0 Goteborgs
Stad

Idrotts- och féreningsférvaltningen

Manual: Redovisa arsmoteshandlingar och
medlemmar, soka aktivitetsbidrag -
Pensionarsforening

Manual om hur du loggar in och kommer igang med e-tjénsten:
Manual: Kom igdng med e-tjdnsten for bokning och bidrag.

Niér du loggat in pa bokningochbidrag.goteborg.se och valt din roll som ordférande, kassor eller
administrator kan du ladda upp arsméteshandlingar, redovisa medlemmar och séka
aktivitetsbidrag (under ansdkningsperioden).

Ladda upp arsmoteshandlingar

For att soka aktivitetsbidrag behdver du ha laddat upp foreningens senaste arsméteshandlingar i e-
tjénsten. Det gor du sé fort de ar justerade eller i samband med er aktivitetsbidragsansdkan under juli och
augusti. De ska bara laddas upp en géng per ér.

Arsmétesprotokoll, verksamhetsberittelse, ekonomisk berittelse (resultat- och balansrikning),
revisionsberittelse, budget och verksamhetsplan ska laddas upp. Om foreningen gor val av ledamoéter pa
konstituerande mote ska dven det protokollet laddas upp. Handlingarna ska vara underskrivna.

1. Klicka pd Min forening i vinstermenyn.

Q sék..

Ordférande Testforening 202 v
= Meny ﬁf Favoriter

‘@‘ Startsida
IO Min forening I
(© Bokatid

2. Klicka pa fliken Organisation och sedan Dokument och klicka péd Ladda upp dokument.

[ Bokningor | & Bidrog och ansSkningar Organisatio & Ekonomi | ) Kommunikotion

Organisation

&3 G B

Kontoktpersoner Verksomhetsgrupper Bilder Dokument
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https://goteborg.se/wps/portal?uri=gbglnk%3a2022321162949614
https://bokningochbidrag.goteborg.se/gbg_login/login.html

3. Fyll i Dokumentnamn. Klicka pa sldpp dina filer eller bliddra for att vélja filen fran din
dator. Skriv in Dokumentir och vilj vad det &r {for typ av dokument. Om allt ligger i en fil

kan du vilja Arsredovisning. Klicka pa Spara.

Ladda upp dokument

Fdlt maorkerode med *  Gr obligotorishn

Dokumant *
Slapp dina fiker har, eller bloddra
Maxkmal Filstorkek 15 HEB
Dakumentar

Dokumentinnehdall *

Buciga! 1or kosmmande Or
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Gora medlemsredovisning

Det finns tre olika sétt att redovisa medlemmar i e-tjdnsten. Alternativ 1 passar de foreningar
med relativt fA medlemmar som kan uppdatera de befintliga som &r inlagda. Alternativ 2
fungerar bra for mindre foreningar eller foreningar som har medlemslistor pa papper. Alternativ

3 passar foreningar med manga medlemmar eller féreningar som redan har medlemslistan 1 excel
eller liknande.

OBS! Ténk pa att endast aktiva medlemmar ska vara med i listan. Med aktiv medlem menas att
hen deltagit minst fem ganger per &r i aktiviteter som beviljas aktivitetsbidrag (finns i
nédrvarkorten), betalt medlemsavgift och finns med i foreningens medlemsregister.

1. Klicka pa Min forening i vinstermenyn.
2. Klicka pa fliken Organisation och sedan pa Medlemmar.

Min férening
Testférening IOFF <
2 Andra uppgifter | ) Uppdatera uppgifter i Féreningskatalogen

kommun

Verksamhetsbeskrivning ~

Y
B & &

Test

Bidragsgrupper v

) Bokningar [ Bidrag och ansékningar & Ekonomi [ Kommunikation

Organisation I:

& P B R

Kontaktpersoner 7 Verksamhetsgrupper 71 Bilder 7 Dokument 7 Medlemmar

B

Rapporterad nérvaro 7

Alternativ 1: Uppdatera redan inlagda medlemmar.

1. Om ni redan lagt in medlemmar infor en tidigare ansokningsperiod kan ni uppdatera
Medlemsér pé dessa. Klicka pa plus bredvid medlemmens namn for att 14gga till

pagaende ar som medlemsar. Nya medlemmar kan sedan ldggas till utifrdn ndgot av
alternativen nedan.

Medlem Férnamn

Aktiv

V4 : 24 636 Anders
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Alternativ 2: Lagga in medlemmar manuellt

1. Klicka pa Lagg till medlem.

&) Bokningar [E] Bidrag och ansékningar £ Ekonomi ) Kommunikation

¢ Medlemmar I @

TQ‘Q Medlemsstatistik :Sé Importera medlemmar fran Idrottonline

o For att skydda personuppgifterna visas inte ldngre personnummer i ndrvarorapporter och medlemslisto

OBS! Tank pd att endast aktiva medlemmar (och fér barn- och
ungdomsféreningar éven ledare) ska laggos in i e-tjdnsten. Aktiv medlem
dr ndgon som deltagit minst tio ganger under aret (eller 5 génger per
halvér) i aktiviteter som beviljas akfivitetsbidrag, betalat medlemsavgift
pa minst 100 kr samt finns med i féreningens medlemsregister.

Far att fornya medlemskap, klicka pa plustecknet. For att Gndra, klicka pa
pennan. For att ta bort medlem, klicka pa de tre prickarna.

50 av 440 trifffar 1 ave > O  fFuepeeps v = B
+ Lagg till mediem [Z Lés in mediemsfil
Medlem Férnamn Efternamn = Fédelsed E Mobil

2. Skriv in personnummer. Vilj antingen knappen Hamta personuppgifter for att himta
uppgifterna fran folkbokforingen, eller skriv in uppgifterna manuellt.

3. Medlemsskapsar ska vara foregaende och/eller pagaende ar.

4. Klicka pa Spara och upprepa tills ni lagt in alla medlemmar 1 malgrupperna ni soker
bidrag for.
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Testforening Visningstillfalle IOFF

* Andra fSrening

pd minst 100 kr samt finns med | 1Greningens mediemsregister.
Falt markerade med *  &r obligotoriska.
Pgreonnumios

I HAmta personuppgiiter

Formamn *
Eftanridsnmm *

] Hor funktisnenedsatining

E-postadress
Moblinummer
POSTILIMMEr

r] Ar bosart | Giteborgs Stad

Medkemskapsar* @

2025 B

My rad

oo

o 0O
O O

Medlemmarna sparas frén 4r till ar s det storsta arbetet dr forsta gdngen. Kommande ar kan ni
uppdatera medlemsar pa de som &r inlagda, 14gg in nya medlemmar och ta bort de som inte ar

medlemmar ldngre. Uppdatera och kontrollera att medlemmarna stimmer infor varje ansékan om

aktivitetsbidrag. Endast foreningen ser exakta medlemmar och handlaggare pa forvaltningen ser
siffror och att de dr kontrollerade mot folkbokforingen.

Alternativ 3: Importera en medlemslista

For er med ménga medlemmar kan det vara smidigare att importera in en lista pa era medlemmar.
Anvind forvaltningens mall vid behov. Léank till férvaltningens mall

1. Forbered er lista pd medlemmar:
e Filen ska vara i CSV-format. Om du har medlemsfilen i Excel, kan du spara som
CSV-fil genom att spara en kopia och vilja CSV formatet i rullistan.
¢ Filen ska innehélla foljande information (se bildexempel)

O

O
O
O

Fornamn

Efternamn

Personnummer

Har funktionsnedséttning (Ja/Nej)

Vilj nej pé funktionsnedsittning pd alla som &r 65 é&r och dldre. De &r redan bidragsberittigade.

Idrotts- och féreningsforvaltningen, Manual: Redovisa arsméteshandlingar och medlemmar, stka

aktivitetsbidrag - Pensionarsférening

5 (14)
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Téank pd att filen &r kénslig och alla uppgifter maste stimma om filen ska fungera. Om en person
till exempel saknar delar av personnumret kommer filen inte kunna laddas upp. Saknar ni
uppgifter pa ndgon sé ta bort den fran filen (och ta bort den tomma raden) och lidgg sedan till
medlemmen under Lagg till medlem nir ni fatt in korrekt uppgifter.

A E C D E F
1 |Férnamn Efternamn Personnummer Har funktionsnedsattning
2 |Josef Testar 19950528-2393 Mej
3 |lohannainho Testar 19820616-3289 Ja
4 |Lars Testar 19480117-1770 Mej
3 |Vega Testar 15481004-23638 Mej
& |Colin Testar 19940110-2380 la

2. Klicka pd Min forening - fliken Organisation — Medlemmar
3. Klicka péd Lis in medlemsfil.

™ Bokningar | [ Bidrag och ansékningar §E Organisation | € Ekonomi [ Kommunikation

< Medlemmar I @

F:‘@ Medlemsstatistik :,95 Impoertera medlemmar fran Idrottonline

o For att skydda personuppgifterna visas inte ldngre personnummer i ndrvarorapporter och medlemslisto

OBS! Tank pa att endast aktiva medlemmar {och fér barn- och
ungdomsforeningar dven ledare) ska Iaggas in i e-tjdnsten. Aktiv medlem
dr nagon som deltagit minst tio ganger under dret (eller 5 ganger per
halvar) i aktiviteter som beviljos aktivitetsbidrag, betalat medlemsavgift
pda minst 100 kr samt finns med i féreningens medlemsregister.

For att fornya medlemskap, klicka pd plustecknet. For att andra, klicka pa
pennan. Fér att ta bort medlem, klicka pd de tre prickarna.

. | Gruppera pa i =
50 av 440 traffar 1 ave > 2 e mestatus =0

+ Lagg till mediem [ 5 Lés in mediemsfil

Medlem Férnamn Efternamn < Fodelsed E ess  Mobilnum

4. Skriv in aret som medlemslistan géller. Dra filen fran din dator till Sldpp dina filer hér,
eller klicka pa blidddra for att vélja filen fran din dator. Klicka i Filen innehaller
kolumnnamn om den ser ut som péa bilden i steg 1. Lds och godkénn villkorstexten
genom att kryssa i rutan. Klicka p4 Spara.
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< Lds in medlemsfil I ®

° Observera att kolumner som skall vara med i medlemsfil har dndrats!

Information ~

Medlemsfilen férvantas vara i CSV-format och innehalla kelumnerna:
- Fornamn

- Efternamn

- Personnummer (12 siffror)

OBS! Tank pa att endast aktiva medlemmar (och f6r barn- och
ungdomsféreningar dven ledare) ska ldggas in i e-tjdnsten. Aktiv medlem
dr ndgon som deltagit minst tio ganger under daret (eller 5 ganger per
halvar) i aktiviteter som beviljas aktivitetsbidrag, betalat medlemsavgift
pa minst 100 kr samt finns med i féreningens medlemsregister.

- Har funktionsnedsattning (Ja/Nej)

Falt markerade med * dr obligatoriska.

Falt med @ -ikonen har extra information tillgéinglig. Klicka pa ikonen eller anvéind genvéigen ctrl+i for att visa informationen.

Ar=

Medlemsfil *

Slapp din fil hér, eller bladdra

(O Filen innehdller kolumnnamn

Idrotts- och féreningsforvaltningen, Manual: Redovisa arsméteshandlingar och medlemmar, séka

7 (14)
aktivitetsbidrag - Pensionarsférening



Soka aktivitetsbidrag

Nar du laddat upp arsmoéteshandlingar och registrerat medlemmar ar du redo att sdka
aktivitetsbidrag.

1. Klicka pé Tillgdngliga bidrag i vinstermenyn

Q sok..

Administrator Testforening
— Meny ﬁﬁ’ Favoriter

@' Startsida

Min farening

Boka tid

Bokningsobjekt

Féreningar

Tillgangliga bidrag

Ovriga ansékningar

m|Re=20 @

2. Klicka pa bidragets namn Aktivitetsbidrag (Period)

Tillgdngliga bidrag
Tillgdngliga bidrag

i= Visa alla bidrag

14 traffar Gruppera pa = B
Rubrik Ansdkningsperiod fro.m. Ansékningsperiod t.o.m.
v I Aktivitetsbidrag (Period 2022-07-01 - 2022-12-31) I 2022-C2 "1 00:00 2023-77. "7 00:00

3. Laés informationen om bidraget, klicka i rutan att du last och forstatt och klicka pa Ansok.

Jaq har 185t och fGrstart ovanstGende 'rtn@

1

L Ansdk Avbryt

a
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4. Klicka pa pilen i listan for att fa upp alternativen. Vilj alternativet Pensionir (65 ar +) i rullistan.

Om ni ska soka for bade pensionirer och barn/ungdom, vilj Bade barn/ungdom och
pensionir. Om ni soker for bada grupperna ska de vara i samma ansdkan, en forening
kan endast ldmna in en ansdkan per ansokningsperiod. I sa fall méste du vélja pé vilket
satt du vill rapportera siffrorna for pensionérer. Antingen data i nérvarokort eller manuell
inskrivning.

Foreningen soker for * Pensiondar (65 ar+) v

5. Vil Ja i rullistan om du laddat upp senaste darsmoteshandlingarna. Det har du gjort om du
foljt stegen i avsnittet Ladda upp arsméteshandlingar.

6. Vil Ja i rullistan om du laddat upp aktuell medlemsfil eller skapat en medlemslista under
Min forening och Medlemmar. Det har du gjort om du foljt stegen i avsnittet Gora
medlemsredovisning.

Foreningen soker for *
OBS! Endast en ansokan per ansokningsperiod och forening.

[Bom- och ungdom (7-25 ar) in.. V]

Intyga

Jag intygar att féreningen lamnat in Arsméteshandlingar under Min férening - Dokument *
Frdn sommare imnas arsma ndlingar in infér
ansdkan om aktiv ag i juli-augusti

Ja v

Jag intygar att féreningen laddat upp medlemsfil eller skapat en medlemslista fér 2025 under Min férening- Medlemmar *

(Inget varde) w

Jag intygar att féreningen laddat upp aktuell ndrvaro/kommunfil under Min férening - och Narvaro *

Ja v

ylsdkande under asylprocess eller har skyddade personuppgifter och dédrfér inte kan uppge personnummer? *
s for att komplettera med de

Har féreningen
Om Ja, kommer v
ndrvaro- och me:

Ja ~

Jag intygar att alla uppgifter som ligger till grund fér denna ansdkan, sdsom medlemssiffror och uppgifter om ndrvaro vid sammankomster, har kontrollerats och &r korrekta *

Ja ~

Om du inte gjort detta, klicka pa Spara Utkast och ga in pa Min forening och sedan Dokument
(for att ladda upp arsmoteshandlingar) eller Medlemmar (for att géra medlemsredovisning).
Sedan kommer du tillbaka till ansdkan genom att g& in p4 Min forening och Sokta bidrag dér
den ligger som Paborjad (ej inskickad).

7. Svara pa eventuella andra fragor. Fragorna kan variera.

8. Nu ska ni ldgga in era aktiviteter och hur manga som nérvarat. Skriv in:
Typ av aktivitet: Vad gor ni pa tillfillet. Boule, Bridge, Medlemsmote, Promenad osv.

Idrotts- och féreningsforvaltningen, Manual: Redovisa arsméteshandlingar och medlemmar, stka 9 (14)
aktivitetsbidrag - Pensionarsférening



Antal tillfillen: Alla aktivitetens tillfédllen rapporteras pd en rad, t.ex. 15 tillfdllen bridge.
Antal kvinnor: Antal ndrvaromarkeringar for kvinnor for alla aktivitetens tillfallen.
Antal mén: Antal ndrvaromarkeringar for mén for alla aktivitetens tillféllen.

Ledarledd: Kryssa i rutan for att svara Ja.

En typ av aktivitet ska skrivas pa en rad och alla tillfillen och nidrvaromarkeringar for den
typen av aktivitet ska std pa samma rad. Om ni har flera olika typer av aktiviteter ska ni
lagga till fler rader. For att ldgga till en ny typ av aktivitet och tillfdllen och
nirvaromarkeringarna for den, klicka pd Ny rad.

Beroende pa vilken typ av dator du loggar in pa kan du behdva dra ner till botten av sidan
och sedan dra at hoger for att se hela filtet.

Om det blir fel kan ni ta bort hela raden genom att klicka pé krysset ldngst till hoger om
raden.

Mérvarorapportering Typ av aktivitet (0 Antal tillféllen (O Antal kvinnor (0 Antal mén &) Ledarledd? * (0
e e — —
pensiondrefarening * Ih @ =

I Ny rad I

Niér du lagger in siffrorna ser du 4ven summeringen nedanfor.

Narvarorapportering Typ av aktivitet &) Antal tillféllen & Antal kvinnor (O Antal mén @ Ar aktiviti
pensiondrsforening *
Boule 10 100 150
Bridge 15 120 70
Studiebesok pd Goteborgs museum 1 13 12
Ny rad
Summa
26 233 232
Totalt antal ndrvaromarkeringar 465

(pensiondr)

Langst ner ser du en prelimindr berdkning pé ert bidrag och det dr den summan féreningen
ansoker om.

9. Om du kénner dig klar sa klicka pé Skicka in ansékan.

Ansokt bidrag

Ansikt bidrag

458

Skicka in ansékan Spara utkost Avbryt

10. Efter det kommer ruta upp med info om att nu skickar in din ansdkan. Klicka OK.
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Du skickar nu in din ansdkan till Idrotts- och

foreningsforvaltningen.

“ A\erT

11. Nér du skickat in kommer en ny sida upp dér det star att Forvaltningen har tagit emot
er ansokan och da vet du att den ar inskickad. Om du har instillt att du vill fi e-post eller
sms skickat till dig nér det hdnder négot i ditt drende, far du dven ett e-post/sms med
samma information.

Férvaliningen har tagit emot er ansdkan

° 9 3 I
Ansdka Behandla Besluta Avsluta
Arende #14038 A
Arendenummer 14038
Status Forvaltningen har tagit emot er anskan
Ansvarig part Gdteborgs Stad (Idrotts- och

foreningsforvaltningen)

12. Klart! Du kan hitta och f6lja din ansokan under Min forening och fliken Bidrag och
ansokningar.
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Folja status och komplettera bidragsarende

1. Klicka pa Min forening/Mitt foretag 1 vinstermenyn.

Q sek
Administronér Testidrening W
= Meny Yy Favoriter
By srartsida
| © vinsorening |

Boka tid

Bokningsobjekt
Fareningar

Tillg@ngliga bidrog

NI R=RERC

dvriga ensdkningar

2. Klicka pé fliken Bidrag och ansokningar och Bidrag. Om ansokan ligger under
rubriken Komplettering krivs betyder det att det 4r du som ska ta nista steg i ansokan.
Om ansokan ligger under rubriken Handlédggning pagar ér det forvaltningen du sokt hos
som ska ta ndsta steg. Klicka pa bidragets namn for att fA mer information.

™ Bokningar | & Bidrag och ansékningar |& Organisation & Ekonomi [E Kommunikatic

< Bidragsansokningar HHN )]

Q‘é Bidrag - historik Q‘é Visa samtliga

Har visas aktuella bidragsansckningar. Vill du se historiska ansokningar? Klicka pa knappen "

= Gruppera pa =
4 tréffar Statusgrupp ~ =
Arendenummer Arendenamn Forvaltning

IKompIeHering krdvs I

Aktivitetsbidrag (Period 2025-01-01 - 2025-  Idrotts- och
@ 15 145 06-30)(test narvarofil pens) - foreningsforvaltning
-2025 en

IHundI&ggning pagar I

. . . Idrotts- och
— Utvecklingsbidrag till barn, ungdomar och e

3. Léangst ner pa bidragets sida under fliken Formulir beskrivs vad som saknas (markerat i
rott). Klicka pa Ga vidare for att skicka in komplettering.
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Aktivitetsbidrag (Period 2025-01-01 - 2025-06-30)(test ndrvarofil pens) -

IQG&vidquxuﬂkmpleﬁzmuu&m] [} Ladda ner rendet som pdf

o 2 3 4

Ansdko Behandla Besluta Avsluta
Vanligen kamplettera ansakan

Arende #15145 ~
Aeendenummer 15145

Sratus Vanligen kemplettera ansékan

Ansvarig part Sékande

Sakonds

Skopad av Administratér TestIOFF Test,

Handidggare Farvoltningsadministratar IOFF Julia

Brunngard Haglund, Goteborgs Stad

Skopad 2025-12-08 15:16
Deedine for nuvarande 2026-02-17
Fhus
S Formuldr & Arendechott | 2 Filer, nt | & andringsiogg  *] Utbetalningar | &2 Utskick
Formuldr <2
27 trésffar =R
Fraga Svar

Begdran om komplettering 3 (2026-02-02 16:20)

Féreningen har inte loddat upp senaste
= rsmétesprotokoll

- verksamhetsberdtielse

- resultar- och balansrikning

- revisionsberattelse

- budget

- verksamhetspian

- aktuella stadgar

Ladda upp det under Min férening-Dokument. Gér det och klicka pa G vidar,

Vad behéver kompletteras

4. Fyll i den information som efterfrdgas under rubriken Formulér lingst ner pa sidan. Om
du ska komplettera med dokument, dra filen fran din dator till Sléipp dina filer hér, eller
klicka pa blidddra for att vilja filen frén din dator. Nér du &r klar, klicka pa Skicka in
komplettering.

p—
Formular

Komplettering i text

Skriv in din komplettering har. Du ser vad som behdver
kompletteras ovan under rubriken Begdran om
komplettering. '

Eventuella dokument for komplettering

Fil Beskrivning

Sldpp din fil har, eller bladdra

+ Ny rad

Skicka in komplettering Spara utkast Avbryt
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5. Du far sedan info om att du héller pa att skicka in din komplettering. Klicka OK for att
skicka in kompletteringen.

Du skickar nu in din komplettering av ansdkan.

“ .

6. Nar du skickat in kompletteringen kommer en ny sida upp dér det star att Komplettering
behandlas och dé vet du att du skickat in din komplettering. Om du har stéllt in att du vill

f4 e-post eller sms skickat till dig nar det hinder nagot i ditt drende, far du besked nér din
komplettering behandlats.
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