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Inledning

IdrottOnline ir idrottens verktyg for kommunikation och administration. IdrottOnline &4gs och utvecklas av
Riksidrottsférbundet, RE. Hemsidan baseras pa webbverktyget EPiServer, ett enkelt och flexibelt verktyg
som dr marknadsledande i Norden. Den grundversion foreningarna erbjuds innehéller standardfunktioner i
EPiServer och édr helt kostnadsfri. Utover det kommer man vid behov kunna kopa tillaggsfunktioner.

Utbildning

SISU Idrottsutbildarna erbjuder introduktionsutbildningar f6r IdrottOnline i varje distrikt. I tillagg till det
utarbetas en largruppsplan som kan laddas hem, antingen fran SISU Idrottsutbildarnas hemsida,
www.sisuidrottsutbildarna.se eller under fliken utbildning pa www.idrottonline.se.

Specialidrottsforbundens och distriktens hemsidor
Har géller detsamma som for foreningarna, dven forbund och distrikt anviander IdrottOnline. Det finns for-
bundsanpassade mallar medan hemsideslésningen dr densamma bade for féreningar och forbund.

Information
Lopande information géllande uppdateringar publiceras pa www.idrottonline.se.

Manualer

Denna manual, Administrera behorighet, dr for dig som ér foreningens administrator och delar ut be-
horigheter, det vill sdga olika nivaer for inloggning och roller.

Pa www.idrottonline.se finns ytterligare manualer: Kom igang, Arbeta med foreningens hemsida, Medlem-
sregistret, Ans6k om LOK-st6d och Ans6k om Idrottslyftet.

Operativsystem och webblisare

Administration av IdrottOnline Klubb sker bést i PC-miljo och med webblisaren Internet Explorer (IE6

och senare versioner). Det gar dven att anvdnda andra webblésare for visning och redigering, till exempel
Firefox och Opera. Dock st6ds inte vissa funktioner i dessa miljoer i den version av EpiServer (CMS 5) som
anvénds i IdrottOnline. Vi hoppas att dessa kommer att fungera i kommande version av EpiServer.

Hjalp och support

Pa www.idrottonline.se finns en flik som heter Stod for anvéndare. Dér har vi samlat all information och
hjélp du som anvindare av IdrottOnline kan behdva. Dir finns Support online, exempelféreningar, fragor
och svar, utbildning, manualer samt all 6vrig information.
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Behorighet

I IdrottOnline finns tre behorighetsnivaer: administrator, redaktor och medlem. Den administrator som ska-
par foreningens hemsida kan inte dndras eller tas bort pa egen hand (personen dr gramarkerad och kan bara
dndras av RF). Ovriga administratorer samt redaktorer och medlemmar hanterar du som administrator.

Administrator

Har behorighet att komma in i redigerarldget och kan gora allt pa hemsidan. Allt innebér att administratéren
kan redigera alla sidor i underliggande arbetsrum inklusive ange administrator i ett arbetsrum. Adminis-
tratoren fordelar behorighetsnivaer bland foreningens medlemmar. Administratoren har ocksa behdrighet till
foreningens medlemsregister och kan dér editera samtliga uppgifter.

Redaktor

Har behorighet att komma in i redigerarldget men kan inte dndra behorighetsnivaer eller konfigurera hem-
sidans startsida. Redakt6ren kan inte heller redigera underliggande arbetsrum men déremot ldgga upp en
kalenderaktivitet.

Medlem

Har inte behorighet att komma in i redigerarldget men kan logga in och na sidorna pa hemsidan, dven de
som har begrinsats att endast visas for féreningens medlemmar.
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Arbeta med behorighet

For att administrera behdrighet i IdrottOnline méste du vara administrator. Du arbetar med behorighetsnivaer
i Atgirdsfonstret. Logga in med idrotts-ID/personnummer och lésenord och vilj redigeralige.

Klicka pa Atgirdsfonstret i verktygsfiltet hdgst upp for att arbeta med behdrighetsnivier.

EPISERVER CMS5

Klicka sedan pa lanken Tilldela medlems-/

0 % x(m) Norbergs OK - Orientering redaktors-/administratorsréttighet.

Sidtyp: Startsida  Status: Publicerad version

CEYFE E)

slista (53 | Kommentarer

AtgardsFanster Dl
Struktur ] Favarite

illdela medlems-/redaktiors-/administratorsrattighet

Imageault

Myhetskonfigurering (startsidan)

Domanhantering (startsidan)

Domanhantering {arbetsrum)

Fa atgardsfonstret storre

EPISERVER CMS 5

Nir Atgardsfonstret Gppnas
Administrera rittigheter for.

“Norbergs OK - Orlentering” hamnar det ldngst till hdger pa

N = sidan och det kan vara svart att
B se. Om du ska arbeta med be-
sen U woms » | horighet 1 Atgérdsfonstret kan

owens | du vilja att fa det storre dver

Allt om Kubben
Nyheter |

NOK-kalendern
il Man  1976-04-20

Kristina
- Sara

| o e skdarmen. Hall da muspekaren
e O\ precis i Atgirdsfonstrets vin-
e Mats Man  1957-12-08
£l jan Naitt-DM 4 sey . .
e Reaus o sterkant. Nér du ser en pil som
Qla

[rcottsmallar] [ Las mer Man  1955-04-18 ol

w emen e pekar at alla hall kan du dra i
det for att gora det storre.

2008-07-17
Pre -0 helgiBergstgen

L B o
Inbjudan, PM ach staristor Sn Sofia

Kvinna 1997-08-03

Viélj redaktorer och administratérer

Nar du klickar pa ldnken Vilj redaktorer och administratdrer Gppnas en lista ddr du ser medlemmarna i
foreningens medlemsarkiv. Det dr dock bara de medlemmar som registrerats med personnummer i medlems-
arkivet och har en korrekt mejladress som visas.

So6k fram ratt medlem
Innehaller medlemsarkivet manga medlemmar kan du anvinda sokfunktionen hogst upp for att hitta rétt
medlem. Den filtrerar listan pd medlemmar till de sokkriterier du angivit.

Administrera rittigheter for "Norbergs OK - Orientering”

Férnamn | | Efternamn |
Kii m Fadelsedr fran-til l:l R l:l
Sik

riffar: 233
Firnamn Efternamn Kin Fidelsedatum E-Post Interna sidor Redaktir Administrator
Johan Ahlback. Man  1978-04-20 sbbeman@hatmal, com W (%] (]
Gurvor Andersson Kvinna 1925-05-14 L% L= d
kristina Andersson Kvinna 1948-04-13 L™ W L=
Sara Andersson Kyinna 1994-12-19 halvarsbenning@amail. com 3] %] Q
Urban Andersson Man  1954-11-25 et e A
Frida Andersson Kyirnna 2003-06-29 et et hd

Ovan ser du hur det kan se ut nir du 6ppnar Atgirdsfonstret. Overst finns filt dér du kan soka ritt p ritt
medlem. Under sokfélten ser du listan med medlemmar. Till h6ger om dem ser du vilken behérighet de har
under behorighetsnivaerna Interna sidor, redaktér och administratdr.
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Behorighet hos medlemmar

Till hoger i Atgirdsfonstret ser du alltsd vilken behérighet respektive medlem har.

Rott kryss betyder att personen inte har denna roll.

Gron pil betyder att personen har denna roll.

Gra pil betyder att denna behdorighet inte gar att dndra. Det kan bero pa f6ljande:

Du kan inte ta bort din egen administratrsroll nér du ér inloggad.

Det gar inte att ldgga till en behdrighet om mejladress saknas eller ar felaktig.

Det gar inte heller att ta bort administratérsbehorigheten for den ursprungliga administratGren.

Interna sidor Redaktor Administrator

Elisabek Elrnertaft kvinna 1965-07-05 elisabet, elmertoft@struckar, se i i i
Fasmus Elmertaft Man  19935-01-22 lileskutt_e@hatmail,cam s X X
Erik. Englund Man  1950-09-01 erik_englundi@hatmail, com s X X
Svante Eriksson Man  1935-058-05 e | 75

Av medlemmarna ovan ser du att Elisabet har behorighet for allt, det vill sidga interna sidor, redaktor och
administrator. Rasmus och Erik ddremot har bara behorighet for de interna sidorna. De har rott kryss i de
tva ovriga kolumnerna vilket innebér att de inte har behdrighet men att du kan tilldela dem det (se nedan).
Svante ddremot har inte behorighet for nagonting och du har heller inte mgjlighet att tilldela honom nagon
behorighet. Som du kan se i listan saknas mejladress till Svante, vilket dr en forutsdttning for att kunna ut-
dela behdrighet. Ga forst till medlemsregistret och ldgg till Svantes mejladress, sedan blir det mojligt att ge
honom behorighet till hemsidan.

Tilldela en medlem en behdrighet

For att tilldela en medlem en behorighet maste du forst soka rétt pa person enligt instruktionerna ovan.
Hitta ritt roda kryss i rétt kolumn och klicka pa det. Da skickas ett mejl till den nya administratoren/redak-
toren dér all information star.

(Om krysset ar gratt i stillet for rott kan du inte klicka pa det. Det beror pa att personen saknar fullstandigt
personnummer eller korrekt meljdress. Da maste du forst registrera det i medlemsregistret.)

Ta bort en medlems behérighet

Gor pa samma sétt som ovan och sok upp den person som du vill dndra behorighet for.

Klicka pa den grona ikonen i rétt kolumn. Réttigheten tas bort och ikonen blir rod.

OBS: En medlemsinloggning gar inte att ta bort pa en medlem. Niar medlemmen slutar i féreningen och per-
sonen tas bort fran medlemsregistret kommer behdrigheten att tas bort automatiskt.
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Arbetsrum

Pa samma sétt som foreningens huvudsida sa har varje underliggande arbetsrum administratorer, redaktorer
och medlemmar. For att komma till sidan dar du administrerar behorighet i ett arbetsrum gor du sa hir:
Logga in med anvidndarnamn och 16senord och ga in i redigeralége.

Klicka dig fram till aktuellt arbetsrum och klicka pa fliken Redigera.

Vilj Tilldela medlems-/redakt6rs-/administratorsréttighet.

NOK North Star Miners . e R
S O W Ett nytt fonster 6ppnas med Instéllningar arbetsrum - Truppen/

VIEEN Redigera l Yersionslista | Kommentarer gruppen/ person'

HSpara HSpara och visa E}Gpara och publicera aAvbr\y’t

Konfigurera arbetsrum l Grundinstallningar | Boxinsts
p—

Tilldela medlems—,l'redakt6rs—,l'administratﬁrsréttigh

Behérighetsnivaer i arbetsrum

Fdrnamn Efternamn Kon Fddelsedatum E-Post Inloggning Medlem Redaktor Administrator
Johan ahlback Man  1978-04-20 abbeman@hotmail.com L ¥ L P w m
GQunar Andersson Kvinna 1925-05-14 Kad Kad Gad Gad
Kriskina Andersson Kwinna 1945-04-13 Kad Kad Kad Kad
Sara Andersson Kvinna 1994-12-19 halvarsbenning@amail . com m m m m

Behorighetsnivaer och funktioner fungerar pa samma sétt i ett arbetsrum som for foreningens huvudsida.
Rott kryss betyder att personen inte har denna roll.

Gron pil betyder att personen har denna roll.

Gra pil betyder att denna behorighet inte gar att dndra.

Inloggning
Mojlighet att skicka ut inloggning till personer som endast dr medlemmar och inte har inloggning sedan
tidigare. Har personen inloggning 4r symbolen gron.

Medlem

Innebiér att personen dyker upp pa sidmallen Medlemslista (eller Truppen pa lagsida eller Medlemmar pa en
gruppsida). En medlem i ett arbetsrum far far ocksa tillgang till de sidor som fatt begransningen att endats
visas for arbetsrummets medlemmar.

Redaktoren
Har behorighet att komma in i redigerarldget men har inte behorighet att dndra réttigheter och konfiguera
arbetsrummets startsida. Har behorighet att 1agga upp kalenderaktivitet i en kalender i arbetsrummet.

Administratéren
Har behorighet att komma in i redigerarlidget och kan gora allt i aktuellt arbetsrum.

I exemplet ovan har Johan behorighet for inloggning, medlem och redaktér. Gunvor och Kristina har ingen
behorighet och eftersom symbolerna &r graa kan du inte tilldela dem behdrighet. Det beror pa att de saknar
mejladress. Sara har réda kryss, vilket innebdr att hon inte har behérighet men att du kan ge henne det.

Behdrighet till ett arbetsrum
Vilj den medlem du vill ge behdrighet till och klicka pa den réda ikonen i kolomnen f6r den roll du vill
tilldela. Ett mejl skickas da till medlemmen med all information han/hon behover.
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Min sida

Dina uppgifter

Nir du loggat in med anvidndarnamn och I6senord pa din férenings sida finns det en flik som heter Min sida.
Dar hittar du all information som finns registrerad om dig:

Adress

Telefonnummer

Kommunikation (meljadress)

Idrotter du ar aktiv i

Roller i olika féreningar

Medlemsinformation
Losenord
IdrottOnline’ dresstieralien
st (HemsidaTMedlemsregisterTLOK-sténGMin sida]) L:ggaout
S~——
] Farnamn™: halin IdrotksID: 1000000196
Alt, farnamn: Mationalitet: ISverige j
Efternamn®: Bjarkeist Personnummer:  IE—
Kin: Man & Kwinna &

Adresser | Telefon | Kommunikation | Idrotter | Roller Medlemsinformatio

Muvarande ldsenord*: |

MNytt IGsenord®:

Bekrafta nytt [Gsenord®:

Andra Lisenord

Ladda upp foto

Avsluta och spara

Anvéandarnamn

Som anvéndarnamn anvénder du i forsta hand ditt idrotts-ID som bestér av bokstavskombinationen IID samt
en sifferkombination som ir unik for dig. Det gér éven att anvinda ditt fullstindiga personnummer (AAM-
MDD-XXXX) som anvidndarnamn. Har du ett gammalt anvindarnamn som du sjélv har valt gar det dven bra
att anvanda det. Det gar inte att dndra sitt anvdndarnamn.

Andra lésenord
P4 Min sida finns en flik som heter Losenord. Opnna den och du far méjlighet att byta till en 16senord som

du kommer ihdg. (Losenordet maste innehalla minst en siffra.)

Fyll i ditt nuvarande 16senord, ditt nya och bekrifta ditt nya innan du klickar p4 Andra 16senord.

Glémt I6senord
Om du glomt ditt 16senord kan du fa ett nytt fran er hemsida.

m LY ...-i

Klicka pa Glomt 16senordet? och ett nytt fonster 6ppnas dér du far
Anvindarnamn fylla i ditt personnummer samt ange den mejladress som du anvint dig

I = av i IdrottOnline forut. Klicka pa Skicka och du fér ett mejl med instruk-
tioner om hur du aktiverar ett nytt I6senord.

Lasenord

Glérmt lészenordet? )

OBS: Om du inte vet vilken mejladress du har anvint, det vill sdga att du
far ett felmeddelande nir du ansoker om ett nytt I6senord, far du kon-
takta foreningens huvudadministrator.
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Lasa upp konto

Om du fyller i fel 16senord tre ganger maste du antingen vénta i 30 minuter innan du kan prova igen eller
lasa upp kontot genom att begéra ett nytt 16senord.
Da ser inloggningsfonstret ut sa hér:

| N

Anvindarnamn

[ ] =)

Lésenord

Du har angett fel ldzenord mer
&n 2 ganger, Du maste no
vaAnta i 20 minuter innan du

farsdker logga in igen.
Alternative kan du |3za upp ditt
kaonto direkt genom att begéra
ett nytt ldzsenord via lanken
nedan,

( La= upp konto

#

.

X

Klicka pa Las upp konto och ett nytt
fonster 6ppnas ddr du genom att fylla i
ditt personnummer samt den mejladress
du har angivit kan lasa upp ditt konto.

Las upp konto
Personnurnrner

| =)

E-postadreszs

Mar du klickar pd skicka
kormmer ett e-postmeddelande
skickasz till dig med
instruktioner arm hur du
aktiverar etk nytt l&senord,

Skicka Avbryt
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