
Hvordan gjøre et medlem 
«aktivt» i KlubbAdmin

En enkel forklaring på hvordan du knytter et medlem til en gren 

- Samordnet Rapportering 2018 -

RØDE BOBLER SIER HVOR DU 
SKAL TRYKKE

BLÅ BOBLER ER INFORMASJON 
OM NOE PÅ SIDEN



Under Søknad/Rapportering skal 
du rapportere etter 01.april

Her vil du finne et Excel-
dokument med rapporterte 

medlemmer pr 31.12.17



For å komme til din 
medlemsbase trykker du på 

«medlem» og «medlemmer»



Her ser du ditt navn 
og klubben sitt

Her er listen med 
alle medlemmene

Her ser du antall 
medlemmer totalt

Her kan du filtrere



Trykk deg videre 
inn på «Utvalg»



Her vil du finne 
alle utvalg som er i 
klubben – som da 
tilsvarer «grener»

For at et medlem skal 
bli et «aktivt medlem» 

må man være 
tilknyttet en gren



Her vil du finne 
alle utvalg som er i 
klubben – som da 

tilsvarer «grupper»

For at et medlem skal 
bli et «aktivt medlem» 

må man være 
tilknyttet en gren

Disse to 
filtreringene kan 

benyttes samtidig



Trykk på «person»



Nederst har du 
«spesialfiltre». Her kan du 
finne alle medlemmer som 

ikke er med i noe utvalg.



Om noen av disse skal være 
tilknyttet en gruppe og gren så 

kan du enten markere en og 
en, eller flere samtidig

Trykk så på «plasser i utvalg»



Her ser du hvor mange og 
hvem som er markert

Trykk så på «endre» for å 
plassere de



Trykk på det utvalget (les: 
den gruppe) de skal 
plasseres i, og videre 

hvilken gren



Er de aktive i flere grener 
kan du krysse av på flere 

plasser samtidig

Trykk «lagre» når du er 
ferdig



Aktuell case

• Noen medlemmer, både utøvere og voksne, kan være aktiv i flere grener.

• Om et medlem allerede er plassert i en gren, men som også er aktiv i en annen 
gren, må du finne den aktuelle personen i medlemslisten og legge han/hun til den 
eller de andre grenene som er aktuelle.
• Dette kan være Lise som er aktiv i både fotball og langrenn
• Dette kan være Tore som er trener i alpint og oppmann i håndball
• Dette kan være Sara som lager vafler og kaffe på hver hopptrening og er tidtaker i langrenn
• Dette kan være Terje som shaper hopp og setter ut rails i freeski og bidrar med utlånsutstyr i

telemark
• Dette kan være Hilde som er med på kombinerttreningene og som sitter i styre i 

• Filtreringen beskrevet tidligere vil derfor ikke fungere da disse personene allerede 
er tilknyttet en gren fra før. 



Avslutning

• Husk at også trenere, lagledere, tillitsvalgte, oppmenn og andre som tilrettelegger 
for aktivitet også skal knyttes til en eller flere grener – i tillegg til de de barn og 
unge som utøver selve aktiviteten.

Har du videre spørsmål så ta kontakt med IT-Support, din idrettskrets eller særkrets.


