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Inledning

IdrottOnline dr idrottens verktyg for kommunikation och administration. IdrottOnline dgs och utvecklas

av Riksidrottsforbundet, RF. Webbplatsen baseras pa webbpubliceringsverktyget EPiServer, ett enkelt och
flexibelt verktyg som dr marknadsledande i Norden. Den grundversion féreningarna erbjuds innehaller stan-
dardfunktioner 1 EPISERVER och ir helt kostnadsfri. Utdver det kommer man vid behov kunna kdépa mer
utrymme och fler arbetsrum, for mer information se Fragor och svar pa www.idrottonline.se.

Utbildning

SISU Idrottsutbildarna erbjuder introduktionsutbildningar for IdrottOnline i varje distrikt. I tilldgg till det
utarbetas en largruppsplan som kan laddas hem, antingen fran SISU Idrottsutbildarnas hemsida,
www.sisuidrottsutbildarna.se eller under fliken Uthildning pd www.idrottonline.se.

Specialidrottsforbundens och distriktens hemsidor
Har giller detsamma som for foreningarna, d&ven forbund och distrikt anviander IdrottOnline.

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

Manualer

Denna manual, Administrera behorighet, beskriver hur foreningens huvudadministrator arbetar med med-
lemmars behorigheter 1 foreningen. P4 www.idrottonline.se finns ytterligare manualer: Kom igang, Arbeta
med foreningens hemsida, Medlemsregistret, Ansok om LOK-stod och Ansok om Idrottslyftet.

Operativsystem och webblasare
Administration av IdrottOnline Klubb sker bést i PC-miljé och med webblédsaren Internet Explorer

(IE7 och IE8) och Firefox. Andra webblédsare garanteras inte att IdrottOnline fungerar helt korrekt.

Hjalp och support

P& www.idrottonline.se finns en flik som heter Stéd for anvindare. Dar har vi samlat all information och
hjilp du som anvindare av IdrottOnline kan behdva. Dir finns Support online, exempelforeningar, fragor
och svar, utbildning, manualer samt all 6vrig information.
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Behorighet

I IdrottOnline finns behorighetsnivaerna Administrator, Redaktor och Medlem. Huvudadministratdren utses
av foreningen och &r den som skapar foreningens hemsida. Denna roll kan inte dndras eller tas bort pa

egen hand (personen dr gramarkerad 1 atgdrdsfonstret) och kan bara édndras av RF. Huvudadministratdren

ar kontaktperson gentemot RF och han/hon far nyhetsbrev och annan information som berér Idrottonline.
Huvudadministratorens inloggningsuppgifter for att skapa upp sidan kommer 1 ett aktiveringsmail. For att ta
reda pd mer om detta se manual Kom igang. Ovriga administratorer, redaktdrer och medlemmar hanteras av
huvudadministratdren. Tilldelning av behdrigheter gors fran Atgdrdsfonstret (se avsnittet Arbeta med behd-
righet pa sidan 5).

Administrator

Administratorer har behorighet att komma in 1 redigerarlédget och kan gora allt pd hemsidan. Det innebér att
administratoren kan redigera alla sidor 1 underliggande arbetsrum, inklusive ge behorighet 1 ett arbetsrum.
Administratoren fordelar behorighetsnivaer bland foreningens medlemmar som interna sidor (medlemréttig-
heter), administratorsrattigheter och redaktorsréttigheter. Administratdren har ocksa behorighet till forening-
ens medlemsregister och kan dér ldgga till och ta bort samtliga uppgifter.

Redaktor

Redaktorer har behorighet att komma in i redigerarlédget men kan inte dndra behorighetsnivaer eller konfi-
gurera hemsidans startsida och arbetsrum. Redaktéren kan daremot ldgga upp en kalenderaktivitet, skapa
kalender, skapa nyhet/nyhetslista och ligga upp bild (se bild nedan f6r fler sidtyper som redaktoren kan
skapa pa sidan).

Skapa ny sida @
Valj typ av sida att skapa fran listan.
3 Avbryt
Namn Beskrivning
Skapa Arkiv Sida som kan anvandas far att visa bilder och dokument
Skapa FAQ En sida som listar fragor
Skapa Céastbok En gastbok som hanterar gastboksinlagg
Skapa Kalender 2.0 Mya kalendern
Skapa Nyhetslista Sida som listar alla nyheter i aktuell nyhetslista
Skapa Resultatsida, bred En sida som visar idrottsspecifika resultat i bred layout.
Skapa Vanlig webbsida En webbsida dir man kan lagga till valfritt innehall
Skapa Vanlig webbsida bred En bred webbsida dir man kan lagga till valfritt innehall

Interna sidor (medlemsrattigheter)
Medlemmar med réttigheten Interna sidor har inte behorighet att komma in i redigerarldget men kan logga
in pa Min sida och se de sidor som endast visas for foreningen.
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Arbeta med behorighet

For att administrera behorlghet 1 EPISERVER Inloggad som: Caroline Hellgvist € Visa hemsidan 7 Q
IdrottOnline maste du vara huvud- [T Gppna Awgardsfonstret

administrator eller administrator. Du [T) Oppna Atgardsfonstret
arbetar med behdrighetsnivéierna i Atgdrdsfonstret. Logga in

med dina inloggningsuppgifter (personnummer eller idrotts- || paemmaio = o o
ID och l&senord). Klicka sedan pé lanken 7illdela medlems-/ | [~+administratorsrattighet >

redaktors-/administratorsrdttighet. Domanhantering (startsidan)

Nér atgirdsfonstret oppnas hamnar det 14ngst till hdger — —
pa sidan och kan vara svart att se. Om du ska arbeta med
behorighet i dtgirdsfonstret kan du vilja att fa det storre

Domanhantering {(arbetsrum)

Nyhetskonfigurering

over skdarmen. Hall dd muspekaren precis i atgardsfonstrets
vénsterkant. Nar du ser en pil kan du dra i det for att gora det storre.

Valj redaktorer och administratorer
Nér du klickar pa lanken Tilldela medlems-/redaktors-/administratorsrdttighet kommer medlemmarna i
foreningens medlemsarkiv upp pa sidan. Det dr bara de medlemmar som finns med i medlemsregistret som

visas 1 dtgardsfonstret.

Sok fram ratt medlem

Medlemsregistret kan ha ménga medlemmar, s du kan anvdnda sokfunktionen hogst upp for att hitta rétt
medlem. De sorteras i sokresultatet pa efternamn. Under sokfalten ser du listan med medlemmar, och till
hoger om dem ser du vilken behorighet de har under kolumnerna for behorighetsnivaerna Interna sidor,
Redaktor och Administrator.

Huvudadministrator

Administrator

Atgardsfanster

Administrera rattigheter for "Haningebygdens RF - Ridsport"
Férnamn caroline Efternamn
Kan - Fadelsear fran-till -
il s6k
Antal wraffar: 1
[ Farnamn Efternamn Kén Fidelsedatum E-Post nterna sidor Redaktar Administrats
Caroline Hellgvist Kvinna  1985-12-03 caroline_hellgvist@rf_se o (3¢ o

Administrera rattigheter for "Haningebygdens RF - Ridsport"
Férnamn Linda Efternamn
Kén - Fodelsedr fran-till =
Amal waffar: 2
Farnamn Efternamn Kén Fadelsedatum E-Post Interna sidor Redaktar Administratar
_Linda Vecchia Kvinna 1977-08-22 linda.vecchia@rf.se u L P )
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Behorighet hos medlemmar
Rott kryss betyder att medlemmen inte har denna roll.
Gron pil betyder att medlemmen har denna roll.

Gra pil betyder att medlemmen ar huvudadministrator, och denna behorighet inte gér att andra. Du
kan inte sjdlv ta bort din huvudadministratorsroll, utan det ar endast RF som kan gora detta. Se bild
under Sok fram rdtt medlem.

Det gar inte att 14gga till en behorighet pa en medlem om e-postadress saknas eller &r felaktig. For att lagga
till e-postadress, ga till Medlemsregistret, sok upp och klicka upp medlemmen och ldgg till. Om
e-postadressen ér felaktig, kontakta supporten pa RF pé helpdesk@rf.se. Darefter gar du tillbaks till Hem-
sidan, dppnar Redigerarliget och Atgdirdsfonstret. Sedan kan man ge medlemmen den behdrighet som han/
hon skall ha pad hemsidan. genom att klicka pa krysset pa den behorighet medlemmen skall ha. Dérefter
skickas ett e-postmedelande till medlemmen med information om behdrigheten och inloggningsuppgifter
(anvandarnamn och I6senord). Som anvindarnamn kan dven medlemmens personnummer anviandas och
l6senordet gar att &ndra genom, pa Min sida och klicka pa fliken Lésenord.

Ta bort en medlems behorighet

Gor pa samma sétt som ovan och sok upp den medlem som du vill 4ndra behorighet for. Klicka pa den grona
ikonen 1 rétt kolumn. Réttigheten tas bort och ikonen blir réd. Interna sidor och inloggning (arbetsrum) gar
inte att ta bort. Nar medlemmen slutar i féreningen och medlemmen tas bort fran medlemsregistret och da
kommer behorigheten att tas bort automatiskt. Hur man gar tillviga for att ta bort en medlem finns beskrivet
1 manualen Medlemsregistret.
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Arbetsrum

Pé& samma sétt som foreningens huvudsida har varje underlig-
gande arbetsrum Administratérer, Redaktérer och Medlemmar.
For att ge behorighet pé ett arbetsrum gor du sa hér: Logga in med
anvdndarnamn och 16senord och gé in i redigeraldget. Leta upp
aktuellt arbetsrum i strukturen, klicka upp arbetsrummet och sedan
pa fliken Redigera. Valj Tilldela medlems-/redaktors-/administra-
torsrdttighet. Ett nytt fonster 6ppnas med Administrera rdttigheter
arbetsrum.

Behdorighetsnivaer i arbetsrum

Test
Sidtyp :- Arbetsrum Status : Publicerad version

Farhandsgranska ” Redigera ” Versioner ” Kommentarer |

H Spara Lj Spara och visa E%Spara och publicera L"ﬂ Avbryt

@(era arbelsnlm} Innehall ” Crundinstillningar ” Boxinstdllningar|

Tilldela medlems-/redaktirs- /administratirsrattighet
Vilj serier/resultat/lag Ert forbund 4

Behorighetsnivaer och funktioner fungerar pad samma sétt i ett arbetsrum som for féreningens huvudsida.

Rott kryss betyder att personen inte har denna roll.
Gron pil betyder att personen har denna roll.
Gra pil betyder att denna behdrighet inte gar att dndra.

» Inloggning

Du kan skicka ut inloggninguppgifter till medlemmar som endast d&r medlemmar men inte har behorighet
pa foreningssidan, arbetsrummet eller inte har inloggning sedan tidigare.

o Medlem

Innebér att personen dyker upp som medlem pé arbetsrummet. En medlem 1 ett arbetsrum fér tillging till
de sidor som fatt begransningen att endast visas for arbetsrummets medlemmar.

*  Redaktoren

Har behorighet att komma in 1 redigerarléget men har inte behorighet att dndra réttigheter och konfigurera
arbetsrummets startsida, men kan dndra pd boxinstdllningar. Har behorighet att lagga upp
kalenderaktivitet 1 en kalender i1 arbetsrummet. (Lds mer om vad redaktdren far gora pé sidan under

avsnittet Redaktor.

*  Administratoren

Administratoren kan redigera alla sidor 1 arbetsrummet inklusive tilldela medlemmarna behorighet.

|Administrera rattigheter for arbetsrummet "Test"

alj vem/vilka personer som ska ha respekiive roll i arbetsrummet

Fornamn Linda Efternamn \vecchia

Fomamn | Efternamn | Kon | Fodelsedatum | E-Post Inloggning Mediem | Redaktor | Administrator
Linda Vecchia Kvinna 1077-08-22  lindavecchia@rise [ Q o

Behorighet till ett arbetsrum

Vilj den medlem du vill ge behdrighet och klicka pd det roda krysset for den roll du vill tilldela. Ett e-post-
meddelande skickas di till medlemmen med all information som exempelvis inloggningsuppgifter och hur

han/hon skall ga tillvdga for att logga in pa foreningssidan.
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Roller i medlemsreqgistret
Denna flik anvinds for att kunna skapa och lista roller att tilldela medlemmarna.

Se foreningens olika roller

Klicka pa knappen Sok till hoger. Dé visas de roller som finns registrerade i din forening. Vissa roller ar till-
lagda av RF och vissa av SF och dessa finns i medlemsregistret fran borjan nir sidan skapas. Under kolum-
nen Rolldgare kan du se vem som skapat respektive roll. Du kan anvénda bade de befintliga rollerna eller
sjalv skapa nya, se nedan. Fran borjan finns ocksé olika kategorier som rollerna tillhér. Det gar inte att sjdlv
lagga till eller ta bort kategorier. Nagra exempel pa roller som redan finns i medlemsregistret under fliken
Roller ar:

» Idrottonline-ansvarig

Idrottslyftansvarig- firmatecknare

Klubbadministrator

Lokstéds- firmatecknare

*  Ordférande

Att soka LOK-stod
For att kunna sok LOK-stdd sa maste man ha behorighet Administratorsrdttigheter och Ordforande, Kassor
eller LOK-stédsanvarig Firmatecknare.

Att lagga in en LOK-stodsaktivitet i kalendern

For att kunna ldgga in en LOK-stodsaktivitet s& maste man ha behorighet Redaktor.

Att soka Idrottslyftet

Man ska soka Idrottslyftet sa méaste man vara medlem i foreningen och ha rollen Ordforande, Kassér eller
Idrottslyftsansvarig firmatecknare. OBS! Rollerna ordeférande och kassor maste vara tillsatta for att kunna
sOka idrottslyftet.

|drottOnline-ansvarig
Som IdrOttonline-ansvarig ingér man i en distributionslista, vilket betyder att man far nyhetsbrev och andra

utskick angaende Idrottonline.

|drottslyftsansvarig- firmatecknare
Som Idrottslyftsansvarig firmatecknare kan man anséka om idrottslyftet.

Klubbadministrator
Som Klubbadministator har man tillgdng till medlemsregistret pa foreningssidan. For att fa inloggningsupp-
gifter behovs behorigheten Interna sidor.

Lok-stodansvarig, firmatecknare
Som LOK-stodsanvarigfirmatecknare har du ritt att ansoka om LOK-stod.

Ordforande

Rollen Ordférande tillsitts pa en medlem 1 foreningen, inte pa specifik idrott.
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