Guide for Klubadministratorer

Folkedanseren.dk

Dette er vejledning til brugen af Landsforeningen Danske Folkedanseres medlemssystem,
folkedanseren.dk
Dette medlemssystem indeholder:

Medlemsdatabase

Kgb af Danselicens (medlemskontingent til LDF)
Intranet

(Kursustilmelding)

Medlemslister fra den gamle medlemsdatabase er overfgrt til det nye system. Det vil sige, at alle de
medlemmer, der var meldt ind i LDF i slutningen af sidste saeson, vil allerede vaere oprettet.

Danselicens er den nye made, hvorpd medlemskontingentet til LDF betales.

Steevne og kursustilmelding er ikke faerdigudviklet endnu. Nar denne er feerdig, er det her tilmelding
til LDF’s kurser, staevner osv. kommer til at forega.

[ medlemssystemet bruges nogle steder ordet "klub”, der er det samme som "forening”

Hotline

Sekretariatet og regionens superbrugere er hotline for medlemssystemet. Er der spgrgsmal, kan disse
rettes via folkedans@folkedans.dk eller tlf. 66 18 58 60 i abningstiden. Uden for Sekretariatets
abningstid kontaktes regionens superbrugere - se regionens hjemmeside.

Manualen
Manualen opdateres efterhdanden som nye anvendelsesmuligheder kommer til i medlemssystemet.

Medlemskort
Der udskrives ikke leengere medlemskort til det enkelte medlem fra Sekretariatet.

Person ID

Alle medlemmer, der registreres i systemet, oprettes med et unikt person-ID. Uanset i hvilken klub
medlemmet har licens, vil medlemmet altid have dette person-ID i portalen.

Person-ID tildeles ud fra fgdselsdag og et lsbenummer.

Skifter medlemmet klub, kontaktes Sekretariatet, som kan overflytte medlemmet til den nye klub.

Zndring af navn
Klubadministrator kan ikke selv rette i medlemmets navn. Kontakt Sekretariatet, som vil vaere
behjeelpelig med at indtaste eendringerne.

Alderskategorier
Portalen udregner automatisk via fgdselsdatoen, hvilken licens der skal betales.

Adgang til portalen
Pa www.folkedans.dk ligger der pa forsiden et link til medlemssystemet. Du kan ogsa ga direkte ind
pa: www.folkedanseren.dk



Autorisationsniveauer
[ forhold til foreningen findes 2 autorisationsniveauer i medlemssystemet.

e Klubadministrator
e Medlem

Denne guide er udelukkende til Klubadministratorer
Klubbens formand har faet tilsendt et brev fra LDF med en adgangskode til kKlubadministratoren.

GAa til hjemmesiden: www.folkdanseren.dk

Fgrste gang logger du ind i hgjre side, med dit navn og din e-mailadresse.

Du modtager nu en mail med et link.

Nar du trykker pa dette link, kommer du direkte ind pa hjemmesiden, hvor du velger og bekrafter
password.

(Nar du senere skal ind i medlemssystemet igen, logger du ind i venstre side med den e-mail adresse
og det password, du har registreret).

Efter du har bekraeftet password, far du fglgende skaermbillede.
I nedenstaende boks skriver du din klubs nr. og det password, du har modtaget med posten. Nar du
klikker "Fortsaet” har du registreret dig som din klubs administrator.
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Tjek, at medlemmerne ser ud til at veere oprettet korrekt med adresse og
fadselsdag.

Kob danselicens
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Pa denne side kan du ogsa sgge pa det enkelte medlem i din klub. Sgg pa navn (tip: skriv % fgr du
skriver efternavn, hvis du vil sgge pa efternavn - ellers sgger du kun pa fornavn),

Gem i fil/gem adresseliste i fil
Nar du trykker pa linket "gem i fil”, far du en liste i Excel med samtlige medlemmer i foreningen og
med alle indtastede oplysninger.

Bruger du linket "gem adresseliste i fil”, far du en list opgjort efter husstand. Er der flere pa samme
adresse, far du kun det ene medlem med i listen, og til hgjre i Excel arket kan du se hvor mange, der er
registreret i husstanden.

Opret nyt medlem
Du kan oprette nye medlemmer i portalen.

Klikker du pa ”"Opret ny person”, fremkommer der et nyt billede, hvori du skal leegge data ind. Som det
fremgar af proceduren, er det vigtigt, at fgdselsdato er korrekt. Dato skrives altid dd-mm-3aaa
(eksempelvis 23-01-2001).

Person-ID dannes automatisk af systemet.

Efter selve oprettelsen fremkommer et skeermbillede, hvor adresse og andre oplysninger skal
indtastes. Registrér sa mange oplysninger som muligt om medlemmet. Husk at gemme efter
udfyldelse.

Medlemmet er nu oprettet for din forening.

Hvis et medlem betaler licens til landsforening gennem en anden forening, skal du have Sekretariatet
til at hjeelpe dig.

Det gelder bade hvis den pagaldende skal betale licens gennem din forening, og hvis personen kun
skal veere medlem af din forening, uden at betale licens til landsforeningen.

Send en e-mail til Sekretariatet dorthelarsen@folkedans.dk med navn, adresse og fgdselsdag pa de
personer, det drejer sig om og angiv, om den pagaeldende skal betale licens gennem din forening eller
blot skal veere registreret som medlem i din forening uden licensbetaling.

Det er vigtigt, at alle medlemmer, der danser i din forening, er registreret som medlem for at veere
omfattet af Landsforeningens forsikring af lokalforeninger.

Rette formand/kasserer

Klik pa Klubadministration => Indstillinger => kontaktperson og veelg den kontaktperson, som skal
@ndres.

Du far et nyt skeermbillede op, hvor du har mulighed for at vaelge blandt dine medlemmer eller
oprette en ny kontaktperson.

Kob danselicens
Som tidligere meddelt er Dankort den eneste made at betale licenser pa.

Tryk pa menupunktet "kgb danselicens”.

Klik alle de medlemmer til, hvor du skal bestille licens og klik "Tilfgj indkgbskurv”.
Bemaerk, at du kan klikke alle medlemmer til eller fra nederst under listen af medlemmer.

Ga lidt leengere ned i billedet og klik "Accepter handelsbetingelser” => "Gennemfgr”.

Du kommer automatisk over til "Betalingsbilledet” hvor du klikker pa Dankort. Skriv klubbens
kortnummer, udlgbsdato og kontrolcifre og klik "Gennemfgr betaling”.



Du far herefter en kvittering pa det, du har kgbt, og du kan udskrive denne til dine bilag.

Licenserne er nu registreret, og licenshaveren kan deltage i LDFs arrangementer.

/Zndre password
Nar du har registreret dig/din e-mailadresse pa portalen, kan du, under "Min profil” => "rediger min
profil” og trykke pa fanebladet "indstillinger”, og eendre dit password, til det du gnsker.

Det tilsendte password kan bruges af flere, sa f.eks. bade kasserer og formand har adgang til alle
oplysninger i medlemssystemet.

Menupunkt ”Indstillinger”

Under menupunktet "indstillinger” kan du skrive de oplysninger i "Praesentation”, som du vil have
stdende. Disse vises for andre besggende under din klub, og hvis man sgger pa hovedsiden.

KLUBINDSTILLINGER
E Hi=ip

GENERELT - VIELG - KONTAKTPERSONER ADMINISTRATORER

Navn Bjert-Stenderup Folkedanserforening
E-mall

Gade

Wi ¥
o AL ¥4
fod

Land -
i Valg arkiv | intet arkiv valgt

Hjemmeside

Prasentation
DO BT | U [k xa|x? i R TR O 2
Font default +| Size default 3 X

1]
el
i

Menupunkt ”“Brugeradgang”

Brugeradgang til administrator

[ brugeradgang giver du dig selv de rettigheder, du skal have som formand/kasserer. Du skal sikkert
have alle rettigheder.

@vrige muligheder

Beskeder
Mine filer
Min kalender



