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Instruktioner infor redovisning av ert Lokala Arbete i NGO|PRO
Detta ar en snabbguide i hur du redovisar ert Lokala Arbete via Sport for Lifes
medlemsverktyg NGO|PRO. Hor av dig till din regionledare om det ar nagot du saknar eller
nagot som du inte forstar.

INNEHALLSFORTECKNING:
Infor redovisning innan arsskiftet
I. Tips — snabboversikt over antal bekraftade
Medlemsbekriftelse — mail
Medlemsbekraftelse — SMS
Ladda upp redovisningsdokumenten

AW

Vad handlaggaren tittar efter i redovisningen

Infor redovisning innan arsskiftet
I. Tips — snabboversikt 6ver antal bekriftade

Att fa en snabbdversikt 6ver antalet bekriftade medlemmar i ert Lokala Arbete ar bra for att
fa ett hum om hur manga medlemmar ni har och hur mycket ni kan forvantas fa i bidrag, men
ocksa for att se sa att ni ar inom grinsen for andelen bidragsgivande medlemmar (personer
mellan 6 och 25 ar).

Sa har gor du for att plocka fram den har informationen:
a. Ga till Medlemskap i vinsterspalten och klicka pa rapporter -> klicka pa dgat

bredvid ”"Sammanstillning medlemmar MUCF (Medlemskap)
b. Vilj datum som du vill se till och med -> tryck pa den bla knappen “visa urval”

c. Nu far du upp en lista med massa information kring antalet bekraftade
medlemmar i ert lokala arbete. Tyvirr kan du inte fa fram en lista med namn
pa det har sittet.

For att fa fram en lista med namn utan statistik gor sa hiar:

d. Medlemmar och Rapporter -> Klicka pa 6gat for raden "Medlemmar —
Medlemmar, medlemskap och perioder for valt datum” ->Vailj datum ->
Grupp -> Medlemstyp -> Aktiv: JA/NE] eller bada -> vilken period
medlemskapet ska gilla fran och till -> klicka sedan pa den bla knappen for
“visa urval”. Nu ser du en lista och under rubriken "Aktiv” ser du om de dr
medlemmar eller ej.

2. Medlemsbekriaftelse — mail

Medlemsbekriftelse via mail ar fritt fram att anvinda och vildigt smidigt. Sa hir gor du for att
anvinda den har funktionen for att fa dina medlemmar att bekrifta sitt medlemskap:
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a. Ga antingen genom ert Organisationstrid eller via avancerad sok -> klicka
fram ditt lokala arbete -> Nar du har listan 6ver alla dina medlemmar sa
trycker du pa "Utfor pa alla” och dar viljer du att skicka e-post.

b. Nu viljer du ”namn pa utskicket” ->Vilken mall du vill utga ifran, har viljer du:
_Medlemsbekriftelse Lokala Arbeten -> Trycker pa knappen Ladda Mall -> Sen
viljer du fran vilken e-postadress du vill skicka ifran -> fyller i vem som ar
avsandaren -> och i amnesraden fyller du i vilken rubrik du vill att ditt mail ska
ha.

c. Nar du har gjort detta klickar du pa den bla knappen “skicka”

d. OBS! Nir du laddar alla dina kontakter sa kan det ibland visa att vissa inte
kommer fa ditt meddelande. Respektera da detta da det ar ett personligt val
som de har gjort.

e. Nar du skickar ut pa detta sitt sa kommer ALLA (bekriftade och icke
bekriftade medlemmar) fa detta mail.

f. Viktigt ar ocksa att du INTE tar bort eller lagger till nagot innehall i den mall
som vi har forberett for detta. Detta da den hir mallen ar anpassad utifran
vara stadgar och hur det relaterar till GDPR.

3. Medlemsbekraftelse — SMS

Medlemsbekriftelse via SMS kostar 1kr/SMS och det 4r ert lokala arbete som bekostas
utifran de SMS-utskick som ni gor var darfor sparsam med att anvinda denna funktion. Men
sa har gor du om du behdver gora det.

a. Plocka fram listan dver alla medlemmarVilj att du vill utfora ett SMS/->
plocka fram mallen ”SMS-avisering medlemskap” -> Ladda mallen -> Redigera
inte meddelandet!! -> tryck pa den bla knappen SKICKA.

4. Ladda upp redovisningsdokumenten

Varje ar behdver ni som Lokalt Arbete ha ett arsméte och skriva en verksamhetsberittelse
for aret som varit. Nar ni gjort dessa uppgifter behéver de laddas upp i NGO|PRO.

Det hjilper oss att veta vad som ir gjort, var rapportering till MUCF och det ger era
medlemmar en bild ver vad som hint under aret. Dessa dokument ar det som ligger till
grund for ert grundbidrag pa 4 000 kr (om ni har arsmétet innan 30 april. Om arsmétet sker
efter det sa ligger bidraget pa 2 500 kr).Vid arets slut i december sa behdver ni skriva en
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verksamhetsberittelse dver vad ni har gjort under aret och ladda upp den i NGO|PRO. For

att ladda upp dessa redovisningsdokument sa gor du sa har:

a. Organisationstrad -> Ditt lokala arbete -> Gruppinfo -> Dokument -> Ligg

till.
b. Fylli:

i
ii.
iii.
iv.
V.
vi.

Namn — t.ex .Sport for Life Malviken Verksamhetsberittelse ar
Beskrivning —Verksamhetsberittelse

Ange fran ar —Vilj aktuellt ar som dokumentet giller for
Klicka pa knappen "bifoga fil...”

Ladda upp aktuellt dokument

Klicka pa Spara

c. Gor likadant for alla dokument som du behover ladda upp.
. OBS! Ni behover bara ladda upp stadgarna den gangen ni startar ert Lokala
Arbete.

5. Vad tittar handlaggaren efter
a. Handlaggaren fran MUCF (Myndigheten for ungdoms- och

civilsamhallesfragor) kollar efter nagra olika saker utifran det som ni limnar in:

Andelen som ar 6-25 ar. Har ni ritt antal andel unga i jimforelse med
ildre personer i ert lokala arbete? Detta avgdr om man kan fa bidrag
eller inte.Vi behover ligga dver 60% med barn och ungdomar for att
gruppen ska vara godkand.

Arsmétesprotokoll. Om ni foljer och gor det enligt den mall som Sport

for Life tillhandahaller sa 4r det inga konstigheter.

Verksamhetsberittelse. Denna ska lamnas in till Sport for Life i
december och ska beskriva aret som gatt.

Godkanda stadgar.

Utifran detta blir man godkand eller inte som arbete.

Stort tack for allt jobb som ni lagger ner pa ert Lokala Arbete.Vi hoppas att detta ska hjilpa

er att vaxa och bli battre pa det ni gor.

Hor girna av dig om du funderar dver nagot.



