Administration — Excelimport

For att importera medlemmar till registret sa laddar man forst ner mallen for importfil, fyller i
uppgifterna och laddar sedan upp filen genom att klicka pa ”+ Importera fil”.

Alby Fotbollsférening

4+ Lagg till medlem

4+ Lagg till kontakt

+ Importera fil @ \/isa status

® Ladda ner mall fér importfil

Har nedan foljer nagra grundldggande steg:

1. Anvandare laddar upp filen och viljer nédvandiga instéllningar.

2. Importen pagar i bakgrunden och anvandaren kan se status av uppladdningen genom att
klicka pa knappen ”Visa status”.

3. Importen ar klar och anvidndaren som laddade upp filen far ett mejl skickat till sig. Under
"Visa status” kan man nu se hur importen gick, vilka personer som importerades, vilka som
inte importerades och orsak till detta.

4. Om nagonting behdver koras genom nagra andra system, t.ex. hamta uppgifter fran SPAR
eller om man ska skapa och skicka ut inloggningsuppgifter till medlemmarna sa gors detta
nar medlemmarna ar importerade.



N&r man ska ladda upp filen sa behéver man ga igenom 3 steg.

1. Fyllioch kontrollera falten i filen.

a.
b.

Filen maste vara en excelfil och innehalla alla efterfragande/krédvande kolumner.
Anvander man sig av exportfilen for att importera medlemmar sa maste exportfilen
vara utan (exkluderade) malsman. Andra kolumner som inte finns i importfilen sa
som t.ex. folkbokféringsadress kommer inte att importeras utan den informationen
ignoreras.

Om man valjer att skapa en egen importfil istdllet for att anvanda den IdrottOnline
tillhandahaller sa behover kolumnnamnen vara exakt detsamma som i den fran
IdrottOnline. Kolumnerna kdnns ndmligen igen pa namn, darfor behéver vardet
(namnet) pa kolumnerna vara samma.

Malsman kan endast importeras som medlemmar (inte som malsman, se punkt 1b).
Viljer man att importera malsman som medlemmar kommer koppling till vilket barn
personen ar malsman till inte finnas, det behéver man lagga till manuellt.

Om det ar ett forbund kan man INTE importera uppgifter som t.ex.
medlemsnummer, medlemsdatum och familjeuppgifter.

Det dr majligt att importera skridskopin. Exporterar man en skidskoklubbs
medlemmar sa kan man valja en kolumn for att fa med medlemmarnas skridskopin.
N&r man sedan ska importera medlemmarna sa finns kolumnen fér skridskopin med,
dock ar det ett valfritt falt.

2. Instéllningar for vilka extra uppgifter som behover vara med for de importerade personerna.

a.

Skapa och skicka inloggningsuppgifter.

Inloggningsuppgifter skapas och skickas endast ut till personer med fullstandigt
personnummer och en kontakt e-post angiven. Undantag for utlandska personer
utan fullstandigt personnummer, dven dessa far inloggningsuppgifter, om kontakt e-
post finns angiven.

Skicka ut e-post om behdérighet till administratéren for en familj.

E-post kommer att skickas ut till person nar denna blir ny admin for en familj, om
personen har en kontakt e-post angiven. Inloggningsuppgifter skapas och skickas ut
om personen inte har detta sedan tidigare.

Tar bort kontaktadress om folkbokforingsadress (SPAR-adress) finns.

Om en person redan har en folkbokforingsadress sa kommer kontaktadressen for
personen inte att bli importerad. Om en folkbokféringsadress hamtas fran SPAR vid
ett senare tillfdlle sa kommer kontaktadressen forsvinna vid det tillfallet.



3. Instéllningar for hur data ska importeras.
a. Fylls en kolumn som ar "valfri” inte i sa raderas eventuella uppgifter som redan finns
i registret. Exempel: Finns ett telefonnummer angivet pa en person sedan tidigare
men man i importfilen lamnar det faltet tomt, da kommer telefonnumret att tas bort
i registret.
b. Se bilden nedan eller las forklaringen under for att se vilka kolumner man har ratt att
skapa, uppdatera respektive ta bort.

importera

Importen startar nar du klickar pa Importera. Klicka pa "Visa status" for att se aktuell information fér importen. Beroende pa storleken pa
filen som ska importeras kan det ta flera minuter innan den &r klar. Det skickas ut en bekraftelse via e-post nar importen ar klar.

For personer som har fullsténdigt personnummer kravs endast personnummer och namn. Fér personer utan fullstandigt personnummer
krévs namn, fodelsedatum (ar, manad, dag), kén, nationalitet och minst en angiven adress. Om nagon person har felaktigt data skippas
denne i importen men 6vriga korrekta importeras. Detta visas ocksa i "Visa status”

Det gar att &ven att anvanda en exportfil fran IdrottOnline som mall fér en import fil. Detta fungerar om du har valt att exportera
medlemmarna i standardformat, dvs utan att valja bort nagra kolumner eller exkludera malsman

Valj fil...

| Skapa ett inloggningskonto och skicka inloggningsuppgifter
| Skapa ett konto och skicka infermation om férandrad behérighet till Gruppadmin familj

Ta bort kontaktadressen om en SPAR-adress redan finns

Vid filimport finns det tre kolumner som kan anvéndas for att styra hur den importerade datan integreras med eventuell befintlig data i
IdrottOnline. "Skapa" Iagger till information fér valt falt, "Uppdatera” erséatter den befintliga informationen med information fran importfilen,
och "Ta bort" tar bort den befintliga informationen i IdrottOnline. "Skapa" och "Uppdatera” kan kombineras, da "Skapa" ar férvalt fér en del
obligatoriska falt.

Férnamn Skapa () Uppdatera Ta bort
Alt. férnamn ¥ Skapa [ | Uppdatera [ | Tabort
Efternamn Skapa [ Uppdatera Ta bort
Kén Skapa Uppdatera Ta bort
Nationalitet Skapa [ | Uppdatera Ta bort
Fédelsedat./Personnr. Skapa [ Uppdatera Ta bort
Telefon mobil ¥ Skapa [ Uppdatera [ Tabort

Kontak e-post

K3

| Skapa [| Uppdatera [ Ta bort

Kontaktadress ¥ Skapa [ Uppdatera [ Tabort
Arbetsadress # Skapa [ Uppdatera [ Tabort
Telefon bostad l# Skapa [ Uppdatera [ Ta bort
Telefon arbete ¥ Skapa [ Uppdatera [ Tabort
E-post privat # Skapa [ Uppdatera [ Tabort
E-post arbete l# Skapa [ Uppdatera [ Ta bort
Medlemsnr. ¥ Skapa [ Uppdatera [ Tabort
Medlem sedan # Skapa [ Uppdatera [ Tabort
Medlem t.o.m. l# Skapa [ Uppdatera [ Ta bort
Familj ¥ Skapa (] Uppdatera [ Tabort
Fam.Admin # Skapa [ Uppdatera [ Tabort
GrupplD Skapa [ Uppdatera Ta bort




Férnamn: Man kan inte ta bort ett férnamn. Man kan uppdatera informationen men inte ta bort.
Lamnas kolumnen tom sa ligger den gamla informationen kvar.

Alternativt férnamn: Man kan skapa, uppdatera och ta bort information.

Efternamn: Man kan inte ta bort ett efternamn. Man kan uppdatera informationen men inte ta bort.
Lamnas kolumnen tom sa ligger den gamla informationen kvar.

Kon: Denna information ar last.

Nationalitet: Man kan inte ta bort en nationalitet. Man kan uppdatera informationen men inte ta
bort. Limnas kolumnen tom sa ligger den gamla informationen kvar.

IdrottsID: Denna information ar last.

Fodelsedatum/Personnummer: Man kan inte ta bort ett fodelsedatum/personnummer. Man kan
uppdatera informationen men inte ta bort. Limnas kolumnen tom sa ligger den gamla informationen
kvar.

Telefonnummer: Man kan skapa, uppdatera och ta bort information.
E-postadress: Man kan skapa, uppdatera och ta bort information.

Adress: Man kan skapa, uppdatera och ta bort information. Bortsett fran om det finns en SPAR-
adress. Se punkt 2c.

Medlemsnummer: Man kan skapa, uppdatera och ta bort information.
Medlemsdatum: Man kan skapa, uppdatera och ta bort information.
Familj: Man kan skapa, uppdatera och ta bort information.

Familj admin: Man kan endast andra admin. Man kan alltsa inte ta bort (sa det inte finns nagon
admin i familjen) eller skapa en helt ny admin (nar det inte har funnit nagon admin sedan tidigare).

GrupplD: Man kan andra grupptillhérighet genom att fylla i GrupplD. De GrupplD:n som finns med i
faltet ar de grupper som personen kommer vara medlem i.

Skridskopin: Man kan skapa, uppdatera och ta bort information.

Lite olika regelverk fér importfiler

1. Om en person har fullstdndigt personnummer sa kommer kolumnen for kon att ignoreras.
Personnummer kommer alltid skriva over kon.

2. Om en person har fullstandigt personnummer sa kommer kolumnen for nationalitet att
ignoreras. Har man ett fullstandigt personnummer sa ska nationaliteten alltid vara Sverige.

3. Om man importerar personer nar man star under en sektion (och inte under "Féreningen”)
sa kommer rollen ”Aktiv i idrott” for den idrotten man star under automatiskt tilldelas pa
personerna. Star man under "Féreningen” blir man inte automatiskt aktiv i idrott.

4. Skriver man endast in fullstandigt personnummer sa kommer vi att hamta ovriga
personuppgifter som t.ex. namn, kon, folkbokféringsadress fran SPAR. Hamtningen fran SPAR
sker 1 gang i veckan och nar hamtningen ar gjord sa kommer informationen att uppdateras i
foreningens medlemsregister.



Status

Nar en importfil har importerats korrekt sa kommer sidan automatiskt skicka dig vidare till "Visa
status”. Man kan som anvandare ocksa klicka pa ”Visa status” nar som helst under

uppladdningsfasen.

Eftersom att importen laddas upp i bakgrunden sa finns det en risk att statusen inte uppdateras live
om man ar inne under "Visa status”. Uppdatera da sidan manuellt s3 kommer dven statusen att

uppdateras.

Status fér importerad fil

Filnamn
Memberlmport_club-lina.xlsx
Import template.xlsx

Memberlmport_createExistingPerson_mv-
clubsportmebershipwhocare.xlsx

Memberlmport_createExistingPerson_mv.xIsx
wrongtemplate.xIsx
Memberlmport_createExistingPerson.xlsx
Memberlmport_club-update3.xIsx
Memberlmport_club-update3.xIsx
Memberlmport_club-update2.xIsx
Memberlmport_club-update.xIsx
Memberlmport_club.xlsx
Memberlmport_club (2).xIsx
Memberlmport_club (2).xlsx
Memberlmport_club (1).xlsx
Memberlmport_club (1).xlsx

Memberlmport_club (1).xlsx

] « 1 v > > 20 v

Datum v
2015-12-11 09:51:19

2015-12-11 04:03:56

2015-12-11 03:25:50

2015-12-11 03:23:48
2015-12-10 11:48:30
2015-12-10 10:57:57
2015-12-09 11:50:30
2015-12-09 11:49:23
2015-12-09 11:44:02
2015-12-09 11:41:36
2015-12-09 11:19:06
2015-12-09 11:09:55
2015-12-09 11:04:15
2015-12-09 10:17:23
2015-12-09 10:04:53

2015-12-09 07:19:45

Status
Klar

Klar

Klar

Klar
Klar
Klar
Klar
Klar
Klar
Klar
Klar
Klar
Klar
Klar
Klar

Klar

oo

Convr

Betydelse av status

Inkommen: Filen ar inkommen och data hamtas och valideras.

Forbereder: Data ar uppladdad och vantar pa att importeras.

Pagar: Import pagar.

Klar: Klar utan fel. Alla personer ar importerade, mojligen att vissa personer dr importerade men

vissa falt har blivit ignorerade, se punkt 3b.

Fel: Nagonting i filen &r felaktigt, alternativt att importen har blivit avbruten.



Nar statusen ar "Klar” eller “Fel” &r importen fardig. Klicka pa filnamnet for att se detaljer av
importen. Ett e-postmeddelande skickas ocksa till personen som laddad upp filen nar importen ar
fardig.

Nar en fil far status "Fel” sa &r antingen informationen eller formatet i filen felaktigt, men det kan
ocksa vara natverksproblem eller andra tillfalliga fel. Om man far status “Fel” sa kommer man ocksa
fa ett felmeddelande. Kopiera och skicka in detta till supporten for att fa hjalp med att l16sa
problemet.

Nér en fil far status "Klar” sa betyder det att importen ar uppladdad. Om informationen for en person
validerades och ar korrekt ifylld sa kommer personen att importeras. Om information for en person
inte validerades eller ar felaktigt ifylld s kommer personen inte att importeras. Det kommer da sta
att personen inte blev importerad.

Det finns dven en exportfunktion som goér att inte importerade personer sammanstalls i en excelfil
med felmeddelande. Kopiera och skicka in detta till supporten for att fa hjalp med att I6sa
problemet.

Importera personer i en grupp
Man kan anvanda sig av importfunktionen i grupper ocksa. Da géller foljande regelverk.

1. limportfilen som ska anvandas for grupper sa finns inte kolumnen GrupplD eftersom att
samtliga personer i filen kommer att importeras till den aktuella gruppen. Ar gruppen
kopplad till en idrott sa kommer alla personer automatiskt att fa rollen ”Aktiv i idrott” for den
aktuella idrotten tilldelad.

2. Helt nya medlemmar kommer antigen bli importerade som godkanda eller inte godkdanda
beroende pa behoérigheterna hos anviandaren som laddar upp importfilen.

3. Det kommer komma forslag pa mall for gruppimport. Detta sker dock endast om tidigare
gruppimporter har gjorts. Importera man i en grupp for forsta gangen sa kommer man fa
skapa importen fran grunden och inte fa nagon mall forslag.

4. Nar man kollar pa status av en import i en grupp sa kan man endast se statusar som ar
kopplad till den gruppen.



