Medlemsregister/L OK stéd mm

Nedan visas bilden pa formularet som hor till medlemsregistreringen, de uppgifter som maste
med in till ansvarig person ar enligt foljande:

Fornamn, efternamn, adress, postort, fullstandigt persnr
Dessa uppgifter 1aggsini ett excel dokument enl. ordningen ovan och skickastill ansvarig person sa
underlattas arbetet mycket.

Liigg till ny medlemy/Medlemmar
For att lagga till en ny medlem i registret klickar du pd Nv medlem som finns i mellan
stkfilten och fliken Medlemmar. DA Gppnas ett nytt fonster.

Bild. 1

Lagg till person

Férmamn™: Milktor Efternamn™: Wiktorsson
Fodelsedr=: 1960 Personnummer:

Postort: Kan: Man @+ Kvinna

Sik dublett

I fénstret méste du fylla i for- och efternamn samt fodelsedr (* betyder att de ir obligatoriska
att fylla i), om du kan postort och personnummer si underliittar det s6kningen. Nir du fyllt i
den informationen du har tillgang till, trycker man pi Sok dubblerr. Om sokningen matchar en
eller flera personer kommer dessa upp 1 rutan och du fir vilja det korrekta alternativet genom
att klicka pi personen. Om personen du forsdker ligga till inte finns registrerad tycker du Gd
vidare.

Di kommer rutan Légg till en ny person upp dir man far fylla i ytterliggare uppgifter.
Uppgifterna med en stjérna (*) ir obligatoriska att fylla i. Om man av nigon anledning inte
har hela personnumret utan bara de férsta sex siffrorna pé personen si kan man klicka i rutan
Ofullsténdigr personnummer medlemmen kommer di att hamna i Atgirdslistan och inte i
Medlemsregistret. Har man bara fodelsedret eller inget alls kommer man att fi ett
felmeddelande och kan inte spara i medlemmar, dessa kan man enbart registrera under fliken
Kontakter.

Om man inte fyller i ett fullstindigt personnummer, bara sex siffror, kommer en Varningsruta
upp dir du antingen fir viilja Stiing/gé tillbaka eller Spara och Avsluta.

L OK stdd

Pa ditt lags lagsida under information finns nér du loggat in som adm. en Narvaro/LOK stods
meny.

Nér du klickar pa den kommer en ny meny att visas med ett antal flikar som innehaller
installningar, statistik, nérvarorapporter, under dessaflikar ligger ala traningar, matcher mm
som du lagt ini kalendern (det har du gjort innan, du har &ven lagt in truppen).

Bild. 2 Bild. 3
- Lista ndrvarorapporter || Ny narvarorapport || Narvarostatistik || Instdllningar
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= F Vvalj iod:
Forstasidan all perio
Om laget 200%: 01 juli - 31 december v
Nyheter

Narvarokort

E-postutskick

W Reglerna for det statliga aktivitetsstGdet &r de samma for samtliga lag. Motera dock att
narvarckortet for det kommunala aktivitetsstodet andras | och med att ni andrar under
flilken "Instaliningarna’.

Truppen
Traningar @ - Statligt aktivitetsstad [ wvisa narvarckert.. |
e (- Kommunalt aktivitetsstad
Alktiviteter
Markera en Nirvarorapport och vilj 6nskad atgard:
Nﬁl’val’ﬂf LOK-stad O 2009-09-06 18:00 - 19:00 Traning 13 deltagare
o 2009-09-02 13:00 - 19:00 Tranin 15 deltagare
Gastbok (0) = : :
- ) 2009-08-30 18:00 - 19:00 Traning S deltagare
Lankar .
) 2009-08-25 18:00 - 19:00 Traning 14 deltagare
KDI'ItEIktLIpPgIFtEI’ C 2009-08-19 19:00 - 20:30 Traning 16 deltagare
C 2009-08-12 19:00 - 20:30 Traning 9 deltagare
SDDI'ISDI'EI" ) 2009-08-05 19:00 - 20:30 Traning 13 deltagare
Serier

[ Redigera | [ Ta bort |




Forsta gangen du gor detta far du inte upp ndgon rapport, du maste da skapa en ny rapport.

Man gar dain under fliken / Ny narvarorapport / dar valjer man start och sluttid och deltagare.

Dérefter sparar man och d& har man skapat en nérvarorapport som ligger kvar i systemet.
OBS endast intr&ffade aktiviteter listas, man kan foljaktligen inte registrera traningar mm i
forvag. Nar man sedan valjar visa ndrvarokort far man upp ett kort som man kan skriva ut nér
det & dags att redovisatill ansvarig person. (Valj liggande utskrift till skrivaren)

Varje gang du gar in och gor en ny registrering fylls kortet paA med de nya uppgifterna
automatiskt.

| Lista narvarorapporter ” Ny niarvarorapport || Mirvarostatistilk | | Instdllningar |

Bild. 4

valj hdandelse, start- och sluttid

Visa handelser for perioden: | 200%: 01 juli - 31 december

Rapportformulér vilj hindelse: Visa hindelser:

OBS! Endast handelser som har varit visas i listan

2009-07-27 Tra&ning 18:00 - 19:30 | [¥]- Matcher
2009-07-28 Traning 18:00 - 19:00 Traningar
2009-07-30 Traning  18:00 - 19:00 [l - Aktiviteter

2009-08-03 Traning 18:00 - 19:30
2009-08-04 Traning 18:00 - 19:00
2009-08-06 Traning 18:00 - 19:00
2009-08-10 Traning 18:00 - 19:30
2009-08-11 Traning 18:00 - 19:00
2009-08-13 Traning 18:00 - 19:00
2009-08-17 Traning 18:00 - 19:30
2009-08-18 Traning 18:00 - 19:00
2009-08-23 Match 15:00 s

000000000000

Redigera hindelseuppgifter fér nirvarorapport

Sluttid
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Bild. 5
Narvarokort
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2009, 1 juli - 31 december
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Deltagartillfallen
Riktigheten av lamnads uppgifter intygas:
Mamnteckning MEnad
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~ - Skriv ut - (Obs! Tank pd att valia Liggande pappersorientering.)

Under fliken statistik far du fram narvaro pa de aktiviteter du vajer att hamed i ett
stapeldiagram.

Bild. 6

chart by amCharis.com Nirvarostatistik - Medelnirvaro 66%
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