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Veiledning for klubber, kretser og kursholdere i idrettskurs

Innhold:
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e Opprettelse av kurs i idrettskurs
e Kurspamelding

Tildeling av funksjon i SportsAdmin for a opprette kurs i idrettskurs

For & kunne opprette kurs i idrettskurs sa ma ha funksjonene kursarranggr og utdanningskontakt i
SportsAdmin. Det er lederen i klubben som har mulighet til a tildele slike funksjoner. Leder ma sta oppfgrt som
leder i SportsAdmin for a kunne tildele funksjoner.

Hvordan opprette funksjoner i SportsAdmin:

Sek opp person, se eget kapittel: Spk etter person.

Klikk pa navnet til personen du skal endre.

Klikk pa arkfanen Funksjon.

Klikk pa lenken Ny funksjon.

Skriv inn organisasjonsnavn og velg Org.type fra nedtrekkslisten. OBS OBS: husk at det skal sta GR
forst i organisasjonskoden pa den organisasjonen man velger.
Skriv inn funksjonsnavn.

Klikk pa knappen Sgk.

Marker funksjonen.

. Klikk pa knappen Neste.

10. Fyll inn dato i Dato fra - Dato til feltene.

11. Klikk pa knappen Fullfgr.

e W
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@ Feltet Dato til kan sta apent, da er funksjonen aktiv til man manuelt gar inn og sletter

Vaer oppmerksom pa at det kan ta noen minutter fgr personen blir synkronisert til Idrettskurs, og tilgjengelig
for deg i ditt org.ledd.

Dersom du opplever at personen ikke blir synkronisert til Idrettskurs, etter & ha endret pa den i SportsAdmin,
ta kontakt med NIF-IT Support pa telefon 21029090 eller support@idrettsforbundet.no

Office address: Sognsv. 73, Postboks 5000, N — 0840 Oslo Org Nr: 971 258 802 Web: www.rytter.no E-Mail: nryf@rytter.no

Members of: NIF, EEF, FEI


http://www.rytter.no/
mailto:support@idrettsforbundet.no
https://itinfo.nif.no/Fil:Notis.png

Opprette kurs i Idrettskurs.no

Innledning
Nar du oppretter et nytt kurs, kaller vi det ofte en «Kursgjennomfgring» eller et kurs. Kursgjennomfgringen er
selve kurset og baserer seg pa en mal som er laget tidligere.

Nar kurset er ferdig, er det viktig at du klikker av for «Bestatt» pa alle deltagere F@R du laser kurset.

Merk ogsa at deltakeren far kurset pa sin IdrettsCV fgrst nar kursgjennomfgringen er bestatt.

Arrangere nytt kurs
Fra forsiden har du to muligheter for 8 komme til opprettelse av ny kursgjennomfgring:

Fra Startsiden, klikk pa «Arranger nytt kurs»:

@ Startside Organisasjon Kursplanlegging Ra

Welkommen til IdrettsKurs
Hei Karianne Falkenberg, velkommen til ldrettskurs!

Her finner du brukerveiledning eg annen informasjon

Snarveier

0 Lag ny kursmal
Arran er nytt kurs
0 Maler oﬁpsett

WO/Post3, seknadsbehandling




Eller fra toppmenyen, velg «Kursplanlegging» og deretter pluss-tegnet pa venstre side

@ Startside Organisasjon Kursplanlegging Rapporter Sok Utdannings!

Kursplanlegging

Sok etter kurs

Kurs:

s

sluttd,

B Kursets startdato: A Kurset

v
7]
g

Begrens seket til organisasjonsledd
Idrett/gren:

[ L Idrettsaktiviteter

Filter:

m Planlagt | Ferdig | Avlyste | Slettet

O sek bare i kurs jeg eier eller er instrukter for

En eller flere maler?
Nar du na er inne i «Legg til nytt kurs» har du to valg:

Her skal man velge alternativet «Opprett kurs basert pa en kursmal»

M Startside Organisasjon Kursplanlegging Rapporter Sak Utdannin

Legg til nytt kurs

Bestem kursmal som skal benyttes ~

Kurs *

OPPRETT KURS BASERT PA EWI(URSMAL

OPPRETT KURS BASERT PA FLERE KURSMALER
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Opprette kursgjennomfgring basert pa en mal

| feltet «Sgk etter kursmal» sgker du detter kursmalen du gnsker a benytte. | dette eksempelet er det sgkt
etter grent kort. Du har mulighet til 3 begrense sgket ditt ved a krysse av for kriteriene nedenfor spkefeltet. Du
kan ogsa begrense sgket ved a velge kategori og/eller idrett/ gren.

Viktig: det er de tre gverste malene her som skal benyttes for a arrangere grgnt kort etter juni 2020.

Opprett kurs basert pa en kursmal x

Sok etter kursmal Velg kursmal under og lukk boksen

grent ko rd
Kursmal ¥ Type ¢ Post3 Organisasjon *
Sek bare blant kursmaler jeg eier Velg  Gront kort hovedkurs, fysisk kurs Kurs Norges Rytterforbund,

]} )

- Velg  Grent kort hovedkurs, webinar Kurs Norges Rytterforbund,
Sek bare i kursmaler hvor jeg er satt opp som Velg  Grent kort ride/kjerepreve Kurs Norges Rytterforbund,
instrukter
0 Velg  Gront kort, alle moduler Modul-kurs Norges Rytterforbund,

Velg  Grent kort-kurs Reglement Kurs @stfold Rytterkrets,
Sek etter kursmaler som tilherer mitt/mine
orgledd Velg  Kompetansekurs Grent kort Hestekunnskap Kurs Avslatt Norges Rytterforbund,
a

Velg  Kompetansekurs Grent kort Reglement Kurs Godkjent Norges Rytterforbund,
Idrett/gren Velg KR Reglementskurs Grent kort Kurs Norges Rytterforbund,

*~ | Idrettsaktiviteter

AVBRYT LUKK

Nar du har gjort dine valg, trykk enter eller klikk pa «Sgk».
Du vil fa opp en treffliste basert pa dine sgkekriterier i det hgyre vinduet.

Dersom du gnsker a se innholdet i malen fgr du velger den, klikk pa navnet pa malen, og beskrivelse apnes i et
nytt vindu.

Velg den kursmalen du gnsker ved a trykke pa knappen «Velg». Vinduet lukkes og du kommer inn i skjemaet
for selve kursgjennomfgringen.

Grunnleggende innstillinger

Under seksjonen «Grunnleggende innstillinger» skal du registrere navn pa kurset. Feltet for navn vil veere
ferdig utfylt med navnet pa kursmalen du har valgt. Du har mulighet til 3 endre dette, men kun for a legge til
f.eks. klubbnavn som arranggr, tittelen i kursmalen skal ikke endres.



Legg til nytt kurs

Grunnleggende innstillinger

Kurs
Grent kort hovedkurs, webinar

Navn

Grent kort hovedkurs, webinar

Innstillinger €
Pamelding- og betalingsinformasjon o
Beskrivelser, malgruppe, laeringsmal og forkunnskaper

Kursbevis

Gruppering og tilgjengelighet
LAGRE LAGRE OG FORTSETT REDIGERING

Innstillinger

| feltene for «Start» og «Slutt» registrerer du dato og klokkeslett for kurset.
Feltene for varighet er ferdig utfylt og bestemmes av kursmalen du valgte. Disse feltene kan ikke endres.

Innstillinger

Start + Slutt +

8 8

Varighet &

Med lzrer, teori 2

Kommune *

Hvor kurset avholdes ma velges.

Sted

VELG KURSSTED

~

timer

Det er obligatorisk a registrere i hvilken kommune kurset skal avholdes.
«Sted» er ikke pakrevd a fylle inn, men kan brukes om du gnsker det.



Pameldings- og betalingsinformasjon
Pamelding- og betalingsinformasjon

Publiseringsdato

Ved valgt dato for publisering vil kurset vare synlig pa Min idrett og i idrettskurs, samt vare apen for pamelding frem til pameldingsfrist.

™ 23.02.2018

Pameldingsfrist (fer start)

Wed kursstart -

Avmeldingsfrist (fer start)

Wed kursstart v

Maks ant. deltakere

Angi maks antall deltzkere pd kurs. Settes antall deltakere til O (null). =& vil alle personene som melder seg pd komme pd vanteliste.

1

Pris

Deltakere ma registrere hvilken klubb de representerer ved pamelding

O

Onlinebetaling:

Kryss av her dersom du ensker onlinebetaling i Min Idrett. For at du skal kunne benytte deg av dette, er kursarrangeren nadt til & ha en brukerstedsavtale med Buypass!

O

Arranger *

E-post

Hjemmeside

1. Publiseringsdato - er ferdig utfylt med dagens dato. Dette er datoen kurset blir publisert pa nett og
tilgjengeliggjgres bade i Min Idrett og Webdeler. @nsker du ikke at kurset skal publiseres enda, ma du
la feltet sta blankt.

2. Pameldingsfrist - er standard utfylt, men denne kan du endre ved & klikke pa nedtrekksmenyen og
velge et annet alternativ.

3. Avmeldingsfrist - er standard utfylt, men denne kan du endre ved a klikke pa nedtrekksmenyen og

velge et annet alternativ.



@

Angi maks antall plasser pa kurset.
Oppgi pris. Dersom du anga pris i malen, vil denne vises her. Du kan overskrive denne.

Kryss av dersom deltakere ma registrere hvilken klubb de representerer.

N oo v ok

Kryss av dersom dere gnsker at kurssystemet skal handtere onlinebetaling ved pamelding
NB: Vi gjor oppmerksom pd at det er ditt ansvar d sette deg inn i hvordan betalingsl@gsningene

fungerer. Se egen brukerveiledning (https://itinfo.nif.no/Fil:Brukerveiledning Onlinebetaling.docx)

8. Feltet for «Arranggr» er obligatorisk a fylle ut. Skriv navn pa arranggr og velg gnsket klubb eller

gruppe.
(NB! Her vil Idrettskurs foreta en autosgk, sa du ma skrive inn noen tegn og la sgkeresultatene komme
opp i listen, og deretter klikk pa den du gnsker).

9. Dersom du har krysset av for onlinebetaling, ma du velge et kontonummer. Arranggren MA ha
brukerstedsavtale med Buypass for at dette skal fungere. Se egen brukerveiledning om onlinebetaling.

10. Fyll inn evt. E-post/Hjemmeside om dere gnsker det. Dette vil vises i Min Idrett og i Webdeler.

Beskrivelse, malgruppe, leeringsmal og forkunnskaper

Beskrivelser, malgruppe, lringsmal og forkunnskaper

Praktisk informasjon

@ I B I U|lE == Format - |

Beskrivelse &
Forkunnskaper &
Malgruppe &

Leeringsmal &

| feltet for «Praktisk informasjon» kan du fylle inn mer informasjon om kurset.

De andre feltene vil vaere ferdig utfylt basert pa kursmalen som ble valgt.

Lagre

Nar du har lagt inn all gnskelig informasjon, kan du velge mellom a «Lagre og fortsett redigering», som
mellomlagrer for deg, eller du kan trykke «Lagre». Du kommer da videre til kursadministrasjon, der du fortsatt
kan redigere kurset og foreta pameldinger.


https://itinfo.nif.no/Fil:Brukerveiledning_Onlinebetaling.docx

Kurspamelding

Nar kurset er opprettet vil kurset veere sgkbart i minidrett.no.
Kursdeltageren logger seg pa minidrett.no, sgker opp kurset under fanen «kurs» og melder seg pa kurset.

Det er svaert viktig at man er innlogget med profilen til den personen som skal ta kurset, ellers vil
kursdeltagelsen ikke bli registrert pa riktig person. F.eks sa ma barnet logge pa sin profil, selv om foreldre til
barn under 16 ar deltar sammen med barnet.

Min idrett _ _ _ - :
Min profil Personvern Medlemskap Lisens Kurs Minkalender Pamelding Betaling

Sek etter kurs

MEST POPULZRE ARRANGEMENTER
Kruskastevnet, Friidrett pa bane
Festspill-lekene 2020, Friidrett pa bane
"Veidekke-sprinten", Friidrett pa bane

Telemarkskarusellen 2020 Stevne 1, Friidr...

Mangekampstevne, Friidrett pa bane
Fjord1 leikane, Friidrett pa bane

1

2

3

4

5 Boysen Memorial, Friidrett pa bane

6

7

8 SpareBank 1 leikane - koronareglar, Friidr...
9

SBM samling 3 . Juvass, Alpint

Manuell kurspamelding
Det er ogsa mulig 8 manuelt legge til kursdeltagere i et kurs i idrettskurs, dette vil veere spesielt aktuelt for ride

-og kjgredelen av grgnt kort kurset, da det ikke ngdvendigvis er slik at alle deltagerne pa kurset tar prgven pa
samme dag.

Etter & ha sgkt frem et kurs, eller du har opprettet en Kursgjennomfgring, kommer du til dette skjermbildet.

For a gjgre pameldinger av deltakere, klikker vi fgrst pa pluss-tegnet pa venstre side av skjermen,
«Kurspamelding».

Startside Organisasjon Kursplanleggi

M Startside Organisasjon Kursplanlegging Rapporter Sak Utdanningslep M

Idrettskurs (IKu), 17.10.2017 10.00 - 14.00

Idrettskurs (IKu), 17.10.2017 10.00 - 14.
0

Avmeldt

o

Bestatt Oppmett

Oppmett

B XEIFPWH+BR 2N




@

Sk etter person

For a giennomfgre en pamelding, ma du fgrst sgke opp person. Her kommer du til en veiviser (wizard), med
mulighet for a sgke frem personer fra hele idrettens database.

Kurspamelding

Velg de personene du ensker & melde pa
valgt kurs
Sek opp deltakere eller legg til nye orbund og Olympiske og Paralympiske Komité
Do
Duck
Dolly Duck (10.1
og Olympiske og Paralympiske Komité
Sek I deler av navnet D Dolly Duck (11.02.2016)
= Olympiske og Paralympiske Komité
4 Fadt etter 8 Fedt for Doll R,
y Duck (11.08.2018)
D 90

& Id

Q sgk

erelt / Norges Idrettsforbund og Olympiske og Paralympiske Komité

Her kan vi sgke etter personer med fglgende kriterier, for- og etternavn, mobilnummer og f@dselsdato etter-

og fgr-dato. Du kan ogsa sette en hake i kryssboksen «Sgk i deler av navnet».

Denne haken er satt pa som standard og foretar et delsgk. Det vil si at dersom du sgker etter fornavn «Do» og
etternavn «Ducky, vil du fa treff i bade Doffen, Donald og Dolly Duck.

Dersom du klikker vekk haken, vil du fa mer eksakt treff pa navn.

Et sgketips er da 3 benytte seg av %-tegn for a utvide sgket.

D Doffen Duck

Velg de personene du ensker & melde pa : ;U \T:LEF
valgt kurs .
(] Doffen Duck
9
Sek opp deltakere eller legg til nye i ldr
Earmaun Dole Duck (19
rorna @ 9 9999 MANGLEF
4 Bersuminf
DOO/c @rsuminto
B D Dol ki
cierns e GLER
Duck
(] Dolly Duck o
9 3003 DRAMME

Fjern haken og sgk etter Fornavn: «Do%» Etternavn: «Duck»:

Gir alle som har fornavn som inneholder «Do-et-eller-annet» og
eksakt treff pa etternavn «Duck».

Fjern haken og sk etter Fornavn:"Donald" Etternavn:"D%":

Vil gi eksakt treff pa fornavn «Donald» og alle etternavn som
inneholder «D_et_eller_annet». (Eks vil gi treff pa Donald Davidsen)

Deretter trykk enter eller klikk pa «Sgk».



@

Fjern haken og sgk etter Fornavn:"Donald" Etternavn:"D%":

Vil gi eksakt treff pa fornavn «Donald» og alle etternavn som inneholder «D_et_eller_annet»

Donald Davidsen)

Deretter trykk enter eller klikk pa «Sgk».

Kurspémelding

& Idrett generelt / Norges Idrettsforbund og Olympiske og Paralympiske Komité

O Don@d Duck (07.02.1673)
. - 9 018 Josio
Velg de personene du ensker & melde pa 24 CK Bt - Sykkel / CK @t
valgt kurs
8 Donald Duck (11.01.1045)
) 9 1157 05LO
Sek opp deltakere eller legg til nye & Skeid junior bandy
- E] Donald Duck «© 4)
rorna LER TED
Donald ’
Duck :
EJ/ Donald Duck (07.03.2015)
9 2610 MESNALI
) W Donald Duck (1007.1973)
Sek | deler av navnet 9 3058 SOLBERGMOI
% Testklubb IR - Fotball / Testklubb IR
Klubb IR 2 / Nedre Eiker Idrettsrad
Klubb IR 2 - Ski / Testklubb IR 2
[ Fodt ette i

klubb IR 2

ettsforbund og Olympiske og Paralympiske Komité

Jiympisks og Paralympiske Komité

klubb IR 2 - Langrenn / Testklubb IR 2 - Ski

estklubb IR 2 - Bowling / Testklubb IR 2

. (Eks vil gi treff pa

Dersom du ikke far treff pa personsgket, kan det vaere to arsaker: Enten sa finnes ikke personen i idrettens

databaser, eller sa har ikke personen tilstrekkelige funksjoner i idretten til a bli meldt pa et kurs. Ta kontakt

med NIF-IT Support.Kryss av i boksen for hver av de personene du vil melde pa. Om du skal melde pa flere

personer som har ulike navn, f. eks. Kristin Hansen og Per Jensen, sa spker du frem den ene fgrst, krysser av for

personen. Ga tilbake med «Forrige»-knappen og foreta ett nytt sgk, kryss av for den ogsa. De du allerede har

krysset av for, vil ikke forsvinne nar du sgker pa nytt.
Klikk «Neste» nede i hgyre hjgrne.

Velg org.ledd. personen(e) skal representere

Neste side skal du velge hvilket org.ledd. deltakeren(e) representerer. Dette behgver man ikke skrive inn, man

kan bare trykke neste

10



Klubbrepresentasjon
Sek etter klubb som deltaker skal representere.

‘Testklui:)b|

Se gjennom og «Meld pa»

Kurspéamelding
(2]

Velg deltakere Klubb/representasjon

Vennligst bekreft at du ensker & melde pa disse personene til valgt kurs

|\/I Donald Duck (03.03.2014)
¥ 9999 MANGLER POSTSTED
it Idrett generelt / Norges |drettsforbund og Olympiske og Paralympiske Komité

g Donald Duck (10.07.1975)
@ 3058 SOLBERGMOEN
il Testklubb IR - Fotball / Testklubb IR
i Testklubb IR 2 / Medre Eiker |drettsrad
il Testklubb IR 2 - Ski / Testklubb IR 2
it Testklubb IR 2 - Langrenn / Testklubb IR 2 - Ski
il Testklubb IR 2
il Testklubb IR 2 - Bowling / Testklubb IR 2
i Testklubb IR 2 - Bowling / Testklubb IR 2 - Bowling
i Testklubb IR / Medre Eiker Idrettsrad
i Testklubb IR - Bob / Testklubb IR - Ake og bob
it Testklubb IR - Ake og bob / Testklubb IR

Klikk «Meld pa» og «Ferdig»

Kurspdmelding

Velg deltakere Klubb/representasjon Bekreftelse

Vennligst bekreft at du ensker & melde pa disse personene til valgt kurs

o Donald Duck 03032014
@ 0099 MANGLER POSTSTED
& Idrett generelt / Norges og Olympiske og iske Komité

v Donald Duck (10.07.1975)
¢ 3058 SOLBERGMOEN
4 Testklubb IR - Fotball / Testidubb IR
& Testklubb IR 2/ Nedre Eiker |dretsrad
& Testklubb IR 2 - Ski / Testklubb IR 2
& Testklubb IR 2 - Langrenn / Testklubb IR 2 - Ski
& Testklubb IR2
& Testklubb IR 2 - Bowiing / Testklubb IR 2
& Testklubb IR 2 - Bowling / Testklubb IR 2 - Bowling
& Testklubb IR/ Nedre Eiker Idrertsréd
& Testklubb IR - Bob / Testklubb IR - Ake og bob
i Testklubb IR - Ake og bob / Testklubb IR

Bekreftelse

-

11



Du blir na sendt tilbake til Kursgjennomfgringen, og de personer du har meldt pa vil vises i deltakerlisten.

M Startside QOrganisasjon

Kursplanlegging Rapporter Sek Utdanningslep ﬁ Karianne Falkenberg Krog |

Idrettskurs (IKu), 17.10.2017 10.00 - 14.00

D Bestatt Oppmett

Best3tt Oppmatt

O [ osomet JFY
Bestatt Oppmatt

O [ orpreit JHCY

e X BEPFPH+ B 2 N

Lagre resultat

0
Avmeldr

Idrert generelt (bruker)

Pameldingstidspunkt Navn Organisasjonsledd

Pimeldt: 09.10.2017 14.20 g@ [i )=

Donald Duck
] Testklubb IR

Donald Duck Pamelct: 09.10.2017 14.20 g[? [i )=
) Testklubb IR

Testklubb IR - Fotball (bruker) Testklubb IR 2 (bruker) Testklubb IR 2 - Ski {bruker) Testklubb IR 2 - Langrenn (bruker) Testklubb IR 2 (bruker)

Testklubb IR 2 - Bowling (bruker) Testklubb IR 2 - Bowling (bruker) Testklubb IR (bruker) Testklubb IR - Ake og bab (bruker)

Testklubb IR - Bob (bruker)

& | &s kursgjennomfaring

VIKTIG: Nar kurset er ferdig, er det viktig at du klikker av for
«Bestatt» pa alle deltagere F@R du laser kurset. Det er ikke mulig a

apne laste kurs.
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