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Inledning

IdrottOnline ar idrottens nya verktyg for kommunikation och agistration. IdrottOnline
ersatter Klubben Online som manga foreningar tigigavant och som vi helt enkelt vuxit ut.
IdrottOnline ags och utvecklas av Riksidrottsforthet Vi byter till IdrottOnline eftersom vi

vill erbjuda idrotten ett mer driftséakert verktygns bygger pa ny teknik anpassad for idrotten.

Samtliga féreningar som anvant Klubben Online berds

D& den gamla miljon forsvinner vid arsskiftet 2@BMmaste alla féreningar byta till
IdrottOnline. For foéreningen innebér det en ny hidiasitt administrera med ett betydligt
enklare och mer anvandarvanligt webbpubliceringdygroch framfor allt, modernare och
battre funktioner an den tidigare miljon.

Verktygsladan finns kvar som tidigare

| takt med att modulerna i verktygsladan ocksa maideras kommer de att anpassas efter
hand. LOK-stddshantering, medlemsregister, licemighang, arrangemang och klubbinfo kan
fortfarande anvandas och nas i IdrottOnline undéfile som heteiKO Verktygslada i
redigeralage.

EPi-Server som webbverktyg

Den nya miljon baseras pa webbverktygBi-Server, ett enkelt och mycket flexibelt verktyg
och dessutom marknadsledande i Norden. Den grusidweibreningarna erbjuds innehaller
standardfunktioner i EPi-Server ochhét kostnadsfriUtover det kommer man att vid behov
kunna kopa tillaggsfunktioner.

Leverantorer av tillaggstjanster

Riksidrottsférbundet har utformat en kravlista léverantorer av tillaggstjanster till
IdrottOnline. For att blir godk&nd som leverantka slessa krav vara uppfyllda. En lista dver
godkanda leverantorer finns p&vw.idrottonline.se

Utbildning

SISU Idrottsutbildarna erbjuder introduktionsutbildgar for IdrottOnline i varje distrikt. |
tillagg till det utarbetas en largruppsplan som kattas hem, antingen fran SISU
Idrottsutbildarnas hemsidayvw.sisuidrottsutbildarna.seller under fliken utbildning pa
www.idrottonline.se

Specialidrottsférbundens och distriktens hemsidor

Har galler detsamma som for féreningarna, averufidboch distrikt kommer att ga over till
IdrottOnline. Vi arbetar vi ndrvarande med att gkla forbundsanpassade mallar, sjalva
hemsidesldsningen blir daremot densamma bade fémifigar och forbund.

Information
Lopande information gallande uppdateringar pubdisgyavww.idrottonline.se

Manual
| denna manual beskrivs hur foreningen kommer igaad sin IdrottOnline-sida, bygger upp
en webbplats och administrerar rattigheter. Allgangliga sidmallar beskrivs ocksa.

IdrottOnline Klubb — Manual 2.0 - 081210
4(72)



Forberedelser

8.

9.

Ni som forening ska se till att den som ska varaiagstrator for féreningens
IdrottOnline-sida finns inlagd dagens verktygsléa&dlemsregistret), och att denne
person dar registreras salvlad med svensk idrott.

Har ni inte er gamla Klubben Online sida aktivesagtkar ni ett e-postmeddelande till
klubb@idrottonline.sech uppger er kontaktperson med Fornamn, Efternachre-
postadress samt vilken forening ni vill 6ppna, egelvis: Kalle Karlsson,
kalle@sportklubben.nwnskar 6ppna SK Sportklubben - ishockey.

Efter att administratoren lagts till i medlemreggstskickar ni ett e-postmeddelande till
klubb@idrottonline.s@ch ber att fa tillgang till IdrottOnline.

Under tiden detta behandlas och kontrolleras hokd®Fni passa pa att bygga upp ert
medlemsregister i verktygsladan. Alla som ska flam@dministrator, redaktor eller
medlem i féreningen maste finnas med i medlemsiregisch vara delad med svensk
idrott for att ni fran er IdrottOnline-sida ska kandela ut rattigheter. IdrottOnline
bygger pa att varje unik medlem har ett eget anagrann och lésenord.

Ar man medlem i flera foreningar har man sammaggiong och I6senord for alla
foreningar inom svensk idrott, dock kommer kans&edrigheten vara annorlunda.

Administratoren i foreningen far ett e-postmedddiafranklubb@idrottonline.séill
den adress administratoren har angett i medlenssregi verktygsladan.

Nar du kommer in i personlig profil valjer du soemnanistrator flikenldrottOnline for
administratéren langst ner till vanster. Beroende pa vilka funkéodu har inom
svenskidrott sa kommer antalet tjanster variera.

Valj férening och tryckSkapa.

Du far godkanna ett avtal mellan RF och er foremjaliande nyttjandet av IdrottOnline

Foreningen sida skapas och du far ett meddelandattosidan skapats.

10. Klicka pa lanken med adressen till er IdrottOnlgida.

11. Er sida har skapats med adressen:

http://www.idrottonline.se/kommun/féreningsnamneitdr
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Aktivera er IdrottOnline sida

Du far ett e-postmeddelande fridnbb@idrottonline.s¢ill den adress du har angett i
medlemsregistret i verktygsladan. E-postmeddelasetetit enligt nedan:

IdrottOnline

Hej Robert Larsson.

Du har blivit tilldelad rollen som administratoldrottOnline for Idrottens Idrottsférening.
Du aktiverar er forenings sida genom att loggaReiisonlig Profil (Ias mer om Personlig
Profil nedan) och klicka pa lanken IdrottOnline &myn till vanster. F6lj sedan den guide
som Oppnas.

Inloggningsuppagifter:
Ditt anvandarnamn ar:
RobertLarsson

Ditt I6senord ar:
KALLTminus5

Personlig Profil
Personlig Profil finner du pa denna adretps://pp.svenskidrott.se

Vi rekommenderar att du kopierar anvandarnamn @sériord fran detta e-postmeddelang
och Klistrar in det vid inloggningen. Nar du hagdat in kan du byta anvandarnamn och
l6senord till nAgot som passar just dig. Det gotaahgst upp till hoger pa startsidan i
Personlig Profil.

Fran Personlig Profil kan du:

andra din personliga information (ex. adressandnmgir du flyttar)

se vad som ar registrerat om dig

kontrollera om det finns dubbletter med ditt namn

kontrollera vilka aktiva och passiva licenser du (agller enbart enskilda idrotter)

Personuppgiftslagen (PuL) staller krav pa hur pauppgifter férvaltas och publiceras pa
Internet. Bland annat ska du aktivt samtycka ttliden adress, telefonnummer och e-
postadress visas pa Internet. | Personlig Profilda enkelt hantera detta.

Om du har fragor om Personlig Profil kan du koraaRE via e-postlubb@idrottonline.se
Med vénliga halsningar

Riksidrottsforbundet

Idrottens Hus

114 73 Stockholm

le

www.rf.se

Darefter foljer du nedanstaende anvisningar:
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1. Surfatill
https://pp.svenskidrott.se
Skriv dittanvandarnamn
Skriv ditt [6senord
Tryck Logga in

U8 Perianbyg Predl - Micrsteft Intereast Explans: providad by RETT = |
@..‘_’.. | ] menpipp svemtiodnet s B 2 -
.y -

W 0§ Peronig Frofd Tooe B v g v Sde = 5 verkayg -

e e

profil klickar du som
administrator pa fliken
IdrottOnline for
administratoren l&ngst ner
till vanster.

Nar du kommer in i personlig’

hiapsinbeckofficeidrottonlne se/wizard wizerd.ax

Klar A Intermat | Skyddet lige: Pd Hiwk -

8 Personng Profd - Microsoft Ietemet Explores provided by BE-IT [F== 5 |
@\__;, = B hitpVppsvensloonott s main asp B " -
&

WG| Persesiig Prefl

(Personlig profil

i
| Valkomman Robart Larsson!

SAMTYCRE TILL PUBLICERING

FUNKTIONER
LICENSER
Ragistrarsda

TUD- & HESERAPPORT

WLUBNER DRLTRE
Par Artias

i Intemet | Siopddad lige: Pi

3. Da Oppnas en sida som visar
de foreningar som du &ar
administrator forValj den
forening du vill skapa en
hemsida i IdrottOnline for
och tryckSkapa.

avtal gallande nyttjanderétt
som du som administrator for
foreningen maste godkanna.
Detta avtal finns i sin helhet
pawww.idrottonline.se

Du far da upp en sida med etg™

(=3[08 |
o -

<] x [ e seot

@~
% & | @ Skapa ny klubben online sida = Bov B v @ v sde v GVekyg v

Administrera Klubben Online

Skapa/konfigurera ny Kiu
Irattens Lirottsferening

@ intemet Skyadtage: P A% -
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5. Acceptera avtalet genom att ="
-

klicka pa OK.
Du far da ett meddelande om
att er sida har skapats.

6. Nasta steg ar att klicka pa
l&nken tilldin férenings
IdrottOnline-sida. Dar
anvander du samma inlogg-
ning som till Personlig Profil.

& & | @ Skapa ny klubben online sida B v B v @ v [ Side v G Verktyg v

sidan skapades utan fel:
it //wunw.idrottonline se/stockholm/idrattensif

@ ntemet Sty sge: P8

0% -
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Redigera

De flesta exempel i denna manual ar hamtade fwénv.idrottonline.se
www.idrottonline.se/

Sidan ar uppbyggd av ett sidhuvud, en huvudmeni @ta ovanfor boxarna dar man kan

lagga till text eller bild samt ett antal boxar.

Borja med att redigera hemsidans startsida genblagafa in text, logotyp langst upp pa
hemsidan och andra farger. Du loggar in med sanppgifter som till personlig profil via
hanglaset langst upp pa sidan och véljer darBiéeligeralage

e

Anvandarnamn

IdrottOnline : |

Glamt lésenordet?

IdrottOnline

s
I [ Johannesberg Golf & CC
|

Hem Vad &r IdrottOnline? | Satt igdng! | Nyheter  Driftinformation | Utbildning = Uppdateringar Kontakta oss

Nyheter

} IdrottOnline Klubb
ersdtter Klubben Online

+ Annonsavtal for
IdrottOnline pd géng

» Ny folder om
IdrottOnline

» Stk LOK-stiéd online

+ Nyhetsfléde och
aktivering av nya sidor

www.idrottonline.se— redigera
For att redigera startsidan, valj flik&edigera

@\ ~3 =[] nttp: fawn Licrottoniine se/edit/default. spxPid=187 | 42 [x] [

 Lankar @] Bemz Vakommen! g | Choir Midi Leaming Fies - Johann Brahms &) CITRIXNY @] CTTRIXOLD 2| CyberBass_Home Page & Discshop (2] DN - Nyheter g | Favoptic - dlasbgan enkelt och snabbt sver Internet! & Google

i Arkv Redigera Visa Favoriter Verktyg  Hiabp

i Google |G+ v sok & B - | ¥ Bokmarkeny [ 32blockerade | 7 Stavning ~ s Skicka tilw Q) st
i Norton i P ([E) dentity Ssfe~ =% Inloggningar =

w & ‘@Idrwtﬂ]nhne Klubb - EPiServer 4.61,5.83 } ‘ PR - B ® - [Crsida - G verkiyg ~ @ 2

O+ bo x|® Startsida st eubicerad versio

n
Qed Visa || Redigera || Versionsiista || Kommentarer | Statistk

JStruktur Favoriter || KO Verktygsidda =
al NG
ImageVault

=Y startsida

::;n & IdrottOnline? Id rOttO n II ne @ RIKSIDROTTS

Ssttighng! 8 FORBUNDET
Nyheter

Driftinformation
Uthidning Hem | Vad &r IdrottOnline? | Sitt iglng! | Nyheter | Driftinformation | Utbildning | Uppdateringar = Kontakta oss | Frgor och svar

IdrottOnline

[ Johannesberg Golf & cC

Uppdateringar

S _
- Nyheter
B Gvriga dolda sidor (3 Y

[Lésta sidor] 11 @ » IdrottOnline Klubb
Fragor och svar ersitter Klubben Online
» Annonsa vtal for

IdrottOnline pd gdng

} Ny folder om
IdrotiOnline

» S8k LOK-stéd online

» Nyhetsfléde och
aktivering av nya sidor
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Informationsfliken
www.idrottonline.se — redigera — information

Har skriver du in text som | EEEERERANI

visas under menyraden pa o/« oo x 3
hemsidans startsida som 2249

exempelvis en valkomst- stk st 10 vertyssiae
text. Du kan &ven infoga er 5=

bild har efter att du har i —

laddat upp bilder i

ImageVault (program for

bild- och dokument-
hantering).

i Driftinformation
Utbildning
Uppdateringar
Kontakta oss

ivriga dolda sidor [
[L3sta sidor] [0 @
Fragor och svar

Innan du fortsatter vidare i
manualen rekommenderas
du att lasa igenom hur
ImageVault fungerar med
uppladdning av filer, bild-
hantering, bildstorlek mm i
kapitletBildhantering i
Image Vault.

Toppbild och
fargschema

Startsida sersis rublicerad version
Redigera ” Versionglista ” Kommentarer I Statistik.

H Spara u Spara och visa USpara och publicera Q Avbryt

J Information ” Grundinstaliningar H Boxinstaliningar ” Avancerad information ” Kategorier ” RF Admin ]
MNamn

|Starts|da ‘

200704180952 o)
9999-12-3123:59 |
Innehdll {ovanfér boxar)

BilEsEssSadnkddlERES
L @

v

Béarja publicera

Sluta publicera

Har kan ni ligga valfri bild eller text

For att lagga upp en bild hogs|ERservena i —

upp pa webbplat.sen.Z val] E\;;ﬁ 1 %|3 Mﬁﬁm
Redigera Grundinstall- e | B G Eoacities Bt
ningar och da.r.efterHamta el il e i e e e e
fil. Fonstret for ImageVault e S

Oppnas. Leta ratt pa bilden oc| & "

valj sedar_agg till. e P —— saotonine
Vid Alt-text kan du skriva in | @ Ssie o o
Foreningens logga. Denna tex ~ ™ om

— som du kan se nar muspeka o

ren stélls ovanfor logotypen - Ostt

visas om bilden inte kan pub- e

liceras for bestkare pa grund o

av vissa webblasarens install- O

ningar. For att andra webb- S
platsens fargtema, valj S
Redigeraoch tryck pa fliken o
Grundinstéllningar . Onoris

Klicka for dnskad fargkombi- e ox

nation och tryck antingen N

Spara och visaeller Spara N

och publicera S L S e
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Utseende boxar pé startsidan
www.idrottonline.se — redigera — boxinstallningar

For att lagga till fler boxar eller &ndra boxariasehall sa gar du till flikeRedigeraoch
sedarBoxinstallningar. Har kan du valja hur manga boxar du vill ha ssiyta boxarnas
placering. Boxarna visas bara nar du har kopplatidantill en box. Nar du har valt innehallet
I boxen, véljSpara och publicera Boxar kan endast anvandas for foljande mallanliga
webbsida, Nyhetslista, Nyhet och Resultat.

D+ Dhao X0 Startsida sereis publicerad version

QRe4 Redigera " Versionslista H Kommentarer H Sb:ﬁsﬁkl

l Struktur ” Favoriter ” KO Verktygsidda 1 ) spara ki spara och visa t’}Spara och publicera £ Avbryt
e [ |Pomrr— oSe—ew—|py——— —" ey P
b Ay Layout for startsidans boxar

B

B

Vad &r IdrottOnling?
B sattiglng!

Bl Myheter

- Driftinformation

- Uthildning

- Uppdateringar

t- Kontakta oss

- Gyriga dolda sidor [
i

2}

o[- [

- [L&sta sidor] [ &
- Frédgor och svar

[ e e

Box 1 L]
Box 2 t 2 L]
Box 3 Satt ighng! [1582 [_]
Box 4 P— L]
Box 5 S T - 16056 )
Box & Uthild [ 6 L]
Box 7 - 1 U

Valj innehall i en box

]

For att valja innehall till boxarna klickar du , — bredvid den box du vill férandra.

Da visas stradet for din webbplats. Leta ratt @ sida du vill presentera pa forstasidan och
tryck ok. Nu har du lankat till en sida men for att fa inakki boxarna gar man in pa
respektive sida och andrar dé&ssxinstallningar.

Exempel
For att fylla boxen for D+ Do x| Sitt IGANG! 1o nesisds publcera verson
nyheten Satt |géng Qo4 Redigera || Versiansista || Kemmentarer || statstc |
navigerar du dit genom att JStruktur Favoriter || Ko Verktygsiida Espara b spara ochvisa | spara och publicera [£3 Avbryt
Valja St-artSida, Sé.tt igéng. . ED:_aéeV:::‘sida Emf:;:ahon I}axinstéllningar”kvanuerad nFormahon”Kategoﬂer ”Genvag,fextemlank}@
Dar valjer du sedan o vt raticries
H H ¥~ Satt igdng!
Redlgera’ BO_XIn . gz:;::;rmaﬁon (-h Alt-text (endast om bild IdrottOnine
stallningar for d.en sida du o voirs ‘
valt att placera i boxen. o koo .
Nér du lagt in 6nskad text oo [0 BICEERIRAMPIS
avslutar du medpara och _ S
. Har wisar vi hur du snabbt kan komma igdng med att f& din klubb till IdrottOnline
publicera. wlut
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Lagg in en boxbild pa startsidan
www.idrottonline.se — Utbildning — Redigera — Bostallningar

| nedanstaende exempel har ett innehall samt ebilddagts i en box. Mer om uppladdning
av bilder finns att lasa i avsnitBtldhantering i Image Vault. Text som skrivs in i faltet
Boxtext visas enbart i boxen pa férstasidan.

Om du klickar pd.as meri boxen pa forstasidan visas den text som laghuter fliken

Information.

D+ Do %@
Qo9

| struktur | Faveriter | KO Verkiygsidda |

e

=D Startsida
-~ Hem
- vad &r IdrottOnline?
- Sattigdng!
B Nyheter
- Driftinformation
- Utbildning
Utbildningskalender
: Largruppsplan
o Utbildare per distrikt
= Manual IdrottOnline Kiubb
H- Uppdateringar
H- Kontakta oss
- Ovriga dolda sidor [
t]
|

- [Lasta sidor] [ @
- Frégor och svar

[ 0 IO O O

Utbildning Vanfig wehbsida Publicerad wersion

| vsa || Redigera | versionsista | Kemmenterer | statistic |

H Spara BSpara och visa GSpara och publicera E:’ Avbryt

Infmmahm Boxinstallningar ” Ava’:caadnﬁ:wmahm " Kategorier ” Genvag IEMH*][E
Boxbild

Alt-text (endast om bild uppladdats): |utbildning

[ Hamta fil ][ Tabortfil |

Boxtext
BIECSEESEETARPRD
[ Rubrik 1 v

Har finner du all info om utbildningarna i IdrottOnline Klubb.

Nar sidan darefter publiceras ser man foljandeltaspa startsidan.

1st nu inga stérningar i
iften.

Las mer

anual IdrottOnline ... Utbildning

dda hem manualerna till
rottOnline Klubb.

Las mer

medlemsinformation och mycket, mycket mer. Allt som behvs &r t'illggngr L
till en dator med internetuppkoppling.

Har finner du all info om utbildningarna i IdrottOnline Klubb.

I “ I

Olofstréms Innebandy

Fragor och svar I .

Mérlunda GIF

Hitta svar pa aterkommande
N frgor. =
Las mer 5 BK Union
Las mer

-
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Sorteringsordning pa menyer och information
www.idrottonline.se — redigera — avancerad inforration

Sorteringsindex

Under flikenAvancerad information kan du valja i vilkken ordning du vill att sidorna
huvudmenyn ska visas.

Valjer duEnligt sorteringsindex kan du sjalv valja i vilken ordning de ska komnesgm att
stélla in deras specifika sorteringsindex. Ga imgs@ektive sidor och vaedigera,
Avancerad information och skriv inSorteringsindex Lampligast &r om du anvander dig av
hela tiotal. Lagst sorteringstal kommer Overst hyer. Satt t ex indexnr pa sidorna du
definierat i menyraden sa att du far 6nskad ordpingessa direkt under startsidan. Darefter
kan varje menysidas undersidor ocksa indexerakaDwocksa vélja att t ex sortera i
alfabetisk ordning pa sidnamn. Om du ocksa fyllemBeskrivning av sidanoch
Standardsdkord for sidor hjalper det sokmotorer att hitta sidan.

Skapa nyhet

Egna nyheter kan du lagga upp genom att ga in pétsly, Egna nyheter, hogerklicka och
valjaNy. Skriv in din nyhet,Spara och publicera Under Boxinstallningar for egna nyheter
kan du vélja hur manga nyheter som ska visas ipaeorstasidan (forutsatt att du valt att
visa Egna nyheter dar). Du kan aven valja vilkgnav listning du vill haEnkel listning for
bara rubrik, Fokuslistning foér rubrik och ingress sarildlistning da bild och ingress visas..
Vill du byta namn péa nyhetslist&tgna nyheterhogerklickar du i tradstrukturen och valjer

Rediiera.

D | —ip nD E x | m Nyheter Myhetsists Publicerad version
Q @ 'éi Redigera ” Versionslista (1) ” Kommentarer ” Smﬁstikl
_ n .
[ Struktur ” o ” KO Verktygsldda l H Spara L'a Spara och visa L}Spara och publicera ﬁa Avbryt
ImageVault
E""L_g Startsida Information || Boxinst3liningar H Avancerad information H Kategarier H Genvag [ extern lank
..... Hem Antal nyheter i listan
Vad &r IdrottOnline? Visa nyhetslista som
B 5&tt ighng! .
Nyheter Ingen bakgrundsfarg 0
""" Driftinformation Dilj publiceringsdatum F
Utbildring
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Nyhetslista

For att skapa en nylyhetslistahogerklickar du p&lyheter i strukturen och valjerSkapa
ny, sen véljer dikapa Nyhetslista Namnge darefter nyhetslistan och skriv eventeellt
beskrivning (har skante nyhetstext skrivas in). Slutligen, v&8para och publicera

Kalender — version 2.0

Den nya kalendern i IdrottOnline har manga nya fismler. De storsta nyheterna ar att man
som medlem kan anméala/avanmala sig till aktivitegent att man kan dela aktiviteter mellan
kalendrar inom en forenings idrott.

Exemplen i kalenderavsnittet kommer fran Norbergg@eringsklubb —
www.norbergsok.se

Redaktor

Som redaktor kan man konfigurera varje kalendar éfireningens énskemal. Redaktdren
kan lagga upp aktiviteter samt valja hur man skadra utdelade aktiviteter fran andra
kalendrar och matcher/tavlingar fran respektive [3#tta fungerar om ert tavlingssystem har
koppling till IdrottOnline.

Redaktoren kommer ocksa kunna bestamma hur kales#larvisas pa klubbens startsida
eller i arbetsrummet. Kalendern kan visas pa folgasétt:

Manadsschema
Visar alla aktiviteter for aktuell mé&nad i ett mélsachema.

Veckolista
Visar alla aktiviteter for aktuell vecka i en lista

Lista med kommande aktiviteter
Visar de X narmast kommande aktiviteterna. X sattsedaktdren.

Det gar ocksa bra dtbmbinera manadsschemachlista med kommande aktiviteter.
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Skapa en kalender

For att fa tillgang till kalendern maste du foisgda in som redaktor. Nar du loggat in och
kommit till redigeringslage ska du klicka galendernamneti strukturen. Sidtypen ska vara
kalender 2.0, nar du haller muspekaren, vid nawvisas en ruta med sidtyp.

Nu boér du se Kalendern i det stora fonstret i miteamt ett par flikar ovanfor.
Klicka pa flikenRedigera. For att sedan skapa en ny kalender klickar duiikenf
information :
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Under fliken information kan far du forst mata iamnet pa kalendern t.ex.
Tavlingskalender.

| rutanBorja publicera skriver du in datum och klockslag for nar vanligev@dare och
utomstaende ska fa tillgang till kalendern. | rushrta publicera skriver du in datum och
klockslag for nar kalendern ska forsvinna fran silaamna faltet tomt om du vill att
kalendern alltid ska visas)

| listanVisa externa tavlingar eller matcher i kalendernhar du 3 olika alternativ att valja
pa:

Valj vilka som ska visas:Da far du sjalv markera under flikatktiviteter vilka matcher eller
tavlingar som ska visas i kalendern.

Visa alla: Visar alla matcher och tavlingar som finns unitieen Aktiviteter .
Visa inga Visar inga aktiviteter eller tavlingar som intieiliben sjalv lagt upp.
| textrutaninledande textkan du skriva en kort forklaring av kalendern.
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Lagga till aktivitet
Klicka pa flikenAktiviteter och sedan pa knapp&kapa Ny.

Du kan valja vilka aktiviteter som ska visas i kadlern genom att bocka for dessa i aktivitets-
listan. Fylli de falt du kan. Om du inte riktiget vad allt betyder kan du klicka pa knapgren
som finns till héger om de flesta falt. Du far dépten liten hjalpruta. De falt markerade med
* ar obligatoriska att fylla i.Tank pa att fylla ialider i ratt format (yyyy-mm-dd hh:mm) .
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Upprepa aktivitet
Det finns olika satt atipprepa en aktivitet pa i kalendern.

Upprepa aktivitet
Nar du skapar en aktivitet kan du skapa flera pénsa gang om du vet att aktiviteten ska
upprepas efter ett bestamt monster.

Ingen upprepning
En vanlig aktivitet som bara intraffar vid detféille som du har angivit.

Varje dag
En aktivitet som ska aterkomma varje dag vid sarkimekslag.

Varje vecka
En aktivitet som aterkommer varje vecka vid samioalslag t.ex.: Traning varje tisdag ki
17-18.

Varje manad veckodag
En aktivitet som aterkommer en speciell veckodagevaanad t.ex.: Méte forsta onsdagen
varje manad.

Varje manad datum

En aktivitet som aterkommer samma datum varje méead Staddag den 10:e varje manad.
Varje ar

En aktivitet som aterkommer samma datum varjeéx.:tArsméte den 20 maj varje Ar.

Sluttid fér upprepning
Ett falt for att ange vilket datum och tid da ermprgpad aktivitet ska sluta upprepas.

Deltagare pa aktiviteten
Nar du lagger till en aktivitet kan du aven valja personer inom foéreningen ska kunna
koppla pa deltagare pa aktiviteten.

Anmalningar

Ta ej emot anmalningar
Betyder att anvandare ej kan anmaéla sig till deakievitet.

Ta emot anmalningar
Betyder att anvandare kan anmala sig till dennavigdt Anmalda personer kan exporteras
till Excel genom att du klickar pa ikonen i aktafislistan.

Om det kravs kan du lagga in sista anmalningsdadgor aktiviteten.

Du kan aven lagga till ebbeskrivning for aktiviteten. Den mindre texteditorn som finns
tillganglig pa sidan har nagra enkla funktionelgriEPiServer-standard.

Lagg till deltagare
Du som lagger upp aktiviteten kan véljakaippla pa deltagarepa aktiviteten, ga till fliken
Deltagare
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Du kan lagga till forvantade deltagare genom mtihgen valjaLagg till grupper, valj i
listan, klicka paLéagg till. De grupper som visas har ar de som finns upplagda
medlemsregistret.

Du kan ocksa valjaagg till personer, valj i listan. Klicka darefter pd.agg till. De personer
som visas har &ar de som finns upplagda i medlenssregsom medlemmar (personnummer,
10 siffror) eller Prova pa (fodelsedata, 6 siffr@jalvklart kan du ocksa vélja flera grupper
eller kombinera grupper och personer.
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Ligger kalendern i ett arbetsrum kan man valjdéaga till de medlemmar som finns
upplagda i arbetsrummet och som finns i medlemsatki

Klicka pa
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Aktiviteter som laggs upp visas som forvaltwsas for medlemmar i férening.

Du kan sjalvklart kombinera sa att personer kanaarsig sjalva och att du som lagger upp
aktiviteten kan anmala.

Delning av aktivitet

Ingen delning av aktivitet
Betyder att denna aktivitet finns endast i denrlarider

Dela aktivitet
Betyder att denna aktivitet kan delas mellan ok&kendrar inom samma férening

Obligatorisk delning
Betyder att denna aktivitet kommer att finnas a&hlendrar inom samma férening. Denna
typ av delning kan inte véljas i arbetsrumskalendra

Visa aktivitet
Du kan aven vélja vilka som ska kurseaktiviteten ikalendern:

Tillganglig for alla
Alla som besdker kalendern kan se aktiviteten.
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Endast for medlemmar i férening
Endast de bestkare som ar inloggade och regiseranach foreningen kan se denna aktivitet.

Endast for medlemmar i ett arbetsrum
Endast de besdkare som &r inloggade och registreatietsrummet kan se denna aktivitet.

Ovrig aktivitetsinformation

E-post

Har kan du skriva in en e-post adress till en pessam aktiva kan kontakta om fragor
angaende aktiviteten.

Webbsida
Héar kan du skriva in en eventuell adress till ellbgida tillhdrande aktiviteten.

Klicka paSpara och ga tillbaka till aktivitetslistan for att spara aktiviteten och ga tillbaka.
Klicka paSpara och visafor att spara aktiviteten och sedan se den i kilamKlicka pa
Spara och skapa nyfor att spara aktivitet och sedan skapa en till.

For att andra eller ta bort en aktivitet gar dpaAktivitetsfliken i EPi-Server och sedan
letar upp din aktivitet i listan med aktiviteterlitka pa din aktivitet och gor de andringar du
vill, eller klicka pa knappeiia bort.

Visa kalender pa startsidan/i ett arbetsrum
Klicka pa flikenBoxinstallningar. Pa listarVisa kalender somfinns tre olika alternativ:

Veckolista
Visa den aktuella veckan och vad som hander vage d

Manadsschema
Visa alla aktiviteter for den aktuella manaden

Lista med kommande aktiviteter.
Visa kommande aktiviteter, hur manga du vill vigdjer du i listan under. Klicka p@para
och publicerafor att spara installningarna och lagga till kalem pa startsidan.
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Bilden visar kalendern i box i schemaformat samb #d@emmande aktiviteterna som visas
under. Det & mojligt att &ndra hur manga kommaa##viteter som ska visas.

Fargen pa "plopparna” har féljande betydelse:

(bla och rod plopp &r en extern aktivitet komplettemed egen information.)

Ro6d = Egen aktivitet

Bla = Extern aktivitet (inhamtad fran ex. annan forgnatier forbund)

Gul = Foreningsaktivitet (ex. arsmoéte som huvudkalemtéiéngat ner i alla kalendrar)
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Medlemsregistret

Svensk Idrotts nya medlemsregister for foreningafl sinderlatta administrationen i
foreningar. | denna forsta release ingar grundladgdunktionalitet sdsom att lagga upp nya
medlemmar, hantera befintliga medlemmar, skapapgmyskriva ut etiketter och hantera e-
post.

| kommande versioner sa kommer nuvarande funkii@haitt finslipas och nya funktioner att
tillkomma sasom koppling till faktureringssystemt@matisk uppdatering av adresser och
mojlighet att skicka e-post direkt fran medlemsségi.

Sa loggar du in

Ga in pa din forenings IdrottOnline-sida. Klickalgdet i htgra hornet och anvand dina
vanliga inloggningsuppagifter. Nar du loggat in koemalu se en meny med en
medlemsregisterflik.

Klicka pa medlemsregistret och du ar inne.

Systemets uppbyggnad

Medlemsarkivet bestar av ett flertal flikar vilkeldr av fonstret pa mitten. Flikarna ar
Medlemmar (inringat), Atgardslistan, Prova-P4&, Kaer Funktioner, Grupper, Familjer och
Statistik. Om man klickar pa flikarna kommer enkiggslada (el. meny) for fliken i fraga
upp i den vita rutan till hoger. P& bilden har uni@rjar menyn uppifran meskriv ut

etiketter och slutar medladda ner importfil.

Personer som ska registreras i medlemsregistretr wedolika flikar:

Medlem anvands for medlemmar i féreningen (persomar kréavs dvs. tio siffror)

Atgardslista anvands for medlemmar dar foreningdrag har tillgang till fodelsedata
(dvs. sex siffror) samt medlemmar fran gamla Klub®mline med privat
delningsniva har hamnat har. For medlemmar medrefiukelsedata utgar
inget LOK-stdd som deltagare och det gar inte apika en funktion till
personen t.ex ordférande. Nar personer i atgatdslikompletteras med
de fyra sista siffrorna hamnar de under fliken rapdbch &r darmed LOK-
stodsberattigade medlemmar.

Prova pa Personer som ar med pa foreningens "m&@vach andra aktiviteter i
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rekryteringssyfte registreras med personnummertavsiffror for att vara
LOK-stodsberattigade.

Kontakter Icke medlemmar tex. markagare, sponstirgildrar och andra som kan
vara bra att fa tag i kontaktuppgifter for.
Har ar enda stéllet dar du kan registrera persataer person- el.
fodelsenummer.

Medlemmar

Vad ar medlemsfliken?/Medlemmar

Medlemsfliken innehaller de medlemmar som har ettékt personnummer ifyllt i registret.
Nar du klickar pa medlemsfliken kan du alltsa sékar medlemmar genom att fylla i
soOkfalten i den 6vre delen av fonstret och tryc&&pk.

Det gar att soka pa antingen efter en enskild nmedienom namn och foédelsear. Men aven
att soka pa alla som tillhor en familj, &r aktiv@in en speciell idrott/grupp eller har en
speciell funktion inom féreningen (forutsatt athda information ar inmatad i registret).

Lagg till ny medlem/Medlemmar
For att lagga till en ny medlem i registret klickhr pANy medlemsom finns i mellan
soOkfalten och flikertMedlemmar. D& 6ppnas ett nytt fénster.

| fonstret maste du fylla i for- och efternamn sdiautelsear (* betyder att de ar obligatoriska
att fylla i), om du kan postort och personnummeursderlattar det sokningen. Nar du fyllt i
den informationen du har tillgang till, trycker mpaSok dubblett Om sékningen matchar
en eller flera personer kommer dessa upp i rutardadar vélja det korrekta alternativet
genom att klicka pa personen. Om personen du férdégga till inte finns registrerad tycker
du Ga vidare.

D& kommer rutahagg till en ny personupp dar man far fylla i ytterliggare uppgifter.
Uppgifterna med en stjarna (*) ar obligatoriskafgta i. Om man av nagon anledning inte
har hela personnumret utan bara de forsta sepsiffrpa personen sa kan man klicka i rutan
Ofullstandigt personnummer medlemmen kommer d& att hamna i Atgardslistanimeh
Medlemsregistret. Har man bara fodelsearet ellgetialls kommer man att fa ett
felmeddelande och kan inte spara i medlemmar, dessaan enbart registrera under fliken
Kontakter.

Om man inte fyller i ett fullstandigt personnummigaira sex siffror, kommer en
Varningsruta upp dar du antingen far véalja Stang/ga tillbakerebpara och Avsluta.
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Sokfunktioner/Medlemmar

For att sbka efter en befintlig medlem (med fulstigt personnummer inlagt i registret),
klickar pAMedlemmar sa den fliken blir markerad. Sedfyfier man i sokfalten i den 6vre
delen av fonstret och trycker gék.Resultaten av sokningen kommer upp urBtehresultat
I underdelen till vanster av fonstret.

Med sOkfunktionen kan du aven sdka efter alla sometlemmar inom en viss idrott, grupp,
aktiva/passiva eller efter en viss familj. Det g&en att soka inom aldersintervall for att fa
fram alla som ar fodda ett visst ar genom att fiyftadelsear inom intervall och sedan trycka
pa sok.

Det finns dverAvancerad soksom man far upp genom att klicka pa visa avanced&d

under sok-knappen. InoAwvancerad sokkan man soka pa fodelsedatum och pa vilken sorts
funktion medlemmen har i klubben.

Skriv ut etiketter/Medlemmar

For att skriva ut etiketter for en person sa s@kereda pa personen med hjalp av sokfaltet i
ovre delen av fonstret. Om din sokning ger flesut@at sa kryssar du i rutan till vanster om
personen som du vill ha en adressetikett till agbkier paSkriv ut etiketter i menyrutan till
hoger. Da dppnas filen IRExport.pdf i Adobe Acrobetd den dnskade etiketten.

For utskick till en viss grupp eller arskull sa sbknan enligt anvisningarna ovan och klickar i
rutan som &r inringad pa bilden har under for atkara alla sokresultat. Klicka sedan pa
Skriv ut etiketter i menyrutan till hoger. Da 6ppnas filen IRExporf.pddobe Acrobat med
de onskade etiketterna.

Man kan aven valja att skriva ut etiketter tilllathedlemmar genom att trycka pa j8ktiv
ut etiketter for alla medlemmar i menyrutan till hoger. Da 6ppnas filen filen IREott.pdf i
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Adobe Acrobat med adressetiketter for alla medlemma

Adresslista/Medlemmar

For att fa ut en adresslista (Namn, Adress, E-pdstMobil) ur registret anvander man
sOkfunktionen i den 6vre delen av fonstret. Fowalia vilka man vill ha med pa adresslistan
klickar man i de tomma rutorna till vanster om fé@mmet pa de dénskade medlemmarna.
Klicka sen paAdresslistai menyrutan till hdger, varpa ett filhamtningsféarstor filen
IRExport.pdfoppnas. Dar kan man antingen vélja att 6ppna gflara listan. Om du valjer att
oppna filen 6ppnas Adobe Acrobat reader med ersslis&. Om du valjer att spara filen pa
datorn nanstans sa far du klicka dig till dar darapfilen i utforskaren och dubbelklicka pa
den for att 6ppna den.

Exportera medlemmar till Excel/Medlemmar

For att exportera medlemmar till Excel sa sokeratla pa personerna med hjalp av sokfaltet i
ovre delen av fonstret, om endast den du sokte leftamer upp i nedre delen av skarmen sa
markera rutan till vanster om fornamnet och klip@xportera medlemmar till Excel i
menyrutan till hdger. Om sokningen ger flera resusé kryssar du i rutorna till vanster om
personerna du vill exportera till Excel och tryck&Exportera medlemmar till Excel i
menyrutan till hoger. D& 6ppnas filen MemberExpdaikcel med de énskade medlemmarna.

Om du inte stker efter nagon speciell medlem utihexportera alla medlemmar sa trycker
du bara p&xportera alla medlemmar till Excel i menyrutan till hdger. Da dppnas filen
MemberExport i Excel med alla medlemmar i Exceledrk

Lagg till i grupp/Lagag till i befintligt grupp — Me dlemmar

For att lagga till en eller flera medlemmar i engp sa markerar du dessa i sokresultatet och
valjer sedan antingdragg till i ny grupp ellerLagg till i befintlig grupp . Mer om detta kan
du lasa undeGrupper.

Skicka e-post/Medlemmar
For att skicka e-post till en eller flera medlempsgiker du efter dnskade medlemmar och
bockar for kryssrutan till vanster om fornamnet ¢den ar inringade pa bilden har under) sen
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klickar Skicka e-posti den vita menyrutan till htger, varpa ett nythgter med de markerade
personernas e-post kommer upp. Markera adressekagiera (ctrl+c) och klistra in (ctrl+-v)
i ditt e-postprogram.

Ladda ner importfil/Medlemmar

For att ladda ner/anvanda en importfil i excelforikdakar du antingen pa "ladda ner
importfil” (langst ner i menyn till hdger) valj&ppna och fyller i formuléret sen sparar du
filen pa datorn nagonstans genom atiteiv —> Spara som

Alternativt kan du trycka pa "ladda ner importfd&n istallet for att valjgappnatycka paatt
sparaoch spara filen pa valfri plats pa datorn och seifgppma den genom att dubbelklicka pa
den.

Importera medlemmar/Medlemmar

For att importera medlemmar behéver du fylla i imfien som det star om har ovanfor. For
att importera medlemmar genom filen klickar dum@ortera medlemmar och klickar dig
till platsen du valde att spara den ifyllda impiteti pa och importerar den.
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Atgardslistan

Vad &r atgardslistan?/Atgérdslista

Atgardslistan visar de medlemmar som saknar de i siffrorna i personnumret. Fér att
kunna satta funktioner som t.ex. ordférande saskdii ett korrekt personnummer i registret
for personen i fraga. Malet ar att ha sa fa pesoatgardslistan som mojligt, detta for att
kunna soka sa effektivt bland medlemmarna som giojli

Sokfunktioner/Atgardslista

FOr att sbka efter en befintlig medlem (med oféligtigt personnummer inlagt i registret),
klicka padAtgardslista och ser att den fliken blir markerad. Sedger man i sokfélten i den
ovre delen av fonstret och trycker pék. Resultaten av sokningen kommer upp under
Sokresultati underdelen till vanster av fonstret.

Med sokfunktionen kan du aven sdka efter alla someitllemmar inom en viss idrott, grupp,
aktiva/passiva eller efter en viss familj. Det g&en att soka inom aldersintervall for att fa
fram alla som ar fodda ett visst ar genom att fiyftadelsear inom intervall och sedan trycka
pa sok.

Det finns dverAvancerad soksom man far upp genom att klicka pa visa avancsd&d
under sok-knappen. Inom avancerad stk kan mampdkddelsedatum och pa vilken sorts
funktion medlemmen har i klubben.

Skriv ut etiketter/Atgardslista

For att skriva ut etiketter sa soker du reda p&gwrna i atgardslistan med hjalp av knappen
sok i ovre delen av fonstret klicka sedan i ruteadiid rubrikraden och trycker [@kriv ut
etiketter i menyrutan till hdger. Da 6ppnas filen IRExporf.pddobe Acrobat med den
Onskade etiketten.

Man kan aven vélja att skriva ut etiketter tilllathedlemmar genom att trycka pa j8ktiv
ut etiketter for alla medlemmar i menyrutan till hoger. D& 6ppnas filen filen IRExppdf i
Adobe Acrobat med adressetiketter for alla medlemma

Adresslista/Atgardslista

For att fa ut en adresslista (Namn, Adress, E-pastMobil) ur atgardlistan markerar man
den fliken och anvander sokfunktionen i den dviemav fonstret. Klicka sen pédresslista

i menyrutan till héger, varpa ett filhamtningsféerstor filen IRExport.pdbppnas. Dar kan
man antingen vélja att 6ppna eller spara listan.dDméljer att 6ppna filen 6ppnas Adobe
Acrobat reader med en adresslista. Om du valjeypatta filen pa datorn nanstans sa far du

IdrottOnline Klubb — Manual 2.0 - 081210
29(72)



klicka dig till dar du sparat filen i utforskareslodubbelklicka pa den for att dppna
den.

Exportera medlemmar till Excel/Atgardslista

For att exportera medlemmar i atgardslistan tikb&sa soker du reda pa personerna i
atgardslistan med hjalp av knappen sok i 6vre dalefdnstret, sen klickar du i rutan bredvid
rubrikraden och klicka pa Exportera medlemmaigitel i menyrutan till héger. D& 6ppnas
filen MemberExport i Excel med de dnskade medlenmaar

Om du inte soker efter nagon speciell medlem uithexportera alla medlemmar i
foreningen sa trycker du bara p&portera alla medlemmar till Excel i menyrutan till
hoger. D& 6ppnas filen MemberExport i Excel med aledlemmar i Excel-arket.

For att lagga in flera medlemmar finns det en sikfion i samma popupfonster. Under
fliken Medlemmar kan du vélja att soka pa Férnamn, Efternamn, Kéadelsear i intervall,
Funktionskategori och Funktioner. Und&nova Pakan du soka pa Fornamn, Efternamn,
Kon, Fodelsear i intervall. Und&lubbkontakter ochGrupper kan du bara soka pa namn.
Fyll i 6nskad sokterm i dnskad flik och tryck pék. Resultatet kommer att visas i rutan nere
till vanster. For att lagga till medlemmar i gruppmarkerar du dem och klickar pa pilen till
hoger (inringad pa bilden nedan).
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Nar du har lagt till alla medlemmarna i gruppenrgéker du paAvsluta och spara

For att lagga till nya medlemmar i gruppen efteihdu bildat gruppen sa anvander du samma
sokfunktioner som tidigare, klickar i kryssrutalh\ténster om medlemmens férnamn och
klickar palLagg till i befintlig grupp i menyrutan till hdger. En ny ruta kommer da 6ppnas
dar alla befintliga grupper inom foreningen finrenirullist. Leta reda pa den 6nskade
gruppen och tryck p¥alj och Nasta

D& kommer Lagg till grupp fonstret upp igen

Skicka e-post/Atgardslista

For att skicka e-post till alla medlemmar i atgéisdan klickar du pa knappen sok i 6vre delen
av fonstret och bockar for kryssrutan till vansier rubrikraden-Skicka e-posti den vita
menyrutan till hdger, varpa ett nytt fonster medspaernas e-post kommer upp. Markera
adresserna ta kopiera (ctrl+c) och Klistra in fctr) i ditt e-postprogram.
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Prova-pa

Vad syftar Prova-pa-fliken till?/Prova pa

Prova pa fliken syftar pa personer som bara ar mehdestar idrotten nagra ganger utan att
bli medlem i klubben. Prova pa personer kan redsvi®m deltagare for LOK-stod i syfte att
rekrytera som medlem och personerna ska registnegdsullstandigt personnummer for
bidrag.

Ny prova-pa-person/Prova pa

For att lagga till en ny prova pa person sa markduaProva-pa-fliken och trycker pa Ny
prova-pa-person i évre delen av fonstret. Da 6ppéagg till person fonstret dar du fyller i
atminstone Férnamn, Efternamn och Fodelsear (*deetgtt de &r obligatoriska) och trycker
pa sok dubblett. Om den du soker pa kommer upfresaltaten i samma fonster, klicka i det
ratta alternativet. Om inga dubbletter hittadesréligen av resultaten var ratt person tryck pa
Ingen av ovanstaende — ga vidare.

D& kommer rutahagg till en ny personupp dar man far fylla i ytterligare uppgifter.
Uppgifterna med en stjarna (*) ar obligatoriskafgte i. Om man av nagon anledning inte
har hela personnumret utan bara fodelsedata dwexdférsta pa personen sa kan man klicka
i rutanOfullstandigt personnummer. Nar du har fyllt i alla uppgifter du kan tryck @&

vidare nere i hogra hornet

Har man bara fodelsearet eller inget alls kommar atafa ett felmeddelande och kan inte
spara, dessa kan man enbart registrera under Hikatakter.

Om man inte fyller i ett fullstandigt personnummigara sex siffror, kommer en
Varningsruta upp dar du antingen far vélja Stang/ga tillbakareflpara och Avsluta.

Skriv ut etiketter/Prova pa

For att skriva ut etiketter sa soker du reda p&gwrna i prova pa med hjalp av knappen sok
i ovre delen av fonstret, klicka sedan i rutan bigdubrikraden och tryck p&kriv ut

etiketter i menyrutan till hoger. Da 6ppnas filen IRExporf.pddobe Acrobat med den
onskade etiketten.

Man kan aven valja att skriva ut etiketter tilllathedlemmar genom att trycka pa j8ktiv
ut etiketter for alla medlemmar i menyrutan till hoger. Da 6ppnas filen filen IRtott.pdf i
Adobe Acrobat med adressetiketter for alla medlemma
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Adresslista/Prova pa

For att fa ut en adresslista (Namn, Adress, E-pdstMobil) ur Prova pa markerar man den
fliken och anvander sékfunktionen i den 6vre delerionstret, klicka sedan i rutan bredvid
rubrikraden och sen p&dresslistai menyrutan till hdger, varpa ett filhamtningsféerstor

filen IRExport.pdféppnas. Dar kan man antingen vélja att 6ppna glara listan. Om du
valjer att 6ppna filen 6ppnas Adobe Acrobat readed en adresslista. Om du valjer att spara
filen pa datorn nanstans sa far du klicka diglt du sparat filen i utforskaren och
dubbelklicka pa den for att 6ppna den.

Exportera Prova-pa-personer

For att exportera Prova-pa-personer till Excel@@sdu reda pa personerna med hjalp av
soOkfaltet i 6vre delen av fonstret, klicka sedamtan bredvid rubrikraden och sen pa
Exportera medlemmar till Excel i menyrutan till hger. Da dppnas filen MemberExpor
Excel med de dnskade medlemmarna.

Om du vill exportera alla medlemmar i foreningenrgéker du bara p&xportera alla
medlemmar till Excel i menyrutan till hger. Da dppnas filen MemberExpdixcel med
alla medlemmar i Excel-arket.

Lagg till i grupp/Prova pa

For att lagga till Prova-pa-personer i befintligagper sa anvander du samma sokfunktion i
ovre delen av fonstret. Klickar i kryssrutan tilnster om Prova-pa-personens namn och
klickar palLagg till i befintlig grupp i menyrutan till hdger. En ny ruta kommer da 6ppnas
dar alla befintliga grupper inom féreningen finrenirullist. Leta reda pa den 6nskade
gruppen och tryck p¥alj och Nasta

For att lagga till en Prova-pa-person i en ny greg@nvander du dig av samma sokfunktion
igen. Klickar i kryssrutan till vanster om kontaksenamn och klickar pidagg i ny befintlig
grupp i menyrutan till hdger. Ett popupfonster for engrypp kommer da upp och om man
kollar under Prova pa fliken sa finns den valdavprpa-personen dar. For att kunna avsluta
och spara maste du dépa gruppen och lagga tilltremsedlem som gruppansvarig.

Skicka e-post/Prova pa

For att skicka e-post till alla prova-pa-persoséker du fram demmed hjalp av sokfalten i
ovre delen av fonstret och bockar for kryssruthivdinster om rubrikradesen klickar man
paSkicka e-posti den vita menyrutan till hoger, varpa ett nythdter med personernas e-post
kommer upp. Markera adresserna ta kopiera (ctdeb)klistra in (ctrl+-v) i ditt e-
postprogram.
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Kontakter

Vad syftar Kontaktfliken till?/Kontakter

Kontaktfliken innehaller icke medlemmar men pers@wn anda kan vara bra att fa tag i
som t.ex. markagare, sponsorer, foraldrar ellersden star i foreningens kiosk osv.

Ny kontakt/Kontakter

Om du ska lagga till en ny kontakt klickar dulg kontakt. Har ar det obligatoriskt (*) att
fylla i antingen for- och efternameller organisation. For att underlatta for féreningexeir
aven obligatoriskt att fylla i vilken typ av kontgkersonen eller organisationen &r.

Skriv ut etiketter/Kontakter

For att skriva ut etiketter for en kontakt sa sakereda pa personen med hjalp av sokfaltet i
ovre delen av fonstret. Om din sokning ger flesut@at sa kryssar du i rutan till vanster om
kontakten som du vill ha en adressetikett till trgicker paSkriv ut etiketter i menyrutan till
hoger. Da 6ppnas filen IRExport.pdf i Adobe Acrobetd den dnskade etiketten.

Exportera kontakter

For att exportera kontakter till Excel sa sokereida pa kontakterna med hjalp av sokfaltet i
ovre delen av fonstret, om endast den du sokte leftamer upp i nedre delen av skarmen sa
markera rutan till vanster om fornamnet och klip@Exportera kontakter till Excel i
menyrutan till hdger. Om sokningen ger flera resusé kryssar du i rutorna till vanster om
kontakterna du vill exportera till Excel och tryck®Exportera kontakter till Excel i
menyrutan till hoger. D& 6ppnas filen MemberExpdaikcel med de 6nskade medlemmarna.

Lagg till i grupp/Kontakter

For att lagga till kontakter i befintliga grupper anvander du samma sokfunktion i Gvre delen
av fonstret. Klickar i kryssrutan till vanster orarkaktens namn och klickar pagg till i

befintlig grupp i menyrutan till héger. En ny ruta kommer da oppaéasalla befintliga

grupper inom foreningen finns i en rullist. Letalagpa den dnskade gruppen och tryck pa
Valj och Nasta.

For att lagga till en kontakt i en ny grupp sa arier du dig av samma sokfunktion igen.
Klickar i kryssrutan till vanster om kontaktens naoch klickar pd_agg i ny befintlig
grupp i menyrutan till héger. Ett popupfonster for engrupp kommer da upp och om du
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kollar under Klubbkontakter-fliken dar s& finns dexida kontakten dar. For att kunna avsluta
och spara maste du dopa gruppen och lagga tilltremsedlem som gruppansvarig.

Ta bort kontakter

For att ta bort befintliga kontakter fran registséatsoker du reda pa kontakten i fraga via
sokfunktionen i dvre delen av fonstret och klickewtan till vnster om férnamnet och
klickar sedan pda bort markerade kontakter i hdger menyn. Da kommer en varningsruta
upp for att forsakra dig att du verkligen vill tarbkontakten. Om du ar helt saker klicka pa
OK om inte stang ner fonstret med hjalp av det Kigaset.

Skicka e-post

For att skicka e-post till en eller flera kontaktsbker du efter 6nskade kontakter med hjalp
av sokfalten i 6vre delen av fonstret och bockakf§ssrutan till vanster om férnamnet (de
som ar inringade pa bilden har under) pa sen kiligkicka e-posti den vita menyrutan till
hoger, varpa ett nytt fonster med de markeradeoperaas e-post kommer upp. Markera
adresserna ta kopiera (ctrl+c) och Klistra in fctr) i ditt e-postprogram.

Funktioner

Hur fungerar funktioner?

Den har fliken anvands for att kunna skapa och hshktioner att tilldela medlemmarna. Det
gar att binda en Egenskap, ex. Kladstorlek tilFenktion, ex. Domare, till en Kategori, ex.
Anstalld. Nar funktioner ar skapade kan dessa skdpplas till medlemmarna via fliken
Medlemmar.

Soka funktioner

Nar det finns olika funktioner inlagda gar det dhkét soka funktionerna som da visas i en
lista under Sokresultat. Du kan antingen direkSp&knappen och fa upp alla funktioner
som ar inlagda eller s kan du specificera din sikgenom alternativen i rullgardin
menyerna.
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Skapa ny funktion

Nar du skapar ny funktion kan du sjéalv ange namdgsna och vélja vilken kategori denna
ska tillndra. Klicka pa\y funktion for att skapa den funktionen du dnskar ska finwag.
sedan namn pa funktionen samt vilken funktionsdateden ska hora till. Du kan aven
namnge egenskap som ska passa for denna funktion.

Under funktionsegenskaperna kan du vélja olikaetgguer. Detta innebar hur
funktionsegenskapen ska visas. Det kan varaBexty Ja/Nej, Numeriskt, Listasamt
Datum.

Om du onskar flera egenskaper sa klickar dugmy till efter varje egenskap och sedan
klickar du paAvsluta och sparanar du &r klar.

Har kan du valja hur manga funktioner som ska visasultatet samt att det gar att titta
noggrannare pa funktionen genom att enkelt klickéumktionen. En ruta med information
om ditt val kommer da upp.

Tank pa att i fliken funktioner skapar du funktioma men for att lagga till en funktion till en
person maste detta goras under fliken Medlemmar.

Grupper

Hur fungerar gruppfliken?

For att lattare kunna s6ka upp medlemmar finnsighigten att placera in medlemmar i
grupper. Medlemmarna kan laggas in i grupper beleg@a vilket lag de tillnor eller
aldersgrupp. Om du soker efter en grupp kan dk&lp gruppens namn i sokresultatet och
dar sedan finna mer information om den valda grappe
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Skapa ny grupp

For att skapa en ny grupp klickar du pa knappén grupp”, Valjer namn pa gruppen, ex.
P96, sedan soker du med knappen sok pa antingdemmadr, prova P4 medlemmar,
Klubbkontakter eller Grupper.

Sokresultatet visas i vanstra rutan och har, gesbmarkera namnen, flyttar du éver de
valda personerna till hogra rutan dar du sedaervédgn som skall vara Gruppansvarig.

Valj sedanmAvsluta och Spara
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Skriv ut etiketter/Grupper
Genom att markera en grupp kan du véja att skediketter pa personerna i denna grupp.

Dessa personer visas da pa ett Adobe ark med foefeernamn, adress samt postadress i
etikettutforande.

Lagg till i grupp

Bocka i en eller flera grupper och valj att dedsagoras till en ny stor grupp genom att
klicka paLagg till i ny grupp eller sa kanske personerna skall hamna i en ggoppredan
finns och da klickar du pidagg till i befintlig grupp.

Ta bort grupper
Har markerar du gruppen du vill ta bort och sedarké&r du enkelt pda bort grupp.

Skicka e-post/Grupper

Genom att markera en eller flera grupper och \&ljeka e-postkommer personerna i den/
de valda grupperna att visas i en ruta som nedaka pa sa satt enkelt kopieras och klistras
in i ett mejlprogram.

Familjer

Vad ar syftet med familjefliken?

Denna flik gor det mojligt att halla ordning pa g@ner som hor till samma familj. Precis som
i de ovriga flikarna kan du gora en stkning efterfaimiljer som finns inlagda och fa upp de
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underSokresultat Du kan aven ta bort en familj genom att bockaamuramfér den valda
familjen och valjara bort markerad familj som du hittar till hoger.

Skapa ny familj

For att lagga in en familj klickar du pdy familj . Valj ett familjenamn och sok sedan upp de
personer du vill lagga till. Markera de som skaahiili familjen och flytta 6ver dessa med
pilknappen till den hégra kolumnen. Nu valjer dudeh som ska std som huvudansvarig
genom att markera personen med ett mus klick ogarsklicka pa knappedarkera som
familjeansvarig. Valj sedanmAvsluta och sparaftr att spara ditt val.
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Huvudférening/sektion

Vaxla mellan sektion och huvudférening

Langst upp till hdger (se inringat falt) finns emp-down-lista som syftar till att snabbt kunna
vaxla mellan de olika sektionerna i féreningen saowudféreningen. Samtliga
sektioner/idrotter visas samt alternativalid” vilket innebar att administratéren ar pa
huvudforeningen och da har tillgang till samtligaotters uppgifter.

>

Viss uppgifter visas endast om man har valt altére’afla” i listan. Ett exempel pa en
sadan uppgift arOrdférande” som ar kopplad till huvudféreningen. Vill manao stka
fram Ordférande ska man forst vélja alternativadtd” innan man startar sokningen.
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Visa och uppdatera féreningens uppgifter

Under fliken Klubbinfo kan man se och uppdateramimgens uppgifter. Exempel sadana
uppgifter ar: Klubbadress, telefon, hemsida, katsloppettider, konto, organisationsnummer
och styrelsemedlemmar.

For att uppadatera uppgifter klickar du pé flikéintira uppgifter ”, uppdaterar uppgifterna
och klickar pa Avsluta och spard.
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Koppla idrott till grupp

Man kan nu koppla en idrott till en grupp genomvdtia bland alternativen i drop-down-
listan "Idrott ”. Om du vill koppla gruppen till huvudféreningedljer du alternativet som
listar féreningens namn.

Uppdatering av hamn- och adressuppgifter

Fr o m december manad 2008 kommer en automatisk-nach adressuppdatering att
genomféras per kalendermanad. Uppgifterna komnaer 3PAR-regsitret. Detta innebar att
man alltid kommer att ha en aktuell adress pa nneafiarna.
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E-bokforingstjanst

—

For att foreningen ska kunna anvanda sig av E-bimigétjansten maste man ha ett konto hos
Swedbank

| ett forsta skede sker flytt av medlemmmar frardMesregistret enligt foljande:

1. Valj alternativet Exportera medlemmar for e-bokféring” i vastermenyn.
2.  Du skapar nu en fil med medlemmarna som du skaspar

3. Valj nu alternativet Swedbank E-bokforing’ i vanster menyn. Du kommer nu att fa
upp Swedbanks hemsida och kan darifran logga ibolEoringstjansten med hjalp av
de uppgifter som erhallit fran Swedbank. Val intielhokforingstjansten laser du in
filen och kan starta processen med att aviserarsivwuppgifter.

| dagslaget kan inga grupper hanteras i E-bokf@nngen funktionaliteten kommer i nasta
leverans.

Observera! | ett senare skede kommer medlemmarna att inh&mgdsautomatik fran
medlemsregistret.
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Administration

| denna flik kan man for narvarande skapa medlevasnifor sin forening. Klicka pa knappen
markt "Hantera”, du kommer nu att kunna se befintliga medlemsaivsbm &r skapade sedan
tidigare, samt ha mojlighet att skapa nya altevh&i bort medlemsnivaer.

Efter att du skapat en medlemsniva kan du kopphetileen person genom att du gar tillbaka
till fliken medlemmar, séker fram och klickar pagenen i sokresultatet och darefter valjer
en medlemsniva i drop-downlistatedlemsniva

Statistik

Statistik-fliken visar statistik éver din forenindldersférdelningen baseras pa de medlemmar
(medlemmar, atgardslista) prova pa och kontaktar) si har fodelsedata for i systemet.

Personer som finns registrerade i flikdtrdva-pd samt "Kontakter” inkluderas ej i
statistiken.

IdrottOnline Klubb — Manual 2.0 - 081210
44(72)



IdrottOnline Klubb — Manual 2.0 - 081210
45(72)



Skapa arbetsrum / lagrum / gruppsida / personlig si da/
arrangemangsida

FoOr att skapa en webbplats for ett enskilt laggemp, en profil i klubben eller ett
arrangemang etableras Atbetsrum. Varje férening kan skapa upp till 15 arbetsrundrh@
MB utrymme for filer i varje skapat arbetsrum hgiatis, darutover gar det bra att kopa till
fler arbetsrum samt lagringsutrymme. Dessa sidoimgd att nollstalla eller tas bort men du
kan precis som pa foreningens hemsida byta unfalirnation som texter och bild i ett
arbetsrum eller ddlja detta tills dess att duasivanda det igen.

For att dolja ett arbetsrum ga till arbetsrummédstsida, valja flikerAvancerad
information och avmarkeraisa sidan i menyer.Da visas det bara for administratéren/
redaktoren i inloggat lage men inte for besokarsigan.

Du flyttar arbetsrummet genom att skapa en ny arbetslista och sedan klippa ut
arbetsrummet for att klistra in det under den mesrumslistan. RFdubb@rf.se- kan
andra typ pa arbetsrummet, exempelvis om det grigspsida som man vill andra till en
lagsida.

Arbetsrumslistan dar du skapar arbetsrum hittaurtiler sidan som hetEbreningen
Hogerklicka och valjSkapa ny, skriv in ettnamn, valj typ av arbetsrum och klicka pa
Spara och publicera
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Koppla serier och resultat

Valj det arbetsrum du vill koppla serier/ resulg/till genom atKonfigurera
arbetsrummet.

Exempel pa arbetsrum

Arbetsrummet innan konfiguration

Arbetsrummet efter konfiguration
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Lagger du upp nyheter i arbetsrtummets nyhetslistarker dessa att listas langst ner pa
arbetsrummets startsida. Under flikeoxinstallningar pa nyhetslistan kan du stalla in hur
manga och i vilken vy nyheterna ska visas. Hardaoncksa markera om du vill dolja
nyhetens publiceringsdatum i boxen pa startsidan.
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Administrera rattigheter

| IdrottOnline ar dina inloggningsuppgifter persgal Du anvander samma inloggning for
badePersonlig Profil och hemsidan.

Personlig Profil ar ett verktyg dar du sjalv karost administrera dina kontaktuppgifter. Du
kan &ven se vilka funktioner du har inom svensktidDina kontaktuppgifter i Personlig
Profil & desamma som du ser i klubbens medlemsdrkiersonlig Profil kan du ange vilka
av dina kontaktuppgifter som ska visas pa internet.

| IdrottOnline finns tre behdrighetsroll&dministrator, Redaktér ochMedlem. Den
administratér som skapar sidan kan ej tas bors@emn ar gramarkerad) — endast RF—
klubb@rf.se- kan byta ut den administratoren.

Administrator ar den som tilldelar dvriga roller. En person sska tilldelas en
behdrighetsroll ska finnas upplagd i medlemsarkivet
redigerarlaget — KO Verktygslada - Medlemsarkivet

Dar maste en korrele-postadressanges samt delningsnivirelad med Svensk Idrott
anges. Darefter kan administratdren dela ut rateyhvia atgardsfonstret och ett mail skickas
automatiskt till den berérde med inloggningsupyift

Observera— darefter kan ocksa behorighet till ett arbetstilidelas men da skickas inga
inloggningsuppgifter via mail. Lagger du forst ieHorighet till ett arbetsrum maste du darfor
ocksa tilldela behorighet till foreningssidan &it inloggningsuppgifter ska kunna skickas.

Behorighet i en forening
For attadministrera rattigheter i IdrottOnline maste du vara administrator. Rétgiggrna

finner du iAtgardsfonstret. Klicka p& ikonen i verktygsfaltet hégst upp fér att dppna
atgardsfonstret

Tips! Atgardsfonstret kan dven 6éppnas genom att du haller ner muspekimgst till hoger
I webblasarens fonster (till héger om rullisten déuspekaren bildar ett kors av pilar) och
drar listan at vanster. | atgardsfonstret klickapd lankervalj redaktorer och
administratorer .

Har listas alla medlemmar i féreningens medlemsaidservera- medlemmarna maste
vara delade med Svensk Idrott i medlemsarkiveattivisas samt ha en korrekt e-postadress
som inte ar dold pa internet).
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Innehaller medlemsarkivet manga medlemmar kan gérata sokfunktionen hogst upp.
Denna filtrerar listan p& medlemmar till de sokdwigr du angivit.

R&d ikon betyder att personen inte har denna roll.

Gron ikon betyder att personen har denna roll.

Gra ikon betyder att denna rattighet inte gar radird. Det kan bero pé foljande orsaker:
Det gér inte att lagga till en rattighet om e-pdstgsen saknas eller ar ogiltig.
Du kan inte ta bort administratdrsrattigheten fén dirsprungliga administratéren,
kontaktaklubb@rf.seom personen ska bytas ut.
Du kan inte ta bort din egen administratorsrattigtée du ar inloggad.

Roller hos medlemmar

Administratoren

Redaktdren

Medlemsinloggning

Har behorighet att komma in i redigerarlaget och gé@ra allt pa
webbplatsen, aven administrera alla sidor i unggainde arbetsrum
inkl. ange administrator i ett arbetsrum.

Har behdorighet att komma in i redigerarlaget meniriia
behdrighet att &ndra rattigheter och konfigureralpdatsens
startsida. Redakttren kan inte heller redigera tiggande
arbetsrum. Har behdrighet att lagga upp en kalahkteitet.

Harinte behdrighet att komma in i redigerarlaget men kagéoin
och na de sidor som har begréansats att endastféistgeningens
medlemmar. Medlemmar som redan har sin Persontigfd P
aktiverad har automatiskt en medlemsinloggning pBhplatsen.
Det ar endast medlemmar som inte har en Persordig 8om
saknar medlemsinloggning i en férening.

Tilldela en medlem en roll

For att tilldela en person en roll klickar du pandéda ikonen i ratt kolumn . D& skickas ett
automatiskt mail till aktuell person med inloggrsagpagifter till Personlig Profil.

Har personen inte en Personlig Profil sedan tidigdtiveras den. Da ett mail alltid skickas
till den angivna e-postadressen vid aktivering mvad kan du inte tilldela en medlem som
saknar en e-postadress en roll.
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Ta bort en roll for en medlem

For att ta bort en roll pa en person klickar dulpégrona ikoneni ratt kolumn . Réattigheten
till den rollen tas da bort for personen och ikobénrod.

Observera- en medlemsinloggning gar inte att ta bort panedlem. Nar medlemmen slutar
i féreningen och personen tas bort fran medlemsarkiommer rattigheten tas bort
automatiskt.

Behorighet till ett arbetsrum

| ett arbetsrum administrerar du rattigheterna ufiden Konfigurera arbetsrum pa
arbetsrummets startsida.

Klicka paValj redaktérer/medlemmar.

Ett fonster som listar foreningens medlemmar 6ppnas
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Roller i ett arbetsrum

Administratdren Har behdrighet att komma in i redigerarlaget oah géra allt i aktuellt
arbetsrum.

Redaktoren Har behorighet att komma in i redigerarlaget memimta behorighet att
andra rattigheter och konfigurera arbetsrummetssgda. Har behorighet
att lagga upp en kalenderaktivitet i en kalendebetsrummet.

Medlem Innebar i ett arbetsrum att personens namn dykepégsidmallen
Medlemslista (alternativtTruppen péa en lagsidachMedlemmar pa en
gruppsida). Om du ar medlem i ett arbetsrum faocksa tillgang till de
sidor som har fatt begransningen att endast visaarbetsrummets
medlemmar.

Observera -nar det géller rolleivedlem kopplar du férst den personen till ett arbetsrum
men darefter - for att personen i fraga ska fangit med inloggningsuppgifter - maste du
skicka ut detta vidtgardsfonstret. Detta behéver du daremot inte géra nar det gédlemn
Administrator ochRedaktér, dar skickar du uppgifterna direkt via arbetsrurhme
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Startsidan

Beskrivning av flikarna

Nar du somadministrator loggar in pa hemsidan och véljedigeralageser du flikarna
Struktur, Favoriter, KO Verktygslada och Imagevawanfor strukturtradet samt Visa,
Redigera, Versionslista, Kommentarer samt Statstdnfor sidan.

Struktur
Som administrator ser du alla sidor som finns ptade i menyraden via strukturen. Du nar
underliggande sidor genom &ticka pa plustecknet

Favoriter
Du kan hdgerklicka pa en sida och valggg till i favoriter om det ar nagon sida du ofta
arbetar med, exempelvis en nyhetslista.

KO Verktygslada

Har hittar du verktygsladan i er gamla Klubben @&isida och beroende pa vilken sport som
er forening utévar sa finns har alternativen: Altéitskalender, Lokstod, Klubbinfo,
Medlemsarkiv, Féreningsrapporten, LicensregistgerAdmin arrangemang och Admin
Anmalningar.

ImageVault
H&ar administreras filer, bade bilder och dokument.

Visa
Forhandsvisning av hemsidan.

Redigera
Laget da du redigerar en sida.

Versionslista
En lista pa olika versioner som du sparat av heamsshm ger en majlighet att jamfora
skillnaden mellan vissa sidor. Det &r ett begraastdl versioner som sparas at gangen.
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Statistik
Har kommer besoksstatistik att sparas nar denndifumar aktiverad.

Information

Om du véljer e’vanlig Webbsida (ett exempel &r Féreningen, den sida som finns sned
standard) s& hittar du samma flikar som pa stamsiden aven flikarnmformation ,
Boxinstéllningar, Avancerad information ochGenvag/Extern lank

nder rubrikerinnehall hittar du en menyrad med féljande alternativ:

fetstil  kursiv skapa punkter Hogerjustera centrera eller vansterjustera text
Soka ord i texten Angra Upprepa Infoga Bokméarke

Lagg till/Redigera bild med ImageVault Lagg till/Redigera lank med
MeridiumLinkEditor

Infoga tabell  Stavningskontroll Maximera/aterstall editorn.

Du kan aven valja starttid och sluttid for publiogr, ange skribent samt begransa atkomsten
till Tillganglig for alla ellerEndast medlemmar i en fGrening

Om du valjelEndast medlemmar i en foreningkravs inloggning for att ta del av den
information som finns dar. Sidan visas utat menmigsklick 6ppnas en inloggningsruta.
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Installningar
Har valjer du en boxbild som ska visas pa stanms@a du kopplar sidan till en box. Mer om
uppladdning av bilder finns att l&sa i avsniBdthantering i Image Vault.

Avancerad information

Visa sidan i menyer
Har kan du vélja att inte visa sidan i menyer. 8itigger dold utat och visas bara i strukturen
nar man ar inloggad som administrator eller redakt6

Sorteringsindex
Du kan sortera sidorna som visas i menyn langstggmem att ange sorteringsindex. Notera
aven att sorteringsordning behdéver vardigt sorteringsindex.

Genvag/Extern lank

Har anger du vilken typ av lank sidan ska ha, du\kija nagon av nedanstaende:.

Normal lank
Ar standard nar sidan skapas. Har kan lanktelx@ésnmer &ndras till annan valfri text. Du
kan ocksa valja attolja lanktexten helt, nyhetens rubrik ar daremot alltid klickbar.

Genvag till sida i EpiServer
Du kan lanka sidan till en annan sida pa hemsidan.

Hamta data fran sida i EpiServer

Sidan hamtar den information som finns sparad pésaka som du lankar till. Det forutsatter
att information ar inlagd pa den sida som du véljetanka till via
Redigera->Information->Innehall
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Lank till sida pa annan webbplats

Har kan du valja att lanka sidan till en exterrkladalram kan vara att sidan 6ppnas i samma
fonster eller att den 6ppnas i ett nytt fonstekgremenderas vid externa lankar).

Om du klickar pa  O6ppnas ett fonster som hetémkegenskaper

De tva alternativ som fungerar héar ar att skapkiek till en extern sida (exempelvis till
http://www.rf.sg ellerlank till en e-postadress | exemplet nedan har vi 6ppnat en klubbsida
som finns panttp://www4.idrottonline.se/default.aspx?id=171%8 att kopiera lanken.
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Darefter klistrar du in lanken soBExtern lank. Observera- se till att det inte stattp:/ tva
ganger.

Valj sedanSpara och publicera.

Om du vill infoga lankar i en text pa hemsidaneitterna sidor, lagga till en e-post eller

lanka till ett dokument sa valjer du i menyraden. Har kan du lagga till Webbsida, Fil,
E-post Skriv in den lanktext och information du vill ha.
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Bildhantering i Image Vault
Lagg till bild i ImageVault

Oppna Image Vault
For att ladda upp bilder till bild- och dokumentkigget ImageVault klickar du pa fliken
ImageVault i redigerarlage och darefter valjer Oppna Image Vault

Valj sedanLadda upp fil. Ladda upp filer via formuléaret nedan eller dra stpp till ytan
till hdger. Valj darefteNasta
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Valj onskat album dar filen ska sparas, klicka wéh nasta

Fortsatt att folja de olika stegen 1-4, om du OnsitBbilden ska visas i bildarkivet markerar
du i rutan nedan. Valj slutligefpara.
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Infoga bild pa en sida

Nar du befinner dig i redigerarlage pa en sidadastalla markéren pa den plats du vill
infoga en bild och klicka pa symbolen L&gg till/Redigera bild med ImageVault. Da far du
upp féljande bild dar du i den nedre halvan (MéibKar pa flikenFil och darefter symbolen
for Oppna ImageVault.

Du kommer da in i ImageVault och kan vélja den mdppwill hamta en bild fran for att
infoga alternativt véaljad_adda upp fil om du ska hamta en bild fran din dator (se avgnitte
Lagg till bild i Image Vault.). Nar du hittar 6nskéild klickar du pdnfoga, gor ev.
justeringar av bilden samt avsluta n&dtfor.
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Redigering av bilder

For att andra storlek pa en bild s& kan du antingdja redigera i samband med att du laddar
upp bilden enligt foregaende avsnitt agga till bild i Image Vault - eller hogerklicka pa en
befintlig bild som du har lagt upp pa en sida.

Befintlig bild pa sida

Hogerklicka pa bilden och vajildegenskaper Du kan andra storleken genom att
exempelvis enbart &ndra bredden for att passa ml@énvalj da Las hojd/bredd-
forhallande. | rull-listen Justering kan du bestamma placering av bilden, t ex vartéikts

Tryck sedarOK ochSpara och publiceraeller Spara och visa.

Redigera infogad bild

Nar du infogar en bild frAn Image Vault har du righjet att i samband med uppladdning
valja
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Du far da en rad valmojligheter for att redigermimalbilden innan du avslutar uppladdningen
till din sida.

Avsluta mednfoga.

Redigera bild i Image Vault

Bladdra fram 6nskad bild i Image Vault, hogerkligiabilden och valgditera.

Nu kan du valja atindra storlek, konvertera till annat bildformat eller annan uppl6sning,
rotera bilden,beskaraden samt visélinformation. Nar du gjort den editering du 6nskar
valjer duVerkstall.
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Bildstorlekar

Om du ar oséker pa vilken hojd och bredd som ehdhié ha sa kan du prova att anvanda dig
av féljande storlekar som anges i h6jd x bredd:

Topplogga 980x200 pixlar

Bilder under menyraden pa startsidan 115x200 pixlar
Nyhetsbilder 450x320 pixlar

Anslagstavla 300x180 pixlar
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Mallar

Det finns en mangd sidmallar som alla har en sgeftinktion i IdrottOnline. Har beskrivs
alla sidmallar och dess extra funktionalitet. Matt& funktionalitet menas funktioner
(egenskaper) pa sidmallar som inte ingar som stdrideebbverktyget EPiServer.

Startsida

Denna sidmall fungerar som klubbens startsida ipgjet hogst upp i tradet. Sidmallen gar
inte att lagga upp manuellt utan foljer med tréddit start nar en klubb skapas. Pa startsidan
konfigurerar du grundinstallningar och bestammeeendet pa klubbens hemsida.

Extra funktionalitet for Startsida

Innehall (ovanfor boxar)

En editor under fliketnnehall dar du kan lagga text och bild som kommer att visasfor
boxarna pa startsidan. Ar bilden bredare &n ytaaeonedd (780 pixlar) kommer inte hela
bilden synas, utan bilden beskars i breddled.

Sidhuvud

Under flikenGrundinstéllningar finns denna egenskap som motsvarar ytan hogstapp p
webbplatsen. Dar kan du ladda upp en logga ellenean bild som d& kommer att visas
hogst upp pa varje sida pa webbplatsen. Bildervai max 980 pixlar bred och hojden
spelar ingen roll. Laddas en bredare bild upp konimiden att justeras (proportionerna
behalls) sa att bredden blir 980 pixlar.

Fargtema
Under flikenGrundinstéllningar finns denna egenskap. Fargtema &r blandningeargerf
pa hemsidan. Det finns ett antal forutbestamdadargn att valja pa, fran start galler
fargtemat Bla. Fargtemat bestar av:
En grundfarg som omger hela hemsidan och som &wves pa toppen av startsidans
boxar.
En, oftast morkare, nyans av grundfargen som fixdnkinkar.
En komplementfarg som t ex ar bakgrunden i rutakditaktinfo uppe till hdger pa
startsidan.

Anslagstavla

Under flikenGrundinstéllningar finns en editor som heténslagstavia Denna editor
motsvarar startsidans hogerkolumn och foljer metgpésidans flesta sidor. | Anslagstavian
kan du lagga in loggor fran klubbens sponsorer al@an valfri information som du vill ska
synas pa hemsidan.

Kontaktinformation/fritext

En editor under flikeirundinstallningar déar du kan lagga in valfri kontaktinformation om
klubben/arbetsrummet. Denna information visas enuiafemsidan om ordinarie
kontaktuppgifter saknas, t ex i ett arbetsrum @etyGrupp, Personligt och Arrangemang.

Layout for startsidans boxar
Under flikenBoxinstallningar kan du valja vilken typ av layout boxarna ska hatadtsidan.
Form och antal boxar varierar i de olika valen wvidas grafiskt vid varje val.
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Innehall i box 1-6

Under flikenBoxinstallningar kan du valja vilken sida som ska visas i respektiox.
Boxarnas numrering kan du hitta i layouten ovanifliet finns endast ett bestamt antal
sidmallar som gar att vélja att placera i en bost & de sidmallar som har en flik som heter
Boxinstallningar, med undantag fran startsidan, som gar att placamebbx.

Vanlig webbsida

Denna sidmall &r kanske den mest anvanda sidm&ltemanlig webbsida gér i stort sett att
skapa under vilken sida som helst i tradet. Demhaal anvander du nar du t.ex. vill lagga
upp valfri text eller bild eller nar du vill lankél nagon extern eller intern sida. Efanlig
webbsidagar att anvanda som box pa startsidan.

Extra funktionalitet for Vanlig webbsida

Skribent

Under flikenlinnehall finns egenskapeBkribent som automatiskt visar namnet pa den som
har skapat sidan. Det gar att andra namnet paesiteh efterdt om man sa onskar. Skribent
och tid for senaste uppdatering kommer att visabdégokaren langst ned pa webbsidan. Tar
du bort skribentens namn visas endast tid for $engpdaterering.

Begransa atkomst

Underfliken Innehall kan du med hjalp av denna egenskap begransa atkotilksidan.
Tillganglig for alla ar standardvalet men du kan begransa atkomst&nthst medlemmar
i forening. Det innebaatt medlemmen maste vara inloggad for att kunrdesea sida.
Befinner du dig i ett arbetsrum kan du aven begra@tkomsten tilEndast medlemmar i
arbetsrum. Du maste da vara inloggad i arbetsrummet foratnka se sidan.

Nyhetslista

Denna sidmall anvands for att lista nyheter. Nabkkens hemsida skapas finns ett antal
nyhetslistor med fran start bland ankana nyheteroch Nyheter fran RF. EnNyhetslista
gar att anvanda som box pa startsidan.

Extra funktionalitet for Nyhetslista

Hamta nyheter fran
Under flikeninnehall kan du vélja vilken typ av nyhetslista du vill i2e olika typerna
beskrivs nedan. Nyheter fran ett forbund kan enkiéasttas om det forbundet anvander den
webbsideslosning som Svensk Idrott tillhandahaller.
Egna nyheteranvander du till klubbens egna nyhetslista. Deryeetslista ar den enda
lista dar du sjalv har kontroll dver vilka nyhegsarm ska listas genom att lagga upp,
redigera och ta bort nyheter.
Nyheter fran RF ar en lista som hamtar Riksidrottsforbundets rgthéinder denna
nyhetslista kan du inte skapa egna nyheter.
Nyheter fran SF &r en lista som hamtar ert specialidrottsforoumdeeter. Den gar endast
att valja om ni &r en sektion. Under denna nylsttskan du inte skapa egna nyheter.
Nyheter fran DF &ar en lista som hamtar ert distrikts nyheter. Wntdmna nyhetslista kan
du inte skapa egna nyheter.
Nyheter fran SDF ar en lista som hamtar ert specialdistrikts nyhé&enna lista gar
endast att valja om ni ar en sektion. Du kan iktga egna nyheter i denna nyhetslista.
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Antal nyheter i listan
Under flikenBoxinstallningar kan du stélla in hur manga nyheter som ska visas i
nyhetslistan om du har valt att ha nyhetslistam bex pa startsidan, max 15 majligt.

Visa nyhetslista som

Under flikenBoxinstallningar kan du valja hur utforligt nyhetslistan ska preeess om du
har valt att ha nyhetslistan i en box péa startsifakuslistning visar nyheterna med bade
rubrik och ingress i boxen med&nkel listning endast visar nyheterna med rubrik.

Ingen bakgrundsfarg

Under flikenBoxinstallningar kan du markera om du vill att nyhetslistan i bok#e ska ha
nagon bakgrundsfarg. Denna instéllning har da endapon effekt om man anvander ett
fargtema dar bakgrundsfargen pa boxarna ar naguamain vit.

Nyhet

Denna sidmall anvands nar du ska skapa en nyhétkabbara skapa en nyhet under en
nyhetslista som ar installd att visgna nyheter. Om du skapar en nyhet under en nyhetslista
som inte ar installd att vidagna nyheterkommer nyheterna inte visas. Byhet gar att
anvanda som box pa startsidan.

Extra funktionalitet fér Nyhet

Skribent

Under flikeninnehall finns egenskapeskribent som automatiskt visar namnet pa den som
har skapat sidan. Det gar att &ndra namnet paesksh i efterhand om man sa onskar.
Skribent och tid fér senaste uppdatering kommevisaéts for besokaren langst ned pa
webbsidan. Tar du bort skribentens namn visas ¢tidefsr senaste uppdatering.

Begransa atkomst

Underfliken Innehall kan du med hjalp av denna egenskap begransa dtotilksidan.
Tillganglig for alla &r standardvalet men du kan begransa atkomst&nthst medlemmar
i forening, vilket betyder att medlemmen maste logga in pBbptatsen for att kunna se
denna sida. Befinner du dig i ett arbetsrum kagvhn begransa atkomsten Eihdast
medlemmar i arbetsrum. Du maste da vara inloggad i arbetsrummet foreagtican.

Boxbild

Under flikenBoxinstallningar kan du lagga till en bild som kommer att visasxdrmom du
valjer att visa nyheten i en box pa startsidan gedglu till en bild som &r bredare an boxens
bredd kommer bilden att &ndra storlek med bibebgimportioner sa att bredden blir lika
stor som boxens bredd. Lagger du till en bild sormi&idre &n boxens bredd centreras bilden
I boxen.

Boxtext
Under flikenBoxinstallningar kan du lagga till en text som kommer att visasxdn om du
valjer att visa nyheten i en box pa startsidan.

Ingen bakgrundsfarg

Under flikenBoxinstallningar kan du markera om du vill att nyheten i boxen ska ha
nagon bakgrundsfarg. Denna instéllning har da endapn effekt om man anvander ett
fargtema dar bakgrundsfargen pa boxarna ar nagmamain vit.
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Dolt publiceringsdatum
Under flikenBoxinstallningar kan du véalja att dolja publiceringsdatum i sjalexéen. Galler
ej nyhetssidan som alltid ar daterad.

Lanktext
Las mer ar standard nar sidan skapas. Den kan andraanainavalfri text. Du kan ocksa
vdalja attddlja lanktexten helt, nyhetens rubrik &r daremot alltid klickbar.

Arbetsrumslista

Denna sidmall finns fran start pa hemsidan octédétira under denna sidmall du kan skapa
ett Arbetsrum. EnArbetsrumslista listar alla skapade arbetsrum och visar datum nar
arbetsrummet senast andrades. Ar du inloggad sormatrator visas dven kolumnéyktivt
som markerar om arbetsrummet &r installt pa adtsvigat for besokare. Denna egenskap
markerar du for respektive arbetsrum under fliR@ancerat, valj darVisa sidan i menyer

Arbetsrum

Ett arbetsrum kan liknas vid en minisajt inom erottDnline sida. Det kan t ex vara en
hemsida for ett lag, en grupp, en person ellearesingemang i klubben. Arbetsrum gar bara
att skapa under efrbetsrumslista. Pa arbetsrummets forsta sida kan valfri texthitch

visas foljt av arbetsrummets egna nyhetslista. eadg upp nyheter i ett arbetsrum visas
dessa pa startsidan. Sammanlagt 15 arbetsrum kpaskir en hemsida men fler kan képas
till. Ett arbetsrum kan inte raderas men kan ddagpublicering.

Extra funktionalitet for Arbetsrum

Skapa arbetsrum

Nar du ska skapa ett arbetsrum maste du fyllariagttn pa arbetsrummet och vilken typ av
arbetsrum det ska vara. De typer som du kan valgripagsida, Gruppsida, Personlig sida
och enSida for ett arrangemang Dessa olika typer av arbetsrum innehaller litkaol
egenskaper, vilka de ar beskrivs nar du ska gdtraali

Valj redaktorer/medlemmar

Under flikenKonfigurera arbetsrum finns denna egenskap som listar medlemmarna i
medlemsarkivetqbservera- de maste vara delade med Svensk Idrott). Hadkardlja vilka
som ska ha administrators- resp. redaktorsratégheirbetsrummet. Du kan endast vélja
personer som har en e-postadress da ett e-postlaede@utomatiskt skickas till denne
person med inloggningsuppgifter. Du kan aven ariga gom ska vara medlemmar i
arbetsrummet. En medlem ar t ex en person som irgagrupp eller i ett lag. De personer

IdrottOnline Klubb — Manual 2.0 - 081210
67(72)



som du markerar som medlemmar dyker upp pa der(sidaad med sidmallen
Medlemslista) som listar arbetsrummets medlemmar.

Valj serier/resultat/lag

Under flikenKonfigurera arbetsrum finns denna egenskap, dock bara om du valt
arbetsrumstyjhagsidaoch ert SF (specialidrottsforbund) administrerairesech resultat via
det system som Svensk Idrott tillhandahaller. Hijev du vilka serier som ditt lag har spelat
i. Du valjer aven vilka kontaktuppgifter som skaas utat pa denna lagsida. Laget och dess
serier och resultat kommer da att knytas till sidan

Innehall

En editor under flikednnehall dar du kan lagga text och bild som kommer attsviam
introduktion pa arbetsrummets startsida. Laggetiliden bild som ar bredare an ytans
maxbredd kommer inte hela bilden synas utan bilmkeskars i breddled.

Sidhuvud

Under flikenGrundinstallningar finns denna egenskap som motsvarar ytan hogspaipp
webbplatsen. Déar kan du ladda upp en logga ellenean bild som sedan visas hogst upp pa
varje sida pa webbplatsen. Bilden bor vara max@giar bred, hojden spelar ingen roll.
Laddas en bredare bild upp justeras den med bibaeh@loportioner sa att bredden blir 980
pixlar. Om ingen bild ar uppladdad pa arbetsrummsgtgsida kommer sidhuvudet fran
klubbens startsida att visas pa denna yta.

Fargtema
Under flikenGrundinstallningar finns denna egenskap. Fargtema ar blandningerrgerfa
pa hemsidan. Det finns ett antal forutbestamdadargn att valja pa och fran start arvs
fargtemat fran klubbens startsida. Fargtemat bestar
En grundfarg som omger hela hemsidan och som &wves pa toppen av startsidans
boxar.
En, oftast morkare, nyans av grundfargen som fixdnkinkar.
En komplementfarg som t.ex. ar bakgrunden i rubarkdntaktinfo langst upp till hdger
pa startsidan.

Anslagstavila

Under flikenGrundinstéllningar finns en editor som heténslagstavia Denna editor
motsvarar startsidans hogerkolumn och foljer metegpésidans flesta sidor. Pa
Anslagstavlan kan du lagga in loggor fran klubbsmsnsorer eller annan valfri information
som du vill ska synas pa hemsidan. Om ingen inftonanges i arbetsrummets anslagstavla
visas informationen som finns pa klubbens anslatgsta

Kontaktinformation/fritext

En editor under flikeirundinstallningar déar du kan lagga in valfri kontaktinformation om
arbetsrummet. Denna information kommer endast yiddsemsidan om ordinarie
kontaktuppgifter saknas, t ex i ett arbetsrum @etyGrupp, Personligt och Arrangemang.

Kalender

Denna sidmall visar klubbens aktiviteter i olikeevyl kalendern kan bade egna aktiviteter
och aktiviteter fran Svensk Idrott visas. Kalender finns pa hemsidan fran start nar sidan
skapas. Kalendern kan presenteras som manadsselemaeckolista och fylls med
kalenderaktiviteter.
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| kalendern valjer redaktdren vilka aktiviteter seka visas i kalender. Det kan vara matcher
och tavlingar som endast genomfors i klubbensmemi det kan ocksa vara externa tavlingar
och matcher. Det kan ocksa vara andra klubbakt@risom presenteras.

Kalenderaktivitet

Denna sidmall anvands nar du ska skapa en egefitetktien kalender. En
Kalenderaktivitet kan skapas under sidmallardanlig webbsida, vanlig webbsida bred
samt undearbetsrum.

Har att en medlem anmala/avanmala sig till aktigitedet gar ocksa bra att dela aktiviteter
mellan kalendrar inom en férenings idrott.

Extra funktionalitet for Kalenderaktivitet

Lagga till aktivitet

En aktivitet laggs upp med start- och sluttid. Bé&t ocksa att valja att upprepa en aktivitet
enligt foljande:

Ingen upprepning

En vanlig aktivitet som bara intraffar vid detféillle som du har angivit.
Varje dag

En aktivitet som ska aterkomma varje dag vid sarkimekslag.

Varje vecka

En aktivitet som aterkommer varje vecka vid samionaKslag.

Varje manad veckodag

En aktivitet som aterkommer en speciell veckodagevaanad

Varje manad datum

En aktivitet som aterkommer samma datum varje manad

Sluttid fér upprepning
Ett falt for att ange vilket datum och tid da ermprgpad aktivitet ska sluta upprepas.

Anmalan/avanmalningar till aktiviteter

Ta ej emot anmalningar

Anvéandare ej kan anmaéla sig till denna aktivitet.
Ta emot anmalningar

Anvéandare kan anmala sig till denna aktivitet.

Sista anmalningsdagkan registreras for aktiviteten.

Beskrivning for aktiviteten.

Tillgang till aktivitet anges i listaDelningstyp

Ingen delning av aktivitet

Betyder att denna aktivitet finns endast i denrlarider

Dela aktivitet

Betyder att denna aktivitet kan delas mellan ok&kendrar inom samma férening
Obligatorisk delning

Kan ej tillampas i arbetsrumskalendrar.
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Visning av aktivitet

Tillganglig for alla
Alla som besdker kalendern kan se aktiviteten.
Endast for medlemmar i férening
Endast de bestkare som &r inloggade och regiseramach féreningen kan se denna
aktivitet.
Visas for medlemmar i ett arbetsrum
E-post
E-postadress till en person som aktiva kan kontaktdragor kan anges.

Webbsida
Eventuell adress till en webbsida tillhérande etivitkt anges hér.

Visa kalender pa startsidan
Valj hur kalendern ska presenteras enligt foljanale

Veckolista

Visar den aktuella veckan och vad som hander age
Manadsschema

Visa alla aktiviteter for den aktuella manaden

Lista med kommande aktiviteter

Visa kommande aktiviteter, hur manga du vill vigdjer du i listan under.

Klubbinfo (Laginfo i arbetsrum)

Denna sidmall visar kontaktinformation och anndonmation som finns registrerad om
klubben/laget. Kontaktuppgifterna kan andras #&ubbinfo i Verktygsladan. Sidmallen
finns fran start pa klubbens hemsida och kan mgebbrt.

Foreningsstruktur

Denna sidmall visar en organisationsoversikt owamSk Idrott. Oversikten utgar fran just er
klubb och visar vilka kontaktvagar ni har genteridbunden. Oversikten innehaller ocksa
lankar till de organisationer som har angivit eread till sin hemsida. Sidmallen finns fran
start pa klubbens hemsida och kan inte tas bort.

Gastbok

Denna sidmall fungerar som en vanlig gastbok. thygen kan bestkare skriva inlagg.
Administratoren har mojlighet att se avsandarensuimmer (den unika adressen i
datornatverket), redigera eller ta bort meddelandgistboken.

Extra funktionalitet for Gastbok

Begransa atkomst

Underfliken Redigerakan du med hjalp av denna egenskap begransa atkotiksidan.
Tillganglig for alla &r standardvalet men du kan begransa atkomst&nthst medlemmar
i forening, vilket betyder att medlemmen maste logga in pabpktisen for att kunna se
denna sida. Befinner du dig i ett arbetsrum kagévkn begransa atkomsten Eihdast
medlemmar i arbetsrum. Du maste da vara inloggad i arbetsrummet foreagtican.

Arkiv

Denna sidmall &r en typ av ett galleri och anva@ddsitt visa filer som finns sparade i
klubbens filbibliotekimageVault. | ImageVault markerar du vilka filer som ska syma
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arkivet genom att satta ett kryss i rutgisa i arkiv pa respektive bildFilerna visas i mindre
tumnaglar, men klickar du pa en bild 6ppnas bildgtdrre storlek och du kan sedan klicka
dig framat eller bakat bland bilderna. Klickar i gt dokument dppnas dokumentet i ett nytt
fonster.

Extra funktionalitet for Arkiv

Album
Under flikeninnehall kan du valja vilket album i ImageVault som ska kiagtill just detta
arkiv.

Hamta fran alla underliggande album
Under flikeninnehall kan du kryssa i om arkivet aven ska visa alla bifdin alla
underliggande album.

Begransa atkomst

Underfliken Innehall kan du med hjalp av denna egenskap begransa atkotilksidan.
Tillganglig for alla &r standardvalet men du kan begransa atkomst&nthst medlemmar
i forening, vilket betyder att medlemmen maste logga in pabptatsen for att kunna se
denna sida. Befinner du dig i ett arbetsrum kagévkn begransa atkomsten Eihdast
medlemmar i arbetsrum. Du maste da vara inloggad i arbetsrummet foreagtican.

Resultat

Denna sidmall & en SF-specifik sidmall som vigsuttat, tabell och kommande matcher for
klubben. Sidmallen kan endast anvandas pa en sskiemsida eller dess underliggande
arbetsrum eftersom sidmallen &r kopplad till ercepeidrott. Resultatvisar alla serier som
klubben har deltagande lag i uppdelade per sasbaglenna sidmall kan du aven fa
information om arena, match och se hela serieriprgggam. Sidmallen kan endast anvéndas
om ni ar en férening vars SF administrerar seriér resultat i det system som Svensk Idrott
tillhandahaller, darav namnet SF-specifik sidmall.

Extra funktionalitet for Resultat

Sortera alla matcher efter datum i stallet for omgag

Under flikeninnehall finns denna egenskap. Satter du ett kryss har koristenVisa alla
matcher, som du hittar under sidmall€&esultat, lista matcherna i datumordning istéllet for
uppdelat per omgang.

Medlemslista

Denna sidmall anvands endast i arbetsrum och bBditamedlemmar i aktuellt arbetsrum. |
listan kan du sedan klicka pa respektive persomattise kontaktuppgifter till personen. For

att markera en person som medlem i ett arbetsrurkemaa du arbetsrummets startsida, under
fliken Konfigurera arbetsrum klickar du pavalj redaktorer/medlemmar, markera sedan
personen som medlem.

| arbetsrum av typen lagsida och gruppsida skapadeellemslistaautomatiskt. | ett
arbetsrum av typen lagsida heter medlemslistappen. | ett arbetsrum av typen gruppsida
heter medlemslistalledlemmar.
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Sok
Denna sidmall &r kopplad till sékfunktionen langppe till hbger pa alla sidor. Har kan du
sOka pa hemsidans innehall. Sidmallen ligger uficksta sidor]i tradstrukturen och &r en

sida som aldrig kan tas bort eller skapas pa bgt.gar heller inte att redigera sidan pa nagot
satt.

Webbkarta

Denna sidmall &ar kopplad till lankaliebbkarta langst uppe till hoger pa alla sidor.
Webbkartan visar hela hemsidans innehall och struke nivaer ner i tradet. Sidmallen ligger
under[Lasta sidor]i tradstrukturen och ar en sida som aldrig karbtas eller skapas pa nyit.
Det gar heller inte att redigera sidan pa naget sat
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