Manualen til O-service

En vejledning for alle brugere og administratorer
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1.Introduktion

O-service er et faelles tilmeldingssystem, hvor alle orienteringslgb, der bliver udbudt af
klubberne under Dansk Orienteringsforbund [DOF], bliver lagt ind.

Det er klubbernes ansvar, at have opdateret medlemslisterne pa deres egne medlemmer, idet
DOF benytter samme system til at treekke data ud vedr. adresser og andre relevante data.

Mulighederne i O-service er mange og det er et system under lgbende udvikling. I denne
manual vil der bliver givet en indfgring i, hvorledes man som bruger handtere systemet.

Der findes forskellige roller i systemet, og alt efter hvilken roller man har, vil der veere flere
eller faerre funktioner tilrddighed. Manualen er derfor delt op i de gesengse roller, hvor de mest
basale funktioner beskrives fgrst. Dette er de funktioner de flest brugere vil have til rédighed.

Derefter beskrives Klubadministratorens funktioner, idet denne rolle er den overordnede
funktion. Det er ogsd denne rolle, der giver mulighed for at give andre adgang til systemet.

Kortadministratorens rolle indeholder funktioner, der kun udvider den almene rolle med fa
ekstra funktioner omkring administration af kortene. De samme funktioner har
klubadministratoren tilradighed.

I sidste del vil Lgbsadministratorens funktioner blive beskrevet. Dette er den rolle bliver
benyttet mindst i O-service, men er den vigtigste funktion i forbindelse med selve
tilmeldingerne og administration af lgbene.



2.De gaengse funktioner

Du finder O-service pd internettet under folgende adresse: http://www.O-service.dk
N&r du har startet O-service vil du f8 et skaermbillede der ligner fglgende:

Lan ndjes med at
rnail til arrangsr

Kalender

[O=service

T "
Dato Dag Kreds Arrangement Kat SkowfSted Aktivitet/Tilmelding
hl 2004 ig ::;:Zg Menu for Logln
bl 2005 14 bnsdag @st  Berne- og UndFUNktion @  pau IndStl"ll‘Igel‘
-%aguar H-al Brrusel
et Mord  WIM-nat 2 m o, rJelp 9/3
o el 15 torsdag Print
® maj 16 fredag
._]u:j| 17 lgrdag Syd  C-lgb OH < Bregninge Skov 3. Div. 12/9
:Ja“u' - c Eftertiimelding C-lsb 15/
g i Bregninge Skov
# september
® oktober @st  HOF-PUT & RUN @H D Folehave Skov - HOF, PUT & RUN a9/9
® november Harshalm
® december Menu for valgt D Folehave STAFET AFLYST a9/
k| 2008 15 sond = Al dazgerspris DM Lan 2/9
funktlon o4 NoEdskopv :
Al Efteranmeldelse til  15/9
DM Lang
Bbre baner 11/9
{Put-n-Run)
19 mandag
20 tirsdag
F: Dansk 21 onsdag Mord MNIM-nat 3 [+ On  Hammer Bakker MIM-nat 3 16/9
( Orienterings-Forbund @st Bgrne- og Ungdomskarrusel @ Rude Skov Mord  Bgrne- og
Ungdornskarrusel
ORIENTERING 22 tarsdag
23 fredag
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Som standard vil du finde en kalenderoversigt omkring nuvaerende dato.
Selve skaermen er delt i fire dele.

@verst har vi menuen med hovedfunktioner. Her vaelges hvilken gruppe af funktioner man
gnsker udfart.

Venstre side indeholder de funktioner, der ligger under den funktionsgruppe man har valgt.
I centrum selve skaermene for funktionerne blive vist. Det er her at tingene sker.

@verst i hgjre side er der en lille menu med adgang til at logge pa og af, samt skifte sine
indstillinger undervejs. Her kan du ogsa fa hjeelp og udskrive sidens indhold.

Logge pa og af O-service og glemt kodeord

Du logger p& og af O-service ved at bruge knappen E (en lille rgd dgr)

Du kan kun logge dig pa O-service, hvis din klubadministrator har givet dig et login. Dette vil
som regel vaere sendt til dig med e-post. Procedurerene omkring uddeling af login kan skifte
fra klub til klub.

N&r du logger dig pa vil folgende skaermbillede optraede

Log p&

Mavn: | |

Ku:udeu:urd:| |

Login



http://www.O-service.dk/

Og efter login har du nu mulighed for at skifte indstillinger med det samme eller ga direkte til
kalenderoversigten eller andet.

Gik det galt med at logge sig pa, vil felgende billede optraede:

Log p&

Det indtastede brugernavn findes ikke ... Prev igen
MNawn:

Kodeord:

Lagin

Glemt brugeradgang

Du kan nu forsgge igen eller trykke pa "Glemt brugeradgang”

Her kan du fa tilsendt dit kodeord til din postkasse.

Du skal blot udfylde email, fadselsar og postnummer for din adresse:

Glemt brugeradgang

Ermail;
Fedselsar: Postnurmmer;

Zend

Tilbage til log p&

Nar du vil logge af O-service skal du trykke pa knappen H (en lille rgd dgr) igen, hvorefter du
vil blive logget af systemet. Du vil automatisk blive logget af efter 20 minutter, hvis du har O-
service aben, men ikke i brug.

Har du glemt kodeordet OG dit postnummer OG dit fgdselsar, sa kan du fa din
klubadministrator til at sende dit kodeord igen til din e-postkasse

Tilmelde og framelde sig lob

Tilmelding

1. Veelg "Kalender”

. Vaelg i menuen til venstre hvilken maned Igbet ligger
. Vaelg Igbet ved at trykke pd Igbets navn

. Tryk “Tilmeld flere”

. Veelg den Igber du vil tilmelde. Der kan vaere flere pa listen, hvis du er en del af en familie
med flere medlemmer

u b~ W N



Tilmelding

Yelg enkeltlgber: [Flemming Aa, Bruun i+

Anders Kjar Bruun
la Bruun

6. Tryk "Fortsaet”
7. Herefter skal du tjekke at dine data er korrekte. Nogle Igb finder ikke selv ud af din rigtige

8.

klasse. Desuden skal du tjekke at du har den rigtige prisgruppe og om der er taget korrekt
leje for evt. brik.

Tilmelding

Aktivitet: g, oktober 2005, Kreds klassisk &
Mordlige del af skovenvalborup

Mawn: Flermming fa. Broun
Alder i lebsadr: 40

SI-Brik: 302548 == egen Brik 302548 (Brikleje 10,00 kr.)
Klasse: H408 (3,0-9,0 krm, svaer) W

Pris 60| kr << Prisgruppe: | 30 kr Under 17w

incl evt brikleje:

Klubtilskud: 0 lor

Bemarkning
til arranger:

til egen klub

Vigtigt:

HVIS du ikke har en briktype, der bruge til Isbet , ma du IKKE udfylde briknummeret,.
Denne oplysning bliver sendt til arranggreren. Hvis du udfylder dette felt med eksempelvis
SI briknummer til en EMIT-arranger, sa vil du ikke have nogen brik, nar du skal starte.

Du har mulighed for at skrive bemaerkning til bdde arranggreren og din klubtilmelder,
hvilket kan vaere hensigtsmaessig, hvis man har et specielt gnske omkring Igbet.

Tryk "Gem”

I;Ivis du ikke kan tilmelde dig et Igb, dvs. "Tilmeld”-knappen reagerer ikke, kan der veere flere
arsager.

I prioriteret reekkefglge:

1. Lagbets tidsfrist er overskredet.

2. Din tilmelder har godkendt og |8st af for flere tilmeldinger.

3. Du er speerret for at kunne tilngelde dig Igb. Dette er sikkert sket p& grund af en intern
politik om, at Igbskonti kun ma skylde en vis stgrrelse.

4. Tekniske problemer med O-service.

Framelding

Der er flere mader at nd samme sted hen, men den angivne metode er hurtigst

1. Veelg “Lgbere” eller

2. Vealg "Tilmeldinger”

3. Veaelg lgber fra listen, hvis du er en del af en familie, eller vaelg "Familie” for at se hele
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familiens tilmeldinger.
4. Tryk "Fortsaet”
5. Veaelg "Rediger” ud for det Igb, der skal rettes
6. Du har nu mulighed for at rette data for tilmeldingen og for at slette medlemmet fra Igbet.

Tilmelding

Aktivitet: g, oktober 2005, Kreds klassisk &
Mordlige del af skovenvalborup

Mawvn: Flernming &a. Broun
Alder i lebsar: 40
SI-Brik: 302543 == egen Brik 302548 (Brikleje 10,00 kr.)
Klasse: H404 (&,0-9,0 km, svar) w
Pris 60| kr <« Prisgruppe: | 30 kr Under 17 %
incl evt brikleje:
Klubtilskud: 0 ler

Bemaerkning
til arrangsr:

til egen klub

GEm Fortryd Slet tilmmelding

Tryk "Slet tilmelding” for at framelde medlemmet fra Igbet.

Vis tilmeldinger

En oversigt over hvilke Igb man er tilmeldt vil ofte veere et behov, ndr man planlaegger sin
kalender frem i tiden.

1. Veelg "Lagbere”
2. Veelg "Tilmeldinger”
3. Veelg den Igber du vil se en oversigt pa.

4. Du vil nu fa en oversigt, hvor du kan rette og tilmelde Igberen til flere Igb
Tilmeldinger 2005

Lebernavn: Flerming Aa. Bruun Email: fbruun@getZnet.dk
Alder i 2005: 40 Adresse: Lillevangswe) 53
3520 Farum

Der er registeret tilmelding til falgende aktiviteter | 2005:

Dato Aktivitet Brik Klasse Hold Tur Pris

09-01-2005 Nytgrsstafet, @k-SL 1 302548 Mix 1 3 60,00
1Z-01-2005 Mat-cup 4.afdeling 302548 H4 - - 50,00
2Z2-01-2005 YinterCup - 4, Afdeling 4. Afdeling 3025485 Ha0 - - 50,00
26-01-2005 Mat-cup S5.afdeling 302548 H4 - - 50,00

09-02-2005 Mat-cup &, afdeling 302545 H4 - - 50,00

I [ ' I [

Du kan ogsa fa en oversigt for hele den familie du er tilknyttet:

1. Veelg "Lgbere”

2. Veelg "Tilmeldinger”

3. Tryk "Vis familie”

4. Du far nu en oversigt med alle Igb, hvor din familie er tilmeldt eller har Igbet.
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Tilmeldinger 2005

Familie: Anders Kjaer Bruun
Flernming &a. Bruun
Ula Bruun

Dato Aktivitet
09-01-2005 Mytdrsstafet, @k-5L 1

Flernming &a. Bruun 40 302548 Mix
1Z2-01-2005 Mat-cup 4.afdeling

Flernming &a. Bruun 40 302548 H4
Z2-01-2005 VinterCup - 4, &fdeling 4. afdeling

Flernring &a. Bruun

Der er registeret tilmmelding til félgende aktiviteter | 2005:

Mavn Alder Brik Klasse

anders Kjaer Bruun 15 302544 Ungdom

anders Kjaer Bruun 15 302544 H-135
40 302548 H40

Rette navn, briknummer, email og andet

1. Veelg "Labere”
2. Veaelg "Ret lgber”
3. Veelg den Igber du vil rette

4. Du kan nu rette de oplysninger, der er forkerte.

Felt

Beskrivelse

Lgbernavn

Navnet, som skal std pa tilmeldingslisterne

Fulde navn

Dit fulde navn

Fodselsar/Kgn

Fodselsdr (Skal opgives) og dit ken

Adresse Vej, husnummer, etage etc.

Postnr/By Postnummer og Bynavn

Land Udfyldes KUN hvis du IKKE bor i Danmark
Telefon Telefonnummer

Adresse kan ses af klubkammerater

Markeres, hvis din adresse skal kunne ses af
dine klubkammerater

Email

Email, hvis du har en

Modtag nyheder

Hvis du vil modtage nyheder fra din
klubadministrator etc.

Mailadresse kan ses af klubkammerater

Markeres, hvis din email skal kunne ses af
dine klubkammerater

Mailadresse kan ses af andre Igbere under
Find lgber

Markeres, hvis din email skal kunne ses af
flere end kun dine klubkammerater

Adresse og telefon kan ses af andre lgbere
under Find Igber

Markeres, hvis din adresse skal kunne ses af
flere end kun dine klubkammerater




Felt Beskrivelse
Foto kan ses af andre Igbere under Find Dette felt dukker kun op, hvis du har sat et
lgber billede ind.
Markeres, hvis dit foto skal kunne ses af flere
end kun dine klubkammerater
Familie Hvem du er sat sammen med som familie
Klub Klubben, som du pt. er i gang med.
Andre klubber Andre klubber, du er medlem af.
Blade Modtagelse af DOF-blad og/eller klubblad
Konto/Status Dit kontonummer i klubben og status
Klubadministrator Kan du veaere klubadministrator
Lgbsadministrator Kan du vaere Igbsadministrator
Klubtilskud Hvor meget er dit klubtilskud
Kontaktperson Hvilke(n) kontaktperson(er) er du
Udvalg/Gruppe Hvilk(e) gruppe(r) er du med i.
Bemeaerk:

Det er vigtigt at dit navn, adresse og briknummer er korrekte
Fodselsdr og kgn angiver hvilken klasse du automatisk vil blive preesenteret for ved
tilmelding til Igb.

Du kan markere om andre kan se dine oplysninger. Dog vil klubadministratoren kunne hente
klubbens adresseliste hjem med alle dine oplysninger.

Er du medlem af flere klubber vil du kunne se dem her.

Klubben har mulighed for at opdele medlemmerne i grupper og du vil ogsd her kunne se,
hvilke grupper du er med i.
Det er kun klubadministratoren, der kan a&ndre oplysninger om modtagelse af blade.

5. Tryk "Gem” nar du har rettet oplysningerne til.

Billeder af Iobere

Det er muligt at indsaette et billede af dig pa O-service. Dette kan veaere en stor hjeelp, hvis du
har en funktion, hvor andre skal have fat i dig pa steevnepladser eller Igb.

Bemeerk: Betingelser for personligt billed p& O-service:

Fgr du gemmer billedet skal du lzese faglgende betingelse.

. Billedet ma ikke vise andre personer end dig selv

- Billedet kan ses af alle medlemmer i den eller de klubber du er medlem af

- Billedet kan se af alle medlemmer i Dansk Orienteringsforbund, safremt du har faet tildelt
en funktion som Kontaktperson i klubben

Billedet kun ma indeholder reklamer sdfremt det indgar som en fast del af en klub- eller
Igbedragt

Billedet ikke m& have et anstgdeligt indhold

Billedet vil automatisk tilpasses i stgrrelse s det maximalt fylder 300 pixels i bredden og
hagjden, og mindste 200 pixel i hgjden
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- Billedet automatisk pafgres navn og vandmaerke

Safremt disse betingelser ikke overholdes kan din klubadministrator eller O-service uden varsel
slette billedet. Ved gentagende overtreedelser kan du fratages din adgang til alle dele af O-
service.

Du skal selv sgrge for, at billedet er gemt i JPG-formatet og at det maksimalt fylder 300x200
pixels.

Indsaette og rette dit billede

1. Veelg “Lgber”

. Vaelg “Ret Lagber”

. Veelg den Igber du vil rette

. Vaelg "Ret billede”

. Find billedet ved at skrive billedets navn med den fulde sti, eller tryk "Gennemse” og find
billedet.

6. Tryk “Gem”

ua b W N

Slette dit billede

1. Veelg "Lgber”

. Vaelg "Ret Lagber”

. Veelg den Igber du vil rette
. Vaelg "Ret billede”

. Tryk "Slet billede”

Skifte mellem flere klubber

Er du medlem af flere klubber, dog kun en som aktiv medlem, har du mulighed for i O-service
at skifte mellem disse. Nar du er logget pa kan du kun se oplysninger for den klub dine
indstillinger er sat til.

u A W N

Du skifter til en anden klubs oplysninger pa folgende made.
1. Tryk pd "Indstillinger” i hgjre hjgrne
2. Veelg klubben du vil arbejde med

Indstillinger ved brug af O-service

Mawn: Flernming &a. Bruun
klub: i Farum Qi iw

DOF Elite lgbsarranggr Ol kort
Tilmelding: [Farur Tisvilde Ok alders- og k@nsbegran
kalender Wis kun kredse: Wis kun lande:

M porF ¥l Tyskland (GER)

Nu:uru:l Grﬁinland (GL)

Syru:l Llngarn [HUM)

] @st [¥] ttalien (1TA)

Sverige [SWE)

3. Tryk "Skift”

Du skal veere opmaerksom pa, at dine tilmeldinger er tilknyttet den klub du har sat op i dine
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indstillinger. Derfor skal du veere sikker p&, hvilken klub du arbejder med, hvis du har flere
medlemskaber.

Ret adgang

N&r du oprettes i O-service far du automatisk tildelt et navn og kodeord. Hvis din
klubadministrator ikke sendrer dette til noget du vil have, s& har du mulighed for at sendre
disse oplysninger her.

1. Tryk "Lgbere”
2. Tryk “"Ret adgang”

Ret brugeradgang

Leébernavn: Flemrming &a. Bruun
Brugernavn: |fa|:| |
kKodeord: |********* |

Bekraeft kodeord: |********* |

Gem Fortryd

Ernail brugeroplysninger

3. Ret oplysningerne

4. Tryk "Gem” for at gemme eller tryk "Email brugeroplysninger” for at fa brugernavn og
kodeord tilsendt til din e-postkasse.

Hvis du indtaster et brugernavn, der allerede findes vil du fa en besked.

Ret brugeradgang

Indtastet brugernavn er optaget

Kodeard er dannet autornatislk - du kan indtaste andet | nedenstdende formular |

Finde Iobere, brikker og klubber

Du har mulighed for at finde email pd Igbere i andre klubber. Kun de personer, der har givet
tilladelse til at se adresser vil blive vist pa listen.

Find Igber

1. Tryk “Find”

2. Skriv navnet eller en del af navnet.
3. Tryk “Find”
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Find leber
Mavn (mindst 3 tegn): |I:|ruun | ® indholder O starter med
SportIdent-brik I:I
EMIT-brik [ ]
Find
Mawvn Adresse Telefon Klub
B anders Kjer Bruun  Lilfevangsrerl 53 44995914 Farum QK
JH20 Farum
B4 Dorte Bruun falborg Ok
B4 Flemming &a. Bruun  Lifsvangsrerl 53 44995914 Farum QK
FH20 Farum

Find EMIT/SI brik

1. Tryk “Find”

2. Skriv brikkens nummer
3. Tryk "Find”

Find leber

Mawvn (mindst 3 tegn): | | ® indholder O starter med

SportIdent-brik 302545
EMIT-brik [ ]

Find
MNawvn Adresse Telefon Klub
B4 Flerming &a. Broun  Lifevangsvei 537 449958914 DOF Elite
J520 Farum

Farurm Ok
Farurm Tiswvilde Ok

Find kontaktpersoner

Muligheden for at finde formaend, ungdomstraenere etc. P& tvaers af alle klubber er oplagt i O-
service. Derfor har du nu mulighed for at finde praecis den eller de personer du skal bruge.

1. Tryk "Find”

2. Tryk "Kontaktpersoner”
3. Veelg den eller de grupper du vil se
4. Veelg den kreds du vil se kontaktpersoner fra
5. Tryk "Sgg nu”
Find kontaktpersoner
Fﬂun';;??:fggf;n: DKIubadresse (22 Fu:nrrnand (85
fzndet) O gkanamifarmand (1) O sekretaer (43)
I_ll N mTT FaAN |_||/I..I-I-I-H-l o

Resultat:
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Kontaktpersoner: Formand

Klub™a MavnTa Adre:
alkademisle Skytteforening Feltsportsseldtion B2 Birger Hoff Wed H
29701
Allergd OK B4 Troels Bent Hansen Kirkel
3450,

B4 Torben Kigller

almindingen Ok

Liste over alle klubberne i DOF
1. Tryk “Find”
2. Tryk "Klub”

Vis klubbernes placering pa et Danmarkskort
1. Tryk "Find”
2. Tryk "Klub p& kort”

Illustration 1: Billedet er hentet en gang i september
2005

© Kort & Matrikelstyrelsen

Kortet viser de klubber, der aktivt har sat deres fysiske placering ind. Dette skal
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klubadministratoren ggre. Det er ikke alle klubber, der er lagt ind pa kortet, men det kan vise
en forholdsvis enkel oversigt af orienteringssportens udbredelse i Danmark.

Bemaerk at det ikke er alle slags internetbrowsere, der kan zoome ind pa kortet.

Vise klubber i amter

En god service for potientielle medlemmer er at kunne fortzelle dem, hvor i neeromradet de kan
finde en klub. Hvis ikke “Klub pd kort” kan give et svar, s kan "Klub i Amter”

1. Tryk pd "Find”
2. Tryk pd "Klub i Amter”
3. Tryk p& et amt pd kortet

Klubber i Frederiksborg amt:

Vaelg et omrade
pa kortet

Klubnavn wa Kred

Allergd K & = gist
Farurn ik @ @st
Farur Tisvilde Ok @st
FIF Hillergd & = gist

Fredensborg QK B @st
Helsinger Politikreds IF Hst
Helsinger SOk 9B @st
IF Farum Garnision Fst

Kildehalm QK @ @st
Ok @st Birkergd @ @st
Reserveofficerernes Ok @B @st
Spring Cup OK g9 @st
Tisvilde Hegn QK 9B @st
Yindersd OK af 1992 B st

Finde DOF kontaktpersoner og Kredsenes hjemmesider
Kontaktpersoner i DOF kan du finde ved at ggre fglgende

1. Tryk "Pa tvaers”
2. Tryk "DOF”

Herefter fas en liste med alle kontaktpersoner, der er tilknyttet DOF.

Kredsenes hjemmesider findes ved
1. Tryk "Pa tvaers”
2. Tryk “"Kredse m.fl.”

Herved skulle du fa en liste med hjemmesideadresser og email pa forskellige kredse og andre

udvalg tilknyttet DOF.

Divisionsturneringen

Stillingen i divisionsturneringen kan ses i perioden i ar, forrige r og naeste ar. Der vil vaere
. " [ - . . ..
uoverensstemmelser ved listen af “naeste ars” stilling indtil alle klubbernes klubadministratorer

har opdateret deres respektive klubdata.
1. Tryk “Find”
2. Tryk "Divisionsturneringen”

3. Vzelg hvilket ar du vil ses status pa.

-14 -



Lidt Statistik i DOF
1. Tryk "Pa tvaers”
2. Tryk "Statistik”

Der kommer efter et lille stykke tid en oversigt med de vaesentlige tal for DOF og
medlemmernes aktiviteter. Denne statistik kan sammenholdes med klubbens statistik for at fa
en ide om hvor aktiv ens egen klub er i DOF.

Finde Kort

Der findes over 900 orienteringskort fordelt ud over landets klubber. Det kan derfor vaere lidt
vanskeligt at finde praecis det kort man skal bruge.

Du kan finde kort pa flere mader

Find kort via omrade
1. Tryk "Pa tvaers”
2. Tryk "Find kort”

3. Tryk p& de omrade du ved kortet findes i.

Kortoversigt for klubber i Frederiksborg Amt

Kortnawn " Kort nr
Al 4ggerbo-GSraested Hegn thalk-04
Al Birkergd By
Bl Bistrup Hegn
H Bradeskoy
H Buresgskovens
H Buresgskovens (se fok-13)

Find alle kort
1. Tryk "P3 tveers”
2. Tryk "Kortoversigt”

Hermed fas en liste med alle kort.

Information om kortet
Nar du har fundet listen med kort kan du f& mere at vide om de enkelte kort.

Hvert kort pa listen har en lille informationsboks HI. Trykker du pa denne far du mere at vide
om selve kortet og hvem du kan bestille det hos.

Eksempelvis:
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O service| Orienteringskort Luk vindue &
Farum OK

Kortets navn: lzgerspris Mordskow

Kortdata: M&aringlestol 1:10.000
Udgivet 2005 (Under revision)

Kortkode: fok-14a

Kortsalg: Bllens Korsholm Eikai Beck-andersen Bdole Christiansen
Mygardspark 135 Skolevangets alle 1 Hvilebakvaenge 232
3520 Farum 3520 Farum 3520 Farum
44950550 44950529 44955456

Klubbens adresseliste

Skal du have en adresse eller telefonnummer pa et medlem i klubben, kan Find Lgber vaere let
nok. Men du kan fa hele listen ud pa fglgende made.

1. Tryk "Klubben”
2. Tryk "Klubadresseliste”
Herefter kan du veelge at se en gruppe af medlemmer.

3. Valg en gruppe fra listen

CAlle v |
- Alle 3
Bestyrelse
Arrangermentudvalg
kortudwvalg
Tra&ningsgruppe
Ungdomsudyvalg
lA-rmedlem
Ungdom (12-16)
Senior3s
Elite
Mini (-10

Uz (13-14)
U3 (15-16)
Junior (17-20)

Denne liste er afhaengig af, hvad klubben har valgt at gruppere medlemmerne under.
4. Tryk "Vis gruppe/udvalg” for at fa listen frem.

Bemaerk at det ikke er alle brugere, der gnsker sin adresse og email med. Der vil derfor st en
raekke stjerner "****” j stedet for oplysningerne.

Du skal selv saette din bruger op, hvis du gnsker at skjule dine adressedata. Som standard er
alle oplysninger vist.

Statistik for din klub

Lidt information om, hvad medlemmerne laver kan findes under statistik for klubben.
1. Tryk "Klubben”
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2. Tryk "Statistik”

Du skulle nu fa en grafik, der forteeller hvad Igberne har lagt i Igbsafgifter etc.
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3.Klubadministratorens funktioner

Som klubadministrator har du flere muligheder og rettigheder end andre brugere af O-service.
Du har ogsa nogle funktioner, som skal klares i forbindelse med godkendelse af Igb, oprettelse
og nedlaeggelse af bruger og andre specielle ting.

I det fglgende vil de ekstra funktioner blive beskrevet naermere, idet du som klubadministrator
bagr have kendskab til de gaengse funktioner i neermere detaljer.

Godkende lgbernes tilmeldinger
<<MANGLER>>

Administration af Iebere
Inden du opretter en ny Igber skal du sikre dig fglgende:
Er Isberen ny i sporten? Hvis ja, sd fortsaet med at oprette Igberen

Findes Igberen i en anden klub i forvejen? Hvis ja, sa skal du tilfgje Igberen fra den
pagaeldende klub.

Hvad er status for Igberen? Du skal bestemme hvilket status Igberen er, idet afregning og
mulighed for at stille til Igb afggres med denne status.

Skal Igberen have klubblad og forbundsblad? Hvis Igberen er en del af en familie, skal kun ET
medlem std8 som modtager af bladene.

Skal lgberen veaere klubadministrator, Igbsadministrator og/eller kortadministrator?

Oprette ny lgber
1. Tryk "Lgbere”
2. Tryk "Ret Igber”

3. Veelg "(Ny Igber fra listen)”

Denne linie ligger gverst i listen
Ret lsheroplysninger

¥Yalg leber fra Farum 0OK: | (My lgber) A

Fortsaet Tilfg) Isber fra anden klub

4. Tryk "Fortsaet”

5. Tryk "OK” hvis du er sikker p&, at den nye Igber ikke allerede findes i forvejen i en anden
klub.

hitp:ffwww.o-service. dk

f i “ HUSE altid at checke om lgber er medlem af anden klub, inden du opretter |

| (04 | [ annuller

6. Indtast herefter oplysningerne om Igberen.
7. Tryk “"Gem”

Oprette Iober fra anden klub
1. Tryk "Lgbere”
2. Tryk "Ret Igber”
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3. Tryk "Tilfgj Igber fra anden klub”

4. Veelg klubben fra listen

5. Tryk "Fortsaet”

6. Veelg en Igber fra listen

7. Tryk "Fortsaet”

8. Ret de oplysninger, der passer pa din klub, sdsom status etc.
9. Tryk "Gem”

Nedlaggelse af leber

Bemeerk at du ikke kan nedlaegge dig selv som Igber.

1. Tryk "Lgbere”

2. Tryk "Ret lgber”

3. Veelg Igber fra listen

4. Tryk "Slet Igber”

Hvis Igberen er medlem af flere klubber, vil kun tilknytningen til din klub blive slettet.

Hvis Igberen kun er medlem af din klub, vil alle hans data blive slettet fra O-service.

Oprette brugeradgang til O-service

. Tryk "Lgbere”

. Tryk "Ret adgang”

. Veelg Igber fra listen

. Tryk "Fortsaet”

. Skriv brugernavn eller lad O-service bestemme

. Skriv kodeord og bekreeft kodeordet. Du kan ogsa lade O-service bestemme
. Tryk "Opret”

. Tryk “Email Brugeroplysninger”, hvis brugeren har en emailadresse

0 N OO U~ WIN -

Slette brugeradgang til O-service
1. Tryk "Lgbere”

. Tryk "Ret adgang”

. Veelg lgber fra listen

. Tryk "Fortsaet”

ua b W N

. Tryk "Slet brugeradgang”

Rette brugeradgang til O-service
. Tryk "Lgbere”

. Tryk "Ret adgang”

. Veelg Igber fra listen

. Tryk "Fortsaet”

. Ret brugernavn eller lad O-service bestemme

A uu A W N

. Ret kodeord og bekraeft kodeordet. Du kan ogsa lade O-service bestemme

-19 -



7. Tryk "Email Brugeroplysninger”, hvis brugeren har en emailadresse

Rette loberoplysninger
1. Tryk "Lgbere”

2. Tryk "Ret lgber”

3. Veelg Igber fra listen

En anden metode er at benytte den lidt langsommere metode, men med bedre
oversigtsmuligheder.

1. Tryk “"Lgber”
2. Tryk "Administration”
3. Tryk pa den Igber, der skal rettes

Oprette og rette loberfamilier

. Tryk "Lgbere”

. Tryk "Ret familie”

. Vaelg lgber, der skal have en familie oprettet eller rettet

. Vaelg om du vil se alle Igbere eller kun Igbere uden andre familierelationer.
. Tryk "Fortsaet”

A uu A W N

. Veelg de Igbere, der hgrer sammen familiemaessigt pa listen. Brug "CTRL” sammen med Klik
med musetasten for at vaelge og fravaelge pa listen.

7. Tryk "Gem”

En anden vej til at rette familier er at ga via "Administration”
1. Tryk “"Lgbere”

2. Tryk "Administration”

3. Tryk den familie, der skal rettes

4

. Veelg de Igbere, der hgrer sammen familiemaessigt pa listen. Brug "CTRL” sammen med Klik
med musetasten for at vaelge og fravaelge pa listen.

5. Tryk "Gem”

Administration af grupper

Oprettelse af grupper

1. Tryk "Lgbere”

. Tryk "Ret gruppe”

. Skriv gruppens navn i det tomme felt nederst i raekken af grupper

. Skriv i "Raekkefglge” hvor gruppens nummer skal sta i sortering af grupperne
. Tryk "Gem”

au W N
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Tilfaje og slette lobere i grupper
1. Tryk “"Lagbere”
2. Tryk "Ret gruppe”

3. Tryk pa8 Medlemstallet til hgjre for gruppens navn
Ret klubbens grupper og udvalg

ruppen
| III| |Lln-;||:||:|rn ‘g PP ] z
O 2

| 1| |E-est1,rrelse

4. I listen kan du nu veelge Igbere, der skal med eller ud af gruppen
Ret gruppemedlemmer - Ungdom

Agnethe Karlsmose 9 Alctivy [l alberto Barausse 23 Alctiv
andré Behrend 7 Akt [l alexander Gamble 13 Alctiv

[l allan Mogensen 33 Alkctiv

5. Tryk "Gem”

Nedlaeggelse af grupper

1. Tryk "Lgbere”

. Tryk "Ret gruppe”

. Tryk pd Medlemstallet til hgjre for gruppens navn
. Fraveelg alle pa listen

. Tryk "Gem”

Ret gruppemedlemmer - Ungdom

ua ~h W N

Sletter alle medlemmer i gruppen !

[l agnethe Karlsmose 9 Alckiv
[l alberto Barausse 23 Alktiv

6. Tryk "Ret gruppe” i venstre panel
7. Veelg "Slet” ud for den nu tomme gruppe
8. Tryk "Gem”
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Hente adresselisten
Regnskab

Vise aktiviteter og lebers balance
Hente regnskab

Rette kontonavne

Posteringer
Send et nyhedsbrev
Send email til tilmeldte lobere

Rette klubbens oplysninger
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4 Kortadministratorens funktioner

Ud over de gaengse funktioner, som alle brugere af O-service har, er det kortadministratorens
opgave at holde informationer om klubbens kort vedlige.

Der er flere forskellige informationer at vedligeholde, men det er kun fa klubber, der har alle
data p3 plads.

De vigtigste informationer er:
Kreds, Kortnavn, Kortnummer, Udgivelselsesdr og Malestok.

Derudover er det op til klubben og kortadministratoren, at beslutte om de resterende data skal

vedligeholdes.

Kortoplysning Beskrivelse
Kreds Kreds hvori kortet findes
Kortnavn Navn pa kortet
Kort nr. Intern kortnummer i klubben
Udgivet Udgivelselsesar
Malestok Malestoksforhold
FAkvidistance Antal meter
StykPris Pris pr. stk.
Status Kan kgbes, Udsolgt, Udgdet, Under revision, Skovomrade speerret
Kortskitse Link til skitse over kortet
Kortudsnit Link til et udsnit af kortet
Standard ?7?
Godkendt Hvem har godkendt kortet, kortkonsulent
Terreenbeskrivelse Beskrivelse af terraenet
Skovtilladelse Hvor fas skovtilladelsen fra
Priser Flere priser
Korttegnere Hvem har tegnet kortet
Kortets historie Historiske data om kortet og omradet
Tekniske oplysninger |Andre oplysninger om kortets tekniske kvalitet (filformat etc.)
Diverse Andre oplysninger om kortet eller omradet
Oprette nyt kort
1. Tryk "Klubben”
2. Veelg "Ret kort”
3. Veelg "(Nyt kort)” i listen
4. Tryk "Fortseet”
5. Indtast oplysninger om kortet
6. Tryk "Opret”

Kortet er nu oprettet
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Rette kortinformationer
1. Tryk "Klubben”

2. Veelg "Ret kort”

3. Veelg kortet fra listen

4. Tryk "Fortseet”

Slette kort

1. Tryk "Klubben”

. Vaelg "Ret kort”

. Vaelg kortet fra listen
. Tryk "Fortsaet”

. Tryk "Slet”

W N O U
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5.Lobsadministratorens funktioner
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6.Indeks

Stikordsregister
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