Lathund for administration i IdrottOnline

For att enklast jobba i och minimera underhallsarbete av klubbens medlemsregister finns
nagra tips. Foreteckningen nedan ar lankad till information om respektive punkt. Klicka pa
texten s& hamnar du vid stycket med informationen.

Dessa tips riktar sig framst forening som ar medlem i Svenska Sportdykarforbundet.

e Uppdatera kontaktuppgifter for klubben, kontroll efter féreningens arsmate
e Laégq till IdrottOnline-ansvarig

e Arbeta i ”Idrotten sportdykning”

e Folkbokfdringsadress for medlemmarna

e Rapportering av medlemmar senast den 31 januari

Uppdatera kontaktuppgifter for klubben

For att SSDF ska kunna sprida information till klubbarna pa ett effektivt satt behover kansliet
korrekta kontakt- och adressuppgifter till foreningarna. Ta for vana att kontrollera detta efter
arsmote da uppgifterna vanligtvis andras. Se manual pa forbundets hemsida under
foreningsinformation.

L&gg till IdrottOnline-ansvarig

For att specifik information ska kunna skickas till den som ansvarar for klubbens IdrottOnline
uppge IdrottOnline-ansvarig. Valj EN person och tilldela denne rollen och forsékra er om att
denne person har en korrekt e-postadress. Ta for vana att kontrollera/uppdatera detta
regelbundet. Se manual pa férbundets hemsida under foreningsinformation. Saknas uppgift
om detta kommer adress till ordférande, sekreterare eller kassor att anvandas.

Arbeta i ”Idrotten Sportdykning”

Ta fOr vana att alltid vélja att jobba i registret for Sportdykning. Vélj Sportdykning i
rullgardinslisten vid “Idrotter”.
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Sok mediem

Fomamni thamamn: Sok

Forklaring: Det finns moéjlighet att visa medlemmar i olika idrotter om foreningen ar medlem
i flera forbund. I vart fall galler ju idrotten Sportdykning, oavsett om man &ar fensimmare eller



apparatdykare m fl. Om man inte gor detta val kommer medlemmarna endast hamna i
“Féreningen” — da kan man inte rapportera dem till forbundet. Man maste da manuellt ga in
och ge medlemmen “ldrotten Sportdykning " i efterhand. Se manual pa SSDF:s hemsida.
(Aktivera_avaktivera) Viljer man “Sportdykning” enligt punkten ovan kommer medlemmen
synas i bade huvudregistret och registret for Sportdykning.

Folkbokfdringsadress for medlemmarna

Vilj folkbokforingsadress for medlemmarna. Enda undantaget bor vara nar man med sékerhet
vet att en person har tillfallig adress eller &r inneboende. OBSERVERA att endast
folkbokféringsadress uppdateras automatiskt. Anvander man adress som inte &r
folkbokforingsadress maste andring goras manuellt av administrator. Se bilden nedan.
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Synlighet: Visa inte [~]

Kontakta mig pa denna adress ®

Gatuadress™: P - c/o adress:

Postnummer™:

Postort™: FARSTA Land: Sverige [=]
Ta bort

Kontakta mig pa denna adress

Gatuadress™: c/o adress:

Postnummer™:

Postort™: FARSTA Land: Sverige [+]
Ta bort

ontakta mig pd denna adress
olkbokforingsadress &)

Gatuaar c/o adress:
Postnummer™:
Postort™: : Land:

Rapportering av medlemmar senast den 31 januari

Rapportering av medlemmar ska ske senast den 31 januari for att medlem ska erhalla
medlemskort sa tidigt som majligt, fa arets forsta nummer av tidningen samt omfattas av
forsakringen. Nar ny medlem tillkommer under aret ska dennes uppgifter skyndsammast
laggas in i IdrottOnline. Se manual for medlemsrapportering pa forbundets hemsida under
foreningsinformation.




