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Vejledning i brug af ”KLUBPORTALEN” 
 

Glemt adgangskode - Klub 
 
Opsætning af glemt adgangskode funktionalitet for Klub 
Dette dokument beskriver opsætning af glemt adgangskode funktionalitet for en klub 
 
Funktionaliteten gør at forbundets klubber, i tilfælde af glemt adgangskode, kan modtage 
en ny adgangskode. 
 
 
Opsætning via Klubportalen 
For at glemt adgangskodes funktionen virker skal der oprettes en eller flere personer med 
hvervet Klubportalkontakt. Disse personer skal alle have en e-mail adresse og fungerer 
som elektronisk kontaktperson imellem Idrætssystemet og klubben.  
 
Trin 1 - Log ind på www.klubportalen.dk og vælge menuen kontaktpersoner. 

 
 
 

 
 
Trin 2 - Tryk på indsæt kontaktperson. 
 

 
 
 
Trin 3 - Vælg som hverv Klubportalkontakt, markér Person Id og tryk CTRL G eller klik på 
kikkerten. 
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Trin 4.a - Markér navn og find den person du ønsker, at tilknytte som kontakt person. Hvis 
personen findes i Idrætssystemet luk popup vinduet og gå til 4.b, ellers gå til Trin 5. 
 

 
 
 
Trin 4.b - Brug kun dette trin, hvis personen ikke er oprettet i Idrætssystemet. 
 
Tryk på ny person og udfyld felterne. Husk at udfylde e-mail feltet. 
 

 
 
 
Trin 5 - Tryk på gem 
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Trin 6 - Kontroller at e-mail feltet er udfyldt 
 

 
 
 
 
I www.klubportalen.dk skal klubbrugeren gøre følgende for at ændre adgangskode: 
 
Trin 1 – klik på ”Glemt Adgangskode” linket. 
 

 
 
Trin 2 – Indtast brugernavnet i feltet ”Indtast brugernavn” og klik på ”Send nyt kodeord”. 
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Der bliver sendt mail til de personer, som har hvervet ”Klubportalkontakt”. 
 

 
 
 
Trin 3 – Klubportalkontakterne modtager en mail med link til ændrings af adgangskoden. 
Dette link vil være nyt hver gang adgangskode skal nulstilles. Klik på linket. 
 

 
 
 
Trin 4 – Klik på linket åbner en menu til ændring af adgangskode. Skriv ny adgangskode 
og gentag og klik ”Gem adgangskode”. 
 

 
 
Herefter skal den person, som har ændret adgangskoden, sikre, at andre brugere i 
klubben får besked om, hvad adgangskoden er ændret til! 


