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1. For att komma igang

For att kunna soka statsbidrag maste du ha rittigheter att kunna séka bidraget. Det ir inte alla roller 1 kiren som
har rittigheter att séka bidraget. De roller som har rittighet att séka bidraget 4r medlemsregistrerare, karordfo-
rande, bidragsombud, karkassor, konsulent och anstilld distriktskansli.

Inloggning
Inloggning till medlemssystemet hittar du pa Svenska Scoutférbundets hemsida, eller via den hir linken:
https://scoutnet.ssf.scout.se

For att komma till sidan dir du skall anséka om detta bidrag gar du till Din kars sida/Lokalavdelningar

Regler for statsbidrag

Ansokan till statsbidrag baseras pa de medlemmar som karen har haft under féregiaende ar. For att en medlem
skall vara godkind i bidraget maste medlemmen vara i dldern 6-25 ar och ha bekriftat sitt medlemskap for fére-
gaende ar. Bekrifta sitt medlemskap gér medlemmen genom att betala in sin medlemsavgift eller om medlem-
men ér avgiftsbefriad- skriftligen bekrifta sitt medlemskap.

Innan karen ansoker maste karen ta beslut om vilken niva karen skall soka pa. Det gar att s6ka pa Kar, Avdel-
ning eller Patrullniva. Karen maste vilja en av dessa nivaer att ska pa. Det dr denna niva som sedan utgor
karens lokalavdelningar. Ju ligre niva karen séker pa desto mer pengar far oftast scoutkaren.

I en lokalavdelning maste 60% av medlemmarna vara i dldern 6-25. Varje lokalavdelning maste dock minst ha 5
medlemmar 1 aldern 6-25. Lokalavdelningen maste halla ett arsmote och ett protokoll maste skrivas under detta
méte. Protokollet sparas hos scoutkaren.

Fo6r mer information om hur stort bidraget kan bli, arsmétesprotokoll och sista dag att s6ka bidraget se Svenska
Scoutférbundets hemsida http:/ /www.ssf.scout.se/service/lokalavdelningar/

Vilken manualversion &r det har?

Den hir manualen uppdateras vart eftersom systemet utvecklas. For att se vilken version just denna manual ir,
kan du se pa versionsnummer pa framsidan. Du kommer i fortsittningen ocksa hir att kunna se vad som ar
redigerat i just den hir versionen.

Redigerat i denna version:
Version 4.1: Smaindringar kring bidragsgrundande alder.

Version 4: Fortydligande kring steg 2 bekrifta medlemskap.

Version 3:
Fortydligande i steg 4 angaende lokalavdelningens ledning i avdelning/patrull.

Version 2:
Mer info i Regler f6r statsbidrag angaende arsmétesprotokoll.
Steg 7 har fatt ny bild samt mer férklarande text.



2. Bekrifta medlemskap

De medlemmar som dr avgiftsbefriade i kiren maste bekrifta sitt medlemskap. Detta gors skriftligen hos karen
och bekriftelsen sparas hos karen. Karen skall sedan registrera datum for bekriftelse i Scoutnet vid ansékan.
Bekriftelsen av medlemskapet skall liggas in i steg 2 i ansOkan, och kan inte ldggas till i efterhand om karen har
hoppat 6ver detta steg, Vid revision maste karen kunna skicka in bekriftelsen till forbundskansliet.

Har karen inte tagit in ndgra bekriftelser trycker du Spara i1 detta steg, utan att ligga in nagra datum pa medlem-
marna. Dessa medlemmar kommer da inte att raknas i ansokan.

Registrera bekraftelsedatum
Ga till Karens sida/Statsbidrag och starta ansokan.

I den vinstra kanten markerar du i rutan den medlem som skall bekrifta sitt medlemskap. Du kan markera en
eller flera medlemmar pa samma gang. Ga lingst ned pa sidan och ange vilket datum medlemmen har bekraftat
sitt medlemskap. Klicka direfter pa Spara.

Datumet skall nu synas pa medlemmen i kolumnen till h6ger om namnet.

Du kan nu vilja att bekrifta fler medlemmar genom att markera nya medlemmar i rutorna till vinster, ange da-
tum och Spara.
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Steg 2 11213141516]7

Om karen har haft medlemmar som &r avgifisbefriade i karen eller inte fatt en avgift for terminen, méste karen ta in en skriftlig
bekraftelse fran dessa medlemmar. Bekraftelsen registrerar du i detta steg | ansokan. Nedan visas endast de medlemmar som
inte redan har betalat medlemsavgift

Medl. nr. Férnamn Efternamn Avdelning Patrull Bekraftelsedatum

,3 3217038 Anna Andersson

e 21703 Bert Bertilsson

,3 3217041 Cecar Carlsson

= 3217185 David Deg

5} 3217197 Erik Erlandsson

e 217201 Fradrik Franssan

Med valda medlemmar V] en handling -

Gatillbaka| |Spara| |MNasta steg|

Medlemmar som har betalat sin medlemsavgift via Svenska Scoutférbundet kommer inte att visas har. Dessa
medlemmar skall ni darfor inte ligga in nagot datum pa, da de redan dr bidragsgrundande.



3. Ansokan

Anmilan till Statsbidraget sker via Scoutnet i storsta mojliga man. Innan du startar ansokan glom inte att ha
underskrifter klara pa de medlemmar som ér avgiftsbefriade.

For att sedan ansoka gar du till Karens sida/Lokalavdelning. Klicka pa Ansok, anskan giller for foregaende ar
som karen har haft verksamhet. Beroende pa vilken niva karen viljer att soka kommer det att se ut pa lite olika
sitt 1 Scoutnet.

Godkann via Scoutnet eller via pdf

Kiren registrerar sin ansokan i Scoutnet. I dagslidget gar det att godkidnna och skicka in er ansékan till férbundet
pa tva sitt, via Scoutnet eller att skriva ut en pdf via Scoutnet och posta in till férbundet. M6jligheten att skriva
ut pdf kommer endast att finnas i en 6vergangsperiod och kommer inom nagra ér att tas bort. Detta for att un-
derlatta pappersarbetet for er och for forbundskansliet.

Om karen viljer att godkinna sin ansékan via Scoutnet kommer ledaren/ledarna att fa ett e-postmeddelande
med en link som anvinds for att godkinna ansékan, som han/hon stir som ansvarig ledare for. Detta kriver att
ledaren kan logga in i Scoutnet. Inloggning kan alla fa till Scoutnet genom att ga till inloggninssidan och trykca
pa “Har du glomt l6senord”. Nar ledaren har godkint ansokan via e-post kommer detta att synas i Scoutnet

och karen har dirmed ansokt. Férbundet kommer att fa ett meddelande att karen har sokt. Ingen papperskopia
beho6ver da skickas in till férbundskansliet.

Om karen viljer att ansoka via pdf fyller ni i all information i Scoutnets ansokningsmodul. Skriv sedan ut ansé-
kan 1 form av pdf fran ansokningsmodulens steg 7, skriv under och posta in till férbundskansliet.

Ansok pa karvina

Steg 1

Markera att karen skall s6ka pa karniva. Klicka pa Nista steg;

Steg 2

Om karen har avgiftsbefriade medlemmar eller medlemmar som inte har fatt en avgift for aret skall kdren ta in
en skriftlig bekriftelse for dessa medlemmar. I detta steg registrerar du dessa bekriftelser med datum. Markera
de medlemmar som har samma bekriftelsedatum, ange datum lingst ned och klicka pa Spara. Upprepa tills du ér
klar. Klicka sedan pa Nista steg. Om kéren inte har avgiftsbefriade medlemmar eller inte vill rikna med medlem-
marna i steg 2, tryck da bara Spara utan att ligga in datum. Medlemmarna i steg 2 kommer da inte att riknas 1
anokan for kiren.

For mer information se kapitel 2 Bekrifta medlemskap.

Steg 3
Avgiftsbefriade medlemmar maste registreras innan ni gar vidare till detta steg, se steg 2. Kontrollera att infor-
mationen stimmer i detta steg. Klicka pa Nasta steg.

Steg 4

Fyll i kontaktinformationen till er scoutkar. Om karen viljer att ansékan via Scoutnet i ndsta steg kommer an-
svarig ledare ni fyller i att fa ett mail for att godkdnna ansokan elektroniskt. Karen viljer sjdlva vem ni skall fylla
1 som ansvarig ledare. Det dr dirfor viktigt att fylla i korrekta e-postadresser. Klicka pa Spara och sedan Nasta
steg.

Steg 5
Kontrollera att informationen stimmer. Markera att ansoka via Scoutnet eller pdf och klicka pa Spara och Nista
steg. For mer information om de olika sitten att godkanna bidrag se text ovan.



Steg 6

Lis informationen i steg 6 och klicka pa Nista steg. Er ans6kan kommer nu att registreras i Scoutnet. Har kéaren
valt att ansoka via pdf skall ni skriva ut ansékan fran Scoutnet och posta in till forbundet. Annars kommer anso-
kan inte att bli godkind.

Steg 7

Detta steg visar att kiren nu har registrerat sin ansokan i Scoutnet. Om du ansokt via Scoutnet kan karen har se
ndr ansvarig person pd avdelningen/patrullen har godkint ansékan. Ett datum i Godkint datum syns nir leda-
ren har godkint ansékan via e-post. Om ansvarig ledare inte godkinner via e-post gar det att generera en anso-
kan via pdf, skriva under och posta in till férbundet.

Ni kan dven se nir er ansokan dr godkind fran férbundskansliet. Det syns da en markering i SSF godkand.
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Om du har angivit att karen vill anséka via Scoutnet maste nedanstaende personer svara pa sitt mail for att ansékan skall
skickas in. Om en ledare inte har godkant ansdkan via mail kan karen valja att skriva ut ansdkan for avdelningen/Patrullen via
pdf for att fa en skriftlig ansckan som ni skickar in till forbundskansliet. Ni far ut den skriftiga ansokan genom att trycka pa
generera PDF till hoger.

Kar Ansvarig E-postadress Godként SSF
ledare P datum godkénd
Generera PDF
@ Testkér Anna Andersson anna@test.se 2011-03-10 2011-03-15

Ansdk pa avdelning/patrullniva

Steg 1

Markera att karen skall s6ka pa avdelning eller patrullniva Klicka pa Nasta steg.

Steg 2

Om karen har avgiftsbefriade medlemmar eller medlemmar som inte har fatt en avgift for aret skall kdren ta in
en skriftlig bekriftelse for dessa medlemmar. I detta steg registrerar du dessa bekriftelser med datum. Markera
de medlemmar som har samma bekriftelsedatum, ange datum lingst ned och klicka pa Spara. Upprepa tills du ar
klar. Klicka sedan pa Nista steg. Om karen inte har avgiftsbefriade medlemmar eller inte vill rikna med medlem-
marna i steg 2, tryck da bara Spara utan att ligga in datum. Medlemmarna i steg 2 kommer d4 inte att riknas 1
anokan for karen.

For mer information se kapitel 2 Bekrafta medlemskap.

Steg 3

Avgiftsbefriade medlemmar maste registreras innan ni gar vidare till detta steg, se steg 2. Kontrollera att infor-
mationen stimmer i detta steg. Om du vill férindra i den information som syns klicka pi Andringar Om karen
inte vill gbra ndgra dndringar matrkera de avdelningar/patruller kiren vill soka f6r och klicka pa Nista steg.

Andringar

Om karen har glomt att registrera en medlem pé en avdelning/patrull gar detta att ordna i efterhand. I steg 3
klicka pa Andringar lingst ned. Ni kan nu indra vilken avdelning/patrull medlemmen ir registrerad i . Markera
vilken medlem/vilka medlemmar du vill dndra och vilj lingst ned till vilken avdelning/patrull medlemmen skall
flyttas. Vill du flytta flera medlemmar markera nu nista medlem och vilken avdelning/patrull medlemmen skall
vara registrerad i.

De indringar du ligger in hir kommer inte att piverka Scoutnet och hur det ser ut idag. Andringarna

kommer endast att paverka karens ansokan.

Klicka pa Spara och Nista steg, du kommer nu tillbaka till ansokan i steg 3.



Steg 3a 1121314151617

Nedan visas alla de mediemmar som karen kan sdka for. Om karen har lagt in fel medlemmar eller missat att gora andringar pa
en avdelning/patrull kan ni géira det har. Detta kommer inte att paverka de avdelningar och patruller som finns i registret idag
utan paverkar bara anstkan Om du redigerar patruller syns avdelningen inom parentes: (avdelningsnamn) patrullnamn

Medl. nr. Fdérnamn Efternamn Avdelning
& 3183981 Lisa Larsson
8 3206558 Jonna Jansson Juniorscout
a 3195099 Anna Andersson Juniorscout
a 3183986 Elin Eliasson Juniorscout

'3; 370257 Anton Andersson Juniorscout

Med valda medlemmar Valj en handling -

Spara| |Masta steg|

Steg 4

Fyll i kontaktinformationen till era avdelningar/patruller. Overst finns valet ”Har alla lokalavdelningar samma
adress som karen”. Genom att bocka i denna ruta behover du endast ange en adress och inte en adress pa varje
lokalavdelning. Lokalavdelniningens ledning 4r samma som ni har angivit pa arsmotesprotokollet fran avdelning-
en/patrullen.

Nir du anséker pa avdelning/patrull

Ordférande = Avdelningsledaren/Patrulledaren

Vice ordférande = Vice avdelningsledatre/vice patrulledare

Ledning = Ovriga medlemmar i avdelningens/patrullens ledning

Ansvarig ledare = Avdelningsledaren/vuxen person som ir ledare i patrullen.

Om karen viljer att ansoka elektroniskt kommer den vuxna ledaren att fa ett mail f6r att godkianna ansékan elek-
troniskt. Det dr darfor viktigt att fylla i korrekta e-postadresser. Klicka pa Spara och nista steg;

Lokalavdelningens ledning::

Ordforande *
Vice ordforande *
Ledning

Ledning

Ledning
Ansvarig ledare *

E-post ™

Steg 5
Kontrollera att informationen staimmer. Markera att ansoka via Scoutnet eller pdf och klicka pa Nista steg. For
mer information om de olika sitten att godkanna ansékan, se s5.

Steg 6

Lis informationen i steg 6 och klicka pa Nista steg. Er ansokan kommer nu att registreras i Scoutnet. Har kéaren
valt att ansoka via pdf skall ni skriva ut ansékan fran Scoutnet och posta in till férbundet. Annars kommer an-
sokan inte att bli godkind. Har karen valt att ans6ka via e-post 1 Scoutnet kommer nu ett e-postmeddelande att

skickas ut till alla ledare.

Steg 7

Detta steg visar att kiren nu har registrerat sin ansokan i Scoutnet. Om du ansokt via Scoutnet kan karen har
se ndr ansvarig person pa avdelningen/patrullen har godkint ansékan. Ett datum i Godkint datum syns nir
ledaren har godkint ansokan via e-post, 1 detta fall 2011-03-10. Raden far dven en gron cirkel vid namnet. Om
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Om du har angivit att karen vill ansoka via Scoutnet maste nedanstaende personer svara pa sitt mail for att ansokan skall
skickas in. Om en ledare inte har godkant ansckan via mail kan karen valja ait skriva ut ansokan for avdelningen/Patrullen via
pdf for att f& en skriftlig ansokan som ni skickar in till férbundskansliet. Ni far ut den skriftiga ansdkan genom att trycka pa
generera PDF till héger.

. Ansvarig Godkant SSF
Lokalavdelnini E-postadress =
9 ledare P datum godkand
Generera PDF
@ Winioravdelningen  Anna Andersson anna@test.se 2011-03-10 2011-03-15
- } G FOF
& scoutavdelningsn | Bertil Bertilsson bertil@test.se Sl

Spara

Det gir att spara ansékan genom att trycka pa knappen spara. Nir ni sedan dtervander till ansokan dr den infor-
mation som karen har angivit sparad. Om du skulle beh6va spara for att aterga vid ett senare tillfalle.

4. Kontakt

Om du har hittat fel, eller har 6nskemal om forindringar eller nyutvecklingar — skicka ett mejl till

lokalavdelningar@ssf.scout.se eller ring Gustav Lidén pd forbundskansliet, telefon 08-56 84 32 10 vardagar kl
10-16.



