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Klubadministration pa danseren.dk

o Vezlg det "lille mgllehjul”.

Klubadministration

o Velg "Klubadministration”

Klubleder: Kom i gang

O,  Enkeltmedlemmer

e Indstillinger
\pTestkluh
e Sealle medlemmer Indstillinger
N Brugeradgang

e Kgb medlemskontingent  » Vis/Ret dansere

Kab medlemskontingent
o Kgb klubkontingent: Betalinger
\ Dansesteder
Betal klubkontingent

Dans Danmark
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Tilfgj ny administrator

Alle administratorer i en klub kan tilfgje og fjerne nye administratorer. Start med at logge ind i hgjre hjgrne.

e Nardu harvalgt ”indstillinger” KLUBINDSTILLINGER

E Hjz=lp
e Vealg "Administratorer”
GENERELT ~VELG-  RONTAKTPERSONERNGTe
cMs SHOP NYHEDSREDAKT@R
BOOKING ADMINISTRATOR ~ ADMINISTRATOR

o Vzlg "Tilfgj ny administrator” ~ A ADMINISTRATOR

* Tilfaj ny administrator (husk at trykke gem efterfelgende)

R
Navn Anita Faros Info
Status Accepteret
X
Navn Anita Faros Info
Status Accepteret
Nyt skeermbillede:
GENERELT -VELG- KONTAKTPERSONERELIINEITNEES
ini cMs SHOP NYHEDSREDAKTEZR
® IndtaSt navn ny admInIStrator BOOKING ADMINISTRATOR  ADMINISTRATOR
ADMI
P Titfes

o Tryk pa "sgg”

DANSEREN EMAIL

' Seqg fiavn:
e Velg personen pa listen v

T Sogeresultat - Fundne navne
F Vaelg - Anita Faros Info
- Valg - Anita Faros Info

e Nu kommer du tilbage til ovenstaende

°

e Tryk pa "Gem”

H Du va=lger modtagere ved at saette hak ud for de navne du ensker i
sogeresultat-listen.

Begraens sargeresultat

Tilherer Klub:

[ <Alle klubber> ~| & Kun min(e) klub(ber)

Luk
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Log ind pa klubprofil
For at kunne tilga jeres klubprofil skal du fgrst vaere administrator. Du skal oprette en brugerprofil for at
kunne blive administrator. Brug denne guide:

e Klik pa “opret bruger”
e Indtast navn og E-mail
Opret bruger Log ind q * Klik pa "Opret bruger”
e Du modtager et link i din E-mail,
som du skal klikke pa.
e Velg en adgangskode.
e Llogud.

75 DANS
V'Y DANMARK
Dans-danmark.dk

Synkroniser din brugerprofil med dit medlemsnummer
Nu skal du have din brugerprofil synkroniseret med dit medlemsnummer. Vealg Log ind og indtast din E-
mail og valgte kode.

Nar du er logget ind kan du i hgjre hjgrne se fglgende:

Anita Faros (anfa@dans-danmark _dk)

e Klik pd "Personen”
e Velg derefter “Min
brugel\profi

I"

o iy L X

oo By
75 DANS
Y'Y DANMARK e s

Dans-danmark.dk
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Sandwichplader fra STACBOND

Vi har felgende farver: RALI010/Sort/Antracit gré/Selv metallic d e Klik pa ”veaelg person”

¢ Nu kan du se dit navn pa listen.

o Tryk”Seg”

o Velg din profil og tryk "veelg”
nederst.

e Nuerduklar til at vaere

MIN PERSONPROFIL

E Hi=lp administrator pa din profil.
MIN PERSONPROFIL
E Hjzzlp
Navn Klub Person-Id Koen Aldersgruppe -
Anita Faros Amager Folkedar w v
Sog
4 3
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Opret nye medlemmer
Nar | far nye medlemmer i foreningen skal de oprettes i systemet for | kan betale kontingent for dem.

Pa side 2 kan | se et skeermbillede af hvor | finder jeres medlemmer.

Valg "Mgllehjulet” VIS/RET DANSERE

Testklub
Klik pa "Klubadministration”

Opret ny danser

Klik pa "Vis/ret danser”

Navn pa danser Danser-Ild Ken

Nu seridenne skeerm —» M
Fedselsdato Aldersgruppe

Tryk pa ”Seg” for at se alle medlemmer ] - ] v

Opret ny danser ved at klikke her. Gem i fil | Gem adresseliste i fil | Gem medlemskort

Inden vi gar videre til hvordan man opretter nye dansere, kommer her de ting, som man skal vaere

opmarksom pa, nar man tjekker sin medlemsliste igennem:

2 n

Mangler der nogle pa listen? — Tryk pa ”"sgg” uden at indtaste noget for at se hele medlemslisten.
Er der personer pa listen, som ikke leengere er medlem? — Send en mail til forbundskontoret med
anmodning om at fa dem slettet.

Er der personer pa listen, der star der flere gange? — Send ligeledes en mail til forbundskontoret.

Alle mails vedr. medlemsandringer skal indeholde fglgende:

Fulde navn pa medlem
Medlems ID

Klubnavn

Idreettens hus , Brgndby stadion 20, 2605 Brgndby - 66185860 - info@dans-danmark.dk -
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Opret ny danser
Nu er du klar til at oprette nye medlemmer. Nar du har klikket pa “opret ny danser”, vil fglgende

skeermbillede komme frem:

Testklub
e Indtast fulde navn Ken |
Nan
e Indtast fpdselsdag (dd-mm-333a) Fodselsdato |:|
(demm-3333)
e Klik pd "Naeste” Kub - Testklub 1
e Tjek fpdselsdagen og bekraeft.
o Klik pa "Naeste”

Kan Mand

Mavn test 6

Fodselsdato 01-01-2000

Klub Testklub 2

Er fedselsdatoen korrekt?

+ Fodselsdatoen indgar fremover i identifikationen af personen.
« Det er derfor vigtigh at fedselsdatoen er korrekt

« Det er IKKE TILLADT at oprette personer. som man ikke kender fedselsdatoen forl

D Jeg bekrasfter, al fadselzdatoen er korrekt

Idreettens hus , Brgndby stadion 20, 2605 Brgndby - 66185860 - info@dans-danmark.dk -
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Nu er det meget vigtigt at veere opmaerksom pa om vedkommende er oprettet i forvejen. Maske danser de
i en anden forening? Pa billedet her vil du kunne se, hvis en person med samme fgdselsdato er oprettet i
forvejen. | sa fald er det meget VIGTIGT, at | ikke opretter dem pa ny. | stedet skal | kontakte

forbundskontoret for at fa flyttet det pageeldende medlem over til at jeres klub.

2 n

Er vedkommende ikke oprettet i forvejen, sa bekraeft og klik pa

naeste”.

Ken Mand

Mawn test 6
Fadzelzdato 01-01-2000

Klub Testklub

Er personen allerede opre

+ Listen herunder indeholdey personer med samme pavn eller samme fadselsdato.
« Hvis personen findes i ligten skal du annullere opfetielsen ved at klikke pa "Annuller”.

« Hvis personens klub ef forkert skal du kontakie/Dans Danmark for at f2 det s=ndret.

« Ellers ga viders til ngeste trin ved at Kikke pa MN=ste'

01-01-2000 test1 Testklub
est 3 Testklub

01-01-2000

|:| Jeqg bekresfier, at personer ikke allerede er opretiet

Tilbage MNaeste Annuller
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Medlemmet klar til at blive oprettet. HUSK at klikke pa AFSLUT pa naeste skaermbillede.

Testklub

Ken Mand

Mavn test 6
Fadzelzdato 01-01-2000

Klub Tezatkiub

Nu kan du indtaste
oplysninger pa personen.

OBS: Veelg i hgjre side
hvilken danseform personen
skal tilknyttes.

Husk at trykke "GEM”
bagefter.

Personen er nu klar til ay blive oprettet.

Oprettet af
Sidst rettet af

Navn
Person-id
Ken
Fodselsdato
Valideret

Adresse

Postnummer,
By

Land

E-mail
Telefon

Mobil

TIf. dag

Tilknyttet
brugerkonto

Ken

Pers

Anita Faros 10-03-2022 15:34:36

avn

Mand

test 6

adselzdato 01-01-2000

Testklub

Pegsonen er nu oprettet

n-Id: 000101-03

Licenser

[test &

000101-05

Herrer «

[01-01-2000

3]

Nej v

I ________

Gem Annuller
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Sadan betaler du kontingent
Nar der skal betales kontingent bestar det af 2 elementer: medlems- og klubkontingent.

Pa billedet pa side 2 kan | se hvor | finder de 2 funktioner.

Velg fgrst “Betal klubkontingent” og udfyld antal medlemmer (i forhold til CFR) i foreningen. Klik dernaest
pa "Tilfgj indkgbskurv”.

BETAL KLUBLICENS

Testklub

Medlemstal
[110

Tilfej indkebskurv

Indkebskurv
Type Persaonfer) Belab

Klublicens Testklub DKK 1.400,00 Fjern
Medlemstal: 110

lalt DKK 1.400,00

Fjern alle

[JBetaling sker pa vegne af Amager Folkedansere
M Betaling sker pa vegne af Testklub

[JAccepter handelsbetingelserne Vis

Gennemfer

Nar du klikker 'Gennemfer' sendes du til betaling med betalingskort. Ordren gennemfares ferst, nar betalingen er gennemfert.

Nu kan | se, at Klubkontingent er tilfgjet til indkgbskurven. Den regner selv det differentierede kontingent
ud.

Man behgver ikke gennemfgre ordren f@r der ogsa er tilfgjet medlemskontingent for medlemmerne.
Indkgbskurven er “gemt” og | kan blot ga videre til “"Kgb medlemskontingent” i menuen.

Nar | kommer ind i menuen “Kgb medlemskontingent” kan | se at klubkontingent stadig er i kurven. (se
naeste side).
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K@B DANSELICENS

. Testklub
e Tryk pa "Seg”

Opret ny person

Navn pa person Person-ld Koen

e Alle medlemmer er forhandsvalgt | I I~

Fedselsdato Aldersgruppe
[ |- | [ ~]
Har licens i indevarende s®son

avde licens i s@sonen

o Tilfgj til “Indkgbskurv”

Gem i fil
MNavn Persondd Fedselsdato Licens

test1 000101-02  01-01-2000
test2 000101-03 01-01-2000
test3  000101-04  01-01-2000
test6 000101-05 01-01-2000

° Vlng af' Vzlg alle
Fjern alle

Tilfe] indkebskury

e Accepter hande

Indkabskurv
Type Personer) Belab
Klublicens  Testklub DKK 1.400,00  Fjern

e Gennemfgr ordre

Medlemstal: 110

lalt DKK 1.400,00

Fjern alle

Betaling sker pa vegne af Amager Folkedansere

. . . . . OBetali ke 5 f Testklub
Nu viderestilles du til et betalingsvindue. ceing srerpa vegne A TesE

[JAccepter handelsbetingelserne Vis

Gennemfer

Nar du klikker 'Gennemfar' sendes du til betaling med betalingskort. Ordren gennemfares ferst, nar betalingen er gennemfart.

Support

Der er mulighed for at fa hjeelp og vejledning pa sekretariatet i Odense. | skal blot kontakte Anita pa mail:

anfa@dans-danmark.dk eller ringe i telefontiden pa 66185860 (mandag-torsdag kl. 10-13, torsdag kl. 15-
16.30)
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