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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 till hela idrotten. Forslag och synpunkter finns med oss under
utvecklingen. Under 2012 kommer utvecklingen att fortsétta och prioriteringslistan att betas av.

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

Manualer

Denna manual, IdrottOnline Forbund Utbildningsmodul Forening, &r for dig som hanterar utbildningar i din
forening. Denna manual beskriver utbildningsmodulen utifran de funktioner som finns i utbildningsmodulen
fran och med uppdateringen vecka 16 2012. | denna manual kommer vi att beskriva hur du som férening
anmaler ett arrangemang, hanterar narvaron och stammer av narvaron digitalt pa samma séatt som skett via
papperslistor forut.
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Innehallsforteckning

Allmant

Foreningens digitala anméalan
via IdrottOnline

Lagag till fler tillfallen

Lagg till fler deltagare

Registrera narvaro

Anmalan Forelasning

Anmalan Kultur

Enkel sok

Kopiera arrangemang
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Allmant

Kategorier och studieplaner

Kategorierna har anpassats utifran SISU Idrottsutbildarnas och SISU Idrottsbdckers kategorisering och
sedan har vissa tillagg gjorts for att tacka in fler studiematerial. Nar du inte hittar ditt studiematerial i listan
sa valjer du istallet studiematerialet som borjar pa Eget under den kategori det tillhor. Kategorier och
studiematerial bestdms och 1aggs in i utbildningsmodulen av SISU Idrottsutbildarna centralt. Studieplaner
och kategorier kan ocksa bestammas av Specialférbunden som bestammer om dessa ska delas ut till SISU
Idrottsutbildarna for anvandning i upplagg av verksamhet via SISU Idrottsutbildarna.

Benamning av utbildningar

Beskriv sa noga som majligt vad utbildningen handlar om. Som exempel sa kan foreningen som jobbat fram
en rod trad rubriceras detta som till exempel framtagande av rod trad i féreningen och studieplan som
kopplas till denna utbildning &r Eget — Forenings- och Férbundsutveckling.

Logga in

Ga in pa din IdrottOnline Klubb sida. Klicka pa laset uppe i hogra hornet och anvand 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 utbildningsansvarig
forening (denna roll kan sattas pa flera personer).
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Foreningens digitala anmalan via ldrottOnline

Det ar idag mojligt for foreningarna att digitalt anmala arrangemang via féreningens egen sida i IdrottOnline
Klubb. De personer som i Medlemsregistret i IdrottOnline Klubb har rollen Utbildningsansvarig forening

far tillgang till utbildningsmodulen.
IdrottOnline”

Anita Andersson
Logga ut
R38 BTK - Bordtennis

Hemsida | Min sida | M& T T ildni T i LOK

Foreningens arrangemang Utbildningar att anmala sig till

al arrangeman
9 9 Vidlkommen till utbildningsmodulen

(515U tdrottsutbildama Skine

din klubb till utbild dulen, har kan ni anmala era utbildningar sjlv p ett enkelt satt. For mer introduktion kontakta ditt distrikt far stad.
Vil snmalan av verksamhet nar ni kommer till steget med att lsgga upp personer frén ert medlemsregister ser det ut som att inga medlemmar kommer upp. Skriv ett namn i
Anmél arrangemang tan 5 laddas det. Detta for att vi ska gora systemet snabbare. Om ni har ett stort medlemsregister tar det I3ngt tid att ladds, vi vill undvika detta.

Foreningens arrangemang
SISU Idrottsutbildarna Skane

Tdrott itextsil @ Filt
Uppdaterad 2012-01-30 ro Ectexten ki) Herera
[vatj idrott.. - \ [7] Person frén organisationen har deltagit
Hej alla foreningsledare! ctatus o ———— =
Den 18 januari stangdes portarna fér 2011 vy status.. - 2012 -] Sak

&rs verksamhet och darmed gar det inte
Ingre att rapportera verksamhet som

bedrevs under det gingna dret. B Eortera til Excel  BE Kopiera

Utbildningsmodulen &r under standig d Namn Startdatum Verksamhetsar Status v-form Arrangemangsledare
utveckling av SISU Riks och nya

uppdateringar kemmer kontinuerligt. Vi (5 155550 Test sa den laser upp medlemmar pa narvarofliken 2012-03-08 2012 Planerad Largrupp

hoppas att ni har Gverseende med ev. fel ook o jossge Testa av uppldsning 2012-03-07 2012 Anmald Largrupp Anita Andersson
buggar under en langre tidsperiod.

Rapportera garna till oss om det &r nigat 5 155576  Upprepning sandag 2012-03-04 2012 Anmald Largrupp Anita Andersson
bestaende fel =3 for vi det vidare til "ratt 5 188575 Test av stam av narvaro 2012-02-02 2012 Planerad Kurs Adam Larsson

personer.

For att anmala ett nytt arrangemang klicka pa Anmal arrangemang (i dagslaget gar det endast att anmala
arrangemang digitalt till SISU Idrottsutbildarna) och ni far upp nedanstaende fonster.

1. Verksamhetsform | | | | | |

| MNasta |

Valj den verksamhetsform som passar bast

Ar en arbetsform som kinnetecknas av att en mindre grupp ménniskor, under en kortare eller lingre tid, regelbundet tréffas och

L . : X
0 targrupp tillsammans studerar och |&r sig nagot i et visst 3mne eller omrade. En largrupp kan ocksa drivas pa distans,

O Kurs Har en kursledare som leder verksamheten utifran en tydlig kurs- och timplan, En kurs ska ha en inriktning och ett uttalat utbildningsmal.

Mar fareningen vill samla sina medlemmar kring ett tema kan fareldsning vara en arbetsform. En fareldsning ska inspirera och det &r temat

O Ferelasning som star i fokus,

Mar fareningen vill utveckla sina styrdokument och pd =3 sitt stirka sin erganisation kan ett process- och utvecklingsarbete vara en god

Utveckli bet
o SCHINGSATNEE o rbetsform. D leder en av SISU Idrottsutbildarnas processledare arbetet som resulterar i en dokumentation och handlingsplan.

O Kultur Med kulturpregram avses teater, sang, musik, dans, dramatizk framstélining, filmvisning eller utstélining som framfars eller visas far publik,

1. Verksamhetsform:
Har valjer ni vilken verksamhetsform som passar bést in, klicka Néasta. Largrupp, Kurs och
Utvecklingsarbete anméls pa samma satt. (se kommande instruktioner)

Anmal Largrupp - R&8 Bordtennisklubb - Bordtennis

| 2. ammant | | | | |

| Bakdt | | Nasta |

Allmén information

Namn * SISU-kontakt * | yajj 5/5U-kontakt |
Studieplan ‘w‘-. studicplan v‘ Distrikt SISU Idrottsutbildama Skéne
Malgrupp * [y en mélgrupp - Idrott * [Bordtennis -]
Beskrivning

[7] 3ag vill bestslla material - kontakta mig

2. Allmént:

Ange Namn pa arrangemanget (vad det ar for inriktning pa utbildningen), Studieplan, Malgrupp, SISU-
kontakt, Idrott och Beskrivning, (fértydliga garna har vad utbildningen ska handla om) vill ni bestalla
material bocka i rutan Jag vill bestalla material — kontakta mig, uppge Namn och adress och E-post eller
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Mobilnummer. De falt som ar obligatoriska ar markerade med en rod stjarna. Klicka pa Néasta for att ga
vidare.

Anmal Largrupp -

‘ | | 3. Tillfallen

| Bakat | | Nasta |

Tillfallen

Har fyller du i antal plansrade tillfallen ach timmar du uppskattar att ni kommer att traffas fram till utbildningens/fortbildningens avslut. Om Du inte vet
exakta datum p3 traffarna fyll i startdatumet och darefter planerade tillfsllen och planerade timmar.

Startdatum:
Flanerade tillfallen:

Planerade utbildningstimmar:

Jag vill skapa tillfallen manuellt

Startdatum Starttid Slutdatum Sluttid Timmar Plats Lokal Adress Postnr Postort

Inga tillfallen hittades.

3. Tillféllen

Hér lagger till Startdatum, Planerade tillfallen och Planerade utbildningstimmar (réknat i 45 min), om ni
redan vet vilka datum ni ska traffas, klicka pa Jag vill skapa tillfallen manuellt, ni kan vélja att upprepa
tillfallen till exempel varje vecka och anger da ett slutdatum for upprepningen, nar ni fyllt i falten klickar ni
pa Lagg till sa att tillfallet sparas. Klicka sedan pa Nasta. OBSERVERA att tillfallen skriver dver planerade
timmar och tillfallen, ni ska alltsa inte uppge bada.

4. Deltagare

s s .. Anmal Largrupp -
Hér lagger ni till

deltagare i arrangemanget, | | | ¢ Detizgere

personer hamtas fran st | e
foreningens personregister i Deltagare

[AFOttONNING KIUDD. Ni KN KAN | soee ot smser s oo e cson. o s e e s et i s

personen i efterhand nér Du skickat ivag anmalan av arrangemanget under fliken Anmalda.

anvanda er av bade L&gg till S
personer (for att fa fram e  trog tarupe

personerna i personlistan borja
skriv i féltet) eller Lagg till

grupp.

[ Bordtennisklubben Rekerd - Bordtennis - \ ~| | Laggiil gupp |

Lagg till personer

Deltagare Valj personen/personerna som ska vara ledare

Ska ni lagga till deltagare som
inte finns med i féreningens
personregister gors detta i
efterhand, beskrivs langre fram i
manualen. Nér ni lagt till personer eller grupp markera vem av deltagarna som &r Ledare for arrangemanget.
Klicka pa Nasta.

Férnamn Efternamn Fadelsedatum Organisation och idrott Ledare

Anmal Largrupp -
5. Granska och slutfor ‘ | | 3 Gonskaochsate | & feie |

Hér far ni upp en sammanstéllning pA de == .

uppgifter ni fyllt i. Granska och se att semmanstalinng
1 - 0 - -
det stammer. Klicka sedan pa Skicka in N o arrangemans (3o
= I Studieplan Kickoff - Min idrott fotbell
anma‘ an Malgrupp Organisationsledare
SISU-kontakt Lars Géransson
Distrikt SISU Idrottsutbildarna Skéne
Startar 2011-08-29
Idrott Bordtennis
Planerade tillfallen 10
Planerade timmar 20
Deltagare
Fornamn Efternamn Fodelsedatum Férening/Organisation Idrott Ledare
Anders Holm 1$82-08-30 Bordt: sklubben Rekord Bordtennis X
August Andersson 1998-07-12 Bordt sklubben Rekord Berdtennis
Simon Andersson 1998-01-01 Bordtennisklubben Rekord Bordtennis
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Anmal Largrupp -

6. Bekréaftelse

6. Bekriftelse

Sista steget ar en bekraftelse pa
att anmélan har skickats in.

Bekréftelse

| s@ng |

Klicka pa Stang for att stanga

@r har skickats in. Ditt referensnummer ar 10894

fonstret.

Namn pA arrangemang Largrupp
Studieplan Kickoff - Min idrett fotboll
Milgrupp Grganisationsledare

S1SU-kontakt Lars Géransson

Distrikt SISU Idrottsutbildarna Skine

Startar 2011-08-2%

Idrott Bordtennis

Planerade tillféllen 10

Planerade immar 20

Deltagare
Férnamn Efternamn F& Férening/Or Idrott Ledare
Anders Holm 1982-08-30 Bordtennisklubben Rekerd Bordtennis X
August Andersson  1998-07-12 Bordtennisklubben Rekeord Eordtennis
simon Andersson  1888-01-01 Sordtenniskiubben Rekord Bordtennis

Uppdatera er webblésare sa hittar ni arrangemanget som ni nyss anmélde, den ligger med statusen Anmald
innan er SISU-konsulenten varit inne och godkant arrangemanget och andrat status.

Nér ni for narvaron och vill slutrapportera arrangemanget 6ppnar ni det aktuella arrangemanget genom att
klicka pa den gula katalogikonen. Da visas féljande fonster.

Under forsta fliken,

Largrupp - IdrottOnline - styrelsen lar sig medlemsregistret [593]

Information Tillfallen (10} Anmalda (3)

o S

Narvaro

Information, ser ni en
sammanstallning av
uppgifterna i ert arrangemang.

IdrottOnline - styrelsen ldr sig medlemsregistret (593)

Datum: 2010-10-18 - 2010-12-20

Malgrupp: Organisationsledare

Studieplan: IdrottOnline

QOrganisation: SISU Idrottsutbildarna Vastergatland
Anordnare: IFK Varsas

Kategori: Administration och IT
Arrangemangsledare:

Kontaktperson SISU: Petra Gustafsson

Tillféllen

Status: Ansokt @ Skriv ut

Antal tillfallen: 10, totalt antal timmar: 20

Deltagare

Totalt 3 deltagare varav 3 frén din férening.

Petra Gustafsson
Mia Orlov
Annelie Kinell

Anmal/visa info

Lagg till fler Tillfallen

Under fliken Tillfallen

lagger ni till fler tillfallen, redigera
tillfallen eller ta bort tillfallen.
Redigerar tillfallet gor ni lattast
genom att klicka pa pennan, da
dppnas det sa det blir skrivbart direkt
I datum och tidsfalten. Man kan
dubbelklicka pa tillfallet for att fa
upp det for redigering.

[=) Largrupp - Testa av upplsning [155589]
Information Tilfsllen (0) Anmida (3) Narvaro
Start- och sluttid galler for samma tilfélle
Starttid:  2012-04-03 E 1000 Plat
Sluttid:  2012-04-03 @ 1045 Timmar: 100

[= Upprepning
Dagar: Mindag [] Tisdag [ Onsdag[C] Torsdag[C] Fredag[C] Lerdag ] Sendag ([

vepress: (Uppreoavoe ]

Sluta upprepa: =]

[#] Ytterligare beskrivning av Lokalitet

| LEggtill |
Startds Timmar Plats Lokal Adress Postnr Postot ———~
2012-04-03 10:00 2012-04-03 10:45 1 M
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Lagg till fler Anméalda

Under fliken Anmalda ser ni

Information Tillfallen (1)

Anmalda (@)

alla deltagare i arrangemanget,
har kan ni lagga till fler

B Laggtill

., Tabort Exportera ~ Skapadokument + [g Narvarolista

|= Satt till antagen  Skicka e-post ~

deltagare samt lagga till
deltagare som inte ar med i
foreningens personregister.
For att 1agga till en deltagare

Antagen Fadelsedatum Farnamn Efternamn QOrg Idrott Ledare
1971-03-03 Jan Johansson Karlskrona Hockeyklubb Ishockey
2000-04-03 Felix Alfiero Karlskrena Hockeyklubb Ishockey
2000-12-22 Elias Andersson Karlskrena Hockeyklubb Ishockey
2000-02-17 Filip Andersson Karlskrena Hockeyklubb Ishockey
2000-09-07 Anton Bremgard Karlskrona Hockeyklubb Ishockey
2000-03-09 Tristan Casselberg Karlskrena Hockeyklubb Ishockey

kravs att ni har tillgang

till personnumret. Nér ni
skrivit in personnumret klicka
Enter for att soka efter
personen i databasen, finns
personen inte Gppnas ett nytt
fonster dar ni ska ange
personens namn och andra

Personuppgifter

Sdk/1aag till utlandsk deltagare

rsonnummer:

—

Fornamn: ‘

Efternamn: ‘

Organisation och idrott:

‘ -

@

uppgifter. Klicka i rutan

]

Ledare:

Kontaktuppgifter

MNarvaro

Adress:

Postnummer och ort:

Telefonnummer:

|
|
E-post: |
|
|

Mobiltelefon:

Min e-postadress far [F]
anvandas for reklam-

och informationsutskick

Antagen och klicka sedan pa Spara for att lagga till deltagaren. Ni kan ocksa lagga till utlandska deltagare
genom att klicka pa Sok/lagg till utlandsk deltagare precis ovanfér Personnummerféltet.

Registrera Narvaro

Under fliken Narvaro laggs fler deltagare till fran foreningens personregister, klicka pa Léagg till person.

Information illféllen (1)

Anmadlda (9} Marvare

Hér fyller ni i ndrvaron vid
traffarna i arrangemanget.

™ Sparanarvaro == Lagg till person A Stam av narvaro

Nér ni fyllt i narvaron vid
sista traffen och vill
slutrapportera arrangemanget
klickar ni pa Stam av narvaro.
Det dppnas upp en ruta dar ni
ska godkanna narvaron. Pa
detta satt visar ni for SISU

Idrottsutbildarna att ni har avslutat arrangemanget.

Anmal Forelasning

Né&r ni anméler foreldsningar ser
det lite annorlunda ut. Klicka pa
Anmal arrangemang och vélj
Forelasning. Foljande bild
kommer upp.

2. Allmant

Fyll i foljande:

Namn pa férelasningen, SISU-
kontakt, Studieplan, Malgrupp,

Idrott, FOrelasare, Kontaktperson

for foreldsningen, Startar, datum
och klockslag, Slutar, datum och
klockslag, Beskrivning, Antal

2/1
Ledare Namn Fodelsedatum 2011
[Vl Allz
O Felix Alfisro 2000-04-03
O Elias Anderssan 2000-12-22
O Filip Andersson 2000-02-17
O Anton Bremagard 2000-09-07
O Tristan Casselberg 2000-03-09
O william Disenhag 2000-01-10
] Jacob Erlandsscn 2000-05-04
O Samuel Flemming-Dahlgren 2000-02-03
| 2 Allmant |
| Bakat | | MNasta |
Allmén information
Mamn = SISU-kontakt | |
Studieplan [vais -] Distrikt SI5U Idrottsutbildarna Blekinge
Malgrupp * [vae M Tdrott * [Tchockey |
Forelasare™ Kontaktperson *
Startar * =Kol Slutar * B o
Beskrivning Antal publik Totalt: Man: Kvinnor:

[ 3aq vill bestslla material - kontakta mig

Mamn och adress

E-postadress

Mobilnummer

publik delat pA man och kvinnor. Maste fyllas i om man efteranméler
Om ni vill bestalla material kryssar ni i rutan Jag vill bestalla material — kontakta mig skriv i Namn och
adress, E-post eller Mobilnummer.

IdrottOnline Férbund — Utbildningsmodul Férening,

8



Anmal Kultur

For att anmaéla ett kulturarrangemang klicka pa Anmal arrangemang och vélj kultur, foljande ruta 6ppnas

upp:

2. Allmant |

| 2. Allmént

Hér fyller ni i foljande:

Namn pa kulturarrangemanget,
SISU-kontakt, Studieplan,
Malgrupp, Idrott, Artist/Grupp,
Kontaktperson, for arrangemanget,
Startar, datum och klockslag,
Slutar, datum och klockslag,
Kulturevenemang, Beskrivning,
Antal publik delat pA man och
kvinnor. Maste fyllas i om man
efteranmaler

Om ni vill bestalla material kryssar
ni i rutan Jag vill bestalla material
— kontakta mig skriv i Namn och
adress, E-postadress eller
Mobilnummer.

Enkel s6k

| Bakat |

Allmén information

| Nasts |

Namn *
Studieplan \ Valj studieplan '|
Mlgrupp = [ Valj en méigrupp -]

Artist/Grupp *

Startar *

Kulturevenemang = fvaly

Farelasning
Teater
Dansuppvisning

Utstallning
Film/fato/bildvisning

Sang och musikunderhalining
Annat

Beskrivning

32 vill bestslls material - kontakta mig

Namn ach adress

E-postadress

Mabilnummer

SISU-kantakt ‘

Distrikt SISU Idrottsutbildarna Blekinge

Idrott * v|

[ Isheckey

Kontaktperson *

Slutar *

N C)

Antal publik Totalt: Main: Kvinnor:

Det gar att soka pa Idrott, Status, Fritext (Id och Namn) och Verksamhetsar. Idrott &r brai en
flersektionsforening for att soka upp respektive idrotts arrangemang. Det gar ocksa att soka pa status for att t

ex kunna se alla startade arrangemang.

Kopiera arrangemang

ens arrangemang

Fritextsék @

Verksamhetsar

Ni kan vélja att kopiera ett

-] (2012 -

Filtrera

[] Person fran organisationen har deltagit

Sk

Sok

arrangemang som finns for att t

ex gora en nystart pa B  .[’] e |vwrmink e | vien__ s
arrangemanget, markera det el el boisowns il i pomolll el ppmas
arrangemang ni vill kopieraoch = = T
klicka pa Kopiera. T — _
Foljande bild visas — e

Har valjer ni vad ni vill ha med nar ni pspl — O
kopierar arrangemanget. Tillfalle, : ::

Ledare och Deltagare. Detta gar att e — ]

redigera som vanligt efter kopiering. = (g Oon )

Nar ni valt det som ska sta klickar ni pa R e .

Spara och 6ppna, arrangemanget far nu o ‘7;

status Anmaéld och behandlas dérefter munon @ ©

som vanligt av respektive konsulent pa S

SISU Idrottsutbildarna st
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