Brukerveiledning - Lisensregistrering pa Internett

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

Folgende lisenser kan IKKE registreres pa Internett:
- Engangslisenser
- Lisenser for stgtteapparat

Disse ma 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 gjgres na fra klubbens Klubben Online-side.

NB! Lisensen gjelder fra den er registrert som betalt i banken og til 31.12
innevaerende ar. Fra 2007 finnes det kun en lisens for deltakelse i innlang og
utland dvs. utgvere trenger ikke egen UCI lisens (internasjonal lisens) fra og
med 2007.

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

Veer oppmerksom pa at klubben er gkonomisk ansvarlig ovenfor NCF for
registrerte lisenser som ikke blir betalt. Husk & sjekke status pa registrerte
lisenser fortlgpende. Systemet oppdateres natt til onsdag.

Alle klubboverganger skal meldes skriftelig til Norges Cykleforbund.

Hvordan starte opp?

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

For & kunne ta i bruk sin Klubben Online-side ma sykkelgruppa ha passord. Alle klubbene
har fatt tilsendt passord og adresse til sin Klubben Online-side.

Har dere mistet passordet, kan dere ta kontakt med
klubbsupport@idrettsforbundet.no eller pa tif: 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 pase at ikke passordet kommer pa avveie


mailto:thomas.dahlsrud@sykling.no
https://personligprofil.idrett.no/
mailto:klubbsupport@idrettsforbundet.no

Finn klubbens Klubben Online

Ga inn p& klubbens Sykkelklubben Online-side. Klikk pa knappen "Logg pa" i
venstremenyen pa siden deres - du kommer da inn pa Verktaykassa for Sykkelklubben
Online-siden til din klubb. Klikk pa "Lisensregistrering” i venstremenyen.
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For & komme videre ma du skrive inn brukernavnet og passordet som du har fatt fra
n3sport eller i brev fra Cykleforbundet.

Brukemavmn:
Passord:

[Suetnke K2

—

Glamt passcrd? send e-post til superbruker

Forklaringer til siden

Du er na inne pa siden for "Utgverregistrering" 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.

@verst pa siden har du tre arkfaner med informasjon som vil veere til hjelp
under registreringen:
- Brukerveileding (den du leser na...)

- Forsikringsvilkar
- Betaling (priser)
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Listen inneholder data pa alle utavere som pr. dags dato har lisens i sykkelgruppa. Pa
denne listen vil sykkelgruppa alltid ha full oversikt over hvem som har betalt og hvor
mye de har betalt. Listen har 10 kolonner.

{Warktgyh as s s/ Utsverregistraring

lrikeorvedodning Torsikringavillie Lisonshetaling

Vedllkehold for Drammen CK - sykkelgruppe
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Kolonne 1

Personens idrettsnummer som er sammensatt slik

- Tegn 1, er kjgnn (mann (m) eller kvinne (k))

- Tegn 2 til 7, er fadseldato (211275)

- Tegn 8 til 10, er 3 fgrste bokstaver i fornavn (STI)
- Tegn 11 til 12, er et lgpenummer (01)

Kolonne 2, 3,4 0og 5
- Etternavn

- Fornavn

- Adresse

- Postnummer

Kolonne 6
- Angir hvilken lisenstype utgveren 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 pa lisensen.
Det er 3 forskjellige statuser:
REG = Registrert, ikke utsendt, ikke betalt.
UTS = Utsendt, ikke betalt
BET = Betalt

Kolonne 10
. "Persondata". Ved a klikke pa denne knappen far du mer informasjon om den personen
du velger. Her kan du endre alle opplysninger du ser i oversiktsbildet.



Lisensregistrering for utgver som hadde lisens i fjor

Dersom utgveren hadde lisens for annen klubb i fjor, ma dere pase at overgangsskjema
er sendt inn, og overgangen godkjent fra NCF fagr dere kan registrere lisens pa utgveren.
Overgangsskjema finner dere her

Finn utgveren du skal bestille lisens for i listen over, og klikk pa "Persondata" for denne
utegveren.
Du far da opp dette bildet:

Swerktoykassa

Brukerveiledning Forsikringsvilkir Lisensbetaling

Felt som er markert * mi fylles ut.

Kjgnn: * 7 Mann @ Kvinne
Fadselsdato®*  pag Maned Ar [1983
Formnawvn * Beate

Etternavn * Stenberg

Adresse Zamle Ringeriksrai 12

IGamIe Ringerikswei 12

[sa0s | |TRANEY |

il

Postnummer*

Merk av felt som ikke gnskes lagt ut pé terminlister eller

Telefon privat  [32851172 Telefon arbeid |67304920 pa internett.
Telefon mobil 91137568 Telefax 67504521 [ adresse

E-Post |beate.stenberg@nif.idrett.no | [ relefon privat
E-post &l Tors A et Clralefon arbaid
gruppe .

Telef bil
Lisenstype MASTER W35.30  |= s
Status O relefax
Faktura E-paosttil persan Fl D E-Paost

Behandles manuelt
iE:posttil perzan

E-puost til gruppe .

Lagre | Aorbnit |

Utgvere som har mistet sitt passord og brukernavn til "personlig profil” ma ta
kontakt med klubben sin for a fa tilsendt et nytt brukernavn og passord.
Klubben ma kontrollere at e-posten stemmer. Du kan ogsa sende en e-post til
personligprofil@idrettsforbundet.no og etterspgrre brukernavn og passord. Da
ma e-posten din stemme som ligger inne i personligprofil.

Klubben kan ogsa administrere utsending av personlig profil og passord. Det
gjores pa fglgende mate. Ga inn i medlemsarkivet og inn pa det aktuelle
medlemmet. Trykk sa rediger helt til venstre pa vinduet som popper opp under.
N& far du en knapp nederst til hgyre (send passord) for & sende ut passord til
personlig profil. Klikk pa denne for & sende nytt passord og brukernavn. Trykk
sa neste for & komme deg ut fra aktuelt medlem. Denne funksjonen kan kun
brukes en gang i dggnet, og det finnes ingen funksjon for & sende til flere pa en

gang.


http://195.139.49.18/3_sykkel/files/%7bA1245CB3-100E-4F77-B9F7-96F88591E503%7d.doc
mailto:personligprofil@idrettsforbundet.no

Ikke aktiv= utgvere som avbestiller
lisens

NB! Sjekk at postadresse og e-postadresse pa utgveren er riktig.

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

Velg sa "Lagre".

Lisensregistrering for ny utgver som ikke hadde lisens i fjor

Om klubben din abonnerer pa medlemsregisteret i Klubben Online, vil knappen "Ny
utgver fra medlemsregister” veere synlig i utgverlisten. Denne velger du om du skal
registrere en ny lisenstaker som allerede har lagt inn i medlemsregisteret pa
Sykkelklubben Online.

For a registrere utgvere du ikke finner i medlemsoversikten, eller nye medlemmer,
trykker du pa knappen "Ny utgver". Det samme gjelder klubber som ikke har
abonnement pa medlemsregistereret i Klubben Online.
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Nar du klikker pa knappen "ny utgver" far du opp felgende bilde:

Fyll ut siden, alle felt ma fylles ut:

Kjgnn: ) Mann *) Kvinne

Fornaun: Stine

Etternaun: Antonsen

Fedselsdato: Dag:Z1 | Méned:.12 ﬂr:'19?§|_

[Lagre ] [ Aubryt ]

NB! Alle felter MA fylles ut - det er spesiellt viktig med riktig fadselsdato!!

Nar du har lagret, far du opp et bilde hvor du m& sammenligne de opplysningene du har
lagt inn opp mot andre pesoner som er registrert i Idrettens database.

Dette MA gjares ngyaktig sa du ikke legger inn en person som er registrert tidligere.
Her far du opp personer som kan veere like med den du prgver a registrere.

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



Hvis du finner personen som du prgver a registrere, ma du sette merket ved den
personen du velger.

Velg en av falgende valg:
(MEB! Nye utovere vil ikkke umiddelbart bli oppdaterti listen)

Idrettssnumimer: K2112755TI04
Fomawn: 5tine

Ettermawn: Antonsen
Fedselsdato: 21.12.1975
Gateadresse:

Postadresse: Scheitliesgt, S
Postnummer: 2045

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

Nar du har valgt om du vil registrere ny, eller bruke en av de foreslatte navnene,
kommer du inn i fglgende bilde:

Sverktoykassa

Brukerveiledning Forsikringsvilkir Lisensbetaling

Felt som er markert * mé fylles ut.

Kjgnn: * {0 Mann ! Kvinne
Fodselsdato*  pag Mined Ar 1988
Fornavn * Beate

Etternavn * Stenberg

Adresse Gamle Ringeriksvei 12

il

Gamle Ringerikzvei 12

Postnummer* |3408 ||TRANBY |

Merk av felt som ikke enskes lagt ut pa terminlister eller

Telefon privat  [32851172 Telefon arbeid |67504320 pé intermett.
Telefon mobil 91137563 Telefax f7e04921 [ adresse

E-Post |beate.stenberg@nif.idreﬂ.no | D Telefon privat
E;postl mtorg@broadpark.no DTEIEFD” arbeid
gruppe -

I l Telef bil
Lisenstype MASTER 0/35-29 [+ eleran mobi
Status [ Telefax

Faktura E-posttil person Fl D E-Fast
Behandlez manuelt
]| [t

iE-posttil persan
E-pust til gruppe

Her ma du registrere adresse, postnummer, lisenstype og fakturaadresse. NB! Sjekk at
postadresse og e-postadresse pa utgveren er riktig.



Husk & trykke pa "Lagre'-knappen etterpa!
LISENSTYPE

Velg en av fglgende lisenstyper som du ser under avsnittet over ("Lisensregistrering for
utgver som hadde lisens i fjor™).

fverktoykassa
Brukerveiledning Forsikringsvilkdr Lisensbetaling

Felt som er markert * ma fylles ut.

Kjsnn: * " Mann  Kvinne

Fadselsdato* Dag |24 Mined IE_ Ar W
Formawn * IEIeate—
Etternavn * W
Adresse Im

|3408 |T RANBY

Postnummer*

Merk av felt som ikke gnskes lagt ut pd terminlister eller

Telefon privat I32851 172 Telefon arbeid IB?’SD4Q2EI pd intermett.
Telefon mobil IQ'I 137568 Telefax IB?SDCIQ21 I adresse

E-Post Ibeate.stenberg@nif.idreﬂ.no I” Telefon privat
E-post til erpbraad e [l Telefon arbeid
gruppe z

Telef bil
Lisenstype IMASTER Wi35-20 _,-I slefon mobi
Status ™ Telefax

MASTER Wi25-20 ExXT

o MASTER W40-44 I e-post
MASTER 1i0-44 EXT

st | [ MASTER nds.da
I MASTER /45.48 EXT
MASTER W50-54

Adrnin| MASTER WS0-54 EXT benOnline - @ n3sport as, Akersgata 284, 0152 oslo, support tel: 215 68 215
MASTER Wi55-59
MASTER Wi55-59 EXT

MASTER G064 - N




VALG AV FAKTURA

Sverdtoykassa

Brukerveiledning Forsikringsvilkir Lisensbetaling

Felt som er markert * mé fylles ut.

Kjonn: * O Mann @ Kvinne
Fadselsdato* Dag Mined Ar

Fornavn * Beate

Etternavn * Stenberg

Adresse IGamIe Ringeriksvei 13
IGamIe Ringeriksrai 12

[paoz | |TRaNEY |

Postnummer®

Merk av felt som ikke gnskes lagt ut pé terminlister eller

Telefon privat  [32851172 Telefon arbeid |57304020 pa internett.
Telefon mohil 91137568 Telefax 57304324 [ adresse

E-Post Ibeate.stenberg@nif.idreﬂ.no | [ relefon privat
::;:l;ﬁl s QbR e O Telefon arbeid
Lisenstype [masTERWasas  [&] D Telefon mobil
Status O Telefax
Faktura E-post til person [= D E-Paost

Behandles manuelt
{E-postiil person

E-puost til gruppe .

Axrhry'tl

- Velger du "E-post til gruppe" vil adressen som star oppfart under E-post til gruppe
(gruppas registrerte adresse) i bildet over fa en e-post med fakturainformasjon for
betaling av utgverlisensen. Denne benyttes nar 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 utgverlisensen. Denne
benyttes nar utaveren selv skal betale lisensen.

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



Forsikringsvilkar Lisensbetaling

FAKTURA FOR UTBVERLISENS Cyklesesongen 2005 fra Morges Cykleforbund

Dato: 07,12,2004

Fra forbund: Morges Cykleforbund
Postadresse:

Gateadresse: Postbaoks 170
Postnummar: 1309 RUD

Mavn: Stine Antonsen
E-post:

E-post til gruppe:

busvo@frisurf.no

Lisenstype: MY K Senior uty, rmyblad
Fakturabelap: 200

Eontonumner: S1340606012

KID: 12534008

Betalingmdte:
Status:

Bahandles manualt

Reg: 06.12.2004

l Shriy wut }l_ Tilbkake J

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

A skrive ut lisenskort til utgveren

Nar du har lagret kommer du tilbake til uteverlisten. Oppdatering av ny utgvere vil kunne
ta litt tid. Veer tdlmodig og ikke registrer samme utgver flere ganger. Registrer heller
neste utgver og trykk tilslutt knappen "Oppfrisk" en stund etter siste registrering. Den
nye utgveren vil synes i listen med statusen REG. og dagens dato. Utgverlisten viser ogsa
KID-nr for betaling av lisens for de enkelte utgverne.

Nar lisensen er betalt, kan klubben skrive ut lisens til utgveren. Klikk fgrst pa
"Persondata" for den utgveren det skal skrives ut lisens for. "Persondata" finner du pa
siden som viser listen over alle utgverene i klubben (Se under avsnittet "Forklaringer til
siden").

Du kommer da inn i fglgende bilde:



/verktgykassa

Brukerveiledning Forsikringsvilkir Lisensbetaling

Felt som er markert * mé fylles ut.

Kjenn: * £ Mann ' Kvinne
Fedselsdato* Dag |12 Mined I4_ Ar IW
Fornawvn * W
Etternavn * W
Adresse ISIeipneT
I—
Postnummer* It1349 IRYKHNN

Mer: av felt som ikke gnskes lagt ut pa terminlister eller

Telefon privat IE'iT135E'iT1 Telefon arbeid IBTSD4-Q2EI pé intermnett.
Telefon mobil IQZBESQS? Telefax |6?8I34Q21 I" adresse
E-Post Ithornas.dahlsrud@nif.idreﬂ.no I Telefon privat
E-post til Bersbesiett g I™ Telefon arbeid
gruppe -

Telef kil
Lisenstype M ELITE EXT | #leran maebl
Status Bet: 24,01,2007: 665, I Telefax
Faktura IE-posHiI person vl [ E-post

Forhandsvizning | Lagrel A\rhr;rtl |k aktivl Skriv Ut Lisens |

Klikk p& "Forhandsvisning" pa registreringsside

Du kommer da inn i fglgende bilde:

n.
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NB! For at lisensen skal veere gyldig ma det sta 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 fgr den er betalt.

Da vil dette skjermbilde ikke fremkomme.

Lisensen blir ikke tilsendt pr. post. NB!

Utgveren ma signere lisenskortet nar det er skrevet ut.




MIN IDRETT
De utagverne som er registrert med epost-adresse ved lisensregistreringen far tilgang til
en egen "Min idrett" side, og har ogsa muligheten til selv & skrive ut lisenskortet sitt fra

denne.

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

Lykke til!
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