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MANUAL SPARRA MEDLEMSKAP

Du som administrerar klubben i TA-systemet, har nu méjlighet att sparra medlemmar.
Nedan finner du instruktioner om hur det gar till.
Logga in i Svemo TA (du maste ha rollen administratér Svemo TA)

1. Ga in under "Klubbadministration” och "Medlemmar”. R Swiida
Se bild till héger. BE-& Min profil

[—jﬁ@. Klubbadministration
‘] Medlemmar | 1

2. Du ar nu inne i medlemsfiltreringen. Se bild nedan.

- Licenszieracle medlemmar

E Cvergéngar

ol

3. Ar du administratér i flera klubbar valjer du vilken klubbs- B
B Utbildningsrapport

medlemmar du ska arbeta med.

=l Betalningskrav
.. . . . _— . 7% Varukorg

4. Kryssa for de medlemmar du vill spérra, i rutorna till vanster. | = """

u‘F Farbundsuppdrag
L‘F Administrera

m Farbundsadministration

_!J Rapporter

o

5. Klicka pa "Sparra/Ta bort sparr for urval”. Du kan dven spérra
alla klubbens medlemmar. Se bild 3 och urval.

;,?3 Systeminstaliningar

Bl Administratérsverktyg

")ﬂ‘;’ Systemverktyg

Bild 1

 Filtrera medi k ko

3
Klubb | Moskosels sk -]

IDSvemoTA F&mamn Efternamn Personnummer
Svenskfutiandsk [ Ala =] Medlemsksp  [yisaalia ~|  Inkludera aviiden F

E

status

5
# Sparra/Ta bort sparr far urval

IDSvemoTA Fomamn 3 il Hantera sparr
[ | 4902 Anders Holmguist Moskosels SK. 2014-11-28 16:42:00 Spérra
[ | 99238 Elisabet Holmgist Moskosels 5K 2014-11-28 16:31:00 Sparra
I | 66241 Stefan Haolmauist Moskosels SI 2016-01-04 Sparra
‘;‘ 123399 Erik Johansson Moskosels SK 2016-03-13 20:30:00 S_e*rsra_
[ | 123397 Marcus Lindgren Moskosels SK 2016-03-13 20:12:00 Spérra
[F | 123398 Ylva Beatrice Lundstrém Moskosels 5K 2016-03-13 20:15:00 Sparra
[F | 7239 Petter Narsa Moskosels SK 2014-11-28 16:53:00 Spérma
[ (7238 Petter Narsa Moskosels SK 2003-10-29 Spéra
[ | 123400 Ake Renberg Moskosels SK 2016-03-13 20:23:00 Spérra
[E | 7776 Max Skald Moskosels SK 2015-11-01 17:04:17 Sparra

[k[<[Tz[2]2] ragesize:[10 ~ S T

Bild 2
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En popupruta visas dar du kan gora vissa urval.

=] Sparra/Ta bort sparr for urval i =

™ Spara Sting

Sparra/Ta bort sparr for urval

Atgard ® Ta bort spérr
O Sparra

Urval @ Valda medlemmar

2 Alla medlemmar

Orsak _
A

Fran och med 2025 -

sdsong

Bild 3

1. Har maste ett artal anges i rutan "Fran och med sasong”, exempelvis 2025. Sparren

galler fran och med sasongen 2025, tavlingar och licenser. Se bild 3.

2. | faltet "Orsak” ska administratéren ange varfor sparr lagts in. Tank pa att

medlemmarna/férarna far ett infomejl med orsaken. Informationen som skrivs in
kommer att visas i mejlet under rubrik "Meddelande fran klubb”. Det ar viktigt att ni
som klubb skriver ett meddelande som féraren kan forsta. Se bilden under fér hur

informationen ser ut fér personen som blir sparrad.

Till...
=

Skicka

Kopia...

Hemlig kopia...

imne Viktigt meddelande fran [Klubbens namn]

Hej [Férarens namn]!

For att anvanda samtliga funktioner i SvemoTA sa kan du eventuellt behdva kontakta din klubb [Klubbens namn].

Meddelande fran klubb:

[Har kommer den information som ni har angett nér ni sparrade medlem/medlemmarna som t.ex. Nu &r det dags att betala medlemsavgift till
klubbensnamn. Instruktioner fér var och hur betalning sker, skrivs har. Sparren tas bort nar avgiften ar betald]

Avser sdsong:2025

Med Vanliga Halsningar, [Klubbens namn]

Bild 4

Avsluta med att klicka pa "Spara/Stang”
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3. Ska du enbart sparra en medlem klicka pa "Sparra” i medlemshanteringen,
langst ut till héger, se bild 2.

|

E5 Lagag till eller andra sparr av medlemskap = | =1

™ Spara ™ Spara & Sting

Lagg till eller 3ndra sparr av medlemskap

Sparrad =
9

Bild 5

Ett popupfdénster visas

4. Bocka i kolumnen "Spéarrad”. Se bild 6.

E5 Lagg till eller andra sparr av medlemskap = |[-EH (22

™ Spara " Spara & Sting
12

Lagg till eller andra spérr av medlemskap

Sparrad

i Bild 6

11

Fran och med sdsong 10

Fler urval visas i popupfdnstret.
5. Fyll i ett artal i "Fran och med sasong” Se bild 6.

6. Ange en orsak, detta meddelande syns i infomejl som skickas ut till
foraren/ medlemmen. Se bild 4.

7. Klicka sedan pa ” Spara/Stang”
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TA BORT SPARR PA EN MEDLEM

For att ta bort sparr pa flera medlemmar, félj samma steg som néar du sparrar (se bild
2 och 3).

Istallet for att valja "sparra” i rutan "sparra/ta bort sparr fér urval” sa valjer du istallet "Ta
bort sparr”. Da tas sparren istallet bort pa de medlemmar som du valt att kryssa for i
listan. Glom inte att radera eventuella meddelanden i "Orsak”.

For att ta bort sparr pa en enskild medlem, tryck pa "uppdatera/ta bort sparr” i

kolumnen "Hantera sparr” (se bild 2) och kryssa ur valet "sparrad” och klicka sedan pa
"Spara” eller "Spara och stang”.
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