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1. Ansvarig i föreningen/Föreningsadministratör 

Det finns två behörighetsnivåer i Aktivitetsstöd för varje förening. Dessa 
behörigheter är Ansvarig i förening/föreningsadministratör och ledare. Det 
går att ha flera inloggningar per behörighet och det är personliga 
inloggningar. 
 
Denna manual beskriver behörigheten Ansvarig i 
förening/Föreningsadministratör som hanterar grupper/lag, ledare, 
signerar närvarorapporter, hanterar användaruppgifter och ta ut rapporter. 
 
Ansvarig i förening/Föreningsadministratören är den användare som lägger 
in alla ledare i systemet. Handläggare på Fritidsförvaltningen lägger upp 
föreningsadministratörer till varje förening. 
 
 
1.1 Internetadress 
 
Internetadress till Aktivitetsstöd: 
 
https://aktske.explizit.se 
 
1.2 Inloggning och glömt lösenord 
 
1. Logga in med dina inloggningsuppgifter som du har fått sedan tidigare 
via e-post, efter anmälan om inloggning hos handläggare på 
Fritidsförvaltningen. 
 
2. Om du har glömt ditt lösenord ς klicka på länken Glömt lösenordet? Byte 
av lösenord se sidan 24. 
 

 
 

https://aktske.explizit.se/
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Nu visas ett nytt fönster med rubriken Begär nytt lösenord med ett fält för 
E-post. 

 
 
3. Fyll i din e-postadress som är registrerad sedan tidigare på dig i 
Aktivitetsstöd, i fältet E-post.  
 
Obs! Den angivna e-postadressen måste vara densamma som den du har 
angett tidigare vid uppläggning av användaren. Om du behöver veta vilken 
det är så titta i listan över Hantera användare (Avsnitt 2.2) ς här finns 
respektive e-postadress listad. 
 
4. Nu skickas det automatiskt ett nytt lösenord till den angivna e-
postadressen, från Aktivitetsstöd. 
 

 
 
 
5. När du fått ett nytt lösenord - fyll i ditt användarnamn och det nya 
lösenordet i fälten vid inloggningen. Vissa lösenord kan vara svåra att 
återge ς kopiera det som du har fått via e-post och klistra in det i fältet. 
 
6. Om du anger en e-postadress som inte finns angiven på en användare 
fås följande felmeddelande: Ingen användare är registrerad med den 
angivna e-postadressen! 
 

 
 
Obs! Om du angett samma e-post adress på t.ex. flera ledare ς tänk på att 
när du begär ett nytt lösenord, så byts alla lösenord som har den angivna e-
posten.  
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1.3 Låst lösenord 
 
När en användare försökt logga in med ett felaktigt lösenord ett antal 
gånger i följd kommer Aktivitetsstöd att låsa inloggningen/användarkontot.  
 
1. Om en användare försöker logga in med ett felaktigt lösenord fås 
följande felmeddelande: Inloggningen misslyckades! Försök igen. 
 

 
 
2. Ansvarig i förening/Föreningsadministratören är den enda användare 
med behörighet att låsa upp ett låst användarkonto. Gå till menyvalet 
Administration - Hantera Användare. 
Om Ansvarig i förening/Föreningsadministratören fått sitt konto låst ta 
kontakt med Åsa eller Michael se kontaktuppgifter på sidan 25. 
 
3. Titta i listan över användare ς finns det en bock i den lilla rutan Låst? 
 

4. Klicka på penikonen   vid användarnamnet, som har en bock i 
kryssrutan Låst.  
 

 



6 (26) 
 
 
 
 

 

Nu visas dialogrutan Redigera användare. 
 

 
 
5. Markera rutan för Låst ς bocken ska tas bort ur rutan. Klicka på knappen 
Spara. 
 
6. Nu är användarens inloggning/konto upplåst och kan användas igen, 
förutsatt att användaren kommer ihåg sitt lösenord, om inte se avsnitt 1.1 
Inloggning och glömt lösenord.
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1.4 Huvudmeny i Aktivitetsstöd 
 
När du är inloggad som Ansvarig i förening/Föreningsadministratör så ser 
du följande huvudmenyval: 
 

 
 
- Närvaro 
- Rapporter 
- Administration 
- Min sida 
 
Under varje menyval i huvudmenyn finns undermenyer. De fälls ut när du 
klickar på ett menyval t.ex. Närvaro -> Deltagare 
                 Närvarorapportering 
                Historik och signering 
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2. Administration 

 
Under valet Administration finns följande val ς Hantera användare och 
Grupp. 
 

 
 
 
2.1 Föreningens grupper 
 
Under Administration ς Grupp skapar du de grupper som föreningen har. 

2.1.1 Skapa en ny grupp 

 
1. Skriv in namnet på gruppen i det tomma fältet sidan om sparaknappen. 
 

 
 
2. Klicka på sparaknappen att spara gruppen.  
 
3. Det går att ta bort en grupp genom att klicka på det röda  
krysset . Gruppen tas bort automatiskt i listan. 
 
Obs! Om du försöker ta bort en grupp som har inlagda deltagare så visas 
felmeddelandet Misslyckades med att radera grupp på skärmen. Ta bort 
deltagarna i gruppen först. Om du har använt gruppen vid 
närvarorapportering och klarmarkerat tillfället kommer du inte kunna ta 
bort gruppen alls. 
 

4. För att ändra en grupps namn ς klicka på pennikonen  sidan om 
namnet på gruppen. 
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5. Fältet öppnas och du kan nu ändra namnet. Klicka sedan på spara 
knappen och då sparas förändringen. 
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7. Listan visas i bokstavsordning och listan visar 10 grupper per sida. Klicka 
på siffrorna under listan för att visa fler grupper.  
 

 
 

2.2 Hantera användare  
Administration ς Hantera användare under detta val visas de användare 
som är inlagda i Aktivitetsstöd. Ansvarig i 
förening/Föreningsadministratören är den användare som lägger in alla 
ledare i systemet. Handläggare på Fritidsförvaltningen lägger upp 
föreningsadministratörer till varje förening. 

2.2.1 Lägga upp användare ς ledare 

 
1. Klicka på knappen Ny användare.  
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Nu visas dialogrutan Skapa ny användare. 
 

 
 
2. Mata in ledarens uppgifter i fälten. Alla fält med en stjärna på * - är 
tvingande fält. Dessa måste alltid fyllas i annars går det inte att spara 
uppgifterna. 
 
3. Namnet som matas in i fältet Användarnamn är det som användaren 
kommer att logga in med i Aktivitetsstöd i fortsättningen. Detta namn går 
inte att ändra på. 
 
4. Välj in Ledare i fältet Behörighet (det finns ingen annan behörighet).  
 
5. I fältet Grupp kan flera tillfällen väljas genom att markera flera 
kryssrutor. Markera de grupper som ledaren har tilldelats. 
 
6. Klicka på knappen Spara. Nu visas ett meddelande om att sidan laddas 
och uppgifterna sparas. Nu har du skapat en ledare och kopplat denne till 
grupper i Aktivitetsstöd.  
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3. Hantera Deltagare  

 
3.1 Deltagare 
 
Under menyvalet Närvaro - Deltagare kan du lägga till, ändra och ta bort 
deltagare och söka bland redan inlagda deltagare.  

3.1.1 Lägga in deltagare i ny grupp 

 
1. Välj in en ny grupp i fältet Grupp, en lista fälls ut när du klickar i fältet. 
Nu visas en sida utan deltagare inlagda. 
 

 
3. Kontrollera om personen redan är inlagd genom att fylla i personnumret 
ÅÅÅÅMMDD-XXXX tryck på sök då kommer övriga uppgifter automatiskt 
om personen redan är upplagd. 
Om uppgifter kommer fram klicka på sparaknappen. 
 
4. Fyll i fälten för en ny deltagare, personnummer, förnamn, efternamn, 
postnummer, kommun dessa är obligatoriska uppgifter. Markera om 
personen har en funktionsnedsättning. Välj om det är en deltagare eller 
ledare.  
Personnumret formatet ska vara ÅÅÅÅMMDD-XXXX 
 
5. En kontroll av personnummer utförs och om ett felaktigt personnummer 
matas in i fältet kommer ett felmeddelande att visas på skärmen.  
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6. Klicka på Spara-knappen för att spara uppgifterna. Deltagaren/Ledaren 
läggs till i gruppen. 
 

 
 
7. För att ta bort en deltagare i en grupp, markera deltagaren som ska tas 
ōƻǊǘ ǘǊȅŎƪ ǎŜŘŀƴ Ǉň έ¢ŀ ōƻǊǘ ŘŜƭǘŀƎŀǊŜ ŦǊňƴ ƎǊǳǇǇέΣ då raderas deltagaren 
ur listan.  
 
Ett meddelande visas på skärmen ς Vill du radera deltagaren?  
 

 
 
8. Klicka på Ok-knappen för att radera deltagare. Nu tas deltagaren bort 
från listan. 
 

9. Klicka på pennikonen  om du vill ändra information på en deltagare. 
Då öppnas fälten upp och förändringar kan göras. 
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3.1.2 Lägga till deltagare i befintlig grupp 

 
1. Välj en grupp i fältet Grupp, en lista fälls ut när du klickar i fältet. 
 

 
 
2. Nu läser Aktivitetsstöd in den valda gruppens medlemmar på sidan.  
 

 
 
3. Kontrollera om personen redan är inlagd genom att fylla i personnumret 
ÅÅÅÅMMDD-XXXX tryck på sök då kommer övriga uppgifter automatiskt 
om personen redan är upplagd. 
Om uppgifter kommer fram klicka på sparaknappen. 
 
 
4. Fyll i fälten för en ny deltagare, personnummer, förnamn, efternamn, 
Kommun. Markera om personen har en funktionsnedsättning. Välj om det 
är en deltagare eller ledare.  
Personnumret formatet ska vara ÅÅÅÅMMDD-XXXX. 
 
5. En kontroll av personnummer utförs och om ett felaktigt personnummer 
matas in i fältet kommer ett felmeddelande att visas på skärmen.  
 
6. Klicka på Spara-knappen för att spara uppgifterna. Deltagaren/Ledaren 
läggs till i gruppen. 
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3.2 Närvarorapportering 
 
Under menyvalet Närvaro - Närvarorapportering kan du söka, skapa och 
ändra uppgifter om närvarorapporteringen.  

3.2.1 Skapa ett nytt tillfälle   

 
1. För att skapa nya tillfällen/aktiviteter ς klicka på knappen Nytt tillfälle. 
 

 
 
2. I fältet Datum ς fyll i det datum aktiviteten har utförts. 
 
3. Välj in starttid i fältet Starttid. 
 
4. Välj in sluttid i fältet Sluttid. 
 
5. Välj in vilken verksamhet som har utförts i fältet Verksamhet. 
 
6. Klicka på knappen Spara för att spara det nya tillfället. 
 

 
 
Nu uppdateras sidan med alla de deltagare som ingår i gruppen, som 
kopplats med deltagare tidigare. 
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Obs! Om det finns tillfällen skapade sen tidigare i din tillfälleslista och du 
försöker skapa ett exakt likadant tillfälle som finns i listan, så visas ett 
meddelande på skärmen: Datumet och tiden överlappar ett annat tillfälle! 
Samma meddelande fås om du försöker skapa ett tillfälle som redan är 
närvarorapporterat och klarmarkerat. 
 

  
8. Om flera deltagare har tillkommit i listan så kan det vara bra att klicka på 
knappen Uppdatera deltagarelistan för att dessa ska kunna 
närvarorapporteras. 
 
9. När alla tillfällen är skapade, är det Ledaren som ska närvarorapportera 
deltagarna, se manual för Ledare 2.2.2 Klarmärk ett tillfälle sid 11. Ledaren 
ska även klarmarkera alla sina tillfällen. 

3.2.2 Signera ett tillfälle 

 
När en ledare har klarmarkerat sina tillfällen måste dessa signeras av 
Ansvarig i förening/föreningsadministratören. 
 
1. Välj menyvalet Närvaro ς Historik & Signering. Här kan du ta fram de 
tillfällen som ska signeras. 
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2. Välj in verksamhet i fältet Verksamhet. 
 

 
 
 
3. Välj den status du vill titta på genom att välja i fältet Status. 
 

 
 
4. Du kan välja datum i fälten Startdatum och Slutdatum. Om du vill få med 
alla tillfällen i listan behöver du inte göra något urval alls. 
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5. Genom att klicka på plus-ikonen  till vänster i listan, visas alla 
deltagare i gruppen. Klicka på OK-knappen för att återgå till den första 
listan. 
 

 
 
6. Om du ser ett minus tecken i listan så är det något som inte stämmer 
överens med bidragsreglerna.  
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7. Klicka på plus-ikonen  till vänster i listan så visas listan och ett 
felmeddelande visas i överst i listan. Det finns olika felmeddelanden, 
exempel i bild nedan.. 
 

 
 
8. Markera kryssrutan för de grupper du vill Signera i listan. Klicka sedan på 
knappen Signera.  
 

 
 
Nu visas ett signeringsmeddelande på skärmen.  
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Obs! Vid denna signering tar Ansvarig i förening/Föreningsadministratören 
ett ansvar för att aktiviteterna har följt Fritidsnämndens bidragsregler. 
 
9. Klicka på Signera knappen för att signera tillfället. Nu är tillfället signerat 
och klart, fritidskontoret kommer att handlägga aktivitetsstödet. 
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4. Rapporter 

 
Under rapporter kan Ansvarig i förening/Föreningsadministratören se 
statistik över alla grupper i föreningen med hjälp av olika parametrar. 
 
4.1 Ta ut rapport 
 
1. Välj Rapporter ςRF-rapport 
 

 
 
2. Välj in rätt period vid fältet period. 
 
3. Klicka på länken Skapa.  
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4.2 Ta ut andra rapporter - historik 
 
1. Välj i huvudmenyn Rapporter ς Statistik. 
 
 

 
 
2. När du har gjort ditt urval i fälten, klicka på knappen Hämta data. 
 

 
 
Ett meddelande visas under knappen Hämta data: Data hämtad, klicka för 
rapporten. 
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3. Klicka på texten och rapporten visas på skärmen. 
 
 
 
4.3 Ta ut andra rapporter - aktivitetsrapport 
 
1. Välj i huvudmenyn Rapporter ς aktivitetsrapport. 
 

 
 
2 Välj från och till datum som du vill titta på. 
 
3 Välj verksamhet om ni har flera och du vill se enskilda. 
 
4 Tryck på skapa rapport. 
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5. Övriga menyer 

 
5.1 Min sida 
Min Sida under detta menyval finns dina inmatade uppgifter för dig som 
användare. Du kan ändra alla öppna fält men inte användarnamnet. Du kan 
också byta lösenord.  
 

 
 

5.1.1 Ändra uppgifter om dig själv som användare 

 
1. Fyll i nya uppgifter i fälten om användaren. 
 
2. Klicka på Spara-knappen för att spara den nya informationen. 
 

5.1.2 Byt lösenord 
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1. Mata in det lösenord som kom via e-post i fältet Gammalt lösenord. 
Vissa lösenord kan vara svåra att återge ς kopiera det som du har fått via e-
post och klistra in det i fältet. 
 
 
2. Fyll i det nya lösenordet i fältet Nytt lösenord. 
 
3. Repetera det nya lösenordet i fältet Repetera nytt lösenord. Obs! Om 
dessa två fält - Nytt lösenord och Repetera nytt lösenord inte matchar 
varandra så får du ett felmeddelande om detta på skärmen. Ändra då så 
lösenorden är exakt likadana i båda fälten. 
Lösenordet måste innehålla minst en siffra, en bokstav och ett 
specialtecken, samt vara minst 7 tecken långt. Blanksteg är inte giltigt! 
 
4. Klicka på Spara-knappen när du ska spara det nya lösenordet. 
 
Lycka till! 
 
För ytterligare information kontakta Åsa Wallin asa.k.wallin@skelleftea.se 
eller  
Michael Kautto, michael.kautto@skelleftea.se   
 

mailto:asa.k.wallin@skelleftea.se
mailto:michael.kautto@skelleftea.se

