SODERMANLAND

Inskrivning, Knix

Den som ska ansvara for inskrivningen maste ha admin-behorighet till den aktuella kursen, oavsett
ovrig roll i distriktet. Det &r kursansvarig som ser till att sddan behérighet finns. Det ar mojligt att
hantera inskrivningen elektroniskt, t.ex. i mobiltelefon. Hur detta gar till beskrivs langre fram.

Om du hellre vill jobba med inskrivningen pa papper kan du enkelt skriva ut en lista genom att
exportera data till Excel, det ar vanligast och beskrivs nedan.

Innan kursen
Strax innan kursen, tidigast dagen innan, kan du skapa en deltagarlista som du anvander for att skriva
in (ankomstregistrera) deltagarna.

Sa har gor du for att komma at anmaélda deltagare och skapa din lista.

1. Gatill https://grundkurser.svmec.se/, se till att du &r inloggad.

2. Hitta den aktuella kursen i listan. Du kan sortera efter distrikt eller pa kursnamn, t.ex. "Knix”
for att snabbare hitta aktuell kurs.

3. Klicka pa pennan uppe i hogra hérnet for att komma till Portalen (admin-sidan for kursen).
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KNIX (broms- och kurvkurs)

GTR Motorpark - Eskllstuna B¥ kraver sMc-mediemskap
2021-06-10 - 17:00 - 21100 Kursansvarig
Distrikt: SMC Sédermanland Jerrvv.
Pris - medlem: 300 SEK :
Pris - ej medlem: 300 SEK
Mer information (extern link)

4. | Portalen kan du se information om kursen, om antal anmélda deltagare, antal pa vantelistan,
avbokade, gruppindelning, vilka som betalat och mycket mer.

5. Hogt upp pa sidan, under kursrubriken, finns knappar for export. Klicka pa Exportera deltagare for
att fa ut en Excel-lista med bokade deltagare.

KNIX (broms- och kurvKkurs) (@ Inskrivning
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Knix GTR Motorpark - Eskilstuna

2021-06-10 - 17:00 - 21:00

Atkomstrittigheter

Grundkursadmin: ser alla kurser inom sitt distriktkurser, hantera deltagare, exportera deltagare samt funktionirer (pi sina kurser), skriva in deltag
Extra admin: som grundkursadmin, {5r den specifika kursen de tilldelas.

Ovriga: ingen dtkomst

Exportera deltagare portera funktiondrer

6. Excel-filen kan du anvanda for att sortera fram en lista med nédvandig info om sadant du behéver
veta vid inskrivningen. Du behover t.ex. veta vilka som inte betalat (sa att de betalar pa plats), vilka
som 6vningskor (sa att de har med sig ratt handlingar) och vilka som inte annu dr medlemmar (sa
att du kan erbjuda medlemskap direkt).


https://grundkurser.svmc.se/
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7. Nar du har skapat den lista du vill ha vid inskrivningen &r det bara att skriva ut den?, férslagsvis i
alfabetisk ordning sa att du snabbt kan hitta och bocka av varje deltagare.

Inskrivningen
Inskrivningen ar egentligen en ankomstregistrering. Sa har gar den till.

1. Kontrollera korkort

2. Vid 6vningskorning, kontrollera lamp samt handledarens korkort
3. Dela ut vast for ratt fartgrupp (om sadan valts vid bokning)
4. Séakerstall att motorcykeln genomgatt sakerhetskontroll
5. Markera pa listan att deltagaren anléant
6. Informera om nasta steg (kor in pa omradet, stall upp i ratt led, férarméte etc.)
7. Hanvisa in pd omradet
Stampelkort

Hos oss betalar man alltid for kurs, aven om man har fullt stampelkort, presentkort eller annat
vardebevis. Efter att man deltagit pa kursen far man sedan pengarna tillbaka. Darfor ar det viktigt att
sadan handling inlamnas vid inskrivning och att vi noterar namn pa den som ska ha pengar tillbaka.

® Endast SMC-medlemmar far staimpelkort. Om
man blir medlem direkt pa plats (genom att
scanna och swisha) far man stampelkort.

® Stiampel erhalls endast for betald kurs, alltsa
kan inte handledare OCH elev fa stampel, AN
eftersom bara en av dem betalat for kursen. V""”‘é"d"men till : ‘S‘A\

® Stiampelkortet giller ett (1) ar fran forsta Medm_,“ um,-,,,aﬁ;’f,fﬁfﬁ"”"”’-’
stampeln, datumet star pa kortet. Nagon vecka iy g e
hit eller dit kan vi bortse fran, men valdigt gamla :

kort kan vi inte godta.

hett utan Kostnagy

Hnb{_k“r Ser (kurs
LY e

och

® Om man glomt till stampelkort kan man fa ett
nytt. Vill man sedan lagga samman stamplarna
fran flerkort ar det det dldsta kortet som galler.

® Fullt stimpelkort ska lamnas in vid inskrivning.
Notera deltagarens namn pa kortet och spara
det. Eter kursen ska du meddela distrikts-
kassoren och deltagaren far da tillbaka pengar
for kursen. Nytt stampelkort erhalls vid nasta
kurs.

® Nar kasséren meddelats kan stampelkortet kasseras, det har inget bokforingstekniskt varde.

Drop in

Om du har platser som séljs pa plats, sa kallade drop in-platser, maste dessa deltagare bokas in i
systemet i efterhand, alla deltagare ska vara anmalda och inskrivna. Fér att kunna boka in dessa
behover du deras personnummer. Lampligast ar att skriva upp det pa deltagarlistan i samband med
att du kontrollerar kérkort.

Observera att drop in-plats kostar 50 kr extra!
Betalning sker via swish pa plats, till nummer 123 629 77 66. Motorcykeln ska besiktas innan den far
anvandas.

1 Man kan ocksa skriva in deltagarna elektroniskt i systemet direkt.
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Efter kursen

Efter kursen ska samtliga narvarande deltagare skrivas in elektroniskt och de deltagare som uteblivit
ska avbokas sa att statistik och historik blir korrekt. Detta kan endast goras inom 30 dagar fran
kursdatum. for att elektronisk

stdmma av den mot de bokade i systemet.

Sa har gor du for att skriva in deltagarna elektroniskt.

1. Gatill https://grundkurser.svmec.se/, se till att du &r inloggad.

2. Hitta den aktuella kursen i listan. Du kan sortera efter distrikt eller pa kursnamn, t.ex. "Knix”
for att snabbare hitta aktuell kurs.

3. Klicka pa Inskrivning.

KNIX (broms- och kurvkurs) @

Knibe GTR Motorpark - Eskilstuna
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2021-06-10 - 17:00 - 21:00

Atkomstrattigheter

Grundkursadmin: ser alla kurser inom sitt distriktkurser, hantera deltagare, exportera deltagare samt funktiondrer (pa sina kurser), skriva in deltag
Extra admin: som grundkursadmin, fér den specifika kursen de tilldelas.

Ovriga: ingen atkomst

Exportera deltagare Exportera funktiondrer

4. Dufarnu upp en lista med alla deltagare som férbokat sig, sorterat i alfabetisk ordning. Har du
haft drop in-deltagare pa kursen behover dessa forst bokas i systemet. | denna vy kan du bade
skriva in de som deltagit samt avboka de som uteblivit. Se nasta sida.

5. Om du inte skrivit in deltagarna elektroniskt direkt tar du fram din papperslista och garigenom
den namn fér namn. De som deltagit ska du markera genom att checka i Inskriven, Kérkort och
MC godkdnd. Du behoéver inte fylla i vdstnummer. Deltagaren far ingen information om att hen
skrivits in, detta ar bara internt.
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6. De deltagare som inte kom, som uteblev, ska du avboka. Detta gors pa samma satt som en
vanlig avbokning, innan kurs. Klicka pa papperskorgen pa samma rad som namnet pa
deltagaren du vill avboka.

Skriv i rutan ”"Utebliven fran kurs [datum]. Avbokas av statistiska skal.” sa att den som far mail
om avbokningen inte tror att det géller en framtida kurs. Klicka sedan pa Skicka.


https://grundkurser.svmc.se/

SODERMANLAND

@ Portalen s @

it funktionarskonto 2021.06-10 - KNIX (BROMS- OCH KURVKURS)

o o Tillbaka
nmalan som funktionar Inskrivning / Besiktning
S4 hér jobbar du med inskrivning
fedlemsregister Du kan pé raderna Klicka i och hur kryssrutor. Klicka pa *Oppna’ for att angs extra info samit bilder.
tatnkiar
[ o
ehool /Sport ) N .
Deltagare Inskriven ¢ Korkort ¢ MCgodkind ©  Utrustning © Vst
iundkurser
= aO @ @ o Oppna W
tastik (distrikt)
Deltagaren blir Avbokad och fir avbokningsbekriiftelse via mailen.
ssmoten — D @ & B fetcid o Oppna
Meddelande
———— Utebliven frén kurs 2021-06-10. Avbokas av statistiska skl Betald  Inlo o
— i Betald Inlo  Oppna W
) AVERYT
——— - Betald Info  Oppna W

Deltagare som inte kom far nu ett mejl om att denne avbokats pa grund av uteblivande.

Na&r du gatt igenom din papperslista och skrivit in alla som deltagit och tagit bort alla som inte kom ar
du klar med inskrivningen. Kast din papperslista och om du har sparat den elektroniskt i din dator eller
liknande bor du radera filen. Det finns inte langre ndgon anvandning for den och vi ska alltid folja GDPR.

Gra joblbal!



