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Hantera Narvaroregistrering som Gruppadministrator

For att kunna hantera narvaroregistrering som gruppadministrator maste man bade ha en
Gruppadmin-markering och en Aktivitetsledarroll pa sig. En aktivitetsledarroll skapar ni i
foreningen sjdlva under Administration — Roller. Har du inte ratt roller sa ta da kontakt med din

klubbadministrator eller huvudadministrator.

Du som Gruppadmin kan da logga in pa IdrottOnline se de grupperna du kan hantera under
Administration — Grupper.
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Om du klickar pa din grupp kan du da hantera den som vanligt. Du kan lagga till och ta bort personer

samt skicka meddelanden till din grupp.
(Lds mer om detta i manualen "Hantera grupper som gruppadministratér”.)

Om du sedan gar in i Aktivitetsmodulen kan du s6ka fram dina aktiviteter genom att anvinda
sokfunktionen. Ditt namn kommer automatiskt vara ifyllt under ledare och registreringsstatusen
kommer automatiskt vara ”Ej registrerad”. Klicka pa sok for att fa fram de aktiviteter som kan

narvaroregistreras.
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Aktiviteterna kan du enkelt Registrera genom att kryssa i aktiviteten och sedan klicka pa ”Registrera
aktiviteter”.
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Du kommer darefter fa upp en ny sida dar du ska markera alla som var narvarande pa aktiviteten och
dven vilka ledare som var med. Har kan du dven lagga till personer som inte var inlagda pa aktiviteten
fran borjan. Nar du ar klart klickar du pa ”Registrera aktivitet”.
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Om personen inte finns | medlemsregistret kan du skapa den

har.
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For att Iasa mer om hur man narvaroregistrerar aktiviteter kan du lasa den specifika manualen:
"Ansék om LOK-stéd med néirvaroregistrering” .
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