Rbok — kommunens system
for bokning och bidrag

Sa funkar det!

& TRELLEBORGS KOMMUN




Innehallsférteckning

Bakgrundsinformation om Rbok (sidan 3 -7)
Administreradin férening (sidan 8 — 19)

Boka hallar/anlaggningar/lokaler som férening (sidan 20 — 33)
AnsOk om foreningsbidrag (sidan 34 —41)

AnsOk om verksamhetsbidrag (sidan 42 — 54)

Ovriga funktioner i Rbok (sidan 55 — 58)




Vad ar Rbok?

« FOreningssystem for foreningsbidrag, foreningsadministration och
bokning av hallar/anlaggningar/lokaler

« Anvands i manga andra kommuner
« Fungerar pa mobil, padda och dator

« trelleborg.rbok.se




Fragor och funderingar?

Ta kontakt med kultur- och fritidsforvaltningen
via e-post:

Kulturfritid@trelleborg.se



mailto:Kulturfritid@trelleborg.se

FOreningsadministrator i Rbok

« Arden eller de person(er) som styrelsen utser
som ansvarig/a for att administrera
foreningens uppgifter i Rbok

« Har full tillgang till och ansvarar for alla delar i
Rbok

« Kan lagga till fler administratorer, skapa roller
och koppla ansvariga personer till roller

« Rekommendation: minst 2 administratorer i
varje forening



Symboler som ar bra att kanna till

f‘ Andra/fylla i uppgifter = FQ Meddelande/nytt meddelande
@ Radera @ - Last/olast
Y Filtrera sokning (ex typ av anlaggning) E Historik
C) Uppdatera @ Dokument
eee  Fler funktioner = Fler funktioner %  Obligatoriskt

&' TRELLEBORGS KOMMUN




Hjalp och guidning I Rbok

« Lathundar finns i systemet. & Olivers byalag Hjalp
: : : .y () Boka Hjalpsida
® |nStrU ktIOnSfllmer flnnS OCh IndlkeraS & Har kan du hitta instruktioner om Rboks olika delar.
Anstk
med en play-symbol eller med en Vaniiga sskord:
Iank E Foreningsregister _Férening
-Bidrag
-Guide
« Under > Hjalp finns mer stdd. = e i
® Bokningar _Sida
@ Avbokningar ‘ fd vill du ha hjélp med?
@ﬁ«renden
(8] Narvaro
& Ekonomi

&5 Lotteritillstand
& Administrera

® Hijalp
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Administrera din forening

- hantera foreningsuppgifter och medlemmar



Lathund 1 filmversion

Se uthildningsfilm f6r Rbok



https://www.youtube.com/embed/bmemScvyDlY?si=kCaDZj62mjyhXXM

Administrera kunduppgifter

Administrera -> Kunduppgifter
Obligatoriska uppgifter markeras med *

Klicka pa "Spara och godkann
kunduppgifter”.

Det gar inte att boka eller ansdka om bidrag om inte
kunduppagifterna ar kontrollerade/uppdaterade. Rbok
meddelar nar det ar dags.

1 Olivers byalag

5] Boka
& Ansok

& Féreningsregister

22 Férening

® Bokningar

() Avbokningar
@ﬁirenden

B Narvaro

& Ekonomi

& Lotteritillstand

€& Administrera
Kunduppgifter
Nycklar
Filer
Anvandare

Roller

®@ Hialp

=
'ﬁ TRELLEBORGS KOMMUN

Administrera / Kunduppgifter

Om du representerar en férening:
Féreningen ska fylla i Omraden (var geografiskt har ni er verksamhet), Verksamheter (vilken verksamhet be«
nagon?) och ladda gérna upp er férenings logotyp.

For att underlétta nér féreningen ska géira bokningar kan ni fdla i de férvalda félten (verksamhet, malgrupp

De obligatoriska uppgifterna som féreningen maste fylla j : risk.
Tryck sedan pa Spara och godkénn kunduppgifter.

Om du &r privatperson:
Beh&ver du bara fylla i den efterfragade informationen med rod asterisk. Du ska inte ange bankuppgifter.
Tryck sedan pa Spara och godkénn kunduppgifter.

Féreningen &r godkand att anscka aktivitetsstdd tills vidare
Féreningen ar godkand att ansdka aktivitetsstod for samtliga verksamheter

Féreningen &r godkénd att ansdka bidrag tills vidare

iCalendar
https://trelleborg.rbok.se/Kalender/Kund?id=563fd86d-5b36-45c9-bd1e-4e9876c167c4

Lank till kalender

Namn *
jvers byalag

Andring kraver godkénnande av kommunen

Féreningstyp *

Kulturférening

Logotyp

Cranr



FOreningsregistret

» FOreningsregistret synliggor
foreningen och dess
verksamhet. Darfor ar det viktigt
att halla information uppdaterad.

« Anvand filterfunktionen for att
hitta information.

- o ,, L1
L4 KI I Cka a S ara oc h od kan n Scouterna ger barn och unga fran alla delar av samhallet méjlighet att utvecklas till sin fulla potential, |
en trygg miljé dar alla far vara sig sjélva. Vi gor det med friluftsliv och den évriga scoutmetoden som

pedagogisk grund och lever enligt de varderingar som uttrycks i scoutlag och scoutlfte. Vi lovar

u s [o]
ku n d u I ﬂe rn a & I an St ned a dventyr, spanning, gemenskap och Sveriges basta ledare. Vi férandrar vdrlden till det battre - bade lokalt
och globalt
SI d an L] erksamheter Malgrupper

Barn och ungdom (0-20 ar)

- Om foreningen ska synas i det
publika foreningsregistret, valj JA
efter publik.




Saknade uppgifter

« Nar det ar dags att uppdatera kunduppgifter och andra
obligatoriska uppgifter visas en varningstext vid
iInloggning i Rbok.

« Las informationen och atgarda enligt instruktionerna.

«  Atgarder ar nodvandigt for att kunna anséka om bidrag,

hantera bokningar och skicka in handlingar.

48 TRELLEBORGS KOMMUN




. TRELLEBORGS KOMMUN

Skapa och administrera roller n

{ar Olivers byalag Administrera / Roller
& Boka = Namn

& Ansok Administrator

B Féreningsregister =+ avbokning

Administrera -> Roller

Oppna

<2~ Forening Ta bort

Skapa ny roll -> Klicka pa de tre strecken > I

Lag g tl | | () Avbokningar M <« Sida 1 av1
éﬁrenden

@) Nérvaro

Redigera befintlig roll -> Klicka pa de tre punkterna
> Oppna

& Ekonomi
& Lotteritillstand

3 Administrera

Radera befintlig roll -> Klicka p& de tre punkterna > -
Tabort

Rollen i Rbok behdver inte vara samma som din roll i féreningen.

&' TRELLEBORGS KOMMUN




Skapa ny roll (1)

Klicka pa de tre strecken -> Lagg till
for att 6ppna formular och faststalla

vilka behdrigheter rollen ska ha i Namn *
Syste met Operationer
1. Ange namn for rollen. Tex ledare e R

Ansdk
2. Klicka i de omraden rollen ska ha - P,
tl”gé.ng tl” Bokningar Las Skriv
3. Vélj skriv- och/eller lasbehérighet. e R

. » Arenden -> Eventbokningar Lds Skriv
Lamnas rutan tom innebar det att “

Arenden -> Bidragsansokningar Lds Skriv
befogenhet Inte tlllats Arenden -> Ovriga ansdkningar L&s Skriv
4. K“Cka pé > Skapa Arenden -> Koplatser (Lingtidsbokningar) Lds Skriv

Arenden -> Langtidsbokningar Las Skriv

Narvaro ach aktivitetsstad -> Narvarokort | ds Skriv



Skapa ny roll (2)

Nar roller har skapats ska en eller flera
anvandare (personer) kopplas till
rollerna.

Klicka pa Administrera -> Anvandare
-> tre strecken.

Redigera eller radera befintlig
anvandare genom att klicka pa tre
punkter.

‘4" TRELLEBORGS KOMMUN

- TRELLEBORGS KOMMUN

-
Arenden -

Administrera / Anvandare

Resursbokningar 4 !
Eventbokningar _
L = Mamn
Bidragsansdkningar
e Hanna Edwall

Gwriga ansdkningar
Jessica Osterman
Koplatser

. ] B Lars Johansson
Langtidsbokningar

4 Sida 1 aw 1

&) Marvaro
Narvarokort
Import
Ansck
Krockar

Statistik

&y Ekonomi
¢ Lotteritillstand

23 Administrera
Kunduppgifter
MNycklar
Filer
Anvindare

Roller




MNy anvandare

p— Skapa ny roll (3)

Inloggningsid =

Fornamn *

o 1. Valj -> Logga in som medborgare under
‘ inloggningsmetod

2. Fyll i inloggningsID (fullstandigt

Meddelanden

Satt ja pa de omraden dir anviandaren ska fa kundens samtliga
meddelanden gallande detta skickat till sig. Meddelanden som galler ett
tid skickat till sig

drenden som anwvandaren skapat far anvandaren a

l personnummer samt for- och efternamn)

3. Valj vilken roll som anvandaren ska ha
L 4. Stall in vilka meddelanden som anvandare

' Bevakningsmeddelanden

[¢}
L Asdministrativa handelser Ska fa
specifika

anvdndaren bara ha meddelanden gillande en ellaer

rupper kan ni styra detta under "FSrening - M

o <
E

5. Klicka pa > Skapa




Har laddar foreningen upp alla arsmoteshandlingar,

Administrera filer for att vara bidragsberattigad.

W TRELLEBORGS KOMMUN

Paminnelser skickas ut i Rbok beroende pa
foreningens arsmoétesmanad.

(@ Olivers byalag Administrera / Filer

(3 Boka Har laddar freningen upp de obligatoriska handlingar som kommunen efterfragar for att fareningen ska vara bidragsberéttigad.
-Arsmétesprotokall (daterat och undertecknat)

£ Anstk -Revisionsherittelse (daterad och undertacknad)
-Resultat och balansrakning

& Foreningsregister Verksamhetsherattelse

-Verksamhetsplan och budget far kommande &
-Stadgar (behdver endast uppdateras om revidering skett)
&2 Firening

Klicka pa de tre strecken och léigg till. AnVénd gérna RbOk som ert eget

© Bokningar Nar filen ar uppladdad Kiicka pé trepunkts-menyn > Gppna > tagga filen med rat rubrik. o y L )

bibliotek, har kan ni forvara filer.
ihokri Om férvaltningen har kontrollerat och godkant era handli h fareni fyll tliga krav k foreningen bli bidragsberéttigad. . o
() Avbokningar m farvaltningen her kontrallerat och godkant era handlingar ach féreningen uppfyller samtliga krav kommer fareningen bli bidragsberattiga Tex Intyg fran Skatteverket eller
Pherce foreningens egna rutiner for
begransat registerutdrag.

@ Nénaro

& Ekon = Filnamn v

& Lottertllstind = 3 dec fareningsuthildning.pptx

® Administrera « Inbjudan fil Temakvall Arsmétet Trelleborg 2024,pdf

Kunduppoifter M o4 Sida 1 a1l b M Sidstorlek 20 v
Mycklar

Filer

Anvandare



Administrera styrelse (1)

FOrening -> Styrelse

Klicka pa tre streck -> Lagg till och
fyll 1 uppagifterna

Redigera en styrelsemedlem genom
att klicka pa tre punkter > Oppna

Ta bort en styrelsemedlem genom
att klicka pa tre punkter > Ta bort

%" TRELLEBORGS KOMMUN

==
ﬁ' TRELLEBORGS KOMMUN

FY

@ Olivers byalag ' FGrening / Styrelse

() Boka # = Namn
= Ansok =+  Hanna Edwall

[ Foreningsregister Oppna av 1 » M sid

Ta bort
22 Férening
Selktioner
Medlemsregister
Importera medlemmar

Gruppledare

Styrelse




Administrera styrelse (2)

Frs

{@ Olivers byalag Forening / Medlemsinformation

& Boka Har uppdaterar du medlemsinformationen ¢

FOrening -> Medlemsinformation

& Ansok » Med Extra stéd i formularet menas personer med funktionsr

= Om olika aldrar har olika traningsavgifter och/eller olika med

& Foreningsregister « Fareningen behdver INTE fylla | Antal aktiviteter. Lt denna

Fylls i retroaktivt for féregaende
kalenderars verksamhet. I

Sektioner = A
L&s igenom informationen och klicka pa tre Lsag
- 2024

strecken -> Lagg till

- 2023
Styrelse
Ett formular 0ppnas dar totalt antal pojkar, flickor pedemsnfomtion a1 Jo1 [ s (20~
och personer med funktionsvariationer (= extra © Bokrinaar

stod) i respektive aldersintervall fylls i.
Obligatorisk information
(inklusive medlemsavgift)
for att foreningen ska
vara bidragsberattigad.

Justera med hjalp av tre punkter.

‘4" TRELLEBORGS KOMMUN




Boka hallar/anlaggningar/lokaler
som forening



TRELLEBO

1@ Olivers byalag

- Vélkommen till Trelleborgs kommuns boknings- och féreningsbidragssystem Rbok!
Boka

Har hittar du Trelleborgs kommuns lathund fér Rbok

& Ansdk

& Féreningsregister

242 i
=2= Forening

@ =) (=)

O Avbokningar Boka resurser Hantera bokningar Ansdk Féreningsregister Arenden Meddelanden
B Avboka eller &ndra Nytt i drenden: 4 Olésta meddelanden: 0
éArenden

@ Néarvaro @
& Ekonomi
Vélkommen

& Lotteritillstand Kort introduktionsfilm

@& Administrera

@ Hjalp

® 2025 - Powered by Rbok



Boka (2)

->S0k pa onskad resurs genom att skriva
In namnet i sokrutan.

Bocka i de objekt du onskar titta pa
schemat for.

Det &r mojligt att soka pa flera ==

(%) Boka F&r att kunna boka en anléggning maste du vara inloggad och ha fyllt i uppgifterna i din profil. S6k upp den anldggning du vill boka. Nér du valt en anléggning klickar du pa kalenderikonen nere i hégra hornet och far da upp

resurser samtidigt och se dem

Bokningsf&rfrdgningar hanteras helgfri dagar-fredagar 15.00.

& Anssk
arallellt [¥]
. & Foreningsregister
st Forening
® Bokningar Resurser A
() Avbokningar Albscksvallen / Naturgrasplan
9 / grasp! [wlat
Naturgrasplan
gArenden
Albécksvallen / Naturgrésplan / 5-manna
grésp joayal
@ Narvaro Naturgrasplan
& Ekonomi Albacksvallen / Naturgrasplan / Halva 1 o N
Naturgrasplan =
& Lotteritilistand Albicksvallen / Naturgrésplan / Halva 2 o
o Naturgrésplan =
& Administrera
Anderslév skola / Idrottshall V) o
@ Hjalp Idrottshall N
Anderslév skola / Idrottshall / Tredjedel 1 )
© 2025 - Powered by Rbok \drottshall =
Anderslév skola / Idrottshall / Tredjedel 2
! iyl

Idrottshall

Anderslév skola / Idrottshall / Tredjedel 3



Boka

Dubbelklicka pa en ledig tid och valj om du vill boka
ett enskilt tillfalle eller en aterkommande tid (t.ex.
om bokningen ska aterkomma varje vecka eller
flera dagar i rad).

Fyll i information om datum, tid, verksambhet,
aktivitet och eventuella grupper.

Har ni inte lagt till grupper kan man istallet gora en
notering under "Ovrigt” dar man skriver vilket
lag/grupp som tiden avser.

Klicka pa -> Godkann bokningsvillkoren och ->
lagg 1| kundvagn.

Resursbokning X

Bokning Bokningsinformaticn

Resurs

Sjoviksskolan / Gymnastiksal

Information

Glém inte ldsa bokningsinformationen

rerkommands _
Startar

2025-03-29 8 12:00
Datum Tid
Slutar

2025-03-29 8 13:00
Datum Tid
Tillganglig

Verksamhet *

Badminton

Malgrupp *

Barn och ungdom (0-20 &r)

Aktivitet *

Traning

Pris




Boka (3)

Klicka pa > Kundvagnen uppe till hoger
och > Slutfor bokningsforfragan.

Lt Fr
Carpicibptalning & tillMen

Ectalmetod

g Fakiura

Startar Lamgd

TH:. av bokning Resurshok
Bo Kring {..:'- veikio

Pris

summa 203 Er




Boka (4)

Du far en bekraftelse pa att din 13
bokningsforfragan har skickats in. '

Tack for din
bokningsforfragan

Boknmingsiorirdgan skapade ett

arende med nr 2875
Bekrafta X ‘
Du kan alitid se dina bokade

Na&r du klickar pa "Ja" slutfér du din bokningsférfrigan. Observera att du

_ _ _ résurser, aktmteter och
endast gjort en forfragan som maste bekraftas av handlaggare. Forst nar
- a I - . - - - L - - > o~ » 2 .
farfragan blivit godkadnd av handlaggare &r din tid bokad. oo |a.l$’." ut ,de( E‘ O h.n ”-‘g ar i
Bokningsférfragningar handldggs helgfri mandag till fredag ki 09.00-15.30.
" "
menyn LN vanster
Férfrdgan om bokning efter fredag kl 15.30 som géller fredag kvl eller
efterfdljande l6rdag-sdndag tas emot via telefon av tjdnstgérande
servicearbetare. Ring 0410-733850 gillande férfragningar pa
Soderslattshallen och 0708-817875 gillande forfragningar pa évriga

anldggningar. Bokning kan enbart erbjudas i man av tid.

‘ v Ja H X Nej ‘




‘4" TRELLEBDRGS KOMMUMN

(5 Boka

B Anssk

Fareningsregister

W Firening
@ Bokningar

() Avbokningar

BB mMlirvars
& Ekonomi
& Lotteritillstind

@ Administrera

i'..-r_‘-‘.'l,l
&)
=,

Boka resurser

"1.__

!

)

I|

i i.'
e

Hantera I;nkningar
Avboka eller dndra




Boka (6)

Klicka pa -> Resursbokningar
eller -> Arenden och -> Oppna
arendet for att se om din

forfragan ar godkand eller inte.

Resursbokning

Arende Tider

Beskrivning
Anderslév skola / Idrottshall
Arendenr

6322

Handldggare

Ingen handlaggade tilldglad
Status

Ej godkand

Substatus

Totalpris
0 kr

Betalmetod
Faktura

Arendemeddelande




@ Ansdk

Foreningsregister

28 Forening

@ Bokningar
Resurser
Listor
Koplatser
Uingtidsbokningar

M Avbokningar

& Arenden

8 Narvaro

& Ekonomi

& Lotteritilistind

@ Administrera

@ Hijslp

Boka resurser

(&)

Hantera bokningar
Avboks eller Sndra

e N\

(@)

Ansok

N

)

N
Vilkommen
Kort introduktionsfilm

Vilkommen till Rbok
Valkommen till Rbok f6r Trelleborgs kommun

/—\ e
() =)
Arenden Meddelanden
Nytti drendenc 0 Olasta meddelanden: 0



Bokningar / Resurser
-- alla verksambeter -- v - alia aktiviteter -

Alla grupper Alla resurser

ldag < * (5 wecka 312024

min 29707 tis 30,07 ans 307 tor 0108

1400 o158 N Fe
Albacksvall.,  Thurevallén

8 Mirvare
& Ekonomi
£ Lotteritilstind
B Administrera

@ wjlp

© 2024 - Fowened by Ribok



@ Olivers byalag
) goka
B Anstk

Foreningsregister

2% Férening

@ Bokningar

{8 Nsrvaro
& Ekonomi
O Lotteritilistind
@ Administrera

Fatbaoll @ Hjilp

. © 2024 - Powared by Rbok
Tréning Spt=ronee

69T kr

ks bylaget, Torsdagsfrukostar @

Cramig information som folier bolningen

Uppdatera = || Abroka

From
2024-06-24

-~ alla verksambeter -

En eller flera grupper

Datum Veckodag
2024-08-01 Torsdag
2024-08-01 Torsdag
2024-08-02 Fredag
2024-08-02 * Fredag

A T S W Y

2024-08-03 Lordag

11:00
11:00

1100

1100

1200
1200
1200
12:00
1200

1tim
1tim
1 tim
1tim

1tim

Albacksvalien

Albicksvallen



Avboka (3)

Bocka ur tider som ska avbolkas

A o 3 2024-08-01 Tor [w. 31) Kowmmer avbokos
Valj vilka tider som ska avbokas genom att bocka e:||:|1 i ﬂ: e
ur tiderna. oot o
” T . Ar du siker pd att du vill avboka valda datum?
Texten "Kommer avbokas” dyker upp bredvid de
t|derna du bOCkar ur. K“Cka pé OK OCh tlderna bllr Enligt kemmunens gillande avbokningsregler kommer du att bli XXX

Debiterad: 0Okr
avbokade. B,

Krediterad: 0 kr

Aterbetalad: 0 kr

Klicka pd O f&r amt fortsima




Avboka utan kostnad

Om det bokade tillfallet inte avbokas och tiden forblir outnyttjad, debiteras
bade taxan for tillfallet samt en no show-avgift. Avbokning maste ske senast
klockan 23.59 dagen innan det bokade tillfallet for att debitering inte ska utga.
Avbokningar som sker i Rbok samma dag som det bokade tillfallet kommer att
debiteras hela beloppet.

Vid sena avbokningar (efter 15.30 pa vardagar) eller avbokningar under
helgen gar det bra att ringa/smsa till tjanstgorande vaktmastare pa 0410-
733850 gallande bokningar pa Soderslattshallen och pa 0708-817875 for
bokningar pa ovriga anlaggningar.

Da avbokar vaktmastaren tiden och ingen debitering utgar. Vardagar dagtid

fram till 15.30 tas sena avbokningar emot av kultur- och fritidsférvaltningens
administrator pa 0410-733853 eller kulturfritid@trelleborg.se

i€ TRELLEBORGS KOMMUN
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Ansok om foreningsbidrag

- for bidragsberattigade foreningar



AnsOk om foreningsbidrag (1)

Olika bidrag har olika ansdkningsperioder.

Om ett specifikt bidrag inte gar att hitta beror det oftast pa att ansokningsperioden &r stangd.

4&" TRELLEBORGS KOMMUN

Olivers byal .. . . .. .
e Olivers byalag Vilkommen till Trelleborgs kommuns boknings- och féreningsbidragssystem Rbok!
] Boka
@ Ansok
& Foreningsregister Boka resurser Hantera bokningar Ansok Arenden
Avboka eller andra Nytti drenden: 4

& Forening
® Bokningar
O Avbokningar Meddelanden Vilkommen

Oldsta meddelanden: 3 Kort introduktionsfilm
Q)Arenden

Narvaro
& Ekonomi
¢» Lotteritillstand
& Administrera

@ Hjalp



AnsOk om foreningsbidrag (2)

De flesta ansokningsformular finns under
menyn Anstk (OBS! ej verksamhetsbidrag/ el
aktivitetsstdd)

@ Olivers hyalag Ansak

# Boka Har ansoker er firening om stt bl bidragsberattigade. Har ansoker ni ocks om fdreningsbidrag, anstkan om registreringslotterier samt skickar in nomineringar féir Arets forening, Arets idrottsprestation och Kulturstipendium, Bladdra i listan elle

Det finns olika metoder for att hitta de olika o
ansokningsformularen. 8ot
S6k genom att skriva i sOkféltet eller filtrera.

skriv vad ni soker efter

-- eneller flera typer -

Samtliga For mig

Arrangdrsbidrag-kulturverksamhet

Valj Samtliga: da visas alla 6ppna
ansokningar.

Valj For mig: da visas endast ansokningar
som ar relevanta for foreningen.

Jaragsansokan

Arrangérsbidrag kan sokas av freningar som har kultur som kérnverksamhet. Med menas | detta fall musik, dans, konst, teater, film, arv och litteratur,

Medlemsregister

rportera medlemmar



Ansokningsformular

Beroende pa foreningsbidrag ser formularen olika
ut. Las igenom och fyll i den information som
efterfragas.

Obligatorisk information markeras med *

| vissa ansokningar ska filer laddas upp och bifogas,
detta gors i slutet av formularet.

Ansokan skickas in genom att klicka > Skicka in.
Ansokan kan pabdrjas utan att skickas in. Klicka pa

-> Skapa utkast. Ansokan sparas da i Arenden och
kan slutféras och skickas in vid ett senare tillfalle.

TRELLEBORGS KOMMUN

Beskriv vad ni ska gdra och vad bidraget @mnar att anvéndas till *
Héir skriver ni en arrangemangsbeskrivning.

Slutdatum fér arrangemang *

Har ni tidigare under aret erhallit bidrag fran Trelleborgs kommun? *
Om ja: nir dd, av vilken namnd/férvaltning/bolag och hur mycket?

Marknadsféring *
Jag férstar att det vid all marknadsféring av arrangemanget tydligt ska framga att arrangemanget genomftrs med stéd
fran Trelleborgs kommun. Kommunens logotyp kan rekvireras for att anvéindas { marknadsfaringssyfte.

JA

Jag férstar att bidrag inte beviljas for féljande: *
- investeringar { lokaler och utrustning som efter arrangemanget berikar féreningen - arrangemang med Gvervidgande
religids eller politisk inriktning - stédgalor ddr eventuellt Gverskott gdr till vilgdrenhetsorganisationer - arrangemang

vars huvudsakliga syfte Gr att framyja vinst inom kommersiell néringsverksamhet - arrangemang inom utbildning eller
forskning - renodlade pedagogiska arrangemang som kan bedrivas till exempel i studiecirkelform

JA

& Lagg till filer

Belopp *

Ange bidragsbelopp som saks

* Obligatoriska filt

l Skicka in H Stang l




Arenden

@r Olivers byalag Arenden / Bidragsansékningar
§ki|lnad mellan Bidragsansokningar och £ Boka g —
Ovrlga anSOknlngar . & Ansok == Arrangérsbidrag-kulturverksamhet
» Bidragsansokningar = ansoker om pengar o | |
ar ) . . . [E Féreningsregister Sida 1 av1 » M Sids
» Ovrig ansdkan = anstker om att bl f
bidragsberattigad ¢ Forening
c . c @© Bokni
Inskickade och sparade ansékningar o
sammanstalls som arenden under > Arenden. © Avbokningar
éﬁrenden
Na&r notis visas i menyn finns en uppdatering i Resusbokoingar 4
arendet. Eventbokningar

Bidragsansokningar

-

Ovrioa ansékninaar




FOlj ditt arende

Arende > Bidragsokningar eller >
Ovriga ansokningar

Nar notis visas finns en uppdatering |
arendet. o

Oppna arendet eller se historik genom att
klicka pa trepunktsmenyn till vanster

valj -> Historik och meddelande for att
se uppdateringar och félja
arendeprocessen.

,‘m'. TRELLEBORGS KOMMUN

@ Olivers byalag Arenden / Bidragsansdkningar

[ Boka = Beskrivning

& Ansok 9 Arrangdrsbidrag-kulturverksamhet

(=] Féreningsregister ’ Oppna » M Sidstorlek
# Historik och meddelanden

42 Forening b Ladda ner Pdf

® Bokningar Ladda ner Docx

. Markera som |3st
() Avbokningar

;‘gﬁrenden

Resursbokningar 4

Eventbokningar |
Bidragsansokningar «

Ovriga ansékningar




Arrangorsbidrag-kulturverksamhet - 5936

Arendet avslutades

Arendet bytte status

Beviljat belopp 40 kr

Handldggare dndrad

Arendet skapades

Godkand
2025-01-09 11:33

Hanna Edwall (Kommun)

Godkand
2025-01-08 14:58

Hanna Edwall (Kommun)

Inskickad
2025-01-08 14:58

Hanna Edwall (Kommun)

Inskickad
2025-01-08 14:57

Inskickad
2025-01-08 14:57
Hanna Edwal

‘ Stang ‘

FOlj ansokningsprocessen

Historik och meddelande &ar en
sammanstalld logg for en anstkan dar
status och meddelanden visas. Har skriver
foreningen meddelanden och laddar upp filer
vid eventuella kompletteringar.

Processen ar latt att fdlja:
@ Inskickad

@ Mottagen
e Komplettering kravs

@ Godkand



Bidragsansdkan: Arrangdrsbidrag-kulturverksamhet, 5936

Redovisning

Kortfattad bes v genomfdrt arrangemang
Viad har ni gjort ocl nvdndes bidraget till?

Publikantal vid g fart arrangemang
Hur mdnga fanns i n? Om ni hade flera arrangemang sla da ihop till en totalsumma

Datum fér genomfort arrangemang
Niéir hélls ert arrangemang? Om ni genomftrde arrangemang vid flera tillféllen skriv dd alla datum

Hur har arrangemanget marknadsférts?
Har ni vid all marknadsféring tydligt angett att arrangemanget genomforts med stdd av Trelleborgs kammun

Redovisning i form av bifogade bilder
Till redovisningen ska ni bifoga bilder frdn ert genomférda arrangemang. Bifoga gédrna bilder pd hur ni
marknadsférde arrangemanget, bilder pa publiken och bilder fran arrangemanget.

Ni ldgger upp bilder genom att antingen “dra-slépp" bilden till redovisningsformuldret, eller genom att tricka pa
"Lagg till filer” nedan.

Redovisat belopp

Beviljat belopp
0 kr

Handldggare Hanna Edwall
Status Godkand
Substatus

Avslutad

Redovisa bidrag

| arendets status framgar om ett bidrag
kraver redovisning.

Redovisning gors enligt foljande:

1. tryck pa trepunktsmenyn vid bidraget
som ska redovisas, valj -> Oppna.

2. valj fliken "Redovisning” och fyll i
formularet. Det gar att ladda upp filer i
redovisningen.

3. klicka pa -> Skicka in redovisning
langst ner i formularet.



Ansok om verksamhetsbidrag

- for barn- och ungdomsverksamhet



Aktivitetsstod | Rbok
= verksamhetsbidrag for barn- och ungdomsverksamhet

Samma bidrag som forut, nytt namn i Rbok. Perioder: 1/1-30/6 eller 1/7-31/12. SOks retroaktivt.

Verksamhetsbidrag utgar till forening med minst tre deltagare i bidragsberattigad alder och som har minst tio
bidragsberattigade aktiviteter varje halvar. Verksamheten ska bedrivas inom Trelleborgs kommun for samtliga deltagare
under stérre delen av aret. Bidrag utgar aven for aktiviteter som tillfalligt sker utom Trelleborgs kommun till exempel vid
tavlingar, lager, matcher etc. Deltagare maste vara medlem i foreningen och ha erlagt medlemsavagift.

Bidrag utgar for ledarledd aktivitet som:

- Ar planerad av styrelse, sektion eller motsvarande

- Bestar av minst tre deltagare i aldern 4-20 ar. F6r personer med funktionsnedséttning finns
ingen aldersgrans

- Varar minst 45 minuter

Varje deltagare far endast raknas in i en sammankomst per dygn.
: J perdyg Riktlinje for bidrag til

foreningar inom
Trelleborgs kommun

&' TRELLEBORGS KOMMUN



https://www.trelleborg.se/uppleva-gora/foreningar/foreningsbidrag-stod-och-stipendier/riktlinje-for-bidrag-till-foreningar/
https://www.trelleborg.se/uppleva-gora/foreningar/foreningsbidrag-stod-och-stipendier/riktlinje-for-bidrag-till-foreningar/
https://www.trelleborg.se/uppleva-gora/foreningar/foreningsbidrag-stod-och-stipendier/riktlinje-for-bidrag-till-foreningar/

Viktiga begrepp

Bidragsberattigad medlem: person som ar 4-20 ar gammal och/eller person med
funktionsnedsattning. Ska finnas med i medlemsmatrikeln och ha betalat medlemsavgift pa minst
50kr till foreningen.

Gruppaktivitet /lsammankomst: en aktivitet som féreningen anordnat for sina medlemmar.

Deltagartillfalle: varje tilifalle en bidragsberéattigad medlem deltar i en aktivitet.

Narvarokort: en sammanstalining av de gruppaktiviteter/sammankomster som féreningen har for
sina medlemmar.

F&ﬂ TRELLEBORGS KOMMUN




Narvarokort

Ska innehalla:

-namn pa gruppaktivitet/sammankomst
-var aktiviteten genomfordes

-nar aktiviteten genomfordes

-vilken verksamhetstyp aktiviteten var

F@ TRELLEBORGS KOMMUN
=




Krock (1)

En person far inte narvaroregistreras pa mer an en aktivitet vid samma tid. Om detta gors
registreras en krock.
> Klicka pa Narvaro > Kockar, valj aktuell > Period for att se krockar.

Klicka pa symbolen > Visa for att fa information om krocken.

Intern krock= en deltagare ar narvaroregistrerad pa mer an en av foreningens aktiviteter vid
samma tidpunkt. Foreningen far bidrag for endast ett (1) tillfalle per dygn.

Extern krock= en deltagare ar narvaroregistrerad hos tva olika féreningar vid samma tid.
Kontaktuppagifter till den andra foéreningen syns. Bidrag utgar da till bada foreningarna. Det ar upp
till foreningen om man o6nskar l6sa krocken. Varje godkant deltagartillfalle ska vara minst
45minuter langt, om nagon tid 6verlappar mellan tva foreningar uppstar darmed en krock.

Klicka pa > Visa gruppaktiviteter for att komma direkt till gruppaktiviteter och korrigera narvaro
for aktuell krock.

Féﬂ TRELLEBORGS KOMMUN




‘& TRELLEBORGS KOMMUN

{ar Olivers byalag Nadrvaro / Krockar K I’O C k (2)

Med interna krockar menas krockar dar fére . ; "

[ Boks . Valj vilken period du avser undersoka och
Med externa krockar menas kockar dar forer

D Ansok hantera.
Period 2024-07-01 till 2024-12-31, HT 2024

El Foreningsregister

MNarvarokort b

222 Forening
© Bokningar

(» Avbokningar

@Jﬂkrenden

Narvaro

MNarvarokort
Import
Ansdk
Krockar

Statistik



Vad ar en godkand gruppaktivitet?

Minst en ledare per tillfalle. Foreningen kan fa bidrag for ledaren om
denne &r i bidragsberattigad alder eller har en funktionsnedsattning. Varje
godkand gruppaktivitet maste ha minst tre deltagare i bidragsberattigad
alder.

-Ar planerad av styrelse, sektion eller motsvarande.

-Bestar av minst tre deltagare i aldern 4-20 ar. For personer med
funktionsnedsattning finns ingen aldersgrans.

-Varar minst fyrtiofem (45) minuter.

Varje deltagare far endast raknas in i en sammankomst per dygn.



Olika satt att narvarorapportera

* Via ldrottOnline -> Kommunfil
* Via ett foreningssystem (tex SportAdmin, laget.se)
« Via DAK-fil

| Rbok

Oavsett metod maste du ansoka.

Lathund,
under rubriken
AnsOk om

verksamhetsbidrag:

Bidrag- och
bokningssystem Rbok




Narvaro / import

Rbok kan ta emot nirvarodata frin externa system pd flera st
- Koppling till Idrott Online (RF) ddr ni forst skapar en fil | idrott Online och sedan hamt
- Import av DAK-fil. Ndrvarodata hanteras av foreningssystem i ett format som heter DA

- Direktintegration frdn fSreningssystem ddr Rbok har tvd sitt att ta emot data. Ett som
kan byta till Rbok med minimal insats. Om ert féreningssystem stddjer direktintegration

Om ert fSreningssystem inte vill skicka er data direkt till Rbok kan ni alitid himta den vi
inte vill skicka till Rbok, inte limna ut er data | DAK-format och ni inte 8¢ RE-anslutna ka

2 importera fil fran idrottOnfine (& Ladda upp fil for import
Importerade filer
Filnamn
©  DAX-fil (Hockeykl
© DAK-fil (11)xml






*&" TRELLEBORGS KOMMUN

@ Olivers byalag Ndrvaro / Import

& Boka Har kan du importera och exportera narvarokort med Kommunfil- och DAK-format.
Se Lathund

® Ansok (* Ladda upp fil for import

& Froreningsregister Importerade filer

Filnamn

o0

& Forening

@® Bokningar

(O Avbokningar

@ Arenden

Narvaro
Narvarokort
Import

Ansdk










Ovriga funktioner i Rbok
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Statistik

m TRELLEBORGS KOMMUN

Under Narvaro -> Statistik finns mer
fordjupad statistik over deltagartillfallen,

tar Olivers byalag Narvaro / Statistik : »
unika deltagare och narvarodatan.
(81 Boka
Resurser . o o
. Du kan till exempel sortera pa alder, datum,
& Ansok

typ och verksamhet.

B Foreningsregister

& Férening
®© Bokningar

O Avbokningar

@ﬁ\renden

(e Naérvaro
Marvarokort
Import

Ansdk

Krockar
it «




| otteritillstand

m TRELLEBORGS KOMMUN
Funktion som kommer att borja anvandas @ Olivers byalag

|éngre fram. Lotteritillstand
8] Boka

Beskrivning
B Ansok

B Foreningsregister

& Forening
(® Bokningar
() Avbokningar
P irenden
(& Narvaro
& Ekonomi

O Lotteritillstand



Fragor och funderingar?

Ta kontakt med kultur- och fritidsférvaltningen
via e-post:

Kulturfritid@trelleborg.se



mailto:Kulturfritid@trelleborg.se
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