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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 Frdagor 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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Moaijligheter med IdrottOnline Klubb

IdrottOnline ar svensk idrotts egna verktyg och dr byggt utifran att individ, forening och férbund ska ha ett
gemensamt system for administration och kommunikation. I ett och samma verktyg ska man kunna ha sin
hemsida, tillgang till medlemmar, soka LOK-stod och Idrottslyft och dessutom kunna skéta all tdvlingsad-
ministration. Nedan listas nagra exempel pa hur administrationen i er forening kan underléttas genom att
anvinda IdrottOnline:

»  Enklare administration och billigare utskick
I Idrottonline kan du ldgga upp hela medlemslistan for foreningen. Du kan dér redigerar information, tar
bort eller lagger till medlemmar. Du kan skicka inloggningsuppgifter till medlemmarna och skapa arbets-

rum som fungerar som egna hemsidor for lagen. 15 arbetsrum ingar fran borjan men det finns mojlighet

att kopa till ytterligare arbetsrum.

* Snabbare informationsspridning

I Idrottonline finns en hemsida déar du enkelt lagger in aktuella nyheter och bilder. Du bestimmer sjéalv
ndr varje artikel ska publiceras. Du kan skriva meddelanden om aktuella hdndelser. Direkt pa din f6r-
eningssida presenteras de senaste resultaten och nyheterna fran distrikt och nationellt f6rbund inom din

idrott.

o Okad service till medlemmarna

Genom att foreningen anvéder Idrottonline blir det ldttare for medlemmarna att snabbt hitta foreningens
olika aktiviteter. I aktivitetskalendern lagger du in foreningens arrangemang och kopplar dessa till defi-
nierade grupper. Kalender innehéller automatiskt ocksa de arrangemang som ditt distrikt och forbund har

registrerat.

Anvandbara funktioner

Naér er forening kommit igang med Idrottonline finns ménga kommunikationsmdjligheter for medlemmarna.
Nedan f6ljer en lista pa vilka funktioner som finns i IdrottOnline Klubb i1 dag samt funktioner som ar pa
gang. Information om vad funktionerna star for finner du i manualerna Féreningens hemsida och Medlems-

registret pa www.idrottonline.se.

Funktioner

Anmalan till aktivitet
Behorighetsstyrda roller

Bild- och dokumentarkiv

Hantering av egen doménadress
Grupprum och lagrum
Medlemsregister

Min sida

Nyhetsflode och Nyhetskommentering
Arbetsrum och Arbetsrumslista

FAQ, FAQ-fragesida och FAQ-kategori
Gistbok

Klubbinfo

Kalender 2.0

Mediearkiv

Medlemslista

Nyhet och Nyhetslista

Startsida

Soksida

Vanlig webbsida och Vanlig webbsida bred
Webbkarta

Ansokan om LOK-stod

Ansokan Idrottslyft

Statistik och rapporter

Koppling till Swedbank e-bokforing

Framtida funktioner
Community kopplat mot person
Formular

Notering av avgifter
Rostlangder

Webb-TV

IdrottOnline Klubb — Kom igang sid. 4



Forberedelse

Borja med att utse en kontaktperson i1 foreningen som blir huvudadministrator.
Skicka sedan ett e-postmeddelande till klubb@jidrottonline.se med information om den blivande administra-
toren:

Fornamn

Efternamn

Hemadress

Postadress

Telefon

Fullstindigt personnummer (AAMMDD-XXXX)

E-postadress

Ange vilken forening ni vill 6ppna samt vilken sektion det géller.

(Exempel: SK Sportklubben - fotboll.)

Om en person dr medlem i flera foreningar har samma anvindarnamn och 16senord for alla foreningar inom
svensk idrott, dock kommer behdrigheten kanske att vara olika i respektive forening. Den blivande adminis-
tratdren 1 foreningen far dérefter ett e-postmeddelande med instruktioner hur man gar tillviga med aktivering
for hemsidan samt inloggningsuppgifter
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Aktivera er hemsida
Som administrator far du ett e-postmeddelande fran noreply@idrottonline.se. Det ser ut si hér:

Hej Idrottsvén!
Du har blivit tilldelad rollen som Administrator i IdrottOnline for Idrottens idrottsforening. For att aktivera
er webbplats navigerar du till http://www.idrottonline.se och loggar in via hingldset uppe i hogra hornet.

Folj direfter den guide som visas under fliken “Skapa webbplats” som du hittar hdgst upp i1 toppbaren.

Nedan aterfinns ditt anvdindarnamn och 16senord till IdrottOnline. Ditt anvandarnamn dr detsamma som ditt
idrottsID. Du har d&ven mgjlighet att anvénda ditt personnummer som anvdandarnamn nar du loggar in.

Anvindarnamn: [ID00000196
Losenord: xxxxx123

Naér du aktiverat er webbplats navigerar du till den via ldnken du far pé aktiveringssidan, logga darefter in pa
er nya webbplats med inloggningsuppgifterna ovan.

Av sikerhetsskdl rekommenderar RF att det tilldelade 16senordet bytes med jamna mellanrum.
Ditt 16senord kan du dndra pd “Min sida” ndr du har loggat in 1 IdrottOnline.

Med vinlig hélsning

Riksidrottsforbundet

Idrottens Hus
11473 Stockholm
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Skapa webbplats

Ga till www.idrottonline.se och klicka pa Hénglaset langst upp i1 det hdgra hornet. Anviand det anvandarnamn
och lésenord som du fatt i e-postmeddelandet och klicka pa Logga in.
=G

Lésenord

IdrottOnline

Hem  Stéd fér anvindare Om IdrottOnline S&tt igdng = Nyheter Uppdateringar | Aktiverade féreningar = Kont: G‘dmtlas‘?"“’de't?

Nyheter Sok firening

Support online

Férening
yhi for handboll- och volleybollfo
Under onsdag den 27 oktober sker uppdateringar i IdrottOnline
Klubb som rér resultat fér handboll och volleyboll. Sok
Las mer
o ) Avancerad stk
mggl'strera LOK-stidsaktiviteter frn 1 november R

Fran och med mandag den 1 november &r det mijligt att

registrera LOK-stodsaktiviteter far hostterminen 2010 1
IdrottOnline. Sista anstkningsdag &r den 15 februari 2011 men
bar... SVENSKA SPEL

L&s mer

RIKSIDROTTSFORBUNDETS HUVUDSPONSOR

Vi soker pilotféreningar fér ndrvaroregistrering via
mobiltelefon

Wi har inlett en pilotstudie for att testa narvaroregistrering av
LOK-aktiviteter via mobiltelefon och behover for detta

Har far du vagledning direkt via var Support online. fareningar som anvander tjansten aktivt och darmed kan...
Las mer

L&s mer

Valj férening
Naér du klickat pa logga in 6ppnas en nytt fonster dar det under fliken Skapa webbplats star vilken eller
vilka foreningar du kan skapa en ny hemsida till. Vilj den férening som du vill skapa en ny hemsida till och

klicka péa Skapa. Da skapa Oppnas ett nytt fonster med ett avtal. Lds noga igenom avtalet som ocksa finns i
denna manual pa sidan 8 och avsluta med att Godkénna avtalet.

IdrottOnline’
Administrotion

(Fkapa webbplatqbin sida}

Skapa webbplats i IdrottOnline

Medan listas de organisationer sorm &nnu inte har ndgon skapad webbplats och sorm du &r administratér far, Klicka pd
knappen "Skapa" for att skapa en webbplats i IdrottOnline far vald organisation.

Investa Bangolfllubb - Bangalf £| Skapa | )
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Avtal IdrottOnline

IdrottOnline Klubb erbjuds i sitt grundutforande utan kostnad for er forening/sektion. Forutséttningen ér att
ni accepterar foljande avtal langst ned. Avtalet uppréttas mellan er forening och Riksidrottsforbundet (RF).
Avtal om nyttjande av IdrottOnline Klubb

1. Definitioner

”Svenskidrott Online” dr konceptnamnet pa RF:s 10sningar for forbund och foreningar. Konceptet innehal-
ler ménga olika delar varav IdrottOnline Klubb &r en. Begreppet Svenskidrott Online anvidnds ocksa som
bendmning pa RF:s roll i denna text. “Avtalet” betyder att man accepterat de regler och forutsattningar som
Svenskidrott Online stiller for att foreningen fritt ska kunna nyttja IdrottOnline Klubb. “IdrottOnline Klubb”
ar den samlade beteckningen pé de tjdanster Svenskidrott Online erbjuder idrottsféreningar och sektioner via
Internet. “Foreningen” dr den enskilda foreningen vilken har formella réttigheter och skyldigheter i1 enlighet
med detta avtal, antingen direkt eller indirekt for sektion eller annat organisationsled inom foreningen. “Ad-
ministratdren” dr den person hos foreningen som kan registrera personupplysningar i IdrottOnline Klubb och
har det dagliga ansvaret for att foreningen uppfyller sina forpliktelser i enlighet med detta avtal och person-
uppgiftslagen. “Personupplysningar” innebér information om féreningens medlemmar. “Den registrerade” ar
den person om vilken information har registrerats.

2. Avtalets omfattning

Avtalet ger tillgang till de vid varje enskilt tillfdlle gillande tjdnster som omfattas av IdrottOnline Klubb.
Svenskidrott Online forbehaller sig ritten att med omedelbar verkan gora dndringar i de erbjudna tjdnsterna
ndr sa blir nddvandigt pa grund av dndringar i lag eller offentliga pabud eller liknande. Tilldggstjanster kan
komma att erbjudas foreningar med eller utan kostnad. Avtalet omfattar inte tillgang till det nit foreningen
utnyttjar for uppkoppling mot Internet eller den utrustning eller programvara som behdvs for att fa tillgdng
till IdrottOnline Klubb. Genom avtalet ges Svenskidrott Online ritten att sélja reklamplats pa foreningens
IdrottOnline Klubb sidor samt logotyper for IdrottOnline Klubbs partners. Detta dr en av forutsattningarna
for att Svenskidrott Online kan erbjuda foreningen en sida utan kostnad.

3. Forhallandet mellan foreningen, Administratoren och den registrerade

Endast Administratoren skall, genom eget 16senord, ha tillgang till registrering av personupplysningar 1
IdrottOnline Klubb. Denna rittighet kan dock delegeras av Administratoren till annan person i foreningen.
Foreningen har ansvaret att informera den registrerade om att han har rétt att inte bli registrerad i IdrottOn-
line Klubb samt att han kan bestimma vilken information som ska registreras om honom. Foreningen kan

1 sina stadgar ha inskrivit att man 1 och med medlemskapet godként detta. I de fall personupplysningar ska
registreras om en omyndig person ska samtycke inhdmtas fran samtliga vardnadshavare och den omyndige.
Se vidare information om Personuppgiftslagen.

4. Offentliggorande av personupplysningar pd Internet

Registrerade personupplysningar ér 16senordsskyddade och darmed inte tillgdngliga for andra dn foreningens
medlemmar om inte administratoren sjilv haver detta skydd. Féreningen och Administratdren ar ansvariga
for att det inte publiceras information om personer som har undanbett publicering.

5. Foreningens ansvar och forpliktelser

Foreningen ar sjilv ansvarig for att inhdmta samtycke fran den registrerade i forbindelse med registrering
av personupplysningar i IdrottOnline Klubb Detta kan ocksa ske genom att foreningen i sina stadgar infor
text som i sak innebér att man genom sitt medlemskap medgivit detta. En sddan text kan se ut sa har: “har
genom sitt medlemskap godként att foreningen, och de forbund foreningen tillhor, registrerar, behandlar
och publicerar pé Internet, medlemmens personuppgifter som féreningen beslutat om i sin verksamhet.”
Foreningen ar sjilv ansvarig for att uppgiften som Administrator tilldelas en person hos foreningen och att
foreningens medlemmar informeras om uppdraget. Losenordet for registrering av personupplysningar ar
personligt och ska inte goras ként for andra. Om man misstanker att l6senordet har spridits till andra 4r man
skyldig att &ndra I6senordet. Foreningen far bara anvénda informationen i IdrottOnline Klubb som ett led 1
foreningens administrativa eller interna verksamhet. Féreningen har inte ritt att anvinda IdrottOnline Klubb
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for massutskick av reklam eller pa annat sétt sprida eller gora reklam for kedjebrev eller kedjebrevsliknande
lotterier med hjélp av e-post. Foreningen har inte heller rétt att sprida datavirus, upphovsrittsskyddat mate-
rial, sdrande och/eller stdtande (t ex rasistiskt eller pornografiskt) material i strid med svensk lag eller Riksi-
drottsforbundets riktlinjer. All information under doménen www.svenskidrott.se och www.idrottonline.se &r
skyddad under upphovsrittslagen och internationella avtal. Varje kommersiellt utnyttjande av annan infor-
mation frdn denna domén 4n den féreningen sjélv lagt in dr forbjudet utan avtal med Riksidrottsforbundet.
Detta giller t ex kopiering, vidareformedling eller forsdljning av resultat, text, fotografier och teckningar.
Atergivning av sddan information i icke kommersiell verksamhet (t ex klubbtidningar) organiserad under
Riksidrottsforbundet 4r tilldten 1 begrdnsad omfattning. Varje atergivning ska ha en hinvisning till aktuell
doméin ske i enlighet med god sed. Vid foreningens dvertrddelse mot ovanstdende dger Svenskidrott Online,
om réttelse ej sker inom tre (3) veckor fran tillsdgelse, spérra foreningens tillging till IdrottOnline Klubb
och hiiva avtalet med omedelbar verkan. Overtridelse kan ocksé komma att medfora ersittningskrav samt,
om misstanke om brott foreligger, leda till att 6vertrddelsen polisanméls. Foreningen &r sjélv ansvarig for att
personupplysningar som registreras 1 IdrottOnline Klubb &r korrekta och uppdaterade. Féreningen ér sjélv
ansvarig for eventuell forlust av eller skada pa féreningens egen information i IdrottOnline Klubb. Fel eller
brister i faktabaserad idrottslig information ska rapporteras genom den egna idrottsorganisationen (férening,
distrikt eller forbund). Adress, telefonnummer och e-postadresser finns for vart organisationsled pa IdrottOn-
line Klubb sidan. Fel pa tjanster i IdrottOnline Klubb ska anmadlas till helpdesk@rf.se.

6. Svenskidrott Online ansvar och skyldigheter

Information om nya tjdnster kommer att publiceras pa hemsidan: www.idrottonline.se 1 god tid innan de
erbjuds foreningen. Svenskidrott Online forpliktigar sig att sédkra féreningens data genom interna organisa-
toriska och fysiska dtgirder. Detta innebér bland annat rutiner for regelbunden backup samt sidkring av data
mot ordttmadtig tillgdng fran obehdriga. Svenskidrott Online forbehaller sig av tekniska skél rétten till insyn

i all information som lagras i IdrottOnline Klubb. Handldggare hos Svenskidrott Online eller foretag som
Svenskidrott Online samarbetar med och som far tillgéng till personupplysningar via IdrottOnline Klubb har
tystnadsplikt om allt de far veta om den registrerade. All faktabaserad information om svensk idrott - som
namn, adresser, tivlingsprogram, resultat, organisationsinformation, anldggningsdata etc. - har registrerats
av ansvarigt organisationsled inom svensk idrott. Svenskidrott Online patar sig inget ansvar for forlust eller
skador som kan uppsté till f61jd av att ndgon utnyttjar information i IdrottOnline Klubb. Svenskidrott Online
frénskriver sig varje ersdttningsansvar till f6ljd av att information 1 IdrottOnline Klubb &r felaktig.

7. Support och drift

Svenskidrott Online erbjuder féreningen support nir det géller driften av IdrottOnline Klubb via e-post el-
ler telefon under kontorstid. Foreningarna kommer att varslas om eventuella planlagda driftsavbrott genom
publicering pd hemsidan www.idrottonline.se Svenskidrott Online forbehaller sig ritten att gora dndringar 1
IdrottOnline Klubb, exempelvis dndringar i anvindargrénssnittet, tekniska 16sningar, forbattring av funktio-
nalitet och integration av ny funktionalitet.

8. Avtalets varaktighet och uppsdgning
Avtalet giller i 12 ménader fran det datum da IdrottOnline Klubb gjordes tillgangligt for féreningen. Avtalet
fornyas dérefter automatiskt i 16pande 12-ménadersperioder. Vid uppsdgning géller en skriftlig uppsdgnings-

tid om 14 dagar.

9. Tvister
Tvist 1 anledning av detta avtal avgors 1 enlighet med RF:s stadgar 2 Kap. 8 §.

Godkdnn avtalet genom att klicka pa Godkdnn-knappen och vind blad i manualen for instruktioner.

Jag godkinner harmed avtal@dkénn D Avbryt |

{Efter att du tryckt pd "Godkann" sa barjar sidan skapas. H
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Skapa hemsidan

Nér du godkdnner avtalet skapas foreningens hemsida. Gor ingenting medan hemsidan skapas utan vinta
pa foljande meddelande: Webbplatsen skapades utan fel. Klicka pa linken som visas och som gér till er

nya webbplats. Spara denna adress eftersom den inte kommer att visas
igen ndr du ldmnat denna sida. Om du tappar bort adressen till er webb-
plats kan du alltid ga till www.idrottonline.se och leta upp er adress under
aktiverade foreningar. Nu kan man soka efter sin forening direkt pd www.
idrottonline.se

Naér du klickar pé lanken nedan kommer du att loggas ut och du blir d&
tvungen att logga in igen pa er nya webbplats. Du kommer dérefter inte att
kunna logga in pa www.idrottonline.se igen om du inte har fatt behorighet
att skapa ytterligare en webbplats.

Léanken till er foreningssida ser ut som foljande modell:
http://www.idrottonline.se/kommun/foreningsnamn-idrott
Exempel: http://www.idrottonline.se/avesta/avestabangolfklubb-bangolf

For att sedan enkelt logga in pa er foreningssida spara adressen till er nya hemsida, ha dina inloggningsupp-

Fdrening

W IDROTTEN= FARTHER

Sok

Avancerad sk

gifter redo (anvindarnamn och 16senord som du fétt i e-postmeddelande). Dérefter klicka pa lanken till er

nya hemsida och pa hénglaset i hogra hornet och logga in.

Nu kan du borja bygga upp er nya hemsida med hjélp av manualen Arbeta med foreningens hemsida.

Lycka till!
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