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1.0 Klubleder — Kom godt i gang

1.1 Opret profil
For at oprette profil pa Atletik & Motion ga til www.atletikogmotion.dk. Find modulet, som
illustreret nedenfor og udfyld navn og e-mail adresse. Afslut med at klikke "Tilmeld”.

TILMELD DIG ATLETIK &

MOTION | DAG!
Det er GRATIS, og alle kan tilmelde slg.

Navn

Tlimeld

Nar du kiikker pd Tilmeld bekraefter du, at du har
lzest og accepteret Vilkar

Herefter afsendes en e-mail, som indeholder et aktiveringslink. Klik pa aktiveringslinket i mailen og
vaelg en adgangskode til din brugerprofil.
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1.2 Indtast klubnummer og kode
Klubben har modtaget et brev med klubnummer og adgangskode til Atletik & Motion.

Hvis dette er bortkommet er det muligt at kontakt Dansk Atletik Forbund pa 4326 2308 eller
daf@dansk-atletik.dk.

Klubnummer og adgangskode benyttes til at brugeren kan fa tildelt administrationsrettigheder.
Dette ggres saledes:

1. Find "Klubleder: Kom i gang” under "Klubadministration”.
2. Udfyld herefter klubnummer og adgangskode, som er angivet i brevet. Afslut med at klikke
pa ”"Fortsaet”.

KLUBLEDER : KOM | GANG
’ : KLUBLEDER: KOM | GANG

=] Sportssystem
Min personprofil P4 denne side kan du blive oprettet som administrator for din klub. Herefter vil du f& adgang til en
Klubber raekke funktioner til administration af din klub.
G .
rupper &Trin 1 Opret en brugerprofil

Tilmeld kursus
Trin 2 Vaelg din klub

Seneste opdateringer _
Indtast klubnummer og adgangskode, som du har fet tilsendt.
Personer
@ Klubadmipistsatios Trin 3 Opret administrator
Din brugerprofil bliver oprettet som administrator for klubben.
1 (" Klubleder: Kom i gang gere P

Indtast klubnummer og adgangskode, som er blevet tilsendt klubben:

Klubnummer

Adgangskode

Dernaest ses en bekraftelse pa, at brugeren er oprettet som administrator.

@nsker man flere klubadministratorer i klubben, bedes klubnummer og adgangskode udleveret til
disse medlemmer. Proceduren som netop er beskrevet gennemfgres igen.
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2.0 Indtast klubinformation

2.1 Indtast generel information om klubben
Som klubadministrator kan du udfylde generel information om klubben. Disse informationer ggres
bade tilgaengelige for forbundet og for resten af atletikklubberne.

1. Ga til ”Indstillinger” under "Klubadministration”.

2. Gatil fanen "Generelt”

3. Udfyld data for klubben eller redigér data for klubben, hvis disse er mangelfulde. Upload
evt. klublogo.

4. Giv en praesentation af klubben.

5. Afslut med "Gem”.

KLUBINDSTILLINGER
KLUBLEDER : KOM | GANG H Hilp
— 2 -VALG - KONTAKTPERSONER ADMINISTRATORER
=] Sportssystem ~
Min personprofil Navn [Dianalund IF, Motion |
Klubber E-mail |fon'nand.difmotion@gmail.com I
Grupper
Gade [ |
Tilmeld kursus ‘m’
Postnr [4293 |
Seneste opdateringer D
Pesrsoner 3 By |Dianalund I
= Klubadministration Land [ Denmark ?)
Klubleder: Kom | gang Telefon I
= Diapalund igtion | Vaelg arkiv  intet arkiv valgt |
Hj d |http://www.dianalundif.dk/motionsafd|
1C Indstillinger
CVR nr. I I
Brug€raggang
Vis/Ret personer Bank I l
\Praesentation )
(240 B | D abo] X 2] G ] ¢ [ e K[ [ Ofr[ R (2] )
Font default B size sefaut | ¥ B =
HHEIBEEECHEEEBE R
4
> aIPrYjron
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2.2 Angiv klubbens klubdragt
Som klubadministrator kan du laegge den nuvaerende klubdragt ind, samt en beskrivelse af denne.
Bemaerk at det kun er muligt at uploade ét billede, hvorfor bade front og bag, skal vaere pa samme

billede.

Ga til "Indstillinger” under ”"Klubadministration”.
Ga til fanen ”-VALG-".

Ga til fanen "Turneringssystem”.

Beskriv og upload billede.

Afslut ved at trykke “Gem” nederst pa siden.

RARE ol

KLUBINDSTILLINGER
@ Hjaelp 2

@ KONTAKTPERSONER ADMINISTRATORER

3’

GENERELT

=] Sportssystem

Min personprofil
Klubber Klubtype
Grupper | |Atletik
Tilmeld kursus () Gang
Seneste opdateringer @ Motionslab
(# Personer rKlubdragt
= Klubadministration
Klubleder: Kom i gang Beskrivelse
(= Dianalund IF, Motion 4 |
1 Billede
ETEagang
Vis/Ret personer Vaelg arkiv  intet arkiv valgt
\.

s &&D
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2.3 Veelg klubindstillinger for klubben

Klubadministratoren kan ligeledes styre, hvilke klubindstillinger klubben gnsker pa
Atletikogmotion.

Ga til "Indstillinger” under ”"Klubadministration”.
Ga til fanen "Vaelg”

Ga til fanen "Diverse”.

Afslut ved at trykke “Gem” nederst pa siden.

PO NPR

Herefter gives en reekke muligheder. Laes valgmulighederne grundigt igennem inden disse
korrigeres (pa billedet angives det anbefalede).

KLUBINDSTILLINGER
KLUBLEDER : KOM | GANG - \
—
GENERELT - VLG - ' KONTAKTPERSONER ADMINISTRATORER

=] Spormsymm

Min personprofil TURNERINGSSYSTEM q DIVERSE . 3
Klubber

Privat klub [
Grupper Denne klub er lukket og ingen andre end medlemmerne af denne klub kan lzese info om denne klub.
Tilmeld kursus

Aben for ansggninger [V
Seneste opdateringer

Det er muligt for andre at anspge om medlemskab af din klub pd Atletik & Motion. Din klub skal stadig
[# Personer godkende anspgningerne, sd kun de personer din klub ensker som medlemmer bliver medlemmer.

(= Klubadministration
Klubleder: Kom | gang
= Diapalund Mo

Indstillinge!

Auto-godkendelse | |
Alle ansagninger godkendes automatisk af Atletik & Motion og alle kan blive medlem af denne klub. Dvs.
denne klub skal ikke godkende ansagningerne, da dette sker automatisk.

|‘

Offentligger din klub til Internettet V|

Hvis din klub er offentliggjort til Internettet, vil alle kunne se profilen for din klub (pd samme made som en
hjemmeside). Det er kun forsiden af din klub, der er tilgaengelig pd Internettet. Dvs. hverken
medlemsoplysninger eller andre oplysninger offentliggares. Adressen til din klub vil vaere:
AtletikOgMotion.dk/Public/Club/Dianalund_IF,_Motion/6287.aspx

Vis/Ret personer

Tilknyt din klub til portaler

Herunder kan der vaelges, hvilke webportaler din klub skal vaere tilknyttet og dermed segbar pa. Sogbar vil
sige at din klub kan findes af andre brugere som spger efter klubber angivet ved navn, klubtype eller andre
kriterier pd disse portaler.

(V] Atletik & Motion
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2.4 Angiv klubbens kontaktpersoner
Klubben har mulighed for at angive kontaktpersoner, samt hvilken rolle kontaktpersonen har i
klubben. Dette ggres pa fglgende made:

1. Gatil ”Indstilling” under “Klubadministration”.
2. Gatil fanen "Kontaktpersoner”.
3. Tryk herefter "Tilfgj”.

KLUBINDSTILLINGER

KLUBLEDER : KOM | GANG | Hiip

2

g Spo m GENERELT -VAELG - (] KONTAKTPERSONER ’ ADMINISTRATORER

Min personprofil
Klubber
Grupper
Tilmeld kursus
Seneste opdateringer
Personer
(= Klubadministration
Klubleder: Kom | gang
(= Diapalund Motion Valg Postadresse
Indstillinger

Navn Kontakt

Vaelg Kasserer

Vaelg Formand

Tilfej

' G

Derefter skal kontaktpersonen knyttes til en bruger. Der gives derfor to muligheder til at udfylde
”"Navn”. (Se skeermprint pa naeste side)

Vis/Ret personer

1. Veelg personen — Her gives mulighed for at sgge brugere pa Atletik & Motion, som er
tilknyttet klubben. Systemet vaelger automatisk din egen klub som standard. Hvis den
gnskede person ikke findes ved en s@ggning, sa prgv at fjern klubnavnet og lav en ny
spgning. Man kan sgge pa dele af et navn ved at benytte %-tegnet (eksempelvis Peter%)

2. Opret person — Her gives mulighed for at oprette en person, som endnu ikke er oprettet
som bruger pa Atletik & Motion. Nar denne udfyldes modtager kontaktpersonen en
bekraeftelsesmail.

Nar ”“Navn” er udfyldt korrekt kan resten udfyldes manuelt.
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1 2

RCTOCT )

Telefon

TIf. dag

P

By

|
I |
| |
I |
Adresse | |
| |
| |
I |
E-mail | |

f—

3.0 Opret, vis og redigér klubbens medlemmer under Klubadministration

3.1 Vis og redigér medlem
Som klubadministrator har du mulighed for at redigere i data for det enkelte medlem samt
udtraekke lister over medlemmer.

1. Gatil "Vis/Ret personer” under "Klubadministration”.

2. Sg¢g pa det gnskede medlem. Hvis man ikke finder den gnskede person, kan man sgge pa
dele af et navn ved at benytte %-tegnet (eksempelvis Peter%)

3. Her gives mulighed for at downloade sggeresultatet til Excel ved at trykke pa "Gem fil” ved
siden af knappen ”Sgg”.

4. Ud fra det enkelte medlem kan klikkes ”Veelg”. Dernaest gives mulighed for at rette i data
for medlemmet.

VIS/RET PERSONER
KLUBLEDER : KOM | GANG
Dianalund IF, Motion

=] Sportssystem
Opret ny person

Min personprofil
Klubber Navn M’- Person-1d x
Grupper L~ | 9
Tilmeld kursus 2 (
Seneste opdateringer Fodselsdato
= Klubadministration
Klubleder: Kom i gang @ 3
(=) Dianalund IF, Motion
Indstillinger Navn Person-Id Fodselsdato Klub
4 Ander Andersen 12345-1234 03-03-1983 Dianalund IF, Motion
1 Valg Hans Hansen 23456-7891 04-04-1974 Dianalund IF, Motion
Vaelg Soren Sorensen 34565-9876 05-05-1965 Dianalund IF, Motion

Antal fundet | alt: 3
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3.2 Opret nyt medlem

For at klubbens medlemmer kan faet et ”PersonlD”, skal disse oprettes under Klubadministration.
Bemeerk at for at kunne tilmelde medlemmer til kurser, skal medlemmet veere oprettet under
Klubadministration.

1. Gatil "Vis/Ret person”.
2. Klik pa "Opret ny person”.

VIS/RET PERSONER
KLUBLEDER : KOM | GANG
Dianalund IF, Motion

=] Sportssystem
Min personprofil 2

Klubber Navn pé person Person-Id Ken
Grupper | || | +
Tilmeld kursus
Fodselsdato
Seneste opdateringer
Personer l EI -I EI

= Klubadministration

Klubleder: Kom i gang Gem i fil

= Dianalund IF, Motion
Indstillinger

Brugeradgang

Udfyld herefter data for personen og klik pa ”“Naeste”.

Vzelg person @
N —
Navn | |

Fodselsdato | |

(dd-mm-3333)
Klub Dianalund IF, Motion

| Tilbage | l Naeste | lAnnuIIer |

Nu er medlemmet oprettet i Sportssystemet.

OBS! Medlemmet bedes selv knytte sit PersonlD til sin brugerprofil pa Atletik & Motion.
Medlemmet bedes fglge bruger vejledningen ”Brugerprofil — Tilmelding af kursus”.

10
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3.3 Godkendelse af medlemmer
Det er ogsa muligt for bruger pa Atletik & Motion-portalen at ansgge om medlemskab af jeres
forening. Herved bliver det automatisk lavet et “PersonID” i jeres klub.

1. Gatil "Beskeder”
2. Tryk pa ”Invitationer”.

Du vil nu kunne se, godkende og afvise ansggninger til jeres klub.

KLUBBER | GRUPPER | TILMELD KURSUS | TILMELD ALLETIDERS ATLETIKSKOLE
KLUBLEDER : KOM | GANG
MINE INVITATIONER

o spo . E Hi=lp

Min personprofil MODTAGET SENDT

Klubber
Grupper
ppe Status Type pa Invitation
Tilmeld kursus
Ubesvaret Alle
Seneste opdateringer
(# Personer

Der er ingen Invitationer, som matcher sggekriterierne
# Klubadministration

(# Dansk Atletik Forbund

& 51 Kiubber
@ Jf3, DAF Sekretariat
@ 4 Dansk Atletik Forbund
@ nh Dianalund IF, Motion
@ 4, FIF atletik og motion
@ 4y, Fredensborg Atletik Kiub
i, Haderslev Idraets-forening
@ 4 ORI Atletik & Motion
dfn, silkeborg Atletik Kiub 77
@ Applikationer
# <) Venner
o sestesr > 1
[ Indbakke
/" Ny besked
E s Qer
\o3 Portmee
|} Mine filer
‘7. Min profil
o Mine bookinger
Min kalender

11
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4.0 Tilmelding til kurser

Klubben kan tilmelde sine medlemmer til kurser.

1. Gatil "Tilmeld kursus” under ”"Sportssystem”. Der vises nu en raekke linjer med forskellige

kurser, man kan tilmelde sig.

2. Hvis du ikke finder det gnskede kursus, sa afgraens sggningen ved eksempelvis at benytte

dato- eller kursustitelfelterne. Tryk herefter pa knappen ”Sgg”.
3. Klik pa ”Veelg” ud fra det gnskede kursus.

: KOM1
TILMELD KURS
Fra Til
8 [£] Sportssystem 2 [01-08-2015 | | |E
Min personprofil (dd-mm-3343) (dd-mm-3333)
Klubber
Grupper Kursustitel [
1 (Tilmeld kursus
Seneste opdateringer Sog
Personer
Klubadministration Titel Sted Fra Til
Dansk Atletik Forbund Veaelg Bornetranerkursus Vejle 06-09-2015 06-09-2015
Vaelg Dommerkursus - Leb Greve 26-09-2015 26-09-2015
¢ m Kubber Vael Ungdomslpbetraenerkursus Syddansk Universitet, Campusvej 55, 08-11-2015 08-11-2015
® € Applikationer = : 5230 Odense . .
= ‘h Venner Vaelg Starterkursus Arhus - Marselisborghallen 28-11-2015 28-11-2015
@ @ Beskeder Vaelg Videreuddannelse om EKC-@st, Gunnar Nu Hansens Plads 12-12-2015 12-12-2015
trazningsplanlazgning 11, 2100 Kebenhavn @
® @ Portaler 3 Dommerkursus Skive 16-01-2016 17-01-2016
L] Mine filer
‘%‘ Min profil

0 Mine bookinger
E Min kalender

12
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Herefter findes de personer, der skal tilmeldes pa kurset. Til sidst betales for ordren.

1. Klik ”"Veaelg person”. Sgg og veelg personen. Hvis man ikke kan finde personen kan man sgge
pa dele af et navn ved at benytte %-tegnet. (eksempelvis Peter%)

2. Klik "Tilfgj il kurv”.

3. Afslut med at gennemfgre og betal ordren.

OBS! Der kan kun betales med dankort.

TILMELD KURSUS
Seg andet kursus

Kursustitel Bornetraenerkursus
Kursusnummer 17510

Arranger Dansk Atletik Forbund
Sted Brondby

Dato 0$-05-2015

Pris 700,00

Vaert Katja Salivaara
Kursustimer 10,00

Sidste dato for tilmelding 30-04-2015

lJddannelsenhenvender sig til dig, som er klubtrazner for bern | alderen 6-9 &r, eller digsom er ny traener |
kporten.

Ise Indbydelsen her

1

—— |

E-mail (*) [ |

T-shirt storrelse (XS-XXL) (*) [ |

§

Kursustitel Pris
Slet Rasmus Bornetraenerkursus 700,00
Slet kurv Pris 700,00

3 Gennemfor ordre

Var opmaerksom pa, at der sagtens kan laegges flere tilmeldinger i kurven. Saledes kan flere
medlemmer tilmeldes. Der betales kun én gang.
Betalingen vil fgrst blive trukket efter anholdt kursus, medmindre andet er angivet.
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