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Föreningsrapporter
Under fliken Föreningsrapporter kan förbundet hantera föreningsrapporter med allt ifrån att skapa frågor 
som föreningen skall rapportera in till att se vilka föreningar som skickat in sina rapporter. För annan hante-
ring så som att hjälpa föreningar att skicka in sin föreningsrapport eller se vilka som ej skickat in se Att söka 
och rapportera föreningsrapporter nedan för mer information.
Under föreningsrapporter hittar du rapporter som föreningarna skickat in till förbundet.

Skapa Rapportperiod
För att skapa en rapportperiod klicka på fliken 
Föreningsrapport och därefter på Skapa fören-
ingsrapport period i det vita fältet till höger på 
sidan. Ange rapportperiod som rapporten gäller 
samt svarsperiod, det vill säga, när föreningarna 
skall kunna skicka in rapporten. Denna period 
behöver inte vara samma datum som rapportpe-
rioden.

Hantera frågor
Vill du skapa frågor som era föreningar ska svara på i samband med 
sin rapport gör du det här. Välj Period, Frågetext och Vilken typ av 
fråga (text, ja/nej, integer (heltal), numeriskt, datum, lista). Klicka 
sedan på Spara och lägg till.

Se alla rapporter
Klicka på Sök och alla föreningsrapporter listas längst ner på sidan. 
Klicka på den du vill öppna och rapporten öppnas i ett nytt fönster. 
Du kan även välja att söka utifrån olika kategorier till exempel Or-
ganisationsnamn och RF-nr ( föreningsnummer). Genom att klicka 
på Förfinad sökning kan du få fler kategorier att söka på. 

Ta bort en rapport
Sök först fram rätt rapport och markera sedan den vita fyrkanten till vänster om rapportnamnet. Klicka sedan 
på Ta bort rapporten. 
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Summera rapporter
Här kan du summera de inskickade rapporternas innehåll, det vill säga antal medlemmar och ledare. Dess-
utom kan du se svar på de frågor som förbundet skapat och skickat ut med rapporten. Klicka på Sök för att 
hitta de organisationer som du vill summera. Markera dem och klicka sedan på Summera antalet medlemmar 
och ledare. Välj sedan vilken period du vill ha summering för och klicka på OK. Då kommer statistiken i 
samma fönster. Om du vill summera organisationerna svar på frågor klickar du i stället på 
Summera frågesvar. Gör på samma sätt som vid Summering av antalet medlemmar och ledare.  

Att söka och rapportera föreningsrapporter
Ett förbund kan söka fram  föreningar och se vilka som skickat in sina föreningsrapporter eller inte. För att 
se vilka föreningar som skickat in gå till fliken Organisation  och klicka på Förfinad sökning välj i rullisten 
under Rapporteringsperioden vilken period det gäller och därefter Har föreningsrapport. Där kan du välja 
att se de som skickat in eller inte. Klicka på Sök så visas föreningarna i fältet nedan på sidan. Om ni ska 
skicka in en föreningsrapport åt en förening klicka upp föreningen och sedan på Föreningsrapporter och 
Skapa föreningsrapporter. 



Välj därefter Rapporteringsperioden och
Gå vidare. Väl inne på föreningsrapporten 
kan du fylla i uppgifterna. Börja med att 
fylla i styrelsemedlemmarna om dessa inte 
redan är i fyllda. Detta gör man under fli-
ken Styrelsemedlemmar. Sök fram medlem-
men som till exempel ska vara ordförande 
markera medlemmen och sedan på texten ordförande då 
flyttas namnet framför rollen. (Se bild nedan). Klicka 
sedan på Avsluta och spara. Finns inte medlemmar i 
registret som du skall tillsätta, kontakta då huvudadmi-
nistratören i föreningen så får de lägga in de aktuella 
medlemmarna. För att ändra antalen i medlems- och 
ledarstatistiken är det möjligt att skriva över de siffror 
som redan står i  tabellerna. När alla uppgifter är i fyllda 
avsluta med att klicka på fliken Skapa föreningsrapport 
längst ner på sidan. Då öppnas ett nytt fönster och man 
ser att föreningsrapporten är inskickad.
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