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Introduksjon

Hovedfunksjonaliteten til systemet er handtering av medlemskap inkl. innmelding, oppdatering av
informasjon og NIF-synkronisering. For @ komme i gang med NIF-integrasjonen, ma klubben farst sette
opp minst én medlemskategori, og én kontingent / innmeldingsside. Dette vil bli forklart i denne
brukermanualen.

Logg-inn
Dersom din klubb ikke har administrator-tilgang i systemet, kan du be om dette her. Dersom du allerede
har en administrator-tilgang, kan du logge inn her.

Etter logg-inn, vil du se falgende vindu, med menyen pa venstre side. Det er funksjonalitetene under
menyvalget ‘Medlemssystem’ som vil gjennomgas i denne brukermanualen:

Norges Danseforbund

A g

Unique Danseklubb Romerike

Pilogget som
birgitte@deltager.no Arrangementnavn: Pameldte
Forening FDJ 5 og DKKQ kvalifisering 0

Unigue Danseklubb Romerike FDJ 92018 0

Min profil -
Siste betalinger
Min profil
Arrangementnavn: Bestilt Pris
Bytt passord FDJ 92017 Etteranmelding 31.10.2017 17:30 315,00
FDJ 92017 Etteranmelding  31.10.2017 15:28 315,00
Medlemssystem = FDJ 92017 Etteranmelding  31.10.2017 15:27 195,00
FDJ 92017 Etteranmelding 31.10.2017 13:57 315,00
BRI FEREr FOJ 92017 Etteranmelding ~ 31.10.2017 13:22 75,00

Medlemsliste

Siste innbetalinger

Konfigurasjon

Send e-post Referanse Konto
Innbetaling uke 44, 12864244252

Statistikk Innbetaling uke 42. 12864244252
Innbetaling uke 42. 12864244252

Arrangementsystem b

- Medlemssystem - Her finnes hovedfunksjonaliteten i medlemssystemet
- Arrangementsystem - Her administreres vart fullverdige arrangements-handteringssystem,
kjent blant annet gjennom Deltager.no.


https://medlem.deltager.no/dansing/arrangement/register.aspx
https://medlem.deltager.no/dansing/
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Sette opp medlemsskap

Registrere medlemskategorier
Klikk pa Medlemssystem > Konfigurasjon for & f4 opp denne menyen:

Medlemskategorier Legg til ny kategori

Mawvn Min ar Max ar

Mo records to display.

Klikk pa Legg til ny kategori for & legge til din farste kategori. Dette apner en ny boks, hvor du kan fylle
ut navn pa medlemskategorien, samt laveste og hgyeste tillatte alder. Tallet O indikerer at det ikke er

noen begrensning.

Trykk knappen «Lagre» for a legge til kategorien. Dersom du gnsker & ha flere medlemskategorier kan
du legge til disse na:

Legg til ny kategori

Navn

Min. alder

Iax. alder
s Alctiv

| Lagre |

Dersom du senere gnsker a gjare endringer pa kategorien kan du trykke «Endre» ved siden av den
kategorien det gjelder:

Medlemskategorier Legg til ny kategori
Navn Min ar Max ar
Foresatte 18 0 Endre
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Informasjonsfelter

P& samme side som du administrerer dine medlemskategorier, vil du se Informasjonsfelter.
Informasjonsfeltene vil veere tilknyttet medlemskategoriene dine og vil herunder ogsa gi deg
informasjon om hver enkelt medlem.

Som standard er det atte informasjonsfelter til & lagre informasjon om dine medlemmer: fornavn,
etternavn, mobil, adresse, postnummer, poststed, kjgnn og fadselsdato.

Du kan ogsa legge til egendefinerte felter av typene tekstfelt, nedtrekksmeny og avmerkingsboks.

Feltnavn

Felttype Tekstielt ¥

Feltstatus Pakrevd ¥

Medlemssak Vis i Excel-ekspaort v
Prioritet

Las felt for medlemmer
Far-tekst

Efter-tekst

Lagre

Informasjonsfeltene du selv har lagt til kan endres ved a trykke Endre ved siden av det gnskede feltet.
Standardfeltene kan du ikke endre navn pa, men du kan endre status (pakrevd, frivillig, ikke i bruk) for
alle standardfelter bortsett fra fornavn, etternavn og e-post. Disse tre feltene méa vaere pakrevd, slik at
det er mulig & kommunisere med medlemmene.

Registrere et Kontingent

N& som du har satt opp medlemskategoriene dine, samt informasjonen du gnsker a innhente fra
medlemmene, kan du sette opp klubbens kontingent. Dette er siden hvor eksisterende medlemmer gar
for & betale sin kontingent, samt siden hvor innmelding av nye medlemmer vil skije.

Fra menyen pa venstre side velger du Kontingenter > Registrer ny kontingent:

Kontingenter

Medlemssystem =

Fremtidige arrangementer ¥ | | [Alle] A m
Kontingenter >

Registrer ny kontingent

v

Navn Sted Pameldte Max Sum Dato registrert Tidsp

No records to display.

Medlemsliste

Du vil n& bli sendt inn i oppsettet for kontingent, og ga igjennom falgende steg, far kontingenten er klar
til bruk:
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Kontingent = Design = Innhold = Publiser = Kvittering

Kontingent

Mavn pa kontingent | Kontingent 2017

Kategori Medlemskap ¥

Underkategori | [Velg] v
Kontingent gyldig fra | 01.01.2017 & Synlig *
Kontingent gyldig til | 31.12.2017 | Synlig *
Pameldingsfrist 31.12.2016 &l Synlig ¥

Kontaktperson | Birgitte Bernas
Mobil 23273501

E-post | birgitte@deltager.no

Kontingent type @ Betalt kontingent
Gratis kontingent

Kontonummer | 11111111113 - Birgitte Bernas v

Antall
q . 1 - - i S . deltagere
Klasse/kategori Pris Medlemskategori  Tilgjengelig fra Tilgjengelig til Aktiv 0= Antall
ubegrenset)
Foreldre 1200 | | Foresatte v 0L12.2016 |EF00:00| ® oror2017 [Eeoo0 | @ |o (] 3
Gutter4-13 0,00 | |Lilleputt-gutter ¥ = o B G @ |o 0Q 4
Legg til
Avbryt Neste >>

Under dette trinnet fyller man ut feltene slik det er illustrert.

Nederst pa siden ser du Klasse / Kategori. Det er her du kategoriserer dine medlemmer og hvilken
medlemskategori de skal tilhgre. | dette eksempelet er det to kategorier, Foreldre og Gutter 4-13.
Avhengig av hvordan jeg satte opp mine medlemskategorier ma jeg velge riktig iht. Klasse / kategori.
Her definerte jeg at medlemskategorien som heter Foreldre kun er ment for de i alderen 18 - 70 ar, og
Lilleputt-gutter alderen 4-13.

Trenger du flere Klasse / kategori felter klikker du pa Legg til-knappen. Du kan ogsa flytte feltene opp
og ned ved a bruke de bla piltastene. | feltet Antall deltagere legger du inn evt. begrensninger dersom
du har et maks antall.

Klikk pa Neste nar du er ferdig.



Design

Kontingent»> Design» Innhold» Publiser» Innstillinger

Velg design
® Designmal med plass til eget bilde

Velg tema

Freestyle / Disco Linedance

ol \

Performing arts

Test event - event ol
Test event - oventapproval s Nera oadecs

Test ovent - eventappeoval

Test event - eventapproval

®' Medlemsskap
Ingen bilde

Deltager.no
NO 982 111 986 MVA

Her velger man designet for kontingenten, og du skal da velge designet som heter ‘Medlemsskap’ for at

det blir riktig.
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Innhold

Under dette trinnet far man opp en tekstbehandler. Her har du mulighet til & endre skrifttype, farge,
starrelse og en rekke andre funksjoner. For den mer avanserte brukeren kan man ogsa legge teksten
inn som HTML, og dermed bygge inn innhold som f.eks. Google Maps.

Kontingent> Design® Innhold» Publiser> Innstillinger

= B I U A~ T~ & Er % @ o S

Innmelding i Danseklubben 2018

Vi har na tatt i bruk et medlemssystem tilbud av Norges Danseforbund i samarbeid med Deltager.no. Ved & melde deginn og betale
kontingenten din pa denne siden, blir du registrert som medlem i klubben, og du kan selv logge inn og oppdatere/endre din
medlemsinformasjon nar som helst. Merk at dersom du har validert deg som bruker i Min Idrett, vil du matte ta kontakt med NIFIT
support for & endre visse felt.

Etter du har opprettet bruker, kan du logge deg inn og registrere hvilke(n) gruppe(r} og gren(er) du tilharer. Det erviktig for oss at
medlemmene gjor dette, slik at idrettsrapporteringen blir korrekt.

Velkommen til gamle og nye medlemmer!



Publiser
Pa det siste trinnet finner du en side for a sette opp enkle innstillinger til deres kontingent.
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Kontingent» Design» Innhold= Publiser» Innstillinger

Snarvei til arrangementet:

http://medlem.deltager.no/dansing/ medlemsk&p_danselibI:—EOlc"s|

Her kan du skrive inn en snarvei til arrangementet som er lett for deltagere 3 huske/skrive. Du kan bruke tegne a-z og tall.
Publiseringsperiode

Fra | Straks B

Til | Arrangemen| [H

Tilgang
Offentlig - Arrangementet vises pa terminlisten til Norges Danseforbund.
® Privat - Vises ikke pa terminlisten. Kun deltagere som har mottatt linken vil finne arrangementet.

# Pameldingssiden er aktiv

Visning
¢ Vis klasse/kategori i pameldingsskjemaet
Vis gratis klasser/kategorier i pameldingsskjemaet

Anti-spam
Require Google CAPTCHA

Ved oppsett vil man ha knappen ‘Neste’, og denne vil ta deg til kvitteringssiden.
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NIF—synkronisering

Na som du har satt opp minst én medlemskategori, og din kontingent, vil vi kunne skru pa NIF-
synkroniseringen for dere.

1. Avstem at du har et verv i klubben du representerer. Dette finner du under ‘Organisasjon’ ->
‘Styre og verv’ i KlubbAdmin.

2. Send oss en e-post pa marked@deltager.no, hvor du inkluderer navn pa klubben, ditt navn og
verv, samt at du gnsker NIF-synk skrudd pa. Grunnet NIF sine regler trenger vi denne skriftlige
bekreftelsen.

3. Vi vil skru pa synkroniseringen for dere innen én virkedag. Du vil fa beskjed nar denne er skrudd

pa. Litt avhengig av antall medlemmer din klubb har i KlubbAdmin, vil synkroniseringen ta noen
timer fagr den er ferdig.

10
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‘Min side’ for medlemmene dine.

For & unnga duplikater av medlemmer, er det nd viktig at klubben sender informasjon til alle
medlemmer om innlogging for kjgp av kontingent, slik at de ikke lager seg en ny bruker. Vil vil
vise deg hvordan litt senere i brukermanualen.

Nar medlemmet er registrert og logget inn, vil han/hun se fglgende hovedbilde:

Min side

Velkommen til dine medlemssider pd dansing.no!

Profil -
Medlem av: Norges Danseforbund (TEST)
Medlemsnr: 93
Min side 4 Medlem siden: 08.12.2017 13:10:47

Kontingent gyldig til: 31.12.2018 23:59:00
Endre informasjon

Bytt passord
Deltagelse -
Meldinger - D/ a
se meldinger Endre informasjon Endre passord

Dette er veldig likt som klubbens grensesnitt, men her kan altsa brukeren (medlemmet) administrere
sine kontingenter og / eller arrangement (sistnevnte dersom deltageren har meldt seg pa et
arrangement som krever innlogging).

Vi vil nedenfor forklare funksjonaliteten pa de ulike menyvalgene.

Endre informasjon
Her vil brukeren kunne endre sin personalia. Endringer gjennomfgrt her, vil synkroniseres tilbake til NIF

sine systemer:

LOGG UT Medlemskategori

Fornavn: Birgitte

Profil - Etternavn: Bernas

E-post adresse! birgittebermaas@live.no

Min side
Mobil: 93084119
Endre informasjon >
Adresse: Melleparken 4
Bytt passord
Postnummer: 0153
Grupper
R Poststed: Oslo
Deltagelse - Kjenn: Kvinne ¥
Fadselsdato: 26 v |Mai ¥ |1985 ¥
Meldingar -

_ Endre Detaljer
Se meldinger

11
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Bytt passord
Her kan medlemmet ga inn og endre sitt passord for innlogging til ‘Min side’.

Deltagelse

Dersom brukeren har veert pAmeldt arrangementer som krever innlogging (arrangementer som kun er
tilgjengelig for medlemmer av klubben / betalende medlemmer av klubben), vil de kunne se en liste
over de aktuelle arrangementene man er pameldt / har veert pameldt til.

Meldinger
Medlemmet vil her f& en oversikt over alle e-poster som er sendt ut fra klubben via systemet. Disse
meldingene vil ogsa ga til medlemmets e-postadresse.

Meldinger

Dato EmneFra
Profil - 11.01.2018 11:07Test Bernds, Birgitte <birgitte@deltager.no via deltager.no>
Min side
Endre informasjon
Bytt passord

Du som klubbadministrator vil ogsa kunne gjgre endringer pa dine medlemmer, vi vil ga igjennom dette
i neste punkt.

Administrere medlemmer som administrator

Du som administrator kan gjare endringer i dine medlemmers detaljer, melde de inn og ut, samt tilordne
de til riktig gruppe og gren. Sistnevnt er sveert viktig, da det er tilhgrighet til gruppe og gren som
definerer et medlem som aktivt eller ikke aktivt i idrettsregistreringen.

Swoke opp medlemmer

Members

Pilogget som
birgitte@deltager.
ireite@deltagerng Navn v Hide advanced search

Forening
Filter 1 Kjenn ¥ | |Equals v Kvinner v (=]

Filter 2 Gruppe ¥ | |Er medlem av v - Dans (Gruppe) : 0

Min profil =
Min profil Sak Vis alle medlemmer Lagre sekefilter

Ejitpree) 143 av 146 medlemmer synkronisert med NIF, 3 Gjenstir. GA til NIF-matching
Medlemssystem - =
Memb: . . . Kontil t
NIE MO pernavn Fornavn  Medlemskategori Registered Last paid " B ng_en E-post adresse
Kontingenter No. gyldig til
P ® 12 Styrets 29122017 29122017 31.12.2018
Medlemsliste ¥ medlemmer .14, [ .12 7 3112,
t
Legg til medlem P ® 14 mzﬁ;’_ﬂmer 01.01.2018 010L2018 31.12.2018
Showt
Gruppe P ® 16 'af;miT 01012018 01012018 31.12.2018

12
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Ved a klikke pa ‘Medlemsliste’ i menyen, vil du fa opp en komplett liste over dine medlemmer. Du kan
velge a sake etter medlemmet rett i sgkefeltet, eller Klikk pa ‘Show Advanced Search’, og legge inn
dine egne sokefiltere. | eksemplet ovenfor har vi valg kvinner som er medlem av gruppen ‘Dans’. Dette
betyr at vi vil fa en liste over alle kvinnelige medlemmer, som er aktive i gruppen ‘Dans.

Du kan ta ut en excelliste over dine medlemmer ved a klikke pa Excel-ikonet gverst til hagyre, eller du
kan klikke pa forstarrelsesglasset til venstre for det enkelte medlem, for & gjgre endringer pa
medlemmet. Nar du klikker her, vil du fa opp et bilde slik som vist nedenfor:

Gjere endringer pa medlemmer

@verst vil medlemmets navn sta, og vi vil her forklare hva
de ulike sjekkboksene betyr:

] B

& Medlemsnummer: 60 Medlemsnummer: Medlemmets medlemsnummer i
&) Aktivt medlem Systemet
& Synkronisert med NIF (ID: )
@ Validert bruker Aktivt medlem: Medlemmet er ikke meldt ut
B g Synkronisert med NIF — brukeren er synkronisert mot NIF
sine tjenester (SA, KA og MI)
Medlemskategori
Aktiv medlem v Validert bruker — Brukeren har validert seg i Min Idrett.

Dette betyr at enkelte felter ikke kan redigeres av hverken
medlem eller administrator. For & endre feltene som
dermed blir gr4, ma man ta kontakt med NIF IT support.

Fornavn

Etternavn

Dette gjelder personalia samt e-post og mobilnummer.

(forts. neste side)

13
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Alle e-postadresser N
5 Legg til e-past
Aktive grupper .
mm(Gruppe)
Legg til i ny gruppe
Kontingenter N

Medlemskap 2017

Kantingentperiode: 30.03.2017 -
23.12.2017

Merk som betalt

Transaksjoner v
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Lengre ned, under medlemmets informasjon, finner
du to knapper — ‘Meld ut’ og ‘Lagre persondata’.

Nar du klikker ‘Meld ut’, vil medlemmet ikke lengre
veere aktivt. Velg ‘Lagre persondata’ dersom du
har gjort endringer som skal lagres.

Nedenfor disse knappene finner du fglgende
muligheter:

Alle e-postadresser: Her kan du legge til flere e-
postadresser pa brukeren.

Aktive grupper: Her far du en oversikt over hvilke
grupper og grener medlemmet er meldt inn i. For &
legge til medlemmet i riktig gren eller gruppe,
velger du ‘Legg til ny gruppe’. Du vil da far en
oversikt over gruppene tilgjengelige. Merk at
grupper og grener ma opprettes i KlubbAdmin,
men blir synkronisert inn i vart system.

Nar et medlem er meldt inn i en gruppe / gren, vil
medlemmet telles som et aktivt medlem i
idrettsregistreringen. Dette betyr at medlemmer
som ikke er aktive, eksempelvis stgttemedlemmer,
ikke skal legges inn med gruppe / gren-tilhgrighet.

Kontingenter: Oversikt over betalte og ubetalte
kontingenter — du kan ogsa her markere

kontingenten som betalt, dersom medlemmet f. eks har betalt i kontanter utenfor systemet.

Transaksjoner: Oversikt over transaksjoner som er gjort pa medlemmet (forutsatt at medlemmet var

innlogget ved pamelding).

14
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NIF-matching / Duplikatsjekk
En viktig funksjon pa medlemssiden er ‘Ga til NIF-matching’. For a fa riktig data pa alle medlemmene
dine, er det viktig at dere gjennomfarer NIF-matchingen pa medlemmene deres:

Elvor Matchet 16 av 41
25 Gjenstar
Bruker: Medlem: 146
Fadt:
Epost:
Telefon:
Adresse:
Bruk NIF sine data ved sykronisering: &
Nifld Navn Fodselsdato Telefon Epost Adresse

Klikk pa knappen over hvis ingen av personene stemmer

@verst til hgyre i bildet, ser du informasjonen om medlemmet som ligger i Igsningen fra Deltager.no.
Dette vil kun veere tilgjengelig for medlemmer som ikke var registrert i deres klubb hos NIF fra tidligere,
men som altsa har meldt seg inn via lgsningen fra Deltager.no.

Du vil n& kunne velge om dere skal bruke dataen registrert hos NIF, eventuelt hvilket av medlemmene
NIF foreslar som er riktig. Du klikker ‘Bruk’ (gr@ann knapp) pa den informasjonen som er korrekt.
Dersom ingen av treffene fra NIFs database er riktig, velger du ‘Legg til ny NIF-bruker’. Det vil da
opprettes et nytt medlem i NIFs databaser, med den informasjonen medlemmet brukte da han/hun
meldte seg inn.

Dersom du finner riktig bruker hos NIF, men gnsker a beholde dataene medlemmet har oppgitt ved
innmelding, huker du bort ‘Bruk NIF sine data ved synkronisering’, til hgyre over listen over NIF-
brukerne. Data fra vart system vil da overskrive NIF sine data om medlemmet. Dette er aktuelt & bruke
dersom du eksempelvis vet at medlemmet har flyttet, og den riktige adressen ligger i din medlemsliste.

15
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Medlemsstatistikk

I menyen til venstre kan du velge Medlemssystem->Statistikk, for & fa opp statistikk pa dine
medlemmer:

Medlemssystem -

Kantingenter
Medlemsliste
Legg til medlem
Kanfigurasjon

Send e-post

Statistikk

Medlemsstatistikken gir deg en rask oversikt over inndeling av dine medlemmer, medlemskategoriene,
kontingentene og dine arrangement:

Medlemsstatistikk

Aldersgrupper
Alder Jenter Gutter Totalt
0-10 0 0 0
11-20 0 0 0
21-30 0 0 0
31-40 0 0 0
41-50 0 0 0
51-60 0 0 0
61-70 0 0 0
71+ 0 0 0
Total 0 0 0

Medlemskategorier

Kategori Totalt Betalt Ubetalt
Foresatte 0 0 0
Lilleputt-gutter 0 0 0
Total 0 0 0

Kontingenter

Kontingent Tidspunkt Deltagere Belep

Kontingent 2017 01.01.2017 0

16



Grupper

Medlemssystem

Kontingenter

Medlemmer

TEgg T TediEm

GTUppe

Konfigurasjon

Send e-post

Statistikk
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Dette er funksjonaliteten som avgjgr om et medlem
regnes som ‘Aktiv’ eller ‘Ikke aktiv’ i
idrettsregistreringen. Med tanke pa midler som fordeles
til grupper og grener, er det viktig at du som
klubbadministrator passer pa at medlemmene ligger
under riktig gruppe og gren.

For a se dine grupper, ga til menyvalget
Medlemssystem > Grupper.

Endringer og nye grupper ma legges inn i KlubbAdmin,
men vil synkroniseres tilbake til vart system.

17
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Sende e-post

Via systemet vil du ha mulighet til & kommunisere med dine medlemmer, direkte fra systemet. Dette
gjer du via Medlemssystem > Send e-post. Etter NIF-synk og NIF-matching, vil alle eksisterende
medlemmer ha en bruker i vart system. For & unnga duplikater av medlemmer, er det na viktig at
klubben sender informasjon til alle medlemmer om innlogging for kjgp av kontingent, slik at de
ikke lager seg en ny bruker.

Send e-post

Epost-maler Legg til ny mal

D Navn
No records to display.

Send e-post

Meldinger

Dato sendt Emne Mottakere
No records to display.

E-posten til medlemmene bgr inneholde:

1. Lenken til kontingent-siden

2. Informasjon om at de ikke skal lage en ny bruker, men velge «Glemt passord» fgrste gang de
logger inn. Dette fordi de som eksisterende medlemmer allerede har en bruker. Medlemmet vil
da motta en e-post med instruksjoner for & opprette sitt passord. Nye medlemmer vil matte

registrere en ny bruker ved innmelding til klubb.

LOGG INN SOM MEDLEM ELLER REGISTRER DEG HER

E-post adresse* Fornavn®

"
Passord® Etternavn

E-post adresse*

Passord*

Skjermbilde fra kontingent-siden — dette er det farste medlemmet ser nar de besgker lenken til
klubbens kontingent. Her skal eksisterende medlemmer altsa velge ‘Glemt passord’.

18



Deltager.no
NO 982 111 986 MVA

Nar du skal sende nye e-poster, anbefaler vi & fgrst lage en mal for e-posten som skal sendes ut. Dette
for & gjare utsendelsene enklere & administrere. Klikk pa Legg til ny mal. Du vil da fa opp et nytt bilde:

Legyg til ny mal

Navn |Har du glemt oss?
Aktiv @

Melding
= B I %

Hei,

[y

vi kan dessverre ikke se a ha mottatt medlemskontingent for 2018. Vi minner om at
forfall er 00000

Med vennlig hilsen
Din klubb)|

‘ Lagre |

Nar du skal sende e-post, klikker du pa ‘Send e-post”

Sok etter
Nawn * | |Inneholder -
J Avdelinger og grupper
Kienn (Al . delinger og grupp
Min Klubb
Kategori [Alle] .
Status Aktiv .
Kentingent [Alle] .
Tilleggsfelter:
Sok og sett som valgt
Medlemmer ‘ wvelg valgte > |
testbrukar@soling S—
| velgalle>> |
5 - -
| sfiem |
‘ == fjern alle |
Innhold
Mal | [N/A] v
Klubb | [N/A]
Sendel Haremt =
Emne
B I U A-T- & = = =~ % @ o
-~
Send e-post
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Ved utsendelse av e-post ma du ferst velge hvilke medlemmer som skal motta den. Dette kan gjeres
pa to forskjellige mater:

1. Bruk sgkefeltene gverst, som er de samme som pa medlemssgket, og trykk Sgk og sett som valgt
2. Velg medlemmer manuelt fra listen pa venstre side under sgkefeltene.

Uansett hvilken lgsning du velger vil det vises to medlemslister pa midten av siden. Medlemmer er din
komplette medlemsliste, mens Valgte medlemmer er de du har valgt som mottakere.

Helt nederst pa siden ser du Innhold. Her velger du malen til din e-post og fyller ut emnefeltet. Hvis du
har lagd deg en mal i forkant, vil teksten fra denne malen bli fylt inn i tekstbehandleren. Du ma ikke
bruke maler, men dette kan gjare ting raskt og enkelt for deg.

Klikk pa Send e-post nar du er ferdig.
Tidligere sendte e-poster er tilgjengelig i menyvalget Send e-post. Trykk Vis ved siden av en melding

for & se meldingstekst og mottakere.

VIKTIG! Nar du skal sende ut informasjon til medlemmene dine om betaling av kontingent, er
det viktig at du informerer dem om falgende: Nar medlemmet kommer til kontingent-siden, vil
eksisterende medlemmer allerede ha en bruker i vart system. For & unnga duplikatmedlemmer,

er det derfor viktig at de velger «Glemt passord» farste gangen de logger inn, istedenfor a
registrere seg som ny bruker. De vil da motta en e-post pa sin registrerte e-postadresse, hvor de
kan opprette sitt passord for logg inn.

20



Deltager.no
NO 982 111 986 MVA

Administrasjon
Under denne hovedmenyen ligger det en rekke undermenyer:

Administrer tilgang: oversikt over alle brukere og administratorer i din klubb
Legg til ny administrator / bruker: Legg til nye bruker eller administratorer
Administrert konti: Du ser en oversikt over alle kontonummer som er lagt inn

Legg til ny konto: Legg til nytt kontonummer dersom det skal brukes flere for ulike
arrangement eller kontingenter. Hvilket kontonummer som brukes spesifiseres under hvert
enkelt arrangement / kontingent

Gjar tilbakefgring: Medlemmer som er meldt av med manuell tilbakefering, vil bli listet pa
denne siden. Disse personene far automatisk tilsendt en e-post fra medlemssystemet, hvor de
blir oppfordret til & registrere sitt kontonummer. Nar de har gjort dette kan dere tilbakefare
pengene (OBS! Ved manuelle tilbakefgringer er det du som arranggr som skal betale tilbake
pengene, for eksempel via nettbank). Nar dette er gjort kan dere, om gnskelig, skrive inn en
referanse i tekstfeltet ved siden av personens navn, og trykke pa knappen «Tilbakefar». For
fremtiden vil informasjon om denne tilbakefgringen na ligge under menyvalget @konomi og
regnskap > Manuelle tilbakefgringer.

Rapporter
Uten at vi skal g& gjennom hver enkelt rapport, kan vi informere om at de fleste rapporter eller lister
som er tilgjengelig via Igsningen, vil kunne eksporteres til Excel. Se bare etter Excel-ikonet: @

Slette- og endre deltagelse / kontingent
Det vil vaere mulig & bade slette og endre medlemskapet:

Ga inn i Medlemslisten og klikk pa Vis til hgyre for medlemmet. Du vil da komme inn pa en ny side med
all informasjon om medlemmet. Her kan du endre feltene og velge Endre detaljer, eller klikke rett pa
Meld ut for & melde ut medlemmet. Merk deg her at du ikke vil bes om refundering av innbetalt avgifter,
slik at dette ma handteres utenfor systemet.

n PAMELDTE

Du far da opp fglgende visning:
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'.‘IS nP.E.MELDTE EMELB-IhGER

Arrangementnavn: Medlemsskap 2018 (Test)

Lenke til arrangement:  http://medlem.deltager.no/dansing/medlemsskap_2018_test_01012018
Pameldte til na: 5

Sok etter pidmeldte

Mavn ¥ | Inneholder ¥ m Deltagerliste i Excel 2007 ¥ (&3

Sek etter registreringsdato ¥ |Fra & Til =]
; . Klasse | B . -
OrderlD Etternavn Formavn E-post Mobil Kienn Fodselsdato — Pris Betalingsmetode Bestilt Betalt Uthetalt Addresse
o o R Medlemsskap . 12.10.2017 12.10.2017 Sognsveien
PO 4611845 Bernds Birgitte  Birgitte@deltager.no 90030208 Kvinne 29.05.1933 Test 1,00 HKredittkort 1432 14:32 16.10.2017 75E

|H 4 m LA Page size: |20 ~

Ved endring av deltagelse klikker du pa ordrelD og far opp dette vinduet:

Endring av deltagelse

OrderlD 4611845
Betalingsmetode Kredittkort
Arrangement Medlemsskap 2018 (Test) (01.01.2018)

Pris
Bestilt 12.10.2017 14:32:15
Utbetalt 16.10.2017 00:00:00

Klasse / kategori
Medlemsskap Test (1,00) ¥
E-post

|Birgitte@deltager.n0 |
Fornavn

| Birgitte |
Etternavn

| Bemas |
Maobil

90090909

Kjann

Fodselsdato

|29 v Mai v ||1989 v
Addresse

| Sognsvelen 75E |

Postnummer

0855 |

Sted

| Oslo |

Land

| Norway v

| Send ny ordrebekreftelse | ‘ Endre | ‘ Slett deltagelse |
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Her ser du tre faner pa toppen, hvor du ma inn pa Deltagere for a gjar endringer. Du kan her enten
endre pameldingsinformasjon eller endre kontingenten til deltageren. F.eks. om man her hadde valgt
feil og skulle bestilt barnekontingent. Merk deg her at prisendringer ikke tas hensyn til av systemet, slik
at refundering eller evt. gvrig innbetaling ma handteres utenfor systemet.

Hvis man ikke gnsker dette, vil man matte slette deltagelsen. Du kan de klikke pa Slett
deltagelse eller lukke dette vinduet og klikke pa det rade krysset fra deltagerlisten. Uavhengig
av dette far du opp felgende bilde:

Endring av deltagelse

Bekreft sletting av deltagelse

Betaler

Deltager Bemnas, Birgitte
Klasse/kategori Medlemsskap Test

Pris 1,00

Netto 0,00

Gebyr 1,00

Arrangementsystem  Medlemsskap 2018 (Test)
Dato 01.01.2018

Bestilt 12.10.2017

Utbetalt 16.10.2017 00:00:00

Tilbakefering av belop:
Automatisk tilbakeforing (vi refunderer belopet til deltageren pa deres vegne)

Manuell tilbakeforing (dere ma selv refundere belopet til deltageren)

Ingen refundering

Bekreft Avbryt

Her har man i utgangspunktet to mater a refundere pengene pa:

e Manuell tilbakefaring: Dersom man ikke har penger til gode pa sitt arranggrnavn, vil man
kun f& opp dette alternativet. Som tidligere nevnt i dette dokumentet ma man ved manuell
tilbakefaring foreta refunderingen utenfor systemet (dvs. i din egen nettbank). For
deltageren vil man motta en e-post hvor man bes om & fglge en lenke for & oppgi sitt
kontonummer:

Min Klubb har slettet din deltagelse i Kontingent 2017,

For 3 sende oppajer tilbake til deg vil vi gjerne at du registrerer gnsket bankkontonummer. Dette gjer du ved 3 folge lenken under:

http://medlem.deltager.no/participant/account.aspx?orderid=4107633&orderdetailid=5367527

MRK: Din bankkonto vil ikke kunne bli lest av andre enn den arrangeren som skal returnere penger til deg
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Ved & falge lenken kommer man hit:

Registrering av
kontonummer

For & kunne fullfere tilbakefaring av avgiften til
arrangementet ma du oppgi ditt kontonummer. Din
bankkonto vil ikke kunne bli lest av andre enn
arrangeren som returnere penger til deg.

Kontonummer

Lagre

Man far ogsa beskjed om at kontonummeret er lagret nar man er ferdig.
For arranggren vil denne informasjonen na veaere synlig under Administrasjon > Gjar
tilbakefaring:

Gjor tilbakefaring

Under vises en oversikt over avmeldte deltagere som venter pa refundering. Disse deltagerne har fatt e-postvarsel med beskjed om at
de ma registrere sitt kontonummer fer de kan motta refundering. 54 snart kontonummeret er registrert vil det vises i listen under.

Folg disse stegene for a gjennomfere refunderingen:
L. Overfar ensket belep til kontonummeret deltageren har oppgitt.
2. Huk av den aktuelle ordren i listen under, og skriv eventuelt en intern referanse i referanse-feltet.
3. Trykk knappen «Marker som tilbakeferts. De valgte deltagerne vil da bli fijernet fra denne siden, og arkiveres under rapporten
«Manuelle tilbakefaringer». Ikke marker en ordre som tilbakefart far dere har overfart belapet til deltagerens konto.

Ordrenummer Orderdetailid Betaler Deltager Arrang t Kont Pris Belop Referanse
a Daud, Daud, Kontingent
4107633 5367527 ) ) 11111111113 1200,00 | 1200,00
Soli Soli 2017

(i Ca[L]n] (0] Pagesize:| 20 ~ Litems in 1 pages

| Marker som tilbakefort |

Nar du har refundert pengene via egen nettbank e.l. markerer du enkelt deltageren og
velger Tilbakefar. Deltageren vil da flyttes til rapporten under menyvalget @konomi og
regnskap > Manuelle tilbakefaringer.

Rapport - manuelle tilbakeferinger

Navn ¥ || Inneholder ~ | ‘ Oppdater | =]
. . . Refundert . .
Orderid Orderdetailid Betaler Deltager E-postadresse Pris (et Arrangement Dato Bestilt Tilbakefert Referanse
Daud, Daud, . Kontingent 06.02.2017 07.02.2017
4107633 5367527 Soli Soli birgitte@deltager.no  1200,00 1200,00 2017 16:06 12:23
@ lz]@ @ Pagesize: | pp ~ litemsin 1 pages
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Selv om Manuell tilbakefaring krever noe arbeid fra arranggren, vil store deler av prosessen
veere automatisert av systemet.

Automatisk tilbakefgring: Dette alternativet vil veere tilgjengelig dersom arranggren har
penger til gode, og ikke fatt dem utbetalt. Ved denne type refundering gjar systemet en
automatisk tilbakefgring til deltageren slik at man slipper foreta seg noe utover dette. Alle
automatiske tilbakefagringer er tilgjengelig via rapporten Automatiske tilbakefgringer under
menyen @konomi og regnskap.
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FAQ

Koster det penger & reqgistrere sin klubb?

- Nei, det koster ikke penger a registrere klubben eller & sette opp arrangementer.
Du betaler kun for pAmeldinger og transaksjonsavgift pa kort eller VIPPS.

Koster det penger for vare medlemmer & vaere bruker?

- Nei, dine medlemmer vil ikke matte betale noe for & vaere bruker.

Hvilke priser gjelder for Norges Danseforbund sin portal?

- 2,5 % i korttransaksjon
- 4,- NOK (eks. mva.) i pAmeldingsavgift

Hva definerer om et medlem er aktivt eller ikke, mtp. idrettsreqgistreringen?

- Medlemmer som skal regnes som aktive, ma ligge innunder korrekt gruppe / gren. Medlemmer
som ikke skal regnes som aktive, skal ikke tilhgre en gruppe / gren.
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