
 

Pål Erik Hansen/ Trond Søvik 

03.01.2013 

BRUKERMANUAL  
 

Målgruppe: Stilartsledere 
 

 
 

 
 



Side 2 av 18 

Medlems –og betalingssystem levert av Kampsportforbundet     

 
 

 
 

 
INNHOLDSREGISTER 

 

1. HVILKE FUNKSJONER LIGGER/ KOMMER I LØSNINGEN? .............................................................................. 3 

2. FUNKSJONSMENY ....................................................................................................................................... 4 

3. LISTE GRUPPER ........................................................................................................................................... 5 

4. LISTE STYREVERV ........................................................................................................................................ 6 

5. KONTINGENTGRUNNLAG STILART ............................................................................................................... 7 

6. GRADERINGER ............................................................................................................................................ 8 

6.1 GRADERINGSREGISTER (DEFINERING/ ENDRING) ..................................................................................................... 8 

6.2 RAPPORT GRADERINGER .................................................................................................................................... 9 

6.3 MASSEREGISTRERING AV GRADERINGER .............................................................................................................. 10 

7. DOMMERADMINISTRASJON .......................................................................................................................... 11 

7.1 REGISTRERE ØVELSE ............................................................................................................................................... 12 

7.2 REGISTRERE LISENS ................................................................................................................................................ 13 

7.3 REGISTRERE/ ENDRE DOMMERE ................................................................................................................................ 14 

8. KOMMUNIKASJON MOT MEDLEMSMASSEN M/SMS/E-POST .................................................................... 16 

9. SØK ETTER PERSONER MED E-POST ELLER MOBIL SOM UTGANGSPUNKT .................................................. 18 

9.1 GENERELT RUNDT SØK OG NULLSTILLING AV SØK .......................................................................................................... 18 

 
 

 



Side 3 av 18 

Medlems –og betalingssystem levert av Kampsportforbundet     

  

 
 

1. Hvilke funksjoner ligger/ kommer i løsningen? 
 

Stilartsledere (med avtale) får tilgang til: 

 Oversikt over alle klubber i egen stilart 

 Rapport med medlemstall som grunnlag for stilartsavgift 

 Kommunikasjon vha E-post eller SMS til: 

 Trenere 

 Styreverv i klubbene 

 Alle/ deler av medlemmene i stilarten 

 Graderinger 

 Definere graderingsskala for barn, voksen og mester/dangrader  

 Detaljert grunnlag for gradering med nåværende grad. Kan overføres til Excel og flettes inn i 

f.eks. graderingsskjema/ diplomer 

 Masseregistrering av graderinger hvor bl.a. forslag til ny grad vil komme opp 

 Uttak av liste (Excel) over graderinger som er utført i et gitt tidsrom som kan brukes som 

grunnlag til f.eks. utskrift av graderingsdiplomer 

 Dommeradministrasjon: 

 Definere øvelser 

 Definere lisenstyper 

 Vedlikeholde/ søke på dommere 
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2. Funksjonsmeny 
 

Bildet/ menyen for stilartsleder ser slik ut: 

 

Liste grupper gir en oversikt over alle klubbene i stilarten med aktive medlemmer pt. 

 

Liste styreverv gir mulighet for å liste ut alle i et gitt verv i alle klubbene. Alternativt kan en velge en region og 

begrense søket. Fra søkeresultatet kan en sende SMS eller mail 

 

Kont.grunnlag stilart gir en oversikt over hva som er grunnlaget for f.eks medlemskontingent til stilarten. Denne 

listen viser en oversikt over medlemmer som har vært medlem i inneværende år. Denne listen viser et høyere tall enn 

det som kommer ut under ‘Liste grupper’ 

Graderingsregister 

Definisjon av graderingsskalaen for den enkelte stilart med mulighet for å skille barn, voksen og mester/DAN-grader 

Masseregistrering av graderinger 

Funksjon for å masseregistrere nye graderinger med utplukk på aktivitetsområde, klubb, parti, farge eller grad. 

Funksjonen vil automatisk foreslå neste grad ihht gradringsregisteret. 

Rapport graderinger gir en rapport over alle grader eller kun Mester/Dan-graderte innen et gitt tidsrom. I tillegg teller 

den opp alle barn og voksengraderinger innen samme tidsrom og viser dette. En kan velge om en vil søke frem kun 

siste grad eller komplett oversikt. Listen kan overføres til Excel 

Dommeradministrasjon vil gi stilartslederne mulighet til å administrere dommere i egen stilart. 
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3. Liste grupper 
Funksjonen benyttes til å liste ut en oversikt over aktuelt medlemstall i stilarten pt. 

 

Listen kan sorteres ved å klikke på overskriftslinjen. 

I tillegg er det mulig å sende E-post til alle klubbene, enten som en enkel webmail, eller via lokal klientmail (f.eks. 

Outlook). 

Ved sending av enkel webmail , vil en få opp dette bildet: 

 

Her er det mulig å angi avsenders E-postadresse i tillegg til emne og selve meldingen. 

Det er også mulig å laste ned listen til Excel   
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4. Liste styreverv 
Funksjonen gir mulighet til å nå styreverv i: 

 Alle klubbene i stilarten 

 Alle klubbene innen et konkurranseområde 
 

 
I eksemplet under vises lederne i de enkelte klubbene i stilarten: 

 

Fra menyen oppe til høyre kan en sende E-post fra lokal klient eller enkel webmail, sende SMS, lagre informasjonen til 

Excel eller skrive ut. 
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5. Kontingentgrunnlag stilart 
Mange stilarter har en stilartskontingent som faktureres klubbene. For å få ut grunnlaget for dette er det laget en rapport som 

viser alle medlemmer som har vært medlemmer i løpet av året. Denne rapporten viser flere medlemmer en rapporten ‘Liste 

grupper’. Denne viser det antall medlemmer som er fakturert av Kampsportforbundet. Rapporten kan kjøres på tre måter: 

 

Ved prøvekjøring leser rapporten de medlemmer som er og har vært medlemmer den dagen rapporten kjøres (samme grunnlag 

som kontingent til kampsportforbundet). Kan se slik ut: 

 

Ved å klikke på plusstegnet, gir funksjonen komplett liste over de medlemmer som er grunnlag for tellingen. For å få komplett 

utskrift med utøvere kan en benytte  eller  for å få det over til Exel. Den andre Exceloverføringen gir kun klubboversikt. 

Hvis en velger normal, vil funksjonen oppdatere alle medlemmer som kjørt (les betalt) pr. dd. Dvs. at en stilart kan kjøre et 

grunnlag for kontingent i f.eks mars og en ny kjøring i f.eks. oktober. Kjøringen i oktober vil da ta med seg kun de som er registrert 

siden siste kjøring (på samme måte som kontingent til Kampsportforbundet). 

Reprintfunksjonen kjører grunnlaget på nytt (de som er oppdatert). Det er meget viktig at stilarten kjører rapporten i 

inneværende år (årstall kan ikke velges)  

NB! Etter ‘Normal’ kjøring må en benytte ‘Reprint’ funksjonen for å få opp grunnlaget 
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6. Graderinger 

6.1 Graderingsregister (definering/ endring) 
Hver stilart må legge opp sin egen graderingsstige. Stigen er bygget på barnegraderinger, voksengraderinger og 

dan/mestergrader. 

Innen hver serie kan en bygge opp så mange grader som en ønsker.  

Det som er viktig i forhold til funksjonen for masseregistrering av graderinger, er at feltet sorteringsrekkefølge er 

stigende. Hvis en starter serien på f.eks. 10 osv for barn, bør voksen starte på f.eks.100 og mester/DAN-grader på 

f.eks. 200.  
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6.2 Rapport graderinger 
Det er mulig å få en oversikt over alle graderingene i stilarten i et gitt tidsrom. En kan også ta ut rapporten pr. 

konkurranseområde 

 

 

Graderinger kan velges kun for Dan-graderte eller alle. En kan også angi om en ønsker kun siste gradering. Hvis en 

ikke angir dato fra-til, vil en få ut alle graderingene  

 

 

 

Dette kan være et grunnlag for å lage graderingsdokument pr. elev og– eller skrive ut graderingsdiplomer (overføring 

til Excel som igjen kan flettes mot Word). 
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6.3 Masseregistrering av graderinger 
Funksjonen kan benyttes i stilarter hvor graderinger er sentraliserte eller f.eks knyttet til aktivitetsområder. Utplukk 

for å få frem aktuelle kandidater er: 

 

 

Systemet vil da hente frem alle som kvalifiserer for utplukket. Eksaminator kan så merke av de som skal ha ny grad 

ved å klikke på tildel. 
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7. Dommeradministrasjon 

Stilartsledere har med denne modulen mulighet til å definere sine konkurranseformer og administrere egne 

dommere. Dette gjøres gjennom disse tre bildene: 

 

 

 

 

 

 

 

Før en kan begynne med registrering av dommere må en først definere hvilke øvelser som er aktuelle. 

Deretter må de ulike lisenstypene defineres. Når dette er definert, kan en begynne registreringen av dommere. 
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7.1 Registrere øvelse 
 

I dette bildet registreres de ulike øvelsene i stilarten.  

 

 

 

Ved klikk på Legg til ny…, vil dette bildet komme opp: 

 

 

 

Her angis navnet på øvelsen, type øvelse og om utøverne har fargekode (mulige valg er hvitt, blått, rødt og svart). 

Disse feltene har betydning for stevneadministrasjon. 

Siste felt som legges inn er status (aktiv, passiv). Når alle felt er lagt inn, velges knappen ‘Opprett’ 
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7.2 Registrere lisens 
Deretter registreres de ulike lisenstypene 

 

 

 

Ved klikk på ‘Legg til ny’, vil dette bildet dukke opp: 

 

Her angis hvilken øvelse lisensen gjelder for og hva selve lisenstypen heter 

 

Eksempel på lisenstyper: 
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7.3 Registrere/ endre dommere 
Selve administrasjonsbildet for dommere kan nå tas i bruk. Fra dette bildet kan en søke frem dommere, basert på 

søkekriterier gitt under: 

 

Ved ‘Legg til ny..’ kan nye dommere registreres 

 

For å søke frem til riktig person, kan en angi etternavn og eventuelt fornavn i søkefelt før en trykker på ‘Søk’ eller 

trykke ‘Søk’ og velge flere søkekriterier: 

 

Hvis en vet Id-nr til aktuell dommer, er dette raskeste måte å finne korrekt person.  

Når en har angitt alle påkrevde felt (*), velger en ‘Opprett’ for å lagre aktuell dommerlisens. 
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Fra dette bildet er det mulig å kommunisere med trenerne (f.eks. innkalling, stevner, kurs osv.) med utgangspunkt i 

søkekriteriene i øverste del av bildet. Det er mulig å sende mail både via webklient og fra lokal klient i tillegg til SMS. 

Opplysningene kan også lastes ned til Excel og selvfølgelig skrives Ut 

E-postvalg: 

 

Nedlasting til Excel: 
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8. Kommunikasjon mot medlemsmassen m/SMS/E-post 
SMS/ e-postkommunikasjon kan sendes til hele eller deler av medlemsmassen i en stilart. Utplukkskriteriene på 

overordnet nivå er aktivitetsområde og klubber 

Det er også mulig å sende E-post/SMS til konkurranseutøvere (se under). 

 

NB! Det er kun med lokal E-postklient at en kan sende med vedlegg! 

 

 

 

Andre aktuelle søkemuligheter er utplukk på innmeldingsdato (f.eks. utplukk på alle som har begynt etter en gitt dato.  

Det er også mulig å søke på navn hvor en har kun eller vet deler av navnet. Hvis en angir %sen i etternavn, får en ut en 

oversikt over alle etternavn som slutter på “sen”. Hvis en angir % både foran og bak søkebegrepet, vil systemet søke 

ut alle som har kombinasjonen i navnet. Hvis en ønsker å søke hvem som har fødselsdag på en gitt dato, kan en angi 

f.eks. 22.10 

 

Resultat av et søk vil vises slik: 
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Her vil stilartsleder ha mulighet til følgende: 

 

 Sende mail til enkeltpersoner eller alle 
 Sende SMS til utvalget 

 Gjøre oppslag på medlemmet (uten å kunne endre) 
 Registrere ny gradering på et medlem 

 

(Ved lokal e-post klient er det en begrensning i antall e-post adresser. Ved web e-post klient er det ikke mulig med 

blindkopier). 

Ved å klikke på SMS-symbolet åpnes et nytt vindu og klubben kan skrive inn beskjeden. 

 

Avsender nummer på SMS er 2077 og er en såkalt overtaksert tjeneste (for å unngå at klubben belastes økonomisk). 

Merk at abonnenter som har reservert seg for å motta SMS som koster penger, ikke vil motta meldinger som sendes 

selv om de ikke har krysset av for reservasjon mot SMS i personlig profil. 

Dette har det vært en del tilbakemeldinger på. Det er ikke en feil i NKFs medlemsverktøy som er årsak til at 

medlemmer ikke mottar meldinger. 
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9.  Søk etter personer med E-post eller mobil som 
utgangspunkt 

For å finne en person med utgangspunkt i en E-postadresse, må du gjøre følgende: 

a) Søk frem alle personene i klubben 

b) Klikk på forhåndsvis ikonet  
c) I IE 8.0 (Internet Explorer versjon 8.0) gjør følgende: 

 

 
 

 

d) Tilsvarende er det mulig å søke med mobilnummer som utgangspunkt 

 9.1 Generelt rundt søk og nullstilling av søk 
For å søke på deler av et begrep f.eks. Etternavn, kan en angi f.eks. sen. Alle med sen i navnet vil da søkes 

frem. 

 

Nullstill her betyr ’Nullstill søkeparametre’ – eller tøm bildet og start søk med andre søkekriterier. Hvis du har 

søkt opp en del medlemmer og trykker på denne knappen ’forsvinner’ det du har søkt frem, men kun fra 

bildet. 


