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1 Allmänt

Stigen är scouternas medlemsregister som används för att uppdatera och dra nytta av scouternas medlemsuppgifter. Du kommer in på Stigen via Internet från webbadressen https://spfs.clubonweb.com/. Användarnamn och lösenord är personliga och ansöks av förbundskansliet. En person/kår får rättigheter till Stigen. Blanketten för ansökan om rättigheter finns på FisscNät. Instruktioner för hur man använder Stigen hittar du på medlemsregistrets första sida och genom att klicka på Tips-knappen.

Användarnamnet är en kombination av siffror och förkortningar av ditt eget namn, t.ex. 1234mmeik. Systemet gör ingen skillnad mellan små och stora bokstäver. Användarnamnet är permanent, det byts inte ut. Glömda lösenord kan skickas automatiskt till din e-post via länken som finns på webbplatsen för inloggning. (https://spfs.clubonweb.com/)
Systemet ger dig ditt första lösenord. Det är tillfälligt och gäller bara för den första inloggningen. Därefter måste du välja ett nytt lösenord (8 tecken). I fortsättningen kan du byta lösenord när du vill. Har du inte bytt lösenord på tre månader kommer systemet att påminna dig om att göra det.

Det användarnamn och lösenord du får från FiSSc-kansliet ger dig rättigheter till valda delar av Stigen. När du loggar in identifierar systemet dina behörigheter. Därefter anpassas menyer och tillgängliga knappar automatiskt till de rättigheter du har. Alla inloggningar registreras. Systemet noterar användare, datum och klockslag samt vilken webbläsare som används. Uppgifterna används dels för statistik, dels vid felsökning och support.

Vid första inloggningen lönar det sig att bearbeta sin egen profil. I huvudmenyn finns rubriken Min profil. Klicka på den och välj språk och datumformat. I Finland rekommenderas datumformatet DD.MM.ÅÅÅÅ. Systemet visar alla rubriker och all text på det språk du har valt.
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Stigen bör vanligen användas en sida i taget, d.v.s. om man förflyttar sig tillbaka (med hjälp av webbläsarens tillbaka-knapp) kan redan ifylld information försvinna. Ibland kan det därför vara bra att ha flera separata fönster öppnade. Detta är möjligt genom att vid en länk i stigen, vänsterklicka och välja ”öppna i nytt fönster” (avaa uudessa ikkunassa-open in New Window). Dylika fönster kan man i systemet ha öppet i så gott som obegränsad mängd.
2 Utrustning och program

Hårdvaran är av mindre betydelse vid användningen av Stigen. Vissa skillnader i sättet att presentera tecknen på bildskärmen finns dock mellan PC och Mac. Stigen är i första hand utvecklad för webbläsarnas PC-versioner. Bildskärmens upplösning bör vara minst 800 x 600 bildpunkter eller mindre. Vid modemanslutning bör hastigheten vara minst 56 kbit/sek.

Rekommenderad webbläsare är Microsoft Explorer 7.0 eller senare. Webbläsaren du använder måste uppfylla följande krav: funktionen för ”JavaScript” skall vara aktiverad, ”kakor” (cookies) skall alltid accepteras och säkerhetsnivån skall vara inställd på ”Normal”. När du hämtar datafiler bör inställningarna tillåta att aktuella filtyper öppnas i ett nytt fönster och öppnande av filen bör bekräftas efter överföringen. Webbläsaren kan bara hantera ett aktivt formulär per gång, alltså måste du avsluta arbetet med ett formulär innan du öppnar det följande. Informationen sparas inte i något tillfällig minne.
OBS! Om du använder en dator som är ansluten till ett lokalt nät (LAN), kan inställningar av brandväggar och andra funktioner orsaka problem.

Materialet från Stigen bearbetas i huvudsak i Word-, Excel- och Access-program. De nyaste Office-versionerna fungerar bäst.
Informationsöverföringen från Stigen är skyddad (HTTPS)

3 Kårregister
Information om kåren och kårlokalen

Finlands Scouter (FS) och Finlands Svenska Scouter r.f. (FiSSc) behöver fakta om kåren för att kunna vidareinformera rätt. T.ex. då en ny scout letar efter en lämplig scoutkår, ser man från kårinformationen i Stigen vem man kan kontakta för vidare information. Kåren ansvarar för att upprätthålla rätt information i Stigen. Adresser till kårlokalen och övriga samlingsplatser är bra att ange. I allmänhet betecknas postadressen till kåren som adressen till kårpostmottagaren. På kårens informationssida kan man även bifoga en bild, t.ex. halsduksmärket, kårlogo eller en bild på kårlokalen. Bilder lägger man in genom att välja fliken ”underhålla”, sedan fliken ”kårfakta” och till sist längst ner knappen ”Bilaga”  
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Förtroendeuppdrag
Kårledarnas uppdrag antecknas under fliken ”förtroendevalda”. Det finns vissa uppdrag som är obligatoriska och kan inte tas bort. Obligatoriska uppdrag kan enbart överföras från en person till en annan. För att avsluta ett uppdrag räcker det med att ange ett slutdatum. På så sätt förblir uppdraget i personens scoutmeriter. ”Ta bort” –knappen är endast avsedd för att ta bort felaktiga uppgifter från databasen.
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Behörigheter

Fliken behörigheter (välj en av ledarna – därefter ser du fliken behörigheter) ger dig information om vem i kåren som har behörigheter att se och ändra kåruppgifter i Stigen. Varje kår kan ha en medlemsregisteransvarig som har egna loggin. Utöver denne kan kåren ha förtroendevalda på FiSSc-nivå som har behörigheter. Systemet sparar antalet inloggningar samt datum för senaste inloggningen. 
Sektioner och grupper

Kårmedlemmarna kan fördelas i kårgrupper i Stigen. På så sätt kan man lätt överskåda vem som tillhör vilken grupp. Under fliken ”Sektioner” hittar du en översikt över kårens grupper. Genom att igen välja fliken ”sektioner” kan du skapa nya avdelningar och grupper. Avdelningarna kan indelas t.ex. enligt åldersgrupperna. Till avdelningarna kan man sedan bifoga grupper, t.ex. patruller och flockar.
På startsidan för sektioner och grupper ser man automatiskt alla kårmedlemmar under rubriken ”Nya, oplacerade medlemmar”. Då du skapat en ny grupp eller avdelning kan du enkelt förflytta medlemmar till gruppen. Medlemmar kan t.ex. förflyttas på basen av sin ålder. Fyll i sökfunktionen t.ex. 10-12 åringar och flytta över alla äventyrsscouter på en gång till avdelningen.
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OBS! En person kan inte vara medlem i flera grupper samtidigt.
Nya grupper och sektioner – skapa och bearbeta
Välj fliken ”enheter”
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Välj den funktion du behöver. I exemplet nedan lägger vi till gruppen Örnarna till den tidigare skapade sektionen Vargungar.
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På ett likadant blad kan du ändra namn på sektioner och grupper och datum för terminsstart och 

-avslutning.
Att överföra medlemmar till sektioner och grupper

Välj fliken ”Medlemmar”. Öppna kategorin ”Nya, oplacerade medlemmar” genom att trycka på ikonen framför texten (+). 
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Sök medlemmar från t.ex. åldersgruppen 7-9 åringar. Välj de medlemmar du önskar flytta genom att kryssa för rutan framför namnet. Därefter väljer du Åtgärd och trycker på knappen Fortsätt.
Gamla grupper
Grupper som kåren skapat före systemförnyelsen år 2008 finns kvar under fliken ”Sektioner”. Antal medlemmar per grupp anges som information. Genom att klicka på redigera-länken kan du bl.a. ändra på gruppens e-post egenskaper. Genom att trycka på Lista-länken får du fram namn på medlemmar. Du kan gömma namnen igen genom att på nytt trycka på lista-länken. Kuvertet framför gruppens namn berättar att en grupp e-post adress har skapats.
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Anmälningar
Under fliken Anmälningar kan du se vilka FiSSc eller FS evenemang kårens medlemmar är anmälda till.

4 Medlemsregister

Lägg till ny medlem

När du har öppnat kårsidan klickar du på fliken Medlemmar. Då byts huvudmenyn i vänstra ramen mot en förteckning med alla medlemmars namn. Genom att klicka på Ny medlem öppnar du ett tomt formulär där du kan fylla i den nya medlemmens uppgifter.
Systemet ger automatiskt ett medlemsnummer och en referenskod. Dessa kan inte ändras.

OBS!

Fyll i noggrant all information om medlemmen. Födelsedatum är obligatoriskt! Uppgifter om födelsedatum är viktiga för FiSSc och FS och används främst för rapporter och statistik.
Alla FiSSc:s medlemmar är ”Medlemstyp 1”. ”Andra kår” kan användas då någon är medlem i två kårer, t.ex. ”till låns” i en annan kår och har ett uppdrag i den så att personen bör finnas med på kårens medlemslista. I dylika fall skall man komma ihåg att kryssa för ”ej tidning” så att personen inte får två omgångar tidningar. Kåren kan ha ”icke medlemmar” men inte medlemmar av ”medlemstyp 2”. Fyll noggrant i medlemmens adress (gata, postnummer och ort) så att post från kåren och FiSSc når fram. 
[image: image10.png]stang
Uppdatera
hy medlem
T2 bort

Apina, Antti
Gorila, Frank
Guran, Guran
Hero, Julius

Hietanen,
Mikico

Hurja, Heimo
Juice, Janne

Jussila, Seppo
Jussila, Tarja

Koulutus12,
Kaksitoista

Oranki, Onerva
Oranki, Urpo
Reppuli, Frodo

simpanssi,

Walker, Diana
alker, Kit

alker, Kit .
Yienius, Mikio

Viidakkopartio

[ e e (e e (e

(Sndsrmite | conom | Evenemens [ Anmaiingar [ wiebe,

Registrera ny medlem/gést
Viidakkopartio

Efternamn Férnamn
|

Scout/Smeknamn _ Titel

/o

Gata/box

Postnr/kontor

Land
Finland v

Telefon

Arbete

Mobil

E-post

Fodd

Kén

Specialkunskaper

Utbildning

Medlemsslag

Kompetens, fullmakter, utmérkelser

Medlemstyp 1 v

Intr avdeln Intr frb
30.06-2009

Sprak
Finska v

Ingen tidn.

[m]

Sektion

Anteckningar

om
O Ny medlem, fran annan kar

© Annan anledning, t.ex. rittelse av misstag.

e ey | Tips





Avsluta genom att klicka på knappen Godkänn eller Godkänn och Ny varvid ett nytt formulär för registrering av ytterligare en medlem öppnas.
Uppdatera och lägg till information om medlemmar

Information om medlemmar kan uppdateras genom att öppna medlemmens personkort. Medlemmar kan sökas antingen med funktionen ”sök medlem” i huvudmenyn på vänstra ramen eller genom att öppna fliken medlemmar på kårsidan.
Uppdateringar kan antigen skrivas direkt i det aktuella fältet eller genom att klicka på ikonen framför fältet. Uppgifterna sparas genom att trycka på Godkänn -knappen längs nere.
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På medlemskorten kan man lägga in bilder eller dokument. Bilden får högst vara 300px bred och den bör vara i jpg- eller gif-format.

Utbildning
Från rullgardinsmenyn kan du välja och lägga till utbildningar. Ifall medlemmen har slutfört en utbildningshelhet, väljer du enbart helheten. De moduler en utbildningshelhet består av, tillfaller personen automatiskt. Enskilda utförda moduler väljs under rubriken utbildningsmoduler. Utbildningar kan tas bort genom att trycka på ikonen med det röda krysset. Kurser som hör till det gamla utbildningssystemet väljs under rubriken utbildning. Ifall kursen inte finns i listan kan den skrivas in i fältet för anteckningar. Kåren kan använda fältet anteckningar även för att spara annan viktig information. Uppgifter om medlemmens hälsa får man dock inte skriva in där.
I fältet för uppdrag väljer du personens aktiva uppdrag i kåren. För att avsluta ett uppdrag räcker det med att ange ett slutdatum. På så sätt förblir uppdraget i medlemmens personliga scout-cv. 
Kom ihåg att trycka på knappen Godkänn då alla ändringar är gjorda. Utan att godkänna ändringarna uppdateras inte ny information. Då en uppdatering är gjord syns datum och namn på den som godkänt ändringen uppe i högra hörnet. I medlemskortet syns de nya uppgifterna inte genast utan först då man följande gång öppnar personkortet.  
Ta bort medlem
Ta bort en medlem först då du är absolut säker att denne inte längre är scout. Raderade medlemmar kan, med hela sitt gamla personkort, returneras tillbaka till systemet. Detta dock enbart med Stigen rättigheter på förbunds och FS nivå. Kontakta FiSSc-kansliet för hjälp i dessa fall. En enskild medlem tar du enklast bort genom att leta fram medlemssidan och klicka på knappen ta bort längst nere. Välj därefter orsak till varför personen raderas ur systemet. Detta för statistiska skäl.
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Genom att från huvudmenyn i vänstra ramen, ovanför namnlistan, välja länken ta bort får du fram en lista av kårens alla medlemmar. Nu kan du enkelt ta bort flera medlemmar samtidigt. Markera de medlemmar du vill ta bort och tryck till sist på knappen Ta bort markerade medlemmar. Välj orsak för var och en och godkänn till sist.
Om en medlem av misstag finns inskriven i kåren två gånger, bör ett av medlemsbladen raderas. Granska att adressuppgifter är rätt och att rutan för tidning är ikryssad för det medlemsblad du lämnar kvar. Kontakta FiSSc-kansliet då en medlem byter kår.  
5 Rapporter

Rapporter är en funktion för olika typer av etiketter, listor, statistik m.m. som är avsedda för kårens behov och utskrift. MS Excel eller MS Access-program är nödvändiga för flera av rapporterna. Observera att den information som överförs till och sparas på din dator är en kopia av originalregistret på servern. Gör alla ändringar i registret innan du laddar ned rapporten.
Skapa rapporter

Öppna fliken rapporter från kårsidan. Fyll i dina sökvillkor i sökformuläret: 1. Filinnehåll, 2. Filformat, 3. Urval, tillägg. Klicka på Skapa. Den centrala servern söker fram de begärda uppgifterna och inkluderar dem i önskat filformat. När du får besked om att filen är klar,  klicka på dess namn för att starta nedladdningen. Spara filen på din hårddisk genom att högerklicka på din datormus och spara filen på din hårddisk under valbart namn. 
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Om sökformuläret och sökvillkor inte syns på din dator, använder du en webbläsare som inte stöder systemet. Rekommenderad webbläsare är Microsoft Explorer 7.0 eller senare. Observera att de överförda filerna alltid har samma namn. Den senaste filen ersätter därför alltid den tidigare. Om du vill spara en tidigare fil måste du spara den i en annan mapp eller ge den ett nytt namn innan du trycker på knappen Spara.
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Filformat
Text: textfilerna har ett enkelt, universellt format där fälten avgränsas av kommatecken. De är främst avsedda att användas i andra program. Ibland indelas en rapport upp i flera filer.
Excel: Excelfilerna är kompletta arbetsböcker som innehåller både data och färdiga statistikfunktioner. Filerna är primärt avsedda för MS Excel 2003, men kan i regel också användas med äldre versioner.

Access: Accessfilerna är kompletta databaser med både data och färdiga funktioner för utskrift av etiketter och olika typer av listor. Filerna är primärt avsedda för MS Access 2003 men kan även användas med MS Access 2000.
6 Listor
Kontaktlistor

Kontaktlistor kan användas för att skicka e-post och för utskrift av adressetiketter. E-postlistorna når enbart dem som finns med på listan och som har en e-postadress i medlemsregistret. Medlemmarnas adresser hämtas vid varje tillfälle direkt ur databasen. Listorna är därför alltid lika aktuella som databasen. De medlemmar som inte har e-post adress i Stigen kan få samma brev skickat till sig per post. 

Det finns två typer av kontaktlistor: fasta listor för förbestämda grupper, t.ex. ”alla medlemmar” eller ”alla kårledare” och egna listor, som kan byggas upp enligt eget behov.  En egen lista kan kårens medlemsregisteransvariga skapa med sina behörigheter.  
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Skapa en egen lista
Kåren kan skapa egna listor t.ex. för tävlingspatruller, roverscouter eller för stödande medlemmar. Namnet på listan och dess egenskaper bestämmer kåren. Listan kan alltså fungera både som en e-postlista och som en lista för adressetiketter.
När du klickar på knappen Ny lista öppnas en tom ruta. Ge den nya listan ett namn som är lätt att förstå. Listorna visas normalt i alfabetisk ordning, men du kan också ange en siffra i sorteringsfältet för att ändra ordning. Markera om listan skall kunna användas för e-post.
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Avsluta med att klicka på Godkänn. Då sparas listan under det namn du angivit. 

Listan tilldelas en unik e-postadress (list.0010541.02@listserv.clubonweb.com). Spara denna e-postadress i ditt eget e-postprogram. Då du vill skicka e-post till listan väljer du adressen som mottagare. På så sätt når ditt meddelande alla som finns med på listan.
OBS! E-post adressen till den behöriga användaren bör vara den samma som angivits i Stigen. E-post via listor kan enbart sändas från e-postadresser som finns i registret. Servern kontrollerar att avsändarens e-postadress är densamma som den som registrerats som behörig. Om adresserna inte stämmer överens, vidarebefordras inte meddelandet. Om du kryssat i ”behörighet för alla listmedlemmar” får alla skicka e-post på listan. 
Lägg till mottagare

Genom att klicka på knappen Lägg till öppnar du ett formulär med vilket du söker en eller flera medlemmar till listan. Listan kan när som helst ändras. En symbol vid namnet visar om medlemmen har en e-postadress i Stigen. Markera de personer du vill att skall ingå i kontaktlistan och klicka på Godkänn.
Sänd e-post till kontaktlistor
För att skicka ett meddelande behöver du bara klicka på e-postsymbolen (kuvertet) framför listans namn, varvid ditt e-postprogram startar. Skriv meddelandet och klicka på Sänd. Mottagarna ser att meddelandet är adresserat från en viss lista, men de ser inte vilka de övriga mottagarna är.
Kontrollera att din egen e-postadress även finns i listan. Om du har flera e-postadresser är det alltså viktigt att du använder rätt adress för en utsändning. Som avsändare får du en automatisk bekräftelse när servern har vidarebefordrat meddelandet. Av denna framgår hur många av listans mottagare meddelandet har sänts till. T.ex. betyder 2 (5) att meddelandet sändes till två av fem.
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Personifierad e-post

I och med systemförnyelsen år 2008 kan man nu även skicka personifierad e-post till medlemmar av en lista. På så sätt kan kårens medlemregisteransvarig lätt skicka e-post till kårmedlemmar med t.ex. medlemmars förnamn och referenskod. 
Ett personifierat e-post skapar du på följande sätt:

1. Skapa en lista
2. Kopiera listans e-post adress från Stigen

3. Lägg till bokstäverna ddx. före listans namn (t.ex. ddx.list.0010541.02@listserv.clubonweb.com) 

4. Skriv ditt meddelande normalt

5. Följande informationsfält kan personifieras:
a. [%NameFirst%] = mottagarens förnamn

b. [%NameFamily%] = mottagarens efternamn

c. [%Name%] = mottagarens namn (Förnamn Efternamn)
d. [%RefCode%] = mottagarens referenskod

e. [%EMAILADDRESS%] = mottagarens e-postadress

OBS! Var noggrann med att skriva informationsfälten så som ovan. Kontrollera specifikt att du uppmärksammat stora bokstäver på rätt ställe.

Exempel brev:

Hej [%NameFirst%]
Din referenskod är [%RefCode%] och e-post adressen som du meddelat till medlemsregistret är [%EMAILADDRESS%]. 

Hälsningar
Sara Scout

Skriv ut adressetiketter

För att skriva ut adressetiketter väljer du fliken Rapporter. 

1. Välj filinnehåll, medlemmar, etiketter

2. Välj kontaktlistor/grupper
3. Begränsa urvalet, urval, tillägg, om du t.ex. endast vill ha adresser till personer som saknar e-post adress i Stigen.  
4. Välj filformat och skapa.
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För att skriva ut adressetiketter till hela kårens medlemmar hoppar du över steg nr.2 och nr 3. Välj således ingen specifik kontaktlista utan använd hela kårens medlemmar som grund för sökningen. Kårlistor kan vidare begränsas genom att t.ex. välja ett eller flera uppdrag för de medlemmar man önskar att skall ingå i urvalet.

7 Dokument

Spara dokument

Varje kår förfogar över ett Dokumentarkiv i Stigens databas. Där kan dokument sparas och göras tillgängliga för alla. Avsikten med ett elektroniskt arkiv är att; skapa ett gemensamt arkiv som är tillgängligt för alla, upprätthålla kontinuitet från ett verksamhetsår till följande och att öka säkerheten genom att förvara arkivet i en datamiljö med hög tillgänglighet och regelbundna säkerhetsåtgärder (backuper). Kåren väljer själva hur de vill organisera innehållet i sina arkiv. När du namnger filer, kom ihåg att ge dem namn som är lätta att förstå. Inkludera gärna datum i namnet på filer med likartat innehåll.

Endast den egna kårens användare har tillgång till kårens arkiv. Alla distriktsanvändare har tillgång till det egna distriktets arkiv. Alla användare har tillgång till SP-FS:s arkiv.

Olika typer av filer kan sparas i arkiven: Word, Excel, Access, PowerPoint, text, html, gif, etc.

Vid bedömning av filernas storlek bör medlemmarnas ibland långsamma Internet-anslutningar beaktas. Komprimering till zip-filer rekommenderas. För att förhindra missbruk kontrollerar systemet att maximal storlek inte överskrids.
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öppna och kopiera dokument
Dokumenten i en mapp visas som en lista med information om filtyp, filstorlek, datum samt vem som sparade filen. För att kunna arbeta med ett dokument måste du först ladda ned filen på din egen dator och därefter ladda upp den till den nya mappen. För att enbart läsa ett dokument klickar du på dokumentet och servern öppnar filen i det program som motsvarar filens ändelse. T.ex. doc-filer öppnas i Microsoft Word och pdf-filer Acrobat Reader.

8 Evenemang
Stigen erbjuder ett redskap för att administrera alla stadier av ett evenemang från planering, anmälningar, genomförande, fakturering till uppföljning. För planering och anmälning till t.ex. kårläger fungerar evenemangsverktyget utmärkt. 
Den arrangör som ”äger” evenemanget har total kontroll över alla fakta och bekräftar eller ändrar varje anmälan. Det aktuella bokningsläget är alltid tillgängligt. All information om kårer och medlemmar hämtas direkt ur databasen. Om evenemanget sparas i databasen kan senare arrangörer blicka tillbaka på arrangemangt. Administrering av ett evenemang kan innebära planering, anmälan, fakturering, utskick av lägerbrev och rapportering. 
En komplett Access-databas kan laddas ned när som helst för utskrift av deltagarförteckningar, adressetiketter, namnlappar, måltids- och inkvarteringsförteckningar och dylikt. (Den som behärskar användningen av Access kan också göra egna urval och rapporter). För faktureringen behövs ett särskilt faktureringsprogram. Faktureringen sker med hjälp av generella datafiler som överförs till faktureringssystemet för vidare behandling. Fakturor kan inte göras enbart genom att klicka på fliken fakturor. Evenemangen kan faktureras var för sig eller tillsammans. Medlemmar, kårer eller andra adressater kan vara fakturamottagare.

Arrangören kan inför varje evenemang fritt kombinera basinformation (namn, tid, plats, ledare) med ett antal aktiviteter (t.ex. deltagaravgift, transport, måltider, inkvartering, kursavsnitt). Varje aktivitet kan prissättas. Var och en kan således faktureras för de aktiviteter de valt.
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9 Elektronisk anmälan
Anmälan till ett evenemang via stigen

Kårens medlemsregisteransvariga kan anmäla en medlem till ett i Stigen registrerat evenemang. Att anmäla en enskild medlem går enklast genom att söka fram medlemmens personliga information och därefter anmäla denne till ett evenemang. Om du vill anmäla flera personer till samma evenemang är det smidigare att söka fram evenemanget under fliken evenemang på kårsidan, därefter klicka på knappen anmäl efter evenemanget och sedan välja medlemmar till evenemanget. 
Anmälan via personkort
Då du sökt fram ett personkort, välj fliken anmälningar och tryck därefter på knappen ny anmälan. Sök evenemanget på basen av distrikt/förbundet, kåren eller annan information. Välj evenemang och tryck på knappen lägg till.
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Välj därefter deltagarens roll under evenemanget. Systemet antar att alla anmälda är deltagare, d.v.s. korrigera ifall den anmälda har en annan uppgift under evenemanget. Märk även att systemet automatisk väljer som status preliminär anmälan. Typ står för olika prissatta aktiviteter. Dessa kan t.ex. vara samtransport, kursmärke eller handbok. Det enda obligatoriska fältet är oftast deltagaravgift. Allergier och svar på övriga frågor fylls i separata fält. Godkänn anmälan till sist genom att trycka på knappen anmäl.
[image: image23.png]NAMN LOKALAVDELNING

Apina, Antti Viidakkopartio
status Preliminar v

setalare Medlemmen v,

Anmal som Deltagare v

Matallergier och specialdieter

Ovrigt

Rangordning ifall kéren anmaler fler an en

Tve Pris Anmal
Deltagare, &ldersgruppsiedare: akela 3 5]
Dekagare, &ldersgruppsledare: kapten 3 O
Deltagare, &ldersgruppsiedare: Lots, spejarscout 3 O
Deltagare, &ldersgruppsiedare: Lots, explorerscout 3 O
Dektagare, &ldersgruppsledare: Lots, roverscout 3 O
Deltagare: Som ledare i kiren 3 O
Stabmedlem o [=]
Summa 0

Berakna pris
Anmal Avbryt







Anmälan via internet

En enskild medlem kan i och med systemförnyelsen anmäla sig själv till ett evenemang via Internet förutsatt att evenemangsadministratören har tillåtit detta. Vid skapandet av evenemanget i Stigen får administratören en webbadress för Internet-anmälan. 

(t.ex. https://spfs.clubonweb.com/book/142)
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För att kunna anmäla sig via Internet behöver man sin personliga referenskod, som finns på medlemskortet. Systemet känner igen en medlem på basen av dess referenskod och kan således automatiskt ta fram t.ex. adressuppgifter. Sin referenskod kan man även beställa till sin e-post, förutsatt att medlemmen har sin e-postadress sparad i Stigen. Denna funktion kommer man åt från Stigens loggin-sida (https://spfs.clubonweb.com/).
En medlem kan även avboka sin anmälan själv så länge den är ”preliminär” i systemet. Då en anmälan ändrats till bekräftad, kan enbart evenemangsarrangören göra ändringar i anmälan.
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10 Genvägar

Huvudmenyn i vänstra ramen fungerar som en genväg till information, sökmotor och övriga tjänster. Genvägarna i den översta delen av balken varierar beroende på de behörigheter man har. Sökfunktionerna och tjänsterna är de samma för alla användare. 

Då du från kårsidan klickar på fliken medlemmar, öppnas en lista över kårens medlemmar i den vänstra ramen i stället för huvudmenyn. Klicka på stäng för att återigen se huvudmenyn.

Genvägar
Min kår: är en direkt länk till den egna kårens huvudsida.

Mitt distrikt/FiSSc: fungerar som en länk till förbundets huvudsida.

Mina data: ger en direkt länk till den inloggades uppgifter. 
 
11 Sökfunktioner

Med sökfunktionen kan du söka medlemmar, kårer, distrikt, FS medlemsgrupper, förtroendevalda och evenemang. Sökningen ger resultat endast för den information den inloggade har behörigheter till. En kåranvändare kommer enbart åt information om sina egna kårmedlemmar. En person med behörigheter på distrkts-/förbundsnivå kommer åt annan information om medlemmar. 
Evenemangssökning ger samma restriktioner som en personsökning. Resultat visas enbart enligt de behörigheter man har. 
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Sökalternativ

1. Namn: ger ett sökresultat med namn, kår, e-post och medlemsnummer

2. Adresser: ger ett sökresultat men namn, adress, telefonnummer, e-post och bild
3. Rapporter: ger en bearbetbar rapport. Du kan fritt välja vilka sökresultat du önskar bifoga i rapporten. Stigen erbjuder färdiga snabbrapposter, men du kan även spara egna favoriter.

12 Tjänster i stigen

I Stigen finns ett antal tjänster som kan hjälpa och ge goda råd till användaren då denne stöter på problem. Genom att klicka på ”Min profil” under tjänster i huvudmenyn, kan du bl.a. ändra dina datuminställningar. Det är viktigt att kontrollera hurdana inställningar den egna profilen har eftersom systemet enbart godkänner det datumformat som finns sparat. I Finland brukar vi använda oss av formen DD.MM.ÅÅÅÅ.

Till Stigen-support kan du skicka frågor och beskrivningar över problem du stött på. Support funktionen tar dock ställning enbart till frågor gällande systemet inte utrustning.

Första gången du loggar in måste du välja ett nytt lösenord. Du kan när som helst byta lösenord genom att klicka på länken lösenord. Har du inte bytt lösenord på tre månader kommer systemet att påminna dig om det. Om du fortfarande inte byter lösenord kommer systemet att slutligen låsa dina behörigheter.
Genom att klicka på länken startsida kommer du åt information och nyheter om Stigen. Läs igenom startsidan varje gång du loggar in. 

Kom ihåg att logga ut! Speciellt viktigt är detta ifall du använder dig av en dator som är i allmänt bruk. Att släppa obehöriga personer in i Stigen kan vara mycket skadligt. Varje inloggning och uppdatering sparas i systemet. På så sätt kan systemövervakarna enkelt spåra illdåd eller annat missbruk av systemet. Var och en som har behörigheter till Stigen är således ansvarig för de uppdateringar som görs med dennes loggin. Därför får endast ett begränsat antal kårledare och förtroendevalda egna behörigheter. Användarnamn och lösen är alltid personliga och får inte ges till andra kårmedlemmar.
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