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Frístundakort- Rafræn Reykjavík 

Leiðbeiningar fyrir félög 

 

1. ALMENN ATRIÐI 

Forsenda þess að börn geti nýtt sér Frístundakortið er  

�  að þau séu á aldrinum 6-18 ára 

�  að þau séu með lögheimili í Reykjavík  

�  að félagið sem þau stunda sínar tómstundir hjá sé samstarfsaðili Frístundakortsins. 

 

Ferlið 

Foreldrar/forráðamenn skrá barn á námskeið hjá félagi sem er aðili að 

frístundakortskerfinu. Félagið skráir námskeið og iðkendur í frístundakortskerfið og það 

birtist í Rafrænni Reykjavík undir kennitölu foreldris með sama lögheimili og barnið. 

Foreldrar skrá sig inn í Rafræna Reykjavík og ráðstafa ákveðinni upphæð til félags. Um 

leið og foreldri hefur staðfest ráðstöfun til félags birtist sú upphæð hjá félaginu og kemur 

til frádráttar þeirri upphæð sem námskeiðið kostar. Foreldrar greiða síðan mismuninn til 

félagsins sé hann einhver.  

 

Félög sem vilja gerast aðilar að Frístundakortinu þurfa að uppfylla ákveðin skilyrði sem 

fram koma í Reglum og skilyrðum Frístundakortsins. Vinsamlega kynnið ykkur vel 

“Reglur og skilyrði Frístundakortsins” sem nálgast má á heimasíðu ÍTR undir 

FRÍSTUNDAKORT, Reglur og skilyrði.  
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Öll vinna í frístundakortskerfinu fer fram í Rafrænni Reykjavík. Eftir að umsókn um 

aðild er send fær tengiliður félags sent lykilorð í netpósti á netfang sem gefið er upp í 

umsókninni.  

 

Tengiliður félags/kerfisstjóri ber fulla ábyrgð á því hverjir fá aðgang að kerfinu fyrir 

hönd félagsins. Hægt er að stofna fleiri notendur að kerfinu fyrir félagið, bæði sem hafa 

aðgang að öllum aðgerðum eða bara að ákveðnum aðgerðum hjá deildum. 

Svo hægt sé að stofna notendur að deildum þarf kerfisstjóri að byrja á því að stofna 

deildir í kerfinu. Eingöngu kerfisstjóri og stjórnandi geta stofnað deildir.  

Sé það sami aðili sem sér um allar skráningar og innheimtu fyrir félagið er ekki þörf á að 

stofna fleiri notendur.   

 

Stjórnandi  getur unnið allar aðgerðir í kerfinu. Stofnað deildir, flokka, undirflokka, 

námskeið og skráð inn þátttakendur. Hann getur einnig séð hversu miklu er búið að 

ráðstafa til félags.  

 

Notendur að deildum geta stofnað flokka, undirflokka og námskeið hjá þeirri deild sem 

þeir hafa aðgang að ásamt því að skrá inn þátttakendur og sjá ráðstöfun þeirra.  

 

Þátttakendur. Svo hægt sé að skrá inn þátttakendur þarf að vera búið að stofna 

námskeið. Hægt er að stofna námskeið þegar búið er að stofna deild. Það er einnig hægt 

að stofna flokka og undirflokka  hjá hverri deild en ekki er nauðsynlegt að gera það til að 

stofna námskeið. Námskeið sem stofnuð eru verða að vera í 10 vikur að lágmarki og þau 

mega ekki ná yfir tvö tímabil, en tímabilin eru: 

- Vor  1. janúar - 31 maí 

- Sumar 1. júní – 31. ágúst 

- Haust 1. september – 31. desember 

Ef lengd námskeiðs nær yfir 2 tímabil þarf að stofna nýtt námskeið á nýju tímabili og lesa 

aftur inn þátttakendur.  

Umsýslugjald er greitt til félaga fyrir hvert tímabil á alla iðkendur sem skráðir eru inn í 

kerfið en eingöngu er hægt að skrá börn með lögheimili í Reykjavík.  
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Nokkur atriði varðandi ráðstöfun foreldra.  

�  Foreldrum er frjálst að ráðstafa til allt að þriggja félaga á hverri önn 

�  Þegar foreldrar hafa ráðstafað til félags birtist sú ráðstöfun strax hjá félagi 

�  Foreldrar geta ekki breytt ráðstöfun til félags þegar búið er að staðfesta hana og 

hún hefur birts félagi 

�  Foreldrar geta bætt við upphæð til félags og er hægt að sjá í þátttakendalisti og 

ráðstöfun hvenær ráðstöfun fór fram.  

 

2. AÐILDARUMSÓKN 

Til að nálgast umsóknir skal fara inn á vef ÍTR www.itr.is og umsókn um aðild að 

Frístundakorti eða á vef Reykjavíkurborgar www.reykjavik.is og í UMSÓKNIR - Rafræn 

Reykjavík (RR) og Umsókn um Frístundakort. 

Þá á umsóknin að birtast og þarf að fylla hana út í 5 skrefum. 

Skref 1  Fyllið í viðeigandi reiti eftir því hver tegund félags er. Kynnið ykkur 

reglur og skilyrði Frístundakortsins og hakið við að þið hafið lesið þær. 

Smellið á ÁFRAM 
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Skref 2   Setjið inn upplýsingar um félagið. Fylla verður í alla reiti sem eru 

merktir með rauðri stjörnu. Smellið á ÁFRAM 
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Skref 3  Setjið inn öll póstnúmer á því starfssvæði sem félagið þjónar. Með því að 

halda niðri Ctrl. takkanum er hægt að merkja við fleiri en eitt starfssvæði í 

einu. Ef félagið þjónar börnum úr öllum hverfum borgarinnar skal velja öll 

svæðin. Smellið á ÁFRAM. 
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Skref 4   Lesið inn fylgiskjöl  félagsins. Hakið við tegund fylgiskjals sem lesa á inn 

og smellið á Browse, veljið skjalið sem þið ætlið að lesa inn og ýtið á 

OPEN. Þegar búið er að sækja skjalið þarf að VISTA SKJAL . Skjöl sem 

búið er að vista birtast neðar á blaðsíðunni. ATHUGIÐ að aðeins er hægt 

að vista eitt skjal í einu. Hafi þið einhverjar athugasemdir varðandi 

fylgiskjölin þá vinsamlegast skrifið athugasemdir inn í reitinn og þær 

munu berast ÍTR þegar umsókn er send. Séu þið ekki tilbúin með öll 

fylgiskjöl eða ÍTR þarf að kalla eftir fleiri fylgiskjölum er hægt að bæta 

þeim við síðar þó búið sé að senda umsóknina.     
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Skref 5  Yfirlit umsóknar . Lesið vel yfir umsóknina og tryggið að allar 

upplýsingar um félag og tengilið séu réttar. Séu upplýsingar rangar er hægt 

að fara TIL BAKA  og laga það. Þegar umsókn hefur verið vel yfirfarin 

smellið á SENDA.  

Skref 6   Að lokum færðu staðfestingu á því að umsókn um aðild að 

Frístundakortskerfinu hafi verið send.  
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3. RAFRÆN REYKJAVÍK (RR) 

Eftir að umsókn um aðild að Frístundakortskerfinu hefur verið send, berst notendanafn og 

lykilorð á netfang félags og tengilið félags. Tengiliður félags getur þá skráð sig inn í 

Rafræna Reykjavík.  

Til að skrá sig inn í RR þarf að fara inn á vef Reykjavíkurborgar www.reykjavik.is 

Rafræn Reykjavík (RR) og INNSKRÁNING. Þar slærð þú inn kennitölu félags sem 

notendanafn og nýtt lykilorð sem þú fékkst sent í pósti.  
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Þegar búið er að innskrá er smellt á hnappinn UMSJÓN. Þar getur þú skoðað það 

umhverfi sem félagið kemur til með að vinna í.  

 

Á þessu stigi hefur félagið engin réttindi nema að skoða umsókn og bæta við 

fylgiskjölum. Ekki er hægt að gera neinar breytingar á umsókninni þar. Verði einhverjar 

breytingar þarf að tilkynna það til Verkefnastjóra Frístundakorta hjá ÍTR á 

fristundakort@itr.is eða í beinan síma verkefnastjóra 411 50 80. 
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4. AFGREIÐSLA UMSÓKNA 

UMSÓKN SAMÞYKKT 

Þegar búið er að samþykkja umsókn fær félagið senda tilkynningu á netfang félags og 

tengilið félags. Með samþykktinni er sendur samningur sem lesa þarf yfir, undirrita og 

senda á skrifstofu ÍTR / Frístundakort, Húsi Orkuveitunnar, Bæjarhálsi 1, 110 Reykjavík.  

Við samþykkt fær félagið strax full réttindi til að byrja að vinna í kerfinu. Eftir að 

samningur hefur borist ÍTR verður fyrri hluti umsýslugjaldsins greiddur inn á reikning 

félags en þessi hluti umsýslugjaldsins er hugsaður vegna kostnaðar félags við að innleiða 

þetta kerfi hjá sér.  

 

 

UMSÓKN HAFNAÐ 

Ef umsókn um aðild að Frístundakortinu er hafnað fær félagið senda tilkynningu á 

netfang félags og tengilið félags með upplýsingum um það á hvaða forsendum félaginu 

var hafnað. Félagið getur sótt um að nýju hafi það ráðið bót á þeim atriðum sem ekki 

uppfylltu kröfur um aðild.  

 

 

 

5. VINNA VIÐ KERFIÐ 

Byrjið á því að skrá ykkur inn í Rafræn Reykjavík á heimasíðu Reykjavíkurborgar 

www.reykjavik.is eða www.itr.is. Athugið að félög geta ekki skráð sig inn með því að 

smella á mynd af Frístundakortinu heldur þarf að fara í Innskrá hægra megin á skjánum. 

Eftir innskráningu smellið á flipann Umsjón. Best er að smella í Umsjón efst á 

skjámyndinni þegar vinna þarf við nýja þætti í kerfinu.  

 

Það fyrsta sem þarf að gera er að stofna deildir. Þegar því lokið er hægt að stofna flokka, 

undirflokka, námskeið og skrá inn þátttakendur. Þá er einnig hægt að stofna nýja 

notendur á deildir eða almennan notanda.  
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Umsóknin 

 

 

Hér er hægt að vinna allar aðgerðir sem við koma umsókninni, sjá yfirlit og bæta við 

fylgiskjölum. 
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Með því að fara í yfirlit umsóknar er hægt að breyta hluta af upplýsingum sem fram koma 

í umsókninni. Eingöngu ÍTR getur breytt netfangi og bankanúmeri og bera senda þær 

upplýsingar á netfangið fristundakort@itr.is eða tilkynna verkefnastjóra.  

 



                                                                                                                         Janúar 2008 

Íþrótta- og tómstundaráð Reykjavíkur, Bæjarhálsi 1, 110 Reykjavík s. 4115000, fristundakort@itr.is 13 

 

Til að bæta við fylgiskjölum, smellið í þá tegund fylgiskjals sem bæta á við, farið í 

browse og finnið það skjal sem lesa á inn og Vistið skjal. 

 

° 
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Þegar búið er að vista skjalið ýtið á Áfram 

 

 

 

Bæta þarf við fylgiskjölum þ.e. starfsáætlun og gjaldskrá í ágúst ár hver vegna komandi 

starfsárs. Séu námskeið eingöngu í boði á sumarönn þarf að skila starfsáætlun í maí sama 

ár. Í starfsáætlun þarf m.a. að koma fram hvaða starfsemi er í boði fyrir 6-18 ára, 

markmið með starfseminni, hvar starfsemin fer fram og kröfur sem gerðar eru til 

leiðbeinenda. 
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NOTENDUR OG DEILDIR  

 

1. Búa til deild 

ATHUGIÐ að nauðsynlegt er að búa til deild svo hægt sé að stofna námskeið 

og lesa inn þátttakendur.  

Farið í BÚA TIL DEILD .  

 

Smellið á NÝ DEILD  og veljið síðan deild úr fellilista.  
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Sé deildin sem þú vilt stofna ekki til í fellilista þarf að hafa samband við ÍTR. 

Deildin verður búin til eins fljótt og auðið er. Þegar deild hefur verið valin ýtið þá 

á VISTA.  Alltaf er hægt að bæta við deildum ef gleymist að búa til deild í 

upphafi.  

 

 

2. Búa til flokka 

ATHUGIÐ að ekki er nauðsynlegt að búa til flokka til að stofna námskeið og 

skrá inn þátttakendur 

Farið í BÚA TIL FLOKKA . Smellið á NÝR FLOKKUR . Veljið þá deild úr 

fellilista sem flokkurinn tilheyrir. Skráið nafnið á nýjum flokki í glugga undir 

deild. Smellið á VISTA.  

 

 

3. Búa til undirflokka 

ATHUGIÐ að ekki er nauðsynlegt að búa til undirflokka til að búa til 

námskeið og skrá inn þátttakendur.  
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Farðu í BÚA TIL UNDIRFLOKKA . Smellið á NÝR UNDIRFLOKKUR.  

Veljið deild úr fellilista sem undirflokkurinn tilheyrir. Veljið flokk úr fellilista 

sem undirflokkurinn tilheyrir. Skráið nafn á nýjum undirflokki og smellið á 

VISTA.  

 

4. Búa til notendur 

Hægt er að búa til notendur á deildir félaganna. Nýir notendur fá aðgang að 

frístundakortskerfinu og geta stofnað flokka, undirflokka og námskeið. Þeir geta 

séð námskeið, ráðstöfun til deildarinnar og þátttakendur.  

Farðu í BÚA TIL NOTENDUR.  Smelltu á hnappinn BÆTA VIÐ.  

 

Sláðu inn kennitölu nýs notanda. Þegar kennitalan er sett inn, birtist nafn 

viðkomandi  sjálfkrafa.  

Hafi notandinn nú þegar aðgang að RR birtist netfang og lykilorðið sjálfkrafa en 

kerfisstjóri getur ekki séð það. Veljið deild sem notandinn á að fá aðgang að og 

smellið á VISTA.  Nýr notandi skráir sig inn í Rafræna Reykjavík á því lykilorði 

sem hann er með nú þegar.   
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Sé notandi ekki með aðgang að RR nú þegar, skráir kerfisstjóri netfang hans inn í 

kerfið og býr kerfisstjóri til nýtt lykilorð sem sendist í netpósti til notanda. 

Mikilvægt er að netfangið sé rétt.  Þegar búið er að búa til lykilorð þarf að velja 

deild sem notandinn hefur rétt til að vinna með. Þegar búið er að velja deild þarf 

að smellið á VISTA.  Sé valinn stjórnandi hefur viðkomandi öll sömu réttindi og 

kerfisstjóri og getur séð allar deildir, en hann getur þó ekki búið til aðra notendur. 

 

NÁMSKEIÐ  

 

1. Búa til námskeið 

Nauðsynlegt er að búa til námskeið svo hægt sé að skrá inn þátttakendur.  

ATHUGIÐ að fylla þarf út alla reiti sem merktir eru með rauðri stjörnu.  

Farði í BÚA TIL NÁMSKEIÐ .  
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Þegar komið er inn í þá valmynd þarf að velja nýtt námskeið.  

Veldu úr fellilista ÁRIÐ  sem námskeiðið á við. Veldu úr fellilista TÍMABILIÐ  

sem námskeiðið á við. Settu inn HEITI NÁMSKEIÐS . Veldu DEILDINA  sem 

námskeiði á við. Veldu FLOKKINN  og UNDIRFLOKKINN  sem námskeiðið á 

við hafi það verið stofnað. Settu inn VERÐ Á NÁMSKEIÐINU . Sé verða á 

námskeiði ekkert skal setja kr. 0 í reitinn. Settu inn ANNAN KOSTNAÐ  við 

iðkunn þátttakenda. Annar kostnaður getur verið nauðsynlegur búnaður s.s. föt, 

tæki, bækur eða ferðalög. Sé annar kostnaður enginn skal setja kr. 0 í reitinn. 

Settu inn BYRJUNAR- og LOKADAGSETNINGAR  námskeiðsins. ATHUGIÐ 

að þau námskeið sem stofnuð eru í frístundakortskerfinu þurfa að vera 10 vikur að 

lágmarki. Settu inn SAMANLAGÐAN FJÖLDA ÆFINGASTUNDA  á 

námskeiðinu. Settu inn ÁÆTLAÐAN FJÖLDA DRENGJA OG STÚLKNA  á 

námskeiðinu. Ýttu á VISTA.   
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1.1 Breyta upplýsingum á námskeiði 

Hafi upplýsingar um námskeið verið rangt slegnar inn eða þarf að breyta af einhverjum 

orsökum þarf að fara í BÚA TIL NÁMSKEIÐ  og í BREYTA  
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Þá birtist eftirfarandi mynd og réttar upplýsingar slegnar inn. Að því loknu þarf að 

VISTA. 

 

1.2. Afrita námskeið á nýtt tímabil. 

Stofna þarf ný námskeið á hverju tímabili. Hægt er að afrita eldra námskeið yfir á nýtt 

tímabil þannig að ekki þurfi að skrá allar upplýsingar aftur. Ekki er hægt að afrita með 

iðkendum og þarf að lesa þá inn aftur á nýtt tímabil. Farið í BÚA TIL NÁMSKEIÐ. 

Smelltu á Afrita sömu línu og námskeiðið er. Sláðu inn nýjar upplýsingar og Vista. 
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2. Lesa inn þátttakendur 

 

 

Veldu ár og tímabil námskeiðs sem skrá á þátttakendur á. Merktu við námskeiðið 

með því að haka við VELJA . Þá verða virkir valmöguleikarnir LESA INN og 

SKRÁ ÞÁTTTAKENDUR.  

 

 

 

Lesa inn: 

Ef þú ætlar að lesa inn þátttakendur af excelskjali skaltu velja LESA INN. Farðu í 

Browse og veldu skjalið sem lesa á inn og ýttu á OPEN. Í Dálkur númer setur þú 
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númer á dálki sem kennitölur er að finna. Ef kennitölur eru í A setur þú 1 í dálkur 

númer, ef þær eru í reit B setur þú 2 o.s.frv. Athugið að fyrsta kennitalan þarf að 

vera einhverstaðar í reit 1 en skiptir ekki máli þótt það sé í dálki A, B eða C. Ekki 

skiptir máli þó fleiri upplýsingar séu á skjalinu s.s. heimilisfang, símanúmer nöfn 

forráðamanna og fleira. Þegar búið er að ná í excelskjalið  ýttu á INNLESTUR.   

 

Að því loknu koma skilaboð á skjáinn um það hve margir voru lesnir inn og þá 

sem ekki voru lesnir inn ásamt ástæðu þess að innlestur þeirra tókst ekki. Gott er 

að prenta eða afrita þessar upplýsingar strax því þær er ekki hægt að sjá aftur.  

Ástæður þess að þátttakendur eru ekki lesnir inn geta verið eftirfarandi 

�  Uppfylla ekki skilyrði um aldur 

�  Eru ekki með lögheimili í Reykjavík 

�  Röng kennitala, kennitala finnst ekki í þjóðskrá  

Ef upp kemur villa þegar ýtt er á INNLESTUR á excelskjali gætu 

ástæðurnar verið eftirfarandi: 

�  Réttur dálkur í excelskjali ekki valinn (Dálkur númer) 

�  Átt hefur verið við reiti í excelskjali og því ekki lesinn inn réttur dálkur.  

�  Kennitala finnst ekki í fyrstu eða síðustu línu 

�  Notast við Excel 2007 

   

Skrá þátttakendur: 

Ef skrá á einn og einn þátttakanda í einu eða bæta við eftir að búið er að lesa inn 

er valið námskeið sem skrá á. Smellið á SKRÁ ÞÁTTTAKENDUR  og þá birtast 

reitir sem eru númeraðir. Settu kennitölu þátttakenda í fyrsta reitinn og þá á nafn á 

viðkomandi barni að lesast sjálfkrafa úr þjóðskrá. Birtist ekkert nafn heldur kemur 
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null í reitinn er kennitalan röng. Þetta getur gerst ef kennitalan er kóperuð en ekki 

slegin inn. Þegar öll nöfn hafa verið skráð er ýtt á SKRÁ. 

 

Að því loknu koma skilaboð á skjáinn um það hve margir voru lesnir inn og þá 

sem ekki voru lesnir inn ásamt ástæðu þess að skráning þeirra tókst ekki. Gott er 

að prenta eða afrita þessar upplýsingar strax því þær er ekki hægt að sjá aftur.  

 

LISTAR  

 

Í listum er hægt að sjá yfirlit yfir öll námskeið eftir tímabilum, deildum og/eða ári. 

Einnig er hægt að sjá hvaða þátttakendur eru skráðir og hvað hver þátttakandi 

hefur ráðstafað miklu á hvert námskeið og hvenær ráðstöfun var framkvæmd. 

Hægt er að sjá alla þátttakendur í hverri deild óháð námskeiði. Þá er hægt að 

merkja þátttakendur hætta eða eyða þeim. Í listum er hægt að kalla fram 

excelskjöl með yfirliti yfir öll námskeið, þátttakendur á námskeiði, eingöngu þá 

sem hafa ráðstafað og nöfn forráðamanna. 

Þá er hægt að fá yfirlit yfir greiðslur ráðstöfunum og umsýslugjalds eftir deildum 

og þátttakendum. 
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1. Námskeiðalisti 

Í námskeiðalista er hægt að sjá öll námskeið félags á einum stað. Veldu úr 

fellilista ÁR og SÆKJA ef þú vilt sjá öll námskeið sem skráð eru á ákveðnu ári. 

Ef þú vilt kalla fram ákveðna deild, námskeið eða flokka er það valið úr 

fellilistum og smellt á Sækja. 

 

 

Veldu úr fellilista ÁR og TÍMABIL  ef þú vilt sjá öll námskeið sem skráð eru á 

ákveðnu tímabili. Veldu úr fellilista ÁR, TÍMABIL   og DEILD ef þú vilt sjá 

námskeið sem skráð eru hjá ákveðinni deild.  

Þegar búið er að velja námskeið birtist deildin, flokkurinn (sé hann til staðar), 

undirflokkur (sé hann til staðar), heiti námskeiðs, árið, tímabilið, áætlaður fjöldi 

og skráning á námskeiðið. Hægt er að færa þessar upplýsingar yfir í 

EXCELSKJAL með því að smella á excelskjal fyrir ofan námskeiðalistann. Með 

því að smell á HEITI NÁMSKEIÐS  er hægt að sjá alla þátttakendur sem skráðir 

eru á viðkomandi námskeið og hvað hver hefur ráðstafað miklu. Hægt er að færa 

þessar upplýsingar yfir á excelskjal með því að smella á excel merkið fyrir ofan 

heiti námskeiðs.  

 

2. Þátttakendalisti og ráðstöfun 

Hér er hægt að sjá lista yfir alla þátttakendur eftir námskeiði eða eftir deild óháð 

námskeiðum. Þá er hægt að sjá heildarverð á námskeiði hjá hverjum og einum 

hversu miklu er búið að ráðstafa, hvenær það var framkvæmt og eftirstöðvar 
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af námskeiðsgjaldi. Þá er hægt að kalla fram excelskjal þar sem ofangreindar 

upplýsingar koma fram ásamt nafni forráðamanna samkvæmt þjóðskrá. 

Þá er hægt að merkja þátttakanda hættan eða eyða honum og einnig er hægt að 

merkja afslátt á þátttakanda (t.d. systkinaafslátt) þannig að heildarverð á 

námskeiði breytist og forráðamenn eru ekki að ráðstafa meiru en þeir skulda 

félagi. 

Til að sjá alla þátttakendur í deild óháð námskeiði – veljið – ÁR – TÍMABIL – 

ALLAR DEILDIR og SÆKJA.  

Til að sjá alla þátttakendur á námskeiði – veljið – ÁR – TÍMABIL – DEILD – 

NÁMSKEIÐ og SÆKJA.   Einnig er hægt að sjá þátttakendur eftir flokkum og 

undirflokkum með sama hætti.  

 

Hægt er að raða þátttakendum eftir því hvenær þeir ráðstöfuðu og er sá 

valmöguleiki neðst í fellilistunum – Raða eftir – Nafni eða Dagsetningu 

ráðstöfunar.  
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2.1. Þáttakandi merktur hættur, fjarlægður, endurvirkjaður eða merktur 

með afslátt 

Ef að þátttakandi hættir á námskeiði þarf að merkja hann hættan og ef hann er 

rangt skráður inn þarf að eyða honum.  

Veldu námskeið sem að þátttakandi er skráður á. Smellu í kassa aftast í sömu línu 

og þátttakandinn, við það verða virkir hnappar neðst á síðunni, MERKJA SEM 

HÆTTAN – VIRKJA ÞÁTTTAKENDUR – FJARLÆGJA 

ÞÁTTTAKENDUR. 

Þegar þátttakandi hefur verið merktur hættur litast línan gul og hægt er að virkja 

aftur þann sem merktur er hættur. Sé þátttakanda eytt hverfur hann, en ekki er 

hægt að eyða þátttakanda sem hefur ráðstafað eða sem búið er að greiðslumerkja 

vegna umsýslugjalds. 

 

Hér á sama stað er hægt að merkja afslátt á þátttakanda t.d. ef um systkinaafslátt 

er að ræða. Við það að merkja afslátt breytist heildarverð á námskeiði viðkomandi 

og því ekki hægt að ráðstafa meiru en þátttakandi skuldar félagi. Til að merkja 
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afslátt smelltu á örina fyrir aftan nafn viðkomandi  - Breyta. Við það opnast nýr 

gluggi.  

 

Ef gefa á krónutöluafslátt er afsláttur af heildarverði sleginn inn í kassann. Ef gefa 

á prósentuafslátt skal prósentutalan sett í kassann ásamt prósentumerkinu %. 

Smellið á Vista. Nú kemur fram nýtt heildarverð hjá viðkomandi og línan litast 

blá þannig að auðvelt er að sjá hjá hverjum er búið að merkja afslátt. 
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3. Greiðsluáætlun og yfirlit 

Í “Greiðsluáætlun og yfirlit” má sjá lista yfir alla þá þátttakendur sem búnir eru að 

ráðstafa á því tímabili sem skilgreint er. Þar er einnig hægt að sjá hvort ÍTR er 

búið að greiðslumerkja viðkomandi þátttakanda en þá er búið að greiða til félags 

vegna hans.  
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Veldu ár, tímabil, allar deildir (einnig hægt að kalla fram eina og eina deild). 

Veldu dagsetningar sem þú vilt skoða og svo Sækja. Þá birtist heildartala 

ráðstafana á þeim tíma og hvað er greiðslumerkt og hvað á eftir að 

greiðslumerkja.  
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Með því að smella á excelskjal í horninu er hægt að sjá sundurliðun á milli deilda 

og einnig hægt að kalla fram þátttakendur í hverri deild og þannig sjá hverjir hafa 

ráðstafað.  

 

4. Umsýslugjald 

Í “Umsýslugjald” má sjá lista yfir alla þátttakendur sem skráðir eru inn í kerfið 

óháð því hvort þeir hafa ráðstafað eða ekki. Umsýslugjald er greitt 1x á önn fyrir 

alla iðkendur í hverri deild. 
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Veldu ár, tímabil, allar deildir (einnig hægt að kalla fram eina og eina deild). 

Veldu dagsetningar sem þú vilt skoða og svo Sækja. Þá birtist heildartala 

umsýslugjalds á þeim tíma sem valinn er og hvað er greiðslumerkt og hvað á eftir 

að greiðslumerkja. Umsýslugjald er greitt vegna allra sem skráðir eru inn í kerfið 

óháð því hvort þeir hafi ráðstafað eða ekki.  

 

LEIT  

 

1. Leit að þátttakanda.  

Smelltu á LEIT AÐ ÞÁTTTAKANDA . Sláðu inn í viðeigandi reit kennitölu eða 

nafn. Smelltu svo á LEITA.  Þá birtist nafn og kennitala þátttakandans, ár, tímabil 

og heiti námskeiðs og hve miklu hann er búinn að ráðstafa á hvert námskeið. 

Hægt er að smella á heiti námskeiðs og þá birtast allir skráðir þátttakendur á því 

námskeiði. 
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6. ANNAÐ 

Með þessu kerfi ættu félögin að hafa góða yfirsýn yfir öll þau námskeið og iðkendur sem 

skráðir eru hjá félaginu. Félög geta vistað upplýsingar yfir á exelskjöl bæði fjölda 

námskeiða og fjölda þátttakenda. Einnig er mikilvægt að sjá hve margir voru skráðir í 

upphafi og hve margir voru hættir þegar námskeiði lauk.  

Þessar upplýsingar eru einnig mikilvægar fyrir ÍTR til að fylgjast með allri tölfræði í 

kringum iðkun tómstunda hjá börnum í borginni.  

Það er vona okkar að félögum gangi vel að aðlaga sig að þessu kerfi og þær upplýsingar 

sem skráist inn nýtist þeim í þeirra starfi.  

Þetta kerfi verður í stöðugri þróun og er þetta aðeins fyrsta skrefið. 

 

Gangi ykkur vel. 

 

 

 

 


