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Indledning 
 

Denne vejledning gennemgår de menuer, der ligger i HåndOffice (HO) for foreninger 
og beskriver hvorledes disse er tænkt anvendt. 

Datavisninger i tabeller kan sorteres ved klik på overskriften f.eks. Nr. eller Navn. 
Første klik er fra 0.. ∞ eller a..å og andet klik er fra ∞..0 eller å..a.  

Der angives mange steder, hvor mange sider data og antallet af f.eks. bilag, der er 
fundet (til højre). Der er bladre pile (sidste, første, en frem og en tilbage) og mulighed 
for at klikke på f.eks. side 2.  

Desuden mange steder mulighed for at vælge, hvor mange resultater, der skal vises 
pr. side – 10, 25, 50, 100 og 200. 

Datoer kan tastes som 010312, 01032011 eller med brug af skilletegn mellem cifrene 
(01-03-2010 eller med f.eks. kolon som skilletegn).  

I langt de fleste tilfælde så fungerer tryk på Enter, som om der er trykket på f.eks. 
Start søgning eller Gem ændringer. 

Et grønt plus  eller  betyder, at man tilføjer og et rødt minus , at man sletter 
data. 

 

 

Stamdata 
 

Klik på Forening.Stamdata åbner visning af de data, der er registreret på foreningen.  

Langt de fleste data kan ikke rettes og andre kun i begrænsede perioder. 

Der kan ændres i Træffetid samt i Kontaktdata. Desuden kan Spilledragt ændres 
såfremt foreningens forbund har åbnet for muligheden. 

Indtast data og klik på Gem ændringer. 
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Som noget ny er der i bunden af Stamdata tilføjet liste over Efterskoleelever.  

Hvis man som bruger er logget på for en efterskole så vises de elever, der er 
registreret hos efterskolen samt hvilken periode de er på efterskolen.  

Hvis man er logget på for en almindelig forening, så vises de elever, der er på 
Efterskole men har angivet foreningen som ”tilhørssted”. 

NB – dette er testdata. 
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Spillesteder 
 

Klik på Forening.Spillesteder åbner visning af de spillesteder, der er knyttet til 
foreningen. Der kan ikke ændres i data! Primær feltet angiver foreningens primære 
spillested. 

 

 

 

 

Foreningshverv 
 

Klik på Forening.Foreningshverv åbner visning af de personer, der er knyttet til 
foreningen med angivelse af deres hverv. 

Peg på ÆJ i overskriften for at få vist hvad feltet betyder.  

ÆJ betyder ”Modtager kampændringsjournaler”. Det er vigtigt for foreninger, der 
normalt modtager kampændringsjournaler (det vil sige FHF og HRØ foreninger), at 
der altid er et hverv med hak i feltet, da der ellers ikke vil blive afsendt 
kampændringsjournaler til foreningen med besked om flytninger etc. af kampe. 
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Det røde minus benyttes til at slette et hverv fra listen. Personen bliver ikke slettet! 

Hvis der i ovenstående klikkes på det røde minus ud for Administrationen – Ulla 
Pedersen, så bliver dette hverv slettet fra listen.  

Der kommer denne besked øverst: ”Personen er nu fjernet fra foreningen”. 

 

Bemærk – fjerner man en person fra hvervs listen som er oprettet som HO bruger så 
har vedkommende ikke længere adgang til HO, fordi hvervs forbindelsen til 
foreningen er blevet fjernet.  

Med andre ord – en HO bruger skal have et hverv i foreningen for at kunne logge på. 

Det er foreningerne, der selv opretter nye brugere til HO. Foreningens Postadresse, 
Kasserer eller Formand har rettighederne til at oprette nye brugere. Se vejledningen 
vedr. Bruger opret. 

 

 

 

Er der sket en fejl eller skal en anden overtage hvervet, så gør man følgende: 

Klik nederst i ”Vælg hverv” og vælg det rette hverv.  

Klik herefter på knappen ”Tilføj person”. 

 



 
TBL / 15.09.2015 

v.0.3 

Side 7 af 14 

 

Søg enten på alle personer eller tast data f.eks. ”ped” og klik på ”Start søgning”. 

 

 

 

Klik på det grønne v eller personens navn for at tilknytte vedkommende til 
foreningens hvervsliste. Der kommer besked øverst ”Personen er nu tilføjet 
foreningen”. 
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Knappen ”Tilføj person” søger som default på personer, som allerede har et 
tilhørsforhold til foreningen – spiller, kursist etc. Men der er mulighed for at søge 
uden for foreningen. 

For at oprette en helt ny person er det nødvendigt, at benytte Forening.Person eller 
Forening.Spiller. Se disse afsnit. 

 

 

Hold 
 

Klik på Forening.Hold åbner visning af de hold, der er oprettet til de forskellige 
turneringer. 

Klik på knappen ”Start søgning” efter udfyldelse af søgekriterier som f.eks. 
turneringsnummer. 
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Klik på blyanten til højre i listen for at få flere oplysninger om holdet. 

Der er forskel på hvor mange oplysninger, der er knyttet til hold men f.eks. Liga og 1. 
divisions hold har ofte egne kontaktpersoner og altid spillertrupper. 

I dette tilfælde er der tale om et holdfællesskab og der vises de foreninger, der indgår 
i fællesskabet samt hvilken forening, der er Primærforeningen. 

I den periode, hvor der er åbent for redigering af spilledragter, kan hvert holds 
spilledragter redigeres for sig. Husk at klikke på Gem ændringer, hvis der er rettet på 
data. 
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Bemærk at spillerlisten i bunden har ”Antal resultater pr. side”, som kan ændres for at 
se alle spillere på en gang (maks 200). 

Klik på spillernavn viser denne spillers holdtilknytninger. Hold knyttes til rækker i 
turneringen og derfor kan en spiller have flere linjer pr. turnering. Feltet ”Tnr” viser 
hvilken turnering, der er tale om og herefter vises rækkenavnet og puljen. Mere om 
spillere senere. 
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Personer 
 

Klik på Forening.Personer åbner visning af de personer, der er tilknyttet foreningen. 

Udfyld nogle søgekriterier eller klik på knappen ”Start søgning” for at få vist liste med 
personer. 

 

 

 

Klik på ”Eksporter til excel” for at hente persondata til en Excel fil.  

Disse data vises i filen: 

Navn Adresse Postnr og by Tlf Mobil 

Jens Johansen Nyborgvej 170 B 5700 Svendborg   

GOG Håndbold att. Vivi Kildelund 5884 Gudme 6225 2135  

Hans Jørn Lassen Mågebakken 172 5250 Odense Sv  2142 2750 

Anette Damkjær Husmandsalléen 28 5884 Gudme  5126 6755 

 

Klik på blyanten yderst til højre for at åbne redigerings mulighed for personen. 
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Øverst vises persondata og nederst Forenings- og Holdhverv.  

 

 

Der er ikke mulighed for at ændre fornavn og efternavn. Dette simpelt hen for at 
sikre, at en forening ikke ved en fejltagelse skifter Formand ved at ændre på de 
persondata som den tidligere formand havde! 

 

Klik på ”Ny person” for at oprette en ny person i foreningen. Indtast data på personen 
og afslut ved at klikke på knappen ”Opret person”.  

Klikker man på knappen ”Gem og opret ny spiller” så skal man også have indtastet 
oplysninger om hold etc. nederst i Spiller. Har man ikke valgt hold kommer der denne 
besked når man klikker på knappen: ” Personen kan ikke gemmes som spiller, når der 
ikke er valgt hold - prøv igen!” 
 
Når data er oprettet korrekt kommer der denne besked: ” Personen er gemt” 
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Her er oprettet en testperson som efterfølgende er tilmeldt et kursus via Kursus.Kurser 
menuen.  
 
Klik på opgaven Kursist for at se hvilke kurser en person har deltaget i. 
 

 
 
Bemærk, at man kan se informationer fra ældre kursusdata i ”Infosport kurser”! 
 
Vedkommende er ikke oprettet som spiller – der er endnu ikke mulighed for at foretage 
spillerskifter via HO. Når den del er på plads, så vil alle spillere skulle oprettes således, 
at flytninger fra en forening til en anden foretages i HO. 
 
Liga og 1. divisions foreninger har fået vejledning ved spiller opret og ret. Andre 
foreninger modtager informationerne når spillerskifter kan foretages. 
 


