ForeningLet brugervejledning

ForeningLet

22. feb., 2026






Indhold

1 Introduktion 1
1.1 Udvikling af nye funktioner . . . . . . . . . . . . e e e 2
2 Kom godt i gang 3
2.1 Opretforening . . . . . . o ot i e e e e e e e e e e e e e 3
2.2 Valgafmoduler . . . . . . . . e e e e e 3
3 Grundlaeggende opsztning 5
3.1 AKHVItEter . . . . . e e e e e e e e e 5
3.2 Afdelinger . . . .. e e e e e e e e 7
3.3  Omréder: »Klub«iklubben . . . . . . . .. . .. e 8
3.4 Medlemskaber . . . . . L L e e 8
3.5 Medlemmer. . . . . .. e e e e e e e e e e e e e e e e e 9
3.6 Importogoprettelse af medlemmer . . . . . .. . ... 9
3.7 Masseopdatering fra fil . . . . . . . Lo e e 10
3.8 Opsatning af medlemsfelter . . . . . . . . .. .. oL 11
3.9 Velkomstmail til nye medlemmer . . . . . .. ... ... 0oL 0oL 12
3.10 Brugere ogadgange . . . . . . .. ... e e e e e 12
3.11 ZAndre email og kodeord paAbruger . . . . . . . . . . .. e e e 13
3.12 Skiftadministrator . . . . . . .. L. e e e e e 13
3.13 To-faktor-login . . . . . . . L e e e e e e 13
3.14 Mailmodtagere . . . . . . . . L e e e e e e e e e e e e 14
3.15 Opkravningsmuligheder . . . . . . . . .. . L e 14
3.16 Tilfgjelse af ny opkraevningsmetode . . . . . . . . . . .. e e e 18
3.17 Afsenderemail . . . . ... e 19
4 Medlemmer 21
4.1 Aktivemedlemmer . . . . . .. L. e e e e e 21
42 Findmedlem . . . . . . . L e e 21
43 Udmeldmedlem . . . . . . ... .. e 22
4.4 Udmelde mange medlemmer pdéngang. . . . . . . . . . . .. ... e 22
4.5 In-aktive medlemmer . . . . . . . . . .. e e e e e e e e e e 22
4.6 Ikke-medlemmer . . . . . . . ... e e 22
4.7  Genindmeldelse af udmeldtmedlem . . . . . .. .. .. L o 23
4.8 Medlemsudtrek . . . . .o e 23
4.9  Statistik over medlemmer . . . . ..o L L L e e e 24
4.10 CFRogudtrek til kommunen . . . . . . . .. . . .. it e e e 24




4.11 Familiemedlemskaber . . . . . . . . . . e e e e

412 MedIemsStyper . . . . . i e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
4.13 Indhentelse af samtykke . . . . . . . . . . L e e e e e
Instruktgrer, holdledere & ansvarlige

5.1 Eksemplerpdanvendelse . . . . . . . . . .. e e e e e e
5.2 Funktioner . . . . . . . . . . e e e
5.3 Begrensetadgang . . . . . ...l e e e e e e e e e e
5.4 Givadgang til instruktgrer . . . . . .. oL L oL e e e e
5.5 Send guide til instruktgrer . . . . . ... .o

Guide til instruktgrer, holdledere & ansvarlige

6.1  Login . . . . . e
6.2  Holdtreening . . . . . . . . . e e e e e e e
6.3  Holdkampe . . . . . . . . e e e e e e e
6.4 Kommunikation fra instruktgr til medlemmer . . . . . . . ... ... L Lo
6.5 Kommunikation medlemmerne imellem . . . . . . . . .. ... L L oL o
Kommunikation

7.1 Nyhedsbreve viaemail . . . . . . .. ... L
7.2 Fysiskebreve . . . . . . . L e e e e e e e e e
7.3 Korte beskeder via SMS . . . . . L e
T4 Gruppechal . . . . . . . e e e e e e e e e e e e e
7.5 Notifikationer pAapp . . . . .« o o i i e e e e e e e e e e e
7.6 Tekstskabeloner . . . . . . . . L e e e e e e
7.7 Login til medlemsportal . . . . . . . . ...
7.8 Integration til Mailchimp . . . . . . . . . . oL
Medlemsportal

8.1 Givadgangtilmedlemmer . . . . . . . . ... L e e
82 Tilmelding . . . . . . . . e e
8.3 BooKing . . . .. e e e e e e e e
8.4 Retteegnestamdata . . . . . . . . .. e e e e e e e e e e e e
8.5 Seegne opKr@&vVninger . . . . . . . . ... e e e e e e e e e e e e
8.6  Setidligere fremsendte beskeder . . . . . . ... oL
8.7 Online afkrydsning . . . . . . . . . . L e e e e
8.8  Tidsregistrering . . . . . . . . .. e e e e e e e e e
8.9 Kommunikation . . . . . . .. e e
8.10 Instruktgrliste og udvalgslister . . . . . . . . . . . e e e e e
8.11 Medlemslister . . . . . . . o . e e e e e e e e e e e
8.12 Skift af aktivitet/hold . . . . . . . . . L e
8.13 Afmelding af aktiviteter . . . . . . . . . L L L e e
8.14 Dokumentarkiv . . . . . . . L. e e e e e e
8.15 Medlemskort . . . . . . . L. e e e e e e
8.16 Udmeldelse . . . . . . . . . . . e e
8.17 Integration til hjemmeside . . . . . . . . . . . .. L e
.18 Sprog . . . . . e e e e
8.19 Online markedsfaring . . . . . . . . . . . L
820 Layout . . . . . i e e e e e e e e e e e
821 Webshop . . . . . . e e e e e
Hjemmeside

9.1 Integreret hjemmeside . . . . . . . . . . . . e
9.2 Oprettelse af hjemmeside . . . . . . . . . . . e e e e
0.3 Egetdom®ne . . . . . . . ... e e e e e e e e e e e e

31
31
32
32
32
33

35
35
35
36
37
37

39
39
40
40
41
41
42
42
42

45
47
47
47
47
47
48
48
48
48
48
49
50
50
50
51
52
52
52
53
53
53




10

11

12

9.4  Webhotel . . . . . . . .
9.5 Forsiden . . . . . . . .
9.6 Oprettelse af sider . . . . . . . . . L e e e e e e
9.7 Oprettelse af indleg . . . . . . . . ... e
9.8 Oprettelseaf galleri . . . . . . . .. . e
0.9  Menustruktur . . . . . ... e e e e
9.10 Hgjreside . . . . . . . o i e e e e e e e e e e e e e e
9.11 Sidefod . . . . . . .
9.12 Adgang til at redigere hjemmesiden . . . . . . .. . ... L o L o o
9.13 Diversetipsogtricks . . . . . . . .. e

Tilmelding

10.1 Medlemskab til nye medlemmer . . . . . . ... ... L Lo
10.2 Opsztningsmuligheder . . . . . . . . . . . L e e
103 Tilmeldingstyper . . . . . . o o o o e e e e e e
10.4 Oprettelse af tilmelding . . . . . . . . . . 0 e e e e e
10.5 Indmeldelse midtiperiode . . . . . . . . . . . e e e e
10.6 Automatisk handtering af ventelister . . . . . . . . . . ... L
10.7 Multichoice: Tilmelding med flere valgmuligheder . . . . . . .. .. ... ... ... ... .....
10.8 Holdtreening med tilmelding . . . . . . . . . ...
10.9 Begrensning pd antal tilmeldinger . . . . . . . . . . . ... e
10.10 Begrensning pd hvem der kan tilmelde sig . . . . . . . . ... ... ... o Lo,
10.11 Tilmelding af ikke-medlemmer . . . . . . . . ... ... L
10.12 Dagsbilletter . . . . . . . o o e e e e e e e e e e e e e e
10.13 Automatisk aflysning . . . . . . . ...
10.14 Dublet tjek . . . . . . . e e e e
10.15 Bgde ved manglende fremm@de . . . . . . . . .. L e e e
10.16 Rabat / Tilbud . . . . . . . . .. e
10.17 Eksempler . . . . . . . e e e e

App
1.1 Slaapptil . . . . o o e e e
11.2 Funktioneriapp’en. . . . . . . . . . . e e

Opkravninger

12.1 Automatiske tr@&k . . . . . . . ...
12.2 Opkravningsmetode . . . . . . . . . o .. e e e e e e e e e e
12.3 Opkraevningstidspunkt . . . . . . . . . e
12.4 Masseopkraevning: Fast . . . . . . . . L e e e e e e e e e e
12.5 Masseopkraevning: Straks . . . . . . . o ..o e e e e e e e e e e e e
12.6 Eksempel pd straksopkraevning . . . . . . . ... Lo L e
12.7 Udsendelse af masseopkravning . . . . . . . . . .. .. L
12.8 Automatiser udsendelse af masseopkraevninger . . . . . . . ... ..o
12.9 Tekster i masseopkra®vninger . . . . . . . . . ... e e e e e e e
12.10 Enkeltopkravninger . . . . . . . . . . o e e e e e e e e e e e e e e
12.11 Opkravningsskabeloner . . . . . . . . . . . . . e e e
1212 Udestdender . . . . . . . . e e e e e e e e e e e
12,13 RyKKere . . . . o o o e e e e e e e e
12.14 Fritag frarykkerkgrsel . . . . . . . . . e
12.15 Integration til regnskab . . . . . . . . . L. e e e e e e
12,16 Kreditnota . . . . . . . . .. e
1217 Tbero . . .o oo o e
12.18 Fritag fra masseopkraevning . . . . . . . . . . . L e e e e e
12.19 Indbetalinger . . . . . . . . L L e e e e e e e e e e e e

81
81
81

85
85
86
87
88
90
91
92
92
93
94
94
94
94
95
95
95
95
96
96




12.20 Udbetalinger / Tilbagebetalinger . . . . . . . . . . . . . . . i i e e e e 98

12.21 Forudbetalinger . . . . . . . . . . e e e e e e e e e e e e 99
12.22 Beregning afsaldo . . . . . . . . .. 99
12.23 Nulstilling af saldo . . . . . . . . .. . o 101
12.24 Problemer med atbetale . . . . . . . . . . L L L e 102
12.25 Ukendte indbetalere . . . . . . . . . . e e e 103
1226 MOMS . . . v v e e e e e e e e e e e e e e e e 103
12.27 Betalingsplaner . . . . . . . . . L e e e e e e e e e e e e e e e 103
1228 Donationer . . . . . . . . L e e e e e e 105
12.29 Sponsorkonto . . . . . . .l 105
12.30 Sprog i opkra&vninger . . . . . . . ... e e e e e e 106
12.31 OIOUBL og Peppol BIS . . . . . . . . o e e e e 107
13 Regnskab 109
13.1 Oprettelse af kontoplan . . . . . . . . .. ... 109
13.2 Tilfgjny konto . . . . . . o L e e e e e e e e e 109
13.3 TImporter via SAF-T . . . . . . o e e e e 110
134 AbningsbalanCer . . . . . . . . . v v i 110
13.5 Kassekladde . . . . . . . . L L e e e e e 110
13.6 Elektronisk bilagsmappe . . . . . . . . . e 110
13.7 TImport fra netbank via bankforbindelse . . . . . . . . .. . ... ... ... ... . 110
13.8 Import franetbank viacsv-filer . . . . . . . . . . e 111
13.9 Automatisk valgafkonto . . . . . . . . .. 111
13.10 Filtrer indbetalinger fra . . . . . . . . . . . . . L e e e e 112
13.11 Flere kassekladder . . . . . . . . . . o e e 113
13.12 Stdende kassekladde . . . . . . . . .. 113
13.13 Omggre bogfaringer . . . . . . . . . o e e e e e e e 113
13.14 Afstemning af bank viakontokort . . . . . . ... L L 114
13.15 Afstemning af bank i kassekladden . . . . . . . ... .. ..o oL oo 114
13.16 Afstemning af kortbetalinger . . . . . . . . . .. ... oL 115
13.17 Afstemning af MobilePay-betalinger . . . . . . . . . . . . ... 115
13.18 Afstemning af skyldige kontingenter . . . . . . . . . . ... L o 116
13.19 Kontokort . . . . . o o o e e e e e 116
13.20 Posteringer . . . . . . . . o e e e e e e e e e e e e e 116
1321 Balance . . . . . . o o e e e e e e e e 116
1322 Arsregnskab . . . . ... 117
1323 MOMS . . o o o oo et e e e e e e e e e e e 117
13.24 MomsOpgarelse . . . . . . o o e e e e e e e e e e e e e e e e e 117
13.25 Afslutregnskab . . . . . . .o e 117
13.26 Budget . . . . . . L e e e e 118
13.27 Afdelingsregnskab . . . . . . . L 119
13.28 Upload af udlaeg . . . . . . . . . L e 119
13.29 Bilagsindbakke . . . . . . . . . L e e e e e e e e 121
13.30 Eksporterdata . . . . . . . . . e e e e e e e e e e e e e 122
14 Booking 123
14.1 Aktivering af bookingmodul . . . . . ... oL 124
142 RESSOUICET . . . . . v vt v ittt e e e e e e e e e e e e e 124
14.3 Ressourcekalendere . . . . . . . . . .. e e e e e e e e e 124
14.4 Oprettelse af bookinger fra administrationsdelen . . . . . . .. ... ... ... ... ... ... 125
14.5 Oprettelse af seriebookinger fra administrationsdelen . . . . . . . . ... ... ... ... ..... 125
14.6 Oprettelse af bookinger fra hjemmesiden . . . . . . ... ... .. ... ... ... ... ..., 125
14.7 Engangskoder til dgrsystem . . . . . . . . .. e e e e e e e e e e 125
14.8 Betaling forbooking . . . . . . . ... L 126




15

16

17

18

19

20

21

22

149 Medlem betaler for gast . . . . . . . . L e e e e
14.10 Abne booKinger . . . . o v v v i e
14.11 Fornyelse af bookinger til ny s@son . . . . . . . . . ... . L e
14.12 Lokaleudlejning . . . . . . . . . L. e

Dokumentarkiv

15.1 Aktiveringafmodul . . . . . .. ..o
15.2 Mapper og dokumenter . . . . . . . . ... e e e e
15.3 Dokumenter pA medlemmer . . . . . . . . ... Lo e e
15.4 Dokumenter i medlemsportal . . . . . . . ... oL
15.5 Logpadokumentarkivetudefra . . . . . . . . . . . . ...
15.6 Tilgd dokumenter via Stifindereller Finder . . . . . ... ... ... ... ... . . ....
15.7 Tilga dokumenter via telefonellertablet . . . . . . .. .. ... ... .. ..

Medlemskort

16.1 Opsatning af medlemskort . . . . . . . . . . . L L e e e e e
16.2 Udsendelse viaemail . . . . . . . . . . . . L e e e e
16.3 Hent via app og/eller medlemsportal . . . . . . . . . . ...
16.4 Begrans visning af medlemskort . . . . . . ... oL

Saesoner

17.1 Aktiveringafmodul . . . . . ...
17.2 Tilknytning af aktiviteter (hold) til s@eson . . . . . . . . . . .. ... L
17.3 FOINY S®SON . . . v v v v e e e e i e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
17.4 Rabatordninger & fri tilmelding . . . . . . . . .. . ... L

Online afkrydsning

18.1 Ops@tning i SYSEMEt . . . . . . v v v v i et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
18.2 Afkrydsning af deltagere . . . . . . . . . . L
183 Nyemedlemmer . . . . . . . . . . . e e e e e e e e e e
18.4 Automatisk afkrydsning via adgangskontrol . . . . . . ... ... oo oL

Tidsregistrering

19.1 Ops@tningisystemet . . . . . . . . . . . L e e e e
19.2 Foretag tidsre@istrering . . . . . . . . . . . oL e e e e e
193 Samlet rapport . . . . . . oo e e e e e e e e e

Donationer
20.1 Ops@tning i SyStEmMet . . . . . .« . L it e e e e e e e e e e e e e e e e e
20.2 Rapport til SKAT . . . . . o o e e e e e e e e

Adgangskontrol / Dgrsystem

21.1 Muligheder for kontrol . . . . . . . . . L
21.2 Aktivering af modul . . . . .. e e e e e e e
21.3 Opsatning af computer eller tablet inde i bygningen . . . . . ... ... ... ... ... ...
21.4 Tilknytning af medlemskorttilmedlem . . . . ... ... .. ... 0oL oL
21.5 Antal medlemmeribygning . . . . . . . .. L e e
21.6 Abningafdgrmedtalkode . . . . . . . . ...
21.7 Personlig talkode til medlemmer . . . . . . . . . ... L L e
21.8 Engangskoder . . . . . . ... e e e e e e e
21.9 Keade af foreninger/butikker . . . . . .. ..o
21.10 Fejlfinding . . . . . o o . o e e e e e e

Klippekort
22.1 Opretklippekort . . . . . . . . e

131
131
131
133
133
133
133
134

135
136
136
137
137

139
139
139
139
140

141
141
142
142
142

143
143
144
144

145
145
145

147
147
149
149
149
149
150
150
151
151
152

153
153




23

24

25

26

27

222
22.3
22.4
22.5
22.6

Tildel klippekort til medlem . . . . . . . . . . . . . . e e e e
Aktiviteter som giver adgang . . . . . . . ... e e e e e e e e e e e e e e
Brugklip . . . . . e e
Justerantal Klip . . . . . . . oL
Antal kliptilbage . . . . . . . . . e e e

Opgavestyring

23.1
232
23.3
234

Aktivering af modul . . . . .. L. e
Oprettelse af opgave . . . . . . . . . L e e
Opgaveliste . . . . . . . o o e e e e e
Opgaver som har overskredet deadline . . . . . . . . . . . .. ... . ... .. e

Infoskserm

24.1
242

Visning af aktiviteter pd lokation . . . . . . . . . . . .. e e e
Seneste dGrabninger . . . . . . . L . . e e e e e e e e e e e e e e e e

Forbrugsafregning

25.1
252
253
25.4

Aktivering af malermodul . . . . ... L. L e e e
MaAlere . . . . . . e e e
Aflesninger . . . . . . L e e e e e e
Periodeafslutning . . . . . . . . ..o e e

Kgsystem

26.1
26.2
26.3

API
27.1
27.2
273
27.4
27.5
27.6

Sadan virkerdet . . . . . ... e
Aktivering af kgsystem . . . . . . . oL Lo e e e e e e e e
Ver opmaerksom pa folgende . . . . . . . L

Sikkerhed og autentifikation . . . . . . . . ...
VErsionering . . . . . . . . it e e e e e e e e e
Begrensninger i antal forespgrgler . . . . . . . ... L e
Protokol og dataformat . . . . . . . ... e e e e e e
Begraensninger og ansvar. . . . ... .. oL ool n e e e e e e e e e
APL-kald . . . o e e e

157
157
157
157
158

159
159
160

161
162
163
163
163

165
165
165
166

vi



KAPITEL 1

Introduktion

ForeningLet er et internetbaseret administrationssystem til foreninger. Det handterer medlemmer, opkravninger, abon-
nementer, regnskab, kommunikation via email og SMS, online tilmelding med mere. Opkravninger kan fx udsendes
via email eller Betalingsservice. Man kan ogsa satte systemet op til at modtage betalinger med Dankort og MobilePay.

At systemet er internetbaseret har mange fordele:
» Kraver ingen installation af software
e Virker pa bdde Windows, Linux, Mac & tablets (fx iPad)
» Kraever ingen opdateringer af software
» Kan anvendes alle steder fra - blot der er en internetforbindelse
* Data - fx medlemslister og opkravninger - kan nemt deles og ses af flere personer
* Opgaver kan nemt deles mellem flere personer
* Automatisk backup af alle foreningens data

Filosofien bag ForeningL et er at systemet skal kunne anvendes af alle slags foreninger. Derfor er der lavet et fleksibelt
medlemssystem, hvor foreningen selv kan definere op til 20 ekstra medlemsfelter ud over de faste medlemsfelter sdsom
navn, adresse, etc, som systemet indeholder som standard. Foreningen kan ogséd @ndre navnene pa medlemsfelterne
samt den rekkefglge de skal std i, og om nogle af felterne skal skjules i tilfeelde af, at man ikke gnsker at anvende det
pégeldende medlemsfelt.

Ud over de op til 20 ekstra medlemsfelter, som kan sattes op som man gnsker, sd kan ogsa oprette et ubegranset antal
grupper og/eller hold, som medlemmerne kan grupperes efter. Med denne struktur kan naermest alle foreninger finde
en model, som passer lige pracis til foreningens behov.

Systemet giver ogsd medlemmerne mulighed for hgj grad af selvbetjening via systemets medlemsportal, som er en
slags hjemmeside, hvor medlemmerne kan gé ind og melde sig ind i foreningen og/eller tilmelde sig forskellige arran-
gementer/hold/treninger. Medlemmerne kan ogsa rette egne stamdata via medlemsportalen, og se tidligere udsendte
opkravninger.

Der findes ogsé en app til systemet, sd hvis man har mange aktiviteter/hold som medlemmerne skal kunne til- og
afmelde sig, s& er app’en et rigtig godt vaerktgj.




ForeningLet brugervejledning

Opkravningsmotoren i systemet er ogsd designet med henblik pa at kunne tilfredsstille behovet for alle typer af
foreninger. Man kan fx tilpasse opkravningsbelgbet individuelle kontingentsatser for forskellige medlemstyper eller
hold/treninger.

Helt centralt er begrebet masseopkraevning, som ggr det muligt at udsende en opkravning til fx alle foreningens med-
lemmer pé én gang - endda med individuelt tilpasset belgb til hvert enkelt medlemstype. Man kan ogsa opkraeve med-
lemmerne pa baggrund af den méned de er indmeldt i.

Regnskabsdelen er bygget op omkring traditionelle regnskabsprincipper med en kassekladde, kontoplan, balance, ars-
regnskab, momsregnskab, budget, drsafslutning med mere.

Man kan ogsa sette systemet op til automatisk at overfgre opkravninger og indbetalinger til kassekladden. Dette kom-
bineret med en Betalingsservice-lgsning eller Dankort-lgsning kan spare foreningen for mange timers arbejde, idet
store dele af opkravningsprocessen bliver automatiseret.

Leas gerne videre i denne her brugervejledning. Du kan ogsa se en videoprasentation af systemet: Se prasentation

1.1 Udvikling af nye funktioner

Hos ForeningLet bruger vi vores tid pa primert to ting:
* Support til vores kunder.
* Udvikling af nye funktioner til systemet.

Nar vi skal afggre hvilke nye funktioner der skal udvikles til systemet, sa er der ingen helt faste regler, men én ting er
dog sikkert: Vi udvikler primert ting, som vi vurderer kan komme mange af vores kunder til gavn.

Derfor lytter vi ogsa altid til hvad kunderne efterspgrger, og vi noterer alle gnsker og ideer.

Vi kan dog ikke nd at lave alle de ting, som kunderne spgrger om. Der bliver spurgt om rigtig mange forskellige ting,
og vi kan ganske enkelt ikke nd at lave det hele.

Det er vigtigt at understrege, at systemet som helhed har de funktioner, som man kan forvente af et tidssvarende og
solidt medlemssystem. Der er udviklet pa systemet siden 2009, hvor det hele startede, og derfor kan systemet naturligvis
de grundlzggende ting. Arsagen til de mange gnsker skal mere findes i, at vores system anvendes af en bred vifte af
forskellige typer af foreninger. Og maske ogs4, at vi altid er lydhgre over for gnsker og ideer.

Det er ofte »hjgrner« af systemet, som kunderne har gnsker til. Altsd noget som vil hjelpe en bestemt kunde i en helt
bestemt situation. Der er naturligvis ogsa gnsker af mere generel karakter, som givetvis vil vare til gavn for mere end
én kunde.

Vi bliver ofte spurgt om vi kan udvikle en bestemt funktion imod betaling, og her er det klare svar: Det kunne vi godt
gore, men det er ikke sddan vi arbejder. Vi arbejder - som tidligere naevnt - ud fra at udvikle systemet med de funktioner,
som kommer flest mulige kunder til gavn, og derfor kan man altsa ikke fa udviklet funktioner mod betaling. Til gengeld
far man - maske uden man legger merke til det - hele tiden smé opdateringer til systemet, som man ikke betaler for.
Udover naturligvis det abonnement man betaler, samt de ekstra moduler man matte have tilvalgt som kunde.
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KAPITEL 2

Kom godt i gang

Nedenfor er en beskrivelse af, hvordan man kommer i gang som ny forening pa systemet. Man kan se en videoprasen-
tation af systemet her: Se praesentation

Vi har ogsé lavet en beskrivelse af hvad vi kan hjelpe med i en opstartsfase. Las mere ved at klikke her.

Der er sjeldent behov for at afholde deciderede mgder for at komme i gang med systemet. Langt de fleste ting kan
afklares via mail og telefon. Hvis man alligevel mener, at et mgde er ngdvendigt, s& kontakt os, og sa kigger vi pd om
et mg@de er ngdvendigt, eller om tingene kan klares via mail og telefon. Hvilket de naesten altid kan.

2.1 Opret forening

Det fgrste man skal ggre er at oprette en forening. Klik pa “Opret forening” pé forsiden af ForeningLet.dk. Hvis “Opret
forening” ikke er synlig, sd skyldes det muligvis at du er logget ind p& demo-foreningen. Klik derfor pa “Log ud” oppe
i hgjre hjgrne.

For at oprette en forening skal man fgrst oprettes som bruger pa ForeningLet.dk. Derfor spgrger systemet efter en
email-adresse, nar man klikker pa “Opret forening”. Indtast din email-adresse og klik pa “Opret bruger”.

I Igbet af et gjeblik bliver der fremsendt en email til din indbakke, sd gé til indbakken og hent ny post. Du vil modtage
en email fra ForeningLet, hvori der er et link, som vil aktivere din konto hos ForeningLet. Klik pa linket.

Herefter &bnes en side pd ForeningLet.dk, hvor du skal velge et kodeord til din konto, som fremover bruges sammen
med email-adressen til at logge ind p& ForeningLet.dk. Du skal ogsd angive navnet pa den forening, du vil oprette.

2.2 Valg af moduler

Under oprettelse af foreningen far man mulighed for at tilvaelge forskellige moduler, som man pétenker at anvende.
Man kan ogsé tilvelge og fravelge disse moduler pa et senere tidspunkt. Med i grundpakken er medlemskartotek,
kommunikation med medlemmer via email samt online tilmelding og en reekke andre ting.

Derudover kan man valge mellem fglgende moduler:
* Regnskabsmodul
* Opkravningsmodul



https://www.youtube.com/watch?v=TlcIgx7jDoA
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ForeningLet brugervejledning

Modulerne uddybes andre steder i brugervejledningen.

Dankortmodul og MobilePay
Betalingsservicemodul
PayPal-modul

Medlemsportal

Bookingmodul

Donationsmodul
Adgangskontrol

Dokumentarkiv

Malermodul (forbrugsafregning)

Hjemmesidemodul
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KAPITEL 3

Grundlaeggende opseetning

3.1 Aktiviteter

Sa snart foreningen er oprettet, skal man tage stilling til, hvordan foreningen skal struktureres. Dvs. hvordan skal med-
lemmerne fordeles i forskellige hold, kontingentgrupper, treeninger, etc.

3.1.1 Typer

De fleste foreninger har en reekke forskellige hold eller kontingentgrupper, som medlemmerne placeres i. I ForeningLet
er alle disse ting samlet under et begreb som kaldes aktivitet. Nir man opretter en aktivitet skal man tage stilling
hvilken type af aktivitet man opretter, og systemet understgtter eksempelvis fglgende typer:

* Gruppe - bruges til internt at gruppere medlemmer.
* Medlemskab - kan fx vere et arligt kontingent.
* Arrangement - kan fx vere en generalforsamling eller en afslutningsfest.

* Holdtrening - kan fx tilmelding til ugentligt yoga-hold eller indoor bike, hvor tilmelding er pakravet fra gang til
gang.
* Klippekort

¢ Donation

Til en aktivitet kan man tilknytte en pris, sdledes at man kan opkreeve medlemmerne for de aktiviteter, som de er
tilmeldt. N&r man danner opkravninger i systemet, er der mulighed for at opkraeve mange aktiviteter pd én gang, hvilket
betyder, at medlemmerne bliver opkravet et belgb svarende til de aktiviteter, medlemmerne er tilmeldt, hvilket kan vere
individuelle belgb pa tvers af aktiviteter.

Aktiviteterne kan ogsé dbnes op, sé de kan ses af medlemmerne, og s& vil medlemmerne fx ved en s@sonstart kunne
tilmelde sig de hold som foreningen udbyder, og fx betale med dankort i forbindelse med tilmeldingen.

Eksempler pa aktiviteter i forskellige typer foreninger:
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Foreningstype = Eksempel pa aktiviteter

Idretsforening * Badminton nybegyndere
* Badminton gvede
* Handbold nybegyndere
» Handbold gvede
Landsforening * Enkeltmedlem
* Familemedlemsskab
* Studerende
Fitnesscenter * Manedskontingent, PBS
* Manedskontingent, Kontant
. Arskontingent, PBS
Antenneforening » Kontingent, grundpakke
» Kontingent, stor pakke
* Programafgift
* Copydan
¢ Tilslutningsafgift

Pris pa aktivitet
Prisen pé en aktivitet kan sattes/beregnes pa flere forskellige mader:

Fast pris
Fx 100 kr. for alle som er tilmeldt aktiviteten.

Standardpris
Hvis man har mange aktiviteter som koster det samme, sd kan man definere sékaldte standardpriser, og hvis
denne pris @ndrer sig, sd skal man kun rette prisen ét sted - nemlig standardprisen - og sé slar det igennem pa
alle de aktiviteter som benytter denne standardpris.

Baseret pa alder
Pris kan baseres pd medlemmets alder - fx 0-18 ar betaler 100 kr., men 19-100 ér betaler 150 kr. Denne funktion
betyder, at man ikke behgver at flytte en masse medlemmer manuelt mellem forskellige prisgrupper, da systemet
selv kan beregne den korrekte pris udfra medlemmets alder.

Baseret pa skeeringsdatoer
Pris kan baseres pa bestemte datoer, siledes at man fx betaler halv pris efter en given dato. Hvis normalprisen fx
er 500 kr. om aret og man gnsker at prisen skal halveres fx 1. juli, s skriver man fglgende: 01-01: 500, 01-07:
250.

Baseret pa multichoice
Hyvis pris baseres pd multichoice, sd er det muligt at give medlemmet en reekke valgmuligheder ifm. tilmeldingen.
Det kan fx vaere muligheden for at angive et bestemt antal gester, som skal deltage i et arrangement, eller valget
mellem nogle forskellige stgrrelser t-shirts.

Ikke-medlem
Hvis man fx afholder kurser, og ikke-medlemmer kan tilmelde sig disse kurser, sd kan man definere en pris for
ikke-medlemmer, som fx er hgjere end prisen for medlemmer.

3.1.2 Oprettelse af aktivitet

En aktivitet oprettes ved at vaelge »Aktiviteter -> Opret ny aktivitet«.

Nar man opretter aktiviteten kan man eventuelt sa@tte en pris pa aktiviteten.
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3.1.3 AEndre en aktivtet
Hvis man vil @ndre pé en aktivitet, s ggr man fglgende:
* Valg »Aktiviteter -> Aktivitetsliste«.

 Ud for den aktivitet som skal @ndres gér man ud til hgjre i »Velg handling« og velger »Rediger Indstillinger«
eller »Rediger type, pris & afdeling« - alt efter hvad man vil e&ndre.

Hvis man vil @ndre hvordan en aktivitet betales, si er det »Rediger indstillinger« man skal ind i (se ovenfor), og sé skal
man finde det punkt som hedder »Opkravning / Fakturering«, hvor man kan afkrydse forskellige muligheder alt efter
hvilke betalingsformer der er sat op i systemet.

3.1.4 Kopi af aktivitet

Hvis man vil oprette et nyt medlemskab eller et nyt arrangement, og man allerede har et andet medlemskab eller
arrangement som minder om det nye, s kan man med fordel kopiere en eksisterende aktivitet.

Det ggres ved at vaelge »Aktiviteter -> Aktivitetsliste« og sa finde den aktivitet man vil kopiere, og si gé ud til hgjre i
»Velg handling -> Kopier aktivitet«.

Herefter angiver man et navn pa den nye aktivitet, og sé oprettes der en aktivitet magen til den gamle aktivitet. Nu kan
man indstille den nye aktivitet, s& den matcher de ting man gnsker. Det kan fx tilretning af datoer og/eller priser.

3.2 Afdelinger

Afdelinger er en slags »overkategori«, som aktiviteter tilknyttes eller »puttes ned i«. I en idretsforening kan man fx
inddele aktiviteterne i fglgende afdelinger:

* Ungdomsafdelingen
* Seniorafdelingen
* Veteranafdelingen
e Udvalg
Under hver afdeling oprettes altsé de aktiviteter (hold/treeninger/kontingenttyper), som medlemmerne kan tilknyttes.

I en flerstrenget idraetsforening kan man sa&tte navnet pd idretsgrenen foran afdelingsnavnet, som fglgende eksempel
viser:

* Badminton - ungdomsafdelingen
¢ Badminton - seniorafdelingen
 Fodbold - ungdomsafdelingen

* Fodbold - seniorafdelingen

* Gymnastik - ungdomsafdelingen

* Gymnastik - seniorafdelingen

3.2.1 Oprettelse af afdeling

En afdeling oprettes ved at vaelge »Ops@tning -> Forening -> Afdelinger« og sé klik pa »Opret ny afdeling«.

3.2. Afdelinger 7
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3.3 Omrader: »Klub« i klubben

Omrader minder lidt om afdelinger, men med den forskel at en omrade kan lukkes af, s kun medlemmer som er i
omradet kan se de aktiviteter - fx holdtreninger og arrangementer - som er i omradet.

Det forklares nemmest ved et eksempel: Hvis man fx er en badmintonklub og man har et arrangement som kun ung-
domsmedlemmer mé kunne se samt tilmelde sig, og det samtidig skal vere sddan at voksenmedlemmer ikke ma kunne
se - og dermed heller ikke tilmelde sig - dette arrangement, sd kan man opné dette ved at oprette et sdkaldt omrdde.

Nar arrangementet tilknyttet til omrédet, s& vil medlemmerne - béde i app’en og medlemsportalen - kun kunne se og
tilmelde sig arrangementet, hvis de er i det korrekte omrade.

Omrdder er derfor velegnet til til at lave »klubber i klubben«.
Sédan oprettes et omréde:

1. Aktiver funktionen »Medlemsliste til instruktgrer«
Forst skal funktionen »Medlemsliste til instruktgrer« aktiveres. Det ggres under »Opsatning -> Medlems-
portal -> Valg moduler«, hvor der s&ttes hak i »Medlemsliste til instruktgrer« og gemmes.

2. Opret omrade
Dernest skal der oprettes ét eller flere omrader. Det ggres via »Opsatning -> Medlemsportal -> Omréader
& adgange« hvor der klikkes pa den bla knap »Opret omrade«. Nu veelges hvilke aktiviteter og/eller med-
lemsudtreek omradet skal bestd af. Det kan fx vere en aktivitet som indeholder lige precis de medlemmer,
som omradet skal bestd af. Hvis sddan en aktivitet ikke findes i forvejen, s& skal man fgrst oprette sédan en
aktivitet, og tilknytte de pdgeldende medlemmer til denne aktivitet.

Hvis man fx har en ungdomsafdeling og en seniorafdeling i foreningen, s& opretter man to omrader kaldet
henholdsvis »Ungdomsafdeling« og »Seniorafdeling«, og valger du aktiviteter og/eller medlemsudtrak,
som matcher henholdsvis ungdomsafdeling og seniorafdeling.

3. Opret aktivitet til tilhgrer omradet
Velg »Aktiviteter -> Opret ny aktivitet«. I feltet »Type« velges fx »Arrangement« eller »Holdtrening«. I
feltet »Afdeling som aktivitet hgrer til« vaelges det omrdde man netop har oprettet. Giv aktiviteten et navn.
Klik pa »Opret aktivitet«. Herefter kan man prgve at logge ind i app’en eller medlemsportalen med en
medlemsprofil som tilhgrer det pageeldende omréade, og sa vil dette medlem kunne se aktiviteten. Hvis man
logger ind med en medlemsprofil, som ikke er i omradet, sd vil denne profil ikke kunne se - og dermed
heller ikke kunne tilmelde sig - aktiviteten.

En anden fordel ved omréader er, at man kan give instruktgrer, holdledere, ansvarlige og lignende adgang til et omrade.
Og disse personer har kun adgang til de omrader de har faet adgang til, og kan dermed ikke se medlemmer og aktiviteter
i omréder, som de ikke har fiet adgang til.

Las mere om muligheder under Instruktgrer, holdledere & ansvarlige.

3.4 Medlemskaber

Et medlemskab er en aktivitet af typen »Medlemskab«.

Denne type anvendes til at styre kontingentopkravning samt evt. graduering af pris pA medlemmer som indmeldes
»sk@vt« i s@sonen.

Nar man opretter en ny aktivitet (»Aktiviteter -> Opret ny aktivitet«), og vil bruge aktiviteten som et medlemskab, sa
vaelg »Medlemskab« i feltet »Type« og opret aktiviteten. Herefter vises en mulighed ved navn »Fornyelsespolitik«:

Fornyelsespolitik
Her angives hvor tit medlemskabet skal fornys - fx manedligt, kvartalsvis, halvarligt og arligt. Ved kvartalsvis,
halvérlig og érlig fornyelse skal man ogsa tage stilling til, om medlemskabet skal fornys i bestemte maneder i
aret, eller om det skal fornys i forhold til indmeldelsesdatoen.
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Nye indmeldelser
Hvis man har valgt at medlemskabet skal fornys pé et bestemt tidspunkt pa é&ret, s kan man sette aktiviteten op
til at graduere prisen i forhold til denne fornyelsesdato.

Eksempel: Et medlemskab opkraves kvartalsvis i januar, april, juli og oktober med 300 kr. per kvartal, og et
medlem melder sig ind d. 15. februar - altsd midt i et kvartal. Systemet kan s automatisk graduere prisen, sa
medlemmet opkraves for de 44 dage der er til n@ste opkrevning d. 1. april. Dvs. cirka 150 kr.

Hvis et medlem indmelder sig tet pa skeringsdatoen - fx hvis indmeldelsen foretages 20. marts og skerings-
datoen er 1. april - sa kan systemet sattes op til at opkrave for de sidste 10 dage af kvartalet samt hele naste
kvartal. Dvs. ca. 335 kr. Dette er s@rligt anvendeligt hvis man ogsd anvender Betalingsservice, hvor der er nogle
tidsfrister for aflevering af opkravninger, som man skal overholde.

3.5 Medlemmer
Helt centralt i enhver forening er naturligvis foreningens medlemmer. I ForeningLet findes der en rekke faste oplys-
ninger, som kan knyttes til hvert medlem. De er blandt andet fglgende:
e Fornavn
« Efternavn
e Adresse
e Adresse 2
* Postnr.
*+ By
* Landekode
* Emailadresse
* Fastnetnr.
* Mobilnr.
e Kgn
* Fgdselsdato
* Indmeldelsesdato
* Udmeldelsesdato
* Opkravningsmetode

¢ EAN-nummer

3.6 Import og oprettelse af medlemmer

Medlemmer kan oprettes i ForeningLet pa 3 mader:

Manuel oprettelse
Ved manuel oprettelse er det en person med adgang til foreningen p& Foreninglet, som opretter medlemmerne.

Manuel oprettelse af et medlem sker ved at klikke pd “Medlemmer -> Opret nyt medlem”.

Import fra fil
Hvis foreningen har alle sine medlemmer liggende i en fil (fx et regneark), s kan medlemmerne automatisk
importeres ind i ForeningLet. Foreningen kan selv ggre det - vi tilbyder ogsé at ggre det.

3.5. Medlemmer 9
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Import fra fil sker ved at klikke pd “Medlemmer -> Importer”. Herefter skal man valge en fil pa sin computer,
som indeholder medlemsdata. Filen skal vaere i CSV-format eller Excel-format for at kunne importeres ind i For-
eninglet. Hvis man ikke har mod pa selv at prgve krafter med at importere medlemmer ind i systemet, s& udfgres
opgaven ogsa af ForeningLet. Send blot et regneark (fx Excel) via email med alle foreningens medlemmer, og sa
sgrger vi for at l&gge data ind under jeres forening. Som oftest er det gratis at fa lagt data ind. Hvis opgaven er
kompleks kan der efter aftale opkraves et mindre belgb for denne ydelse.

Tilmelding
Man kan opsztte en tilmeldingsformular op via systemets medlemsportal, hvor medlemmerne kan tilmelde sig,
hvorefter de bliver oprettet direkte i ForeningLet.

Tilmelding via medlemsportal gennemgas i et selvstendigt afsnit (se indholdsfortegnelsen), hvorfor det ikke
omtales yderligere her.

3.6.1 Import fra fil

Hvis man har importeret medlemmer fra et regneark, sa kan man efterfglgende lave nogle stikprgver for at tjekke om
medlemsdata ser korrekt ud.

Typisk laver man to tjek:

Forste tjek: Vaelg »Medlemmer -> Medlemsliste«
Kig i medlemslisten og klik ind p& nogle medlemmer for at se det fulde stamkort, og tjek her om medlemsdata
ser korrekt ud.

Andet tjek: Valg »Aktiviteter -> Aktivitetsliste«
Aktivitetslisten viser fordelingen af medlemmerne i forskellige grupper og/eller medlemskaber. Man kan klikke
pa deltagerantallet lidt ude til midten/hgjre for hver aktivitet, og s& vises de medlemmer har som den pégelden-
de aktivitet. Aktiviteterne bruges ofte ogsd som grundlag for opkreeve medlemmerne. Til en aktivitet kan der
tilknyttes en pris.

3.7 Masseopdatering fra fil

Hvis man p4 et senere tidspunkt - altsd efter at medlemmerne er lagt ind i systemet - har brug for at opdatere mange
medlemmer pa én gang, sa kan dette ggres via en fil. Filen skal vere et Excel-regneark eller en csv-fil.

Forudsetningen for at det virker er, at medlemsnummeret er i filen, da det er medlemsnummeret som er ngglen systemet
bruger til at identificere hvilke medlemmer, der skal opdateres.

© Bemark

Man skal passe pd ndr man masseopdaterer, da man nemt kan gdelegge mange medlemsdata pa én gang. Man
kan ikke fortryde en masseopdatering. Derfor er det en god ide at eksportere alle medlemsdata, og gemme disse
midlertidigt pd egen computer, inden man masseopdaterer fra fil. PA den made kan man altid masseopdatere igen
bagefter og rette op pa eventuelle fejl, man er kommet til at lave.

Man kan ngjes med at opdatere fx ét felt pA medlemmerne. Fx en mail-adresse. I sé fald skal filen blot have to kolonner,
én med medlemsnummer og én med email-adressen. Og man kan ogsa sagtens opdatere mange felter pa én gang, hvis
man gnsker det.

Nar man har filen klar, sd velger man »Medlemmer -> Importer medlemmer«, og her velger man sin fil, og man kan
med fordel fjerne hakket i »Inds@t nye medlemmer, séledes at man er sikker pa at der ikke oprettes nye medlemmer i
forbindelse med masseopdateringen, men at der kun opdateres data pad de medlemmer, som allerede findes i systemet i
forvejen.
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3.8 Opseetning af medlemsfelter

Udover standard felter sdsom navn, adresse, email og sa videre, s kan foreningen frit selv definere op til 30 ekstra
medlemsfelter, som tilknyttes hvert enkelt medlem. Disse 30 ekstra medlemsfelter kan foreningen navngive efter eget
gnske, og foreningen kan ogsé bestemme om felterne skal vaere indtastningsfelter, atkrydsningsfelter og dropdown-lister
med foruddefinerede valgmuligheder. De tyve ekstra medlemsfelter kan konfigureres under “Opszatning -> Medlemmer
-> Opsatning af medlemsfelter”.

De 30 ekstra medlemsfelter er primert tiltznkt informationer som varierer meget pa tvaers af medlemmerne. Det kunne
fx veere et medlemsnummer fra et gammelt medlemssystem. Hvis man gnsker at gruppere medlemmerne i forskellige
hold eller medlemstyper, sé er det bedre at anvende afdelinger og aktiviteter.

Man kan ogsé @ndre pé rekkefslgen som medlemsfelterne bliver vist i. Det er ogsa under “Ops@tning -> Medlemmer -
> Opsatning af medlemsfelter”, hvor det ggres i fanebladet »Rakkefglge« oppe til hgjre, hvor man kan traekke i felterne
med musen (op eller ned). Husk at tryk »Gem rekkefglge« til sidst.

3.8.1 Handtering af bade privatpersoner og firmaer

Som udgangspunkt er systemet sat op til kun at hindtere privatpersoner. Systemet kan dog sagtens héndtere bade
privatpersoner og firmaer pa én gang.

Hvis man gnsker at have bade privatpersoner og firmaer registreret, s anbefales det er omdgbe feltet »Fornavn« til
»Navn« samt skjule feltet »Efternavn«.

Derudover anbefales at det &ndre feltet »Adresse« til »c/o« eller »Kontaktperson«, og sé @ndre feltet »Adresse 2« til
»Adresse«.

P4 denne made bliver der plads bade at have privatpersoner og firmaer registreret i systemet pa én gang.

© Bemark

Hvis man allerede har medlemsdata i systemet, og data i dag er delt op i fx fornavn og efternavn, sd kan man
kontakte ForeningLet og fa hjelp til at sld fornavn og efternavn sammen i fornavnsfeltet, som sd omdgbes til fx
»Navn«. Man kan ogsé fa hjelp til at flytte rundt pd de andre medlemsdata, som navnes ovenfor, hvis der er behov
for det.

Arsagen til at ovenstiende anbefales er, at det er ét og samme s@t medlemsfelter som vises for alle typer medlem-
mer. Derudover har det ogsa noget at ggre med de ting som kommer med pé opkravningerne, hvor det er fglgende
informationer som kommer med:

 Fornavn + Efternavn
* Adresse

e Adresse 2

* Postnr. + By

Hvis man har omdgbt »Fornavn« til »Navn« og skjult »Efternavn, s er det naturligvis kun indholdet af »Navn« som
bliver vist pa gverste linje. Og ligeledes til det vere kontaktperson som vises pé linje til, hvis man har omdgbt »Adresse«
til »Kontaktperson« og sgrger for at indsztte kontaktperson pa firmaer i dette felt.

I forhold til at ggre tingene forstaelige for nye privatpersoner og firmaer som selv melder sig ind via en tilmeldingsfor-
mular, s& anbefales det at oprette en hjelpetekst (ekstern) under »Ops@tning -> Medlemmer -> Opsatning af medlem-
sfelter« pé feltet »Navn«, hvor man fx skriver fglgende:

Er du privatperson sd skriv dit fulde navn her. Er du et firma, sa skriv dit firmanavn her.
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3.9 Velkomstmail til nye medlemmer
Nar et nyt medlem tilmelder sig en aktivitet via medlemsportalen, hvis der er abnet op for dette, sd kan systemet sattes
op til automatisk at udsende en mail til medlemmet.
Det gares pa folgende vis:
* Valg »Kommunikation -> Tekst-skabeloner« i menuen til venstre.
« Klik pa den bl knap »Opret ny tekst-skabelon«.
¢ Skriv ny teksten som det nye medlem skal modtage ved indmeldelse og gem teksten.

* Gé nu ind pé den aktivitet som medlemmet indmelder sig pa via »Aktiviteter -> Aktivitetsliste«.

Find feltet »Kvittering ved tilmelding«.
¢ Velg nu den tekst-skabelon som blev oprettet lige for.

* G4 i bunden af siden og gem.

3.10 Brugere og adgange

Hyvis I er flere om at administrere foreningen, si kan disse personer inviteres til systemet. Det ggres under “Opsatning
-> Brugere -> Inviter nye brugere”. Her indtaster man blot mail-adressen pa de personer som skal have adgang til
administrationen af foreningen.

Man kan tildele brugerne forskellige rettigheder, sdledes at der fx kun gives leese-adgang til medlemsdatabasen, mens alt
andet er lukket af. Man kan ogsé give l@se-adgang til regnskabet, séledes at en revisor kan fa adgang til regnskabstallene
- dog uden at kunne @ndre noget.

Rettigheder for de forskellige brugere styres under “Ops&tning -> Brugere -> Brugerliste og adgange”, hvor man kan
klikke pa »Z&ndre adgange« ude til hgjre, og s ser man fglgende:

Rettigheder
Administrator
Opsaetning
Regnskab, laese- og skriveadgang
Regnskab, kun laeseadgang
Opret nye medlemmer
Medlemmer, leese- og skriveadgang & aktiviteter
¥ Medlemmer, kun laeseadgang
Opkravninger, laese- og skriveadgang
Opkravninger, kun laeseadgang
Dokumentarkiv, lese- og skriveadgang
Dokumentarkiv, kun leseadgang
Kommunikation (email & SMS)
Aktiviteter
Online tilmelding & aktiviteter
Booking, laese- og skriveadgang
Booking, kun laseadgang
Hjemmeside
Opgavestyring
Timeregistrering
Online afkrydsning
Maleradgang

Her kan man fx satte hak i »Regnskab, kun leseadgang«, hvis man vil give en person adgang til kun at kunne se
regnskabet (men ikke @ndre noget i regnskabet).
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‘" Forsigtig

Der kan kun vere én administrator. S& hvis du inviterer en ny bruger og tildeler rettigheden »Administrator«, sa
mister du selv denne rettighed, og dine rettigheder bliver @ndret til kun at indeholde »Opsatning«.

Der er to ting som administratoren kan, som ingen andre kan. Administratoren kan slette andre brugere. Og derudover
er der nogle systemmails, som kun gér til administratoren. Hvis man gnsker at der er flere personer, som skal kunne
det meste, sd skal man blot tildele dem alle rettigheder pa ner administrator-rettigheden. S& kan disse personer nasten
det samme, med de to n@vnte undtagelser.

3.11 /Endre email og kodeord pa bruger

Hvis en administrativ bruger skal @ndre email-adresse, sd er man ngdt til at invitere personen ind pa den nye email-
adresse, via “Ops&tning -> Brugere -> Inviter nye brugere”. Nar personen har aktiveret denne bruger, s kan den
gamle bruger (altsd den gamle email-adresse) slettes fra systemet. En bruger slettes under »*“Ops&tning -> Brugere ->
Brugerliste og adgange”, hvor man klikker pa det rgde kryds ude til hgjre ud fra den bruger, der skal slettes.

Det er kun administratoren som kan slette brugere. Invitation af nye brugere krever at man enten er administrator eller
har rettigheden »Opsatning«.

Hvis man vil @ndre kodeord pa sin egen bruger, sé skal man klikke pa sit eget navn oppe til hgjre, og s& kan man @ndre
kodeordet.

3.12 Skift administrator

Hvis I har behov for at skifte administrator - altsd overdrage denne rettighed til en anden person - sd ggres det pa
fglgende vis:

* Log ind som den nuverende administrator.
* Velg »Opsatning -> Brugere -> Inviter nye brugere«.
¢ Indtast mail-adressen pa den person, som skal vare den nye administrator, og tryk »Inviter nye personer.
* Klik »Videre« og klik nu pd »/Endre adgange« ud for det netop inviterede person.
e Set nu hak i rettigheden »Administrator« og tryk »Gem rettigheder«.
Nu er administratorrollen overdraget.

Hvis I af én eller anden &rsag ikke kan fa den nuvarende administrator til at overdrage sin rolle til en anden person, s&
kan vi hjelpe jer med at ggre det, men det kraever at I sender et underskrevet dokument fra et bestyrelsesmgde eller en
generalforsamling, hvor det fremgér at den nye administrator er en del af bestyrelsen, eller at bestyrelsen giver denne
person rettighed til at vaere administrator pa systemet.

3.13 To-faktor-login

Man kan satte to-faktor-login op pa sin forening. Det ggres under »Opsatning -> Forening -> To-faktor-login«, hvor
man blot skal sette hak i feltet »Aktiver to-faktor-login«. Det er kun administratoren for foreningen som kan @ndre pa
denne indstilling.

Nar to-faktor-login er sléet til, sa skal man ved login - udover at indtaste sin email-adresse og kodeord - ogsa indtaste
en éngangskode, som bliver sendt til den email-adresse man er oprettet med.

Det betyder, at selv om en person har féet fat i ens kodeord, sd kan personen ikke logge ind i ForeningLet.
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Ver opmarksom pa, at ndr to-faktor-login er sléet til, sd gelder det for alle administrative brugere som logger ind i
foreningen. Man kan séledes ikke sl to-faktor-login til for udvalgte brugere.

Ver ogsd opmarksom pa, at to-faktor-login kun galder for login til den administrative del af systemet. Det gelder ikke
for login til medlemsportalen. Her vil medlemmerne kunne logge ind som de plejer udelukkende med email-adresse
eller medlemsnr. og sd deres kodeord. Medlemsportalen giver typisk heller ikke adgang til mange data pa én gang, men
kun til ét medlems data, hvorfor sikkerhedsniveauet i medlemsportalen er tilstreekkeligt uden brug af to-faktor-login.

3.14 Mailmodtagere

Systemet kan i nogle tilfelde sende en mail til jer som kunde. Det kan fx vere en mail omkring udsendelse af arligt
kontingent. Hvis I fx har sat systemet op til fast at udsende opkravinger én gang om &ret i fx januar méaned, s& ved
systemet dette, og vil sende en mail til den person som star som administrator, nar det er ved at veere tid til at udsende.

Derfor anbefales det, at den person som primart har med systemet at ggre, ogsa er den person som star som admini-
strator.

Der kan dog sendes andre mails fra systemet til jer som kunde. Det kan fx vere i forbindelse med fglgende:
* Indmeldelse af nyt medlem.
* Tilmelding af eksisterende medlem til fx et arrangement.
* Et medlem svarer pd en opkravnings-email I har udsendt.
* Et medlem svarer pé et nyhedsbrev I har udsendt.
» Ved registrering af indbetalinger fra Betalingsservice/PBS.
I det fglgende gennemgds hvorhenne i systemet de forskellige mailmodtagere kan settes op eller @ndres.

Indmeldelse af nyt medlem
Her skal man ind under »Aktiviteter -> Aktivitetsliste« og finde de aktiviteter som nye medlemmer kan indmelde
sig pa. Man klikker sig ind pé indstillinger for disse aktiviteter, og nede i bunden af siden pa hver aktivitet findes
et felt ved navn »Notificering ved ny tilmelding« og her kan man @ndre mailmodtageren.

Tilmelding af eksisterende medlem til fx et arrangement
Det ggres samme sted som beskrevet ovenfor (indmeldelse af nyt medlem).

Et medlem svarer pa en opkraevnings-email I har udsendt
Her gér svaret til den mail-adresse som er anfgrt under »Opsetning -> Opkravninger -> Afsenderinformation pa
opkraevninger«.

Et medlem svarer pa et nyhedsbrev I har udsendt
Her gar svaret som udgangspunkt til den person som har udsendt nyhedsbrevet. Dette kan dog @ndres til at gé til
en bestemt email-adresse, og denne email-adresse kan s@ttes op under »Opsa&tning -> Email -> Nyhedsbreve«.

Ved registrering af indbetalinger fra Betalingsservice/PBS
Disse informationer sendes som udgangspunkt til den person som stdr som administrator. Hvis man gnsker det
skal sendes til en anden email-adrese, sd kan det @ndres under »Opsatning -> Betalingsservice -> Emailmodtager
pé indbetalinger og betalingsaftaler«.

3.15 Opkraevningsmuligheder

Hvordan skal man opkrave medlemmerne? Og hvordan skal de betale? Det er to centrale spgrgsmal vedrgrende opkreaev-
ninger.

Systemet understgtter fglgende muligheder:
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Opkraevningsmetode

MobilePay faste betalinger
Betalingsservice
Betalingskort automatisk treek
Dankort

Visa/Mastercard

MobilePay Online
Email-opkraevninger
Kodelinje (+71)

MobilePay integreret betaling
MobilePay MyShop

Netbank

EAN

Udskriver selv opkravninger

Mulighederne er mange - og ForeningLet understgtter dem alle. I de fglgende afsnit gennemgés de forskellige opkraev-
ningsmetoder.

Begrebet opkraevningsmetode dzkker over de mader, hvorpa foreningen kan opkrave sine medlemmer. Nogle for-
eninger foretrekker at opkrave via Betalingsservice, andre via Dankort og MobilePay, og igen andre via email eller
udskrivning af opkravninger, som afleveres personligt til hvert medlem eller sendes fysisk med posten.

3.15.1 MobilePay faste betalinger

MobilePay faste betalinger kan sammenlignes med Betalingsservice/PBS - det foregér blot via MobilePay i stedet. Fx
kan nye medlemmer ved indmeldelse betale fgrste opkreevning via MobilePay, og de efterfglgende betalinger treekkes
helt automatisk fra medlemmets MobilePay uden at medlemmet skal ggre noget.

3.15.2 Betalingsservice

Med Betalingsservice (ogsd kendt som PBS) far foreningen mulighed for automatisk at trekke penge fra medlemmernes
bankkonto, hvis medlemmet vel at marke giver sin accept til dette. Det kan spare foreningen for mange timers arbejde
i forhold til at skulle sende rykkere ud.

Betalingsservice fungerer pa fglgende vis: Fgrste gang foreningen udsender opkravninger fra ForeningLet, s mod-
tager medlemmerne enten et indbetalingskort (FI-kort som Betalingsservice udsender) eller en email med belgbet til
opkraevning. Medlemmerne far her mulighed for at tilmelde betalingen til Betalingsservice. Foreningen kan ogsé satte
en tilmeldingsformular op pa sin hjemmeside, hvor medlemmet kan tilmelde sig Betalingsservice.

De medlemmer som tilmelder sig Betalingsservice vil automatisk blive trukket det belgb som foreningen opkraver. De
medlemmer som ikke tilmelder sig Betalingsservice vil fortsat modtage indbetalingskort (FI-kort) med posten eller en
ny email, hver gang foreningen udsender opkravninger.

Nar medlemmer begynder at indbetale de udsendte opkraevninger (eller automatisk bliver trukket), s& vil Betalings-
service sende oplysninger om indbetalinger til Foreninglet, som automatisk vil opdatere udestdender i ForeningLet.
Dermed skal foreningen ikke selv manuelt afstemme bankkontoen med udestdender i ForeningLet, hvilket kan spare
foreningens kasserer for mange timers arbejde.

Integrationen fra ForeningLet til Betalingsservice kraver ikke at I selv henter filer hos Betalingsservice, som ellers
er typisk for konkurrerende foreningssystemer pa markedet. ForeningLet sgrger for automatisk at hente filer hver dag.
Integrationen er med andre ord fuldautomatisk.
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3.15.3 Betalingskort automatisk traek

Denne opkravningsmetode minder om Betalingsservice (PBS). Det foregir ved at medlemmet betaler den fgrste
opkravning med sit betalingskort (opkrevning udsendes via email eller sker via online tilmelding). Medlemmet giver
samtidig foreningen lov til fremover automatisk at treekke penge pad medlemmets betalingskort - ligesom man kender det
fra Betalingsservice. Dermed vil fremtidige opkravninger kunne trekkes automatisk fra medlemmets betalingskort.
Udestaender i ForeningLet bliver automatisk afstemt, nér belgb traekkes fra medlemmernes betalingskort.

Nar et medlems betalingskort er ved at udlgbe, s& sender systemet automatisk en mail til medlemmet en maned for
udlgb, hvor systemet beder medlemmer om at tilmelde sig med et nyt betalingskort, séledes at det automatiske trek
kan fortsatte pa det nye betalingskort.

3.15.4 EAN

ForeningLet understgtter udsendelse af opkravninger via EAN, hvilket typisk er et krav, ndr man sender opkravninger
til det offentlige.

Hvis man har en aftale med Betalingsservice (PBS), s er EAN allerede en opkravningsmulighed i systemet, da syste-
met her pafgrer en +71-kodelinje pa den EAN-opkravning, som udsendes.

For at f4& EAN til at virke skal man ggre feltet ved navn »EAN-nummer« synligt. Det ggres under »Opsa&tning ->
Medlemmer -> Ops&tning af medlemsfelter«. Herefter kan man oprette et nyt medlem via »Medlemmer -> Opret nyt
medlem« og sd indtaste stamdata pa dette medlem, samt - meget vigtigt - indtaste EAN-nummeret, som opkravningen
skal sendes til.

Og i feltet »Opkravningsmetode« inde pd medlemmets stamdata skal man vaelge »EAN«. For s& ved systemet at
opkraevningen skal udsendes via EAN.

Hvis man ikke har aftale med Betalingsservice, s& skal der péfgres kontonummer og registeringsnummer, og det er
noget som skal sttes op i systemet, og her skal man fremsende disse informationer til os, og sé s&tter vi det op,
hvorefter opkraeevningsmetoden ved navn »EAN« vil dukke op inde pd medlemmets stamdata.

Opkravningsmetoden ved navn »EAN« bliver séledes forst synlig, ndr man har fremsendt kontonummer og registe-
ringsnummer til os, og vi har meldt tilbage, at tingene nu er klar.

3.15.5 Email-opkraevninger

ForeningLet giver mulighed for at udsende opkravninger via email til foreningens medlemmer. Det kraver naturligvis
at foreningen kender medlemmernes email-adresser. Opkravninger som udsendes via email kan betales pa forskellig
vis. ForeningLet understgtter felgende betalingsmuligheder, nér opkreevninger udsendes via email:

* Dankort & udlandskort
* MobilePay

» Kodelinje (+71)

¢ Netbank

I de fglgende afsnit gennemgés de forskellige betalingsformer.

Dankort

Denne Igsning giver medlemmerne mulighed for at betale opkravningen med det samme via Dankort. I den opkraevning
som udsendes via email kan medlemmet klikke pé et link, som fgrer medlemmet over til en betalingsside, hvorfra
opkraevningen kan betales med Dankort (og systemet kan sattes op til at medlemmet giver foreningen lov til at lave
automatisk traek fremover). Opkravningen bliver automatisk opdateret i ForeningLet, og foreningen skal séledes ikke
selv ind i udestdender i ForeningLet og afstemme manuelt.

Denne lgsning kraver at foreningen har en indlgsningsaftale vedr. dankort.
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MobilePay faste betalinger

Denne Igsning giver medlemmerne mulighed for at betale opkravningen med det samme via MobilePay pa telefonen.
I emailen som medlemmet modtager er der et link, og her skal medlemmet indtaste sit mobilenr. og der bliver herefter
sendt en anmodning til medlemmets MobilePay app, hvor medlemmet dbner MobilePay-app’en og betaler med et
swipe. Opkravningen bliver automatisk opdateret i ForeningLet, og foreningen skal saledes ikke selv ind i udestaender
i ForeningLet og afstemme manuelt.

Denne lgsning kraver at foreningen har en aftale med MobilePay vedr. produktet MobilePay faste betalinger.

Det er kun den fgrste opkreevning som udsendes via email. Efterfglgende opkraevninger vil kunne treekkes automatisk,
da medlemmet nu er tilmeldt automatisk treek via MobilePay.

Betaling via MobilePay Online

Denne Igsning giver medlemmerne mulighed for at betale opkra&vningen med det samme via MobilePay pé telefonen. I
den opkraevning som udsendes via email kan medlemmet klikke pa et link, som fgrer medlemmet over til en betalings-
side, hvorfra opkreevningen kan betales med MobilePay. Opkravningen bliver automatisk opdateret i ForeningLet, og
foreningen skal séledes ikke selv ind i udestdender i ForeningLet og afstemme manuelt.

Denne lgsning kraever at foreningen har en indlgsningsaftale vedr. Dankort, og ellers har Igsningen samme fordele som
dankort-lgsningen. Foreningen skal ikke have en aftale med MobilePay.

Betaling via kodelinje (+71)

Denne Igsning giver mulighed for automatisk afstemning af bankkonto og udestdender i ForeningLet. Lgsningen funge-
rer ved at medlemmet betaler opkravningen via sin Netbank. Pa opkravningen er anfgrt en FI-kodelinje (som kendes fra
giro-indbetalingskort og FI-kort), som identificerer medlemmet og opkravningen i ForeningLet, siledes at udestdender
automatisk afstemmes.

Lgsningen kraver en aftale med Betalingsservice (tjek deres hjemmeside for abonnementspriser). Betalingsservice
tager 0,25 kr. betalt per adviseret opkra@vning. Lgsningen kraever ogsa et FI-nummer, som oprettes i banken. Prisen pa
FI-nummer varierer fra bank til bank.

Betaling via MobilePay MyShop

Foreningen angiver et 5- eller 6-cifret nummer pa opkravningerne (som man har modtaget fra MobilePay), som med-
lemmer anvender, nér de via deres MobilePay app pa telefonen betaler opkravningen. Foreningen skal efterfglgende
selv holde gje med bankkontoen og manuelt afstemme udestdender i ForeningLet med indbetalingerne. Dette er en
forholdsvis billig 1gsning, men ogsa en forholdsvis tidskreevende lgsning for foreningen.

Forskelllen pd MobilePay Online og MobilePay MyShop er primert, at indbetalinger afstemmes automatisk i Mobile-
Pay Online, mens de skal afstemmes manuelt i MobilePay MyShop.

Forskelllen pA MobilePay integreret betaling og MobilePay MyShop er primrt, at indbetalinger afstemmes automatisk
i MobilePay integreret betaling, mens de skal afstemmes manuelt i MobilePay MyShop.

Betaling via Netbank

Foreningen angiver et registreringsnr. og kontonr. pd opkravningerne, som medlemmer anvender, nir de via deres
Netbank betaler opkraevningen. Foreningen skal efterfglgende selv holde gje med bankkontoen og manuelt afstemme
udestdender i Foreninglet med indbetalingerne. Denne lgsning er den billigste, men ogsé den mest tidskrevende for
foreningen.
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3.15.6 Udskriver selv opkraevninger

Hvis man selv gnsker at udskrive opkrevningerne pa egen printer, sé er det ogsd en mulighed. I Foreninglet kaldes
denne opkravningsmetode for manuelt.

Det skal forstas séledes at foreningen selv udskriver opkreevningen pa papir og afleverer den til medlemmet enten ved
personligt fremmgde eller ved at sende opkraevningen til medlemmet med fysisk post - fx via Post Danmark.

Betalingen af opkravningen kan ske pd to méder:
* Netbank
* Kodelinje (+71)

Betaling via Netbank

Samme princip som beskrevet i afsnittet “Email: Betaling via Netbank”. Eneste forskel er at opkravningen er afleveret
manuelt i stedet for via email.

Betaling via kodelinje (+71) - ForeningLet layout

Samme princip som beskrevet i afsnittet “Email: Betaling via kodelinje (+71)”. Eneste forskel er at opkravningen er
afleveret manuelt i stedet for via email.

3.16 Tilfejelse af ny opkraevningsmetode

Hvis man har indgéet aftale vedr. fx kortbetaling eller MobilePay eller Betalingsservice/PBS, og denne betalingslgsning
er sat op i systemet, sd skal man ogsé fortelle systemet hvorhenne man gnsker at ggre brug af denne betalingsform.

Det er det som hedder opkrevningsmetode i systemet.

Til at starte med bgr man gé ind og under »Ops@tning -> Opkraevninger -> Opkravningsmetode« og sé tilvelge den
nye betalingsform som standard opkraevningsmetode. En undtagelse til dette vil vere, hvis man fx allerede anvender
en anden betalingsform, og ikke gnsker at @ndre dette. Eksempel: Man har allerede understgttelse med kortbetalinger,
og har netop faet tilfgjet MobilePay som betalingsmulighed, men gnsker stadig at det er kortbetaling, som skal vaere
standard opkraevningsmetoden for medlemmerne. I dette tilfelde skal man ikke @ndre standard opkraevningsmetode.

Nar man @ndrer standard opkravningsmetode under »Ops@tning -> Opkravninger -> Opkraevningsmetode«, s& bgr
man ogsa med det samme tildele denne opkravningsmetode til alle medlemmerne. Det ggr sig is@r geldende, hvis det
er den fgrste betalingsform/opkravningsmetode man har faet tilfgjet til systemet. Man ggr dette ved at trykke pa den
bla knap »Tildel valgt opkraevningsmetode til alle medlemmer«.

Det n@ste man bgr gennemga er de aktiviteter, som er abne for at medlemmerne kan tilmelde sig dem. Det er typisk
den eller de aktiviteter som nye medlemmer indmelder sig pé, og/eller forskellige aktiviteter - fx arrangementer eller
lignende - som medlemmer kan tilmelde sig og eventuelt betale for i forbindelse med tilmeldingen.

Aktiviteterne gennemgés under »Aktiviteter -> Aktivitetsliste«, hvor man klikker sig ind pa indstillinger for fgrnevnte
typer af aktiviteter, og sd gar ned i bunden af siden, hvor der er en boks ved navn »Opkravning / Fakturering«, og her
kan sette hak ud for de mader som medlemmerne skal betale for den pigeldende aktivitet.

Er man i tvivl om hvilke aktiviteter medlemmerne kan tilmelde sig, s klik pA menupunktet »Medlemsportal -> Vis
medlemsportal« i menuen til venstre, og sa herefter pA menpunktet »Tilmelding« i medlemsportalen. Hvis man bruger
vores hjemmesidemodul, sd skal man ind pa hjemmesiden og finde tilmeldingsmenupunktet.

Nar ovenstdende ting er gennemgdet, sé er den nye betalingsform/opkravningsmetode klar til at blive brugt at medlem-
merne.

Man bgr lave en test, hvor man fx sender en opkrevning pa 1 kr. til sig selv. Det kraever at man selv er oprettet i
medlemslisten. Opkrevningen kan oprettes via »Enkeltopkravninger -> Opret ny enkeltopkravning«, og det er vigtigt
at feltet ved navn »Opkraevningsmetode« settes til den nye betalingsform/opkravningsmetode.

18 Kapitel 3. Grundlaeggende opsaetning



ForeningLet brugervejledning

Nér betalingen er gennemfgrt, s& bgr den med det samme kunne ses under »Medlemsbetalinger -> Indbetalinger«. I
hvert fald hvis det en en kortbetaling eller en MobilePay betaling (integreret betaling og/eller fast betaling) Hvis det er
betaling med +71-kodelinje, s& gir der 1-2 bankdage f@gr indbetalingen registreres i systemet.

3.17 Afsenderemail

Nar der udsendes email fra systemet, sd skal der vare en afsender-email-adresse pé disse emails. Denne email-adresse
er noreply@foreninglet.dk. Det er som oftest ikke den email-adresse som medlemmerne ser, nar de modtager en email
fra jer udsendt fra systemet. For medlemmerne vil det se ud som om, at emailen kommer fra jeres forening, og hvis et
medlem svarer pa en email, s vil svaret blive sendt til en email-adresse, som I selv bestemmer. Typisk er det email-
adressen pé den person i jeres forening, som har udsendt emailen.

3.17.1 Lidt teknik

Det bliver svarere og sverere at udsende masse-emails, og det skyldes, at email ofte bliver brugt til at »spamme« andre.
Altsé sende emails til nogle personer, som ikke gnsker at modtage disse emails.

Der findes dog teknologier til at sikre, at legitime emails nér frem til modtagernes indbakker, og ikke bliver opfatter
som spam.

ForeningLet ggr naturligvis brug af disse teknologier, og derfor kan man som kunde hos ForeningLet i langt de fleste
tilfeelde veere sikker pa, at emails nér frem til medlemmerne. Nér man ikke kan vere 100% sikker, sa skyldes det, at et
spam-filter kan blive aktiveret pga. den tekst man som forening selv har skrevet i emailen.

Kort fortalt - og uden at det skal blive alt for teknisk - s& ggr ForeningLet brug af fglgende teknologier pd email-adressen
noreply@foreninglet.dk til at sikre at emails nér frem til medlemmerne:

» SPF - forkortelse for Sender Policy Framework

¢ DKIM - forkortelse for DomainKeys Identified Mail

* DMARC - forkortelse for Domain-based Message Authentication, Reporting & Conformance
* Dedikeret [P-adresse emails afsendes fra

Det lyder meget teknisk, og det er meget teknisk.
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KAPITEL 4

Medlemmer

© Bemark

Ops@tning af medlemsfelter er beskrevet i Medlemmer. Import og oprettelse af medlemmer er beskrevet i Hdndlte-
ring af bdade privatpersoner og firmaer

Medlemmerne er kernen i systemet. De fleste af de andre moduler i systemet bygger ovenpa medlemsmodulet. Fx
opkravninger, booking, online tilmelding med mere.

4.1 Aktive medlemmer

Nar medlemlisten vises i systemet (veelg »Medlemmer -> Medlemsliste«), sé er det alle de aktive eller indmeldte med-
lemmer som vises. Med aktivt medlem menes et medlem, som man kan ggre noget med i systemet. Det kan fx vere
fglgende:

* Sende en mail til medlemmet.

¢ Sende en SMS til medlemmet.

 Sende en opkraevning til medlemmet.

* Tilmelde medlemmet til et arrangement.

* Tildele medlemmet en ny kontingenttype.

4.2 Find medlem

Nar man vil sgge efter et medlem, sa ggres dette nemmest og hurtigst ved at klikke sig ind i det hvide felt oppe til venstre
lige under foreningens navn. Her kan man fx skrive »Hans Hansen« og s vil systemet finde alle de medlemmer, som
hedder Hans Hansen. Man kan ogsa skrive »Hans H« og s vil systemet finde alle de medlemmer som hedder Hans til
fornavn og har et efternavn som starter med H.
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Man kan ogsé sgge pd mail-adresse, telefonnummer eller medlemsnummer. Man kan faktisk sgge i alle de informationer,
som er gemt pa de enkelte medlemmer.

Nér man har sggt et medlem frem, sa klikker man pa medlemsnummeret i kolonnen »ID« i sggeresultatet, og s& kommer
man ind pad medlemmets stamdata.

4.3 Udmeld mediem

Hvis et medlem skal udmeldes, sé kan dette nemt ggres fra medlemlisten, hvor man ude til hgjre i »Velg handling«
velger »Udmeld medlem«. Hvis medlemmet har ubetalte opkraevninger, sa spgrger systemet om disse skal annulleres.

Man kan ogsé udmelde et medlem, nar man stdr inde pd medlemmets detaljer. Her veelger man fanebladet »Handlinger«
oppe til hgjre, og sé klikker man pd den bla knap »Udmeld medlem«.

Man kan ogsa udmelde et medlem i fremtiden. Det ggres ved at sette udmeldelsesdatoen til en dato i fremtiden. Nar
datoen passeres, sd udmelder systemet automatisk medlemmet. Det kraever at man under »Ops&tning -> Medlemmer
-> Medlemsliste samt sletning af medlemmer« har sat hak i »Udmeld medlemmer nir udmeldelsesdato passeres«.

4.4 Udmelde mange medlemmer pa én gang

Ver altid forsigtig ndr mange medlemmer udmeldes pé én gang. Der findes nemlig ikke en funktion til at indmelde
mange udmeldte medlemmer pé én gang.

Hvis man vil udmelde mange medlemmer pa én gang, sé skal disse medlemmer vere tilknyttet en aktivitet eller et
medlemsudtraek. Nar det er gjort, s kan man ud for aktiviteten eller medlemsudtraeekket ude til hgjre vaelge »Udmeld
medlemmer.

Hyvis det drejer sig om medlemmer som ikke har betalt, s& kan man ogsd udmelde mange medlemmer pa én gang via
»Medlemsbetalinger -> Udestidender«. Her s@tter man hak til venstre i de medlemmer som skal udmeldes, og sé& valger
man i »Velg handling« (lidt oppe i toppen af skermbilledet) »Annuller opkravninger OG udmeld medlemmerx.

4.5 In-aktive medlemmer

In-aktive medlemmer deekker over flere ting: Det kan fx vaere udmeldte medlemmer eller medlemmer som er midlertidig
udmeldt. Disse medlemmer kan man ikke ggre noget med i systemet. De er dog stadig gemt i systemet pa nogle bestemte
lister, séledes at man fx kan genindmelde et medlem, som har vaeret udmeldt, men nu gnsker at veere medlem igen, uden
at man skal indtaste alle stamdata pé ny, eller at medlemmet selv skal tilmelde sig igen via medlemsportalen. Her kan
man blot finde det udmeldte medlem frem, og sé skifte status til indmeldt.

Listen over in-aktive medlemmer finder under »Medlemmer -> Udmeldte medlemmer & andre lister«. Her kan man fx
klikke pa »Udmeldte« og sa vises en liste over alle udmeldte medlemmer.

4.6 lkke-medlemmer

Man kan ogsé godt registrere ikke-medlemmer i medlemslisten. Det lyder en smule selvmodsigende, at have ikke-
medlemmer i en medlemsliste, men systemet er trods alt et medlemssystem, hvorfor listen over alle personer i systemet
bliver kaldt for medlemslisten.

I ops®tning af medlemsfelter findes et felt ved navn »Medlem«, som kan antage verdien »Ja« eller »Nej«. Intentionen
med dette felt er lige precis at markere de personer (eller firmaer) som er oprettet i medlemslisten, som ikke er »&gte«
eller rigtige medlemmer. Her velger man »Medlem = Nej« pa denne type af medlemmer/personer. Dermed kan man
nemt trekke en liste over alle ikke-medlemmer via Medlemsudtreek.
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Et alternativ til denne méde at markere ikke-medlemmer pé er, at oprette en aktivitet ved navn »Sponsor« eller »Firma«
og si tildele ikke-medlemmerne denne aktivitet. S& kan man ogsa altid nemt treekke en liste over personerne tilmeldt
denne aktivitet.

4.7 Genindmeldelse af udmeldt mediem

Hvis et medlem vil indmeldes igen, si sgges medlemmet frem (fx via det hvide sggefelt oppe til hgjre under forenings-
navnet) og man klikker sig ind p&4 medlemmets stamdata. Herefter valges fanebladet »Handlinger« oppe til hgjre, og
her kan medlemmets status @ndres til »Indmeldt«. Et indmeldt medlem er et aktivt medlem.

4.8 Medlemsudtraek

Nar man klikker pad »Medlemmer -> Medlemsliste«, sa viser systemet en liste over alle aktive, indmeldte medlemmer
(samt eventuelle ikke-medlemmer sdsom firmaer og sponsorer). Hvis man gnsker at se et udsnit af medlemmerne, sa
er dette muligt via sékaldte medlemsudtreek.

I et medlemsudtraek kan man tilfgje en reekke sggekriterier, og sé vil systemet kun vise de medlemmer som opfylder lige
precis disse kriterier. Medlemsudtraek oprettes under »Medlemmer -> Medlemsudtrak« og klik herefter pa knappen
»Opret nyt medlemsudtrek«.

Medlemsudtrak tildeles et navn og gemmes i systemet, sdledes at man kan bruge medlemsudtrekket igen og igen.

Man kan bade anvende OG-kriterier og ELLER-kriterier, ndr man laver et medlemsudtrak. Et OG-kriterie kraever at et
medlem opfylder alle de angivne kriterier for at komme med i medlemsudtraekket. Hvis man fx har opsat to kriterier:

¢ Medlem skal have email-adresse.

* Medlem skal vare over 18 ér.
Sa vil systemet kun udveelge de medlemmer som opfylder begge kriterier. Det er dét som menes med og i et OG-kriterie.
Omvendt forholder det sig med et ELLER-kriterie. Et eksempel kunne vare fglgende 2 kriterier:

e Medlem skal have postnr. 4000.

* Medlem skal have postnr. 4100.

Her vil systemet udvelger de medlemmer som har enten postnr. 4000 eller postnr. 4100. Medlemmet skal altsa blot
have ét af de angivne kriterier for at komme med i medlemsudtrekket.

Her fglger nogle eksempler p&d medlemsudtrek som man kan lave i systemet og gemme:

Find alle medlemmer som mangler email-adresse.
Her vil man tilfgje et kriterie hvor feltet email skal vare lig med ingenting.

Find alle medlemmer over 18 ar.
Her vil man tilfgje et kriterie hvor feltet alder skal vare stgrre end 18.

Find alle medlemmer bosiddende pa Fyn.
Her vil man tilfgje to kriterier: Et som siger at postnr. skal vere lig med eller stgrre end 5000, og endnu et kriterie
som siger at postnr. skal vare mindre eller med 5999.

Find alle medlemmer som er tilmeldt til Betalingsservice
Her vil man tilfgje et kriterie hvor feltet PBS-aftalenr. skal vare stgrre end 0.

Nar man har gemt et medlemsudtrak, sd kan det anvendes til fx at udsende en mail eller SMS til pracis de medlemmer
som indgér i medlemsudtraekket. Det kan ogséd bruges i opkravningsgjemed, hvor man kan sende en opkravning til
alle medlemmer i medlemsudtrakket.
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4.9 Statistik over medlemmer

Der findes rapport over indmeldte og udmelde medlemmer fordelt per méned. Denne medlemsstatistik tager udgangs-
punkt i indmeldelsesdatoen og udmeldelsesdatoen for de enkelte medlemmer.

Rapporten finder under »Diverse -> Rapporter & CFR -> Antal medlemmer samt indmeldelser og udmeldelser«.

4.10 CFR og udtreek til kommunen

Hvis man skal indberette medlemstal til CFR (Centralt ForeningsRegister, https://medlemstal.dk), sd findes der en
indbygget rapport i systemet til dette. S& man skal blot trykke pa en knap, og s& har man alle tallene.

Rapporten findes under »Diverse -> Rapporter & CFR«, hvor man klikker pd »Medlemstal til CFR (Centralt Fore-
ningsRegister)«, og s laver systemet helt automatisk fglgende rapport:

Tal til CFR

Alder Mzend Kvinder Andet lalti2023
0-6 ar 10 2 12
7-12 ar 132 33 165
13-18 ar 93 52 145
19-24 ar 13 7 20
25-39 ar 22 16 38
40-59 ar 91 31 122
60-69 ar 39 9 48

70 ar og opefter 49 19 68

© © o © o © o o o

Total 449 169 618

Viser 1 til 9 af 9 linjer

4.10.1 Tal til kommunen

Hvis man skal indrapportere tal til sin kommune, sé vil systemet i mange tilfeelde ogsa kunne hjelpe. Ofte er kommunen
interesseret i de samme tal som CFR - dog maske blot sldet sammen i nogle stgrre medlemsgrupper, som fx medlemmer
over/under 25 ér.

Derudover er nogle kommunen ogsd interesseret i at vide, hvor mange medlemmer der bor inden for kommunen, og hvor
mange medlemmer der bor uden for kommunen. Det er ogsd understgttet i systemet, og denne skelnen kan laves samme
sted som man trekker tallene til CFR. Det kraver at man har synliggjort feltet »Kommunex, hvilket kan ggres under
»Opsatning -> Medlemmer -> Ops@tning af medlemsfelter«, og s& skal kommune naturligvis vaere sat/valgt pa alle
de medlemmer, som skal indgé i rapporten. Man kan fé systemet til at veelge en standardkommune til nye medlemmer,
hvilket I blot skal kontakte os og bede om at fa sat op.

4.11 Familiemedlemskaber

Man kan oprette relationer mellem medlemmerne. Det bruges typisk til at hdndtere familiemedlemskaber, hvor man
knytter to eller flere medlemmer sammen. Nér man s udsender fx det &rlige kontingent, sd vil systemet danne én
opkravning til ét af medlemmerne i familien, og de andre familiemedlemmers opkravning vil blive lagt pa dette ene
medlems opkravning.

4.11.1 Oprettelse af relation

Man opretter en relation ved at gd ind pd medlemmets stamdata og sé klikke pa fanebladet »Relationer« oppe til hgijre.
Herefter klikker man pé& knappen »Angiv opkrevningsmedlem« og sd velger man det medlem, hvor opkravningen
skal sendes til.
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4.11.2 Sletning er relation

Hvis man vil slette en relation, sd gir man ind pd medlemmets stamdata og klikker pa fanebladet »Relationer« oppe
til hgjre. Herefter klikker man pé knappen »Angiv opkrevningsmedlem«, og sd velger man den gverste linje i listen
»Intet medlem valgt«.

4.11.3 Familiemedlemskaber og tilmelding i medlemsportal

I forbindelse med at et nyt medlem melder sig ind, sd kan man s@tte systemet op til at, at medlemmet - ud over si-
ne egne stamdata - kan angive stamdata pé et eller flere ekstra familiemedlemmer/husstandsmedlemmer. Man kan
variere de informationer, som man gnsker om henholdsvis hovedmedlemmet (»foralderen«) og familiemedlemmer-
ne/husstandsmedlemmerne (»bgrnene«).

Man kan sztte systemet op til at sende to forskellige velkomstmails ud - én til hovedmedlemmet og en anden til fami-
liemedlemmerne.

Man kan bestemme hvor mange familiemedlemmer der minimum og maksimum kan tilfgjes ud over hovedmedlemmet.
Og kan kan styre hvad familiemedlemmerne skal hedde - fx »husstandsmedlem«, »familiemedlem« eller »barn«.

Tilmelding til et familiemedlemskab settes op pa felgende vis:
 Opret aktivitet af typen »Medlemskab« via »Aktiviteter -> Opret ny aktivitet«.

» Naér aktiviteten er oprettet, sd vaelg »Aktiviteter -> Aktivitetsliste« og ude til hgjre i »Velg handling« valges si
»Familiemedlemskab«.

* Nu vises skeermbillede hvor man kan satte hak i »S1a familiemedlemskab til« og herefter bliver alle indstillinger
vedr. familiemedlemskab synlige.

Nar man har tilpasset familiemedlemskabet til det man gnsker, s kan man afprgve om tilmeldingsformularen virker som
forventet i medlemsportalen. Det ggres ved at gé ud i medlemsportalen/hjemmesiden og lade som om man tilmelder
sig. S& vil man kunne se tilmeldingsformularen, som potentielle medlemmer bliver mgdt af.

4.12 Medlemstyper

Det er muligt at oprette forskellige medlemstyper, som hver is@r kun viser udvalgte medlemsfelter. Det kan fx bruges
til at oprette fglgende:

Nyhedsbrevmodtagere
Her har man méske kun brug for at se medlemsnr., navn og email.

Sponsorer
Her har man méske kun brug for at se medlemsnr., navn, adresse, email og telefon, men ikke felterne kgn og
alder.

Traenere
Her har man méske kun brug for at semedlemsnr., navn, email, telefon og alder, men ikke kgn, adresse og sa
videre.

Hvis man eksempelvis har oprettet en medlemstype ved navn nyhedsbrevmodtager, sa vil man kun se medlemsnr., navn
og email, ndr man er inde pa stamdata for denne person.

4.12.1 Oprettelse af medlemstyper
Ggr fglgende for at tage medlemstyper i brug:

Opret en afdeling
Der skal oprettes en afdeling (med mindre dette allerede er gjort) og herefter en rekke aktiviteter i denne afdeling,
hvor hver aktivitet svarer til en medlemstype. Start derfor med at oprette en afdeling - fx ved navn »Medlemsty-
per« - og opret herefter en reekke aktiviteter - navngiv hver aktivitet efter navnet pdA medlemstypen.
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Sla medlemstyper til
Velg »Opsatning -> Medlemmer -> Medlemstyper«. St hak i »Brug medlemstyper« og valg nu den afdeling
der blev oprettet lige fgr.

Velg medlemsfelter for medlemstyper
Nu mangler der kun at blive valgt medlemsfelter for de enkelte medlemstyper. G4 ind i aktivitetslisten og i »Velg
handling« ude til hgjre vaelges »Rediger medlemsfelter«.

4.13 Indhentelse af samtykke

Hyvis I har behov for at indhente samtykke hos jeres medlemmer, sa findes der er rekke felter til det i systemet. Der er
5 sdkaldte samtykkefelter, og man vil sdledes kunne indhente samtykke til 5 forskellige formal i systemet.

Systemet holder styr pa hvornar samtykket er afgivet samt om det er medlemmet eller foreningen, som har registreret
samtykket i systemet. Hvis det er medlemmet som har registreret samtykket, s kan dette ske enten ved indmeldelse
(online tilmelding) eller ved at I har udsendt fx en mail til alle medlemmer om, at de skal gé ind pd medlemsportalen
og afgive deres samtykke. Hvis det er foreningen som har registreret samtykket (fx via et underskrevet dokument), s&
skal T selv opbevare dette dokument et sikkert sted. Det kan fx opbevares pd medlemmet i systemet, hvor man kan
uploade filer. Det ggres inde pd medlemmets stamdata i fanebladet »Handlinger« og valg s »Medlemsdokumenter.
Det krever at modulet dokumentarkiv er tilvalgt.

4.13.1 Opsatning af samtykke

Fgrst skal man ggre et af samtykkefelterne synlige i systemet. Det ggres under »Opsatning -> Medlemmer -> Opsatning
af medlemsfelter«.

Her klikker man sig ind pa et af felterne »Samtykke 1 - 5« og ggr feltet synligt, og omdgber felter fra fx »Samtykke
1« til »Ma bruge billeder«. I det her eksempel handler det altsd om, at man gerne vil have medlemmets samtykke til at
bruge billeder af medlemmet pa fx foreningens hjemmeside.

Nar medlemsfeltet er sat op, sa er naste skridt at tilknytte en klar og tydelig samtykke-tekst til dette felt. Denne tekst
vil blive vist sammen med feltet, séledes at medlemmet ikke er i tvivl om, hvad det er som medlemmet giver samtykke
til. Samtykke-teksterne s@ttes op under »Opsatning -> Medlemmer -> Samtykke-tekster«.

Hvis man fx gerne vil bruge billeder af medlemmet i forskellige ssmmhzange, s& kunne en samtykke-tekst lyder saledes:

Jeg giver hermed tilladelse til at dele billeder pa sociale medier eller hjemmeside,..
—hvorpa jeg optrader.
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O Bemark

Serg for at jeres samtykketekster har den korrekte ordlyd inden de tages i brug. Hvis I @ndrer i en samtykke-tekst,
og I allerede har indhentet samtykke fra en reekke medlemmer, sé vil disse samtykker blive nulstillet, da samtykket
- altsé teksten/formaélet - som medlemmet har givet nu er @ndret. Selv det mindste komme vil nulstille samtykker.

Hvis man gr ind pa detaljer for et medlem, sd vil samtykke-feltet fra ovenstdende eksempel se séledes ud:

Ma bruge billeder
la

Jeg giver hermed tilladelse til at dele billeder pa sociale medier eller
hjemmeside, hvorpa jeg optraader.

Her kan I som forening sette hak ud for Ja, hvis I har har indhentet samtykket via eksempelvis et underskrevet doku-
ment. Hvis medlememt selv har afgivet samtykke via online tilmelding, sa vil det se siledes ud:

Ma bruge billeder

¥ la

Jeg giver hermed tilladelse til at dele billeder pa sociale medier eller
hjemmeside, hvorpa jeg optrader.

Samtykke afgivet: 21. maj 2018, kL. 20:53
Samtykket er registreret af: Medlem

Her fremgar det klart og tydligt hvornar samtykket er afgivet samt hvem der har afgivet samtykket.

I det felgende gennemgés hvordan der kan indhentes samtykke fra nye samt eksisterende medlemmer.

4.13.2 Nye medlemmer

© Bemaxrk

En forudetning for at nedenstdende kan udfgres er, at man har allerede opsat et samtykkefelt med tilhgrende
samtykke-tekst. Lees mere ovenfor.

Her skal man ind i aktivitetslisten og finde den eller de aktiviteter, som man bruger til indmeldelse af nye medlemmer.
Man gér ind pa online tilmelding for den pagazldende aktivitet og vaelger fanebladet »Medlems stamdata«. Her skal
man sgrge for at der er sat hak ud for samtykke-feltet i kolonnen »Synligt«, sdledes at det er synligt ved indmeldelse.
Hvis det samtykke I indhenter er pakravet/obligatorisk, sa skal sat ogsa hak i kolonnen »Obligatorisk«.

Her er et eksempel pa et indmeldelses-skermbillede hvor medlemmet kan afgive samtykke til at billeder mé bruges:
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Tilmelding til: Indmeldelse

Fornavn *
Efternavn *
Adresse *
Postnr. *
By *

Email *
Mobilnr.

M4 bruge billeder

“lda

Jeg giver hermed tilladelse til at dele billeder p4 sociale medier eller hjemmeside, hvorpd jeg optraader.

Bemark at samtykke-feltet er valgfrit, da der ikke er en rgd stjerne ud for feltet.

4.13.3 Eksisterende medlemmer
Indhentelse af samtykke for eksisterende medlemmer er som fglger:
* Opret ny aktivitet - fx ved navn »Afgivelse af samtykke«.
* G4 ind pa online tilmelding for den nye aktivitet og s&t hak i »Publicer«.

» Velg herefter fanebladet »Medlems stamdata«. Her skal man sgrge for at der kun er sat hak ud for samtykke-feltet
i kolonnen »Synligt«. Hvis det samtykke I indhenter er pakravet/obligatorisk, sd skal s@t ogséd hak i kolonnen
»Obligatorisk«.
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* | fanebladet »Medlems stamdata« er det meget vigtigt at der ogsé sattes hak i ud for »Vis ogsd stamdata til
eksisterende medlemmer« som vises ovre til hgjre. Ellers vil eksisterende medlemmer ikke fa vist samtykke-
feltet, ndr til »tilmelder« sig til aktiviteten.

« I fanebladet »Basisops@tning« i feltet »Vaelg hvem der skal kunne tilmelde sig aktiviteten« bgr »Kun eksisiste-
rende medlemmer« valges.

* I fanebladet »Basisops®tning« i feltet »Medlems-autentifikation« bgr man vaelge »Medlemsnr. og kodeord« eller
»Emailadresse og kodeord«, séledes at I har en stgrre sikkerhed for at det medlemmet selv som har afgivet
samtykket.

* Nu kan der udsendes en mail til alle medlemmerne, hvor I opfordrer dem til at gd ind pa og »tilmelde« sig den
nye aktivitet, hvorved I far indhentet samtykket.

Her er et eksempel pa et skermbillede vedr. indhentelse af samtykke fra eksisistende medlem:

Tilmelding til: Afgivelse af samtykke

M4 bruge billeder

lda

Jeg giver hermed tilladelse til at dele billeder pa sociale medier eller hjemmeside, hvorpa jeg optraader.
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KAPITEL D

Instrukterer, holdledere & ansvarlige

Instruktgrer og holdledere har ofte en r&kke opgaver i en forening. Felles for instruktgrer og holdledere er, at de ofte
skal have adgang til et udsnit af den samlede mangde af medlemmer, og det kan ForeningLet hjelpe med at styre.

O Bemark

I det fglgende bruges kun ordet instruktgr, men det dekker over alle typer af personer, som har én eller anden
form for ansvar overfor et udsnit af foreningens medlemmer. S& nir ordet instruktgr bruges, s kunne det ligesa
godt dekke over fglgende: holdleder, lokalanvarlig, lokalformand og lignende.

5.1 Eksempler pa anvendelse

Her fglger nogle eksempler pa opgaver, som ForeningLet kan Igse:

Holdleder for et hold
Jens Jensen er holdleder for et ungdomshold i en idr@tsforening. Jens opretter holdkampe i ForeningLet, og er
blevet tildelt adgang til lige preecis de spillere, som er relevante for hans aldersgruppe. Dvs. Jens kan ikke se
medlemmerne i de andre aldersgrupper. Forzldrene kan via Foreninglet app’en - eller via en browser - stille
deres bgrn til radighed til de forskellige holdkampe, hvorefter Jens pa et tidspunkt udtager holdet til den enkelte
holdkamp.

Inde pa selve holdkampen kan foreldrene i et kommentarspor aftale kgrsel eller andre praktiske opgaver i
forbindelse med holdkampen.

Jens kan kommunikere ud til spillerne pa holdet via mail, SMS og/eller app.

Instruktgr for et hold
Peter Petersen er instruktgr for et hold i et fitnesscenter. Peter har fiet adgang til at oprette de forskellige tree-
ningspas i ForeningLet. Det kan han nemt ggre, da der er en funktion til at kopiere et treeningspas x antal uger
frem.

Medlemmerne til- og afmelder sig de enkelte treeningspas fra gang til gang enten via app eller browser, og Peter
har sat venteliste pa alle traeningspas, s& medlemmerne kan tilmelde sig venteliste, hvis holdet bliver fyldt.
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ForeningLet sender automatisk besked til den naste pa venteliste via mail, SMS og/eller app, hvis der bliver en
ledig plads. Peter kan ogsd kommunikere til medlemmerne pé holdet via mail, SMS og/eller app.

Ansvarlig for en lokalafdeling

5.2

Sgren Sgrensen er ansvarlig for en lokalafdeling i en landsdekkende forening eller organisation.

Sgren har faet adgang til lige precis de medlemmer, som er i den lokalafdeling Sgren har ansvaret for. Sgren kan
sdledes ikke se medlemmerne i de andre lokalafdelinger.

Sgren kan se og rette medlemsdata pd medlemmerne i lokalafdelingen. Systemet kan dog ogsa sattes op til at
Sgren kun kan se medlemsdata, og ikke rette i medlemsdata.

Sgren kan kommunikere til medlemmerne i lokalafdelingen via mail, SMS og/eller app.

Sgren kan oprette arrangementer/mgder i lokalafdelingen, som kun lokalafdelingens medlemmer kan se og til-
melde sig, og Sgren kan dbne op for at medlemmerne kan kommentere pd arrangementer/mgder.

Funktioner

Her n®vnes nogle af de funktioner, som kan anvendes af instruktgrer:

5.3

Adgang til et udsnit af foreningens medlemmer.

Kommunikere til en gruppe af medlemmer - fx via mail, sms og/eller app.
Afkrydse fremmgdte deltagere til et hold/treening.

Oprette treningspas som medlemmerne kan tilmelde sig.

Aflyse traeningspas.

Slette treeningspas.

Oprette holdkampe som medlemmerne kan tilmelde sig eller stille sig til rddighed pa, hvorefter instruktgren
udtager/satter holdet.

Tidsregistere timer i forbindelse med undervisning.

Medlemmerne kan kommunikere/kommentere pé fx en holdkamp eller anden aktivitet, og kan pa den made aftale
fx kgrsel eller andre praktiske opgaver i forbindelse med fx en holdkamp eller lignende.

Begraenset adgang

En instruktgr kan ngjes med at f adgang til lige precis de medlemmer, som er relevante for instruktgren. I ForeningLet
kaldes dette for et omrdde.

Et omrade kan sammenlignes med en »klub i klubben«. Et omrade er med andre ord et udsnit af foreningens medlemmer,
som en instruktgr tildeles adgang til.

Instruktgren vil kun kunne se lige precis de funktioner, som instruktgren er blevet tildelt adgang til, og dermed skal
instruktgren ikke forholde sig til alle de funktioner/menupunkter der er i ForeningLet, ndr man har adgang til det meste af
systemet, som tilfeldet typisk er med foreningens kasserer/formand/sekrater og/eller udvalgte bestyrelsesmedlemmer.

5.4

Giv adgang til instrukterer
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Hyvis instruktgren skal have adgang til afkrydsning og tidsregistrering, s laes mere her: Online afkrydsning og her
Tidsregistrering.

En person fra foreningen med adgang til administrationsdelen i Foreninglet kan tildele adgang til foreningens instruk-
tgrer.

Det gores i fglgende tre trin fra administrationsdelen af ForeningLet:

1. Aktiver funktionen »Medlemsliste til instruktgrer«
Fgrst skal funktionen »Medlemsliste til instruktgrer« aktiveres. Det ggres under »Opsatning -> Medlems-
portal -> Valg moduler«, hvor der s&ttes hak i »Medlemsliste til instruktgrer« og gemmes.

2. Opret omrade
Dernest skal der oprettes ét eller flere omrader. Det ggres via »Opsatning -> Medlemsportal -> Omré-
der & adgange« hvor der klikkes pad den bla knap »Opret omradde«. Nu valges hvilke aktiviteter og/eller
medlemsudtrek omradet skal bestd af.

Hvis man fx har en ungdomsafdeling og en seniorafdeling i foreningen, s& opretter man to omrader kaldet
henholdsvis »Ungdomsafdeling« og »Seniorafdeling«, og valger du aktiviteter og/eller medlemsudtrak,
som matcher henholdsvis ungdomsafdeling og seniorafdeling.

3. Giv en instruktgr adgang.
Hyvis instruktgren ikke er oprettet i medlemslisten, s start med at opret instruktgren. Det ggres via »Med-
lemmer -> Opret nyt medlem«, hvor der som minimum udfyldes navn og mail-adresse. Tryk »Gem«.

G4 derefter ind pé stamdata for instruktgren og valg fanebladet »Handlinger« oppe til hgjre. Klik nu pa
den blé knap »Vis rettigheder« og klik s& pa »Rediger« ude til hgjre ud for det omrade, som instruktgren
skal have adgang til. Nu kan rettigheder for det pageldende omrade til- og fravaelges.

Rettighederne som kan til- og fravelges er som fglger:
* Adgang til medlemmer i omrade: Dvs. instruktgren kan se medlemsdata, sésom navn med mere.
» Kan oprette aktiviteter: Dvs. instruktgren kan oprettte fx treningspas, holdkampe og lignende.

» Kan oprette betalingsaktiviteter: Sammen som ovenfor, men med betaling. Det kraver at dankortmo-
dulet er tilvalgt fgr dette virker.

* Kan kommunikere via email, app og SMS: Dyvs. instruktgren kan sende beskeder ud til fx alle med-
lemmerne i omrédet, eller blot de medlemmer som har tilmeldt sig en bestemt aktivitet.

5.5 Send guide til instrukterer
Nar instruktgrer er blevet oprettet som beskrevet ovenfor, s& henvis dem evt. til dette menupunkt: Guide til instruktgrer,
holdledere & ansvarlige

Kopier fx linket i browseren og send linket til instruktgrerne via fx en mail. Det kraver naturligvis at de ved hvordan
de logger ind pa systemet. Hvis de ikke ved dette, s& fglg guiden nedenfor.

I administrationsdelen af ForeningLet findes der en system-tekst man kan tage udgangspunkt i. Denne system-tekst kan
tilrettes og udsendes til instruktgrerne via fx mail.

System-teksten indeholder link til medlemsportal og fletter instruktgrernes brugernavn (mail-adresse) og kodeord ind
i mailen.

Sadan udsendes guide til instruktgrerne fra administrationsdelen af ForeningLet:

1. Valg »Kommunikation -> Tekst-skabeloner«.
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10.
11.

Klik pa den bla knap »Opret ny tekst-skabelon«.

I feltet »Tag udgangspunkt i en system-tekst« valges »Login til medlemsportal for instruktgrer«.
Nu udfylder systemet selv emne-felt og brgdtekst.

Tilret evt. emne-felt og brgdtekst efter behov.

Klik p& »Gem tekst-skabelon« nede til hgjre.

Velg »Kommunikation -> Emails og breve til medlemmerne«.

Klik pa den bla knap »Opret ny email«.

Velg nu den aktivitet som indholder alle instruktgrerne. Hvis der ikke er oprettet en aktivitet til dette formal,
sd opret en aktivitet via »Aktiviteter -> Opret ny aktivitet« og tilknyt efterfglgende alle instruktgrerne til denne
aktivitet. Hvis der er mange instruktgrer, sd brug funktionen »Tilfgj/kopier/fjern deltagere« ude til hgjre i aktivi-
tetslisten ud for den netop oprettede aktivitet, da man dermed nemt kan s@tte »hak« ud for alle instruktgrerne.

Klik pa den bld knap »Videre« nede til hgijre.

I feltet »Tekst-skabelon« vaelges nu den tekst-skabelon som blev oprettet tidligere.

12. Nu udfylder systemet selv emne-felt og brgd-tekst.
13. Klik péa den bla knap »Udsend til x medlemmer« nede til hgjre.
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Guide til instrukterer, holdledere & ansvarlige

Hvis du er instruktgr, holdleder, forzlder eller pd anden made ansvarlig for en gruppe medlemmer i en forening, som
bruger ForeningLet som medlemssystem, sd kan du lese nedenfor, hvad du kan bruge systemet til.

Du har muligvis modtaget en besked fra foreningen om, at du har faet adgang til nogle forskellige ting, og nedenstiende
guide gennemgér de forskellige ting man kan som instruktgr i ForeningLet.

Det er ikke sikkert, at du har fiet adgang til alle de ting som navnes nedenfor, s& maske du kun kan se nogle af de ting,
som omtales i det fglgende. Hvis du mangler nogle ting, som du mener du bgr have, sé skal du kontakte foreningen og
bede dem tildele dig flere ting.

©® Bemark

I det fglgende bruges kun ordet instruktgr, men det dekker over alle typer af personer, som har én eller anden
form for ansvar overfor et udsnit af foreningens medlemmer. S& nir ordet instruktgr bruges, s kunne det ligesa
godt dekke over fglgende: holdleder, lokalanvarlig, lokalformand og lignende.

6.1 Login

For at fi adgang til tingene skal du fgrst logge ind. Det ggres i medlemsportalen, og du har givetvis modtaget en mail
fra foreningen omkring hvorhenne du logger ind samt brugernavn - typisk din mail-adresse - og kodeord til at logge
ind med.

Hvis du allerede er logget ind i app’en, s& kan du ogsa fra app’en komme over i medlemsportalen. I app’en valger du
»Medlemsportal (web)«, og s& abner et nyt vindue op uden for app’en.

6.2 Holdtraening

Som instruktgr kan du oprette ugentlige holdtreninger. Dvs. treeninger som gar igen uge efter uge pd samme tidspunkt.
Nar du er logget ind i medlemsportalen, sa ggr du fglgende:

1. Velg »Instruktgr -> Opret aktivitet«.
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2. Udfyld felterne s& de matcher den holdtreening du vil oprette. Det er s@rligt navn, dato og starttidspunkt, som er
vigtige at udfylde.

3. I feltet »Gentag« sattes hak, hvis aktiviteten skal gentages uge efter uge.

4. I feltet »Gentag ugentligt til og med« veelges slutdatoen for holdtreningen. Nar aktiviteten gemmes, sé vil syste-
met oprette holdtraninger i hele perioden - uge efter uge.

5. Ifeltet »Tilmeldingstype« vaelges typisk »Tilmeld & Afmeld«, da der er tale om holdtrening.
6. Tryk pa »Gem« og holdtreenignerne oprettes.

Nu kan medlemmerne logge ind ind pd medlemsportalen eller app’en, og se de oprettede holdtreninger og tilmelde og
afmelde sig.

Hyvis du selv har app’en installeret, kan du nu gé ind under »Tilmeld/afmeld« i app’en og se de oprettede holdtreeninger.

6.3 Holdkampe

Som instruktgr kan du oprette holdkampe, som medlemmerne kan tilmelde sig. Nar du er logget ind i medlemsportalen,
sé ggr du fglgende:

1. Velg »Instruktgr -> Opret aktivitet«.
2. I feltet »Navn« skrives fx modstanderholdets navn og om det er udekamp eller hjemmekamp.
3. Ifeltet »Aktivitetstype« vaelges »Kamp«.

4. Ifeltet »Tilmeldingstype« valges »Til rddighed«. Det betyder, at medlemmer kan signalere at de stér til rddighed
for denne holdkamp, og senere kan instruktgren s udtage holdet ud fra de medlemmer, som har stillet sig til
radighed.

5. Udfyld evt. andre felter sdsom sted og mgdested samt tilmedlingsfrist.
6. Tryk pa »Gem« og holdkampen oprettes.
Dette gentages for alle de holdkampe man gnsker at oprette.

Nu kan medlemmerne logge ind ind pd medlemsportalen eller app’en, og stille sig til rddighed til de forskellige hold-
kampe der er oprettet i systemet.

6.3.1 Udtagelse af hold

Nér holdet skal settes, sd finder du holdkampen frem i medlemsportalen, og klikker pa den grgnne knap ved navn
»Tilmeldinger«.

Her vil du se en kolonne ved navn »Til rddighed«, og i denne kolonne er der et symbol som er et grgnt kryds, og nér
du klikker pé dette symbol ud for et medlem, si bliver medlemmet udtaget til holdkampen.

Dette ggres for alle de medlemmer, som skal udtages til holdkampen. Husk at trykke »Gem« i bunden af siden.

6.3.2 Informer medlemmer vedr. udtagelse

Nu finder du igen holdkampen frem, og klikker denne gang pa den turkise knap ved navn »Send besked«. Her kan fx
settes hak i »Tilmeldte« og sd kan man skrive en besked om at man er udtaget til holdkampen, og beskeden sendes
afsted.

Man kan gentage dette, og sende en besked til dem som ikke er udtaget, hvis man vil det.

Alternativt kan man sende én og samme besked til bade valgte og ikke-valgte medlemmer, hvor man blot skriver at nu
er holdet sat, og s& kan medlemmerne selv g ind pd medlemsportalen eller app’en og se hvem der er udtaget.
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6.4 Kommunikation fra instrukter til medlemmer
Som instruktgr kan du sende beskeder til medlemmerne. Nér du er logget ind i medlemsportalen eller app’en, s ggr
du fglgende:
1. Velg »Instruktgr -> Send besked« (medlemsportal) eller »Send besked« (app).
2. Vealg »Send ny besked«.
3. Velg den gruppe af medlemmer som skal have beskeden.
4. Angiv emne og skriv besked.
5. Tryk »Send« nér beskeden er klar til at blive afsendt.
Beskeder kan udsendes via email, SMS og/eller app.

Hvis beskeden udsendes via email, s& lander der naturligvis en email i medlemmernes indbakke. Hvis der er medlemmer
som har app’en installeret, og har sldet notifikationer til, sd vil disse medlemmer ogsd modtage en notifikation pa
telefonen om, at der er en ny besked.

6.5 Kommunikation medlemmerne imellem

Nar der oprettes aktiviteter (holdtreeninger og holdkampe), s har medlemmerne mulighed for at kommentere pa disse
aktiviteter.

Det kan fx bruges til at aftale kgrsel, eller andre praktiske ting i forbindelse med en specifik aktivitet.
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Kommunikation

ForeningLet giver foreningen mulighed for at kommunikere ud til medlemmerne via disse kanaler:
* Email
* Fysiske breve

* SMS

7.1 Nyhedsbreve via email

ForeningLet giver foreningen mulighed for at udsende nyhedsbreve eller anden information via email til foreningens
medlemmer. Foreningen kan vealge at udsende til alle medlemmerne pa én gang, eller blot nogle udvalgte medlems-
grupper.

Endvidere er der mulighed for at vedhafte filer til et nyhedsbrev.

Man udsender et nyhedsbrev ved at vaelge “Kommunikation -> Emails og breve til medlemmerne -> Opret ny email”.
Herefter vaelger man de medlemsgrupper (eller drgange) som skal modtage nyhedsbrevet. Klik herefter pa “Videre”,
hvorefter man kan indtaste et emne for nyhedsbrevet samt skrive selve teksten til nyhedsbrevet.

Man kan anvende dynamiske felter (se Dynamiske felter) til at flette stamdata fra medlemmerne ind, sdledes at indholdet
bliver mere personligt.

Hvis man gnsker at vedhzfte en fil, s& ggres dette i bunden af siden, hvor man trykker pa den bla knap »Vedheft filer«,
og sé vaelger man filen pa sin computer, som man gerne vil vedhefte. Man kan vedhzafte flere filer, hvis man gnsker
det. Den maksimale stgrrelse af filerne tilsammen ma ikke overstige 7 MB. Hvis man gnsker at vedhzfte filer som er
stgrre end dette, s& er man ngdt til at uploade disse store filer til sin hjemmeside, og sé lave links i nyhedsbrevet til disse
filer.

7.1.1 Feltet “Modtag nyhedsbrev”

Under medlemsdetaljer findes et felt ved navn “Modtag nyhedsbrev”’. Nar man udsender et nyhedsbrev kan man valge
listen “Alle tilmeldt nyhedsbrev”, hvilket vil udvalge alle de medlemmer som har verdien ‘Ja’ sat i medlemsfeltet
“Modtag nyhedsbrev”.
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7.1.2 Automatisk afmelding af nyhedsbrev

Hvis man gnsker at medlemmerne selv skal kunne afmelde et nyhedsbrev, sa skal man satte hak i “Frameldingslink”
inden nyhedsbrevet udsendes. Frameldingslinket er kun en mulighed i nyhedsbreve som sendes til listen “Alle tilmeldt
nyhedsbrev”.

7.1.3 Sikring af at emails nar frem

ForeningLet ggr brug af en reekke teknologier, som sikrer at emails nar frem til modtagerne, og ikke bliver placeret i
ugnsket post. Las mere her: Lidt teknik.

Selvom Foreninglet ggr brug af disse teknologier samt overholder alle mulige andre regler vedr. udsendelse af masse-
emails, sd er der stadig en risiko for at enkelte emails kan blive fanget af et spamfilter eller lignende hos nogle af jeres
medlemmer. Det kan fx skyldes at medlemmet har sat nogle ekstra »skrappe« regler op for, hvilke afsendere medlemmet
gnsker mails fra. Det kan ogsd vare at I har brugt nogle bestemte ord i selve email-teksten eller emnefeltet, som far
nogle spamfiltre til at reagere.

Vi har ogsa hgrt eksempler p4, at en email stir som afsendt med succes i ForeningLet, men at et medlem efterfglgende
siger, at mailen ikke er modtaget. Vi kan desverre ikke se hvad der sker efterfglgende, ndr en email er afsendt fra
ForeningLet. Her slipper den vores systemer, og sa er det nogle mail-systemer uden for Foreninglet som tager over, og
sender emailen videre.

Vi har ogsa hgrt eksempler pd, at en email godt kan modtages, hvis man sender den fra sit eget mailprogram, men at
den ikke bliver modtaget, nér den sendes via ForeningLet. Det er ikke noget vi hgrer serlig ofte, og det er ikke noget
som bgr kunne ske, men vi har hgrt det ske.

I disse sitautioner kan vi desvarre ikke sige hvad det er, som ggr, at medlemmet siger at emailen ikke er modtaget.
Som tidligere nevnt slipper emailen pd et tidspunkt vores systemer, og vi kan ikke se hvad der sker i de efterfglgende
mail-systemer.

Hvis en email sendes til en mail-adresse som ikke eksisterer, sd far Foreninglet dette at vide, og giver besked videre
til jer, s denne situation er naturligvis deekket ind.

Vi har ogsé hgrt eksempler pé, at en email ikke kunne leveres til et medlem, selvom emailen rent faktisk blev leveret til
medlemmet. Igen er det nogle systemer uden for ForeningLet, som styrer disse ting, og vi kan derfor ikke sige, hvorfor
sddan en situation kan opsta.

7.2 Fysiske breve
Systemet giver mulighed for at danne fysiske breve, som man selv kan udskrive pa egen printer og aflevere eller sende
til medlemmerne.

Det ggres ved at velge »Kommunikation -> Emails og breve til medlemmerne« og klikke p& »Opret nyt brev (PDF)«.
Herefter skal man valge hvem der skal modtage brevet, og efterfglgende kan man sé skrive indholdet i brevet, eller
valge indholdet fra en tekstskabelon.

Nar man er feerdig med brevet, sa klik pad »Gem og opret breve til medlemmer«, og klik efterfglgende pa »Download
breve«. Nu danner systemet et PDF-dokument som man kan udskrive pa egen printer.

Man kan anvende dynamiske felter (se Dynamiske felter) til at flette stamdata fra medlemmerne ind, sdledes at indholdet
bliver mere personligt.

7.3 Korte beskeder via SMS

Foreningen har ogsd mulighed for at udsende SMS’er til sine medlemmer. Det er muligt at sende til alle medlemmerne
pa én gang, eller blot sende til udvalgte medlemsgrupper.
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SMS er serlig velegnet til beskeder som skal hurtigt frem til medlemmerne. Det kan fx information vedrgrende en akut
aflysning af et arrangement eller lignende.

Man udsender en SMS ved at velge “Kommunikation -> SMS til medlemmerne”. Herefter vaelger man de medlems-
grupper (eller drgange) som skal modtage SMS’en. Indtast herefter teksten til beskeden.

7.4 Gruppechat

Systemet giver mulighed for at oprette forskellige gruppechats, hvor medlemmerne kan skrive kommentarer, som kan
ses af andre medlemmer. Det kan fx bruges til at aftale kgrsel til en holdkamp, eller til at skrive gnsker forud for en
trening.

Gruppechats kan oprettes pd to méder:
¢ P4 en aktivitet slar man »Tillad kommentarer« til.
» P4 en aktivitet vaelges typen »Gruppechat«, nar aktiviten oprettes.

»Tillad kommentarer« kan fx bruges pé holdtreninger, holdkampe og/eller arrangementer. Altsa pa specifikke aktivi-
teter.

Aktiviteter af typen »Gruppechat« er mere generelle. De giver medlemmerne mulighed for at blive notificeret via email
og/eller app, nér der oprettes en ny kommentar i gruppechatten.

Eksempler péd gruppechat kunne fx vaere i en tennisklub eller padelklub, hvor man opretter en aktivitet ved navn »Mak-
kerbgrs«, som bruges til at finde makkere at spille med. Her kan de medlemmer som er interesserede i opslag i denne
gruppechat tilmelde sig, og s vil de automatisk fa besked via mail og/eller app, nér der kommer nye opslag i gruppe-
chatten.

7.4.1 Afmelde beskeder fra gruppechat

Man kan afmelde at fa besked via mail, hver gang der kommer en ny besked i en gruppechat. Dette kan afmeldes pr.
gruppechat. S& hvis man har to forskellige gruppechats man er medlem af, kan man dermed godt beholde at fa mails
vedr. nye beskeder i den ene gruppechat, og have afmeldt at f4 beskeder via mail p& den anden gruppechat.

Rent praktisk sker afmeldingen i bunden af hver besked fra gruppechatten, hvor der er et afmeld-link, som afmelder
mail-beskeder, fra den specifikke gruppechat.

Man kan ogsd godt afmelde at f& notifikationer pa sin app (mobiltelefon), hver gang der kommer en ny besked i en
gruppechat. Her er det dog »alt eller intet« - altsd at man aldrig fir beskeder fra de gruppechats som métte vaere
oprettet, eller at man far beskeder fra alle de gruppechats, som métte vaere oprettet.

Det er nemlig via telefonens indstillinger pé selve app’en, at man skal velge om man vil have notifikationer fra app’en
eller ej.

7.5 Notifikationer pa app

Medlemmer som har downloadet app’en vil automatisk fa beskeder direkte ud pa app’en pa deres mobiltelefon (eller
tablet) i forskellige situationer.

Det kan fx vere nér der udsendes et nyhedsbrev via email, eller hvis der oprettes en ny kommentar i en gruppechat.

Hvis man ikke gnsker disse notifikationer, s& skal man slé dette fra pa telefonen vedr. app’en.
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7.6 Tekstskabeloner

Hvis man har nogle informationer som man gerne vil udsende flere gange, eller evt. rette lidt til, og s& udsende igen,
s& kan man med fordel oprette en sikaldt fekstskabelon.

En tekstskabelon oprettes ved at valge »Kommunikation -> Tekst-skabeloner« og sé klikke pd »Opret ny tekst-
skabelon«.

Nar tekst-skabelonen er oprettet, sd kan man fx sende en email til et medlem, hvor man ggr brug af tekst-skabelonen.
Dette ggres ved at gd ind pa medlemmets stamdata og sa valge fanebladet »Handlinger« oppe til hgjre, og sa klikke pa
»Send email«, og herefter kan man sé velge den netop oprettede tekst-skabelon i feltet »Tekst-skabelon«.

Man kan ogsa bruge tekst-skabelonen som udgangspunkt for et nyhedsbrev til mange medlemmer. Fx kan man lave en
tekst-skabelon vedr. indkaldelse til generalforsamling, og denne skabelon kan s tilrettes en lille smule ar efter ar inden
den udsendes til medlemmerne.

7.6.1 Dynamiske felter

Nar man skriver indholdet til tekstskabelonen, sd kan man indsatte dynamiske felter sdsom {fornavn}, {efternavn} og
sd videre, som systemet sd vil erstatte med medlemmerne navne, nar emails eller breve blive dannet. Dermed kan man
ggre indholdet mere personligt. Man kan anvende mere eller mindre alle stamdata-felter pA medlemmerne til dynamisk
at blive flettet ind i emails og breve.

Nar man har gemt tekstskabelonen, sd kan man efterfglgende vaelge den, nar man skriver indholdet til en email eller et
fysisk brev.

7.7 Login til medlemsportal
Hvis man gnsker at sende en mail ud til medlemmerne omkring hvordan de logger ind pd medlemsportalen, s& kan det
ggres pa fglgende vis:
* Velg »Kommunkation -> Tekst-skabeloner« og klik nu p& den bla knap »Opret ny tekst-skabelon«.
* [ feltet »Tag udgangspunkt i en system-tekst« vaelges »Login til medlemsportal for medlemmer«.
* Nu vises et forslag til en tekst i det store hvide tekstfelt. Hvis man gnsker at tilpasse teksten, s kan man ggre det.
* Klik pa den bla knap »Gem tekst-skabelon« i bunden til hgjre.

Nu kan man sende mail til medlemmerne baseret pd den netop oprettede tekst-skabelon. Det ggres som beskrevet i
Nyhedsbreve via email.

7.8 Integration til Mailchimp

Det er muligt at integrere med Mailchimp, som er et verktgj der gor det nemt at lave flotte nyhedsbreve.

Integrationen til Mailchimp betyder, at email-adresser pd medlemmerne i Foreninglet automatisk oprettes i Mailchimp.
Det gelder bade nar der kommer nye medlemmer eller hvis medlemmer udmeldes. Hvis et medlem udmeldes, sé fjernes
email-adressen pé det udmeldte medlem automatisk i Mailchimp.

Dermed behgver man blot at vedligeholde medlemslisten i ForeningLet, da alle @ndringer automatisk blive fgrt over i
Mailchimp.

Mailchimp bruger man si kun, nir man skal udsende sit nyhedsbrev.

De medlemmer som automatisk bliver lagt over i Mailchimp er indmeldte medlemmer, som har en email-adresse og som
har feltet »Modtag nyhedsbrev« sat til »Ja«. Hvis man fx fjerner en email-adresse pa et medlem i ForeningLet, si bliver

denne email-adresse ogsa automatisk fjernet i Mailchimp. Og omvendt: Hvis man opdaterer et medlems email-adresse
sé bliver opdateringen automatisk lagt over i Mailchimp.
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Integrationen til Mailchimp kan bruges til at sende nyhedsbrev ud til alle medlemmerne i foreningen. Man vil ikke
kunne f fx aktiviteter i ForeningLet til automatisk at blive lagt over i Mailchimp, s man fx kan sende til udvalgte
medlemsgrupper via Mailchimp.

Her er man ngdt til selv at inddele medlemmerne i grupper i Mailchimp, hvis man gnsker at kunne sende til forskellige
grupper. Alternativt at bruge ForeningLets email-funktion til at sende til disse medlemsgrupper, og sa bruge Mailchimp
til nyhedsbreve til alle foreningen medlemmer.

7.8.1 Opsaetning

Vi skal bruge fglgende 2 ting fra jer vedr. jeres konto hos Mailchimp for at fa integrationen til at virke:
* API key
* Audience ID

Under jeres profil inde i Mailchimp er der noget som hedder »Extras -> API keys«. Her skal I finde/lave en API key og
sende den til os.

Og under »Audience -> Settings« skal I finde »Audience ID« og sende den til os.
Herefter kan vi satte det op, hvorefter &ndringer pa jeres medlemmer automatisk bliver lagt over i Mailchimp.

Integrationen er et tillegsmodul. Tjek prislisten pa vores hjemmeside for priser.

7.8.2 Indlaesning af alle medlemmer i Mailchimp

Nar I starter med at tage integrationen i brug, sé kan vi lave en sarlig kgrsel, hvor alle jeres medlemmer bliver lagt over
i Mailchimp. Dette ggres typisk sa snart integrationen er sat op.

Det skal dog ikke ggres, hvis I allerede har alle jeres medlemmer oprettet i Mailchimp.

I skal blot skrive til os, hvis I gnsker at vi s@tter gang i denne sarlige kgrsel.
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KAPITEL 8

Medlemsportal

ForeningLet er udstyret med en medlemsportal, hvor de enkelte medlemmer kan logge ind og betjene sig selv.

I medlemsportalen kan medlemmerne melde sig til diverse hold, arrangementer, etc, og alle tilmeldingsmulighederne
er beskrevet saerskilt under Tilmelding.

Medlemsportalen aktiveres ved at valge »Opsatning -> Forening -> Valg moduler« og sé s@tte hak i »Medlemsportal«
og herefter trykke pa gem. Dernast skal man ind under »Opsatning -> Medlemsportal -> Valg moduler« og satte hak
i de moduler i medlemsportalen, som man gnsker at dbne op for.

Der findes nedenstidende moduler/funktioner.
For medlemmer:

Tilmelding
Medlem kan tilmelde sig diverse arrangementer, hold, treninger, etc. Las mere under Tilmelding.

Booking
Medlem kan lave booking af fx badmintonbaner, tennisbaner, lokaler eller sejlbadde. Dvs. ressourcer som typisk
lanes/lejes for en time ad gangen.

Se og evt. rette stamdata
Medlem kan rette egne stamdata. Las mere nedenfor under Retfe egne stamdata.

Se opkrzvninger
Medlem kan se egne opkravninger.

Kalender
Viser aktiviteter med en afviklingsdato pésat, og viser ogsa bookinger hvis bookingmodulet anvendes.

Se tidligere fremsendte beskeder
Medlem kan se tidligere fremsendte beskeder fra foreningen.

Se tilmeldte aktiviteter
Medlem kan se, men ikke afmelde, tilmeldte aktiviteter.

Afmelde aktiviteter
Medlem kan afmelde tilmeldte aktiviteter - anvendes is@r ved holdtrening.
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Skifte medlemskab
Medlem kan selv skifte medlemskab.

Se gennemfgrte kurser
Medlem kan se gennemfgrte kurser - dsv. aktiviteter af typen >Kursus< som medlemmet er/har veret tilmeldt
gennem tiden.

Se og download medlemskort
Medlem kan se og downloade medlemskort. Man kan s®tte begransning op, sd fx kun betalende medlemmer
kan se og downloade medlemskort. Funktionen findes ogsé i app’en.

Medlemsliste til alle medlemmer
Kan bruges til at ggre en medlemsliste synlig, som alle medlemmer kan se. Medlemslisten kan vaere beskyttet af
login, men kan ogsé ggres synlig uden login, hvis man gnsker det.

Udmeldelse/opsigelse
Medlem kan udmelde sig selv/opsige sit medlemskab uden at foreningen skal ggre noget.

Se egne dokumenter
Medlem kan se egne dokumenter. Dvs. de dokumenter som foreningen har lagt op pé det enkelte medlem.

DokumentarKkiv til alle medlemmerne
Medlemmer kan, hvis de er logget ind pd medlemsportalen, se alle dokumenter i dokumentarkivet i folderen
ved navn >public<. OBS: Folderen skal vaere navngivet med lille p i »public«. Det vil ikke virke hvis folderen er
navngivet med stort P.

For instruktgrer:

Online afkrydsning
Instruktgrer kan lave online afkrydsning af deltagere via smartphone, tablet, beerbar computer, etc.

Tidsregistrering
Instruktgrer kan registrere de timer de underviser pa de forskellige hold.

Kommunikation
Instruktgrer kan udsende emails og/eller SMSer til de hold de er tilknyttet.

Medlemsliste som udvalgte medlemmer kan se
Udvalgte medlemmer kan fa adgang til at se liste af medlemmer fra udvalgte aktiviteter.

Dokumentarkiv til instruktgrer
Instruktgrer kan, hvis de er logget ind pd medlemsportalen, se alle dokumenter i dokumentarkivet i folderen ved
navn >instructors<. OBS: Folderen skal vare navngivet med lille i »instructors«. Det vil ikke virke hvis folderen
er navngivet med stort I.

For bestyrelsen:

Dokumentarkiv til bestyrelsen
Bestyrelsesmedlemmer kan, hvis de er logget ind pd medlemsportalen, se alle dokumenter i dokumentarkivet i
folderen ved navn »boardmembers<. OBS: Folderen skal vaere navngivet med lille b i »boardmembers«. Det vil
ikke virke hvis folderen er navngivet med stort B.

Medlemmet logger ind pd medlemsportalen med email-adresse (eller medlemsnr.) samt kodeord. Nar et medlem op-
rettes i ForeningLet, sd bliver medlemmet automatisk tildelt et tilfeeldigt kodeord af systemet. Dette kodeord kan man
udsende til medlemmerne via et nyhedsbrev, hvor fx medlemsnr. og kodeord flettes ind. Man kan ogsé flette medlem-
snr. og kodeord ind pé opkraevninger. Ogsa opkravninger som udsendes via Betalingsservice, sé der er flere forskellige
muligheder hvorp&d medlemmerne féar deres kodeord at vide.

Medlemsportalen fungerer pa bdde smartphone, tablet, barbar computer, etc.
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8.1 Giv adgang til medlemmer
Hvis man gnsker at informere medlemmerne om mulighederne i medlemsportalen, sd kan det vere en god ide at sende
dem en mail omkring medlemsportalen, og hvordan de logger ind.

Nar et medlem oprettes i systemet, sa tildeler systemet automatisk et kodeord til medlemmet, og dette systemgenererede
kodeord kan udsendes i en mail til medlemmet, séledes at medlemmet kan logge ind. Hvis medlemmet efterfelgende
@ndrer dette kodeord, s vil kodeordet ikke leengere kunne udsendes/ses i klartekst, da det bliver skjult for alle.

Sadan udsendes mail til medlemmerne, sa de kan f4 adgang:
* Velg »Kommunikation -> Tekst-skabeloner«.
* Klik pa »Opret ny tekst-skabelon«.
* [ feltet »Tag udgangspunkt i en system-tekst« valges »Login til medlemsportal for medlemmer«.
* Tilret eventuelt teksten og tryk herefter »Gem tekst-skabelon«.
» Velg »Kommunikation -> Emails og breve til medlemmerne«.
* Klik pa »Opret ny email«.
* Valg de medlemmer som skal modtage mailen - typisk alle medlemmer.
« [ feltet »Tekst-skabelon« vaelges den netop oprettede tekst-skabelon.

* Brug evt. knappen »Send test-email til mig selv« i bunden af siden for at tjekke at alting ser korrekt ud. Systemet
vil i s& fald flette informationer fra et vilkérligt medlem ind i mailen.

* Klik pa »Udsend« i bunden af siden, og mailen udsendes til de valgte medlemmer.

8.2 Tilmelding

Medlemsportalen ggr det muligt for medlemmerne at tilmelde sig til diverse ting i foreningen. Der er rigtig mange
forskellige ops@tningsmuligheder og derfor dette beskrevet i selvstendigt kapitel her: Tilmelding.

8.3 Booking

Her kan medlemmet foretage bookinger af fx badmintonbaner, tennisbaner, lokaler eller sejlbdde. Dvs. ressourcer som
typisk lanes/lejes for en time ad gangen.

Hyvis foreningen anvender kortbetaling, sd kan medlemmet fgrst foretage en booking, hvis der samtidig betales med det
samme.

8.4 Rette eghe stamdata

Foreningen bestemmer selv hvilke felter medlemmet skal kunne se og rette. Man kan séledes valge at nogle oplysninger
blot skal kunne ses af medlemmet, men ikke rettes af medlemmet.

Hyvilke felter medlemmet skal kunne se og/eller rette, settes op under »Opsatning -> Medlemsportal -> Medlemslogin«.

8.5 Se egne opkraevninger

Her kan medlemmet se de opkraevninger, som der gennem tiden er blevet oprette til medlemmet via ForeningLet.
Medlemmet kan se om opkravningerne er betalt eller ej, og opkrevningerne kan downloades som PDF.
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8.6 Se tidligere fremsendte beskeder

Nar man udsender en besked via mail fra systemet til medlemmerne, s vil beskeden - ud over at den naturligvis
fremsendes til medlemmets mail-adresse - kunne ses af medlemmet i medlemsportalen og app’en. Beskederne bliver
gemt i 60 dage, hvorefter indholdet af beskeden slettes.

Det sattes op under »Ops@tning -> Medlemsportal -> Velg moduler« og s& st hak i »Se beskeder«.

8.7 Online afkrydsning

Hvis man opretter sine instruktgrer, lerere eller treenere i medlemslisten i ForeningLet, sd kan man efterfglgende give
disse personer adgang til at foretage online afkrydsning af medlemmer via medlemsportalen. Les mere under Online
afkrydsning

8.8 Tidsregistrering
Hvis man opretter sine instruktgrer, lerere eller treenere i medlemslisten i ForeningLet, sd kan man efterfglgende give
disse personer adgang til at foretage tidsregistrering af deres undervisningstimer via medlemsportalen.

Nar instruktgren logger ind pad medlemsportalen, sé vil de aktiviteter/hold som instruktgren er tilknyttet kunne vaelges
af instruktgren, og instruktgren vil kunne angive en dato og et antal timer. Fra administrationsdelen af systemet kan der
sé treekkes samlede rapporter pa time-forbruget pa fx manedsbasis, som kan anvendes som grundlag for lgnberegning.

Las mere om tidsregistering her: Tidsregistrering.

8.9 Kommunikation

Hvis man opretter sine instruktgrer, lerere eller treenere i medlemslisten i ForeningLet, sd kan man efterfglgende give
disse personer adgang til at udsende mails og/eller SMSer via medlemsportalen til de hold de er tilknyttede til at lave
online afkrydsning for.

Det kan fx anvendes hvis der opstér en akut aflysning, hvor man hurtigt kan n at give besked via SMS.

8.10 Instrukterliste og udvalgslister

Systemet kan s@ttes op til at vise instruktgrer og udvalgsmedlemmer. Som udgangspunkt vises profilbillede (hvis dette
medlemsfelt er gjort synligt) og navn pa instruktgren.

Profilbillede kan ggres synligt under »Ops@tning -> Medlemmer -> Opsatning af medlemsfelter«, og led herefter
efter et felt ved navn »Portratbillede«. Bemark at brug af profilbilleder ggr at dokumentarkivet kommer i brug, og
dokumentarkivet er et tillegsmodel.

Systemet vil automatisk lave instruktgrlisten, udfra de medlemmer som er tilknyttet som instruktgr pa en aktivitet, eller
er tildelt online afkrydsning pa en aktivitet.

Udover at vise instruktgrer kan systemet ogsa sattes op til at vise udvalgsmedlemmer. Man kan selv definere hvad de
forskellige udvalg skal hedde, og om der evt. skal vises en titel og/eller beskrivelse.

8.10.1 Visning af instrukterer

Man skal ind under »Opsatning -> Medlemsportal -> Visning af instruktgrer og udvalg«. Her s®ttes hak i »Vis in-
struktgrer og udvalg«. Herefter vil systemet automatisk vise et ekstra menupunkt i medlemsportalen. Hvis man bruger
hjemmesidemodulet skal man selv tilfgje en ekstra systemside til menuen, og det ggres under »Hjemmeside -> Menu-
struktur«, hvor man velger systemsider og sa valger siden ved navn »Liste over instruktgrer og evt. udvalg«.
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8.10.2 Visning af udvalgsmedlemmer

Visning af udvalgsmedlemmer kraver at man fgrst @ndrer et af de ekstra medlemsfelter til at hedde fx »Udvalg« og s
laver feltet om til et checkboksfelt.

Dette ggres under »Ops&tning -> Medlemmer -> Ops@tning af medlemsfelter«. Her finder man et ledigt medlemsfelt
og @ndrer fx navnet til »Udvalg« og typen til »Checkbox« og sd kan man fx taste fglgende vaerdier ind:

1=Bestyrelse,2=Ungdomsudvalg,3=Seniorudvalg

Sa vil man efterfglgende kunne ga ind pa de forskellige udvalgsmedlemmer i medlemslisten og satte hak ud for de
udvalg, som de pageldende medlemmer er med i.

Man skal ogsa huske at fortelle systemet, at det ekstra medlemsfelt nu er det felt, som bruges til dette formal. Det ggres
under under »Opsatning -> Medlemsportal -> Visning af instruktgrer og udvalg«, hvor man i feltet »Udvalgsfelt«
velger dette medlemsfelt.

Ligeledes kan man ogsé ggre brug af en titel og en beskrivelse, og det settes ogsd op samme sted som udvalgsfeltet.
Titel bruges fx i forbindelse med en bestyrelse, hvor man kan skrive »Formand«, »Kasserer«, og s& videre ind pa de
forskellige bestyrelsesmedlemmer.

8.11 Medlemslister
Der er forskellige muligheder for at vise medlemslister i medlemsportalen. Man kan fx give udvalgte medlemmer
adgang til at se en liste af medlemmer fra udvalgte aktiviteter.

Man kan ogsa lave en medlemsliste som alle medlemmerne kan se - og man kan satte det op séledes, at medlemmerne
skal vere logget ind pd medlemsportalen for at fa adgang til at se disse lister.

Udyvalgte medlemmer med adgang til medlemliste
Dette er s@rligt velegnet til fx afdelingsformand som skal have adgang til et udsnit af medlemslisten og ikke
hele medlemslisten.

Opsatning laves séledes:
* Velg »Opsatning -> Medlemsportal -> Velg moduler«.
¢ St hak i »Medlemsliste til instruktgrer«.

* Herefter velges »Medlemsportal -> Medlemmer med adgang til medlemsliste -> Tildel adgang til med-
lemmer.

* Nu veelges den aktivitet, hvis medlemmer skal kunne ses i medlemsportalen.

« Til sidst veelges det medlem (eller de medlemmer) som skal have adgang til at se medlemmerne i den valgte
aktivitet.

Alle medlemmer med adgang til medlemliste
Opszatning laves séledes:

¢ Valg »Opsatning -> Medlemsportal -> Valg moduler«.
e Sxt hak i »Medlemsliste som alle medlemmer kan se«.

¢ Opret et medlemsudtreek under »Medlemmer -> Medlemsudtraek« og sé klik pad »Opret nyt medlemsud-
treek «.

I feltet »Synlighed i medlemsportal« velges om medlemsudtrekket kun skal vaere synlig for medlemmer
som er logget ind p&d medlemsportalen.

* I boksen »Kolonner« velges de felter som skal vaere synlige i medlemsudtrakket.

* I boksen »Sortering« kan man eventuelt angive en bestemt sorteringsreekkefglge af medlemslisten.
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» I boksen »Kriterier« opsattes eventuelle kriterier, sdledes at det fx kun er udvalgte medlemmer der kan ses
i medlemslisten.

Hvis et medlemsudtrek ggres synligt pA medlemsportalen, s& sgrg for at have indhentet samtykke fra medlem-
merne, s de aktivt har sagt ja til at deres medlemsdata ma deles.

8.12 Skift af aktivitet/hold

Man kan &bne op for at medlemmerne selv kan skifte aktivitet. Det er serlig velegnet til foreninger som har mange
hold, og hvor medlemmerne selv skal have mulighed for at skifte et hold ud med et andet.

En forudsetning for at dette virker er, at medlemmet har precis én aktivitet i den gruppe af aktiviteter, som foreningen
har &bnet op for at der kan skiftes imellem. Hvis medlemmerne typisk har mere end én aktivitet der kan udskiftes, s
vil systemet ikke tillade skift af aktivitet. Her vil medlemmet skulle kontakte foreningen, som sa kan flytte rundt pa
medlemmet.

For at sla skift af aktivitet/hold til, s& veelg »Opsatning -> Medlemsportal -> Velg moduler« og st hak i »Aktiviteter:
Medlem kan skifte medlemskab«.

“* Forsigtig

Aktiviteterne der kan skiftes imellem bgr vaere i nogenlunde samme prisklasse. Ellers vil et medlem kunne tilmelde
sig/kgbe et billigt hold, og sé efterfglgende skifte til et dyrere hold. Systemet opkraver/beregner nemlig ikke en
evt. difference mellem de to hold.

Systemet har dog en indbygget funktion til at sikre lige praecis ovenstiende, nemlig muligheden for at slé »Belgb skal
matche« til. Nar det er sléet til, sd vil et medlem kun kunne skifte til et hold som har ngjagtig samme pris, som det hold
medlemmet allerede har. Det slés til under »Ops&tning -> Medlemsportal -> Aktiviteter som medlemmer kan velge«
i feltet »Regler for skift af aktivitet«.

Hvis »Belgb skal matche« ikke kan bruges fordi der fx anvendes ratebetalinger (og aktiviteterne dermed ser ud til at
koste det samme, men ikke ggr det), sé kan kan selv definere hvilke aktiviteter der hgrer sammen via enten standardpriser
(»Opsatning -> Standardpriser«) eller fritekstfeltet ved navn prisgrupper. Fritekstfeltet »prisgruppe« er et felt under
»online tilmelding« for den enkelte aktivitet. Feltet er kun synligt, hvis man har sldet »Fritekstfeltet »prisgruppe« skal
matche« til under »Opsatning -> Medlemsportal -> Aktiviteter som medlemmer kan valge« i feltet »Regler for skift
af aktivitet«.

8.13 Afmelding af aktiviteter
Hvis man har mange hold/aktiviteter, som medlemmerne kan melde sig til, s& kan man med fordel ggre brug af afinel-
ding af aktiviteter.

Her kan medlemmerne selv framelde sig de hold de har tilmeldt sig. Man kan kun framelde sig hold som endnu ikke
er afviklet. Afmelding kan ske frem til 2 timer inden holdet gér i gang. Herefter er det ikke l&ngere muligt at afmelde

sig.

8.14 Dokumentarkiv

Medlemmer kan, hvis de er logget ind pa medlemsportalen, se dokumenter som foreningen har placeret i en folder ved
navn >public<. Medlemmerne kan ikke selv legge nye dokumenter ind i dokumentarkivet.

Dokumentarkiv skal vere slaet til i medlemsportalen, og det ggres pa fglgende vis:

* Valg »Opsatning -> Medlemsportal -> Velg moduler«.
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e Seathak i »Dokumentarkiv: Medlemmer kan se alle dokumenter i dokumentarkivet i folderen ved navn >public««.
* Tryk pd »Gem valg af moduler«.
Og sgrg som sagt ogsé for, at folderen ved navn >public< er oprettet i roden af dokumentarkivet.

OBS: Folderen skal vare navngivet med lille p i »public«. Det vil ikke virke hvis folderen er navngivet med stort P.

8.14.1 Instrukterdokumenter

Man kan ogsé give adgang til en s@rlig folder ved navn »instructors<. Det vil kun vere instruktgrer som har adgang til
at se dokumenter placeret i denne folder.

Det aktiveres pa fglgende vis:
* Velg »Opsatning -> Medlemsportal -> Valg moduler«.

e Sat hak i »Dokumentarkiv: Instruktgrer kan se alle dokumenter i dokumentarkivet i folderen ved navn »>in-
structors<«.

¢ Tryk pd »Gem valg af moduler«.
Og sgrg ogsé for, at folderen ved navn »instructors< er oprettet i roden af dokumentarkivet.

OBS: Folderen skal vaere navngivet med lille i i »instructors«. Det vil ikke virke hvis folderen er navngivet med stort L.

8.14.2 Bestyrelsesdokumenter

Man kan ogsé give adgang til en sarlig folder ved navn >boardmembers<. Det vil kun vare medlemmer, som er udpeget
som bestyrelsesmedlemmer, som har adgang til at se dokumenter placeret i denne folder.

Det aktiveres pa fglgende vis:
* Velg »Opsatning -> Medlemsportal -> Velg moduler«.

* St hak i »Dokumentarkiv: Bestyrelsesmedlemmer kan se alle dokumenter i dokumentarkivet i folderen ved
navn >boardmembers««.

* Tryk pd »Gem valg af moduler«.

Og sgrg ogsa for, at folderen ved navn >boardmembers« er oprettet i roden af dokumentarkivet. OBS: Folderen skal
vere navngivet med lille b i »boardmembers«. Det vil ikke virke hvis folderen er navngivet med stort B.

Og til sidst sa skal man ogsa sgrge for at systemet ved hvilke medlemmer der teller som bestyrelsesmedlemmer. Det
ggres pa fglgende vis:

* Velg »Opsatning -> Medlemsportal -> Bestyrelsesmedlemmer« (kun synlig hvis modulet er aktiveret som anvist
ovenfor).

» Velg nu den eller de aktiviteter som indeholder bestyrelsesmedlemmerne.
e Tryk pd »Gemx.

Hvis der ikke findes en aktivitet som indeholder bestyrelsesmedlemmerne, s& opret denne aktivitet fgrst, og tilknyt
herefter bestyrelsesmedlemmerne til denne aktivitet. Og s kan ovenstéende efterfglgende sattes op.

8.15 Medlemskort

Medlemmer kan, hvis de er logget ind p&d medlemsportalen eller i app’en, fi vist et medlemskort. Foreningen bestemmer
hvilke informationer der skal med p&d medlemskortet.

Man kan blokere medlemmer, som ikke har betalt, fra at hente medlemskortet.

Las mere under Medlemskort
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8.16 Udmeldelse

Medlemmer kan, hvis de er logget ind pd medlemsportalen og »udmeldelse« er sldet til, udmelde sig selv. Var op-
marksom pa at medlemmer vil kunne udmelde sig selvom de evt. har en ubetalt opkravning.

Hvis medlemmet har en opkravning med en slutdato som endnu ikke er passeret, eller hvis medlemmets neste opkraev-
ningsdato er sat og endnu ikke passeret, sa vil systemet automatisk sztte udmeldelsesdatoen til denne dato - altsd en
dato i fremtiden. Dermed bevarer medlemmet sit medlemskab indtil den dato der er betalt for.

Det er muligt at satte en tekst-skabelon op i systemet, og koble denne sammen med udmeldelsesfunktionen, og hvis
dette er gjort, sd vil systemet automatisk sende en mail til medlemmet, nar medlemmet udmelder sig selv via medlem-
sportalen. Tekst-skabelonen oprettes under » Kommunikation -> Tekst-skabeloner«, og kan efterfglgende velges under
»QOpsatning -> Medlemsportal -> Opsa&tning« og sé find feltet ved navn »Udmeldelsesmail«.

Hvis man ogsa gnsker at foreningen modtager en mail, nar et medlem udmelder sig selv, sd skal man bede om at fa det
sat op.

Funtionen »udmeldelse« kan aktiveres i medlemsportalen pa fglgende vis:
* Valg »Opsatning -> Medlemsportal -> Vaelg moduler«.
» Sat hak i »Udmeldelse/opsigelse: Medlem kan selv melde sig ud/opsige sit medlemskab.«.

* Tryk pd »Gem valg af moduler«.

8.17 Integration til hjemmeside

Ofte har man maske en hjemmeside i forvejen, som fungerer som en slags visitkort der forteller omkring foreningen.
Hvis man vil forbinde sin hjemmeside med medlemsportalen, sé& sker dette typisk via et ganske almindeligt link. Dvs.
man placerer et link til medlemsportalen pa sin hjemmeside. Det kan fx ggres de steder, hvor et medlem kan indmelde
sig, eller tilmelde sig et arrangement. Altsd de steder hvor medlemmet kan ggre et eller andet.

Linket til medlemsportalen kan findes under »Opsatning -> Medlemsportal -> Integration til hjemmeside«. Eller man
kan klikke pa menupunktet »Medlemsportal -> Vis medlemsportal«, og si kopiere linket fra browserens adresselinje.

Ovenstdende menupunkter vises kun hvis man ikke bruger hjemmesidemodulet. For hvis man bruger det indbyggede
hjemmesidemodul, sd er medlemsportalen en fuldt ud integreret del af hjemmesiden.

8.18 Sprog

Medlemsportalen findes pé 3 forskellige sprog:
* Dansk
* Engelsk
* Tysk

Som udgangspunkt vises medlemsportalen kun pa dansk. I kan aktivere de andre sprog under »Opsatning -> Medlem-
sportal -> Velg sprog«.

Det er kun systemteksterne som vises pa de forskellige sprog. Fx hedder knappen »Tilmeld« noget andet pa engelsk
(»Subscribe«) og sé videre.

Hvis I har lavet et arrangement, som medlemmerne skal kunne tilmelde sig, s& vil dette arrangement fremga med det
navn I har givet det. S& hvis arrangementet fx henvender sig til bdde danske og fx engelsktalende medlemmer, sé bgr I
overveje at navngive arrangementet med en engelsk tekst.

Ligeledes vil I skulle angive eventuelle ekstra beskrivelser af arrangementet pd bade dansk og fx engelsk, eller maske
blot pé engelsk.
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8.19 Online markedsfering

Hvis I anvender online markedsfgring i forhold til at f& nye medlemmer, s har I ogsa mulighed for at méle p4, hvor
effektiv jeres markedsfgring er, hvis nye medlemmer betaler for deres medlemskab med kortbetaling ved indmeldelse.

Ved kortbetaling med dankort eller internationale kort kan man angive en sarlig slutside, som medlemmet bliver diri-
geret hen til efter endt betaling. Slutsiden er typisk en side pa foreningens egen hjemmeside. Det kan anvendes til fx at
fglge op pa online markedsfgring via Facebook eller Google, da man pé denne slutside - som foreningen selv styrer -
kan placere diverse vaerktgjer fra fx Facebook eller Google. Slutsiden s@ttes op under >Ops®tning -> Medlemsportal
-> Opsatningx.

8.20 Layout

Medlemsportalens layout kan tilpasses sd layoutet matcher fx foreningens eksisterende hjemmeside. Det ggres under
»Opsa&tning -> Medlemsportal -> Ops@tning«.

Her kan man fx indsatte et billede efter eget valg i toppen af skeermbilledet, og der kan ogsd indsttes et logo i toppen
af skermbilledet, hvis foreningen har et logo. P4 denne made kan medlemsportalen komme til at ligne foreningens
eksisterende hjemmeside (hvis foreningen altsd har en separat hjemmeside).

Derudover kan man @ndre skriftfarven i menuen samt baggrundsfarven i menuen.

Hvis man har kendskab til CSS, s& har man endnu flere muligheder til rddighed. CSS stér for Cascading Style Sheets
og det er en mekanisme til at styre fx skrifttyper, farver og lignende. Foreninglet anvender biblioteket Bootstrap, s&
man skal ogsa have viden omkring hvordan Bootstrap kan tilpasses.

Her fglger et eksempel, hvor layoutet pa knapper @ndres fra at bruge runde hjgrner til at bruge kantede hjgrner:

.btn {
border-radius: Opx;

¥

Som ovenstaende eksempel viser, sa skal man have et godt kendskab til CSS, for at kunne anvende dette verktdj.

Vil man tilpasse CSS, sa skal man inds@tte CSS i feltet ved navn »Tilpas CSS«.

8.21 Webshop

Man kan godt anvende medlemsportalen til at selge fysiske varer, hvis det vel at merke er meget simple varer man
selger. Der er fx ikke indbygget lagerstyring, eller fragt, eller understgttelse for at legge mange produktbilleder ind
eller tilfgje varianter af forskellige produkter.

Medlemsportalen er bygget til at seelge medlemskaber eller fx lave tilmeldinger til et arrangement. Altsé digitale ydelser.

Men som sagt kan man jo sagtens lave en aktivitet ved navn »T-shirt« eller »Kop« og s bruge medlemsportalen til at
héandtere indsamling af informationer omkring kgberen, samt handtere betalingen med fx betalingskort eller MobilePay.

Men den efterfglgende héndtering af fx fragt, lagerstyring og lignende, kan systemet ikke hjeepe med. S& har man mange
varer, og gnsker produktbilleder og lagerstyring og lignende, sd skal man finde en dedikeret webshop-lgsning og bruge
den.
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KAPITEL 9

Hjemmeside

ForeningLet indeholder et hjemmesidemodul (ogsé kaldet et CMS), som er let at anvende. Man kan se et eksempel pa
en rigtig hjemmeside, som er lavet med hjemmesidemodulet her:

https://www.badminton-roskilde.dk

Og her folger et eksempel pd en demo-hjemmeside:

https://demo.foreninglet.dk

Man vil nemt selv kunne tilpasse hjemmesiden, sd den indeholder de ting man gnsker.

Hjemmesiden virker ogsé pa mobiltelefon og tablet (fx iPad). Her vil hjemmesiden automatisk tilpasse sig den mindre
skerm. Prgv blot at indtaste ovenstdende adresse fx i en mobiltelefons browser, og sd kan man se hvordan det ser ud.

I hjemmesidesystemet kan man oprette alle de sider man vil. Fx sider omkring bestyrelsen, kontaktinformation, ind-
meldelse, udmeldelse, foreningens historie og sa videre. Man kan ogsa leegge billeder og dokumenter ind. Fx referater
fra generalforsamlinger, budgetter og arsregnskab med mere.

Nogle af siderne pa hjemmesiden laver systemet automatisk. Det kaldes for systemsider. Det er fx fglgende sider:
* Indmeldelse
¢ Tilmelding
* Login
* Vedligehold af egne stamdata
» Kalender
* Afkrydsningslister

Systemsiderne opbygges ud fra de data og ops@tninger som er i systemet. Fx de aktiviteter som medlemmerne kan
tilmelde sig, eller de afkrydsningslister som er sat op pa de enkelte instruktgrer.
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9.1 Integreret hjemmeside
Hjemmesidemodulet er en integreret del af medlemssystemet. Dvs. det er ét og samme system. Det betyder fx, at nér et
medlem indmelder sig via hjemmesiden, s vil medlemmet blive oprettet direkte i medlemslisten i medlemssystemet.

Det betyder ogs4, at hvis man abner op for tilmelding til et nyt hold, s dukker holdet automatisk op pa hjemmesiden,
uden at man skal ggre noget.

Der er derfor mange fordele ved, at hjemmesiden er en integreret del af systemet.

Man kan dog sagtens anvende et andet hjemmesidesystem, hvis man vil dette. I si fald kan man ngjes med at ggre brug
af systemets medlemsportal (1&s mere under Medlemsportal), som ogsa er en slags hjemmeside, men hvor fokus ude-
lukkende er pa de ting, som har med medlemmerne at ggre. Fx indmeldelse, tilmelding og lignende. I medlemsportalen
kan man ikke tilfgje egne sider s& som bestyrelsen, historie, vedtegter og lignende.

9.2 Oprettelse af hjemmeside
Hvis man gnsker at afprgve hjemmesidemodulet for at se hvordan det ser ud, eller for at se om det kan de ting man
gnsker, s ggr felgende:

* Sgrg for at veere logget ind i administrationsdelen af systemet. Hvis man ikke har oprettet en forening, sé start
med at opret en forening pé systemet, hvilket er gratis og uforpligtende.

* Klik pa foreningens navn oppe til venstre.
* Szt hak ud for »Hjemmesidemodul«.
 Tryk »Gem« nede til hgjre.

Nu dukker der et menupunkt op ude til venstre ved navn hjemmeside, og dérinde er der en reekke undermenupunkter,
hvor man kan oprette sider, indleg, styre menuerne med mere.

9.3 Eget domaene

Man kan f tilknyttet eget domene - ogsé kaldet hjemmesideadresse - til hjemmesiden. Man skal »blot« @ndre i DNS-
ops@tningen pa det webhotel man anvender i dag. Det kan den nuvarende udbyder af webhotel givetvis hjelpe med.
Helt pracist skal man @ndre en A-record, s& den peger pa fglgende [P-adresse: 176.34.235.132. Man skal lave 2 A-
records - bdde med og uden www. Nar I har @ndret dette, sa skal I kontakte os, da vi efterfglgende skal @ndre noget
her i vores ende. Vi kan farst lave vores @ndring, nér I har lavet jeres @&ndring.

Hyvis Iikke har jeres eget domane, men gnsker at i det, s kontakt os, og vi kan givetvis hjelpe jer videre. Vi anbefaler
som udgangspunkt at bruge https://one.com som webhotel, da det er et meget stabilt webhotel, som ogsa har en fornuftig
priss@tning.

9.4 Webhotel

Selvom man vealger at lave sin hjemmeside i ForeningLets hjemmesidesystem, sé skal man stadig have et webhotel.
Det skyldes at et webhotel - udover at kunne vise en hjemmeside - typisk ogsa styrer 2 andre centrale ting:

* DNS - altsa hvor jeres hjemmesidenavn »peger« hen.
* Mail-adresser

DNS bruges til at fortelle at det fx er ForeningLets servere, som er det sted, hvor hjemmesiden skal vises fra, nr man
gér ind pé jeres hjemmesidenavn - ogsa kaldet domenenavn.

Mail-adresser handler om de mail-adresser som I typisk har som forening. Det kan vare I har en mail-adresse som
starter med fx info efterfulgt af et snabel-a (@) og sé jeres hjemmesidenavn.
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ForeningLet tilbyder ikke DNS eller mail-adresser, og derfor skal I som sagt stadig have et webhotel, selvom I benytter
vores hjemmesidemodul, til at lave jeres hjemmeside med.

I kan naturligvis stadig udsende mails via ForeningLet. Den efterfglgende kommunikation med medlemmerne vil s&
foregé i jeres egne mail-systemer - altsd det som typisk stilles til rddighed af webhotellet.

Vi kan anbefale det webhotel som hedder one.com. De leverer et godt produkt til prisen.

Det med hjemmeside og webhotel og DNS kan vere forvirrende, hvis det ikke er noget man ellers beskaftiger sig
med. Og en yderligere ting, som kan bidrage til forvirringen er hjemmesidenavnet - ogsa kaldet et domanenavn. Her
er det typisk et firma ved navn punktum.dk, som styrer dette. Det er typisk hos punktum.dk at man har registreret sit
domanenavn. Men det har altsa ikke noget med selve webhotellet at ggre.

9.5 Forsiden

Det fgrste man kan @ndre pa hjemmesiden er fx forsiden. Det ggres under »Hjemmeside -> Forside«. Her kan man
uploade et billede til brug pa forsiden, og man kan evt. angive en undertitel, som vises pa forsiden. Foreningens navn
vises altid som titel pa forsiden.

Man kan ogséd velge om systemet skal vise de seneste indleeg pa forsiden, eller om systemet skal vise en fast side. Fx
en slags velkomstside. I sa fald skal man selv oprette en side til dette formal, og efterfglgende valge den.

9.6 Oprettelse af sider

En side er noget indhold som ikke @ndrer sig sd ofte. Fx foreningens historie eller bestyrelse.

Hvis man vil oprette en ny side inde pa hjemmesiden - fx en side omkring foreningens historie - s veelger man “Hjem-
meside -> Sider” og bagefter klikker man pa den bla knap »Opret side«.

Man giver siden et navn, og man indtaster teksten som hgrer til siden. Man kan ogsa nemt indsztte billeder. Det ggres
via menubjelken, som er lige oppe over det store hvide felt hvor man indtaster teksten.

Nér man er ferdig med siden trykker man »Gemx« i bunden til hgjre.

Nu skal siden blot placeres det gnskede sted i menuen. Dette ggres ved at vaelge »Hjemmeside -> Menustruktur«.
Derinde kan man valge den netop oprettede side i »Sideliste« og s trykke p& den bla knap »Tilf@j >>«, hvorefter siden
bliver tilfgjet som sidste menupunkt.

Menupunktet kan efterfglgende »traekkes« til en anden placering, hvis dette gnskes.

Husk at tryk »Gem @ndringer« i bunden til hgjre til sidst.

9.7 Oprettelse af indlaeg

Et andet ord for indleg kunne vare nyhed. Et indlaeg er typisk noget indhold, som er aktuelt nu og her. Det kan fx vaere
indkaldelse til en generalforsamling, eller en nyhed omkring et hold i foreningen som har gjort det godt til en turnering
eller lignende.

Et indleeg oprettes pa fglgende vis: Velg “Hjemmeside -> Indleg” og klik herefter pa “Opret indleeg”. Giv indlegget
en titel og skriv indholdet. Tilfgj eventuelt et billede ved at vaelge billede-ikonet i menubjelken, som er lige oppe over
det store hvide felt hvor man indtaster teksten.

Nér man er ferdig med indlegget trykker man »Gem« i bunden til hgjre.
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9.8 Oprettelse af galleri

Et galleri er en samling af billeder, og det oprettes pa fglgende vis: Velg “Hjemmeside -> Gallerier” og klik herefter
pa “Opret galleri”. Giv galleriet en titel og tryk »Gem«. G4 nu ud i »Veelg handling« ude til hgjre ud for galleriet og
veelg »Tilfgj billeder«. Klik pa »Velg fil« og vaelg nu de billeder pa din computer som skal indgé i galleriet.

Nar galleret er oprettet, s skal man blot tilfgje et menupunkt, som viser de oprettede gallerier. Las afsnittet vedr.
menustruktur, hvor man skal tilfgje en systemside af typen galleri.

9.9 Menustruktur

Man kan tilpasse menustrukturen lige som man gnsker. Det ggres under »Hjemmeside -> Menustruktur« hvor man kan
»treekke« i menuerne med musen. Tryk evt. pa den bl knap »Fold alt ud«, hvis et menupunkt skal placeres inde under
et andet menpunkt.

Hvis man netop har oprettet en ny side, som gnskes tilfgjet til menuen, s& gor fglgende: Velg siden i »Sideliste« og
tryk sd pa den bla knap »Tilf@j >>«, hvorefter siden bliver tilfgjet som sidste menupunkt.

Man kan efterfglgende traekke menupunktet hen til der, hvor man gnsker det placeret.
Husk at tryk »Gem @ndringer« i bunden til hgjre til sidst.

Der kan tilfgjes szerlige sider til systemet, som fx en tilmeldingsside, som viser de aktiviteter, som dbne for tilmelding.
Det ggres ved at tilfgje menepunkter af typen systemside. Der findes ogsé systemsider for booking og lignende.

9.9.1 Tilfojelse af systemside til menuen
Hvis man fx gnsker at tilfgje systemsiden »Login« til menustrukturen, si ggres det pa fglgende vis:
1. Velg »Hjemmeside -> Menustruktur«.
2. I feltet »Type« veelges »Systemside«.
3. Ifeltet »Systemsider« vaelges »Login«.
4. Klik pé den bld knap »Tilfgj >>«.
5

. Klik pa den blé knap nede til hgjre ved navn »Gem @ndringer«.

9.10 Hojre side

Under »Hjemmeside > Hgjre side« i administrationsdelen af systemet kan man velge at fa vist udvalgte ting i hgjre
side.

Det kan fx vere seneste indlag, kommende begivenheder, et galleri, en facebookside en valgfri tekst og lignende.

P4 sma skerme vises indholdet fra »hgjre side« i bunden af siden, da der ikke er plads til at vise ting bade i midten og
hgjre side af skeermen. Sé& det med »hgjre side« geelder kun for stgrre skerme.

9.11 Sidefod

Under »Hjemmeside > Sidefod« i administrationsdelen af systemet kan man valge at fa vist forskellige ting i bunden
af hjemmesiden.

Man kan fx fa vist fglgende:
» Kontaktoplysninger - fx adresse, cvr-nr., email og/eller tIf-nr.

¢ Links til sociale medier - fx Facebook, Instagram og Twitter.
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* Diverse links - fx til forsiden, seneste indleg, handelsbetingelser, abonnementsbetingelser, login, med mere.

9.12 Adgang til at redigere hjemmesiden

Som udgangspunkt er det administratoren for foreningen, som har adgang til at redigere og vedligeholde hjemmesiden.
Det er nemt at give flere brugere adgang. Man skal blot over i medlemssystemet og ind under »Ops&tning -> Brugere
& adgange« og sd tildele rettigheden »Hjemmeside« til den eller de brugere, som skal kunne redigere hjemmesiden.

9.13 Diverse tips og tricks

9.13.1 Klikbart billede som abner fil

Man kan lave et billede, som man kan klikke pa, som sd &bner en fil - fx et PDF-dokument. Det kan fx bruges til
at vise forsiden fra et nyhedsbrev, og nar man sé klikker pé dette forside-billede, s& &dbnes selve nyhedsbrevet - altsa
PDF-dokumentet.

Fgrst skal man klikke her:

Detaljer for side

Navn Login pakrevet

Test af side med billede med link til PDF

L B i U & A~ A~ By == 7 =~ = Cﬂﬁs@ﬂﬂ()
Upload fi

Og sé skal man vealge sit nyhedsbrev fra sin egen computer.

Nu indszttes der et link til filen i det store hvide indtastningsfelt, og dette link lader man indtil videre blive stiende. I
dette eksempel hedder filen »Nyhedsbrev februar 2024 «.

Herefter laver man et linjeskift i det store hvide indtastningfelt.

Nu klikker man pa »Indszt billede«-ikonet, som vist her:

Detaljer for side

Navn Login pakraevet @

Test af side med billede med link til PDF

= B i
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¢
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4
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=
4
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Nyhedsbrev februar 2024

+ |

Nu skal man velge billedet af nyhedsbrevet fra sin egen computer. Her skal man pa forhénd have lavet et billede af fx
forsiden af nyhedsbrevet. Hvordan dette ggres kan vi ikke hjelpe med, sd hvis man er i tvivl om dette, s& skal man have
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nogle andre til at hjelpe sig med dette.

Nu klikker man pé linket vedr. nyhedsbrevet (det som i eksemplet hedder »Nyhedsbrev februar 2024 «) med musen og
klikker herefter pé blyant-ikonet:

Detaljer for side

Mavn

Test af side med billede med link til PDF

= B i U < A~ Aa~ 4

Nyhedsbrev februar 20243

Z & 72|

Der dukker nu en boks frem, hvor der er et felt ved navn “URL”, og man kopierer nu denne URL ved at markere den
med musen og trykke ctrl-c.

Nu klikker man pa det billede der blev indsat lige fgr, og klikker herefter pa link-ikonet:
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Detaljer for side

Mavn

Test af side med billede med link til PDF

[0
Fl

Nu dukker der en boks frem med et felt ved navn “URL”, og her inds@tter man den URL der blev kopieret lige for, og
det indszttes ved at trykke ctrl-v, og herefter trykkes pa “Opdater”.

Husk at gem siden til allersidst.
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kaPITEL 10

Tilmelding

Via medlemsportalen kan nye og/eller eksisterende medlemmer tilmelde sig aktiviteter i foreningen. Det kan vare nye
medlemmer som melder sig ind, eller eksisterende medlemmer som tilmelder sig et arrangement eller holdtrening.

10.1 Medlemskab til nye medlemmer

Hvis man vil dbne op for at nye medlemmer kan tilmelde sig, sd ggr man fglgende:
» Velg »Aktiviteter -> Opret ny aktivitet«.
o [ feltet »Type« vaelges »Medlemskab«.
* I feltet »Pristype« valges fx »Fast belgb« og belgb angives.

« I feltet »Navn pa aktivitet« skrives fx »Indmeldelse« eller »Arligt medlemskabx, eller hvad medlemskabet nu
engang skal hedde.

Feltet afdeling er ikke sé vigtig - det bruges mest til at strukturere aktiviteter i forskellige grupper.
» Klik pa »Opret aktivitet« i bunden til hgjre«.

* Nu vises en rekke forskellige muligheder, og her gennemgas ikke dem alle, men blot det som har med betaling
at ggre. Hvis man fx har féet tilknyttet kortbetaling eller MobilePay integreret betaling, sd kan nede i bunden af
siden satte hak ud for dette i boksen ved navn »Opkravning / Fakturering«, og dermed skal medlemmet betale
i forbindelse med indmeldelsen. I bunden af siden til hgjre kan man opdatere ®ndringerne man evt. har lavet.

I toppen af siden findes et tilmeldingslink, og dette tilmeldingslink kan man fx placere pa sin egen hjemmeside
(med mindre man bruger vores hjemmesidemodul), og sa vil medlemmerne kunne tilmelde sig via et link fra
egen hjemmeside.

Har man flere forskellige typer af medlemskaber, sd gentager man blot ovenstdende. Man kan med fordel starte med at
lave det forste medlemskab, og sé bruger funktionen »Kopier aktivitet«, hvor man sa typisk blot &ndrer navn og pris
pa medlemskabet.
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O Bemark

Hvis man gnsker at lave fx banebooking eller booking af lokaler, s skal man bruge Booking.

Medlemmerne kan ogsa rette egne stamdata med mere. Dette ggres via Medlemsportal.

En tilmelding kan kombineres med betaling (fx Dankort), sdledes at medlemmet betaler for tilmeldingen med det
samme, og ikke kan tilmelde sig uden at betale.

Tilmelding kan fx bruges til fglgende ting:

Indmeldelse af nye medlemmer
Nye medlemmer som kgber fx et arligt eller halvarligt medlemskab i foreningen.

Tilmelding til arrangementer
Eksisterende medlemmer som tilmelder sig fx en generalforsamling eller en afslutningsfest.

Til- og afmelding til holdtraning
Eksisterende medlemmer som fx tilmelder sig ugentlige hold, hvor der kraeves tilmelding pa forhand. Det kan fx
vare indoor bike, yoga eller lignende, hvor der er et begraenset antal pladser.

Salg af fx klubdragt, tgj eller andre produkter
Simpelt salg af fx tgj til klubbens medlemmer. Med vegt pa simpelt, da der ikke er lagerstyring og lignende
indbygget i systemet. Men til salg af fa varer til klubbens medlemmer kan systemet godt handtere.

Foreningen kan s®tte et ubegrenset antal forskellige tilmeldinger op.

10.2 Opsaetningsmuligheder

Man kan konfigurere online tilmelding pa en reekke forskellige mader, sé det passer til en reekke forskellige situationer.
Fglgende kan konfigureres (alt efter aktivitetstype):

Tilmelding abner
Man kan angive en dato og et tidspunkt for hvorndr online tilmeldingen skal &bne. Hvis man fx er en gymna-
stikforening og har nogle meget efterspurgte hold, s kan dette bruges til at lave “fgrst-til-mglle” princippet. Det
kan kombineres med betaling med Dankort, siledes at foreningen er sikker pa at have modtaget betaling fra de
tilmeldte deltagere pa holdet.

Afviklingsdato
Dato og tidspunkt for hvornér aktiviteten finder sted. Nar tidspunktet passeres, s fjernes aktiviteten automatisk
fra listen over aktiviteter der kan foretages online tilmelding til.

Betalingsmetode
Man kan veelge at medlemmet skal betale med det samme via fx Dankort eller PayPal. Man kan ogsa velge at
udsende en opkraevning manuelt, efter at medlemmet har tilmeldt sig.

Indmeldelsesgebyr
Man kan valge at nye medlemmer skal betale et indmeldelsesgebyr, som vil blive lagt oven i den pris, som
medlemskabet/kontingentet er sat til at koste. Det er kun nye medlemmer, som vil blive palagt det ekstra gebyr,
og det vil ikke optrede pa efterfglgende opkrevninger, som udsendes til medlemmet fra systemet.

Multichoice
Hvis man benytter multichoice pé en aktivitet (fx af typen arrangement), sé vil systemet kunne danne en opkrav-
ning udfra de opsatte valgmuligheder medlemmet har. Det betyder at man fx kan angive mere end én linje pa
opkravningen, og pd den made udspecificere hvad medlemmet helt pracist har valgt og betaler for. Man har ogsa
mulighed for at ggre nogle ting valgfrie for medlemmet, eller dbne op for at medlemmet selv kan angive fx antal
eller skrive en tekst, som efterfglgende vil fremgé af opkravningen samt indgd i en samlet tilmeldingsrapport,
som foreningen kan traekke efter behov.
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Bruger
Hvis der er flere brugere som administrerer foreningen, s kan man konfigurere hver enkelt tilmelding (dvs.
aktivitet) til at notificere en bestemt person i foreningen, nar et medlem foretager en tilmelding. Dette er sarligt
velegnet til flerstrengede foreninger, eller foreninger som har fx en ungdomsafdeling og seniorafdeling, som
varetages af forskellige personer.

Hvem
Denne konfiguration giver mulighed for at begrense hvem der ma tilmelde sig. Man kan velge mellem fglgende:

¢ Béde nye og eksisterende medlemmer
* Kun nye medlemmer
* Kun eksisterende medlemmer

Medlemdata
Man bestemmer selv hvilke medlemsoplysninger en person skal afgive ved tilmelding. Typisk skal en person
kun afgive medlemsoplysninger ved indmeldelse, mens eksisterende medlemmer blot angiver fx email-adresse
eller medlemsnr., sd systemet ved hvilket medlem der er ved at tilmelde sig. Ved indmeldelse af nye medlemmer
bestemmer foreningen selv hvilke medlemsoplysninger personen skal angive under indmeldelsen. Man kan have
flere forskellige indmeldelsesformularer og man kan variere de felter personen skal udfyldes - samt prisen.

Maksimum deltagere
Antallet af deltagere kan begranset til et fast antal. Er specielt velegnet til hold med et fast stgrrelse. Nar maksi-
mum antal deltagere er ndet, si vil det ikke l@ngere vere muligt at lave flere tilmeldinger til aktiviteten.

Godkendelse pakravet
Hvis godkendelse er pdkravet, sé vil et medlem fgrst blive tilmeldt aktiviteten, nér en person fra klubben har
godkendt tilmeldingen.

Tekstskabelon
Hyvis der tilknyttes en tekstskabelon til tilmelding, sa vil der blive udsendt en email til medlemmet, nér tilmeldin-
gen er gennemfort, hvor indholdet af tekstskabelonen vil fremgé. Dermed kan man fx oprette en “Velkommen til
foreningen”-tekstskabelon, som anvendes til nye medlemmer, og det er muligt at flette medlemsoplysninger ind
i teksten, sdledes at man fx kan indlede med “Hej Hans Hansen! Velkommen i foreningen...”

Tilmeldingstype
Kan fx veere >Tilmeld« eller >Tilmeld & afmeld<« med flere. La&s mere nedenfor i afsnittet >Tilmeldingstyperx.

Donation
Anvendes til at give medlemmet mulighed for at angive et valgfrit belgb, som doneres til foreningen. Denne
funktion virker kun med Dankort.

Ovenstéende konfigurationsmuligheder giver foreningen rig mulighed for at tilpasse tilmelding til foreningens behov.
Udover ovenstdende konfigurationsmuligheder sa kan foreningen tilknytte op til ti valgfrie tekster, som vil vere synlige
i forbindelse med tilmelding. Disse tekster kan anvendes til uddybende information omkring aktiviteten, arrangementet,
etc.

10.3 Tilmeldingstyper

Der findes forskellige tilmeldingstyper i systemet. De er som fglger:

Tilmeld
Normal tilmelding, hvor medlemmerne ikke kan afmelde.

Tilmeld og afmeld
Normal tilmelding, men hvor medlemmerne ogsa kan afmelde igen. Man vil kunne se hvem der har afmeldt.

Udvalgelse
Her veelger den ansvarlige for aktiviteten, hvem der skal kunne tilmelde sig.
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Til radighed
Medlemmer melder sig til rddighed, og senere udvalger den ansvarlige for aktiviteten blandt dem der har stillet
sig til radighed. Den ansvarlige kan fx vare en instruktgr, holdleder, lokalansvarlig eller lignende.

Ingen tilmeldinger
Medlemmerne kan ikke tilmelde sig til denne aktivitet. Det kan bruges hvis man gerne vil ggre en aktivitet synlig
i fx kalenderen.

10.4 Oprettelse af tilmelding

For at fa tilmeldinger ind pé foreningens hjemmeside, s skal man ggre fglgende:
* Gor aktiviteten/aktiviteterne synlige for tilmelding
¢ Integrere medlemsportalen pa foreningens hjemmeside

I de fglgende afsnit gennemgés hver enkelt punkt.

10.4.1 Gor aktivitet synlig

Som udgangspunkt bliver de fleste typer af aktiviteter der oprettes i systemet synlige i medlemportalen. Undtagelsen
er aktivitetstypen gruppe.

Sa nér der oprettes en ny aktivitet af fx typen medlemskab, sé vil den vare at finde i medlemsportalen bagefter.

Nar man opretter en ny aktivitet, sé tilpas evt. tilmelding mht. &bningsdato, maksimum antal deltagere, betalingsmetode,
etc.

10.4.2 Integrer til foreningens hjemmeside

Sé snart én eller flere aktivteter er gjort synlige i medlemsportalen, sd kan man dbne medlemportalen via menupunktet
»Medlemsportal -> Vis medlemsportal«. Na dbnes et nyt faneblad/vindue, og webadressen fra det nye faneblad/vindue
kan nu kopieres og indszttes et passende til pa foreningens hjemmeside. Les evt. mere om muligheden for at indsztte
et link til medlemsportalen her: Integration til hjemmeside.

10.5 Indmeldelse midt i periode

Hyvis tilmeldingen handler om indmeldelse af nye medlemmer, s kan aktiviteten sattes op til automatisk at justere
prisen, sd medlemmet fx kun betaler halvdelen, hvis medlemmet fx indmelder sig midtvejs i en periode.

Eksempel 1
Et medlemskab koster 500 kr. om &ret, og medlemskabet er sat op til at blive fornyaet 1. januar hvert ar. Et nyt
medlem indmelder sig omkring 1. juli, og betaler derfor ca. 250 kr., da aktiviteten er sat op til at justere prisen
Igbende.

Eksempel 2
Et medlemskab koster 150 kr. om méneden, og fornyes den 1. i hver méned. Et nyt medlem indmelder sig fx den
10. i maneden, og betaler kun for de resterende dage af maneden, hvilket vil vaere 20-21 atha@ngig af antal dage
i méneden. Systemet justerer automatisk prisen hver dag.

Opsatning af Igbende justering af pris ggres inde pa de enkelte aktiviteter (som skal vere af typen medlemskab), under
punktet »Pris for nye medlemmer«. Punktet vises kun hvis der er valgt en fornyelsespolitik for aktiviteten.
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10.5.1 Variant: Faste skeeringsdatoer

Det er ogsa muligt at fa systemet til at justere prisen pa nogle bestemte datoer. Her skal man velge den pristype som
hedder »Baseret pa skaringsdatoer«, og sé kan man fx skrive fglgende:

01-01: 500, 01-07: 250
Det betyder fglgende: Fra 1. januar koster det 500 kr., og fra 1. juli koster det 250 kr.

Fordelen ved denne model er, at man ikke skal huske selv at @ndre prisen fx to gange om aret, men at systemet selv ggr
det.

Pristypen @ndres inde pa aktiviteten via »Aktiviteter -> Aktivitetsliste« og sa skal ud i »Veelg handling« ude til hgjre
og veelge »Rediger type, pris & afdeling«.

10.6 Automatisk handtering af ventelister

Hvis man har efterspurgte hold, s kan man spare mange timers arbejde ved at lade systemet handtere hele venteliste-
processen. Systemet kan sa&ttes op til at aktivere en venteliste, s& snart et hold er fyldt op, og nar/hvis der efterfglgende
bliver en plads pa holdet, sd kan systemet automatisk sende et tilbud om en plads pa holdet til den fgrste person pa
ventelisten.

Denne person kan sa velge at acceptere tilbuddet inden for en tidsfrist I bestemmer - og I kan veelge at afkraeve betaling
med Dankort fgr tilbuddet accepteres. Hvis personen ikke accepterer tilbuddet inden fristens udlgb, sender systemet
automatisk tilbuddet videre til den naste person pé ventelisten. Denne proces fortsatter indtil holdet er fyldt igen, eller
at ventelisten er tom.

I kan naturligvis ogsd valge selv at styre tildelingen af ledige pladser til dem som star pé venteliste.

Systemet kan ogsé settes op til automatisk at flytte en person fra ventelisten ind pé holdet, nar der kommer et af-
bud. Personen som far pladsen far s& helt automatisk en mail og/eller sms omkring dette. Dette er sarligt velegnet til
holdtrening med begrensede og efterspurgte pladser.

10.6.1 Opseetning af ventelister

Hvis man gnsker at ggre brug af ventelister og den automatik som systemet tilbyder omkring dette, sa skal man ga
ind under »Aktiviteter -> Aktivitetsliste« og s& velge »Rediger indstillinger« for den aktivitet man gnsker at aktivere
venteliste pa.

Her skal man ggre fglgende:
* Angiv antal personer i »Maksimum deltagere«.
» Set hak i »Aktivér venteliste«.
* Angiv antal personer i »Maksimum stgrrelse pa ventelisten«.
* Valg hvad der skal ske ved ledig plads i »Handling som udfgres ved ledig plads«.

Derudover skal man ind under »Opsztning -> Medlemsportal -> Venteliste« og angive antallet af timer, som en person
har til at acceptere et tilbud om en plads. Hvis man gnsker at give fx 3 dages betenkningstid, sa skriv 72, da 72 timer
svarer til 3 dggn. Antal timer skal naturligvis kun s@ttes op, hvis I anvender funktionen som sender tilbud der skal
accepteres. Dette anvendes typisk ved s@sonstart pé efterspurgte hold.

10.7 Multichoice: Tilmelding med flere valgmuligheder

Hvis man skal afholde et stgrre arrangement, s& kan man med fordel anvende systemets tilmeldingsfunktion til dette
formal.
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Man opretter en aktivitet af typen arrangement samt pristypen »multichoice«. Dermed far man mulighed for at lave
en meget fleksibel tilmelding, idet man via multichoice &bner op for at medlemmet kan foretage nogle valg under
tilmeldingen. Fx angive hvor mange gaster medlemmet har med til arrangementet, eller stgrrelsen pa en t-shirt (med
angivelse af individuel pris pa hver stgrrelse t-shirt) som bestilles til arrangementet. Det kan ogsa vere antallet af
overnatninger og hvem man evt. gnsker at overnatte sammen med. Mulighederne er mange.

10.7.1 Opseetning af valgmuligheder
Opsatning af valgmuligheder til et arrangement ggres pa fglgende vis:
* Valg »Aktiviteter -> Opret ny aktivitet«.
* I type velges arrangement.
o I pristype veelges multichoice. Senere far man mulighed for at s@tte valgmuligheder op.
* Giv arrangementet et navn og klik p& »Opret aktivitet«.

* Nu vises deltajer for aktiviteten, og klik nu pd »Ops@tning af multichoice« som vises gverst oppe lige under
»Pristype«.

* Nu kan man tilfgje linjer (valgmuligheder) via den bla knap »Opret ny linje«:
— Navn: Navnet pa linjen, som personen ved se ved tilmelding.

— Type: Her kan linjen laves om til en dropdown (listefelt) eller et fritekstfelt. En dropdown giver medlemmet
mulighed for at vaelge fra en liste, som foreningen selv definerer - fx stgrrelsen pé en t-shirt.

Et eksempel kunne vere fglgende: XS, S, M, L, XL, XXL Det vil vise en dropdown, hvor medlemmet kan
vaelge mellem forskellige stgrrelser - det kunne fx vedrgre en t-shirt.

Et andet eksempel kunne vare fglgende: XS[75], S[100], M[125], L[125], XL[150], XXL[175] Det vil
vise en dropdown, hvor medlemmet kan velge mellem forskellige stgrrelser, og til hvert valg er der sat en
individuel pris i kantede parenteser. Hvis medlemmet valger S (small), sa bliver medlemmet opkravet 100
kr.

— Kan @ndre antal: Ved at s®tte hak her, sd kan medlemmet selv valge antal under tilmelding. Kan fx
anvendes til tilmelding til arrangement hvor medlemmet melder x antal personer til.

— Teel som deltagere: Ved at s®tte hak her, s& bliver det antal, som angives pa tilmeldingen, anvendt i den
samlede optelling af, hvor mange deltagere der er til en aktivitet. S& hvis et medlem fx melder 5 personer
til et arrangement, sd vil denne ene tilmelding altsa telle for 5 deltagere (medlemmet er selv én af de 5
deltagere), og dette vil fremgé af antal ledige pladser i online tilmelding. Dog vil der altid blive optalt
minimum én deltager - ogséd selvom der angives 0 i antal deltagere. Dette antages at veere medlemmet selv
som deltager.

— Valgfri linje: Ved at stte hak her, s far medlemmet mulighed for at fraveelge denne linje under tilmelding.

— Vis til: Kan bruges til at give forskellige priser til henholdsvis medlemmer og ikke-medlemmer. Hvis linje
fx kun vises til medlemmer og linjen sattes til at koste 100 kr., og man laver en anden linje som kun vises
til ikke-medlemmer, og linjen sattes til at koste 150 kr., s& kan man pa dén méde give forskellige priser til
medlemmer og ikke-medlemmer.

* Nér man er feerdig med ops@tning af de forskellige linjer, sa tryk pd »Gem linje«.
Man kan se hvordan den samlede tilmelding ser ud ved at klikke pé den bl knap »Prgvevisning«.

For at afprgve tilmeldingen »rigtigt« kan man ga ud i medlemsportalen (menupunktet »Medlemsportal -> Vis medlems-
portal«) og prgve at tilmelde sig arrangementet. Sa kan man ogsé fa testet eventuel betaling og automatiske mail-tekster.
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10.7.2 Tilmeldingsrapport

Nar alle tilmeldinger er kommet i hus, s& kan man - hvis der er tilknyttet en opkraeevningsskabelon - trekke en tilmel-
dingsrapport, hvor man kan se en opsummering af de tilmeldinger og valg som medlemmerne har foretaget. Dermed
har et godt overblik til det videre forlgb omkring planlgning af arrangementet.

Tilmeldingsrapporten findes under “Aktivteter -> Aktivitetsliste”. Valg herefter “Vis deltagerliste” ude til hgjre for den
pégeldende aktivitet, og tryk herefter pa “Tilmeldingsrapport”.

10.8 Holdtraening med tilmelding
Hvis man udbyder holdtrening med tilmelding og afmelding for hvert tr@ningspas, sd kan systemet sattes op til at
handtere dette. Det anvendes fx til fglgende:
* Cykelhold (bike)
* Fitnesshold
* Alle typer af hold som kraver til- og afmelding
Systemet understgtter fglgende muligheder:

* Nem kopiering af hold, s& man fx blot opretter det fgrste hold og sd kan man fé systemet til at kopiere holdet
frem de naste fx 3 maneder, hvor systemet sd @ndrer datoerne automatisk.

¢ Oversigt / Holdplan over hold med tilmelding opdateres automatisk pa medlemsportalen og app’en.
* Mulighed for tilmelding til venteliste ved fyldte hold.

* Automatisk fremsendelse af tilbud om plads pa hold til medlemmer pé ventelisten, nar/hvis der bliver en ledig
plads pé et hold.

¢ Checkin-skaerm hvor medlemmerne selv registrerer deres fremmgde pé dagen (I skal selv satte fx en tablet eller
lignende op ved indgangen).

* Mulighed for ops®tning af bgder, hvis medlemmerne ikke mgder frem uden af have meldt afbud.

* Medlemmerne kan selv lave til- og afmelding til hold via medlemsportalen og/eller app’en.

10.8.1 Oversigt / Holdplan

Nedenfor er et eksempel pa en holdplan, som kan l&gges pa egen hjemmeside og/eller ggres synlig i medlemsportalen.
Holdplanen opdateres automatisk i takt med at hold oprettes. Ledige pladser opdateres ogsa automatisk i takt med at
medlemmerne til- og afmelder sig holdene.
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18-04-2020 [ Aktiviteter
< > APRIL 2020
14. april 2020
6:00 - 7:15 ® Tirsdag 6:00-7:15 (Morgen Hold 1) (Bryst, Triceps & Skulder)
7:15 - 8:30 ® Tirsdag 7:15-8:30 (Morgen Hold 2) (Core)

18:00 - 19:15 ® Tirsdag 18:00-19:15 (Hold 1) (Core)

19:15 - 20:30 ® Tirsdag 19:15-20:30 (Hold 2) (Bryst, Triceps & Skulder)

15. april 2020
6:00 - 7:15 ® Onsdag 6:00-7:15 ( Morgen Hold 1) (Ben)
7:15 - 8:30 ® Onsdag 7:15-8:30 ( Morgen Hold 2) (Ryg & Biceps)

16:30 - 17:45 ® Onsdag 16:30-17:45 (Hold 1) (Ryg & Biceps)

17:45 - 19:00 ® Onsdag 17:45-19:00 (Hold 2) (Ben)

19:00 - 20:15 ® Onsdag 19:00-20:15 (Hold 3) (Ryg & Biceps)

Méned Uge Dag Liste

tirsdag

onsdag

Holdplanen bliver automatisk synlig i medlemsportalen sa snart man opretter hold med specifikke afviklingsdatoer.

Her er et andet skermbillede fra holdtrening, som kan ses af medlemmerne i medlemsportalen:

Holdtilmelding

Navn

Veterantraening sgndag

Seniortraening mandag 19-21

Seniortraening mandag 20-22

Holdkamp ude +40M. BR - Malgv.

Slutspil

Onsdagstraening i HBH

Veterantraening onsdag

Seniortraening torsdag i
Roskildehallerne

Veterantraening sendag

Holdkamp hj 4+4 Badminton Roskilde -
Kirke Hyllinge 1 372175

& Dag
Sendag
Mandag
Mandag
Tirsdag

Onsdag

Onsdag

Torsdag

Sendag

Sendag

& Dato
02/02-2020

03/02-2020

03/02-2020

04/02-2020

05/02-2020

05/02-2020

06/02-2020

09/02-2020

09/02-2020

o
10:00

19:00 -
21:00

20:00 -
22:00

20:00
17:30 -
19:30
19:30

19:00 -
21:00

10:00

12:30

Her er et skermbillede af holdtreening som det ser ud fra app’en:

Q
HB Hallen

HBH-
hallen

Gl. Malgv
Hal 1-4

HBH-
hallen

HB Hallen

2

12 tilmeldte

14 tilmeldte

12 tilmeldte

0 tilmeldte

14 tilmeldte

27 tilmeldte

Roskildehallern29 tiimeldte

hal B

HB Hallen

HB Hallen

6 tilmeldte

8 tilmeldte

Handling

Tilmeld

+ Tilmeldt

« Tilmeldt
Afmeld
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< Tilmeld/afmeld )

Veterantrazning sendag
B Sandag 19. apr. 2020
@11:00

& HB Hallen

1 2 tilmeldte

Onsdagstrazning i HBH
2 Onsdag 22. apr. 2020
@)18:30 - 20:30

@ HBH-hallen

1 16 tilmeldte
Veterantraening onsdag
£ Onsdag 22. apr. 2020
@20:30

@ HB Hallen

1 5 tilmeldte

Seniortraening torsdag i Roskildehallerne
[ Torsdag 23. apr. 2020

@) 20:00 - 22:00

@ Roskildehallerne hal B

1 30 tilmeldte

10.8.2 Sadan saettes det op

Tilmelding og afmelding til holdtrening kan sttes op to steder i systemet:

Fra administrationsdelen af systemet
Anvendes typisk hvis én person - eller ganske fa - skal styre det hele.

Fra medlemsportalen
Anvendes typisk hvis der er flere forskellige instruktgrer eller afdelinger, som hver iser skal kunne oprette hold-
treninger, som forskellige medlemsgrupper skal kunne tilmelde sig, og hvor medlemmerne i de forskellige af-
delinger ikke skal kunne se hinandens holdtreninger.

Opseaetning af holdtreening fra administrationsdelen af systemet
Anvend denne fremgangsmade hvis det er én person (eller ganske fa), som opretter og vedligeholder alle holdtreeninger.
Tilfgj ny holdtraening

* Valg “Aktiviteter -> Opret ny aktivitet”.

* I »Type« valge »Holdtrening«.

¢ Indtast navnet pa holdet og velg afdeling og tryk »Opret aktivitet«.

* Nu vises indstillinger for aktiviteten og her udfyldes de relavante ting.

* En vigtig ting i holdtrening er »Gentag aktivitet«. Hvis der sattes hak her, s kan holdet nemt kopieres
frem i tid, s& man ikke skal oprette alle holdene uge for uge manuelt.

* Tryk “Gem aktivitet & opret kopier” ned til hgjre.
Ferdig. Gentag processen for eventuelle andre holdtreninger medlemmerne skal kunne tilmelde sig.
Forlzengelse af eksisterende holdtrzeninger

» Velg “Aktiviteter -> Aktivitetsliste”. Klik pa “Rediger indstillinger” ude til hgjre i »Velg handling« ud for
den sidste holdtrening.
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St hak i »Gentag aktivitet« og angiv hvor lang tid holdet skal kopieres frem i tid.

Tryk “Gem aktivitet & opret kopier” ned til hgjre.

Ferdig. Gentag processen for evt. andre holdtreninger der skal kopieres frem i tid.

Opseetning af holdtreening fra medlemsportalen

Anvend denne fremgangsméade hvis der er flere forskellige instruktgrer eller afdelinger, som hver iser skal kunne oprette
hold, som forskellige medlemsgrupper skal kunne tilmelde sig. Fordelen ved denne opsatning er ogsd, at man kan lave
»klubber i klubben«, sdledes at én medlemsgruppe ikke ser de ting som en anden medlemsgruppe ser - og omvendt.

Giv adgang til instruktgrer i medlemsportalen

I administrationsdelen af systemet vaelges »Opsatning -> Medlemsportal -> Valg af moduler«.

Sat hak i »Medlemsliste til instruktgrer«.

Klik »Gem valg af moduler.

Klik pé »Videre«.

Aben menupunktet »Medlemsportal« ude til venstre og klik pi »Omrader & adgange«.

Klik p& »Opret omrade«. Et omrdde svarer til den del af foreningen som en instruktgr skal have adgang til.

Giv omradet et navn og velg nu - meget vigtigt - hvilke aktiviteter og/eller medlemsudtreek, som dette
omrade skal besta af. Man skal séledes have struktureret medlemmerne i nogle aktiviteter og/eller medlem-
sudtraek fgr at omradet kan oprettes.

S@g nu den instruktgr frem fra medlemslisten, som skal have adgang til dette omrdde. Hvis instruktgren
ikke er oprettet, s& opret instruktgren via »Medlemmer -> Opret nyt medlem«.

Inde pa detaljer for instruktgren velges fanebladet »Handlinger«.
Klik herefter pa »Vis rettigheder«.
Klik pd »Rediger« ud for det omrdde som instruktgren skal have adgang til.
Veelg hvilke funktioner instruktgren skal kunne udfgre:
— Adgang til medlemmer i omrade
— Kan oprette aktiviteter

— Kan kommunikere via email & SMS

Andre funktioner i holdtraening

Opsatning af checkin

L]

L]

Klik pa jeres forenings navn oppe til venstre.

St hak i tillegmodulet »Adgangskontrol«.

Tryk »Gem« i bunden af siden.

Tryk pd »Ops@tning« oppe til hgjre.

Velg »Infoskerm -> Ops@tning af checkin« lidt leengere nede pé siden.

Her angives fx hvornér checkin kan ggres. Her finder man ogsa URLen/adressen pa den side man satter op
pa tablet/skeerm/computer, hvor medlemmerne kan registrere deres fremmgde.

Afmelding af hold

Velg »Opsatning« oppe til hgjre.

72

Kapitel 10. Tilmelding



ForeningLet brugervejledning

* Vzlg »Medlemsportal -> Velg moduler«.
¢ Sat hak i »Aktiviteter: Medlem kan afmelde aktiviteter«.
¢ Tryk pd »Gem valg af moduler«.

Nu kan medlemmer logge ind pd medlemsportalen og afmelde sig hold.

10.9 Begreensning pa antal tilmeldinger

Det er muligt at opsa&tte begraesning pa antal tilmeldinger et medlem kan have ad gangen. Der er to typer af begreesninger
man kan lave:

Begrzans via maksimum
Antallet af fremtidige aktiviteter (typisk arrangementer og/eller holdtreninger) et medlem ma veare tilmeldt. Sa
snart et arrangement eller holdtreening af afviklet, sa teller aktiviteten ikke l&ngere med i det fremtidige antal.

Begraens via maksimum holdtraeninger per uge
Antallet af aktiviteter af typen >Holdtrening< et medlem ma vere tilmeldt per uge (mandag til sgndag). Eksempel:
Et medlem har veret tilmeldt en holdtrening om mandagen. Nu er det tirsdag, eksempelvis, og medlemmet har
derfor stadig 1 tilmelding i denne uge.

Det sattes op via »Ops&tning -> Medlemsportal -> Maksimum antal tilmeldinger«.

10.10 Begraensning pa hvem der kan tilmelde sig

Inde pa indstillinger for en aktivitet - fx et arrangement eller et medlemskab - kan man sa@tte nogle begresninger
pd, hvem der kan tilmelde sig. Det kan fx vaere pé alder og/eller kgn. Disse ting findes direkte inde pa aktivitetens
indstillinger.

Man kan ogsa lave en mere avanceret begrasning, hvor det fx kun er medlemmer som i forvejen har en bestemt aktivitet,
som kan tilmelde sig. Her skal man starte med at oprette et medlemsudtrek under »Medlemmer -> Medlemsudtrak«
og sa »Opret nyt medlemsudtrek«. I dette medlemsudtrak skal man sé lave et kriterie som hedder at man skal have en
bestemt aktivitet. S vil medlemsudtrakket indeholde lige praecis de medlemmer som har denne aktivitet.

Nar man har gemt sit medlemsudtrek, sd kan man gi tilbage til indstillinger pa aktiviteten, og her vil man nu kunne
velge det netop oprettede medlemsudtrak i boksen ved navn »Begrans tilmelding« og si i feltet »Begraens tilmelding
til medlemsudtrek«.

Feltet »Begraens tilmelding til medlemsudtreek« vises kun hvis der i feltet »Hvem kan tilmelde sig?« er valgt enten
»Béde nye & eksisterende medlemmer« eller »Kun eksisterende medlemmer.

10.11 Tilmelding af ikke-medlemmer

Systemet understgtter muligheden for at ikke-medlemmer ogsa kan tilmelde sig forskellige tilbud. Typisk er det et
arrangement eller et kursus man gnsker, at ikke-medlemmer skal kunne tilmelde sig.

Det foregér pa den made, at nér et ikke-medlem tilmelder sig fx et arrangement, s bliver denne person spurgt om nogle
stamdata - disse stamdata bestemmer I selv hvad skal vere. Det kan fx vaere navn og mail-adresse. Yderligere kan
det sattes sddan op, at ikke-medlemmet bliver markeret i systemet som et ikke-medlem, saledes at I nemt kan skelne
ikke-medlemmer fra &gte medlemmer. Ikke-medlemmerne kommer nemlig ind og stér i medlemslisten.

Man kan satte det op séledes, at ikke-medlemmerne automatisk bliver fjernet fra medlemslisten, kort tid efter arran-
gementet er afviklet. Dermed skal man ikke selv huske pé at lave denne oprydning.

Det sattes op pa fglgende vis, hvor der tages udgangspunkt i et arrangement, som béade er for medlemmer og ikke-
medlemmer:

10.9. Begraensning pa antal tilmeldinger 73



ForeningLet brugervejledning

* Tjek at feltet »A gte medlem« er synligt under »Opsatning -> Medlemmer -> Ops@tning af medlemsfelter. Hvis
dette felt ikke er synligt, s ggr det synligt.

* Opret en aktivitet af typen »Arrangement« via »Aktiviteter -> Opret ny aktivitet«.
e Angiv evt. en pris pd arrangementet - denne pris vil vere medlemsprisen.
* Opret nu aktiviteten hvorefter indstillinger pa aktiviteten vises.

¢ Find feltet »Ggr medlemskab tidsbegraenset« og st hak i dette felt. Hvis det er et arrangement som er oprettet,
sd vil systemet nu vise, at personer som er tilmeldt dette arrangement automatisk bliver udmeldt 7 dage efter
arrangementet er afviklet.

* Find feltet »Hvem kan tilmelde sig?« og velg »Bédde nye og eksisterende medlemmer«. »Nye« skal i denne
sammenhang forstds som ikke-medlemmer.

* Huvis prisen for ikke-medlemmer skal vare en anden en prisen for medlemmer, sé find feltet »Alternativ pris«
og her kan prisen for ikke-medlemmer angives.

* Find feltet ved navn »Rigtigt« medlem og sgrg for at hakket i dette felt er fjernet. Dermed vil ikke-medlemmer
som tilmelder sig dette arrangement automatisk blive markeret som ikke-medlemmer, og dermed er det altid nemt
at se hvor mange af medlemmerne i medlemslisten der er ikke-medlemmer, og altsd eksempelvis »arrangements«-
medlemmer.

10.12 Dagsbilletter

Dagsbilletter er lidt i samme boldgade som afsnittet ovenfor. Det anvendes typisk af foreninger som ogsa ggr brug af
systemets dgrsystem. Her kan man lave en tilmelding, hvor en person modtager en 6-cifre kode, som si kun virker
resten af dagen.

Det sattes op pa felgende vis:
* Opret en aktivitet af typen »Medlemskab« via »Aktiviteter -> Opret ny aktivitet«.
¢ Angiv en pris pd medlemskabet - denne pris vil vaere prisen pa dagsbilletten.

* Opret nu aktiviteten hvorefter indstillinger pa aktiviteten vises.

Find feltet »Gor medlemskab tidsbegranset« og st hak i dette felt.

I feltet »Varighed« vaelges »Resten af dagen«.

* Og sat hak i »Generer 6-cifret talkode (email)«.

10.13 Automatisk aflysning
Systemet kan automatisk aflyse aktiviteter noget tid inden aktiviteten skal afvikles, hvis der er for fa tilmeldte. Det er
is@r smart hvis man har mange holdtrenings-aktiviteter.

Man velger selv hvor lang tid for afviklingstidspunktet systemet skal aflyse en aktivitet, samt hvor fa deltagere der skal
vere, fgr aktiviteten skal aflyses. Man valger ogsd om systemet skal informere tilmeldte medlemmer (og instruktgrer)
via email og/eller sms.

Aflysningsteksten som sendes til medlemmer og instruktgrer lyder som fglger:

{aktivitetsnavn (inkl. tidspunkt)} er aflyst pga. for fd tilmeldte. Person som var tilmeldt: {personens navn}. Mvh. {fore-
ningens navn}

Ovenstéende tekst er fast i systemet og kan ikke @ndres. De ting som stér i tuborgklammerne - {} - bliver naturligvis
erstattet med aktivitetens rigtige navn, personens rigtige navn og sé videre.
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Bemeark: Hvis en aktivitet er opsat til automatisk at blive aflyst, men der er deltagere nok séledes at aktiviteten ikke
bliver aflyst, men bliver gennemfgrt, si vil deltagerne ikke lngere kunne afmelde sig aktiviteten, nér tidspunktet for
evt. aflysning er overskredet.

Opsatningen af automatisk aflysning laves pa en aktivitet af typen »Holdtrening« og ggres via »Aktiviteter -> Aktivi-
tetsliste« og sa vaelges »Velg handling -> Automatisk aflysning«.

10.14 Dublet tjek

Systemet kan - helt generelt - s@ttes op til at tjekke for dubletter, nar nye medlemmer tilmelder sig via medlemsportalen.
Man kan tjekke pé fglgende:

Tillad ikke samme email-adresse
Funktion som sikrer at et nyt medlem ikke kan oprette sig med en email-adresse, som allerede bruges af et andet
medlem i medlemslisten

Tillad samme email-adresse hvis det angivne fornavn ikke eksisterer i forvejen
Funktion som sikrer at et nyt medlem ikke kan oprette sig, hvis kombinationen af email og fornavn allerede
allerede bruges af et andet medlem i medlemslisten. Dette er velegnet til foreninger hvor man gerne vil tjekke
for dubletter, men hvor det fx er en forelder som tilmelder to bgrn pd samme email-adresse, nemlig forelderens
egen email-adresse.

Tjek ogsa blandt udmeldte medlemmer
Funktion som ggr at dublet-tjekket ogsé sgger blandt udmeldte medlemmer. Som udgangspunkt sgger dublet-
tjiekket kun blandt indmeldte medlemmer.

Tingene settes op under »Opsa&tning -> Medlemsportal -> Tjek af dubletter«.

10.14.1 Sla medlemmer sammen

Hvis man har dubletter i medlemslisten bgr man rydde op, sa der kun er én profil per medlem. Der er ikke en funktion
til dette, sa det er en manuel proces, og det skyldes at det er sveart for systemet at regne ud, hvilken profil man gnsker
at beholde.

Det nemmeste at er dbne de to forskellige profiler, og sé velge hvilken er de to profiler som skal »overleve«.

Hvis der fx er en betaling pa den ene profil, men ikke en betaling pa den anden profil, s& kan det ofte vere en god ide
at beholde den profil, hvor der er betaling p4, sd man pa den made bevarer betalingshistorik.

Den profil man ikke gnsker at beholde skal man udmelde. Det ggres enten i medlemslisten ude til hgjre via »Velg
handling -> Udmeld medlem« eller inde pd medlemmets stamdata i fanebladet oppe til hgjre ved navn »Handling« og
s& knappen »Udmeld medlem«.

10.15 Boede ved manglende fremmeode

Man kan s@tte systemet op til automatisk at uddele bgder til medlemmer, som ikke m@der frem til et hold de har tilmeldt
sig. Det kan is@r bruges pa holdtrening med begraenset antal pladser, s& man i hgjere grad sikrer at medlemmerne
framelder sig en treening, s pladsen kan gé til et medlem pa ventelisten.

Der findes to mider medlemmerne kan blive tildelt bgde:
* Automatisk af systemet
e Manuelt af instruktgr

I det fglgende gennemgds de to modeller.
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10.15.1 Automatisk uddeling af bede

Denne model kraver at der enten er sat en fremmgdeskaerm op, hvor medlemmerne selv registrerer at de er mgdt frem,
eller at man anvender dgrsystemet pd yderdgrene, séledes at medlemmerne bruger et adgangskort eller en personlig
kode for at komme ind i bygningen.

Automatisk uddeling af bgde szttes op pa fglgende vis:
 Klik p4 jeres forenings navn oppe til venstre.
e Sat hak i tillegmodulet »Adgangskontrol«.
* Tryk »Gem« i bunden af siden.
¢ Tryk pd »Ops@tning« oppe til hgjre.
* Velg »Infoskaerm -> Opsatning af checkin« lidt l&ngere nede pa siden.
* Angiv nu nogle checkin-tidspunkter (minutter for og efter).

* Og angiv ogsd et af de ekstra medlemsfelter, som bgden skal registreres i, hvis medlemmet ikke laver
rettidigt checkin. Omdgb evt. feltet under »Opsatning -> Medlemmer -> Ops@tning af medlemsfelter«, s
feltet fx hedder »Antal bgder« eller lignende. I det fglgende omtales dette felt som bgde-feltet.

* Tryk »Gem« i bunden af siden.

Nu vil systemet automatisk registrere en bgde pa et medlem, hvis medlemmet ikke tjekker ind rettidigt. Hvis et medlem
Igbende far flere bgder, sa teller systemet automatisk tallet op i bgde-feltet.

10.15.2 Manuel uddeling af bede

Denne model kraver at instruktgren pa holdet laver en afkrydsning af fremmgdte deltagere.
Det szettes op pa felgende vis:

* Klik p4 jeres forenings navn oppe til venstre.

» Sat hak i tillegmodulet »Adgangskontrol«.

* Tryk »Gem« i bunden af siden.

* Tryk pd »Opsatning« oppe til hgjre.

» Velg »Infoskerm -> Opsatning af checkin« lidt l&engere nede pa siden.

» Sat hak i »Optel ved online afkrydsning og markering af >Ej mgdt««.

* Og angiv ogsa et af de ekstra medlemsfelter, som bgden skal registreres i, hvis medlemmet ikke laver
rettidigt checkin. Omdgb evt. feltet under »Opsatning -> Medlemmer -> Ops&tning af medlemsfelter«, s
feltet fx hedder »Antal bgder« eller lignende. I det fglgende omtales dette felt som bgde-feltet.

* Tryk »Gem« i bunden af siden.

Man kan med fordel udpege nogle instruktgrer, som skal have adgang til at lave afkrydsning pa alle holdtreeninger. Det
ggres under »Opsatning -> Afkrydsningslister -> Opsatning«, hvor der i kassen med navn »Instruktgrer som kan lave
online afkrydsning pa alle holdtreeninger« vaelges alle de instruktgrer som skal kunne lave afkrydsning.

Nar en instruktgr afvikler en holdtrening, s kan instruktgren nu finde holdtreningen ved at logge ind i medlemsportalen
eller app’en, og hér lave en afkrydsning af deltagerne pd holdet, og alle de deltagere som bliver markeret med >Ej mgdtx,
vil automatisk fa talt bgde-feltet én op.
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10.15.3 Betaling af beder

Man kan s@tte systemet op til automatisk at treekke bgderne fra medlemmets konto. Det kraver at man fx understgtter
automatisk traek via kort eller MobilePay faste betalinger eller Betalingsservice/PBS.

Man laver en masseopkravning som kgrer hver maned, og denne masseopkravning sattes op til at kigge pa bgde-feltet.
Og sd s@ttes masseopkraevningen op til at gange antallet af bgder med én eller anden faktor man selv bestemmer. Og
masseopkravningen kan sattes op til at nulstille bgde-feltet, s de samme bgder ikke opkraves igen méneden efter.

Opsztning af masseopkravning til automatisk traek af bgder:
* Velg »Masseopkravning & rykkere -> Tilfgj/rediger masseopkravning«.
* Velg »Tilfgj/rediger faste opkravninger«.

» Klik pa »Tilfgj ny masseopkra@vning« (med mindre man allerede kommer ind i dét skermbillede - det
hedder »Oplysninger vedrgrende opkravningslinje«).

* [ feltet »Navn« skrives fx »Opkravning af bgder«.

o ] feltet »Forfaldsdato« vaelges hvornar bgderne skal opkraves naste gang.

« [ feltet »Frekvens« veelges fx ménedligt, hvis bgderne skal opkreves méanedligt.

» I kassen »Pris« vaelges »Formel« og der indtastes fx fglgende i indtastningsfeltet: multiply:F1*25

» multiply:F1#25 betyder fglgende: Tag indholdet af det ekstra felt nr. 1 (som skal svare til bgde-feltet) og
gang dette med 25. Sa hvis et medlem fx har fiet 2 bgder, sa bliver medlemmet opkravet 50 kr. - hvis det
er ekstra felt nr. 3 man har valgt som bgde-felt, s& skal man skrive F3 i stedet for F1.

¢ Tkassen »Hvem« vaelges »Medlemsfelt« og sd velger man bgde-feltet og velger != (som betyder »forskellig
fra«) og sd lader man feltet yderst til hgjre vaere tomt. Det betyder at systemet skal finde alle de medlemmer
som har noget stiende i bgde-feltet.

» Tkassen »Diverse« er det meget vigtigt at man s@tter hak »Nulstil medlemsfelt«, sdledes at de samme bgder
ikke bliver opkravet igen n@ste gang masseopkrevningen kgrer.

* Tryk pa »Gem opkravningslinje«.

Nu er systemet sat op til at opkrave bgderne helt automatisk.

10.16 Rabat / Tilbud

Der findes ikke rabatkoder i systemet. Man kan dog godt lave nogle kampagner, hvor man kan kgbe et medlemskab til
en nedsat pris, og sd forst senere hen betale den normale pris.

Det ggres ved at lave ny aktivitet (lav kopi af en eksisterende medlemskabs-aktivitet) folk kan tilmelde sig, som koster
én eller anden nedsat pris.

Kopi af aktivitet laves pé fglgende vis:

* G4 ind under »Aktiviteter -> Aktivitetsliste«

¢ G4 ud til hgjre i »Vaelg handling -> Kopier aktivitet«

 Typisk skal man blot &ndre navnet og prisen pa aktiviteten
Herefter vil kampagne-aktiviteten typisk fremgé p&d medlemsportalen.

Nar kampagnen pé et tidspunkt udlgber skal man flytte de medlemmer som har kgbt kampagne-aktiviteten og pa den
normale medlemskabs-aktivitet.

Der findes en funktion til at kopiere alle tilmeldte pé én gang fra en aktivitet til en anden. Det ggres pa fglgende vis:

¢ G4 ind under »Aktiviteter -> Aktivitetsliste«
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* G4 ud til hgjre i »Veelg handling -> Tilfgj/kopier/fjern deltagere«
* Nede i bunden af siden til venstre klikkes pé teksten »Kopier valgte medlemmer til anden aktivitet«

Nu kan man si valge en eksisterende aktivitet deltagerene skal kopieres over til. Deltagerne bliver stiende pa den
oprindelige aktivitet (kampagne-aktiviteten).

10.17 Eksempler

Nedenfor findes nogle eksempler man kan tage udgangspunkt i.

10.17.1 Booking af instrukter

Hvis man er en forening, hvor medlemmerne skal have en instruktionstime - fx en fitnessforening - sd kan man lave en
tilmelding som héndterer dette.

Hvis instruktgrerne selv kan kunne oprette tiderne som medlemmerne skal kunne booke, sé skal instruktgrerne have
adgang til administrationsdelen af systemet med rettigheden »Aktiviteter«. Det giver ogsa den fordel, at instruktgren
vil kunne fa besked, nar et medlem booker en instruktionstime.

Man kan invitere nye brugere ind til administrationsdelen af systemet via »Opsatning -> Brugere -> Inviter nye bruge-
re«.

Nar man skal oprette tilmeldingen til instruktgrtime, sd ggres det pa fglgende vis:
1. Veaelg »Aktiviteter -> Opret ny aktivitet«.
I »Type« veelges »Holdtrening«.
I »Navn« skrives fx »Booking af instruktgrtime«.
Tryk »Opret aktivitet« i bunden til hgjre.
Nu vises en hel masse indstillinger og i feltet »Afviklingsdato« angives hvornér instruktgrtimen foregér.

I feltet »Lokation« kan stedet angives.

T o

I feltet »Veelg instruktgr« kan man velge den instruktgr som star for instruktionen. Det kraever at instruktgren er
oprettet som medlem i medlemslisten.

8. I »Kvittering ved tilmelding« kan man lave en tekst, som medlemmet modtager ved tilmelding. Teksten laves
under »Kommunikation -> Tekst-skabeloner«.

9. I feltet »Begrans tilmelding« @ndres vardien fra O til 1. Det betyder at kun ét medlem kan tilmelde sig denne
instruktionstime.

10. Hvis »Tilmeldingstype« sattes til »Tilmeld & Afmeld«, s kan man med fordel valge en bruger i feltet »Notifi-
cering ved afmelding«, sa I fir besked, hvis et medlem afmelder sig igen.

11. Ifeltet »Notificering ved ny tilmelding« kan man med fordel velge eksempelvis instruktgren (krever som tidigere
na&vnt, at instruktgren er oprettet som bruger pa systemet).

12. Tryk pa »Opdater aktivitet« i bunden af siden.

Nu er tilmelding til instruktgrtime oprettet, og man kan se hvordan det ser ud i medlemsportalen ved at vaelge »Holdtil-
melding«.

Det kan vare en god ide at lave en test, hvor man prgver at tilmelde sig, s& man kan se om det fungerer som forventet.
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Tip

Nar man har lavet den forste instruktgrtime, og tjekket at den virker efter hensigten, s kan man kopiere denne
aktivitet og sa blot @ndre fx afviklingstidspunkt. S& kan man nemt fa oprettet mange tidspunkter medlemmerne
kan velge imellem.
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kaPITEL 11

App

© Bemark

App’en er kun henvendt til medlemmer og instruktgrer, og kan séledes ikke bruges af de personer som administrerer
foreningen. Der er siledes ingen administrator-funktioner i app’en, men kun medlems- og instruktgr-funktioner
i app’en. Al administration af foreningen foregar via web. Man kan séledes heller ikke logge ind i app’en som
administrator. Det er kun medlemmer - og herunder medlemmer der er instruktgrer - som kan logge ind i app’en.

ForeningLet giver foreningen mulighed for at tilbyde en app til sine medlemmer og/eller instruktgrer. App’en kan
downloades til mobiltelefoner og tablets, og det ggres fra App Store (iOS) eller Play Store (Android), hvor man skal
sgge efter »ForeningLet«.

App’en kan nogle af de samme ting, som medlemmerne og instruktgrerne i dag kan i medlemsportalen. Fordelen ved
app’en er, at den helt naturligt bliver lagt ind p4 telefonens »skrivebord«, s& medlemmet/instruktgren nemt kan finde
den frem. Derudover husker app’en den person som er logget ind, sd man bgr altid vare logget ind.

11.1 Sla app til
Fgr medlemmer og/eller instruktgrer kan logge ind i app’en, sd skal dette slas til. Det ggres under »Ops&tning ->
Medlemsportal -> App«.

Nar det er gjort, sé vil et medlem eller instruktgr som har downloadet app’en kunne logge ind med fx medlemsnr. og
kodeord eller email-adresse og kodeord.

11.2 Funktioner i app’en

Nedenfor gennemgés de funktioner som pt. findes i app’en. Det er ikke alle funktioner fra medlemsportalen, som er at
finde i app’en.

Funktioner i app’en:

¢ Tilmelding/afmelding til holdtrening for medlemmer
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* Booking af baner for medlemmer

* Medlemmer kan se tidligere fremsendte beskeder
* Notifikation direkte pa app

* Online afkrydsning til instruktgrer

* Tidsregistrering til instruktgrer

* Kommunikation via email og/eller SMS fra instruktgrer til medlemmer

11.2.1 Tilmelding/afmelding til holdtraening

Hvis man fx er et fitnesscenter og udbyder ugentlig hold - eksempelvis bike eller yoga - s& kan medlemmerne via app’en
nemt til- og afmelde sig holdene.

Hyvis der bruges ventelister til holdene, s& vil medlemmerne ogsa kunne tilmelde sig venteliste, hvis holdet er fyldt.

Tilmelding og afmelding til hold er s@rligt velegnet til voksenhold, hvor medlemmerne typisk selv kan melde til og fra.
Hvis man har bgrnehold, sd kig under >Online afkrydsning«< nedenfor, hvor der er mulighed for at det er instruktgren
som via app’en registrerer, hvilke medlemmer der er mgdt frem.

Her fglger et skeermbillede fra app’en, som viser tilmelding og afmelding til voksenhold:
< Tilmeld/afmeld I8

Veterantraening sendag
B Sendag 19. apr. 2020

@ 1:00

® HB Hallen

1 2 tilmeldte

Onsdagstraening i HBH
= Onsdag 22. apr. 2020
@18:30 - 20:30

& HBH-hallen

1 16 timeldte

Veterantrazning onsdag
[ Onsdag 22. apr. 2020

@ 20:30

@ HB Hallen

1 5 tilmeldte

Seniortraening torsdag i Roskildehallerne
B Torsdag 23. apr. 2020

@ 20:00 - 22:00

@ Roskildehallerne hal B

1 30 tilmeldte

© Du er tiimeldt [ Amea |
Las mere om holdtrening her: Holdtreening med tilmelding

11.2.2 Booking af baner

Hvis man fx er en tennis-, padal- eller badmintonklub og gnsker at medlemmerne selv skal kunne booke ledige baner,
s& kan medlemmerne f& adgang til dette via app’en.

Her fglger et skeermbillede fra app’en, som viser ét af skeermbilleder i forbindelse med booking af en bane:
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< Booking Q

Himmelew Badmintenhal weekend

Dato: 8. maj 2021

Bane 1 HBK-Hallen
Bane 2 HBK-Hallen
Bane 3 HBK-Hallen
Bane 4 HBK-Hallen
Bane 5 HBK-Hallen

Bane & HBEK-Hallen

Bane 5 HEK-Hallen

Bane 6 HBK-Hallen

Bane 1 HBK-Hallen

Bane 2 HBK-Hallen

Las mere om booking her: Booking

11.2.3 Medlemmer kan se tidligere fremsendte beskeder

Nar man udsender en besked via mail fra systemet til medlemmerne, sd vil beskeden - ud over at den naturligvis frem-
sendes til medlemmets mail-adresse - kunne ses af medlemmet i app’en. Beskederne bliver gemt i 60 dage, hvorefter
indholdet af beskeden slettes.

11.2.4 Notifikation direkte pa app

Hyvis der fx udsendes en mail fra systemet til medlemmerne, s vil medlemmer, der har sléet notifikationer til pa app’en
pé sin telefon eller tablet, fa en besked direkte pd ska&rmen, som der kan klikkes p4, og dermed l@se den fulde besked
fra foreningen.

11.2.5 Online afkrydsning

Hvis man fx er en badmintonklub eller gymnastikforening eller anden type forening som udbyder holdtrening, sa vil
instruktgren kunne lave afkrydsning af fremmgdte medlemmer til treening via app’en.

Dette er sarligt velegnet til ungdomshold, hvor medlemmerne ikke selv melder til og fra p& forhand.

Las mere om online afkrydsning her: Online afkrydsning

11.2.6 Tidsregistrering

Hvis man er en forening som har instruktgrer der har behov at lave tidsregistrering, s kan instruktgrerne ggre dette via
app’en.

Las mere om online tidsregistrering her: Tidsregistrering
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11.2.7 Kommunikation via email og SMS

Hvis man er en forening som har instruktgrer der har behov at kunne sende emails og/eller SMSer til medlemmerne,
sé kan instruktgrerne ggre dette via app’en.

Les mere om online kommunikation via email og SMS her: Kommunikation

84 Kapitel 11. App



KAPITEL 12

Opkraevninger

En vigtig del af Foreninglet er opkravninger. Mange foreninger bruger meget tid pa at sikre, at alle medlemmerne far
betalt kontingent. Udover at udsende opkravningerne, sa handler det ogséd om at kunne fglge op pad medlemmer, som
ikke betaler. Rykker-procedurer er derfor vigtige i denne sammenhzang. ForeningLet understgtter bidde udsendelse af
opkravninger og den efterfglgende rykker-procedure for de medlemmer, som ikke har betalt.

Og hele processen kan automatiseres 100%, hvis man gnsker det.

En vigtig funktion i Foreninglet er masseopkravninger. Med masseopkravninger kan man udsende opkravninger til
alle, eller dele af, foreningens medlemmer - med individuelle opkreevningsbelgb for hvert medlem baseret pa de med-
lemsgrupper eller aktivteter, som medlemmet er tilmeldt i foreningen. Man kan ogsa treekke fuldstendigt individuelle
belgb for hvert enkelt medlem, hvis man har nogle tal stdende i de ekstra medlemsfelter. Dette kan fx anvendes til
afregning af et forbrug, som typisk er meget individuelt per medlem.

12.1 Automatiske traek
Med Foreninglet kan medlemmerne tilmelde sig automatisk, hvis man gnsker at ggre brug af dette. Systemet under-
stgtter fglgende former for automatisk treek:

* Automatisk trek via kortbetaling (fx dankort og mastercard).

* Automatisk trek via Betalingsservice/PBS.

* Automatisk trek via MobilePay.

Der er fordele og ulemper ved begge former for automatisk treek, s& hvad man skal velge - eller evt. kombinere begge
former - kan man ikke sige pa forhdnd, men kommer an pa foreningens behov.

Den store fordel ved at anvende automatisk trek er, at medlemmet ikke skal ggre noget i forbindelse med betaling, men
at man blot kan trekke pengene fra medlemmets konto.

Las mere om automtatisk treek med Betalingsservice/PBS her Betalingsservice.
Las mere om automtatisk treek med kortbetaling her Betalingskort automatisk treek.

Las mere om automtatisk trek med kortbetaling her MobilePay faste betalinger.
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12.2 Opkraevningsmetode

Noget af det fgrste man skal beslutte sig for, er hvordan medlemmerne af foreningen skal opkreves. Der er en rekke
forskellige muligheder, som er ngje beskrevet i Opkreevningsmuligheder. Man kan sette ForeningLet op til som stan-
dard at tildele en bestemt opkraevningsmetode til nye medlemmer. Det ggres under “Opsetning -> Opkrevninger ->
Opkravningsmetode”. Herfra vaelges den gnskede opkravningsmetode. Hvis man allerede har importeret eller opret-
tet en masse medlemmer, sd kan man fra denne side ogsé skifte alle medlemmernes opkrevningsmetode pé én gang.
Endelig kan man gé ind pa hvert enkelt medlem og vaelge den gnskede opkravningsmetode.

Medlemmerne behgver ikke alle sammen have samme opkraevningsmetode. Hvis man fx anvender betalingsservice, s&
vil nogle méske vere tilmeldt automatisk treek (og dermed have opkravningsmetoden ved navn »Betalingsservice«),
mens @ndre vil modtage opkraevningen via email med en +71 kodelinje, og dermed have opkrevningsmetoden ved
navn »Email/Kodelinje (+71)«.

12.2.1 Kan medlemmer selv veelge opkreevningsmetode?

Hvis der er tale om nye medlemmer, som selv indmelder sig via medlemsportalen, sa er svaret ja. Og det s&ttes op pa
indstillinger for den pageldende aktivitet (af typen medlemskab).

Hyvis der er tale om eksisterende medlemmer, sd er svaret som udgangspunkt nej. Antagelsen er, at nar et medlem er
oprettet i systemet, s er den valgte opkraevningsmetode ogsd den opkra@vningsmetode som medlemmet foretreekker.

Der er typisk én undtagelse til denne situation: Fgrste gang der udsendes opkrevninger til medlemmerne. I denne
situation gnsker man nogle gange at kunne give medlemmerne et valg. Det kan man som sagt ikke i selve opkreevningen,
men man kan godt sende en almindelig mail (altsd nyhedsbrev, og ikke opkrevnings-email) ud til medlemmerne inden
man sender opkravninger ud, hvor man spgrger medlemmerne hvad de foretraekker. Her er der sé en rekke méader man
kan ggre det pa.

Fremgangsmade 1: Send email og ret selv manuelt

Man kan sende en mail, hvor man blot beder medlemmerne svare tilbage pd mailen, og dem som sd gnsker en an-
den opkraevningsmetode, kan man manuelt endre opkraevningsmetode pd. Denne fremgangsmetode kan give en del
arbejde/rettelser, hvis der er tale om mange medlemmer.

Fremgangsméade 2: Send email og dben op for at medlemmer selv kan sendre

Der er en anden mulighed: I mailen man udsender kan man flette login-oplysninger ind, sdledes at medlemmerne selv
kan logge ind i medlemsportalen og @ndre opkrevningsmetoden til det de gnsker. Mailen udsendes som beskrevet i
Login til medlemsportal.

Inden man sender mailen ud omkring login til medlemsportal og opdatering af opkravningsmetode, s& skal man &bne
op for, at medlemmerne i medlemsportalen netop kan @ndre deres opkra@vningsmetode. Det ggres pa fglgende vis:

¢ Velg »Opsatning -> Medlemsportal -> Moduler«.

» Sat hak i »Se og evt. rette stamdata.

* Tryk pd »Gem valg af moduler«.

* Valg »Opsatning -> Medlemsportal -> Medlemslogin / Stamdata«.

* Hvis man netop - altsé lige for - har sat hak i »Se og evt. rette stamdata«, s bgr man gennemga siden og tjekke
at det er de oplysninger som man gnsker at vise til medlemmerne, som rent faktisk ogsé bliver vist.

* Dernast skal man valge fanebladet »Opkraevningsmetoder« oppe til hgjre.

* Nu skal man satte hak i de opkraevningsmetoder man gnsker at medlemmet skal kunne blive presenteret for i
medlemsportalen. Typisk skal medlemmerne ikke have lov til at velge »Manuelt«. Det vil typisk vare fx »Beta-
lingsservice«, »Email/Dankort & udlandskort«, »MobilePay fast betaling« og »MobilePay integreret betaling«,
som medlemmerne skal kunne velge imellem.
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* Hvis der mangler nogle af fern@vnte opkravningsmetoder, sa skyldes det at man endnu ikke har faet lavet beta-
lingsaftaler vedr. disse ting.

* Tryk »Gem opsetning af opkrevningsmetoder« nar hakkerne er sat.

Herefer er man klar til at sende mailen (nyhedsbrevet) afsted til medlemmerne. Og senere, ndr medlemmerne har haft
lidt tid til at reagere, kan man sd udsende selve opkravningen.

12.3 Opkraevningstidspunkt

Systemet understgtter en raekke forskellige opkreevningstidspunkter. Med dette menes hvorndr medlemmerne opkreeves.
Overordnet set er der 3 forskellige strategier, som vises nedenfor, og der tages udgangspunkt i en forening som opkraves
medlemmerne én gang om aret:

1. Fast tidspunkt pé aret. Fx 1. januar eller 1. august.

2. Opkrav udfra indmeldelsesméaneden. Hvis medlemmet fx er indmeldt i marts maned, sé skal medlemmet opkrze-
ves igen fx 1. marts aret efter.

3. Opkrav udfra indmeldelsesdatoen. Hvis medlemmet fx er indmeldt 15. april, s& opkrav igen pracis ét ar efter,
nemlig 15. april dret efter. Det er ofte tr@ningscentre, som anvender denne opkravningsform.

I det fglgende gennemgas ting man skal vere opmarksom pé vedr. ovenstdende opkravningstidspunkter.

Fast tidspunkt pa aret. Fx 1. januar eller 1. august
Fordele:

e Man har ét tidspunkt pé aret, hvor man skal fokusere pé opkraevning af medlemmerne.

* Rykkere kan kgres samlet pa alle de medlemmer som endnu ikke har betalt.

* Denne opkrevningsform er velegnet til foreninger som anvender Betalingsservice/PBS.
Ulemper:

* Man kan ikke s@lge medlemskaber som starter en skeev dag i maneden og sa fx pracis én maned frem. Fx
fra 15. april til 15. maj.

Hvis medlemmerne melder sig ind »skavt« i dret, s& kan systemet s&ttes op til at opkreve et forholdsmassigt
belgb, som systemet selv Igbende udregner prisen pa. Las evt. mere om dette i afsnittet Medlemskaber.

Opkrzv udfra indmeldelsesmaneden
Fordele:

¢ Medlemmerne kan lgbende melde sig ind og betale fuld pris for medlemskabet.
* Denne opkrevningsform er velegnet til foreninger som anvender Betalingsservice/PBS.
Ulemper:

* I skal hver méned - hvis der er opkravninger i den konkrete méned - udsende en masseopkravning i sy-
stemet. Det er hurtigt gjort ved at klikke pa ganske fa knapper, men I skal huske at ggre det. Denne proces
kan dog ogsé automatisk, s hvis I vaelger at automatisere dette, sa vil det naturligvis ikke vere at betragte
som en ulempe.

* Rykkerproceduren vil givetvis kraeve lidt mere tid i og med at man typisk vil udsende rykkere for de enkelte
maneder Igbende. Altsa flere gange om aret.

Opkrzv udfra indmeldelsesdato
Fordele:

* Medlemmerne kan lgbende melde sig ind og betale fuld pris for medlemskabet, og de kan melde sig ind
fx 10. april, og s blive opkravet praecis 10. maj (ved madnedsmedlemskab) eller 10. april éret efter (ved
drsmedlemskab).
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» Systemet udsender helt automatisk opkravninger til medlemmerne enten pa dagen for fornyelse af med-
lemskabet eller x antal dage (fx 5) for fornyelsen.

* Denne opkravningsform er velegnet til foreninger som anvender automatisk trak via Dankort og evt. in-
ternationale kort.

Ulemper:
* Denne opkrevningsform fungerer ikke sammen automatisk trek via Betalingsservice/PBS.

Denne opkravningsstrategi er serligt velegnet til eksempelvis tr&ningscentre, hvor medlemmerne melder sig ind
pa en vilkarlig dag i maneden og efterfglgende skal opkraeves pracis fx én eller tre maneder efter indmeldelsen.

Det saettes op under »Ops@tning -> Opkravninger -> Opkraev medlemmer pé individuelle datoer.

12.4 Masseopkraevning: Fast

En vigtig funktion i ForeningLet er faste masseopkravninger. Med faste masseopkravninger menes opkravninger som
gentages pa faste tidspunkter hen over aret. Det kan vaere én gang om éret, eller fx hver méned, eller hvert kvartal, og
sd videre.

Man kan ogsa sende masseopkravninger ud, som ikke fglger en bestemt rytme. De kalder for straksopkrevninger. Las
mere om straksopkravninger under Masseopkreevning: Straks.

Nar fgrst man har oprettet en fast masseopkravning i systemet, sd ved systemet at denne masseopkravning skal gentages
pé bestemte tidspunkter. Og systemet minder om, nir det er tid til at opkraeve, og selve dén proces, altsé det at udsende
de faste masseopkravninger til medlemmerne, kan ogsé automatiseres, sd systemet ggr det helt af sig selv.

Med faste masseopkravninger kan man udsende opkravninger til alle, eller dele af, foreningens medlemmer pa én gang
- med individuelle opkraevningsbelgb for hvert medlem baseret pd de medlemsgrupper eller aktivteter, som medlemmet
er tilmeldt.

12.4.1 Flow i faste opkraevninger

Nar forst de faste masseopkravninger er oprettet, s& vil Foreninglet automatisk give besked til foreningen via email,
ndr det er tid til at udsende faste opkravninger. Det foregar pa fglgende vis:

* Den fgrste dag i maneden (fx 1. juli) vil ForeningLet sende et udkast til foreningen med de opkraevninger som
skal udsendes med forfaldsdato den kommende méned (fx august).

* Den 12. i maneden vil Foreninglet igen minde om, at der skal udsendes opkrevninger. Med mindre opkravnin-
gerne allerede er sendt afsted. Herefter kan foreningen kigge opkravningerne igennem og evt. rette til.

¢ Udsendelse af opkravninger:

— Hvis man anvender Betalingsservice: Senest ved PBS-deadline (typisk omkring d. 20. i hver méned) skal
foreningen senest udsende opkravningerne - det er en deadline som Betalingsservice fastsatter maned for
méned.

— Hvis man ikke anvender Betalingsservice: Senest den sidste dag i méneden skal foreningen udsende opkraev-
ningerne - ellers udsendes opkravningerne ikke.
© Tip

Udsendelsen kan ogsa automatiseres. Dette s@ttes op inde i ForeningLet under »Opsa&tning -> Opkravninger ->
Automatisk udsendelse af opkrevninger og rykkere«.
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12.4.2 Opret fast opkraevning

Velg*

‘Masseopkravning & Rykkere -> Tilfgj/rediger masseopkravning”. Klik herefter pa “Tilfgj/rediger faste opkrav-

ninger”. Hvis der skal oprettes en helt ny fast masseopkravning, si klik pa den bla knap »Tilfgj ny masseopkraevning«.
Herefter skal en raekke felter udfyldes vedrgrende den faste opkravning.

Navn

Fx “Arligt kontingent”.

Placering

Hvis man har flere opkravningslinjer pa en opkravning, s kan man bestemme reekkefglgen pé linjerne via denne
veerdi.

Frekvens

»Man kan velge mellem fglgende frekvenser:
o Arligt
* Halvarligt
* Kvartalvis
e Manedlig

Nar fgrst man har oprettet og udsendt opkraevninger fgrste gang, sé vil Foreninglet selv finde ud af at danne
opkraevningerne na@ste gang (fx naste ar eller naeste maned alt efter den valgte frekvens). »

Forfaldsdato

Her velges en dato for hvornar opkravningen senest skal betales.

Hvem

Pris

Her valger man hvilke medlemmer der skal opkraves. Det kan vere alle medlemmerne i foreningen, eller blot
udvalgte medlemmer. Ofte vil man opkrave medlemmer som er tilmeldt bestemte aktiviteter. I sé fald sttes hak
ud for “Aktiviteter”. Nar opkravningslinjen gemmes, si fir man mulighed for at velge de eksakte aktiviteter.
Man kan ogsd udvalge de medlemmer som skal opkreves pd baggrund af de ekstra medlemsfelter. Sidst men
ikke mindst kan man lave en kompleks udvalgelse via nogle kriterier, hvor det er muligt er kombinere flere
medlemsfelter pa én gang. Kriterier beskrives nedenfor denne tabel.

Her bestemmes prisen eller belgbet som medlemmerne skal opkraves. Hvis man blot opkraver ét fast belgb for
alle medlemmer, s kan man med fordel indtaste en pris i feltet “Indtast pris”. Hvis belgbet som medlemmerne
skal opkraeves varierer - fx pa baggrund af de aktiviteter som medlemmerne er tilmeldt - sd valg “Brug pris
fra aktivitet”. Hvis man fx har sine medlemmer inddelt i to grupper: Seniorkontingent til 1000 kr. og ungdom-
skontingent til 500 kr., sd vil opkravningerne til medlemmerne variere pa det opkravede belgb (1000 kr. eller
500 kr.) alt efter hvilken aktivitet medlemmet er tilmeldt. Hvis medlemmet bade er tilmeldt seniorkontingent og
ungdomskontingent, sé vil medlemmet blive opkravet 1500 kr. i alt, og der vil fremga to linjer af opkravningen
pa henholdsvis 1000 kr. og 500 kr

Hvis belgbet som hvert enkelt medlem skal opkraves er helt individuelt per medlem, s& velg “Brug pris fra
medlemsfelt”, hvorefter det opkraeevede belgb bliver taget fra det valgte medlemsfelt for hvert medlem. Det kraever
naturligvis at foreningen indtaster de individuelle belgb for hvert medlem i det pigeldende medlemsfelt.

Man kan ogsé anvende en formel. Formler beskrives nedenfor denne tabel. «

Kriterier

Med kriterier kan man f4 masseopkravninger til at foretage en lidt mere avanceret udvalgelse af medlemmer. Man kan
fx angive fglgende kriterie:

méned(indmeldelsesdato)=1
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Dette kriterie vil udvalge alle de medlemmer som har en indmeldelsesdato i januar méned. Man kan ogsa skrive
fglgende:

méned(indmeldelsesdato)=rul(3)

Dette kriterie forklares bedst via et eksempel. Hvis den opkravningslinje eksempelvis kgres i januar maned, sé vil dette
kriterie udvaelge de medlemmer, som er indmeldt i januar, april, juli og oktober. Hvis opkravningslinjen kgres i februar
maned, sé vil alle medlemmer indmeldt i februar, maj, august og november blive udvalgt, etc. Kriteriet anvendes typisk
til at opkreeve medlemmer pd baggrund af deres indmeldelsesdato - og typisk i kombination med, at det enkelte medlem
bliver opkravet fx hver 3. maned eller hvert halve ar. Man kan ogsé udvalge medlemmer pa baggrund af deres alder.
Hvis man skriver fglgende:

alder<18

Sé udvelges alle medlemmer som er under 18 ar.

Formler

Til at beregne prisen kan man ogsé anvende en formel. Man kan fx skrive “fordeling:1000”, hvilket betyder fglgende:
Fordel verdien 1000 ligeligt ud pa alle de medlemmer som er omfattet af opkravningslinjen. Hvis eksempelvis 50
medlemmer er omfattet af opkreevningslinjen, sd opkraves de hver is@r verdien 20 (1000/50). Man kan ogsé skri-
ve “fordeling:1000:F1”, hvilket betyder fglgende: Fordel vaerdien 1000 ud pé alle de medlemmer som er omfattet af
opkravningslinjen. F1 svarer til vardien af ekstra medlemsfelt nummer 1. Brug denne verdi til at afggre hvor stor en
del af vardien af de 1000 som skal tildeles det enkelte medlem. Hvis 3 medlemmer er omfattet af opkraevningslinj-
en, og de har verdierne 20, 30 og 50 stdende i ekstra medlemsfelt nummer 1, sd vil disse medlemmer blive opkraevet
henholdsvis 200, 300 og 500.

Man kan ogsé skrive “multiply:F1*5”, hvilket betyder: Tag vardien af ekstra medlemsfelt nummer 1 og gang denne
verdi med 5. Hvis 2 medlemmer er omfattet af opkrevningslinjen, og de hver is@r har verdierne 10 og 20 stiende i
medlemsfelt nummer 1, sd vil disse 2 medlemmer blive opkravet henholdsvis 50 og 100.

Man kan ogsa skrive “interval:F1:0-1000=3,5:1001-2000=3:2001-10000=2,5", hvilket betyder: Tag verdien af ekstra
medlemsfelt nummer 1. Hvis vardien er dette felt er mellem 0 og 1000, s& multiplicer verdien med 3,5. Hvis verdien
er dette felt er mellem 1001 og 2000, s& multiplicer verdien med 3, etc. Der kan angives vilkarligt mange intervaller.

12.4.3 Gem opkraevningslinje

Klik pa “Gem” for at gemme opkraevningslinjen. Hvis man har “Aktiviteter” i “Hvem”, sa bliver man nu bedt om
at velge de aktiviteter, som skal omfattes af opkravningslinjen. Nér dette er gjort og man er tilbage under “Masse-
opkraevning & Rykkere -> Tilfgj/rediger masseopkraevning -> Tilfgje/rediger faste opkravninger”, sd er der nu oprettet
en opkraevningslinje.

Hvis man opretter flere opkravningslinjer med forfald samme dato, sd vil der blive tilfgjet flere opkreevningslinjer pa
hver enkelt opkravning til medlemmet. I en badmintonklub kan man fx forestille sig at opkrave bade kontingent og
boldpenge pa samme tid, hvilket vil resultere i 2 linjer pa opkravningen.

12.5 Masseopkraevning: Straks

Straksopkravninger er kendetegnet ved ikke at have en fast rytme hen over aret. Dvs. det er opkravninger som udsendes
ad hoc, nér der er behov for det.

Det kan fx vere opkrevning af noget klubtgj, eller opkrevning vedr. et bestemt arrangement.
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12.5.1 Opret straksopkraevning

Velg “Masseopkravning & rykkere -> Tilfgj/rediger masseopkravning”. Klik herefter pa “Tilfgj/rediger straksopkrav-
ninger”. Klik nu pa »Tilfgj ny straksopkreevning«. Herefter skal en reekke felter udfyldes vedrgrende straksopkraevnin-
gen. Felterne er identiske med en fast opkravning med den forskel, at der ikke skal defineres en forfaldsdato.

Les derfor afsnittet Opret fast opkreevning for en gennemgang af felterne.

Nar man vil udsende opkrevninger vedr. en straksopkravning, si velg “Masseopkrevning & rykkere -> Udsend mas-
seopkraevning« og klik herefter pd »Udsend straksopkravning«. St nu hak ud for én eller flere straksopkravninger,
og klik pa knappen “G4 til udsendelse af straksopkravning”.

12.6 Eksempel pa straksopkrzaevning

Situation: Man gnsker at opkrave et udsnit af foreningens medlemmer et bestemt belgb. Hvordan ggres dette nemmest?
Det ggres nemmest via en straksopkrevning.
Ggr fglgende:
Opret aktivitet
* Velg »Aktiviteter -> Opret ny aktivtet«.
* Typen af aktivitet skal vere »Gruppe«.
* Pristype skal vare »Fast belgb«.
 Indtast prisen der skal betales.
* Klik pa »Opret aktivitet«.
Tilfgj medlemmer til aktivitet
* Valg »Aktiviteter -> Aktivitetsliste«.
» Ude til hgjre i »Vaelg handling« ud for det netop oprettede aktivitet vaelges »Tilfgj/kopier/fjern deltagere«.
* Sat nu hak ud for de medlemmer som skal opkraves.
» Klik pd »Gem medlemmer«.
Opret straksopkrzavning
* Velg “Masseopkraevning & rykkere -> Tilfgj/rediger masseopkraevning”.
 Klik herefter pa “Tilfgj/rediger straksopkravninger”.
¢ Klik nu pa »Tilfgj ny straksopkraevning« (hvis denne mulighed ikke vises, sa gé til naeste punkt).
 Giv straksopkravningen et navn - typisk samme navn som aktiviteten.
» Sat hak i »Brug pris fra aktivitet«.
» St hak i »Aktiviteter & medlemsudtrak«.
* Klik pa »Gem opkravningslinje«.
» St hak ud for »Veelg aktiviteter«.
* Vealg nu aktiviteten ovre til hgjre.
* Klik pa »Videre«.
 Klik pa »Gem opkravningslinje«.

Udsend straksopkraevning
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* Velg “Masseopkraevning & rykkere -> Udsend masseopkravning«.

» Klik pa »Udsend straksopkravning« (hvis dette ikke vises, s g& videre til n®ste punkt).
» Sat hak ud for den netop oprettede straksopkraevning.

 Skift evt. forfaldsdatoen.

¢ Klik pa »Ga til udsendelse af straksopkrevning«.

* Kig nu tingene igennem, og hvis ellers alting ser korrekt ud, sa kan opkravningerne udsendes i bunden af
siden til hgjre.

12.7 Udsendelse af masseopkraevning

Nar man er klar til at udsende en masseopkravning, s ggres det via “Masseopkrevning & rykkere -> Udsend masse-
opkr@&vning«.

Hvad enten der er tale om en fast opkraevning eller en straksopkraevning, sé skal foreningen aktivt udsende opkraevnin-
gerne (med mindre man har sléet automatisk udsendelse til pa de faste opkraevninger). Inden man udsender, er der en
rekke ting man kan/bgr tage stilling til.

Ting som masseopkraevningen kan indstilles til:

Ubetalte opkraevninger
Hvis der er medlemmer som har ubetalte opkravninger fra tidligere udsendte masseopkravningher, s& giver
systemet mulighed for at overfgre de skyldige belgb fra de ubetalte opkravninger, som en restance pa de nye
opkraevninger. De gamle, ubetalte opkravninger forbliver i systemet, og pd de nye opkraevninger vil der blive
tilfgjet en ekstra linje ved navn »restance«, hvor det skyldige belgb fremgar.

Man kan ogsé valge ikke at overfgre det skyldige belgb til de nye opkravninger. Og man kan ogsa valge at
annullere alle de gamle ubetalte opkraevninger, siledes at medlemmerne kun har én opkravning.

Integration til regnskab
Der er mulighed for at integrere opkraeevninger med regnskabsdelen i systemet, séledes at opkra@vningerne au-
tomatisk bliver bogfgrt i regnskabet, og nar der kommer indbetalinger, sa bliver disse ogsé bogfgrt automatisk.
Systemet kan ogsé fordele opkravningerne ud pé forskellige indtegtskonti i regnskabet.

Besked pa opkraevningen
Man kan tilfgje en besked, som vil fremga af alle opkravninger.

Tilfaj rykkergebyr
Der er mulighed for at tilfgje rykkergebyr i forbindelse med en rykkerkgrsel. Udover et gebyr kan man ogsa s&tte
forskellige tekser op for henholdsvis rykker 1, 2 og 3.

Alle de ovenstaende tilpasningsmuligheder kan foretages inden man udsender en masseopkravning. Og systemet husker
ops@tningen til neste masseopkravning, sa tingene skal kun szttes op én gang.

12.8 Automatiser udsendelse af masseopkraevninger

Udsendelse af faste masseopkraevninger kan automatiseres. Dette sattes op inde i ForeningLet under »Opsatning ->
Opkravninger -> Automatisk udsendelse af opkravninger og rykkere«.

Det kan vere smart at anvende denne funktion, hvis man fx udsender opkravinger hver maned.

Det kan ogsé sagtens bruges selvom man udsender opkravninger med stgrre intervaller imellem. Det man blot skal
huske pa er, at systemet er ikke bedre end de data som systemet har til rddighed. Sa man skal stadig huske fx at udmelde
medlemmer og lignende.

[ forbindelsen med automatiseringen af udsendelse af opkravningerne, sd kan man ogsé satte systemet op til automatisk
at udsende rykkere, nar forfaldsdatoen er overskredet. Det s@ttes op under »Ops@tning -> Opkravninger -> Tekster og
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datoer i opkrevninger og rykkere« i felterne »Udsendelse af 1. rykker«, »Udsendelse af 2. rykker« og »Udsendelse af
3. rykker«.

Hvis man fx skriver tallet /0 ind i feltet »Udsendelse af 1. rykker«, sd vil systemet automatisk udsende 1. rykker 10
dage efter betalingsfristen pa opkraevningerne. Hvis opkravningerne fx har en betalingsfrist som hedder 3. januar, s
bliver 1. rykker automatisk udsendt 13. januar.

Nar rykkerprocessen er gennemfort - op til 3 rykkere - s kan systemet s&ttes op til automatisk at udmelde de med-
lemmer, som stadig ikke har betalt. Det sa@ttes op under »Ops@tning -> Opkravninger -> Automatisk udsendelse af
opkravninger og rykkere« i feltet ved navn »Sat hak her hvis systemet automatisk skal annullere opkraevninger og
udmelde medlemmer, som ikke betaler opkravning efter sidste rykker er sendt og forfalden.«

Det kan allerede veare efter 1. rykker, at medlemmerne bliver udmeldt, hvis man gnsker det. Men det kan ogsa veaere
efter 2. rykker, eller 3. rykker. Det afha@nger af, hvor mange rykkere man har sat systemet op til automatisk at udsende.
Hvis man kun har sat op til at 1. rykker skal udsendes, sa bliver medlemmerne udmeldt efter 1. rykker er udsendt, og
medlemmerne stadig ikke har betalt.

12.9 Tekster i masseopkraevninger

Hvis man gnsker at angive en tekst i forbindelse med en masseopkraevning, sé kan det ggres to mader:
1. I den opkraevnings-email som medlemmet modtager i forbindelse med opkravningen (eller en rykker).

2. P& selve den opkravning (eller rykker) som medlemmet modtager. Her er der et beskedfelt pd opkravningen,
hvor teksten vil fremga - ligesom belgb til betaling, forfaldsdato og si videre fremgér af selve opkraevningen.

Opkravnings-emailen som medlemmet modtager er blot en tekst. Det er ikke selve opkravningen. I emailen vil selve
opkraevningen vaere vedhaftet og/eller der vil vere et link til selve opkravningen.

O Bemark

Der er betalingsformer hvor der ikke indgar en email i flowet, sd det skal man ogsd opmerksom p4, hvis man
velger at sende en sarlig tekst ud via opkrevnings-emailen. Fx er der ingen opkravnings-email, hvis medlemmet
er tilmeldt til Betalingsservice/PBS, eller hvis medlemmet trekkes automatisk via kortbetaling eller MobilePay
faste betalinger.

Teksterne til opkraevnings-email og selve opkravningen sattes op under »Opsatning -> Opkraevninger -> Tekster og
datoer i opkravninger og rykkere«.

Her er det muligt at angive fglgende tekster:
 Tekst som bruges i opkraevnings-email og tekst som bruges pé selve opkravningen.
 Tekst som bruges ved udsendelse af 1. rykker via email og tekst som bruges pa selve opkravningen (rykker 1).
» Tekst som bruges ved udsendelse af 2. rykker via email og tekst som bruges pé selve opkravningen (rykker 2).
 Tekst som bruges ved udsendelse af 3. rykker via email og tekst som bruges pa selve opkravningen (rykker 3).

Dermed kan man pé forhdnd definere disse tekster, og sa vil systemet automatisk anvende teksterne i de forskellige
stadier en masseopkravning gennemlgber, sdsom fgrste udsendelse og eventuelle rykkere.

© Bemark

Hyvis systemet skal kunne finde ud af at benytte rykkerteksterne pa de korrekte tidspunkter, sa kreever det at man bru-
ger den indbyggede rykkerfunktion, hvor man kan starte rykker 1, 2 og 3 pa en tidligere udsendt masseopkravning.
Las mere under Rykkere.
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12.10 Enkeltopkraevninger

En enkeltopkraevning er stilet til ét medlem. Enkeltopkravninger oprettes ved at klikke pd »Enkeltopkravninger ->
Opret ny enkeltopkravning«. Herefter vaelger man det medlem som skal opkraeves, og kan efterfglgende angive pris,
tekst, forfaldsdato med mere for opkravningen.

Hvis man pa forhdnd har tildelt en eller flere aktiviteter til medlemmet, og disse aktiviteter har en pris tilknyttet, sa kan
man nemt fi »udfyldt« opkraevningen ved at tage udgangspunkt i en aktivitet.

12.11 Opkraevningsskabeloner

Hvis man har en bestemt type opkravning (med fx flere opkraevningslinjer) som man udsender igen og igen via enkelt-
opkravning, s kan man med fordel oprette en opkravningsskabelon.

Opkravningsskabeloner oprettes under »Enkeltopkreevninger -> Opkravningsskabeloner« og s den bld knap »Opret
ny opkravningsskabelon”.

Herefter indtaster man detaljerne om opkravningen, og gemmer, hvorefter opkrevningsskabelonen kan anvendes som
udgangspunkt for nye enkeltopkraevninger.

12.12 Udestaender

Udestdender giver et overblik over de medlemmer som endnu ikke har betalt deres opkravning. Nér man har udsendt
eksempelvis en masseopkravning, sd vil alle opkravningerne fremgé af udestdender. Efterhdnden som medlemmerne
foretager indbetalinger og disse afstemmes i systemet (enten manuelt eller automatisk alt efter anvendt opkravnings-
metode), s vil opkraevningerne i udestdender forsvinde.

12.13 Rykkere

Rykke via en specifik masseopkraevning
ForeningLet giver mulighed for at udsende rykkere til alle de medlemmer som ikke her betalt. Hvis man i for-
bindelse med udsendelse af en masseopkravning angav dato for fgrste og anden rykker, sa vil Foreninglet auto-
matisk sende en email til foreningen, nér det er tid til at udsende rykkere. Foreningen kan dog til enhver tid selv
gé ind og udsende en rykker. Klik pd »Masseopkraevning & rykkere -> Udsend rykker / Vis tidligere udsendel-
ser«. Nu vises listen over alle de masseopkravninger som der er udsendt. Valg herefter »Valg handling -> Start
rykker” ude til hgjre ud for den masseopkravning der skal udsendes rykker for.

Nu vises et skaermbillede, hvor kan se indholdet af rykkeren igennem, og hvor man i bunden af siden skal god-
kende rykkeren, fgr den sendes afsted til medlemmerne.

Nér man ggr tingene pa denne mdade, sd sender man rykker pd alle de opkreevninger der er en den specifikke
masseopkravning, og dermed kan man fglge et flow med at sende rykker 1, rykker 2, etc.

Rykke alle pa tveers af alle masseopkraevninger
Man kan ogsé sende en rykker til alle udbetalte opkravninger. Dvs. alle de ubetalte opkravninger der métte
vere pé tvers af alle masseopkravninger og eventuelle enkeltopkravninger som er oprettet gennem tiden. Nar
man bruger denne fremgangsmade, s& kan systemet ikke holde styr p4 om en opkraevning er ndet til »rykker 1«,
»rykker 2« eller »rykker 3«, da det jo kan vere en mix af flere forskellige masseopkravninger der rykkes pé.

Det skal man vere opmarksom pé, hvis man sender rykker til alle.

Man sender en rykker til alle ubetalte opkraevninger pa tveers af alle masseopkraevninger ved at velge »Masse-
opkraevning & rykkere -> Udsend rykker / Vis tidligere udsendelser« og sa klikke p& den bla knap i toppen af
siden ved navn »Start rykker til alle x forfaldne opkravninger«.
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12.14 Fritag fra rykkerkersel

Hvis man har et eller flere medlemmer, som man gnsker at fritage fra at modtage en rykker i forbindelse med en
rykkerkgrsel, sd kan man fritage dem pé fglgende vis:

* Velg »Medlemsbetalinger -> Udestdender.
» St hak ude til venstre ud for de opkravninger som skal fritages fra rykkerkgrsler.
* Oppe i toppen af skermbilledet velges nu »Velg handling -> Fritag fra rykkerkgrsler«.

* Nu har systemet markeret at de pageldende opkraevninger ikke skal rykkes.

12.15 Integration til regnskab

ForeningLet giver mulighed for at lave integration mellem opkrevninger og regnskabet. Det betyder, at nir en
opkraving indbetales, si vil Foreninglet automatisk oprette et nyt bilag i kassekladden i det aktive regnskab. Det
sparer kassereren for en masse manuelt arbejde, og minimerer risikoen for fejl. For at kunne lave en integration til
regnskabet, sd kraever det, at foreningen har oprettet et regnskab. Se kapitlet vedrgrende regnskab for yderligere infor-
mation omkring oprettelse af nyt regnskab.

Néar man udsender en masseopkravning, sd far man mulighed for at veelge hvilke konti i regnskabet, de opkraevede
belgb skal overfgres til. I udsendelsesskermbilledet kan man se hvilke konti der overfgres til.

Integration til regnskab sattes op under »Opsatning -> Opkravninger -> Integration til regnskab«, hvor man som
minimum skal velge fglgende:

Standard konto
Opkravede belgb krediteres denne konto (annullerede opkrevninger debiteres). Typisk valges en driftskonto
med et navn 4 la “kontingenter”. Belgb som har en konto tilknyttet via en aktivitet, vil anvende aktivitetens konto
i stedet for denne konto.

Konto til skyldige kontingenter
Opkravede belgb debiteres denne konto (annullerede opkraevninger krediteres). Typisk anvendes en statuskonto
med et navn 4 la “skyldige kontingenter”.

Afstemningskonto
Nar opkravningerne registreres som betalt i ForeningLet, s& vil de indbetalte belgb debiteres pa denne konto.
Typisk vil det vaere en statuskonto sdsom “bank”.

Tryk pa “Gem” for at gemme de valgte konti.

12.16 Kreditnota

Man kan oprette en kreditnota ud fra en eksisterende opkraevning. Det ggres ved at ga ind pa detaljer for opkravningen
og herefter trykke pd “Opret kreditnota” i bunden af venstre side. Herefter opretter systemet en kreditnota som har
modsat fortegn af den opkravning, som kreditnotaen blev oprettet ud fra. Inden kreditnotaen gemmes, kan man foretage
@ndringer til den. Fx slette en opkravningslinje.

12.17 | bero

Medlemmer kan sattes i bero, hvilket medfgrer at de ikke opkraves den normale pris pd deres medlemskab eller
kontingent. I stedet opkraeves de et i bero gebyr, som beregnes ud fra det antal dage, som medlemmet er i bero i den
pageldende opkravningsperiode.

Oprettelse af i bero perioder ggres ved at gd ind pd medlemmets detaljer, og s velge fanebladet »Handlinger« oppe
til hgjre. Herefter klikkes pa »Tilfgj/fjern i bero perioder« og s& pa »Opret ny i bero periode«, og s& kan man indtaste
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startdato og slutdato og gemme. Nar systemet na@ste gang danner opkrevninger, og opkravningsperioden og i bero
perioden for medlemmet overlapper, sé bliver det opkravede belgb justeret i forhold til i bero gebyret.

I bero gebyret indtastes under »Opsatning -> Opkravninger -> I bero gebyr«. Gebyret angives per maned, og systemet
finder selv ud af at justere prisen i forhold til forskellige i bero perioder - fx 1 uge, 2 uger, 2 maneder, etc.

12.18 Fritag fra masseopkraevning

Medlemmer kan fritages fra masseopkravninger. Det kan fx anvendes pa bestyrelsesmedlemmer eller andre medlem-
mer som af én eller anden arsag ikke indgd i en masseopkravning, og pd den made ikke blive opkravet fx arligt
kontingent eller lignende.

Man fritager medlemmer fra masseopkravning pé felgende vis:

* Ggr feltet »Fritaget fra masseopkravning« synligt via »Opsatning -> Medlemmer -> Ops®tning af medlem-
sfelter«, hvor der klikkes pa det rgde »Nej« ud for feltet »Fritaget fra masseopkraeevning«. Nu skifter feltet til
»Ja«, og det er dermed synligt pd stamdata for alle medlemmer. Det er som udgangspunkt sat til »Nej« for alle
medlemmer.

* Giind pa stamdata for de medlemmer, som skal fritages, og veelg nu »Ja« i feltet »Fritaget fra masseopkravning«.
Gem medlemmet, og gentag dette for eventuelle andre medlemmer.

Nu kan masseopkravningen sendes afsted.

Hvis et medlem kun skal fritages én gang, s& skal man huske - efter masseopkrevningen er udsendt - at g& ind pa
medlemmet og @ndre »Fritaget fra masseopkravning« tilbage til »Nej« igen.

12.19 Indbetalinger

Nar man har udsendt opkraevninger fra systemet, sd begynder medlemmerne efterfglgende at foretage indbetalinger.

Man kan altid finde en liste over hvem der har betalt under »Indbetalinger & Debitorer -> Indbetalinger / Saldobevae-
gelser«.

Som udgangspunkt viser listen indbetalinger fra indevaerende méned og frem. Man kan @ndre start- og slutdato, hvis
man gnsker at sgge fx lengere tilbage i tid.

12.19.1 Automatisk registrering

Hvis man anvender fglgende opkreevningsmetoder, sé bliver indbetalingerne automatisk afstemt i systemet - dvs. de
bliver automatisk registreret pa de pageldende opkravninger:

» Dankort/Visa/Mastercard (generelt alle betalingskort) - samt MobilePay Online

* MobilePay integreret betaling og MobilePay fast betaling

* Betalingsservice

* Fysiske indbetalingskort med +71 kodelinje udsendt af Betalingsservice

* Opkravningsmails udsendt fra Foreninglet med +71 kodelinje (forudsat man har aftale med Betalingsservice)

* Manuelt afleverede opkrevninger med +71 kodelinje - dvs. I udskriver selv opkravningerne og afleverer dem til
medlemmerne (forudsat I har en aftale med Betalingsservice)
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12.19.2 Manuel registrering

Hvis en opkraevning bliver betalt via en bankoverfgrsel (eller afleveret kontant), sa bliver indbetalingen ikke automatisk
afstemt i systemet. Her skal I selv ind p& opkravningen og foretage en registrering af indbetalingen, eller tilknytte
indbetalingen til en opkreevning via kassekladden.

Hvis medlemmet har betalt praecist det opkraevede belgb, s& ggr man fglgende:
* Valg »Medlemsbetalinger -> Udestédender«
* Klik pa »Betalt«-knappen ud for den opkravning som er blevet betalt

Herefter tilknytter systemet en indbetaling pa pracis det opkraevede belgb, og markerer opkravningen som varende
betalt dags dato. Hvis indbetalingsdatoen er vigtig (og det er den hvis man bruger regnskabsmodulet), sé ls nedenfor
omkring registrering af skevt belgb«, hvor man ogsa kan @ndre indbetalingsdatoen.

Hvis medlemmet har indbetalt et skavt belgb, fx for meget eller for lidt, sd ggr man fglgende:
* Velg »Medlemsbetalinger -> Udestdender«
* Klik pa ID’et (opkrevningsnummeret) ude til venstre i udestaender.
* Nu vises detaljer for opkravningen og nede i hgjre hjgrne kan man angive en dato og et belgb.
¢ Herefter klikkes pa knappen »Registrer ny betaling«.

Hvis man ogsd anvender regnskabsmodulet, og har sat integration op mellem opkravningsmodul og regnskabsmodul,
sé vil systemet automatisk placere en rekke i regnskabsmodulets kassekladde, ndr man laver ovenstdende manulle
registrering af en indbetaling.

Men man kan ogsa starte i kassekladden og trykke pa et ikon ude til hgjre ud for den linje i kassekladden som indeholder
indbetalingen, og herefter kan man velge den opkraevning som indbetalingen skal tilknyttes. Hvis der pé linjen i kasse-
kladden indgér fx et opkreevningsnr. eller et navn pa et medlem, sd vil systemet forsgge at matche dette med en ubetalt
opkravning fra udestdender, og pd dén méde hjelpe med hurtigt at identificere den opkravning, som indbetalingen
skal tilknyttes. Systemet sgger ogsa pad medlemsnr. samt belgb.

12.19.3 Dobbeltbetalinger

Fra tid til anden vil man muligvis opleve en dobbeltbetaling fra et medlem. Alt athaengig af betalingsformen, sé kan en
dobbeltbetaling skyldes nedenstidende forhold, som nzsten altid er en fejl begdet af medlemmet, og nasten aldrig en
fejl i systemet - med mindre der er tale om en systemfejl.

Dobbeltbetaling via +71-kodelinje

Her kan medlemmet rent faktisk betale via den samme +71-kodelinje 2 gange. Det kan vere at medlemmet betaler
ved modtagelse af opkravningen, og sd 14 dage senere finder opkravningen frem igen, og laver en ny indbetaling.
Her er lgsningen at kontakte medlemmet og fé fat i regnr. og kontonr. og sé tilbagefgre pengene via netbanken via en
bankoverfgrsel.

Dobbetlbetaling via kortbetaling, Betalingsservice, MobilePay integreret betaling og/eller MobilePay fast beta-
ling

Her bgr det samme medlem faktisk ikke kunne lave betalingen 2 gange.

Til gengeld kan der evt. ske det, at et medlem har oprettet to profiler, og derfor - s@rligt ved automatiske trek - far
betalt to gange. Medlemmet tror méske der er tale om en systemfejl, men i virkeligheden er det enten medlemmet selv,
som har oprettet to profiler, eller maske har I faet oprettet et medlem to gange. Lgsningen er at fd udmeldt den ene af
profilerne, og ved kortbetaling eller MobilePay integrereret betaling eller MobilePay fast betaling kan pengene fgres
direkte retur til medlemmet.

Den nemmeste made at tjekke om der er to ens profiler, er ved at bruge det hvide sggefelt gverst til venstre (under navnet
pa foreningen). Man kan fx prgve at skrive navnet pd medlemmet - eller email-adressen pd medlemmet - ind i sggefeltet
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og trykke enter/retur. Sa dukker der maske to forskellige medlemmer op, og man kan sé klikke sig ind pé hver af disse
medlemmer og tjekke - i fanebladet »Opkravninger« - om der fx findes en betaling pd begge medlemmer.

Der kan ogsé veare tale om to medlemmer med forskellige navne, men hvor det ene medlem har hjulpet det andet
medlem med at betale. Det kan fx vere to medlemmer som har en tat relation - fx er i familie. Det er sverere at finde
frem til dette, hvis dét er drsagen. Det kan man fx spgrge medlemmet om. Typisk er der jo et medlem som henvender
sig, og siger at der er betalt to gange.

Hyvis intet af ovenstdende giver resultat, sd skal man bede medlemmet om at klikke sig ind pa de to betalinger, som
medlemmet kan se i netbanken/mobilbanken og sende ska&rmbilleder af begge ting. Det kan nogle gange give nogle
brugbare informationer.

12.20 Udbetalinger / Tilbagebetalinger

Nogle gange er der behov for at kunne lave en udbetaling (tilbagebetaling) til et medlem. Det kan skyldes fglgende
situationer:

Medlemmet har ved en fejl betalt sin opkraevning 2 gange.
Se »Betalt for meget« nedenfor

Medlemmet har ved en fejl indbetalt et for stort belgb.
Se »Betalt for meget« nedenfor

Medlemmet har betalt det korrekte belgb, men skal have pengene retur - fx fordi et arrangement er blevet

aflyst eller man har aftalt at refundere noget af kontingentet.
Se »Opret kreditnota og opret udbetaling« nedenfor.

12.20.1 Betalt for meget

I dette tilfeelde skal der blot oprettes en udbetaling til medlemmet pé det for meget indbetalte belgb. Det ggres ved at
finde opkravningen frem og si vaelge »Opret udbetaling«. Nu indtastes dato for udbetaling og belgb.

Selve udbetalingen skal ske fra foreningens netbank - med mindre det er en kortbetaling eller en betaling foretaget via
MobilePay faste betalinger eller MobilePay integreret betaling.

Hvis der er tale om en kortbetaling eller en betaling foretaget via MobilePay faste betalinger eller MobilePay integreret
betaling, s kan belgbet fores direkte tilbage til medlemmet inde fra ForeningLet. Der er dog nogle ting man skal vare
opmerksom pa:

» Udbetalingen skal ske ud fra den oprindelige opkrevning. Ellers vil pengene rent faktisk ikke blive fgrt tilbage
til medlemmet (ogsé selvom der inde i Foreninglet star at der er lavet en udbetaling).

¢ Man kan maksimum tilbagefgre det belgb der oprindeligt er indbetalt pa den pageldende opkravning.

¢ Indbetalingen ma maksimum vere 1 dr gammel.

12.20.2 Opret kreditnota og opret udbetaling

Hvis en opkrevning er blevet betalt med korrekt belgb, men der alligevel skal ske en udbetaling (tilbagebetaling), s&
ggres dette via to to trin:

* Fgrst oprettes kreditnota pa det belgb som skal udbetales.
 Herefter oprettes udbetaling pa det belgb som skal udbetales.

Hyvis betalingen er sket via kort, s& kan pengene fgres direkte tilbage til medlemmets kort uden at man skal ind i sin
netbank og overfgre til fx medlemmets kontonr. (som man s ogsé farst ville skulle have indhentet).

Gogr derfor fglgende:

* Find opkravningen frem og g ind pa detaljer for opkravningen.
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* Klik pa den rgde knap »Opret kreditnota« i bunden af siden.

* Angiv belgbet der skal krediteres (og bagefter udbetales). Husk belgbet skal vaere negativt.
* Klik pa den bl knap »Opret kreditnota«.

¢ Velg nu »Opret udbetaling«.

* Angiv belgbet der skal udbetales.

 Hvis opkravningen oprindelig er betalt med kort, s& kan pengene fgres direkte tilbage pd medlemmets kort uden
involvering af netbank.

12.21 Forudbetalinger

Nogle medlemmer betaler af forskellige drsager deres kontingent/medlemskab forud. Det skyldes typisk, at de har
foreningens regnr. og kontonr. og har veret vant til at overfgre penge pd denne méde fx en gang om dret.

Man kan héndtere disse forudbetalinger pé forskellig vis. I det fglgende gennemgas forskellige mader at handtere det
pa.

12.21.1 Fritag medlem fra masseopkraevning

Man kan fritage medlemmer fra at indgd i masseopkravninger. Las mere om hvordan det ggres her: Fritag fra masse-
opkreevning

12.21.2 Registrer forudbetalingen pa tidligere udsendt opkraevning
Dette kan kun ggres, hvis medlemmet pa et tidligere tidspunkt har féet tilsendt en opkraevning fra systemet.

I dette tilfelde finder man den sidst fremsendte opkravning til medlemmet frem, og gér ind pé detaljer for denne
opkravning og registrerer indbetalingen nede i hgjre hjgrne.

Dernast skal man sikre sig, at medlemmer som har et tilgodehavende - dvs. foreningen skylder medlemmet penge - er
sat op til at blive modregnet i masseopkravninger. Dette sattes op under »Opsatning -> Opkravninger -> Handtering
af restancer og tilgodehavender« hvor der skal vare sat hak i »Modregn tilgodehavender i nye opkravninger«.

Nar den nye masseopkravning udsendes, s vil systemet dermed modregne det forudbetalte belgb - altsd medlemmets
tilgodehavende - i den nye opkravning, og dermed kommer det hele til at stemme.

12.22 Beregning af saldo

Systemet holder styr pd om et medlem har betalt eller ej. Néar et medlem har betalt alt det som er blevet opkravet, sa
vil medlemmets saldo vare 0. Hvis et medlems saldo ikke er i 0, sa skyldes det typisk, at medlemmet ikke har betalt
en opkravning. Nedenfor beskrives i detaljer forskellige situationer omkring medlemmets saldo, og hvad man kan/skal
ggre i de forskellige situationer.

12.22.1 Sadan beregnes medlemmets saldo
Det er flere ting som pévirker medlemmets saldo:

* De opkravninger som oprettes til medlemmet

* De indbetalinger som medlemmet foretager

* De krediteringer som oprettes til medlemmet

* De udbetalinger som oprettes til medlemmet
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Et kontoudtog for medlemmet kan ses under medlemmets detaljer i fanebladet »Opkravninger«. Her kan man velge
»Flere muligheder -> Vis kontobevaegelser« og sa ser man en liste over de ting som er sket med medlemmets saldo over
tid.

12.22.2 Standardsituationen

Hvis der oprettes en opkraevning til et medlem pa eksempelvis 200 kr., s vil medlemmet have et udestdende pa 200
kr. Altsé skylde 200 kr. Nar medlemmet indbetaler 200 kr. (fx via Netbank, +71 kodelinje, Dankort, Betalingsservice,
etc), sd gr medlemmets saldo i nul.

Det er lige efter bogen, og disse medlemmer er nemme handtere, da man ikke selv skal ggre noget ekstra.

12.22.3 Kreditering/annullering af opkraevning

Hvis der oprettes en opkraevning pa 200 kr. til et medlem, og medlemmet af den ene eller anden grund ikke skal betale
denne opkraevning (fx hvis medlemmet er udmeldt/skal udmeldes), s& kan man annullere opkraevningen. I dette tilfelde
oprette systemet et annulleringsbilag pa 200 kr., og dermed gér medlemmets saldo i nul.

Man kan ogsé oprette en kreditnota p& 200 kr. som efterfglgende kan afleveres til medlemmet. Det giver samme resultat
som at annullere opkraevningen.

Sadan oprettes en kreditnota:
¢ Find opkravningen frem og g ind pa detaljer for opkravningen.
* Klik pa den rgde knap »Opret kreditnota« i bunden af siden.

* Angiv belgbet der skal krediteres. Husk belgbet skal vere negativt. Og det kan evt. vare et delbelgb af det
oprindelige belgb.

* Klik pa den bla knap »Opret kreditnota«.

12.22.4 Medlem indbetaler for lidt

Hyvis et medlem opkraeves 200 kr. men kun indbetaler 150 kr., sd mangler der 50 kr. i det samlede regnskab. Medlemmet
skylder altsé stadig 50 kr.

Hvis medlemmet har indbetalt 150 kr. fordi det opkraevede belgb pa 200 kr. var forkert, og medlemmet rent faktisk kun
skulle betale 150 kr., sd opretter man en kreditnota pa 50 kr. Sa vil medlemmets saldo efterfglgende gé i nul.

12.22.5 Medlem indbetaler for meget

Hyvis et medlem opkraves 200 kr., men af én eller anden drsag indbetaler 300 kr., sd har medlemmet betalt 100 kr. for
meget, og har dermed et tilgodehavende pé 100 kr. I dette tilfzelde kan man oprette en udbetaling til medlemmet pa 100
kr., hvilket medfgrer at saldoen gér i nul. Selve den fysiske udbetaling af de 100 kr. kan fx ggres via en bankoverfgrsel
til medlemmet.

Nogle medlemmer fér ved en fejl indbetalt en opkravning to gange. I dette tilfeelde kan man ogsa lave en udbetaling til
medlemmet, og sé vil medlemmets saldo ga i nul.

Man kan ogsé lade vare med at ggre noget, og naste gang der dannes i masseopkravning hvor dette medlem bliver
opkravet, sd kan systemet automatisk modregne det for meget indbetalte belgb i den nye opkraevning.

Las mere om udbetalinger under Udbetalinger / Tilbagebetalinger
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12.22.6 Medlem opkraeves og indbetaler, men skal have pengene retur

Man kan ogsd komme ud for at et medlem bliver opkravet fx 200 kr. og indbetaler dette belgb. Efterfglgende finder
man ud af, at medlemmet skal have pengene retur (fx udmeldt eller lignende), og sé skal man ggre fglgende to ting:

* Oprette en kreditnota til medlemmet.
* Oprette en udbetaling til medlemmet.

Herefter vil medlemmets saldo gé i nul. Hvis opkravningen er betalt med betalingskort, s& kan selve tilbagebetalingen
af pengene ske direkte fra systemet og ind pa det kort som medlemmet brugte til at betale med. Dermed undgar man at
skulle lave et bankoverfgrsel til medlemmet. Men det geelder som sagt kun indbetalinger foretaget med et betalingskort.

Las mere om udbetalinger under Udbetalinger / Tilbagebetalinger

12.23 Nulstilling af saldo

Hvis et medlem har en saldo - fx enten har betalt for meget eller har betalt for lidt - sa findes der en funktion til at
nulstille saldoen. Funktionen kan nulstille saldo pd mange medlemmer pé én gang.

Bemark at funktionen kun er synlig, hvis man ikke bruger moms pa opkravninger.
Funktionen findes under »Medlemsbetalinger -> Saldoliste«.

Her kan man satte hak/flueben ud for de medlemmer, hvis saldo man gnsker at nulstille, og ndr man har sat det forste
hak, s& dukker der en bla knap lidt oppe i skermbilledet ved navn »Nulstil saldo pd valgte medlemmer«. Klik pd
knappen for at nulstille saldo pa de valge medlemmer.

Denne operation pavirker ikke bankkontoen. Sa der vil ikke ske registering af nogle indbetalinger eller udbetalinger pa
de valgte medlemmer. Der vil blot blive oprettet en opkraevning (hvis foreningen skylder medlemmet penge) eller en
kreditnota (hvis medlemmet skylder foreningen penge).

Hvis en saldo pa et medlem ikke er 0, og det skyldes at der skal betales nogle penge tilbage til medlemmet, eller at
medlemmet rent faktisk skal betale sit udestdende, sa skal man ikke bruge denne funktion, men ls i stedet mere under
Beregning af saldo.

12.23.1 Hvis der bruges moms - skyldigt beleb

Hyvis der bruges moms pa opkravningerne kan ovenstdende fremgangsmetode omkring nulstilling af saldo ikke anven-
des, da systemet kan have svert ved at regne ud, hvor meget af den samlede saldo, som indeholder moms.

Hvis der er tale om fx én opkraevning, sé er det nok til at gennemskue, men i mange tilfelde kan der vare flere opkrav-
ninger involveret.

Hvis man antager, at det er én opkravning som er arsagen til saldoen, og at det er en saldo hvor medlemmet skylder
penge til foreningen (altsé en ikke-betalt opkraevning), sd bgr saldoen kunne bringes i 0 ved at oprette en kreditnota ud
fra den ikke-betalte opkravning.

Nar man gér i gang med at lave kreditnotaen, s vil man kunne se hvilket total-belgb der star pa kreditnotaen, og dette
total-belgb skal s& matche saldoen. Herefter kan kreditnotaen oprettes.

12.23.2 Hvis der bruges moms - tilgodehavende

Hyvis der er tale om at medlemmet har penge tilgode - det kan fx skyldes, at en opkreevning er blevet annulleret, og s&
har medlemmet efterfglgende alligevel betalt opkrevningen - sd kan saldoen bringes i O ved at oprette en ny opkravning
til medlemmet, som dog ikke sendes til medlemmet.

Det ggres pa fglgende vis:

* Valg »Enkeltopkravninger -> Opret ny enkeltopkravning«.
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* Velg det medlem det drejer sig om, og klik »Videre«.
* Valg nu evt. det medlemskab, som medlemmet skal opkraves, og klik »Opret opkra@vning«.

* Tjek nu at total-belgbet (lidt nede til hgjre) matcher medlemmets saldo. Hvis det ikke matcher medlemmets saldo,
sd skal man selv tilrette belgbet i »Pris pr. enhed DKK« indtil det matcher.

« I feltet »Opkravningsmetode« (oppe i midten) vaelges »Manuelt«, da medlemmet jo allerede har betalt, og der-
med ikke skal modtage opkrevningen.

* Klik nu pa »Opret opkraevning« i bunden til hgjre.

Nu bgr medlemmets saldo vere 0.

12.24 Problemer med at betale
Det kan ske, at et medlem henvender sig, og siger, at de ikke kan f en betaling til at g igennem. Det vil som oftest
vere ved kortbetaling at sddan en henvendelse kan komme.

Som oftest har det ikke noget med ForeningLet at ggre. Og dermed kan ForeningLet-supporten som oftest ikke hjelpe
med dette.

Det kan fx vere problemer med MitID. Det kan vare problemer hos Nets. Det kan vere medlemmet som har indtastet
forkerte kortoplysninger.

Det bedste I kan ggre er beskrevet nedenfor.

12.24.1 Tjek at betalingsvinduet kan vises
Start med at tjek, at betalingsvinduet rent faktisk kan vises. Det kan I selv tjekke pa fglgende vis:
1. Find medlemmets opkraevning frem.

2. Maéske er der et link til opkravningen i den mail-korrespondance I har med medlemmet. I sé fald klik pé dette
link.

3. Hvis medlemmet ikke har fremsendt link til opkraevning, sa find opkraevning frem pé fglgende vis (og ellers ga
videre til punkt 4):

* S¢g pad medlemmets navn i sggefeltet oppe til venstre under foreningsnavnet. Det er typisk den hurtigst
made at sgge medlemmet frem pa.

* Herefter klikkes pd »Valg handling -> Vis stamdata« ude til hgjre i sggeresultatet. Nu vises detaljer for
medlemmet.

* Klik pa fanebladet oppe til hgjre ved navn »Opkravninger«.

* Find nu den opkravning i listen det drejer sig om, og klik pd »Velg handling -> Medlemsvisning« ude til
hgjre. Nu vises opkravningen som medlemmet ser den.

4. Set hak i »Jeg accepterer handelsbetingelser« (eller »Jeg accepterer handelsbetingelser og abonnementsbetin-
gelser« hvis det er en abonnementsbetaling) og klik pa knappen »Videre til betaling«.

5. Tjek nu at betalingsvinduet &bner.

Hyvis betalingsvinduet ikke dbner, men der i stedet vises en fejl, s& send et skeermbillede af denne fejl til Foreninglet-
supporten.

Hvis betalingsvinduet - som forventeligt - vises, sé forteel medlemmet, at alting ser fint ud, og at medlemmet bgr prgve
igen, og hvis det stadig ikke virker for medlemmet, sd bed medlemmet fremsende et skermbillede til jer, hvor man
kan se, hvor medlemmet gér i std. Det kan givetvis lede jer pa sporet af, hvad der sker for medlemmet. Og hvis I ikke
kan gennemskue noget ud fra medlemmets fremsendte skermbillede, s& kontakt ForeningLet-supporten - medsend
skermbilledet.
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12.25 Ukendte indbetalere

Hvis man anvender +71-kodelinjer pa opkravninger i forbindelse med Betalingsservice, sa kan man en sjelden gang
opleve, at et medlem fér indtastet en forkert +71-kodelinje i sin netbank, og dermed kan indbetalingen ikke matches til
en opkraevning/medlem inde i ForeningLet.

I dette tilfeelde vil man blive m@dt med en advarsel pa oversigten/forsiden ved navn »Der er ukendte indbetalere«.

Vi - ForeningLet - kan ikke hj@lpe med at finde ud af, hvem den ukendte indbetaler er, og det kan banken givetvis
heller ikke. Eneste 1gsning er - pa et tidspunkt - at sende en rykker til dem som mangler at betale, og sa vil et medlem
givetvis vende tilbage og sige, at der er betalt.

12.26 Moms

Systemet understgtter moms pa opkravninger. Som udgangspunkt er moms ikke sléet til, da de fleste foreninger ikke
har moms pé deres opkrevninger.

Hvis moms skal vaere en mulighed pa opkravninger, si kan det aktiveres pa fglgende vis:
¢ Velg »Opsatning -> Opkraevninger -> Moms pa opkrevninger«.
e Set hak i »Vis moms pa opkravninger«.
* Angiv momsprocent. Typisk 25,00.

¢ Vi anbefaler at man herefter satter hak i »Eksklusive« ud for »Er priserne i systemet inklusive eller eksklusive
moms«.

* Vi anbefaler at man herefter satter hak i »Ja« ud for »Skal det vaere muligt at specificere opkravningslinjer bade
med og uden moms«.

Det er den mest fleksible ops@tning.

Nu kan man - pé opkraevninger der oprettes efter denne opsatning er foretaget - angive om der skal beregnes moms
pa opkraevninger. Det gelder bade nir man opretter en opkravning enkeltvis via »Enkeltopkravninger -> Opret ny en-
keltopkravning«, samt ndr man opretter masseopkraevninger og/eller aktiviteter (dvs. arrangementer og medlemskaber)
som kan kgbes.

12.27 Betalingsplaner
En betalingsplan er en nem made at give personer mulighed for Igbende at stgtte med et bestemt belgb. Der er ogsé
mulighed for at stgtte med éngangsbetalinger.

Man definerer 3 belgb som der kan valges imellem, og s sgrger systemet for at lave en formular ud fra dette, hvor det
er nemt for en person at valge belgb (personen kan ogsé selv angive et belgb) samt betale via de betalingsformer, der
er sat op i systemet, hvilket kan vere kortbetaling, MobilePay og/eller Betalingsservice.

Her er eksempel pé, hvordan en betalingsplan vil se ud for personen, som gnsker at stgtte:
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100 DKK 400 DKK
Vzlg et andet belgb
EN GANG
TRAK
Frekvens

@ Arligt
O Halvarligt

O Kvartalsvist
(O Manediigt

Betalingsmade

O MobilePay
O Betalingskort A 9 V’SA .

@ Betalingsservice

FORNAVN * EFTERNAVN *
TELEFONNR. *

EMAIL *

Formularen indeholder lidt flere felter end vist pa ovenstéende billede - fx mulighed for at angive CPR-nr. og der er ogsa
et afkrydsningsfelt til handelsbetingelser og link til beskrivelse af persondatapolitik (noget man selv skal udarbejde som
forenning).
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Man kan @ndre farven pa belgbs-knapperne, hvis man gnsker det.

Betalingsplaner kan benyttes sammen med donationsmodulet, og dermed er det nemt at lave den arlige opggrelse til
SKAT, sé folk kan fé fraddrag for deres stgtte.

For at oprette en betalingsplan, s& valg »Aktiviteter -> Opret ny aktivitet«, og sé skal typen sttes til »Betalingsplan«.
Herefter f&r man mulighed for at angive de 3 belgb og andre opse&tninger.

Las mere om donationsmodulet under Donationer

12.27.1 Sadan oprettes betalingsplan
Ggr fglgende:
* Valg »Aktiviter -> Opret ny aktivitet«.
» Aktivitetens type s@ttes til Betalingsplan.
* Der angives et navn - fx »Stgt« eller lignende.
* Tryk »Opret aktivitet« i bunden af siden.

Nu vises et skermbillede, hvor man kan indstille betalingsplanen med de 3 belgb og andre indstillinger. Her tilpasses
betalingsplanen til ens gnsker, og man kan klikke pa tilmeldingslinket i toppen af siden for at se hvordan betalingsplanen
ser ud pé i medlemsportalen.

12.28 Donationer

ForeningLet kan hjelpe med at holde styr pd donationer. Systemet kan lave et donationsregnskab, hvor der opggres
hvor mange penge en person har doneret i Igbet af et ar. Systemet hjelper med at indsamle CPR-numre fra de personer
som laver donationer. Det sker nér personen laver donationen via medlemsportalen. Donationsregnskabet sparer mange
timers arbejde i forhold til at skulle indberette disse oplysninger til SKAT.

Las mere om donationer under Donationer

12.29 Sponsorkonto
Systemet kan hjelpe med at holde styr pd medlemmer, som har féet tildelt et sponsorat der fx kan bruges pa stevnetil-
meldinger eller lignende der udbydes via medlemsportalen.

Som eksempel kan nevnes fglgende: En forening har modtaget 5.000 kr. fra en sponsor. De 2.000 kr. er gremarket
til medlemmet Sgren Sgrensen. Disse 2.000 kr. kan tildeles til medlemmet via systemet, og medlemmet kan herefter
velge at bruge sine sponsorpenge, nar der laves en tilmelding til fx et steevne, som koster medlemmet fx 500 kr.

Hvis medlemmet valger at bruge 500 kr. pa et stevne - i stedet for at betale de 500 med fx dankort - s& vil medlemmets
sponsor-saldo efter denne tilmelding vaere pd 1.500 kr.

Bruger man ogsé regnskabsmodulet i systemet, s vil alle transaktioner der vedrgrer dette blive bogfgrt pd en serlig
konto i regnskabet, si foreningen altid har styr pa hvor meget der er brugt, samt hvem der har brugt det og hvad det er
brugt til.

Man kan naturligvis ogsé fa en oversigt over sponsor-forbrug uden brug af systemets indbyggede regnskabsmodul.

Kontakt os for at fa sponsorkonto op.
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12.29.1 Indsaet midler

Nar sponsorkonto er sat op, sd kan man indsette midler pa et medlems konto. Det ggres pa fglgende vis:
* G4 ind pé stamdata pd medlemmet.
* Velg fanebladet »Opkravninger« oppe til hgjre/midten.
* Velg »Flere muligheder -> Inds@t sponsormidler«.
* Angiv dato og belgb.

Nu bliver det valgte belgb krediteret (sat ind) pd medlemmet, og medlemmet har nu nogle sponsormidler som kan
forbruges.

12.29.2 Forbrug af midler

Medlemmerne bruger typisk deres sponsormidler ved at kgbe ydelser via medlemsportalen. Her kan et medlem valge
at betale via midler p& sponsorkontoen i stedet for fx at lave en kortbetaling.

Man kan ogsé lave en opkravning direkte til medlemmet, som bruger af sponsormidlerne. Det ggres pa fglgende vis:
* Velg »Enkeltopkravninger -> Opret ny enkeltopkravning«
* Valg det medlem som skal opkraves.

¢ Hyvis systemet foreslar en aktivitet som skal opkraves, sd kan man velge at tage udgangspunkt i dette, men man
kan ogsa oprette en tom opkravning.

* Nu vises detaljer for selve opkravningen, og her er det vigtigt at der i »Kategori« velges »Sponsorkonto«.

* Det er ogsé vigtigt at det er positive belgb som opkraves - ellers vil det opkravede belgb blive tilskrevet med-
lemmets sponsorkonto i stedet for at blive havet fra medlemmets sponsorkonto.

¢ Overvej ogsd om opkravningsmetode skal sattes til »Manuelt«, da et medlem ofte ikke skal modtage en opkraev-
ning, som bliver betalt via sponsormidler.

* Resten af opkravningen tilpasses/udfyldes, og oprettes - men sendes givetvis ikke - til medlemmet.

Nu bliver medlemmets sponsorkonto nedjusteret med det opkravede belgb.

12.29.3 Oversigt over sponsormidler

Nar sponsorkonto er sat op, sé er der et ekstra menupunkt ved navn »Sponsorkonto« i menuen til venstre og her kan
man altid fi et overblik over, hvilke medlemmer der har sponsormidler pé deres konto samt hvilke medlemmer der har
brugt af deres sponsormidler. Man kan afgrense sggningen til en bestemt periode.

12.30 Sprog i opkraevninger

De opkravninger som udsendes via email kan vises pa forskellige sprog. Fglgende sprog er understgttet:
* Dansk
* Engelsk
* Tysk
e Fargsk

Det szttes op pé fglgende vis. Fgrst skal feltet »Sprog i opkravning« ggres synlig. Det ggres under »Opsatning ->
Medlemmer -> Opsatning af medlemsfelter«, hvor der skiftes til »Ja« ud for »Sprog i opkrevning«.

Dernest skal man ind pa de medlemmer, hvor man gnsker at opkravningen skal vises pé et andet sprog end dansk, og
sa vaelge fx »Engelsk« eller »Tysk«.
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Ver opmarksom pé at de tekster I selv anvender pa opkravningerne - fx medlemskab eller kontingent - eller lignende
ikke bliver oversat. Det er kun de faste tekster pd opkravningen som bliver oversat. Fx forfaldsdato, fakturanr. og s&
videre.

12.31 OIOUBL og Peppol BIS

ForeningLet understgtter fremsendelse og modtagelse af opkrevninger og kreditnotaer i formaterne OIOUBL og Peppol
BIS.

For at kunne sende fakturaer og kreditnotaer kraeves der ikke noget ekstra opsatning andet end I skal oplyse jeres registe-
ringsnummer og kontonummer. Med mindre I har en aftale med Betalingsservice, hvorefter opkravninger automatisk
bliver pafgrt en +71-kodelinje, og dermed bliver indbetalingen ogsé helt automatisk indlest og afstemt i systemet.

Hvis I gnsker at kunne modtage fakturaer og kreditnotaer pa fx et EAN-nummer, sa skal I kontakte os, og vi hj®lper
jer herefter med at blive oprettet til at kunen dette.

12.31. OIOUBL og Peppol BIS 107



ForeningLet brugervejledning

108 Kapitel 12. Opkraevninger



KAPITEL 13

Regnskab
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ForeningLet er et sdkaldt registreret bogfpringssystem. Det betyder, at Erhvervsstyrelsen har tjekket at bogfgrings-
systemet lever op til en rekke krav. Bogferingssystemets registreringsnummer: fob509226.

ForeningLet er udstyret med et regnskabsmodul, som er fuldt integreret med resten af systemet. Det betyder, at ind-
betalte opkrevninger automatisk kan bogfgres i regnskabets kassekladde, hvilket sparer kassereren for mange timers
arbejde.

Regnskabsmodulet kan ogsa anvendes uden at anvende de andre moduler i ForeningLet - fx medlemsdelen og opkraev-
ningsdelen.

13.1 Oprettelse af kontoplan
For at komme hurtigt igang med regnskabet, stiller ForeningLet nogle kontoplaner til rddighed, som foreningen kan
tage udgangspunt i. Efterfglgende kan kontoplanen rettes til, sd den passer foreningens behov.

Klik pa “Regnskab -> Opret nyt regnskab”. Herefter valges en skabelon for kontoplan - fx “Simpel forening”. Klik
hefter pa “Videre”. Giv regnskabet et navn og en start og slutdato, og klik pd “Gem”. Nu er regnskabet oprettet, og
man har mulighed for at tilpasse kontoplanen til foreningens behov.

13.2 Tilfej ny konto

Fra tid til anden kan der opstd behov for at oprette en eller flere nye konti i regnskabet. Dette ggres via »Regnskab ->
Kontoplan« og s »Opret ny konto«.

Her kan man bade oprette driftskonti og tekst-konti (en form for overskrifter) og sum-konti, som kan summere belgb
fra en rekke konti.
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13.3 Importer via SAF-T

Hvis man anvender et regnskabssystem som understgtter eksport af regnskabsdata til SAF-T, s kan man oprette sin
kontoplan - samt andre ting - via sddan en fil.

Nar man har eksporteret fra sit nuvaerende regnskabssystem til SAF-T, og gemt denne fil p& egen computer, sd skal man
- nir man er logget ind i ForeningLet - valge »Ops&tning -> Regnskab -> Importer regnskabsdata fra SAF-T (xml-
format)«, og sd velger man SAF-T-filen pa sin computer, og sé vil man fi oprettet kontoplan med mere automatisk ud
fra de data som er i SAF-T-filen.

Dermed behgver det ikke veere sd besvearligt at skifte fra et andet regnskabssystem og over til ForeningLet.

13.4 Abningsbalancer

Der kan indlegges dbningsbalancer pé status-konti i kontoplanen, séledes at regnskabet abner op med de rette balancer.
Det ggres ved at vaelge »Regnskab -> Kontoplan«, hvorefter der klikkes pé et kontonummer pé en statuskonto, og her
kan der s angives en bningsbalance i feltet »Abningsbalance«. I feltet »Abningsbalance debet/kredit« vaelges »Debet«
eller »Kredit«.

Hvis aktiver og passiver ikke balancerer, s vil man f& en advarsel nér der klikkes oppe pd menupunktet »Oversigt« i
venstremenuen.

13.5 Kassekladde

Nar alle konti er pa plads, kan man begynde at indtaste bilag i kassekladden. Klik pa “Kassekladde”. Klik efterfglgende
pa “Opret bilag” for at oprette et nyt bilag. Nar man har oprettet sine bilag, kan man klikke pa “Tjek kassekladde”,
som vil finde eventuelle ubalancer i kassekladden. Nar man er feerdig med sin kassekladde, s& kan man blot forlade
kassekladden. Systemet gemmer Igbende kassekladden. Dog skal man altid sikre sig, at der ikke er en orange kant i
afkrydsningsfeltet til venstre for det bilag man stér i, da det betyder at bilaget endnu ikke er gemt i databasen. Man skal
blot oprette nyt bilag eller gé ind i et andet bilag, og sa bliver det bilag man netop har forladt gemt i databasen.

Nar man pa et tidspunkt er tilfreds med sin kassekladde, sa kan alle bilagene bogfgres. Dette ggres ved at klikke pa
“Bogfgr bilag”, som vil tage alle bilagene i kassekladden og postere dem. Herefter slettes bilagene fra kassekladden,
og kan efterfglgende sgges frem under “Kontokort” og “Posteringer”.

13.6 Elektronisk bilagsmappe
Man kan gemme fakturaer og kvitteringer sammen med de forskellige bilag man opretter i kassekladden. Man kan ogsa
tilknytte disse fakturaer og kvitteringer efter man har bogfgrt bilagene i kassekladden.

P4 den made kan man stoppe med at bruge en fysisk bilagsmappe. De ting som gemmes i systemet, opbevares sikkert,
og der tages automatisk backup af disse ting.

Muligheden for at gemme fakturaer og kvitteringer er et tillegsmodul ved navn »Dokumentarkiv«. Se vores prisliste
for aktuelle priser.

13.7 Import fra netbank via bankforbindelse

ForeningLet understgtter automatisk indlasning af posteringer fra netbank. Fgrste gang man forbinder til netbanken
skal man bruge MitID, og herefter kan systemet hente posteringer lgbende fra netbanken pa foreningens vegne.

Med denne lgsning slipper man for eksempelvis at hente csv-filer i netbanken, som efterfglgende skal importeres ind
i systemet. Denne Igsning henter automatisk posteringer i netbanken én gang i dggnet, som man sa kan flytte ind i
kassekladden efter behov.
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Man opretter forbindelse til netbanken via »Regnskab -> Kassekladde« og si valges »Flere muligheder -> Importer
fra netbank«, og sa velges »Importer via bankforbindelse«.

Nér man har oprettet forbindelsen til netbanken kan man med det samme indlase posteringer fra netbanken. Og efter-
fglgende vil systemet hente posteringer fra netbanken én gang i dggnet, og nér systemet har hentet posteringer, sa vil
der dukke en ekstra knap op i kassekladden ved navn »Indlas posteringer fra netbank«, og derfra kan man nemt flytte
postingerne ind i kassekladden.

© Bemark

Lzas ogs Filtrer indbetalinger fra.

13.8 Import fra netbank via csv-filer

ForeningLet understgtter import af kontobevagelser fra netbank direkte ind i kassekladden. Det kan spare kassereren
for rigtig meget tastearbejde, og det minimerer risikoen for at lave fejlindtastninger.

De fleste netbanker i Danmark er understgtter, og hvis en netbank ikke findes i ForeningLet, s& kan det meget nemt
tilfgjes, hvis man fremsender et lille udsnit af nogle kontobevagelser til ForeningLet.

For at importere fra netbank til kassekladden, s skal man fgrst logge ind pa foreningens netbank. Herefter velger man
i netbanken den periode man gerne vil importere ind i kassekladden i Foreninglet. Nu kan man - i netbanken - gemme
kontobevagelserne som en sdkaldt csv-fil pa sin egen computer. Det varierer lidt fra netbank til netbank hvordan dette
ggres, sd det kan denne vejledning desverre ikke hjelpe med. Det plejer dog ikke at vaere serlig sveert at eksportere til
csv-fil.

Nar kontoudtoget er gemt pa egen computer, sd dbner man kassekladden op i ForeningLet (»Regnskab -> Kasseklad-
de«), og vaelger »Flere muligheder -> Importer fra netbank«. Herefter valger man den netbank foreningen bruger, og
man velger den konto, som svarer til bankkontoen i netbanken, og man klikker pa »Velg fil« og valger csv-filen fra
egen computer. Herefter klikker man naste, og sa bliver alle oplysningerne fra csv-filen indlest. Det er dato, tekst,
belgb, D/K og modkonto.

Den eneste information man nu skal péfgre, er hvilken konto de enkelte kontobeveaegelser skal bogfares pa.

Man kan ogsa lave sin helt egen fil og importere denne. Filen skal laves i Excel og gemmes i Excel-format - altsd xIsx.
Filen indleses samme sted som kontoudtog fra netbanken, men i stedet for at veelge en bank, s& velges »Fra fil«, og
her star ogsa hvordan kolonnerne i Excel-filen skal sté.
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Les ogsa Filtrer indbetalinger fra.

13.9 Automatisk valg af konto

Automatisk valg af konto giver mulighed for at opsatte regler, sa konto-felter automatisk udfyldes ved indlesning af
posteringer fra netbank. Reglerne galder uanset om posteringer kommer automatisk fra netbanken eller kommer via
en csv-fil fra netbanken.

Man kan opsette reglerne under »Ops@tning -> Regnskab -> Automatisk valg af konto«.

Den typiske regel kigger efter om teksten i netbanken starter med ét eller andet bestemt ord. Hvis man fx har en tekst i
netbanken som hedder »Elektricitet«, s kan man opsatte en regel hvor sggeordet er »Elektricitet«, og sd vil systemet
automatisk kunne placere denne postering ind pa den konto man nu engang har valgt for denne regel.
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Et andet eksempel kan vaere automatisk registrering af bankoverfgrsler, som dog kun vil virke, hvis medlemmet skri-
ver den samme tekst, hver gang medlemmet laver en bankoverfgrsel, og at man ogsé sgrger for, at der bliver dannet
opkravninger til medlemmet lgbende - og forud for at medlemmet laver bankoverforslen. I dette tilfelde kan man sette
en regel op som matcher teksten i netbanken, og pa reglen angiver man, hvilket medlemsnummer der svarer til denne
tekst, og sé bliver belgbet automatisk registreret pa det pageldende medlems seneste/nyeste opkraevning. Der er iser
velegnet til medlemmer som pa ménedlig basis overfgrer et fast belgb.

Sédan kan regel vedr. medlemsindbetaling (bankoverfgrsel) sa@ttes op:
1. Velg “Opsatning -> Regnskab -> Automatisk valg af konto”.
2. Klik pa “Opret ny regel”.
3. Ifeltet “S@geord” indtaster du teksten som medlemmet bruger i netbanken.
4. 1 feltet “Medlemsindbetaling” satter du et hak.
5. Ifeltet »Angiv medlemsnr.” angiver du det medlemsnummer som teksten i netbanken svarer til.

6. Tryk “Gem regel”.

13.10 Filtrer indbetalinger fra

Hvis man har sat opkreevninger og indbetalinger op til automatisk at blive overfgrt til regnskabets kassekladde (se
Integration til regnskab), og man samtidig bruger systemets mulighed for at importere netbank-posteringer fra csv-filer
eller direkte via netbankforbindelse, sd skal man sgrge for at systemet filtrerer en reekke indbetalinger fra, da disse
indbetalinger ellers ville komme dobbelt ind i systemet, nemlig i felgende to situationer:

1. ndrindbetalingen foretages af via fx kortbetaling, MobilePay fast betaling, MobilePay integreret betaling og/eller
Betalingsservice.

2. ndr indbetalingen importeres via csv-fil eller netbankforbindelse.
Der skal derfor s@ttes nogle regler op, som filtrerer indbetalingerne fra csv-filen eller netbankforbindelsen fra.

Reglerne oprettes som beskrevet i Automatisk valg af konto, hvor det er vigtigt at man setter hak i »Importer ikke
linje«, ndr man opretter en ny regel.

Teksterne i netbanken kan variere lidt fra netbank til netbank, men ofte vil indbetalingerne hedde noget i stil med
fglgende:

Betalingsservice
Starter typisk med et B efterfulgt en en raekke tal, eller BS efterfulgt af et mellemrum og herefter en raekke tal. Det
er typisk de automatisk trek, altsd PBS-aftalerne, som stér siddan i netbanken. Indbetalinger fra +71-kodelinjer
starter typisk med DK-IND eller FI- eller FI71 eller IK71 eller Indbetalingskort K.

Kortbetalinger
Starter typisk DKSSL eller DK3DSF eller SSL eller Nets.

MobilePay fast betaling
Starter typisk med 0300.

MobilePay integreret betaling
Starter typisk med 0400.

Ovenstéende er blot vejledende. Nogle banker kan bruge andre tekster end ovenstdende, si her skal man selv finde ud
af, hvilke tekster netbanken matte bruge pé diverse indtegter man kan se gd ind i netbanken.
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13.11 Flere kassekladder

Det er muligt at oprette flere kassekladder. Nar man star i kassekladden, sé klik pa “Liste over kassekladder” og klik
herefter pa “Opret ny kassekladde”. Her velges et navn til kassekladden samt et bilagsstartnummer. Sgrg for at velge
et bilagsstartnummer der er stort nok til ikke at konflikte med bilagsnumre fra andre kassekladder.

13.12 Staende kassekladde

Ved at tilveelge feltet “Stdende kassekladde”, s sikres det at reekkerne i kassekladden ikke slettes efter kassekladden
bogfares. Dette er praktisk til bilag der bogfgres stort set ens maned efter méaned - eksempelvis lgn. Husk dog at @ndre
@ndre eksempelvis dato og bilagsnummer inden kassekladden bogfares efterfglgende gange.

13.13 Omgere bogferinger

©® Bemark

Ma man slette en bogfart postering? Ifglge bogfgringsloven og gode regnskabsprincipper ma man ikke slette en
bogfering, da alle posteringer skal kunne dokumenteres og spores. Nedenfor er beskrevet hvad der kan ggres for at
omggre en bogfering.

Hvis man har faet lavet en bogferingsfejl, og man fgrst opdager det effer man har bogfgrt sin kassekladde, sé er eneste
Igsning at lave nye bogfgringer, som omggrer fejlen.

En klassisk fejl er, at man opdager, at bankkontoen ikke leengere stemmer. Altsé at det belgb som ForeningLet siger der
skal vere pa bankkontoen ikke stemmer overens med det belgb som rent faktisk er pa bankkontoen i netbanken.

Nar man har fundet ud af hvad fejlen er, si skal der laves en eller flere nye bogfgringer.
I det fglgende gennemgas et par forskellige situationer

Bogfaring skal nulstilles/tilbagefgres
Eksempel: Man har lavet en bogfgringsfejl, som man gerne vil nulstille/tilbagefgre.

Lgsning: Her er den nemmeste lgsning at gé ind under »Regnskab -> Kontokort« og sa finde den forkerte bogfg-
ring pé kontokortet, og s& velge »Velg handling -> Tilbagefor« ude til hgjre. Herefter danner systemet posteringer
i kassekladden, som efterfglgende kan bogfgres.

Bogfart pa forkert konto
Eksempel: Man har betalt en udgift til et bestyrelsesmgde pa 200 kr., men man har fiet bogfgrt denne udgift pa
en anden konto end den som bruges til bestyrelsesmgder, og nu vil man gerne flytte bogfgringen fra den forkerte
konto til den korrekte konto.

Lgsning: Her er den nemmeste lgsning at gd ind under »Regnskab -> Kontokort« og sa finde den forkerte bog-
fgring pa kontokortet, og s& velge »Valg handling -> Flyt til ny konto« ude til hgjre. Herefter vaelger man den
konto, som bogfgringen skal flyttes til. P4 denne made far man flyttet bogfgringen vek fra den forkerte konto og
over pa den rigtige konto.

Bogfert med forkert »fortegn«
Eksempel: Man har faet bogfgrt en udgift ind som en indtegt (eller en indtegt som en udgift).

Lgsning: Hvis man har faet bogfgrt »omvendt« eller med forkert »fortegn« - det vil sige man har fiet valgt
fx kredit (K) i stedet for debet (D) (eller omvendt), s er lgsningen at lave en bogfgring magen til den forkerte
bogfgring, men blot med omvendt »fortegn«. Dvs. hvis den oprindelige bogfgring er lavet med kredit, s vaelges
nu debet (eller omvendt).
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Bogfert dobbelt
Eksempel: Man har fiet bogfert den samme udgift ind to gange.

Lgsning: Hvis man har fiet bogfgrt en udgift ind to gange, si er Igsningen at lave en bogfgring magen til den ene
af de to forste bogfgringer, men blot med omvendt »fortegn«. Dvs. hvis den oprindelige bogfgring er lavet med
debet, sa laver man ny en bogfgring i kassekladden magen til den oprindelige bogf@gring, men i stedet vaelges nu

kredit. P4 denne made bliver den ene af de to udgifts-bogferinger fgrt tilbage, og udgiften stir herefter tilbage
som varende bogfgrt ind én gang.

13.14 Afstemning af bank via kontokort

Hvis man pludselig opdager at en bankkonto ikke stemmer, s kan man bruge kontokortet til at finde fejlen.

Situationen er fglgende: Man har faet bogfert en rekke bilag - fx hele januar méned - og nu opdager man at saldoen pa

bankkontoen inde i ForeningLet ved udgangen af januar maned ikke er den samme saldo som i netbanken ved udgangen
af januar maned.

Gor felgende for at finde fejlen:
* Valg »Regnskab -> Kontokort«.
* Skift konto til den bankkonto det drejer sig om.

* Skift evt. datointerval, si det fx kun er januar méned som vises (altsd hvis banken eksempelvis ikke stemmer ved
udgangen af januar maned).

¢ Sammenhold nu saldoen pa kontokortet inde i Foreninglet med saldoen i netbanken. Altsé dato for dato.
e Start evt. midt i méneden - fx 15. januar, hvis det er januar méned man kigger pa.
— Hyvis saldoen er forkert 15. januar, sa ligger bogfgringsfejlen fgr 15. januar.

— Hyvis saldoen stemmer 15. januar, sé ligger bogfgringsfejlen efter 15. januar.

13.15 Afstemning af bank i kassekladden

Under »Regnskab -> Kassekladde« er der et punkt i bunden af siden ved navn »Afstemningskonti«. Det kan bruges til
at sikre, at banken stemmer inden man bogfgrer:

Afstemningskonti

Kontonavn Kontonr. Startsaldo (E-ievaegelje Ny saldo )
Kasse 10100 0,00 0,00 0,00
Bankkonto 10110 4.800,00 -200,00 4.600,00
Skyldige kontingenter 10120 150,00 0,00 150,00

. J

Beregn afstemningskonti ud fra dato [ ]

Opdater afstemningskonti

Den man skal sikre sig er, at det belgb som star kolonnen »Ny saldo« (fremhzvet med rgd boks) svarer til det belgb
som rent faktisk stdr i netbanken. Hvis det ggr det, sd er man godt vej i sin bogfering.
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Kolonnen ved navn »Bevagelse« viser hvordan bilagene i kassekladden pévirker de enkelte afstemningskonti. I ek-
semplet ovenfor bliver »Bankkonto« pavirker med 200 kr., sdldes at den ender pa 4.500 kr. hvis kassekladden bogfgres.
Man bgr kun bogfgre hvis der rent faksisk star 4.600 kr. pd bankkontoen i netbanken.

Hvis belgbet i kolonnen »Ny saldo« ikke stemmer med det som rent faktisk star i netbanken, sa skal man til at finde
fejlen. For at lette fejlfindingen, sd kan man bruge vaerktgjet som er markeret med en lilla boks ovenfor.

I den lilla boks ovenfor kan man indtaste en dato. Her bgr man velge en dato lidt tilbage i tid og s trykke pa »Opdater
afstemningskonti«. Nu vil systemet filtrere de bilag i kassekladden fra, som ligger efter den angivne dato, ndr »Ny
saldo« skal beregnes, og kolonnen »Ny saldo« vil derfor vise hvordan afstemningskonti ser ud per den pagaldende
dato.

Pa denne made kan man stille og roligt finde ud af, hvilken dato man har lavet en bogfgringsfejl, og herefter rette fejlen.

13.16 Afstemning af kortbetalinger

Hvis man har sat automatisk overfgrsel af opkravninger og indbetalinger op, og man samtidig har mange indbetalinger
via kortbetaling, s kan man kontakte ForeningLet, som kan hjelpe med at s&tte et par mellemregningskonti op, hvor
alle kortindbetalingerne bliver placeret.

Det ggr det meget nemmere at fa sin bank til at stemme.

Udfordringen med indbetalinger via kort er, at de bliver registreret i ForeningLet sd snart betalingen er gennemfort,
men i netbanken bliver indbetalingen ofte forst registreret dagen efter eller den fgrstkommende bankdag (mandag). Og
dette geelder indbetalinger foretaget med dankort.

Hvis det er indbetalinger foretaget med internationale kort (typisk mastercard og rene visakort), s bliver pengene forst
overfgrt til netbanken adskillige dage senere, og i det samlede overfgrte belgb (som ofte bestar af mange betalinger) er
transaktionsgebyrer fratrukket.

Derfor bliver afstemning af bankkonto meget nemmere, hvis man fér sat en mellemregningskonto op til dankort og en
mellemregningskonto op til internationale kort.

I skal selv oprette de to mellemregningskonti under »Regnskab -> Kontoplan« og s& »Opret ny konto«, og begge konti
skal veere statuskonti, som placeres et sted under aktiverne. De skal hedde:

* Mellemregning betalinger dankort
* Mellemregning betalinger internationale kort
Nar de to konti er oprettet, s& sender man de to kontonumre til Foreninglet, og vi fir sat resten op.

Den sidste ting man med fordel kan ggre, er at oprette nogle bogfgringsregler, séledes at ndr man importerer net-
bankposteringer (enten via csv-fil eller automatisk via forbindelse til banken), si bliver alle de her kortindbetalinger
automatisk bogfgrt ind pa de to mellemregningskonti med bankkontoen som modkonto. Sa slipper man for selv at skulle
vaelge mellemregningskontoen pa alle kortindbetalinger.

Man setter disse bogfgringsregler op under »Opsatning -> Regnskab -> Automatisk valg af konto«. Dankortindbeta-
linger starter typisk med »DKSSL« eller \DK3DSF«, mens indbetalinger vedr. de internationale kort typisk starter med
»NETS » - og bemark at disse overfgres i klumper fra Nets, hvor flere indbetalinger er sat sammen i én stor klump.

13.17 Afstemning af MobilePay-betalinger

Det ggres pad samme som kortbetaling (les afsnittet ovenover), men man kalder blot kontoen for »Mellemregning
MobilePay integreret betaling« og/eller »Mellemregning MobilePay fast betaling«.
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13.18 Afstemning af skyldige kontingenter

Hvis man anvender systemets mulighed for automatisk at oprette bilag i kassekladden, néir der dannes opkravninger
samt registreres indbetalinger, s& bruger man en sarlig konto i regnskabet til at holde styr pa, hvor meget der samlet
set skyldes af de opkravede belgb.

Denne konto hedder typisk »Skyldige kontingenter« eller fx »Debitorsamlekonto«. Man s@tter denne konto op som
beskrevet under Integration til regnskab.

Saldoen pa denne konto bgr altid stemme med saldoen p& under »Medlemsbetalinger -> Saldoliste«. Her skal man
huske at afgraense saldolisten til den periode i regnskabet man sammenligner med. Hvis man gnsker at sammenligne
med »Skyldige kontingenter« i regnskabet per 31. december 2022 (eksempelvis), sd skal man - under »Saldoliste« -
fgrst klikke i »Periodeafgreens medlemssaldi« og herefter skal man fjerne startdatoen (ggre feltet tomt/blankt) og s&
skrive 31-12-2022 ind som slutdato, og sa trykke pd »S@g i kontobevagelser«.

Det tal der nu kommer frem i saldolisten bgr stemme med det tal man ser i regnskabet pa konto »Skyldige kontingenter«.
Hyvis tallene ikke stemmer, s& kan der vere flere arsager til dette:

e Man sammenligner »Skyldige kontingenter« med udestdender. Det skal man ikke. Det er saldolisten man skal
sammenligne med. Fx vil udestdender ikke tage hgjde for medlemmer som har et tilgodehavende - altsé en situa-
tion hvor foreningen skylder medlemmet penge. Fx fordi medlemmet ved en fejl har indbetalt dobbelt. Saldolisten
tager hgjde for dette samt andre situationer.

* Man har selv bogfgrt noget ind manuelt via kassekladden pa konto »Skyldige kontingenter«.

* Tallene har ikke stemt ved regnskabets &bning - dvs. man har »arvet« en forkert dbningssaldo fra et tidligere
regnskabsar, hvor man fx har fiet bogf@rt noget ind manuelt pé konto »Skyldige kontingenter«.

* Der ligger bilag i kassekladden som endnu ikke er bogfart. De tzeller jo ikke med konto »Skyldige kontingenter«
fgr de bliver bogfort.

Som ovenstéende viser kan det vere svart/tidskreevende at spore sig ind pa en eventuel difference mellem saldolisten
og konto »Skyldige kontingenter«.

Hvis man opgiver at finde differencen, s kan man bogfgre sig ud af differencen, hvor man bogfgrer differencen ind pa
konto »Skyldige kontingenter« - typisk med en indtegtskontos i driften som modkonto.

13.19 Kontokort

Det er muligt at se alle posteringer pa en given konto. Velg “Kontokort” og velg herefter et datointerval samt den
konto der skal vises posteringer for. Tryk pé “Sgg”. Det er ogsd muligt at eksportere posteringer fra alle eller udvalgte
konti til et PDF-dokument.

13.20 Posteringer

Det er muligt at fremsgge posterede bilag. Man kan sgge pa bilagsnr., kontonr., dato-interval og/eller belgb. Klik p&
“Posteringer”.

13.21 Balance

Balancen summerer alle de forskellige posteringer pa konto-niveau. Man kan vealge at inkludere abningsbalancer. Klik
pa “Balance” hvorefter balancen vises. Der er mulighed for at eksportere balancen til Excel og PDF. Man kan ogsa
afgrense balancen til en bestemt periode.
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13.22 Arsregnskab

Arsregnskabet summerer alle de forskellige posteringer pi konto-niveau. Der er mulighed for at eksportere drsregnska-
bet til Excel.

13.23 Moms

Regnskabet kan lave momsopggrelser. Her fglger en vejledning til, hvorledes man kan s@tte kgbsmoms og salgsmoms
op i systemet. Fgrst oprettes de relevante momskonti i kontoplanen. Klik pd “Kontoplan™ og herefter pd “Opret ny
konto”. Opret to status-konti ved navn “Indgédende moms (kgb)” og “Udgéende moms (salg)”. I feltet “Moms” vaelges
“Anvendes ikke” for begge konti.

Klik pa “Moms”. Klik herefter pa “Opret ny momskonto”. I beskrivelse skrives “Indgdende moms”. Angiv momspro-
cent - fx 25. I konto veelges “Indgdende moms (kgb)”. Gentag dette for udgdende moms, hvor der blot veelges “Udgaende
moms (salg)”.

G4 herefter over i kontoplanen og tilknyt indgdende moms og udgdende moms til de relevante konti. Det ggres ved at
gd ind pa en konto (fx en driftskonto) og velge “Indgdende moms” eller “Udgéende moms” i feltet “Moms”.

Nu vil nye bilag i kassekladden automatisk fa tildelt moms, naeste gang der oprettes bilag i kassekladden.

13.24 Momsopgearelse
For at lave en momsopggrelse, sa klik pad “Moms -> Momsopggrelse”, og vaelg herefter den periode der gnskes en
opggrelse for.

Systemet kan forbindes direkte til SKAT, siledes at momstallene automatisk bliver lagt over pd skat.dk, hvorefter man
blot skal logge ind pa skat.dk og godkende tallene.

Man forbinder systemet til SKAT ved at veelge »Moms -> Momsopggrelse« og klik herefter pa den bla knap ved navn
»Forbind til SKAT«. Fglg herefter blot vejledningen.

13.25 Afslut regnskab

Nar regnskabet afsluttes s& vil systemet automatisk oprette et nyt regnskab med samme kontoplan som foregdende
regnskab. Derudover vil belgb fra statuskonti blive overfgrt som &bningsbalance i det nye regnskab, og drets resultat
overfgres til en valgfri konto i det nye regnskab.

Man kan ogsé vaelge at kgre med to regnskaber i en overgangsperiode. I denne situation overfgres statuskonti til det nye
regnskab, og nér det gamle regnskab afsluttes, sd overfgres statuskonti endnu engang. P4 denne made kan man komme
i gang med at bogfgre i det nye regnskab uden at skulle vente pa at afslutte det gamle regnskab.

For at afslutte regnskab ggres fglgende:
¢ Klik pa »Regnskab -> Afslut regnskab / Start nyt«.
* Klik pa »Fortszt« i den gverste kasse ved navn »Opret nyt regnskab uden at afslutte det aktive regnskab«.

* | feltet »Overfgr resultat til konto« vaelges den statuskonto som darets resultat skal overfgres til. Typisk vil det
vare en konto med navn »Egenkapital« eller »Arets resultat«.

I feltet »Navn« angives det nye regnskabsar navn. Det kan fx veare et arstal.
» Systemet foreslér selv start- og slutdato pé det nye regnskabsar, s& det bgr man ikke skulle @ndre pa.
* Klik pa »Opret nyt regnskab«.

¢ Nu kan man aktivere det nye regnskab ved at klikke pa »Aktiver det nye regnskab«.
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Nu kan man bogfgre i bade det nye og det gamle regnskabsar. Man skifter mellem de to regnskaber ved at vaelge
»Regnskab -> Vis regnskaber / Skift regnskab« og sé klikker man péd »Aktiver« ude til hgjre for det regnskab man
gerne vil arbejde pa.

13.25.1 Opdater midlertidige primosaldi

Hvis man laver nogle efterposteringer i det gamle regnskab, og man gnsker at fgre @ndringer over i det nye regnskab,
sé ggres det pé folgende vis:

* Sgrg for at det gamle regnskab er det aktive.

» Klik pa »Regnskab -> Afslut regnskab / Start nyt«.

« Klik pa »Forts®t« i den gverste kasse ved navn »Opdater midlertidige primosaldi«.

* [ feltet »Veelg konto til &rets resultat« vaelges den statuskonto som drets resultat skal overfgres til.

Herefter bliver statuskonti i det nye regnskab opdateret.

13.25.2 Lukning af regnskab

Nar regnskabet er blevet revideret og generalforsamlingen har godkendt det, s& kan man lukke regnskabet helt af, s&
der ikke l&ngere kan posteres i regnskabet.

Det gores pa folgende vis:
* Klik pa »Regnskab -> Afslut regnskab / Start nyt«.
» Klik pa »Forts®t« i den nederste kasse ved navn »Afslut regnskab«.
« [ feltet »Overfgr resultat til konto« valges den statuskonto som arets resultat skal overfgres til.
* Klik pa »Afslut regnskab«.

Herefter er det gamle regnskab lukket helt ned, og kan ikke l@ngere @ndres.

13.26 Budget

Der kan ogsa tilknyttes et budget til regnskabet. Det ggres under “Regnskab -> Budget”. Efterfglgende kan man lave en
budgetopfglgning pa en afgrenset periode, hvor det faktiske forbrug sammenholdes med budgettet, og systemet viser
afvigelse.

Budgettal kan indtastet pd ménedsbasis. Man kan ogsa vealge at indtaste det samlede drsbelgb i fx januar maned, hvis
man ikke har behov for at lave manedsbudgetter.

13.26.1 Oprettelse af budget
Vealg “Regnskab -> Budget” og klik pa »Opret nyt budget«. Giv budgettet et navn og tryk »Opret nyt budget«.

Herefter klikkes pa den bld knap lidt oppe i midten ved navn »Indtast budgettal«. Der er mulighed for at indtaste
budgettal pd ménedsbasis, men hvis man ikke har behov for at lave manedsbudgetter, s& indtaster man blot hele arets
budgettal i fx januar maned. Husk at indtaegter skal have minustegn foran.

Nar man har indtastet budgettallene for en konto, s trykkes der »Gem budgettal« i bunden til hgjre, og herefter kan
man skifte konto lidt oppe til venstre, og indtaste budgettal for naste konto. Dette fortsetter man med til alle driftskonti
er udfyldt.

Herefter kan man valge »Regnskab -> Arsregnskab« og si vil budgettallene fremé ude til hgjre.
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13.26.2 Tilretning af budgettal i nyt regnskabsar

Nar der oprettes et nyt regnskabsar pd baggrund af et gammelt regnskabsér, sé bliver budgettallene for det gamle
regnskabsar automatisk kopieret over til det nye regnskabsar. Man skal derfor blot tilrette budgettallene pa de konti,
hvor der er @ndringer i forhold til det gamle regnskabsar.

Det gores pa folgende vis:
» Sgrg for at det nye regnskabsér er aktivt.
 Klik pa »Regnskab -> Budget«.
* Klik pa den bla knap »Indtast budgettal«.

* Valg den konto hvor budgettallene skal rettes og indtast nu de nye budgettal og tryk »Gem budgettal« i bunden
af siden. Gentag dette for andre konti som skal tilrettes.

13.27 Afdelingsregnskab

Systemet understgtter afdelingsregnskab. Dette er serligt velegnet til flerstrengede foreninger, eller til foreninger der
fx har en cafe eller klubhus, hvortil der skal kunne traekkes et serskilt regnskab.

Langt de fleste foreninger har ikke behov for anvende afdelingsregnskab, s& brug kun dette, hvis I er helt sikre p4, at
det er sddan jeres regnskab skal struktureres.

Nar man anvender afdelingsregnskab, sa vil der dukke en ekstra kolonne op i kassekladden, hvor man valger hvilken
afdeling et bilag skal tilknyttes. Nar man treekker et arsregnskab, sd er der mulighed for at se et total-regnskab som
inkluderer alle afdelinger, men det er ogsa muligt at treekke et &rsregnskab for de enkelte afdelinger.

13.27.1 Opseetning af afdelingsregnskab

Fgrst skal de forskellige afdelinger oprettes. Det ggres under »Opsatning -> Forening -> Afdelinger«, hvor man enten
opretter en ny afdeling eller klikker sig ind pa en eksisterende afdeling, hvorefter man kan sette hak i feltet »Synlig i
afdelingsregnskab«. Dette ggres for alle de afdelinger, som skal indgé i afdelingsregnskabet.

Nar afdelinger er oprettet, s& kan man via »Regnskab -> Kassekladde« oprette bilag, hvor der nu kan tilvelges en
afdeling til de enkelte bilag.

13.28 Upload af udlaeg

Giv bestyrelse, instruktgrer og evt. andre medlemmer mulighed for at uploade udleg, s kassereren nemt kan holde
styr pd, og behandle, medlemmernes udleg.
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Detaljer om udlaeg
Beleb
Indtast belab her
Beskrivelse
Indtast beskrivelse her
Afdeling / Konto

2610: Bestyrelse medeomkostninger b

Billede/PDF af bilag
Veelg fil | Der er ikke valgt nogen fil
Dit bank-regnr.

1234

Dit bank-kontonr.

12345678

Via medlemsportalen kan udvalgte medlemmer, fx bestyrelsesmedlemmer og instruktgrer, fa adgang til at uploade
udleg. Udleggene bliver placeret i regnskabsmodulet, hvor kassereren nemt kan se udleggene og nemt godkende -
eller afvise - et udleg.

Nar et medlem uploader et udlag, s skal medlemmet vedlagge et billede af kvitteringen eller fakturaen, som ligger til
grund for udlegget. Denne kvittering/faktura vil automatisk indga som elektronisk bilag i regnskabet.

Det sattes op pa fglgende vis:

* Fgrst skal funktionen aktiveres, og det ggres via »Opsatning -> Medlemsportal -> Velg moduler«, hvor der
settes hak i »Upload af udleg«.

¢ Dernest gr man over i »Regnskab -> Kontoplan« og klikker sig ind pa de konti der skal vere synlige for med-
lemmerne i medlemsportalen. Her sattes hak i »Synlig i >Upload udleg<«.

* Dernest vaelges »Ops@tning -> Medlemsportal -> Opsa@tning af upload af udleg«, og her velges de medlemmer,
som skal kunne uploade udlag, hvilket typisk er en begrenset mengde medlemmer - fx bestyrelsesmedlemmer
og instruktgrer.

¢ Til sidst informerer man de pigeldende medlemmer om, at de nu - nér de logger ind i medlemsportalen naste
gang - kan se et menupunkt ved navn »Upload af udleeg«. Menupunktet er enten direkte i topmenuen eller under
menpunktet »Profil«.

Nar medlemmer begynder at uploade udlag, s bliver de synlige under »Regnskab -> Udleg fra medlemmer«. Her kan
man som kasserer godkende eller afvise udlaeg, og medlemmerne vil hele tiden kunne se status pa de enkelte udleg i
medlemsportalen.

Man kan ogsa systemet op til at sende en mail til en bestemt mail-adresse, nér det uploades et udleg.

Nar et udleg godkendes, og medlemmet dermed skal have udbetalt nogle penge, sa sker dette via foreningens netbank.
Der er ingen automatik i systemet som kan hj@lpe med selve udbetalingen til medlemmet. Det vil givetvis skulle
handteres som en bankoverfgrsel i foreningens netbank.
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13.28.1 Afstemning af udlzaeg i forhold til banken

Nogle gange kan der vare forskel pa datoen for hvornar man bogfgrer et udleg ind i kassekladden, og sa hvornar
pengene rent faktisk bliver udbetalt fra netbanken til personen som har haft udlegget. Denne dato-forskel kan ggre det
svert af afstemme banken, hvis man ikke er opmarksom pa dette.

Hvis man anvender systemets mulighed for automatisk at indlese posteringer fra netbanken, s& kan denne dato-forskel
is@r give udfordringer.

Systemet indeholder dog en mulighed for at placere udleggene pé en slags mellemregningskonto. Og i det gjeblik
udbetalingen sd sker fra netbanken, si bogfgres det ind pd mellemregningskontoen med banken som modkonto.

Hvis vi antager, at man har en konto ved navn »Diverse kreditorer« under sine passiver i regnskabet, s kan man s®tte
denne konto op til at veere mellemregningskonto for udleggene.

Nar det er sat op, sd er det eneste man skal huske at ggre, ndr man udbetaler et udleg fra netbanken, at bruge fglgende
tekst i netbanken til at starte med:

[Udlaeg : J

S4a hvis man fx har et udlaeg vedr. noget indkgb i en butik til et bestyrelsesmgde, sd kan man fx bruge felgende tekst i
sin netbank:

[Udla:g : Indkeb bestyrelsesmade ]

Nar denne postering fra netbanken indlases, sé ved systemet - fordi teksten starter med »Udlaeg:«, at det skal bogfgres
ind pa mellemregningskontoen med banken som modkonto.

Hvis man gnsker at ggre brug af denne her funktion, s skal man sende kontonummeret pd mellemregningskontoen til
os. Hvis kontoen ikke er i kontoplanen i dag, si skal I fgrst oprette kontoen. Den oprettes som en statuskonto under
jeres passiver.

13.29 Bilagsindbakke

O Bemark

Modulet bilagsindbakke krever at man ogsé ggr brug af modulet dokumentarkiv, som sikrer selve opbevaringen af
bilagene. Priser pa alle moduler er tilgaeengelige pa vores hjemmeside.

Bilagsindbakke kan hjelpe med fglgende ting:
* Give overblik over bilag. Dvs. de fakturaer man modtager og skal betale.
* Mulighed for at sende bilag ind til systemet via en s@rlig email-adresse.
¢ Automatisk afleese belgb og datoer pé bilag.
* Automatisk matche bilag med posteringer i kassekladden ud fra belgb og datoer.

Hvis man har mange bilag i sit regnskab, sé vil bilagsindbakken givetvis kunne spare kassereren for en hel del arbejde,
da bilagsindbakken vil kunne automatisere en rekke af de opgaver, en kasserer typisk udfgrer manuelt.

Det er fx upload af bilag fra egen computer til regnskabet samt placere bilaget ind pa den korrekte postering i kasse-
kladden. Disse arbejdsopgaver kan i hgj grad automatiseres med bilagsindbakken.

Bilagsindbakken tages i brug under »Regnskab -> Bilagsindbakke«, hvor man trykker pa »Aktiver bilagsindbakke«.

Herefter vil man fa vist en s@rlig email-adresse, som bilag nu kan sendes til, og s vil bilagene automatisk blive placeret
i bilagsindbakken, hvorfra man nemt kan tilknytte bilagene til de korrekte posteringer i kassekladden.
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Hver gang et bilag modtages i bilagsindbakken, sé vil systemet automatisk aflese belgb og datoer pé bilaget, som senere
bruges til nemt at matche bilaget med en postering i kassekladden.

Man kan lave automatch, hvor systemet automatisk vil tage alle bilag i bilagsindbakken og forsgge at matche dem med
posteringer i kassekladden, og matchet vil ske ud fra belgb og datoer.

13.29.1 Eksempel pa handtering af et bilag

Lad og kigge pa et eksempel. Vi antager at foreningen modtager en faktura fra en leverandgr, som skal betales. Vi
antager at kassereren modtager fakturaen pa mail. Kassereren sender nu fakturaen videre til den s@rlige email-adresse,
som hgrer til foreningens bilagsindbakke.

Man kunne ogsaé forestille sig, at kassereren har oplyst leverandgren om denne sarlige email-adresse, og sé vil leven-
dgren sende fakturaen direkte ind i foreningens bilagsindbakke.

O Bemark

Man kan - via sit eget webhotel - oprette en email-adresse fx ved navn bilag@ <domanenavn>, som sttes op til
automatisk at videresende mails til den s@rlige email-adresse som hgrer til foreningens bilagsindbakke. <domz-
nenavn> erstattes med foreningens hjemmeside-adresse. Hvis man fx har en forening, som har en hjemmeside-
adresse, som hedder badmintonklubben.dk, s skal man oprette en email-adresse pa sit webhotel ved navn bi-
lag@badmintonklubben.dk, og sd s@tte denne email-adresse til at videresende alle emails til den serlige email-
adresse som hgrer til bilagsindbakken. Den s@rlige email-adresse som hgrer til bilagsindbakken er nemlig ikke sa
nem at huske, da den bestr af en reekke tal og bogstaver, som ikke rigtig giver mening. Nogle webhoteller krever at
der bliver klikket pé et link i en mail, n&r man s@tter en mail-adresse op til at videresende til en anden mail-adresse.
Hvis jeres webhotel ggr dette, sa skal I ringe til os, nar I beder webhotellet om at sende denne mail med linket, s&
vi kan nd at fange mailen inden vores system forsgger at finde et bilag i denne mail, og efterfglgende sletter mailen.

Neaste gang kassereren tjekker bilagsindbakken under »Regnskab -> Bilagsindbakke« vil kassereren se fakturaen fra
leverandgren. Vi antager videre, at kassereren nu klikker sig ind pa fakturen fra bilagsindbakken, og finder betalings-
informationer og betaler fakturaen via foreningens netbank.

Et par dage senere kommer kassereren tilbage til regnskabet og indlaser nu posteringer fra netbanken ind i kassekladden
via »Regnskab -> Kassekladde«. Blandt disse netbank-posteringer er betalingen til levendgren vedr. fgrnaevnte faktura.

Herefter gér kassereren tilbage til »Regnskab -> Bilagsindbakke« og valger nu »Flere muligheder -> Bilagsmatch«.

Systemet vil nu opdage at der i kassekladden ligger en postering med et belgb og en dato som matcher den faktura som
ligger i bilagsindbakken, og systemet vil automatisk vedhefte fakturen til posteringen i kassekladden.

Ovenstéende eksempel kan man jo sagtens handtere uden brug af bilagsindbakke - szerligt hvis man har ganske fé bilag.
Men hvis man har mange bilag man skal matche med posteringer i kassekladden, s& kan det hurtigt blive uoverskueligt,
og her kommer bilagsindbakken til hjelp og skaber overblik.

13.30 Eksporter data

Regnskabsdata kan eksporteres til SAF-T, som er et xml-format, samt til Regnskab Basis, som er et csv-format.
Eksport til SAF-T sker via »Ops@tning -> Regnskab -> Eksporter regnskabsdata til SAF-T (xml-format)«.

Eksport til Regnskab Basis sker via »Opsa&tning -> Regnskab -> Eksporter regnskabsdata til Regnskab Basis (csv-
format)«.
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KAPITEL 14

Booking

© Bemark

Hvis man gnsker at lave tilmelding til fx medlemskaber, arrangementer og/eller holdtraning (fx spinning, yoga og
lignende), sa skal man bruge Tilmelding.

Bookingmodulet kan anvendes til fx at booke tennis- og badmintonbaner. Man kan fx oprette 6 baner (ressourcer) og
tilknytte dem en sdkaldt ressourcekalender, som medlemmerne efterfglgende selv kan booke baner i. Ressourcekalen-
deren kan ses af medlemmerne via et link man fx kan placere pa foreningens hjemmeside. Medlemmerne kan selv
logge ind og booke.

Medlemmerne vil ogsé kunne booke via en app. Las mere om app’en her: App

Medlamsnes.
0 22-08-2013 o Indendors tennis Hodeord
ChemiE Kesdeord Lesgin
™ Mandag Tirsdag Onsdag Tarsdag Fradag
23. sep 2013 24. sep 2013 25, sep 2013 26, sap 2013 27. sap 2013
B1 B2 Bi1 B2 B1B2 B1B2 B1B2
14:00
15200
16200
1700
18200
18200
20:00
2100

Ovenstéende billede viser 2 tennisbaner (benzvnt B1 og B2), som kan bookes fra kl. 14 - 21 i én time ad gangen.
Medlemmerne logger ind via medlemsnr. og kodeord oppe til hgjre.

Bookingmodulet er koblet direkte op pad medlemsdatabasen i Foreninglet, som en del af medlemsportalen, hvorfor
medlemsnr. og kodeord hentes derfra.

Man kan ogsa fa systemet til at vise ressourcer (fx baner) i en kalender, og det ser fx siledes ud:
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Hjem Tilmelding ~ Kalender Booking Login
09-12-2019 & Badminton Hal 2 (Bane 1-7) %
<2 MANDAG 9. DECEMBER 2019 Dag | Liste
Uge 50 Bane 1 Bane 2 Bane 3 Bane 4 Bane 5 Bane 6 Bane 7
08
09 P ioni: i P ioni: i P ioni: i Pensioni il ist Faste Motionist Faste Motionist Faste
© 09:00 - 10:30 © 09:00 - 10:30 © 09:00 - 10:30 © 09:00 - 10:30 Banetider Banetider Banetider
© 09:00 - 11:00 © 09:00 - 11:00 © 09:00 - 11:00

10

1

Det er er sarlig velegnet til fx badminton- og tennisklubber, hvor man har en reekke baner man gerne vil vise i selv-
steendige kolonner i en kalender. Denne visning kan aktiveres under »Opsa&tning -> Booking -> Ops@tning«, hvor der
skal settes hak i »En kolonne per ressource«.

14.1 Aktivering af bookingmodul

Hvis menupunktet “Booking” ikke er synligt, si klik pa jeres forenings navn oppe i venstre hjgrne. Her skal der sattes
hak i “Bookingmodul” under “Tillegsmoduler”. Tryk “Gem” i bunden af siden, hvorefter menupunktet “Booking”
bliver synligt.

14.2 Ressourcer

En ressource er noget som kan bookes. Det kan fx vare fglgende ting:
* Badmintonbane
* Tennisbane
* Bowlingbane
* Lokale
» Bad

Hvis man fx har en badmintonhal med 6 baner, s opretter man 6 ressourcer og giver dem fx navnene B1, B2, B3, B4,
B5 og B6.

Ressourcer oprettes ved at klikke pa “Booking” og herefter pa “Ressourcer”. Klik herefter pa “Opret ny ressource”.

14.3 Ressourcekalendere

Enressourcekalender er en samling af ressourcer. Fx 6 badmintonbaner. Samtidig fortzller ressourcekalenderen i hvilke
tidsrum ressourcerne kan bookes, samt lengden af en booking. Hvis det fx er booking af badmintonbaner, sd vaelges
en lengde pé fx én time.

Hvis man har varierende tidspunkter som ressourcerne (fx badmintonbaner) kan bookes pa i hverdage og weekend, s&
opretter man to ressourcekalendere, hvor den fgrste har tiderne pa hverdage, mens den anden har tiderne i weekender.

Ressourcekalendere oprettes ved at klikke pa “Booking” og herefter pé ‘“Ressourcekalendere”. Klik herefter pa “Opret
ny ressourcekalender”.
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14.4 Oprettelse af bookinger fra administrationsdelen

Nar ressourcer og ressourcekalendere er oprettet, sd kan man - som forening - ga ind under “Booking” og velge “Book-
ingoverblik”. Her vises eksempelvis fglgende billede:

Medlamsnr.
o 22-08-2013 o Indendors tennis Kodeord
GhemE kesdeord Legin
Tid Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fradag
23. sep 2013 24. sep 2013 25. sep 2013 26. sap 2013 27. sep 2013
B1B2 B1B2 B1B2 B1B82 B182
14200
15:00
16:00
1700
16200
18:00
20200
21:00

Her kan man se 2 ressourcer (B1 og B2), som er to tennisbaner. Hvis man vil booke en bane, sd klikke man pa én af de
grgnne kasser, hvorefter kan far mulighed for at veelge de medlemmer som skal indgé i bookingen.

Man kan ogsé tilknytte en aktivitet til bookingen i stedet for medlemmer. Eller man kan skrive en beskrivende tekst
vedr. bookingen.

Nar bookingen er oprettet, sé bliver den grgnne kasse lavet om til en rgd kasse, som markerer at banen i det pdgeldende
tidsrum ikke kan bookes, da den er optaget.

14.5 Oprettelse af seriebookinger fra administrationsdelen

Inde fra ForeningLet kan foreningen nemt oprette en sakaldt seriebooking. Det kan fx veare et hold som fast trener hver
onsdag kl. 15-16 fra september til marts méned.

Nar man opretter en booking, sd kan man velge at bookingen skal gentages. Fx gentages hver dag, uge eller méned.
Pa den méade at det nemt at oprette et fast hold fx onsdag kl. 15-16. Det kan ggres med én booking, hvorefter systemet
selv legger de efterfglgende bookings ind.

14.6 Oprettelse af bookinger fra hjemmesiden

Man kan ogsé give medlemmerne adgang til selv at booke tider i ressourcekalenderne. Det ggres ved at legge en et
link ind pé foreningens hjemmeside, og nar medlemmerne klikker pa dette link, s& &bner bookingsiden op. Link til
bookingside kan ses ved at vaelge “Booking” og herefter “Bookingoverblik”. Klik herefter pa “Medlemsportal” oppe
til hgjre, hvorefter bookingsiden &bner op i et selvstendigt faneblad, hvorfra man kan kopiere linket og fx placere det
pa foreningens hjemmeside.

I'hver ressourcekalender kan man leegge nogle regler ind omkring hvor mange bookinger et medlem mé have ad gangen.
Eller hvor lang tid frem i tid medlemmerne kan booke tider.

14.7 Engangskoder til dorsystem

©® Bemark
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Engangskoder virker kun hvis man ogsd anvender dgrsystemet fra ForeningLet. Laes mere her: Adgangskontrol /
Dgrsystem.

Hvis man har ubemandede ressourcer - det kan fx vare baner eller lokaler - og man gnsker at salge adgang til disse
ressourcer, sd er dette muligt via engangskoder til dgrsystem.

Eksempel: Man gnsker at selge adgang til tennisbaner til gaster/turister. Altsd ikke-medlemmer. I praksis vil det fun-
gere pa fglgende vis:

* Gesten/turisten finder en ledig tid via medlemsportalen.
» Geasten/turisten betaler for banen via betalingskort.

* Gasten/turisten modtager automatisk en mail med en 6-cifret kode. Denne kode virker kun i tidsrummet omkring
bookingen.

Hele processen styres automatisk, og kraever derfor ingen administration.

Ops@tning af 6-cifrede éngangskoder ggres inde pa ressourcekalenderen, hvor der kan sattes hak i »Generer 6-cifret
talkode til booking«. Las mere om ops@tning af ressourcekalender (inkl. betaling) i punktet Betaling for booking.

14.8 Betaling for booking

Det er muligt at tilknytte betaling til en booking, hvilket fx kan anvendes i fglgende situationer:
* Forudbetaling for udlejning af lokale.
* Gest (ikke-medlem) booker en tennisbane, badmintonbane eller padelbane.

I det fglgende gennemgds ops@tning af betaling for en booking i forbindelse med udlejning af en bane pa timebasis til
gaster:

1. Opret en aktivitet
Det ggres via »Aktiviteter -> Opret ny aktivitet«. Den kan fx hedde »Gastebooking«. Det er aktiviteten
som styrer prisen samt indhentelse af stamdata pa gaesten.

2. Ops®tning af aktivitet
Aktiviteten skal vare af typen »Medlemskab« og pristype skal vare »Fast pris«, og prisen per time kan nu
angives. I det naste skeermbillede velges fglgende indstillinger:

« I feltet »Hvem kan tilmelde sig« vaelges »Kun nye medlemmer«.

* Under »Stamdata p&d medlemmet« velges hvilke stamdata gasten skal udfylde. Typisk som minimum
navn, email-adresse og mobilnr.

* [ feltet »Opkravningsmetode« valges en af mulighederne med »Dankort«. Denne mulighed vil kun
vere synlig, hvis man har en indlgsningsaftale vedr. kortbetaling. Fordelen ved kortbetaling er, at
gasten kun kan booke banen ved at betale med det samme.

« [ feltet »Tilmelding mulig i medlemsportal« fjernes fluebenet, sdledes at denne aktivitet ikke er synlig
under menupunktet »Tilmelding« i medlemsportalen. Denne aktivitet skal jo kun bruges i forbindelse
med betaling for en booking.

* I feltet »Rigtigt« medlem fjernes fluebenet, da der jo ikke er tale om et rigtigt medlem, men om en
gast.

¢ Gem nu aktiviteten.

3. Opsztning af bookingbekraeftelse
Nar gaesten har booket og betalt for en bane, sa skal gesten have en kvittering pa dette, hvor fx sted og evt.
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6-cifret kode til banen fremgér. Til dette formal skal der oprettes en tekst-skabelon. Det ggres pa fglgende

vis:
L]
L]

Velg »Kommunikation -> Tekst-skabeloner« og klik pd »Opret ny tekstskabelon«.
I feltet »Emne« skrives fx »Bookingbekraftelse gestespiller«.

I feltet »Brgdtekst« kan man selv skrive lidt om ting/regler, som er gode at vide for gaesten. Det er
meget vigtigt at man inkluderer fglgende i brgdteksten: {bookinginfo}

Bookinginfo indeholder nemlig dato, tidspunkt og evt. 6-cifret kode. Husk at sztte de her tuborgklam-
mer rundt om ordet bookinginfo, s der stir {bookinginfo}

Gem tekst-skabelonen nar der er feerdig.

4. Oprettelse af baner

Hvis

der allerede ér oprettet baner, sd spring videre til neste punkt. Hvis der ikke allerede er oprettet

ressourcer (baner), sd skal dette ggres nu. Ressourcer oprettes ved at klikke pa “Booking” og herefter pa
“Ressourcer”. Klik herefter pa “Opret ny ressource”.

5. Opsatning af ressourcekalender
Nu mangler blot sammenkadningen af den netop oprettede aktivitet og bookingmodulet. Det ggres pé
fglgende vis:

Vealg »Booking -> Ressourcekalendere« og sa klik pa »Opret ny ressourcekalender«.
I feltet »Navn« skrives fx »Gastebooking«.

I »Veelg ressourcer« vaelges de baner som skal gasterne skal kunne booke.

I »Periode, tidspunkt & dage« udfyldes datoer og tidspunkter.

I feltet »Varighed« veelges typisk »01:00« (én time).

I »Regler« sattes alle verdier til 0.

I feltet »Kvitteringsmail« velges den netop oprettede tekst-skabelon, som i eksemplet ovenfor blev
kaldt for »Bookingbekraftelse gestespiller«.

I feltet »Tilknyt aktivitet (og evt. betaling)« velges den netop oprettede aktivitet, som i eksemplet
ovenfor blev kaldt for »Gastebooking«.

I feltet »Generer 6-cifret talkode til booking« kan der szttes flueben. Det giver dog kun mening, hvis
man har dgrsystemet fra ForeningLet sat op pa sin lokalitet.

Nar der er sat hak »Generer 6-cifret talkode til booking«, sa vil systemet danne en 6-cifret kode, som
kun virker i tidsrummet omkring bookingen, séledes at geesten kun kan komme ind til banen i et bestemt
tidsrum.

Tryk »Gem ressourcekalender« i bunden af siden.

Nu kan man afprgve gestebookingen ved at gd ud i medlemsportalen (»Medlemsportal -> Vis medlemsportal«) og klik-
ke pa »Booking« og evt. valge ressourcekalenderen »Gastebooking«. Denne ressourcekalender er valgt som default,
hvis der ikke er oprettet andre ressourcekalendere.

14.9 Med

Det er muligt at

lem betaler for geest

give medlemmer mulighed for at medbringe gaster, og s& opkraeve medlemmet en betaling for dette.

Det kan fx anvendes til booking af fx tennisbaner og padelbaner.

Hvis medlemmet er tilmeldt med et betalingskort, sé vil medlemmet kunne foretage bookingen med gest(erne) - samt
betalingen - uden at skulle finde betalingskortet frem, da gaestebetalingen vil blive trukket fra medlemmets betalingskort

med det samme.
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Det er serligt felgende situationer som systemet understgtter:

* Situation 1: Pris per gest. Et medlem gnsker at booke fx en padelbane med 4 personer. Medlemmet vaelger
2 andre medlemmer i padelklubben, og s vil medlemmet medbringe en gest som den fjerde person, og denne
person er ikke medlem. Her kan systemet sa&ttes op til at opkrave fx 50 kr. for at medbringe denne gaest pa banen.
Hvis medlemmet har to geester med, sé kan systemet settes op til at opkrave fx 50 kr. for hver gast, sdledes at
medlemmet betaler 100 kr. for at have 2 gester med.

« Situation 2: Fast pris uanset antal gzester. Det koster en fast pris at have én eller flere gaester med. Fx 50 kr.
Dette kan bruges til fx booking af en badmintonbane eller en tennisbane, hvor et medlem foretager bookingen,
og sd blot velger at der er gaster med, og dette koster sd en fast pris uanset hvor mange gaester medlemmet har
med. Det kan - hvis det fx er badminton eller tennis - vere 1-3 gester medlemmet har med.

Ops@tningen af ovenstdende ggres pé fglgende vis:
1. Opret en aktivitet under »Aktiviter -> Opret ny aktivitet«.
¢ Aktiviteten kan fx hedde »Gastebooking«.
» Aktiviteten skal vere af typen »Medlemskab«, og pristypen skal vere »Gratis«.
» Under indstillinger for aktiviteten skal fglgende ting satter:
— Hvem kan tilmelde sig: Kun eksisterende medlemmer

Opkravningsmetode: En af varianterne som har med kortbetaling at ggre. Hvis man gnsker at medlem-
met som booker skal kunne blive trukket automatisk, sd velg den varient hvor medlemmet tilmelder sig
automatisk trek.

Tilmelding mulig i medlemsportal: Her skal der vare sat hak.

Synlighed i medlemsportal: Her vaelges »Skal kende webadresse«.

1. G4 ind under »Booking -> Ressourcekalendere« og opret en ny ressourcekalender, eller klik ind pa en allerede
oprettet ressourcekalender.

« I feltet »Kvitteringsmail« vaelges en tekst-skabelon (se afsnittet ovenfor og s& det punkt som hedder »Op-
setning af bookingbekraeftelse«).

I feltet »Tilknyt aktivitet - og evt. betaling og geester« velges nu det aktivitet som blev oprettet lige fgr.
» Sat hak i »Eksisterende medlemmer skal ikke betale«.
¢ Sat hak i »Medlem kan tilfgje gest«.

* Angiv nu prisen per gast, og angiv ogsé om der skal betales per gest (st hak i »Opkrav per gest«) eller
om det er en fast pris uanset hvor mange gaster medlemmet har med (s@t ikke hak i »Opkraev per gest«).

14.10 Abne bookinger

Abne bookinger er en form for makkerbgrs, hvor medlemmer - som ikke ngdvendigvis kender hinanden - kan finde
hinanden. Det fungerer pa den méade, at et medlem starter med at oprette en booking, og sd kan andre medlemmer
se denne booking og tilmelde sig bookingen, og nir bookingen nar sit maksimum antal deltagere, sd er der ikke flere
medlemmer som kan tilmelde sig.

Det kan fx bruges inden for tennis, badminton og padel og lignende, hvor fx 4 spillere pd denne made kan booke en
bane sammen.

Abne bookinger kan szttes op til at bookingen automatisk annulleres, hvis det pakravede deltagerantal ikke er niet
inden et bestemt antal timer fgr bookingen skal afvikles. P4 den made kan man sikre at abne bookinger ikke optager
baner, som i sidste ende ikke bliver brugt, fordi der ikke var deltagere nok tilmeldt bookingen. Fx kan man s®tte dbne
bookinger op til automatisk at blive annulleret 24 timer fgr bookingens start, og dermed kan andre medlemmer né at
se den ledige tid og booke banen.

128 Kapitel 14. Booking



ForeningLet brugervejledning

Abne bookinger giver medlemmerne mulighed for pi nem vis at kommunikere med hinanden. Man kan skrive en
kommentar til en dben booking (hvis man er tilmeldt bookingen), og de andre deltagere pa bookingen vil s& modtage
denne kommentar via email og app (hvis de har downloadet app’en).

Abne bookinger kan automatisk blive annonceret i forskellige gruppechats. Det er vigtigt, da andre medlemmer dermed
hurtigt bliver gjort opmarksom p4, at der nu er kommet en &ben booking man kan tilmelde sig. Man kan oprette flere
forskellige gruppechats, som fx svarer til forskellige niveauer (fx »nybegynder«, »@gvet«, »erfaren, etc), og dermed vil
det veere spillere pad nogenlunde samme niveau, som tilmelder sig en d&ben booking.

Medlemmer kan tilmelde sig forskellige gruppechats, og nér de har gjort det, sa far de direkte besked via email eller
app, nér der kommer en ny besked.

Sadan opsettes dbne bookinger i systemet:

1. Hvis man skal kunne angive niveau péd den &bne booking (fx »begynder«, »@vet«, osv.), sd start med at oprette
en rakke aktiviteter af typen »Gruppechat«. De kan fx hedder »Makkerbgrs: Begynder«, »Makkerbgrs: @vet«
osv. Det ggres under »Aktiviteter -> Opret ny aktivitet«.

2. G4 herefter ind under »Booking -> Ressourcekalendere« og klik dig ind pad den ressourcekalender, som skal
tillade dbne bookinger og find kassen »Abne bookinger« og szt hak ud for »Tillad 4bne bookinger«.

3. Nu vises et nyt felt ved navn »Chatgrupper hvor booking kan annonceres«, hvor de netop oprettede gruppechat-
aktiviteter kan tilvaelges.

4. Angiv et antal timer i feltet »Automatisk annullering af booking«, séledes at en dben booking annulleres, hvis
der ikke er nok spillere som tilmelder sig den dbne booking, sdledes at ressourcen (fx en bane) frigivis igen.

14.11 Fornyelse af bookinger til ny saeson

Hvis man har mange faste ugebookinger - fx 2 eller 4 spillere som spiller fast pa en bestemt bane én gang om ugen - s&
kan systemet nemt forny disse ugebookinger til naste seson. Det samme gelder ugentlige bookinger vedr. eksempelvis
forskellige treeningshold, som har booket alle resourcer (fx badmintonbaner) i et bestemt tidsrum pa nogle bestemte
dage om ugen.

S4& hvis man fx har 4 spillere som fast tr@ner hver mandag kl. 19-20 pé bane 4 i perioden september til april, s& vil
precis den samme ugebooking bliver oprettet i september til april s@esonen/aret efter.

Nedenfor fglger guide til hvordan bookinger bliver fornyet.

Fgrst skal man forleenge perioden pa de eksisterende ressourcekalendere. Det ggres under »Booking -> Ressourceka-
lendere«, hvor man klikker sig ind p& hver ressourcekalender og @ndre feltet »Slutdato«, s& det matcher slutdatoen i
den nye sason. Ofte vil man blot skulle leegge 1 ar til den slutdato som stér der. Ressourcekalenderen kan i samme
skermbillede &ndres fra »Aktiv« til »Inaktiv«, sdledes at der ikke er medlemmer som kan booke i ressourcekalenderen
mens man laver fornyelsen og evt. andre tilretninger af bookingerne for den nye s&@son.

Valg nu »Opsatning -> Booking -> Fornyelse af seriebookinger«. Her angiver man start- og slutdato for den eksi-
sterende sason som @gnskes fornyet. Det ggres i felterne »Sgg i tidligere bookinger«. Typisk valges et tidsrum som
daekker hele den eksisterende sason. Systemet finder nu alle de ugebookinger frem, som findes i den angivne periode.
Enkeltbookinger sorteres fra, da disse typisk ikke gnskes fornyet til en ny s@son.

Man skal ogsé angive start- og slutdato for de nye bookinger, og her angiver man typisk start- og slutdatoen pa den nye
s&son.

Herefter klikker man pa »Videre til valg af bookinger«.

Nu skal man kigge bookingerne igennem og tjekke om der evt. er nogle bookinger, som ikke skal oprettes i den nye
s@son. Man fravaelger en booking ved at fjerne hakket ude til venstre.

Herefter kan man klikke pa »Gennenfgr fornyelse af bookinger« i bunden af siden, og sé vil systemet automatisk oprette
alle ugebookinger i den nye sason.

14.11. Fornyelse af bookinger til ny saeson 129



ForeningLet brugervejledning

Denne funktion kan spare den bookingansvarlige for mange timers arbejde.

14.12 Lokaleudlejning

Man kan sette systemet op til at fungere som lokaleudlejning. Der er dog et par begreensninger man skal vere opmark-
som pa.

Hvis man kigger pa begreensningerne fgrst:

* Systemet understgtter kun éndagsbookinger. Hvis man fx udlejer en festlokale, sé er det ofte en hel weekend
- fx fredag til sgndag at lokalet gnskes udlejet. Her vil man skulle ngjes med at oprette en ressourcekalender som
kun gér til og fredag, sdledes at lgrdag og sgndag ikke kan bookes. Og sa er det underforstdet af en »fredags-
booking« er en booking for hele weekenden. Det kan man fx skrive sig ud af pa en side som potentielle lejere ser
inden man kommer over pd bookingsiden. Pa selve bookingsiden kan man for gvrigt ogsa tilfgje en tekst, hvis
man gnsker det.

* Handtering af depositum. Hvis man har understgttelse for at modtage kortbetaling, s kan systemet sattes op
til at personer som booker skal betale for bookingen med det samme, fgr bookingen bliver lagt ind i kalenderen.
Her vil man s skulle s@tte prisen til et fast belgb, som svarer det depositum, som personen skal betale. Nar
depositum skal betales tilbage, sd kan man - fordi det en kortbetaling - returnere belgbet direkte tilbage til per-
sonens betalingskort. Der er dog et faldgruber her: Personens kort kan i mellemtiden vere udlgbet, og det kan jo
ske hvis bookinger foretages i meget god tid. Direkte tilbagebetalinger til et kort kan kun ske, hvis betalingen er
foretaget inden for de sidste 365 dage - altsd m4 betalingen maksimum vere 1 ar gammel.

Opsatning af system til lokaleudlejning: Det ggres primart som beskrevet i punktet Betaling for booking, hvor beta-
lingen man satter op svarer til depositum for lokalet.

Hvis der skal vaere en mere avanceret godkendelsesproces i forbindelse med bookingen, s& kan man overveje at lave
en formular (dvs. en aktivitet) i systemet, som lejeren skal udfylde. Her kan fx std navn, email, mobilnr., type af arran-
gement, gnsket dato og sd videre, og sé vil der blive sendt en mail til den person i foreningen, som stér for at legge
bookinger ind. Denne person kigger sa bookingforespgrgslen igennem, og leegger herefter bookingen ind i bookingsy-
stemet, hvis ellers alting kan godkendes i forhold til de regler/processer man nu engang har i foreningen.

I denne model kan lejeren altsa ikke booke direkte, men der er det her mellemled, hvor den ansvarlige for bookingsyste-
met sgrger for at legge bookingen ind, og ggre de ting der ellers skal ggres i forbindelse med en bookingforespgrgsel.

Man kan ogsé s@tte formularen (aktiviteten) op til at opkraeve et depositum, sé styring af depositum kan ogsa héndteres
i denne model.
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KAPITEL 15

Dokumentarkiv

ForeningLet giver foreningen mulighed for at gemme dokumenter centralt. Det betyder, at de personer som har adgang
til administrationsdelen af Foreninglet, ogsa vil kunne fa adgang til at se nogle felles dokumenter.

Nogle personer kan have en lseadgang, mens andre personer kan have ret til ogsa at legge nye dokumenter ind i
arkivet.

15.1 Aktivering af modul

Hvis menupunktet »Dokumentarkiv« ikke er synligt i menuen til venstre, sé klik pa jeres forenings navn oppe i venstre
hjgrne. Her skal der sattes hak i »Dokumentarkiv« under »Tillegsmoduler«. Tryk »Gem« i bunden af siden, hvorefter
menupunktet bliver synligt.

Herefter kan man vaelge »Dokumentarkiv -> Arkiv« og trykke pé ikonet oppe til hgjre, som ligner en brun skuffe med
en bld pil, hvorefter man kan valge den fil som skal uploades.

Hvis man er administrator i foreningen eller har rettigheden »Dokumentarkiv, lese- og skriveadgang« eller »Doku-
mentarkiv, kun leseadgang«, sé vil man kunne se dokumenterne, ndr man er logget ind i ForeningLet. Det behgver
séledes ikke veere alle med adgang til administrationsdelen af ForeningLet, som kan se dokumentarkivet.

15.2 Mapper og dokumenter

Dokumentarkivet ser siledes ud:
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Dokumentarkiv

vHitm A B

4 = files (0) UJ
[ boardmembers (0) [~ boardmembers 64B  2021-01-2510:56:39 [
L4 Generalforsamlinger{0) [ Generalforsamlinger 64B 2021-01-2510:56:23 [ J
(3 Mader (0) = Mader 648 2021-01-2510:56:15 [
- public (©) [ public 64B 2021-01-2510:56:35 [ J

I ovenstdende eksempel er der oprettet fire forskellige mapper. Man bestemmer selv hvilke mapper man vil oprette.

Mapper oprettes via felgende ikon oppe til hgjre (market med rgdt):

2R AR

+ L
e s sstana |3
UJ

|~ boardmembers 64B 2021-01-25 10:56:39 [ )

.~ Generalforsamlinger 64B 2021-01-25 10:56:23 [

Man klikker blot pa det gule mappe-ikon, og sd kan man give mappen et navn.

Hvis man vil tilfgje et dokument, si skal man forst klikke pa det brune skuffe-ikon med en blé pil som peger opad.
Herefter skal man klikke der hvor der stér »Eller klik her for at velge«:
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vHiiRmLB

N S e T
' U

~ boardmembers 64B 2021-01-25 10:56:39

~~ Generalforsamlinger 64B 2021-01-25 10:56:23 [
= Mader 64B 2021-01-25 10:56:15 Drop fil her

= public 64B  2021-01-25 10:56:35 Eller klik her for at vaeige

@ file name => file_name

. FileName => filename

Herefter kan man valge dokumentet pa sin egen computer, hvor den nu métte vare placeret.

15.3 Dokumenter pa medlemmer

Det er ogsa muligt at gemme dokumenter pa det enkelte medlem. Inde pé stamdata for et medlem kan man valge
fanebladet »Handlinger« oppe til hgjre, og sa klikker man p& knappen »Medlemsdokumenter«, hvorefter man vil kunne
uploade dokumenter pé det specikke medlem.

Hvis man gnsker at der pa hvert medlem skal vere en foruddefineret struktur af mapper, s kontakt os og vi kan satte
dette op for jer.

I medlemsportalen kan man &bne op for at medlemmet selv kan se de dokumenter der matte veere uploadet pd medlem-
met. Medlemmet har dog ikke mulighed for selv at uploade nye dokumenter, eller slette eksisterende dokumenter.

15.4 Dokumenter i medlemsportal
Udover at personer med adgang til administrationsdelen af systemet kan fa adgang til dokumentarkivet, s& kan ogsa
medlemmer, instruktgrer og/eller bestyrelsesmedlemmer f& adgang til dokumenter via medlemsportalen.

Las mere om muligheder i medlemsportalen under Dokumentarkiv.

15.5 Log pa dokumentarkivet udefra
Nar man er logget pa Foreninglet, sd har man altid adgang til dokumentarkivet via »Dokumentarkiv -> Arkiv«. Men
man kan ogsa logge pa dokumentarkivet »udefra«. Fx fra en stifinder pd en computer eller via i iPhone eller iPad.

Nar man logger pa »udefra«, sd skal man bruge et brugernavn og kodeord, som mere eller mindre er det samme som
det man logger p& ForeninglLet med. Det er dog ikke helt det samme. Man kan finde brugernavn og kodeord under
»Dokumentarkiv -> Log pa udefra«.

15.6 Tilga dokumenter via Stifinder eller Finder

15.6.1 Stifinder

Pa en computer med Windows kan man tilgd dokumentarkivet via programmet stifinder. Man kan tilknytte en sikaldt
netveerksdrev. Alt afhengig af hvilken version af Windows der anvendes, s vil maden netvarksdrevet tilknyttes pa
variere.

S@g evt. pd netverksdrev i google for at finde information.
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Nar netverksdrevet skal oprettes, sa skal man bruge fglgende informationer:

Mappe
Kig i Foreninglet under »Dokumentarkiv -> Log pé udefra«.

Opret forbindelse med andre legitimationsoplysninger
Set hak.

Brugernavn
Kig i ForeningLet under »Dokumentarkiv -> Log pa udefra«.

Kodeord
Kig i Foreninglet under »Dokumentarkiv -> Log pé udefra«.

Herefter vil der blive tilfgjet en ny mappe i stifinderen, hvor filerne kan ses.

15.6.2 Finder
P4 en Mac computer kan man tilgd dokumentarkivet via programmet finder. Ggr saledes:
« Abn finder.
» Velg »Ga -> Opret forbindelse til server«.
 Serveradresse: Kig i ForeninglLet under »Dokumentarkiv -> Log pa udefra«.
* Kilik pa »Tilslut«.
* Navn: Kig i ForeningLet under »Dokumentarkiv -> Log pa udefra«.
* Kodeord: Kig i ForeningLet under »Dokumentarkiv -> Log pa udefra«.

Herefter tilfgjes der en ny mappe i finder, hvor filerne kan ses.

15.7 Tilga dokumenter via telefon eller tablet

Hvis man har en iPhone eller en iPad, s& kan man hente programmet »WebDAV Navigator« i App Store. Programmet
er gratis. Med det program kan man logge ind og se de dokumenter, som foreningen har uploadet.

Nar programmet er installeret sa tilfgj ny server og angiv fglgende informationer:

Name
Skriv fx »ForeningLet dokumentarkiv«

Server URL
Kig i Foreninglet under »Dokumentarkiv -> Log pé udefra«.

Username
Kig i ForeninglLet under »Dokumentarkiv -> Log pd udefra«.

Password
Kig i Foreninglet under »Dokumentarkiv -> Log pé udefra«.
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KAPITEL 10

Medlemskort

ForeningLet giver mulighed for at lave medlemskort til medlemmerne.
Man kan blokere medlemmer, som ikke har betalt, fra at fi/hente medlemskortet.
Medlemmerne kan fa deres medlemskort pa mange forskellige méder:
* Tilsendt via mail efter betaling er registreret.
* Via ForeningLet app’en.
* Via medlemsportalen.
* Hvis man har en dedikeret kortprinter, s kan medlemskort udskrives pé et plastikkort i kreditkort-stgrrelse.
Man kan selv designe medlemskortet, og man kan fx ggre fglgende:
* Tilfgje baggrundsbillede (ogsa som en slags vandmarke).
* Tilfgje logo.
* Tilfgje faste tekster.
* Tilfgje »dynamiske« tekster - fx medlemmets navn, fadselsdato og sa videre.
* Selv bestemme hvorhenne pd medlemskortet de forskellige ting - tekster, logo, etc. - skal placeres.

Her er et eksempel pa et medlemskort, samt det sted i systemet, hvor man kan designe medlemskortet:
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Layout

Baggrundsbillede Logo Tekster

Baggrundsbillede Lago @ Tekster

«| Vis baggrundsbillede pd medlemskort Vis logo p& medlemskart * Standardtekster @
Egne tekster @)

Ingen fil valgt Vaelg il

Preview af medlemskort som medlemmet vil se det

Demoforening

Jens Jensen
Medlemsnr.: 2

Gyldigt til: 31. december 2022

Gem opsztning

Den eneste tilpasning som er lavet i ovenstdende eksempel er, at der er indsat et baggrundsbillede. Medlemmets navn,
medlemsnummmer samt medlemskortets udlgbsdato er standardopsatningen, og den kan naturligvis @ndres, hvis man
gnsker det. I s fald sztter man hak i »Egne tekster«, som vist i eksemplet ovenfor til hgjre.

16.1 Opseetning af medlemskort

Medlemskortet kan designes under »Opsa&tning -> Medlemskort: Medlemsportal & App -> Ops@tning«.
Systemet viser hele tiden hvordan medlemskortet ser ud, nar man laver blot en lille @ndring.

Man angiver med x- og y-koordinater hvorhenne de forskellige ting, sdsom tekster og billeder skal placeres pa med-
lemskortet.

Nar man er tilfreds med udseendet af medlemskortet, s& kan medlemskortet ggres tilgengeligt for medlemmerne.

16.2 Udsendelse via email

Hvis man gnsker at udsende medlemkortet via email, s skal man fgrst oprette en tekst-skabelon. Det ggres under
»Kommunikation -> Tekst-skableoner« og sd »Opret ny tekst-skabelon«.

Her kan man i brgdteksten skrive - eksempelvis - fglgende:

[Vedlagt er medlemkort

I bunden af siden, under det som hedder »PDF-vedheftning«, velges »Medlemskort (C80-format) til A4-printer«.

C80-format er den stgrrelse et kreditkort har, og dermed vil systemet vedhefte et medlemskort i kreditkortstgrrelse til
den udsendte mail, og medlemskortet kan udskrives pd en A4-printer, og s kan medlemmet selv klippe medlemskortet
ud.

Nu kan medlemskort udsendes til medlemmerne, og det kan ggres pa 2 mader:
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1. Udsend nér betaling pd medlemmet registreres - dvs. lgbende udsendelse.
2. Udsend samlet til alle medlemmer - eller méske kun til betalende medlemmer - pa et bestemt tidspunkt.

Hvis man velger strategi 1, s& skal man ind pa de aktiviteter som svarer til de medlemskaber, som medlemmerne
betaler for, og sa skal man valge den netop oprettede tekst-skabelon i feltet ved navn »Kvittering ved registrering af
indbetaling«.

Hvis man valger strategi 2, og man kun vil udsende til betalende medlemmer, s& skal man have oprettet et medlem-
sudtrek som finder de medlemmer som har betalt. Nar medlemsudtrekket oprettes, sd kan man bruge et serligt felt
ved navn »Betalt bestemt belgb«, hvor man kan fa systemet til at udvaelge de medlemmer som har betalt x antal kroner
inden for de sidste y dage. Fx alle de medlemmer som har betalt 200 kr. inden for de sidste 30 dage.

16.3 Hent via app og/eller medlemsportal
Medlemskortet kan sattes op til at kunne blive vist i app og medlemsportal, sdledes at medlemmerne altid kan finde
medlemskortet frem, hvis de gnsker det.

Man skal aktivere denne mulighed fgrst, og det ggres via »Opsetning -> Medlemsportal -> Valg moduler« hvor der
sattes hak i »Se og download medlemskort«.

Hvis medlemskortet ogsa skal vere synligt i app’en, sd husk at app’en ogsa skal aktiveres, og det ggres under »Opsat-
ning -> Medlemsportal -> App«.

Nar ovenstdende opsa@tning er fuldendt, s& kan medlemmerne logge ind i medlemskort og/eller app, og sé vil de kunne
finde medlemskortet. I medlemsportalen vil medlemmet ogsa kunne downloade medlemskortet.

16.4 Begraens visning af medlemskort
Hvis medlemmerne kan hente/se medlemskortet via medlemsportal og/eller app, og man gnsker at det kun er betalende
medlemmer, som skal kunne hente/se medlemskortet, si les videre nedenfor.
Opret et medlemsudtraek som medlemmerne skal vare en del af for at kunne fa vist medlemskortet:
* Opret et medlemsudtrek under »Medlemmer -> Medlemsudtraek« og sé klik p& »Opret nye medlemsudtraek«.

¢ Hvis man gnsker at kun betalende medlemmer skal kunne hente medlemskortet, si tilfgj et »og-kriterie«, hvor
der i medlemsfelt velges »Betalt bestemt belgb« og i verdi inds®ttes fx fplgende:

200,180

Ovenstdende betyder at medlemmet skal have indbetalt minimum 200 kr. inden for de sidste 180 dage.
* Tryk pa »Gem kriterie«.
* Tryk pd »Gem medlemsudtrek«.

Nu skal systemet have at vide, at det er détte medlemsudtrek, som giver adgang til at kunne hente/se medlemskortet.
Det ggres pé fglgende vis:

* Valg »Opsatning -> Medlemsportal -> Velg moduler«.

» St hak i »Medlemskort: Medlem kan downloade medlemskort« (maske det allerede gjort).

* Velg »Opsatning -> Medlemsportal -> Medlemskort«.

* Valg evt. det medlemsudtrek som begrenser adgangen til hentning/visning af medlemskortet.

e Tryk pa »Gemx.
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KAPITEL 17

Saesoner

© Bemark

Hvis medlemskabet af jeres forening fornys ér efter &r uden at medlemmet skal ggre noget, sé skal I ikke anvende
s&@soner.

Sesoner giver mulighed for at kopiere alle (eller udvalgte) hold til en ny seeson med nulstilling af hver enkelt hold, sd nye
og eksisterende medlemmer kan tilmelde sig pa ny. Det er s@rligt velegnet til fx gymnastikforeninger, svgmmeklubber
og lignende hvor medlemmerne aktivt skal ind og tilmelde sig ved s@sonstart.

17.1 Aktivering af modul
Klik pa jeres forenings navn oppe i venstre hjgrne. Her skal der s&ttes hak i »S@sonmodul« under »Till&egsmoduler«.
Tryk »Gem« i bunden af siden, hvorefter seesoner bliver synligt rundt omkring i systemet.

Det fgrste man skal ggre er at oprette en s@son. Det ggres under »Opseatning -> Sasoner -> Sasonliste« hvor der
klikkes p& »Opret ny s@son«.

17.2 Tilknytning af aktiviteter (hold) til seeson

Nar s@sonen er oprettet sd kan man efterfglgende tilknytte en afdeling (dvs. en liste af aktiviteter) til seesonen. Det ggres
ved at klikke sig ind pé detaljer for en afdeling under »Opsatning -> Forening -> Afdelinger« og sé valge s@sonen.

Nar ssonen pa et senere tidspunkt skal fornys, s vil systemet lave en kopi af alle de hold som tilhgrer afdelingen, og
alle de nye hold vil ikke have nogle deltagere tilknyttet.

17.3 Forny saeson

I slutningen af en sason er det tid til at oprette den nye s@son. Det ggres ved at valge »Ops@tning -> Sasoner ->
Sasonliste« og sé klikke pa ikonet ude til hgjre i kolonnen »Forny« ud for den s@son som skal fornys - det vil som
regel altid vere den nuvarende s@son, som skal fornys.
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Nu skal man give s@sonen et nyt navn og en ny periode og sé trykke pa »Gem sason«. Herefter vil systemet kopiere
alle de aktiviteter (hold) som tilhgrer de afdelinger der er tilknyttet til en s@son.

Nér den gamle s@son er slut og mere end 30 dage gammel, sa bliver holdene for den s@son automatisk arkiveret i
aktivitetslisten. Man kan altid finde holdene frem igen, hvis man vil kigge pa holdene igen.

17.4 Rabatordninger & fri tilmelding

Der kan oprettes sarlige rabatordninger i forbindelse med en s@son. Der kan oprettes rabatter bade til medlemmerne
og serlige rabatter til fx instruktgrer og bestyrelsesmedlemmer.

Hvis man er en flerstrenget forening med eksempelvis gymnastisk, svgmning, badminton, fitness, etc., kan rabatterne
oprettes sd de gelder per afdeling.

Rabat til medlemmer
Det fgrste hold et medlem tilmelder sig vil altid koste den fulde pris, som er anfgrt pa holdet. Tilmelding til hold
nr. 2, 3, etc. kan tilknyttes en rabat pa enten et fast belgb eller en procentsats af den fulde belgb. Og rabatstgrrelsen
kan varieres pa tilmelding til hold nr. 2, 3, etc., séledes at rabat pa tilmelding til 2. hold fx er 200 kr. (eller fx
10%), mens tilmelding til hold nr. 3 udlgser en rabat pa fx 400 kr. (eller fx 20%). Rabatter sa@ttes op under den
enkelte seson via »Opsa&tning -> S@soner -> S@sonliste & s@sonfornyelse«.

Fri tilmelding for instruktgrer og/eller bestyrelsesmedlemmer
Der er muligt at satte fri tilmelding op pa hold for udvalgte grupper. Det kan fx vare instruktgrer og/eller be-
styrelsesmedlemmer. Det ggres ved at oprette en aktivitet - fx ved navn »Instruktgrer svgmning« og sé tilfgjer
man alle svgmmeinstruktgrerne til denne aktivitet. Herefter kontakter man Foreninglet og beder om at denne
aktivitet skal give fri tilmelding. Hvis man anvender afdelinger, sd kan den fri tilmelding settes op til at gelde
pa tveers af alle afdelinger, eller kun specifikt inden for én afdeling - fx svgmning, gymnastik eller badminton,
etc.
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KAPITEL 18

Online afkrydsning

Med online afkrydsning kan en trener, instruktgr, lerer eller lignende afkrydse spillere, deltagere, fremmgdte, etc.
direkte pé stedet, nar en aktivitet afvikles. Det kunne eksempel vere fglgende:

* Lerer afkrydser fremmgdte elever i undervisningslokalet nar undervisningen gér i gang.
» Trener afkrydser fremmgdte spillere i hallen ndr treningen starter.

Afkrydsning af deltagerne foregér pé fx smartphone, tablet (fx iPad eller lignende), baerbar computer, eller hvad man
nu har til rddighed at teknisk udstyr, som har forbindelse til internettet.

I administrationsdelen af systemet kan der efterfglgende treekkes statistikker pa fremm@de pd medlemmerne.

18.1 Opseetning i systemet

For at aktivere online afkrydsning, s& vaelg »Ops@tning -> Moduler« og s&t hak i »Medlemsportal«. Velg herefter
»Opsatning -> Medlemsportal -> Valg af moduler« og st hak i »Online afkrydsning for instruktgrer«. Nu dukker der
et menupunkt op ude til venstre ved navn »Online atkrydsning«.

De instruktgrer som skal have adgang til at lave online aftkrydsning, skal oprettes som medlemmer i systemet. Opret evt.
en aktivitet i systemet ved navn »Instruktgrer«, som alle instruktgrerne fér tildelt, s de nemt kan skelnes fra almindelige
medlemmer.

Giv adgang til instruktgrer
Gor folgende:

* Klik pa »Online atkrydsning -> Tildel adgang« i menuen til venstre og velg herefter den aktivitet som en
eller flere instruktgrer skal have adgang til.

» Klik pa »Videre til velg medlemmerx.

* Nu vises alle medlemmerne og velg nu de instruktgrer (som jo ogsé er oprettet som medlemmer) som skal
have adgang til netop denne aktivitet.

* Klik pd »Gem deltagere«.
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18.2 Afkrydsning af deltagere
Nar ovenstdende opsatning er pa plads, kan en instruktgr ga ind pd medlemsportalen og logge ind, og vil sa fa vist et
menupunkt ved navn »Afkrydsning« hvor instruktgren kan valge mellem de tildelte aktiviteter.

Nér instruktgren vaelger en aktivitet, sd kan der klikkes pa »Ny afkrydsning« og sa vises alle de medlemmer, som pt.
er tildelt til netop dén aktivitet. Instruktgren kan sé valge én af fglgende verdier for hvert medlem:

* Ej mgdt
e Afbud
¢ Mgdt

Nar alle deltagere er markeret med én af ovenstdende verdier, s& gemmes afkrydsningen, og den bliver efterfelgende
synlig i administrationsdelen af systemet, og indgér dermed i statistikkerne.

18.3 Nye medlemmer

Hvis der er en person til aktiviteten, som ikke star pa afkrydsningslisten, s& kan instruktgren tilfgje denne person via en
»pa prgve«-funktion. Nér en person har veret pa prgve i et stykke tid, kan instruktgren vaelge at indmelde medlemmet,
og s vil der dukke en besked op i administrationsdelen af systemet, om at der er et medlem som afventer indmeldelse.
Fra administrationsdelen kan man sé fremsende opkravning, velkomstbreyv, etc.

18.4 Automatisk afkrydsning via adgangskontrol

Hvis man anvender adgangskontrol / dgrsystem, sd kan man fa systemet til automatisk at lave afkrydsningen af med-
lemmerne, da systemet jo ved om et medlem har veret tilstede eller ej, da medlemmet bliver registreret i dgren.
Systemet kigger pd om medlemmet er blevet registreret i dgren i tidsrummet omkring holdets afvikling.

En forudsatning for at systemet laver afkrydsningen er naturligvis at man benytter adgangskontrol / dgrsystem - dvs.
har installeret vores udstyr til dette - og s& skal man pa holdtreeningerne markere, at checkin er pakrevet. Og man skal
kontakte os at sige at man gerne vil have sléet denne automatik til.

Herefter klarer systemet resten.
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kKAPITEL 19

Tidsregistrering

Med tidsregistrering kan instruktgrer registrere de timer de bruger hver uge pé at vere instruktgrer, og foreningens
kasserer - eller Ignanvarlig - kan i administrationsdelen af systemet trekke en samlet rapport fx hver maned, hvor
systemet viser alle de registreringer som instruktgrerne har lavet i Igbet af en given periode - fx den sidste maneds tid.

Dermed er det nemt at lave en samlet opggrelse per instruktgr, da rapporten selv udregnet samlet antal timer per in-
struktgr. Rapporten indeholder ogsé detaljer for hver eneste instruktgr, sd det er nemt at tjekke om tidsregistreringerne
ser ud som forventet.

Nar en instruktgr laver en tidsregistrering, sa kan instruktgren ogsa angive en note, og disse noter vil ogsa fremga af
rapporten. Det kan fx bruges hvis en instruktgr aflgser en anden instruktgr.

Instruktgrerne har nem adgang til tidsregistreringen via app eller browser.

Selve udbetalingen af lgnnen og dannelse af lgnsedler og sa videre kan systemet ikke hjelpe med. Her anbefales det
at bruge et lgnsystem til dette. Hvis man fx veelger at bruge Danlgn, Datalgn, Salary eller Zenegy, og man ogsa bruger
vores regnskabsmodul, sa vil man kunne importere en Ignafregning fra fgrnevnte systemer ind i regnskabsmodulet, og
dermed bliver lgnnen bogfgrt korrekt ind i regnskabet. Det kraever lidt ops@tning af disse lgnsystemer pé forhénd, da
de skal vide hvilke regnskabskonti de forskellige ting skal ind pa. Det er ikke noget vi kan hjelpe med at s®tte op - her
skal man kontakte supporten eller lignende hos de fgrnavnte Ignsystemer.

19.1 Opseetning i systemet

For at aktivere tidsregistrering, sd vaelg »Opsatning -> Moduler« og st hak i »Medlemsportal«. Valg herefter »Op-
setning -> Medlemsportal -> Valg af moduler« og s®t hak i »Tidsregistrering for instruktgrer«. Nu dukker der et
menupunkt op ude til venstre ved navn »Tidsregistrering«.

De instruktgrer som skal have adgang til at lave tidsregistrering, skal oprettes som medlemmer i systemet. Opret evt. en
aktivitet i systemet ved navn »Instruktgrer«, som alle instruktgrerne fér tildelt, sd de nemt kan skelnes fra almindelige
medlemmer.

Giv adgang til instruktgrer
Gor folgende:

 Klik pd »Tidsregistrering -> Tildel adgang« i menuen til venstre og velg herefter den aktivitet som en eller
flere instruktgrer skal have adgang til.
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 Klik pa »Videre til veelg medlemmerx.

¢ Nu vises alle medlemmerne og valg nu de instruktgrer (som jo ogsa er oprettet som medlemmer) som skal
have adgang til netop denne aktivitet.

* Klik pa »Gem deltagere«.

19.2 Foretag tidsregistrering

Nar ovenstéende ops@tning er pa plads, kan en instruktgr gé ind via app’en eller en browser, og vil sa fa vist et menu-
punkt ved navn »Tidsregistrering« hvor instruktgren kan vaelge mellem de tildelte aktiviteter.
Nar instruktgren veelger en aktivitet, s& kan der klikkes pa »Registrer timer« og sd angiver instruktgren fglgende:

* Dato

¢ Tidsforbrug

¢ Evt. note

19.3 Samlet rapport

I administrationsdelen af systemet kan der trekkes en samlet rapport. Det ggres via menupunktet »Tidsregistrering ->
Afregn timer«. Her fér et overblik over de timer som endnu ikke er afregnet, og man kan evt. selv justere nogle af
tidsregistreringerne inden afregningen foretages.

Nar tidsregistreringerne er klar til at blive godkendt, s& trykker man pa den bla knap »Afregn timer«, og sd bliver
timerne afregnet.

Den samlede rapport kan anvendes som grundlag for at beregne evt. lgn til instruktgrerne.
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KAPITEL 20

Donationer

Med donationsmodulet kan man fglgende:
* Nemt registrere CPR-numre, s& medlemmerne kan fa fradrag (hvis I er godkendt til dette).
» Nemt lave rapport over donationer i et givent arstal, som kan bruges nir der skal indberettes til SKAT.

¢ Nemt skelne donationer fra medlemskaber/kontingenter/arrangementer, sa det kun er donationer som indgar i
rapporten til SKAT.

* Nemt give mulighed for at der kan stgttes med forskellige belgb, eller at der helt frit kan vaelges belgb.

20.1 Opsatning i systemet

Start med at oprette en sakaldt betalingsplan. Les mere om dette her: Betalingsplaner

Det er vigtigt at man pa betalingsplanen angiver at indbetalinger skal indgé i donationsregnskabet.

20.2 Rapport til SKAT

Hvis man har aktiveret »Donationsmodul«, sd vil der vare en ekstra menu ude til venstre med navn »Donationerx,
og her vil man kunne fa et overblik over hvilke belgb de enkelte medlemmer har doneret i en givent arstal. Og denne
rapport kan danne grundlag for den indrapportering man skal lave til SKAT, hvis man som forening er godkendt til
dette.

Donationsmodulet aktiveres ved at klikke p4 sit foreningsnavn oppe til venste, og sa satte hak i »Donationsmodul«.
Bemerk at donationsmodulet er et tillegsmodul, som koster ekstra.

Man kan dog sagtens lave aktiviteter af typen »Donation« uden at aktivere donationsmodulet. Donatonsmodulet er
primert ngdvendigt, hvis man skal indrapportere til SKAT.
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KAPITEL 21

Adgangskontrol / Darsystem

ForeningLet giver mulighed for at lave adgangskontrol af medlemmerne pa en lokation. Fx i en bygning hvor aktivite-
terne foregar.

Det kan fx vaere medlemmer, som skal ind i et fitnesscenter, eller medlemmer som skal ind pa en padelbane.
Der er flere fordele ved at indfgre adgangskontrol:

Udvidede abningstider
Der behgver ikke vere personale til stede, da medlemmerne selv kan lukke sig ind og ud, og dermed kan der
i princippet vere dbent dggnet rundt. Det kraever naturligvis at der velges lgsning med kortleser/tastatur pa
yderdgr (computer/tablet inde i bygningen er ikke nok).

Automatisk registrering af fremmgde
Hvis man afvikler fx holdtrening kan systemet automatisk markere medlemmerne som fremmgdt pa holdet - og
i modsat fald udstede en bgde til medlemmet pga. manglende fremmgde.

Statistik
Der fgres en log over hvem der mgder frem og hvornér.

21.1 Muligheder for kontrol

Der er flere muligheder for at lave adgangskontrol pd medlemmerne. Det er fglgende, og lees mere om hver enkelt
mulighed i de efterfglgende afsnit:

Kortlaeser/tastatur pa yderdgr
Der monteres en kortlaeser/tastatur pa jeres yderdgr og medlemmerne anvender et medlemskort eller en talkode
til at komme ind.

ForeningLet-app’en
I denne lgsning skal der ikke monteres en kortlaeser/tastatur pa yderdgren. Medlemmerne bruger ForeningLet-
app’en til at dbne dgren med.

Computer eller tablet
Der opsattes en computer eller tablet (fx en iPad) inde i bygningen og medlemmerne anvender medlemskort eller
indtaster medlemsnr. for at signalere at de er mgdt op.
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Kortlzeser til sundhedskort inde i bygningen
Der monteres en kortleser inde i bygningen, hvor medlemmerne anvender deres sundhedskort til at signalere at
de er mgdt frem.

21.1.1 Kortleeser/tastatur pa yderdeor

Denne Igsning kraver at en elektriker/laseservicefirma kommer forbi jeres lokation og vurderer hvad det kraves for at
fa sat udstyret op. Hvis I allerede har en kortleser/tastatur pa yderdgren, vil etableringsomkostningerne givetvis vaere
lidt mindre. Ikke fordi at kortleeseren/tastaturet kan genbruges, men fordi der sandsynligvis ikke skal trekkes ledninger,
men blot udskiftes en kortlaeser/tastatur. Det er ikke sandsynligt at en eksisterende kortlaser/tastatur kan genbruges.

Det er umuligt at give en pris pa forhand pa ops@tning af udstyr, da det athanger af, hvor nemt/svert det er at treekke
kabler i jeres bygning, og hvor langt kablerne skal treekkes, og sé videre.

Kig i gvrigt pa vores priser pd vores hjemmeside, hvor der stir mere omkring hvad udstyret koster. Udstyret har faste
priser - det er ops@tningen af udstyret som varierer.

Hyvis der er tale om en enkelt dgr, si er det typisk fglgende udstyr som skal s&ttes op:
 Kortl@ser/tastatur pa yderdgr.
* Controllerboks inde i bygningen.

* Lés i dgren som kan styres af controllerboks.

21.1.2 ForeninglLet app’en

Denne lgsning kraever at en elektriker/ldseservicefirma kommer forbi jeres lokation og vurderer hvad det kraeves for at
fa sat udstyret op.

Hyvis der er tale om en enkelt dgr, sé er det typisk fglgende udstyr som skal sattes op:
* Controllerboks inde i bygningen.
¢ Las i dgren som kan styres af controllerboks.

I denne lgsning sparer man dermed udgiften til kortleser/tastatur, da dbning af dgren sker via ForeningLet app’en.

21.1.3 Computer eller tablet inde i bygningen
Denne Igsning kan I selv installere, da den blot kraever at I setter en computer eller tablet op inde i bygningen.

I denne Igsning er der dermed ingen adgangskontrol pd yderdgren, sd denne lgsning virker ikke pa en ubemandet
lokation.

21.1.4 Kortlaeser til sundhedskort inde i bygningen

Denne lgsning kraver at Foreninglet kommer forbi jeres lokation og vurderer hvad det kraves for at fa sat udstyret
op. Der skal settes en serlig kortlaeser op, som kan afleese sundhedskortet, og - pa sikker vis - registrere at personen er
mgdt frem.

Det er umuligt at give en pris pa forhind pa opsetning af udstyr, da det athenger af, hvor nemt/sveart det er at treekke
kabler i jeres bygning, og hvor langt kablerne skal traekkes, og sd videre.

I denne Igsning er der dermed ingen adgangskontrol pé yderdgren, sd denne lgsning virker ikke pa en ubemandet
lokation.
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21.2 Aktivering af modul

Klik pé jeres forenings navn oppe i venstre hjgrne. Her skal der sattes hak i »Adgangskontrol« under »Till&egsmoduler«.
Tryk »Gem« i bunden af siden.

21.3 Opseaetning af computer eller tablet inde i bygningen

Placer en computer eller tablet et centralt sted inde i bygningen, hvor medlemmerne har adgang. P computeren/tabletten
skal der nu indtastes en kode. Den findes under »Opsatning -> Infoskaerm -> Opsatning af checkin«. Fglg vejledningen
pé skaermen.

Nu kan et medlem indtaste sit medlemsnr. pa skermen, og herefter vil systemet registrere medlemmet som fremmgdt.

21.4 Tilknytning af medlemskort til medlem

Hvis der anvendes medlemskort, s& skal medlemskortet tilknyttes det enkelte medlem. Det ggres ved at valge »Med-
lemmer -> Afl@s kort / Tilnyt kort«. Herefter kgres kortet igennem kortlaseren eller medlemsnr. indtastes i feltet. I det
naste skermbillede skal man sé veelge det medlem, som skal tilknyttes det pageldende kort.

Herefter vil medlemmet kunne anvende sit medlemskort, og systemet vil vide at det er det pdgeldende medlem, som
har anvendt sit medlemskort.

21.5 Antal medlemmer i bygning
Systemet giver mulighed for at vise hvor mange medlemmer der sddan cirka er i bygningen pa forskellige tidspunkter.
Der er er to forskellige visninger:

¢ Medlemmer som er gdet ind i bygningen for nylig.

* Tabel over hvorndr medlemmerne typisk gér ind bygningen.

21.5.1 Medlemmer i bygningen for nylig

Nedenstéende liste viser hvor mange medlemmer der er géet ind i bygningen for nylig. Dermed kan medlemmerne
danne sig et indtryk af, hvor mange medlemmer der cirka vil vaere i bygningen.

Ankommet for tid siden:
* 90 minutter: 4
e 75 minutter: 2
¢ 60 minutter: 3
e 45 minutter: 1
* 30 minutter: 4
¢ 15 minutter: 0

Listen vil naturligvis aldrig kunne vise pracis hvor mange der rent faktisk er i bygningen, da systemet ikke ved hvornar
et medlem forlader bygningen igen. Men listen kan give en indikation af antal medlemmer i bygningen.

Link til ovenstéende liste findes under »Opsatning -> Dgrsystem -> Antal medlemmer i bygningen«.
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21.5.2 Medlemmer i bygningen den sidste uges tid

Giv medlemmerne mulighed for at se hvornar der typisk er mange personer i jeres bygning. Nedenstdende tabel kan
vises pa foreningens hjemmeside og vil altid vaere baseret pé faktiske data fra den sidste uges tid. Fx kan man se at der
torsdag mellem kl. 16-17 er gdet 12 personer ind i bygningen.

Mandag
Tirsdag

Onsdag

Torsdag n
Fredag n

Lerdag
Sendag

01 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 23

Link til ovenstdende liste findes under »Opsatning -> Dgrsystem -> Antal medlemmer i bygningen per uge«.

21.6 Abning af dor med talkode

Hvis I har behov for at give adgang til fx handvearkere eller renggringsfolk osv., og dette fx er uden for de normale
abningstider, s kan man indstille dgrsystemet til at kunne dbne dgren med en fast kode, som I selv bestemmer, og kan
udlevere til dem, som har brug for koden.

Nar det er slaet til sd vil den valgte kode efterfulgt af tryk pa # (hashtag/havelage) medfgre at dgren &bner. Nar det er
sléet fra, sa vil koden aldrig virke.

Opsztning af bning af dgr med kode sker under »Opsatning -> Dgrsystem -> Abning af dgr med kode«. Man kan
ogsa fa sat koden op til kun at virke i bestemte tidsrum. Kontakt ForeningLet hvis I gnsker dette.

21.7 Personlig talkode til medlemmer

Systemet kan ogsa sattes op til at medlemmerne hver is@r vaelger en personlig kode, som de kan taste pa tastaturet, og
dermed fa adgang.

Den personlige kode bestér af medlemmets fgdselsdato efterfulgt at en 4-cifret kode som medlemmet selv vaelger.

Hvis et medlem fx har fgdselsdag 24. december 2005, og medlemmet har valgt en 4-cifret kode som er 1234, si skal
medlemmet taste fglgende pa tastaturet for at komme ind:

2412051234

De fgrste 6 cifre bgr alle medlemmer kunne huske, sd det er kun de 4 sidste cifre medlemmet i praksis skal kunne
huske.

Denne Igsning er administrativ nem (sammenlignet med fysiske adgangskort), da et medlem kan kgbe et medlemskab
via medlemsportalen og sekundet efter kgbet er gennemfgrt f4 adgang med sin personlige kode.

150 Kapitel 21. Adgangskontrol / Dersystem



ForeningLet brugervejledning

21.8 Engangskoder

Hvis man bruger bookingmodulet i systemet, s kan systemet automatisk danne engangskoder, som kun virker i tids-
rummet omkring en booking. Det kan fx bruges til at s@lge en tennisbane til en gast/turist, som dermed kun kan fa
adgang til tennisbanen, hvis der betales med et betalingskort pé forhénd.

Geasten/turisten booker selv banen via medlemsportalen, og dermed er der ingen administration ved at tilbyde dette.
Alt sker automatisk.

Nér geesten/turisten har betalt, sd fremsender systemet automatisk en mail til gasten/turisten, og i denne mail vil en
6-cifret kode fremgd, som kan tastes ind pa en kortlaser, som skal vare sat op pa dgren ind til banen, og denne 6-cifrede
kode vil kun virke i tidsrummet omkring bookingen.

Las mere her om engangskoder i bookingmodulet her: Engangskoder til dgrsystem.

21.9 Kazede af foreninger/butikker
Hyvis en forening, eller en butik, er en del af en kade, s& giver systemet mulighed for at koble foreningerne/butikkerne
sammen, sd medlemmer fra én forening/butik kan komme ind hos en anden forening/butik i keeden.

Det kunne fx en kade af fitnesscentre eller lignende, hvor et medlemskab i det lokale fitnesscenter giver adgang til
kadens andre fitnesscentre i andre byer.

Systemet understgtter adgangskontrol pé to forskellige méder, som gennemgds i de fglgende afsnit.

21.9.1 Adgangskontrol via kortleeser/tastatur

Denne lgsning kan anvendes p& en ubemandet lokation, hvor der sattes en kortlaser/tastatur op pa ydersiden af dgren,
og medlemmerne bruger sa deres medlemskort, eller personlige kode, til at komme ind af dgren.

Det kan fx anvendes til et ubemandet fitnesscenter.

Kontakt Foreninglet hvis I gnsker opsa@tning af dette.

21.9.2 Adgangskontrol via scan af medlemskort i skranke

Denne lgsning kan anvendes pa en bemandet lokation, hvor en person i en skranke scanner medlemmets medlemskort
med en stregkodescanner. Systemet forteller herefter personen i skranken, om medlemmet kan f4 adgang eller ej.

Medlemmet kan fx blive blokeret, hvis medlemmet ikke har betalt kontingent eller er blevet udmeldt eller lignende.
Systemet vil vise dette til personen i skranken.
Kontakt Foreninglet hvis I gnsker opsatning af dette.

Nér de forskellige foreninger/butikker i kaden er sat op, si kan den enkelte forening/butik klarggre en computer/tablet
pa fglgende vis:

* Der skal vare indkgbt en stregkodescanner med kabel som kan tilsluttes en usb-port pd computeren. En streg-
kodescanner kan indkgbes for nogle hundrede kroner. Man skal blot sgge lidt pd nettet, og s& dukker der mange
muligheder op.

* Man skal have en computer pa lokationen. Alternativt en tablet. Hvis man bruger en tablet, sa skal man sikre sig,
at den har en usb-port, sa stregkodescanneren kan tilsluttes til tablet’en. Det er helt klart nemmest at anvende en
computer.

* Inde i Foreninglet skal man ind under »Ops@tning -> Adgangskontrol -> Opsatning af skerm til aflesning
af medlemskort« - dette menupunkt findes kun, hvis kedefunktionalitet er sat op, og det er kun noget som
ForeningLet kan satte op.
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¢ Inde pa ovenstdende opsatningsside findes et link, som man klikker pa, og s& dbner et nyt faneblad/vindue op,
og nu er computeren/tablet’en klar til at aflese medlemskort.

* Man kan med fordel lave et bogmarke eller lignende pa computeren/tablet’en, s man nemt kan komme tilbage
til denne side.

Ovenstéende skal ggres pa alle de lokationer, hvor man gnsker at kunne lave aflesning af medlemskort.

21.10 Fejlfinding

Det kan ske - sjeldent - at dgrsystemet ikke virker.
Hyvis det er tilfeeldet, si tjek fglgende (i prioriteret rekkefglge), som i 99% af tilfzldene er arsagen til problemet:
1. Prgv at genstart controllerboksen.

Controllerboksen er den lille »minicomputer« som blev sat op i forbindelse med at dgrsystemet blev
installeret. ForeningLet kan ikke svare pd hvordan controllerboksen bliver genstartet, altsd hvorfra
den fér sin strgm, da det afth@nger af, hvordan 1aseservicefirmaet/elektrikerfirmaet har sat tingene op
i bygningen.

Nar man mener man har taget strgmmen fra controllerboksen, sé skal man tjekke at ingen af de grgnne
lamper lyser pé controllerboksen. Hvis man ikke ved hvordan strgmmen fra controllerboksen bliver
taget, s er man ngdt til at tage alt stremmen i bygningen. Nar man har genstartet controllerboksen, s&
skal 2 af de grgnne lamper pé controllerboksen lyse/blinke.

2. Er der internet i bygningen?

Check fx om https://dr.dk kan indleses i en browser. Computeren/telefonen man tester med skal ve-
re pd samme netverk som dgrsystemet. Dvs. det netveerk som er i den bygning, hvor dgrsystemet
er installeret. Hvis man ikke kan fa forbindelse til https://dr.dk, s& er det routeren - og dermed det
manglende internett - som er problemet. Det kan som oftest lgse ved at genstarte routeren.

Nogle gange kan en genstart af routeren ogsa kraeve at controllerboksen efterfplgende bliver genstartet.
Ovenstéende to ting er som oftest &rsagen til problemet.
Hvis ovenstaende ikke Igser problemet, sé tjek fglgende:
1. Er der kun én router tilsluttet?
Hvis der er to, sd kan det skabe netvaerksproblemer.
2. Prgv at reset routeren. Der bgr vare en reset-knap pé den.
3. Lyser netvaerkskablet i controlleren rgd/organge? Sé kan der vare problemer.

4. Prgv at sztte netvaerksstikket fra controllerboksen over i en anden indgang i routeren.
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KAPITEL 22

Klippekort

Foreningl et understgtter brugen af klippekort. Man kan oprette forskellige typer af klippekort - fx 10 klip, 20 klip, etc,
og man kan ogsé angive hvor lenge klippekortet er gyldigt (valgfrit) fgr det automatisk udlgber.

Nar et medlem bruger et klip, sa sgrger systemet automatisk for at teelle klippekortet én ned. Klippekortene kan s@lges
via medlemsportalen, hvor medlemmerne fx kan betale via kort (hvis kortbetaling er tilvalgt for foreningen). Dermed
kan meget af administrationen vedrgrende klippekort automatiseres.

22.1 Opret klippekort

Et klippekort oprettes ved at oprette en aktivitet, og sa velge »Klippekort« som type. Herefter far man mulighed for at
angive antal klip (eller antal timer) samt antal dage det er gyldigt.

Velg derfor:
» Aktiviteter
* QOpret ny aktivitet
* I »Type« velges »Klippekort«.
* Angiv et navn og vaelg en afdeling og opret aktiviteten.
* Angiv »Antal klip« (eller antal timer).
» Antal evt. antal dage klippekortet er gyldigt.

Hvis man angiver antal dage klippekortet er gyldigt, sd beregner systemet automatisk udlgbsdatoen ud fra kgbstids-
punktet/tildelingstidspunktet.

22.2 Tildel klippekort til medlem

Klippekort kan tildeles til et medlem pé to méder:
e Manuelt via administrationsdelen af systemet

* Automatisk via medlemsportalen hvor medlemmet foretager et kgb
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Hvis man tildeler et klippekort til et medlem manuelt via administrationsdelen af systemet, s& ggres det pa felgende
vis:

* Sgg medlemmet frem.
* G4 ind pa medlemmets stamdata.
» Velg fanebladet »Aktiviteter«.
* Find klippekortet og tilknyt det til medlemmet.
Nu har medlemmet et klippekort med fx 10 klip og evt. ogsé en udlgbsdato.

Hvis medlemmerne skal kunne kgbe klippekort via medlemsportalen, sé skal aktiviteten (altsd klippekortet) vaere dbnet
op for online tilmelding, og der skal typisk veare sat kortbetaling op for aktiviteten. Dermed bliver klippekortet synligt
i medlemsportalen, og medlemmerne - ogsd nye medlemmer - kan dermed kgbe klippekortet.

22.3 Aktiviteter som giver adgang

Systemet skal vide hvilke aktiviteter, som giver adgang til at tilmelde sig hold eller for at fi adgang i dgren, hvis
dgrsystemet er i brug. Her er det vigtigt at man far valgt de medlemskaber som automatisk giver adgang til dgren
og/eller holdtrening samt de klippekort som ogsd matte give adgang til dgren og/eller holdtrening.

Aktiviteterne velges under »Opsatning -> Adgangskontrol -> Aktiviteter som giver adgang«.

Med denne ops@®tning sikrer man sig, at systemet ved at der skal trekkes klip ved online tilmelding og/eller indgang i
dgren, og man sikrer sig ogsd, at nar et medlem har brugt alle sin klip pa klippekortet, s& skal medlemmet enten kgbe
et nyt klippekort eller et medlemskab som giver adgang, fgr medlemmet igen kan tilmelde sig holdtrening og/eller
komme ind af dgren.

22.4 Brug klip

Medlemmerne kan bruge deres klippekort pa en reekke forskellige mader:

Via tilmelding til holdtraening
Hvis et medlem har tilmeldt sig en holdtra@ning, sé vil systemet - nér holdet er afviklet - automatisk telle klippe-
kortet ét klip ned. Man kan ogsa fa systemet til automatisk at udmelde medlemmet, nar alle klip pa klippekortet
er brugt.

Via adgangskontrol / dgrsystem
Det kraever at der er opsat dgrsystem fra ForeningLet. Nar der er det, s vil systemet automatisk telle klippekortet
ét klip ned, sd snart medlemmet bruger sit adgangskort/adgangskode til at &bne dgren.

Via instruktgr som traekker klip
Nar holdet starter traekker instruktgren ét klip pad de medlemmer, som er markeret tilmeldt via klippekort. In-
struktgren kan ggre dette via en tablet/mobiltelefon. Online afkrydsning med treek af klip virker kun via web og
kan ikke ggres fra app’en. Man kan give instruktgren adgang til alle holdtreninger via »Ops&tning -> Afkryds-
ningslister -> Ops&tning« i feltet »Instruktgrer som kan lave online afkrydsning pa alle holdtreninger«.

Via fremmgdeskaerm
Det kraever at der er opsat en skerm i bygningen, hvor medlemmerne kan registrere fremmgde. Nar der er det (I
skal bare have en skaerm som kan tilsluttes internet), sa vil medlemmet pa fremmgdeskarmen kunne indtaste sit
medlemsnr., og systemet vil herefter trekke ét klip fra medlemmets klippekort.

Via bookingmodul
Nar et klippekortmedlem foretager en booking, s vil systemet automatisk teelle klippekortet ét klip ned. Nar man
bruger dette, sé skal man huske at sgrge for at begrense ressourcekalenderen, sd den kun kan bookes af bestemte
medlemskaber samt de klippekort-aktiviteter der métte vaere oprettet. Dette for at sikre, at et klippekortmedlem
ikke kan booke, nér sidste klip er blevet anvendt. Ver ogsd opmeerksom p4, at hvis et klippekortmedlem sletter sin
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booking, sd skal medlemmet selv henvende sig til foreningen, hvorefter foreningen manuelt vil kunne opjustere
klippekortet med et klip.

22.5 Juster antal klip

Hvis man af én eller anden arsag gnsker at justere antal klip pa et medlems klippekort, s& ggres det pa fglgende vis:
* Sgg medlemmet frem.
* G4 ind pa medlemmets stamdata.
» Velg fanebladet »Handlinger« oppe til hgjre.
* Klik pa »Juster klippekort«.

22.6 Antal klip tilbage

Hvis man vil give medlemmet adgang til at se antal klip tilbage, s kan det ggres ved at ggre medlemsfeltet »Antal
klip tilbage« synligt i administrationsdelen af systemet, og efterfglgende ogsa ggre dette felt synligt under medlemmets
stamdata i medlemsportalen, sdledes at medlemmet selv kan se dette 1gbende.

Det gares pa folgende vis:
* Valg »Opsatning -> Medlemmer -> Ops&tning af medlemsfelter«.
» Sgrg for at feltet »Antal klip tilbage« er synligt.
* Velg »Opsatning -> Medlemsportal -> Valg moduler«.
» Sgrg for at der er sat hak i »Se og evt. rette stamdata«.
* Valg »Ops&tning -> Medlemsportal -> Medlemslogin / Stamdata«.
» Sgrg for at der er sat hak ud for feltet »Antal klip tilbage«.

Neaste gang medlemmet logger ind i medlemsportalen og velger »Profil -> Stamdata«, s vil medlemmet kunne se
antal klip tilbage.
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KAPITEL 23

Opgavestyring

Opgavesystemet giver mulighed for at leegge opgaver ind i systemet. Hver opgave pafgres en deadline, og systemet vil
synligggre opgaver, hvis deadline er overskredet.

Opgaver kan tilknyttes de enkelte medlemmer, og det kan fx anvendes til at lave opfglgning pd medlemmer, som ligger
et stykke ud i fremtiden. Her vil opgavesystemet minde om, nér en opgave skal 1gses, og man skal derfor ikke selv
huske pé alle de smé/store opgaver der er pa fx medlemmer og lignende.

23.1 Aktivering af modul

Klik pa jeres forenings navn oppe i venstre hjgrne. Her skal der settes hak i »Opgavestyring« under »Aktivering af
moduler«. Tryk »Gem« i bunden af siden, hvorefter menupunktet »Opgavestyring« bliver synlig til venstre.

23.2 Oprettelse af opgave

Hvis man vil oprette en ny opgave, sé klik pa »Opgavestyring -> Opret ny opgave«. Her udfyldes fglgende:
e Medlem (valgfrit)
» Navn pé opgave
* Deadline
* Beskrivelse
* Ejer (valgfrit)

Hvis I er flere i foreningen som lgser opgaver, som er det en god ide at tilknytte en ejer til opgaverne, sa der ikke er
tvivl om, hvem der har hovedansvaret for opgaven.

23.3 Opgaveliste

Hvis man vil se en liste over alle ubehandlede opgaver, sa velg »Opgavestyring -> Opgaveliste«.
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Hvis en opgave er blevet behandlet/ferddiggjort, s kan man klikke pé den grgnne ikon ude til hgjre, og det vil markeren
opgaven som udfgrt.

23.4 Opgaver som har overskredet deadline
Hvis en opgave har overskredet sin deadline, sé vil den blive fremhavet med rgdt pa forsiden/oversigt (siden som vises
lige nér man er logget ind).

Man vil derfor altid veere klar over, nar der er opgaver, hvis deadline er overskredet, og man kan fra forsiden/oversigten
nemt klikke sig ind p& opgaven.
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KAPITEL 24

Infoskaerm

Infoskarm kan bruges til at vise hvad der sker pa en bestemt lokation pa en bestemt dag. Infoskaermen giver kun mening,
hvis man anvender bookingmodulet og/eller har aktiviteter med afviklingsdatoer sat.

Infoskerm kan ogsd bruges til at vise hvem der netop er géet ind af dgren i en bygning. Det kraever at man anvender
systemets dgrsystem.

24.1 Visning af aktiviteter pa lokation

Det forklares nemmest ved et eksempel. Her kommer et eksempel fra en badmintonklub:

BADMINTON ROSKILDE

06. september

© 18:00 - 20:00 GRUPPE 1+2+3+4 B1, B2, B3, B4, B5, B6
© 20:00 - 21:00 MEDLEMSBOOKING B1,B2, B3

O 21:00 - 22:00 MEDLEMSBOOKING B1, B2

O 22:00 - 00:00 MOTIONSTRANING B1, B2, B3

Powered by

ForeninglLet.dk
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I ovenstaende skermbillede vises de aktiviteter og/eller bookinger som finder sted 6. september. B1 til B6 er badmin-
tonbane nr. 1 til 6.

Infoska@rmen opdaterer sig selv lgbende, siledes at nér en ny dag begynder, sé skifter infosk@rmen selv til denne dag.
Ligeledes vil infosk@rmen fjerne de aktiviteter/bookinger som i Igbet af dagen er blevet afviklet, saledes at det kun er
de aktiviteter/bookinger som endnu ikke er afviklet som vises pa infoskermen.

Man skal selv s@tte en fysisk skerm eller tablet op pa sin lokation (bygning, hal, etc.), og s& skal man blot sgrge for at
skermen kan vise indholdet fra fglgende URL:

[. . ./memberportal /infoscreen J

De 3 prikker skal erstattes med den URL man som forening benytter i medlemsportalen.

Har man flere forskellige lokationer, og gnsker at sztte en infoskerm op per lokation, sa kan man bruge fglgende URL
til de forskellige infoskarme:

[ .../memberportal/infoscreen?resourcecal endars=xxxx J

Hvor xxxx er ID’et pa den ressourcekalender man vil vise bookinger fra. Hvis man vil vise bookinger fra mere end én
ressourcekalender, sd bruges komma til at adskille ID’erne.

ID’erne findes under »Booking -> Ressourcekalendere« ude til venstre.

Man kan finde direkte link til infoskermen under »Opsa&tning -> Infoskarm -> Aktiviteter/bookinger«.

24.2 Seneste derabninger

Man kan f4 systemet til at vise navnene pé de sidste 12 personer, som er géet ind af dgren. Hvis man ogsé har billeder p&
medlemmerne, sd bliver medlemmets billede vist sammen med navnet. Det er en forudsatning at man bruger systemets
dgrsystem, hvis dette skal virke. Las mere om dgrsystemet her: Adgangskontrol / Dgrsystem

Det er ogsa en foruds@tning, at der er sat en skerm op i den bygning, hvor medlemmerne gar ind. Denne skerm skal
man selv sgrge for at s@tte op, og skermen skal have internetadgang.

Denne funktion er serligt velegnet til at minimere snyd med/«udlédn« af medlemskaber. Hvis et medlem har givet sit
adgangskort eller sin personlige kode til et andet medlem, og dette andet medlem bruger adgangskortet eller koden til at
komme ind i bygningen, s vil skermen nu vise navnet - og eventuelt ogsé billedet - af det medlem, som adgangskortet
eller koden tilhgrer. Det vil sandsynligvis aftholde nogle fra at bruge et andet medlems adgangskort eller kode, og kan
dermed vare med til at forebygge snyd.

24.2.1 Opseaetning

Man gér ind under »Opsatning -> Infoskaerm -> Ops@tning af seneste dgrabninger«. Og sa fglger man blot guiden pa
skermen.
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Forbrugsafregning

Forbrugsafregning (mélermodul) kan anvendes til at lave arsopggrelser til forbrugerne. Det er typisk vandvarker og
varmeverker, som har gavn af denne funktion.

Her vises et eksempel pa en drsopggrelse, som systemet har dannet til en forbruger:

Vand

Maleraflaesning 31. dec 2013 580 M3
Maleraflaesning 31. dec 2014 682 M3
Forbrug Vand 2014 102 M3
Opkravet aconto Vand 2014 106 M3
Regulering VVand 2014 -4 M3
Arsopgerelse

I

Tekst Antal Pris Total
Fast afgift, 2015 1,00 1.000,00 1.000,00
Vandafgift, aconto for 2015 102,00 10,00 1.020,00
Vandafgift, regulering (2014) -4,00 8,75 -35,00
Statsafgift, aconto for 2015 102,00 8,57 874,14
Statsafgift, regulering (2014) -4,00 7,67 -30,68
Nettobelab Momsgrundlag Moms: 25.00% Belab til betaling
2.262,77 226277 565,69 2.828,46

Der er indbygget et malerkartotek som indeholder alle aflesningerne for de enkelte forbrugere, og som anvendes som
grundlag for at danne arsopggrelser til forbrugerne.

Systemet beregner en arsopggrelse til forbrugerne, hvoraf érets forbrug samt neste ars skgnnet forbrug vil fremga.

Der er understgttelse for indbetaling af a conto belgb, som medregnes i den endelige arsopggrelse.
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25.1 Aktivering af malermodul

Hvis menupunktet »Malere« ikke er synligt i menuen til venstre, sa klik pé jeres forenings navn oppe i venstre hjgrne.
Her skal der sattes hak i »Malermodul« under »Tillegsmoduler«. Tryk »Gem« i bunden af siden, hvorefter menupunk-
tet bliver synligt.

Der er en rekke éngangsopsa@tninger der skal laves til at starte med, ndr man tager malermodulet i brug, og de er
beskrevet nedenfor.

25.1.1 Opret to ekstra medlemsfelter
Systemet skal bruge to felter til at opbevare beregningen af faktisk forbrug og skgnnet forbrug.
e Velg »Ops@tning -> Medlemmer -> Opsatning af medlemsfelter«.

* Find et af de ledige felter (Felt 1 til 30) og klik ind pa dette felt og omdgb det til »Faktisk forbrug«. Sgrg ogsa
for at der er sat hak i »Synligt«.

* Ggr det samme som ovenfor, men kald blot feltet »Skgnnet forbrug«.

25.1.2 Opret masseopkraevning

Der skal oprettes en masseopkravning af typen »Arsopggrelse«. Det er denne som systemet bruger nér der skal pafgres
information om sidste &rs forbrug og nuvarende ars forbrug.

Det ggres under »Masseopkravning & rykkere -> Tilfgj/rediger masseopkravning«, hvor der klikkes pé »Tilfgj/rediger
faste opkravninger«.

Den udfyldes pé fglgende vis:
« I feltet »Navn« skrives fx »Arsopggrelse«.
o 1 feltet »Type« vaelges »Arsopggrelse«.
o [ feltet »Indtast pris« skrive 1 (medlemmerne bliver ikke opkravet 1 krone - der skal blot std noget i dette felt).
» Sat hak i »Alle medlemmer«i boksen »Hvemx.
* Tryk pa »Gem opkravningslinje«.

Der skal nu laves en ekstra linje, som tager udgangspunkt i det faktisk forbrug og ganger dette op med en faktor. Fx
prisen pa en kubikmeter vand.

Denne linje udfyldes pé felgende vis:
« I feltet »Navn« skrives fx »Forbrug vand«.
* I feltet »Type« vaelges »Opkravningslinje«.
* I boksen ved navn »Pris« veelges »Formel«, og der skrives fglgende: multiply:F1*50

— Et par noter til denne formel: F1 skal svare til det ekstra medlemsfelt man har omdgbt til »Faktisk forbrug«.
Sa hvis man fx har brugt »Felt 5« til dette, sd skrives F5. Og har man brugt »Felt 1«, s skrives F1. Tallet
50 skal veere prisen for fx en kubikmeter vand.

¢ Der sattes hak i »Alle medlemmer«i boksen »Hvem«.
* Tryk pa »Gem opkravningslinje«.

Tilfgj eventuelle andre ting, som skal med pé opkraevningen. Det kan fx vere et arligt kontingent eller lignende. Det
ggres ved at oprette ekstra linjer.
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25.2 Malere

Der skal fgrst oprettes en maéler til alle medlemmerne. Det ggres pa fglgende vis:
* Velg »Mailere -> Mélere« og klik pa »Opret ny méler«.
* I feltet »Navn« skrives fx »Vand«. Udfyld ogsd de andre felter.

* | feltet ved navn »Medlemsfelt til faktisk forbrug« valges det medlemsfelt som blev oprettet tidligere ved navn
»Faktisk forbrug«.

I feltet ved navn »Medlemsfelt til skgnnet forbrug« veelges det medlemsfelt som blev oprettet tidligere ved navn
»Skgnnet forbrug«.

e Tryk pd »Gem méler«.

Nu kan der klikkes pa »Tildel mélere til medlemmer«, hvilket ggres pa den netop oprettede maler lidt ude til hgijre.
Herefter vil systemet tildele en maéler til alle medlemmer, og pa disse mélere kan der nu tilfgjes aflesninger, som sa
igen kan bruges af opkreevningsmodulet til at lave de forskellige opkravninger.

25.3 Afleesninger
Der kan tilfgjes aflesninger til medlemmerne pa forskellige mader. Man kan ggre det enkeltvis (anbefales ikke), og
man kan indlese aflesninger fra et regneark (CSV-fil), hvilket anbefales.

I forhold til at se fx en enkelt opkraevning, s kan man bruge funktionen med at registrere en aflesning pé en enkelt
medlem. Det ggres pé fglgende vis:

* Velg »Mailere -> Aflesninger« og klik pd »Rediger afleesninger for et medlemx.
* Valg medlem.
« Indtast en dato for en afleesning fra sidste dr samt det afleste tal, og klik pa »Registrer ny aflesning«.
* Indtast en dato for en aflesning fra i ar samt det afleeste tal, og klik pa »Registrer ny afleesning«.
Nu kan man lave en periodeafslutning, som skal laves forud for at man danner opkravningerne.

Nar man skal lave tingene »rigtigt« og ikke bare pa ét medlem, s& skal man naturligvis have indlest alle afleesninger,
og det ggres via »Malere -> Aflesninger« hvor der klikkes pa »Importer (indlas) aflesninger fra fil«.

25.4 Periodeafslutning
Denne funktion tager dette &rs tal samt sidste ars tal, og tr&ekker dem fra hinanden, og placerer resultatet i det ekstra
medlemsfelt ved navn »Faktisk forbrug«, som er det felt masseopkraevningen tager udgangspunkt i.
Periodeafslutning ggres pa fglgende made:
* Velg »Malere -> Periodeafslutning«.
* Klik pa »Check datagrundlag«.
* Hyvis alt er ok, sd klik pd »Gennemfgr periodeafslutning«.
* Klik pa »Videre« og vent pa at systemet sender en mail til dig.
* Nér du har modtaget mailen, sa klikkes pa den bla knap »Ga til udsendelse«.

Nu viser systemet den samlede masseopkraevning, og kan kan gennemga de enkelte opkraevninger og tjekke at tallene
ser korrekte ud.

Nu er grundops@tningen af mélermodulet pé plads, og det eneste man skal ggre n@ste gang (fx naste r), er at indlese
malertallene fra CSV-fil, og sé kgre en periodeaflutning, og sé kigge masseopkravningen igennem.
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KAPITEL 20

Kasystem

Kgsystemet er en funktion som handterer spidsbelastninger pa systemet.

Hyvis - eksempelvis - en gymnastikforening abner op for tilmelding til alle sine hold pa et bestemt tidspunkt, s& handterer
kgsystemet de hundredevis af foreldre som alle sammen pd samme tid forsgger at tilmelde deres bgrn til et eller flere
hold.

Det kan ogsa vere, at der pa tvars af mange foreninger er ekstraordiner stor aktivitet pd samme tid, som tilsammen
gor belastningen pa systemet stor nok til at kgsystemet bliver aktiveret, og satter folk i kg.

Kgsystemet gelder kun for personer/medlemmer, som forsgger at gé ind pa systemet via hjemmesiden og/eller med-
lemsportalen og fx tilmelde sig en aktivitet/hold. Kgsystemet gelder sdledes ikke for personer der forsgger at logge ind
i administrationsdelen af systemet. S& denne del af systemet vil altid vere tilgengelig.

26.1 Sadan virker det

Nar en person bliver sat i kg, s& vil personen blive dirigeret veek fra medlemsportalen/hjemmesiden og over pé et
kgsystem. Her stér personen i kg indtil der er kapacitet i medlemsportalen/hjemmesiden til at personen kan gennemfgre
sin tilmelding.

Personen som bliver sat i k¢ skal siledes ikke ggre noget serligt, men blot vente pa at det bliver hans/hendes tur.

Hvor hurtigt personer kommer igennem kgen athenger af belastningen pa systemet. S& lenge belastningen er for hgj,
bliver der ikke lukket flere personer ind, men i takt med at folk far lavet deres tilmelding og derefter forlader tilmel-
dingssiden, sé vil belastningen pa systemet falde, og der vil dermed vere plads til at lukke flere personer fra kgen ind
pa tilmeldingssiden. Alt dette sker helt automatisk.

Kgsystemet fglger samme princip som man kender det fra SKAT i forbindelse med &rsopggrelsen.

26.2 Aktivering af kesystem

Kgsystemet aktiveres automatisk hvis belastningen pa systemet stiger til et hgjt niveau. S man skal ikke ggre noget
for at s@tte k@gsystemet igang. Ligeledes deaktiverer k@gsystemet sig selv igen, nar belastningen af systemet falder til et
normalt niveau igen.
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26.3 Vaer opmeaerksom pa felgende

Nér en person star i kg sa skal personen blive stdende i den browser (fx Chrome Firefox Safari, Edge, etc.) som personen
brugte da personen stillede sig i k¢ til at starte med. Personen kan saledes ikke skifte over pd en anden computer (eller
telefon) og sa forvente at std samme sted i kgen. I dette tilfeelde bliver personen oprettet med en ny plads i kgen.

Nar man har faet adgang, sa skal man vare aktiv - dvs. begynde at foretage sin tilmelding. Hvis man ikke ggr noget i
20 minutter, s& mister man sin adgang til tilmeldingssystemet og bliver placeret bagerst i kgen i k@gsystemet. Man skal
derfor vere klar til at foretage sin tilmelding pa det tidspunkt man har faet tildelt adgang til tilmeldingssystemet.
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KAPITEL 27

API

Dette kapitel er henvendt til udviklere, og kraver erfaring med programmering.

En reekkke funktioner i ForeningLet er udstillet via et API. Dermed er det muligt at lave integrationer op mod Fore-
ningLet fra andre systemer. I det fgplgende ben®vnes »andre systemer« som klient.

Las indholdet af dette kapitel omhyggeligt, herunder begrensninger og ansvar som beskrevet nedenfor, for at forstd
generelle restriktioner.

Hvis ForeningLet vurderer, at I har eller har forsggt at overtreede betingelserne for brugen af API’et, kan jeres adgang
til at bruge API’et blive midlertidigt eller permanent tilbagekaldt.

27.1 Sikkerhed og autentifikation

For at fa lov til at tilgd API’et, skal klienten som gnsker at integrere med ForeningLet.dk fgrst logge pd med et bru-
gernavn og kodeord. Dette foregér via HTTP Basic Authentication, som eksempelvis kan ggres pa fglgende made via
kommandolinjevaerktgijet curl:

[curl https://foreninglet.dk/api/members?version=1 -u {brugernavn}:{kodeord}

Parameteren version er obligatorisk og fortzeller hvilken version af API’et, som tilgds. Nuverende version er 1.

Parameteren efter -u er brugernavn og kodeord adskilt af et kolon. Brugernavn og kodeord kan ses af foreningens
administrator under »Ops@tning -> Integrationer -> APl«.

Kodeordet (i kombination med brugernavnet) giver adgang til foreningens data, hvorfor kodeordet ikke ma udleveres
til tredjepart, da tredjepart dermed kan fi adgang til foreningens data.

URL’en https://foreninglet.dk/api/members?version=1 kan ogsa indtastes i en browser, hvorefter browseren vil spgrge
om brugernavn og kodeord. P4 denne vis er det let at afprgve API’et.
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27.2 Versionering

Klienten skal altid angive URL-parameteren version pa en forespgrgsel. Dermed sikres det, at API’et Igbende kan
udvides uden at bryde kontrakten med eksisterende klienter, idet en given version aldrig vil ndre pa navngivning eller
fjerne et felt i de svar som APT’et returnerer til klienten.

Nar der sker @ndringer til APT’et, s& sker det altid via tilfgjelsen af en ny version af API’et, sdledes at klienter, som
ikke kgrer pa nyeste version, stadig virker.

Hvis en @ldre version af API’et udgar, sd bliver de foreninger som anvender den pagaldende version af API’et notificeret
irimelig tid. Typisk vil en forening blot kunne @ndre til nyeste version af API’et uden at skulle foretage kodeendringer
i klienten.

27.3 Begreensninger i antal forespeorgler
Der er en gvre graense for hvor mange forespgrgsler man mé lave mod API’et per time. Gransen er 10.000 forespgrgsler
i timen.

Hvis grensen overskrides vil APT’et svare tilbage med en HTTP 429 (»Too Many Requests«).

27.4 Protokol og dataformat

Der integreres via https-protokollen. API’et bygger pa principperne bag REST.

Dataformatet er json. Hvis en klient gnsker et svar i et andet format, fx html (eller xml), sa tilfgj fglgende URL-parametre
til forespgrgslen: /format/html. Eksempelvis: https://foreninglet.dk/api/members/format/html?version=1

Nar der oprettes nye data (POST) eller opdateres eksisterende data (PUT), s& skal »Content-Type: application/json«
altid angives i forespgrgslen.

Tidsstempler fglger ISO8601 og vil altid blive vist i UTC.

Nar der oprettes eller opdateres en ressource, vil svaret vere at finde i body formateret som json, og der sa@ttes en
Location http header som peger pa ressourcen.

27.5 Begreaensninger og ansvar

Jeres abonnement pé ForeningLet ggr det muligt at fi adgang til at bruge et API, herunder at udvikle og implementerer
integrationer til brug i forbindelse med jeres abonnement p& ForeningLet til jeres interne forretningsformal.

For at kunne bruge og fa adgang til API’et, skal I bruge API brugernavn og kodeord, som er tilgengeligt hvis man
er oprettet i Foreninglet. I ma ikke dele dette brugernavn og kodeord, og skal opbevare det sikkert. Brugernavn og
kodeord er den eneste made, hvorigennem I har tilladelse til at f& adgang til API’et.

I mé ikke bruge API’et til at kopiere produkter eller tjenester, der tilbydes af ForeningLet, herunder funktioner eller
klienter pa platforme (sdsom iOS eller Android) hvor ForeningLet tilbyder sin egen klient eller funktion.

I ma ikke videresalge APT’et. I mé ikke bruge API’et pd nogen made, der potentielt kunne underminere sikkerheden i
APT’et.

I er eneansvarlige (og ForeningLet har intet ansvar af nogen art), for indholdet, udvikling, drift eller vedligeholdelse af
de integrationer I matte udvikle via API’et. I er eneansvarlige for at jeres integrationer ikke overtreeder eller krenker
immaterielle rettigheder tilhgrende en tredjepart.

I skal respektere og overholde de tekniske og politiske implementerede begrensninger af API’et.

I det omfang I udvikler eller implementere integrationer, der sender eller pd anden made bruger API’et til at overfgre
jeres data uden for ForeningLet, vil I vere ansvarlige for eventuelle ngdvendige anmeldelser til eller samtykker fra
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slutbrugere om at deres data vil blive sendt uden for ForeningLet. Foreninglet er ikke ansvarlig for sikkerhed eller
integritet i jeres data, i det omfang de sendes uden for ForeningLet via jeres integrationer til API’et.

27.6 APIl-kald

Her fglger en liste over de forskellige kald til APT’et.
* Medlemmer

Medlemsliste

Opret medlem

Opdater medlem

Login

Har medlem adgang
* Aktiviteter
— Aktivitetsliste
* Opkravninger
— Opret opkreevning
* Booking
— Opret booking
— Slet booking
— Bookingliste

— Info om ressourcekalender

27.6.1 Medlemsliste

|Gt /el iehblirts

Fglgende kald returnerer alle indmeldte medlemmer

[curl https://foreninglet.dk/api/members?version=1 -u {brugernavn}:{kodeord}

Hvis man vil have en liste over alle de udmeldte medlemmer, s& ggres det pa felgende vis:

curl https://foreninglet.dk/api/members/status/resigned?version=1 -u {brugernavn}:
—{kodeord}

27.6.2 Opret medlem

[ i/membe

Nar man opretter et medlem, sd skal man som minimum angive et fornavn.

Eksempel pa forespgrgsel
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{
"member": {
"first_name": "Hans Christian",
"last_name": "Andersen"
}
}
Via curl

curl https://foreninglet.dk/api/member?version=1 \
-d '{"member": {"first_name": "Hans Christian","last_name": "Andersen"}}' \
-H "Content-Type: application/json" -u {brugernavn}:{kodeord} -X POST

Eksempel pa svar

tatus: 201 Crjdaited
oldaltilon: Httpls|: //foreninglet.dk/api/member/id/1?version=1

"member": {
"id": 12345,
"display_id": 1,
"first_name": "Hans Christian",
"last_name": "Andersen",

"address": ,

"address2": s

"zip": "",

"city": "",

"email": "",

"email2": "",

"email3": "",

"phone": "",

"mobile": "",

"gender": 2,

"birthday": "0000-00-00",

"country_code": ,

"ean_number": "",

"enrollment": "0000-00-00",
"resignation_date": "0000-00-00",
"password": "63C4B",

"field1": "",

"field2": "",

"field3": "",

"field4": "",

"field5": "",

"field6": "",

"field7": "",

"field8": "",

"field9": "",

"field10": "",

"created": "2015-06-18T12:02:14+0000",
"updated": "2015-06-18T12:02:14+0000",
"activity_ids": [],

"cpr_number" : ,

~[ET]
ko]

(fortsatter pad neste side)
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(fortsat fra forrige side)

"reg_number": ,
"account_number": ""

3
}

Systemet tildeler automatisk et kodeord til nye medlemmer. Man kan ogsa angive et kodeord i oprettelsen.

Parametre

Nar der oprettes et nyt medlem via POST, s& kan der angives fglgende parametre, hvoraf first_name er den eneste
obligatoriske parameter.

Navn Beskrivelse
display_id Medlemsnr.
first_name Fornavn
last_name Efternavn
address Adresse
address2 Adresse 2

zip Postnr.

city By

email Email-adresse
email2 Email-adresse 2
email3 Email-adresse 3
phone Telefonnr.
mobile Mobilnr.
gender Kgn (O=kvinde, 1=mand, 2=intet kgn angivet)
birthday Fadselsdato

country_code
ean_number

Landekode (ISO 3166 - 2 bogstaver)
EAN-nr.

enrollment Indmeldelsedato
resignation_date  Udmeldelsesdato
password Kodeord

fieldl Felt 1

field2 Felt 2

field3 Felt 3

field4 Felt 4

fieldS Felt 5

fieldo Felt 6

field7 Felt 7

field8 Felt 8

field9 Felt 9

field10 Felt 10

activity_ids
cpr_number
reg_number
account_number

ID’er pa aktiviteter
CPR-nummer
Registreringsnummer i bank
Kontonummer i bank

Hyvis der ikke angives et medlemsnr., s tildeler systemet selv det neste ledige medlemsnr.

27.6. API-kald
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O Bemark

Betalingsservice: Hvis felterne CPR-nummer, registreringsnummer og kontonummer er udfyldt, og foreningen er
sat op til at bruge Betalingsservice, sa vil systemet automatisk forsgge at oprette en PBS-aftale pé det nye medlem.

27.6.3 Opdater medlem
[ i}/memblery/|idl/|{{i/d} ]

Nar man opdaterer et medlem, skal man angive ID pd det medlem som gnskes opdateret. ID’er pd medlemmerne
returneres fra API-kaldet til medlemslisten. Bemark at felterne id og display_id er 2 forskellige felter, hvor id er
det interne databasenr. som er unikt for medlemmet og bruges i API-kald, mens display_id svarer til medlemmets
medlemsnr.

Man kan ngjes med at angive de felter man gerne vil &ndre.

Ver opmearksom pa at hvis man angiver en tom liste af aktivitets-ID’er, s bliver medlemmets eventuelle tildelte
aktiviteter slettet. Hvis man ikke gnsker at pavirke medlemmets aktiviteter, sa skal man helt undlade at anvende feltet
activity_ids. 1 det gjeblik feltet activity_ids er sat, sd vil medlemmet f4 opdateret sin samlede liste af aktiviteter til
precis kun at indeholde de angivne aktiviteter. Sdledes kan aktiviteter ogsa blive slettet.

Eksempel pa forespgrgsel

{
"member": {
"first_name": "Hans Christian",
"last_name": "Jensen"
}
}
Via curl

curl https://foreninglet.dk/api/member/id/{id}?version=1 \
-d '"{"member": {"first_name": "Hans Christian",'"last_name": "Jensen"}}' \
-H "Content-Type: application/json" -u {brugernavn}:{kodeord} -X PUT

Eksempel pa svar

Status: 200 0K
{
"member": {
"id": 12345,
"display_id": 122153,
"first_name": "Hans Christian",
"last_name": "Jensen",

"address": ,

"address2": s

"zip": "",
"city": "",
"email": "",
"email2": "",
"email3": "",
"phone": "",

"mobile": ,

(fortsatter pd naste side)
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"gender": 2,

"birthday": "0000-00-00",

"country_code": ,

"ean_number":
"enrollment":

"resignation_date": "0000-00-00",

"0000-00-00",

"password": "63C4B",

"fieldl":
"field2":
"field3":
"field4":
"field5":
"field6":
"field7":
"field8":
"field9":
"field10":
"created":
"updated":

"2015-06-18T12:02:14+0000",
"2015-06-18T12:02:16+0000",

"activity_ids": []

(fortsat fra forrige side)

]

Nar man vil lave et login pa et medlem, s& skal man angive et brugernavn og et kodeord. Brugernavnet kan vere
medlemsnr. eller email-adresse, og dette styres i parameteren field, der som udgangspunkt er sat til email. Den anden
mulighed er member_number.

Hvis medlemmet har status som indmeldt og brugernavn og kodeord matcher, si returneres medlemmets detaljer.

Fglgende er et eksempel pa login med email-adresse test@foreninglet.dk samt kodeord 12345.

Eksempel pa forespgrgsel

{
"credentials": {
"username": "test@foreninglet.dk",
"password": "12345",
"field": "email"
}
}
Via curl

curl https://foreninglet.dk/api/memberlogin?version=1 \
-d '{"credentials": {"username": "test@foreninglet.dk

<"email"}}' \
-H "Content-Type: application/json" -u {brugernavn}:{kodeord} -X POST

password": "12345", "field":

Eksempel pa svar
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Status: 200 0K

{
"id": 12345,
"display_id": 1000,
"first_name": "Hans",
"last_name": "Jensen",
"address": "",
"address2": "",
"zip": "",
"city": "",
"email": "test@foreninglet.dk",
"password": "12345"

}

Ovenstaende svar et blot et udsnit af de medlemsinformationer som returneres, hvis medlemmet findes. Fx returneres
ogsa en liste med de aktiviteter som medlemmet er tilknyttet. Det er et felt ved navn activity_ids, som indeholder en
liste med ID’er pa aktiviteter.

Hvis medlemmet ikke findes, sa returneres felgende svar:

Status: 404 0K
{

"error":"Member with username [test@foreninglet.dk] could not be found"

}

27.6.5 Har medlem adgang
[HFEM Vlalpfil/memblelrhialsalciciels's ?vielrisilonH 1gimembleir] 1ild=1234/5&dojor] inumbleir=1 ]

Fortzller om et medlem har adgang til en dgr/adgangspunkt. Dette kald bruges typisk i ssmmenhang med et eksternt
adgangskontrolsystem. Bemark at ForeningLet tilbyder et 100% integreret adgangskontrolsystem, sa det er kun hvis
man har helt serlige behov i forhold til adgangskontrol, at dette API-kald bgr anvendes. Et eksempel kunne vere et
gnske om at bruge ansigtsgenkendelse, hvilket ikke er noget som er bygget direkte ind i Foreninglets eget adgangs-
kontrolsystem, men som kan implementeres via et 3. parts system, som si ggr brug af dette API-kald.

Via curl

[curl https://foreninglet.dk/api/memberhasaccess?version=1&member_id=12345&door_number=1 J

Eksempel pa svar

TP/1.1 200

—

Content-Type: 1li]cart/ilon/jlslol

{
"has_access":true,
llmessagell : mn ,
"error_message":""

}

Hvis medlemmet ikke har adgang, sd vil has_access vare false. Det kan fx skyldes at medlemmet er blevet udmeldt,
eller at medlemmet ikke har betalt sit medlemskab/kontingent.
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27.6.6 Aktivitetsliste

|G /i i

Fglgende kald returnerer alle aktiviteter

[curl https://foreninglet.dk/api/activities?version=1 -u {brugernavn}:{kodeord}

Eksempel pa svar

—

]

[Ke)

TP)1.1 200

ntent-{Tylple:

0

S50

"ActivityId": "11111",

"Categories": ["Ungdomsafdelingen"],
"ExternalDescriptions": [],

"Name": "Ungdomskontingent",
"OnlineEnrollmentEnabled": "0",
"SettlementDate": "0000-00-00T00:00:00+0000"

"ActivityId": "22222",

"Categories": ["Seniorafdelingen"],
"ExternalDescriptions": [],

"Name": "Seniorkontingent",
"OnlineEnrollmentEnabled": "0",
"SettlementDate": "0000-00-00T00:00:00+0000"

"ActivityId": "33333",
"ExternalDescriptions": [

{
"Headline": "Tilmelding \u®®eS5bner",
"Text": "1. august 2025, k1. 12:00"
e
{
"Headline": "Tilmelding lukker",
"Text": "25. juli 2025, k1. 13:00"
e
Js
"Name": "Sommercap",

"OnlineEnrollmentEnabled": "1",
"SettlementDate": "2025-08-01T10:00:00+0000",
"CloseDate": "2025-07-25T15:00:00+0000"

Ovenstiende eksempel viser et svar med 3 aktiviteter. En af aktiviteterne er dben for online tilmelding, hvilket kan
afleses i feltet OnlineEnrollmentEnabled, hvor verdien er sat til /. Hvis en aktivitet er aben for online tilmelding,
sd vil der ogséd vere udfyldt en raekke beskrivelser af aktiviteten i feltet ExternalDescriptions, som er en liste med

overskrifter og tekster.

Hvis man vil bruge aktivitetslisten til at lave en tilmeldingsliste pa sin egen hjemmeside, sd kan man bruge ActivityID
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til at linke dybt fra denne liste pd hjemmesiden og ind i medlemsportalen, hvilket fx kan ggres sddan her:
| HtepS]:}/yoirebtiigsIDH. FiokfebliigiLeflJelk/elnbeirloifeal feefaieriilL Lerte) sibsiciriblel KK MR |

Man skal naturligvis erstatte forenings-ID og ActivityID med de rigtige verdier. Foreningens ID kan ses inde i systemet,
ndr man er logget ind ved at klikke p4 menupunktet »Medlemsportal«.

27.6.7 Opret opkraevning
(POST] /pi)/biofice ]

Nar man opretter en opkraevning, sé skal man som minimum angive medlems-ID (bemark at medlems-ID ikke er det
samme som medlemsnr.), en beskrivelse af hvad der opkraves samt belgbet der skal opkraves.

Eksempel pa forespgrgsel med kortbetaling

{
"invoice": {
"member_id": 123456,
"description": "Kontingent",
"amount": 100.00
}
}
Via curl

curl https://foreninglet.dk/api/invoice?version=1 \

-d '"{"invoice": {"member_id": 123456, "description": "Kontingent", "amount": 100.00}}'.
=\

-H "Content-Type: application/json" -u {brugernavn}:{kodeord} -X POST

Eksempel pa svar

tatus: 201 Crjdaited
t: tt s: //foreninglet.dk/api/invoice/id/1000?version=1

"invoice": {
"credit_card_payment_url": "https://foreninglet.dk/main/apiredirectcreditcardwindow/
~{x}"
"id": 1000,
"text": "Kontingent",
"total_amount": 100

~ [T
e

}

}

Systemet tildeler automatisk et opkravningsnr. til en ny opkrevning. Det findes i feltet »id«.

I svaret er der en vigtig parameter ved navn credit_card_payment_url, som indeholder en adresse. Hvis der redirectes
til denne adresse, sa dbnes et betalingsvindue, hvor medlemmet kan betale opkreevningen med et betalingskort. Det er
naturligvis en forudsatning, at kortbetaling er tilkgbt og sat op.

Eksempel pa forespgrgsel med betaling via MobilePay fast betaling

Udover kortbetaling kan man ogsa fa systemet til at dirigere hen til et MobilePay-betalingsvindue. En forudsatning
for at dette virker, er, at MobilePay fast betaling er sat op i systemet pa forhdnd. Hvis man gnsker at der skal komme
et MobilePay-betalingslink retur fra API-kaldet, s skal man tilfgje en ekstra parameter i forhold til eksemplet med
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kortbetaling, nemlig parameteren ved navn »payment_method« som skal s&ttes til »MobilePayRecurring«, som vist i
fglgende eksempel:

{

"invoice": {
"member_id": 123456,
"description": "Kontingent",
"amount": 100.00,

"payment_method" : [ Mobfi[llefPalyRelq

Via curl

curl https://foreninglet.dk/api/invoice?version=1 \

-d '{"invoice": {"member_id": 123456, "description": "Kontingent", "amount": 100.00,
< '"payment_method": "MobilePayRecurring"}}' \

-H "Content-Type: application/json" -u {brugernavn}:{kodeord} -X POST

Eksempel pa svar

tatus: 201 Crjedted
oldaltilon: Httpls|: //foreninglet.dk/api/invoice/id/1000?version=1

"invoice": {
"mobilepay_payment_url": "https://foreninglet.dk/main/
—.apiredirectmobilepayrecurringwindow/{x}"
"id": 1000,
"text": "Kontingent",
"total_amount": 100

}

~ [T
k]

}

27.6.8 Opret booking
(POST] /i) lbolokfiRig )

Nér man opretter en booking, sd skal man som minimum angive ID pa den ressourcekalender der bookes i og ID pé
den ressource som bookingen vedrgrer samt start- og slutdato, samt en tekst eller en rekke medlems-IDer.

Eksempel pa forespgrgsel

{
"booking": {
"resource_calendar": 5678,
"resource_id": 1234,
"text": "Generalforsamling",
"start_date": "2017-11-14T18:00:00+0000",
"end_date": "2017-11-14T20:00:00+0000",
"create_timed_code": "true",
}
}
Via curl
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curl https://foreninglet.dk/api/booking?version=1 \

-d '{"booking": {"resource_calendar_id": 5678, "resource_id": 1234, "text":

< "Generalforsamling", "start_date": "2017-11-14T18:00:00+0000", "end_date": "2017-11-
—14T20:00:00+0000", "create_timed_code": "true"}}' \

-H "Content-Type: application/json" -u {brugernavn}:{kodeord} -X POST

Eksempel pa svar

Status: 201 [drdated
Lolddtijon: fttpls: //foreninglet.dk/api/booking/id/1000?version=1
{
"booking": {
"id": 1000,
"resource_calendar_id": 5678,
"resource_id": 1234,
"text": "Generalforsamling",
"start_date": "2017-11-14T18:00:00+0000",
"end_date": "2017-11-14T20:00:00+0000",
"created": "2017-11-07T16:42:14+0000",
"timed_code": 476294
}
3

Systemet tildeler automatisk et booking-ID til en ny booking. Det findes i feltet »id«.

Hvis man har sat »create_timed_code« til »true«, sd vil systemet danne en 6-cifret kode som kan anvendes i dgrsystemet
(hvis dette er installeret), og give adgang til bookingen i det tidsrum der omkranser bookingens start- og sluttidspunkt.

Ressourcekalenderen definerer en reekke regler pa de ressourcer som indgér i kalenderen. En ressourcekalender inde-
holder typisk én til flere ressourcer. Hvis det er booking af badmintonbaner, sd vil en ressourcekalender typisk svare til
en hal, og ressourcerne vil vere de baner som er i hallen.

27.6.9 Slet booking

| DELIETE /i) blfoldiie /e[l

Nar man sletter en booking, s& skal man angive ID péd den booking man gnsker at slette.

Via curl

curl https://foreninglet.dk/api/booking/id/1234?version=1 \
-H "Content-Type: application/json" -u {brugernavn}:{kodeord} -X DELETE

Eksempel pa svar

Status: 200 Deflleted

{"id":"1234","message":"DELETED! "}

Systemet sletter ogsa en eventuel kode til dgrsystemet, hvis sddan en kode er tilknyttet bookingen.

27.6.10 Bookingliste

Formatet pa datoen skal vare AAAA-MM-DD - fx 2018-12-24, hvilket er juleaften.
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Nar man henter en bookingliste, s& skal man som minimum angive start- og slutdato, som vist ovenfor. Systemet retur-
nerer alle bookinger som er indenfor det angivne datointerval fra den fprste ressourcekalender. S& der hentes altid kun
bookinger fra én ressourcekalender ad gangen. Hvis man gnsker at hente bookinger fra en anden ressourcekalender, s&
skal man angive en ekstra parameter ved navn resource_calendar_id pa kaldet, og sette denne parameter til ID pa den
ressourcekalender man gnsker at hente bookinger fra.

Via curl
curl https://foreninglet.dk/api/bookings/start_date/{startdato}/end_date/{slutdato}?
—version=1 -u {brugernavn}:{kodeord}
Eksempel pa svar
TTP/j1.1 200
Content-Type: 1li]cartiio
[
{
"activity_id": "0",
"created": "2017-02-27T10:56:12+0000",
"created_by": "admin",
"end_time": "2017-12-01T13:00:00+0000",
"id": "99128",
"resource_id": "1234",
"start_time": "2017-12-01T11:00:00+0000",
"text": "Booking af bane 1",
"url": ""
1,
{
"activity_id": "0",
"created": "2017-07-31T21:13:52+0000",
"created_by": "admin",
"end_time": "2017-12-01T19:00:00+0000",
"id": "124282",
"resource_id": "1235",
"start_time": "2017-12-01T15:00:00+0000",
"text": "Booking af bane 2",
"url": ""
}
]

Bemerk at start_time og end_time i ovenstdende svar er angivet i UTC.

27.6.11 Info om ressourcekalender

Nar man henter info om en ressourcekalender, s& skal man angive ID pé ressourcekalenderen, som vist ovenfor. Fore-
ningen kan oplyse ID’er pé de ressourcekalendere som skal anvendes.

Systemet returnerer info om ressourcekalenderen, og denne info kan bruges - i kombination med allerede bookede
tider -, hvis man gnsker at presentere ledige tider i et eksternt system. Det kunne fx vare et system som Wannasport
(https://www.wannasport.dk), som integrerer med ForeningLet.

Via curl
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curl https://foreninglet.dk/api/resourcecalendar/id/{id}?version=1 -u {brugernavn}:
—{kodeord}

Eksempel pa svar

—

TP/1.1 200

Content-Type: 1li]cart/ion/jlslos

(o]

"close_days": [
"24-12-2020: Lukket pga. juleaften",
"31-12-2020: Lukket pga. nyt\u®Oe5rsaften"
1,
"description": "",
"duration": "60",
"end_date": "2020-12-31",
"end_time": "23:00",
"id": "1111",
"name": "Baneoversigt",
"rule_max_days_ahead": "14",
"selected_days": "1,2,3,4,5,6,7",
"start_date": "2020-01-01",

"start_time":

Et par bema@rkninger til svaret:

start_date
Dato for hvornar kalenderen dbner.

start_time
Tidspunkt pa dagen (dansk tid) hvor kalenderen abner - altsd hvornér der kan foretages bookinger fra.

end_date
Dato for hvornar kalenderen lukker.

end_time
Tidspunkt pa dagen (dansk tid) hvor kalenderen lukker - altsd hvornér der kan foretages bookinger til.

selected_days

1 er lig med mandag, 2 er lig med tirsdag, osv. Denne kalender er alts& aben for bookinger hele ugen. Og den er
&ben fra kl. 7.00-23.00.

rule_max_days_ahead
Det er en regel som siger, at der maksimum kan bookes 14 dage frem. Denne regel bliver ikke hiandhavet via
kald fra API’et, men kun nir medlemmer booker direkte via foreningens medlemsportal.

close_days
Liste over datoer hvor kalenderen slet ikke kan bookes. Altsa “lukkedage”.

Ovenstdende information - i kombination med de bookinger som er lagt ind, og som kan hentes via andet API-kald
(Bookingliste) - er tilstraekkeligt til at man kan prasentere ledige tider i et eksternt system.
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