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1. Spara ner filen
Spara ner filen frAn kommunens hemsida till din egen harddisk. Filen finns pa
www.bok.goteborg.se. D6p garna filen till Narvarokort 2019 — féreningens namn.
For att anvanda filen méaste du ha programmet Excel eller annan programvara
som stddjer Excel-filer.

2. DOp om flikarna
Om foéreningen har flera olika aktiviteter/grupper kan dessa ha en flik/narvarokort
var. | narvarokortet finns fem flikar som &r markerade N&rvarokort 1-5.
Exempelfliken bor vara kvar sa att foreningen kan ta hjalp av den vid osékerhet.

Du kan dopa om flikarna om du vill och istéllet skriva Narvarokort Fotboll eller
liknande om det underlattar for er forening. For att dopa om hogerklickar du pa
aktuell flik langst ner pa sidan och valjer Byt namn. Om foreningen har fler &n fem
grupper kan du bérja med att kopiera en av flikarna tills ni har réatt antal flikar. Det
gor du genom att hdgerklicka pa fliken, valja Flytta eller Kopiera, vélja flik, klicka i
rutan Skapa en kopia och trycka OK.

3. Fyll i féreningens uppgifter och aktiviteter
Borja med att fylla i foreningens uppgifter (namn, organisationsnummer och
narvarkortnummer) och darefter era kommande aktiviteter under flikarna 1-25. Du

ska skriva in:
e aktivitet
e plats
e starttid
e sluttid
o ar
e manad
e dag.

Redovisa inte aktiviteter som inte uppfyller Idrott & férenings krav som ar att
aktiviteten ska vara ledarledd, paga& minst en timme, ha minst tre deltagare i
bidragsberattigad alder. Bidrag ges for hogst 40 deltagare per aktivitet.

4. Fyll i deltagare
Skriv in gruppens deltagare under fliken Deltagare. En rad per person. Skriv &ven
in fodelsear och kén (som markeras med K eller M). Redovisa endast de
deltagare som lagst fyller 7 ar och hogst fyller 25 ar. Skriv med ledare oavsett
alder.

Fyll i ledare

Skriv in gruppens ledare under fliken Ledare. En rad per person. Skriv aven in
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fodelsedr och kon (som markeras med K eller M). Bidrag ges for max tva ledare
per aktivitet.

5. Registrera narvaro
Under féreningens aktiviteter skriver du in vilka som narvarar pa aktiviteterna.
Markera med siffran ett (1) om deltagaren/ledaren &r nérvarande. Gor ingen
markering alls om deltagare inte medverkar pa aktiviteten. Redovisa endast de
deltagare som lagst fyller 7 ar och hogst fyller 25 ar. Redovisa ledare oavsett
alder.

6. Rapportera
Du rapporterar aktiviteter till Idrott & férening i efterhand tva ganger om aret. |
januari/februari soker du for aktiviteter som genomforts halvaret 1 juli-31
december och i julifaugusti s6ker du for halvaret 1 januari-30 juni.

De siffor du ska skriva in @r antal narvaromarkeringar per kvinnor och mén samt
antal narvaromarkeringar for ledare. Dessa siffror hittar du langst ut i
hdgerkanten av Excelfilen (de fargglada falten).

For information om hur det gér till att anstka, se manualen:
Soka aktivitetsbidrag med Idrott & férenings e-tjanst — manual for
ungdomsféreningar
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