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Getting S tarted  
 
T h i s tu tor i al  w i l l  g u i d e  y ou  th r ou g h  th e  u se  of  th e  E asy R E G  p r og r am an d  h ow  i t can  b e  b e st b e  
u se d  to mak e  th e  ad mi n i str ati on  of  y ou r  U p w ar d  p r og r am a su cce ss   E asy R E G  w as d e si g n e d  to 
i n te g r ate  th e  acce p ti n g  of  on l i n e  r e g i str ati on s an d  i mp or ti n g  of  th i s d ata i n to th e  U p w ar d  M SP  
p r og r am as e f f or tl e ss as p ossi b l e .   
 
T h e  b asi c ste p s i n  i n te g r ati n g  E asy R E G  i n to y ou r  U p w ar d  r e g i str ati on  p r oce ss i s as f ol l ow s: 
 

1 . U se  E asy R E G  to cr e ate  y ou r  p r og r am r e g i str ati on  f or ms (d i r e cti on s b e l ow ) .  O n ce  th e  
f or m i s comp l e te  an d  te ste d ,  p l ace  th e  l i n k  to th i s f or m on  y ou r  w e b  si te  an d  b e g i n  
acce p ti n g  r e g i str ati on s.  U se  ou r  i n te g r ati on  w i th  P ay p al  to col l e ct y ou r  r e g i str ati on  f e e s. 

2 . I n stal l  th e  U L M  sof tw ar e  th at i s p r ov i d e d  to y ou  b y  U p w ar d  U n l i mi te d .  E n te r  i n  al l  th e  
r e q u i r e d  i n f or mati on  to cr e ate  y ou r  p r og r am (d ate s,  ad mi n i str ator s,  u se r s,  e tc … ) . 

3 . O n ce  y ou r  r e g i str ati on  p e r i od  i s comp l e te  v i e w  y ou r  r e g i str ati on s i n  E asy R E G  f r om e i th e r  
th e  A p p r ov e d  or  P ai d  statu s p ag e s.  C l i ck  on  th e  “ E v al u ati on  F or m”  l i n k  p r ov i d e d  an d  
p r i n t ou t al l  of  y ou r  e v al u ati on  f or ms.  U se  th e se  f or ms to col l e ct p l ay e r  sk i l l  d ata,  an d  
u n i f or m si z e s on  y ou r  e v al u ati on  n i g h ts as w e l l  as th e  r e q u i r e d  l i ab i l i t y  w ai v e r  si g n atu r e s 
f r om th e  p ar e n ts/ g u ar d i an s (u n l e ss y ou  d i d  w ai v e r  acce p tan ce  on l i n e ) . 

4. A f te r  e v al u ati on  n i g h t i s comp l e te  u se  th e  E asy R E G  “ E x p or t D ata”  tool  to e x p or t al l  of  
y ou r  p l ay e r ,  coach e s an d  v ol u n te e r  d ata i n to f i l e s w h i ch  can  th e n  b e  i mp or te d  i n to th e  
U p w ar d  U L M  sof tw ar e . 

5 . V al i d ate  th at al l  of  y ou r  d ata w as cor r e ctl y  an d  comp l e te l y  i mp or te d .  U se  th e  U p w ar d  
U L M  sof tw ar e  to f i n i sh  or g an i z i n g  y ou r  te ams an d  coach e s. 

6 . U se  E asy R E G ’ s “ B r oad cast M e ssag e ”  tool  to k e e p  th e  p l ay e r s an d  p ar e n ts ad v i se d  on  
p r og r am d e v e l op me n ts (ab i l i ty  to b r oad cast ou t an  e mai l  to e v e r y on e  r e g i ste r e d ) . 
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C reating an U p w ard E v ent 
 
All U p w ar d  p r og r ams b e g i n  w i th  th e  cr e ati on  of  an  e v e n t f r om th e  mai n  E asy R E G  scr e e n  so th at 
y ou  can  b u i l d  y ou r  r e g i str ati on  f or m an d  acce p t r e g i str ati on s.  F r om th e  mai n  scr e e n  cl i ck  on  th e  
“ C r e ate  N e w  E v e n t”  l i n k  l ocate d  at th e  top  of  th e  p ag e .  T h e r e  ar e  se v e r al  ste p s to f u l l y  con f i g u r e  
a n e w  e v e n t,  h ow e v e r ,  on l y  a f e w  of  th e m ar e  man d ator y .  P l e ase  n ote  th at al l  th e  i n p u tte d  e v e n t 
i n f or mati on  on  th i s p ag e  can  b e  e d i te d  at an oth e r  ti me .  B e l ow  f i n d  a l i st of  th e  ste p s th at y ou  
sh ou l d  con si d e r  i n  th e  cr e ati on  of  y ou r  n e w  U p w ar d  r e g i str ati on  e v e n t. 
 

• Setup Name. C h oose  th e  e v e n t y e ar  an d  th e n  a ti tl e  f or  y ou r  e v e n t (e x amp l e : U p w ar d  
B ask e tb al l  – W i n te r  2 0 0 7 ) .  C h oose  th e  y e ar  y ou r  p r og r am w i l l  b e  h e l d  i n . 

• Setup E v en t T y pe.  Si n ce  th i s i s an  U p w ar d  e v e n t,  ch oose  th e  ap p r op r i ate  U p w ar d  
p r og r am f r om th e  d r op  d ow n  l i st.  D o n ot se l e ct th at th i s i s a “ R e g i str ati on  E v e n t” . 

• Setup E mai l  No ti f i c ati o n s . U n d e r  “ Se tu p  E mai l  N oti f i cati on s”  w e  su g g e st th at y ou r  tu r n  
al l  y ou r  n oti f i cati on s to th e  O N  p osi ti on .  O n ce  y ou  cr e ate  y ou r  e v e n t y ou  w i l l  b e  ask e d  to 
e d i t y ou r  e mai l  th at y ou  se n d  to e ach  r e g i str an t.  B y  d oi n g  th i s y ou  w i l l  b e  i n str u cti n g  
E asy R E G  to se n d  to y ou r  r e g i str an ts e mai l s,  cu stomi z e d  b y  y ou ,  f or  e ach  p ar t of  th e  
r e g i str ati on  p r oce ss (P e n d i n g ,  A p p r ov e d  an d  P ai d ) .  N ote  th at w h e n  y ou  cr e ate  y ou r  
r e g i str ati on  f or m f r om ou r  F or m L i b r ar y  y ou  w i l l  al so h av e  th e  ch an ce  to “ b or r ow ”  ou r  
p r e w r i tte n  e mai l  te mp l ate s to h e l p  g e t y ou  star te d . 

• Setup O n l i n e P ay men t C apab i l i ti es .  I f  y ou  w i sh  to acce p t cr e d i t car d  p ay me n ts f or  
y ou r  e v e n t y ou  mu st ob tai n  a P ay p al  accou n t an d  th e n  tu r n  on  th e  on l i n e  p ay me n t 
cap ab i l i ti e s h e r e .  I f  y ou  w i sh  to d o th i s,  b u t d o n ot y e t h av e  a P ay p al  accou n t,  y ou  may  
sk i p  th i s ste p  an d  come  b ack  to i t at a l ate r  d ate .  O n e  th i n g  to n ote  i s th at w i th  U p w ar d  
p r og r ams th e r e  ar e  al w ay s a se t of  f e e s.  I f  y ou  w i sh  to col l e ct th e se  f e e s th r ou g h  a 
me th od  oth e r  th e n  P ay p al ,  p l e ase  b e  su r e  to ch e ck  th e  ap p r op r i ate  b ox  i n  th i s se cti on .  
D oi n g  so al te r s th e  me ssag e s r e g i str an ts se e  on  th e  scr e e n  d u r i n g  r e g i str ati on  an d  
al l ow s th e m to u n d e r stan d  th at th e r e  ar e  f e e s associ ate d  w i th  th e  e v e n t b u t th at th e y  w i l l  
b e  col l e cte d  u si n g  an oth e r  me th od .  F or  f u l l  i n str u cti on s i n  u si n g  ou r  on l i n e  p ay me n t 
f u n cti on al i ty  se e  ou r  se cti on  “ A cce p ti n g  O n l i n e  P ay me n ts” . 

• A l l  o th er  f i el d s  c an  b e l ef t at th ei r  d ef aul t s etti n g s . 
• H i t th e “ C r eate New  E v en t”  b utto n .   

A f te r  e v e n t cr e ati on  E asy R E G  au tomati cal l y  p r ov i d e s to y ou  d e f au l t e mai l  te mp l ate s as 
w e l l  a d e f au l t r e g i str ati on  f or m f or  th e  U p w ar d  p r og r am th at y ou  j u st cr e ate d . 
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E diting y o u r E m ail  T em p l ates 
 
A b i l i ty  to e d i t y ou r  e mai l  te mp l ate s can  b e  acce sse d  th r ou g h  th e  “ V i e w  R e g i str ati on s”  p ag e  or  
i mme d i ate l y  af te r  y ou  cr e ate  y ou r  e v e n t.  T h e r e  ar e  4 e mai l s th at can  b e  se n t to y ou r  r e g i str an ts.  
T h e y  ar e : 

• P en d i n g  E mai l . T h i s e mai l  i s se n t af te r  th e  i n i ti al  r e g i str ati on  su b mi ssi on  an d  te l l s th e  
r e g i str an t th at th e i r  r e q u e st w as su cce ssf u l  an d  th at y ou  h av e  a r e q u e st f r om th e m to 
p ar ti ci p ate  i n  e v e n t. 

• A ppr o v ed  E mai l .  T h i s e mai l  i s se n t on ce  y ou  h av e  ap p r ov e d  th e  r e g i str ati on  f or  th e  
e v e n t.  A t ti me s p ay me n t i n str u cti on s ar e  i n cl u d e d  i n  th i s e mai l  i f  th e  e v e n t h as a f e e  
accomp an y i n g  i t an d  th e  r e g i str an t w i sh e s to p ay  v i a ch e ck .  T h e  ap p r ov al  e mai l  al so 
g i v e s y ou  th e  cap ab i l i ty  to i n cl u d e  i n  a sh op p i n g  car t p ay me n t l i n k .  T h i s l i n k s p r ov i d e s a 
w ay  f or  th e  ap p r ov e d  r e g i str an t to p ay  f or  th e  e v e n t i n  case  th e y  h ad  n ot d on e  so d u r i n g  
th e  i n i ti al  r e g i str ati on  p r oce ss. 

• P ai d  E mai l .  T h i s e mai l  te l l s th e  r e g i str an t th at th e i r  mon e y  h as b e e n  r e ce i v e d  an d  th at 
th e y  ar e  al l  p ai d  u p  f or  th e  u p comi n g  e v e n t. 

• P ay men t E mai l .  T h i s e mai l  te mp l ate  i s l ocate d  of f  of  th e  “ A ccou n t Se tti n g s”  p ag e  an d  i s 
a g e n e r al ,  accou n t w i d e ,  e mai l  te mp l ate  w i th  p ay me n t i n str u cti on s w h e n  a r e g i str an t 
ch oose s to “ P ay  b y  C h e ck ” .  I t i n cl u d e s th e  w or d i n g  y ou  e n te r  i n  p l u s an  i te mi z e d  b i l l  of  
e ach  i n v oi ce  f e e .  I n  g e n e r al  y ou  sh ou l d  p u t i n  y ou r  mai l i n g  ad d r e ss an d  atte n ti on  too 
d e tai l s f or  an y  ch e ck  p ay me n ts to y ou r  or g an i z ati on . 

 
A l l  e mai l  te mp l ate s come  w i th  a b asi c e mai l  se tu p .  Si n ce  y ou  ar e  cr e ate d  an  U p w ar d  p r og r am 
y ou  r e ce i v e d  d e f au l t e mai l  te mp l ate s d u r i n g  th e  e v e n t cr e ate  p r oce ss th at ar e  U p w ar d  sp e ci f i c.  
A t th i s ti me  y ou  may  ch oose  to v i e w  e ach  te mp l ate  f or  y ou r  r e g i str ati on  f or m (B ask e tb al l ,  Socce r ,  
C h e e r l e ad i n g ,  F l ag  F ootb al l ,  V ol u n te e r  or  C oach e s) .  I f  n ot n ow  b e  su r e  to r e v i e w  al l  e mai l s 
b e f or e  mak i n g  y ou r  r e g i str ati on s “ l i v e ” . 
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C reating y o u r U p w ard Registratio n Fo rm s 
 
U p w ar d  e v e n ts ar e  d i f f e r e n t f r om oth e r  e v e n ts th at y ou  may  cr e ate  r e g i str ati on  f or ms f or  b e cau se  
th e y  h av e  th e i r  ow n  sof tw ar e  p r og r am d e si g n e d  to u se  th i s d ata. I n  or d e r  to u se  th i s sof tw ar e  y ou  
n e e d  to b e  ab l e  to e x p or t y ou r  d ata ou t of  E asy R E G  an d  i n to th e  U p w ar d  sof tw ar e .   I t i s f or  th i s 
r e ason  th at w e  h av e  cr e ate d  r e g i str ati on  f or ms f or  y ou  to u se  as a star ti n g  p oi n t f or  al l  y ou r  
U p w ar d  e v e n ts.  A l th ou g h  w e  h av e  al r e ad y  g i v e n  y ou  y ou r  r e g i str ati on  f or m on  e v e n t cr e ati on  
th e y  ar e  al so p r e se n tl y  av ai l ab l e  f r om y ou r  on l i n e  “ F or m L i b r ar y ”  f or  th e  f ol l ow i n g  e v e n ts: 
 

• U p w ar d  B ask e tb al l  
• U p w ar d  Socce r  
• U p w ar d  C h e e r l e ad i n g  
• U p w ar d  F l ag  F ootb al l  
• U p w ar d  C oach e s si g n -u p  f or m 
• U p w ar d  V ol u n te e r / R e f e r e e  si g n -u p  f or m 

 
W i th  th e  u se  of  E asy R E G ’ s “ B u i l d  a F or m”  tool ,  y ou  w i l l  b e  ab l e  to e d i t an d  ad d  to th e se  f or ms 
cr e ate  f or ms i n  a man n e r  of  mi n u te s.  I t i s i mp or tan t to n ote  h e r e  a f e w  th i n g  to av oi d  w h e n  
cu stomi z i n g  y ou r  U p w ar d  f or ms: 
 

• U p w ar d  B ask e tb al l ,  C h e e r l e ad i n g ,  F l ag  F ootb al l  an d  Socce r  f or ms h av e  al l  th e  f i e l d s 
r e q u i r e d  to con d u ct a comp l e te  r e g i str ati on .  Y ou  may  w i sh  to ad d  a f e w  f i e l d s to th i s 
f or m B U T  d o n ot r e mov e  an y  of  th e se  f i e l d s. 

• C ommon  f i e l d s th at n e e d  u p d ati n g  ar e  ST A T E  an d  G R A D E .  A l so some  op ti on al  
f i e l d s (C ar p ool  l i n k ,  C oach e s l i n k )  can  b e  d e l e te d  i f  y ou  d o n ot w an t to of f e r  th i s 
op ti on . 

• N e v e r  ch an g e  th e  n ame  of  a f i e l d !   Y ou  ar e  f r e e  to al te r  th e  d e scr i p ti on  (q u e sti on  of  a 
f i e l d  b u t th e  n ame  of  th e  f i e l d  i s i n te g r al  to th e  ab i l i ty  of  E asy R E G  to r e cog n i z e  an d  
e x p or t y ou r  d ata cor r e ctl y . 

• U p w ar d  v ol u n te e r  an d  coach e s f or ms ar e  a b i t mor e  f l e x i b l e .  A g ai n ,  w e  e n cou r ag e  
y ou  to ad d  ad d i ti on al  f i e l d s b u t an y  f i e l d s mar k e d  as r e q u i r e d  (r e d  * )  sh ou l d  r e mai n  i n  
th e  f or m to al l ow  f or  p r op e r  i mp or ti n g . 

 
• B o r r o w i n g  a f o r m o r  an  U pw ar d  b an n er  i mag e 
Y ou  al r e ad y  h av e  a f u l l y  f u n cti on i n g  U p w ar d  r e g i str ati on  f or m.  I f  y ou  mak e  a mi stak e  an d  
w an t to “ star t ag ai n ”  y ou  can  v i si t th e  “ F or m L i b r ar y ”  an d  b or r ow  th e  ap p r op r i ate  U p w ar d  f or m 
f or  th e  e v e n t y ou  ar e  cr e ati n g .  N ote  th at th e  b or r ow i n g  of  a f or m w i l l  ov e r w r i te  th e  e x i sti n g  
f or m th at y ou  p r e se n tl y  h av e .  A l on g  w i th  b or r ow i n g  a f or m y ou  can  al so b or r ow  an  U p w ar d  
b an n e r  i mag e  to d i sp l ay  at th e  top  of  y ou r  f or m.  Some  ch u r ch e s may  ch oose  to u se  th e i r  
ow n  ch u r ch  b an n e r  i mag e  b u t i f  y ou  w i sh  to u se  th e  ap p r op r i ate  U p w ar d  l og o j u st cl i ck  on  th e  
“ b or r ow  b an n e r ”  l i n k  to d o so. 

 
• E d i ti n g  th e f o r m 
N ow  y ou  h av e  a f u l l y  f u n cti on i n g  U p w ar d  r e g i str ati on  f or m th at y ou  can  sav e  an d  star t u si n g  
i mme d i ate l y .  T h i s f or m con tai n s al l  of  th e  f i e l d s r e q u i r e d  b y  U p w ar d  f or  th e  p ar ti cu l ar  
p r og r am th at y ou  w i l l  b e  r u n n i n g .  I f  th e r e  ar e  n o ch an g e s to b e  mad e ,  p r oce e d  on  to th e  
“ Sav i n g  th e  F or m”  ste p  b e l ow .  I f  y ou  w i sh  to mak e  f u r th e r  ch an g e s,  r e ad  on .  P l e ase  n ote  
th at y ou  sh ou l d  n ot d e l e te  an y  f i e l d s i n  th i s f or m th at ar e  mar k e d  as r e q u i r e d  (n ote d  b y  a r e d  
aste r i sk  on  th at f or m l i n e ) .  A  r e q u i r e d  f i e l d  me an s th at E asy R E G  w i l l  n ot al l ow  th e  r e g i str an t 
to comp l e te  th e  r e g i str ati on  p r oce ss u n ti l  th at f or m i s f i l l e d  i n  w i th  a v al i d  v al u e .  Y ou  may  e d i t 
th e  e x p l an ati on  of  th at f or m i f  y ou  l i k e ,  j u st d o n ot e d i t th e  f i e l d  n ame  f or  th at f or m.  O n ce  
ag ai n  i t i s i mp or tan t to n ote  th at i f  y ou  d o d e l e te  i mp or tan t f i e l d s i n  th i s f or m y ou r  r e g i str ati on  
f or m w i l l  n ot w or k  p r op e r l y .  I f  y ou  f e e l  th at y ou  h av e  me sse d  u p  th e  f or m y ou  can  al w ay s 
r e i mp or t th e  f or m f r om th e  “ F or m L i b r ar y ”  p ag e  an d  star t ag ai n !  
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o A d d i n g  f o r m f i el d s  – B e si d e s th e  r e q u i r e d  U p w ar d  f or m f i e l d s y ou  may  h av e  

oth e r  i n f or mati on  th at y ou  w i sh  to col l e ct d u r i n g  th e  r e g i str ati on  p r oce ss.  T o ad d  
ad d i ti on al  f i e l d s si mp l y  cl i ck  on  th e  f or m f i e l d  b ox  th at y ou  d e si r e  to ad d  f r om th e  
“ E d i t y ou r  F or m”  p ag e .  Y ou  may  ad d  as man y  f i e l d s as y ou  l i k e . 

o C h an g i n g  f o r m f i el d  d es c r i pti o n s  – Y ou  may ,  on  occasi on ,  w i sh  to ch an g e  th e  
d e scr i p ti on  (or  q u e sti on )  f or  an  e x i sti n g  f i e l d  i n  th e  f or m.  T o d o so j u st cl i ck  on  
th e  e d i t l i n k  n e x t to th e  f or m y ou  w an t to ch an g e ,  mak e  y ou r  ch an g e s,  an d  th e n  
cl i ck  on  th e  Sav e  b u tton  to commi t y ou r  ch an g e s. 

 
• P r ev i ew i n g  an d  T es ti n g  y o ur  F o r m 
O n ce  y ou  h av e  f i n i sh e d  e d i ti n g  y ou r  f or m y ou  w i l l  w an t to p r e v i e w  i t an d  te st i t ou t b e f or e  
sav i n g  i t an d  g e tti n g  i t r e ad y  f or  y ou r  r e g i str an ts.  P r e v i e w i n g  y ou r  f or m al l ow s y ou  to se e  
w h at i t w i l l  l ook  l i k e  (mi n u s y ou r  p e r son al  g r ap h i cs)  an d  te sti n g  i t ou t.  T e sti n g  i s a v e r y  
i mp or tan t p ar t of  th e  f or m b u i l d i n g  p r oce ss.  D ata d oe s n ot al w ay s g o i n  as y ou  w ou l d  th i n k  
an d  i t i s i mp or tan t th at y ou  ar e  h ap p y  w i th  th e  f i n al  d ata v al u e s b e f or e  acce p ti n g  l i v e  
r e g i str ati on s.  T h i s i s n ot as b i g  an  i ssu e  w i th  U p w ar d  p r og r ams si n ce  y ou  w i l l  b e  e x p or ti n g  
y ou r  d ata i n to an oth e r  p r og r am,  b u t w e  sti l l  su g g e st th at y ou  te st ou t y ou r  f or m. 
 
T o p r e v i e w  y ou r  f or m,  cl i ck  on  th e  “ P r e v i e w  y ou r  F or m”  b u tton  f ou n d  at th e  b ottom of  th e  
p ag e  w h e r e  y ou  h av e  b e e n  e d i ti n g  y ou r  f or m.  F r om th i s n e w  p ag e  y ou  can  ad d  i n  
r e g i str ati on  d ata (l i k e  i t i s a l i v e  f or m)  an d  h i t th e  Su b mi t R e g i str ati on  b u tton  to r e v i e w  y ou r  
d ata e n tr i e s.  E ach  te st r e g i str ati on  th at y ou  su b mi t w i l l  se n d  ou t an y  p e n d i n g  e mai l s th at y ou  
h av e  cr e ate d  an d  w i l l  sh ow  u p  i n  y ou r  e v e n ts “ V i e w  R e g i str ati on s”  p ag e .  O n ce  y ou  ar e  
f i n i sh e d  te sti n g  y ou  w i l l  w an t to d e l e te  th e se  te st r e g i str ati on s. 
 
T o d e l e te  y ou r  te st d ata cl i ck  on  th e  H ol d  b ox  f or  e ach  r e g i str ati on  an d  cl i ck  on  th e  “ U p d ate  
R e g i str ati on  Statu s”  b u tton  at th e  b ottom of  th e  p ag e .  O n ce  i n  th e  H e l d  state  y ou  w i l l  h av e  
th e  op p or tu n i ty  to d e l e te  th e  r e g i str ati on s. 
 
• Sav i n g  y o ur  F o r m 
N ow  th at y ou  h av e  f i n i sh e d  e d i ti n g  an d  te sti n g  y ou r  f or m y ou  n e e d  to sav e  i t.  Sav i n g  y ou r  
f or m i s th e  me ch an i sm u se d  to cr e ate  th e  actu al  r e g i str ati on  f or m th at y ou  w i l l  l i n k  to an d  th at 
y ou r  r e g i str an ts w i l l  u se  to e n te r  i n  th e i r  r e g i str ati on  r e q u e st.  O n ce  y ou  h av e  sav e d  y ou r  f or m 
y ou  w i l l  b e  p r e se n te d  w i th  a l i n k  to th at f or m w h i ch  y ou  can  th e n  p l ace  on  y ou r  w e b  si te .  
O n ce  y ou  h av e  sav e d  y ou r  f or m,  i f  y ou  l ate r  d e ci d e  th at y ou  n e e d  to u p d ate  i t w i th  a n e w e r  
v e r si on ,  y ou  can  si mp l y  r e p l ace  i t b y  e d i ti n g  th e  f or m an d  d oi n g  a sav e  ag ai n .  T h i s w i l l  
r e p l ace  th e  cu r r e n t f or m w i th  y ou r  n e w l y  u p d ate d  v e r si on . 
 
T o sav e  y ou r  f or m g o to th e  b ottom of  th e  P r e v i e w  F or m p ag e  an d  cl i ck  on  th e  “ Sav e  F or m”  
b u tton .  A f te r  sav i n g  y ou  w i l l  b e  p r e se n te d  w i th  a scr e e n  te l l i n g  y ou  th e  f u l l  l ocati on  of  y ou r  
sav e d  f or m.  P l ace  th i s f or m on  y ou r  w e b  si te  …  y ou  can  n ow  b e g i n  acce p ti n g  y ou r  
r e g i str ati on s!  

 
• P r i v ate B r an d i n g  y o ur  F o r m 
O n e  of  th e  n e ate st p ar ts of  E asy R E G  i s th at y ou  can  p r i v ate  b r an d  y ou r  f or ms so th at th e y  
l ook  e x actl y  l i k e  y ou r  w e b  si te .  D oi n g  th i s g i v e s th e  i mp r e ssi on  to y ou r  r e g i str an ts th at th e y  
ar e  n e v e r  l e av i n g  y ou r  w e b  si te  w h e n  th e y  cl i ck  on  y ou r  r e g i str ati on  l i n k  (to th e  f or m stor e d  on  
ou r  si te ) .  I t i s d u r i n g  th e  “ Sav e  F or m”  p ar t of  th e  r e g i str ati on  f or m p r oce ss th at y ou r  g r ap h i cs 
ar e  ad d e d  i n to y ou r  r e g i str ati on  f or m.  T o acti v ate  th i s cap ab i l i t y ,  se n d  E asy R E G  an  e mai l  
(su p p or t@ e asy r e g .or g )  an d  attach  th e  i mag e  f i l e  th at y ou  w ou l d  l i k e  to u se  as th e  top  p ar t of  
y ou r  r e g i str ati on  f or m. 
 
A s w e l l  as y ou r  ow n  p r i v ate  b an n e r  i mag e  y ou  can  al so u se  ou r  d e f au l t U p w ar d  l og o ar tw or k .  
T h i s ar tw or k  i s u p d ate d  e ach  y e ar  (on  ap p r ov al  of  U p w ar d  U n l i mi te d )  an d  can  b e  v e r y  u se f u l  
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i f  y ou  sh ar e  y ou r  U p w ar d  p r og r am w i th  oth e r  ch u r ch e s an d  w an t to p r e se n t a mor e  g e n e r i c 
r e g i str ati on  f or m th at al l  can  r e g i ste r  w i th . 
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P rinting E v al u atio n Fo rm s 
 
E asy R E G  w i l l  p r ov i d e  to y ou  p r i n tab l e  e v al u ati on  f or ms th at can  b e  u se d  on  e v al u ati on  n i g h t to 
g ath e r  al l  th e  n e ce ssar y  sk i l l  i n f or mati on  n e e d e d  to comp u te  y ou r  e v al u ati on  scor e s.  I f  y ou r  
e v e n t ty p e  f i e l d  i s se t to an  U p w ar d  e v e n t (B ask e tb al l ,  Socce r ,  F l ag  F ootb al l ,  C h e e r l e ad i n g )  th e n  
th e  “ E v al  F or m”  col u mn  w i l l  ap p e ar  w i th  a l i n k  to th e  e v al u ati on  f or m p r i n t u ti l i ty  on ce  th e  p l ay e r  
h as e n te r e d  e i th e r  th e  A p p r ov e d  or  P ai d  state .  A l so i n cl u d e d  i n  th i s u ti l i ty  i s th e  ab i l i ty  to p r i n t ou t 
th e  l i ab i l i t y  w ai v e r  f or m i n  case  i t w as n ot acce p te d  on l i n e  d u r i n g  th e  r e g i str ati on  p r oce ss.  N ote  
th at some  d ata w i l l  b e  p op u l ate d  i n  (d ata r e ce i v e d  d u r i n g  th e  r e g i str ati on  p r oce ss)  b u t w i l l  b e  a 
smal l  e n ou g h  f on t so th at y ou  can  w r i te  ov e r  i t i f  th e  d ata r e ce i v e d  on  e v al u ati on  n i g h t d i f f e r s.  
D ata e n te r e d  (w h e n  ap p r op r i ate )  w i l l  b e  th i n g s l i k e  h e i g h t,  u n i f or m si z e s,  e tc …  
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A c c ep ting O nl ine P ay m ents 
 
E asy R E G ,  th r ou g h  ou r  i n te g r ati on  w i th  P ay p al ,  of f e r s to y ou  th e  ab i l i ty  to acce p t cr e d i t car d  
p ay me n ts f or  y ou r  U p w ar d  p r og r ams.  Se tti n g  u p  an d  u si n g  P ay p al  i s an  e asy  p r oce ss.  B y  f ar  th e  
b i g g e st p ar t of  th e  p r oce ss i s cr e ati n g  y ou r  P ay p al  accou n t (h av e  an  accou n t al r e ad y  …  y ou  ar e  
mor e  th e n  h al f  w ay  th e r e ) .  H e r e  th e n  ar e  th e  ste p s r e q u i r e d  to g e t y ou r  cr e d i t car d  p r oce ssi n g  u p  
an d  r u n n i n g . 
 

• Setup a P ay pal  A c c o un t.  E asy R E G  r e q u i r e s a v al i d  P ay p al  accou n t an d  con f i r me d  
e mai l  ad d r e ss i n  or d e r  to u se  th e  p ay me n t p ar t of  ou r  p r og r am.  P ay p al  i s th e  comp an y  
r e sp on si b l e  f or  th e  cr e d i t car d  p r oce ssi n g  an d  e v e n t f e e  col l e cti on  f or  y ou r  accou n t.  
P ay p al  i s u se d  b y  mi l l i on s of  u se r s d ai l y  f or  a v ar i e ty  of  r e ason s,  i n cl u d i n g  u se  on  th e  
e B ay  au cti on  si te .  F or  mor e  d e tai l s on  P ay p al  v i si t th e i r  si te  at w w w .p ay p al .com. 

• L o c ate th e C r eate/ E d i t E v en ts  P ag e.  O n ce  y ou  h av e  y ou r  P ay p al  accou n t se tu p  y ou  
ar e  r e ad y  to acce p t cr e d i t car d  p ay me n ts f or  y ou r  e v e n t f e e s.  I f  y ou  ar e  cr e ati n g  a n e w  
e v e n t cl i ck  on  th e  “ C r e ate  N e w  E v e n t”  l i n k  at th e  top  of  th e  mai n  p ag e  f or  y ou r  accou n t to 
acce ss th i s f u n cti on al i ty .  I f  y ou  ar e  ad d i n g  th e se  f e e s to an  e x i sti n g  e v e n t,  cl i ck  on  th e  
“ E d i t Se tti n g s”  l i n k  th at i s associ ate d  w i th  y ou r  e v e n t.  Y ou  w i l l  f i n d  th e  P ay me n t Se tti n g s 
f i e l d s l ocate d  at th e  b ottom of  th e se  p ag e s. 

• V er i f y  y o ur  P ay pal  P r i mar y  E mai l  A d d r es s .  T h e  P ay p al  p r i mar y  e mai l  ad d r e ss i s 
e n te r e d  i n  on  y ou r  “ A ccou n t Se tti n g s”  p ag e  an d  i s th e  same  f or  an y  e v e n t.  T h e  p r i mar y  
ad d r e ss i s th e  on e  u se d  to l og  i n to y ou r  accou n t an d  can  b e  f ou n d  b y  cl i ck i n g  on  P r of i l e  -
>  E mai l  on ce  y ou  ar e  i n  y ou r  P ay p al  accou n t.  T h i s ad d r e ss i s u se d  d u r i n g  th e  p ay me n t 
v e r i f i cati on  p r oce ss an d  al l ow s E asy R E G  to mar k  y ou r  r e g i str ati on s as p ai d  on ce  w e  
r e ce i v e  a p ay me n t con f i r mati on  f r om P ay p al . 

• E n ter  y o ur  P ay pal  E mai l  A d d r es s .  T h e  f i r st f i e l d  to e n te r  i s a P ay p al  ad d r e ss th at i s 
l i n k e d  to y ou r  P ay p al  accou n t.  T h i s ad d r e ss can  b e  th e  p r i mar y  or  an y  se con d ar y  p ay p al  
e mai l  ad d r e ss b u t i t mu st b e  a con f i r me d  e mai l  ad d r e ss i n  P ay p al  i n  or d e r  to f u n cti on  
p r op e r l y  i n  E asy R E G .  I f  y ou  ar e  n ot su r e  si mp l y  l og  i n to y ou r  P ay p al  accou n t an d  cl i ck  
on  P r of i l e  ->  E mai l s to se e  th at statu s of  e ach  of  y ou r  e mai l  ad d r e sse s. 

• A c ti v ate Y o ur  P ay pal  A c c o un t.  A f te r  e n te r i n g  y ou r  P ay p al  e mai l  ad d r e ss y ou  w i l l  se e  
th r e e  ch oi ce s to i n d i cate  y ou r  p ay me n t statu s.  T h e se  th r e e  ch oi ce s ar e : 

o I  d o  n o t w i s h  to  us e P ay pal  at th i s  ti me.  T h i s ch oi ce  i s th e  d e f au l t v al u e  an d  i s 
u se d  i f  th e r e  ar e  n o f e e s of  an y  k i n d  associ ate d  w i th  th i s e v e n t (u n l i k e l y  f or  an  
U p w ar d  p r og r am) .  Y ou  may  sti l l  e n te r  i n  y ou r  P ay p al  ad d r e ss an d  e v e n t f e e s 
w h i ch  w i l l  b e  sav e d ,  b u t y ou r  ab i l i ty  to col l e ct th e se  p ay me n ts w i l l  n ot b e  
d i sp l ay e d  as l on g  as y ou r  e v e n t i s i n  th i s state . 

o I  w i s h  to  ac ti v ate P ay pal  an d  us e i t to  c o l l ec t my  f ees .  T h i s ch oi ce  w i l l  
acti v ate  y ou r  p ay me n t p r oce ss.  Y ou  w i l l  n ot b e  ab l e  to mak e  th i s ch oi ce  i f  y ou  d o 
n ot f i l l  i n  a P ay p al  ad d r e ss (ab ov e ) _ an d  at l e ast on e  f e e  w i th  accomp an y i n g  f e e  
d e scr i p ti on . 

o I  h av e f ees  f o r  th i s  ev en t b ut d o  n o t w i s h  to  us e P ay pal  to  c o l l ec t th em.  
T h i s i s an  i mp or tan t ch oi ce  i f  y ou  d o h av e  f e e s b u t d o n ot w an t to u se  ou r  sy ste m 
to col l e ct th e m.  B y  ch oosi n g  th i s y ou  e n ab l e  E asy R E G  to p r e se n t scr e e n  
d i sp l ay s to th e  r e g i str an t i n f or mi n g  th e m th at th e r e  ar e  f e e s associ ate d  w i th  th e  
e v e n t an d  th at th e y  w i l l  b e  r e ce i v i n g  i n str u cti on s on  h ow  to p ay  f or  th e m.  O u r  
assu mp ti on  h e r e  i s th at y ou  w i l l  th e n  u se  ou r  e mai l  te mp l ate  sy ste m (p r ob ab l y  
th e  ap p r ov e d  te mp l ate )  to commu n i cate  w i th  y ou r  r e g i str an ts th e  f e e s r e q u i r e d  
an d  h ow  to p ay  f or  th e m (“ Se n d  ch e ck  f or  $ 5 0  to … ” ) . 

 
• Setti n g  U p Y o ur  E v en t F ees .  N e w  i n  E asy R E G  i s th e  ab i l i t y  to h av e  mu l ti p l e  f e e s an d  

d o b e  ab l e  to mar k  th e m as a r e q u i r e d  or  op ti on al  f e e .  T o cr e ate  y ou r  f e e s si mp l y  p u t th e  
d ol l ar  amou n t i n  th e  F e e  col u mn  an d  th e n  a b r i e f  d e scr i p ti on  of  th e  f e e  i n  th e  d e scr i p ti on  
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col u mn .  B y  d e f au l t th e r e  ar e  th r e e  l i n e s of  f e e s av ai l ab l e  to u se .  I f  y ou  h av e  a n e e d  f or  
mor e  th e n  th r e e  l i n e s,  f i l l  i n  th e  f i r st th r e e ,  sav e  y ou r  e v e n t,  an d  th e n  g o b ack  i n to th e  
“ E d i t Se tti n g s”  p ag e .  P r oce e d  to th e  b ottom of  th e  p ag e  w h e r e  y ou  w i l l  f i n d  y ou r  p r e v i ou s 
f e e s l i ste d  p l u s an  ad d i ti on al  3  l i n e s to u se  as y ou  w i sh .  Y ou  may  n ot e n te r  a f e e  w i th ou t 
an  accomp an y i n g  d e scr i p ti on . 

• Sav e Y o ur  C h an g es .  N ow  th at y ou  h av e  comp l e te d  y ou r  f e e s,  sav e  y ou r  e v e n t ch an g e s 
an d  y ou  ar e  r e ad y  to g o. 

 
F or  f u l l  tu tor i al  i n str u cti on s on  e n te r i n g  f e e s an d  se e i n g  h ow  th e y  w i l l  ap p e ar ,  p l e ase  r e f e r  to ou r  
on l i n e  f e e  tu tor i al  l i n k . 
 
 
H o w  th e Registratio n/ P ay m ent P ro c ess W o rk s 
 
E asy R E G ’ s i n te g r ati on  w i th  P ay p al  p r ov i d e s f or  a f l e x i b l e  p ay me n t sy ste m.  W h e n  a r e g i str an t f i l l s 
ou t y ou r  e v e n t r e g i str ati on  f or m,  an d  th e n  su b mi ts th e  r e g i str ati on  r e q u e st,  th e y  ar e  b r ou g h t to a 
se r i e s of  scr e e n s th at w i l l  w al k  th e m th r ou g h  th e  r e g i str ati on  p r oce ss.  T h e se  scr e e n s w i l l  al l ow  
th e m to ad d  i n  f e e s (r e q u i r e d  or  op ti on al ) ,  r e g i ste r  oth e r  p e op l e  f or  th i s or  oth e r  l i ste d  e v e n ts an d  
p ay  on l i n e  or  ch oose  th e  “ p ay  b y  ch e ck ”  op ti on . 
 
I f  th e  r e g i str an t w i sh e s to r e g i ste r  an oth e r  i n d i v i d u al  th e n  al l  th e i r  f e e s w i l l  g e t comb i n e d  i n to a 
si n g l e  p ay me n t.  T h e  P ay p al  r e ce i p t th at y ou  r e ce i v e  w i l l  i n cl u d e  th e  n ame  of  th e  i n d i v i d u al  w h o 
p ai d  y ou ,  th e  e v e n t th at th e  f e e s ar e  f or  as w e l l  as th e  r e g i ste r e d  i n d i v i d u al  f or  e ach  of  th e se  
r e g i str ati on s. 
 
A  W o r d  o n  R eg i s tr ati o n  v s  No n  R eg i s tr ati o n  E v en ts  …  
 
O n e  th i n g  to n ote  i s th at al l  ty p e s of  e v e n ts (R e g i str ati on  an d  N on  R e g i str ati on  e v e n ts)  al l ow  y ou  
th e  ab i l i t y  to acce p t f e e s.  T h e  on l y  d i f f e r e n ce  i s th at w i th  N on  R e g i str ati on  e v e n ts th e  u se r  i s n ot 
g i v e n  a ch oi ce  to r e g i ste r  an oth e r  i n d i v i d u al  f or  an  e v e n t as N on  R e g i str ati on  e v e n ts ar e  se e n  as 
stan d  al on e  e v e n ts.
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E x p o rting y o u r Registratio n D ata 
 
T h e r e  ar e  tw o ty p e s of  e x p or ts av ai l ab l e  i n  E asy R E G ,  Stan d ar d  an d  U p w ar d .  A s an  U p w ar d  
cu stome r  y ou  w i l l  p r ob ab l y  h av e  ti me s w h e r e  y ou  w i l l  w an t to p e r f or m b oth  ty p e s of  e x p or ts.  
U p w ar d  d i ctate s w h i ch  f i e l d s i n  th e  f or m can  b e  i mp or te d  ou t of  y ou r  f or m an d  i n to th e  U p w ar d  
sof tw ar e  an d  ou r  d e f i n e d  r e g i str ati on  f or ms f ou n d  i n  th e  F or m L i b r ar y  p r ov i d e  f or  th at 
e x p or t/ i mp or t cap ab i l i ti e s.  T h e  U p w ar d  e x p or t op ti on  w i l l  accommod ate  cr e ati n g  th e  p r op e r  
U p w ar d  i mp or t f i l e .   A n y  ad d i ti on al  f i e l d s th at y ou  mi g h t ad d  to y ou r  f or ms can  al so b e  e x p or te d  
an d  th e n  v i e w e d  i n  an y  sp r e ad sh e e t p r og r am (l i k e  M i cr osof t E x ce l ) .  T h e  stan d ar d  e x p or t op ti on  
w i l l  al l ow  f or  cr e ati on  of  th i s ty p e  of  f i l e . 
 
E x po r ti n g  U pw ar d  D ata 
 
T o e x p or t y ou r  d ata i n to an  i mp or t f i l e  th at U p w ar d  u n d e r stan d s d o th e  f ol l ow i n g :  

• C l i ck  on  th e  “ E x p or t D ata”  l i n k  of f  of  th e  V i e w  R e g i str ati on s p ag e . 
• I n  Ste p  1  ch oose  th e  p r op e r  U p w ar d  i mp or t f or mat (P l ay e r ,  C oach e s,  or  V ol u n te e r )  
• P r oce e d  to Ste p  3  an d  ch oose  y ou r  d ata r an g e  (y ou  can  e x p or t d ate  r an g e ,  statu s ty p e  or  

al l  of  y ou r  d ata) . 
• P r e ss th e  E x p or t D ata b u tton  
• D ow n l oad  th e  d ata f i l e  cr e ate d  on  th e  r e su l ts p ag e  b y  r i g h t-mou se  cl i ck i n g  an d  sav i n g  th e  

f i l e  to y ou r  P C  (u se  th e  D e sk top  l ocati on  f or  th i s e x amp l e ) . 
 
E as y R E G  E x po r t F o r mats  
 

• Stan d ar d  E x po r t: T h i s f or mat al l ow s y ou  to ch oose  w h i ch  d ata f i e l d s y ou  w ou l d  l i k e  to 
d ow n l oad  an d  th e n  p u ts th e m i n  a tab  d e l i mi te d  f i l e .  T h i s f i l e  can  th e n  b e  i mp or te d  i n to a 
sp r e ad sh e e t p r og r am su ch  as M i cr osof t E x ce l  to sor t an d  or g an i z e  i n  an y  man n e r  th at 
y ou  l i k e .  T h i s i s th e  most common  ty p e  of  e x p or t,  e x ce p t f or  U p w ar d  r e g i str ati on  e v e n ts. 

 
• U pw ar d  E x po r t F o r mats .  T h i s f or mat al l ow s f or  th e  cr e ati on  of  an  i mp or t f i l e  th at th e  

U p w ar d  sof tw ar e  p r og r am can  u se  to tak e  i n  al l  of  th e  r e g i str ati on  d ata th at y ou  h av e  
col l e cte d  v i a th e  E asy R E G  p r og r am.  T h e r e  ar e  3  ty p e s of  U p w ar d  e x p or ts an d  i t 
d e p e n d s on  w h e th e r  y ou  ar e  e x p or ti n g  p l ay e r ,  coach e s,  or  v ol u n te e r / r e f e r e e  d ata.  
D e p e n d i n g  on  th e  e v e n t ty p e  th at y ou  d e si g n ate d  w h e n  se tti n g  u p  y ou r  e v e n t i n i ti al l y  y ou  
w i l l  se e  on e  of  th e  f ol l ow i n g  ty p e s of  e x p or t op ti on s. 

 
o P l ay er s : T h i s f or mat i s sp e ci f i cal l y  u se d  to e x p or t p l ay e r  d ata i n to th e  U p w ar d  

sof tw ar e  p r og r am.  P l ay e r s can  b e  e i th e r  B ask e tb al l ,  Socce r ,  or  C h e e r l e ad i n g  
r e g i str ati on s.  A l l  f i e l d s th at ar e  n ot U p w ar d  sof tw ar e  sp e ci f i c f i e l d s w i l l  N O T  b e  
e x p or te d  i n to th i s f i l e .  A n y  f i e l d  w h ose  n ame  w as ch an g e d  d u r i n g  th e  e d i t 
p r oce ss b y  th e  ad mi n i str ator  al so w i l l  n ot b e  e x p or te d .  T h e  f i l e  w i l l  b e  sp e ci f i cal l y  
f or matte d  to al l ow  y ou  to i mp or t i t d i r e ctl y  i n to y ou r  U p w ar d  sof tw ar e  p r og r am. 

o C o ac h es : T h i s f or mat i s sp e ci f i cal l y  u se d  to e x p or t coach e s d ata i n to th e  U p w ar d  
sof tw ar e  p r og r am.  A l l  f i e l d s th at ar e  n ot U p w ar d  sof tw ar e  sp e ci f i c f i e l d s w i l l  N O T  
b e  e x p or te d  i n to th i s f i l e .  T h e  f i l e  w i l l  b e  sp e ci f i cal l y  f or matte d  to al l ow  y ou  to 
i mp or t i t d i r e ctl y  i n to y ou r  U p w ar d  sof tw ar e  p r og r am.  I n  or d e r  f or  th i s e x p or t to 
w or k  p r op e r l y  E asy R E G ’ s U p w ar d  coach e s r e g i str ati on  f or m mu st b e  u se d . 

o V o l un teer / R ef er ee: T h i s f or mat i s sp e ci f i cal l y  u se d  to e x p or t v ol u n te e r / r e f e r e e  
d ata i n to th e  U p w ar d  sof tw ar e  p r og r am.  A l l  f i e l d s th at ar e  n ot U p w ar d  sof tw ar e  
sp e ci f i c f i e l d s w i l l  N O T  b e  e x p or te d  i n to th i s f i l e .  T h e  f i l e  w i l l  b e  sp e ci f i cal l y  
f or matte d  to al l ow  y ou  to i mp or t i t d i r e ctl y  i n to y ou r  U p w ar d  sof tw ar e  p r og r am.  I n  
or d e r  f or  th i s e x p or t to w or k  p r op e r l y  E asy R E G ’ s U p w ar d  v ol u n te e r  r e g i str ati on  
f or m mu st b e  u se d . 
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T h e  most i mp or tan t th i n g  to r e me mb e r  i s th at th e  U p w ar d  sof tw ar e  p r og r am on l y  w i l l  acce p t a 
ce r tai n  amou n t of  i n f or mati on  f or  u se  i n  th e i r  sof tw ar e  p r og r am.  A n y  ad d i ti on al  d ata f i e l d s th at 
y ou  ad d e d  to th e  U p w ar d  f or ms can  b e  u se d  b y  y ou  to h e l p  or g an i z e  y ou r  e v e n t b u t w i l l  n ot b e  
i mp or te d  i n to th e  U p w ar d  p r og r am w h e n  e x p or ti n g  y ou r  d ata f r om E asy R E G . 
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I m p o rting y o u r U p w ard D ata 
 
I mp or ti n g  y ou r  f i l e  i n to U p w ar d ’ s U L M  sof tw ar e  i s q u i te  e asy .  A f te r  cr e ati n g  y ou r  e v e n t i n  th e  
U L M  sof tw ar e  cl i ck  on  th e  ap p r op r i ate  tab  (P l ay e r s,  C oach e s,  V ol u n te e r s) .  I n  th e  u p p e r  r i g h t si d e  
of  th e  scr e e n  y ou  w i l l  se e  an  “ I mp or t P l ay e r s”  b u tton .  C l i ck  on  th at b u tton  an d  i mp or t i n  y ou r  d ata 
u si n g  th e  f i l e  cr e ate d  f r om th e  E asy R E G  e x p or t p r oce ss. 

 
U L M  d oe s a p r e tty  g ood  j ob  of  v al i d ati n g  th e  d ata an d  p r ov i d i n g  i n f or mati on  r e g ar d i n g  th e  i mp or t.  
P l e ase  w atch  th e  U L M  scr e e n s car e f u l l y  to b e  su r e  al l  of  th e  d ata y ou  th ou g h t w as i mp or te d  
actu al l y  g ot i mp or te d . 
 
I mpo r ti n g  F ee D ata:   C u r r e n tl y  (F al l  2 0 0 7 )  on l y  on e  p ay me n t f e e  can  b e  i mp or te d  (th e  mai n  
r e g i str ati on  f e e ) .  I n  or d e r  f or  th i s op ti on  to w or k  comp l e te l y  th e  n ame s of  e v e r y  r e g i str ati on  f e e  
h as to b e  on e  con si ste n t n ame .  T h i s r e q u i r e me n t i s on  an  e v e n t b y  e v e n t b asi s (so y ou r  
ch e e r l e ad i n g  f e e s can  h av e  a d i f f e r e n t n ame  f r om y ou r  b ask e tb al l  f e e s) .  E x amp l e : 
 
F e e  D e scr i p ti on : U pw ar d  R eg i s tr ati o n  F ee or  B as k etb al l  F ee 
 
W h e n  i mp or ti n g  i n  th e  U p w ar d  d ata y ou  w i l l  se e  a d r op  d ow n  l i st of  al l  f e e s l i ste d  i n  y ou r  e v e n t 
se tti n g s p ag e .  C h oose  th e  f e e  d e scr i p ti on  th at match e s y ou r  r e g i str ati on  f e e .  D u r i n g  th e  e x p or t 
p r oce ss E asy R E G  l ook s at al l  th e  f e e  d e scr i p ti on s w i th i n  e ach  i n v oi ce  an d  i n se r ts th e  f e e  amou n t 
th at match e s th at d e scr i p ti on .  N ote ,  i f  y ou  e n te r  i n  f e e s man u al l y  y ou  al so n e e d  to k e e p  th e  
n ami n g  con v e n ti on  con si ste n t w i th  w h at y ou  e n te r e d  i n  y ou r  e v e n t se tti n g s f e e  se cti on .
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Fix ing B ad D ata 
 
F r om ti me  to ti me  y ou  may  f i n d  b ad  d ata th at U p w ar d  h as f ou n d .  I n  most case s th e  f i x  i s ob v i ou s 
an d  si mp l e  to p e r f or m.  Y ou  can  f i x  th e  b ad  d ata i n  on e  of  tw o w ay s (te mp or ar y  or  p e r man e n t) .  
W e  ob v i ou sl y  r e comme n d  th e  p e r man e n t w ay .  No te th at al l  r ec o r d s  th at c o n tai n  b ad  d ata w i l l  
n o t i mpo r t i n to  th e U pw ar d  s o f tw ar e un ti l  th e b ad  d ata i s  f i x ed . 
 

• P er man en t F i x  of  b ad  d ata can  b e  d on e  b y  f i n d i n g  e ach  i n d i v i d u al  r e g i str ati on  r e cor d  
th at h as b ad  d ata an d  f i x i n g  i t.  Y ou  can  d o th i s b y  f i n d i n g  th e  f au l ty  r e cor d  on  y ou r  V i e w  
R e g i str ati on s p ag e  f or  th i s e v e n t,  cl i ck i n g  on  th e  E d i t l i n k ,  an d  f i x i n g  th e  b ad  d ata f or  e ach  
i n stan ce  p oi n te d  ou t i n  th e  I M P O R T _ L O G .tx t f i l e .  A f te r  p e r f or mi n g  al l  of  th e  u p d ate s 
si mp l y  r e cr e ate  y ou r  e x p or t f i l e  an d  tr y  th e  i mp or t v al i d ati on  ag ai n . 

• T empo r ar y  F i x  of  b ad  d ata can  al so b e  p e r f or me d .  T h i s i s a f aste r  me th od  b u t y ou r  
ch an g e s ar e  n ot commi tte d  to th e  d atab ase  i n  E asy R E G ,  on l y  y ou r  U p w ar d  d atab ase .  
T o p e r f or m a te mp or ar y  f i x ,  op e n  th e  su sp e ct i mp or t f i l e  i n  E x ce l ,  u p d ate  al l  th e  f i e l d s th at 
n e e d  to b e  u p d ate d ,  an d  th e n  sav e  th e  f i l e  as a C SV  (comma se p ar ate d  f i l e )  w i th  th e  
E x ce l  p r og r am.  N ow  y ou  can  p r oce e d  to v al i d ate  y ou r  d ata ag ai n  an d  comp l e te  th e  
r e i mp or t p r oce ss. 
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I m p o rting D ata M u l tip l e T im es 
 
P r e se n tl y  th e  U p w ar d  U L M  p r og r am (v e r si on  f or  2 0 0 7 )  al l ow s y ou ,  d u r i n g  th e  i mp or t p r oce ss,  to 
ch oose  i f  y ou  w an t to ov e r w r i te  e x i sti n g  d ata.  T h i s me an s th at i f  a p l ay e r  e x i sts i n  th e  cu r r e n t 
d atab ase ,  an d  U L M  se e s th at p l ay e r s d ata,  y ou  ar e  te l l i n g  th e m to k e e p  i t or  ov e r w r i te  i t w i th  w h at 
y ou  ar e  cu r r e n tl y  i mp or ti n g .  P l e ase  b e  car e f u l  to ch oose  th e  cor r e ct op ti on  th at y ou  d e si r e . 
 
A l so,  w h e n  se tti n g  u p  n e w  e v e n ts E asy R E G  su g g e sts th at y ou  d o n ot ch oose  to i mp or t i n  l ast 
y e ar s p l ay e r  d ata.  W i th  ou r  e x p or t f e atu r e  th i s i s n ot n e ce ssar y  an d  si n ce  p l ay e r  p e r son al  d ata 
may  ch an g e  f r om y e ar  to y e ar  i t i s b e st to star t f r e sh  e ach  y e ar . 
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Multiple churches using the same EasyREG account 
 
E asy R E G  al l ow s y ou  to sh ar e  y ou r  accou n t w i th  se v e r al  ch u r ch e s w i sh i n g  to comb i n e  tog e th e r  to 
r u n  on e  si n g l e  U p w ar d  accou n t.  I n  or d e r  to accomp l i sh  th i s se v e r al  th i n g s n e e d  to h ap p e n . 
 

• Sel ec ti n g  an  U pw ar d  U R L .  E ach  E asy R E G  accou n t h as th e  ch oi ce  of  h av i n g  tw o 
U R L ’ s associ ate d  w i th  i t.  O n e  i s th e  ch u r ch e s mai n  w e b  si te .  T h e  se con d  i s to th e  
ch u r ch e s U p w ar d  w e b  si te .  I f  y ou  ar e  a ch u r ch  sh ar i n g  an  U p w ar d  p r og r am w i th  oth e r  
ch u r ch e s y ou  sh ou l d  (i f  y ou  h av e  n ot d on e  so al r e ad y )  se tu p  a common  U p w ar d  si te  f or  
y ou r  p r og r ams (v i e w  w w w .r oan ok e u p w ar d .com f or  an  e x amp l e  of  th i s) .  U su al l y  w h e n  
E asy R E G  w i sh e s to l i n k  b ack  to th e  ch u r ch e s w e b  si te  w e  u se  th e  d e f au l t ch u r ch  
ad d r e ss.  I n  th e  case  of  U p w ar d  p r og r ams h ow e v e r  w e  w i l l  u se  th e  U p w ar d  U R L .  I f  th e r e  
i s n o d i sti n ct U p w ar d  U R L  th e n  j u st r e u se  th e  mai n  w e b  si te s U R L .  A l l  o f  th es e s etti n g s  
c an  b e f o un d  an d  ed i ted  o n  th e A c c o un t Setti n g s  pag e d i r ec tl y  l o c ated  o f f  o f  th e 
mai n  pag e. 
 

• Sel ec ti n g  a f o r m b an n er  i mag e.  W h e n  y ou  sav e  y ou r  r e g i str ati on  f or ms y ou  can  (i f  on e  
w as p r ov i d e d )  i n te g r ate  i n  a b an n e r  i mag e  to d i sp l ay  acr oss th e  top  of  y ou r  U p w ar d  
f or ms.  I n  th e  case  of  se v e r al  ch u r ch e s u si n g  th e  same  accou n t th i s i s n ot al w ay s 
d e si r ab l e .  T o sol v e  th i s i ssu e  tw o th i n g s can  b e  d on e . 

o C r eate a n ew  c o mmo n  U pw ar d  b an n er .  Y ou  can  al w ay s ch oose  to cr e ate  a 
common  U p w ar d  b an n e r  i mag e  th at b oth  ch u r ch e s can  u se  on  y ou r  f or ms.  I f  y ou  
d o so i t w i l l  b e  come  th e  mai n  d e f au l t b an n e r  i mag e  f or  al l  r e g i str ati on  f or ms 
cr e ate d  ou t of  th at accou n t.  T h i s i s n ot al w ay s d e si r ab l e  i f  th e  ch u r ch  ow n i n g  th e  
accou n t al so w i sh e s to u se  i t l ate r  f or  n on  U p w ar d  p r og r ams. 

o U s e th e U pw ar d  b an n er  i mag es  f o un d  i n  th e f o r m l i b r ar y .  P r e se n t i n  th e  
f or m l i b r ar y  ar e  d e f au l t U p w ar d  l og o’ s an d  b an n e r  i mag e s av ai l ab l e  to al l .  T h e se  
i mag e s ar e  u se d  w i th  th e  ap p r ov al  of  U p w ar d  U n l i mi te d  an d  p r ov i d e  a w ay  to 
d i sp l ay  a n i ce ,  g e n e r i c f or m th at can  b e  u se d  b y  mu l ti p l e  ch u r ch e s.  T o u se  th e se  
b an n e r s j u st “ b or r ow ”  th e m i n to y ou r  f or m f r om th e  F or m L i b r ar y  p ag e . 


