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Brugeropret 
 

Det er pt. kun Formand, Kasserer og Postadresse, der manuelt kan oprette 
brugere i HåndOffice (HO).  

Der er to muligheder for at oprette brugere: 1) en ad gangen og 2) flere på en 
gang 

 

Desuden eksisterer mulighed for at en bruger anmoder om hverv via 
Håndoffice som godkendes også i HåndOffice.  Se separat vejledning om 
dette. 

 

 

Brugeropret – en ad gangen 
 

Opret af en bruger starter ved at finde den person, der skal oprettes 
brugeradgang til. 

 

Dette kan gøres på flere måder: 

Søg i menuen Personer. Tast f.eks. Julia for at finde Julia Christoffersen. 

I menuen Foreningshverv klik på navnet Julia Christoffersen. 

 

I begge tilfælde åbnes Rediger Person. 

 

En person, som skal være bruger, skal have en e-mailadresse fordi der 
sendes mail med brugernavn og adgangskode til vedkommende. 

Det er desuden vigtigt at sikre sig, at personen har hvervet ”Træner” eller 
”Holdleder” hvis man ønsker, at brugeren kun skal have adgang til holdkort 
delen i HO og/eller Håndbold app’en. Se afsnit om Hvervstilknytning. 
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Brugere med andre hverv får pt. adgang til alle dele af HO. Se afsnit om 
Brugertyper. 

 

Klik i højre side under Opgaver på ”Opret som bruger”. 

 

 
 

Dette åbner ny menu, hvori der er angivet et brugernavn, som kan tilrettes. 

Klik på ”Opret bruger” knappen efter ret eller accept af brugernavn. 

 

 

 

Efter klik på ”Opret bruger” kan man se hvornår og hvilken bruger, der har 
oprettet den nye bruger.  

Desuden mulighed for at genudsende mail med brugernavn og password, 
såfremt brugeren mister sin – klik på ”Genudsend password til bruger”. 
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E-mail til bruger 
 

E-mailen, som brugeren får tilsendt, ser således ud: 

 

 
 

Password vil altid være noget mystisk men som man kan se i mailen, så kan 
brugeren selv ændre dette. Hvis man vælger at kopiere password fra mailen, 
så vær opmærksom på, at der ikke kommer mere med end kun tekst (altså 
ingen blanke tegn skal kopieres med). 

 

Brugernavn og Password er ens på HandOffice og Håndbold app’en. 

 

 

Brugeropret – flere på en gang 
 

I forbindelse med nye menuer til at varetage holdopgaver og 
foreningsopgaver er der kommet en ny menu til at oprette mange brugere på 
en gang. 
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Når man er logget på og ønsker at benytte menuen, så skal man være 
opmærksom på, at man skal have et telefonnummer i feltet ”Privat 
mobilnummer” eller i ”Arbejdsmobil”.  

Der er ikke noget krav i denne menu til at man skal have en E-mail adresse, 
idet afsender på mails er ”noreply@dhf.dk”. 

HåndOffice benytter mobilnummer eller ”noreply@dhf.dk” til at sende 
oplysninger til de nyoprettede brugere. Det vil sandsynligvis være en fordel at 
sende en sms således at de nye brugere får en besked fra et kendt 
mobilnummer i stedet for en ukendt e-mailadresse. 

 

Klik på Forening og vælg Brugeropretmenu. Dette åbner nedenstående menu: 

 

 
 

Hvis man ønsker, at oprette brugere til et helt hold så kan man vælge den 
pågældende spillertrup eller vælge eller født mellem 01-01-2000 og 31-12-
2001. Klik på ”Start søgning” for at finde data frem. 

Sæt hak i ”Kun ikke brugere” for at finde personer som ikke allerede er oprettet 
som brugere. 

 

I nedenstående er kun søgt på navn, der starter på ”Test”. 

Under ”Bruger” er der x, hvis vedkommende er bruger allerede. 

Sætter man hak i ”Sms” så bliver der sendt en sms til den nye bruger. 
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Sætter man hak i ”Email” så bliver der sendt en e-mail til den nye bruger. 

Sæt hak i ”Send” for at angive hvilke personer der skal sendes til, når der 
klikkes på ”Send login informationer”. 

 

Man udfylder ”Mail” eller ”Mobil” felterne såfremt disse mangler eller er 
forkerte. Det er kun nødvendigt at udfylde det felt som man ønsker at sende 
til. 

 

I nedenstående vil der blive sendt en sms til den øverste person som endnu 
ikke er bruger. Der er hak i ”Sms” og i ””Send”. Klik på ”Send login oplysninger”. 

 
 

Der kommer beskeden ” Alle login informationer er blevet sendt” såfremt 
afsendelsen er foregået uden problemer. 

 

Alt efter om der er valgt sms eller mail bliver der afsendt nedenstående. 

 

Den nye bruger modtager en sms med dette indhold: 
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Den nye bruger modtager en e-mail med dette indhold: 
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Brugertyper 
 

Der er flere forskellige brugertyper i HO. 

Typen afhænger af hvilken tilknytning brugeren har til en forening  

 

Alle hverv bortset fra Træner hvervene og Holdleder er Foreningsbruger. 

Alle Træner hverv og Holdleder hvervet er Holdkortbrugere. 

 

Foreningsbruger 
 

En almindelig forenings HO bruger har en lang række menuer til rådighed og 
kan f.eks. lave holdtilmelding, tilrette kampprogram, tilmelde personer til 
kurser og meget andet. 

 

Menuerne når man logger på HO, som foreningsbruger, ser således ud: 

 
 

 

Holdkortbruger 
 

En holdkort HO bruger får en begrænset række af menuer til rådighed og kan 
arbejde med Spillertrupper, Holdkort og Ukendte spiller menuer. 
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Hvervs tilknytning - Foreningshverv 
 

I menuen Foreningshver kan man tildele de ønskede hverv til personer i 
foreningen men også søge på personer, der ikke er knyttet til foreningen. 

Klik på den lille trekant i ”Vælg hverv” og vælg Træner eller Holdleder. 

 

 

 

Klik på ”Tilføj person” – dette bringer søge menu frem. 

Angiv søgekriterier men tast f.eks. kun dele af f.eks. navn eller adresse for at 
gøre søgningen så bred som muligt. 

Ved man at vedkommende man ønsker, er tilknyttet foreningen, så fjern ikke 
hak i feltet ”Kun foreningspersoner”. 
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Klik på grønt v for at tilknytte personen til det valgte hverv. 

 

 

 

 

E-mail vedr. hvervs tilknytning 
 

Har man valgt en person udenfor foreningen, så bliver der sendt en e-mail til 
vedkommende som informerer om, at han/hun er blevet tildelt et hver i den 
pågældende forening. 
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Bruger - Rediger brugerinfo 
 

Når man som en bruger logger på første gang, så bør man ændre sit 
password.  

Menuen findes under ”Min side” og ”Brugerinfo”. 

 

 
 

Tast ønsket Password i feltet ”Password” og klik på ”Gem ændringer”. 
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