kurs sa ser du félt som ar
mojliga att fylla i for kursen. Vilka falt som ska visas for respektive verksamhetsform laggs in av SF:et och
faller igenom till underliggande distrikt (SDF). Alltsa &r ovanstaende falt inte obligatoriska utan bara ett

exempel pa ett satt for att visa hur man registrerar en
utbildning utifran nagra valda falt.

Léangre ner pa denna flik finns olika textfalt bland annat
Beskrivning, Ingress, Intygstext. Dessa falt kan du sedan
lasa ut pa hemsidan samt i olika mallar till exempel, i ett
Intyg, Kallelse med mera.

Nar arrangemanget ar

Spal’at VIS&S en I’U||ISt | Informaticn Tillfzllen (0} Anmalda (0)
vénstra hornet, har kan ni el

vélja boendepaketofor att e
hantera boendet pa

Information | Tillfallen (0}

Anmilda (0}

Narvaro

Webl

Boende 'l

Boende

Detta paket kommer in

isas pga att det inte &r skapat &n, eller att det

Boendebeskrivning:

Lank till boende:
Kostnad:
Enkelrumstilligg:
[T val av rumstyp

[]vill be med
[] Onskemal kring boende

" Spara

IdrottOnline Férbund — Utbildningsmodul, Superadministrator

13



utbildningen.

Nér ni valt Boende 6ppnas foljande ruta upp. Har kan man fylla i Boendebeskrivning och lagga in en Lank
till boendet. Ni kan lagga till Kostnad och Enkelrumstillagg.

De tre kryssrutorna nedanfor ar:

- Val av rumstyp - att bo i enkelrum eller dubbelrum

- Vill bo med - om man ska kunna ange om man vill bo med nagon speciell person
- Onskemal kring boende - om man har speciella 6nskemal kring sitt boende.

Nar ni har klickat pa Spara sa syns detta i anmalningsforfarandet.

Registrering av kurs — fliken Tillfallen

Pa fliken Tillfallen lagger du in datum, tid, plats och timmar for utbildningen, vélj Ytterligare beskrivning av

Lokalitet for att ange ytterligare information om platsen. Nér du gjort detta trycker du pa Lagg till och
tillfallet sparas.

Status: Planerad ~

Start- och sluttid géller fér samma tillfalle

Tillfallen (2} Anmalda (0) Marvaro Tillaggsfalt Metifieringar

Starttid: [E  00:00 Flats:
Sluttid: [ 00:00 Timmar:

= Upprepning

Dagar: Mandag [[] Tisdag [[] Onsdag[] Torsdag[T] Fredag[[] Lérdag[] Sendag[C]

Upprepa: | Upprepa vare - |

Sluta upprepa:

=l vtterligare beskrivning av Lokalite

Lokal: Adress: | Postnr: Postort:

Lagg till

Redigera tillfille

Genom att dubbelklicka pa tillfallet sa far du upp e
en ny ruta dar du kan ange vilka som var narvarande | .... T — monmmE @ G

=0
o i . . . Lokal: T [o0021600  FE @O
pa traffen, skriva in anteckningar om vad som e Pt A |y 5|
Postnummer: W Beskrivning:

skedde/ska ske vid denna traff, 6vrig info samt
material som anvants/ska anvéndas vid tréffen eller
kommande traffar. Du kan ocksa i beskrivningen
Over Lokalen skriva vilken sittning du vill ha vid
den enskilda traffen, t ex skolsittning och 6ar.

rostort Srockwowm

Narvaro | Anteckningar | Info | Material

Narvarande Ej narvarande

Registrering av kurs — fliken Anmaélda

Under fliken Anmélda far du upp personer som har webbanmalt sig samt att du kan skriva in deltagare som
anmalt sig via telefon eller annat satt. Har finns redan uppgifter fran webbanmalda eller mojlighet att skriva
in uppgifter, som till exempel fakturaadress om det ar annan &n deltagarens personliga adress, vem som
anmalt deltagaren om inte deltagaren anmaélt sig sjalv med mera. Har anger du ocksa vem som &r ledare for
arrangemanget genom att bocka i rutan vid Ledare.
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Under denna flik ska du

o Il spara
ocksa ange om deltagaren PErSorampgiTeT ORI
ar antagen att fé, gé denna Personnummer: [19770614-5945 s [kanalgatan 20
. . Farnamn: petra Postnummer och ort: 52233 TIDAHOLM
utbildning genom att bocka ustafason e —————
i rutan Vid Antagen dé det Organisation och idrott: Telefonnummer: ‘
ottsithildarna Vastergatland -

Mobiltelefon: [o70-558 15 35

finns utbildningar som
kraver att deltagaren har

Antagen:

Ledare: Gvriga uppgifter

vissa forkunskapskrav. Har kan =~ <~
d I . tl d k Registreringstidpunkt:  2010-09-10 14:21:56 Farkunskaper:
u'lagga in utlandska
deltagare. _
Fakturering
Under fakturering finns etsinngssat \
uppgifter om fakturerings- Betal o
. Kostnad: fso0 ]
adress med mera. Har ser du . %
kostnaden for kursen Stutkostnatt

for deltagaren och har mojlig- ===
het att lagga in en Rabatt for Faktureras sl
den enskilde deltagaren samt
beskriva i Rabattexten vad ——
rabatten avser. o o o
Du kan bocka i rutan Betalt ndr = =ees i ansvars

Telefonnummer till

deltagaren betalt kursavgiften. s

Fakturaadress:

\
\
\
Postnummer och ort: ‘
\
\
\
\

Registrering av kurs — fliken Narvaro
Under fliken narvaro registrerar du narvaron pa traffen/traffarna efter utbildningen genomforts.

Information TwHFaHsr:(Z] | Anm;m.a(zu Nirvaro Webb: Tilliggsfalt Notifieringar Logg r Nar du fy”t i Vilka Som Var nérvarande
N 2| pa traffen/traffarna sa klickar du pa Spara och
o B8 S e narvaron sparas. Har ni en utbildning dar
- e man blir godkand och det &r en utbildning som man
(] 1670-11-23 o 0 . . . "
B umcosmues t ex maste ga om efter en viss tid kan ni anvanda er
o |— e av kryssrutan for Godkand och Godkand t.0.m
[m] Niklas Garnborn 1869-02-18
O wagnuserse 1965-07-30 a

Registrering av kurs — fliken Webb

Under fliken Webb anger du det som har med webbpublicering av arrangemanget att gora.

Hér anger du foljande:

- Tillat extern/intern webbpublicering - den interna ar om man har en utbildning som inte &r 6ppen for alla
men man vill ha en lank att kunna skicka vidare sa man kan anmaéla sig via lanken.

- Under vilken tidsperiod arrangemanget ska visas pa webben om ni vill begransa publiceringen.

- Tillat extern/intern webbanmaélan - i sa fall hur lange/till vilket datum.

- Bild - hér kan ni lagga upp en lank for att fa fram en bild.

- Dokument - har kan man ocksa lagga till dokument, maste ligga pa EPiserver.

- Textfalt
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Largrupp - Plattformen - Grundliggande barn oc| — W ‘ | & |3

E]
Information Tillfallen (0) Anmilda (0) Narvaro Webb Tillaggsfalt | Notifieringar | Logg T
era

[ Tillgt extern webbpublicering

Frén: 2011-08-08 14:42 o T [ @ (Lamna faltet tomt om du inte vill ange naget slutdatum)
[ Tilldt intern webbpublicering

[ Tillgt extern/intern webbanmalan t.o.m.

Titel url Beskrivning

Registrering av kurs — fliken Tillaggsfalt

Under ﬂlken T|”aggSfa|t kan dU Information Tillfallen (1) Anmalda (4) Narvaro Webb Tillaggsfalt Notifieringar Logg
skapa egna falt som du vill atten |[ 5w

deltagare, som webbanmaler sig > =

till det aktuella arrangemanget, ~ [eecm==e

ska fylla i/uppge. Ett exempel e

kan vara, att en tréja ska ges till deltagarna pa utbildningen och da vill du veta vilken trojstorlek de har.

Registrering av kurs — fliken Notifieringar

Under fliken Notifieringar anger du om notifieringar/automatiska meddelanden ska ga ut till deltagarna vid
en speciell handelse kring arrangemanget. Varje distrikt kan sjélva tala om vilka notifieringar som ska
skickas for varje enskilt arrangemang genom att aktivera/bocka i rutan framfor notifieringen.

Kurs - Plattformen - idrottens barn- och ungdomsledarutbildning [376] o ES
Tryck pé_ Redigera'” for att redigera T —— Tillsllen (1) Anmalda (1) - Webb TillaggsFalt Notifieringar lez
notifieringen du vill ska gi ut for ~ [==eme R
kursen. Skriv in texten som ska std (&
e B 1 U} E3 7 verdana e A - & |

i meddelandet och tryck pa Spara.

Tack far din anmalan till Plattformen - idrottens barn- och ungdomsledarutbildning!
Kallelse kommer att skickas ut via e-post ca 2 veckor innan kursstart.
Har du fragor om utbildningen s& ar du valkemmen att kontakta mig.

Mvh

Det finns tva notifieringar idag men

dessa kommer att utékas med fler
efter behov och 6nskemal. I
Anmélan mottagen skickas ut som
en e-postbekréftelse ndr deltagaren | oes o @
webbanmaler sig. B
Anmaélan godkénd har tillkommit utifran utbildningar dar det finns forkunskapskrav, det innebar att nar man
anger att deltagaren ar godkand sa gar detta meddelande ut via e-post.

Registrering av kurs — fliken Logg
Under denna flik loggas handelser i ett arrangemang, har star vem/vilken anvandare som varit inne och
redigerat i arrangemanget och vilket datum det gjordes.

Information Tillfallen (1) Anmilda (4) Narvaro Webb Tillaggsfalt Notifieringar Logg

2010-09-12 15:31, Narvaro godkand utférdes av Petra Gustafsson.
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Kurspresentation hemsidan

Har ni valt att webbpublicera ett arrangemang, i det har fallet en kurs, sa presenteras kursen enligt nedan pa
hemsidan. Detta galler endast forbundssidor standard. De forbund som har en anpassad sida maste sjalva

bygga om sin arrangemangssida i hemsidan till den nya som presenteras har.

Har skrivs Kursledarens namn ut

Har presenteras féaltet for Ingresseny | ...
| Faktarutan i hogerkolumnen \

Har ar ingressen

visas: Har ar baskiimingen
Studieplan och dess beskrivning Kursdare: s Gustarsson
Datum — start- och slutdatum for nJo%
kursen

Kurstillfallen — alla kurstillfallen

om kursen ar upplagd pa flera

tillfallen.

Kursavgift — har visas falten

Kostnad och Kostnadsbeskrivning

Kontaktperson — har visas féltet

Kontaktperson

Anordnare — hér visas féaltet Anordnare

Plats — hér visas plats som ni angivit under fliken Tillfallen
Malgrupp — har visas Malgruppen ni satt pa arrangemanget
Forkunskaper — hér visas faltet forkunskaper

& o o

Plattformen - Grundlaggande barn- och ungdomsledarutbildning

Studieplan:

Plattformen

Faktaruta

Datum:

1000 S
Allt ingar
Kontaktperson:
Pia Ahlgren

Anordnare!
SISU Idrottsuthildarna

Anmil dig har

Malgrupp
Aktivitetsledare
Forkunskapskrav.
Krévs att du ar ledare i
foreningslivet

Ni kan ocksa anmaéla dig till kursen fran denna sida - Anmél dig har. Nér en besokare pa hemsidan valt att
anmala sig till utbildningen sa hittar ni personen som webbanmaéld pa det aktuella arrangemanget.

Nar man sedan klickar pa Anmal dig har kommer

de barn- och ungdomsledarutbildning

Plattformen - Grundldaggande barn- och

foljande ruta upp hér syns utver det som syntes i frra | ungdomsiedarutoildning - SISU ldrottsutbiidarna rutan

foljande saker: |

Brodtexten pa fliken Webb

Till hoger i faktarutan syns féljande utdver det som
Visades i forra rutan:

Bilden man lagger till pa fliken Webb Avbokningsregler
Dokument som laggs upp pa fliken Webb

Faktaruta [ ’EEZE gg
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Organisation
Under fliken organisation soker du upp en forening/organisation for att sedan ta del av och lagga in
uppgifter om féreningen/organisationen.

[ Ilforbundet -] Avancers

Arbeta med ~

[ Arrangemang

k] Anteckningar
] Dokument
(& Uppgifter . V-
PPg 1d Mamn Status | | Anordnare Arrangsr Arrangemangsledare | Kategori | Anm. | TillE. | Tim
[ Oversikt rm
Svenska Svenska Ledarskap
B 155569 ULK 1 2012-02-23 2012-02-24 2012 Planerad Kurs Basketbollforbundet  Basketbollfsrbundet Per-Ola Larsson nc.h 3 o o
trénarskap
Svenska Basketbollforbundet Block Ledarskap
Svenska Svenska
150276 2, 2012-01-02 2012-12-06 2012 Pl; d K h 15 o (]
Hejsan anerad RO pasketbolifsrbundet  Basketboliférbundet o
Tallinn tranarskap
Block Svenska Svenska Ledarskap
11473 STOCKHOLM -01- 13-
150268 3, 2012-01-02 2012-12-06 2012 Planerad  Kurs Baskethollfsrbundet  Basketbollfarbundet och 20 o 0
Tallinn tranarskap
Block Ledarskap
Idrotter A Svenska Svenska
150258 3, 2012-01-02 2012-12-08 2012 Planerad  Kurs Basketbollfdrbundet  Basketbollfsrbundet Dc.h 12 o 0
usA tranarskap
Basket

| dagsléget ar det endast organisationens arrangemang eller arrangemang dar personer fran organisationen
deltagit som fungerar. Ovriga &r under utveckling.

Personsok

Under fliken Personsok kan du soka historik 6ver vilka utbildningar som vilka personer har genomgatt. Du
kan valja att soka utifran olika utbildningar for att se vilka personer som genomgatt den aktuella
utbildningen. Du kan ocksa sdka pa person for att se vilka utbildningar personen genomgatt.

Start Idrott Konsulent Arrangemang Organisation ‘ Personsok | Admin Rapporter

Vilj sparad sdkning

Anordnare: | ~| Fsrnamn: |
Arrangor: | - Efternamn: |
Kommun: - Kon:
| | [ ]
Idrott: | - Idrottsorg: | =]
verksamhetsperiod: Annan uppgiven org: |

WVerksamhetsdr: | AAAL

Fédd mellan: | AARL AARA

Filtrera: Deltagare  [[] Ledare [7] Godkand

Godkand tom: |
Studie/kursplan: | = |[aen~]| | [0 =] [ -
Arrangemang: | o] | | [omne]| 7
2, F s
Sak Rensa

Rapporter

Kommer under 2012
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