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Inledning 
IdrottOnline är idrottens verktyg för kommunikation och administration. IdrottOnline ägs och utvecklas av 

Riksidrottsförbundet, RF. Webbplatsen baseras på webbverktyget EPiServer, ett enkelt och flexibelt verktyg 

som är marknadsledande i Norden. 

  

Utbildningsmodulen 

Utbildningsmodulen är inte enbart anpassad till SISU Idrottsutbildarna utan hela idrotten. Den första 

grunden till utbildningsmodulen har tillkommit utifrån synpunkter från SISU Idrottsutbildarna, Svenska 

Ishockeyförbundet och Svenska Gymnastikförbundet. Sedan får varje organisation (SF, RF och SISU Riks) 

göra inställningar om vad som ska visas för respektive organisation. 

 

Förslag och synpunkter finns med oss under utvecklingen. Under 2012 kommer utvecklingen att fortsätta 

och prioriteringslistan att betas av.  

 

Operativsystem och webbläsare 

Administration av IdrottOnline Förbund sker bäst i PC-miljö och med webbläsaren Firefox eller Internet 

Explorer (IE8 och senare versioner).  

  

Manualer 

Denna manual, IdrottOnline Förbund Utbildningsmodul SISU, är för dig som arbetar med administration av 

utbildningar i SISU Idrottsutbildarna. Denna manual beskriver utbildningsmodulen utifrån de funktioner 

som finns i utbildningsmodulen från och med uppdateringen vecka 16 2012.  
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Allmänt 

Kategorier och studieplaner 

En översyn har gjorts av både kategorier (tidigare ämnen) och studieplaner. Kategorierna har anpassats 

utifrån SISU Idrottsutbildarnas och SISU Idrottsböckers kategorisering och sedan har vissa tillägg gjorts för 

att täcka in fler studiematerial. En översyn har också gjorts av de studiematerial som fanns i det gamla 

systemet. Båda dessa översyner har lett till en kraftig reducering av såväl kategorier som studiematerial. Vi 

har nu tillsammans med SF:en påbörjat en uppdatering av studieplanerna då SF:en ansvarar för sina egna 

studieplaner. 

 

När ni inte hittar er studieplan i listan så väljer ni istället studieplanen som börjar på Eget under den kategori 

det tillhör. Kategorier och studiematerial bestäms och läggs in i utbildningsmodulen av SISU 

Idrottsutbildarna centralt.  

 

Benämning av utbildningar 

Då nu studieplanerna är kraftigt reducerade i utbildningsmodulen så ställs istället höga krav på att, i 

rubriken/namnet på utbildningen, så noga som möjligt beskriva vad utbildningen handlar om. Som exempel 

så kan det vara en förening som jobbat fram en röd tråd och då ska detta rubriceras som till  exempel 

Framtagande av röd tråd i föreningen och studieplan som kopplas till denna utbildning är Eget ï 

Förenings- och förbundsutveckling. 

 

Logga in 

Gå in på ert SISU-distikts IdrottOnline Förbund sida. Klicka på låset uppe i högra hörnet och använd era 

inloggningsuppgifter (personnummer samt lösenord).  

 

För att få tillgång till utbildningsmodulen måste personen som grund ha behörighet till hemsidan (sätt lägsta 

behörigheten, interna sidor, om inte personen har någon annan behörighet) samt rollen Superadministratör 

utbildning eller Admin utbildning i Administration Förbund. 

 

Nyheter vid senaste uppdateringen vecka 16 

- Konsulentfliken 
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Olika flikar 
Utbildningsmodulen består av ett antal olika flikar som kommer att beskrivas närmare i avsnitten som följer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Start 

Startfliken möts ni av när ni loggat in på utbildningsmodulen i IdrottOnline. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Under rubriken Välkommen till utbildningsmodulen ser ni uppgifter om vilken organisation ni är inloggad 

på och vilken roll/behörighet i utbildningsmodulen ni har. 

 

Under rubriken Instruktioner kommer det att finnas aktuell information kring utbildningsmodulen. Denna 

information läggs in av SISU Idrottsutbildarna Riks. 

 

Idrott 

På denna flik kan ni följa idrottsstatistiken och det läses ut enligt följande 

- Här visas det hur många 

seglingsföreningar det finns i mitt 

distrikt. 

- Nya seglingsföreningar och 

Nedlagda seglingsföreningar 

- Antal seglingsföreningar vi har 

utbildning rapporterad på 

- Hur många % startad verksamhet 

distriktet har av all 

seglingsverksamhet i landet 

- Hur många % slutrapporterad verksamhet distriktet har av all seglingsverksamhet i landet 

Under dessa rutor läses det upp statistik för just den idrotten i det distriktet. 

Detta verktyg finns hos alla SF där de kan följa verksamheten som görs inom sin idrott i respektive 

SISU-distrikt.  
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Konsulent 
Under denna flik hanterar SISU konsulenten sin verksamhet, här kan man söka fram en förenings 

verksamhet och få 

fram förenings- 

uppgifter, uppgifter 

på rollfördelning i 

föreningen etc.  

Man kan också skriva 

in Notering på 

föreningen. Detta gör 

man genom att klicka 

på Skapa och skriva 

in sin notering. Vill 

man se arrangemang 

som man själv inte är 

uppsatt som konsulent för väljer man att klicka på Gör en detaljerad sökning här och kryssar ut Mina 

arrangemang. Man kan också höger klicka på menyraden i arrangemang och visa Tillfällen och Timmar och 

nertill få en summering i enkeltimmar 

 

Arrangemang 
Under arrangemangsfliken administrerar ni allt kring arrangemangen. 

Här ser ni alla arrangemang. Ni kan skapa Skapa, Öppna, Exportera till Excel, Skapa dokument, Skicka e-

post till alla deltagare på ett eller flera markerade arrangemang, Kopiera samt Snabbslutrapportera. Från 

centralt håll ser man över e-post funktionen för att få fram förhållningsregler utifrån de lagar som gäller. Ett 

råd är att endast använda denna för att få info kring en specifik kurs deltagaren har anmält sig till. 

 

 

Registrera lärgrupp/utvecklingsarbete/kurs (ej webbpublicerad) 
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Välj att Skapa en lärgrupp/utvecklingsarbete/kurs under Skapa på fliken arrangemang. 

På lärgrupp/utvecklingsarbete/kurs registrerar ni följande, en del fält är obligatoriska att fylla i: 

- Namn ï ta med namn på ev studiematerial (obligatoriskt fält) 

- Startdatum och slutdatum ï uppskattade datum när lärgruppen ska starta/sluta (obligatoriskt fält) 

- Kontaktperson SISU ï ni kan hämta personer med rollen SISU-konsulent (obligatoriskt fält) 

- Studieplan ï ange studieplan, finns inte er studieplan så välj Eget under rätt kategori (obligatoriskt 

fält) 

- Kategori ï kommer automatiskt när ni valt studiematerial, OBS Ändras ej! (obligatoriskt fält)  

- Målgrupp ï ange vilken målgrupp arrangemanget riktar sig till (obligatoriskt fält) 

- Planerade tillfällen ï ange antal planerade tillfällen (obligatoriskt fält) 

- Planerade timmar ï ange antal planerade timmar (obligatoriskt fält) 

- Anordnare ï Default/förvalt SISU Idrottsutbildarna, ert distrikt.  (obligatoriskt fält) 

- Arrangör ï hämta förening eller SDF, skriv in första bokstäverna i namnet för förslag (obligatoriskt 

fält) 

- Kommun ï Default/förvalt den kommun som föreningen tillhör men går att ändra.  

- Statsbidrag och kommunbidrag är förvalt, är det något annat som gäller så får ni bocka i/ur. 

- SDF-Bidrag ï används för att ange om det ska utgå SDF-Bidrag för arrangemanget  

- Frikod ï här kan ni hämta upp en Frikod för arrangemanget, frikoder lägger ni upp under fliken 

Admin kan läggas upp lokalt 

- Fritext ï möjlighet att skriva något sökbart om arrangemanget 

- Beskrivning ï Fyll i om ni vill beskriva arrangemanget ytterligare 

Spara arrangemanget ï klicka på Spara alternativt klicka Alt+S. 

Så här ser det ut när 

arrangemanget är sparat, när ni 

registrerar en 

lärgrupp/utvecklingsarbete/kurs  

behöver du bara använda dig av  

två alt tre av flikarna, dvs 

Information, Anmälda och/eller 

Närvaro.  

Ni kan hoppa mellan flikarna 

genom att klicka Alt+2 för flik 2,  

Alt+3 för flik 3 osv. 

 

Lägga till deltagare 

Nu ska ni lägga till deltagare på arrangemanget, det finns två sätt att lägga till deltagare:  

Genom fliken Anmälda där ni endast med hjälp av personnumret söker person i IAS databas. 

Genom fliken Närvaro där ni kan söka person eller grupp direkt från föreningens personregister förutsatt att 

föreningen lagt in sitt personregister på sin IdrottOnline klubbsida, fd utbildningsdeltagare för föreningen 

finns också med att välja. 
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Lägga till deltagare genom fliken Anmälda 

Under fliken Anmälda skriver ni 

in deltagarens personnummer, 

klicka på grön bock eller Enter 

finns personen med i IAS 

kommer deltagarens namn och 

adress upp automatiskt, klicka 

Alt+S för att spara deltagaren. 

Finns inte personen i IAS så får 

ni upp en ruta (se nedan). Om ni 

ska lägga till en utländsk 

deltagare klicka på länken 

Sök/lägg till utländsk deltagare, 

Skriv in födelsedata och välj 

nationstillhörighet. Om personen inte finns i IAS sedan innan kommer samma bild upp som nedan. 

 

Här skriver ni i personens för- och  

efternamn samt adress om ni har de  

uppgifterna och klickar OK.  

Har ni inte personens adress kommer  

den att uppdateras/fyllas i nästa gång  

IAS körs mot SPAR-registret.  

Körningarna i SPAR uppdaterar personer som  

är nytillagda i IAS, personer som anmält  

adressändring och personer som är avlidna.  

Det bästa är dock om ni fyller i adress direkt med tanke på att om inte SPAR och IAS matchar till 100% 

görs ingen adressuppdatering. 

 

När ni lagt till alla deltagare markerar ni samtliga och klickar på Sätt till antagen för att godkänna dem som 

anmälda deltagare på arrangemanget. Man kan också välja att kryssa i rutan Antagen direkt när personen 

läggs upp. Kryssa i rutan för Ledare för den som är ledare för arrangemanget. 

 

Ni kan skriva ut en närvarolista för arrangemanget, välj Skapa dokument i menyn. Därunder väljer ni sedan 

Närvarolista ï SISU Idrottsutbildarna ï Närvarolista och till sist klickar ni på Skapa. Ni får då upp en 

närvarolista i Word. 

 

Lägga till deltagare genom fliken Närvaro 
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Ett annat sätt att lägga till deltagare är att göra detta under fliken Närvaro, detta förutsätter dock att 

föreningen har sitt personsregister inlagt i sin IdrottOnline Klubb sida.  

 

Klicka på Lägg till person, en ny ruta öppnar sig och här kommer ni nu åt föreningens personregister och 

kan välja enskilda personer eller föreningens olika grupper, skriv in personens namn för förslag och välj 

från drop-down listan.  

 

När ni valt personer eller grupp listas deltagarna, se nedanstående fönster.  

 

 

När ni har lagt till personerna välj Spara och ändra Status på arrangemanget till Startad. Det går endast att 

uppdatera Statusen när alla kriterier är uppfyllda (se SISU:s spelregler) 

 

När pappret på slutrapporten kommer in, gå igenom och skriv in slutsiffrorna på fliken Närvaro och ändra 

till status Slutrapporterad. Om föreningen använder sig av närvarorapporteringen via nätet och de har 

klickat på Stäm av närvaro är det dags att gå in och slutrapportera arrangemanget. 

 

Registrera föreläsning 

Välj att skapa en Föreläsning under Skapa. Ni får då upp följande fönster. 

 

På en föreläsning registrerar ni följande: 

- Namn på föreläsningen (obligatoriskt fält) 
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- Startdatum och slutdatum ï Vilken verksamhetsperiod arrangemanget tillhör (obligatoriskt fält) 

- Kontaktperson ï skriv in namn på föreningens närvarande SISU-företrädare 

- Kontaktuppgifter ï skriv in kontaktuppgifter till föreningens närvarande SISU-företrädare 

- Kontaktperson SISU ï hämta personer med rollen SISU-konsulent alt skriv in namn  

(obligatoriskt fält) 

- Kategori ï ange vilken kategori föreläsningen hör till (obligatoriskt fält) 

- Målgrupp ï ange vilken målgrupp arrangemanget riktar sig till (obligatoriskt fält) 

- Anordnare ï SISU Idrottsutbildarna ert distrikt är förvald, ändrar ni i detta fält försvinner 

arrangemanget eftersom ni endast kan se era egna arrangemang.  (obligatoriskt fält) 

- Arrangör ï hämta förening eller SDF, skriv in första bokstäverna i namnet för förslag (obligatoriskt 

fält) 

- Kommun ï default/förvalt den kommun som föreningen tillhör men går att skriva över  

- Bocka i de bidragsalternativ som gäller för föreläsningen 

- Föreläsare ï Skriv in namnet på föreläsaren (obligatoriskt fält) 

- Antal Publik ï ange antal publik, varav kvinnor/män skriv 0 om inga (obligatoriskt fält) 

- Frikod ï här kan ni hämta upp en Frikod för arrangemanget, frikoder lägger ni upp under fliken 

Admin 

- Beskrivning ï Fyll i ämne/inriktning/tema för föreläsningen 

- Spara arrangemanget ï klicka på Spara alternativt klicka Alt+S. 

Välj därefter att gå vidare till fliken Tillfällen, klicka på fliken alternativt klicka Alt+S 

 

Tillfällen 

Här lägger ni till Starttid, Sluttid,  

Sätt alltid korrekta klocktider.  

Plats och Timmar, sätt ALLTID  värde 1 tim 

för föreläsningar och kultur. 

(obligatoriska fält). 
När ni nu fyllt i fliken Tillfällen är arrangemanget klart för slutrapportering.  

 

Registrera Kulturarrangemang 

Välj att skapa Kultur under Skapa. Då får ni upp följande fönster. 

 

Ett kulturarrangemang registrerar ni på motsvarande sätt som för en föreläsning med undantag av: 



IdrottOnline För bund ï Utbildningsmodul Superadministratör & Administratör  SISU,  

11 
 

- Artist/grupp ï Fyll i namn på artist/grupp (obligatoriskt fält) 

- Kulturevenemang ï Välj form av kulturevenemang (obligatoriskt fält) 

- Finns Stim avtal ï bocka i om det är aktuellt 

 

Registrera webbpublicerad Kurs/föreläsning 

När ni registrerar en webbpublicerad kurs eller föreläsning har ni möjlighet att fylla i utöver de som är 

obligatoriska för de olika 

verksamhetsformerna: 

- Kontaktperson ï Kontaktperson för 

kursen  

- Kontaktuppgifter ï Kontaktuppgifter 

till Kontaktperson för 

kursen/föreläsningen  

- Deltagare ï ange min och max antal 

deltagare som arrangemanget kan ta 

- Kostnad ï ange kostnaden för 

arrangemanget  

- Kostnadsbeskrivning ï ange ev 

kostnadsbeskrivning för 

arrangemanget  

- Förtäring ï ange ev förtäring som gäller för arrangemanget 

- Kommun ï default/förvalt den kommunen arrangör/IF/SDF tillhör men går att skriva över  

- Förkunskapskrav ï ange ev förkunskapskrav för att få gå kursen  

- Betala senast ï ange sista datum för betalning av kursavgift 

- Betalningsmottagare ï ange betalningsmottagare 

- Betalningssätt ï ange betalningssätt PG/BG/Faktura/Gratis 

- Kontonummer ï ange kontonummer dit betalningen ska ske vid PG/BG betalning 

- Betalningsalternativ ï ange betalningsalternativ 

- Avbokningsregler ï ange villkor för avbokning 

- Bidragsrutor ï bocka i de bidragsrutor som gäller för arrangemanget. 

- Frikod ï här kan ni hämta upp en Frikod för arrangemanget, frikoder lägger ni upp under fliken 

Admin 

- Fritext ï möjlighet att skriva in något sökbart om arrangemanget som också går att få ut på mallar 

- Beskrivning ï skriv beskrivning av kursen motsvarande brödtext  

- Ingress ï skriv i motsvarande ingresstext  

- Kallelsetext ï skriv i kallelsetext som sedan kan användas på mallen Kallelse 

- Intygstext ï skriv i intygstest som sedan kan användas på mallen Intyg 

- Spara arrangemanget ï klicka på Spara alternativt klicka Alt+S.  
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När arrangemanget är 

sparat visas en rullist i 

vänstra hörnet, här kan ni 

välja boendepaket för att 

hantera boendet på 

utbildningen.  

När ni valt Boende öppnas följande ruta upp. Här kan man 

fylla i Boendebeskrivning och lägga in en Länk till boendet. 

Ni kan lägga till Kostnad och Enkelrumstillägg.  

 

De tre kryssrutorna nedanför är: 

- Val av rumstyp - att bo i enkelrum eller dubbelrum  

- Vill bo med - om man ska kunna ange om man vill bo med 

någon speciell person  

- Önskemål kring boende - om man har speciella önskemål 

kring sitt boende.  

När ni har klickat på Spara så syns detta i 

anmälningsförfarandet. 

 

Registrering av webbpublicerad kurs/föreläsning ï fliken Tillfällen 

På fliken Tillfällen lägger ni in Datum, Tid, Plats och Timmar för utbildningen, välj Ytterligare beskrivning 

av Lokalitet för att ange information om platsen.  

När ni gjort detta klickar ni på Lägg till och tillfället sparas. Om ni nu vill redigera t ex starttiden klicka på 

pennan till höger och rutorna blir skrivbara och man kan ändra klockslaget. 

 

Genom att dubbelklicka på tillfället  
så får ni upp en ny ruta där ni kan  

ange vilka som var Närvarande på  

träffen, skriva in Anteckningar om  

vad som skedde/ska ske vid denna  

träff, övrig Info samt Material som  

använts/ska användas vid träffen eller  

kommande träffar.  

Ni kan i beskrivningen över lokalen skriva  

vilken sittning ni vill ha vid den enskilda  

träffen. Tillexempel skolsittning och öar. 
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Registrering av webbpublicerad kurs/föreläsning ï fliken Anmälda 

Under fliken Anmälda får ni upp personer som har webbanmält sig samt att ni kan skriva in deltagare som 

anmält sig via telefon eller annat sätt. Här finns uppgifter från webbanmälda eller möjlighet att skriva in 

uppgifter, som till exempel fakturaadress om det är annan än deltagarens personliga adress, vem som anmält 

deltagaren om inte deltagaren anmält sig själv med mera. Här anger ni också vem som är ledare för 

arrangemanget genom att bocka i rutan vid Ledare. 

 

Under denna flik ska ni  

också ange om deltagaren  

är antagen att få gå denna  

utbildning genom att bocka  

i rutan vid Antagen då det  

finns utbildningar som  

kräver att deltagaren har  

vissa förkunskapskrav. 

 

Under fakturering finns  

uppgifter om Fakturaadress  

etc. Här ser ni Kostnad för   

deltagaren och har möjlighet  

att lägga in Rabatt för den  

enskilde deltagaren samt  

beskriva i Rabattexten vad  

rabatten avser t ex SISU-resurs. 

Ni kan också bocka i rutan  

Betalt när deltagaren betalt avgiften. Om man använt sig av Tilläggsfält syns denna information till höger 

och även om man använt t ex Boendepaketet syns dessa uppgifter också till höger under adress och 

telefonnummer. 

 

Det är viktigt att ni alltid sätter föreningstillhörighet under Organisation och idrott på de som går kurserna, 

om någon anmäler sig och inte t ex är med i en förening just då sätter ni SISU Idrottsutbildarna ert distrikt. 

 

Registrering av webbpublicerad kurs/föreläsning ï fliken Närvaro 

Under fliken Närvaro registrerar ni närvaron på träffen/träffarna efter utbildningen genomförts, denna 

registrering av närvaro går också att göra under fliken Tillfällen som beskrivits tidigare. För att få upp 

personerna här krävs det att man har klickat i fliken Antagen på Anmälda fliken.  

 

När närvaron är ifylld ändra 

status på arrangemanget till 

slutrapporterad. Man kan 

använda sig av rutan 

Godkänd och Godkänd t.o.m, 

denna är om det t ex är en 

utbildning som måste gås om 

efter ett visst antal år.  
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Registrering av webbpublicerad kurs/föreläsning ï fliken Webb 

Under fliken Webb anger ni det som har med webbpublicering av arrangemanget att göra. 

Här anger ni följande: 

- Tillåt  extern/intern webbpublicering - den interna är om man har en utbildning som inte är öppen för alla 

men man vill ha en länk att kunna skicka vidare så man kan anmäla sig via länken. 

- Under vilken tidsperiod arrangemanget ska visas på webben om ni vill begränsa publiceringen. 

- Tillåt extern/intern webbanmälan - i så fall hur länge/till vilket datum. 

- Bild - här kan ni lägga upp en länk för att få fram en bild. 

- Dokument - här kan man också lägga till dokument, måste ligga på EPiserver. 

- Textfält  

 

Hur webbpubliceringen ser ut beskrivs i ett kommande kapitel på nästa sida i denna manual. 

 

Registrering av webbpublicerad kurs/föreläsning ï fliken Tilläggsfält 

Under fliken Tilläggsfält kan ni  

skapa egna fält som ni vill att en  

deltagare, som webbanmäler sig  

till det aktuella arrangemanget,  

ska fylla i/uppge. Ett exempel  

kan vara att en tröja ska ges till deltagarna på utbildningen, och då vill ni veta vilken tröjstorlek de har. 

 

Registrering av webbpublicerad kurs/föreläsning ï fliken Notifieringar 

Under fliken Notifieringar anger ni om notifieringar/automatiska meddelanden ska gå ut till deltagarna vid 

en speciell händelse kring arrangemanget. Varje distrikt kan själva tala om vilka notifieringar som ska 

skickas för varje enskilt arrangemang genom att aktivera/bocka i rutan framför notifieringen.  

 

Klicka på Redigera för att redigera  

notifieringen ni vill ska gå ut för  

kursen. Skriv in texten som ska stå  

i meddelandet och klicka på Spara. 

Anmälan mottagen skickas ut som  

en e-postbekräftelse när deltagaren  

webbanmäler sig.  

Anmälan godkänd har tillkommit utifrån utbildningar där det t ex finns förkunskapskrav, det innebär att när 

man anger att deltagaren är antagen så går detta meddelande ut via e-post. 
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Registrering av webbpublicerad kurs/föreläsning ï fliken Logg 

Under fliken Logg loggas händelser i ett arrangemang, här står vem/vilken användare som varit inne och 

redigerat i arrangemanget och vilket datum det gjordes.  

 

 

 

Presentation hemsidan  

Har ni valt att webbpublicera ett arrangemang, i det här fallet en kurs, så presenteras kursen enligt nedan på 

hemsidan. I första läget när man 

klickar på sök våra utbildningar 

på vår hemsida ser det ut enligt 

följande. Klickar man sedan på 

Mer information om kurssidan 

kommer man vidare hit. 

 

Här presenteras fältet för Ingressen 

Här skrivs Kursledarens namn ut 

I Faktarutan i högerkolumnen 

visas:  

Studieplan och dess beskrivning 

Datum ï start- och slutdatum för 

kursen 

Kurstillfällen ï alla kurstillfällen 

om kursen är upplagd på flera 

tillfällen. 

Kursavgift ï här visas fälten 

Kostnad och Kostnadsbeskrivning 

Kontaktperson ï här visas fältet 

Kontaktperson 

Anordnare ï här visas fältet Anordnare 

Plats ï här visas plats som ni angivit under fliken Tillfällen 

Målgrupp ï här visas Målgruppen ni satt på arrangemanget 

Förkunskaper ï här visas fältet förkunskaper  

 

Ni kan också anmäla dig till kursen från denna sida - Anmäl dig här. När en besökare på hemsidan valt att 

anmäla sig till utbildningen så hittar ni personen som webbanmäld på det aktuella arrangemanget. 
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När man sedan klickar på 

Anmäl dig här kommer 

följande ruta upp här syns 

utöver det som syntes i 

förra rutan följande saker: 

Brödtexten på fliken Webb 

Till höger i faktarutan syns 

följande utöver det som 

visades i förra rutan: 

Bilden man lägger till på 

fliken Webb 

Avbokningsregler 

Dokument som läggs upp 

på fliken Webb 

 

Det ni nu ser på denna sidtyp på hemsidan är en första grund för webbpresentation av arrangemang från 

utbildningsmodulen.  

 

Uppe till höger på kurspresentationssidan finns  

möjlighet att lägga in bilder, dessa bilder går dock  

inte att lägga in specifikt för varje arrangemang  

utan här hämtar den slumpvis de bilder som ni valt  

att lägga i en bildmapp i redigerarläget på hemsidan. 

Ni redigerar arrangemangslistan Våra kurser och 

utbildningar och under fliken Innehåll hittar ni  

Album med kursbilder och väljer där albumet där  

ni lagt era kursbilder.  

 

Inställningar i redigerarläget på hemsidan  

Allt angående kurserna och webbpublicering på hemsidan ska administreras i utbildningsmodulen, frånsett 

ett par inställningar på hemsidan om vilka kategorier mm som ska vara sökbara på hemsidan. Ta gärna hjälp 

av den som jobbar med hemsidan i ert distrikt när ni gör dessa inställningar. 
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Ställ dig på arrangemangslistan som heter Våra kurser och utbildningar, högerklicka och välj Redigera. 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Gå till fliken Grundinställningar. Här gör ni inställningar för vilka Kommuner, Ämneskategorier,  

Verksamhetsformer samt Målgrupper som ska vara sökbara/visas. Till exempel är det inte aktuellt att visa  

verksamhetsformen lärgrupp. Eller vill vi inte visa ämneskategorin djurkunskap då vi inte erbjuder några 

kurser under denna kategori.  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Så här ser det ut om jag valt att endast visa 5 av de befintliga 17 ämneskategorierna på hemsidan. 

 

Snabbslutrapportering 

Markera ett arrangemang och klicka på Snabbslutrapportera, eller klicka bara på Slutrapportera och därefter 

kan du söka fram arrid:et 

 

 

Ett nytt fönster öppnas upp där ni kan redigera 

arrangemanget förutom verksamhetsformen, man 

kan även Lägga till deltagare och Ta bort de 

deltagare som inte varit med i utbildningen. Man 

kan även Sätta till ledare. När man lagt in rätt data 

klicka på Spara och slutrapportera, markören 

hamnar i fältet för id-nummer uppe till vänster, 

skriv in nästa id-nummer som ska slutrapporteras 

och Ladda arrangemang. (Detta görs när 

papperslistor kommer in). 
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Kopiering 

Markera ett arrangemang och klicka på Kopiera. 

 

 

Följande bild visas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Här skriver ni in det som gäller för det nya arrangemanget och väljer sedan att klicka på Spara och öppna 

arrangemanget öppnas du upp för vidare redigering. Ni kan också välja att klicka på Spara och 

slutrapportera, när ni klickar på denna hamnar ni direkt i Snabbslutrapporten (se fg avsnitt) 

 

Registrering av SDF-kurser 

Detta kan endast göras av den som har rollen som 

Superadministratör.  När man väljer att klicka på Skapa  

kommer listan upp på alla SF och dess verksamhetsformer.  

Denna funktion fungerar alltså ENDAST om SF:et har  

gjort sin grundstruktur i sin utbildningsmodul. SISU 

Idrottsutbildarna riks arbetar med information/utbildning  

av SF:en just nu.  
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Sök arrangemang  

Under fliken Arrangemang kan ni söka arrangemang utifrån olika urval. Välj Avancerad sök för att få 

tillgång till den avancerade sökfunktionen. För att göra ett sök på ett specifikt Id-nummer görs detta i Enkel 

sök. 

 

Ni kan spara era vanliga återkommande sökningar för att slippa göra samma urval varje gång. Ni kan även 

bocka i en av era sökningar som default/förvald vilket innebär att det alltid är det sökurvalet ni ser när ni 

står på fliken Arrangemang. Sparade sökningar är personliga och visas endast vid er inloggning. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Idag ser ni ert distrikts arrangemang samt en rad andra arrangemang från t ex SISU Idrottsutbildarna, SDF 

etc, för att bara se ert distrikt arrangemang väljer ni att söka på anordnare SISU Idrottsutbildarna ï ert 

distrikt, väljer att Spara detta urval och sedan sätter ni urvalet som default/förvald. Nu ser ni endast ert 

distrikts arrangemang under fliken Arrangemang. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De arrangemang som listas kan ni välja att visa på olika sätt. Ni kan välja vilka kolumner ni vill se genom 

att högerklicka i kolumnrubrikerna ï välj Kolumner och bocka i de kolumner ni vill ska visas. 
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Ni kan också sortera arrangemangen utifrån de olika kolumnerna. Detta gör ni genom att högerklicka i 

kolumnrubrikerna och välja Sortera stigande eller Sortera fallande. Ni kan också sortera kolumnen genom 

att direkt klicka på kolumnrubriken för att sortera stigande eller fallande. Ni kan också Gruppera t ex 

Arrangören då grupperar den alla utbildningar under varje arrangör. Det finns också möjlighet att flytta 

kolumnerna, ta tag med muspekaren på kolumnen ni vill flytta och dra till vald plats. 

 

Flaggor 

Ett arrangemang får olika flaggor i sökfönstret så att ni kan se att det skett någon förändring i 

arrangemanget. Ni kan även göra ett sökurval efter flagga på arrangemanget, till exempel söka efter alla 

arrangemang som är flaggade Kontrollera webbanmälda för att se alla arrangemang/kurser som fått nya 

webbanmälda. 

 

Förklaringar flaggor  
Här nedan beskrivs befintliga flaggor som sätts automatiskt i systemet utifrån vissa händelser i ett 

arrangemang. 

 

Arrangemang anmält ï här ser ni om det är något nyanmält arrangemang som bör öppnas och 

kontrolleras av ansvarig utbildningskonsulent och få ex statusen startad. 

 

Stäm av närvaro ï arrangemang som har flaggan Stäm av närvaro motsvarar en inskickad 

slutrapport från förening. Konsulenten öppnar då detta arrangemang och kontrollerar arrangemanget 

samt ändrar statusen till slutrapporterad. 

 

Kontrollera webbanmälda ï denna flagga visas på arrangemanget om det har kommit in nya 

webbanmälda till utbildningen. Öppna arrangemanget för att godkänna de webbanmälda deltagarna. 

 

Organisation 
Under fliken Organisation söker ni upp en förening/organisation för att sedan ta del av arrangemangen. 
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Personsök 
Under fliken Personsök kan ni söka historik över vilka utbildningar som vilka personer har genomgått. Ni 

kan välja att söka utifrån olika utbildningar för att se vilka personer som genomgått den aktuella 

utbildningen. Ni kan också söka på person för att se vilka utbildningar personen genomgått. 

 

 

 

Admin (Superadmin) 
Endast den/de personer med rollen Superadministratör utbildning i distriktet får tillgång till denna flik, 

övriga inloggade med behörigheten Admin utbildning ser ej denna flik. 

 

 

Under fliken Admin kommer vi att arbeta med Dokumentmallar, Texter på startsida, Notifieringar samt 

Frikoder som kommer att beskrivas närmare i avsnitten som följer. 

 

Resterande rubriker dvs Verksamhetsformer, Studieplaner, Kategorier, Målgrupper  samt Bryttidpunkt för 

verksamhetsår administreras av SISU Idrottsutbildarna Riks. Här kan inte distrikten lägga till något så att 

det visas. 

 

Dokumentmallar 

Under Dokumentmallar kan ni ladda upp egna mallar för t ex deltagarlista för ert distrikt. Ett antal centrala 

mallar är framtagna av SISU Idrottsutbildarna Riks. Alla mallar ses för tillfället över för att skapa enhetliga 

för alla SISU distrikt i landet. 

För att ladda upp en mall markera AttendenceList (närvarolista, deltagarlista mm) eller Diploma (intyg), 

klicka på Ladda upp så får ni upp nedanstående ruta och kan bläddra dig fram till Word-filen som ni sparat i 

er dator. 
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Texter på startsida 

Här kan distrikten själva skriva in information som de vill ska visas på föreningarnas utbildningsmodul.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Notifieringar 

Idag finns två notifieringar som beskrivits i tidigare avsnitt, under webbpublicerad kurs/föreläsning. Här kan 

ni lägga till standardnotifieringar men ni kan också välja att redigera notifieringarna för respektive 

kurs/föreläsning men då gör ni det på det sätt som beskrevs under avsnittet webbpublicerad 

kurs/föreläsning. 

 

Frikoder 

Under Frikoder kan ni skapa egna frikoder för att märka upp arrangemang som t ex tillhör något speciellt 

projekt och som ni då lätt vill kunna söka fram. Skriv namn på frikoden och ange att den är aktiv, de 

frikoder som ni slutar använda väljer ni att redigera och bocka ur rutan Aktiv, då kan ni inte registrera nya 

arrangemang med den frikoden men ni har kvar historiken på de gamla arrangemangen. 

 

De frikoder som läggs in här finns sedan som valbara 

alternativ under frikoder på fliken Start/Information när ni 

registrerar nya arrangemang. 
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Rapporter (Superadmin) 
De rapporter som finns att tillgå här är 

följande: 

 

 

Välj vilken rapport ni vill plocka fram, klicka på Hämta. Följande fönster visas och här gör ni urvalen för 

den rapport ni valt.  

 

 

Rapporterna läser ut resultat enligt följande, väljer man Bidrag Kommun, Bidrag Stat och Bidrag Landsting 

så plockar den ut de arrangemang som har alla dessa rutor ikryssade. 

Klicka därefter på View Report och resultatet kommer fram nedanför. Om man nu vill exportera t ex till 

Excel gör ni enligt följande: 
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Om man vill se statistiken klickar man på pluset så faller rutorna ner. Vill man istället arbeta i excel gör 

enligt följande. 

 

Klicka på disketten nedanför och välj där 

Excel och excelarket öppnas upp.  

 

 

 

 

För att slippa att klicka på alla plus i excel klicka istället på siffrorna uppe i vänster hörn och alla öppnas 

upp samtidigt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I excel kan man arbeta med sitt dokument och göra det mesta, de vanligaste funktionerna hittar du under 

Sortera och Filtrera. Du kan välja att sortera i fallande, stigande eller Anpassa sorteringen efter de olika 

cellerna. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Här kan man också välja att filtrera, markera den rad du vill filtrera, klicka på Filter. Följande händer, 

 

 

 

 

 

 

 

 
Det blir nu en lite rullistpil vid varje kolumn där man kan filtrera. Klicka på pilen och välj det som ska visas 

genom att ha en bock i rutan framför. I detta fall visas allt då alla rutor är ibockade. Vill jag ex endast se 

fotboll kryssar jag ur de andra rutorna. 

 

 



IdrottOnline För bund ï Utbildningsmodul Superadministratör & Administratör  SISU,  

25 
 

Det allra vanligaste är att autosummera celler. Markera de celler (rutor) ni vill summera och klicka på 

Autosummera. 

 

 

 
Rutorna summeras och längst ner får du en summa. 
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Föreningens digitala anmälan via IdrottOnline 
Det är idag möjligt för föreningarna att digitalt anmäla arrangemang via föreningens egen sida i IdrottOnline 

Klubb. De personer som i Medlemsregistret i IdrottOnline Klubb har rollen Utbildningsansvarig förening 

får tillgång till utbildningsmodulen.  

 

 

För att anmäla ett nytt arrangemang klicka på Anmäl arrangemang (i dagsläget går det endast att anmäla 

arrangemang digitalt till SISU Idrottsutbildarna) och ni får upp nedanstående fönster.  

 

1. Verksamhetsform: 

Här väljer ni vilken verksamhetsform som passar bäst in, klicka Nästa. Lärgrupp, Kurs och 

Utvecklingsarbete anmäls på samma sätt. (se kommande instruktioner) 

 

 

2. Allmänt: 

Ange Namn på arrangemanget (vad det är för inriktning på utbildningen), Studieplan, Målgrupp, SISU-

kontakt, Idrott och Beskrivning, (förtydliga gärna här vad utbildningen ska handla om) vill ni beställa 

material bocka i rutan Jag vill beställa material ï kontakta mig, uppge Namn och adress och E-post eller 
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Mobilnummer. De fält som är obligatoriska är markerade med en röd stjärna. Klicka på Nästa för att gå 

vidare. 

 

 
3. Tillfällen 

Här lägger till Startdatum, Planerade tillfällen och Planerade utbildningstimmar (räknat i 45 min), om ni 

redan vet vilka datum ni ska träffas, klicka på Jag vill skapa tillfällen manuellt, ni kan välja att upprepa 

tillfällen till exempel varje vecka och anger då ett slutdatum för upprepningen, när ni fyllt i fälten klickar ni 

på Lägg till så att tillfället sparas. Klicka sedan på Nästa. OBSERVERA att tillfällen skriver över planerade 

timmar och tillfällen, ni ska alltså inte uppge båda. 

 

4. Deltagare 

Här lägger ni till  

deltagare i arrangemanget,  

personer hämtas från 

föreningens personregister i 

IdrottOnline Klubb. Ni kan kan 

använda er av både Lägg till 

personer (för att få fram 

personerna i personlistan börja 

skriv i fältet) eller Lägg till 

grupp.  

 

Ska ni lägga till deltagare som 

inte finns med i föreningens 

personregister görs detta i 

efterhand, beskrivs längre fram i 

manualen. När ni lagt till personer eller grupp markera vem av deltagarna som är Ledare för arrangemanget. 

Klicka på Nästa.  

 

5. Granska och slutför 

Här får ni upp en sammanställning på de 

uppgifter ni fyllt i. Granska och se att 

det stämmer. Klicka sedan på Skicka in 

anmälan. 
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6. Bekräftelse 

Sista steget är en bekräftelse på 

att anmälan har skickats in. 

Klicka på Stäng för att stänga 

fönstret. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Uppdatera er webbläsare så hittar ni arrangemanget som ni nyss anmälde, den ligger med statusen Anmäld 

innan er SISU-konsulenten varit inne och godkänt arrangemanget och ändrat status. 

 

När ni för närvaron och vill slutrapportera arrangemanget öppnar ni det aktuella arrangemanget genom att 

klicka på den gula katalogikonen. Då visas följande fönster. 

 

Under första fliken, 

Information, ser ni en  

sammanställning av 

uppgifterna i ert arrangemang. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lägg till fler Tillfällen 
Under fliken Tillfällen   

lägger ni till fler tillfällen, redigera 

tillfällen eller ta bort tillfällen. 

Redigerar tillfället gör ni lättast 

genom att klicka på pennan, då 

öppnas det så det blir skrivbart direkt 

i datum och tidsfälten. Man kan  

dubbelklicka på tillfället för att få 

upp det för redigering. 
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Lägg till fler Anmälda 
Under fliken Anmälda ser ni 

alla deltagare i arrangemanget, 

här kan ni lägga till fler 

deltagare samt lägga till  

deltagare som inte är med i 

föreningens personregister. 

För att lägga till en deltagare 

krävs att ni har tillgång 

till personnumret. När ni 

skrivit in personnumret klicka 

Enter för att söka efter  

personen i databasen, finns 

personen inte öppnas ett nytt 

fönster där ni ska ange 

personens namn och andra 

uppgifter. Klicka i rutan 

Antagen och klicka sedan på Spara för att lägga till deltagaren. Ni kan också lägga till utländska deltagare 

genom att klicka på Sök/lägg till utländsk deltagare precis ovanför Personnummerfältet.  

 

Registrera Närvaro 
Under fliken Närvaro läggs fler deltagare till från föreningens personregister, klicka på Lägg till person.  

 

Här fyller ni i närvaron vid 

träffarna i arrangemanget.  

 

När ni fyllt i närvaron vid 

sista träffen och vill 

slutrapportera arrangemanget 

klickar ni på Stäm av närvaro. 

Det öppnas upp en ruta där ni 

ska godkänna närvaron. På 

detta sätt visar ni för SISU 

Idrottsutbildarna att ni har avslutat arrangemanget. 

 

Anmäl Föreläsning 
När ni anmäler föreläsningar ser 

det lite annorlunda ut. Klicka på 

Anmäl arrangemang och välj 

Föreläsning. Följande bild 

kommer upp. 

 

2. Allmänt 

Fyll i följande: 

Namn på föreläsningen, SISU-

kontakt, Studieplan, Målgrupp, 

Idrott, Föreläsare, Kontaktperson 

för föreläsningen, Startar, datum 

och klockslag, Slutar, datum och 

klockslag, Beskrivning, Antal 

publik delat på män och kvinnor. Måste fyllas i om man efteranmäler 

Om ni vill beställa material kryssar ni i rutan Jag vill beställa material ï kontakta mig skriv i Namn och 

adress, E-post eller Mobilnummer.  


