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STIKKORDSREGISTER	/	OVERSIKT	OVER	FUNKSJONER	
	
	
Leder:	Gir	tilgang	til	vedlikehold	av	egen	og	underliggende	organisasjon(er)	og	funksjoner	i	
disse,	tilgang	til	Rapport,	Lisens	og	Arrangement.	Kun	Leder	kan	endre	Leder.		
	
Org.	ansvarlig:	Gir	tilgang	til	vedlikehold	av	egen	og	underliggende	organisasjon(er)	og	
funksjoner	i	disse	samt	tilgang	til	Rapport.		
	
Adm.leder:	Det	samme	som	Leder,	men	har	ikke	tilgang	til	å	endre	Leder.	
	
Daglig	Leder:	Det	samme	som	Leder,	men	har	ikke	tilgang	til	å	endre	Leder.	
	
Kursarrangør:	Gir	tilgang	til	Kurs	og	Rapport.	
	
Arrangementsansvarlig:	Gir	tilgang	til	Arrangement	(inkludert	påmelding)	og	Rapport.	
	
Påmeldingsansvarlig:	Gir	tilgang	til	Påmelding	under	Arrangement	og	Rapport.	
	
Merk:	vervene	som	gir	tilgang	til	påmelding	gjelder	kun	påmelding	til	arrangement	som	
ligger	i	SA.	Påmelding	til	alle	NHFs	kamptilbud	foregår	i	TA.		
	
Medlemsansvarlig:	Gir	tilgang	til	KlubbAdmin	(medlemshåndtering)	for	de	gruppene	som	
klubben	har	åpnet	opp	for	KlubbAdmin.	
	
Lisensansvarlig:	Gir	tilgang	til	Lisens,	Overganger	til	og	fra	egen	klubb	og	Rapport.	
	
Kampansvarlig:	Gir	tilgang	til	Resultatregistrering,	Håndball	live,	Påmelding	av	lag	m.m.	i	TA.	
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Kom	i	gang!	
	
Logg	deg	inn	via	MinIdrett	(MI)	eller	ved	å	gå	direkte	til	SportsAdmin	(SA)	–	http://sa.nif.no		
(Brukernavn	og	passord	er	like	for	SA/TA/MI)	
	
For	å	ha	tilgang	til	å	legge	til	eller	avslutte	en	persons	funksjon	i	SA,	må	en	ha	en	av	følgende	
funksjoner:	Leder,	Daglig	leder,	Org.	ansvarlig.	
	
	
Dette	er	startsiden	i	SA:	
	

	
	
For	å	komme	tilbake	til	dette	kan	man	til	enhver	tid	klikke	på	det	røde	SA-symbolet	øverst	til	
venstre.		
	
For	å	komme	til	klubbens	hovedside	klikker	du	på	linken	«Til	din	klubbs	navn	–	håndball»	–	
merket	blått	over.	
	
	
	
Herfra	kan	du	bl.a.	administrere	
klubbens	kontaktinformasjon,	
verv/funksjoner	i	klubben,	
lagenes	informasjon	og	
funksjoner	knyttet	til	lagene.	
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ADMINISTRERE	FUNKSJONER	OG	VERV	
	
Avslutte	funksjoner	
	
	
For	å	avslutte	en	eller	flere	
funksjoner	tilknyttet	klubben,	
klikker	en	på	knappen	
«Funksjoner	og	verv».	
	
Her	kommer	da	alle	personer	
som	har	en	rettighetsgivende	
funksjon*	tilknyttet	
håndballklubben	din	opp	i	en	
listen.	Har	du	veldig	mange	kan	
du	også	søke	etter	personer.	
	
	
	
	
*Funksjoner	som	gir	tilgang	til	SA/TA/KA	
	
Følgende	funksjoner	tilknyttet	klubb	får	følgende	tilganger	i	TurneringsAdmin	(TA):	
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Ønsker	du	å	avslutte	en	eller	flere	funksjoner	tilknyttet	person,	huker	du	av	i	boksen	til	
venstre	for	navnet	og	klikker	på	«Velg	handling»	–	som	illustrert	under.	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
Da	åpner	det	seg	et	nytt	
vindu	med	en	liste	over	de	du	
valgte	å	avslutte	funksjonen	
for.	
	
Ønsker	du	å	avslutte	
funksjonen	fra	dagens	dato	
klikker	du	på	Lagre-knappen.	
Om	du	ønsker	å	avslutte	
funksjonene	frem	i	tid,	skriver	
du	inn	dato	eller	velger	i	
kalender-knappen	til	høyre	
for	dato.		
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Opprette	funksjoner	
	
Ønsker	du	å	legge	til	en	funksjon	til	en	person,	klikker	du	«Opprett	ny	funksjon»	til	høyre	i	
vinduet:

	
	
*Til	høyre	i	bildet	over	kan	man	se	feltet	«Søkekriterier».	Klikk	på	den	røde	x-en	for	å	vise	
alle	personer	som	er	knyttet	til	klubben.	(Spillere,	dommere	osv.)	
	
	
Velg	så	hvilken	funksjon	du	ønsker	å	knytte	en	person	til	i	vinduet	som	kommer	opp	og	klikk	
«Neste»	

	
	
	
Søk	så	opp	person	i	klubben,	før	du	velger	person	fra	listen	og	klikk	«Neste».	
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Merk	at:	Dersom	personen	ikke	er	registrert	som	klubbmedlem	i	den	aktuelle	klubben	(eller	
har	et	annet	verv	i	klubben),	må	man	velge	«idrettens	databaser»	for	å	utvide	søket	til	å	
gjelde	også	personer	utenfor	klubb.	
	

	
	
	
	
	
	
I	det	siste	vinduet	som	kommer	opp	kan	
du	velge	dato	funksjonen	skal	gjelde	fra,	
og	eventuelt	til-	dato.	Er	ikke	til-dato	
klar	er	det	ikke	nødvendig	å	fylle	inn	
noe.		Klikk	«Fullfør»	for	gjøre	ferdig.		
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Les	mer	her	om	funksjoner	i	SportsAdmin	(SA)	og	TurneringsAdmin	(TA).	
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HVORDAN	ENDRE	OPPLYSNINGER	KNYTTET	TIL	KLUBB	
	
Dette	er	startsiden	i	SA:	
	

	
	
For	å	komme	tilbake	til	dette	kan	man	til	enhver	tid	klikke	på	det	røde	SA-symbolet	øverst	til	
venstre.		
	
For	å	komme	til	klubbens	hovedside	klikker	du	på	linken	«Til	din	klubbs	navn	–	håndball»	–	
merket	blått	over.	
	
	Klikk	så	på	”Endre	opplysninger”.	
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Dersom	et	felt	er	grått	har	ikke	klubben	
tilgang	til	å	endre	innholdet.		
	
	
Dersom	det	er	huket	av	for	«Arv	
kontaktopplysninger	fra	foreldre»	vil	
gruppa	ligge	inne	med	samme	adresse,	
telefon	etc.	som	Idrettslaget	den	
tilhører.	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Detaljer	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



11	
	

Her	kan	en	redigere	detaljer	som	er	nyttige	for	
andre	klubber	som	ønsker	kontakt.	
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HVORDAN	ENDRE	OPPLYSNINGER	KNYTTET	TIL	LAG	
	
Dette	er	startsiden	i	SA:	
	

	
	
For	å	komme	tilbake	til	dette	kan	man	til	enhver	tid	klikke	på	det	røde	SA-symbolet	øverst	til	
venstre.		
	
For	å	komme	til	klubbens	hovedside	klikker	du	på	linken	«Til	din	klubbs	navn	–	håndball»	–	
merket	blått	over.	
	
	
For	å	finne	lagene	går	en	via	hovedsiden	og	
velger	«Hierarki»	
	
Her	finnes	en	liste	over	klubbens	registrerte	
lag.		
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Dersom	en	haker	av	«Inkluder	nedlagte	
organisasjoner»	kommer	også	inaktive	lag	
opp	i	listen.		En	kolonne	helt	til	høyre	i	
bildet	lar	oss	skille	aktive	og	ikke	aktive	
lag.		

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
For	å	endre	
opplysninger	til	
eksisterende	lag,	klikk	
på	lagets	navn.	Da	
kommer	en	til	lagets	
hovedside.	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Ved	å	klikke	på	«Endre	opplysninger»	kan	en	legge	inn	ulike	opplysninger	tilknyttet	hvert	
enkelt	lag.	Standard	her	er	at	lagene	arver	opplysningene	fra	klubben.		
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Hvordan	legge	til	eller	avslutte	personers	funksjoner	tilknyttet	lag	
	
Søk	frem	aktuelt	lag,	som	illustrert	i	avsnittet	over	
	
Klikk	så	på	”Funksjoner	og	verv”.		
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

De	mest	vanlige	funksjonene	å	knytte	mot	et	lag	er	Lagleder,	Trener	og/eller	Kampansvarlig.	
Her	ser	en	hvilke	rettigheter	de	ulike	funksjonene	får	i	TurneringsAdmin	(TA):	
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For	å	legge	til	en	ny	person,	klikk	på	
«Opprett	ny	funksjon»	og	velg	den	
aktuelle	funksjonen.		
De	mest	brukte	funksjonene	er	
Lagleder,	Trener	og	Kampansvarlig	
lag,	og	disse	vil	ligge	som	forslag	
når	en	skal	opprette	funksjonen.	
Søk	eventuelt	etter	funksjonen	i	
søkefeltet.	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
Klikk	så	neste	og	søk	opp	personen	en	
ønsker	å	legge	til	funksjonen.			

	
	
Også	her	kan	en	velge	mellom	personer	
allerede	knyttet	til	klubb	eller	hele	
idrettens	medlemsregister.	
	
Det	siste	steget	før	registrering	av	
funksjon	er	fullført	er	å	velge	fra-	og	
eventuelt	til-dato.	Som	standard	står	
dagens	dato,	mens	til-feltet	er	tomt.		
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Funksjoner	og	verv	knyttet	til	lag	
er	synlig	på	handball.no	og	er	et	
nyttig	verktøy	for	klubber	og	lag	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Ved	å	klikke	på	«Endre	opplysninger»	(husk	å	sjekke	
at	du	er	på	lagets	hovedside)	kan	en	legge	inn	ulike	
opplysninger	tilknyttet	hvert	enkelt	lag,	som	
telefon,	adresse	etc.	Standard	her	er	at	det	følger	
gruppens	opplysninger.		
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Hvordan	endre	draktfarge	og	visningsnavn	(per	lag)	
	
	
Ønsker	man	å	endre	lagets	
draktfarger	og	kortnavn*	for	
lag	kan	en	gjøre	det	via	«Endre	
detaljer»	
	
Draktfarge	vises	på	handball.no	
på	lagssiden	for	at	motstandere	
skal	kunne	se	dette.	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
*Merk:	De	forskjellige	Regionene	praktiserer	egne	retningslinjer	rundt	egendefinerte	
lagsnavn		
	
	
	
Les	mer	her	om	funksjoner	i	SportsAdmin	(SA)	og	TurneringsAdmin	(TA).	
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LISENS	
	
	
Klubben	kan	selv	opprette	
lisens	på	nye	spillere	i	SA.		
	
Gå	via	lisens	og	klikk	på	
«opprette	ny	lisens»	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Velg	lisensperiode	og	trykk	neste	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Neste	steg	er	å	søke	opp	
personen*	lisensen	skal	
tildeles.	Er	personen	knyttet	til	
klubben	kan	man	beholde	
klubb	som	søkekriterie.	
Dersom	personen	har	en	
utøverfunksjon	knyttet	til	en	
annen	klubb	må	det	meldes	
overgang.		
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Velg	den	aktuelle	personen	og	riktig	lisenstype.	Dersom	personen	ikke	har	utøver-	eller	
dommerfunksjon	velger	man	denne	og	legger	til	i	rullgardinen.	Har	personen	en	aktiv	
funksjon	vil	den	ligge	synlig	uten	at	klubben	har	tilgang	til	å	redigere	den.		
	
	

	
	
*For	at	en	person	skal	kunne	tildeles	lisens	må	vedkommende	opprette	en	bruker	i	MinIdrett.	
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OVERGANG	
	
	
	
Fra	startsiden	velger	du	«Person»	og	
deretter	overgang.	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Her	kan	man	velge	om	man	vil	se	på	
eksiterende	(igangsatte)	overganger,	eller	
om	en	vil	behandle	overganger.		
	
Velger	man	«Behandle	overganger»	vil	en	
få	opp	overganger	til	og	fra	egen	klubb,	
som	trenger	godkjenning	for	å	fullføres.		
	
Det	er	ny	klubb	som	velger	om	det	er	
utøveren	selv	eller	den	nye	klubben	som	
skal	betale	overgangsgebyret.		
	
Gammel	klubb	må	behandle	(«svare»)	på	
overgangen	innen	7	dager,	før	utøveren	
frigis	og	karantenetiden	starter.		
	


