
Brukerveiledning lisens 
 

Denne brukerveiledning en er laget for å vise hvordan man skal registrere lisens på sine utøvere i 

klubben. 

 

 

 Logg på SportsAdmin (samme brukernavn og passord som til Min Idrett) 

 

 

 

1. Se til at du er logget på med riktig rolle. (Lisensansvarlig eller Leder for din klubb) 

2. Klikk på Lisenser i menyen til venstre. 

 

 

 

 



Dersom klubben har registrert utøvere med lisens fra før av, ville disse kommet frem i bildet under. 

I dette eksemplet er ingen registrert med lises, og derfor er listen tom. 

I dette skjermbildet har du mulighet til å søke med både enkle og avanserte søkekriterier, 

eksportere Exceliste osv. 

 

 

1. For å registrere ny utøver klikk på linken Ny utøver. 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. Når du skal velge utøver kan du søke i klubbens medlemsarkiv (medlemsarkiv i klubbenonline 

eller medlemsadministrasjon i SportsAdmin), eller i idrettens database (gjør et søk i hele 

idrettens database). 

2. Søk på navn dersom du skal finne frem til en enkelt utøver, eller klikk på Avansert søk 

dersom du ønsker å legge inn mer detaljerte søkeparametere. 

3. Du kan også bare trykke på knappen Søk.  Da vil du få opp alle medlemmer i klubbens 

register. 

 



 

I bildet overfor vises også de avanserte søkekriteriene. Legg merke til at du kan søke på bl.a. kjønn, 

alder eller postnummer for å hjelpe med å finne rett utøver/utøvere. 

1. Marker en eller flere personer. 

2. Klikk på Neste. 

 



 

1. Velg lisenstype og leveringsmetode. Du kan også endre dette for hver enkelt utøver. 

2. Klikk på Fullfør. 

NB: I enkelte tilfeller kan det være at man ikke får valgt lisenstype eller leveringsmåte. Dette kan for 

eksempel skyldes at medlemmet ikke oppfyller kravene til akkurat den lisenstypen som er valgt eller 

at personen ikke har e-post adresse (da kan man ikke velge e-post til person på leveringsmåte). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Skriv ut, send ny eller avslutt lisens 

 

 Listen over viser personer med lisens i klubben.  

1. klikk på personnavnet for å få frem valgene som vises under 

 

 

1. Klikk på skriv ut 



 

 

1. Klikk på lagre om du ønsker å lagre en kopi på din datamaskin eller velg åpne. 

a. Klikker du på lagre får du beskjed om å bla gjennom for å finne et sted du kan lagre 

dokumentet. Dette gjør at du kan lagre dokumentet til din egen maskin. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 Klikk på send ny faktura hvis du vil endre lisenstype og levering. Du vil da få opp skjermbildet 

som vist under 

 

 

 

1. Hvis lisensen allerede er betalt så vil man ikke kunne gjøre endringer på type eller levering. 

2. Klikk lagre 

 

NB: I skjermbilde på person kan man også avslutte en lisens eller endre på 

personopplysningene på den personen man er inne på.  


