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Inledning 
  
IdrottOnline  är idrottens nya verktyg för kommunikation och administration. IdrottOnline 
ersätter Klubben Online som många föreningar tidigare använt och som vi helt enkelt vuxit ut. 
IdrottOnline ägs och utvecklas av Riksidrottsförbundet. Vi byter till IdrottOnline eftersom vi 
vill erbjuda idrotten ett mer driftsäkert verktyg som bygger på ny teknik anpassad för idrotten.    
 
Samtliga föreningar som använt Klubben Online berörs 
Då den gamla miljön försvinner vid årsskiftet 2008/09 måste alla föreningar byta till 
IdrottOnline. För föreningen innebär det en ny hemsida att administrera med ett betydligt 
enklare och mer användarvänligt webbpubliceringsverktyg och framför allt, modernare och 
bättre funktioner än den tidigare miljön.   
   

Verktygslådan finns kvar som tidigare 
I takt med att modulerna i verktygslådan också moderniseras kommer de att anpassas efter 
hand. LOK-stödshantering, medlemsregister, licenshantering, arrangemang och klubbinfo kan 
fortfarande användas och nås i IdrottOnline under en flik som heter KO Verktygslåda i 
redigeraläge.  
  
EPi-Server som webbverktyg 
Den nya miljön baseras på webbverktyget EPi-Server, ett enkelt och mycket flexibelt verktyg 
och dessutom marknadsledande i Norden. Den grundversion föreningarna erbjuds innehåller 
standardfunktioner i EPi-Server och är helt kostnadsfri. Utöver det kommer man att vid behov 
kunna köpa tilläggsfunktioner.   
  

Leverantörer av tilläggstjänster 
Riksidrottsförbundet har utformat en kravlista för leverantörer av tilläggstjänster till 
IdrottOnline. För att blir godkänd som leverantör ska dessa krav vara uppfyllda. En lista över 
godkända leverantörer finns på www.idrottonline.se.   
     
Utbildning  
SISU Idrottsutbildarna erbjuder introduktionsutbildningar för IdrottOnline i varje distrikt. I 
tillägg till det utarbetas en lärgruppsplan som kan laddas hem, antingen från SISU 
Idrottsutbildarnas hemsida, www.sisuidrottsutbildarna.se eller under fliken utbildning på 
www.idrottonline.se.  
   
Specialidrottsförbundens och distriktens hemsidor 
Här gäller detsamma som för föreningarna, även förbund och distrikt kommer att gå över till 
IdrottOnline. Vi arbetar vi närvarande med att utveckla förbundsanpassade mallar, själva 
hemsideslösningen blir däremot densamma både för föreningar och förbund. 

  
Information  
Löpande information gällande uppdateringar publiceras på www.idrottonline.se.  
    

Manual 
I denna manual beskrivs hur föreningen kommer igång med sin IdrottOnline-sida, bygger upp 
en webbplats och administrerar rättigheter. Alla tillgängliga sidmallar beskrivs också.  
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Förberedelser 
 

 
1. Ni som förening ska se till att den som ska vara administratör för föreningens 

IdrottOnline-sida finns inlagd dagens verktygslåda (medlemsregistret), och att denne 
person där registreras som delad med svensk idrott. 
  
Har ni inte er gamla Klubben Online sida aktiverad skickar ni ett e-postmeddelande till 
klubb@idrottonline.se och uppger er kontaktperson med Förnamn, Efternamn och e-
postadress samt vilken förening ni vill öppna, exempelvis: Kalle Karlsson, 
kalle@sportklubben.nu  önskar öppna SK Sportklubben - ishockey.   
  

2. Efter att administratören lagts till i medlemregistret skickar ni ett e-postmeddelande till 
klubb@idrottonline.se och ber att få tillgång till IdrottOnline. 
   

3. Under tiden detta behandlas och kontrolleras hos RF kan ni passa på att bygga upp ert 
medlemsregister i verktygslådan. Alla som ska ha rollen administratör, redaktör eller 
medlem i föreningen måste finnas med i medlemsregistret och vara delad med svensk 
idrott för att ni från er IdrottOnline-sida ska kunna dela ut rättigheter. IdrottOnline 
bygger på att varje unik medlem har ett eget användarnamn och lösenord.    
  

4. Är man medlem i flera föreningar har man samma inloggning och lösenord för alla 
föreningar inom svensk idrott, dock kommer kanske behörigheten vara annorlunda.   
 

5. Administratören i föreningen får ett e-postmeddelande från klubb@idrottonline.se till 
den adress administratören har angett i medlemsregistret i verktygslådan. 

 
6. När du kommer in i personlig profil väljer du som administratör fliken IdrottOnline för 

administratören längst ner till vänster. Beroende på vilka funktioner du har inom 
svenskidrott så kommer antalet tjänster variera. 

 
7. Välj förening och tryck Skapa. 
 

8. Du får godkänna ett avtal mellan RF och er förening gällande nyttjandet av IdrottOnline 
 

9. Föreningen sida skapas och du får ett meddelande om att sidan skapats.  
 
10. Klicka på länken med adressen till er IdrottOnline-sida. 
 

11. Er sida har skapats med adressen: 
 http://www.idrottonline.se/kommun/föreningsnamn-idrott 
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Aktivera er IdrottOnline sida  
 
Du får ett e-postmeddelande från klubb@idrottonline.se till den adress du har angett i 
medlemsregistret i verktygslådan. E-postmeddelandet ser ut enligt nedan: 
  
IdrottOnline 
  
Hej Robert Larsson.  
Du har blivit tilldelad rollen som administratör i IdrottOnline för Idrottens Idrottsförening.  
Du aktiverar er förenings sida genom att logga in i Personlig Profil (läs mer om Personlig 
Profil nedan) och klicka på länken IdrottOnline i menyn till vänster. Följ sedan den guide 
som öppnas.  
  
Inloggningsuppgifter:  
Ditt användarnamn är: 
RobertLarsson  
Ditt lösenord är: 
KALLTminus5  
 
Personlig Profil 
Personlig Profil finner du på denna adress https://pp.svenskidrott.se.  
 
Vi rekommenderar att du kopierar användarnamn och lösenord från detta e-postmeddelande 
och klistrar in det vid inloggningen. När du har loggat in kan du byta användarnamn och 
lösenord till något som passar just dig. Det gör du längst upp till höger på startsidan i 
Personlig Profil.  
 
Från Personlig Profil kan du: 
ändra din personliga information (ex. adressändringar när du flyttar) 
se vad som är registrerat om dig 
kontrollera om det finns dubbletter med ditt namn 
kontrollera vilka aktiva och passiva licenser du har (gäller enbart enskilda idrotter) 
 
Personuppgiftslagen (PuL) ställer krav på hur personuppgifter förvaltas och publiceras på 
Internet. Bland annat ska du aktivt samtycka till att din adress, telefonnummer och e-
postadress visas på Internet. I Personlig Profil kan du enkelt hantera detta. 
 
Om du har frågor om Personlig Profil kan du kontakta RF via e-post klubb@idrottonline.se  
Med vänliga hälsningar 
Riksidrottsförbundet 
Idrottens Hus 
114 73 Stockholm  
www.rf.se  
  
Därefter följer du nedanstående anvisningar: 
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1. Surfa till 
https://pp.svenskidrott.se  
Skriv ditt användarnamn 
Skriv ditt lösenord 
Tryck Logga in  

2. När du kommer in i personlig 
profil klickar du som 
administratör på fliken 
IdrottOnline för 
administratören längst ner 
till vänster.  

 

3. Då öppnas en sida som visar 
de föreningar som du är 
administratör för. Välj  den 
förening du vill skapa en 
hemsida i IdrottOnline för 
och tryck Skapa.  
  

 

4. Du får då upp en sida med ett 
avtal gällande nyttjanderätt 
som du som administratör för 
föreningen måste godkänna. 
Detta avtal finns i sin helhet 
på www.idrottonline.se  
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5. Acceptera avtalet genom att 
klicka på OK. 
Du får då ett meddelande om 
att er sida har skapats.  

 

6. Nästa steg är att klicka på 
länken till din förenings 
IdrottOnline-sida. Där 
använder du samma inlogg-
ning som till Personlig Profil. 
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Redigera 
De flesta exempel i denna manual är hämtade från  www.idrottonline.se.   
 ��� �  www.idrottonline.se/ 
Sidan är uppbyggd av ett sidhuvud, en huvudmeny, en fri yta ovanför boxarna där man kan 
lägga till text eller bild samt ett antal boxar. 
 
Börja med att redigera hemsidans startsida genom att lägga in text, logotyp längst upp på 
hemsidan och ändra färger. Du loggar in med samma uppgifter som till personlig profil via 
hänglåset längst upp på sidan och väljer därefter Redigeraläge.   
  

 
  
 ��� � www.idrottonline.se– redigera 
För att redigera startsidan, välj fliken Redigera 
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Informationsfliken  
 ��� �  www.idrottonline.se – redigera – information  
   
Här skriver du in text som 
visas under menyraden på 
hemsidans startsida som 
exempelvis en välkomst-
text. Du kan även infoga en 
bild här efter att du har 
laddat upp bilder i 
ImageVault (program för 
bild- och dokument-
hantering). 
  
Innan du fortsätter vidare i 
manualen rekommenderas 
du att läsa igenom hur 
ImageVault fungerar med 
uppladdning av filer, bild-
hantering, bildstorlek mm i 
kapitlet Bildhantering i 
Image Vault. 

�

 

Toppbild och 
färgschema 

 

För att lägga upp en bild högst 
upp på webbplatsen, välj 
Redigera, Grundinställ-
ningar och därefter  Hämta 
fil .  Fönstret för ImageVault 
öppnas. Leta rätt på bilden och 
välj sedan Lägg till .  
Vid Alt-text  kan du skriva in 
Föreningens logga. Denna text 
– som du kan se när muspeka-
ren ställs ovanför logotypen - 
visas om  bilden inte kan pub-
liceras för besökare på grund 
av vissa webbläsarens inställ-
ningar. För att ändra webb-
platsens färgtema, välj 
Redigera och tryck på fliken 
Grundinställningar .     
Klicka för önskad färgkombi-
nation och tryck antingen 
Spara och visa eller Spara 
och publicera. 
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Utseende boxar på startsidan 
 ��� �  www.idrottonline.se – redigera – boxinställningar 
  
För att lägga till fler boxar eller ändra boxarnas innehåll så går du till fliken Redigera och 
sedan Boxinställningar.  Här kan du välja hur många boxar du vill ha samt styra boxarnas 
placering. Boxarna visas bara när du har kopplat en sida till en box. När du har valt innehållet 
i boxen, välj Spara och publicera. Boxar kan endast användas för följande mallar: Vanlig 
webbsida, Nyhetslista, Nyhet och Resultat.     

 

Välj innehåll i en box 

För att välja innehåll till boxarna klickar du på  bredvid den box du vill förändra. 
Då visas  strädet för din webbplats. Leta rätt på den sida du vill presentera på förstasidan och 
tryck ok. Nu har du länkat till en sida men för att få innehåll i boxarna går man in på 
respektive sida och ändrar dess Boxinställningar.  
Exempel  
För att fylla boxen för 
nyheten Sätt igång 
navigerar du dit genom att 
välja Startsida, Sätt igång. . 
Där väljer du sedan  
Redigera, Boxin-
ställningar för den sida du 
valt att placera i boxen. 
När du lagt in önskad text 
avslutar du med spara och 
publicera.  
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Lägg in en boxbild på startsidan 
 ��� �   www.idrottonline.se – Utbildning – Redigera – Boxinställningar 
  
I nedanstående exempel har ett innehåll samt en boxbild lagts i en box. Mer om uppladdning 
av bilder finns att läsa i avsnittet Bildhantering i Image Vault. Text som skrivs in i fältet 
Boxtext visas enbart i boxen på förstasidan.  
 
Om du klickar på Läs mer i boxen på förstasidan visas den text som lagt in under fliken 
Information.   

 
 
När sidan därefter publiceras ser man följande resultat på startsidan. 
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Sorteringsordning på menyer och information  
 ��� �   www.idrottonline.se – redigera – avancerad information 
  
Sorteringsindex�
Under fliken Avancerad information kan du välja i vilken ordning du vill att sidorna i 
huvudmenyn ska visas.  
 
Väljer du Enligt sorteringsindex kan du själv välja i vilken ordning de ska komma genom att 
ställa in deras specifika sorteringsindex. Gå in på respektive sidor och välj Redigera, 
Avancerad information och skriv in Sorteringsindex. Lämpligast är om du använder dig av 
hela tiotal. Lägst sorteringstal kommer överst i menyer. Sätt t ex indexnr på sidorna du 
definierat i menyraden så att du får önskad ordning på dessa direkt under startsidan. Därefter 
kan varje menysidas undersidor också indexeras. Du kan också välja att t ex sortera i 
alfabetisk ordning på sidnamn. Om du också fyller i en Beskrivning av sidan och 
Standardsökord för sidor hjälper det sökmotorer att hitta sidan. 

 

Skapa nyhet 
Egna nyheter kan du lägga upp genom att gå in på Nyheter, Egna nyheter, högerklicka och 
välja Ny. Skriv in  din nyhet, Spara och publicera.  Under Boxinställningar för egna nyheter 
kan du välja hur många nyheter som ska visas i boxen på förstasidan (förutsatt att du valt att 
visa Egna nyheter där).  Du kan även välja vilken typ av listning du vill ha, Enkel listning för 
bara rubrik,  Fokuslistning för rubrik och ingress samt Bildlistning  då bild och ingress visas.. 
Vill du byta namn på nyhetslistan Egna nyheter högerklickar du i trädstrukturen och väljer 
Redigera. 
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Nyhetslista 
För att skapa en ny Nyhetslista högerklickar du på Nyheter i strukturen och väljer Skapa 
ny, sen väljer du Skapa Nyhetslista. Namnge därefter nyhetslistan och skriv eventuellt en 
beskrivning (här ska inte nyhetstext skrivas in). Slutligen, välj Spara och publicera.  
  

         
 

Kalender – version 2.0 
Den nya kalendern i IdrottOnline har många nya funktioner. De största nyheterna är att man 
som medlem kan anmäla/avanmäla sig till aktiviteter samt att man kan dela aktiviteter mellan 
kalendrar inom en förenings idrott.  
  
Exemplen i kalenderavsnittet kommer från Norbergs Orienteringsklubb – 
www.norbergsok.se.    

Redaktör    
Som redaktör kan man konfigurera varje kalender efter föreningens önskemål.  Redaktören  
kan lägga upp aktiviteter samt välja hur man ska hantera utdelade aktiviteter från andra 
kalendrar och matcher/tävlingar från respektive SF. Detta fungerar om ert tävlingssystem har 
koppling till IdrottOnline.  
  
Redaktören kommer också kunna bestämma hur kalendern ska visas på klubbens startsida 
eller i arbetsrummet. Kalendern kan visas på följande sätt: 

Månadsschema  
Visar alla aktiviteter för aktuell månad i ett månadsschema. 

Veckolista 
Visar alla aktiviteter för aktuell vecka i en lista. 

Lista med kommande aktiviteter  
Visar de X närmast kommande aktiviteterna. X sätts av redaktören. 

Det går också bra att kombinera månadsschema och lista med kommande aktiviteter.
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Skapa en kalender  

För att få tillgång till kalendern måste du först logga in som redaktör. När du loggat in och 
kommit till redigeringsläge ska du klicka på Kalendernamnet i strukturen. Sidtypen ska vara 
kalender 2.0, när du håller muspekaren, vid namnet visas en ruta med sidtyp. 

 
  
Nu bör du se Kalendern i det stora fönstret i mitten, samt ett par flikar ovanför. 
Klicka på fliken Redigera. För att sedan skapa en ny kalender klickar du på fliken 
information : 
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Under fliken information kan får du först mata in namnet på kalendern t.ex. 
Tävlingskalender.  

I rutan Börja publicera skriver du in datum och klockslag för när vanliga användare och 
utomstående ska få tillgång till kalendern. I rutan sluta publicera skriver du in datum och 
klockslag för när kalendern ska försvinna från sidan (Lämna fältet tomt om du vill att 
kalendern alltid ska visas) 

I listan Visa externa tävlingar eller matcher i kalendern har du 3 olika alternativ att välja 
på: 

Välj vilka som ska visas: Då får du själv markera under fliken aktiviteter  vilka matcher eller 
tävlingar som ska visas i kalendern. 

Visa alla: Visar alla matcher och tävlingar som finns under fliken Aktiviteter . 

Visa inga: Visar inga aktiviteter eller tävlingar som inte klubben själv lagt upp. 

I textrutan Inledande text kan du skriva en kort förklaring av kalendern.  
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Lägga till aktivitet 
Klicka på fliken Aktiviteter  och sedan på knappen Skapa Ny.  

  
Du kan välja vilka aktiviteter som ska visas i kalendern genom att bocka för dessa i aktivitets-
listan.  Fyll i de fält du kan. Om du inte riktigt vet vad allt betyder kan du klicka på knappen ? 
som finns till höger om de flesta fält. Du får då upp en liten hjälpruta. De fält markerade med 
* är obligatoriska att fylla i.Tänk på att fylla i alla tider i rätt format  (yyyy-mm-dd hh:mm) .  
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Upprepa aktivitet 
Det finns olika sätt att upprepa en aktivitet på i kalendern. 

Upprepa aktivitet  
När du skapar en aktivitet kan du skapa flera på samma gång om du vet att aktiviteten ska 
upprepas efter ett bestämt mönster.  

Ingen upprepning  
En vanlig aktivitet som bara inträffar vid det tillfälle som du har angivit.  

Varje dag  
En aktivitet som ska återkomma varje dag vid samma klockslag.  

Varje vecka  
En aktivitet som återkommer varje vecka vid samma klockslag t.ex.: Träning varje tisdag kl 
17-18.  

Varje månad veckodag  
En aktivitet som återkommer en speciell veckodag varje månad t.ex.: Möte första onsdagen 
varje månad.  

Varje månad datum  
En aktivitet som återkommer samma datum varje månad t.ex.: Städdag den 10:e varje månad. 

Varje år   
En aktivitet som återkommer samma datum varje år  t.ex.: Årsmöte den 20 maj varje år.  

Sluttid för upprepning   
Ett fält för att ange vilket datum och tid då en upprepad aktivitet ska sluta upprepas.  

Deltagare på aktiviteten 
När du lägger till en aktivitet kan du även välja hur personer inom föreningen ska kunna 
koppla på deltagare på aktiviteten.   

Anmälningar 
Ta ej emot anmälningar  
Betyder att användare ej kan anmäla sig till denna aktivitet.  

Ta emot anmälningar 
Betyder att användare kan anmäla sig till denna aktivitet. Anmälda personer kan exporteras 
till Excel genom att du klickar på ikonen i aktivitetslistan.    

Om det krävs kan du lägga in en sista anmälningsdag för aktiviteten.  

Du kan även lägga till en beskrivning för aktiviteten. Den mindre texteditorn som finns 
tillgänglig på sidan har några enkla funktioner enligt EPiServer-standard.   

Lägg till deltagare 
Du som lägger upp aktiviteten kan välja att koppla på deltagare på aktiviteten,  gå till fliken 
Deltagare.   
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Du kan  lägga till förväntade deltagare genom att antingen välja Lägg till grupper , välj i 
listan, klicka på Lägg till . De grupper som visas här är de som finns upplagda i 
medlemsregistret.  
 

 
  
  
Du kan också välja Lägg till personer, välj i listan. Klicka därefter på Lägg till . De personer 
som visas här är de som finns upplagda i medlemsregistret som medlemmar (personnummer, 
10 siffror) eller Prova på (födelsedata, 6 siffror). Självklart kan du också välja flera grupper 
eller kombinera grupper och personer.  
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Ligger kalendern i ett arbetsrum kan man välja att lägga till de medlemmar som finns 
upplagda i arbetsrummet och som finns i medlemsarkivet.  

Klicka på   
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Aktiviteter som läggs upp visas som förvalt – ”visas för medlemmar i förening”.      

  
  
Du kan självklart kombinera så att personer kan anmäla sig själva och att du som lägger upp 
aktiviteten kan anmäla.  
   

 
  
Delning av aktivitet 
  
Ingen delning av aktivitet  
Betyder att denna aktivitet finns endast i denna kalender  
 
Dela aktivitet  
Betyder att denna aktivitet kan delas mellan olika kalendrar inom samma förening  
 
Obligatorisk delning  
Betyder att denna aktivitet kommer att finnas i alla kalendrar inom samma förening. Denna 
typ av delning kan inte väljas i arbetsrumskalendrar. 
  

Visa aktivitet 
Du kan även välja vilka som ska kunna se aktiviteten i kalendern: 

Tillgänglig för alla   
Alla som besöker kalendern kan se aktiviteten. 
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Endast för medlemmar i förening  
Endast de besökare som är inloggade och registrerade inom föreningen kan se denna aktivitet.   
 
Endast för medlemmar i ett arbetsrum 
Endast de besökare som är inloggade och registrerade i arbetsrummet kan se denna aktivitet.   
 

Övrig aktivitetsinformation 
E-post  
Här kan du skriva in en e-post adress till en person som aktiva kan kontakta om frågor 
angående aktiviteten. 

Webbsida  
Här kan du skriva in en eventuell adress till en webbsida tillhörande aktiviteten. 

Klicka på Spara och gå tillbaka till aktivitetslistan för att spara aktiviteten och gå tillbaka. 
Klicka på Spara och visa för att spara aktiviteten och sedan se den i kalendern.Klicka på 
Spara och skapa ny för att spara aktivitet och sedan skapa en till. 

För att ändra eller ta bort en aktivitet går du in på Aktivitetsfliken  i EPi-Server och sedan 
letar upp din aktivitet i listan med aktiviteter. Klicka på din aktivitet och gör de ändringar du 
vill, eller klicka på knappen Ta bort. 

Visa kalender på startsidan/i ett arbetsrum  
Klicka på fliken Boxinställningar. På listan Visa kalender som finns tre olika alternativ: 

Veckolista  
Visa den aktuella veckan och vad som händer varje dag. 

Månadsschema  
Visa alla aktiviteter för den aktuella månaden 

Lista med kommande aktiviteter:  
Visa kommande aktiviteter, hur många du vill visa väljer du i listan under. Klicka på Spara 
och publicera för att spara inställningarna och lägga till kalendern på startsidan.  
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Bilden visar kalendern i box i schemaformat samt de 5 kommande aktiviteterna som visas 
under. Det är möjligt att ändra hur många kommande aktiviteter som ska visas. 
  

Färgen på ”plopparna” har följande betydelse:  
 
(blå och röd plopp är en extern aktivitet kompletterad med egen information.) 

Röd = Egen aktivitet 

Blå = Extern aktivitet (inhämtad från ex. annan förening eller förbund) 

Gul = Föreningsaktivitet (ex. årsmöte som huvudkalendern tvingat ner i alla kalendrar) 
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Medlemsregistret 
Svensk Idrotts nya medlemsregister för föreningar skall underlätta administrationen i 
föreningar. I denna första release ingår grundläggande funktionalitet såsom att lägga upp nya 
medlemmar, hantera befintliga medlemmar, skapa grupper, skriva ut etiketter och hantera e-
post. 
  
I kommande versioner så kommer nuvarande funktionalitet att finslipas och nya funktioner att 
tillkomma såsom koppling till faktureringssystem, automatisk uppdatering av adresser och 
möjlighet att skicka e-post direkt från medlemsregister.   

Så loggar du in  
Gå in på din förenings IdrottOnline-sida. Klicka på låset i högra hörnet och använd dina 
vanliga inloggningsuppgifter. När du loggat in kommer du se en meny med en 
medlemsregisterflik. 

Klicka på medlemsregistret och du är inne. 

Systemets uppbyggnad 
Medlemsarkivet består av ett flertal flikar vilka delar av fönstret på mitten. Flikarna är 
Medlemmar (inringat), Åtgärdslistan, Prova-På, Kontakter  Funktioner, Grupper, Familjer och 
Statistik. Om man klickar på flikarna kommer en verktygslåda (el. meny) för fliken i fråga 
upp i den vita rutan till höger. På bilden här under börjar menyn uppifrån med Skriv ut  
etiketter och slutar med Ladda ner importfil.   

 
Personer som ska registreras i medlemsregistret under de olika flikar: 
Medlem används för medlemmar i föreningen (personnummer krävs dvs. tio siffror)  
Åtgärdslista används för medlemmar där föreningen enbart har tillgång till födelsedata 

(dvs. sex siffror) samt medlemmar från gamla Klubben Online med privat 
delningsnivå har hamnat här. För medlemmar med enbart födelsedata utgår 
inget LOK-stöd som deltagare och det går inte att koppla en funktion till 
personen t.ex ordförande.  När personer i åtgärdslistan kompletteras med 
de fyra sista siffrorna hamnar de under fliken medlem och är därmed LOK-
stödsberättigade medlemmar.  

Prova på Personer som är med på föreningens ”prova på” och andra aktiviteter i 
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rekryteringssyfte registreras med personnummer dvs. tio siffror för att vara 
LOK-stödsberättigade.  

Kontakter Icke medlemmar tex. markägare, sponsorer, föräldrar och andra som kan 
vara bra att få tag i kontaktuppgifter för.  
Här är enda stället där du kan registrera personer utan person- el. 
födelsenummer.  

Medlemmar 

Vad är medlemsfliken?/Medlemmar  
Medlemsfliken innehåller de medlemmar som har ett korrekt personnummer ifyllt i registret. 
När du klickar på medlemsfliken kan du alltså söka efter medlemmar genom att fylla i 
sökfälten i den övre delen av fönstret och trycka på Sök.  
  
Det går att söka på antingen efter en enskild medlem genom namn och födelseår. Men även 
att söka på alla som tillhör en familj, är aktiva inom en speciell idrott/grupp eller har en 
speciell funktion inom föreningen (förutsatt att denna information är inmatad i registret).  
  
Lägg till ny medlem/Medlemmar 
För att lägga till en ny medlem i registret klickar du på Ny medlem som finns i mellan  
sökfälten och fliken Medlemmar. Då öppnas ett nytt fönster. 

 

I fönstret måste du fylla i för- och efternamn samt födelseår (* betyder att de är obligatoriska 
att fylla i), om du kan postort och personnummer så underlättar det sökningen. När du fyllt i 
den informationen du har tillgång till, trycker man på Sök dubblett. Om sökningen matchar 
en eller flera personer kommer dessa upp i rutan och du får välja det korrekta alternativet 
genom att klicka på personen. Om personen du försöker lägga till inte finns registrerad tycker 
du Gå vidare. 
  
Då kommer rutan Lägg till en ny person upp där man får fylla i ytterliggare uppgifter. 
Uppgifterna med en stjärna (*) är obligatoriska att fylla i. Om man av någon anledning inte 
har hela personnumret utan bara de första sex siffrorna på personen så kan man klicka i rutan 
Ofullständigt personnummer medlemmen kommer då att hamna i Åtgärdslistan och inte i 
Medlemsregistret. Har man bara födelseåret eller inget alls kommer man att få ett 
felmeddelande och kan inte spara i medlemmar, dessa kan man enbart registrera under fliken 
Kontakter.   
  
Om man inte fyller i ett fullständigt personnummer, bara sex siffror, kommer en 
Varningsruta upp där du antingen får välja Stäng/gå tillbaka eller Spara och Avsluta.  
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Sökfunktioner/Medlemmar 
För att söka efter en befintlig medlem (med fullständigt personnummer inlagt i registret), 
klickar på Medlemmar så den fliken blir markerad. Sedan fyller man i sökfälten i den övre 
delen av fönstret och trycker på Sök. Resultaten av sökningen kommer upp under Sökresultat 
i underdelen till vänster av fönstret.  

Med sökfunktionen kan du även söka efter alla som är medlemmar inom en viss idrott, grupp, 
aktiva/passiva eller efter en viss familj. Det går även att söka inom åldersintervall för att få 
fram alla som är födda ett visst år genom att fylla i födelseår inom intervall och sedan trycka 
på sök. 
Det finns även Avancerad sök som man får upp genom att klicka på visa avancerad sök 
under sök-knappen.  Inom Avancerad sök kan man söka på födelsedatum och på vilken sorts 
funktion medlemmen har i klubben. 

Skriv ut etiketter/Medlemmar 
För att skriva ut etiketter för en person så söker du reda på personen med hjälp av sökfältet i 
övre delen av fönstret. Om din sökning ger flera resultat så kryssar du i rutan till vänster om 
personen som du vill ha en adressetikett till och trycker på Skriv ut etiketter  i menyrutan till 
höger. Då öppnas filen IRExport.pdf i Adobe Acrobat med den önskade etiketten.  
  
För utskick till en viss grupp eller årskull så söker man enligt anvisningarna ovan och klickar i 
rutan som är inringad på bilden här under för att markera alla sökresultat. Klicka sedan på 
Skriv ut etiketter  i menyrutan till höger. Då öppnas filen IRExport.pdf i Adobe Acrobat med 
de önskade etiketterna.  
  
Man kan även välja att skriva ut etiketter till alla medlemmar genom att trycka på just Skriv 
ut etiketter för alla medlemmar i menyrutan till höger. Då öppnas filen filen IRExport.pdf i 
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Adobe Acrobat med adressetiketter för alla medlemmar. 
 

 

Adresslista/Medlemmar 
För att få ut en adresslista (Namn, Adress, E-post och Mobil) ur registret använder man 
sökfunktionen i den övre delen av fönstret. För att välja vilka man vill ha med på adresslistan 
klickar man i de tomma rutorna till vänster om förnamnet på de önskade medlemmarna. 
Klicka sen på Adresslista i menyrutan till höger, varpå ett filhämtningsfönster för filen 
IRExport.pdf öppnas. Där kan man antingen välja att öppna eller spara listan. Om du väljer att 
öppna filen öppnas Adobe Acrobat reader med en adresslista. Om du väljer att spara filen på 
datorn nånstans så får du klicka dig till där du sparat filen i utforskaren och dubbelklicka på 
den för att öppna den. 

Exportera medlemmar till Excel/Medlemmar 
För att exportera medlemmar till Excel så söker du reda på personerna med hjälp av sökfältet i 
övre delen av fönstret, om endast den du sökte efter kommer upp i nedre delen av skärmen så 
markera rutan till vänster om förnamnet och klicka på Exportera medlemmar till Excel i 
menyrutan till höger. Om sökningen ger flera resultat så kryssar du i rutorna till vänster om 
personerna du vill exportera till Excel och trycker på Exportera medlemmar till Excel i 
menyrutan till höger. Då öppnas filen MemberExport i Excel med de önskade medlemmarna. 
  
Om du inte söker efter någon speciell medlem utan vill exportera alla medlemmar så trycker 
du bara på Exportera alla medlemmar till Excel i menyrutan till höger. Då öppnas filen 
MemberExport i Excel med alla medlemmar i Excel-arket. 

Lägg till i grupp/Lägg till i befintligt grupp – Me dlemmar  
För att lägga till en eller flera medlemmar i en grupp så markerar du dessa i sökresultatet och 
väljer sedan antingen Lägg till i ny grupp  eller Lägg till i befintlig grupp . Mer om detta kan 
du läsa under Grupper.  
 
Skicka e-post/Medlemmar 
För att skicka e-post till en eller flera medlemmar, söker du efter önskade medlemmar och 
bockar för kryssrutan till vänster om förnamnet (de som är inringade på bilden här under) sen 
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klickar Skicka e-post i den vita menyrutan till höger, varpå ett nytt fönster med de markerade 
personernas e-post kommer upp. Markera adresserna ta kopiera (ctrl+c) och klistra in (ctrl+-v) 
i ditt e-postprogram. 

 
Ladda ner importfil/Medlemmar 
För att ladda ner/använda en importfil i excelformat klickar du antingen på "ladda ner 
importfil” (längst ner i menyn till höger) väljer öppna och fyller i formuläret sen sparar du 
filen på datorn någonstans genom att ta Arkiv –> Spara som.  

  

Alternativt kan du trycka på ”ladda ner importfil” sen istället för att välja öppna tycka på att 
spara och spara filen på valfri plats på datorn och sedan öppna den genom att dubbelklicka på 
den. 

Importera medlemmar/Medlemmar 
För att importera medlemmar behöver du fylla i importfilen som det står om här ovanför. För 
att importera medlemmar genom filen klickar du på Importera medlemmar och klickar dig 
till platsen du valde att spara den ifyllda importfilen på och importerar den. 
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Åtgärdslistan 

Vad är åtgärdslistan?/Åtgärdslista 
Åtgärdslistan visar de medlemmar som saknar de sista fyra siffrorna i personnumret.  För att 
kunna sätta funktioner som t.ex. ordförande så krävs det ett korrekt personnummer i registret 
för personen i fråga.  Målet är att ha så få personer i åtgärdslistan som möjligt, detta för att 
kunna söka så effektivt bland medlemmarna som möjligt. 

Sökfunktioner/Åtgärdslista 
För att söka efter en befintlig medlem (med ofullständigt personnummer inlagt i registret), 
klicka på Åtgärdslista och ser att den fliken blir markerad. Sedan fyller man i sökfälten i den 
övre delen av fönstret och trycker på Sök. Resultaten av sökningen kommer upp under 
Sökresultat i underdelen till vänster av fönstret.  
  
Med sökfunktionen kan du även söka efter alla som är medlemmar inom en viss idrott, grupp, 
aktiva/passiva eller efter en viss familj. Det går även att söka inom åldersintervall för att få 
fram alla som är födda ett visst år genom att fylla i födelseår inom intervall och sedan trycka 
på sök. 
  
Det finns även Avancerad sök som man får upp genom att klicka på visa avancerad sök 
under  sök-knappen.  Inom avancerad sök kan man söka på födelsedatum och på vilken sorts 
funktion medlemmen har i klubben. 

Skriv ut etiketter/Åtgärdslista 
För att skriva ut etiketter så söker du reda på personerna i åtgärdslistan med hjälp av knappen 
sök i övre delen av fönstret klicka sedan i rutan bredvid rubrikraden och trycker på Skriv ut 
etiketter i menyrutan till höger. Då öppnas filen IRExport.pdf i Adobe Acrobat med den 
önskade etiketten.  
  
Man kan även välja att skriva ut etiketter till alla medlemmar genom att trycka på just Skriv 
ut etiketter för alla medlemmar i menyrutan till höger. Då öppnas filen filen IRExport.pdf i 
Adobe Acrobat med adressetiketter för alla medlemmar. 

 
Adresslista/Åtgärdslista 
För att få ut en adresslista (Namn, Adress, E-post och Mobil) ur åtgärdlistan markerar man 
den fliken och använder sökfunktionen i den övre delen av fönstret. Klicka sen på Adresslista 
i menyrutan till höger, varpå ett filhämtningsfönster för filen IRExport.pdf öppnas. Där kan 
man antingen välja att öppna eller spara listan. Om du väljer att öppna filen öppnas Adobe 
Acrobat reader med en adresslista. Om du väljer att spara filen på datorn nånstans så får du 
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klicka dig till där du sparat filen i utforskaren och dubbelklicka på den för att öppna 
den.

Exportera medlemmar till Excel/Åtgärdslista  

För att exportera medlemmar i åtgärdslistan till Excel så söker du reda på personerna i 
åtgärdslistan med hjälp av knappen sök i övre delen av fönstret, sen klickar du i rutan bredvid 
rubrikraden och klicka på Exportera medlemmar till Excel i menyrutan till höger. Då öppnas 
filen MemberExport i Excel med de önskade medlemmarna. 
  
Om du inte söker efter någon speciell medlem utan vill exportera alla medlemmar i 
föreningen så trycker du bara på Exportera alla medlemmar till Excel i menyrutan till 
höger. Då öppnas filen MemberExport i Excel med alla medlemmar i Excel-arket. 
  

 

För att lägga in flera medlemmar finns det en sökfunktion i samma popupfönster. Under 
fliken Medlemmar kan du välja att söka på Förnamn, Efternamn, Kön, Födelseår i intervall, 
Funktionskategori och Funktioner. Under Prova På kan du söka på Förnamn, Efternamn, 
Kön, Födelseår i intervall.  Under Klubbkontakter och Grupper kan du bara söka på namn. 
Fyll i önskad sökterm i önskad flik och tryck på Sök. Resultatet kommer att visas i rutan nere 
till vänster. För att lägga till medlemmar i gruppen markerar du dem och klickar på pilen till 
höger (inringad på bilden nedan).  
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När du har lagt till alla medlemmarna i gruppen så trycker du på Avsluta och spara.  
För att lägga till nya medlemmar i gruppen efter du har bildat gruppen så använder du samma 
sökfunktioner som tidigare, klickar i kryssrutan till vänster om medlemmens förnamn och 
klickar på Lägg till i befintlig grupp  i menyrutan till höger. En ny ruta kommer då öppnas 
där alla befintliga grupper inom föreningen finns i en rullist. Leta reda på den önskade 
gruppen och tryck på Välj och Nästa.  

 

Då kommer Lägg till grupp fönstret upp igen 

Skicka e-post/Åtgärdslista 
För att skicka e-post till alla medlemmar i åtgärdslistan klickar du på knappen sök i övre delen 
av fönstret och bockar för kryssrutan till vänster om rubrikraden   Skicka e-post i den vita 
menyrutan till höger, varpå ett nytt fönster med personernas e-post kommer upp. Markera 
adresserna ta kopiera (ctrl+c) och klistra in (ctrl+-v) i ditt e-postprogram. 
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Prova-på 

Vad syftar Prova-på-fliken till?/Prova på 
Prova på fliken syftar på personer som bara är med och testar idrotten några gånger utan att 
bli medlem i klubben. Prova på personer kan redovisas som deltagare för LOK-stöd i syfte att 
rekrytera som medlem och personerna ska registreras med fullständigt personnummer för 
bidrag.   

Ny prova-på-person/Prova på  
För att lägga till en ny prova på person så markerar du Prova-på-fliken och trycker på Ny 
prova-på-person i övre delen av fönstret. Då öppnas Lägg till person fönstret där du fyller i 
åtminstone Förnamn, Efternamn och Födelseår (* betyder att de är obligatoriska) och trycker 
på sök dubblett. Om den du söker på kommer upp i sökresultaten i samma fönster, klicka i det 
rätta alternativet. Om inga dubbletter hittades eller ingen av resultaten var rätt person tryck på 
Ingen av ovanstående – gå vidare. 
 

 
 
Då kommer rutan Lägg till en ny person upp där man får fylla i ytterligare uppgifter. 
Uppgifterna med en stjärna (*) är obligatoriska att fylla i. Om man av någon anledning inte 
har hela personnumret utan bara födelsedata dvs. de sex första på personen så kan man klicka 
i rutan Ofullständigt personnummer. När du har fyllt i alla uppgifter du kan tryck på Gå 
vidare nere i högra hörnet. 

Har man bara födelseåret eller inget alls kommer man att få ett felmeddelande och kan inte 
spara, dessa kan man enbart registrera under fliken Kontakter.  

Om man inte fyller i ett fullständigt personnummer, bara sex siffror, kommer en 
Varningsruta upp där du antingen får välja Stäng/gå tillbaka eller Spara och Avsluta.  

Skriv ut etiketter/Prova på 
För att skriva ut etiketter så söker du reda på personerna i prova på med hjälp av knappen sök 
i övre delen av fönstret, klicka sedan i rutan bredvid rubrikraden och tryck på Skriv ut 
etiketter i menyrutan till höger. Då öppnas filen IRExport.pdf i Adobe Acrobat med den 
önskade etiketten.  
  
Man kan även välja att skriva ut etiketter till alla medlemmar genom att trycka på just Skriv 
ut etiketter för alla medlemmar i menyrutan till höger. Då öppnas filen filen IRExport.pdf i 
Adobe Acrobat med adressetiketter för alla medlemmar. 
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Adresslista/Prova på 
För att få ut en adresslista (Namn, Adress, E-post och Mobil) ur Prova på markerar man den 
fliken och använder sökfunktionen i den övre delen av fönstret, klicka sedan i rutan bredvid 
rubrikraden och sen på Adresslista i menyrutan till höger, varpå ett filhämtningsfönster för 
filen IRExport.pdf öppnas. Där kan man antingen välja att öppna eller spara listan. Om du 
väljer att öppna filen öppnas Adobe Acrobat reader med en adresslista. Om du väljer att spara 
filen på datorn nånstans så får du klicka dig till där du sparat filen i utforskaren och 
dubbelklicka på den för att öppna den. 

Exportera Prova-på-personer 
För att exportera Prova-på-personer till Excel så söker du reda på personerna med hjälp av 
sökfältet i övre delen av fönstret, klicka sedan i rutan bredvid rubrikraden och sen på 
Exportera medlemmar till Excel i menyrutan till höger. Då öppnas filen MemberExport i 
Excel med de önskade medlemmarna. 
 
Om du vill exportera alla medlemmar i föreningen så trycker du bara på Exportera alla 
medlemmar till Excel i menyrutan till höger. Då öppnas filen MemberExport i Excel med 
alla medlemmar i Excel-arket.  

Lägg till i grupp/Prova på 
För att lägga till Prova-på-personer i befintliga grupper så använder du samma sökfunktion i 
övre delen av fönstret. Klickar i kryssrutan till vänster om Prova-på-personens namn och 
klickar på Lägg till i befintlig grupp  i menyrutan till höger. En ny ruta kommer då öppnas 
där alla befintliga grupper inom föreningen finns i en rullist. Leta reda på den önskade 
gruppen och tryck på Välj och Nästa.  

För att lägga till en Prova-på-person i en ny grupp så använder du dig av samma sökfunktion 
igen. Klickar i kryssrutan till vänster om kontaktens namn och klickar på Lägg i ny befintlig 
grupp i menyrutan till höger. Ett popupfönster för en ny grupp kommer då upp och om man 
kollar under Prova på fliken så finns den valda prova-på-personen där. För att kunna avsluta 
och spara måste du döpa gruppen och lägga till minst en medlem som gruppansvarig. 

Skicka e-post/Prova på 
För att skicka e-post till alla prova-på-personer, söker du fram demmed hjälp av sökfälten i 
övre delen av fönstret och bockar för kryssrutan till vänster om rubrikraden sen klickar man 
på Skicka e-post i den vita menyrutan till höger, varpå ett nytt fönster med personernas e-post 
kommer upp. Markera adresserna ta kopiera (ctrl+c) och klistra in (ctrl+-v) i ditt e-
postprogram. 
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Kontakter 

Vad syftar Kontaktfliken till?/Kontakter 
Kontaktfliken innehåller icke medlemmar men personer som ändå kan vara bra att få tag i 
som t.ex. markägare, sponsorer, föräldrar eller den som står i föreningens  kiosk osv.  
  
Ny kontakt/Kontakter 
Om du ska lägga till en ny kontakt klickar du på Ny kontakt. Här är det obligatoriskt (*) att 
fylla i antingen för- och efternamn eller organisation. För att underlätta för föreningen är det 
även obligatoriskt att fylla i vilken typ av kontakt personen eller organisationen är. 

Skriv ut etiketter/Kontakter 
För att skriva ut etiketter för en kontakt så söker du reda på personen med hjälp av sökfältet i 
övre delen av fönstret. Om din sökning ger flera resultat så kryssar du i rutan till vänster om 
kontakten som du vill ha en adressetikett till och trycker på Skriv ut etiketter  i menyrutan till 
höger. Då öppnas filen IRExport.pdf i Adobe Acrobat med den önskade etiketten.  

Exportera kontakter 
För att exportera kontakter till Excel så söker du reda på kontakterna med hjälp av sökfältet i 
övre delen av fönstret, om endast den du sökte efter kommer upp i nedre delen av skärmen så 
markera rutan till vänster om förnamnet och klicka på Exportera kontakter till Excel  i 
menyrutan till höger. Om sökningen ger flera resultat så kryssar du i rutorna till vänster om 
kontakterna du vill exportera till Excel och trycker på Exportera kontakter till Excel  i 
menyrutan till höger. Då öppnas filen MemberExport i Excel med de önskade medlemmarna. 

Lägg till i grupp/Kontakter 
För att lägga till kontakter i befintliga grupper så använder du samma sökfunktion i övre delen 
av fönstret. Klickar i kryssrutan till vänster om kontaktens namn och klickar på Lägg till i 
befintlig grupp  i menyrutan till höger. En ny ruta kommer då öppnas där alla befintliga 
grupper inom föreningen finns i en rullist. Leta reda på den önskade gruppen och tryck på 
Välj och Nästa.  

För att lägga till en kontakt i en ny grupp så använder du dig av samma sökfunktion igen. 
Klickar i kryssrutan till vänster om kontaktens namn och klickar på Lägg i ny befintlig 
grupp i menyrutan till höger. Ett popupfönster för en ny grupp kommer då upp och om du 
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kollar under Klubbkontakter-fliken där så finns den valda kontakten där. För att kunna avsluta 
och spara måste du döpa gruppen och lägga till minst en medlem som gruppansvarig.  

Ta bort kontakter 
För att ta bort befintliga kontakter från registret så söker du reda på kontakten i fråga via 
sökfunktionen i övre delen av fönstret och klickar i rutan till vänster om förnamnet och 
klickar sedan på Ta bort markerade kontakter i höger menyn. Då kommer en varningsruta 
upp för att försäkra dig att du verkligen vill ta bort kontakten. Om du är helt säker klicka på 
OK om inte stäng ner fönstret med hjälp av det röda krysset. 

Skicka e-post 
För att skicka e-post till en eller flera kontakter, söker du efter önskade kontakter med hjälp 
av sökfälten i övre delen av fönstret och bockar för kryssrutan till vänster om förnamnet (de 
som är inringade på bilden här under) på sen klickar Skicka e-post i den vita menyrutan till 
höger, varpå ett nytt fönster med de markerade personernas e-post kommer upp. Markera 
adresserna ta kopiera (ctrl+c) och klistra in (ctrl+-v) i ditt e-postprogram. 

Funktioner 

Hur fungerar funktioner? 
Den här fliken används för att kunna skapa och lista funktioner att tilldela medlemmarna. Det 
går att binda en Egenskap, ex. Klädstorlek till en Funktion, ex. Domare, till en Kategori, ex. 
Anställd. När funktioner är skapade kan dessa sedan kopplas till medlemmarna via fliken 
Medlemmar. 
  
Söka funktioner 
När det finns olika funktioner inlagda går det enkelt att söka funktionerna som då visas i en 
lista under Sökresultat. Du kan antingen direkt på Sök knappen och få upp alla funktioner 
som är inlagda eller så kan du specificera din sökning genom alternativen i rullgardin 
menyerna. 
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Skapa ny funktion 
När du skapar ny funktion kan du själv ange namn på denna och välja vilken kategori denna 
ska tillhöra. Klicka på Ny funktion  för att skapa den funktionen du önskar ska finnas. Välj 
sedan namn på funktionen samt vilken funktions kategori den ska höra till. Du kan även 
namnge egenskap som ska passa för denna funktion. 
  
Under funktionsegenskaperna kan du välja olika värdetyper. Detta innebär hur 
funktionsegenskapen ska visas. Det kan vara som Text, Ja/Nej, Numeriskt, Lista samt 
Datum. 
  
Om du önskar flera egenskaper så klickar du på Lägg till  efter varje egenskap och sedan 
klickar du på Avsluta och spara när du är klar. 

 
  
Här kan du välja hur många funktioner som ska visas i resultatet samt att det går att titta 
noggrannare på funktionen genom att enkelt klicka på funktionen. En ruta med information 
om ditt val kommer då upp. 
  
Tänk på att i fliken funktioner skapar du funktionerna men för att lägga till en funktion till en 
person måste detta göras under fliken Medlemmar. 

Grupper 

Hur fungerar gruppfliken? 
För att lättare kunna söka upp medlemmar finns möjligheten att placera in medlemmar i 
grupper. Medlemmarna kan läggas in i grupper beroende på vilket lag de tillhör eller 
åldersgrupp. Om du söker efter en grupp kan du klicka på gruppens namn i sökresultatet och 
där sedan finna mer information om den valda gruppen. 
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Skapa ny grupp 
För att skapa en ny grupp klickar du på knappen ”Ny grupp”, Väljer namn på gruppen, ex. 
P96, sedan söker du med knappen sök på antingen medlemmar, prova På medlemmar, 
Klubbkontakter eller Grupper.  
  
Sökresultatet visas i vänstra rutan och här, genom att markera namnen, flyttar du över de 
valda personerna till högra rutan där du sedan väljer den som skall vara Gruppansvarig.       
 
Välj sedan Avsluta och Spara.  
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Skriv ut etiketter/Grupper 
Genom att markera en grupp kan du väja att skriva ut etiketter på personerna i denna grupp. 

 
Dessa personer visas då på ett Adobe ark med för och efternamn, adress samt postadress i 
etikettutförande.  

Lägg till i grupp 
Bocka i en eller flera grupper och välj att dessa ska göras till en ny stor grupp genom att 
klicka på Lägg till i ny grupp  eller så kanske personerna skall hamna i en grupp som redan 
finns och då klickar du på Lägg till i befintlig grupp.  
  
Ta bort grupper 
Här markerar du gruppen du vill ta bort och sedan klickar du enkelt på Ta bort grupp.  

Skicka e-post/Grupper 
Genom att markera en eller flera grupper och välja Skicka e-post kommer personerna i den/ 
de valda grupperna att visas i en ruta som nedan och kan på så sätt enkelt kopieras och klistras 
in i ett mejlprogram.  
 

 
 

Familjer 

Vad är syftet med familjefliken? 
Denna flik gör det möjligt att hålla ordning på personer som hör till samma familj. Precis som 
i de övriga flikarna kan du göra en sökning efter de familjer som finns inlagda och få upp de 
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under Sökresultat. Du kan även ta bort en familj genom att bocka i rutan framför den valda 
familjen och välja Ta bort markerad familj  som du hittar till höger. 
  

 

Skapa ny familj 
För att lägga in en familj klickar du på Ny familj . Välj ett familjenamn och sök sedan upp de 
personer du vill lägga till. Markera de som ska höra till familjen och flytta över dessa med 
pilknappen till den högra kolumnen. Nu väljer du ut den som ska stå som huvudansvarig 
genom att markera personen med ett mus klick och sedan klicka på knappen Markera som 
familjeansvarig. Välj sedan Avsluta och spara för att spara ditt val. 
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Huvudförening/sektion  
  
Växla mellan sektion och huvudförening 

 
  
Längst upp till höger (se inringat fält) finns en drop-down-lista som syftar till att snabbt kunna 
växla mellan de olika sektionerna i föreningen samt huvudföreningen. Samtliga 
sektioner/idrotter visas samt alternativet ”alla” vilket innebär att administratören är på 
huvudföreningen och då har tillgång till samtliga idrotters uppgifter.  

 
Viss uppgifter visas endast om man har valt alternativet ”alla”  i listan. Ett exempel på en 
sådan uppgift är ”Ordförande” som är kopplad till huvudföreningen. Vill  man m a o söka 
fram Ordförande ska man först välja alternativet ”alla” innan man startar sökningen.  
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Visa och uppdatera föreningens uppgifter 
  

 
  
Under fliken Klubbinfo kan man se och uppdatera föreningens uppgifter. Exempel sådana 
uppgifter är: Klubbadress, telefon, hemsida, kansliets öppettider, konto, organisationsnummer 
och styrelsemedlemmar.   
  

 
  
För att uppadatera uppgifter klickar du på fliken ”Ändra uppgifter ”, uppdaterar uppgifterna 
och klickar på ”Avsluta och spara”. 
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Koppla idrott till grupp 
  

 
  
Man kan nu koppla en idrott till en grupp genom att välja bland alternativen i drop-down-
listan ”Idrott ”.  Om du vill koppla gruppen till huvudföreningen väljer du alternativet som 
listar föreningens namn.  
 
Uppdatering av namn- och adressuppgifter 
Fr o m december månad 2008 kommer en automatisk namn- och adressuppdatering att 
genomföras per kalendermånad. Uppgifterna kommer från SPAR-regsitret. Detta innebär att 
man alltid kommer att ha en aktuell adress på medlemmarna.  
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E-bokföringstjänst 
  

 
  
För att föreningen ska kunna använda sig av E-bokföringstjänsten måste man ha ett konto hos 
Swedbank  
  
I ett första skede sker flytt av medlemmmar från Medlemsregistret enligt följande: 
  
1. Välj alternativet ”Exportera medlemmar för e-bokföring” i västermenyn.  

2. Du skapar nu en fil med medlemmarna som du ska spara.  

3. Välj nu alternativet ”Swedbank E-bokföring” i vänster menyn.  Du kommer nu att få 
upp Swedbanks hemsida och kan därifrån logga in i E-bokföringstjänsten med hjälp av 
de uppgifter som erhållit från Swedbank. Väl inne i E-bokföringstjänsten läser du in 
filen och kan starta processen med att avisera  diverse uppgifter.  

 
I dagsläget kan inga grupper hanteras i E-bokföringen, den funktionaliteten kommer i nästa 
leverans. 
  
Observera! I ett senare skede kommer medlemmarna att inhämtas med automatik från 
medlemsregistret.  

1 
3 
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Administration    
I denna flik kan man för närvarande skapa medlemsnivåer för sin förening. Klicka på knappen 
märkt ”Hantera”, du kommer nu att kunna se befintliga medlemsnivåer som är skapade sedan 
tidigare, samt ha möjlighet att skapa nya alternativt ta bort medlemsnivåer.    
 

 
  
Efter att du skapat en medlemsnivå kan du koppla den till en person genom att du går tillbaka 
till fliken medlemmar, söker fram och klickar på personen i sökresultatet och därefter väljer 
en medlemsnivå i drop-downlistan Medlemsnivå.  
  

 

Statistik 
Statistik-fliken visar statistik över din förening. Åldersfördelningen baseras på de medlemmar 
(medlemmar, åtgärdslista) prova på och kontakter) som ni har födelsedata för i systemet. 
Personer som finns registrerade i fliken ”Prova-på” samt ”Kontakter ” inkluderas ej i 
statistiken. 
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Skapa arbetsrum / lagrum / gruppsida / personlig si da / 
arrangemangsida  
För att skapa en webbplats för ett enskilt lag, en grupp, en profil i klubben eller ett 
arrangemang etableras ett Arbetsrum. Varje förening kan skapa upp till 15 arbetsrum med 10 
MB utrymme för filer i varje skapat arbetsrum helt gratis, därutöver går det bra att köpa till 
fler arbetsrum samt lagringsutrymme. Dessa sidor går inte att nollställa eller tas bort men du 
kan precis som på föreningens hemsida byta ut all information som texter och bild i ett 
arbetsrum eller dölja detta tills dess att du vill använda det igen. 

För att dölja ett arbetsrum gå till arbetsrummets startsida, välja fliken Avancerad 
information  och avmarkera visa sidan i menyer. Då visas det bara för administratören/ 
redaktören i inloggat läge men inte för besökare på sidan.   

Du flyttar arbetsrummet genom att skapa en ny arbetsrumslista och sedan klippa ut 
arbetsrummet för att klistra in det under den nya arbetsrumslistan. RF– klubb@rf.se -  kan 
ändra typ på arbetsrummet, exempelvis om det är en gruppsida som man vill ändra till en 
lagsida.  
   
Arbetsrumslistan där du skapar arbetsrum hittar du under sidan som heter Föreningen. 
Högerklicka och välj Skapa ny, skriv in ett namn, välj typ av arbetsrum och klicka på 
Spara och publicera.  
  

 



___________________________________________________________________________ 
IdrottOnline Klubb – Manual  2.0 - 081210 

47(72) 

Koppla serier och resultat 
Välj det arbetsrum du vill koppla serier/ resultat/lag till genom att Konfigurera 
arbetsrummet.  
  

 
Exempel på arbetsrum   

 
Arbetsrummet innan konfiguration    
  

  
Arbetsrummet efter konfiguration  
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Lägger du upp nyheter i arbetsrummets nyhetslista kommer dessa att listas längst ner på 
arbetsrummets startsida. Under fliken boxinställningar på nyhetslistan kan du ställa in hur 
många och i vilken vy nyheterna ska visas. Här kan du också markera om du vill dölja 
nyhetens publiceringsdatum i boxen på startsidan.     
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Administrera rättigheter 
 
I IdrottOnline är dina inloggningsuppgifter personliga. Du använder samma inloggning för 
både Personlig Profil och hemsidan. 
  
Personlig Profil är ett verktyg där du själv kan se och administrera dina kontaktuppgifter. Du 
kan även se vilka funktioner du har inom svensk idrott. Dina kontaktuppgifter i Personlig 
Profil är desamma som du ser i klubbens medlemsarkiv. I Personlig Profil kan du ange vilka 
av dina kontaktuppgifter som ska visas på internet. 
    
I IdrottOnline finns tre behörighetsroller Administratör, Redaktör och Medlem. Den 
administratör som skapar sidan kan ej tas bort (personen är gråmarkerad) – endast RF– 
klubb@rf.se – kan byta ut den administratören. 
 
Administratör  är den som tilldelar övriga roller. En person som ska tilldelas en 
behörighetsroll ska finnas upplagd i medlemsarkivet :  
 ��� �  redigerarläget – KO Verktygslåda - Medlemsarkivet  
  
Där måste en korrekt e-postadress anges samt delningsnivån Delad med Svensk Idrott 
anges. Därefter kan administratören dela ut rättigheter via åtgärdsfönstret och ett mail skickas 
automatiskt till den berörde med inloggningsuppgifter.  
  
Observera – därefter kan också behörighet till ett arbetsrum tilldelas men då skickas inga 
inloggningsuppgifter via mail. Lägger du först in behörighet till ett arbetsrum måste du därför 
också  tilldela behörighet till föreningssidan för att inloggningsuppgifter ska kunna skickas.   

Behörighet i en förening 
För att administrera rättigheter  i IdrottOnline måste du vara administratör. Rättigheterna 

finner du i Åtgärdsfönstret. Klicka på ikonen  i verktygsfältet högst upp för att öppna 
åtgärdsfönstret.  

 
  
Tips! Åtgärdsfönstret kan även öppnas genom att du håller ner muspekaren längst till höger 
i webbläsarens fönster (till höger om rullisten där muspekaren bildar ett kors av pilar) och 
drar listan åt vänster. I åtgärdsfönstret klickar du på länken Välj redaktörer och 
administratörer . 

  
Här listas alla medlemmar i föreningens medlemsarkiv (observera - medlemmarna måste 
vara delade med Svensk Idrott i medlemsarkivet för att visas samt ha en korrekt e-postadress  
som inte är dold på internet).  
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Innehåller medlemsarkivet många medlemmar kan du använda sökfunktionen högst upp. 
Denna filtrerar listan på medlemmar till de sökkriterier du angivit. 
  

 
  

 Röd ikon betyder att personen inte har denna roll. 
 Grön ikon betyder att personen har denna roll. 
 Grå ikon betyder att denna rättighet inte går att ändra. Det kan bero på följande orsaker: 

·  Det går inte att lägga till en rättighet om e-postadressen saknas eller är ogiltig.  
·  Du kan inte ta bort administratörsrättigheten för den ursprungliga administratören, 

kontakta klubb@rf.se om personen ska bytas ut.  
·  Du kan inte ta bort din egen administratörsrättighet när du är inloggad. 

Roller hos medlemmar 
Administratören  Har behörighet att komma in i redigerarläget och kan göra allt på 

webbplatsen, även administrera alla sidor i underliggande arbetsrum 
inkl. ange administratör i ett arbetsrum.  
  

Redaktören Har behörighet att komma in i redigerarläget men har inte 
behörighet att ändra rättigheter och konfigurera webbplatsens 
startsida. Redaktören kan inte heller redigera underliggande 
arbetsrum. Har behörighet att lägga upp en kalenderaktivitet. 
 

Medlemsinloggning Har inte behörighet att komma in i redigerarläget men kan logga in 
och nå de sidor som har begränsats att endast visas för föreningens 
medlemmar. Medlemmar som redan har sin Personliga Profil 
aktiverad har automatiskt en medlemsinloggning på webbplatsen. 
Det är endast medlemmar som inte har en Personlig Profil som 
saknar  medlemsinloggning i en förening. 

 

Tilldela en medlem en roll 
För att tilldela en person en roll klickar du på den röda ikonen i rätt kolumn . Då skickas ett 
automatiskt mail till aktuell person med inloggningsuppgifter till Personlig Profil.  
 
Har personen inte en Personlig Profil sedan tidigare aktiveras den. Då ett mail alltid skickas 
till den angivna e-postadressen vid aktivering av en roll kan du inte tilldela en medlem som 
saknar en e-postadress en roll.  
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Ta bort en roll för en medlem 
För att ta bort en roll på en person klickar du på den gröna ikonen i rätt kolumn . Rättigheten 
till den rollen tas då bort för personen och ikonen blir röd.  
  
Observera - en medlemsinloggning går inte att ta bort på en medlem. När medlemmen slutar 
i föreningen och personen tas bort från medlemsarkivet kommer rättigheten tas bort 
automatiskt. 

Behörighet till ett arbetsrum 
I ett arbetsrum administrerar du rättigheterna under fliken Konfigurera arbetsrum på 
arbetsrummets startsida. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Klicka på Välj redaktörer/medlemmar . 
  
Ett fönster som listar föreningens medlemmar öppnas. 
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Roller i ett arbetsrum 
Administratören  Har behörighet att komma in i redigerarläget och kan göra allt i aktuellt 

arbetsrum. 
  

Redaktören Har behörighet att komma in i redigerarläget men har inte behörighet att 
ändra rättigheter och konfigurera arbetsrummets startsida. Har behörighet 
att lägga upp en kalenderaktivitet i en kalender i arbetsrummet. 
  

Medlem Innebär i ett arbetsrum att personens namn dyker upp på sidmallen 
Medlemslista (alternativt Truppen på en lagsida och Medlemmar på en 
gruppsida). Om du är medlem i ett arbetsrum får du också tillgång till de 
sidor som har fått begränsningen att endast visas för arbetsrummets 
medlemmar.   
   

  
Observera - när det gäller rollen Medlem kopplar du först den personen till ett arbetsrum 
men därefter - för att personen i fråga ska få ett mail med inloggningsuppgifter - måste du 
skicka ut detta via Åtgärdsfönstret. Detta behöver du däremot inte göra när det gäller rollen 
Administratör  och Redaktör, där skickar du uppgifterna direkt via arbetsrummet. 
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Startsidan 

Beskrivning av flikarna    
  
När du som administratör  loggar in på hemsidan och väljer redigeraläge ser du flikarna 
Struktur, Favoriter, KO Verktygslåda och Imagevault ovanför strukturträdet samt Visa, 
Redigera, Versionslista, Kommentarer samt Statistik ovanför sidan. 
    

 
 
Struktur 
Som administratör ser du alla sidor som finns placerade i menyraden via strukturen. Du når 
underliggande sidor genom att klicka på plustecknet. 
  
Favoriter  
Du kan högerklicka på en sida och välja Lägg till i favoriter  om det är någon sida du ofta 
arbetar med, exempelvis en nyhetslista. 
 
KO Verktygslåda  
Här hittar du verktygslådan i er gamla Klubben Online-sida och beroende på vilken sport som 
er förening utövar så finns här alternativen: Aktivitetskalender, Lokstöd, Klubbinfo, 
Medlemsarkiv, Föreningsrapporten, Licensregistrering, Admin arrangemang och Admin 
Anmälningar. 
 
ImageVault  
Här administreras filer, både bilder och dokument. 
 
Visa  
Förhandsvisning av hemsidan. 
 
Redigera 
Läget då du redigerar en sida.  
 
Versionslista  
En lista på olika versioner som du sparat av hemsidan som ger en möjlighet att jämföra 
skillnaden mellan vissa sidor. Det är ett begränsat antal versioner som sparas åt gången. 
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Statistik  
Här kommer besöksstatistik att sparas när denna funktion är aktiverad.  
 
Information   
Om du väljer en Vanlig Webbsida (ett exempel är Föreningen, den sida som finns med som 
standard) så hittar du samma flikar som på startsidan men även flikarna Information , 
Boxinställningar, Avancerad information och Genväg/Extern länk.      

 
  
  
nder rubriken Innehåll hittar du en menyrad med följande alternativ: 

 
 fetstil kursiv  skapa punkter Högerjustera centrera eller vänsterjustera text  
Söka ord i texten Ångra Upprepa Infoga Bokmärke  
Lägg till/Redigera bild med ImageVault Lägg till/Redigera länk med 

MeridiumLinkEditor  

Infoga tabell Stavningskontroll Maximera/återställ editorn. 
 
Du kan även välja starttid och sluttid för publicering, ange skribent samt begränsa åtkomsten 
till Tillgänglig för alla  eller Endast medlemmar i en förening.  
 
Om du väljer Endast medlemmar i en förening krävs inloggning för att ta del av den 
information som finns där. Sidan visas utåt men vid musklick öppnas en inloggningsruta.  
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Inställningar  
Här väljer du en boxbild som ska visas på startsidan om du kopplar sidan till en box. Mer om 
uppladdning av bilder finns att läsa i avsnittet Bildhantering i Image Vault.  
  
Avancerad information   

   
Visa sidan i menyer  
Här kan du välja att inte visa sidan i menyer. Sidan ligger dold utåt och visas bara i strukturen 
när man är inloggad som administratör eller redaktör. 
 
Sorteringsindex   
Du kan sortera sidorna som visas i menyn längst upp genom att ange sorteringsindex. Notera 
även att sorteringsordning behöver vara Enligt sorteringsindex.  
  
Genväg/Extern länk 

 
Här anger du vilken typ av länk sidan ska ha, du kan välja någon av nedanstående:.   
  
Normal länk  
Är standard när sidan skapas. Här kan länktexten Läs mer ändras till annan valfri text. Du 
kan också välja att dölja länktexten helt, nyhetens rubrik är däremot alltid klickbar.   
   
Genväg till sida i EpiServer  
Du kan länka sidan till en annan sida på hemsidan. 
  
Hämta data från sida i EpiServer  
Sidan hämtar den information som finns sparad på den sida som du länkar till. Det förutsätter 
att information är inlagd på den sida som du väljer att länka till via  
Redigera->Information->Innehåll    
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Länk till sida på annan webbplats 

 
Här kan du välja att länka sidan till en extern länk. Målram kan vara att sidan öppnas i samma 
fönster eller att den öppnas i ett nytt fönster (rekommenderas vid externa länkar). 
  
Om du klickar på   öppnas ett fönster som heter Länkegenskaper.  
  

 
  
De två alternativ som fungerar här är att skapa en länk till en extern sida (exempelvis till 
http://www.rf.se) eller länk till en e-postadress.  I exemplet nedan har vi öppnat en klubbsida 
som finns på http://www4.idrottonline.se/default.aspx?id=17158  för att kopiera länken. 
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Därefter klistrar du in länken som Extern länk. Observera - se till att det inte står http://  två 
gånger.  
 
Välj sedan Spara och publicera.  
 

 
 
  
Om du vill infoga länkar i en text på hemsidan till externa sidor, lägga till en e-post eller 

länka till ett dokument så väljer du  i menyraden. Här kan du lägga till en Webbsida, Fil , 
E-post. Skriv in den länktext och information du vill ha. 
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Bildhantering i Image Vault 
Lägg till bild i ImageVault 
  
Öppna Image Vault   
För att ladda upp bilder till bild- och dokumentverktyget ImageVault klickar du på fliken 
ImageVault i redigerarläge och därefter väljer du Öppna Image Vault  
  

 
  
Välj sedan Ladda upp fil. Ladda upp filer via formuläret nedan eller dra och släpp till ytan 
till höger. Välj därefter Nästa. 
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Välj önskat album där filen ska sparas, klicka och välj nästa.   
 

 

 
Fortsätt att följa de olika stegen 1-4, om du önskar att bilden ska visas i bildarkivet markerar 
du i rutan nedan. Välj slutligen Spara. 
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Infoga bild på en sida 
När du befinner dig i redigerarläge på en sida kan du ställa markören på den plats du vill 
infoga en bild och klicka på symbolen  Lägg till/Redigera bild med ImageVault. Då får du 
upp följande bild där du i den nedre halvan (Mål) klickar på fliken Fil och därefter symbolen 
för Öppna ImageVault.  
 
 

 
 
Du kommer då in i ImageVault och kan välja den mapp du vill hämta en bild från för att 
infoga alternativt välja Ladda upp fil om du ska hämta en bild från din dator (se avsnittet  
Lägg till bild i Image Vault.). När du hittar önskad bild klickar du på Infoga,  gör ev.  
justeringar av bilden samt avsluta med Slutför.    
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Redigering av bilder 
För att ändra storlek på en bild så kan du antingen välja redigera i samband med att du laddar 
upp bilden enligt föregående avsnitt – Lägga till bild i Image Vault  -  eller högerklicka på en 
befintlig bild som du har lagt upp på en sida.  
 
Befintlig bild på sida 
Högerklicka på bilden och välj Bildegenskaper. Du kan ändra storleken genom att 
exempelvis enbart ändra bredden för att passa in en bild. Välj då  Lås höjd/bredd-
förhållande. I rull-listen Justering kan du bestämma placering av bilden, t ex vänsterställd. 
  

 

 
 
Tryck sedan OK och Spara och publicera eller Spara och visa. 
  

Redigera infogad bild 

När du infogar en bild från Image Vault har du möjlighet att i samband med uppladdning 

välja  

Infoga bild 
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Du får då en rad valmöjligheter för att redigera originalbilden innan du avslutar uppladdningen 

till din sida.  
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Avsluta med Infoga. 

Redigera bild i Image Vault 
  
Bläddra fram önskad bild i Image Vault, högerklicka på bilden och välj Editera.  
  

  

  
Nu kan du välja att ändra storlek, konvertera till annat bildformat eller annan upplösning, 
rotera bilden, beskära den samt visa filinformation.  När du gjort den editering du önskar 
väljer du Verkställ .  
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Bildstorlekar 
Om du är osäker på vilken höjd och bredd som en bild ska ha så kan du prova att använda dig 
av följande storlekar som anges i höjd x bredd:  
  
Topplogga 980x200 pixlar 
Bilder under menyraden på startsidan 115x200 pixlar 
Nyhetsbilder 450x320 pixlar 
Anslagstavla 300x180 pixlar 
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Mallar 
  
Det finns en mängd sidmallar som alla har en specifik funktion i IdrottOnline. Här beskrivs 
alla sidmallar och dess extra funktionalitet. Med extra funktionalitet menas funktioner 
(egenskaper) på sidmallar som inte ingår som standard i webbverktyget EPiServer. 

Startsida 
Denna sidmall fungerar som klubbens startsida och ligger högst upp i trädet. Sidmallen går 
inte att lägga upp manuellt utan följer med trädet från start när en klubb skapas. På startsidan 
konfigurerar du grundinställningar och bestämmer utseendet på klubbens hemsida.  

Extra funktionalitet för Startsida 
Innehåll (ovanför boxar)  
En editor under fliken Innehåll där du kan lägga text och bild som kommer att visas ovanför 
boxarna på startsidan. Är bilden bredare än ytans maxbredd (780 pixlar) kommer inte hela 
bilden synas, utan bilden beskärs i breddled. 
  
Sidhuvud  
Under fliken Grundinställningar finns denna egenskap som motsvarar ytan högst upp på 
webbplatsen. Där kan du ladda upp en logga eller en annan bild som då kommer att visas 
högst upp på varje sida på webbplatsen. Bilden bör vara max 980 pixlar bred och höjden 
spelar ingen roll. Laddas en bredare bild upp kommer bilden att justeras (proportionerna 
behålls) så att bredden blir 980 pixlar. 
  
Färgtema  
Under fliken Grundinställningar  finns denna egenskap. Färgtema är blandningen av färger 
på hemsidan. Det finns ett antal förutbestämda färgteman att välja på, från start gäller 
färgtemat Blå.  Färgtemat består av:  
�  En grundfärg som omger hela hemsidan och som även finns på toppen av startsidans 

boxar.  
�  En, oftast mörkare, nyans av grundfärgen som finns på länkar. 
�  En komplementfärg som t ex är bakgrunden i rutan för kontaktinfo uppe till höger på 

startsidan. 
  
Anslagstavla  
Under fliken Grundinställningar  finns en editor som heter Anslagstavla. Denna editor 
motsvarar startsidans högerkolumn och följer med på hemsidans flesta sidor. I Anslagstavlan 
kan du lägga in loggor från klubbens sponsorer eller annan valfri information som du vill ska 
synas på hemsidan.  
  
Kontaktinformation/fritext  
En editor under fliken Grundinställningar  där du kan lägga in valfri kontaktinformation om 
klubben/arbetsrummet. Denna information visas endast på hemsidan om ordinarie 
kontaktuppgifter saknas, t ex i ett arbetsrum av typen Grupp, Personligt och Arrangemang.  
  
Layout för startsidans boxar  
Under fliken Boxinställningar kan du välja vilken typ av layout boxarna ska ha på startsidan. 
Form och antal boxar varierar i de olika valen och visas grafiskt vid varje val. 
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Innehåll i box 1-6  
Under fliken Boxinställningar kan du välja vilken sida som ska visas i respektive box. 
Boxarnas numrering kan du hitta i layouten ovanför. Det finns endast ett bestämt antal 
sidmallar som går att välja att placera i en box. Det är de sidmallar som har en flik som heter 
Boxinställningar, med undantag från startsidan, som går att placera i en box.  

Vanlig webbsida 
Denna sidmall är kanske den mest använda sidmallen. En vanlig webbsida går i stort sett att 
skapa under vilken sida som helst i trädet. Denna sidmall använder du när du t.ex. vill lägga 
upp valfri text eller bild eller när du vill länka till någon extern eller intern sida. En Vanlig 
webbsida går att använda som box på startsidan.  

Extra funktionalitet för Vanlig webbsida 
Skribent  
Under fliken Innehåll finns egenskapen Skribent som automatiskt visar namnet på den som 
har skapat sidan. Det går att ändra namnet på skribenten efteråt om man så önskar. Skribent 
och tid för senaste uppdatering kommer att visas för besökaren längst ned på webbsidan. Tar 
du bort skribentens namn visas endast tid för senaste uppdaterering. 
  
Begränsa åtkomst  
Under fliken Innehåll kan du med hjälp av denna egenskap begränsa åtkomsten till sidan. 
Tillgänglig för alla  är standardvalet men du kan begränsa åtkomsten till Endast medlemmar 
i förening. Det innebär att medlemmen måste vara inloggad för att kunna se denna sida. 
Befinner du dig i ett arbetsrum kan du även begränsa åtkomsten till Endast medlemmar i 
arbetsrum. Du måste då vara inloggad i arbetsrummet för att kunna se sidan. 

Nyhetslista 
Denna sidmall används för att lista nyheter. När klubbens hemsida skapas finns ett antal 
nyhetslistor med från start bland annat Egna nyheter och Nyheter från RF. En Nyhetslista 
går att använda som box på startsidan.  

Extra funktionalitet för Nyhetslista 
Hämta nyheter från  
Under fliken Innehåll kan du välja vilken typ av nyhetslista du vill ha. De olika typerna 
beskrivs nedan. Nyheter från ett förbund kan endast hämtas om det förbundet använder den 
webbsideslösning som Svensk Idrott tillhandahåller. 
�  Egna nyheter använder du till klubbens egna nyhetslista. Denna nyhetslista är den enda 

lista där du själv har kontroll över vilka nyheter som ska listas genom att lägga upp, 
redigera och ta bort nyheter.  

�  Nyheter från RF är en lista som hämtar Riksidrottsförbundets nyheter. Under denna 
nyhetslista kan du inte skapa egna nyheter. 

�  Nyheter från SF är en lista som hämtar ert specialidrottsförbunds nyheter. Den går endast 
att välja om ni är en sektion. Under denna nyhetslista kan du inte skapa egna nyheter. 

�  Nyheter från DF är en lista som hämtar ert distrikts nyheter. Under denna nyhetslista kan 
du inte skapa egna nyheter. 

�  Nyheter från SDF är en lista som hämtar ert specialdistrikts nyheter. Denna lista går 
endast att välja om ni är en sektion. Du kan inte skapa egna nyheter i denna nyhetslista. 
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Antal nyheter i listan  
Under fliken Boxinställningar kan du ställa in hur många nyheter som ska visas i 
nyhetslistan om du har valt att ha nyhetslistan i en box på startsidan, max 15 möjligt.  
  
Visa nyhetslista som  
Under fliken Boxinställningar kan du välja hur utförligt nyhetslistan ska presenteras om du 
har valt att ha nyhetslistan i en box på startsidan. Fokuslistning visar nyheterna med både 
rubrik och ingress i boxen medan Enkel listning endast visar nyheterna med rubrik. 
  
Ingen bakgrundsfärg  
Under fliken Boxinställningar kan du markera om du vill att nyhetslistan i boxen inte ska ha 
någon bakgrundsfärg. Denna inställning har då endast någon effekt om man använder ett 
färgtema där bakgrundsfärgen på boxarna är någon annan än vit. 

Nyhet 
Denna sidmall används när du ska skapa en nyhet. Du kan bara skapa en nyhet under en 
nyhetslista som är inställd att visa Egna nyheter. Om du skapar en nyhet under en nyhetslista 
som inte är inställd att visa Egna nyheter kommer nyheterna inte visas. En Nyhet går att 
använda som box på startsidan.   

Extra funktionalitet för Nyhet 
Skribent 
Under fliken Innehåll finns egenskapen Skribent som automatiskt visar namnet på den som 
har skapat sidan. Det går att ändra namnet på skribenten i efterhand om man så önskar. 
Skribent och tid för senaste uppdatering kommer att visas för besökaren längst ned på 
webbsidan. Tar du bort skribentens namn visas endast tid för senaste uppdatering. 
  
Begränsa åtkomst  
Under fliken Innehåll kan du med hjälp av denna egenskap begränsa åtkomsten till sidan. 
Tillgänglig för alla  är standardvalet men du kan begränsa åtkomsten till Endast medlemmar 
i förening, vilket betyder att medlemmen måste logga in på webbplatsen för att kunna se 
denna sida. Befinner du dig i ett arbetsrum kan du även begränsa åtkomsten till Endast 
medlemmar i arbetsrum. Du måste då vara inloggad i arbetsrummet för att se sidan. 
  
Boxbild  
Under fliken Boxinställningar kan du lägga till en bild som kommer att visas i boxen om du 
väljer att visa nyheten i en box på startsidan. Lägger du till en bild som är bredare än boxens 
bredd kommer bilden att ändra storlek med bibehållna proportioner så att bredden blir lika 
stor som boxens bredd. Lägger du till en bild som är mindre än boxens bredd centreras bilden 
i boxen. 
  
Boxtext  
Under fliken Boxinställningar kan du lägga till en text som kommer att visas i boxen om du 
väljer att visa nyheten i en box på startsidan. 
  
Ingen bakgrundsfärg  
Under fliken Boxinställningar kan du markera om du vill att nyheten i boxen inte ska ha 
någon bakgrundsfärg. Denna inställning har då endast någon effekt om man använder ett 
färgtema där bakgrundsfärgen på boxarna är någon annan än vit. 
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Dolt publiceringsdatum 
Under fliken Boxinställningar kan du välja att dölja publiceringsdatum i själva boxen. Gäller 
ej nyhetssidan som alltid är daterad.  
  
Länktext 
Läs mer är standard när sidan skapas. Den kan ändras till annan valfri text. Du kan också 
välja att dölja länktexten helt, nyhetens rubrik är däremot alltid klickbar.   

 

  

Arbetsrumslista 
Denna sidmall finns från start på hemsidan och det är bara under denna sidmall du kan skapa 
ett Arbetsrum. En Arbetsrumslista listar alla skapade arbetsrum och visar datum när 
arbetsrummet senast ändrades. Är du inloggad som administratör visas även kolumnen Aktivt 
som markerar om arbetsrummet är inställt på att visas utåt för besökare. Denna egenskap 
markerar du för respektive arbetsrum under fliken Avancerat,  välj där Visa sidan i menyer.  

Arbetsrum 
Ett arbetsrum kan liknas vid en minisajt inom en IdrottOnline sida. Det kan t ex vara en 
hemsida för ett lag, en grupp, en person eller ett arrangemang i klubben. Arbetsrum går bara 
att skapa under en Arbetsrumslista. På arbetsrummets första sida kan valfri text och bild 
visas följt av arbetsrummets egna nyhetslista. Lägger du upp nyheter i ett arbetsrum visas 
dessa på startsidan. Sammanlagt 15 arbetsrum kan skapas för en hemsida men fler kan köpas 
till. Ett arbetsrum kan inte raderas men kan döljas för publicering.     

Extra funktionalitet för Arbetsrum 
Skapa arbetsrum  
När du ska skapa ett arbetsrum måste du fylla i ett namn på arbetsrummet och vilken typ av 
arbetsrum det ska vara. De typer som du kan välja på är Lagsida, Gruppsida, Personlig sida 
och en Sida för ett arrangemang. Dessa olika typer av arbetsrum innehåller lite olika 
egenskaper, vilka de är beskrivs när du ska göra ditt val. 
  
Välj redaktörer/medlemmar  
Under fliken Konfigurera arbetsrum finns denna egenskap som listar medlemmarna i 
medlemsarkivet (observera - de måste vara delade med Svensk Idrott). Här kan du välja vilka 
som ska ha administratörs- resp. redaktörsrättigheter i arbetsrummet. Du kan endast välja 
personer som har en e-postadress då ett e-postmeddelande automatiskt skickas till denne 
person med inloggningsuppgifter. Du kan även ange vilka som ska vara medlemmar i 
arbetsrummet. En medlem är t ex en person som ingår i en grupp eller i ett lag. De personer 
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som du markerar som medlemmar dyker upp på den sida (skapad med sidmallen 
Medlemslista) som listar arbetsrummets medlemmar.   
  
Välj serier/resultat/lag  
Under fliken Konfigurera arbetsrum finns denna egenskap, dock  bara om du valt 
arbetsrumstyp Lagsida och ert SF (specialidrottsförbund) administrerar serier och resultat via 
det system som Svensk Idrott tillhandahåller. Här väljer du vilka serier som ditt lag har spelat 
i. Du väljer även vilka kontaktuppgifter som ska visas utåt på denna lagsida. Laget och dess 
serier och resultat kommer då att knytas till sidan. 
  
Innehåll  
En editor under fliken Innehåll där du kan lägga text och bild som kommer att visas som 
introduktion på arbetsrummets startsida. Lägger du till en bild som är bredare än ytans 
maxbredd kommer inte hela bilden synas utan bilden beskärs i breddled. 
  
Sidhuvud  
Under fliken Grundinställningar  finns denna egenskap som motsvarar ytan högst upp på 
webbplatsen. Där kan du ladda upp en logga eller en annan bild som sedan visas högst upp på 
varje sida på webbplatsen. Bilden bör vara max 980 pixlar bred, höjden spelar ingen roll. 
Laddas en bredare bild upp justeras den med bibehållna proportioner så att bredden blir 980 
pixlar. Om ingen bild är uppladdad på arbetsrummets startsida kommer sidhuvudet från 
klubbens startsida att visas på denna yta. 
  
Färgtema  
Under fliken Grundinställningar finns denna egenskap. Färgtema är blandningen av färger 
på hemsidan. Det finns ett antal förutbestämda färgteman att välja på och från start ärvs 
färgtemat från klubbens startsida. Färgtemat består av:  
�  En grundfärg som omger hela hemsidan och som även finns på toppen av startsidans 

boxar. 
�  En, oftast mörkare, nyans av grundfärgen som finns på länkar. 
�  En komplementfärg som t.ex. är bakgrunden i rutan för kontaktinfo längst upp till höger 

på startsidan. 
  

Anslagstavla  
Under fliken Grundinställningar  finns en editor som heter Anslagstavla. Denna editor 
motsvarar startsidans högerkolumn och följer med på hemsidans flesta sidor. På  
Anslagstavlan kan du lägga in loggor från klubbens sponsorer eller annan valfri information 
som du vill ska synas på hemsidan. Om ingen information anges i arbetsrummets anslagstavla 
visas informationen som finns på klubbens anslagstavla.  
   
Kontaktinformation/fritext  
En editor under fliken Grundinställningar  där du kan lägga in valfri kontaktinformation om 
arbetsrummet. Denna information kommer endast visas på hemsidan om ordinarie 
kontaktuppgifter saknas, t ex i ett arbetsrum av typen Grupp, Personligt och Arrangemang. 

Kalender 
Denna sidmall visar klubbens aktiviteter i olika vyer. I kalendern kan både egna aktiviteter 
och aktiviteter från Svensk Idrott visas. En Kalender finns på hemsidan från start när sidan 
skapas.  Kalendern kan presenteras som månadsschema eller veckolista och fylls med 
kalenderaktiviteter.    
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I kalendern väljer redaktören vilka aktiviteter som ska visas i kalender. Det kan vara matcher 
och tävlingar som endast genomförs i klubbens regi men det kan också vara externa tävlingar 
och matcher. Det kan också vara andra klubbaktiviteter som presenteras.      

Kalenderaktivitet 
Denna sidmall används när du ska skapa en egen aktivitet i en kalender. En 
Kalenderaktivitet kan skapas under sidmallarna Vanlig webbsida, vanlig webbsida bred 
samt under arbetsrum.   
 
Här att en medlem anmäla/avanmäla sig till aktiviteter, det går också bra att dela aktiviteter 
mellan kalendrar inom en förenings idrott.   

Extra funktionalitet för Kalenderaktivitet 
Lägga till aktivitet  
En aktivitet läggs upp med start- och sluttid. Det går också att välja att upprepa en aktivitet 
enligt följande: 

�  Ingen upprepning  
En vanlig aktivitet som bara inträffar vid det tillfälle som du har angivit.  

�  Varje dag 
En aktivitet som ska återkomma varje dag vid samma klockslag.  

�  Varje vecka 
En aktivitet som återkommer varje vecka vid samma klockslag.  

�  Varje månad veckodag 
En aktivitet som återkommer en speciell veckodag varje månad 

�  Varje månad datum 
En aktivitet som återkommer samma datum varje månad.  

 
Sluttid för upprepning   
Ett fält för att ange vilket datum och tid då en upprepad aktivitet ska sluta upprepas.  

Anmälan/avanmälningar till aktiviteter 

�  Ta ej emot anmälningar 
Användare ej kan anmäla sig till denna aktivitet.  

�  Ta emot anmälningar 
Användare kan anmäla sig till denna aktivitet.  

  
Sista anmälningsdag kan registreras för aktiviteten.  
  
Beskrivning för aktiviteten.  

   
Tillgång till aktivitet  anges i listan Delningstyp  

�  Ingen delning av aktivitet 
Betyder att denna aktivitet finns endast i denna kalender  

�  Dela aktivitet  
Betyder att denna aktivitet kan delas mellan olika kalendrar inom samma förening  

�  Obligatorisk delning  
Kan ej tillämpas i arbetsrumskalendrar.  
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Visning av aktivitet 

�  Tillgänglig för alla   
Alla som besöker kalendern kan se aktiviteten.  

�  Endast för medlemmar i förening  
Endast de besökare som är inloggade och registrerade inom föreningen kan se denna    
aktivitet. 

�  Visas för medlemmar i ett arbetsrum 
E-post  
E-postadress till en person som aktiva kan kontakta om frågor kan anges. 

Webbsida  
Eventuell adress till en webbsida tillhörande en aktivitet anges här. 

Visa kalender på startsidan  
Välj hur kalendern ska presenteras enligt följande val: 

�  Veckolista  
Visar den aktuella veckan och vad som händer varje dag.  

�  Månadsschema 
Visa alla aktiviteter för den aktuella månaden 

�  Lista med kommande aktiviteter 
Visa kommande aktiviteter, hur många du vill visa väljer du i listan under. 

Klubbinfo (Laginfo i arbetsrum) 
Denna sidmall visar kontaktinformation och annan information som finns registrerad om 
klubben/laget. Kontaktuppgifterna kan ändras från Klubbinfo  i Verktygslådan. Sidmallen 
finns från start på klubbens hemsida och kan inte tas bort.  

Föreningsstruktur 
Denna sidmall visar en organisationsöversikt över Svensk Idrott. Översikten utgår från just er 
klubb och visar vilka kontaktvägar ni har gentemot förbunden. Översikten innehåller också 
länkar till de organisationer som har angivit en adress till sin hemsida. Sidmallen finns från 
start på klubbens hemsida och kan inte tas bort. 

Gästbok 
Denna sidmall fungerar som en vanlig gästbok. I gästboken kan besökare skriva inlägg. 
Administratören har möjlighet att se avsändarens ip-nummer (den unika adressen i 
datornätverket), redigera eller ta bort meddelanden i gästboken.    

Extra funktionalitet för Gästbok 
Begränsa åtkomst  
Under fliken Redigera kan du med hjälp av denna egenskap begränsa åtkomsten till sidan. 
Tillgänglig för alla  är standardvalet men du kan begränsa åtkomsten till Endast medlemmar 
i förening, vilket betyder att medlemmen måste logga in på webbplatsen för att kunna se 
denna sida. Befinner du dig i ett arbetsrum kan du även begränsa åtkomsten till Endast 
medlemmar i arbetsrum. Du måste då vara inloggad i arbetsrummet för att se sidan. 

Arkiv 
Denna sidmall är en typ av ett galleri och används för att visa filer som finns sparade i 
klubbens filbibliotek ImageVault. I ImageVault markerar du vilka filer som ska synas i 
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arkivet genom att sätta ett kryss i rutan Visa i arkiv  på respektive bild. Filerna visas i mindre 
tumnaglar, men klickar du på en bild öppnas bilden i större storlek och du kan sedan klicka 
dig framåt eller bakåt bland bilderna. Klickar du på ett dokument öppnas dokumentet i ett nytt 
fönster. 
  

Extra funktionalitet för Arkiv 
Album  
Under fliken Innehåll kan du välja vilket album i ImageVault som ska kopplas till just detta 
arkiv.  
  
Hämta från alla underliggande album  
Under fliken Innehåll kan du kryssa i om arkivet även ska visa alla bilder från alla 
underliggande album. 
  
Begränsa åtkomst  
Under fliken Innehåll kan du med hjälp av denna egenskap begränsa åtkomsten till sidan. 
Tillgänglig för alla  är standardvalet men du kan begränsa åtkomsten till Endast medlemmar 
i förening, vilket betyder att medlemmen måste logga in på webbplatsen för att kunna se 
denna sida. Befinner du dig i ett arbetsrum kan du även begränsa åtkomsten till Endast 
medlemmar i arbetsrum. Du måste då vara inloggad i arbetsrummet för att se sidan. 

Resultat 
Denna sidmall är en SF-specifik sidmall som visar resultat, tabell och kommande matcher för 
klubben. Sidmallen kan endast användas på en sektions hemsida eller dess underliggande 
arbetsrum eftersom sidmallen är kopplad till en specifik idrott. Resultat visar alla serier som 
klubben har deltagande lag i uppdelade per säsong. Via denna sidmall kan du även få 
information om arena, match och se hela seriens spelprogram. Sidmallen kan endast användas 
om ni är en förening vars SF administrerar serier och resultat i det system som Svensk Idrott 
tillhandahåller, därav namnet SF-specifik sidmall.   

Extra funktionalitet för Resultat 
Sortera alla matcher efter datum i stället för omgång  
Under fliken Innehåll finns denna egenskap. Sätter du ett kryss här kommer listan Visa alla 
matcher, som du hittar under sidmallen Resultat, lista matcherna i datumordning istället för 
uppdelat per omgång. 

Medlemslista 
Denna sidmall används endast i arbetsrum och listar alla medlemmar i aktuellt arbetsrum. I 
listan kan du sedan klicka på respektive person för att se kontaktuppgifter till personen. För 
att markera en person som medlem i ett arbetsrum markerar du arbetsrummets startsida, under 
fliken Konfigurera arbetsrum klickar du på Välj redaktörer/medlemmar , markera sedan 
personen som medlem. 
  
I arbetsrum av typen lagsida och gruppsida skapas en Medlemslista automatiskt. I ett 
arbetsrum av typen lagsida heter medlemslistan Truppen. I ett arbetsrum av typen gruppsida 
heter medlemslistan Medlemmar. 



___________________________________________________________________________ 
IdrottOnline Klubb – Manual  2.0 - 081210 

72(72) 

Sök 
Denna sidmall är kopplad till sökfunktionen längst uppe till höger på alla sidor. Här kan du 
söka på hemsidans innehåll. Sidmallen ligger under [Låsta sidor] i trädstrukturen och är en 
sida som aldrig kan tas bort eller skapas på nytt. Det går heller inte att redigera sidan på något 
sätt. 

Webbkarta 
Denna sidmall är kopplad till länken Webbkarta längst uppe till höger på alla sidor. 
Webbkartan visar hela hemsidans innehåll och struktur tre nivåer ner i trädet. Sidmallen ligger 
under [Låsta sidor] i trädstrukturen och är en sida som aldrig kan tas bort eller skapas på nytt. 
Det går heller inte att redigera sidan på något sätt. 
 


