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Utbildning - en kort manual
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FORUTSATTNINGAR

For att skapa utbildningar maste anvandaren ha rollen Utbildningsansvarig férening, i IdrottOnline.

Né&r du fatt den rollen, eller om du redan har den; logga in pa féreningens IdrottOnline-sida, via hdanglaset uppe till hoger pa
sidan

SKAPA UTBILDNING - ANMALAN

1. Klicka pa "Utbildning" i toppmenyn.
2. Klicka pa "Utbildningar" i vdnstermenyn.

'droﬁonhne Hemsida Administration  Avgifter  Aktivitet LOK Idrolismedel  Aldre idrotislyt  Utbildning  Beslutsstod
# Start

# IdrottOnline - Utbildning - Utbildningar
Utbildningar

[ Anmalan

Utbildning uwidningar

@ Utbildningsplan

3. Klicka pa den typ av utbildning som du vill skapa.

Foreningsanmalan

SISU Idrottsutbildarna ar en resurs far din farening nar ni vill utvecklas. Vi kommer till er och anpassar utbildningar och utvecklingsinsatser efter era
Gnskemal och behov. All var verksamhet utgar fran deltagamas egna initiativ.

+ Largrupp Ar en arbetsform som kannetecknas av att en mindre grupp méanniskor, under en kortare eller langre tid,
regelbundet traffas och tillsammans studerar och I4r sig nagot i ett visst amne eller omrade. En largrupp
kan ocksa drivas pa distans.

+ Kurs Har en kursledare som leder verksamheten utifran en tydlig kurs- ech timplan. En kurs ska ha en
inriktning och ett uttalat utbildningsmal.

+ Forelasning Nar foreningen vill samia sina mediemmar kring eft tema kan forelasning vara en arbetsform. En
férelasning ska inspirera och det ar temat som star i fokus.

+ Kultur Med kulturprogram avses teater, sang, musik, dans, dramatisk framstalining, filmvisning eller utstalining
som framférs eller visas for publik.

+ Larande for Bam Larande fér och med barn. Riktar sig till barn i dldern 7-12 ar och ger mdjlighet till Earande med hjalp av
pedagogiska arbetsformer anpassade till barnens mognad- och utvecklingsniva. Bamen ar involverade i
planering och genemfdrandet och Iar sig med och av varandra. Fantasi, kreativitet och skapande
tilsammans med reflektion och diskussion ar aterkommande inslag. Ledaren ska vara godkand av SISU

Idrottsutbildarma.

Obs! Beroende pa vilken utbildningstyp ni skapar kan falten som visas nedan skilja sig fran det ni ser. Alla falt ar inte
med/obligatoriska pa alla olika utbildningstyper.
| exemplet nedan har vi valt att skapa en largrupp.
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Forsta fliken heter "Allmant". Falt markerade med roda stjarnor ar obligatoriska falt och kan alltsa inte lamnas tomma.

4. Fyllifalten.

a. Utbildningsinriktning ar namnet/rubriken som ni vill sdtta pa utbildningen.
b. Valj Malgrupp (den kategori som det ar flest av), och se till att Idrott ar ratt.

5. For att bestélla material klickar man pa ”Jag vill bestélla material — kontakta mig” och fyller i uppgifterna som
efterfragas. Vill man inte bestalla material sa klickar man pa fliken sa att falten under fliken inte visas.
Vanligast ar att man har ett eget Utbildningsmaterial eller redan har diskuterat fragan med sin kontakt pa RF-SISU.

o

6. Klicka darefter pa "Nasta".

1 ) Allmant @ Tilrzlen @ Deltagare @ webbanmalan @ Granska och slutfor
@ Bekratelse

Allméan information

Namnge er utbildningsinsats pa lampligt satt i faltet utbildni ikining, ange ma ildni syftar till och valj
den Distriktskontakt er organisation har.

Gor gama ocksa en mer utfdrlig beskrivning av utbildningsinsatsen och vad den syftar till under faltet beskrivning.

Utbildningsinriktning * Distrikt

\ | RF-SISU Jamtiand Harjedalen

Idrott *

Studieplan

\' Valj en studieplan ." | Curling .
Malgrupp * [0 Natbaserat inslag

\ -]

Deltagare

C J[o J

Min Max

> Jag vill bestélla material - kontakta mig

> Beskrivning

TILLFALLEN

7. Den andra fliken heter "Tillfdllen".

a. Vet niinte nar utbildningstillfallena kommer vara fyller ni i falten under fliken "Vi har inte bestamt nar
utbildningstillfallen ska vara". Ange ni vad ni planerat for; antalet tillfdllen och utbildningstimmar (45
minuterspass + rast). Denna planering ar inte absolut bindande; blir det fler/farre pass/timmar &n berdknat nar

ni ar fardiga med utbildningen, sa ar det sa.

Nar ni sedan vet nar tidpunkter for utbildningstillfallen Iagger ni in dem - i den startade utbildningen.
b. Om ni vet nar utbildningstillfallena kommer vara fyller ni i falten under fliken "Jag vet ungefar nar

utbildningstillfallena ska vara och vill skapa tillfallen manuellt".

€ Almant @ Detiagare @ Granska och slutfor © Bekraftelse

Tillfallen

Har fyller du i antal planerade filifallen och utbildningstimmar.

En utbildningstimme motsvarar 45 minuter. Du ska gora avdrag for avbrott i utbildningen, sdsom raster, luncher efc.
~ Vi har inte bestdmt nar utbildningstillfallen ska vara.

Startdatum ©  2017-08-01 2

Planerade tillfallen* 3

a4

Planerade &
utbildningstimmar *

> Jag vet ungefar nar utbildningstillfallena ska vara och vill skapa tillfallen manuellt.

< Foregdende ’
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Ni far har tillfalle att lagga in tidpunkter nar utbildningen ska ske.
8. Nar ni gjort ett val och fyllt i uppgifterna, klicka pa "Nasta".
> Vi har inte bestamt n&r utbildningstillféllen ska vara.

~ Jag vet ungefar nér utbildningstiliféallena ska vara och vill skapa fillfallen manuelit.

Fyll i start- och sluttid for et tilfalle i taget

Tillfallets datum * 2353 mimdd B

Slutar annat datum

Tillfallets starttid 11 mm ]
Tilfallets sluttid = -mm ]
Utbildningstimmar*  Ange antal ubllaningstimmar| &

Plats* | Ange plats

> Ylterfigare beskrivning av Lokael

+ Lagg til

Upprepning
Upprepas Inte
& Redigera

/

<Foegience

DELTAGARE

Tredje fliken heter "Deltagare".

9. Vilj Distriktskontakt — den person hos RF-SISU som ni har kontakt med.
10. Vill du lagga till en person, klicka i faltet vid "Lagg till person".
11. Sok fram personen/personerna.
12. Klicka pa knappen "Lagg till" till hoger om faltet.
OBS! Om personer som inte ar medlemmar ska laggas till maste det goras efter det kursen anmalts, mer om det senare
i detta dokument, under rubriken ”Lagg till deltagare i utbildning”.
@ Amat @ Tiaen © cunsaomnsutor @ Beiraneise
Distriktskontakt

Din distrikisagent svarar pa dina fragor om utbildningen

Distriktskontakt *

Distriki  SISU Idrotisutbildarna Jamiiand-Harjedalen

Deltagare

Personer och grupper hamtas frén organisationens medlemsregister | IdrottOnline. Om inte personen finns | medlemsregistret kan

Detta gor du nar du skickat ivag anmalan av utbildningen, under anmaida.

Lagg till person: | Kiicka har + Lagg il
Lagq til grupp: | Klicka har + Lagg till

Tilagda grupper

13. Nar man lagt till en eller flera personer sa visas de langre ner pa sidan.
14. Vill man ta bort en person fran utbildningen sa klickar man pa "Ta bort " langst till héger om personens uppgifter.

Fdmamn @ Eftemamn @ Foad @ Utbiidare  idrott
1 Caroline Krdik 1994-10-02 Rachandy N
2 Eva Riddervold Sandberg 1994-05-14 Innebandy N
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15. Vill du lagga till personer fran en grupp, klicka i faltet vid "Lagg till grupp".
16. Sok fram gruppen/grupperna.
17. Klicka pa knappen "Lagg till" till hoger om faltet.

L&gg till person: Klicka har
o BT

Tillagda grupper: Lag ‘

B-lag

18. |faltet for "Tillagda grupper" kan man se vilka grupper som blivit tillagda.

19. Vill man ta bort en tillagd grupp sa klickar man pa krysset till vanster om gruppnamnet. Da tas alla gruppmedlemmar
bort som deltagare.

Lagg till grupp: Klicka har + Lagg till
Tillagda grupper. | |x Adag ||» B-lag |

20. Personernaigruppen kommer att visas i listan, precis som tillagda enstaka personer gor.
21. Markera person(er) som utbildare genom att klicka i rutan for "Utbildare".
Den som dr markerad som utbildare kan narvaroregistrera och slutrapportera utbildningen via dator/app.

Lagg till person: Klicka har =+ Lagg till

Fomamn ® Efternamn ® Foad @ Utbiidare  Idrott

1 camoline Kraik 1994-10-02 Innebandy N @ Ta bort
2 Eva Riddervold Sandberg 1994-05-14 Inneoandy M 1 Ta bort
3 Michelle Oskarsson 1994-01-02 Innebandy N @ Ta bort

/ 1-3av 3 poster

« <l -

22. Nar man lagt till deltagarna, klicka pa "Nasta".

WEBBANMALAN

| den fjarde fliken, Webbanmalan, ges méjlighet att mojliggéra anmalan till utbildningen, via en webbsida.



GRANSKA OCH SLUTFOR

Den femte fliken heter "Granska och slutfor".

23. Dubbelkolla att uppgifterna stimmer. Stammer uppgifterna klicka pa "Skicka". Ar ndgra uppgifter felaktiga, klicka pa

"Foregaende" och ga tillbaka till respektive flik for att ratta uppgifterna.

€ Amant © Tilfallen € Dettagare 4 Granska och slutfor ) Bekraftelse

Granska och slutfor

Allmé&n information
Namn pa utbildning
Studieplan
Malgrupp
SISU-kontakt
Distrikt
Startar
Idrott
Jag vill bestélla material - kontakia mig
Beskrivning

Planerade tillfallen

Planerade timmar
Deltagare
Fornamn Efternamn
Caroline Kraik
Eva Riddervold Sandberg

Michelle / Oskarsson

£ Foregéende

BEKRAFTELSE

\

Ange utbildningsinrikining i detta falt
Eget - Kost och Naringslara

Aktiva

Mattias Anistrand

SISU Idrottsutbildamna Stockholm
2017-08-01 00:00

Innebandy

Nej

Har kan man skriva en kortare beskrivning om utbildningen

3

6
Kon Fodelsedatum Idrott
Kvinna 1994-10-02 Innebandy
Kvinna 1994-05-14 Innebandy
Kvinna 1994-01-02 Innebandy

24. Det sista steget ar en bekréaftelse pa att anmaélan skickats in.

Utbildnlng Anmalan

Bekréftelse

Tack!

malt en utbildning. Vi ber dig

sisu

SISU Igrotisutbiidama.

ANmalan (591659) registreraces av Conny Bouin, 2017-07-13 Ki: 1508

Idrottsutbildarna

Uthildare

) Jimtland-Hirjedalen
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LAGG TILL DELTAGARE | UTBILDNING EFTER ATT UTBILDNING ANMALTS

Aven efter det att utbildningen skapats kan man l4gga till deltagare enligt nedanstdende instruktioner. Detta bér géras
snarast efter det att utbildningen anmalts.

1. Klicka pa "Utbildning" i toppmenyn.

ldroﬂonhne Hemsida Administration  Avgifter ~ Aktivitet LOK Idrotismedel  Aldre idrofislyft  Utbildning  Beslutsstod

# Start
# IdrottOnline Utbildning Utbildningar
€7] Utbildningar

(3 Anmalan

Utbildning utidningar

@ Utbildningsplan

2. Klicka pa "Utbildningar" i vanstermenyn.

MKopiera | ¢ Expartera till Excel

a Utbidning v Saidaum v Verksamh - Status Vo ~ Utbidare v Pl “ Fiaggor
Ange
A - Michelie
531660 utbildningsinfik . 2017-08-01 2017 Anmaid Largrupp o
- Oskarsson
i delta fall- Kopia
591659 :D?Iedmn jsinrikt.. | 2017-08-01 2017 Anmaid Largry Michele
! o
< EE Oskarsson
| detta fai

3. Klicka pa "Oppna" vid den utbildning som du 6nskar lagga till deltagare i.
4. Klicka pa fliken "Anmalda".

Information Anmalda Narvaro
Anmélda \

Har ser du vilka personer som ar anmaida till utbildningen. Har kan du ocks3 lagga till yteriigare deltagare

Viber alla vara deltagare om personnummer. Anledningen till detta ar att vi sakert ska kunna identifiera deltagare i var verksamhet som stods av statliga medel,

) v Fémamn ~ [Efternamn ~ Organisation ~ Idrott

O ®@eva Riddervold Sandberg Huadinge Ishockeyklubb

Innebandy

5. For att lagga till medlem, sék fram personen i faltet vid "Person".

Person | x Christian Oskarsson (1970-10-29) | aho

Grupp Amanda Ahola (1996-04-14) + Lagg il
Om personen inte finns | mediemsregistre!

an du skapa den har + Skapa ny person

6. Nar person eller personer valts, klicka pa "Lagg till". Personen laggs nu till i listan 6ver anmalda.

7. For att lagga till medlemmar i en grupp, sok fram gruppen i faltet vid "Grupp".
Nar grupp eller grupper valts. klicka pa "Lagg till". Personerna i gruppen laggs nu till i listan 6ver anmalda.

Lag

' <+ Skapa ny person
B-lag

9. Klicka pa Spara.
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LAGGA TILL DELTAGARE SOM INTE FINNS | MEDLEMSREGISTRET

10. Finns inte person i medlemsregistret sedan tidigare sa kan man lagga till personen och lagga till person som deltagare
genom att klicka pa "Skapa ny person".

Person Valj personer + till
Grupp Valj grupper =+ Lagg till
Om personen inte finns | medlemsregistret kan du skapa® + Skapa ny person

11. Fylli uppgifterna som efterfragas.
12. Klicka pa "Spara" s& kommer personen skapas och ldggas till i listan 6ver anmalda.

Skapa ny person
Personnummer =
200108083403 Utlandsk deltagare
Férnamn * Efternamn *
Cassandra Oskarsson
Gatuadress Postnummer
Postort Telefon
Mobil E-post

13. Klicka pa "Spara".
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AGG TILL UTBILDNINGSTILLFALLEN

1. Klicka pa "Utbildning" i toppmenyn.
2. Klicka pa "Utbildningar" i vanstermenyn.

Id roﬁ O n I' n e Hemsida ~Administration ~ Avgifter ~ Aktivitet LOK  Idrotismedel  Aldre idrotislyt  Utbildning  Beslutsstod

# Start
# IdrottOnline - Utbildning Utbildn
Utbildningar

3 Anmalan

Utblldnlng Utbildningar

3. Klicka pa "Oppna" vid den utbhildning som du 6nskar skapa tillfalle for.

I Kopiera # Exportera till Excel

=] I Utbildning... v Staridatum ~ Verksamh..  ~ Stws ~ V-Form v Utbildare v Plats > Flaggor
Ange
) ) Michelle
[ERR = Oppna 591660 utbildningsinrikt 2017-08-01 2017 Anmald Largrupp ]
Oskarsson
i detta falt- Kopia
Ange
; ; Michelle
=] 591659 utbildningsinrikt 2017-08-01 2017 Anmaid Largrupp o
Oskarsson

idetta fait

4. Sta under fliken "Information".
5. Klicka pa "Lagg till tillfalle".

Information Anmalda Narvaro

Ange utbildningsinriktning i detta falt

Du kan gora korrigeringar pa denna sida sa lange utbildningen har status anmald. | annat fall vander du dig fill din kontakiperson pa SISU Idrottsutbil

Utbildningsinrikining | Ange utbildningsinrikining i detta fait

Tillfallen 1 tilzien + Lagg till tilifalle

Studieplan  Eget - Kost och Naringslara x v
Beskrivning | Har kan man skriva en kortare @ Ta bort
beskrivning om utbildningen
4 [J| Start Slut Tim Plats
Idrott Innebandy L 20170712 2017-07-12 -
O 2 Klubb..
11:00 13:00 -
Planerade tillfallen * 3
| e n ] 50 v | poster persida
Planerade 6
1-1av 1 poster

utbildningstimmar *




o

6. Fylliuppgifterna som efterfragas och klicka pa "Spar

|| Lagag till tiliflle

Startdatum = 20170713 &
[0 Slutar annat datum

starttid = 11:00 ]

sluttid=  13:00 ]

45 minuter. Du ska gora avdrag for avbrott | utbildningen, sasom raster,
a luncher etc.

schema fram till eft datum man sjalv bestammer.

Aterkommande aktivitet *

Ingen upprepning v

Utbildningstimmarna raknas med automatik, en utbildningstimme motsvarar

Utbildningstimmar 2 maximait: 2
; Plats Klubbhuset
E| i kommer att upprepas. Upprepning sker efter ett regelbundet

7. Klicka pa "Spara".

Information ~ Anmalda  Narvaro

Ange utbildningsinrikining i detta falt

a||

'O Rensa

Du kan gora korrigeringar pa denna sida sa lange uibildningen har status anmald. | annat fall vander du dig till din

Uthil i Ange idetta fan
Studieplan | Eget - Kost och Naringslara x v
Beskrivning Har kan man skriva en kortare

beskrivning om utbildningen.
ldrett | Innebandy x v
Planerade tillfallen * 3

Planerade &
utbildningstimmar *

Tillfallen 2 tiifalen

pé SISU

till tiliralle

W Ta bort
[ Start Slut Tim Plats
2017-07-12 2017-07-12
2 Klubb.
11:00 13:00
2017-07-13 2017-07-13
2 2 KIubb.
11:00 13:00

50

-

poster per sida

1-2av 2 poster

Startdatum 2017-07-12
Slutdatum 2017-07-13
SISU-kontakt NMattias Ahlstrand
Arrang6r Huddinge Ishockeyklubb
Utbildare Michelle Oskarsson

Jamtland-Harjedalen
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APPEN

Nirvaroregistrera/Redigera utbildning i mobilappen IdrottOnline
* | mobhilappen kan du ndrvaroregistrera och ldgga till tillfallen far
uthildningen.
* Forutsattning: Symboler
= Du drisystemet satt som Uthildare i den aktuella utbildningen.
och/eller har rollen Utbildningsansvarig i Forening, i systemet.
= Du har appen IdrottOnline installerad.
* Du harinloggningsuppgifter till IdrottOnline
* NA&r arets/terminens tillfillen dr avklarade maste utbildningen Slutfiras.
* Anvindarnamn fér inloggning; personnummer,

Backa till féregdende bild

Lagg till tillfalle

Lagg till deltagare
(Personnr.}

Ta bort deltagare

IdrottOnhine’

NODE G

Redigera
utbildning/tillfslle

Klicka pa Utbildning

Marvaroregistrering
Lagg till tillfillen/deltagare

Hantera Utbildning

iken Marvaro Tillfallen +
icka pa tillfalle

e

Byt datum,ftid

—
Pt
Marvaroregistrering
° 9

1. Klicka ifur
narvarande deltagare

|

BT | CSeerananero
3. Majlighet att
Slutfra utbildningen

k. 4
Fliken Deltagare*

Orjan ritasan

0o B Slutfor

Ligg till
tillfslle

Lagg till deltagare
(Personnr.)

Ta bort deltagare

Till Marvaroregistrering T
. 4 - TN

11
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NARVAROREGISTRERA UTBILDNING

NARVAROREGISTRERA | WEBBLASAREN
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1. Klicka pa "Utbildning" i toppmenyn.
2. Klicka pa "Utbildningar" i
vanstermenyn.

ldrottOnhne Hemsida Administration  Avgifter LOK Idrotismedel Aldre Idrofislyt  Utbildning  Beslutsstod

# Start
# IdrottOnline Utbildning Utbildningar
2] Utbildningar

@ Anmalan

Utbildning utidningar

bildningsplan

3. Klicka pa "Oppna" vid den utbildning som du énskar narvaroregistrera.

B Kopiera | Exportera fill Excel

(=] Id Utbildning ~  Staridatum ~  Verksamh. . ~  Status ~  V-Form ~ Utbildare ~  Plats ~ Flaggor
Ange -
a & Oppna 591660 umglldnin sinrikt 2017-08-01 2017 Anmald Largru, Michelle
Y = -08- o
¢ ; arupe Oskarsson
i detta falt- Kopia
Ange
9 - Michelle
o 591659 utbildningsinrikt 2017-08-01 2017 Anmald Largrupp (]
Oskarsson
i defta falt

4. Klicka pa fliken "Narvaro".
5. Aren person frdnvarande sa klickar man p& den gréna knappen "Narvarande", knappen kommer d& dndras om och bli
gra med texten "Ej narvarande".

Information Anmalda Narvaro

Narvaro \

Genom att kiicka pa knappen Slutiord utbildning meddefar du din 1 pa SISU Idrottsutbildarna att ) ar avslutad.
& Siutford utbildning Spara narvaro
Awtiviteter 1- 1
2017-07-12
Fomamn Efternamn Foad 11:00 - 13:00
Eva Riddervold Sandberg 1994-05-14 £ Nanarande |

Michelle Oskarsson 1994-01-02 -
Christian Oskarsson 1970-10-29 -

Angelina Oskarsson 1996-04-21 EjNarvarande v

Cassandra Oskarsson 2001-08-08 -
W - v om

6. Klicka pa "Spara narvaro".

12



(=

()
{@2 Jamtland-Harjedalen

=

7. For att slutfora utbildningen klickar man pa "Slutfér utbildningen", detta ska endast géras nar utbildningen &r helt
avslutad.

Narvaro

\ ot ke p ncpen S uding medlr  dn ontokperson p 5L Krofslo&dama at pKongen r avsad

PETRRETY = spaananan  j—

NARVAROREGISTRERA | APPEN

I mobilappen kan du narvaroregistrera och lagga till tillfallen for utbildningen.

e  FoOrutsattning:
o Duarisystemet satt som Utbildare i den aktuella utbildningen.
och/eller
o Du har appen IdrottOnline installerad.
o Du harinloggningsuppgifter till IdrottOnline
e  Nar arets/terminens tillfallen &r avklarade maste utbildningen Slutféras.

KOPIERA EN UTBILDNING

Genom att kopiera en utbildning kan mycket tid sparas. Ett exempel pa nar detta kan vara lampligt ar att en utbildning fortsatter
pa ett nytt ar eller att den upprepas. Ett annat exempel ar att en utbildning gérs vid samma tillfallen i olika grupper.

Tillfallen, Deltagare, Reserver (séllan 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.

K Kopiera || e Exportera till Excel

Utbildningsinr... ~ Startdatum ~ | Werksamhetsar ~
O & Oppna 1360942 Testutb 2020-01-01 2020

4, | faltet Namn, byt namn pa utbildningen.
5. Kontrollera att informationen ar korrekt i falten med fetstilt rubrik och stjarnmarkning.
6. | kryssrutorna till hoger, markera det du vill kopiera fran utbildningen.

Skapa kopia av Test - (1368428)

Namn = || ' Test- Kopia Kopiera aven [ Tiltaen
Deltagare
Verksamhetsform | Largrupp g g
Narvaro
Studieplan valj studieplan
[ Reserver

Malgrupp ~ | Ledare
[ Utbildare

Distriktskontakt * Orjan Eriksson x v

Idrott = Curling

Startdatum * AAAA-MM-DD | &8
Slutdatum = AAAA-MM-DD | E8
Planerade tillfallen * 3
Planerade timmar * 3

7. Klicka pa Spara.

En ny utbildning ar nu sparad.
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