
Brukerveiledning - Lisensregistrering på Internett 

Lisensregistrering via Internett er kun tilgjengelig for grupper tilsluttet Norges 
Cykleforbund. 

Følgende lisenser kan IKKE registreres på Internett: 
- Engangslisenser 
- Lisenser for støtteapparat 

Disse må klubben bestille direkte fra Norges Cykleforbund via e-post 
thomas.dahlsrud@sykling.no. 

 
 

 

BRUKERVEILEDNING FOR BESTILLING AV AKTIVE 
LISENSER (kun for klubber) 

Lisenser og Klubben Online 

Administrasjon av lisenser gjøres nå fra klubbens Klubben Online-side. 
NB! Lisensen gjelder fra den er registrert som betalt i banken og til 31.12 
inneværende år. Fra 2007 finnes det kun en lisens for deltakelse i innlang og 
utland dvs. utøvere trenger ikke egen UCI lisens (internasjonal lisens) fra og 
med 2007. 

Det sendes ikke lenger ut lisenskort til utøverne. Utøverne kan selv laste ned og skrive ut 
lisenskortet gjennom sin egen Personlig Profil-side (forutsatt at de har e-post), eller så 
kan klubbene skrive ut lisenskortet til utøveren gjennom klubbens Klubben Online-side.  

Vær oppmerksom på at klubben er økonomisk ansvarlig ovenfor NCF for 
registrerte lisenser som ikke blir betalt. Husk å sjekke status på registrerte 
lisenser fortløpende. Systemet oppdateres natt til onsdag.  

Alle klubboverganger skal meldes skriftelig til Norges Cykleforbund.  

Hvordan starte opp? 

For å kunne registrere lisenser på Internett, må klubben bruke sin egen Klubben Online-
side. Dette er en internettside som ligger tilgjengelig og gratis for alle sykkelgrupper i 
Norge.  

For å kunne ta i bruk sin Klubben Online-side må sykkelgruppa ha passord. Alle klubbene 
har fått tilsendt passord og adresse til sin Klubben Online-side. 
Har dere mistet passordet, kan dere ta kontakt med 
klubbsupport@idrettsforbundet.no eller på tlf: 815 68 815. Passordet skal ikke 
formidles ut til klubbens medlemmer. Klubben skal ha en eller flere brukere, som er kjent 
med prosedyrer for lisensregistering. Klubbens leder eller den han utnevner som 
ansvarlig for registrering av lisense, skal påse at ikke passordet kommer på avveie 
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Finn klubbens Klubben Online-side 

Gå inn på klubbens Sykkelklubben Online-side. Klikk på knappen "Logg på" i 
venstremenyen på siden deres - du kommer da inn på Verktøykassa for Sykkelklubben 
Online-siden til din klubb. Klikk på "Lisensregistrering" i venstremenyen. 

 

For å komme videre må du skrive inn brukernavnet og passordet som du har fått fra 
n3sport eller i brev fra Cykleforbundet. 

 

Forklaringer til siden 

Du er nå inne på siden for "Utøverregistrering" for din sykkelgruppe. Opplysningene som 
registreres flyttes automatisk over i databasen som norsk idrett jobber mot (NAIS), 
og opplysningene er da tilgjengelig for alle ansatte i idretten. 

Øverst på siden har du tre arkfaner med informasjon som vil være til hjelp 
under registreringen:  
 - Brukerveileding (den du leser nå...) 
 - Forsikringsvilkår 
 - Betaling (priser) 



 

Listen inneholder data på alle utøvere som pr. dags dato har lisens i sykkelgruppa. På 
denne listen vil sykkelgruppa alltid ha full oversikt over hvem som har betalt og hvor 
mye de har betalt. Listen har 10 kolonner. 

 

Kolonne 1 
Personens idrettsnummer som er sammensatt slik  
· Tegn 1, er kjønn (mann (m) eller kvinne (k))  
· Tegn 2 til 7, er fødseldato (211275)  
· Tegn 8 til 10, er 3 første bokstaver i fornavn (STI)  
· Tegn 11 til 12, er et løpenummer (01) 

Kolonne 2, 3, 4 og 5 
· Etternavn  
· Fornavn  
· Adresse  
· Postnummer 

Kolonne 6 
· Angir hvilken lisenstype utøveren skal ha.  

Kolonne 7 
· Hvor mye som er betalt. 

Kolonne 8 
· Angir hvilket KID-nummer den aktuelle giro er merket med. 
  
Kolonne 9 
· Angir statusen på lisensen. 
  Det er 3 forskjellige statuser: 
  REG = Registrert, ikke utsendt, ikke betalt. 
  UTS = Utsendt, ikke betalt 
  BET = Betalt 

Kolonne 10 
· "Persondata". Ved å klikke på denne knappen får du mer informasjon om den personen 
du velger. Her kan du endre alle opplysninger du ser i oversiktsbildet. 



Lisensregistrering for utøver som hadde lisens i fjor 

Dersom utøveren hadde lisens for annen klubb i fjor, må dere påse at overgangsskjema 
er sendt inn, og overgangen godkjent fra NCF før dere kan registrere lisens på utøveren. 
Overgangsskjema finner dere her 

Finn utøveren du skal bestille lisens for i listen over, og klikk på "Persondata" for denne 
utøveren. 
Du får da opp dette bildet: 

 

Utøvere som har mistet sitt passord og brukernavn til "personlig profil" må ta 
kontakt med klubben sin for å få tilsendt et nytt brukernavn og passord. 
Klubben må kontrollere at e-posten stemmer.  Du kan også sende en e-post til 
personligprofil@idrettsforbundet.no og etterspørre brukernavn og passord. Da 
må e-posten din stemme som ligger inne i personligprofil. 

Klubben kan også administrere utsending av personlig profil og passord. Det 
gjøres på følgende måte. Gå inn i medlemsarkivet og inn på det aktuelle 
medlemmet. Trykk så rediger helt til venstre på vinduet som popper opp under. 
Nå får du en knapp nederst til høyre (send passord) for å sende ut passord til 
personlig profil. Klikk på denne for å sende nytt passord og brukernavn. Trykk 
så neste for å komme deg ut fra aktuelt medlem. Denne funksjonen kan kun 
brukes en gang i døgnet, og det finnes ingen funksjon for å sende til flere på en 
gang.  
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Ikke aktiv= utøvere som avbestiller 
lisens                                                                                                                           
         

NB! Sjekk at postadresse og e-postadresse på utøveren er riktig.  

Velg så hvilken lisenstype utøveren skal ha, og valg av faktura. Se under avsnittet 
"Lisensregistrering for ny utøver som ikke hadde lisens i fjor" ( "LISENSTYPE" og "VALG 
AV FAKTURA").  

Velg så "Lagre". 

Lisensregistrering for ny utøver som ikke hadde lisens i fjor 

Om klubben din abonnerer på medlemsregisteret i Klubben Online, vil knappen "Ny 
utøver fra medlemsregister" være synlig i utøverlisten. Denne velger du om du skal 
registrere en ny lisenstaker som allerede har lagt inn i medlemsregisteret på 
Sykkelklubben Online. 

For å registrere utøvere du ikke finner i medlemsoversikten, eller nye medlemmer, 
trykker du på knappen "Ny utøver". Det samme gjelder klubber som ikke har 
abonnement på medlemsregistereret i Klubben Online. 

  

 Når du klikker på knappen "ny utøver" får du opp følgende bilde: 

 

NB! Alle felter MÅ fylles ut - det er spesiellt viktig med riktig fødselsdato!! 

Når du har lagret, får du opp et bilde hvor du må sammenligne de opplysningene du har 
lagt inn opp mot andre pesoner som er registrert i Idrettens database. 

Dette MÅ gjøres nøyaktig så du ikke legger inn en person som er registrert tidligere. 
Her får du opp personer som kan være like med den du prøver å registrere. 

NB! Nye utøvere vil ikke umiddelbart bli oppdater i listen. 



Hvis du finner personen som du prøver å registrere, må du sette merket ved den 
personen du velger. 

 

Hvis personen ikke finnes fra før velger du det siste valget "Ingen treff".  

Når du har valgt om du vil registrere ny, eller bruke en av de foreslåtte navnene, 
kommer du inn i følgende bilde:  

 

Her må du registrere adresse, postnummer, lisenstype og fakturaadresse. NB! Sjekk at 
postadresse og e-postadresse på utøveren er riktig.  



Husk å trykke på "Lagre"-knappen etterpå! 

LISENSTYPE 
 
Velg en av følgende lisenstyper som du ser under avsnittet over ("Lisensregistrering for 
utøver som hadde lisens i fjor"). 

  

  



VALG AV FAKTURA 

 

- Velger du "E-post til gruppe" vil adressen som står oppført under E-post til gruppe 
(gruppas registrerte adresse) i bildet over få en e-post med fakturainformasjon for 
betaling av utøverlisensen. Denne benyttes når klubben skal betale lisensen.  

- Velger du "E-post til person" vil den adressen du har registrert under E-post i bildet 
over motta en e-post med fakturainformasjon for betaling av utøverlisensen. Denne 
benyttes når utøveren selv skal betale lisensen.  

- Velger du "Behandles manuelt" vil det ikke bli sendt noen E-post, men når du trykker 
"Lagre" vil du få opp et nytt vindu med fakturainformasjon for betaling av utøverlisensen 
- slik som på bildet under. 



 
 
NB! Husk KID-nummer ved betaling. Ellers blir ikke lisensen registrert. 

Å skrive ut lisenskort til utøveren 

Når du har lagret kommer du tilbake til utøverlisten. Oppdatering av ny utøvere vil kunne 
ta litt tid. Vær tålmodig og ikke registrer samme utøver flere ganger. Registrer heller 
neste utøver og trykk tilslutt knappen "Oppfrisk" en stund etter siste registrering. Den 
nye utøveren vil synes i listen med statusen REG. og dagens dato. Utøverlisten viser også 
KID-nr for betaling av lisens for de enkelte utøverne. 

Når lisensen er betalt, kan klubben skrive ut lisens til utøveren. Klikk først på 
"Persondata" for den utøveren det skal skrives ut lisens for. "Persondata" finner du på 
siden som viser listen over alle utøverene i klubben (Se under avsnittet "Forklaringer til 
siden"). 
 
Du kommer da inn i følgende bilde: 



 
 
Klikk på "Forhåndsvisning" på registreringssiden. 
 
 
Du kommer da inn i følgende bilde: 

 

NB! For at lisensen skal være gyldig må det stå en dato etter Issued 
On. Oppdatering skjer natt til onsdag. Lisenskortet kan skrives ut fra "personlig 
profil" eller fra klubben Online. Lisensen kan ikke skrives ut før den er betalt. 
Da vil dette skjermbilde ikke fremkomme. Lisensen blir ikke tilsendt pr. post. NB! 
Utøveren må signere lisenskortet når det er skrevet ut. 



MIN IDRETT 
De utøverne som er registrert med epost-adresse ved lisensregistreringen får tilgang til 
en egen "Min idrett" side, og har også muligheten til selv å skrive ut lisenskortet sitt fra 
denne. 

 
Ved spørsmål om lisens, kontakt Thomas Dahlsrud på telefon 67 80 49 20 eller e-post til: 
thomas.dahlsrud@sykling.no.  

Lykke til! 
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