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Information om Rbok

* Rbok ar det system som anvands i kommunen
for bidrag och bokning.

» Ett system for hela Malmo stad (samtliga
bidragsgivande namnder kommer att anvanda
Rbok framover)

* Rbok anvands av flera kommuner.

* Rbok kan fungerar pa mobil, padda och dator.

* Loggarin pa: www.malmo.rbok.se eller fran
foreningssidorna pa malmo.se

Malmo stad



Foreningsadministrator
i Rbok

 Arden eller de person(er) som er styrelse utser
som ansvarig/a for att administrera foreningens
uppgifter i Rbok.

* Har full tillgang till och ansvar for alla delar i
Rbok.

« Kan lagga till fler administratorer, skapa roller
och koppla ansvariga personer till rollerna.

Vi rekommenderar att vara minst tva
administratorer.

Pa hemsidan finns en guide: Administrera
forening i Rbok-211230.pdf (malmo.se)

Malmo stad


https://malmo.se/download/18.43617cca17dc8b8d15e5737/1643019840270/Administrera%20f%C3%B6rening%20i%20Rbok-211230.pdf
https://malmo.se/download/18.43617cca17dc8b8d15e5737/1643019840270/Administrera%20f%C3%B6rening%20i%20Rbok-211230.pdf

Ansok om att bli
foreningsadministrator

1. Foreningen ska utse en representant som ansvarar for Rbok.

2. Foreningens forsta representanten ska darefter ansoka om att bli foreningsadministrator i
Rbok. Det ar du som vald representant som ansoker direkt i systemet foreningsadministrator direkt i
systemet.

3. Duloggar in med e-legitimation och ansoker om att bli foreningsadministrator. Du ar
inledningsvis inloggad som registrerad privatperson med din egen profil

4. Ansokan skickas till kommunen (fritidsforvaltningen) som handlagger ansokan.
Nar ansokan om foreningsadministrator ar godkand far du som Féreningsadministrator tillgang till
foreningsprofilen i Rbok.

5. Vid nasta inloggning loggar du in med e-legitimation och valjer foreningsprofilen.




Ida Klasson

Meddelanden

I a I Ansdk om att bli kund Logga In I RbOk
L . Installningar
eddelanden Regi nsta ”'”*a@
2 meddelanden: 0 Skap  Logga ut 1.  Skrivin foljande i webblisaren:

fOretey —oee — gorommeeee

https://malmo.rbok.se/

2. Valj att logga in som kund och anvand
e-legitimation eller Freja- ID.

3. Klicka pa profilsymbolen langst upp
till hoger och valj “Installningar”.




Kl Malmo tad

Mina sidor / Installningar

{2 Testforening Bidrag

B Bok Kontaktuppgifter
yOKa
Telefon

2 Anstk

& Fsreningsregister Telefon 2

52} Férening Epost

seione Skfiviepostadress har

Medlemsregister

Prenumerationer
Importera medlemmar

Gruppledare ® [ | Aktivitetsstdd

Styrelse (@ || Bidragsherittigad férening

Medlemsinformation

O Avboknin Notifikationer

@ﬁ.renden

MNarvaro

@ [ | Féreningsutbildningar

L) Epostnotifiering vid informationsutskick fran kommunen
@D Epostnotifiering vid informationsutskick via prenumerationsgrupper

@ Epostnotifiering vid drendeférandringar, kundférindringar, m.m.

=% Lénebidrag

GDPR

& Ekonomi Malmé stad ansvarar fér behandling av dina personuppgifter i enlighet med EU:s allménna da

Lds mer om hur Malmd stad behandlar personuppgifter pd malmo.se/personuppgifter

& Lotteritillstand Godkandes 2021-11-02 15:46

€ Administrera

Malmo stad



SYMBOLER SOM AR BRA ATT KANNA TILL!

f Andra/fylla i uppgifter = I'Q Meddelande/nytt meddelande
]E Radera @ % Last/olast
Y Filtrera sokning (ex typ av anlaggning) E Historik
O Uppdatera @ Dokument
eee  Fler funktioner J  Obligatoriskt




Hjalp och guidning i Rbok

Kort introduktionsfilm
» Pa startsidan finns en introduktionsfilm.

* De flesta sidor innehaller videos som
forklarar funktionerna pa den specifika
sidan.

¥4 Malmé stad

* Klicka pa play-symbolen langst upp till
hoger om du behover vagledning dar du
befinner sig.



ADMINISTRERA DIN FORENING | RBOK

HANTERA UPPGIFTER OCH MEDLEMMAR

Foreningsadministratoren ska arligen, och vid behov, uppdatera foreningens kunduppgifter,
administrera foreningens uppgifter och lagga till/ta bort anvandare.




K1 Malmé stad
1t Testférening Bidrag
[*] Boka

& Ansok

El Foéreningsregister

Forening
Bokningar
Avbokningar
Arenden

Narvaro
Lénebidrag
Ekonomi

Administrera

Kunduppgifter,
Nycklar @

mmunen

Foreningstyp *

Idrottsférening

Logotyp
& Ladda upp
Orgnr
000000-0000
Andring kréver godkinnande av kommunen
C/0O

se Ekonomi

Adress *

Amiralsgatan 20

Postnr *

205 80

Ort *

Malmo

Omraden

Administrera kunduppgifter

'Kunduppgifter’ finns i meny 'Administrera och ska
innehalla foreningens information och kontaktuppagifter.

Kunduppgifter:
» Ska uppdateras arligen och om kontaktuppgifter andras.
e Obligatoriska uppgifter ar markerade med

* Det finns obligatoriska uppgifter som kraver
godkannande av kommun.

» Klicka pa ‘Spara och godkann kunduppgifterna’langst
ner nar samtliga uppgifter fyllts i/kontrollerats.

Det gdr inte att boka eller ans6ka om bidrag om inte uppgifterna dr
kontrollerade/uppdaterade. Systemet meddelar ndr det dr dags.

Malmo stad



Information till WM Maimastad

(® Bokningar

foreningsregistret. & Abolningar

Amiralsgatan 20

£ Arenden Sostny -
osthr *
!:oren.ln.gsreglsltre:c hamtar |nf?rmza’t|on fran 5 Norare o5 80
Administrera’->'Kunduppgifter
. .. . 2, Lénebidrag Ort *
Lagg in information under: i
. almoé
o OrAeRE A Ekonomi
83 Administ Omraden ,
ministrera
e Verksamhet @ oxie x
o Mé|grupper Kunduppgifter
NycKlar @ Verksamheter ’
) , . . , | R Balett x
Klicka: ‘Spara och godkann kunduppgifterna Filer & Bale
langst ner pa sidan. Anvandare Malgrupper [
Roller ‘ \i Barn och Ungdom 4-25 ar X

Det gar att Idgga in fler val pa respektive rad!




Igiﬂ Malmé stad Anvand filter for att
hitta information

2 Testférening Bidrag

%] Boka Sck efter foreniigar i Malmo stad. Foreningsregistret halls aktuellt i samverkan mellan kommunen och féreningarna.

@ Ansok 5

E Foreningsregister ’ )
-- en eller flera verksamheter -- -- en eller flera malgrupper -- -- ett eller flera omraden --

%2R Forening Namn Verksamheter Omraden

® Bokningar E3 Afghan- Svensk Vanskapsférening Innefotboll, Volleyboll Kirseberg, Stadion, Rosengard

() Avbokningar E3 Afghansk Kulturférening

E3 Afghanska Ungdoms kultur och idrottsférening Baseboll, Gymnastik, Innefotboll, Volleyboll, Kultur, ...~ Hyllie, Limhamn/Bunkeflo, Centrum, Husie, Oxie, Fos...



Saknade uppgifter

Nar det ar dags att uppdatera kunduppgifter och andra
obligatoriska uppgifter visas en varningstext vid
inloggning i Rbok.

Lds informationen och atgarda enligt instruktionerna.

Atgard dr nédviandig for att kunna anséka om bidrag,
bokning och skicka in handling.

Varningstext visas aven vid forsok att ansoka om nagot
som redan ar inskickat.




s,

Malmo stad

[-Ta]"] F :
288 Forenin o
= 9 Administrera / Roller

L

®© Bokningar )
‘ Ny roll ‘

O Avbokningar | |

Namn
@ﬁxrenden

Administrator
(8] Narvaro . :

Aktivitetsansvarig
2, Lonebidrag Bidrag
& Ekonomi Ledare

& Lotteritillstand Sektionsledare

NN N NN

Styrelse
£33 Administrera

Kunduppagifter -
Mycklar
Filer

Anvandare

Roller
@ Hjalp @

Skapa och
administrera roller

‘Roller’ finns i meny 'Administrera’. Har
skapas de roller som inloggade ansvariga ska
ha ex. administrator, ledare, styrelsemedlem,
bidragsansvarig, bokningsansvarig etc.

 Skapa en ny roll

* Redigera en befintlig roll 0
» Radera en befintlig roll

ap

Malmo stad




Ny roll

Mamn *
Operationer
Bok
Ansdk
Férening
Bokningar
Arenden -»
Arenden -»
Arenden -
Arenden -»
B irenden -»
Arenden -»
Arenden -»

Arenden ->

Resursbokningar

Eventbokningar

= Aktivitetsbokningar

Bidragsansdkningar

Owriga ansdkningar

Koplatser (Aktiviteter)
K&platser (LAngtidsbakningar)

Langtidsbokningar

8 Nirvaro och aktivitetsstad -> Narvarokort

Marvaro och aktivitetsstdd -> Import

8 Nirvaro och aktivitetsstad -> Ansék

Lénebidrag

Ekonomi

Lotteritillstand

Skapa ny roll

Klicka pa ‘Ny roll’ for att 6ppna formular for att
skapa ny roll och faststalla vilka behorigheter
rollen har i systemet.

1. Ange namn for rollen ex. Ledare.
2. Klickaide omraden rollen ska ha tillgang till.

3. Valj skriv- och/eller lasbehorighet. Lamnas
rutan tom innebar det att befogenhet inte
tillats.

4. Klicka pa ‘Skapa’

Malmo stad



Lagg till anvandare

Nar roller har skapats ska en eller flera

anvandare (personer) kopplas till rollerna.

Detta gors i meny ‘Administrera’ ->
‘Anvandare’. Har kopplas personer fran
foreningen till den roll de ska ha i Rbok.

 Lagg till ny anvandare

* Redigera en befintlig anvandare @
« Radera en befintlig anvandare

K1 Malmé stad

® Bokningar
() Avbokningar
& Arenden

(&) Narvaro

2, Lénebidrag

& Ekonomi

€3 Administrera
Kunduppgifter
Nycklar
Filer

Anvandare

Roller @

© 2022 - Powered by Rbok

Administrera / Anvandare

‘ Ny anvandare

AN N T T U Y U N N

A

Namn

Anna Ingloff

Anna Jonsson

Daniel Bernardo Horlin
Edvin JOnsson

Emma Johansson
Emma Sjégren

Engin Micoogullari
Erik Schon

Hamid Rafiei

Ida Klasson



Ny anvandare

Inloggningsmetod * Logga in som Kund

Koppla anvandare till roll

Personnummer maste skrivas i format AAAAMM

FOrnamn *

Klicka pa ‘Ny anvandare’ och fyll i de obligatoriska
Efternamn * uppgifterna.

Roller / OS¢ Administrator @
1. Valj'’Logga in som kund’ under

Meddelanden yo . ,
inloggningsmetod.

Resursbokningar Nej

Bidragsans6kningar 2. Fylliinloggningsid (personnummer) samt
B , for- och efternamn.
Aktivitetsbokningar

Langtidsbokningar i 3. Valj vilken roll som anvandaren ska ha.
Lotteriredovisningar copp o 2 oo o
4., Stall in vilka meddelanden anvandaren ska fa.
Ovriga ansékningar Det ar viktigt att personen far den information
som kravs.

Bevakningsmeddelanden

Administrativa hdandelser 5 KIlea pé rskapal

Malmo stad




Administrera filer

| meny Administrera -> Filer finns det
majlighet att ladda upp filer som beror
foreningen. Inte obligatoriskt men en
mojlighet/funktion i systemet.

Exempelvis:
* Intyg fran Skatteverket

* Rutinbeskrivning for begransat
registerutdrag

e Stadgar

Observera att arshandlingar ska skickas in
via ‘Ovriga ansokningar’ varje ar senast 30
dagar efter arsmotet.

M

Malmo stad

Boka Administrera / Filer

Ansok . L
Har kan er forening till exempel ladda upp s
T fritidsforvaltningen, skickar ni in era arshand
Foreningsregister

Ladda upp

& Forening

=

@

Filnamn
Bokningar

Avbokningar
Arenden
Narvaro
Lénebidrag
Ekonomi

Administrera
Kunduppgifter
Nycklar

Filer

Anvandare
Roller

) 2022 - Powered by Rbok



K1 Malmé stad

Administrera styrelse O T

(] Boka

Det finns mojlighet att lagga in foreningens @ Ansok
styrelsemedlemmar i meny:

Namn

Féreningsregister
S gsreg # IdaKlasson
v

2} Foérening -

=

'Forening’ - > 'Styrelse till vanster

Sektioner

* Klicka pa '‘Ny styrelsemedlem’och fyll i
uppgifterna

Medlemsregister

Importera medlemmar

* Redigera en styrelsemedlem genom att Gruppledare
klicka pa pennan bredvid namnet @ Styrelse
* Tabort en styrelsemedlem genom att ”“@
klicka pa papperskorg till hoger om ® Bokningar
namnet. .
@ O Avbokningar

£ Arenden

(@ Narvaro

2, Lénebidrag



K1 Malmo stad
Q) Testférening Bidrag Forening / Medlemsinformation Med I em sinform ation

) Boka Har redovisar ni totalt antal medlemmar i er férening.
S Anssk En medlem finns med i féreningens medlemsregister med folkbokfé Under Farening -> Medlemsinformation ar det
Obs! Det &r obligatoriskt for Registrerad féreningen att redovisa ObligatoriSkt for alla pa kategorin Registrerad
& Foreningsregister _— .. o forening (galler ej bidrags berattigad forenin
Foreningar med brutet rdkenskapsar redovisar medlemsantal under 1 . 5
att redovisa antalet medlemmar fran
3% Férening Person som inte rdknas som medlem: faregéende ér.
et = en person som enbart betalar medlemsavgift men inte deltar i fore
cKtoner

Medlemsregister = en “prova p&°-deltagare (en person som provar aktiviteten men int

Medlemsinformation ska fyllas i varje

= en person som bara deltar i féreningens religidsa aktiviteter

mportera medlemmar Verksamhetsé r.
Gruppledare * en person som bara deltar i aktiviteter under schemalagd skoltid

oo . . . . o g
Styrelse = en person som inte ar folkbokfdrd i Malmé stad Las |gen0m |nf0rmat|0nen OCh klICka pa Ny

medlemsinformation’,

el b » en person som inte betalat medlemsavgift pa minst 40 kr/person (

Under medlemsinformationen kan ni dven redovisa era medlemsavg Ett formular éppnas dar totalt antal pOjkar,
flickor och personer med funktionsvariation i
respektive aldersintervall fylls i.

(® Bokningar

. Ny medlemsinformation
(D Avbokningar | _

@ﬁ.renden

Vid behov av justering i efterhand gors detta

(8 Nirvaro 4 genom att klicka pa pennan intill
& 2024 verksamhetsaret.
£ Lénebidrag
& 2023
S Ekonomi Malmé stad

& 2022



Medlemsinformation for 2022 x

Medlemsinformation

Intervall Pojkar Flickor Extrastod  Totalt

4-6ar 0 Under Forening -> Medlemsinformation ar det
obligatoriskt for alla pa kategorin Registrerade
foreningar att redovisa antalet medlemmar

13- 19 & 0 fran foregaende ar.

7-12ar 0

20 - 25 ar 0

26 - 64 ar 0 Fyll i formularet med totalt antal pojkar, flickor
och personer med funktionsvariation i

65 - 20 20 0 . 5 .
respektive aldersintervall.

Summa 0 0 0 0

Det finns mojlighet att fylla i avgifter och
aktiviteter men det ar ingen krav.

Medlemsavgifter

Klicka pa 'Spara.

Traningsavgifter

Vid behov av justering i efterhand gors detta
genom att klicka pa pennan.

Antal aktiviteter

‘ Spa@'“l Avbryt ‘ Malmé stad
\ J




ANMALAN TILL
FORENINGSUTBILDNING




Anmalan till
foreningsutbildning

Aktuella utbildningar finns
under meny: Boka ->
Aktiviteter

1. Skrivisokfaltet eller scrolla
pa sidan for att hittar onskad
utbildning.

Klicka pa ‘Las mer och
boka’ vid 6nskad utbildning.

4 Malmo stad

1 Testférening Bidrag

[+] Boka

Resurser

Alktiviteter

& Anstk

E Féreningsregister

&R Férening
@® Bokningar
O Avbokningar
@ﬂrenden

(21 Narvaro

2 Lénebidrag
& Ekonomi

& Lotteritillstind

8 Administrera

@ Hjalp

Boka / Aktiviteter

Varje ar anordnas en mangd olika utbildningar for registrerade fGreningar och organisationer hos fritidsft
féreningar och organisationer ska kunna sdka bidrag/stéd och registreras pa olika nivaer. Alla utbildnings

Observera att du behdver vara inloggad i Rbok for att boka en utbildningsplats. Kontakta din féreningsac

Du hittar och administrerar (avbokar, &ndrar information etc.) féreningens bokade utbildningar under Bol

Prenumerera pad den senaste informationen fér vara féreningsutbildningar, nyheter, tips och mycket anna
under prenumerationer.

Vid anmdlan till utbildningar anger nuppgifter. Behandling av personuppgifter: Fritidsndmnden an.

hur Malmd hanterar personuppgg .se/personuppgifter.

Filter | -- sék --

-- en eller flera typer --

Visa fullbokade aktiviteter
/im Administrera och séka bidrag i Rbok
£ Uthildning, Biblioteket, Baltiska hallen
( *  Enskilt tilifalle
’ I e 2024-04-04 - 2024-06-1

Lds mer och boka

/Em Administrera och séka bidrag i Rbok

Digital utbildning

"‘/_-.:. s Enclalt tillF5]le



far Testf@rening Bidrag

= Boka ,
Brandskyddsutbildning - Uthildning
Resurser
QBS Ange email | din bokning
Al i i Dy
Utbildningen riktar sig framst till idreningar som Sgerhyr en lokal, Har Skar vi kunskapen kring sambdllets risksyn, brandfdrebyggande StgSrder, utrymningsvigar r
Lol i) o

I\i1:_'|if:_'.ning:'- ges av F!._'u._-'l-_.nings':. dnsten Syd och information kan skickas ut frdn dessa Ange drfds gdma mailadress i din !_'-cln.ning

B Foreningsregister
Pris 0 ket ,

Antal platser 20 st

= OF ng )
Aclress r.lr"_,lll'lll'lE;.!I-l" 20
@ Bokningar Liskeal Drottninggatan 20

Bokningsvillkor Kom i tid! Mejla forening@malmo.se om du blir sen, Om ni inte kan ndrvara och inte avanmdler senast ki 1700 dagen innan wthildningstillfallet, k

E Marcaro

= Lnebidrag Draturm Startar  Lamgd  Lediga platser Karta

& Ekonom Tisdag 14 Mars 18:00 3 tim 20 st

B Administrera o aderwit
Gnsdag 19 April 18:00 3 tim 20 st

Boka utbildning

* Pa sidan hittar du information om innehallet i utbildningen, tid, plats och bokning.

* Lasigenom informationen!

 Valj utbildningsdatum och klicka ‘Boka’




Boka tillfalle X

o [ X J
MNamn Rbok-Introduktion, bidrag och ndrvarorapportering Fy I o r m u a ret I
[

Aktivitet Utbildning

Pris per plats 0 kr

Bokning gors for 1 utbildning och 1 person i taget.

Tillfalle Tisdag 17 Januari 10:00

Bokningsvillkor Kom i tid! Mgjla forening@malmo.se om du blir sen. Om ni inte kan nirvara

+ Visa mer

1. Fyll 1 st. plats.

Antal platser

2. Fylliobligatoriska uppgifter.

Deltagare 1

Personnummer j33ammddnnnn

3. Viktigt att ni fyller i e-post!

4, |textfaltet ovrigt kan nifyllai funktioni
foreningen, specialkost eller annan viktigt
information infor utbildningen.

Efternamn * Ingloff

Epost anna.ingloff@malmo.se

Telefon

Férnamn * Anna ’

5. Klicka 'Laggi kundvagn’

Ovrigt

* Obligatoriska falt Flera utbildningar kan bokas och laggs i kundvagnen.

Malmo stad




Skicka in utbildningsanmalan!

N

Klicka pa kundvagnen hogst Din anmalan/bokning till Bokning/Anmalan hittar du i
upp till hdger och klicka pa utbildning ar nu inskickad! meny "‘Arende’.
“Slutfor’

Kundvagn x

Typ av bokning Aktivitetsbokning

Bokning Rbok-Introduktion, bidrag och narvarorapportering

Enskilt tillfzlle ’

Rbok-Introduktion, bidrag och narvarcrappertering 0kr T

Summa 0 kr
Betalmetod

Q Faktura

Grda bokningar rensas varje natt

Malmo stad



EKONOMI

FOLJ INBETALTNINGAR OCH SE FAKTUROR




K1 Malmo stad

( Testfrening Bidrag Ekonomi / Fakturaunderlag () )
(%] Boka .

Nr Y Typ Y  Beskrivning Y Belopp ¥ Skapad Y
@ Ansok 4| 4 n > Det finns inga poster
E Foreningsregister
&% Forening
®© Bokningar

() Avbokningar

£ Arenden
(8 Narvaro
o
p— Ekonomi
& Ekonomi I meny Ekonomi sammanstalls utbetalningar och fakturor.

Fakturaunderlag
| @ Enbart informationen
Uthetalningsunderlag

Direktbetalningar

Inga betalningar kan goras.

o T T P



ARSHANDLINGAR

Arshandlingar och obligatoriska uppgifter




Arshandlingar
A

Foreningar och organisationer Arshandlingar och frdgorna Det finns tva satt komma till
ska arligen skicka in skickas in digitalt i Rbok via ett '‘Ansokningsformularet’
arshandlingar och svara pa ansokningsformular. - Knappen 'Ansdk’ startsidan
obligatoriska fragor. eyt
* | meny 'Ansok’till vanster
- R &~

K1 Malmé stad

Valk till Rbok!
{2 Testférening Bidrag dlkommen till Rbo

. / 2 D ‘s
& ansok Boka aktiviteter Arenden

Boka resurser
B Féreningsregister Nytt i drenden: 0

eQo - H . .
= Forening [ w2 )

@®© Bokningar — -
: Meddelanden Vialkommen

(O Avbokningar Olasta meddelanden: 0 Kort introduktionsfilm

Malmo stad




Arshandlingar for respektive

o0 [ ] [ ]
fo re n I n g s kateg o rl Har hittar ni olika typer av ansékningar som succesivt flyttas éver fér idrott och fritid, det sociala o
. . . . . . Filter | Arshandlingar
Varje registreringskategori har sin egen ansokan.
« Arshandlingar - Registrerad férening - 2024 - en eller flera typer -
« Arshandlingar -Bidragsberiittigad férening - 2024 © samtliga () For mig

« Arshandlingar - Organisation - 2024.

Arshandlingar - Bidragsberattigad forening 2024 For att kvarsta som Bidragsberattigad fo
1. Valj den ansokan som galler for din férening och klicka Las mer och ansok
pa: ‘Las mer och ansok’.

Arshandlingar - Organisation 2024 . Fér att kvarsta som Organisation.

Lés mer och ansdk

2. EnInformationssida oppnas klicka pa: "Ansok’.

Arshandlingar - Registrerad férening 2024 For att kvarsta som Registrerad frening.

Las mer och ansdk

* Det ar obligatorisk att varje ar skicka in arshandling for
att fortsatta vara registrerad pa fritidsforvaltningen.

* Om arshandlingar inte skickas in sparras foreningen for
bidrag och bokning.




Filtrera for att hitta ratt
ansokan

1. Skriv i sokfaltet eller filtrera pa typ av

ansokning.

2. Valj'For mig’' da visas de ansokningar

som ar relevanta for er forening.

3. Klicka pa ‘Las mer och ansok”

K1 Malmé stad

@ Testférening Bidrag

(¥] Boka
& Ansok

B Foreningsregister

£ Férening

@®© Bokningar
() Avbokningar
£ Arenden
81 Narvaro
2, Lénebidrag

A Ekonomi

@3 Administrera

®© 2022 - Powered by Rbok

Ansok

Har hittar ni olika typer av ansékninga flyttas over for idrott och fritid,

Filter | Arshandlingar

Samtliga @ For mig

Arshandlingar - Bidragsberattigad férening - 2022 - Fér att kvarsta som Bidragsb

Lds mer och ansék
N

W




Ansokningsformular

Fyll i den information som efterfragas:

* Obligatorisk information ar markerade med en
asterisk.

* Fragor kan ha rullist, fritext, textfalt eller
majlighet att Iagga till rader.

e Langst ner finns en lank som anvandas for att
lagga till handlingar till ansdkan.

* Nar formularet ar ifyllt och filer bifogade valj:
‘Skicka in”

Det gar att paborja en ansdkan och slutfora vid senare
tillfalle. Klicka: Skapa utkast. Ansokan skickas inte in utan
sparas som pabérjad i meny Arende - > Ovriga
ansokningar.

Ansékan ser olika ut beroende pa vilken registreringskategori er férening éir
registrerad pa.

Arshandlingar - Bidragsberittigad férening - 2022

Kund *

S6k kund

Var férening har kinnedom om barnkonventionen och barnens rattighe
Heir kan ni ldsa barnkonventionen: htips://unicef.se/barnkonventionen/las-texten

-- valj -- s
Var férening har rutin fér att kontrollera begrédnsat utdrag ur belastningsregistret. *
Registerutdrag dr ett krav for ledare som har direkt och regelbunden kontakt med barn i féreningen.

--valj -- s

Vilket datum hade ni ert arsméte 20227 *
Skriv in datum.

&=

Vad ar er beslutade medlemsavgift pa arsmotet?
Heir fyller ni beslutad medlemsavgift. Exempelvis vuxen 100kr , familjemedlemskap 250 kr m.m.

Medlemsavgift - Vuxen Medlemsavgift - Barn Medlemsavgift - Familj Medlemsavgift - Annan
+ Ligg till rad
Ovrig information kopplat till &rsmétet?
Heir kan ni uppdatera oss om ni ska ha extra drsméte, om ni reviderat era stadgar eller liknande. Tar ni beslut om
medlemsavgift pa exempelvis héstméte eller annat tillfélle enligt era stadgar kan ni fortydliga detta hdr.
Tank pa att det endast ar justerat arsmoétesprotokoll som ar obligatoriskt.
Laddar ni upp fler handlingar ber yi er niimndag det i textfiltet nedan.
Vilka handlingar har ni ladd .
Observera att det ¢ir enbart juste Lad da u p p f| I er som iir obligatoriskt att skicka in om ni éir en
bidragsberdgttigad férening. Ovrig prov eller vid behov av komplettering.
@ Liagg till filer
* Obligatoriska fdlt

Skapa utkast ‘ Skicka in ‘ ‘ Stang ‘




ANSOK OM STOD OCH BIDRAG

For bidragsberattigade foreningar




Ansoka om bidrag

¢

i

Bidrag och stod har olika ansokningsperioder. Det finns tva satt att ga till ansokan:
Om ett specifikt bidrag inte gar att hitta beror det * Pastartsidan.

oftast pa att ansokningsperioden ar stangd. * I menyn till vanster.

K1 Malmé stad ®- R a-

Valk till Rbok!
{2 Testférening Bidrag dlkommen till Rbo

e @) (&)
Ansok Boka resurser Boka aktiviteter Arenden

Foreningsregister Nytt i drenden: 0

2 Forenin g I

Bokningar ~ )
Meddelanden Valkommen

Avbokningar Olasta meddelanden: 0 Kort introduktionsfilm

Malmo stad

Arenden



K1 Malmé stad

Ansak om bidrag OCh St6d (R Testférening Bidrag Ansok

[*] Boka Har hittar ni olika typer av ans@lmingar som succesivt flyttas éver for idrott och fritid, d
De flesta ansdkningar finns under meny Ansok.

(Undantag aktivitetsstod och lonebidrag). & Ansck Filter | -- sok --

E Féreningsregister

Under ‘Ansok’ kan olika metoder anvandas Samtiga © Férmig
for att hitta en ansokan: & Forening
S6k genom att skriva i sokfaltet eller © Bokningar Lokalkostnadsbidrag - kvartal 2 - 2022
filtrera pa typ av ansékning. @ Avbokningar e me e ano
o . £ Arenden Lov! mmarlov 2022 - Lovbidrag
Scrolla pa sidan. e m S5k
(23 Narvaro
VaIJ ’Samtliga' dé visas a”a ('jppna 4, Lonebidrag Mindre Arrangemangsbidrag 2022 - mindre arrangemangsbidrag for ansékningar
o . L3 h ansék
ansokningar, alternativ o merecanse
A Ekonomi
vl pymee . ;4o . o Redovisning Lovbidrag Extrasatsning - Redovisning ska endast ske har om man h:
Valj ‘For mig' da visas enbart @ Administrera Léis mer och ansék
ansdkningar som ar relevanta for
foreni ngen © 2022 - Powered by Rbok Storre Arrangemangsbidrag 2022 - stérre arrangemangsbidrag fér ansékningar 6

Lds mer och ansdk

Klicka pa ‘Las mer och ansok’ for att
fortsétta OCh an56ka om Valt StOd/bld rag. Arshandlingar - Bidragsberittigad férening - 2022 - Fér att kvarsta som Bidragsbe

Las mer och ansék




Lovbidrag - Sommarlov 2022

Vilken aktivitet vill ni ha under lovet? Beskriv kortfattat aktivitet och innehal Q
Exempel: Fotboll for funktionsnedsatta, pyssel eller dans

Vi 6nskar att var aktivitet ska vara en del av ett aktivitetsomrade:

Observera att det héir endast dr ett 6nskemal, urval gérs av fritidsférvaltningen { samarbete med arrangérerna. Pa ett
aktivitetsomrdde blir féreningen en del av ett stérre sammanhang med mdjlighet till fler besékare (drop-in). Det stills
ddrfor hiigre krav pa aktiviteten for att vara en del av omrddet

Ja
Nej

Gar bra, placera oss efter var det ar lampligt

Pa vilken anlaggning/plats vill ni ha aktiviteten? *
Exempel: Histhagens IP eller aktivitetsomrdde

Vilken alder ar aktiviteterna for? *
Gdr bra att viilja flera alternativ, férklara sedan vad ni ska géra fér de olika dldersgrupperna

6-10 ar
11-15 ar
16-18 ar

Skapa utkast ‘ Skicka idhﬁténg ‘

Ansokningsformular

Beroende pa stod/bidrag ser formular och
uppgifter olika ut. Funktionerna ar de samma.

Las igenom formularet och fyll i den
information som efterfragas!

* Obligatorisk information ar markerade
med en asterisk.

* Fragor kan ha svarsalternativ i rullista,
fritext samt laggas till rader.

* lvissa ansokningar ska filer laddas upp
och bifogas, detta gors i slutet pa
formularet.

* Ansokan skickas in genom att klicka:
“Skicka in’.

* Ansokan kan paborjas utan att skickas
in. Klicka: "Skapa utkast’. Ansokan
sparas da i meny ‘Arende’ och kan
slutforas och skicka in senare.




Grundstod

Obligatorisk ansokan som gors en gang
om aret for bidragsberattigad forening!




M{ Malmé stad

 Testforening Bidrag Ansok

[ X J e
Oppna anso kan & Boka Har hittar ni olika typer av ans uldr fér foreningar och organisationer regi

£ Ansék Filter | grundstdd

E Foreningsregister

Grundstod finns i meny 'Ansok.

-- en eller flera typer --

Skriv i sOkfaltet eller filtrera e o) fa
pa typ av ansokan. 8% Forening
_ Grundstdd: Ansokan med bidragsberattigad medlem 2024

. . g . s po ® Bokningar
Klicka i ‘for mig for att Bidragsansékan
enbart visade ansokningar () Avbokningar

. . - Kan ansdkas mellan 2024-02-01 och 2024-03-01
foreningen kan soka. )
@Arenden L&s mer och ansok

Klicka pa ‘Las mer och (8 Narvaro @D

ansok’. En informationsruta
oppnas. Klicka pa ‘Ansok’.

2, Lonebidrag

A Ekonomi

& Lotteritillstadnd

€3 Administrera




Grundbidrag: Ansokan med bidragsberattigad medlem X

Ansok om grundstod

&~ Hamta narvarodata Medlemmar med extra stod
Aldersgrupp Man Kvinnor * Man * Kvinnor Totalt
4-6ar 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
7-12ar 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 e o . oo . oo
Las informationstexten overst i ansokan!

13-19ar 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
20-253 0 0 0 0 0 0 0 0 0 . . .

N Klicka: 'Hamta narvarodata’ och
26-64ar 1 2 o] 0 o] 0 o] 0 kontrollera siffrorna. Sifforna kan justeras
65 - 00 o0 0o 0 00 0 0 nerat/minska antalet deltagare i rutorna.
Summa 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Valj vilken typ av grundstod som ansoks

* Medlemmar med extra stdd ska endast anges i rutorna fér "Medlemmar med extra stéd"

avser.
Ansokan avser
© Enbart kontantbidrag Kontant- och konsulentbidrag Enbart konsulentbidrag Kllea ,Uppdatera medlemmar, for att
& Uppdatera medlemmar ’ Korrigerat Narvaro visa Sammansté”ning aVv
Medlemmar 4-25 ar eller extra stod . Ost narvaroregistrerade medlemmar.
Seniormedlemmar 0st
Deftagarilfallen 0t Klicka: ‘Estimera’ for att se det
Antal seniortillfallen 0 st forva ntade bidraget
[ Estimera ’ Belopp
Kontantbidrag 0kr Skicka in ans6kan genom att klicka:
Seniorbidrag 0 kr ’Skicka in’

* Obt’rgc?for'tska falt | | - | %%
. . . Malmé stad
Skapa utkast ‘ Skicka M Stang ‘

- Y ;




Arenden
®

Inskickade och sparade Nar notis visas i menyn finns det Genom filtreringstrattarna i
ansokningar sammanstalls som en uppdatering i ett arende. rubrikerna kan ansokningar
drenden i meny Arenden - > filtreras.

‘Bidragsansokningar’ alternativt
‘Ovriga ansokningar’.

LE) v . hd
M1 Malmé stad ®- K a
2% Forening Arenden / Bidragsans

Bokningar
© Bokningar Beskrivning T Ty Y  Status Y  Substatus Senast andrad ¥ Handldggare Y

O Avbokningar * -0 Grundbidrag: Ansdkan m...  Bidragsansékan Komplettering krévs 2022-07-14 15:47  Edvin Jénsson, Erik Sché...

@ﬂrenden ‘ **+ Drop-In Vartermin 2022 Bidragsansokan Godkand - 022-07-04 10:59 Emma Johansson, Jelena ...

Resursbokningar Drop-In Héstterminen 20...  Bidragsansckan Godkand Godkand r k 2022-07-04 08:33 Emma Johansson, Jelena ...

Eventbokningar Lokalkostnadsbidrag - kv...  Bidragsansékan Ej godkand 110711 022-06-15 11:36

Akdivitetsbokningar Aktivitetsstod Aktivitetsstéd ~ Godkand 105100

Bidragsansokningar ) . ) . . . . .. . - -
Mindre Arrangemangsbi...  Bidragsansckan Ej godkand Invédntar redovisning 96557 : 308:3 Camilla Friberg Ekelund

Ovriga ansokningar
e 1-6avbposter O
ROplatse

Langtidsbokningar

Malmo stad




¥t Malmé stad

F6Ij an56kningsprocessen (Y Testforening Bidrag Arenden / Bidragsansékningar

) Boka Beskrivning Y Typ Y  Status Y  Substatus

o . ” . & Ansck -0 Grundbidrag: Ansékan m...  Bidragsansékan Komplettering kravs
| meny ‘Arenden’-> ‘Bidragsansokningar’

alt ‘Ovriga ansokningar’ sammanstills alla
ansokningar, sa kallade arenden, féreningen
skapat (aktivitetsbokningar, bidragsansokningar och
ovriga ansokningar ex. arshandlingar).

Drop-In Vartermin 2022 Bidragsansékan Godkand

@ Drop-In Hostterminen 20...  Bidragsansékan Godkand Godkand
Lokalkostnadsbidrag - kv... Bidragsansokan Ej gadkand

Aktivitetsstod Aktivitetsstod Godkénd

Mindre Arrangemangsbi...  Bidragsansékan Ej godkand Invéntar r

* Vid uppdateringar i arende visas en rod
aviseringsikon

Resursbokningar

Oppna

Historik h

Ladda ner Pdf

Eventbokningar

Oppna arende eller se historik genom att
klicka pa “de tre prickarna’ till vanster |

Aktivitetsbokningar

Bidragsansékningar 1
Ladda ner Docx

Ovriga anstkningar
Markera som oldst

Klicka pa “de tre prickarna’ valj
'Historik’ for att se uppdateringar och
folja arendeprocessen

Koplatser

Langtidsbokningar

(8] Narvaro




Drop-In HT21 - 4064

skriva i denna ruta och klicka pa 'Lagg till text’. Det gar dven att bifoga

Ligg till meddelande
Ett utbetalningsunderlzg pa 3150 kr skapades

Lrendet bytte status

grunder eller om bidrag inte anvinds i enlighet med beslut.

op dndrades till 630
nast andrades till 20

Arendet skapades

Handldggare 2ndrad

| Lagg till fil

Folj ansokningsprocessen

Historiken innebar sammanstalld logg for en
ansdkan dar status och meddelanden visas. Har
skriver foreningen meddelanden och laddar upp
filer vid eventuella kompletteringar.

Processen kan latt foljas genom symbolerna
hogst upp i arendet!

Inskickad
@ Mottagen

Komplettering kravs
Godkand

Malmo stad



Redovisa bidrag

| arendets status framgar om bidrag
kraver redovisning.

Redovisning gors enligt foljande:

1. Tryck pa “de tre prickarna’ vid
bidrag som ska redovisas och valj
‘Oppna’ foér att dppna drendet.

2. Valj fliken ‘Redovisning’ och fyll i
formularet. Det gar att ladda upp
filer i redovisningen.

3. Klicka pa 'Skicka in’langst ner i
formularet.

Ladda f

Ladda ner Docx

Markera som oldst

Bidragsansékan: Drop-In Vartermin 2022, 115944

Ansdkan Redovisning Information

Vilken Drop-in-aktivitet har er for

Under vilken period genomférde
Ange start- och slutdatum och vilka dag

Vilken lokal/anlaggning genomféorde ni aktiviteten i?
Hade ni verksamhet i egen lokal skriver ni adressen.

Hur upplevde ni att det fungerade under er Drop-in-aktivitet?
Viilj pa en skala 7-5: 1- Mycket ddligt, 2 - Mindre bra, 3- Ganska bra, 4 - Bra,

Antal aktivitetstillfallen:
Redovisa hur manga aktivitetstillféllen ni hade under er period. Exempel: Var
per vecka i 10 veckor (ex mdandag och onsdag) vilket blir totalt 2 x 10 aktivitet

Redovisa antalet anvanda ledartimmar av det som beviljats for Drc
antalet ledartimmar berdiknar utifran antal aktivitetstillfcllen x antal timmar |

Redovisa antalet ledare ni haft under Drop-in-aktiviteter:

Antal ledare - kvinna Antal ledare

Alder pa ledare - (Kvinna)
Har ni haft flera ledare kryssar ni in vilket Gldersspann, det gar bra att kryssa

Alder pa ledare - (Man)
Har ni haft flera ledare kryssar ni in vilket dldersspann, det gar bra att kryssa

Skapa utkast ‘ ‘ Skic






For foreningar som narvaroregistrerar och/eller bokar anlaggningar i Rbok

BYGG DIN FORENINGSSTRUKTUR OCH
UNDERLATTA NARVAROREGISTRERING

En foreningsstruktur i Rbok bestar av att skapa sektioner med grupper innehallande foreningens
medlemmar. Foreningar som ska narvaroregistrera direkt i Rbok drar stor férdel av att lagga till sina
medlemmar i grupper. VIKTIGT!

Foreningen bestammer hur foreningsstrukturen ska byggas.

Exempel:

Sektion: 'Handboll’ som i sin tur bestar av: Grupperna Junior’ och 'Senior".
Sektion: ‘Kultur’ som bestar av: Grupperna ‘Musik;, ‘Teater’ och '‘Dans.

Sektion: "‘Mote” som bestar av : Grupperna: 'Styrelsemoten; '‘Medlemsmoten’ etc.

Malmo stad



Skapa sektioner och grupper!

Steg 1: Skapa ett medlemsregister

Steg 2: Skapa sektion/er

Steg 3: Skapa grupp/er

Steg 4: Lagg in medlemmar och ledare i grupp/er

Steg 5: Koppla grupp/er till narvarokort




K1 Malmé stad

Steg 1: Medlemsregister ‘

2 Testférening Bidrag Forening / Medlemsregister
Endast foreningar som narvaroregistrerar &) Boka Féreningar som ska narvaroregistrera direkt i Rbok behéver skapa ett medlemsregister
direkt i RbOk behaver Skapa ett @ Ansok Det finns tva olika sdtt att lagga till medlemmar:

MedlemsregISter ' RbOk' nativ 1: Lagga till medlem, en och en, manuellt genom att klicka pa knappen *
E Foreningsregister

ativ 2: Importera medlemmar, samtliga pa en gang, vi menyn “Importera me

Medlemsregister skapas via meny ‘Forening’ -
> Medlemsregister i menyn till vanster. %% Férening

Sektioner

et medlem med skyddad identitet och/eller medlem som inte har fullstindigt pers

- ]

Medlemsregister

Det finns 2 olika satt att lagga in medlemmar: importera medlemmar L
Gruppledare h —— I
Sad i Telef
1. Laggin medlem manuellt genom att Styrelse . || I
klicka pa "Ny medlem’ och fyll i Medlems # | B0 | Alice Falck
uppgifterna som efterfragas. Valj om # @ Emma Johansson pose
medlemmen ar ledare eller ej samt att © Bk # @ Michaela Ismaili
den ar aktiv. Obs! Fullstandigt @ Avbokn 2 @ Philip Hultgren
personnummer AAAAMMDDNNNN .. .
£ Arenden # [ susanne falck
o
2. ‘Importera medlemmar’ via Excel-mall. (e Narvaro ‘] o i
2, Lénebidrag Aktiv n

& Ekonomi



K1 Malmé stad

{ar Testférening Bidrag Férening / Importera medlemmar
Importera Medlemsregister
[¥] Boka Foreningar som ska narvaroregistrera direkt i Rbok behdver skapa ett medlemsregister. Det &r en
B Ansok Finns det medlem med skyddad identitet och/eller medlem som inte har fullstdndigt personnumme
Medlemmar kan importeras genom en medlemsregistret
o ’ o . .
Excel'ma” fran menyn |mp0rtera B Foreningsregister Sa hér importerar du medlemsregister till Rbok (du maste anvénda Excellmallen som finns i 18
4
medlemmar . 1. Klicka pa lanken medlemmar.xlsx (markerad i blatt har pa sidan)
.. .. . L . 0 *& Forening L o o
LaS OCh gor en“gt Instru kt|onerna pa 2. Ldgg in uppgifter i de obligatoriska kolumnerna (markerade med *)
d | Sektioner
sidan: 3. Spara dokumentet pa din dator (exempelvis med namnet medlemsregister Rbok)
Medlemsregister
4. Klicka pa knappen "Ladda upp fil" och valj ditt sparade dokument.
Importera medlemmar
. o 5. Félj instruktionerna for att importera medlemmar.
* Mallen medlemmar.xlsx som finns pa Gruppledare
. o] LXd
sidan maste anvandas. Styrelse
se . Medlemsinformation Har kan du importera medlemmar enligt féljande excel-mall: Medlemmar.xlsx
* Endast falt markerade med * i Excel- i e "
dokumentet ar obligatoriska. ® Bokningar Ladda upp exceli

* | kolumn ‘Ledare’ och ‘Aktiv’ maste Ja’ () Avbokningar
eller ‘Nej fyllas i.

2 Arenden
* Narfilen arifylld Spara filen pa datorn. .
* Klicka pa ‘Ladda upp excel-fil och valj 4 Lonebidrag
den redigerade filen. 5
Ekonomi

8% Administrera



— —

Det finns tva olika sdtt att |Agga till medlemmar:
Alternativ 1: Ladgga till medlem, en och en, manuellt genom att klicka pa knappen "Ny medlem" nedan.
Alternativ 2: Importera medlemmar, samtliga pa en gang, vi menyn "Importera medlemmar".

Finns det medlem med skyddad identitet och/eller medlem som inte har fullstdndigt personnummer, men i dvrigt uppfyller kraven for bidragsberdittigad medlem, kontakia
foreningsenheten innan du ldgger in denna medlem i medlemsregistret.

Ny medlem ‘ ‘ Rensa medlemmar ‘ ‘ (@ Exportera

Namn T Personnr h g Telefon h i Epost h i Ledare T Aktiv T
& EBE Al 20060822 xxxx Nej Ja ||
# [EI AnnaPanna 200820222941 Nej 1a |}
& [ Dag Andersson 1989890101 Nej Ja iy
& - 19870608xxxX Nej Ja il

Hall medlemsregister uppdaterat.

Kontrollera att fullstandigt personnummer ar med 12 siffor. Sista 4 siffrorna blir kryss.

Information om hur ny medlem laggs till finns pa sidan.
Justera befintlig medlem via ‘pennan’
Ta bort medlem via papperskorg

Filtrerar via trattar samt klicka pa rubriken.

Malmo stad

Vid behov kan hela medlemsregistret rensas via knappen '‘Rensa medlemmar’



Steg 2 - 3:
Skapa Sektion och grupp

Foreningen valjer struktur, antal
sektioner och grupper.

* Klicka pa 'Forening’ -> 'Sektioner’i
menyn till vanster.

» Skapa en ny sektion genom att klicka pa
'Ny sektion’ och ange ett namn. Sektion
ar nu skapad.

* Laggtill grupp/er i en sektion genom att
klicka pa de tre prickarna och vilj
‘Grupper’

» Valj "Ny grupp’ och ange namn.

Du kan alltid se var du befinner dig och navigera
fram/bak langst upp pa sidan.

¥t Malmé stad

Forening / Sektioner

(2 Testférening Bidrag

8] Boka
& Ansok

E Féreningsregister

%8R Forening

Sektioner

@egister
Importera medlemmar

Gruppledare
Styrelse

Medlemsinformation

® Bokningar
() Avbokningar
£ Arenden
83 Narvaro

$

- Lonebidrag

A Ekonomi

Styrelseméte

teater

) ’ ’ )

Forening / Sektioner / Bingo / Grupper

Ny grup ‘
ﬁt’j
* Tisdag

* Torsdag

’ ) - ’ )




Steg 4: Lagg in medlem och ledare i
grupp

1. Klicka pa ‘de tre punkterna’ bredvid
gruppens namn och valj
Gruppmediemmar.

2. Skrivifaltet ‘Ange en eller flera
medlemmar att lagga till
gruppen’. Tryck pa darefter pa ‘Lagg till’

Gruppledare laggs in pa samma vis, men

valj Gruppledare vid ‘de tre punkterna’

e Tabort deltagare i en grupp via
papperskorgen intill deltagarens namn.

Det gar dven att lagga till medlem/ledare manuellt via

‘Ny medlem/ledare’. Medlem laggs automatiskt till i

medlemsregistret.

* Tryck pa ‘Ny Medlem’ och fyll i uppgifterna i rutan som
oppnas.

Vi rekommenderar att ni anvander er av forsta
alternativet!

K1 Malmé stad

(2 Testférening Bidrag

x] Boka
B Ansok

E Foreningsregister
%% Férening
Sektioner
Medlemsregister
Importera medlemmar
Gruppledare
Styrelse

Medlemsinformation

(® Bokningar
O Avbokningar
£ Arenden
83 Narvaro

$

-, Lonebidrag

A Ekonomi

Forening / Sektioner / Dans / Grupper

Ny grupp

Namn

Q Dancehall

Oppna

test

Gruppmedlemmar

Gruppedarih

ping / Sektioner / Dans / Grupper / test / Gruppmedlemmal

Ange en eller flera medlemmar @ppen

‘ Lagg till ‘ ‘ Ny medlem ‘

N




Overst pa sidan tydliggérs vilken grupp som ar éppen. Det gar att navigera inom sektion och grupp genom att
klicka pa bla text.

Viktigt att halla gruppen uppdaterade med ratt gruppmedlemmar.
Lagg till ny gruppmedlem.
Ta bort gruppmedlem genom att klicka pa papperskorgen.

Navigera i gruppen genom att bladdra mellan sidor.

Forening / Sektioner / Styrelsemodte / Grupper / Styrelsemdte / Gruppmedlemmar

‘ Ny medlem ‘

ANge e ra me@mmar att Idgga till i grufigen

Namn

Greta Gris

Kalle Anka
Philip Hultgren
Mimmi Pigg
Musse Pigg
Michaela Ismaili
Anna Panna

R2 D2

Janne Langben

Pippi LaAngstrum

Personnr Y
200723224689
200720252139
L GV
200521272989
200615095098
b et
200820222941
200618115984
201017123975

200623123767

Aktiv T

Ja

1-10 av 10 poster

B 2 2 B B B2 B & 2 B

¢

Malmo stad



Narvaroregistrering!

Att narvaroregistrera medlemmars aktiviteter ar
obligatoriskt for bidragsberattigade foreningar.

Det ar viktigt att kontrollera att narvaron stammer
innan ni ansokningsperiod for aktivitetsstodet stanger.

For att kvarsta som bidragsberattigad forening ska
minst 25 bidragsberattigade medlemmar varit aktiva

och narvaroregistrerats vid minst 2 tillfdllen/ar.

1-25 april ansok om aktivitetsstod for registrerad narvaro
kvartal 1 (1 januari- 31 mars).

1 juli - 25 augusti: ansok om aktivitetsstod for registrerad narvaro
kvartal 2 (1 april- 30 juni).

1 - 25 oktober: ansok om aktivitetsstod for registrerad narvaro
kvartal 3 (1 juli- 30 september).

1- 25 januari nastfoljande ar: ansok om aktivitetsstod for
registrerad narvaro kvartal 4 (1 oktober-31 december).




Narvaroregistrering

Varje gruppaktivitet/aktivitetstillfalle ska
narvaroregistreras

« Syftet med narvaroregistrering ar att
visa/registrera genomforda
aktiviteter av foreningens
medlemmar.

Narvaroregistrering ligger till grund
for ansokan om:

o Aktivitetsstod
* Grundstod

...samt for:
* Registreringskategori

« Statistik dver malmadbors
aktivitetsgrad, utvecklingsbehov etc.

Malmo stad



Viktigt begrepp att forsta vid

narvaroregistrering!

Gruppaktivitet eller ssammankomst!
Aktivitet som foreningen haller for
sina medlemmar.

Bidragsberattigad medlem!
En person som ar 4-25 ar och/eller +65 ar och/eller personer
med funktionsnedsattning raknas som en bidragsberattigad
medlem.

Utover ovanstaende kriterier ska medlemmen:

* vara folkbokforda i Malmo stad

* finns med i foreningens
medlemsregister med folkbokforingsadress och fodelsedata

* vara aktiva i foreningen minst tva ganger
per verksamhetsar

* betala medlemsavgift pa minst 40 kronor
per verksamhetsar (vid familjemedlemskap ska avgiften i
genomsnitt vara minst 40 kronor/medlem).

Malmo stad



Viktiga begrepp att forsta vid

. . . Deltagartillfalle!
narvaroreg Istreri ng! Deltagartillfille &r varje tillfdlle en
bidragsberattigad medlem deltari en
aktivitet.

Exempel: Har en bidragsberattigad medlem
deltagit pa 3 separata aktiviteter under en
vecka utgor det 3st. deltagartillfallen.

Narvarokort!
Foreningsadministrator eller ledare skapar narvarokort
till de gruppaktiviteter/sammankomster foreningen har
for sina medlemmar.

Ett narvarokort ska innefatta:
* Namn pa gruppaktivitet

* Var aktiviteten genomforts
* Nar aktiviteten genomforts

* Vilken verksamhetstyp aktiviteten ar

Malmo stad



Viktiga begrepp att forsta vid

oo o o Krock!
narvaroreglstrermg!

En person far inte narvaroregistrerats pa mer
an en aktivitet vid samma tid. Nar detta
hander registreras det som en 'krock’i systemet.

» Krock kan uppsta bade internt i foreningen
och externt med andra foreningar.

» Vid krock utgar inget bidrag for deltagaren.

Extra stod anvands vid narvaroregistreringen
av medlem som har funktionsvariation
(framst dldern 26-64 ar) och uppfyller kraven for
bidragsberattigad medlem:

 Folkbokfordai Malmo stad

* Finns med i foreningens medlemsregister
med folkbokfoéringsadress och fodelsedata

» Viktigt att |0sa krocken och sakerstalla att tid,
person och aktivitet har blivit korrekt
registrerat.

» Aktiva i foreningen minst tva ganger per
verksamhetsar

* Betalar medlemsavgift pa minst 40 kronor
per verksamhetsar (vid familjemedlemskap
ska avgiften i genomsnitt vara minst 40
kronor/medlem).

a0
&,

&
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Viktiga begrepp att forsta vid narvaroregistrering!

Godkand (grupp)aktivitet for aktivitetsstod:

Aktiviteten ska ha en ledare. Ledaren ska ha fyllt minst 13 ar under aret. Féreningen far bidrag for
ledare om hen ar 13-25 ar eller +65 ar (ingen ovre aldersgrans finns for ledare med
funktionsnedsattning).

Aktiviteten ska besta av minst 5 bidragsberattigade medlemmar. Om aktiviteten enbart ar for
medlemmar med funktionsvariation ska det vara minst 3 bidragsberattigade medlemmar.

Aktiviteten ska vara i minst 45 minuter.

Aktiviteten ska genomforas av foreningen.

Malmo stad




Viktiga begrepp att forsta
vid narvaroregistrering!

Oppen verksamhet och studiecirkel ska

narvaroregistreras men godkands inte for

aktivitetsstod utan ar underlag for grundstod.
Oppen verksamhet ir en aktivitet som innebir att deltagare

kan komma och ga som hen vill under den tid aktiviteten Viktigt!
pagar. Registrera aktiviten som Oppen verksamhet alt
* Det ska finnas en ledare pa plats men det finns inget krav pa Studiecirkel (aven om ex. studiecirkeln ar yoga).

antal deltagare eller tid for hur lange aktiviteten pagar.

Studiecirkel genomfors vanligtvis med studieforbund.
Viktigt att ndrvaroregistrera cirkeln som Studiecirkel da




Viktiga begrepp att forsta vid
narvaroregistrering!

Externa system!

Forening kan anvanda andra system an Rbok for narvaroregistrering sasom ex. IdrottOnline och
Sportadmin. Dessa system kallar vi for externa system.

Anvands ett externt system for narvaroregistrering ska narvarodata exporteras och sedan importeras
till Rbok.

Det dr foreningens ansvar att:
* Kontakta kommunen och meddela att de anvander ett externt system, och tydliggdra vilket system.
» Sadkerstadlla att leverantoren for det externa systemet godkanner att data exporteras till Rbok.
* Formedla de uppgifter (ID-nummer) som behdvs till kommunen.
» Kontrollera att export av data gors och att narvaro nar Rbok enligt datum i bidragsreglerna.




Importera
narvaroregistrering fran
externt system

Via ‘Import och export' under ‘Narvaro’'i menyn till
vanster finns instruktioner for hur foreningar som
anvander ett externt system ska ga till vaga.

* Tareda pa om det finns en koppling eller
integration med Rbok i det externa systemet.

*  Om systemet stodjer en integration kontaktar ni
fritidsforvaltningen for att gora kopplingen.

* Om ovanstdende inte ar mojligt, kontrollera om
narvarorapporten kan exporteras i en DAK-fil fran
det externa systemet, ett vanligt format i
foreningssystem.

* Importera DAK-filen genom att klicka pa molnet
langst ner.

* Foreningar med koppling mot IdrottOnline
importerar fil genom lanken ‘Importera fil fran
|drottOnline’.

K1 Malmé stad

E Féreningsregister

[-1e]-]

& Forening
(® Bokningar
Q) Avbokningar
£ Arenden

(@) Narvaro

MNarvarokort

Import och export
Ansdk @

Krockar

-, Lénebidrag

& Ekonomi

£} Administrera

ﬁ jr‘l’-)r) —_ Dﬂ\lrnrﬂf‘l L‘ﬂ\f DL‘WHL’

e Ni skapar en fil i IdrottOnline och sedan hamtar den i Rbo
* Kontakta fritidsforvaltningen for att gora kopplingen.
e Nar kopplingen ar aktiv dyker det upp en ny lank, "Import

Import av DAK-fil

e Narvarodata hanteras av foreningssystem i ett format som
e Kan ni exportera/ta ut er narvarodata i en DAK-fil kan ni in

Direktintegration dir Rbok tar emot nirvarodata direkt frar

e Om ert foreningssystem stodjer direktintegration sa konta

e Om ert fGreningssystem inte ar anslutet till Rbok, ta konta

e Anslutna féreningssystem for direktintegration: Gym Cont
till 1 dygn innan det syns i Rbok.

Om ert féreningssystem inte vill eller kan skicka er narvarodata
DAK-fil och importera den manuellt. Om ert féreningssystem ini
direkt i B

vsett om ni ar anslutna till ett externt férening

akta i forsta hand Ieveranl ert externa

Ladda upp fil for import & importera fil fran IdrottOnline

Importerade filer

Filnamn




Narvaroregistrera i Rbok

Narvaro registreras i meny ‘Narvaro’ - > ’’Narvarokort’. Har skapas och samlas foreningens narvarokort.

* Laggin nérvaro pa ett befintligt kort genom att klicka pa de "tre punkterna’ vid narvarokortet. Har
finns valen Gruppaktivitet (for att narvaroregistrera) och Andra for att dndra information pa
narvarokort.

Alternativt

Skapa ett nytt narvarokort genom att klicka pa ‘Nytt narvarokort’ for varje typ av aktivitet som ska
narvaroregistreas under perioden.

Narvarokort kan exempelvis skapas for styrelsemote, studiecirkel, spelkvall och fotbollstraning F12.

K1 Malmé stad ®- F a

Narvaro
Narvarokort

Import och —— S ————————————————————
‘ Nytt narvarokort ‘ ‘ Rensa gruppaktiviteter ‘ Deltagarstatisktik ‘ ‘ Estimerat stéd

Ansok

Nr Namn/ Y Verksamhet h Lokal

4, Lonebidrag Motesverksamhet Annan/egen anlaggning med lokalkostnadsbidrag

e Aol boll Stadions Sporthall / Sporthallen
& Ekonomi Andra

Drop- Gruppaktiviteter obic Annan anldggning/plats
€ Administrera

Dans Dans Helamalmo

Malmo stad

Fothollstraning Fotboll Dalhems IP



Narvarokort

Nr: Falt med fritext som foreningar anpassar Nytt ndrvarokort X

efter eget behov.

Nr * 001
Namn: Vad som ska narvaroregistreras.
Exempelvis styrelsemote, studiecirkel, Namn * Arsmote
nattfotografering och fotbollstraning F12.

Grupp Méten Styrelsemote
Grupp: Den grupp som narvarokortet galler — i
oo oo . oo . t *
for. Skapas av féreningen under féreningens srieamne o
sektioner. Lagq till grupp da det kommer att Huvudsaklig verksamhet
- = : : :
underlatta narvaroreglstrerlngen. Lokal * Annan/egen anldaggning med lokalkostnadsbidrag

Huvudsaklig lokal
Verksamhet: Den huvudsakliga J
verksamheten som ska registreras pa
narvarokortet. Exempelvis fotboll, foto,

matlagning. j‘

Skapa H Avbryt ‘

O

Lokal: Huvudsakliga lokal dar aktiviteten
genomfors. Genomfors aktiviteten i
foreningens egen lokal ska "Annan/egen
anlaggning med lokalkostnadsbidrag” valjas.




Narvaroregistrera i Rbok

Nir ett ndrvarokort dr skapat finns via ’De tre prickarna’ valméjligheten att Andra information pa nirvarokortet
samt att registrera gruppaktivitet pa narvarokortet.

Lagg in narvaro pa ett befintligt kort genom att klicka pa de “tre punkterna” och klicka ‘gruppaktivitet’.
Detta gors for varje typ av aktivitet som ska narvaroregistreas under perioden.

Ett ndrvarokort kan exempelvis skapas for styrelsemote, studiecirkel, spelkvall och fotbollstraning F12.

K1 Malmé stad

rundlaggande Krav Tor registrerade roreningar

Narvaro i
Period

Né&rvarokort -~ val] --
Import och —_— = — =
‘ Nytt narvarokort ‘ ‘ Rensa gruppaktiviteter ‘ Deltagarstatisktik ‘ ‘ Estimerat stéd

Y Verksamhet h Lokal

Mdotesverksamhet Annan/egen anlaggning med lokalkostnadsbidrag

2, Lénebidrag

. Andra stboll Stadions Sporthall / Sporthallen
A Ekonomi

ee Gruppaktivitetergy ., opic Annan anlaggning/plats ‘ 2
€ Administrera
see c Helamalmo Malmé stad
e . e allha D =




K1 Malmé stad

R Testférening Bidrag .
Narvaro / Narvarokort / 001 / Gruppaktiviteter

Lagg till gruppaktivitet
i narvarokort o

—— VaI_J __

E Féreningsregister

Ligg in gruppaktivitet/sammankomst | Ny gruppakivitet

genom att klicka pa 'Gruppaktiviteter’

via de tre prickarna till vinster om B Forening Slut ¥ | Verksamhet Y |
narvarokortet. Narvarosidan oppnas! ® Bokningar | < n .
Registrera en aktivitet genom att klicka ) Avbokningar
pa:
£ Arenden
* 'Ny gruppaktivitet’
(@] Narvaro

Nérvarokort

Overst pa sidan ser du vilken meny du ar i
och pa vilket narvarokort du lagger in
gruppaktiviteten.

Exemplet visar:
Narvaro/Narvarokort/001/Gruppaktivteter. Du
kan klicka pa narvarokort for att komma tillbaka
till huvudmenyn och se samtliga narvarokort.

Import och export
Ansok

Krockar

2 Loénebidrag

& Ekonomi

€3 Administrera

© 2022 - Powered by Rbok



Ny gruppaktivitet x

O Etttillfalle Flera tillfallen Gruppa ktiVitEt - Ett ti"fé"e

Nar en ny gruppaktivitet skapas hamtas information

Boknin 2022-08-13 i : ..
’ om grupp, verksamhet och lokal fran narvarokortet.

Lista bokningar from

56k efter bokning v Det gar att lagga in en eller flera tillfdllen!
Hémta underlag fran bokad tid

Start * 2022-09-13 13:40 © B « Setill att den forifyllda informationen stammer.

Slut* 2022-09-13 1440 © B8 » Lagg till tider - datum och klockslag alternativt
hamta bokning. Om aktiviteten ar bokad

Narvarokort 001, Arsméte genom Rbok kan du soka efter bokningen i
formularet.

Grupp Moten Styrelsemote

Verksamhet e » Valj typ ex. mote, match, dvrigt.

Lokal * Annan/egen anldggning med lokalkostnadsbidrag * Om aktiviteten ar en IagSidrOtt, klicka i Ja’ pé
fragan om lagidrott.

Typ * == Vé|j = M

H 27 J
Lagidrott .  Klicka pa ‘Skapa

Skapa I ﬁvbryt




Ny gruppaktivitet

Ett tillfalle @ Flera tillfallen

Start * 2022-09-27 i
Startdatum { ] [ ] [ J [ X J

i Gruppaktivitet - Flera tillfallen
Mandag Nej 18:00 C} 19:00 C} . . . w0 @

For aktiviteter som ar aterkommande, samma dagar och
Tisdag NG 1800 © 1900 ® klockslag varje vecka gar det att skapa flera tillfallen samtidigt.
Onsdag Nej 18:00 ® 19:00 ® come . . °

« Valj start- och slutdatum. Forsta och sista aterkommande
Torsdag Ng | 1800 © | 1900 ® datum da aktiviteterna sker.
Fredag Nej 18:00 ® 19:00 C) veme . . ..

« Valj aktuella dagar och mellan vilka tider aktiviteterna
Lordag Nej 18:00 ® 19:00 ® S ke I.
Séndag Nej 18:00 C) 19:00 C] . . . . o .

« Setill att den forifyllda informationen pa narvarokortet
Narvarokort 001, Arsméte Sta mmer.
Grupp Méten Styrelsemote vene . . . .

« Valj typ av aktivitet, exempelvis mote.
Verksamhet * Foto
e e Ensanng med oot e « Om aktiviteten ar en lagsidrott, klicka i Ja’ pa fragan om
kL il ’ lagidrott.
Lagidrott Nej

* Klicka "'Skapa’

‘ Skgmﬁvblyt ‘



Andra information i
gruppaktivitet

Andra information for gruppaktivitet
gors genom att:

» Klicka pa de tre prickarna till
vanster om gruppaktiviteten.

« Vilja'Andra’
Nu kan du andra information ex. om

klockslag eller datum behover
korrigeras.

-

R Testforening Bidrag
Narvaro / Narvarokort / 001 / Gruppaktiviteter

(3] Boka
Period
B Ansok - vilj -
E Férenings
‘ Ny gruppaktivitet
[-]e]-]

& Forening Start Y  Slut Y  Verksamhet

2022-09-13 13:40 2022-09-13 1440 Foto

® Bokningar
Andra N
() Avbokningar )
Néarvaro
£ Arenden
81 Narvaro
Narvarokort 0071, Arsméte
Nar\f'aro kOI't Grupp Moten Styrelsemate
Import och export Start 2022-08-13 13:40 © o
Slut * 2022-08-13 14:40 [CH |
Ansok
Verksamhet * Foto
KrOCkar Lokal * Annan/egen anlaggning med lokalkostnadsbidrag
Typ* Mote
$ . .
- Lonebidrag Lagidrott N
Ekonomi
& oot

€3 Administrera

© 2022 - Powered by Rbok
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Narvaroregistrera

Nar en gruppaktivitet ar skapad och
genomford gar det att fylla i narvaro.

Fyll i narvaro genom att:

» Klicka pa ‘de tre prickarna’ till
vanster om gruppaktiviteten
« Valja'Narvaro’.

Narvaro kan andras fram till sista
ansokningsdatum for respektive
kvartal/period.

s

(2 Testférening Bidrag
Narvaro / Narvarokort / 001 / Gruppaktiviteter

(3] Boka

Period
© Ansék - valj -
E Férenings

‘ Ny gruppaktivitet

o0o

2 Forening Start Y  Slut Y  Verksamhet

® Bokningar 2022-09-13 13:40 2022-09-13 1440 Foto

Andra
() Avbokningar
Narvaro

£ Arenden @

(81 Na&rvaro
Nérvarokort
Import och export
Ansok

Krockar

2 Lénebidrag

A Ekonomi

€} Administrera

© 2022 - Powered by Rbok
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Nirvaroregistrera

Narvare / Narvarokort / 1 / Gruppaktiviteter / 2022-06-28 11:09

£ Testférening Bidrag

(] Boka
& Ansdk

E Fsreningsregister

32 Férening

@® Bokningar
O Avbokningar
£ Arenden

(81 Narvaro
Marvarokort
Import och export
Ansdk

Krockar

2 Lénebidrag

& Ekonomi

1 Administrera

© 2022 - Powered by Rbok

Start: 11:09 Slut: 12:09 Verksamhet: Mdtesverksamhet Lokal: Annan/egen anldggning med lokalkostnadsbidrag Typ: Mote Lagidrott:

Ladda fran grupp = -- valj --

Ange en eller flera medlemmar att ldgga till som deltagare

Lagg till deltagare ‘ Ny deltagare

Deltagare

Namn

S  Ahmed Ahmed
B Alle Kalle

&  Anna Ander

Ange en eller flera medlemmar att 13gga till som ledare

Ldgg till ledare ‘ Ny ledare

Ledare

Namn

& £ Tommy Tommy

L

4

Personnr Tillfallig ledare  Extra stdd  Narvarande

19982020000 , |
1998193200 ]
2018162700 ]

> 4

Personnr Extra stod  MNarvarande

I’ 4

195623112000 (]

Om en sektion/grupp med
medlemmar ar kopplad till
narvarokortet finns de medlemmarna
pa gruppaktiviteten.

» Markera 'Narvarande’ pa de
deltagare och ledare som
deltagit pa aktiviteten.

* Deltagare med
funktionsnedsattning
narvaroregistreras som Extra
stod.

* Det gar att markera tillfallig
ledare.

* Anvand papperskorg for
deltagare fran aktiviteten

Gruppaktiviteten sparas
automatiskt nar man kryssar i
narvaro.




Narvaroregistrera

Om det inte finns sektion/grupp kopplad till
narvarokortet laggs deltagare/ledare in
manuelit:

 Hamta grupp genom att valja grupp i listan
‘Ladda fran grupp’.

Detta kommer skriva dver existerande deltagare.

Om deltagare inte finns med i en grupp gar
det att lagga in en helt ny deltagare via knappen
‘Ny deltagare’.

OBS! Deltagare som laggs till genom funktionen
‘Ny deltagare” hamnar inte i medlemsregistret.

| faltet "Ange en eller flera medlemmar att
lagga till som deltagare’ gar det att soka
deltagare i foreningens medlemsregister.

» Skrivinamnifaltet och trycka pa ‘Lagg till
deltagare’. Det gar att lagga till ledare pa
samma satt.

Markera 'Narvarande’ pa samtliga deltagare
som narvarat pa aktiviteten

K1 Malmé stad

R Testférening Bidrag -
Narvaro / Narvarokort / 001 / Gruppaktiviteter / 2022-09-13 13:40

(3] Boka

Start: 13:40 Slut: 1440 Verksamhet: F okal: Annan/egen anldggning me:
£ Ansok

Ladda fran grupp  -- valj --
E Féreningsregister

Ange en eller flera medlemmar att ldgga till som deltagare

[-]=]-]

2 Forening

Lagg till deltagare ‘ ‘ Ny deltagare

® Bokningar

Deltag
D) Avbokni .
O Avbokningar Namn Tillfal ledare  Extra stéd  Narvarande

£ Arenden

(@] Narvaro /
& L  Test @

=
Nérvarokort

Import och export [
Ange en eller flera medlemmar att lagg om ledare

Ansdk

Krockar Lagg till ledare ‘ ‘ Ny ledare ‘

e Ledare
- Lonebidrag

& Ekonomi

£} Administrera

© 2022 - Powered by Rbok



Godkand aktivitet

Infor att kvartalet stiangs ska all narvaro vara Godkand aktivitet har gron markering ‘
registrerad och kontrollerad.

Inte godkand har en rod markering .

For att kontrollera om narvaron ar godkand ga till
‘Gruppaktiviteter’ via ett narvarokort.

Hall muspekaren éver markeringen far att fa
information om icke godkand gruppaktivitet.

Nr Y Namn/Grupp
001 Arsméte
Andra isdi  Narvaro / Narvarokort / 001 / Gruppaktiviteter

Gruppaktiviteter
Period

=gl ==
‘ Ny gruppaktivitet

Start h Slut h Verksamhet Lokal h i Typ
2024-02-26 13:18  2024-02-26 14:18  Foto Annan/egen anldggning med... Match
2023-10-09 18:.00 2023-10-09 19:00 Foto Annan/egen anldggning med... Ovrigt

2023-10-02 18:.00 2023-10-02 19:00 Foto Annan/egen anldggning med... Owrigt

_ Malmé stad
2023-09-21 14:23  2023-09-21 15:23 Kdrsang Annan anldaggning/plats Tréning



Krockar

Krockar ska kontrolleras och losas lopande!

Krocklista finns under "Narvaro’ -> 'Krockar’

Valj aktuell period for att se krockar.

Klicka pa symbolen “visa for att fa information

om krocken.

|l informationen framgar om det ar en:

* Intern krock (dvs. att en deltagare ar
narvaroregistrerad pa mer an en av
foreningens aktiviteter vid samma
tidpunkt).

« Extern krock (dvs. att deltagare ar
narvaroregistrerad av tva olika foéreningar
vid samma tid). Kontaktuppgifter finns
till den andra foreningen.

Klicka pa “Visa gruppaktivitet’ for att komma
direkt till gruppaktiviteten och korrigera
narvaro for den aktuella krocken.

K1 Malmo stad

{2 Barn och Ungdomars féren...

(5] Boka

@ Ansdk

B rore

228 Fdrening

@® Bokningar
O Avbokningar

@f\renden

[B1 Naérvaro
Marvarokort
Import och export
Ansck

Krockar

& Ekonomi

€ Administrera
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MNarvaro / Krockar

Foreningen ansvarar fér att deltagare inte narvaroregistrerats pa flera aktiviteter samtidigt. C
kallas detta for en "krock”. Eventuella "krockar” synliggérs i har nedan dagen efter att aktivite

Féreningen méaste sjélv kontakta den andra féreningen som har regis eltagaren vid sa

externa féreningssystem ska importera och kontrollera sina aktiv bok |6pande under

Period 2021-10-01 till 2021-12-31, 2021 kvartal 4

r
Narvarokort 3
Narvarokort 1 Start 2021-12-09 12:58
Start 2021-12-01 11:15 Slut 2021-12-09 13:58 ¢
Slut 2021-12-01 12:15 Personnr 199615258978
Namn Dag Natt
Personnr 195614052198 N
. Ledare Nej
Namn Joakim Von Anka Verksamhet Lagerverksamhet
Ledare Nej Lokal Naturen
Verksamhet Owrig verksamhet Typ Ovrigt
Lokal Bickagards sp Lagidrott Nej
L
Typ Match
Lagidrott Nej
Férening Handbollsklubben i Malmé (010100-2222) |
Kontaktperson
Telefon 040-000000
Nérvarokort 10 Epost
Start 2021-12-01 11:19 start 2021-12:0912:00
<l 5021-12-01 12+19 Slut 2021-12-09 13:00
ut e ’ Personnr 199615258978
Personnr 195614052198 Namn Dag Natt
MNamn Joakim Von Anka Ledare Nej
Ledare Nej Verksamhet Oppen verksamhet
Verksamhet Fotboll Lokal Féreningslokalen
R Typ Ovrigt l
Lokal Rosengards IP ) .
Lagidrott Nej
Typ Match
Lagidrott Nej ]
2027-12-07 12115 M



Ansok om aktivitetsstod

Narvaroregistrering gors lopande!

Ansokan om aktivitetsstod gors varje kvartal!

Senast den 25 april: ansok om aktivitetsstod for registrerad narvaro for kvartal 1 (1 januari- 31 mars).

Senast den 25 augusti: ansok om aktivitetsstod for registrerad narvaro for kvartal 2 (1 april- 30 juni).

Senast den 25 oktober: ansok om aktivitetsstod for registrerad narvaro for kvartal 3 (1 juli- 30 september).

Senast den 25 januari nastfoljande ar: ansok om aktivitetsstod for registrerad narvaro for kvartal 4
(1 oktober-31 december).




Ansok om aktivitetsstod

Via meny ‘Narvaro’-> ‘Ansok’ skickas
ansokan om aktivitetsbidrag.

Narvaro - > Ansok

« Valj det kvartal ansokan avser.

« Klicka: 'Skicka in’.

Innan ansokan gors ar det viktigt att du
kontrollerat att samtliga foreningens

gruppaktiviteter ar inlagda i Rbok.

* Du kan alltid ga tillbaka till ‘Gruppaktivitet’
via ‘Narvarokort’ och kontrollera detta.

K1 Malmé stad

{r Barn och Ungdomars foren...

[¥] Boka

& Ansok

E Foreningsregister

&DE

‘& Fdrening
(® Bokningar

(M Avbokningar

@ﬁ\renden

8] Néirvaro

Marvarokort
Import och export
Ansok

Krockar

A Ekonomi

<{m

Marvaro / Ansdk

Aktivitetsbidraget kan stkas av Bidragsberattigad férening. For att kunna ans
Registrera och korrigera nédrvaron I6pande under aret och ansék om aktivitet:

+ Senast den 25 april: ansdk om aktivitetsstdd fér registrerad narvaro for kv:
+ Senast den 25 augusti: ansdk om aktivitetsstdd for registrerad ndrvarc foér
+ Senast den 25 oktober: ans6k om aktivitetsstdd for registrerad nérvaro for
+ Senast den 25 januari nastféljande ar: ansék om aktivitetsstéd for registrel

Lds mer har:

Period ’
2021-10-01 till 2021-12-13, 2021 kvartal 4

Inskickas
Mellan 2021-12-14 och 2022-01-25

Skicka in



Ansok om aktivitetsstod

Nar ansokan ar inskickad skapas en
sammanstallning over narvaro och
bidrag for ansokan.

Sammanstallningen innefattar:
e Datum och tid nar ansokan skickats in.
* Vem som skickat in ansokan.

* Sammanstallning av narvaron for
perioden.

* Ansokt belopp.
* Belopp att utbetala.

Det finns aven mojlighet att ladda ner Excelfiler for
narvarostatistik och slutrapport.

K1 Malmé stad

{2 Barn och Ungdomars féren...

5] Boka
@ Ansck

& Foreningsregister

%2R Férening
® Bokningar
(MY Avbokningar

@J’irenden

8] Narvaro
Narvarokort
Import och export
Ansok
Krockar

A Ekonomi

1 Administrera

© 2021 - Powered by Rbok

Narvaro / Ansdk

Aktivitetsbidraget kan stkas av Bidragsberattigad férening. For att kunna ansdka om aktivitetsbidrag maste férenin
aret och anstk om aktivitetsstdd 2022 enligt féljande:

« Senast den 25 april: ans6k om aktivitetsstdd f6r registrerad ndrvaro for kvartal 1

+ Senast den 25 augusti: ansdk om aktivitetsstdd for registrerad narvaro for kvartal 2

« Senast den 25 oktober: ansk om aktivitetsstéd for registrerad nérvaro for kvartal 3

= Senast den 25 januari ndstféljande &r: ansék om aktivitetsstéd for registrerad narvareo for kvartal 4

Las mer har;

Period
2021-07-01 till 2021-09-30, 2021 al 3

Inskickad

2021-10-06 15:18

Inskickad av ’
Anna Ingloff

Perioden har slutférts av kommunen

Inskickade  Godkinda

Gruppaktiviteter 10 7
Deltagare 63 38
Ledare 13 9
Extra stéd 14 14

Ansokt stod
318,50 kr

Belopp att utbetala
191 kr ’

[ Néarvarostatistik l l (@ Slutrapport l




e Statistik
e Beraknad/estimerat stod

 Ta bort narvarokort

OVRIGA FUNKTIONER FOR NARVARO!




Rensa gruppaktiviteter

Ta bort samtliga narvarokort genom att: Ta bort enskilt narvarokort genom att klicka pa

 Klicka funktionen "Rensa gruppaktiviteter’ I IElEm EREpEEeng

» Skriva in 'RENSA" i dialogrutan som 6ppnas

* Klicka "OK" Det ar endast gruppaktiviteter fran aktuellt

kvartal som raderas!

K1 Malmé stad -

2 Testférening Bidrag

& Boka . Nytt narvarokort || lensa gru teter ‘ ‘ Deltagarstatisktik ‘ ‘ Estimerat stdid ‘

Ansdk : Namn/G Lokal
amns Bekrifta X o

Féreningsregister Pyssel Atleticum
Ar du siker pa att du vill ta bort SAMTLIGA gruppaktiviteter som inte har skickats in?
Fotboll 0BS Data kommer att raderas permanent och det gar inte att dngra! Rosengards IP
2% Forening
) Skétare méndag Ange RENSA och klicka pa OK fér att fortsatta Jgersre
Bokningar
Skotare tisdag Jgersro

Avbaokningar
> Skétare onsdag Jgersro

e 1 ZE
Arenden i . “ OK ‘ Avbryt ‘ )
Lord senior brun 11-Brun — Jégersro




Deltagarstatistik

Genom funktionen ‘Deltagarstatisk” kan
du ta fram en Excelfil med statistik for
varje period.

Filen redovisar en sammanstallning éver
antalet aktiviteter deltagaren varit aktiv pa
och/eller ledare for.

1. Klicka pa ‘Deltagarstatistik’.

2. Valj den period som onskas och klicka
‘Ladda ner’.

3. Oppna Excelfilen. Klicka pa aktivera
redigering om du vill redigera och
anvanda filen.

¥t Malmé stad

> Testférening Bidrag

(4] Boka
B Ansok

E Féreningsregister

oQo

& Forening
® Bokningar
() Avbokningar
£ Arenden

(8] Na&rvaro
Nérvarokort
Import och export
Ansok

Krockar

2 Lénebidrag

A Ekonomi

€} Administrera

© 2022 - Powered by Rbok

-

Narvaro och aktivitetsstod / Narvarokort

‘ Nytt ndrvarokort ‘ Rensa gruppaktiviteter ‘ [0 Deltagarstatisktik ‘ ‘ (8 Estimerat stod
"

Deltagarstatisktik

Period *

—— VaIJ —— v

Ladda ner ‘ Avbryt ‘

Trzo= SKOtEre unsuay

Lérd senior bri -Brun senior

Medel: 1,636363636  Antak 13 summa:16 B - L

4 Motion och rérelse
5 Oppen verksamhet

775 Motesplats vt 21



Estimerat
(forvantat) stod

Genom funktionen "Estimerat stod” kan du
ta fram en Excelfil med statistik for varje
period fordelat pa:

* Grupp
 Lokal

 Narvarokort
* Verksamhet

1. Klicka pa 'Estimerat stod’

2. Valj Period’

3. Valj ‘Fordela pa’

4. Ladda ner och oppna Excelfilen. Klicka

pa aktivera redigering om du vill
redigera och anvanda filen.

K1 Malmé stad

-

R Testférening Bidrag
Narvaro / Narvarokort / 001 / Gruppaktiviteter

(3] Boka
Period

B Ansok - vilj -

E Féreningsregister
‘ Ny gruppaktivitet ‘

22 Férening §i  Narvaro och aktivitetsstéd / Narvarokort

® Bokningar

Rensa gruppaktiviteter ‘ [ Deltagarstatisktik ‘ ‘ [ Estimerat stod

Andra ﬂ

21
‘ Nytt nérvarokort

() Avbokningar

£ Arenden Estimerat stod

(8] Narvaro Period *
N&rvarokort - vl -- v
Import och export Fordela pa *
Ansok -- vilj -- .
Krockar

‘ Ladda ner ‘ Avbryt |

- Lonebidrag




K1 Malmé stad

S ° ° k {r Testférening Bidrag MNarvaro / Statistik
[+] Boka o Deltagar- och ledartillfillen per verksamhet
* |Inika deltagare och ledare per verksamhet
B Ansok

» Unika deltagare och ledare per alder

Under meny Narvaro -> Statistik finns mer
fordjupad statistik over deltagartillfallen,
unika deltagare och narvarodata.

s MNarvarodata
E Féreningsregister

Valj genom att klicka pa onskad statistik o -
& Farening

i Bokn
1. Deltagar- och ledartillfallen per verksamhet © Bokningar

() Avbokningar

2. Unika deltagare och ledare per verksamhet

3. Unika deltagare och ledare per alder & irenden

4. Narvarodata (8 Narvaro
Marvarckort
Import
Ansdk
Krockar

=



Statistik: Deltagar- och ledartillfallen per verksamhet

Flera urval kan goras

* Valj verksamhet.

« Valj lokal.

« Valj typ.

« Valj datum from — Datum tom.

« Valj alder fran - alder till.

» Valj om statistiken enbart galler for deltagare eller
ledare. alternativt for samtliga.

¥1 Malmé stad

1 Testforening Bidrag \ Narvaro / Statistik / Deltagar- och ledartillfallen per

£ Boka Verks:

Ansdk

E Féreningsregister

oo Ledare @ Alla
8% Farening

a gruppaktiviteter

whokningar

3.‘5_,4) Arenden

paktiviteter

] Nérvaro

Krockar

Statistik

Valj om statistiken endast eller inte ska sammanstallas pa

Godkanda gruppaktiviteter

Endast narvarande

Deltagare/ledare godkand pa for gruppaktivitet.
Deltagare/ledare godkand for bidrag

Extra stod

Visa = Synliggor statistik i tabell direkt pa sidan
Exportera = Statistiken hamtas ner till Excell

Y

Typ

Alder fran Alder till

i} 4

Malmo stad



Statistik: Unika deltagare och ledare per verksamhet

Flera urval kan goras: Valj om statistiken endast eller inte ska sammanstallas pa:
* Valj verksamhet. * Godkanda gruppaktiviteter
« Valjdatum from — Datum tom. * Endast narvarande
« Valj alder fran - alder till. » Deltagare/ledare godkand pa for gruppaktivitet.
« Valj om statistiken enbart galler for deltagare eller » Deltagare/ledare godkand for bidrag

ledare. alternativt for samtliga. » Extra stod

Visa = Synliggor statistik i tabell direkt pa sidan
Exportera = Statistiken hamtas ner till Excell
Ii‘i Malmo stad ®- "

5] Boka

Ansdk

Datum tom Alder fran

&= 31 E] 7

o . Deltagare Ledare @ Alla
2% Farening
Endast godkanda gruppaktiviteter
@ ingar
¢ C
! (

Alder till
B Féreningsregister

Endast deltagare/ledare godkind fér gruppaktiviteter
Endast deltagare/ledare godkand fér bidrag
Q Juridiskt kén Kén

Visa extra stod

Statistik




Statistik: Unika deltagare och ledare per alder

Flera urval kan goras

* Valj verksamhet.

« Valj minst antal deltagartillfallen.

« Valj datum from — Datum tom.

« Valj alder fran - alder till.

» Valj om statistiken enbart galler for deltagare eller
ledare. alternativt for samtliga.

K1 Malmé stad

) Testforening Bidrag Narvaro / Statistik / Us ‘ /E‘HSQE re och ledare per lder
= Boka Verksamhet

Anstk

E Férenings

I . Deltagare Ledare @ Alla
&% Forening

Endast godkdnda gruppaktiviteter
@ Bokningar
Endast n3rvarande
Endast deltagare/ledare godkind fér gruppaktiviteter
Endast deltagare/ledare godkand fér bidrag

©Q Juridiskt kén Kén

Visa extra stod

Statistik

Valj om statistiken endast eller inte ska sammanstallas pa

* Godkanda gruppaktiviteter

» Deltagare/ledare godkand pa for gruppaktivitet.
* Deltagare/ledare godkand for bidrag

* Extra stod

Visa = Synliggor statistik i tabell direkt pa sidan
Exportera = Statistiken hamtas ner till Excell

Minst antal deltagartillfallen

Alder fran Alder till

W N

Malmo stad



Statistik: Narvarodata

Gor urval genom att fylla i datumintervall i falten, datum from - datum tom.
Klicka pa Exportera och statistiken hamtas ner till Excell

¥l Malmb stad ©- g a-

Malmo stad




Kontakt

Foreningsenheten

forening@malmo.se

Anna Ingloff

Planeringssekreterare
anna.ingloff@malmo.se
0709-391152

Susanne Helgesson Falck

Projektledare
Susanne.falck2@malmo.se

0723-542151

Malmo stad


mailto:anna.ingloff@malmo.se
mailto:Susanne.falck2@malmo.se
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