
Brukermanual Våttkortbasen 2017  
 

  

  

  

  

1. Innlogging og endring av personlig info........................................................................................... 2 

2. Gjøre seg søkbar i Våttkortbasen .................................................................................................... 4 

3. Bestille nye kort ............................................................................................................................... 4 

4. Opprette aktivitet på terminlista ..................................................................................................... 5 

4.2. Bekreftelse fra kursholder ....................................................................................................... 7 

5. Dele ut Våttkort og registrere at kursdeltagere har deltatt på kurs som er på terminlista ........... 10 

6. Utdeling av Våttkort for kursdeltagere som ikke er påmeldt via terminlista ................................. 13 

7. Opprette kurs og knytte deltager til kurset for kurs som ikke er lagt ut på terminlista ................. 15 

 

  

     



1. Innlogging og endring av personlig info  
Logg inn på vaattkort.no  

  
Skriv inn brukernavn og passord  

  



  

  

  

  

  

  

Ved feil, endring av rettigheter eller andre forhold; send mail til 

kurs@padleforbundet.no  

    

 

 

 



2. Gjøre seg søkbar i Våttkortbasen 
For at du skal kunne settes opp på kurs i Våttkortbasen må du gjøre 

deg søkbar. 

 

1. Klikk på >Kursadministrajon 

2. Klikk på >Innstillinger 

3. Klikk på >Endre søkbarhet 

 

3. Bestille nye kort 
NB! Det holder ikke å dele ut et kort alene. Kortet må knyttes til et 

kurs for å være gyldig. Se kapittel 4 og 5. 

 

 

4. Klikk på >Kursadministrasjon 

5. Klikk på >Mine kort 

6. Klikk på >Bestill flere kort 



 

1. Fyll ut riktig >Antall kort 

2. Fyll ut riktig >Antall oblater 

Sjekk at leverings- og fakturainformasjon er korrekt.  

Klikk deretter>Videre 

Sjekk at bestillingen er korrekt. 

Klikk på >Jeg har lest og akseptert kjøpsbetingelsene. 

Klikk deretter >Bekreft bestilling og du vil bli sendt videre til en 

betalingsside. 

NB! Det er ikke mulig å bestille nye kort uten å bruke 

betalingsløsningen. 

4. Opprette aktivitet på terminlista  
  

 
  

1. Klikk på >Arrangøradministrasjon  



2. Klikk på >Terminliste  

3. Klikk på >Ny aktivitet  

  
4. Fyll ut de enkelte feltene. Klikk på ? bak hvert felt for å få en 

kort forklaring. 

5. Gi en kort beskrivelse av arrangementet, og eventuelt link til 

annen hjemmeside.  

6. Som standard er det haket av i «Synlig i terminliste» men ikke i 

«Online påmelding». Anbefaler at det også hakes av i «Online 

påmelding». Det vil gjøre det mye enklere for både kursholder 

og arrangør å holde oversikt på kursdeltagere.  

7. Klikk på >Lagre  



4.2. Bekreftelse fra kursholder  

Hvis kurset er opprettet i Arrangøradministrasjon må kursholderen 

bekrefte kurset før det kommer på Terminlista.  

  
  

1. Klikk på >Kursadministrasjon  

2. Klikk på >Planlagte aktiviteter  

3. Klikk på >Må bekreftes  

  
4. Klikk på >Bekreft  

Kurset er nå enten på terminlista, eller det er opprettet en link.  

5. For å finne linken; gå til >Arrangøradministrasjon > Terminliste 

og klikk på >Vis   

  



  
Eksempel fra terminlisten på padling.no  

  



  
Når man klikker på «Påmelding» kommer følgende side opp:  

  



5. Dele ut Våttkort og registrere at 

kursdeltagere har deltatt på kurs som er på 

terminlista  
Etter kurset er ferdig må kursholderen registrere at kurset er 

gjennomført, og at deltagerne har deltatt. Det må også deles ut 

Våttkort til de som ikke har det fra før.  

  

  

  

1. Klikk på >Kursadministrasjon  

2. Klikk på >Planlagte aktiviteter  

3. Klikk på >Registrer kurs  

  

4. Legg inn eventuelle kommentarer; f eks hvor eller for hvem man 

holdt kurset  

5. Klikk på >Opprett kurs  



Informasjonen overføres nå fra terminlistetabellen til kurstabellen i 

basen.   

  

6. Klikk på >Vis  

  

7. For deltager uten Våttkort fra før så kan man her trykke på  

>Angi Våttkort for å dele ut et kort til vedkommende  

8. For deltagere med Våttkort fra før er det bare å klikke på enten 

> Deltok eller >Deltok ikke. Etter man klikker på >Deltok blir 

deltageren overført til kurset.  

9. Ved å trykke på  så kommer følgende dialogboks opp:  

Her kan man enten dele ut et nytt kort eller 

sjekke om vedkommende finnes i basen fra 

før.  

   

  

  

  



  

  

  

  

    



6. Utdeling av Våttkort for kursdeltagere som 

ikke er påmeldt via terminlista  
Dette er trinn 1 av 3 trinn for å få registrert deltagere på kurs. Neste 

trinn er å opprette kurset, fulgt av å legge inn deltagerne på kurset.  

  

  

  

1. Klikk først på >Kursadministrasjon  

  

2. Deretter på >Mine kort  

  

  

  

  

  

  

  

  

3. Klikk på  >Del 

ut kort  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

4. Hvis ikke det 

nummeret som står i  

feltet er riktig så klikk 

på rullegardinen og 

velg riktig kortnummer  

  

5. Alle feltene SKAL  

fylles ut  

  

  

  

  

6. Klikk på lagre  

  

  

  

Nå har kursdeltageren fått et Våttkort. Nå gjenstår det å opprette 

kurset og knytte deltageren til kurset. Dette MÅ gjøres.  

    



7. Opprette kurs og knytte deltager til kurset 

for kurs som ikke er lagt ut på terminlista  
  

  

  

 
  

1. Klikk på >Kursadministrasjon  

2. Klikk på >Gjennomførte kurs  

3. Klikk på >Registrere nytt kurs  

  

4. Fyll ut feltene  

5. Klikk på >Opprett kurs  



  
6. Kurset vil nå være listet opp under «Gjennomførte 

kurs»  

7. Klikk på >Vis  

  

8. Klikk på >Legg til deltager  

  

Det kommer nå opp en dialogboks  

9. Fyll inn feltet med navn eller enklest nummeret på 

Våttkortet du tidligere har tildelt kursdeltageren.  

10. Klikk >Søk  



  

11. Klikk på >Registrer  

Du har nå lagt til en deltager på kurset.  

For å legge til flere deltagere gjenta fra trinn 8.  

  


