Klubbinsats

Manual fér arrangodrer, volontarer och stationsansvariga

Version 1.0, oktober 2026
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Om Klubbinsats

Klubbinsats hjalper féreningar att bemanna tavlingar, cuper och andra arrangemang med
ideella krafter. Arrangdren lagger upp arrangemanget med stationer och pass och delar en
lank. Volontarerna bokar sjalva de pass de kan ta, i datorn eller mobilen. Pa plats prickar de
stationsansvariga av vilka som har kommit. Efterat kan arrangéren ladda ner en lista 6ver vem

som gjorde vad, till exempel for arbetsplikt.

Tjansten ar gratis och finns pa klubbinsats.se. Den anvands i webblasaren, sa inget behover

installeras. Det finns inga I6senord: man loggar in med en lank som skickas till ens e-post.

Funktioner Demo Sa det FAQ Logga in

Planera
arrangemang Utan Sekretariat

o Formiddag
ra n g e ° Lordag 08:00-12:00- 2 av 2

Du dr med
Klubbinsats hjalper féreningar att bemanna tavlingar, cuper
1l . g : gar, __I Eftermiddag
och evenemang. Lagg upp stationer och pass, dela en lank - Lérdag 12:00-16:00 - 1 av 2
sa tar medlemmarna passen sjalva och du ser laget direkt.

Se hur det ser ut

" Fungerar i mobilen

Sa funkar det

Startsidan pa klubbinsats.se.

Begrepp

Arrangemang

En tavling, cup eller annan handelse som behdver bemannas, med namn, datum och
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en beskrivning. Arrangemanget har en egen, hemlig lank. Bara den som har lanken
hittar det.

Station

En uppgift eller plats under arrangemanget, till exempel Sekretariat, Kiosk, Riggare eller
Tavlingsfunktiondrer. En station har en ansvarig och kan ha en fraga till volontarerna.

Pass
En tid pa en station: dag, start- och sluttid och hur manga som behdvs. Det ar passen
volontarerna bokar.

Roller

Roll Vad rollen gér

Volontar Oppnar lanken till arrangemanget, bokar
och avbokar pass och far en paminnelse
innan.

Administratér Skapar arrangemanget, lagger upp stationer
och pass, foljer bemanningen och mejlar
volontdrerna. Ett arrangemang kan ha flera
administratorer.

Stationsansvarig Ansvarar for en station pa plats. Far en egen
lank for avprickning, utan att behdva logga
in.

Superadministratér Den som driver tjansten. Ser en lista 6ver alla
arrangemang.



Kom igang som arrangor

Skapa ett arrangemang
Ga till klubbinsats.se och valj Skapa arrangemang gratis. Fyll i namn, férening, start- och

slutdatum och din e-postadress.

Skapa arrangemang

Det tar en minut. Stationer och pass lagger du till
direkt efterat.

Utga fran

Ett tomt arrangemang v

Namn pa arrangemanget

T.ex. Distriktsmasterskap 2027

Forening / organisation
T.ex. Norrtélje Simséllskap
Startdatum Slutdatum
yyyy-mm-dd | yyyy-mm-dd [l

Du blir administratér som
anna.andersson@exempelklubben.se.

Vill du veta hur vi hanterar din personliga information? Las var
integritetspolicy

Skapa ett arrangemang. Ar du inloggad och har arkiverade arrangemang kan du viilja att utgd frén ett av dem.

Ar du inte inloggad skickas ett mejl med en lank till din adress. Arrangemanget skapas nar du

klickar p& lanken, och du blir dess administratér. Ar du redan inloggad skapas det direkt.

Har du arrangerat forut och arkiverat det gamla arrangemanget kan du under Utga fran valja
det. Da foljer stationer, pass och administratérer med, flyttade till det nya datumet. Se Efter

arrangemanget.




Adminsidan
Efter att arrangemanget ar skapat kommer du till adminsidan. Dar finns allt du som arrangor

behover. Du hittar den igen i menyn uppe till h6ger, under Administrera, eller via Min sida.

<
e ——

Klubbinsats

. Dela med volontérerna
Administrera

Distriktsmasterskap 2026 i =

Exempelklubbens simsallskap - Lérdag 31 oktober - séndag 1
november 2026 Om 2 dagar

http://127.0.0.1:8097/e/578CDEB594. K

Visa sidan som volontarerna ser

22 Bemanning A Utskick 25 Instéllningar

Stationer och pass visaalla  Fallihop alla

Klicka pa ett namn for att se kontaktuppgifter och flytta eller ta bort personen. Med
Redigera dndrar du stationen och dess pass, och med Spara sparar du alla andringar pa
stationen.

v Utbildade Funktionarer 24av32 4 Redigera

Ansvarig: Sofia Strand - 070-111 22 33 - sofia.strand@example.com

Lordag 31 oktober

Adminsidan, med Iénken att dela éverst och flikarna under.

Overst finns lanken till arrangemanget. Kopiera den och skicka den till dem som ska hjalpa till,
i mejl, i féreningens chatt eller pa hemsidan. Med Visa sidan som volontérerna ser 6ppnar

du arrangemanget som en volontar ser det.
Under lanken ar sidan uppdelad i tre flikar:

1. Bemanning: stationerna och passen, vilka som har bokat, och att boka in, flytta eller ta
bort nagon. Har lagger du ocksa upp och éndrar stationer och pass.

2. Utskick: mejla dem som har bokat pass.

3. Instéllningar: uppgifter om arrangemanget, administratorer, listan éver bemanningen,
arkivering och radering.

Varje flik har en egen adress, till exempel .../admin#utskick, sa att du kan lanka direkt dit.



Sa lange ingen har bokat pass star rutan Kom igang ovanfor flikarna, med stegen for att fa
arrangemanget klart: information till volontarerna, stationer, pass och att dela lanken. Lanken i
forsta steget Oppnar fliken Installningar vid faltet for informationen. Stegen bockas av allt

eftersom de ar gjorda, och rutan forsvinner nar den forsta volontaren har bokat.



Bemanning

Se vilka som har bokat
Fliken Bemanning visar varje station med sina pass, dag for dag. Stationens huvud visar hur
manga platser som ar bokade, till exempel 24 av 32. Varje pass visar tid, namn och hur manga

som har bokat, med farg:

« Rétt: ingen har bokat.

« Orange: delvis bokat.

«  Gront: fullbokat.
Har stationen en fraga visas ocksa hur svaren fordelar sig, till exempel 2 DF, 2 TF, och hur
manga som har prickats av pa plats. Under passet star de som har bokat, som sma knappar
med namnet, och svaret pa stationens fraga framfor. En bock visar att personen ar avprickad

pa plats.



r
v Utbildade Funktionarer 24 av 32 # Redigera

Ansvarig: Sofia Strand - 070-111 22 33 - sofia.strand@example.com
Lordag 31 oktober
08:00-12:00 Funktionar Pass1 4/8 2DF 2TF, 0DF-P,0TF-P-0paplats

DF Julia Isaksson(Demo) DF Stefan Nord(Demo) TF Therese Ahlstrém(Demo) TF Vera Svensson + Bokain

13:00-18:00 Funktiondr Pass2 6/8 2DF,3TF, 1DF-P,0TF-P-0 paplats
DF Julia Isaksson(Demo) TF Per Larsson (Demo) DF-P Simon Martensson(Demo) DF Stefan Nord(Demo)

TF Therese Ahlstrém(Demo) TF Vera Svensson + Bokain

Sondag 1 november
08:00-12:00 Funktiondr Pass3 7/8 2DF, 4TF, 0DF-P,1TF-P-0 paplats
TF Anna Lindgvist(Demo) TF-P. Emma Nyberg(Demo) DF Jakob Stromberg(Demo) TF Oskar Sandberg(Demo)

DF Stefan Nord(Demo) TF Therese Ahlstrém(Demo) TF Tobias Stenberg(Demo) + Bokain

13:00-18:00 Funktionadr Pass4 7/8 2DF, 4TF,0DF-P, 1 TF-P- 0 pa plats

TF Anna Lindgvist(Demo) DF Jakob Stromberg(Demo) TF-P Maria Svensson (Demo) TF Oskar Sandberg(Demo)

DF Stefan Nord(Demo) TF Therese Ahlstrém(Demo) TF Tobias Stenberg(Demo) + Boka in

Avprickning pa plats:  http://127.0.0.1:8097/avprickning/873029a3bf2335 Kopiera Oppna Ny lank

En station pd fliken Bemanning.

Klicka pa stationens namn for att falla ihop den, och igen for att falla ut den. Med Visa alla och
Fall ihop alla 6verst gor du det for alla stationer pa en gang. Webblasaren kommer ihag vilka

stationer du har fallt ihop.

Flytta eller ta bort nagon

Klicka pa ett namn. Da 6ppnas en ruta med personens fullstandiga namn, telefon, e-post och

svar pa stationens fraga. Darifran kan du:

+  Flytta personen till ett annat pass. Valj passet i listan och klicka pa Flytta. Fulla pass
gar inte att valja.

- Ta bort fran passet.



08:00-12:00 Funktiondr Pass1 4/8 2DF 2TF, 0DF-P,0TF-P- 0 pa plats

DF Julia Isaksson(Demo) { OF BSGELINGIGIBITNTY) TF Therese Ahlstrom(Demo)  TF Vera Svensson  + Bokain

Stefan Nord(Demo) (Stefan N.(Demo))
L.070-8901234 Mstefan.nord@example.com Vilken licens har du (P = praktik)? DF

[ Flytta till pass ... ~ ]- Ta bort fran passet

Rutan som 6ppnas ndr man klickar pa ett namn.

Personen far ett mejl om andringen, med sina pass och en lank till arrangemanget. Efter en

flytt visar sidan passet personen flyttades till.

Boka in nagon
Med + Boka in vid ett pass kan du sjalv boka in en person, till exempel ndgon som har ringt

eller anmalt sig pa papper. Ange e-post, namn och telefon, och svar pa stationens fraga om det

finns en.

08:00-12:00 Funktiondr Pass1 4/8 2DF, 2TF, 0DF-P,0TF-P-0 pa plats

DF Julia Isaksson(Demo) DF Stefan Nord(Demo) TF Therese Ahlstrém(Demo) TF Vera Svensson + Bokain

Vilken licens har du (P
E-post Namn Telefon = praktik)?

| | ¥

Personen far ett mejl med en lank till arrangemanget. Har hen redan ett konto anvands hens egna uppgifter.

Boka in ndgon pd ett pass.
Personen far ett mejl med en lank till arrangemanget. Har hen redan ett konto anvands hens
egna uppgifter.

Ar passet redan slut skickas inget mejl. Det &r bra for att i efterhand fa med n&gon i listan for

arbetsplikt.
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Stationer och pass

Lagga till och andra en station
Langst ner pa fliken Bemanning lagger du till en ny station med + Ny station. Den 6ppnas

sedan direkt i redigeringslaget, sa att du kan lagga till dess pass.

FOr att 4ndra en station klickar du pa Redigera i stationens huvud. Da visas stationens och
passens falt i stallet for vilka som har bokat. Andra det du vill, bade stationen och passen, och
klicka pa Spara. Allt sparas pa en gang och stationen visas som vanligt igen. Med Avbryt

[dmnar du redigeringslaget utan att spara.

Spara och Avbryt finns bade i stationens huvud och langst ner, dar de syns hela tiden medan
du bladdrar. Sa fort du har andrat nagot star det Inte sparat bredvid. Forsoker du lamna sidan

eller avbryta med andringar som inte ar sparade fragar sidan forst.

Ar nagot fel, till exempel ett pass som slutar innan det bérjar, sparas ingenting. Felet visas vid
det som behdver rattas, och det du har skrivit finns kvar.

r

v Utbildade Funktionarer 24av32 | Avbryt -
Station Ansvarig Information till volontarerna

Utbildade Funktionérer Sofia Strand Funktionarslicens kravs
Ansvarigs telefon (valfritt) Ansvarigs e-post (valfritt, syns for inloggade med lanken)

070-111 22 33 sofia.strand@example.com

Langre beskrivning (valfritt, visas under Info)

Samling i **sekretariatet®** 30 minuter fore ditt pass, dar du far din placering och en funktionarstroja.

- Ta med din funktionarslicens

Samma formatering som arrangemangets beskrivning: **fetstil**, [Llanktext](https://exempel.se), tom rad for nytt stycke och - fér en
lista.
Fraga till volontarerna (valfritt) Svarsalternativ (skilj med komma, hogst niva forst)

Vilken licens har du (P = praktik)? DF,TF,DF-PTF-P

Fler an som behévs far boka sig (t.ex. stadning, dar extra hjalp aldrig skadar)

En station i redigeringsldget.
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Falt Férklaring
Station Stationens namn, till exempel Sekretariat.

Ansvarig Den som ansvarar for stationen pa plats.
Visas for volontarerna.

Information till volontdrerna En kort text som visas pa stationen, till
exempel Funktiondrslicens krévs.

Langre beskrivning Valfritt. Mer om stationen, till exempel var
man samlas och vad man ska ha med sig.
Visas nar volontaren klickar pa Info, och kan
formateras som arrangemangets
beskrivning, se Formatera beskrivningen.

Ansvarigs telefon och e-post Valfritt. Visas for den som har lanken och ar
inloggad, sa att volontarerna kan na den
ansvariga. Star ocksa i paminnelsemejlet.

Fraga till volontarerna och Svarsalternativ Valfritt. En fraga som volontdaren maste svara
pa innan hen kan boka pass pa stationen, till
exempel Vilken licens har du? med
alternativen DF, TF, DF-F, TF-P. Skilj
alternativen med komma, hégst niva forst.

Fler an som behovs far boka sig For stationer dar extra hjalp aldrig skadar, till
exempel stadning. Passen blir aldrig fulla.

Med Ta bort station tas stationen bort med alla sina pass och bokningar.

Lagga till och andra pass
I redigeringslaget star stationens pass under stationens uppgifter, ordnade per dag. Ett pass
andras direkt i sin rad och sparas med stationens Spara. Ta bort tar bort passet och dess

bokningar direkt, efter en fraga.

Pass Dag Fran Till Antal
Funktionar Pass 1 Lordag 31/10 v 08:00 c}] 12:00 ® 8 Ta bort

Ett pass i redigeringsldget.

Langst ner i stationen lagger du till ett nytt pass.

12



+ Nytt pass pa Utbildade Funktionarer

Pass Dag Fran Till Antal
T.ex. Férmiddag Lordag 31/10 v  -i-- @ || = @[ Lagg till pass

Ett nytt pass ldggs till.

Ange passets namn, dag, start- och sluttid och hur madnga som behdvs. Passen kan ligga under

arrangemangets dagar och upp till tre dagar fére och efter, till exempel for riggning kvallen

innan. Ett pass kan inte ga éver midnatt.

Klicka pa Lagg till pass, eller tryck Enter. Da sparas passet tillsammans med dina andra
andringar pa stationen, och stationen star kvar i redigeringslaget sa att du kan lagga till nasta.

Har du fyllt i ett nytt pass och klickar pa Spara laggs det ocksa till.

13



Avprickning pa plats

Varje station har en egen lank for avprickning. Den finns langst ner i stationen pa fliken
Bemanning.

@ Avprickning pa plats:  http://127.0.0.1:8097/avprickning/873029a3bf2335 Kopiera Oppna Ny lank

Lénken for avprickning pd adminsidan.

Skicka lanken till den som ansvarar for stationen. Med den kan hen, utan att logga in, se namn
och telefonnummer till dem som har bokat pass pa stationen och pricka av vilka som ar pa

plats. Sidan 6ppnas vid det pass som pagar eller bérjar harnast.

14



Klubbinsats

Avprickning pa plats

Utbildade Funktionarer

Distriktsmasterskap 2026 - Lordag 31
oktober - séndag 1 november 2026
Ansvarig: Sofia Strand

Tryck pa "Pricka av" ndr nagon ar pa plats. Allt
sparas direkt. Sidan ar bara till for dig som har
lanken, dela den inte vidare.

Lordag 08:00-12:00 - Funktionar
Pass 1

1 av 8 pa plats

DF Julia Isaksson(Demo) (Julia I.(Demo))
070-3456789

3
-

pF Stefan Nord(Demo) (Stefan N.
(Demo))
070-8901234

Pricka av

TF Therese Ahlstrom(Demo) (Therese A.

Avprickning i mobilen. Ett tryck pd Pricka av sparar direkt.

Lanken ska inte spridas vidare. Har den hamnat fel skapar du en ny med Ny lank. Da slutar

den gamla att fungera.

Avprickningen syns pa adminsidan och i listan éver bemanningen.
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Mejla volontarerna

Pa fliken Utskick skickar du ett meddelande till alla som har bokat pass, eller bara till dem pa
en station. Alla far ett eget mejl, och ingen ser de andras adresser. Under ditt meddelande star

personens egna pass och en lank till arrangemanget. Svar gar till dig.

Mejla volontérerna

Skicka ett meddelande till dem som har bokat pass, till exempel praktisk information infér
arrangemanget. Alla far ett eget mejl och ingen ser de andras adresser. Under ditt
meddelande star personens egna pass och en lank till arrangemanget. Svar gar till dig,
anna.andersson@exempelklubben.se.

Till

Alla som bokat pass (40) v

Amne

T.ex. Praktisk information infér lordagen

Meddelande

Tidigare utskick

» Valkomna till Distriktsmasterskapet! - 2026-10-29 10:51 - till Alla som bokat pass (38 st) - frdn anna.andersson@exempelklubben.se

Utskick till volontdrerna. Tidigare utskick visas ldngst ner.
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Uppgifter om arrangemanget

Overst pa fliken Instéllningar dndrar du namn, férening, datum och beskrivningen som

volontarerna ser dverst pa arrangemangets sida.

Uppgifter om arrangemanget

Namn Forening / organisation
Distriktsmasterskap 2026 Exempelklubbens simséllskap
Startdatum Slutdatum
2026-10-31 m| 2026-11-01 |

Information till volontarerna

Tvadagarstavling i **Stadsbadet**. Las [tavlings-PM](https://exempelklubben.se/pm) innan du kommer.

- Kom 15 minuter innan ditt pass och hamta din namnskyit i sekretariatet
- Funktionarer far lunch i cafeterian

#“
Skriv **fetstil** och [ldnktext](https://exempel.se). Webb- och e-postadresser blir lankar av sig sjalva. En tom rad ger ett nytt stycke, och rader
som bérjar med - blir en lista.

Arrangemangets uppgifter, med en férklaring av formateringen under beskrivningen.

Formatera beskrivningen

Beskrivningen kan ha enkel formatering:

Skriv sa har Det blir
**Stadsbadet™* Stadsbadet i fetstil

[tavlings-PM] (https://exempel.se/pm) en lank med texten tdvlings-PM

https://exempel.se eller en klickbar lank
namn@exempel.se

En tom rad ett nytt stycke
Rader som boérjar med - en punktlista

17



Distriktsmasterskap 2026

Lordag 31 oktober - séndag 1 november 2026 om 2 dagar

Exempelklubbens simsallskap

Tvadagarstavling i Stadsbadet. Las tavlings-PM innan du kommer.

e Kom 15 minuter innan ditt pass och hamta din namnskylt i
sekretariatet
e Funktionarer far lunch i cafeterian

Fragor? Kontakta Anna pa anna.andersson@exempelklubben.se

Mina pass
Lérdag 31 oktober

08:00-12:00 Funktiondr Pass 1
Utbildade Funktionarer

13:00-18:00 Funktionar Pass 2
Utbildade Funktionarer

Du far en paminnelse dagen innan. Alla dina pass finns pa

Min sida.

Beskrivningen som volontdrerna ser den, med fetstil, Iinkar och en lista.

18



Administratorer

Alla administratorer kan andra stationer och pass och se vilka som har bokat sig. Bjud in fler
pa fliken Installningar genom att skriva deras e-postadress. De far ett mejl med en lank till

adminsidan.

Administratorer

Administrattrer kan dndra stationer och pass och se vilka som har bokat sig, med namn
och telefonnummer.

Anna Andersson - anna.andersson@exempelklubben.se ()

Bjud in med e-postadress

namn@example.com -

Personen far ett mejl med en lank som loggar in direkt pa den har sidan.

Administratérer for arrangemanget.
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Efter arrangemanget

Listan, arkiveringen och raderingen finns langst ner pa fliken Installningar.

Lista 6ver bemanningen

Alla pass med vilka som har bokat sig, med namn, telefon och e-post. Pass som ingen har
bokat finns ocksa med, sa att du ser vad som saknas. Utskriften har en station per sida, en
ruta att bocka i fér var och en pa plats och tomma rader for platser som ingen har tagit.
Spara den som PDF fran utskriftsdialogen.

Bi Excel (xIsx) & Utskrift eller PDF B, csv

Arkivera arrangemanget

Nar arrangemanget ar éver kan du arkivera det i stallet for att radera. Bokningar, svar,
utskick och avprickningslankar tas bort, och volontarernas lank slutar fungera. Stationer,
pass och administratorer finns kvar, sa att ni kan skapa nasta arrangemang fran det har.
Ladda ner listan férst om ni behdver den.

& Arkivera arrangemanget

Radera arrangemanget

Néar arrangemanget ar éver och du har sparat det du behéver kan du radera det. Alla
stationer, pass och bokningar tas bort fér gott och gar inte att fa tillbaka. Volontérernas
konton finns kvar, de kan anvandas till andra arrangemang.

Skriv Distriktsmasterskap 2026 for att bekrafta

I Radera arrangemanget

Lista 6ver bemanningen, arkivering och radering.

Lista over bemanningen
Listan finns i tre format. Alla har med alla pass och vilka som har bokat dem, med namn,
telefon, e-post, svar pa stationens fraga och om personen prickades av pa plats. Pass som

ingen har bokat finns ocksa med, sa att du ser vad som saknas.

«  Excel (xIsx) 6ppnas i Excel, Numbers och LibreOffice, med rubrikraden fast och filter pa
varje kolumn.

« Utskrift eller PDF 6ppnar en sida gjord for papper, med en station per sida. Varje
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person har en ruta att bocka i pa plats, och platser som ingen har tagit blir tomma
rader att skriva pa. Klicka pa Skriv ut eller spara som PDF och valj Spara som PDF som
skrivare for att fa en PDF-fil.

CSV ar en enkel textfil for andra program.
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Tillbaka till adminsidan | Valj "Spara som PDF" som skrivare for att fa en PDF-fil.

Lordag 31 oktober 08:00-12:00 - Funktionar Pass 1 - 4 av 8 bokade

Pa
plats

O

O

O

i A

O

Namn

Julia Isaksson(Demo) (Julia 1.
(Demo))

Stefan Nord(Demo) (Stefan N.
(Demo))

Therese Ahlstrom(Demo)
(Therese A.(Demo))

Vera Svensson (Vera S.)

Telefon

070-3456789

070-8901234

070-3456789

073-123 4567

E-post

julia.isaksson@example.com

stefan.nord@example.com

therese.ahlstrom@example.com

vera.svensson@exempelklubben.se

Lordag 31 oktober 13:00-18:00 - Funktiondr Pass 2 - 6 av 8 bokade

Pa
plats

O

@

O
O

Namn

Julia Isaksson(Demo) (Julia 1.
(Demo))

Per Larsson (Demo) (Per L.
(Demo))

Simon Martensson(Demo)
(Simon M.(Demo))

Stefan Nord(Demo) (Stefan N.
(Demo))

Therese Ahlstrém(Demo)
(Therese A.(Demo))

Vera Svensson (Vera S.)

Telefon

070-3456789

070-7890123

070-4567890

070-8901234

070-3456789

073-123 4567

E-post

julia.isaksson@example.com

per.larsson@example.com

simon.martensson@example.com

stefan.nord@example.com

therese.ahlstrom@example.com

vera.svensson@exempelklubben.se

Sondag 1 november 08:00-12:00 - Funktionar Pass 3 - 7 av 8 bokade

Pa
plats

Namn

Telefon
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E-post

Svar

DF

DF

TF

TF

Svar

DF

TF

DF-P

DF

Svar



Utskriften av bemanningen, hdr den forsta stationen. Tomma rader ér platser som ingen har tagit.

Arkivera
Nar arrangemanget ar éver kan du arkivera det. Bokningar, svar, utskick och
avprickningslankar tas bort, och volontarernas lank slutar fungera. Stationer, pass och

administratorer finns kvar som mall till ndsta gang. Ladda ner listan férst om ni behéver den.

® Arkiverat
Administrera -

H 6Stsi m i a d e n 202 5 Arkiverades 2025-10-25. Volontéirerna kommer inte
at arrangemanget langre, och bokningarna ar
Exempelklubbens simséliskap - Lérdag 18 - séndag 19 oktober 2025 borttagna.

Arkiverat
Stationer och pass finns kvar som mall. Skapa nasta
arrangemang fran det har nedan.

Ett arkiverat arrangemang.

Pa ett arkiverat arrangemangs adminsida kan du skapa nasta arrangemang fran det. Ange
namn och startdatum. Passen flyttas lika manga dagar som startdatumet, sa att ett pass

kvallen fore fortfarande ar kvallen fore.

Skapa nasta arrangemang fran det har

Aterkommer arrangemanget? Skapa ett nytt med samma stationer, pass och
administratorer. Det nya blir 2 dagar langt, och passen flyttas lika manga dagar som
startdatumet, sa att ett pass kvéllen fore fortfarande ar kvallen fore. Bokningar och svar
foljer inte med.

Namn pa det nya arrangemanget Startdatum
Hostsimiaden 2025 W‘mm'dd b _

Skapa ndsta arrangemang frdn ett arkiverat.

Arkiverade arrangemang finns under Arkiverade arrangemang pa Min sida, och kan ocksa

valjas under Utga fran nar du skapar ett nytt arrangemang.

Radera

Radera arrangemanget tar bort det for gott, med alla stationer, pass och bokningar. Det gar

inte att angra. Skriv arrangemangets namn for att bekrafta. Volontarernas konton finns kvar
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och kan anvandas till andra arrangemang.
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For volontaren

Forsta gangen
Du far en lank till arrangemanget av arrangéren. Nar du 6ppnar den forsta gadngen far du

ange din e-postadress.

Klart jag vill hjalpa till! X

Kul att du vill hjalpa till!

Ange din e-postadress har nedan sa skickar vi dig en lank for att logga in.
E-postadress

namn@example.com

Vill du veta hur vi hanterar din personliga information? Las var integritetspolicy

Stang

4

Den som éppnar Idnken utan att vara inloggad anger sin e-postadress.

Du far ett mejl med en inloggningslank. Klicka pa den, sa kommer du tillbaka till

arrangemanget och far fylla i ndgra uppgifter om dig.
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Berdtta mer om dig! X

Registrering

Smeknamn

Vad ska vi kalla dig?

Smeknamnet kommer att visas fér andra funktiondrer. Skriv ditt namn om du inte har anledning att
vara hemlig.

Ditt namn, telefonnummer och e-post kommer bara att visas for ansvariga funktionarer och kommer
inte att visas for andra. Detta dr viktigt for att du skall kunna kontaktas om ndgot hdnder och om din
férening har arbetsplikt da ansvariga behover veta vilka som var pa plats,

MNamn

For- och efternamn

Telefonnummer

070-1234567

E-mail: ny.volontar@exempelklubben.se

Stang
|

Uppgifter om volontdren. Bara smeknamnet syns for andra.

«  Smeknamn visas for alla som har lanken till arrangemanget, pa de pass du har bokat.
« Namn och telefonnummer ser bara arrangorerna och den ansvariga for stationen, sa

att de kan na dig under arrangemanget.

Arrangemangets sida
Overst star arrangemangets namn, datum, férening och arrangérens beskrivning. Till héger,
under Mina pass, star de pass du har bokat, dag for dag och med tiderna forst. Under det

finns stationerna.
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Utbildade Funktionarer 24av3z

Ansvarig: Sofia Strand
L, 070-111 2233
& sofia.strand@example.com

Funktionarslicens kravs

Funktiondr Pass 1

] 4/8
Lordag 08:00 - 12:00
Funktiondr Pass 2 &7
Lérdag 13:00 - 18:00
Funktiondr Pass 3 55
Séndag 08:00 - 12:00
Funktionar Pass 4 5
Sondag 13:00 - 18:00
Stadare 3avé

&+ Fler &n som behévs far garna komma

Ansvarig: Karin Lofgren

R, 070-444 55 66

& karin lofgren@example.com
Ssédnirlg e
Lérdag 18:00 - 18:30

Stédning o

Sondag 18:00 - 19:30

Kringfunktionarer 23av28

Ansvarig: Patrik Westberg
%, 070-22233 44
& patrik.westberg@example.com

Tavlingsvardar FM

4/5
Loérdag 07:00 - 12:00
Fika / Mat FM o
Lérdag 08:00 - 12:00
Tavlingsvardar EM i
Lordag 13:00 - 18:00
Fika / Mat EM i
Lordag 13:00 - 18:00
Tavlingsvardar FM i
Séndag 07:00 - 12:00
Fika / Mat FM 55
Sondag 08:00 - 12:00
Tavlingsvardar EM i
Soéndag 13:00 - 18:00
Fika / Mat EM 5
Sondag 13:00 - 18:00
Knatteteam 5av8
Ansvarig: Elias Norstrom
. 070-555 66 77
& elias.norstrom@example.com
Knatteteam FM 5
Lérdag 07:00 - 12:00
Knatteteam EM 5
Lérdag 13:00 - 18:00
Knatteteam FM 5
Séndag 07:00 - 12:00
Knatteteam EM

172

Séndag 13:00 - 18:00

Riggare 16 av 180

&+ Fler &n som behévs far gdrna komma

Ansvarig: Nathalie Dahlberg
%, 070-333 44 55
& nathalie.dahlberg@example.com

Riggning Kvall 6;60
Fredag 19:00 - 20:15

Riggning morgon
Lordag 07:00 - 08:00

5/6

Avriggning

5/6
Lordag 18:00 - 19:30

Stationerna, med ansvarig, kontaktuppgifter, passen och hur mdnga som har bokat dem.

Varje station visar:
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«  Hur mycket som ar bokat, bade som en siffra, till exempel 24 av 32, och som en
stapel. Stapeln ar orange tills stationen ar fullbokad och blir da gron.

- Den ansvariga, och nar du ar inloggad aven telefon och e-post om arrangéren har lagt
in dem. I mobilen ringer man genom att trycka pa numret.

« Passen, med dag och tid och hur manga som har bokat, i samma farger som pa

adminsidan.

Boka pass

Klicka pa Rakna med mig! pa en station. Har stationen en fraga svarar du pa den forst. Sedan

trycker du pa de pass du kan ta. Hela passets ruta gar att trycka pa.

Utbildade Funktiondrer 24av32

Utbildade Funktiondrer 24av32

Ansvarig: Sofia Strand
%, 070-11122 33

& sofia.strand@example.com

Ansvarig: Sofia Strand
t, 070-1112233

& sofia.strand@example.com

e T . Funktiondrslicens kravs
Funktionarslicens kravs

Vilken licens har du (P = praktik)?

DF - DF-P  TF-P

Tryck pa de pass du kan ta.

Vilken licens har du (P = praktik)?

DF TF  DF-P  TF-P

Svara pa fragan, sa kan du valja pass.

i

Tryck pa de pass du kan ta. Funktionar Pass 1

- Lordag 08:00-12:00-4avs (&)
Funktionar Pass 1 R

Lordag 08:00-12:00- 4 av 8 b =7

| Funktionar Pass 2
Lordag 13:00-18:00 - 6 av 8 .

Du ar med

Funktionar Pass 2

Loérdag 13:00-18:00- 6 av 8

Funktionar Pass 3
Séndag 08:00-12:00- 7 av 8

Funktionar Pass 4
Séndag 13:00-18:00-7 av 8

[ Klar

Funktionar Pass 3
Séndag 08:00-12:00- 7 av 8

Funktionar Pass 4
Séndag 13:00-18:00 -7 av 8

@
O

[ Klar

)
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Till vénster har stationen en fraga, och passen gar att vdlja ndr den dr besvarad. Till héger ér

frégan besvarad och tvd pass valda.

Ett valt pass blir orange med en bock, och det star Du ar med. Varje tryck sparas direkt, och ett
nytt tryck tar bort valet. Klicka pa Klar nér du &r fardig. Ar ett pass fullt star det Fullt, och det

gar inte att valja.

Stationer dar fler far komma
Pa vissa stationer, till exempel stadning eller riggning, far fler an som behovs boka sig. Det star

Fler éin som behdvs far gdrna komma pa stationen. De extra personerna visas med ett litet gront
marke, till exempel +17, och rdknas inte in i stationens summa. Summan visar alltsa fortfarande

om ndgot pass behover fler.

Riggare 16 av 130

&+ Fler &n som behévs far garna komma

Ansvarig: Nathalie Dahlberg
%, 070-33344 55
¥ nathalie.dahlberg@example.com

Riggning Kvall smm
Fredag 19:00 - 20:15

Riggning morgon
Lordag 07:00 - 08:00

5/6

Avriggning
Lérdag 18:00 - 19:30

5/6

Riggning kvdll har en person mer dn som behévs.
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Se vilka som kommer
Med Info pa en station ser du arrangdrens langre beskrivning av stationen, om det finns en,
och alla pass med smeknamnen pa dem som har bokat. Svaret pa stationens fraga star

framfoér namnet.

Utbildade Funktionarer X

Ansvarig: Sofia Strand
% 070-1112233 & sofia.strand@example.com

Funktionarslicens kravs

Samling i sekretariatet 30 minuter fére ditt pass, dar du far din placering och en
funktionarstréja.

» Ta med din funktionarslicens
* Kla dig i vitt eller ljust |
+ Lunch och fika ingar for alla funktionarer

Lds garna Svensk Simidrotts regler fér funktionarer infor tavliingen.

Funktionir Pass 1 i
|

& 4/8
Lordag 08:00 - 12:00

DF Julia I.(Demo) DF Stefan N.(Demo) TF Therese A.(Dema) TF Veras. |
Funktionar Pass 2 e |
Lérdag 13:00 - 18:00

DF Julia I.(Demo) TF Per L. (Demo) DF-F Simon M.(Demo) DF Stefan N.(Demo)

TF Therese A(Demo) TF Veras.
Funktionédr Pass 3 55
Sondag 08:00 - 12:00

TF Anna L.(Demo) TEP Emma N.(Demo) DF Jakob S.(Demo) TF Oskar S.(Demo)

DF Stefan N.(Demo) TF Therese A.(Demo) TF Tobias S.(Demo)
Funktiondr Pass 4 o
Sondag 13:00 - 18:00

TF Anna L.(Demo) OF Jakob S.(Demo) TF-P  Maria 5. (Demo) TF Oskar 5.(Demo)

DF Stefan N.(Demo) TF Therese A.(Demo) TF Tobias 5.(Demo)

Sténg
— = S —————————— e J

Info om en station.

30



Avboka

Tryck pa passet igen for att avboka. Borjar passet inom tva dygn far du forst fragan:

Passet borjar inom tva dygn. Avbokar du nu far de ansvariga ett mejl, sa att de hinner
hitta ndgon som tar ditt pass. Vill du avboka?

Avbokar du anda far arrangemangets administratorer och stationens ansvariga ett mejl, med

dina kontaktuppgifter.

Paminnelse

Dagen innan ditt pass far du ett mejl med tid, station, vem som ar ansvarig och hur du nar

hen, och en lank till arrangemanget.

Min sida
Under Min sida i menyn uppe till hger finns dina uppgifter, dina kommande pass med

ansvarig och kontaktuppgifter, och de arrangemang du administrerar eller har tittat pa.

Med Andra uppgifter dndrar du smeknamn, namn och telefonnummer. E-postadressen ar den
du loggar in med, s den gér inte att &ndra. Andringen syns direkt, till exempel ditt nya

smeknamn pa de pass du har bokat.
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Klubbinsats

Du administrerar
Min sida Du administrerar inga arrangemanig.

Ve Fa S. | + skapaarrangemang

Mamn  Vera Svensson Du har tittat pi

Telefon 073-123 45 67 - Distriktsmasterskap 2026

E-post  vera.svensson@exempelklubben.se 31 oktober - 1 november 2026

=y
Andra uppgifter |

Smeknamnet

ser bara arrant

Mina pass

Distriktsmaésterskap 2026

Lérdag 31 oktober - séndag 1 november 2026 - Om 2 dagar

Lordag 31 oktober

08:00-12:00 Funktionar Pass 1 - Utbildade
Funktionarer

13:00-18:00 Funktiondr Pass 2 - Utbildade
Funktiondrer
Ansv ofia Strand - 1112233

sofia.strand@example com

Andra gller avboka pass

Min sida.

I mobilen

Klubbinsats fungerar lika bra i mobilen. Stationerna laggs under varandra.
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Klubbinsats

Distriktsmasterskap
2026

Lérdag 31 oktober - sondag 1
november 2026 Om 2 dagar

Exempelklubbens simsallskap

Tvadagarstavling i Stadsbadet. Las
tavlings-PM innan du kommer.

¢ Kom 15 minuter innan ditt pass och
hamta din namnskylt i sekretariatet
e Funktionarer far lunch i cafeterian

Fragor? Kontakta Anna pa
anna.andersson@exempelklubben.se

Mina pass
Lérdag 31 oktober

08:00-12:00 Funktionar Pass 1
Utbildade Funktiondrer

13:00-18:00 Funktionéar Pass 2
Utbildade Funktionarer

Du far en paminnelse dagen innan. Alla dina pass

Arrangemangets sida i mobilen.
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Logga in

Klubbinsats har inga |6senord. Ange din e-postadress under Logga in, sa far du en lank som

loggar in dig. Har du inget konto skapas det nar du klickar pa lanken.

Loggain
Klubbinsats har inga lésenord. Ange din e-postadress sa

skickar vi en lank som loggar in dig. Har du inget konto
skapas det nar du klickar pa lanken.

E-postadress

namn@example.com

Vill du organisera ett arrangemang? Skapa ett har, sa
skapas kontot samtidigt.

Logga in.

Lankarna i mejlen fran Klubbinsats loggar ocksa in dig. Tank pa att det galler alla som klickar
pa lanken: 6ppnar du ett mejl som var till ndgon annan, till exempel en volontar du har bokat

in, blir du inloggad som den personen. Logga da in igen med din egen adress.
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Superadministrator

Den som driver tjansten kan goras till superadministrator. Den far i menyn, under rubriken
Superadmin, lanken Alla arrangemang. Dér finns en lista dver alla arrangemang, nyast
overst, med status, datum, antal stationer och pass, hur mycket som ar bokat och vilka som ar

administratorer.

Sidan finns inte

Lanken kan vara felskriven, eller sa har arrangemanget
tagits bort. Har du fatt Ianken av en arrangoér kan du be om

en ny.
Alla arrangemang.
Status Betyder
Kommande / Pagar Arrangemanget ar aktivt.
Genomfort Slutdatumet har passerat.
Arkiverat Arrangemanget ar arkiverat.
Ej bekraftat Arrangoren har inte klickat pa lanken i
bekraftelsemejlet.
Skapat i demon Skapat med ett demokonto. Tas bort vid

nasta aterstallning av demon.

Vem som ar superadministratdr anges med e-postadress i installningsfilen pa servern, se Drift.
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Kontakt och integritet

Langst ner pa varje sida finns Integritet och Kontakt. Integritetssidan beskriver vilka
uppgifter som sparas och vem som ser dem. Pa kontaktsidan finns e-postadress, LinkedIn och

ett kontaktformular.

Kontakt

Fragor, idéer eller ndgot som inte fungerar? Hér gérna av dig. Ar du volontar och
undrar éver ett pass svarar arrangéren bast - svara pa nagot av mejlen du fatt fran
arrangemanget.

& info@klubbinsats.se
M Klubbinsats pa LinkedIn

Skicka ett meddelande

MNamn E-postadress

Meddelande

- Vi svarar till din e-postadress och sparar inte meddelandet har

Kontaktsidan.

Klubbinsats sparar sa lite som majligt:

« Volontérens e-post, namn, smeknamn och telefon, vilka pass hen har bokat och svar pa
stationers fragor.

« Smeknamnet syns for alla med lanken. Namn, telefon och e-post ser bara arrangérerna
och stationens ansvariga.

« Stationsansvarigas namn syns for alla med lanken. Deras telefon och e-post syns bara
fér den som ar inloggad.

« Nar ett arrangemang arkiveras eller raderas forsvinner bokningar och svar.
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Demon

Via Oppna demon pa startsidan kan vem som helst prova Klubbinsats med ett pahittat konto, i
ett pahittat arrangemang. Demon aterstalls varje hel timme. Demokonton kan bara boka i

demon och kan inte skapa arrangemang, och inga mejl skickas till dem.
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Drift

Det har avsnittet ar for den som driver tjansten. Mer finns i README . md i kallkoden.

- Installningar finns i site/config.php pa servern, bland annat databas, webbadress
och SUPERADMIN_EMAILS, en lista med superadministratorernas e-postadresser.

- Paminnelser skickas av site/cron/reminders.php, som kors varje timme av cron.
Varje bokning paminns en gang, inom ett dygn fore passet.

- Demon aterstalls av site/cron/reset_demo.php varje hel timme. Demons innehall
finnsisite/cron/demodata.sql, och dess bokningar skapas av tools/make-demo-
bookings.py.

+ Stadning gors av site/cron/cleanup.php en gdng om dygnet. Arrangemang och
konton som aldrig bekraftades tas bort efter en vecka. Konton med bokningar, svar
eller administratorsroller behalls, &ven om agaren aldrig loggade in.

- Databasandringar finns i db/migrations/ och kérs mot databasen innan ny kod
deployas.

« Mejlgrans: for att forhindra missbruk kan samma adress fa hogst fem mejl i timmen
fran tjansten via inloggning, kontaktformularet och avbokningar med kort varsel.

« Skarmbilderna i den har manualen tas med docs/manual/skarmbilder.js moten

testdatabas med docs/manual/testdata.sql.
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