Sa narvarorapporterar ledarna

Under Medlemsgrupper i vanstermenyn — Narvaro i toppmenyn, administreras medlemsgruppens

aktiviteter och narvaro kan rapporteras.

Lagg till aktivitet

Val inne i medlemsgruppens narvaro lagger ni till en ny aktivitet genom:

1. Klicka pa Lagg till aktivitet uppe till hdger.
Fyll i aktivitetsinformationen i det grona faltet.

| det blaa faltet staller ni in installningar for kallelser.
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| det gula faltet kan ni fylla i mer information om aktiviteten.

Lagag till tillfallig deltagare/ledare

En tillfallig deltagare/ledare, som tex. endast ska narvara vid en aktivitet, kan laggas till via:

1. Narvaro i toppmenyn.

Klicka pa datumet for aktiviteten du dnskar lagga till en deltagare/ledare for.
Klicka pa Lagg till tilifallig deltagare.

SOk upp medlemmen.

Valj om personen ska laggas till som deltagare eller ledare.
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Klicka pa Spara.

OBS! Endast medlemmar som tillhér en annan grupp under samma period gar att ldgga till som
tillfallig deltagare/ledare. En tillféllig ledare kan inte nérvarorapportera en aktivitet, men den kan

tidrapportera - férutsatt att en arvodesroll ligger kopplad pa ledaren.

Rapportera narvaro
En aktivitet [&ses upp 24 timmar innan aktivitetsstart och blir da maéjliga att narvarorapportera.

1. Kryssa ur de medlemmar som inte var narvarande.
2. Kryssa i de ledare som var narvarande.

3. Kryssa i Bekrafta.



