Skapa utbildningar i IdrottOnline

En person, som har rollen Utbildningsansvarig i férening, kan skapa Utbildningar. Detta gors, pa en dator, enligt
instruktionen nedan. Har visas hur man skapar en Largrupp. Pa sista sidan visas hur en Utbildningsledare kan

skota narvaroregistrering m.m. i IdrottOnline-appen.

1. Logga in genom att klicka pa hanglaset uppe till hoger.

. P4 foreningens IdrottOnline-sida.

. Har féreningen inte nagon IdrottOnline-
sida; logga in pa www.ldrottonline.se och
valj forening.

1.:|

2.
a. | toppmenyn vélj Utbildning
b. | sidomenyn vialj Anmadlan. aotonne Ry
3. Klicka pa Largrupp ;::dg T Y
[ Anmalan
4, Fyll i féljande: e " Utbildning <

a. Utbildningsinriktning, skriv en rubrik som
berattar om vad utbildningen handlar om.

b. Vilj en malgrupp for utbildningen. Om
flera malgrupper ar med, valj den som det Uimianingsinnikining 4.a. Dsit  RF-SISU Jamsana Hanecaen
finns flest deltagare fran. LEONCN. el

c. Vilj Idrott. Om féreningen bedriver flera N % o}
idrotter finns det flera att vilja pa. i

) o . Skapa tillfallen

d. Klicka pa knappen Nasta.

5. Under rubriken Vi har inte bestamt nér o et e
Utbildningstillfallet ska vara.

a. Ange ett forsta motesdatum. Gissa ett Tilfallets datum = 20210216 |88 § g
datum, om du inte vet exakt. [ Slutar annat datum

b. Ange Start-, och Sluttid

C. Ange plats (|0ka| och Ort) Tillfallets starttid < 11:00 o]

d. KlICka pé NéSta Tillfallets sluttid * 12:00 5. b.

e. Om upprtfepning sker med regelt])cundenhet, smtsiramiomers [ .
klicka pa féltet Upprepning och fyll i .
formuIF;ret, foljt :\F/) Prine ! Plas st P seravel 5, C, 5.d.

f. Klicka pa Nésta Upprepning

Upprepas inte .e.
6. Vilj din Distriktskontakt, den konsulent som hjalper
er hos RF-SISU.
a. | faltet Lagg till person:
Lagg till de personer som ska delta i
utbildningen. Borja skriva pa ett namn, sa B .
kommer forslag fran medlemsregistret att '
visas. Du kan fortsatta att valja flera innan Deagare
du klickar pa Lagg till.
| detta steg kan endast i IdrottOnline
mgayent;le mec.:J.Iemmzir valjas. Nar 6.a.
utbildningen ar anmald kan andra
personer laggas in, se nasta sida.

b. | listan pa tillagda medlemmar maste en o o :
Utbildare markeras. Detta dr den/de ' 6.b.
person/personer, som ska se till sa att
ndrvaron registreras.

c. Klicka pa Nasta.

7. Webbanmalan. Detta hanteras inte i denna manual, se Utforlig manual.
klicka Nasta.
8. En sammanfattning av utbildningen visas. Om nagot inte stammer dr det mojligt

att backa tillbaka i skapandet av utbildningen, sa att felaktigheter kan dndras.

Om allt ser bra ut, klicka pa Skicka.
9. En bekraftelse visas, klicka pa Stdng.
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Lagga in Utbildningarnas Tillfallen, Personer och Narvaro via datorns webbldsare

En person som ar satt som Utbildare for en utbildning kan redigera utbildningen och féra narvaro for
den. Detta gors, pa en dator, enligt instruktionen nedan. Har visas hur man redigerar en Largrupp.
En person som har IdrottOnline-rollen Utbildningsansvarig i férening, kan ocksa utféra detta.

1. Loggain genom att klicka pa hanglaset uppe till hoger.

. Pa foreningens IdrottOnline-sida.

. Har féreningen inte nagon IdrottOnline-sida;
logga in pd www.ldrottonline.se och valj
forening.

2. Valj ratt menyalternativ

a. | toppmenyn vélj Utbildning

b. | sidomenyn vilj Utbildningar.

3. Om din utbildning inte visas i listan i fénstrets nedre

kant kan du séka fram den. | faltet Utbildare, borja
skriva in Utbildarens namn, markera utbildaren med ett
klick. Klicka sedan Sok.

4. Klicka p4 Oppna-knappen bredvid utbildningen

Sidan Utbildningar
Pa sidan Utbildningar finns tre flikar Information, Anmalda och
Narvaro
5. Fliken Anmalda.
Har kan du se de som &r anmalda pa utbildningen.
a. Du kan lagga till personer fran IdrottOnline-
registret genom att borja skriva namnet i faltet
Person. Klicka pa ratt namn och klicka Lagg till.
b. Om deltagaren inte finns i registret, klicka pa
Skapa ny Person och ange personnummer for-,
och efternamn. Tryck sedan Spara.

6. Fliken Information
a) Klicka pa knappen Lagg till tillfalle for att lagga
till ett utbildningstillfalle.
b) Fylli Datum och Start-,Sluttid.
7. Fliken narvaro
Har kommer alla tillfdllen att visas i kolumner, med
deltagarna i rader. Om det finns manga tillfallen kan man
klicka pa knappen Nasta for att hitta fler tillfallen.
a. Narvaroregistrering
Klicka ur de franvarande vid ett eller flera
tillféllen,
b. tryck pa Spara.
8. Slutfor utbildning
Né&r Utbildningens samtliga tillfallen(for terminen/aret)
fatt sin narvaro sparad; klicka pa Slutfor Utbildning.
Tips! Kopiera en utbildning
Att kopiera en utbildning kan spara mycket tid.
Tillfallen, Deltagare, Reserver (sdllan anvant) och Utbildare kan
kopieras.
1. Gatill Utbildning i Toppmenyn och Utbildningar i
sidomenyn.
2. Sok fram den intressanta utbildningen.
3. Satt ett kryss i rutan till vanster om utbildningen, klicka pa
knappen Kopiera.
4. | faltet Namn, byt namn pa utbildningen.
5. Kontrollera att informationen ar korrekt i falten med
fetstilt rubrik och stjarnmaérkning.
6. |kryssrutorna till héger, markera det du vill kopiera fran
utbildningen.

1.:|
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Narvaroregistrera/Redigera utbildning i mobilappen IdrottOnline
I mobilappen kan du narvaroregistrera och lagga till tillfallen for utbildningen.
* Forutsattning:

* Din klubbadministrator maste ha sett till att:
* Du arisystemet satt som Utbildare i den aktuella utbildningen. Symboler
och/eller har rollen Utbildningsansvarig i Férening, i systemet.
* Din e-postadress i IdrottOnline stammer Backa till foregaende bild
* Du har appen IdrottOnline installerad.
* Du harinloggningsuppgifter till IdrottOnline och har loggat in i appen. Lagg till tillfalle
* Anvdndarnamn = personnummer utan streck
 Lésenord: klicka Glémt I6senordet? om du inte har ett |6senord FW  Lagg till deltagare
* Nadr arets tillfillen dr avklarade maste utbildningen Slutforas. (Personnr.)
E Ta bort deltagare
IdrottOnline Redigera
utbildning/tillfille

Administration & Aktivitet
Utbildning

Klicka pa Utbildning

Narvaroregistrering = Tillfallen
EEETe— | Gicc till tillfdllen/deltagare

Hantera Utbildning

Fliken Narvaro Tillfallen +
Klicka pa tillfalle

IdrattOnline - Administration - FQl
Grer- Ostersund

2020-02-20
18:00-21.00
RF-SISU Jamtland-Harjedalen

IdrottOnline - Administration - Grund for
Idrottsledare och Administratorer - Ostersund

@ 2020-0213 N
18:00- 21.00

RF-8ISU Jamtland-Harjedalen

Naérvaroregistrera IdrottOnline - Administration - Grund for
Idrottsledare och Administratorer - Sveg
Byt datum/tid e o >
O Narvaro dr & sparad '
. 5o i i Fliken Delta are*
12 betagare Ligg till deltagare. Fliken Info g
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Narvaroregistrering
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o °
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nérvarande deltagare dgg
tillfalle
2020-01-27
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2. Spara narvaro

¢

3. MO]'Ighet att @ 2020-01-27
Slutféra utbildningen -

R Lagg till deltagare
(Personnr.)

SPARA NARVARO

Ta bort deltagare
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