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DiveDB - Introduktion

Introduktion

Vilkommen till DiveDB! Den hir manualen gér igenom det
dagliga arbetet, allt fran att ldgga upp personer och anmdila
dem pé kurser eller utfarder till hur man schemaldgger kurser
och utfdrder. Vi utgér fran att du har réttigheter till alla funk-
tioner som DiveDB kan erbjuda. I de fall funktioner tas upp
som inte finns tillgangligt for dig har du inte rattigheter till
dem och kan hoppa &ver de delarna.

DiveDB kan sdttas upp for ett till flera dykcenter. I den hdr
manualen kommer vi att g igenom hur man arbetar med flera
dykcenter. Skillnaden i hur man arbetar skiljer sig inte sa
mycket. DiveDB har ocksé stdd for att hantera flera sprak. Det
ar framforallt ndr man lagger upp kurser och utfirder som man
kommer i kontakt med den delen.

Vi borjar med att forklara hur dversikten 6ver kurser och utfar-
der fungerar. Efter det gar vi igenom hur man lagger upp nya
personer och ldgger upp dem som deltagare pa kurser och ut-
farder. Sedan behandlar vi hur man skapar personal. Slutligen
gdr vi igenom hur man lagger upp nya kurser och utfarder.
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Systemkrav
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For att DiveDB ska kunna fungera fullt ut krévs viss hardvara
och mjukvara. Kraven p& hardvaran beror pa vilken webbldsa-
re du anvinder. Nedan visas vilka webbldsare som rekommen-
deras och har testas.

Webblasare Version
Microsoft”® Internet Explorer 6

Mozilla 1.0.1
Netscape® 6

Opera 7

Andra webblidsare kan fungera. De krav som finns p& webbla-
saren &r att den stoder XHTML 1.0, CSS2 och JavaScript. For
handdatorer/mobiltelefoner rekommenderas Opera for bdsta
resultat.
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Symboler och konventioner

Ompradde

Huvudmeny

Undermeny

Ett omrade kan vara
en ort eller ndgot an-
nat som utmirker en  Omréde

plats. Vi anvénder oss [Cinkeping > _vaij |

av omraden till att

dela upp databasin- TEurm-a---
formationen sd att relevant information finns for
de omraden dir informationen 4r intressant. Har
du rattigheter till flera omrdden kan du pa ho-
gersidan 6ver sokfunktionerna byta omrade nir
som helst. Med aktuellt omrade menas det omra-
de som du for tillféllet har valt att arbeta med.

Med huvudmenyn menas den ¢versta raden. Den
kan se ut som pa bilden.

DiVeDB Kurser

Hem | Gversikt | Kurser | Uttirder | Personer | Personal | Upplaggning

Med undermeny me- E

nas den del SOI}III kan DlveDB Kurser
hittas just under hu- | Hem | Gversikt | Kurser | U
vudmenyn. Inte alla |

huvudmenyval har Lista kurser | Skicka epost
nagon undermeny.

Pa bilden visas en undermeny som innehaller
Lista kurser och Skicka epost.
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Nir texten ir skriven i det hir formatet menas menyval i
huvudmenyn eller undermenyn i DiveDB.

Foljande symboler anvénds for att uppméarksamma dig pa tips
eller viktig information.

! Det sneda utropstecknet pekar ut viktig information
att tinka pa.
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Oversikt, Kurser och Utfarder

Nir du kommer in i DiveDB visas Oversikten. Dir visas de
nistkommande kurserna och utfirderna. De kurser/utfirder
som visas dr frdn dagens datum och 60 dagar framat.

DIVGD B Oversikt

. Hem | Gversikt | Kurser | Uttérder | Personer | Personal | Upplaggning

Kurser

2004-0z-21 Open Water Diver 2h0h00D
2004-02-25 Emergency First Response AT EEEEEE)
2004-03-04 Advanced Open Water foannn
2004-03-08  Rescue Diver nhptannbdddd
2004-03-20 Open Water Diver if6eldd
2004-04-01 Advanced Open Water Ghdaan
Utfarder

2004-02.26  Isutférd foanandddd
2004-03-05  Maturdykning med divemaster i jdonboabpoannRnE0nD

Hastholmen ‘

For bade kurser och utfirder finns startdatum, namn pa
kursen/utfarden, som ocksd fungerar som link foér mer infor-
mation, samt en stapel som visar hur beldggningen &r.

[l Gron flaska — ledig plats.
tm Orange person och flaska — intresseanmald.
j R6d dykare — Anmild.

Det kan vara fler anmilda pa en kurs dn vad maxantalet anger.
I sddana fall visas fler dykare &n det finns platser. Om kursen
eller utfarden inte har ndgot max antal platser, dvs antal platser
ar 0, visas inte nagra lediga platser och for att fortydliga att det
ror sig om en kurs utan max antal platser visas varje intresse-
anmaild och anmild person som en figur enligt ovan foljt av tre
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Kurser

punkter.

Nir du klickar pd Kurser i [

huvudmenyn visas en lista 6ver % 2004-01-31 154
alla aktiva kurser. Du kan visa de £ 2004-02-11 B/ 2
inaktiva kurserna genom att klicka W anor nmmt R
pi Visa +inaktiva i undermenyn. For att fi mer informa-
tion om en Kkurs, klicka pd ikonen med pappret och pennan
som aterfinns bredvid varje kurs.

Nir du har klickat pa ikonen med pappret och pennan for att fa
mer information, visas en sida som innehdller allmdninforma-
tion, schema och deltagare.

Allmaninformation

Schema

Sida 6

Overst hittar du den allminna informationen som kursnamn,
datum, platser, instruktorer/assistenter och priser. Lingst ner
hittar du en rad med figurer som visar antalet lediga platser, in-
tresseanmélda och anmaélda.

Open Water Diver 2004-02-21 - 2004-03-06

Flatser:  B/-1 Pris 3800
Instruktéir. Johanna Johansson Anmalning 0o

Assigtent dnger Hyrkostnad 0

dhhdddD

Filtet platser fungerar olika beroende pa om antal platser dr
storre an 0 pa kursen eller inte. Ar antal platser 0 sa visar plat-
ser hur manga som 4r anmadlda. I annat fall visas antal platser
och hur manga platser som ir lediga. Ar lediga platser negativ
s dr det fler deltagare dn antal platser. D3 visar den hur manga
overbokningar det ar.

Har kursen ett schema sa visas det direkt efter den allminna
informationen. Det innehaller datum, tid och aktivitet.



Deltagare

Utfarder

DiveDB - Kurser

Schema

2004-02-21 03:00 Teori

2004-02-22 05:00 Pool (pooltid 03-12 + 13-16)
Z004-02-23 13:00 Poal

Niér det finns deltagare uppskrivna pa kursen, intresseanmilda
eller anmélda, visas deltagarlistan under schemainformationen.
Namnen pa deltagarna gér att klicka pa och du far da fram per-
soninformationen. Darifran gér det att direkt dndra pa informa-
tionen om deltagarna. Falten for deltagarna dr samma som un-
der personinformationen. Du kan 14sa mer om vad de olika fal-
ten betyder under Beskrivning av fdlt for anméilan till kurs el-
ler utfard pé sidan 22.

Deltagare
Slutdatum: [0000-00-00  Betala: [4433 [~ anmald .
Jerker Alexandersson u
[ Betalt hyrtrustning [ Fétt material [ Har media.
Slutdatur: iﬁuoufunfnn Betala: |0 I &nmald
Roland Hansson -
[ Betatt hyrutrustning " Faitt material [ Har media

Det gar att ta bort en deltagare fran en kurs genom att klicka pa
soptunnan till héger om deltagaren. Da du har tagit bort eller
dndrat information om en deltagare maste du trycka pa knap-
pen spara som dterfinns till vdnster under deltagarforteckning-
en for att dndringen ska ga igenom.

! Glém inte bort att spara nér du dndrat information
Fy eller tagit bort deltagare. Om inte kommer inte for-
dndringarna bli permanenta.

Nir du klickar pad Utfarder i | |

huvudmenyn visas en lista &ver ¥ 2004-01-31 154
alla aktiva utfirder. Du kan visa % 2004-02-11 B2
de inaktiva utfirderna genom att W mmnd noomd m o
klicka pd Visa inaktiva i undermenyn. For att fi mer in-
formation om en utfdrd, klicka pa ikonen med pappret och
pennan som aterfinns bredvid varje utfard.
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Nir du har klickat pa ikonen med pappret och pennan for att fa
mer information, visas en sida som innehaller allmdninforma-
tion, schema och deltagare.

Allmaninformation

Schema

Deltagare

Sida 8

Overst hittar du den allminna informationen som utfirdsnamn,
datum, platser, instruktorer/assistenter och priser. Langst ner
hittar du en rad med figurer som visar antalet lediga platser, in-
tresseanmdlda och anmaélda.

Isutfard 2004-02-26 - 2004-02-28
Flatser: 10/ 6 Prig 0
Instrukttr. dregerr Anmalning i}
Assistent. Uffe Langstrim Hyrkostnad 0

(ITTEEEE]

Filtet platser fungerar olika beroende pa om antal platser dr
storre 4n 0 pa utfirden eller inte. Ar antal platser 0 s visar
platser hur manga som &r anmalda. I annat fall visas antal plat
ser och hur ménga platser som ir lediga. Ar lediga platser ne-
gativ sd dr det fler deltagare dn antal platser. D& visar den hur
manga dverbokningar det Ar.

Har utfirden ett schema sa visas det direkt efter den allménna
informationen. Det innehaller datum, tid och aktivitet.

Schema
2004-02-25 09:00 Majesdykning

Nir det finns deltagare uppskrivna pa utfarden, intresseanmal-
da eller anmaélda, visas deltagarlistan under schemainformatio-
nen. Namnen pd deltagarna gar att klicka pa och du far da fram
personinformationen. Dérifran gar det att direkt dndra pa infor-
mationen om deltagarna. Félten for deltagarna dr samma som
under personinformationen. Du kan 14sa mer om vad de olika
falten betyder under Beskrivning av félt for anmélan till kurs
eller utfard pé sidan 22.



DiveDB - Utfarder

Deltagare
Slutdatum: |0000-00-00  Betala: [0 " anmald 2
Christer Brage u
[ Betalt hyrutrustning [ Fatt material [ Har media
Slutdatum: |0000-00-00  Betala: |75 [~ anmald =
Fredrik Karlsson u
[ Betalt hyrutrustning [ Fatt material [ Har media

Det gér att ta bort en deltagare frén utfirden genom att klicka
pa soptunnan till hoger om deltagaren. D4 du har tagit bort el
ler dndrat information om en deltagare maste du trycka pa
knappen spara som aterfinns till vénster under deltagarforteck-
ningen for att &ndringen ska g igenom.

eller tagit bort deltagare. Om inte kommer inte for-

! Glom inte bort att spara ndr du dndrat information
o . . .
dndringarna bli permanenta.

Utskick till deltagare via E-Post

Behover du komma i kontakt med deltagare, d.v.s. intressean-
mélda och anmaélda, pé en kurs eller utfdrd, kan du gora ett ut-
skick via e-post till dem. For att kunna gora det maste du ta
fram informationen &ver den aktuella kursen eller utfirden (se
Kurser pé sidan 6) eller utfiard (se Utfarder pa sidan 7). Nar du
tagit fram kursen eller utfirden visas en undermeny Skicka
epost. Nir du véljer den visas ett formuldr dar du kan skriva
in meddelandet.

Kurser
Fran Owxygéne Linkdping <linkoping@oxygene sex

Till 3 st E-Post adresser.
Rubrik |
Meddelande

Skicka |

Félten Frdn och Till blir automatiskt ifyllt beroende pa vilket
omrdde du arbetar med och hur manga personer det kommer

Sida 9



DiveDB - Oversikt, Kurser och Utfarder
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att skickas till. Fyll i rubrik och meddelande med den informa-
tion du vill meddela deltagarna. Rubrik och meddelande maste
vara ifyllda for att du ska kunna skicka meddelandet. Nar du &r
ndjd med meddelandet skickar du det genom att klicka pa
Skicka.

! Tdnk pa att inte avbryta eller surfa vidare medan
meddelandena skickas. Risken finns dd att meddelan-
det inte kommer fram.

Nar du skickar e-post till deltagare pa en kurs eller utfird kan
det finnas vissa deltagare som inte har ndgon e-postadress an-
given i sin personinformation. DiveDB varnar dd genom att
visa en lista pa dessa personer.

Foljande personer saknar E-Post adresser:

Namn Telefon hem Telefon arbete Telefon mobil|

Johan Andersson

For varje person som saknar en e-postadress visas hem-, arbe-
te- och mobilnumret, sd att du enkelt kan ringa personerna och
ge dem informationen. Ifall ndgot telefonnummer saknas i per-
soninformationen visas ett tomt falt. Namnet pa personen i lis-
tan dr en link till personinformationen och denna information
visas i ett eget fonster ifall du klickar pa lanken.



Personer

Ny person

DiveDB - Personer

Kundregistret i DiveDB gar under namnet personer. Har lagger
du upp dina kunders kontaktinformation. Hérifran lagger du
dven upp en kund pa kurs eller utfird. Du hittar Personer i
huvudmenyn. Nir du viljer Personer visas listan 6ver dina
kunder. Det visas dven en undermeny dar du kan vilja att ska-
pa en ny person, lista personer, visa/ddlja inaktiva och skicka
e-post till alla kunder.

DIVGD B Personer

Hem | Oversikt | Kurser | Utfirder | Personer | Personal | U

Ny person| Lista perscner | Visa inaktival Skicka epost

Fornamn Efternamn Telefon E-Post

E Mattias Franzén
B :

Amli g

Vi kommer nu att ga igenom hur du arbetar med de olika de-
larna. Vi borjar med hur man lagger upp en ny person och hur
man lagger upp personer pa kurser och utfirder. Vi fortsétter
med hur man skickar massutskick via e-post och hur listan
over personer fungerar samt hur man soker personer med de
sokfunktioner som finns.

Nar du vill lagga upp en ny person viljer du Ny person i
undermenyn till Personer. Du far da upp ett formuldr med
falt att fylla i. Av de félten ar det endast férnamn och efter-
namn som &r obligatorisk att fylla i. Det rekommenderas dock
att du forsoker fylla i s& mycket som mojligt av kontaktinfor-
mationen som t.ex. adress, telefon och e-post.
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Beskrivning av falt for person

Sida 12

Nedan foljer en beskrivning av de félt du kan fylla i under per-
soner. Vissa fdlt har restriktioner pé sitt innehall.

Foérnamn
Férnamnet pad personen. Féltet far inte vara tomt.
Fornamnet kommer att justeras automatiskt s att
den forsta bokstaven ar versal och resterande
gemener.

Efternamn
Efternamnet pd personen. Precis som for férnamn
far féltet inte vara tomt och det kommer att justeras
automatiskt s att den forsta bokstaven dr versal och
resterande gemener.

Gatuadress
Gatuadressen till personen.

Box
I de fall kunden har en adress med boxnummer kan
det hir filtet anvindas.

Postnummer
Postnummer far bara innehdlla siffror. Blanka
tecken tas bort automatiskt.

Stad

Staden dir personen bor.

Delstat / Provins
I de fall adressen innehéller delstat eller provins
anges den informationen har.

Land
Landet personen bor i.

Telefon hem
Telefonnummer hem. Filtet far bara innehalla



DiveDB - Ny person

siffror och bindestreck som separator. For
telefonnummer utomlands kan man ange ett
plustecken forst.

Telefon arbete
Fungerar pd samma sétt som telefon hem, fast avser
telefon till arbetet.

Telefon mobil
Mobiltelefonnumret till personen.

Fax
Om man behover faxa personen sd kan man skriva
upp deras faxnummer hir.

Telefon 1:ahand
Du kan stidlla in vilket telefonnummer som ska visas
ndr man listar personen. Det dr det telefonnummer
som personen Onskar att du ska anvdnda i forsta
hand. Du kan vilja mellan Hem, Arbete och Mobil.

E-Post
For att enkelt kunna kontakta personer om det géller
utskick, kurs/utfardsfordndringar eller andra drenden
ar det bra att ha e-postadressen.

Utskick via E-Post

Vissa personer vill inte ha utskick via e-post. Anger
du att personen inte vill ha utskick via e-post har du
fortfarande mojligheten att skicka e-post till
personen ifall det géller kurser eller utfarder
personen dr anmdld till. Du kan &ven skicka e-post
till dem personligen. Det dr alltsd bara allmdnna
utskick personen avséger sig.

Medlemsnummer
Om du har en klubb eller forening som dina kunder
kan vara med i s kan du ange medlemsnumret hir.
Medlemsnumret maste vara ett positivt heltal mellan
1 och 4 miljarder. Numret 0 anger att personen inte
ar medlem i foreningen. Medlemsnumret for en
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Sida 14

person som ir medlem madste vara unikt och skulle
du forsoka att spara ett nummer som ndgon annan
person redan har visas ett felmeddelande dir den
person som &r i konflikt anges.

Giltig till
Hir fyller du i datumet da medlemskapet utgar.

Tillhérande
Vilket omrade personens medlemskap tillhor.

Har dekal
Anger om personen har dekal for fri luft eller inte pa
bilen.

Studentnr
Nir en elev har tagit ett dykcertifikat sa far de ett
unikt studentnummer. For att enkelt kunna soka
efter personen givet studentnummer ar det bra att
ange detta. Studentnumret kan bara innehalla siffror.

Personnummer
Har kan du fylla i personnummer for personen. Du
behover inte fylla i de sista fyra siffrorna. Faltet far
bara innehélla siffror och bindestreck som separator.

Léangd
Att veta lingden péa en person kan vara bra nar de
ska hyra utrustning. Du kan ange langd i siffror eller
som S, M, L, XL o.s.v.

Vikt
Vikten pa personen.

Skostorlek
Att veta skostorleken kan vara bra ndr de ska hyra
utrustning. Du kan ange skostorlek i siffror eller
som S, M, L, XL o.s.v.

Kommentarer
I det hér filtet kan du fritt skriva in kort information
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om personen (upp till 255 tecken). Informationen i
detta falt kommer &ven att visas under personal ifall
personen dr personal.

Aktiv

Normalt dr en person aktiv. Ibland kan man dock
vilja délja informationen om en person s& att man
inte ser den i listan 6ver personer. Istillet for att
radera all information om personen kan man
markera den som inaktiv. E-Post skickas inte ut till
personer som inte dr aktiva. Aktiv giller bara for det
aktuella omradet.

Omrade
Med omrade menas var personen dr kund. Varje
person maste finnas i minst ett omrade.

= ety

Omréde

[ Gitebory [ Helsinki ™ Hitra. ™ Jdnkaping
I~ Linkaping = Lysekil [ Motala ™ Aland

[~ Brebra

Man kan inte avmarkera en person frdn det omrade
man dr inloggad i. Det skulle innebdra att personen
togs bort frdn den lokala listan &ver personer, och
det gor man istidllet med ta bort-funktionen i
huvudmenyn Personer. Diremot kan man enkelt
lagga till en person som finns i minst ett omrade till
ett nytt omrades lokala lista 6ver personer genom att
bocka for det nya omradet och spara. Personen
kommer da att finnas med i varje omrades lokala
lista.

Mojliga traffar

Nir du fyllt i informationen och sparar den sa kontrollerar Di-
veDB om det redan finns en person med samma eller liknande
information. Skulle en eller flera personer med liknande upp-
gifter som de du angivit hittas visas en lista med dessa perso-
ner med rubriken mdjliga trdffar. Listan innehdller personer-
nas namn och adress. Denna varning ir till for att du inte ska
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Konflikter

rdka ldgga in samma person flera génger av misstag. Om du
anda vill spara den information som du nyss skrivit in klickar
du pa Spara anda. Du bér kontrollera att du inte ligger in
samma person flera ganger.

Mdajliga traffar
Daniel Bergstrom “allavagen 8 58215 Linkaging

Spara anda I

Personer

Fomamn |Daniel

Eftemamn I_Elergstrfjm

Om du har svart att avgéra om nagon av personerna i listan
mojliga trdffar 4r samma som den person du haller pa att lagga
in kan du klicka pd namnet pa personen i listan. D4 far du fram
mer information om den personen i ett nytt fonster. Skulle det
visa sig att personen redan finns s bér du anvénda den infor-
mationen om personen istdllet for det du just har skrivit in. I de
fall det inte &r samma person som &r listade under mdjliga
trdffar sd kan du spara den nya informationen dnda genom att
klicka pd Spara anda. Det hir giller bara nir du skriver in
personen forsta gangen.

Nar du sparar kan det forekomma konflikter med andra perso-
ner som har samma studentnummer eller medlemsnummer.
Nir det hander far du ett meddelande om vilket fdlt och med
vilken person konflikten giller. Klickar du pa namnet sa kom-
mer ett nytt fonster upp med personinformation. Det gar inte
att spara om det finns en konflikt.

Felmeddelanden
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Nir ett filt inte fylls i korrekt visas ett felmeddelande och in-
formationen gar inte att spara tills felet ar justerat. Felmedde-
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landena visas hdgst upp med rod text och beskriver vilket félt
och vad som ér fel.

Lista personer

Nir du géir in pd Personer listas personer, normalt de 30
forsta, sorterade pa efternamnet. Finns det fler an 30 personer
hamnar de pa olika sidor. Under listan med personer finns siff-
ror som representerar olika sidor med personer. Upp till 15 si-
dor kan viljas at gangen. For att kunna vélja mellan andra si-
dor klickar du pa lanken Nasta eller lanken Foregdende.

Férnamn Efternamn Telefon E-Post

SR Laen =

Om du vill sortera pa ndgot annat félt an efternamn eller om du
vill dndra pa sorteringsordningen kan du klicka pa rubriktex-
ten. Klickar du pa det filtet som informationen for nirvarande
ar sorterat efter s dndras ordningen pa sorteringen, d.v.s. om
det dr sorterat stigande sa sorteras det nu fallande och tvirtom.
Klickar du diaremot pa ett filt som informationen for nirvaran-
de inte dr sorterat efter s& sorteras informationen stigande efter
det féltet. De fdlt som kan sorteras dr fornamn, efternamn, tele-
fon och e-post.

Féltet telefon visar det nummer som &r angivet som forsta-
handsval i personinformationen. Se Telefon 1:ahand pa sidan
13 for mer information.

Andra person

For att dndra informationen om en ol Hennk

person maste du hitta personen i :

listan under Personer. Klicka pa @g i
Sl - i

ikonen med pennan och pappret

for att fa fram personinformationen for personen. Du kan dven
soka pa personen i menyn till hoger. Far du endast en traff sa
visas personinformationen direkt, annars far du en lista med
personer och du kan dd klicka p& ikonen med pennan och
pappret for att f fram personinformationen for 6nskad person.
D4 du har personinformationen framme for 6nskad person kan
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du dndra i félten och sedan klicka pd knappen Spara for att
dndringarna ska ga igenom.

Ta bort person

Nér du ska ta bort en person sd Wil HERfR

maste du forst soka fram personen :

i listan 6ver personer. Till vinster @ﬁ Lisa
T - i

om namnen i listan aterfinns en li-

ten papperskorg. Om du klickar pa den fragar DiveDB ifall du
verkligen vill ta bort personen. Skulle personen finns pa flera
omraden s tas personen bara bort fran den aktuella omradet.
Man bor forsoka undvika att ta bort personer som dr uppskriv-
na pd kurser eller utfirder da statistiken kan bli missvisande.

Utskick via E-Post

Sida 18

Du kan gora massutskick via e-post till alla personer i ditt
kundregister. Massutskick giller bara for det omradet du 4n in-
loggad i. For att gora ett utskick klickar du pa Personer och
sedan pa Skicka epost. Du fir di upp ett formulir som
bilden nedan illustrerar.

Fran- och Tillfdlten ar redan ifyllda. Franfiltet beror av det
omrade du ir inloggad som. Tillfdltet anger hur manga e-pos-
tadresser ditt brev kommer att skickas till. Brevet kommer inte
att skickas till personer som angivit att de inte vill ha utskick
via e-post. Fyll i en passande rubrik till meddelandet samt
skriv sjdlva meddelandet. Nir du 4r ndjd med meddelandet kan
du klicka pa Skicka och meddelandet kommer att borja
skickas till de olika e-postadresserna. Det kommer att ta ett tag
beroende pa hur manga adresser du skickar till. Nar DiveDB ar
klar visas ett meddelande som anger att utskicket lyckades.
Ifall utskicket skulle misslyckas visas meddelande Misslycka-
des att skicka E-Post meddelandet, som anger att ett fel upp-
statt nar meddelandet skickades.
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Personer
Fran Cxygéne Linkdping <linkoping@osygene se=
Till 385 st E-Post adresser.
Rubrik |
Meddelande

Skicka i

! Tidnk pa att inte avbryta eller surfa vidare medan
meddelandena skickas. Da kommer inte alla fa med-
delandet.

Massutskick skickas inte ut till personer som inte &r aktiva for
omradet eller inte har Utskick via E-Post forbockad, se Utskick
via E-Post pa sidan 13.

Anmal till kurser eller utfarder

Kurser

For att kunna anméla en person till en kurs eller utfird maste
bade kursen eller utfirden och personen vara inlagda i syste-
met. Hur du schemaldgger en kurs eller utfard kan du ldsa mer
om i Upplaggning och planering pa sidan 33. Hur du lagger till
en person kan du ldsa om under Ny person pé sidan 11. Finns
bade kurs/utfard och person i systemet borjar du med att ta
fram personens information. Hur du gor det finns beskrivet i
Andra person p4 sidan 17.

Léangst ner i personens information hittar du kurseditorn.

Kurser (ingen)
2004-02-171 Mitrox (6/1) - Anmal
2
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Utfarder

Sida 20

Inom parentesen star det ingen. Det betyder att eleven inte ar
uppskriven pd nidgon kurs. Senare ndr du anmailt personen till
en kurs kommer den att visa antal kurser som eleven dr upp-
skriven pa. Under rubriken finns en lista med datum, kursnamn
och platsinformation. Listan &dr bara 6ver kurser for det aktuel-
la omréadet. Platsinformationen visar max antal platser och hur
manga som 4r anmilda. Intresseanmélda ridknas inte in. I vissa
fall visar platsinformationen bara ett tal. Det betyder att det
inte finns ndgot max antal platser och talet anger hur ménga
som dr anmadlda. I listan kan det finns kurser som har rod text.
Det dr kurser som dr markerade som skenkurser. Du kan ldsa
mer om det i Beskrivning av falt for kurs och utfdrd pa sidan
52. Nér du valt kursen du vill anméla personen till klickar du
pad Anmal.

Kurser (1)
Sutdatum: [0000-00-00  Betala[1500 [ anmai n
g I Betalt hyrutrustning I Fatt material I Har media
I 0000-00-00 Advanced Cpen Water Diver (164) x| Anmal |

Sidan kommer att laddas om och kurseditorn kommer att visa
information om elevens status pa kursen. Kurspriset hamtas
fran kursinformationen. I det hir ldget 4r eleven bara intresse-
anmald, vilket betyder att antal lediga platser inte riknas ner.
For att det ska ske maste du bocka for anméld. Du kan lisa
mer om de olika fdlten i Beskrivning av fdlt for anméilan till
kurs eller utfard pa sidan 22.

! Det dr viktig att du kommer ihdg att spara efter att
2 du har lagt till en elev pd en kurs. Om inte kommer
informationen ga forlorad.

Om du vill ta bort eleven fran en kurs klickar du pé soptunnan
till hoger om anmélningsinformationen. Eleven kommer inte
bli borttagen fran kursen innan du har sparat.

Langst ner i personens information hittar du utfardseditorn.
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Utfarder (ingen)
I 2004-02-28 Isutfard (10/4) >l Anmal i

Inom parentesen star det ingen. Det betyder att deltagaren inte
ar uppskriven pa nigon utfard. Senare ndr du anmélt personen
till en utfard kommer den att visa antal utfairder som deltagaren
dr uppskriven pd. Under rubriken finns en lista med datum, ut-
fardsnamn och platsinformation. Listan dr bara éver utfarder
for det aktuella omrddet. Platsinformationen visar max antal
platser och hur manga som &r anméilda. Intresseanmélda riknas
inte in. I vissa fall visar platsinformationen bara ett tal. Det be-
tyder att det inte finns ndgot max antal platser och talet anger
hur manga som &r anmélda. I listan kan det finns utfdrder som
har rod text. Det dr utfarder som dr markerade som skenutfar-
der. Du kan ldsa mer om det i Beskrivning av falt fér kurs och
utfard pa sidan 52. Nar du valt utfirden du vill lagga till klick-
ar du pd Anmal.

Utférder (1)
Siutdatum: {0000-00-00  Betala: |0 I~ anmald -
Isutférd ! ’ u
I Betalt hyrutrustring I Fatt material ™ Har media
l 2004-03-30 Alumina Masen (3/3) =l Anmal |

Sidan kommer att laddas om och kurseditorn kommer att visa
information om elevens status pa kusen. Utfardspriset himtas
fran utfardsinformationen. I det hir ldget dr eleven bara intres-
seanmadld, vilket betyder att antal lediga platser inte rdknas ner.
For det ska ske méste du bocka for anméld. Du kan ldsa mer
om de olika fdlten i Beskrivning av fdlt for anmailan till kurs
eller utfard pd sidan 22.

du har lagt till en elev pa en utfdrd. Om inte kommer

’ Det dr viktig att du kommer ihdg att spara efter att
-
informationen ga forlorad.

Om du vill ta bort eleven fran en utfdrd klickar du pa soptun-
nan till hoger om anmélnings informationen. Eleven kommer
inte bli borttagen fran kursen innan du har sparat.
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Beskrivning av falt for anmalan till kurs eller utfard

Sida 22

Den information som kan anges vid anmadlan till kurs eller ut-
fard dr densamma for bade kurser och utfiarder. Nedan f6ljer en
kort beskrivning av de olika filten.

Slutdatum

Betala

Anmild

Datum som anger nidr eleven slutférde kursen. Faltet
finns dven for utfirder men kan ignoreras. Datum
skrivs pa formen AAAA-MM-DD. Om man inte vill
ange ndgot datum kan man skriva 0000-00-00.

Anger hur mycket personen har kvar att betala pa
kursen eller utfarden. 0 indikerar att allt 4r betalt.

En person kan antingen vara intresseanmaéld eller
anmild pd en kurs eller utfird. En person &r
intresseanméld d& du har knutit honom till en kurs
genom att fylla i dnskvérda filt, men inte bockat for
anmild. En intresseanmild person kan t.ex. vara en
person som Vvill g& kursen men som inte har betalat
anmdilningsavgiften dnnu. En intresseanmaild person
tar inte upp en ledig plats, d.v.s. antal lediga platser
ar ofordndrat. Da personen betalar
anmilningsavgiften bockar du for anmild. For
utfirder eller kurser som inte har néagon
anmilningsavgift bor du bocka for anmild da
personen meddelat sin 6nskan att deltaga.

Betalt hyrutrustning

Anger ifall personen har betalt for att hyra
utrustning.

Fatt material

Anger ifall personen har fatt det material till kursen
eller utfarder om ingar.
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Har media
Anger ifall personen ldnat hem bildmaterial som
t.ex. en videofilm.

Soka personer

Det finns tre olika sdtt att soka

personer pa, nimligen genom att S0k person
ange namn, medlemsnummer el- |
ler student-/staffnummer. Sok-
funktionerna hittar du till hoger
pa sidan. Nér du soker kan du fa
en eller flera traffar. Om bara en
person hittades kommer den per-
sonens  personinformation  att |
Oppnas direkt. Nar flera traffar S0k
hittas kommer en lista med de
som hittades att visas. Ndr man
soker pd medlems- eller student- |
nummer, som ir unika nummer Sk
och endast kan ge en triff, visas
personinformation direkt om man

far traff.

[~ Allaomraden
Sk

Sk medlem

Sok student

Snabbtangenter for sokning

Alt+S Sok person
Alt+M Sok medlem
Alt+T Sok student
Sok person

Denna funktion sdker igenom personernas for- och
efternamn efter ett namn som matchar soktexten.
Det ricker med att soktexten matchar en del av
namnet for att det ska rdknas som en traff.
Soktexten “da” matchar t.ex. bade “Daniel”,
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“David” och “Reidar”. Normalt s6ks det bara i det
lokala omrddet, men genom att bocka for Alla
omrdden kan man s6ka i de andra omradena ocksa.

Sok medlem
Har kan du ange medlemsnumret till den person du
soker. Finns personen i systemet kommer dennes
personinformation att visas.

Sok student
Har kan du ange studentnumret till den person du
soker.  Sokfunktionen  matchar dven med
staffnumret, sa att du kan soka efter personal. Hittas
en person kommer personinformationen att visas.
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Anstalla

DiveDB - Personal

Du maste 1dgga upp personal for att kunna lagga upp instrukto-
rer och dykledare pa kurser eller utfirder. Samtidigt far du en
oversikt 6ver de som arbetar for dig och du kan litt gora ut-
skick via e-post till dem. Personal ger mdjlighet att ange ett
extra filt, staffnummer, som du dven kan anvinda for att utfo-
ra snabbsokning med, se Sok student pa sidan 24.

DI\IeD B Personal

Hem | Oversikt | Kurser | Utfarder | Personer | Personal | Upplég:

Lista personal | Visa inaktival Skicka epost

Férnamn Efternamn Telefon E-Post
2@ Daniel Anderssan

Nar du klickar pd ”Personal” sd visas en lista ver aktiv perso-
nal. Vill du ocksé se inaktiv personal kan du gora det genom
att klicka pd ”Visa inaktiva”. Du har ocksd mdjligheten att
skicka e-post till alla aktiv personal.

For att lagga till en person som an- |
stdlld maste personen forst vara in-

lagd under Personer i DiveDB. Hur =
du gor det kan du ldsa om i Ny person _.ﬂ._nﬂg_ll_l
sidan 11. D3 du gér in pd personens

personinformation hittar du knappen Anstéll till héger om
knappen Spara. D3 du trycker pa den kommer personen dven
att sparas som personal och en link, Personal, bredvid Perso-
ner i rubriken till personens personinformation visas. Denna
lank anger att personen dven &r

personal Niar du klickar pﬁ lan- Personer (Personan
ken far du méjlighet att ange spe- P
cifik personalinformation om personen. En beskrlvmng av de
olika filten fo6ljer i ndsta avsnitt.
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Beskrivning av falt for personal

Nir du har gjort en person till personal visas en ldnk, Personal,
i personens personinformation for att ange att personen dven &r
anstélld som personal. D& du klickar pé ldnken far du upp per-
sonens specifika personalinformation. For att atergd till perso-
nens personinformation kan du klicka pa personens namn, som
dven dr en lank. Foljande félt finns under personalinformatio-

nen:

Staffnr
Ett unikt nummer for personal. Om du forsoker
spara ett staffnummer som inte &r unikt visas ett
felmeddelande i r6d text Overst pa sidan.
Felmeddelandet anger 4dven en ldnk till
personalinformationen fo6r den person som numret
dr i konflikt med.

Kommentarer
Detta filt &r detsamma som for Personens
personinformation. Andringar hir kommer 4ven att
visas i kommentarsfaltet i personens
personinformation, se Beskrivning av félt fér person
sidan 12.

Aktiv
Har anger du ifall personen &r aktiv personal for det
aktuella omradet

Omrade

Lista personal

Har anger du for vilka omrdden personen &r
personal.

Nir du gér in pA Personal listas Wl Henrik

personal, normalt de 30 forsta, sor- :

terade pa efternamnet. Finns det {5 g Lisa
T - i

fler &n 30 personer som personal

hamnar de pa olika sidor. Under listan med personer finns siff-
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ror som representerar olika sidor med personer. Upp till 15 si-
dor kan viljas at gangen. For att kunna vélja mellan andra si-
dor klickar du pa lanken Nasta eller linken Foregaende.

Férnamn Efternamn Telefon E-Post

-

Om du vill sortera pa ndgot annat félt an efternamn eller om du
vill dndra pa sorteringsordningen kan du klicka pa rubriktex-
ten. Klickar du pa det filtet som informationen for nirvarande
ar sorterat efter s dndras ordningen pa sorteringen, d.v.s. om
det dr sorterat stigande sa sorteras det nu fallande och tvartom.
Klickar du ddremot pd ett falt som informationen for nérvaran-
de inte dr sorterat efter s& sorteras informationen stigande efter
det féltet. De fdlt som kan sorteras dr fornamn, efternamn, tele-
fon och e-post.

Féltet telefon visar det nummer som &r angivet som forsta-
handsval i personinformationen. Se Telefon 1:ahand pa sidan
13 for mer information.

Andra personal

For att d4ndra informationen om en WO HENTK

person anstdlld som personal maés- i

te du hitta personen i listan under @g Lisa
e |

Personal. Klicka pd ikonen med

pennan och pappret for att fi fram personalinformationen for
personen. Du kan dven soka pa personen i menyn till hoger.
Fér du endast en traff s& visas personinformationen direkt, an-
nars far du en lista med personer och du kan da klicka pa iko-
nen med pennan och pappret for att fa fram personinformatio-
nen for nskad person. Fran personinformationen kan du g till
personalinformationen genom att klicka pa ldnken Personal
som finns bredvid rubriken Personer i personinformationen.
Da du har personalinformationen framme for 6nskad person
kan du dndra i félten och sedan klicka pa knappen Spara for att
dndringarna ska gé igenom.
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Ta bort personal

Nir du ska ta bort en person som personal maste du forst soka
fram personen i listan ver personal. Till vinster om namnen i
listan aterfinns en liten papperskorg. Om du klickar pé den fré-
gar DiveDB ifall du verkligen vill ta bort personen som perso-
nal.

Bekrifta borttagning

Vill du verkligen ta bort ‘Daniel Bergstrém' som perscnal?

OK Avbryt

Skulle personen finnas som personal pa flera omraden sa tas
personen bara bort som personal frén det aktuella omradet. In-
formationen 6ver vilka kurser eller utfirder som personen varit
instruktor eller dykledare for tas inte bort om man inte tar bort
person informationen.

Utskick till personal via E-Post

Sida 28

Du kan gora massutskick via e-post till all din personal.
Massutskick giller bara for det omradet du &n inloggad i. For
att gora ett utskick klickar du pd Personal och sedan pi
Skicka epost. Du fir di upp ett formulir som bilden ned-
an illustrerar.

Fran- och Tillfdlten &r redan ifyllda. Franfiltet beror av det
omrade du 4r inloggad som. Tillfdltet anger hur manga e-pos-
tadresser ditt brev kommer att skickas till. Brevet kommer
dven att skickas till personal som angivit att de inte vill ha ut-
skick via e-post i sin personinformation. Fyll i en passande ru-
brik till meddelandet samt skriv sjdlva meddelandet. Nar du ar
n6jd med meddelandet kan du klicka p4 Skicka och medde-
landet kommer att borja skickas till de olika e-postadresserna.
Det kommer att ta ett tag beroende pad hur manga adresser du
skickar till. Nar DiveDB ir klar visas ett meddelande som an-
ger att utskicket lyckades. Ifall utskicket skulle misslyckas vi-
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Personal
Fran Oxygene Linkdping <linkoping@oxygene se=
Till 33 st E-Post adresser.
Rubrik |
Meddelande

Skicka |

sas meddelande Misslyckades att skicka E-Post meddelandet,
som anger att ett fel uppstatt nar meddelandet skickades.

! Tdnk pa att inte avbryta eller surfa vidare medan
> meddelandena skickas. Risken finns da att meddelan-
dena inte kommer fram.

Utskicken skickas inte ut till personal som inte &r aktiva for
omradet.

Lagga till ledare pa kurs eller utfard

Kurser

For att kunna ldgga upp en person som instruktor eller dykle-
dare maste du forst gjort personen till personal. Se ovan hur
du gor det. Kursen eller utfarden maste vara planerad innan det
gdr att lagga till ledare. Hur du planerar kurser kan du l4dsa mer
om under Ny kurs pa sidan 43, och for utfiarder under Ny ut-
fard pa sidan 48. Nedan gar vi igenom hur man lagger till eller
tar bort ledare for kurser/utféarder.

Liangst ned i personalinformationen hittar du kurseditorn. Dér
lagger du till kurser som personen ska vara ledare for eller ser
vilka kurser denna dr uppskriven péd. Innan personen ar upp-
skriven pd en kurs ser det ut som bilden nedan.
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Utfarder

Sida 30

Kurser (inger)
IEDD4-DZ-11 IMitros _v_i anmal l

Nar personen inte dr uppskriven pa nagon kurs sa star det ing-
en inom parentes. Det betyder att personen inte dr anmédld som
ledare till ndgon kurs, varken kommande eller gdngna. Senare
nér personen dr anmald till en eller flera kurser kommer anta-
let uppskrivna kurser visas i parentesen. For att visa gdngna
kurser klicka pd Visa inaktiva.

Du kan bara anmila en person som ledare pa aktiva kurser i
det aktuella omréadet. I exemplet ovan har vi valt en nitroxkurs
den 11 februari 2004. Nir du valt kursen i listan som du vill
ldgga upp personen som ledare pé klickar du pd Anmal.

Kurser (1)

2004-02-11  Hitrox R Pt | i m
 Dykledare

!2004—01—21 Ice Diver =| Anmil l

Du far dd mojlighet att t.ex. ange ifall personen ska vara in-
struktor eller dykledare pd kursen. En mer ingdende beskriv-
ning av de olika valen finner du under rubriken Beskrivning av
falt for anmélan av ledare pd sidan 31. Notera att personen
inte sparas som ledare for kursen forrdan du har tryckt pa spara-
knappen ovanfor rubriken Kurser.

! Glom inte bort att spara om du dndrat pad filt eller
@ lagt till kurs. Om inte kommer inte fordndringarna
bli permanenta.

Langst ned i personalinformationen hittar du utfirdseditorn.
Dir lagger du till utfarder som personen ska vara ledare for el-
ler ser vilka utfiarder denna &r uppskriven pa. Innan personen
ar uppskriven pé en utfard ser det ut som bilden nedan.
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Utfarder (ingern)
|2E|E|4-E|2-2Ei Isutfard x| Anmal I

Nar personen inte dr uppskriven pa nagon utfird sa star det
ingen inom parentes. Det betyder att personen inte dr anmild
som ledare till ndgon utfird, varken kommande eller gdngna.
Senare nér personen dr anmald till en eller flera utfirder kom-
mer antalet uppskrivna utfdrder visas i parentesen. For att visa
gangna utfarder klicka pa Visa inaktiva.

Du kan bara anmila en person som ledare pa aktiva utfarder i
det aktuella omradet. I exemplet ovan har vi valt en isutfird
den 28 februari 2004. Nér du valt utfarden i listan som du vill
ldgga upp personen som ledare pa klickar du p4d Anmal.

Utfarder (1)
= & Instruktdr % <N
2004-02-26 Isutfard I Forste [ Reserv g
V Dykledare
|ZDD4—03-23 Aluminadkungring >l Anmil |

Du far da mojlighet att t.ex. ange ifall personen ska vara in-
struktor eller dykledare pa utfirden. En mer ingdende beskriv-
ning av de olika valen finner du under rubriken Beskrivning av
falt for anmédlan av ledare pa sidan 31. Notera att personen inte
sparas som ledare for utfarden forrdn du har tryckt pa spara-
knappen ovanfor rubriken Kurser.

! Glom inte bort att spara om du dndrat pa filt eller
® lagt till utfdrd. Om inte kommer inte fordndringarna
bli permanenta.

Beskrivning av falt for anmalan av ledare

Nedan foljer en beskrivning av de fdlt du kan fylla i nir du har
angivit att en person ska vara ledare for en kurs eller utférd.

Instruktér / Dykledare
Ar personen instruktdr eller dykledare pa
kursen/utfarden.
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Forste
Ar personen forste instruktdr/dykledare, dvs den
som har huvudansvaret.

Reserv
Ar personen reserv till ordinarie
instruktor/dykledare ifall denne far férhinder.

Ta bort ledare fran kurs eller utfard

Sida 32

Du kan ta bort en ledare frdn en kurs eller utfdard frén perso-
nalinformationen eller fran uppldggning av kursen eller utfdr-
den. Hur du gor det senare anges i Ta bort ledare pa kurs pa
sidan 47 eller Ta bort ledare pd utfard pa sidan 51. Nedan gar
vi igenom hur man gor under personal.

Pa samma sétt som du anméler personal
till kurser eller utfarder frdn personalin-
formationen tar du ocksa bort dem. I lis- = -
torna 6ver de kurser/utfarder som perso- o Reserv W
nen dar uppskriven pa finns det till hoger | anmal |

for varje kurs/utfard en soptunna. Klickar
du péd soptunnan tas personen bort frdn kursen/utfirden. Det
kréavs att du sparar for att det ska bli borttaget. Du sparar ge-

nom att klicka pa Spara.

! Glom inte bort att spara ndr du tagit bort en ledare
@ fran kurs eller utfird. Om inte kommer inte fordind-
ringarna bli permanenta.



DiveDB - Upplaggning och planering

Upplaggning och planering

Kurstyp

For att planera en kurs eller utfird klickar du pad Upplagg-
ning i huvudmenyn. Nir du kommer in p& uppliggning-
en dndras huvudmenyn till att innehdlla upplédggningsspecifika
menyval. For att atergd till oversikt, personer och personal
klickar du pa Ti11baka.

DIVED B Upplaggning

Tillbaka | Kurstyper | Kurser | Utfardstyper | Utfarder

Hir planerar du kurser och utférder

Kurstyper - Beskrivning och mall for kurser,
Kurser - Planera kurser.
Uttdrdstyper - Beskrivning och mall £or utfirder.

Utférder - Planera utférder.

Kurser skapar du efter mallar, kurstyper. Pa det sittet definie-
rar du hur strukturen pa en viss typ av kurs ska se ut s att det
gdr snabbare att skapa flera kurser av denna typ senare. For att
kunna skapa en kurs méste du forst definiera en kurstyp for
kursen ifall en sddan inte redan finns. Nedan kommer vi forst
gd igenom hur du skapar kurstyper och utfardstyper. Efter det
foljer hur man planerar en kurs eller utfard.

En kurstyp innehdller standardvirden som anvédnds ndr en kurs
av denna typ skapas. Den innehdller ocksd en beskrivning av
kursen. Denna beskrivning publiceras pad hemsidan. Kurstypen
anvands ocksd for att gruppera ett antal kurser liknande kurser
s& att man vet deras tillhorighet. Andrar du informationen pa
en kurstyp kommer alla nya kurser som skapas att omfatta
denna dndring. Redan existerande kurser berérs inte utan har

Sida 33



DiveDB - Upplaggning och planering

Ny kurstyp

kvar sin gamla information. Dock kommer beskrivningen att
uppdateras for alla kurser, bdde nyskapade och redan existe-
rande, ifall den 4ndras.

Du skapar en ny kurstyp genom att forst klicka pa Upp1agg-
ning i huvudmenyn och sedan klicka pad Kurstyper i den
nya meny som visas dar huvudmenyn annars brukar vara. I un-
dermenyn till kurstyper hittar du Ny Kurstyp. Nir du klick-
ar pd Ny Kurstyp far du upp ett nytt formuldr. Formuldret ser
lite olika ut beroende pad hur ménga sprék DiveDB 4r uppsatt
for. Féltet namn visas med en flagga framfor for varje aktuellt
sprdk. Dér anger du namnet pa den typ av kurs du vill skapa,
for varje sprak. Detta filt dr det enda obligatoriska att fylla i.
Mer information om de fdlt som finns att fylla i hittar du under
Beskrivning av filt for kurstyp och utfardstyp pa sidan 41.

Lista kurstyper
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Nir du gér in pd Kurstyper listas de olika kurstyperna, nor-
malt de 30 forsta, sorterade pd namnet. Finns det fler dn 30
kurstyper hamnar de pd olika sidor. Under listan med kursty-
per finns siffror som representerar olika sidor med kurstyper.
Upp till 15 sidor kan viljas at gangen. For att kunna vilja mek
lan andra sidor klickar du pa ldnken Nasta eller lanken Forega-
ende.

Plts Pris Anml. Hyra Namn

PR

Om du vill sortera pa nagot annat fdlt &n namn eller om du vill
dndra pa sorteringsordningen kan du klicka pa rubriktexten.
Klickar du pé det féltet som informationen for nirvarande ar
sorterat efter sd dndras ordningen pé sorteringen, d.v.s. om det
ar sorterat stigande sd sorteras det nu fallande och tvirtom.
Klickar du ddremot pd ett filt som informationen for nérvaran-
de inte &r sorterat efter sd sorteras informationen stigande efter
det féltet. De félt som kan sorteras &r plts (platser), pris, anml
(anmilningsavgift), hyra och namn.
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Andra kurstyp

For att dndra pa en kurstyp maste du Rl B
soka fram kurstypen i listan 6ver kur- O

. {g E Bi
styper. Nédr du har hittat kurstypen el 3

som du vill &ndra pé klickar du pa iko-
nen med pappret och pennan for att 6ppna kurstypen. D& du
har kurstypsinformationen framme f6r 6nskad kurstyp kan du
dndra i falten och sedan klicka pd knappen Spara for att dnd-
ringarna ska ga igenom.

Ta bort kurstyp

Nar du ska ta bort en kurstyp maste du o o

forst s6ka fram kurstypen i listan Gver

kurstyper. Nér du hittat kurstypen som @ ﬁ Cheg
e e R

du vill ta bort klickar du pa ikonen av
soptunnan. Du kommer da fa upp en frdga om du verkligen vill
ta bort kurstypen.

Bekrifta borttagning

Will du verkligen ta bort Witrox™

OK Avbryt

Om du ska ta bort en kurstyp som endast géller for aktuellt
omrade och som ingen kurs anvinder sig av far d& upp en fré-
ga om du vill ta bort den. Klickar du OK kommer kurstypen tas
bort inklusive schema och beskrivningar. Du kan avbryta och
atergé till listan 6ver kurstyper genom att klicka pd Avbryt.
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Bekrifta borttagning

Mitrox' finns pé flera omraden, hur will du ta bort den?

Omréadet Alla Avbryt

Finns kurstypen i fler omrdden dn det aktuella omrédet och det
intre finns nagra kurser av den typen far du alternativet att ta
bort kurstypen fran det aktuella omradet eller fran alla omré-
den. Vill du ta bort kurstypen fran det aktuella omréadet klickar
du pa Omradet. For att ta bort kurstypen fran alla omraden
klickar du p& A11a. Du kan avbryta och &terga till listan éver
kurstyper genom att klicka pd Avbryt.

Bekriifta borttagning

Det finns kurser som anvénder Tee Diver', Innan du kan ta bort den méste
kurserna tas bort eller dndra vilken typ dom tillhdr, Medan visas en lista med

dom kurser som anvénder typen.

OK

Plts Pris Anml. Hyra Namn

ZE 10 2500 1000 O Ice Diver
Kurstyper har oftast ndgon kurs som anvinder sig av dem. Det
gOr att man inte kan ta bort en kurstyp innan man 4ndrat sa att
kurserna inte anvinder sig av den eller helt enkelt tagit bort
kurserna. Om du vill dndra kurstypen for en kurs dndrar du pa
Typ-véardet pd kursen, se Beskrivning av félt for kurs och ut-
fard sidan 52. Om du forsoker ta bort en kurstyp som endast
finns i det aktuella omradet, men som har kurser som tillhor
typen, visas en informationstext upp med en lista 6ver de kur-
ser som anvander sig av kurstypen. Du kan ur denna lista dnd-
ra eller ta bort kurser. Du kan aterga till listan dver kurstyper
genom att klicka pa OK.



Utfardstyp
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Bekriifta borttagning

Det finng kurser som anvénder 'Adwvanced Open Water', Innan du kan ta bort
den méste kurserna tes bort eller éndra wilken typ dom tillhdr, Nedan visas
en lista med dom kurser som anvinder typen. Du kan fortfarande ta bort

kurstypen for det aktuella omrédet.

Omréadet Avbryt

Plts Pris Anml. Hyra Namn

FE o 2000 500 500  Advanced Open Water
Om kurstypen som du forsoker ta bort finns i flera omraden
och det finns kurser som anvinder sig av denna typ listas de
kurser som anvinder sig av kurstypen samt att du far mojlighet
att ta bort kurstypen fran det aktuella omraden genom att
klicka p4 Omradet. Du kan avbryta och aterga till listan &ver
kurstyper genom att klicka pd Avbryt.

En utfardstyp innehédller standardvdrden som anvénds ndr en
utfiard av denna typ skapas. Den innehdller ocksd en beskriv-
ning av utfdrden. Denna beskrivning publiceras pd hemsidan.
Utfardstypen anvinds ocksé for att gruppera ett antal liknande
utfirder s& att man vet deras tillhdrighet. Andrar du informa-
tionen pa en utfirdstyp kommer alla nya utfdrder som skapas
att omfatta denna dndring. Redan existerande utfarder berors
inte utan har kvar sin gamla information. Dock kommer be-
skrivningen att uppdateras for alla utfirder, bade nyskapade
och redan existerande, ifall den dndras.

Ny utfardstyp

Du skapar en ny utfirdstyp genom att forst klicka pa Upp-
Taggning i huvudmenyn och sedan klicka pa Utfardsty-
per i den nya meny som visas dar huvudmenyn annars bru-
kar vara. I undermenyn till utfirdstyper hittar du Ny Ut-
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fardstyp. Nir du klickar pad Ny Utfirdstyp far du upp ett
nytt formuldr. Formuldret ser lite olika ut beroende pd hur
manga sprak DiveDB dr uppsatt for. Faltet namn visas med en
flagga framfor for varje aktuellt sprak. Dar anger du namnet pa
den typ av utfard du vill skapa, for varje sprak. Detta falt ar det
enda obligatoriska att fylla i. Mer information om de fdlt som
finns att fylla i hittar du under Beskrivning av félt for kurstyp
och utférdstyp pé sidan 41.

Lista utfardstyper

Nir du gar in pa Utfardstyper listas de olika utfirdstyper-
na, normalt de 30 forsta, sorterade pd namnet. Finns det fler an
30 utfardstyper hamnar de pd olika sidor. Under listan med ut-
fardstyper finns siffror som representerar olika sidor med ut-
fardstyper. Upp till 15 sidor kan véljas at gdngen. For att kun-
na vilja mellan andra sidor klickar du péd ldnken Nésta eller
lanken Foregaende.

Pits Pris Anml. Hyra Namn

=

Om du vill sortera pa ndgot annat félt &n namn eller om du vill
dndra pd sorteringsordningen kan du klicka pd rubriktexten.
Klickar du pa det féltet som informationen for ndrvarande ar
sorterat efter sd dndras ordningen pa sorteringen, d.v.s. om det
ar sorterat stigande s& sorteras det nu fallande och tvirtom.
Klickar du diaremot pa ett falt som informationen for niarvaran-
de inte &r sorterat efter sa sorteras informationen stigande efter
det féltet. De félt som kan sorteras ar plts (platser), pris, anml
(anmilningsavgift), hyra och namn.

Andra utfiardstyp
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For att dndra pd en utfardstyp sd maste gl b

du soka fram utfardstypen i listan &ver

utfirdstyper. Nar du har hittat utfirdsty- B Obeg
e T

pen som du vill dndra pa klickar du pa
ikonen med pappret och pennan for att 6ppna utfardstypen. Da
du har informationen om utfardstypen framme for 6nskad ut-
fardstyp kan du &dndra i filten och sedan klicka pa knappen
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Spara for att &ndringarna ska ga igenom.

Ta bort utfardstyp

Nar du ska ta bort en utfardstyp maste \ gl b

du forst soka fram utfardstypen i listan

over utfirdstyper. Nir du hittat ut- £ 9 Oheg
fardstypen som du vill ta bort klickar du e T

pé ikonen av soptunnan. Du kommer da fa upp en frdga om du
verkligen vill ta bort utfardstypen.

Bekriifta borttagning

Will du verkligen ta bort Utférd Gefion™

OK Avbryt

Om du ska ta bort en utfardstyp som endast giller for aktuellt
omrdde och som ingen utfdrd anvinder sig av fiar da upp en
frdga om du vill ta bort den. Klickar du OK kommer utfardsty-
pen tas bort inklusive schema och beskrivningar. Du kan av-
bryta och atergd till listan 6ver utfardstyper genom att klicka
pa Avbryt.

Bekriifta borttagning

‘Utfird Gefion' finns pé flera omréden, hur will du ta bort den?

Omradet Alla Avbryt

Finns utférdstypen i fler omradden &n det aktuella omradet och
det intre finns ndgra utfiarder av den typen far du alternativet
att ta bort utfardstypen fran det aktuella omradet eller fran alla
omraden. Vill du ta bort utfirdstypen fran det aktuella omradet
klickar du pA Omradet. For att ta bort utfirdstypen fran alla
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omraden klickar du pA Al11a. Du kan avbryta och &terga till
listan dver utfirdstyper genom att klicka pd Avbryt.

Bekriifta boritagning

Det finns utférder som anvénder 'Alumina Mésen' Innan du kan ta bort den
méste utfdrderna tas bort eller dndra vilken typ dom tilllvde. Nedan visas en

lista med dom utférder som anvénder typen,

OK

Plts Pris Anml. Hyra Namn

HE 6 z00 O i Alumina Masen
Utfdrdstyper har oftast ndgon utfard som anvinder sig av dem.
Det gor att man inte kan ta bort en utfardstyp innan man dndrat
sé att utfarderna inte anvéinder sig av den eller helt enkelt tagit
bort utfirderna. Om du vill dndra utfardstypen for en utfard
dndrar du pa Typ-virdet pa utfarden, se Beskrivning av falt for
kurs och utfard sidan 52. Om du forsoker ta bort en utfardstyp
som endast finns i det aktuella omradet, men som har utfiarder
som tillhor typen, visas en informationstext upp med en lista
over de utfirder som anvinder sig av utfardstypen. Du kan ur
denna lista dndra eller ta bort utfarder. Du kan aterga till listan
over utfardstyper genom att klicka p& OK.

Bekriifta borttagning

Dt finng utfirder som anvinder ‘Alumina Ulrika’. Innan du kan ta bort den
méste utfdrderna tas bort eller éndra vilken typ dom tillhdr. Nedan wisas en
lista med dom utfdrder som anvénder typen, Du kan fortfarande ta bort

kurstypen for det alktuella omrédet.

Omradet Avbryt

Plts Pris Anml. Hyra Namn

ZE 5 z00 0 0 Alumina Ultika

Om utfardstypen som du forsoker ta bort finns i flera omraden
och det finns utfirder som anvénder sig av denna typ listas de
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utfarder som anvinder sig av utfardstypen samt att du far moj-
lighet att ta bort utfardstypen fran det aktuella omraden genom
att klicka pa Omradet. Du kan avbryta och aterga till listan
over utfirdstyper genom att klicka pd Avbryt.

Beskrivning av falt for kurstyp och utfardstyp

Nedan foljer en beskrivning av de falt du kan fylla i under kur-
styp och utfardstyp. Vérdena pa dessa falt kommer att vara for-
val da en ny kurs eller utfard skapas.

Namn
Namn pd kurstyp eller
utfirdstyp. Flaggan fore : = Mamn '
namnet indikerar vilket
spradk namnet ska vara pad. For varje sprék
tillkommer en namnrad. Namn maste fyllas i for alla
sprak.

Antal platser
Anger hur minga deltagare det kan vara pa en kurs
eller utfird. Om man sitter antal platser till O
betyder det obegrédnsat antal platser.

Pris
Anger total kostnad for kursen eller utfarden,
inklusive anmilningsavgiften.

Anmilning
Anger kostnaden for att anmadla sig till kursen eller
utfarden.

Hyrkostnad
Anger hur mycket det kostar att hyra full utrustning
for kursen eller utfirden. Om det inte &r aktuellt for
kursen eller utfdrden sitts vardet till 0.

Aktiv

Anger ifall det dr en aktiv kurstyp eller utfardstyp
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Omrade

Publicera

for det aktuella omradet. Om den 4r inaktiv visas
den inte i listan 6ver kurstyper eller utfardstyper.

Anger vilket omrdde kurstypen eller utfirdstypen
tillhér. Den méste tillhdra minst ett omrade.

Anger om informationen i fdlten beskrivning,
innehaller, forkrav, utrustning och inkluderat ska
visas pad hemsidan nir detaljerad kurs- eller
utfardsinformation efterfragas.

Beskrivning

Uppligg

Forkrav

Generell beskrivningen av en kurs eller utfird. Den
ar lika for alla kurser/utfirder som ar skapade
utifran vald kurstyp eller utfardstyp. Skulle man inte
fylla i nagot och Publicera dr vald kommer ingen
beskrivning att visas.

Mer specifikt hur kursen eller utfiarden ar upplagd.
Den &r lika for alla kurser/utfarder skapad utifrdn
vald kurstyp eller utfardstyp. Skulle man inte fylla i
ndgot och Publicera ar vald kommer inte uppligg
visas.

Vilka forkrav kursen/utfirden har. Den &r lika for
alla kurser/utfarder skapad utifrén vald kurstyp eller
utfdrdstyp. Skulle man inte fylla i ndgot och
publicera dr vald kommer inte férkrav att visas.

Utrustning

Vilka utrustningskraven ar for kursen/utfirden. Den
ar lika for alla kurser/utfarder skapad utifrdn vald
kurstyp eller utfardstyp. Skulle man inte fylla i
ndgot och publicera 4r vald kommer inte
utrustningskrav visas.
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Kurser

Ny kurs

Inkluderat
Vad som ingér i kursen/utfdarden. Den &r lika for alla
kurser/utfarder skapad utifrdn vald kurstyp eller
utfardstyp. Skulle man inte fylla i ndgot och
publicera dr vald kommer ingen information om vad
som ingdr att visas.

Tid
Niar man ldgger upp ett prelimindrt schema s& kan
man sitta starttiden for tillfdllet. Datum sétt senare
nér kursen/utfarden skapas.

Aktivitet

Kort aktivitetsbeskrivning for varje tillfdlle i det
prelimindra schemat. Fore aktivitet visas en flagga
som indikerar vilket sprak aktivitetsbeskrivningen ar
pa. For varje sprak tillkommer en ny aktivitetsrad.

Hir planerar du din kursverksamhet. Du skapar nya kurser och
satter datum for dem. En kurs innehéller en referens till en kur-
styp, d.v.s. vilken typ av kurs kursen tillhér. Kurstypen i sin
tur innehdller den generella informationen for kursen. For att
kunna skapa en kurs maste en aktiv kurstyp finnas. Hur du lag-
ger till en ny kurstyp hittar du under Ny kurstyp pa sidan 34.

Du skapar en ny kurs genom att klicka pd Upplaggning i
huvudmenyn. D& kommer huvudmenyn att bytas ut mot en
mer specifik meny och dér kan du klicka vidare pd Kurser. I
undermenyn till kurser hittar du Ny Kurs. Nir du klickar pa
Ny Kurs sa far du upp en lista 6ver de olika aktiva kurstyperna.
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Lista kurser
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Vilj en typ att skapa:

Namn Plts Pris Anml. Hyra
w4 Advanced Open Water 8 2300 500 600
% Djupdykning i 1600 500 0o
% Emergency First Response 12 793 zoo 1]
oy lsdykning & 1800 500 GO0
O Mitrox i 1800 500 0o
% Open water Diver g 3300 500 0
% Rescue Diver g 2700 500 600
% Utrustning 1z 850 200 ]

I listan véljer du vilken kurstyp som den nya kursen ska basera
sig pd genom att klicka pa ikonen av pappret. D& skapas ett
nytt formuldr med filt f6r den nya kursen. Den valda kursty-
pens information visas som forval i de filt som ar lika for kur-
sen och kurstypen. Dessa forval kan du &ndra ifall de inte pas-
sar for just den kurs som du haller pa att skapa. Obligatoriska
falt att fylla i &r start- och slutdatum fér kursen samt datum for
eventuella tillfdllen i schemat. Mer information om de olika
falten hittar du under Beskrivning av falt for kurs och utfard pa
siden 52.

Nir du gar in pad Kurser listas de olika kurserna, normalt de
30 forsta, sorterade pa startdatum och namn. Finns det fler dn
30 kurser hamnar de pa olika sidor. Under listan med kurser
finns siffror som representerar olika sidor med kurser. Upp till
15 sidor kan véljas at gangen. For att kunna vélja mellan andra
sidor klickar du pa ldnken Ndsta eller lanken Féregdende.

Start Plts Pris Anml. Hyra Namn

FFEEY mmmd A4 oA o mmmA e - - X -

Om du vill sortera pa nagot annat fdlt 4n startdatum och namn
eller om du vill dndra pa sorteringsordningen kan du klicka pa
rubriktexten. Klickar du péd det fdltet som informationen for



Andra kurs

Ta bort kurs
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nérvarande &r sorterat efter sd dndras ordningen pa sorteringen,
d.v.s. om det dr sorterat stigande s sorteras det nu fallande
och tvartom. Klickar du ddremot pa ett filt som informationen
for nirvarande inte dr sorterat efter sd sorteras informationen
stigande efter det fdltet. De falt som kan sorteras &r start (start
datum), plts (platser), pris, anml (anmilningsavgift), hyra (av
utrustning) och namn.

For att dndra pad en kurs sd maste du g 2004-L
soka fram kursen i listan 6ver Kkurser.

Nir du har hittat kurser som du vill nd- EE 2004-0
ra pa klickar du pd ikonen med pappret S AT

och pennan for att 6ppna kursen. D& du har informationen om
kursen framme for dnskad kurs kan du dndra i félten och sedan
klicka pa knappen Spara for att dndringarna ska ga igenom.

Nir du ska ta bort en kurs maste du forst g 2004-L
soka fram kursen i listan Gver kurser.

Nar du hittat kursen som du vill ta bort @@ 2004-0
klickar du pa ikonen av soptunnan. Nér e
du tar bort en kurs kommer dven informationen om vilka som
deltog pa kursen att forsvinna. Det gor att du kommer att forlo-
ra information om nir personer gick kursen. Man bor undvika
att ta bort kurser och istédllet markera dem som inaktiva. Tar
du bort en kurs far du upp en fraga om du verkligen vill ta bort
kursen.

Bekriifta borttagning

Will du verkligen ta bort 'Open Water Diver™

OK Avbryt
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Finns kursen endast i det aktuella omraddet kommer en fraga
upp om du verkligen vill ta bort kursen. For att ta bort kursen
klickar du pa OK. Du kan avbryta och &terga till listan Gver
kurser genom att klicka pd Avbryt.

Bekriifta borttagning

Tee Diver' finns pé flera omréden, hur will du ta bort den?

Omréadet Alla  Avbryt

Finns kursen i fler omrdden dn det aktuella omradet far du al-
ternativet att ta bort kursen fran det aktuella omradet eller fran
alla omraden. Vill du ta bort kursen fran det aktuella omradet
klickar du pa Omradet. For att ta bort kursen fran alla omra-
den klickar du pa Al1T1a. Du kan avbryta och aterga till listan
6ver kurser genom att klicka pa Avbryt.

Lagga till ledare pa kurs
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Nir du ska lagga upp en person som ledare pa en kurs maste
personen vara inlagd som personal. Hur du gor personer till
personal kan du ldsa mer om under Anstdlla pa sidan 25. Det
gdr ocksa att ldgga till personen som ledare under personalin-
formationen. Innan nagon ledare har anmalts till kursen ser det
ut som pa bilden nedan.

Ledare

lDameI Andersson x| Anmal l

For att anméila en person som ledare for en kurs véljer du 6ns-
kad person ur listan med aktuella ledare. P& bilden ar Daniel
Andersson vald. Niar du valt person klickar du pa Anmal for
att personen ska liggas till som ledare. Finns inte dnskad per-
son med i listan betyder det att personen inte dr en aktiv perso-
nal for omradet. Nedan ser du hur det ser ut ndr en person ar
anmald till en kurs som ledare.
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Ledare

& Instruktgr
. Dykledare

IDameI Andersson >|  Anmal |

Christofer Rigdahl [ Fiirste [ Reserv u

De olika falten for personen finns beskrivet under Beskrivning
av falt for anméilan av ledare pa sidan 31. Det krdvs att du spa-
rar for att personen ska bli anmild som ledare. Du sparar ge-
nom att klicka pa Spara.

! Glom inte bort att spara om du dndrat pad filt eller
- lagt till ndagon ledare. Om inte kommer inte fordnd-
ringarna bli permanenta.

Ta bort ledare pa kurs

Utfarder

Du kan ta bort en ledare fran en kurs under kursupplaggningen
eller personal (se Ta bort ledare fran kurs eller utfiard pa sidan
32). Nedan gér vi igenom hur man goér det under kursuppligg-
ningen.

P4 samma sitt som du anmiler
personal pd en kurs vid uppligg-
ning kan du ocksa ta bort dem. I o
listan dver vilka ledare som jobbar ~ FESer u
pa kursen hittar du for varje ledare
en soptunnan till hoger. Klickar du
pé soptunnan tas personen bort fran kursen. Det krdvs att du
sparar for att det ska bli borttagen. Du sparar genom att klicka
pé Spara.

f Glom inte bort att spara ndr du tagit bort ledare frdn
@ en kurs. Om inte kommer inte fordndringarna bli
permanenta.

Har planerar du din utfirdsverksamhet. Du skapar nya utfirder
och sdtter datum for dem. En utfard innehaller en referens till
en utfardstyp, d.v.s. vilken typ av utfard utfirden tillhor. Ut-
fardstypen i sin tur innehéller den generella informationen for
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Ny utfard

utfarden. For att kunna skapa en utfird mdste en aktiv ut-
fardstyp finnas. Hur du ldgger till en ny utfardstyp hittar du
under Ny utfardstyp pa sidan 37.

Du skapar en ny utfird genom att klicka pd Upplaggning i
huvudmenyn. D4 kommer huvudmenyn att bytas ut mot en
mer specifik meny och dir kan du klicka vidare p&d Utfar-
der. I undermenyn till utfirder hittar du Ny Utfard. Nir du
klickar p& Ny Utfiird sé& far du upp en lista 6ver de olika aktiva
utférdstyperna.

Vilj en typ att skapa:

Namn Plts Pris Anml. Hyra
% Hajen B 150 0 450
% Hastholmens hamn 20 G0 0 450
% Hastholmens skjutfalt 20 60 O 450
% Stocklycke hamn 20 B0 O 450
{} Wrakdykning B 430 200 ]

I listan véljer du vilken utfirdstyp som den nya utfirden ska
basera sig pa genom att klicka pa ikonen av pappret. D4 skapas
ett nytt formuldr med filt for den nya utfirden. Den valda ut
fardstypens information visas som f6rval i de félt som ar lika
for utfarden och utfardstypen. Dessa forval kan du dndra ifall
de inte passar for just den utfirden som du héller pa att skapa.
Obligatoriska fdlt att fylla i ar start- och slutdatum for utfarden
samt datum for eventuella tillfdllen i schemat. Mer information
om de olika fdlten hittar du under Beskrivning av falt for kurs
och utfird pa siden 52.

Lista utfarder
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Nir du gér in pa Utfarder listas de olika utfirderna, normalt
de 30 forsta, sorterade pé startdatum och namn. Finns det fler
dn 30 utfdrder hamnar de pa olika sidor. Under listan med ut-



Andra utfird
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farder finns siffror som representerar olika sidor med utfdrder.
Upp till 15 sidor kan véljas at gangen. For att kunna vilja mel-
lan andra sidor klickar du pa ldnken Ndsta eller linken Fore-
gdende.

Start Pits Pris Anml. Hyra Namn

R mmmd A e e - - i -

Om du vill sortera p& ndgot annat filt an startdatum och namn
eller om du vill dndra pé sorteringsordningen kan du klicka pa
rubriktexten. Klickar du pd det filtet som informationen for
nédrvarande &r sorterat efter sd dndras ordningen pa sorteringen,
d.v.s. om det dr sorterat stigande si sorteras det nu fallande
och tvartom. Klickar du ddremot pa ett filt som informationen
for narvarande inte dr sorterat efter s sorteras informationen
stigande efter det filtet. De fdlt som kan sorteras r start (start
datum), plts (platser), pris, anml (anmilningsavgift), hyra (av
utrustning) och namn.

For att andra pa en utfird si maste du o g <004-L
soka fram utfdrden i listan Over utférder. A 2004-0
Nér du har hittat utfdrden som du vill i

dndra pa klickar du péd ikonen med papp-

ret och pennan for att 6ppna utfarden. D& du har informationen
om utfirden framme for 6nskad utfird kan du dndra i félten
och sedan klicka pd knappen Spara for att dndringarna ska ga
igenom.

Ta bort utfard

Nar du ska ta bort en utfard maste du

N - o o gl £004-L
forst soka fram utfarden i listan 6ver ut-
farder. Nar du hittat utfirden som du vill @ @ 2004-0

ta bort klickar du pa ikonen av soptun-
nan. Nar du tar bort en utfird kommer dven informationen om
vilka som deltog pd kursen att forsvinna. Det gor att du kom-
mer att forlora information om nir personer gick utfirden.
Man bér undvika att ta bort utfirder och istdllet markera dem
som inaktiva. Tar du bort en utfdrd far du upp en fraga om du
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verkligen vill ta bort utfarden.

Bekrifta borttagning

Will du werkligen ta bort 'Alumina M ésen'?

OK Avbryt

Finns utfiarden endast i det aktuella omradet kommer en fraga
upp om du verkligen vill ta bort utfirden. For att ta bort utfar
den klickar du pa OK. Du kan avbryta och aterga till listan 6ver
utfirder genom att klicka pa Avbryt.

Bekrifta borttagning

Tsutférd' finns pé flera omraden, hur will du ta bort den?

Omradet Alla Avbryt

Finns utfirden i fler omraden 4n det aktuella omradet far du al-
ternativet att ta bort utfirden frdn det aktuella omradet eller
frdn alla omraden. Vill du ta bort utfirden frdn det aktuella
omradet klickar du pid Omradet. For att ta bort utfirden fran
alla omraden klickar du pad AlTa. Du kan avbryta och atergd
till listan 6ver utfirder genom att klicka pd Avbryt.

Lagga till ledare pa utfard
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Nir du ska lagga upp en person som ledare pé en utfird maste
personen vara inlagd som personal. Hur du gor personer till
personal kan du ldsa mer om under Anstdlla pd sidan 25. Det
gar ocksa att ldgga till personen som ledare under personalin-
formationen. Innan nagon ledare har anmalts till utfirden ser
det ut som pa bilden nedan.
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Ledare

I Daniel Andersson x| Anmal

For att anmila en person som ledare for en utfird véljer du
onskad person ur listan med aktuella ledare. P& bilden &r Da-
niel Andersson vald. Nar du valt person klickar du pd Anmal
for att personen ska ldggas till som ledare. Finns inte 6nskad
person med i listan betyder det att personen inte dr en aktiv
personal for omradet. Nedan ser du hur det ser ut nir en person
dr anmadld till en utfard som ledare.

Ledare

@ |nstruktor &
[ Férste ™ Reserv
{ Diykledare u

| Daniel Anderszon = anmal

Christofer Rigdahl

De olika falten for personen finns beskrivet under Beskrivning
av falt for anméilan av ledare pa sidan 31. Det krdvs att du spa-
rar for att personen ska bli anméld som ledare. Du sparar ge-
nom att klicka pa Spara.

! Glom inte bort att spara om du dndrat pa falt eller
lagt till ndgon ledare. Om inte kommer inte fordnd-
ringarna bli permanenta.

Ta bort ledare pa utfard

Du kan ta bort en ledare frén en ut-
faird under utfirdsuppliggningen
eller personal (se Ta bort ledare o
fran kurs eller utfdrd pa sidan 32). I ﬁ
Nedan gar vi igenom hur man gor
det under utfardsuppldggningen.

Pa samma sdtt som du anmadler personal pa en utfdrd vid upp-
laggning kan du ocksé ta bort dem. I listan 6ver vilka ledare
som jobbar pd kursen hittar du for varje ledare en soptunnan
till hoger. Klickar du pa soptunnan tas personen bort fran ut-
farden. Det krédvs att du sparar for att det ska bli borttagen. Du
sparar genom att klicka pa Spara.
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’ Glom inte bort att spara ndr du tagit bort ledare frin
@ en kurs. Om inte kommer inte fordndringarna bli
permanenta.

Beskrivning av falt for kurs och utfard

Nedan f6ljer en beskrivning av de félt du kan fylla i under
kurs- och utfardsinformationen.

Typ
Anger vilken typ kursen/utfarden tillhor.
Namn
Namn pd kursen eller
: o I .
utfairden.  Flaggan fore Naimn l
. g . I .
namnet indikerar vilket
sprak namnet dr skrivet pa. For varje sprak
tillkommer en ny namnrad. Namn maste vara ifyllt
for alla sprak.
Antal platser
Anger hur manga deltagare det kan vara pa en kurs
eller utfard. Obegrdnsat antal platser markeras
genom att sitta antalet till 0.
Pris
Anger den totala kostnaden for kursen eller
utfarden, inklusive anmilningsavgiften.
Anmailning
Kostnaden for att anmdla sig till kursen eller
utfarden.
Hyrkostnad

Anger hur mycket det kostar att hyra full utrustning
for kursen eller utfarden. Ar hyrkostnad inte aktuellt
sdtts vérdet till 0.
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Startdatum
Startdatum for kursen eller utfarden.

Slutdatum
Slutdatum for kursen eller utfarden.

Kommentarer
Hir kan du skriva interna kommentarer om kursen
eller utfirden. Denna information kommer inte att
visas pa hemsidan.

Publicera
Anger ifall kursen eller utfirden ska publiceras pa
hemsidan.

Skenkurs / Skenutfiard

Har du personer som tidigare gétt en kurs eller
utfird och du inte har kursen eller utfdrden inlagd i
DiveDB kan du skapa en fiktiv. Genom att gora det
kan du lagga upp alla personer som gatt en kurs
eller utfird som inte finns planerad mot den. Ett
exempel, en person har tidigare gatt en Open Water
Diver kurs den 23 juli 1998. Den kursen finns inte
planerad i DiveDB. Istdllet for att skapa en ny kurs
for alla olika tillfdllen i som varit skapar du en ny
gemensam kurs for alla de Open Water Diver
tillfallena. Du kan sétta datumet till 0000-00-00 och
gora den inaktiv och sétter antal platser till 0. Den
kommer att visas i listan 6ver kurser som du kan
boka upp personen pa. Skenkurser och skenutfarder
visas alltid i rod farg i listan &ver kurser eller
utfarder som personen kan bokas upp pa.

AKktiv
Anger ifall det dr en aktiv kurs eller utfard for det
aktuella omradet. Om den &r inaktiv visas den inte i
listan Over kurser eller utfarder.

Omrade

Anger vilket eller vilka omrdden en kurs eller
utfdrds tillhor. Den maste tillhdra minst ett omréade.
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Datum
Datum for aktiviteten.
Tid
Tid for aktiviteten.
Aktivitet
Kort aktivitetsbeskrivning for schemat. Flaggan fore
aktivitet indikerar pa vilket sprak

aktivitetsbeskrivning ska skrivas. For varje sprak
tillkommer en aktivitetsrad.
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