SPORTADMIN.SE

INLOGG

Nar du fétt inloggningsuppgifter till SportAdmin loggar du in via www.sportadmin.se

ALLMAN INFO

Ndr du loggat in i SportAdmin hittar du menyn pé vdnstersidan. Du har olika antal
flikar i menyn beroende pé vilken behoérighet du har i systemet.

Den forsta sidan du kommer in pd ar “Informationssidan”. P& denna sida hittar du
information frdn din forening till vanster och information frdn SportAdmin till hoger.

Om du onskar l@ra sig mer om de olika funktionerna i SportAdmin har vi en
kunskapsbank dar man kan séka pd frdgor. Denna hittar du om du klickar pé
forstoringsglaset ldngst upp till hdger eller pd support.sportadmin.se.
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INFORMATIONSSIDA == FUNKTIONER INFORMATION FRAN SPORTADMIN

BYT LOSENORD
MINA UTSKICK
MEDLEMSREGISTER

Register Kansliservice
MEDLEMSGRUPPER Aktiverad Ej aktiverad Aktiverad

APPAR

£+ BVRIGT

Extra Utbildning > Tjéna Pengar
INFORMATION FRAN DIN FORENING

in till vart v
‘ L Planerat
(Du som &r Administratér for din forening kan redigera denna sidan.)

underhallsarbete den 22/5
Fodelsedagar frén idag och en vecka framat S

Ovrigt
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http://www.sportadmin.se
https://support.sportadmin.se/support/home

MEDLEMSGRUPPER

- Medlemsgrupper: Vdlj Period och Grupp.
- Andra: Klicka pd dndra-knappen léngst ute till héger pd raden pd en person for att:
- lagga till en notering for personen for just denna grupp
- markera om personen har slutat genom att bocka i rutan "Har slutat"
- dndra personuppgifter.
- Personkortet: Klickar du pd ett understruket férnamn far du upp ett personkort —
detta ar en summerad informationsruta om medlemmen.
Har kan du uppdatera personens uppgifter genom att klicka p& "Andra
personuppgifterna”.

Via "Andra personuppgifterna” s& kan éven du som ledare fylla i vilken grupp som ni
rekommenderar personen att anmala sig till infér nasta termin — Fyll i detta i rutan for
grupprekommendation.

‘ SportAdnin Anna Andersson, Testfreningen, 2020 VT
MEDLEMSGRUPPER  GORETTUTSKICK ~ MEDLEMSLISTOR ~ NARVARO ~ KALLELSER ~MATCHER  FRAGEFORMULAR
INFORMATION
; = Gruppen &r
f = 7
INFORMATIONSSIDA Grupp:| 2020 VT - Gymnastikgruppen (3/1) % bekriftad
BYT LOSENORD 4 i midd
Visar 1 - 4 av 4 medlemmar Légg till medlem
MINA UTSKICK
FORNAMN v EFTERNAMN GRUPPKOPPLING SKULD STATUS
MEDLEMSREGISTER
M 2004 Lars Andersson Aktiv * 1.400 kr EALVETD] Andra
MEDLEMSGRUPPER
= 2004 Maja Eriksson Aktiv - 1.400 kr MALVELTN] Andra
APPAR
= 2005 Sara * Nilsson Aktiv - 1.320 kr MALVETY) Andra
= Anna * Andersson Ledare - 2,420 kr Aindra
Visar 1 - 4 av 4 medlemmar
F = Har familjekoppling




GOR ETT UTSKICK

Utskick via e-post:
For att skicka ett mail till laget/gruppen, klickar du pé fliken "Gor ett utskick" i
takmenyn.

- Frén: Kontrollera s att det stdr radtt namn och e-post i "Frédn"-rutan.

- Rubrik: Det stdr alltid en forskriven rubrik tex. "Utskick till laget/gruppen". Du kan
dndra rubriken till egen 6nskad rubrik.

- Text: | textrutan skriver du ditt mail och kan formatera texten om du sé énskar.

- Bifoga dokument: Du kan bifoga dokument/bilder som bilagor i mailet genom att
bocka i rutan "Bifoga dokument" under textrutan. Darefter kan du ladda upp
dokumentet/bilden som ska bifogas.

- Till: P& hoger sida ddar det stér "Till", har kan du ldgga till 6vriga personer som ska
ha mailet, men som inte finns med i gruppen

- Mottagare: Du kan vdlja vilka som ska f& meddelandet

El = Epostl (Medlemmen)

M1= Mdlsman 1

M2= Mdalsman 2

Vill du bara skicka meddelandet till tex. malsmdnnen, bockar du ur rutan E1. D& gar
mailet endast till m&lsmdnnen.

Vill du skicka ett mail till endast 1 person i gruppen, dr det Iattare att gd tillbaka till
medlemsgruppen och klicka pé kuvertet till véinster om namnet.

- Ovrigt: Du kan vdlja att mottagarna kan se varandras e-postadresser genom att
bocka i rutan "L&t mottagarna se varandras e-postadresser".

- Maila utskicket: Nar du ar klar klickar du pé knappen "Maila utskicket".

GRATIS UTSKICK VIA SMS-GRUPP

For att skicka ett gratis grupp-sms till laget/gruppen, klickar du pé fliken "Gratis
utskick via SMS-grupp" i takmenyn. Det gdr att skapa 5 sms-grupper per lag/grupp.

- Skapa en ny grupp: Skapa en ny grupp genom att klicka pd "Ny SMS-Grupp >>"
Valj Gruppnamn och Spara. Se éver vilka nummer som ar tillagda i gruppen genom
att klicka pd "Redigera” - Valj vilkka nummer som skall ingd i SMS-Gruppen och vilka
som skall f& svaren och klicka pé "Uppdatera”.

- Skicka sms: Skriv ditt sms och klicka p& "Skicka SMS”

“‘ SportAdmin



RAPPORTERA NARVARO

Klicka p& "Rapportera ndrvaro” i takmenyn

- Lagg till aktivitet: Klicka pd knappen "Lagg till aktivitet”. Valj aktivitetstyp och plats.
(I det nedre faltet kan du skriva egna kommentarer om aktiviteten eller platsen). Valj
datum och tid for aktiviteten. Valj om aktiviteten skall upprepas. Goér installningar for
kallelser och mer info om du vill skicka en kallelse. Klicka p& "Spara” eller "Spara och
borja kalla” om du vill skicka kallelserna direkt.

- Lagg till tillfallig deltagare: Man kan lagga till tillfalliga deltagare/ledare som varit
ndrvarande vid tex. endast en aktivitet genom att klicka p& "Rapportera ndrvaro” ->
klicka p& datumet for den aktivitet som man vill Idgga till en deltagare for. Klicka pd
"Lagg till tillfallig deltagare”. Sok pé personen som du vill ldgga till och valj om
personen skall laggas till som deltagare eller ledare. Endast personer som tillhér en
annan grupp under samma period gdr att [&dna in.

- Rapportera ndrvaro via LedarAppen: aktiviteterna I&ses upp 24 timmar innan
traningsstart och blir d& méjliga att rapportera.

1. Bocka ur de medlemmar som inte ar ndrvarande
2. Bocka i de ledare som var narvarande

3. "Bekrafta”

KALLELSER

- Skicka kallelser: For att en kallelse skall gé& att maila, mdste en aktivitet vara skapad
via fliken "Rapportera ndrvaro”. Klicka pé Kallelser -> Klicka pd "Visa” pd den
aktiviteten som du vill kalla till. Klicka pd "Maila kallelse” for att skicka ivag kallelsen
via mail till de ikryssade medlemmarna. Nar du skapar aktiviteten (se mer i stycket
“Rapportera narvaro”) kan du valja schemalagda kallelser vilket gor att kallelsen gar
ut per automatik den dagen du 6nskar.

- Andra aktiviteten: Klicka p& "Andra” om du vill dndra ndgot i aktiviteten eller tex.
skriva mer info om aktiviteten.

MEDLEMSGRUPPER ~ GORETTUTSKICK ~ MEDLEMSLISTOR ~ NARVARO R MATCHER  FRAGEFORMULAR

Grupp:| 2020 VT - Gymnastikgrupg ¥ .
~ ¥ Visa endast kommande aktiviteter

Typ:| -Alla- v

Visar 1- 5 av 5 aktiviteter

DATUM TID AKTIVITET PLATS SCHEMALAGD KOMMER KOMMER EJ EJ SVARAT EJ KALLADE
Maj 2020
28 Tor 18:00-20:00 Tréning Idrottsplatsen 21 ] 0 0 Visa
Juni 2020
04 Tor 18:00 - 20:00 Tréning Idrottsplatsen Visa
11 Tor 18:00-20:00 Tréning Idrottsplatsen Visa
18 Tor 18:00 - 20:00 Tréning Idrottsplatsen Visa
25 Tor 18:00 - 20:00 Tréning Idrottsplatsen Visa
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SPORTADMIN LEDARAPP

LADDA NER “SPORTADMIN LEDARAPP”

For att kunna tidrapportera behover du SportAdmins LedarApp. Ladda ner den frdn
App Store eller Google Play.

e f
‘

LOGGA IN

Logga in i SportAdmins LedarApp med ditt anvandarnamn och |6senord (samma
som du loggar in med p& webben). Saknar du inloggning — kontakta din férening.

DIN PROFIL

Borja med att kontrollera och eventuellt uppdatera dina uppgifter.

G4 till “Mer” och klicka pd “ditt namn”. Klicka p& pennan och redigera dina uppgifter.
Har kan du aven ladgga in ditt clearingnummer & kontonummer. NGr du uppdaterat
dina uppgifter klicka p& “Spara”.

REDIGERA

Under menyn “Redigera” kan du ldgga till aktiviteter genom att klicka p& “Ldgg till
aktiviteter”. Valj aktivitetstyp och plats. (I det nedre fdltet kan du skriva egna
kommentarer om aktiviteten eller platsen). Valj datum och tid for aktiviteten. Valj om
aktiviteten skall upprepas. Gor instdllningar for kallelser och mer info om du vill skicka
en kallelse. Klicka pd& "Spara” eller "Spara och borja kalla” om du vill skicka
kallelserna direkt.
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https://itunes.apple.com/se/app/sportadmin-ledarapp/id1150491885?mt=8
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.sportadmin.sportadmin&hl=sv

RAPPORTERA NARVARO L

Tor 21/5, 18:00 - 20:00

¥ Kryssa ur alla © Bekrana

Under menyn “Rapportera“ dyker alla aktiviteterna u
of menyn FIpho At
24 timmar innan traningsstart och blir dd maojliga att rapportera. T
1. Bocka ur de medlemmar som inte ar ndrvarande S
. - Sara Nilsson 154r *
2. Bocka i de ledare som var ndrvarande e
3 - ) B e krofto ! Légg till tilifallig Deltagare
9 Bekrifta
KALLELSER

Under menyn “Kallelser” kan du skicka en kallelse. /:

For att en kallelse skall gé& att maila, mdste en aktivitet vara

skapad via fliken "Redigera”. Klicka pd& den aktivitet som du vill skicka en kallelse till.
Klicka pd& "Maila kallelse” for att skicka ivag kallelsen via mail till de ikryssade
medlemmarna.

Du kommer sedan att kunna se alla svar av de som svarat “Kommer/Kommer ej/Ej

svarat”

GRUPPREKOMMENDATIONER

Under menyn “Mer” -> "Grupprekommendationer” kan du som ledare fylla i vilken
grupp som ni rekommenderar personen att anmala sig till infér nasta termin.

Denna grupprekommendation kommer sedan att visas for medlemmen/foraldern nar
de loggar in pé& féreningens bokningssida.

UTMARKELSER

Under menyn “Mer” -> "Utmarkelser” och valj grupp kan du som ledare fylla i vilka
utmarkelser som era deltagare klarat. Om gruppen har flera olika utmarkelser
kopplade till sig kan man filtrera pd de olika utmdrkelserna, klicka sedan i
bockrutorna for de kriterier som deltagarna klarat.
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LOKALISERA TIDRAPPORTERINGEN

Klicka p& “Mer”. Under fler funktioner hittar du “Tidrapportering”. Genom att klicka dar
kommer du till Arvodeshanteringen och har maéjlighet att arvodesrapportera pd dina
aktiviteter. Dessa tidrapporter som du rapporterar kommer att vara
arvodesunderlaget.

TIDRAPPORTERA
1.  Tryck pé den aktivitet du vill tidrapportera

Ser det tomt ut? Kontrollera s& att du ér ndrvarorapporterad pd en aktivitet — det ér
bara de aktiviteter som du har ndrvaro p& som syns i arvodeshanteringen.

2. Valj ratt “arvodesroll” i den forsta rullgardinslisten

3. Kontrollera sd att aktivitetstiden stdmmer — om du kom sent eller gick tidigare
frdn trdningen, korrigera tiden.

4. Klicka sedan pd “Rapportera”.

ANDRA | EN TIDRAPPORT

For att dndra i en tidrapport klicka in p& aktiviteten och “Avbekrafta”.
Ddarefter kan man gora sina dndringar. Nar man ar klar med dndringarna klicka pé
“Rapportera” igen.

e
; ¢ Arvodeshantering Q@

Alla grupper

31 Traning D))
N DamJ &

RAPPORTERAD )

FRAGOR?

Sok pd din fradga pd var kunskapsbank support.sportadmin.se eller kontakta i forsta
hand en huvudadministrator i din forening for vidare hjdlp.



