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1. Skapa ett anviandarkonto
For att er verksamhet ska kunna lagga in aktiviteter i databasen maste ni registrera ett konto.

Detta gor ni genom att ga in pa sidan: Fysisk aktivitetskatalog — registrera konto

Fyll i anvandaruppgifter och valj ett I6senord. Losenordet ska vara minst 6 tecken langt och innehalla
minst en versal, en siffra och ett specialtecken.

Klicka sedan pa Registrera kontot.
Nu har ni skapat ett konto for att kunna logga in.

Registrera endast ett inloggningskonto for er verksamhet. Om ni har fler personer som vill lagga in
aktiviteter anvander ni ett och samma inloggningskonto.

2. loggain

Ga in pa sidan Fysisk aktivitetskatalog - logg in for att logga in.

Fyll i e-post och losenord och klicka sedan pa Logga in.
Har ni glomt |6senordet klickar ni pa lanken under inloggningsknappen.

Ange dar er e-postadress och klicka pa Skicka. Da far ni ett mejl dar ni kan aterstélla ert I6senord.

3. Ange kontaktinformation

Nar ni loggar in forsta gangen pa ert konto maste ni fylla i er verksamhets kontaktuppgifter. Klicka pa
Légg till kontaktinformation och fyll i uppgifterna i de tomma falten och klicka sedan pa Spara.

Nar ni lagger in er verksamhets hemsida eller liknande ar det viktigt att ni far med hela adressen.
Annars blir lanken inte klickbar i aktivitetskatalogen. T ex https://www.rfsisu.se/orebrolan

Vill ni lagga till en kartlénk till er verksamhet goér ni s& har. Oppna ett nytt fonster eller flik i din
webblasare. Ga in pa Google maps, lank. Skriv in namnet pa er verksamhet i sokrutan hégst upp till
vanster och klicka pa er verksamhet nar den kommer upp. Klicka pa ikonen Dela och sedan pa
Kopiera Idnk. Ga tillbaka till sidan for registrering av aktivitet och klistra in lanken i rutan. Kom ihag
att spara.

Vill ni andra i era kontaktuppgifter efter att ni sparat klickar ni pa ikonen L i hoger och gor
andringarna.

Ni kan lagga till flera kontaktuppgifter om ni till exempel har verksamheter/anlaggningar pa flera
stdllen med olika adresser.

Klicka da pa Ldgg till kontaktinformation under fliken Kontaktinfo och lagg till en ny adress.

Om ni nagon gang vill atervanda till sidan med era kontaktuppgifter klickar ni pa Kontaktinfo hogst
upp i menyfaltet.


https://fysiskaktivitetskatalog.regionorebrolan.se/Account/Register
https://fysiskaktivitetskatalog.regionorebrolan.se/Account/Login
https://www.google.se/maps/@59.2780735,15.2024545,12z
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4. Lagg in aktivitet

Nu kan ni borja lagga in aktiviteter. Detta gor ni genom att klicka pa Kontaktinfo i menyraden hogst
upp. Darefter klickar ni pa plusikonen langst till hoger pa sidan. Da 6ppnas sidan Ny aktivitet. Se bild
nedan.

Ort Kommun Kartldnk Senast Administrera Ny
uppdaterad aktivitet
Marieberg Orebro o} 20210818 = (4 8 <+

Vilj sedan de alternativ som passar bast for er aktivitet genom att klicka pa nedatpilarna vid varje rad
och markera alternativet. Om er aktivitet inte finns med véljer ni den som ligger ndrmast eller sa
skickar ni ett mejl till oss sa lagger vi till den. Mejlformularet hittar ni under Hjdlp fliken hogst upp.

Ny aktivitet

Typ av aktivitet Valj .'

Aktivitetsform

valj
Tréiningsform vaij
Intensitet vl
Aldersgrupp vai
Rabatt vai

Kommun valj

Nar ni gjort alla val klickar ni pa Spara. Nu skickas ett mejl till RF-SISU som sedan godkanner och
publicerar er aktivitet. De aktiviteter som inte ar publicerade ar rosamarkerade. Har ni fler aktiviteter
som ska laggas in klickar ni Kontaktinfo och sedan pa plusikonen igen och repeterar ovanstaende steg.

5. Andra eller ta bort en inlagd aktivitet

Om nivill éndra i en redan inlagd aktivitet klickar ni forst pa Kontaktinfo langst upp i menyraden.
Darefter klickar ni pa ikonen Visa aktiviteter.

Kommun Kartlink Senast Administrera Ny
uppd aktivitet
Orebro m 2021-08- =@ +

Klicka darefter pa redigeraikonen vid den aktivitet som ni vill andra. Kom ihag att spara era andringar.

Publicerad Kontaktinfo  Administrera

- >

Ja 1 & M

Om ni vill ta bort en aktivitet helt klickar ni pa den réda kryssikonen X Nu far ni fragan om ni vill
radera aktiviteten. Om ni klickar pa OK tas aktiviteten bort.
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6. Visa en oversiktlista over era aktiviteter

Om ni vill se vilka aktiviteter som er verksamhet har lagt in klickar ni pa Dina aktiviteter uppe i
menyfaltet. Har visas aktiviteterna upp som de ser ut nar man soker efter dem i databasen. Om ni
klickar pa pluset till vanster sa utdkar ni informationen om aktiviteten.

7. Andra information anvindarkonto

Om ni vill andra er kontoinformation klickar ni i menyfaltet dar det star Hej plus er e-postadress! Har
kan ni andra lI6senord och anvandaruppgifter.

8. Hjalp - Epostformular

Har ni fragor kring aktivitetskatalogen far ni gdrna kontakta oss via mejl. Mejlformularet hittar ni under
Hjéilp hogst upp i menyfaltet. Fyll i er fraga i det tomma féltet och klicka sedan pa Skicka.

Under Hjéilp kan ni dven ladda ner denna manual.

9. Loggaut

Nér ni ar klara och vill logga ut klickar ni pa Logga ut langst upp till hoger i menyfiltet.

10. Aktivt konto - uppdatera era aktiviteter

For att aktiviteterna i databasen ska vara sa aktuella som majligt vill vi att ni kontinuerligt gar in pa
ert konto och stammer av era inlagda aktiviteter.

Om ni inte har loggat in pa ert konto pa fem manader kommer ni att fa ett mejl med fragan om ni vill
avaktivera ert konto.

Loggar ni da in och uppdaterar era aktiviteter sa fortsatter ert konto att vara aktivt.
Loggar ni inte in kommer ert konto att avaktiveras efter en manad.

Efter tva manader tas kontot sedan bort och aktiviteterna raderas fran databasen. Ni far da ett mejl
om att ert konto ar borttaget.

Vill ni sedan borja lagga in aktiviteter igen maste ni forst registrera ett nytt konto.

Om ni far problem med ert konto kontakta oss direkt via sidans epostformular.



