Opsatning af klubbens profil

Som administrator eller kasserer skal du tilpasse din klubs stamdata. Det ggr du pa fglgende vis:

1. Tryk pa ‘Klubber’ i menuen til venstre

2. Tryk pa den ‘Bla Blyant’ ud for din klubs navn under fanen ‘Aktion i hgjre side

3. Opdater stamdata heriblandt klubbens aktiviteter, logo, adresse, telefonnummer, bestyrelse,
formand og kasserer.

Bemeerk, at for at rettighederne som kasserer, administrator eller instruktgr skal treede i kraft, sa skal du
ogsa tildele det enkelte medlem funktionen. Det ggr du ved at klikke ind pa pagaeldende medlem og klikke
f.eks. kasserer rettigheden ind.

Oprette medlemmer

Du opretter medlemmer pa fglgende vis:
Klik pa ‘Medlemmer’ i menuen til venstre
Klik pa ‘Ny’ i toppen

Indtast medlemmets data og information
Tryk ‘Opret’
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Nu er medlemmet oprettet i jeres klub — bemaerk at medlemskort fgrst er tilgeengeligt, nar der er betalt for
medlemmet.

Dobbelt medlemskab

Hvis et medlem allerede er tilmeldt en anden klub, men gnsker medlemskab i jeres, sa skal du kontakte
sekretariatet pa dsf@sportsdykning.dk

Det skyldes bl.a. GDPR, da du som kasserer ikke har adgang til at sgge personen frem blandt medlemmer og
du kan ikke oprette en mail, som allerede eksisterer i systemet.

Rediger oplysninger pa klubbens medlemmer

For at redigere medlemmers oplysninger heriblandt e-mails, sa fglg disse trin:
1. Tryk pa ‘Medlemmer’
2. Find pagaldende medlem og tryk pa ‘Bld blyant/redigeringsknappen’ ud for medlemmets navn
3. Ret pakraevede informationer
4. Tryk ‘opdater/gem’

Udmelde medlemmer

1. Find vedkommende der vil udmeldes under ‘Medlemsoversigt’
2. Klik pa redigeringsknappen (den bla)

3. Find punktet ‘Klub’ og fjern herefter jeres klub

4. Tryk opdater/gem

Medlemmet er nu fjernet fra jeres klub.

(Medlemmet er dog stadig at finde i systemet, sa hvis vedkommende f.eks. vil indmeldes igen pa et andet
tidspunkt, sa skal | have fat i sekretariatet).
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