
 

 

 

Manual – Registrera grupper och deltagare i Actor Smartbook 
 
Logga in 

1. Gå till er kommuns Actor Smartbook-länk: Falköping Kommun BOB 
& Bad 

2. Logga in med BankID 
3. Du kommer nu till föreningens startsida 

Kontrollera  
Gå till menyn Förening  

1. Kontrollera att: 
o föreningsnamn stämmer 
o organisationsnummer är korrekt 
o kontaktperson finns 

2. Uppdatera vid behov 
3. Spara 

 
DEL 1 - Skapa grupper 
 

1. Gå till grupper och deltagare 
2. Klicka lägg till 
3. Fyll i Gruppnamn –  
4. Klicka lägg till 

 
DEL 2 - Lägg in deltagare 

1. Klicka på ändra/visa på vald grupp 
2. Scrolla till gruppen längst ner 

3. Klicka lägg till 
4. Fyll i  

-namn 
- personnummer (ÅÅÅÅMMDD-0000, ange ej de fyra sista siffrorna) 
- kön 
- ort  
- markera om personen är ledare. 

5. Klicka lägg till 
6. Upprepa för varje deltagare 

 
DEL 3 – Närvaroregistrering 
Lägg till närvaro 

1. Gå till närvaro 
2. Klicka lägg till 
3. Fyll i:  

- datum 
- start- och sluttid 
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- plats 
- aktivitet 

4. Välj grupp 
5. Markera vilka som deltagit 
6. Kontrollera uppgifterna 
7. Klicka skapa aktivitet 

 
 
Viktigt att veta 

✔ grupper måste vara skapade för att närvaro ska kunna registreras 

✔ deltagare måste ligga i rätt grupp 

✔ närvaro är underlag för aktivitetsstöd 

 

Tips 
• lägg in hela terminen i förväg 
• håll deltagarlistor uppdaterade 
• registrera närvaro direkt efter passet 
• anlita fler administratörer i föreningen om det behövs 

 

 

 

 

 

 


