Rbok - kommunens system

for bokning och bidrag

Sa funkar det!

£ Nykoping




Innehallsforteckning

Bakgrundsinformation om Rbok (sidan 3 - 7)
Administrera din forening (sidan 8 - 19)

Boka hallar/anlaggningar/lokaler (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?

Ett system for foreningsbidrag, foreningsadministration och
bokning av hallar/anlaggningar/lokaler

« Anvands i manga andra kommuner

*  Fungerar pa mobil, padda och dator

* nykoping.rbok.se




Fragor och funderingar?

Bokning:

Bidrag:



mailto:lokalbokningen@nykoping.se
mailto:forening@nykoping.se

Foreningsadministrator i Rbok

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

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

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

e Rekommendation: minst 2
administratorer i varje forening



Symboler som ar bra att kanna till

y' Andra/fylla i uppgifter = I’Q Meddelande/nytt meddelande
@ Radera @ % Last/olast

Y Filtrera sokning (ex typ av anlaggning) E Historik

o Uppdatera @ Dokument
eee  Fler funktioner =  Fler funktioner %  Obligatoriskt

£/Nykoping




Hjilp och guidning i Rbok £/Nykoping

{ar Nykopings Testfarening

3] Boka

Vad vill du ha hjalp med?

& Ansok

« Lathundar finns i systemet.
[E Féreningsregister
e |nstruktionsfilmer finns och
indikeras med en play-symbol eller
med en lank.

482 Férening
(© Bokningar

() Avbokningar

e Under > Hjalp finns mer stod. S Arenden
@) Marvaro
& Ekonomi

& Lotteritillstand
£ Administrera

& Hjalp

-

£/Nykoping



Administrera din forening

- hantera foreningsuppgifter och medlemmar



Lathund i filmversion

Se utbildningsfilm for Rbok



https://www.youtube.com/embed/bmemScvyDlY?si=kCaDZj62mjyhXXM
https://www.youtube.com/embed/bmemScvyDlY?si=kCaDZj62mjyhXXM
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 anstka om bidrag om inte
kunduppgifterna ar kontrollerade/uppdaterade. Rbok
meddelar nar det ar dags.

£ Nykoping

far Nyképings Testférening

2) Boka

£ Ansdk

& Fareningsregister

222 Forening
(® Bokningar
() Avbokningar
£ Arenden

@) Narvaro

& Ekonomi

& Lotteritillstand

£} Administrera
Kunduppgifter
Nycklar
Filer
Anvandare

Roller

® Hjalp

© 2025 - Powered by Rbok

0155-248919

elefonnummer till kontaktperson gentemot kemmunen

Kontakt telefon 2

elefonnummer 2 till kontaktperson gentemot kemmunen

Kontakt epost
lokalbokningen@nykopimg.se

Epost till kontaktperson gentemot kammunen

Officiell kontakt

Officiell kontakt &r den som visas | kommunens publika féreningsregister. VIKTIGT: Personen behdver ha

Officiell telefon

Officiellt telefonnummer ar det som visas i kommunens publika féreningsregister

Officiell epost

Officiell epost &r den som visas | kommunens publika féreningsregister

Hemsida
Fakturareferens

Utbetalningar via

Bankkonto Bankgiro Plusgiro

Bankgiro *
0000000

Andring krédver godkinnande av kommunen




Foreningsregistret

e Foreningsregistret synliggor
foreningen och dess verksamhet.  JERNIG o] [g]e
Darfor ar det viktigt att halla

far Nyképings Testférening

information uppdaterad. 5 s

Sok fram kommunens aktiva foreningar. Foreningsregistret halls aktuellt i samverkan mellan kommunen och féreningarna.

£ Ansok -- sk --
° Anvand fi |terfu nktionen for att E Féreningsregister -l - en eller flera malgrupper -

hitta information. N

4% Farening
tas e

@ Bokni M 4 Sida 1 avo b M Sidstorlek 20 v
(Y Bokningar

e Klicka pa "”Spara och godkann O Avbokringar

kunduppgifterna” langst ned pa ===
sidan. ® Nanaro

& Ekonomi

& Lotteritillstand

e Omforeningen ska synasi det

publika féreningsregistret, valj JA
efter publik.



Saknade uppgifter

I‘T‘I Né&r det &r dags att uppdatera kunduppgifter och andra
KR obligatoriska uppgifter visas en varningstext vid inloggning i Rbok.

Las informationen och atgarda enligt instruktionerna.

a Atgarder ar nédvandigt for att kunna anséka om bidrag, hantera
bokningar och skicka in handlingar.

£/Nykoping




Skapa och administrera roller
Administrera 2 Roller

Skapa ny roll = Klicka pa de tre strecken >
Lagg till

Redigera befintlig roll > Klicka pa de tre punkterna
> Oppna

Radera befintlig roll > Klicka pa de tre punkterna >
Tabort

Rollen i Rbok behéver inte vara samma som din roll i foreningen.

£/Nykoping

£ Nykoping

far Nykdpings Testférening Administrera / Roller
@ Boka = MNamn
B Ansok Administratér
& Féreningsregister +++  Bidrag
Oppna

282 Farenin

g Ta bort
(© Bokningar M 4 Sida 1 av 1

() Avbokningar
£ Arenden
@) Marvaro
& Ekonomi
& Lotteritillstand

83 Administrera
Kunduppgifter
Nycklar

Filer




Skapa ny roll (1)

Klicka pa de tre strecken - Lagg till for
att Oppna formular och faststalla vilka
behorigheter rollen ska ha i systemet.

1. Ange namn for rollen. Texledare
2. Klicka i de omraden rollen ska ha
tillgang till.

3. Valj skriv- och/eller lasbehorighet.

Lamnas rutan tom innebar det att

befogenhetinte tillats.

4. Klicka pa - Spara.

Mamn
Ledare

Operationer

Boka

Ansdk

Férening

Bokningar (hantera och avboka)
Arenden -> Resursbokningar
Arenden -> Eventbokningar
Arenden -> Bidragsansakningar

Arenden -> Ovriga ansékningar

Arenden -> Képlatser (LAngtidsbokningar)

Arenden -> Langtidsbokningar

Marvaro och aktivitetsstdd -» Narvarokort
MNarvaro och aktivitetsstdd - > Import
Marvaro och aktivitetsstdd -» Ansdk
Ekonomi

Lotteritillstand

Lis Skriv




S ka pa ny rOI I (2 ) far Nyképings Testférening Administrera / Anvindare

) Boka

= MNamn
Nar roller har skapats ska en eller flera & Ansok
anvandare (personer) kopplas till rollerna. @ Foreningsregiser = Anders Anderssor

*  Erik Eriksson

%22 Foérening

Klicka pa Administrera - Anvandare ® Bokningar
- tre strecken. O Avbokningr

£ Arenden

Sida 1 av 1 b M Sidstorlek 20

@ Marvaro

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

& Ekonomi
& Lotteritillstand

2} Administrera
Kunduppgifter
Mycklar

Filer

£/Nykoping




Ny anvéndare

Inloggningsmetod * -

Inloggningsid *

Skapa ny roll (3)

Férnamn *

1. Valj 2 Logga in som medborgare under

Efternamn *

inloggningsmetod

2. FylliinloggningsID (fullstandigt

personnummer samt for- och efternamn)

3. Valj vilken roll som anvandaren ska ha

Bidragsansckningar

Aktivitetsbokningar

4. Stall in vilka meddelanden som anvandare

ska fa

Langtidsbokningar
Lotteriredovisningar
Ovriga ansékningar
Bevakningsmeddelanden
Administrativa handelser

5. Klicka pa - Spara

Vill anvindaren bara ha meddelanden gallar

grupper kan ni styra detta under ‘Férening -

£/Nykoping




Administrera styrelse (1)

Forening -> Styrelse

Klicka pa tre streck > Lagg till och fyll i
uppgifterna

Redlgera en styrelsemedlem genom att
klicka pa tre punkter > Oppna

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

£/Nykoping

{or Nykdpings Testforening Férening / Styrelse

® Boka = MNamn

=) Ansdk

Lagg till av P M Sit

B Fareningsregister

222 Férening
Sektioner
Medlemsregister
Importera medlemmar

Gruppledare

s -
Medlemsinformation



Administrera styrelse (2) £ Nykoping

{@r Nykdpings Testférening Férening / Medlemsinformation
Foérening - Medlemsinformation ® Boka —
. . . . o S Anstik Lagg till
Fylls i retroaktivt for fdregdende - ”
kalenderars verksamhet. & Foreningsregister i
« 2023

L= ] 1 =
a2~ Fdrening

Las igenom informationen och klicka pa o Bl GRS | Dl
tre strecken - Lagg till N
Importera medlemmar
Ett formular 6ppnas dar totalt antal pojkar, Frrei
flickor och personer med funktionsvariationer Styrese
(= extra stod) i respektive aldersintervall fylls i. Medlemsinformation -

Justera med hjalp av tre punkter.

£/Nykoping




Boka hallar/anlaggningar/lokaler



Boka (1)

Klicka pa > Boka resurser-ikonen
eller

Boka = Resurser i vanstermenyn

@ Nykdpings Testférening Vilkommen! Du &r nu inloggad och godkénd som privatperson-kund.
5 Boka Du ka er for att komma vidare, det gér du pa de tre strecken langst upp till vanster- vélj administrera - kunduppgifter och glém inte spara langst ner.
& Ansok Om du vill registrera en férening: tryck pa "Registrera forening” och sedan "Ny ansdkning”.

& Féreningsregister

Boka resurser Hantera bokningar Ansdk Foreningsregister Arenden Meddelanden

o .
Q@ Bokningar Avboka eller andra Nytt i arenden: 0 Olasta meddelanden: 0
(M Avbokningar

£ Arenden

@ Narvaro Vélkommen
Kort introduktionsfilm
& Ekonomi

& Lotteritillstind

@ Administrera

® Hjalp

© 2025 - Powered by Rbok



Boka (2)

2>Sok pa onskad resurs genom att
skriva in namnet i sokrutan.

Bocka i de objekt du onskar titta pa
schemat for.

Det ar mojligt att soka pa
flera resurser samtidigt
och se dem parallellt.

£/ Nykoping

Resurser

2]
m
g
El

(o)

&

Administ

Hjalp

[©]

- Powered by Rbok

Resurser

Bergshammars skola / Gymnastiksal
Gymnastiksal

For mer information, redsk

Gppettider

Brandkarrskolan / Gymnastiksal
Gymnastiksal

For mer information, redskap, Gppettider

Bryngelstorpskolan / Gymnastiksal
Gymnastiksal

For

information, redskap, Gppettider

Buskhyttans skola / Gymnastiksal
Gymnastiksal

For mer information, redskap, Gppettider,

Dammlstsskolan / Gymnastiksal
Gymnastiksal

For mer information, redskap, ppettider

Finntorp Amé / Gymnastiksal

Gymnastiksal

Folkungavallen / Fotbolisplan

Grasplan

n en eller flera resurser. Dessa visas i kalender under listan, och listan kan aven fillas ihop genom att trycka pd pilen langst upp i densamma. Bokningen slutfors och betalas sedan i kundvagnen upp till hoger och for att

pé et nedan:

p et nedan:

tryck p et nedan: Liten gymnastiksal, innebandysarg ( gammal)

pé et nedan:

pa et nedan:

Ja

o

D

o

o

o



Boka (3)

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, verksamhet,
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 i kundvagn.

Resursbokning

Bokning Bokningsinformation

Resurs

Bergshammars skola / Gymnastikgal

Aterkommande

Startar
2025-04-30 | 09:00

Slutar
2025-04-30 O 11:15

Tillganglig

Verksamhet

Gymnastik

Malgrupp

Barn och ungdom 0-20 &r (minst halften av delt.)

Aktivitet

Traning / Repetition

Pris




Boka (4)

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

Kundvagn

Typ av bokning

Resursbokning

Bokning :

Bergshammars skola / Gymnastiksal - 1. Kultur och Fritid

Datum Borjar Lingd Pris

t 2025-04-30 09:00 2 tim 15 min 263 kr [
Direktbetalning ej tilliten

Summa 263 kr

Betalmetod
Faktura

OBS g slutférda bokningar rensas varje natt




Boka (5)

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

Tack for din

bokningsférfragan
Bokningsfarfragan skapade
ett drende med nr 17620.
Du kan alltid se dina bokade
resurser, aktiviteter och
kdplatser under Bokningar i
menyn till vanster.



Boka (6)

Nar din forfragan ar behandlad, far du en
notis i Rbok om att nagot har hant i ditt
arende.

{ar Nykopings Testférening

) Boka
&) Ansok

B Féreningsregister

482 Fdrening
(O Bokningar

() Avbokningar

D,

Arenden
Resursbokningar

Eventbokningar

Bidragsans&kningar

Ovriga ansékningar

Koplatser

Langtidsbokningar
@) Marvaro
& Ekonomi
& Lotteritillstand
£} Administrera

® Hjalp

£/ Nykoping

Boka resurser Hantera
Avbok:



Boka (7)

Klicka pa -> Resursbokningar
eller -> Arenden och -> Oppna
arendet for att se om din
forfragan ar godkand eller inte.

Resursbokning

Arende Tider

Beskrivning
Bergshammars skola / Gymnastiksal

Arendenr
17620

Handldggare
Ingen handldggade tilldel

Status
Ej godkand

Substatus

Totalpris
263 kr

Betalmetod
Faktura

Arendemeddelande




Avboka

For att avboka en bokad tid:
klicka pa > Hantera bokningar

@ Nyképings Testférening Vilkommen! Du &r nu inloggad och godkénd som privatperson-kund.

8 Boka Du kan beh&va uppdatera dina kunduppgifter fér att komma vidare, det gér du pa de tre strecken langst upp till vénster- valj administrera - kunduppgifter och glém inte spara langst ner.
Resurser Om du vill registrera en forening; tryck pa “Registrera férening” och sedan "Ny ansokning”.

& Ansck

& Foreningsregister

Boka resurser Hantera bokningar Ansok F&reningsregister Arenden Meddelanden

4s2 Farening i L _
Avboka eller andra Mytt i arenden: 1 Olasta meddelanden: 4

@ Bokningar

O Avbokningar

;.. "
£ Arenden Va|k0mmen

@ Narvaro Kort intraduktionsfilm

& Ekonomi
& Lotteritillstand
£} Administrera

@ Hjalp

£ o

© 2025 - Powered by Rbok



Avboka (1)

@ Nykopings TestfGrening Bokningar / Resurser
® Boka alla verksamheter alla mal
oo | o . . -- E - - grupper --
Valj antingen att se bokade tider under e
—~ f -- alla grupper --
- Resurser for ett schematiskt format 2 grop
2 Ansok
e”er 9 , , Idag < » B vecka 19 2025
& Féreningsregister
man 05/05 tis 06/05 ons 07/05
&2 Farening 07:00
(® Bokningar
Resurser
Listor
Kaplatser 10:00 10:00-11:00
Bergshammars skola / Gymnastiksal
Langtidsbokningar 11:00
(M Avbokningar 12:00
Q,.J.virencen 13:00
@ Marvaro 14:00
& Ekonomi 15:00
& Lotteritillstand 16:00

@3 Administrera

17:00

& tia
= TER 18:00



Nykoping

@r Nykopings Testforening Bokningar / Listor

8 Boka © Resursbokningar () Aktivitetsbokningar

Resurser From

| 2025-04-13

& Ansék

-- alla verksamheter -
B Féreningsregister

-- alla malgrupper —

| -- alla grupper --

4a® Forening Lista

(@ Bokningar = Datum Veckodag Startar Slutar Langd

Resurser 7 onsdag 10:00 11:00 1tim

== av1 » M sidstorlek 20 v
Kaplatser

Langtidsbokningar

(O Avbokningar
gﬁmnden

(® Narvaro

& Ekonomi

& Lotteritillstand
Verksamhet

Futsal @ Administrera

@ Hjalp
Malgrupp

Aktivitet
Traning / Repetition

Pris
Okr

Grupper

- valj --

Ovrig information som faljer bokningen

Bokningsvillkor

Genom att boka i Rbok godkinner du vara bokningsvillkor som du kan l3sa har.
+ Visa mer

[opre ) (s ) (oo

Resurs

Bergshammars skola /'



Avboka (3)

Valj vilka tider som ska avbokas genom att
bocka ur tiderna.

Texten "Kommer avbokas” dyker upp bredvid de
tiderna du bockar ur. Klicka pa JA och tiderna
blir avbokade.

Bekrifta

Bocka ur tillfdllen som ska avbokas

() 2025-05-06 Tis (v.19)
(] 2025-05-13 Tis (v.20)
(] 2025-05-20 Tis (v.21)

() 2025-05-27 Tis (v.22)

Bocka ur alla tider som intraffar efter dagens

Kommer avbokas
Kommer avbokas
Kommer avbokas

Kommer avbokas

datum

Ar du sdker pa att du vill avboka valda datum?

Enligt kommunens avbokningsregler kommer du att bli:

Debiterad: 0 kr
Krediterad: 0 kr
Aterbetalad: 0 kr

|\/,a|‘}<\le‘




Avboka utan kostnad

Avbokning maste ske senast en vecka innan det bokade tillfallet for att

debitering inte ska utga. For arrangemang eller festlokal ar avbokningspolicyn

tre veckor. Vid avbokning som sker senare an dessa tidsgranser debiteras hela
beloppet.

Det gar aven att avboka en tid via mejl, kontakta lokalbokningen@nykoping.se.

£/Nykoping



mailto:lokalbokningen@nykoping.se

Ansok om foreningsbidrag

- for bidragsberéttigade foreningar



Ansok om foreningsbidrag (1)

Olika bidrag har olika ansé6kningsperioder.

Om ett specifikt bidrag inte gar att hitta beror det oftast pa att ansékningsperioden ar stangd.

£/Nykoping

1@ Nyképings Testférening Védlkommen! Du &r nu inloggad och godkénd som privatperson-kund.

&) Boka Du kan behdva uppdatera dina kunduppgifter for att komma vidare, det gor du pa de tre strecken ldngst upp till vénster- valj administrera - kunduppgifter och glém inte spara langst ner.
& Ansok Om du vill registrera en férening: tryck pa "Registrera férening” och sedan "Ny ansékning”,

E Foreningsregister

Bal - -
‘= Farening

Ansok Féreningsregister Arenden Meddelanden

Boka resurser Hantera bokningar
MNytt | drenden: 2 Oldsta meddelanden: 8

.
(Y Bokningar Avboka eller dndra
() Avbokningar

D

= Arenden

) anere Vilkommen
& Ek Kort introduktionsfilm
5 onomi

& Lotteritillstand
3 Administrera

@ Hjalp



Ansok om foreningsbidrag (2)

Ansokningsformularen finns under menyn
Ansok

& Ansék - Startbidrag

- Bli bidragsberattigad

Det finns olika metoder for att hitta de
olika ansokningsformularen.
Sok genom att skriva i sokfaltet eller filtrera.

- Verksamhetsbidrag (Endast bidragsberattigad forening kan anséka)
- Arrangemangsbidrag (Endast bidragsberattigad forening kan ansoka)
- Bidrag till forfogande (Endast bidragsberdttigad férening kan ansoka)

- Sommarlovsbidrag (Endast bidragsbera rening kan ansoka)

Valj Samtliga: da visas alla 6ppna
ansokningar. S
Valj Fér mig: da visas endast ansdkningar
som ar relevanta for foreningen.

Nykspings kommun forbattrar kartan med malet att bislustrafik ex. brandbilar, ambulanser osv snabbt ska hitta fram till plats for olycka. Finns er forening med pa kartan? Har den en registrerad adress? Ar platsen utmarkt pa kartan?

eférbund som uppfyller de statliga villkoren for statsbidrag.

= Stdti pp o
INC_—  Kan ansdkas mellan 2025-01.01 och 2025-05-01



Ansokningsformular

Beskriv kortfattat féreningens huvudsakliga verksamhet *

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

Bilagor
Till ansékan maste ni bifoga
- Verksamhetsberattelse

Obligatorisk information markeras med * oo e

unintyg

mhetsplan med budget
. . . . . ifoga filer antingen genom "dra-slapp" till hela ansdkningsformularat, eller genom att trycka pa "Lagg till filer
| vissa ans6kningar ska filer laddas upp och bifogas,
detta gérs | Slutet av fO rmU|éret. Har ni laddat upp samtliga bilagor? *
la
AnS(.jkan SkiCkaS in genom att klICka > SkiCka in Bifoga eventuella filer genom att "dra-slapp” till ansékningsformularet eller tryck pa "lagg till filer" nedan

Bifogade filer

Ansokan kan pabdrjas utan att skickas in. Klicka pa
-> Skapa utkast. Ansockan sparas d& i Arenden och kan AnsOKt belop

slutforas och skickas in vid ett senare tillfalle.

£/Nykoping




Arenden £/Nykoping

@ Nykdpings Testférening Arenden
5 o0 S [ Boka = Beskrivning v |
Inskickade och sparade ansékningar o
B9 Ansck M 4 Sida 1 avo » M Sidstorlek 20~

sammanstalls som arenden under >
Arenden.

& Fareningsregister

4% Forening
Nar notis visas i menyn finns en uppdatering ® Bokningar
| arendet.

WDOK gar
Resursbokningar 2 I

é'ﬁrend en

Eventbokningar

Bidragsansdkningar
Gvrina ansakningar
Ovriga ansakningar

Kaplatser

Langtidsbokningar




Folj ditt arende 4/Nykoéping

{ar Nyképings Testfarening Arenden

s ° oo ° @ Boka = vni

Arende > Bidragsokningar eller = | Besktning Y
& Ansok 9 Startbidrag

> Ovriga ansékningar

& Fareningsregister Oppna » M Sidstarlek 20 v
Historik och meddelanden
Nar notis visas finns en o & Forening Ladda ner Paf

uppdatering i arendet.

o~ . Ladda ner Docx
(Y Bokningar

(" Avbokningar Markera som last

é)iirenden

Oppna arendet eller se historik genom Resurbokringar z
att klicka pa trepunktsmenyn till vanster S
valj > Historik och meddelande for e

att se uppdateringar och f6lja e
érendeprocessen. Langtidsbokningar







Ovriga funktioner i Rbok



Statistik

jaasy

i) VBELLEBORGS KOMMUN Under Narvaro -> Statistik finns mer
fordjupad statistik over deltagartillfallen,
unika deltagare och narvarodatan.

2 Olivers byalag

(8] Boka
Resurser
L Du kan till exempel sortera pa alder, datum,
@ Ansok typ och verksamhet.

El Foreningsregister

%2R Foérening

® Bokningar
() Avbokningar

€0 Arenden

(8] Narvaro
Narvarokort
Import
Ansdk
Krockar

Statistik

‘-




Fragor och funderingar?

Bokningar:
Mejla Lokalbokningen@nykoping.se

Bidrag:
Mejla Forening@nykoping.se
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