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Kursus 
 

Et klik på Kursus viser menu med følgende tre valgmuligheder. 

 

 

 

 

Kurser 
 

Et klik på Kurser åbner menu til søgning på kurser, der f.eks. er åbne for tilmelding. 

Udfyld kriterier og/eller klik på Start søgning. Dette åbner liste på kurser med oplysninger om 
kursusnavn. Forbund og kursustype (Kategoritype og Kategori). 

I nedenstående visning er der blot klikket på Start søgning. 

 

 

 

Ønsker man at se kurser, der ikke længere er åbne for tilmelding, så tast det ønskede datoin-
terval i ”Tilmeldingsdato” for at vise disse kurser. 

Klik på kursusnavn for at åbne et kursus.  
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Når man har valgt et kursus, så vises der flere oplysninger om dette kursus, hvem er kon-
taktperson, instruktør og hvor mange moduler kan man tilmelde kursister til. 

Forening er navnet på den forening, der har bestilt et kursus. 

Kursussted er navnet på det sted, kurset bliver afholdt. 

Bemærkningsfeltet viser f.eks. information om stedet eller andet, der kan være af betydning 
på kurset. 

Feltet ”Tilmeldes alle moduler” vil være markeret med √, såfremt der er flere moduler på kur-
set, og kursisterne skal deltage i dem alle. 

Beskrivelsesurl feltet vil være udfyldt, hvis der er indsat en hjemmeside, hvor man kan få 
flere oplysninger om det pågældende kursus. Klik på linket og få åbnet den pågældende 
hjemmeside. 

Der er oplysninger om maks. og min. antal kursister på kurset. 

Kurser, hvor tilmeldingsfristen er overskredet, vises ikke i HåndOffice. 

Der er mulighed for at klikke på Mail linket på en kontaktperson og derved kunne skrive mail 
til kontaktpersoner vedr. kurset. 
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Tilmeld kursister 
 

For at tilmelde kursister skal man åbne et kursus og dernæst klikke på Tilmeld kursister i 
Opgaver i højre side. 

I dette vindue vises antal pladser på kurset, hvor mange kursister der er tilmeldt, og hvor 
mange der evt. er på venteliste. 

Derunder vises de moduler, der kan tilmeldes til. I nedenstående kursus skal kursisterne ikke 
deltage i begge moduler og derfor kan man tilvælge modul i tjek-boksen til venstre for mo-
dulnavnet.  

Der er oplysning om hvert moduls afviklingsdato og tid. Er der desuden krav om en vis alder 
eller et vist antal point for at kunne deltage, så angives dette ligeledes på modulet. 

Allerede tilmeldte kursister vises med navn, alder, forening og status (venteliste, afbud eller 
andet). 
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Klik på ”Søg eller opret foreningsperson og tilmeld” for at tilmelde en person til kurset. 

 

Eksisterende personer 

Der kommer en søge menu frem. Klik på Start søgning for at få liste over eksisterende 
personer og klik på den person (eller det grønne √), for at tilmelde personen til kurset. 

Der åbnes efter søgningen op for mulighed for at klikke på ”Opret person”. Dette skal kun 
benyttes i tilfælde af, at det er en helt ny person, som aldrig har været involveret i håndbold 
før, som man ønsker at tilmelde til kurset ellers vil der blive oprettet en dublet! 
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Har man lavet en fejl, så kan kursisten afmeldes ved at klikke på det røde .  

Dette kan kun ske tidligere end 8 dage før sidste tilmeldingsfrist dato. 

 

Klikker man på > ud for kursistens navn åbner dette en undermenu med oplysning om hvilke 
moduler, hvornår samt hvem der har tilmeldt kursisten samt oplysning om status såfremt der 
er en. 

 

 

 

Klikker man på Kursistens navn åbnes personstamkort hvor det er muligt, at rette på data. 

Alle kursister bør som minimum have en E-mail adresse, et mobilnummer samt en 
fødselsdato. Desuden kan adresse oplysninger med fordel indtastes. 

Det er ikke muligt at rette på fornavn og efternavn, men man kan tilføje et mellemnavn. 
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Nye personer 

 

Klikker man i Tilmeld kursister på ”Opret foreningsperson og tilmeld”, så kommer der en boks 
op, hvori man taster data på kursisten. Klik på Opret person for at oprette og tilmelde denne 
til kurset. 

 

 

 

Den nye kursist er oprettet og påsat kurset. 
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Kursusanmodninger 
 

Denne menu benyttes til at godkende eller afvise kursusbetalingsanmodninger, der er blevet 
oprettet via Håndbold appen. 

I Håndbold appen kan man med bruger adgang tilmelde sig kurser, angive en forening, som 
man er f.eks. træner eller holdleder i, og disse tilmeldinger ligger herefter klar i menuen såle-
des, at f.eks. kassereren i foreningen kan godkende eller afvise anmodningen. 

 

Når man klikker på menuen, så åbner den med de anmodninger, der ligger klar. 

 

 

 

Hvis kurset består af flere moduler, så vil alle modulerne ligge til godkendelse. 

Klik på den øverste firkantede boks til helt til højre for at markere alt eller klik på den firkan-
tede boks ud for hver linje for at godkende eller afvise det viste modul. Godkendelse for sig 
og Afvisning for sig. 

I dette tilfælde er anmodningen blevet godkendt. 

 

 

 

I Kursus vil tilmeldingen ligge under ”Tilmeld kursister” med det samme. Herfra kan tilmeldin-
gen slettes, såfremt det er nødvendigt. 
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Der vil komme en påmindelse pr. mail til foreningen Postadresse hvis der ligger en kursus-
anmodning som ikke er besvaret. 

 

 

 

 

Kurser pr. foreningshverv 
 

Denne menu er en oversigt over de personer, der er tildelt et hverv i foreningen og ud for 
hverv person viser et >, at vedkommende har deltaget i forskellige kurser. 
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Klik på det grønne ikon yderst til højre eksporterer data for brugeren til Excel. 

 

Klikker man på >, så vises kurser for vedkommende bruger. 

 

Status = ”ForeningsBetalingAnmodet” betyder, at brugeren har tilmeldt sig et kursus via 
Håndbold appen og afventer godkendelse af foreningen.  

Når anmodningen er godkendt, så vil status være blank indtil administrerende forbund ændre 
til f.eks. ”Gennemført”. 

Status = ”BetalingsAnmodningAfvist” betyder, at foreningen har afvist anmodningen fra kur-
sisten. 

 

 

 

 

OBS – dette er testdata, så læg ikke vægt på de viste datoer. 


