o Goteborgs
Stad

Manual: Kom i gang i ny e-tjanst
for bokning och bidrag

I den hiar manualen far du veta hur du gor for att komma i gang i Géteborgs Stads e-tjénst
for bokning och bidrag, bokningochbidrag.goteborg.se. Manualen beskriver bland annat
hur du loggar in som privatperson, hur du blir representant for en organisation och gor
relevanta instéllningar for er organisation.
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Inloggningssidans olika delar

1. Har klickar du for att logga in med e-legitimation, s som BankID.

2. Har klickar du for att logga in om du har ansékt om, och fatt, ett konto utan e-
legitimation.

3. Haér kan du ldsa om hur du skaffar e-legitimation. Har du ingen e-legitimation kan
du skaffa det genom din bank. Du maste ha ett svenskt personnummer, vara kund
i ndgon av bankerna som ger ut BankID och uppfylla dldersgrinsen (oftast 13
eller 18 ar). Oftast kan du logga in pa din internetbank och bestélla BankID sjalv.

4. Har kan du som inte kan skaffa e-legitimation ansoka om ett konto med
anvandarnamn och I6senord. Observera att detta kan ta upp till en vecka.

5. Pa goteborg.se kan du ldsa mer om hur du gor for att soka bidrag och stod eller
boka lokal i e-tjénsten

6. Har klickar du om du har problem att logga in och vill skicka ett mejl till IT-
support.

@ Goteborgs
Stad

E-tjdnst for att boka lokal och séka bidrag

Logga in Om e-tjdnsten

" ) Logga in i e-tjansten for att soka foreningsbidrag och kulturstéd samt boka
1. E-legitimation "
idrottsanlaggningar och samlingslokaler. Du loggar alltid in som
privatperson, med e-legitimation. Om du ska representera en organisation

= . valjer du din organisationsroll efter att du har loggat in.
2. Anvandamamn och I6senord

5 Information, instruktioner och manualer hittar du pa goteborg.se:
Sa behandlar Goteborgs Stad dina personuppgifter pa g &

54 anvénder du e-tjansten fér att séka foreningsbidrag.och kulturstsd
Tillganglighetsredogorelse Sa anvander du e-tjansten for att boka idrottsanlaggning och samlingslokal

v

Saknar du e-legitimation (sa som BankID)?

Skaffa e-legitimation

. Ansok om att skapa konto utan e-legitimation {manuell hantering, kan ta 5-7
arbetsdagar)

pw

Har du problem med att logga in?

(1]

. Kontakta supporten for e-tjdnsten
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Logga in

For att boka behdver du forst logga in i Goteborgs Stads e-tjénst for bokning och

bidrag.

Sa hér gor du:

1.

Oppna webblisaren (Chrome, Edge eller Safari) och skriv in

bokningochbidrag.goteborg.se.

Du kan ocksa alltid hitta mer information och lank till e-tjinsten pa goteborg.se:

Sa bokar du idrottsanldggning och samlingslokal

Sa anvinder du e-tjdnsten for att soka foreningsbidrag och kulturstod

Klicka pa E-legitimation for att logga in. Aven om du ska boka for en
organisation sé loggar du alltid in som privatperson forst.

% Goteborgs
i Stad

E-tjdnst for att boka lokal och sdka bidrag

Logga in

Anvandamamn och losenord

53 behandlar Goteborgs Stad dina personuppgifter

Tillganglighetsredogdrelse

Om e-tj@nsten

Logga in i e-fjansten far att sdka foreningsbidrag och kulturstdd samt boka
idrottsanlaggningar och samlingslokaler. Du loggar alitid in som
privatperson, med e-legitimation. Om du ska representera en organisation
vdljer du din organisationsroll efter att du har loggatin.

Information, instruktioner och manualer hittar du pd goteborg. se:

53 anvinder du e-tjansten fir att sdka fireningsbidrag och kulturstad

5& envander du e-fjansten fér st boka idrottsanlggning och samlingslokal

Saknar du e-legitimation (s4 som BankiD)?

Skaffa e-legitimation

Anstk om att skapa konto utan e-legitimation (manuell hantering, kan ta 5-7
arbetsdagar)

Har du problem med att logga in?
Kontakia supporten fir e-tjansten

3. Klicka pé den typ av e-legitimation som du har. I exemplet visar vi inloggning pé

dator med hjélp av BankID péa mobiltelefonen.

Logga in

Logga in med e-legitimation for att anvanda Goteborgs Stads fanster.

BankID

Freja+

Nér du klickat pa BankID far du upp denna bild:
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https://bokningochbidrag.goteborg.se/
https://goteborg.se/wps/portal?uri=gbglnk%3a20221021113345940
https://goteborg.se/wps/portal?uri=gbglnk%3a2022321162949614
https://goteborg.se/wps/portal?uri=gbglnk%3a2022321162949614

Logga in med BankID
BankID pa denna enhet

Starta BankID-appen

BankID pa annan enhet

Oppna BanklD-appen och félj instruktionerna

Gor sa har for att logga in

1. Oppna appen for BankID

2. Tryck p& QR-symbolen i appen fér BankID
3. Rikta kameran mot QR-koden ovan

4. Folj instruktionerna i appen for att logga in

4. Oppna BankID-gppen p4 din mobiltelefon, scanna QR-koden pa datorskirmen
och knappa sedan in din sdkerhetskod.

08:299 w =E

BankID

Skydda ditt BankID.
Anvand aldrig ditt BankID pa uppmaning av
nagon som kontaktar dig.

[
&#  Skanna QR-kod

Q) E &

Min historik ID-kort Instaliningar

Du ér nu inloggad (som privatperson) och har kommit till e-tjanstens startsida.
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Privatperson — forsta gangen du loggar in

1. Klicka pa Uppdatera mina instéillningar for att stdlla in hur du vill bli
kontaktad i dina drenden.
Bokning och bidrag - Startsida

@

Kontaktuppgifter

Uppdatera mina instaliningar

o
a

Repr for en or isation?
Du ér just nu inloggad som privatperson. Du kan byta roll i rullistan langst upp i menyn.
Ser du ingen roll kopplad till din organisation méste nagon i din organisation Idgga till
dig. Om du nyss blivit tillagd, prova att ladda om sidan.

Boka tid S6ka bidrag och stod Ovriga ansdkningar
S5k efter lediga tider i idroftsaniéggningar och métes- och Sk foreningsbidrag eller kulturstd for din verksamhet eller Andra lésta kunduppaifter, skicka in uppaifter till
festlokaler. ditt projek. kalendariet med mera.

s skickade onsskningar

vis Jog vi stk icrag/srsd JIRTE

2. Kryssaiom du vill ha SMS om dina drenden. E-post och notifieringar i e-tjansten
ar obligatoriskt och darfor forvalt.

< Bokning och bidrag - Startsida

Mina instdllningar

‘ 0 Om du uppdaterat dina uppgifter behdver du ladda om sidan for att kunna vdlja SMS eller E-post.

Behorighetsniva

Anvdndarroll Privatperson

Mina utskickskanaler

E-post | Mobilnummer 1 @¢ 64 I Uppdatera kentaktuppgifter I
E-post < Pgmail.com

sMS PR

Motifieringar direkt i e-tjansten] «

ml fvbrt

3. Kilicka pa Spara.
4. Klicka sedan pa Uppdatera kontaktuppgifter for att se 6ver dina
kontaktuppgifter.
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5. Kontrollera att dina kontaktuppgifter stimmer och uppdatera vid behov. Det &r
bara e-post och telefonnummer du kan &ndra hér, 6vriga uppgifter himtas
automatiskt i och med att du loggat in med e-legitimation.

6. Om du far upp en ruta dér du kan kryssa i att uppgifterna ar verifierade, kryssa i
denna.

7. Klicka pa Spara.

Manual: Kom i gang i ny e-tjanst for bokning och bidrag

6 (13)



Representant for en organisation — forsta
gangen du loggar in

1. Efter att du loggat in som privatperson: Klicka pa pilen vid ditt namn i menyn
(markerad i bilden nedan), for att se om du har ndgon roll som
organisationsrepresentant i e-tjansten. Har du det sa dyker rollerna upp nedanfor
ditt personnamn.

Om du inte ser nagon ytterligare roll behdver du be en befintlig representant (i e-
tjdnsten) att lagga till dig. Se avsnittet Ldgga till representant for en organisation
for att se hur ni gor det.

2. Om du ser din roll som organisationsrepresentant, klicka pé pilen vid ditt namn
och sen organisationsrollen (i exemplet nedan Administrator testforening
2022). D4 dndrar sig fliken Min sida i vanstermenyn till Min forening/Mitt
foretag/Mitt forbund/Min skola. Du kan nu boka och sdka bidrag for din
organisation.

I &< O M () https:;//bokningochbidrag

% theborgs Bokning och bidrag - Startsida
'i?.d Stad Hej Lasse
[ Lasse -

Administrator Tf_'_srfbrer. ng 2022

1oy srarrsiag

@ Minsida Repr
(O Bokatid g .
[F] sokningsobjeks Ser du
U Foreningar

@ Tillgéngliga bidrag ®

Ovriga ansékningar
Boka tid

sck efter lediga
festlokaler.

Visa mir
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Stalla in organisationens information,
kontaktuppgifter och utskickskanaler

Foreningens information

1. Klicka pa Min forening/Mitt foretag/Mitt forbund/Min skola.

Q, sk
Administrorér Testfdrening W
= Meny Y Favoriter
{8y startsida
| © sinsorening |
(O eokatid
[ eokningscbjext
Q) Foceningar
£8 Tillgéngliga bidrog

dwrigo ensdkningar

2. Om du far meddelande (gul banner) om att uppgifter saknas for din férening,
klicka pa Andra forening for att uppdatera foreningens information och
kontaktuppgifter.

Testférening 2022

3. Se dver och uppdatera era uppgifter. Bocka i rutan Publicerad om ni vill att
foreningen ska synas i listan pé foreningar i e-tjénsten och nér nadgon soker pa
foreningens namn.

Grundades (]
Webbsida
Publicerad Innebdr atr information om organisationen dr sékbar och kan visas fir andra, § och utanfdr systemet.

Vid bokning visas namnet pd organisationen fér alla i anfdggningens bokningsschema och pd digitala
skdrmar pd idrottsanidggningar, oavsett om ni vdljer att kryssa § denna ruta eller ej.

Fakturareferens Fér dndring av detta fdlt, vdnligen ga till Ovriga ansékningar och
starta drende

Utbetalningsmetod v Fér dndring av detta félt, vinligen ga till Ovriga ansékningar och
starta drende

Kontonummer Fér dndring av detta fdlt, vdnligen ga till Ovriga ansékningar och
starta drende

4. Bocka i rutan Uppgifterna ér verifierade (om du far upp detta).
5. Klicka pé Spara langst ner pé sidan.
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Dina kontaktuppgifter som organisationsrepresentant

Du kan stilla in olika kontaktuppgifter och utskickskanaler som privatperson och som
organisationsrepresentant.

1. Nar du ér inloggad som organisationsrepresentant, klicka pa Mina instéllningar
langst ner till vanster.

O Fompakt lage
@ Mina installningar

[—} Logga ut

o i E (=1 %
= ® g2

2. Kryssaiom du vill ha SMS om dina drenden. E-post och notifieringar i e-tjansten
ar obligatoriskt och darfor forvalt.

3. Klicka p& Spara.

4. Klicka sedan pa Uppdatera kontaktuppgifter for att se 6ver dina
kontaktuppgifter.
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Lagga till representant for en organisation

Det ér endast befintliga kontaktpersoner med nedan roller, for en organisation, som kan
lagga till nya representanter i e-tjansten.

e Forening, Forbund och Ovriga:

o Administrat6r, Kassor och Ordférande
e Foretag:

o Administratér och Huvudadministrator

Sa har gor du

1. Tareda pa personnummer, e-postadress och telefonnummer f6r den
kontaktperson du ska lédgga till och ha detta néra till hands.

2. Logga in pa bokningochbidrag.goteborg.se

3. Bytroll langst upp till vinster sa att du agerar som representant for ratt

organisation.
4. Klicka pa Min forening/Mitt foretag/Mitt forbund/Min skola i vanstermenyn.

i, ..
g/ Goteborgs
“'3 Stad

Q) sek
Administrond L

— ey ‘i} Fawvariter

@ Startsidao

It} Min farening I
(O Boka id

E] Bokningsobjekt

v Freningar

28 Tilgangliga bidrag

Owriga ansdkningar
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https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/rum9/Delade%20dokument/General/Kommunikation/Projekt/Digitalisering%20av%20boknings-%20och%20bidragsprocesser/Utbildningar%20och%20st%C3%B6dmaterial/Lathund/bokningochbidrag.goteborg.se

5. Klicka pad Kontaktpersoner.

Overgripande information ~ | @ Kontaktuppaifter ~ | Utbetalningsinformation ~
E-post hej@rampen.co & Utbetalningsmetod Bankgiro
Klicka hiir fér am ladda upp en bild
Telefonnummer 0763920052 & Kontonummer £170-257%9
Namn Rampen Idrotrskiubb Adress o .
Registrering ~
Organisaticnsnummer BOZE0S6907 . . -
Faktureringsinformation ~ | kan boka Ja
Verksamheter Fotboll
Fokturoodress Koisa Gunnedal Kon soka bidrag Jo
Internfaktureras Nej

Vantgatan 3 B
414 56 Gteborg

™ Bokningar | 228 Verksamhetsgrupper | 2 Sékta bidrog @ | [ Inskickade ansékningor @@ | B Keontoktpersoner | B Bilder @ Dok @® Intresseanméini & Meddelanden | [ Sésongsansékningor

6. Klicka pad Ny kontaktperson.

™ Bokningar | 228 Verksomhetsgrupper | 2 $3kta bidrag @ | [£] Inskickade ansékningar @ | [ Kontoktpersoner | (2] Bider | [ Dokument | (O Intresseanmélningar | B Meddelanden | [f] S&songsansékningar

Kontaktpersoner

& riiffar Gruppera pa =B

Namn Kontakityp  Organisati [ t Epo: Telefonnummer  Adress Publicerad

7. Klicka pa Sok via personnummer.

Kontoktpersoner > Ny kontaktperson

= Ny kontaktperson

Person

Namm * =2 I 56k vio personnummer I“E\rscmsw mdste finnas registrerad i systemet, dvs. ha loggat in och skapar et konto,
fdr art den ska kunna idggos 1l som kontaktperson

Kontakttyp * Administrotdr A

Huvudkontakt D Huvudkantakt visas som infoxbox pd crganisationens kundkort
Publicerad D Visas dven utanfir organisationsn/kommunen.

Kryssa endast i denna ruta om du stdmt av med den det bergr!
Systemet leggar vem som dndrar denna instdiining.

Telefon

Talafrntun * Firslt W

8. Fyll i personnumret och klicka pa OK.

55k privotperson

X sdk privatperson

Personnummer rl‘?DDIDID-DDEHi 1

Avbryt
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9. Fylli alla obligatoriska kontaktuppgifter: Kontakttyp, telefontyp, telefonnummer
och e-postadress. Du behover dven vilja ndgot av alternativen under Adresstyp.

10. Klicka pa Spara.

11. Klart!

Registrera ny organisation

Om din organisation inte hade ett konto pa bok.goteborg.se behdver ni registrera
organisationen i den nya e-tjansten.

1. Logga in p& bokningochbidrag.goteborg.se/
2. Klicka pa Registrera organisation

Representant fér en organisation?

£y Duérjust nu inloggad som privatpersen. Ou kan byta roll i rullistan IGngst upp | menyn

Ser du ingen roll kopplad till din organisation maste ndgon i din organisation IGgga till dig. Om du nyss blivit tillagd, prova att ladda om sidan.
Boka tid Sdka bidrag och stod Ovriga ansékningar
Sk efter lediga tider | idromtsankiggningar och mates- och $5k foreningsbidrag eller kulturstdd for din verksamhet elle Andra lsta kunduppagifrer, skicka in uppgifter till
festiokaler. ditt projekt kalendariet med mera

Visa mino bokningar Visa mina sakta bidrag Visa mina inskickode onskningar

Registrera ny organisation

@ Registrera din organisation (1ill exempel férening eller stiftelse) for att kunna boka tider och séka bidrog for er verksamhet.

3. Fylli alla obligatoriska uppgifterna (markerade med rdda stjdrnor) och gérna
dven Ovriga uppgifter. Bilden och exempel nedan géller for foreningar, &ér ni en
annan typ av organisation ser det ut pa ett annat sétt.

a. Foreningstyp. Glom inte att dndra till det som passar in pa er verksamhet.

b. Vilj vilka verksamheter foreningen har. Bockar du i en hel kategori
(exempelvis Idrott) véljs alla alternativ under kategorin Idrott. Genom att
anvénda pilen till hoger om Idrott kan du vélja underkategorin Bollsporter.
Genom att anvénda pilen till hoger om Bollsporter kan du i stéllet vilja en
eller flera bollsporter genom att kryssa for dessa.

c. Vilj vilken/vilka malgrupper foreningen riktar sig till genom att bocka i
dessa.
Vilj var foreningen har verksamhet genom att bocka i dessa.

e. Kryssaidenna ruta om ni vill att foreningens uppgifter ska synas i listan pa
foreningar i e-tjansten och nér nagon soker pa féreningen.
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Féreningsinformation

Fareningstyp® a. ldrotisférening v
Verksamheter * B vaijalio et
= e,
[=Coy ~ I
Belisporrar ~

[[] cheerlecding
[ cykel

Dans

B Friidrott

Mélgrupp (] vaijalio Ovoida Ml nere crrl 6 art markero/avmarkera flera alremativ

b,

= Filrern

[ Alla éidrar
C. [Josar

[0 7284

[ #war

[ 26-6aar

Var verksamheten badrivs 0 vaae Ovoida Ml nere crrl £3r atr morkera/avmarkera fler aftemativ

T e I
[ 0 Hela Gtebarg

d. [ »nerdost

[ 2 centrum
[0 = sydvast
[[] 4 Hisingen
Hemsida
Vill du synas i fareningsregistret? €. pésyns i namn, fér ve. 2 va bedirivs samt ovan i det publika fGreningsregistrer

4. Fylliresten av de obligatoriska uppgifterna
5. Tryck Spara.
6. Klart!
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