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HEMSIDA

IdrottOnline ar idrottens nya verktyg for kommunikation och administra-
tion. IdrottOnline ir svensk idrotts eget verktyg och ar byggt utifran att
individ, forening och forbund ska ha ett gemensamt system for administra-
tion och kommunikation. | ett och samma verktyg ska man kunna ha sin
webbplats, tillgang till medlemmar, séka LOK-stéd och Idrottslyft och dess-
utom kunna skéta all tavlingsadministration. Den nya miljon baseras pa
webbverktyget EPiServer, ett enkelt och mycket flexibelt verktyg som dess-
utom ar marknadsledande i Norden. Den grundversion foreningarna erbjuds
innehaller standardfunktioner i EPiServer och ar helt kostnadsfri. Utéver
det kommer man att kunna kopa tillaggsfunktioner.

Uthddningens upplagy

Denna largruppsplan dr gjord som ett stod for er som vill arbeta med er hemsida i IdrottOnline.
Planen fungerar som en végledning under sammankomsterna och traffarna. Ni far konkreta tips
pa hur ni kommer igéng och vad ni bor tdnka pa i planeringsarbetet av er largrupp. Avgdrande
for ett bra resultat ér att alla medverkar till att gora en planering som tar upp de viktigaste och
mest angeldgna fragestéllningarna.

Utbildningsplanen har ett upplidgg som bygger pa att ni sjdlva i klubben stéller er ett antal fragor
som ni kan diskutera innan ni deltar pa en kurskvéll kring hur er hemsidan i IdrottOnline ska
hanteras. Darefter far ni ett antal fragestéllningar att diskutera hemma i klubben efter det att ni
har varit pd kursen, i syfte att f fram s& bra rutiner som mojligt for det framtida hemsidesarbetet.

MALGRUPP

Styrelsen och de i foreningen som kommer att arbeta med foreningens hemsida.

MAL OCH INRIKTNING

Deltagarna ska efter genomgéngen utbildning behédrska grunderna i hantering av en hemsida i
IdrottOnline, och foreningen ska ha skaffat sig en strategi for hur man ska arbete med hemsidan
1 framtiden.
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STUDIEMATERIAL

Som grundmaterial anvénds detta hifte och manualen for IdrottOnline.
Manualen kan ni himta pa www.idrottonline.se. Den sidan kan ocksa vara
ett stod och en informationskalla i ert arbete.

METODER FOR GENOMFORANDE

Vid forsta traffen kan det vara bra att inte ha for brattom att starta sjdlva arbetet — ge er tid att
komma igang med largruppen. Presentera deltagarna utifran vilka forvantningar och individuella
mal var och en har med arbetet. Foljande fragor kan ocksa tas upp: Vad kan ni redan? Vad vill ni
kunna nér utbildningen &r slut? Bekanta er med materialet for att fa en bild 6ver hur det ar upp-
lagt. Ar alla avsnitt anviindbara for er grupp? Ska ni ldgga mer tid p4 nagot avsnitt? Praktiska
fragor som att fordela ansvar for fika och dokumentation tas upp. Tider och platser for de kom-
mande sammankomsterna planeras tillsammans.

RESTERANDE TILLFALLEN
Borja varje sammankomst med en tillbakablick och reflektion 6ver den foregdende samman-
komsten utifran foljande fragestillningar:

* Vad gjorde vi?

* Vad lérde vi oss?

* Hur upplevdes stdmningen i gruppen?

Foljande uppliagg har gjorts for att pa ett bra sitt skaffa bade strategier och kunskap till klubben
for att hantera hemsidan i IdrottOnline pa ett bra sitt i framtiden:

« Sammankomst 1 — Strategi i foreningen
* Kurstillfalle — Skaffa kunskap
— Ett kurstillfalle 3—4 timmar hos SISU Idrottsutbildarna
« Sammankomst 2 — Formedla kunskap
» Sammankomst 3 — Funktionaliteter och formgivning
» Sammankomst 4 — Innehill och syfte
* Sammankomst 5 — Vem gor vad och néir?
« Sammankomst 6 — Intern kurs och information
— Endast om fler &n de i lirgruppen ska arbeta med hemsidan

5I5U idrottsuthildarna ger stod

Se SISU Idrottsutbildarna som en viktig samarbetspartner for ert arbete. For genomforande av

largruppen kan SISU Idrottsutbildarna ge er visst stod fran folkbildningsanslaget och pa sa sétt
ta vissa kostnader for utbildningens genomforande. Det kan rora sig om material, lokalhyra for
hyrd lokal samt studiebesok, expertmedverkan eller andra kostnader i samband med studiernas
genomforande.

De olika distrikten i SISU Idrottsutbildarna kan ha olika administrativa rutiner, exempelvis nér
det gdller utformning av anmilningsblanketter och nérvarolistor. Var noga med largruppsanma-
lan och nérvarolistorna.

Det finns en tydlig grans mellan utbildning och utévande av idrott liksom annan traditionell
foreningsverksamhet. Ordinarie verksamhet som exempelvis innebér idrottstraning och tavling
kan inte bedrivas inom ramen for largruppen. Largruppen bygger pa att man séker ny kunskap
teoretiskt som sedan bearbetas tillsammans genom diskussion. Att ’prova pa” kan férekomma
som en integrerad del av largruppen, men far inte dominera eller fordndra karaktiren pa utbild-

ningen.
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Till dig som ar largruppsledare

I varje largrupp ska det finnas en largruppsledare. Den rollen innebér att du
har ett lite storre ansvar dn de ovriga i gruppen for administration och for-
beredelser. Det &r din uppgift att arbeta for att alla i gruppen ges mojlighet
att bidra med kunskaper, upplevelser, funderingar och tankar. Att vara lar-
gruppsledare innebar alltsé inte att vara larare, utan mer samordnare, inspi-
rator och padrivare.
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Det viktiga ndr man arbetar i largrupp ar diskussionen och samtalet. Deltagarna maste ges maj-
ligheten att diskutera sina &sikter. Arbets- och diskussionsuppgifterna ar centrala i studiemateria-
let, &ven om de inte &r tvingande. Ni avgor sjilva vilka fragestédllningar som é&r viktiga for er.

Kaénnetecknet for largruppen ar att en liten grupp fritt och frivilligt under en tid har aterkom-
mande traffar och bedriver planméssig utbildning. En lamplig gruppstorlek &r 5-8 deltagare.
Da finns goda mojligheter till diskussioner, samtal och tankeutbyte.

Arbetsformer

Det kanske viktigaste i largruppen ar att alla kénner sig delaktiga. Det hand-
lar inte bara om att alla far mojligheten att prata, utan att ni ocksa aktivt
lyssnar pa varandra. Att variera arbetsformen &r ett bra sitt att stimulera
kommunikationen. Nedan foljer nagra exempel pa metoder och arbetssitt
som kan finnas i en largrupp.

B Grupparbeten under kortare tid ger mgjlighet att fa belysa olika omraden eller fa
olika infallsvinklar pa ett problem. Lagom gruppstorlek dr 3—4 personer. Tank pa att uppgif-
ten &r lattare att 16sa om den ar tydlig. Forvissa er om att alla har forstatt uppgiften och
bestim gemensamt hur den ska redovisas.

B Bikupa innebir att ni diskuterar en fraga i smagrupper om 2-3 personer. Bikupor bér som
regel aldrig ta mer dn 5 minuter.

B Studiebesdk kan ni gora for att skaffa ny kunskap eller inspiration. Att besdka en annan
forening kan vara vérdefullt for att fa idéer och uppslag till er egen verksamhet. Tank pa att
ett bra studiebesok kraver forberedelser och uppfoljningsarbete.

B Fackmannamedverkan ir ett annat sitt att tillfora largruppen kunskap och idéer, exem-
pelvis genom att man bjuder in en intressant person. Ténk pa att ta upp era forvéntningar
innan och forbered besoket genom att skriva ned fragor.

B Arbete mellan sammankomsterna ir lika viktigt som sjdlva largruppstraffarna.
Fundera dérfor pa hur ni ska arbeta mellan traffarna for att befasta och inhdmta mer kunskap.
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Arhetsplan for largrupp

Det &r viktigt att varje grupp gor sin egen planering tillsammans. Ofta finns ett fardigproducerat
material, men ibland vill man &ven komplettera med andra material eller till och med producera
eget om det saknas material inom ett visst omrade. Det viktiga ar att largruppsledaren och delta-
garna tillsammans gor upp om mal, arbetsformer, antal sammankomster etc.

Behover ni hjélp med hur ni ska gora upp er arbetsplan sa finns en mall att utga ifran som ni
hiamtar pdA www.sisuidrottsutbildarna.se.

Sammankomst |
Introduktion och
kommunikationsstrategi

Vid den forsta sammankomsten kan det kdnnas lite ovant for alla. Nagra har kanske inte deltagit
i largruppsarbete tidigare och under alla forhallanden &r det ett nytt amne eller omrade ni ska ge
er i kast med. Situationen &r lite annorlunda dn ndr man umgas i omkladningsrummet. Ha darfor
inte brattom att komma igadng med studiearbetet. Ett forslag pa uppldgg kan vara:

B Lar kdnna varandra — Gor ett litet upprop och 1at alla komma till tals. Var och en kan
till exempel berétta ndgot om sig sjdlv eller ndgon hindelse som har anknytning till amnet.

B Bekanta er med deltagarmaterialet — Bldddra i materialet och bekanta er med hur
det ar upplagt. Klargdr vilka de grundldggande avsnitten och kapitlen ér.

B Goér er gemensamma arbetsplan — Vilka dagar? Vilken plats? Ar det nigot speciellt
som maste ordnas och forberedas? Kom overens om ’spelreglerna” fér sammankomsterna.

Efter inledningen kan largruppen borja sitt arbete. Lat var och en ldsa igenom det aktuella av-
snittet. Bearbeta sedan era intryck, fanga upp de olika fragestéllningarna och diskutera samt
klargor eventuella tveksamheter. Kanske finns det ndgon som har synpunkter eller erfarenheter
som dr kopplade till det ni last.

F ATT SAMTALA OM:
STRATEGI

* Vilka personer och mélgrupper, inom och utanfor foreningen, ar viktiga
for er att informera och kommunicera med?
* P4 vilka sétt kan ni kommunicera med och informera era viktigaste mél-
grupper?
* Hur tar de olika mélgrupperna till sig information pa bista sitt? Exempel:
personliga moten, e-post, webben, telefonsamtal, m.m.
* Vad vill ni informera om?
* Vilken eller vilka kanaler passar bast?
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TIPS!

Komplicerade sammanhang forklaras bast muntligt en och en, eller i mindre
grupper. D4 #r det viktigt att den som man pratar med kan stilla frigor. Ar
det en allmén och bred information kan den e-postas ut eller ldggas pa en
hemsida. Det kraver inte samma feedback.

NULAGE
* Hur fungerar er information och kommunikation i dag?
* Vilka informations- och kommunikationskanaler anvander ni?
* Vilken roll spelar hemsidan i er kommunikation?

TIPS!

Fordelarna med en hemsida dr bland annat: informationsbank, feedback via
e-post, diskussionsforum, snabb uppdatering och lag driftskostnad. Nack-
delarna &r att det kan vara svar att hitta information, vilket gor det viktigt
med en bra sokfunktion. Stora krav stélls ocksa pa att den uppdateras ofta.

FRAMTID
* Vilken roll vill ni att er hemsida ska spela i framtiden?
* Vilka personalresurser finns for att jobba med hemsidan?
* Kan ni hitta exempel pa bra hemsidor som kan inspirera?

Med utgangspunkt fran ovanstaende diskussion giller det att komma &verens om hur er hemsida
pa bésta sitt ska kunna vara ett komplement till 6vriga informations- och kommunikationskana-
ler. Vad vill ni uppnd med er hemsida?

I slutet av sammankomsten bor en kort tillbakablick goras. Vad var speciellt viktigt och betydelse-
fullt? Kom ocksa 6verens om vilka forberedelser som ska goras till nédsta gang.

Rurstillfallet - skaffa mer Runskap

SISU Idrottsutbildarna i ditt distrikt ansvarar for att erbjuda kurser i grundlaggande hantering av
IdrottOnlines hemsida. Kursutbudet hittar du i utbildningskalendern pd www.idrottonline.se,
eller pé ditt SISU-distrikts hemsida som du finner via www.sisuidrottsutbildarna.se. Till kursen
kan ni sénda en eller ett par deltagare fran er largrupp som sedan blir ansvariga for att informera
och utbilda 6vriga deltagare i largruppen. I mén av plats ar sjilvklart hela largruppen vilkom-
men, och da kan ni hoppa 6ver nista tillfélle i largruppen pa hemmaplan.

TILL KURSTILLFALLET SKA NI HA
+ Oppnat er IdrottOnline-sida — information om hur ni gor det hittar ni pa
www.idrottonline.se.
« Fatt administratorsrattighet for den/de som ska gé kursen och kontrollerat att ni kan
komma in pa sidan med era personliga inloggningsuppgifter.

Kurserna erbjuds i tvé steg — en grundutbildning och en férdjupningsutbildning. Ni viljer sjilva
den som passar er bist.

Grundutbildningen dr 3—4 timmar och omfattar foljande delar:
¢ Introduktion i IdrottOnline
* Personliga uppgifter och inloggning
» Behorigheter
 Skapa grundstruktur pa portalsidan
 Skapa, spara och publicera text och bild
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* Infoga ldnk och bild
» Hantera bilder och dokument i ImageVault
* Visa olika sidtyper

I mén av tid:

» Kalendern och medlemsregister

e Arbetsrum

* Sorteringsindex
» Koppla idrott/lag
* Doménhantering

Fordjupningsutbildningen dr ocksé 3—4 timmar och omfattar:
* Kort introduktion i IdrottOnline

¢ Arbetsrum

* Behorigheter
* Sorteringsindex
* Boxhantering

* Nyheter
e Kalendern

+ Andra grundinstillningar

* Bildredigering i ImageVault
 Koppla idrott/lag

* Doménhantering

I méan av tid:

* Medlemsregistret
* Tips och idéer, inspiration
* Erfarenhetsutbyte

Om den eller de som &r ansvariga for foreningens hemsida i IdrottOnline redan kan eller med
hjalp av manualen och www.idrottonline.se kan ldra sig hantera hemsidan ar det mojligt att
hoppa 6ver kursen. Da gar man direkt till ssmmankomst 2, alternativt om alla i largruppen redan
har kunskap om hur man hanterar hemsidan kan man gé direkt till ssmmankomst 3.

Sammankomst ¢
Sprid kunskapen

Om bara en eller ett par personer fran ldrgruppen deltog pa kursen maste ni
forst samla de Gvriga largruppsdeltagarna for att sprida kunskapen ni fatt pa
kursen. Rékna med att ni behdver minst 3—4 timmar for att ga igenom grun-
derna. Ni behdver ha:

* Internetuppkoppling och ett antal datorer. Alternativt visar ni hur man gor via en
dataprojektor. Det bésta dr dock om alla har tillgang till en dator.

 Lagt in alla som ska administrera hemsidan i medlemsregistret och tilldelat dem beho-
righeter sé att de kommer in pa sidan.

Beriitta forst om IdrottOnline innan ni visar hur man hanterar hemsidan.

"
&5

TIPS!

Lagg girna denna traff pa en dag/kvéll da IdrottOnlines helpdesk har 6ppet,
sd att ni har mdjlighet att 4 hjélp om det skulle uppsté nagra problem med
er hemsida. Helpdesks oppettider hittar ni pA www.idrottonline.se.
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Sammankomst 3
Funktionaliteter och formgivning

Med bakgrund av den kunskap ni har i hanteringen av er hemsida i

IdrottOnline och de strategiska val ni gjort vid forsta sammankomsten géller
det nu att se vilka funktioner som behdvs utifrdn syftet med er hemsida. I
detta skede &r det ocksa bra att fundera 6ver hur er hemsida ska se ut.

Former, farger och layout?

F ATT SAMTALA OM
* Vilka funktioner behdver ni pa er hemsida?

* Hur ska den se ut?

» Vilka menyer och rubriker ska ni ha utifran de malgrupper ni vénder er till

och hur dessa prioriterats?

* Vilka féarger ska ni anvidnda?

» Vilka bilder ska ni anvdnda och i vilket syfte?
* Hur ska forhallandet mellan text och bild vara?

Titta pa foreningen med ett utifranperspektiv. Hur vill man som medlem respektive extern beso-
kare finna information och kunna kommunicera med foreningen. Forsok pé ett logiskt sétt speg-

la foreningens struktur pa hemsidan.

r TIPS!
e Prioritera anvdndarvénligheten! En sida ska vara litt att hitta pa och enkel

fler mellanrubriker for att 6gat snabbt ska léra sig att skumma igenom sidan.

8 att lasa. Texter pa webben skiljer sig fran andra texter. De ar kortare och har

Bilder ska anvindas for att forstirka och lyfta fram. Tank pa att skriva

intressanta bildtexter. Se till att f en levande forstasida!

LANKTIPS

http://www.funkanu.se.
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Sammankomst Y
Innehall och syfte

Nu &r det dags att bestimma vad hemsidan ska innehalla mer konkret. Detta
handlar om vad som ska ldggas ut i form av text och bild, men ocksa hur
texter och bilder ska vara utformade. Allt for att uppna syftet med hemsidan
pa bista sitt.

ATT SAMTALA OM

* Hur ser verksamheten ut i er forening?

* Hur ska verksamheten avspeglas pa hemsidan?

* Vilket sprakbruk ska ni anvinda?

* Hur engagerar ni medlemmar att bidra med material till hemsidan?

* Hur kan ni med hjdlp av hemsidan skapa en storre delaktighet i er verk-
samhet? Hur och kring vad kan ni med andra ord kommunicera med med-
lemmar och omgivning genom hemsidan?

* Om ni har en hemsida i dag, vad tar ni i sa fall med fran den till den nya
hemsidan?

* Hur gor ni rent praktiskt nér ni gar fran den gamla miljon till den nya
hemsidan?

TIPS!
Om ni redan har en hemsida och ska flytta information till den nya sidan
gors detta enklast genom att klippa in texterna som ska flyttas i en wordfil.
G e Direfter 6ppnar man sin IdrottOnline-sida och stiller sig under den sida dir
man vill 1dgga in text, trycker pa hoger musknapp och viljer en mall som
passar for just den information som ska klistras in. Det dr viktigt att vélja
“klistra in oformaterat”. P4 sa sitt slipper man fa med onddiga HTML-
koder och formateringar fran tidigare platser. Vilj till sist ’spara och publi-
cera”. Man kan ocksé markera en text i den gamla hemsidan och klistra in
som oformaterat i nya IdrottOnline.
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Sammankomst 5
Nu har ni férhoppningsvis tagit ett stort antal viktiga strategiska och prak-

tiska beslut. Da ar det hog tid att gora upp en handlingsplan f6r hur ni ska
ga fran ”sagt till gjort” och fa rutin pa arbetet med er nya hemsida.

F ATT SAMTALA OM

* Vilka ledare ska arbeta med hemsidan?

* Vilka behdrigheter ska de ha?

* Vilka rutiner ska gilla for arbetet med hemsidan?

* Hur skots det vardagliga underhallet?

* Hur gors uppdatering?

* Hur och vad ska dokumenteras och sparas?

* Vilken form av utbildning eller fortbildning behdver de som ska arbeta
med hemsidan?

* Hur ser er tidsplan ut?

* Vem gor vad och nér?

TIPS!
Erfarenheten séger att manga inblandade visserligen gor att arbetet inte blir
! e sa tungt for enskilda, men ocksa att det kan bli lite rorigt. For att inte for
maénga kockar” ska vara inblandade, bor ni tinka lite extra pa vilka behdrig-
e 9 hetsnivaer ni ska ha och hur ménga ni ska sprida administrators- och redak-

torsrollen pa.

Avslutningsvis

Efter att ha arbetat igenom de sista momenten eller avsnitten bor en tillbakablick och summering
av utbildningen goras. Hér far ni tips pa nagra anvindbara fragestdllningar:

* Har ni lart er det ni ville?

* Vilka svar har ni fatt pa de fragor och funderingar ni haft?

* Vad vill ni géra med er nya kunskap? Vilken praktisk nytta kan ni ha av det ni lart er?
* Vad har varit bra i ert sitt att arbeta? Vad skulle ni kunna gora annorlunda?

* Vad bor ni tdnka pa ndsta gang ni arbetar i en largrupp?

* Hur vill ni fortsitta att fordjupa er i amnet eller kanske préva pa nagot annat?
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Sammankomst 6
Intern kRurs och information

Om det ar fler 4n de som deltagit i lirgruppen som ska arbeta med hem-
sidan &r det nu dags att samla alla for att sprida den kunskap man fatt och
de praktiska och strategiska vigval som gjorts i largruppen.

Rékna med att ni behdver minst 3—4 timmar for att g igenom grunderna. Ni behdver ha:
* Internetuppkoppling och ett antal datorer. Alternativt visar ni hur man gor via en
dataprojektor. Det bésta dr dock om alla har tillgang till en dator.
* Lagt in alla som ska administrera hemsidan i medlemsregistret och tilldelat dem beho-
righeter sé att de kommer in pa sidan.

Innan ni borjar ldra ut hemsideshanteringen bor ni berédtta om IdrottOnline och presentera de
praktiska och strategiska vigval som ni gjort.



