/7

(7a\

IdrOttO n II ne® Medlemsregister
Klubb

IdrottOnline Klubb — Medlemsregister 3.1.2 100203



Inledning

IdrottOnline dr idrottens verktyg for kommunikation och administration. IdrottOnline dgs och utvecklas av
Riksidrottsforbundet, RF. Webbplatsen baseras pa webbverktyget EPiServer, ett enkelt och flexibelt verktyg
som dr marknadsledande i Norden. Den grundversion foreningarna erbjuds innehaller standardfunktioner i
EPiServer och dr helt kostnadsfri. Utover det kommer man vid behov kunna kopa tillaggstfunktioner.

Utbildning

SISU Idrottsutbildarna erbjuder introduktionsutbildningar for IdrottOnline 1 varje distrikt. I tilldgg till det
utarbetas en largruppsplan som kan laddas hem, antingen fran SISU Idrottsutbildarnas hemsida,
www.sisuidrottsutbildarna.se eller under fliken utbildning pa www.idrottonline.se.

Specialidrottsforbundens och distriktens hemsidor
Har giller detsamma som for foreningarna, dven forbund och distrikt anvander IdrottOnline. Det finns for-
bundsanpassade mallar medan hemsideslosningen dr densamma bade for foreningar och férbund.

Information
Lopande information gillande uppdateringar publiceras pa www.idrottonline.se.

Manualer

Denna manual, Medlemsregister, beskriver hur administratérer och redaktorer kan arbeta med foreningens
medlemsregister pd IdrottOnline. Borja med att ldsa de allménna funktionerna och fortsétt sedan sida for
sida. P4 www.idrottonline.se finns ytterligare manualer: Kom igang, Arbeta med foreningens hemsida,
Administrera réttigheter och Ansok om LOK-stod.

Operativsystem och webblisare

Administration av IdrottOnline Klubb sker bést i PC-miljé och med webbldsaren Internet Explorer (IE6

och senare versioner). Det gér dven att anvinda andra webblésare for visning och redigering, till exempel
Firefox och Opera. Dock stdds inte vissa funktioner i dessa miljoer i den version av EpiServer (CMS 5) som
anvénds i IdrottOnline. Vi hoppas att dessa kommer att fungera i kommande version av EpiServer.

Hjalp och support

P& www.idrottonline.se finns en flik som heter Stod for anvéndare. Dér har vi samlat all information och
hjilp du som anvindare av IdrottOnline kan behdva. Dir finns Support online, exempelforeningar, fragor
och svar, utbildning, manualer samt all 6vrig information.
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Om medlemsregistret
Svensk idrotts medlemsregister i IdrottOnline ska underlédtta administrationen i féreningen.

Funktioner
Lagga upp nya medlemmar, hantera befintliga medlemmar, skapa grupper, skriva ut etiketter, hantera mejl,
automatisk uppdatering av adresser, skicka mejl direkt fran medlemsregistret, skapa rapporter och statistik.

Logga in
G4 in pa din forenings IdrottOnline-sida. Klicka pé laset uppe i hogra hornet och anvénd dina inloggnings-
uppgifter (personnummer eller idrotts-ID och 16senord).

IdrottOnline”

ptmetrtereti
o Herdzida | Medlernzregistar w -stéd | Idrottzlyftet | Min zida

Yilkommen

Malin Bjdrkquist

D Redigeralage

Logga ut I

Naér du har loggat in kommer du som dr administrator se fliken Medlemsregister i menyraden. Klicka dér och
medlemsregistret Oppnas.

Olika flikar

Medlemsregistret bestér av ett flertal flikar. Om du klickar pa de olika flikarna far du upp en verktygslada for
respektive flik 1 det vita fdltet till hoger pa sidan. I den verktygsladan (eller menyn) finns funktionerna for
respektive flik. I avsnitten som foljer beskrivs vad du kan gora under de olika flikarna.

IdrottOnline’ Norberge OF -
T e omrwessmomron rparer P s e
Atgardslista ‘ Prova pa ‘ Kontakter | Roller | Grupper | Familjer | Administration | Statistik |@>
Sék mediem o
Firnamn: Efternarmmn: Siik :;:::IE
Firfinad Sakning
Légg till/Andra
Ny medlem Nya medlemmar Andra medlemmar Importera medlemmar ‘ Ladda ner importil
Stkresultat + Zkriv ut etiketter
Skriv ut etiketter fir ally
medlermmar
Andra antal kolumner i sdkresultatet + Adresslista
+ Exportera markerade
medlemmar till Excel
Antal per sida: |20 x s Exportera alla medlemmar
till Excel
s Exportera medlemmar for
e-bokfdring
s Swedbank E-bokfdring
Lagg tilli ny grupp
Flersektionsférening ,
Om din forening ar en flersektionsférening finns det en ST i | N |
viktig funktion uppe i det hogre hérnet. Har vaxlar du —
mellan att arbeta i huvudfdreningens eller i din sektions Idratter: | Orientering [
Alla

medlemsregister. (Alla eller en specifik idrott) Det ar
viktigt att tdinka pa da du till exempel soker foreningens
ordforande. For att hitta den méste du soka 1 Alla.

‘Crientering
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Medlemmar
Anvinds for medlemmar i1 foreningen och kraver fullstandigt personnummer (10 siffror). Har kan du soka

efter medlemmar genom att fylla 1 sokfélten 1 den 6vre delen av fonstret och klicka pa Sok. Det gar dels att
sOka pa antingen en enskild medlem genom namn och fodelsear, dels pé alla som tillhor en familj, dr aktiva
inom en speciell idrott/grupp eller har en speciell roll inom féreningen.

Idrottar: | Qrientering j
stk mediem Al
(Crientering
Farnamr: Efternamn: Skidar
Firfinad Stkning Roller | huvudféreningen
——
Postnummer; Fidelsedr i intervall: till :Zm‘mm
Postort: [ ] Fiidelsem3nad i intervall: till Lo stossansvari: )
Kdn: Man € Kvinna © Bada & Grupp: IAIIa | sl
IdrattsID: Medlemsniva: |Alla =
Famnilj: [A11a =l
Avancerad sak

Visa alla féoreningens medlemmar

I det vita fdltet 1 skdrmens hogra horn kan du vilja antingen Alla eller en specifik idrott. Véljer du Alla visas
samtliga medlemmar 1 foreningen. Viljer du en specifik idrott visas endast medlemmar i1 den sektionen.
Klicka pa Sok-knappen.

So6k en specifik medlem
Gor forst pd samma sitt som i exemplet ovanfor. Vilj forfinad sokning.
Nu kan du soka efter medlemmar utifran olika kategorier.

Om en medlem saknas

Medlemsfliken innehaller de medlemmar som har ett fullstindigt personnummer ifyllt i registret.

Om medlemmen inte finns i medlemsregistret ar det troligen sa att dennes personnummer inte ar korekt.
D4 finns personen under fliken som heter Atgérdslista.

Lagg till en ny medlem

Klicka pa Ny medlem och

fyll 1 fornamn, efternamn, steg 1 a"?
fodelsear, personnummer Lagg till mediem

(AAMMDD—XXXX), postort Fairnamn: Malin Efternamn: Bijarkavist

och kon.Systemet soker sedan | Fodelsesr: 1982 Personnummer: |

efter dubletter. Om IlégOIl Postort: Kén: Man © Kyinna

hittats ser du den ldngst ner i >
ndsta fonster. Vidlj en av dem
eller ingen av dem och ga

vidare. Resuiltat (Klicka p& personen i listan som du vill Eigga i)

F}’H 1 reSterande uppgiftera Fiirnamn Alt. fornamn  Efternamn  Fidelsedatum Gatuadress Postort

spara och gé vidare. Malin Biorkgvist  1982-02-13  Sturegatan 117 791 73 FALUM

Markera vilka idrotter han/hon

ar aktiv 1, fyll 1 uppgifterna ! Ingen av avanstiende m
och spara.

Viélj vilka fdlt som ska vara redigerbara

Klicka pa Nya medlemmar och Vilj redigerbara falt.

Diér kan du markera vilka félt som du 6nskar kunna redigera genom att markera med en bock.
Om du vill ta bort redigeringsmdjligheten klickar du bort bocken i respektive ruta.

IdrottOnline Klubb — Medlemsregister 3.1.2 100203
5(23)



Uppdatera en medlems uppgifter

Anvind sokfunktionen for att hitta rdtt medlem och klicka pa namnet sa att medlemmens uppgifter 6ppnas 1
ett nytt fonster.

Klicka pa de olika flikarna for att se vad som &r registrerat, fyll i det som saknas eller dndra det som ér fel.

Andra en medlems uppgifter
Anvind sokfunktionen for att hitta riitt medlem och markera den. Klicka piA Andra medlemmar och gér dina
andringar.

Importera medlemmar

For att importera medlemmar behover du fylla 1 en importfil i excelformat. Den laddar du ner genom att
klicka pa Ladda ner importfil, vdljer 6ppna och fyller i formuldret. Sedan sparar du filen pa din dator genom
att ta arkiv och spara som. Nar importfilen dr komplett klickar du pa Importera medlemmar och letar upp din
excelfil pa vélj fil... och sedan ok.

Importera mediemmar

Wal] medlemsfil: YAl fil...

ok |

Etiketter s Skriv ut etiketter

Skriv ut etiketter for alla

Skriv ut etikett till en specifik person

For att skriva ut etiketter for en person sa soker du forst reda pa den
personen med hjilp av sokfonstret. Om din s6kning ger flera resultat
sé kryssar du i rutan till vinster om personen som du vill skriva ut en

medlemmar
AOressf
s Exportera markerade

ctikett t. medlemmar till Excel
Klicka pa Skriv ut etiketter. o Exportera alla medlemmar
Déa oppnas IRExport.pdf i Adobe Acrobat med den 6nskade etiketten. till Excel

s Exportera medlemmar far
Skriv ut etiketter till alla medlemmar e-bokfiring

Tryck pé Skriv ut etiketter for alla medlemmar i menyrutan till hoger.
Da 6ppnas Adobe Acrobat med en fil dir samtliga medlemmar har fatt
etiketter.

s Swedbank E-bokforing
s Lagg il i ny grupp

s Lagg till i befintlig grupp
s Skicka epost

Adresslista

For att fa ut en adresslista markerar du forst de medlemmar vars adresser

du vill ha med i listan.

Klicka sedan pa Adresslista.

Da skapas IRExport.pdf i Adobe Acrobat med den 6nskade adresslistan. Du kan antingen vélja att 6ppna
listan eller att spara ner den pa skrivbordet.

Exportera medlemmar till excel

Anvind sokfunktionen for att f4 fram de medlemmar du vill exportera.

Vill du exportera alla medlemmar du fatt fram ska du klicka pa Exportera alla medlemmar till excel i det
hogra filtet pd sidan. Da dppnas en fil som heter MemberExport med alla medlemmarna.

Vill du bara exportera vissa personer kan du markera dem genom att sitta en bock i rutan till vinster om
fornamnet. Sedan véljer du Exportera markerade medlemmar till Excel. D& 6ppnas en fil som heter Member-
Export med de valda medlemmarna.
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Swedbank e-bokféring

For att foreningen ska kunna anvénda sig av E-bokforiningstjansten maste ni ha ett konto hos Swedbank.

Exportera medlemmar for e-bokforing
Vilj Exportera medlemmar for e-bokforing 1 vinstermenyn.
Du skapar nu en fil med medlemmarna som du ska spara.

Vilj nu Swedbank e-bokforing. Du kommer da att f4 upp Swedbanks hemsida och kan dérifran logga in i e-
bokforingstjansten med hjilp av de uppgifter som du erhallit frin Swedbank. Vil inne i e-bokforingstjdnsten
laser du in filen och kan starta processen med att avisera diverse uppgifter.

OBS: I ett senare skede kommer medlemmarna att inhdmtas med automatik fran medlemsregistret.

Ta bort en medlem ur medlemsregistret

Se till sa att Alla i den vita rutan som heter Idrotter ldngst upp till hoger pa sidan.

S6k medlem och markera den du vill ta bort.
Idrotter: IA”E *| Avsluta medlemskap for markerade personer.

m| Klicka sedan pa Avsluta och spara och nésta gdng

Passivate medlemmar du soker fram medlemmar med aktivt medlems-
Andringsdatum: 2005-10-21 = . kap kommer personen inte att visas.
Anledning: -

( Avsluta och spara )

Skicka e-post

Anvénd sokfunktionen for att fa fram de medlemmar du vill skicka mail till.

Markera dem du vill skicka till genom att sdtta en bock i den vita rutan till vinster om fornamnet.

Klicka pa skicka epost ldngst ner 1 det vita faltet pa sidans hogra sida.

Ett nytt fonster Oppnas med de markerade personernas e-postadress. Ténk pé att personen du vill skicka till
maste ha en registrerad e-postadress. Markera samtliga adresser och kopiera dem (ctrl+c).

Klistra in dem (ctrl+v) direkt i adressraden 1 ditt e-postprogram

Ovriga funktioner i verktygsladan

Bldddra framat till avsnittet om Grupper for att ldsa om:
Lagg till 1 ny grupp

Lagg till 1 befintlig grupp

Skicka inloggningsuppgifter fran medlemsregistret

Administratoren 1 foreningen kan skicka inloggningsuppgifter sdsom befintligt anvindarnamn och I6senord
till de personer som sedan tidigare har ett inlogg samt har en registrerad e-post 1 organisationen.

Borja med att soka fram personen.

Klicka pa personens for- eller Fornamn=: Johan Medlemsnummer: 448478949

s : Alt. fornamn: Medlemsniva: Ingen j
eftemamnol SOkreSUltat?t OCh thka Efternamn®: Ahlback IdrottsID: 1IDO0000084
darefter pa knappen Sleka lnlog' Kén: Man (* Kvinna Nationalitet: Sverige j
gningsuppgifter. Perso : 0-8994 Mediem sedan:  2008-12-14 =
Befintligt anviindarnamn och 16sen- ((Skickainloggningsuppaifter, > B B> 000052

i R [ standig medlem
ord skickas nu till den e-postadress

.. . . Adresser|TeIefon Kommunikation | Idrotter | Roller | RFID | Noteringar | Skyddad Identitet
som angivits 1 medlemsregistret.

[ Uppdatera adressen.
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Atgardslista
Atgirdslistan anviinds for medlemmar dir foreningen enbart har tillgang till fodelsedata (sex siffror). Nir
personer 1 atgardslistan kompletteras med de fyra sista siffrorna hamnar de under fliken Medlemmar.

For att kunna sitta funktioner som till exempel ordférande i klubben sé krivs ett korrekt personnummer 1
registret. Malet &r att ha sa fa personer som mojligt 1 atgérdslistan, detta for att kunna soka sa effektivt som
mojligt bland medlemmarna.

Visa alla personer i atgardslistan

I det vita faltet i skdrmens hdgra horn kan du vilja antingen Alla eller en specifik idrott. Véljer du Alla visas
samtliga medlemmar 1 foreningen. Viljer du en specifik idrott visas endast medlemmar i1 den sektionen.
Klicka pa Sok-knappen.

Hitta en specifik person i atgardslistan
Gor forst pd samma sitt som i exemplet ovanfor. Vilj forfinad sokning.
Nu kan du soka efter medlemmar utifran olika kategorier.

Flytta en person fran atgéardslistan till medlemslistan

Anvind sokfunktionen for att hitta rétt person och klicka pa personen sa att den dppnas 1 ett nytt fonster.
Under de olika flikarna hittar du den information som &r registrerad om personen.

Vilj fliken Information och se varfér personen hamnat i Atgérdslistan.

Farnamn: Aryid
Efternamn: Matsson
Kan: Man

armurnmer || Passivisering | Information | Adresser | Kormrunikaeeg | Roller | Publik

Filjande &r orsakforsaker till varfir personen finns i dtgérdslistan:
Personnummer ar inte qiltigt eller saknas.

Awsluta och spara

I de flesta fall saknas fullstandigt personnummer.
Vilj fliken personnummer och fyll i AAAAMMDD i den vinstra rutan och XXXX i den hogra.
Ar personnumret korrekt kommer personen att flyttas fran Atgirdslistan till Medlemmar.

Ovriga funktioner i verktygsladan

De &vriga funktionerna i verktygsladan under Atgirdslistan 4r samma fuktioner som finns pA Medlemmar.
Bldddra dérfor tillbaka och lés instruktionerna for hur du gar till viga med foljande:

Skriv ut etiketter for markerade medlemmar

Skriv ut etiketter for alla medlemmar

Adresslista for medlemmar 1 atgardslistan

Exportera markerade medlemmar till Excel

Exportera alla medlemmar till Excel

Avsluta medlemskap for markerade personer

Skicka epost
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Prova pa

Prova pa-fliken é&r till for att kunna registrera personer som bara dr med och testar idrotten nagra ganger utan
att bli medlem 1 klubben. Prova pa-personer kan redovisas som deltagare for LOK-stod i syfte att rekrytera
som medlem.

Légag till ny prova pa-person

Klicka pa Ny prova péa-person.

Fyll i uppgifterna och klicka pad Gé& vidare.

Ett nytt fonster Oppnas med eventuella dubeletter. Om inte rétt person dyker upp langst ner i rutan klickar pa
Ingen av ovanstaende - Ga vidare.

Fyll i 6vriga uppgifter och om du om nagon anledning saknar fullstindigt personnummer maste du markera
i den lilla vita rutan du ser pa bilden nedan. Fyll i samtliga uppgifter och klicka pa Spara och ga vidare. Om
du inte angett fullstdndigt person-

B8 .
steg2av3 | NUMmMer kommer du fa en ruta med
Lagg till ny prova-pa-person 1e(n varning som du maste god-
Fyll i uppgiftema anna.
Personnr*: 30809 Land: |Sverige j . . . .
(% o)uistandist personnummer  Postnummert; 79188 | Varningen sdger: Du har inte angi-
Mationalitet: verige j Postort*: FaLLUMN Vlt personnummer f'or den person
Firnamn®: Eva Gatuadress™: . . . T .
A formam A du onﬁkar lagga till. Vgnhgen sting
Efternamn*:  Andersson den hér rutan och fyll i person-
Kon Vit @ il e 9 numret. Du kan ocksa vilja att ga
Kontaktuppgifter vidare men di kommer personen
IelBasead 1o Tel Arbete: 8 att hamna under fliken Atgirdslista
E-post: Maokbil: +46 . . . ° .
o i syfte att invinta atgard/komplet-
Firegiende || Spara och gi vidare | terlng'

Andra information om prova p&-medlem

Anvind sokfunktionen for att hitta den person som du vill &ndra information om. Markera den genom att
sdtta en bock i den lilla vita rutan till véinster om namnet. Vilj Andra prova pa-personer och ett nytt fonster
Oppnas dér du kan andra 6nskade uppgifter.

Ovriga funktioner i verktygsladan
De &vriga funktionerna i verktygsladan under Atgérdslistan 4r samma fuktioner som finns pA Medlemmar
och under Grupper.

Bldddra dérfor tillbaka till Medlemmar och 1ds instruktionerna for hur du gér till viga med foljande:
Skriv ut etiketter

Exportera prova-pa-personer till Excel

Adresslista

Skicka epost

Bldddra framat till avsnittet om Grupper for att ldsa om:
Lagg till 1 ny grupp
Lagg till 1 befintlig grupp
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Kontakter
Kontaktfliken innehéller icke medlemmar men personer som dnda kan vara bra att fa tag i som till exempel-
vis sponsorer, markagare, fordldrar eller den som star i foreningens kiosk.

S6k bland féreningens kontakter
Fyll i 6nskad information och klicka pa sok.

Idrotter: I ITTETTIETIT

&)k I{Dmmrson Roller | huvudféreningen
Ordférande:
Farnarmm: Adress:
Efternamn: Postnurirmer:
. . Légg till/A
Organisation: Postort:

Typ av kontakt:
Sik

Lagg till ny kontakt

Vilj Ny kontakt, som du hittar i det gréa féltet under namnfalten till vanster pa sidan.

Fyll i antingen for- och efternamn eller organisation (eller bdde ock) och klicka pa S6k dublett.
Antingen dyker en dublett upp som du kan vilja eller viljer du: Ingen av ovanstaende — ga vidare.
Fyll i uppgifterna och kontaktuppgifterna.

Ta bort en kontakt

Anvind sokfunktionen for att hitta kontakten och markera den du vill ta bort genom att sitta en bock i den
vita rutan till vinster om namnet.

Vilj Ta bort markerade kontakter i det vita faltet till hoger pa sidan.

En varningsruta dyker upp for att forsékra dig att du verkligen vill ta bort kontakten.

Klicka pa OK i varningsrutan och kontakten tas bort.

Ovriga funktioner i verktygsladan
De ovriga funktionerna i verktygsladan under Kontakter &r samma fuktioner som finns pa Medlemmar och
under Grupper.

Bldddra dérfor tillbaka till Medlemmar och 1ds instruktionerna for hur du gér till viga med foljande:
Skriv ut etiketter

Exportera kontakter till Excel

Adresslista

Skicka epost

Bldddra framat till avsnittet om Grupper for att 1dsa om:
Lagg till 1 ny grupp
Lagg till 1 befintlig grupp
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Roller

Denna flik anvinds for att kunna skapa och lista roller att tilldela medlemmarna. Foéreningen kan dels skapa
roller, till exempel domare, och dven koppla egenskaper till dessa roller, till exempel kladstorlek.

IdrottOnline”
Administration

Se foreningens olika roller
Klicka pa rutan Sok till hoger.

Da visas de roller som finns registre-
rade 1 din forening.

Skapa en ny roll

Klicka pa Ny roll i det gra faltet till
vanster pa sidan.

Da Oppnas ett nytt fonster diar du
sjalv kan ange namn pa den nya rol-

N\

Andra antal kolumner i sdkresultatet

" Kategori Roll

[T Organisationsledare  Administratdr TA-system
O aktiv Aktiv

[C anstalld Anstalid

iorbergs OK
Orianter
Hemsida | Medlermsregister | LOK-stéd | Idrottslyfte TEripis
Medlemmar ‘ Argardslista ‘ Prova ps | Kontakte Grupper | Familjer ‘ Administration ‘ Statistik ‘ Klubhinfo ‘
- Idrotter: |Alla =
Stk Roll
Kategori: Wl kategori - Egenskap: [Vl rollegenskap |
Roller: Walj ralityp - Status: Muvarande =
s ] yonsa |
Siikresultat sidalavl G3tilsidanl @ | e Tabort markerad ral

Egenskap Rolligare

Evenemang Svenska Skidfgrbundet
Anmalningar
Sportident
Emit.
FISCode

Riksidrottsfarbundet

Riksidrottsfarbundet

len samt ange vilken kategori den ska

tillhora. Det gér dven att ldgga till en egenskap samt skriva en kort beskrivning av rollen. Under egenskaper-
na kan du vilja olika vérdetyper, som innebar hur egenskapen ska visas.

Skapa roller och egenskaper

Laga till ny roll

Roll*: Beskrivning: =
Kategori: Aktivitetsledare - =

[x]

Lagg till rollegenskaper

Namnge egenskap:

valj Typ:

Koppla roller till en medlem

Exempel: Ja/Nej kan vara en bra virdetyp pa egenskapen
Prenumeration? (Ja eller nej.)

Om du onskar flera egenskaper sa klickar du pa Lagg till
efter varje egenskap.

Under Roller skapar du rollerna men for att 14gga till en roll till en medlem maste du ga till Medlemmar.

Norbarge OK -
Orientar
(HernsidaTMedlemsregisterTLOK-stédTIdrottsIl,-FtetTMin sida] L:;;:?:-:g
Atgardslista Prova pa Kontakter Roller | Grupper | Farmiljer | Adrministration | Statistik | Klubhinfo |
» Idrotter: |AIIa ﬂ
Sok mediem
Roller i huvudféreningen
Farnarmm: Eftarnamn: Sk Ordforande:
Kassor:
Farfinad Sdkning Sekreterare:

Anvénd sokfunktionen till du hittat ritt medlem.
Klicka pa namnet och ett nytt fonster med personens uppgifter 6ppnas, vilj da den lilla fliken Roller.

Personnummer: EE Medlem sedan:

Medlem tam:

Adresser | Telefon | Kommunikation

Kategori Organisation
Aty Morbergs Orienteringsklubb
Alctiv Orientering

Farnammn*: Robert Medlemsnurmmer:
Alt, farnamn: Medlemsniva:
Efternamn*: Larsson IdrottsID:

Kin: Man & Kvinna € Mationalitet:

|Ingen j
I DO000003E
|Sverige j

I_Sténdig medlemn

Idrotter | Raller | RFID | Moteringar | Skyddad Identitet | Status

Roller
Klubbrnedlam
Altiv

‘ Lagg tillral |

| Avsluta och spara |

I vita féltet nederst 1 fonstret ser du
vilka roller som personen har.

Klicka i1 rutan Lagg till roll i det vita
faltet och vilj den aktuella rollen.
Om du bara vill lagga till en roll vilj:
Spara och avsluta. Om du vill lagga
till ytterligare en roll pa samma person
valj: Spara och lagg till ny roll.
Rollen kommer nu att visas tillsam-
mans med ovriga roller som personen
har.
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Légg till rollen ordférande pa ratt person

Kolla vem som stir som ordférande

Foreningen kan bara ha en ordforande registrerad och borja darfor med att kolla upp nadgon ordférande finns
registrerad. Da en ordforande &dr ordforande for hela foreningen och inte bara en viss sektion dr det viktigt att
Alla ér valt 1 den vita rutan 1 det hogra hornet.

T O OTReTsT

|dl'0tt0n[me° .:\."orbergs O -

Adrministrotion

Crienbaring

I’HemsidaTMedIemsregisterTLOK-stédTIdrottsll,'FtetTMin sida] Logga ut

Medlermmar Argardslista Prova pa | Kontakter Roller | Grupper | Farniljer Administration | Statistik | Klubbinfo |

Stk mediem Idraottar: IIa

Fdrnamn: Robert Efternamn:  Larzson Sk

Farfinad Sdkning

Vilj Forfinad s6kning.
Flera olika kategorier finns nu att soka bland. Men for att hitta ordférandeposten behover vi ytterligare
kategorier. Vilj darfor Avancerad sok.

Stk mediem Idrotter: [Alla

Férnamn: = Efternamn: ]—

Forfinad sokning

Postnummer: || Fadelsedr i intervall: Tl

Postart: [ ] Fodelsemdnad i intervall: | [l

Kan: Man ¢ Kyinna " Bida & Grupp: IAIIa j

IdrottsID: Medlernshiva: IAIIa |

Familj: | Alla =l

Stk
Avanceradp

I rutan som heter Kategori véljer du organisationsledare.
I rutan under, Roll, kan du nu vilja ordférande. Gor det och klicka pa Sok ladngst till hoger pa sidan.
Klubbens ordférande visas nu ldngre ner pé sidan.

Ta bort rollen ordforande

Om fel person star som ordférande gor du sé har:

Klicka pa namnet och ett nytt fonster med personens uppgifter 6ppnas.

Klicka pa fliken Roller och i det vita faltet nederst 1 fonstret ser du vilka roller som personen har.

Adresser | Telefon | Kommunikation | Idrotter | Roller | RFID | Moteringar | Skyddad Identitet | Status - For att ta bort Ordféran-

Kategori Organisation Roller derollen fran personen

Aktiv Horbergs Orienterinaskiubb Klubbrmedlem Klickar d 3 det rod

Aty Orientering Aty 1cKar u pa actroda

Organisationsledare Morbergs Orienteringsklubb Ordfirande B krysset till hOgGI‘ om
Lagg till roll ordet ordforande.

En nytt fonster 6ppnas déir du skriver in det datum da personen ska upphora som ordforande. Dagens datum
om ordforanderollen ska upphora direkt.

Klicka pa Passivisera roll.

Nu har du tagit bort den tidigare ordféranden och kan ldgga till en ny.

Lagg till en ny ordforande

Vilj fliken medlemmar och anvénd s6kfunktionen till du hittat den nya ordféranden.
Klicka pa namnet och ett nytt fonster med personens uppgifter 6ppnas.

Klicka pa fliken Roller och vélj Léagg till roll.

Vilj organisationsledare under kategorifliken och vélj sedan ordforande 1 listan for roller.
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Ta bort en roll pa en person

Anvind sokfunktionen under Medlemmar for att hitta rétt person.

Klicka pa namnet och ett nytt fonster med personens uppgifter 6ppnas.

Klicka pa fliken Roller och i det vita faltet nederst 1 fonstret ser du vilka roller som personen har.

Leta upp den roll du vill ta bort och klicka pa det réda krysset till hoger om den.

En nytt fonster 6ppnas dir du skriver in det datum da personen ska tas bort fran den rollen. Vilj dagens
datum om den ska upphora direkt.

Ta bort en roll ur systemet
Nu ar vi under fliken Roller igen.

Sokresulat sidalavl Gl sidan:|1_ [E e Ta bort markerad rDII>
Andra antal kolumner i sokresultatet
[T Kategori Roll Egenskap Rollagare
[T  Organisationsledare  Administratir TA-system Evenemang Svenska Skidfarbundet
Anmalningar
[ oktiv Akt SportIdent Riksidrottsfarbundet
Ermnit:
[T Anstalld Anstalld Riksidrottsforbundet
Organisationsledare E-bokforingskontakt Riksidrottsforbundet
@ Funktionar FredriksMamma Stad Morbergs Orienteringskiubb

Anvénd sokfunktionen for att hitta 6nskad roll.
Markera den genom att sitta en bock i den lilla rutan till vinster om namnet.
Klicka sedan pé Ta bort markerad roll. Bekréfta och rollen kommer att tas bort ur féreningens rollista.

Olika kontaktuppgifter for olika roller

En person kan ha olika roller 1 en férening. Till exempel kan denna vara medlem och ordférande. Som
medlem vill man oftast ange sin hemadress, privat epost, mobiltelefon mm medan man som ordférande kan-
ske vill ha sin korrespondens till kansliets adress/e-post/telefon. Mgjligheten finns nu att ha olika kontakt-
uppgifter pé olika roller for en och samma person. Medlemmen uppdaterar sjélv sina uppgifter under Min
sida, se instruktioner under avsnittet min sida.

Viktiga roller infér LOK-stodsanso6kan

Naér du loggar in 1 medlemsregistret har du en ruta till hoger som heter
Roller i huvudforeningen. Dér ser du om respektive roll &r tillsatt, da
stdr namnet pa personen ddr. Om det inte star ndgot namn vid respektive

Idrotter: Huvudfdreningen |
Roller i huvudféreningen

roll och om texten &r rdd ér de inte tillsatta. Oraforande:
. . . . . . ° . K ]
Vill du ta genvégen till att tillsdtta dessa roller kan du klicka pé Lagg SZZ:EMW

till/andra och folj instruktionerna. For att kunna ansdka om LOK-stod
maste antingen ha rollen som ordférande, kassor eller LOK-stodsans-
varig firmatecknare. Dessutom maste rollen ordforande vara tillsatt.

LOK-stodsansvarig:

Lagg till/Andra

Andra roller pa flera medlemmar samtidigt

Nu ér vi tillbaka under medlemmar. Anvédnd sokfunktionen for att hitta de medlemmar som du vill dndra roll
pa och/eller egenskaper och/eller varde pa egenskap pa. Markera dem genom att bocka i den vita rutan till
vinster om namnet. Klicka sedan p4 Andra roller, som du hittar i den grad menyraden ovanfor sokresultatet.
Ett nytt fonster 6ppnas dér du genom att forst vélja kategori sedan kan leta upp den roll du 6nskar dndra.

Da Oppnas ett nytt fonster for att uppdatera medlemmar. Dar bockar du for de roller som du vill uppdatera
och klickar pa Spara och sténg.
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Grupper

For att lattare kunna soka upp medlemmar finns mgjligheten att placera in medlemmar i grupper. Medlem-
marna kan ldggas in i1 grupper beroende pa vilket lag de tillhor eller vilken aldersgrupp. Om du soker efter
en grupp kan du klicka pa gruppens namn i gruppresultatet och sedan finna mer information om den valda

gruppen.

Se alla féreningens grupper
Nu ar vi under fliken som heter Grupper.

IdrottOnline’ Worbergs OK -
Al ———
Aduhsbetorn (HemsidaTMedlemsregisterTLOK—sti:’\dTIdrottslyFtetTMin sida} L;J:;:?:-:g

Medlernmar ‘ Argardslista Prova pa Kontakter Roller Grupper Farniljer Administration ‘ Statistik ‘ Klubbinfo
" Idrotter: IOrientering ﬂ
Sok grupp
Grupp: Farnamn:
Idrott: |Orientering j Efternamn:

o

Klicka pa Sok och da visas de grupper som finns registrerade, vem som &r gruppansvarig samt en kort
beskrivning av gruppen. Det gar dven att skriva i ett gruppnamn som du ar pa jakt efter eller skriva i namnet
pa den gruppansvarig vars grupp du soker efter.

Skapa en ny grupp crompaneai

Klicka pa fliken Ny grupp 1 det gra faltet till ot
véanster pa sidan. Ett nytt fonster 6ppnas och Beskrivning:

fyll dér 1 gruppnamn, en kort beskrivning Idrott: IdrottOnline Kiubb v

samt vilken idrott det giller. Du kan dven e EGGIL“;DD =

vilja om det dr en “grupp” eller ett lag. | Mediemmar | Pralag _L Oversikt
Sok gruppmedlemmar i det vita faltet. Foramn: -

Du kan sdka bade pa fornamn, efternamn, e i C

kon, fodelseér 1 intervall, kategori och roller. Fidelsedriintertali | ]

Nar du valt de kriterierna du onskar klicka Kgtegori Y3l kategor =

pa Sok. Markera den medlemmen du vill ha il : HRET
med i gruppen och klicka pa den gé fyrkant-

en med en pil i. R m )
Medlemmen flyttas d& over till grupp-listan. ("_::':s: e
Leta upp samtliga medlemmar som du

vill ha med 1 gruppen.

Vilj gruppansvarig genom att
markera den personen och klicka

pa rutan Markera som gruppansvarig.

Lagg till en person i en befintlig grupp

So6k sedan fram ratt grupp och klicka pé gruppnamnet och gruppen dppnas i ett nytt fonster.

Dé ser du samtliga medlemmar i gruppen.

Du soker efter ytterligare medlemmar 1 det vita féltet pd samma sétt som i instruktionerna ovan.

Nér namnet dyker upp i1 den vénstra rutan markerar du det. Klicka sedan pa den gra rutan med pilar i.
Medlemmen flyttas d& over till grupplistan.
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Lagg till i grupp

Bocka i en eller flera grupper och vilj att dessa ska goras till en ny stor grupp genom att klicka pa Lagg till
1 ny grupp. Om du vill att gruppen ska hamna 1 en annan grupp som redan finns klickar du pa Lagg till i

befintlig grupp.

Sedan gor du pa samma sitt som i instruktionerna ovan.

Ta bort grupp

Klicka pa fliken Grupper och sok sedan for att fa fram klubbens grupper.
Markera den gruppen du vill ta bort genom att bock i den vita rutan till vinster om gruppnamnet.
Vilj sedan Ta bort markerade grupper 1 det vita faltet till hoger pa sidan.

My grupp |

Stkresultat

Andra antal kalumner i stkresultatet

l Gruppnamn Gruppansvarig
Miners Lady Malin Bjdrkgvist
MK Miners Robert Larsson

antal per sida: IEU 'I

sidalavi

Beskrivning
Damseniorer, juniorer
MOk s herrelit maillista

sidalavil

& til sidani | B

& Skriv ut etiketter

e Exportera markerade
grupp till Excel

e Laggtilli ny grupp

1 till | hefintlio grupp

& Ta bort markerade

e L3gg

grupper
e Skicka epost

citilsidani 14

Ett nytt fonster Oppnas med en varningsfraga for att forsdkra att du verkligen vill ta bort gruppen.

Klicka pa OK och gruppen tas bort.

Koppla idrott till grupp

Man kan nu koppla en grupp till en idrott genom att vélja
bland alternativen i drop-down-listan Idrott. Om du vill
koppla gruppen till huvudféreningen viljer du alternativet

som listar foreningens namn.

Ovriga funktioner i verktygsladan

Iolrott:

Gruppnannn™

Beskrivning:

Finers Lady

Gruppansvarig®: |Malin Bjorkovist(1982)

Ta bor

Damseniorer, juniarer

De ovriga funktionerna i verktygsladan under Kontakter &r samma fuktioner som finns pa Medlemmar.
Blidddra dérfor tillbaka till Medlemmar och 1ds instruktionerna for hur du gér till viga med foljande:

Skriv ut etiketter

Exportera markerade grupp till Excel - Lis pa exportera medlemmar till excel.

Skicka epost

Viélj hela gruppen eller den som ar gruppansvarig
Naér du ska skriva ut etiketter eller exportera till excel kan du vidlja om du vill anvidnda hela gruppen eller
endast den som &r satt som ansvarig for gruppen. Nar du klickar pa Skriv ut etiketter eller exportera mar-
kerad grupp till excel dyker det upp en ruta dér du kan vilja hela gruppen eller den ansvarige.
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Familjer
Denna flik gor det mojligt att hélla ordning pé personer som hor till samma familj.

Se alla upplagda familjer
Klicka pa knappen Sok till hoger i det grona féltet.
Samtliga familjer i foreningen visas med familjenamn, familjeansvarig och beskrivning.

IdrottOnline’ Wt
ckishatitizthon fHemsidaTMed|emsregisterTLom—stadTIdrottsl.,-ftetTMin sida] -
Medlermmar | Atgardslista Prova pa | Kontakter | Roller | Grupper Adrministration | Statistik |
Sokfamm Idrotter: IOrientering
Fariljenarmn:

Sk

Skapa en ny familj

Klicka pa Ny familj som du hittar till vanster i det smala gra faltet under S6k familj.

Ny familj
Stkresultat sidalavl  Gitil sidanfl [
Familjenamn®:  Bjd/Fun Beskrivning:
Andra antal kalumner i stikresultatet Familjeansvarig™:
r Familjenamn Familjeansvarig Beskriy | Medlemmar
- Bergman Mats Bergman Hela fal| Fdrnamn: Malin
r Krister Johansson Krister Johansson Krister || Effernamn: Biorkqvist
Kan; Man € Kvinna ¢ Bida &
Fidelsedr i intervall: ill Sik

Fyll i familjenamn och eventuellt en kort beskriv-
ning av familjen. S6k sedan upp de medlemmar

som ingar i familjen i det stora vita féltet.

Markera som
familjeansvarig

Naér ratt namn dykt upp i det vénstra faltet marker-

ar du det och klicka sedan pé den 6vre gra knap-
pen med pilar. Personen flyttas da dver till det hogra féltet.

GoOr samma sak med 6vriga familjemedlemmar.
Naér du ér klar markerar du den av dem som ska vara familjeansvarig.
Klicka sedan pd Markera som familjeansvarig.

Ta bort en familj

Klicka pa knappen Sok till hoger i det grona féltet.

Samtliga familjer i foreningen visas med familjenamn, familjeansvarig och beskrivning.

Markera den familj du vill ta bort genom att sitta en bock i1 det vita krysset till vinster om namnet.
Vilj Ta bort markerad familjer i det vita faltet till hoger pa sidan.

Ny familj |
Stkresultat sidalavl Gitllsidan:l 4 e Skriv Ut eticetter
» Exportera markerade
Andra antal kolumner i sikresultatet familjer till Excel
» Skick
r Familjenamn Familjeansvarig Beskrivning a bort markerad familier]y
@ Bergrman Mats Bergrman Hela familjign Beraman
r Krister Johansson Krister Johansson Krister Johansson

Ett nytt fonster Oppnas med en varning och om du vill ta bort den markerade familjen klickar du pa OK.
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Administration
Under denna flik kan du skapa medlemsnivéer for din férening.

Se vilka medlemsnivaer som finns i féreningen
Vilj fliken Administration och klicka pa knappen Hantera som finns under rubriken Medlemsnivaer.

I 1| I 1 1 I S

=
HeEdlemmar | e ‘ Prova p3 ‘ Kontakter ‘ Roller ‘ Grupper ‘ Familjer Administration Statistik | Klubbinfo ‘
I Idrotter: | Crienteting e
Medlemsnivaer
Hantera

Ett nytt fonster 6ppnas dér du ser vilka medlemsnivaer som finns registrerade i din forening.

Skapa en ny medlemsniva Medlemsnivéer

Klicka pa Hantera och ett nytt fonster 6ppnas dir du ser
befintliga medlemsnivéer.

Skriv 1 6nskad ny medlemsniva i det vita féltet och
klicka péa Lagg till.

Befintliga nivarer
Aktiv

Fariljermedlemskap

Ungdom

[ R R

Medlem icke tavlingsaktiv

Vilj Spara och stéing och den nya medlemsnivén finns S50 Tl g miva
nu registrerad. @

Ta bOI’t en medlemsnivao | Ta bort markerad niva || Spara och Stang |

Arbeta 1 samma fonster som ovan.

Markera den medlemsniva du vill ta bort genom att sitta en bock i den vita rutan till vinster om namnet.
Vilj Ta bort markerad niva.

Ett nytt fonster 6ppnas dér du maste bekréfta att du verkligen vill ta bort en niva.

Ge férbunden riéttigheter att administrera medlemsnivaer

Klicka pa den langa knappen: Ge forbunden tillgang till medlemsdata och ett nytt fonster 6ppnas.

Léas igenom texten noga!

Om du angrar dig och inte vill ge forbundet tillgédng till medlemsdata klickar du pa det roda krysset uppe i
det hogra hornet.

Om du vill fortsétta:

Markera Ja genom att klicka 1 den lilla vita cirkeln till hoger om Ja.

Tilldela en medlem en medlemsniva

I stillet for att arbeta under fliken Administration flyttar vi oss nu till Medlemmar.

Klicka pa fliken Medlemsregister.

So6k upp den medlem du vill tilldela medlemsniva och klicka pa namnet.

Ett nytt fonster 6ppnas med information om den medlem du valt.

Leta upp faltet som heter Medlemsniva och klicka pa den gra pilen till hoger om det vita féltet.
Vilj 6nskad medlemsniva.

Fornamn®: [da Medlemsnummer:
Alt. férnamn: Medlemsniva: Ingen |
Efternamn™: WWenngren IdrottsID: Elru:qn
Kan: et | Bollns 1 Nationalitet: ?:rt"rlriljemedlemakap -
Personnurmmer: I Medlem sedan: Ungdorn '
Medlem tam: hMedlem icke tivingsaktiv e
rSténdig rmedlem
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Skapa rapport
Skapa rapport under administrationsfliken mojliggor att du far resultatet i en excelfil eller en txt.-fil. Det
finns dven en funktion som skapar rapporter under fliken statistik men dér ser du endast resultatet i en tabell

samt den &r avpersonifierad dvs inga namn m m kopplas till resultatet.

Under administrationsfliken finns olika valmojligheter for att skapa en rapport.

Namn*=: Ny rapport|
Kategori*: Organisationsledare |
Roll: Ordfdrande |
Egenskap: Valj rollegenskap j
Idrotter: Orientering |
Vil filformat:  Excel{™ Text{
| Skapa rapport || Uppdatera rapporter |

Hir déper du din rapport, viljer kategori, roll och egenskap pa det som ska ingé i rapporten. Aven hir kan
du vélja om rapporten ska gélla hela foreningen eller en specifik sektion. Underst finns fragan: Vilj filformat
och dir véljer du antingen excel eller text. Klicka sedan pa skapa rapport.

Redan tidigare skapade rapporter ser du under Skapa rapport.
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Statistik

Statistikfliken visar statistik 6ver din forening. Personer som finns registrerade under Prova pa samt
Kontakter inkluderas inte i statistiken.

Norbergs Orienteringskiubb

Ordforande: Lars Holm
Medeldlder: 43 Kansfordelning®: Kwinnor 429% Man 58%

Eldersfirdelning medlemmar:

0-& Ar 7-12 Ar 13-20 Ar 21-40 Ar 41-Max Ar Summa
Kwinnor 1 7 22 12 S0 a3
Man 1 7 10 4 76 138
Ok ant 0 0 0 0 0 0

Skapa egen statistik

Vilj fliken som heter Statistik. Under tabellerna finns funktioner for att skapa egen statistik.
Vilj forst en kategori och vélj sedan en roll.

Klicka pa Légg till aldersintervall.

Vilj éldersintervall genom att fylla i 6nskat aldersintervall. (Till exempel 10 till 18 ar.)

Du kan lagga till flera aldersintervall genom att klicka pa Lagg till aldersintervall igen.
Klicka pa Skapa tabell.

Eldersfardelnin :
KategeGi: |Funktionar =D Ra(: | Funktionar |

1920 |

Alder i intervall: 1932 fill

Skapa Tabell |

| Hensa |

Lagg till dldersintervall

Gor en foreningsrapport

Foreningen kan generera en rapport som utgar fran underlaget i Medlemsreg-
istret. Rapporten kan skickas till SF — for foreningen specifika idrotter samt till
RF — for hela foreningen. Markera alla om du vill gora en foreningsrapport for
hela foreningen eller vélj en specifik sektion.

Statistik Klubbinfo

|Drientering j

Alla

Qrientering
Skidor

Klicka pa Skapa foreningsrapport, som finns langst ner pa sidan under fliken statistik. Langst ner pa sidan
ser du dven tidigare inskickade foreningsrapporter.

skapa foreningsrapport

Tidligare inskickade foreningsrapporter
Foreningsrapport Status

Féreningsrapporter-Norbergs Orienteringsklubb-Orientering-2009 Sparad
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Nu visas foreningens uppgifter. Antal medlemmar som visas &r lika med de antal personer som &r registre-
rade som medlemmar 1 Medlemsregistret. Antal ledare dr samtliga som redovisas under kategorierna: Orga-
nisationsledare, Aktivitetsledare och Funktiondrer. Uppdateringar av personer i medlemsregistret korrigeras
1 foreningsrapporten fram till dess att den skickas till SF och/eller RF.

Skicka féreningsrapporten till RF

For att skicka rapporten klickar du pa knappen Skicka till RF, en knapp som du hittar langst ner i rapporten.
Naér du klickar pa knappen dndras ocksé foreningsrapportens status till skickad 1 faltet status.

Rapporten kan dven sparas utan att skickas och da klickar man pa knappen Spara féreningsrapport.

Ledare
| Okénd 0-20 Ar 21-40 Ar | 41-60 Ar | 61-Ar Summa
Kvinnor |0 1 1 1 0 3
Mian |0 0 0 1 2 3
Oként |0 0 0 0 0 0
Fragor
| Spara Foreningsrapport || Skicka till SF

SF-specifika fragor i féreningsrapporten
Ett SF kan ldgga till fragor specifika for just er idrott. Om ert SF lagt till ndgon friga syns den nir du 6ppnar
er foreningsrapport.
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Klubbinfo

Under fliken klubbinfo kan man se och uppdatera foreningens uppgifter. Exempel pa sadana uppgifter ar:
Klubbadress, telefon, hemsida, kansliets dppettider, konto, organisationsnummer och styrelsemedlemmar.

Andra uppgifter

Langst upp 1 hogra hornet finns en vit ruta dér du kan vilja om du vill arbeta
med hela foreningen eller bara en viss sektion. Vilj antingen Alla (for hela
foreningen) eller den idrott du vill dndra klubbinfo for. e

Statistik Klubbinfo

All information som finns registrerad visas om du klickar pé fliken klubbinfo.

Medlemmar | Argardslista | Prova pa | kontakter | Roller | Grupper | Farniljer | Administration | Statistik Klubbinfo
Kiubbinfo Idrotter: iS00
Klubbadress Telefon Kommunikation
Morbergs Orienteringsklubb--Orientering Tel 1 Hemsida
870000-2144 022323475 http: ffwww norbergsok.se
Postadress Tel 2 E-post
Engelbrektsgatan 73 +46223-20419 info@norbergsok.se
738 31 NORBERG
Besiksadress
MNOK-stugan Mordansjd
738 91 NORBERG
Oppettider Konton Styrelsemedlemmar
Oppettider Bankgiro Ordforande
0g:00-14:00 5750-8947 Lars Halm
Kontorsdagar Plusgiro ]
Man-Fre lars holm@svevia.se
Sommartider Kassir
Krister Johansson
|
k.johansson@mbox304.swipnet.se
Sekreterare
Eva Palz=on
m |

Klicka pa Andra uppgifter lingst ner till viinster pa sidan.

Ett nytt fonster dppnas dir du kan dndra foreningens uppgifter. Overst ér hela foreningen och under huvud-
foreningen ser du den sektion du har valt. Valde du Alla ser du samtliga sektioner.

Andra det du vill. Klicka sedan pé Spara och avsluta.

For att dndra foreningens kontonummer var vénlig kontakta RF.

Andra ordférande i klubbinfon

Ordforandeposten syns i klubbinfon men éndras under fliken som heter Roller. Nér du sétter rollen ord-
forande pa en person i Roller uppdateras klubbinfon automatiskt.

Vill du byta ordférande? Lds hur du gor under avsnittet som heter Roller.
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Min sida

Dina uppgifter

Nar du loggat in med anvdndarnamn och l6senord pa din férenings sida finns det en flik som heter Min sida.

Dir hittar du all information som finns registrerad om dig:

Adress

Telefonnummer
Kommunikation (meljadress)
Idrotter du ar aktiv 1

Roller i olika féreningar

Medlemsinformation

Losenord

idrottOnline I T
st (HemsidaTMedlemsregisterTLOK-sté Min sida Logga ut

~—

Farnamn™: talin IdrottsID: 1000000126

alt, farnamn: Mationalitet: |Sverige j
Efternarmn®: Bjarkyyvist Personnummer: S

Kin: Man © Kyinna &

Adresser | Telefon | Kommunikation | Idrotter | Roller Medlemsinformatio

Muvarande ldsenord*: |

MNytt IGsenord®:

Bekrafta nytt [Gsenord®:

Ladda upp foto

Andra Lisenord

Avsluta och spara

Anvandarnamn

Som anvindarnamn anvinder du i forsta hand ditt idrotts-ID som bestar av bokstavskombinationen IID samt
en sifferkombination som ir unik for dig. Det gar dven att anviinda ditt fullstindiga personnummer (AAM-
MDD-XXXX) som anvindarnamn. Har du ett gammalt anvindarnamn som du sjdlv har valt gér det d4ven bra
att anvdnda det. Det gar inte att dndra sitt anvdndarnamn.

Andra Iésenord

P4 Min sida finns en flik som heter Losenord. Opnna den och du far méjlighet att byta till en 16senord som
du kommer ihdg. (Losenordet méste innehalla minst en siffra.)

Fyll i ditt nuvarande 16senord, ditt nya och bekrifta ditt nya innan du klickar p&4 Andra 16senord.

Glomt I6senord

Om du glomt ditt I6senord kan du fa ett nytt fran er hemsida.

Anvandarnarmn
Lésenord

Glérmt lészenordet? )

Klicka pa Glomt I6senordet? och ett nytt fonster 6ppnas dir du far

fylla i ditt personnummer samt ange den mejladress som du anvént dig
av 1 IdrottOnline forut. Klicka pa Skicka och du far ett mejl med instruk-
tioner om hur du aktiverar ett nytt [6senord.

OBS: Om du inte vet vilken mejladress du har anvént, det vill sdga att du
far ett felmeddelande nir du anséker om ett nytt I6senord, far du kon-
takta foreningens huvudadministrator.
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Lasa upp konto

Om du fyller i fel 16senord tre gdnger maste du antingen vanta i 30 minuter innan du kan prova igen eller
lasa upp kontot genom att begéira ett nytt I6senord.

Da ser inloggningsfonstret ut sa har:

i ~, | Klicka pé Lés upp konto och ett nytt dal N
“ |
| fonster 6ppnas dir du genom att fylla i X
Anvandarnamn ditt personnummer samt den mejladress ';5'5 upp konto
.. o . ErEonnUmrer
[sex ] 2 du har angivit kan lasa upp ditt konto. | )
Lésenard
I E-postadreszs
Du har angett fel ldzenord mer
&n 2 ganger, Du maste no Mar du klickar pd skicka
winta i 30 minuter innan du kormmer ett e-postmeddelande
farzéker lagga in igen. skickas till dig rmed
Alternative kan du 1822 upp ditt instruktioner arm hur du
konto direkt genaor att begéra aktiverar ett nytt [Gzenord,
ett nytt ldzsenord via lanken
nadan. Skicka Avbryt

Olika kontaktuppgifter for olika roller

Om du har olika roller och vill ange olika kontaktuppgifter for respektive roll gér du sé har:
G4 in pa Min sida och under fliken roller klickar du pa den roll som adressen ska gélla for.
Klicka pa Lagg till adress.

Fylli uppgiftema
Kategori: Vilj kategori j Roller: Admin IdrottOnline j
Idrotter: Simning j

Attribut Adresser|TeIefDn Kommunikation

Lagg till adress

Fyll sedan den adress du vill ha for just den specifika roll du valt.
Efter att uppdateringar genomforts klicka pa Spara och stang. Uppdateringarna géller nu for specifika rollen.

Administratoren lidgger till en adress for en specifik roll
So6k fram onskad person i medlemslistan och klicka pa fliken “roller”
Klicka pa den aktuella rollen och fyll i adress och/eller telefon och/eller e-post for den specifika rollen.
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