MoKS Portal MOKS:
http://portal.moks.se o )

| var foreningsportal kan du som medlem enkelt rapportera in féreningens medlems- och
arrangemangsstatistik, foreningsuppgifter, verksamhetsberattelse, arsméteshandlingar,
stadgar och redovisningar f6r Arrangemangsbidraget. Men du kan &ven hantera nya
medlemmar i din férening, sbka Arrangemangsbidrag och kontakta oss angaende vilka
utbildningar er forening skulle vilja ha. Detta ar ett jattebra verktyg, bade for oss pa
Rikskansliet och for er férening.

For att er férening ska komma igang och arbeta i, och fa ut mesta mdéjliga av portalen, har
vi skapat en kortfattad lathund.
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Detta ar startsidan du kommer till nér du loggar in pa portalen.

Varje ar behover din/dina férening(ar) rapportera in Féreningsuppgifter till MoKS for att till
exempel fortsatt ta del av Féreningsbidraget och Arrangemangsbidraget. Sa lange din
forening inte har rapporterat in Féreningsuppgifterna for aktuellt ar, kommer en rod
informationsruta att dyka upp pa startsidan.

Under GRANSKA MEDLEMMAR ser du vilka féreningar du &r administrator for.


http://portal.moks.se

| menyn till vanster har du féljande val att géra:

Féreningsuppgifter

Detta ar er fOreningssida. Har kan du se en sammanfattning av féreningens
medlemsstatistik, visa fdreningens medlemmar, I&agga till nya medlemmar manuellt eller
importera fran lista, &ndra féreningsuppgifter, ladda upp och granska dokument och filer,
granska redovisningar m.m.

Medlemmar
Har kan du, som under Foreningsuppgifter, visa alla medlemmar i din férening, redigera
medlemmar och lagga till nya.

Arrangemangsbidrag
Har kan du gbra nya ansodkningar fér Arrangemangsbidraget, fa besked om beviljat bidrag
och redovisa efter avslutat arrangemang.

Resestod
Ej aktuellt for tillfallet.

RAPPORTERA FORENINGSUPPGIFTER

Genom att klicka pa lanken "Redovisa” rapporterar du arligen in:

« Féreningsuppgifter (&ndrar i befintliga)

« Medlemsstatistik (laddar upp medlemmar)

Antal arrangemang och medlemstréaffar

« Verksamhetsberattelse

Arsmétesprotokoll

« Ekonomi

. Ovriga bidrag fran kommun, landsting och stat

- Ovriga 6nskemél om stéd till féreningen eller utbildningar

Detta ligger till grund fér kommande bidragsansdkningar och Féreningsbidraget.

Pa var hemsida finns en excel-mall for medlemsregister, som sedan ar kompatibelt att
ladda upp i portalen (och darmed behdver du inte féra in varje medlem manuellt).
Dokumentet maste sparas om till csv-fil fére import.

For att ladda ner mallen, ga till: http:/www.moks.se/om-moks/filarkiv/
(moks_medlemsregister_2014_mall)

Om du inte lyckas ladda upp medlemsregister kan du maila in detta till oss, sa hjalper vi
dig med att ladda upp det pa portalen. Du behover daremot fylla i resterande uppgifter for
att rapporteringen ska vara godkand.

Du kan alltid spara en redovisning stegvis innan du skickar in.


http://www.moks.se/om-moks/filarkiv/

MENY - FORENINGSUPPGIFTER

Detta ar som sagt din férenings egna portal. Har finns ett antal undermenyer dar du kan
visa och hantera féreningsuppgifter, medlemmar, redovisningar av féreningsuppagifter,
arsmotesprotokoll och andra uppladdade dokument.

Sammanfattning
Detta ar en 6versikt over din
- medlemsstatistik (inlagda
— medlemmar), styrelsen fér
féreningen och kontaktpersoner.

Féreningsuppgifter
. Har kan du andra féreningens
— kontaktuppgifter, ladda upp en
- logga samt lamna en beskrivning
av verksamheten.

Medlemmar

Har kan du sortera och visa

medlemmar efter férening och ar.

Du ser vilka medlemmar som &r
godkanda av féreningen och aven

— [ vilka medlemmar som har godkéant
anslutning till féreningen. En

— medlem finns inte med i statistiken

for an bade féreningen (verifierar

pa portalen) och medlemmen sjélv

(verifierar via mail) godkant

anslutning.




Du kan &aven ga in och redigera enstaka medlemmar, tilldela en medlem
administrationsbehdrighet pa portalen, tilldela enstaka medlemmar behérighet att sdka
bidrag fér arrangemang (funktion som kommer snart), Iagga till nya medlemmar och
importera medlemsregister fran en csv-fil (se under kapitlet "Rapportera
féreningsuppgifter”).

Skapa behérighet som administratér

En administrator for en férening (eller vi pa kansliet) maste manuellt godkénna andra
medlemmar att ha administrationsbehérighet fér portalen eller aktivera en medlem som
kontaktperson. Detta redigeras genom att:

1) Tryck pén (redigera) vid medlemmen.

2) Ga till undermenyn "Medlemskap”

3) Valj aktuellt ar och tryck pa n

4) Bocka i "Far administrera féreningen i portalen” eller "Ar kontaktperson fér féreningen”
5) Tryck pa SPARA

Om en medlem som har lagts till som "Administratér” inte har egna inloggningsuppagifter till
portalen, &r det i dagslaget enklaste fér den medlemmen att vid inloggningen ange "Glémt
l6senord”. Da skickas ett mail ut till den registrerade mailadressen med instruktioner om
hur du loggar in. Anvandarnamnet till Portalen &r alltid mailadressen.

~

Dokument & Filer

Har laddas de dokument och filer

upp som du lamnat vid den arliga

rapporteringen av

— —— "FOreningsuppgifter” (se tidigare

- | - - kapitel).

C = — — Du kan aven héar ladda upp och

: granska nya dokument, som tex:

protokoll, verksamhetsberattelse,

- stadgar, medlemsregister,
ekonomisk redovisning m.m.
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Extern medlemsregistrering
Under extern medlemsregistrering
finns en funktion som majliggor
nya medlemmar att anséka om
medlemskap till féreningen direkt
via er hemsida till portalen, vilket
férenklar medlemshanteringen.
Kopiera koden och lagg upp pa er
hemsida, fOr att aktivera tjansten.

MENY - ARRANGEMANGSBIDRAG
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Under menyn "Arrangemangsbidrag” skapar du en ny ansékan, har méjlighet att félja vart i
processen din ansdkan ar och redovisa efter genomfért arrangemang.

For att se en mer detaljerad information om vart i processen en ansékan &r, motivering vid
avslag eller en forklaring till varfér en anstkan ska kompletteras, tryck pa pilen till vanster
vid en specifik ansékan.

For att komplettera en ans6kan som angivits som "kompletteras”, eller for att redovisa ett
genomfort arrangemang, tryck pa: u



