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1. Oversikt funktioner Gruppadmin

En gruppadmin ar en ledare som ska kunna hantera sina grupper, skapa gruppaktiviteter och
narvaroregistrera. Ledare i en grupp kan man vara daven om man INTE ar gruppadmin, t.ex. om man
ar tillfallig ledare eller en ledare med andra uppgifter i gruppen an att vara admin. De funktioner en
gruppadmin har i Narvaro Go ar:

e Registrera gruppaktiviteter (tillfallen) per grupp
e Narvarorapportera pa gruppaktiviteter for sina grupper
e Hantera grupp
o Lagga till deltagare till grupp fran personregister
o Lagga till ledare till grupp fran personregister
o Finns inte personen sedan tidigare, registrera ny person som laggs i personregister
och grupp
o Tabort deltagare fran grupp

En gruppadmin kan vara kopplad till flera olika foreningar. Om sa ar fallet valjer man vid inloggning
vilken forening man vill administrera:

Vvilj forening/roll

Robbans IK / Gruppadmin (ledare)

Scoutera / Gruppadmin (ledare)

Nar man loggat in kan man "vaxla” forening utan att logga ut:

= NarvaroGO Robert Gruppadin gy popening @ LoccauT [
Foreninarol

Gruppadmin / Robbans I

FORENING | NARVARO Robbans IK / Gruppadmin (ledare)

Narvaroregistrering Scouterna / Gruppadmin (ledare)

OBEKRAFTADE SAMMANKOMSTER

Foljande menyval finns:

Information

Grupper/Narvaro

Andra lésenord

Bilderna i dokumentet nedan aterspeglar respektive formular/funktion i PC och mobil-vy.
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1.1. Skapa gruppaktiviteter och narvaroregistrera

Vid inloggning som gruppadmin kommer man till Narvaro-delen. Har finns funktion fér skapande av
gruppaktivitet och narvaroregistrering pa dessa gruppaktiviteter. Sidan visar de obekraftade
gruppaktiviteter som finns i forfluten tid, de kommande samt de gruppaktiviteter man redan
bekraftat:

= NérvaroGO

GRUPPER MARVARD
Nérvaroregistrering Nérvamregisﬂ'eting

OBEARAFTADE

Tisdag
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For att skapa en gruppaktivitet, klicka pa ”Skapa gruppaktivitet+”. Da visas:

Skapa gruppaktivitet

sdiimm-dd =]
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AVBRYT SKAPA
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*Valj Grupp (i de fall dér man ar gruppadmin for fler an en grupp i foreningen, annars ar detta
forvalt)

*V3ilj Typ av gruppaktivitet - har finns Traning, Match, Méte och Ovrigt som val

*Valj verksamhet

*Ange Plats- finns platsen redan upplagd pa annan gruppaktivitet kommer férslag att ges vid
inmatning

*Om gruppaktiviteten ar av aterkommande slag anges ocksa frekvens (varje, varannan, var fjarde
vecka finns som val)

*Ange datum - vid aterkommande visas Fran- och Tilldatum

*Ange Fran- och Tilltid

En obekraftad gruppaktivitet kan narvaroregistreras via symbolen for Registrera narvaro:

FORENING ~ NARVARO

Narvaroregistrering

OBEKRAFTADE GRUPPAKTIVITETER

Datum Tid Piats Grupp Verksamhet
Sondag 18 september 1800-19:00 Mansterby Konstgras Fotboll Senior Fotboll 3 2 /0
Tisdag 20 september 19:00-21:00 Ménsterby Konstgris Pojkar jun Fotboll 3 ,',.
Tisdag 27 september 19:00-21:00 Mansterby Konstaras Pojkar jun Fotball 3 2 70

Robert Robertsson =,
Robbans 1K

FORENING NARVARD

Narvaroregistrering
OBEKRAFTADE
Onsdag  Provapd

18 maj

Torsdag
19 maj

Fredag  Flickor ungdom
20 maj oll

Fotb
17:30-19:30
Mansterby Kensigras

D3 visas:

Registrera nérvaro x Reglstien narvao

Tindag 04 akiobes 19:00 - 21:08

Tisdag 04 oktober 19:00 - 21:00 Pojkar jun
Monsterby Konstgrés Fotboll 3

Pajkae jen
LAGG TILL GAST + T

Deltagare

Deltagit Detagars

sncares Ancersson
et Lundin

fane Andiarssen
Markus Markusson ] L
ik Jonsscn
s hifsson

Peter Nisson

Ledare

Robert Gruppadmin

Antal deltagare: 0 Antal ledare: 0

STANG

Antal deltagare: 0 Antal ledare: 0 l




NarvaroGO Funktionsbeskrivning 2022-12-07

Néarvaro Go- Gruppadmin

Har finns funktion for att:

*Narvaromarkera deltagare- enskilda eller alla i listan

*Narvaromarkera ledare- enskilda eller alla i listan

*Satta markor for deltagare som tillfallig ledare

*Lagga till gast. Sokning kan goras i foreningens personregister, alternativt registrera personen
"manuellt”.

*Bekrafta narvaroregistreringen (“klarmarkera” tillfdllet/gruppaktiviteten). Nar man gor detta lases
narvaromarkeringarna, men man kan ta bort bekraftandet om man vill justera.

En raknare upplyser om sparade andringar under hela registreringen.

Registrera nérvaro x

Mandag 30 maj 20:00 - 21:30
Kige

Mandag 30 maj 20:00 - 2130 curlng 5-7 ar
g g

curling 5.7 &r

Deltagare
LAGG TILL GAST +

.
Deltagare
i -
Abtiot Lingell -
' o i ] -
Lotwe
e

sTiiNG

Dettagore: 3 Ledare: 1

Om det saknas obligatoriska uppgifter for att fil-exporten till verksamhetssystemet ska kunna fora
Over personen visas detta pa gruppaktiviteten som ska bekraftas. Hantering av personen gors via
”penn-symbolen” som visas till hdger om personen:

A D 25 obli er pa en/flers personer, . | T
LAGG TILL GAST +
Deltagare Lol
ava Svensson g ’ ‘

A Det saknas obligatoriska
personuppgifter pa en/flera
personer, for att kunna bekrafta
deltagarna maste uppgifterna
kompletteras.

LAGG TILL GAST +

Deltagare Valalla
. il
Namn ‘ ok oeagi
sargnsson s
A
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Nar man bekréaftat deltagare och stanger sidan, forsvinner gruppaktiviteten fran listan éver
obekraftade gruppaktiviteter. De hamnar istallet under rubriken “Bekraftade gruppaktiviteter” och
har kan man da gora justeringar av gruppaktiviteten om det skulle behovas:

= NarvaroGO il VALI BORT FORENING @ LOGGAUT [B

FORENING  NARVARD

Narvaroregistrering

OBEKRAFTADE GRUPPAKTIVITETER
Sancag 18 september £10-1900 o DA |
1900-2100 270
002100 2710
19.00-2100 & 70
#10- 2000 2 /0
000-1200 L |
1800-2000 AV |
TRt » 70

KOMMANOE GRUPPAKTIVITETER EEKRAFTADE GRUPPAKTIVITETER
e

T Pojkar jun Fatbol 3 |
Pojkat jun Fatbor P |
Pojlarjon Forbon3 |
Pojkar jun Fatbol 3 ' |
Pojkar jun Fotbol 3 P |

FORENING HARVARO

Nérvaroregistrering
OBEXRAFTADE

Onsdag  Provapd
18 maj oll

Fredag
20 maj

BEKRAFTADE

Torsdag  Pojkar jun
19maj  Foto
00
Ménsterby Konstgrs

1.2. Hantera grupper

For att hantera grupp/er, vélj Grupper och tryck pd knappen ”Grupper”:

NarvaroGO Robert Grippaciin ) ocaaur [

Gruppadmin / Robbans IK

Administrera grupper

2 Grupper

Robert Gruppadmin
Robbans IK E

GRUPPER NARVARO

Administrera grupper

2 Grupper
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Har visas de grupper anvandaren ar kopplad till:

c Grupper

Axtivitet Deltagare

Pojkarjun Fotboll 5 2 /7

Robert Guppadmin
Robbans IK

GRUPPER NARV

¢ Grupper

Sortera efter

Namn Pojkar jun
Aktivitet Fotbol
Deltagare 5
Ledare 2
’
Rager per side -

En gruppadmin kan inte ta bort en grupp eller skapa nya grupper. Denne kan inte heller byta namn
eller verksamhet pa gruppen. Detta dr nagot som féreningsadmin far géra i de fall dar det blir
nddvandigt. Gruppadmin kan dock hantera befintliga och lagga till nya deltagare i gruppen:

Anra gropp =

Personer teraeh
rrrrrr Funktionsned. Ledare Grappadni
By ¥ O |
Abbon Lingell 201704 o o |
Agre Hedman 201705 o s/ i
Isidor Augustsson 201310 o o /s i
=
Linnea Gruppadmin 198609 ] /s |
|
LKGG TILL PERSONER  LAGG TILL PERSON h
Faemam
—
AVBRYT sPARA
[—
[oe—
[
G
/R
-
fR— sugors
.
Pra—
Sersorumme:
adre [
espp =
/i
-

For att lagga till personer till grupp, finns tva vagar att ga. Antingen genom att trycka pa ”Lagg till
personer”, da kommer féreningens personregister att visas och man kan valja fran det:
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L&gag till personer X

Personer

—

O

LAGE TILL

Det andra séattet ar att klicka pa ”Lagg till person”. Da kan man antingen sdka i foreningens
personregister efter en unik individ eller ldgga till en person “manuellt”. Har anges ocksa om
personen ska vara ledare foér gruppen. Vid “manuell” registrering av ny person kan man ocksa ange
om personen har en funktionsnedsattning, vilket annars administreras av Foreningsadmin via
personregistret. Om verksamheten ar flaggad med att man ej kraver fullstandigt personnummer,
visas vilket format kommunen valt och ”Juridiskt kon” blir tvingande:

Lagg till person X

Stk i personregister -

Eller fyll i personuppgifter

Fornamn Efternamn

Persannummer

Juridiskt kén -

VISA FLER FALT ¥

Funktionsnedsatt Ledare

LAGG TILL

Légg till person X

Eller fyll i personuppagifter

nam

Personnummer

VISA FLER FALT ¥

Funktionsnedsat edére

LAGG TILL
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Klickar man pa "Visa fler falt” ser man fler uppgifter som kan fyllas i pa personen.

GOM FALT &

LAGG TILL

GOM FALT 2

LAga TILL

Notera att i denna sektion finns uppgifter gallande postnummer och postort som kravs for att
personen ska kunna narvaroregistreras. Orsaken till att detta inte ar obligatoriskt nar man skapar
personen till gruppen, ar att man kanske inte har dessa uppgifter utan maste hamta in dessa vid ett
senare tillfalle. Pa sa satt kan man lagga till personen direkt i gruppen anda.

Justering av detta 4r mojlig antingen i Foreningens personregister (hanteras da av féreningsadmin),
vid ett senare tillfdlle i gruppens personregister eller vid narvaroregistrering pa gruppaktivitet. Vid
narvaroregistrering visas en varningstriangel for att upplysa om vilken eller vilka personer som
behéver hanteras via “penn-symbolen”:

eva Hjort gy / - ‘

Nar personer lagts till gruppen listas de enligt nedan, med mojlighet att ta bort och redigera
gruppmedlemmar:
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dra grupp x

2022-12-07

Personer
Formamn Efternamn T Furktionsned. Ledare Gruppadmin
Nils Nilsson 200711 ] O VN |
Peter Nilssan 200511 a O P |
Mikael Jonsson 200410 (] O P |
Anton Lundin 200807 O O V|
Anderas Andersson 200611 O ] P |
Ame Andersson 197510 O O P |
Robert Gruppadmin 200609 V|
Markus Markusson 20000801-3500 ] O P |
+  Summer Johannesson 200703039865 O H. |
+  Ehrland Alm 20020123 v a O Va1
LAGG TILL PERSONER LAGG TILL PERSON
AVBRYT
Personer
Sortera efter
Férnamn -
Férmamn Anderas
Efternamn Andersson
Personnummer 200611
Funktionsned.
Ledare
Gruppadmin O
|
Fémamn Ehrland
Efternamn Am
Personnummer 202002
Funktionsned. v
Ledare O
Gruppadmin O
Pl |
Fémamn Markus
Efternamn Markusson

Notera! Borttag av deltagare i grupp kan alltsa géras, men om det finns gruppaktiviteter pa gruppen

bakat i tiden, kommer INTE deltagaren att tas bort fran dessa gruppaktiviteter/tillfallen.
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