Lathund for hemsidan, registret och APPen
i SportAdmin Ny

Det hdr dr en lathund till Hertzégas ledare fér IT-verktyget som skéter var hemsida och
medlemsregister.

Féreningen har ett fatal Huvudadministratérer. Kontakta dessa via Kansliet nér du behéver
dndra ledares behdérighet eller andra struktur féréindringar.

Struktur
IT-verktyget fran SportAdmin bestar av tva delar, hemsida och register. Efter att du har loggat in
kan du vélja mellan dessa genom att klicka pa de inringade symbolerna i bilderna nedan.

Egna arrangemang

Gruppen ar =
bekraftad _Exgortera

Lagg till medlem |

Det finns ocksa en APP, ”SportAdmin” att ladda ner i mobiltelefonen for att pa ett smidigt satt
skdta informationsspridning och néarvarorapportering for laget.

Foreningen har ett fatal Huvudadministratorer. Kontakta dessa via Kansliet nar du behover andra
ledares behdrighet eller andra struktur forandringar. 1 6vrigt har ledare behorighet att &ndra allt
som ar nodvandigt under lagets hemsida och medlemsregister.

Som ledare kan du bara skriva och administrera ditt lags hemsida och register.

Nya medlemmar

Nya medlemmar registrerar sig alltid via formularet pa hemsidan, www.hertzogabk.se under
”Medlemskap”.

Info. Faktura skickas till alla mejladresser som registreras for medlemmen. Familjemedlemskap
skapas av Huvudadministrator (verktyget foreslar familjemedlemskap automatiskt till
Huvudadministrator) for de som registrerar sig pa samma adress da det ar fordelaktigt med
familjemedlemskap for medlemmarna.



http://www.hertzogabk.se/

Ta bort medlemmar

Ledare kan inte ta bort medlemmar fran grupper, det gor huvudadministratérerna.

Om ni skall ta bort spelare. Under viinstermenyns “Medlemsgrupper”, klicka p& "Andra" pa
spelarens rad, bocka i rutan "Har slutat" i bilden nedan. Klicka sen pa knappen "Uppdatera" for att
avsluta och spara spelares nya status.

(Det &r bara Huvudadminstaratdrerna som kan plocka bort spelare fran gruppen med knappen "Ta
bort fran grupp" eller andra ledares roller.)

Nar spelarna "Har slutat" som status sa stadar "Huvudadministratérerna” undan dem nar det
behovs, fakturering osv.

Medlemmens koppling till gruppen
Medlzm: Ville Jesslen
Grupp: HBK P06

Gruppkoppling: Spelare
Noteringar:

Skapad: 2017-01-11 av Mathias Jonsson

e L)

-12 av Elin Johanssen

Har slutat: |«

Elicka har for att komma till fakiuran
0BSI Fakiuran foljer med om du byter grupp

Byt till grupp
Period:| 2017 Fotboll M
Grupp: v

0B5! Medlemmen har fakturerats och kan inte
tas bort eller flyttas fran gruppen av en ledare.

REL S dicuT sl (fakturan krediteras)

Tillbaka

Registrera narvaro

For att kunna registrera narvaro maste forst aktiviteter finnas registrerade. Skapa aktiviteter genom
att klicka pa ”Rapportera ndrvaro” i toppmenyn, Klicka sen pa knappen “’Légg till aktivitet”. Se
den rédmarkerade knappen pa bilden nedan.

Valj aktivitetstyp och plats. (I det nedre féltet kan du skriva egna kommentarer om aktiviteten eller
platsen). Vélj datum och tid for aktiviteten. Vélj om aktiviteten skall upprepas. Gor installningar
for kallelser och mer info om du vill skicka en kallelse. Klicka pa ’Spara” eller ”Spara och borja
kalla” om du vill skicka kallelserna direkt.

Man kan lagga till tillfalliga deltagare/ledare som varit narvarande vid en aktivitet.

Klicka pa “Rapportera nirvaro” -> klicka pa datumet for den aktivitet som man vall lagga till en
deltagare for. Klicka pa "Lagg till tillfallig deltagare™. S6k pd personen som du vill lagga till och
vélj om personen skall I4ggas till som deltagare eller ledare. Endast personer som tillhdr en annan
grupp under samma period gar att lana in.

- Rapportera narvaro via datorn: Aktiviteterna lases upp 24 timmar innan traningsstart och blir
da mojliga att rapportera.

1. Bocka ur de medlemmar som inte ar narvarande

2. Bocka i de ledare som var néarvarande

3. ”Bekrifta”



- Rapportera narvaro via mobilen: I mobilen ser du sedan alla aktiviteter som finns att

rapportera:
1.
2.
3.

INFORMATION
INFORMATIONSSIDA
TIPSA OM SPORTADMIN
EYT LESENORD

MIMA UTSKICK
HEMSIDA

MEDLEMSREGISTER

PERSOMREGISTER
MEDLEMSGRUPFER
EGEMSKAPER

GRUFFER

EOKMINGAR
LICENSHANTERING (31)
LOK-STOD

ADMINISTRATION

INSTALLMINGAR
FAKTURERING (208)
WECKOSCHEMA
ANMALNINGAR
RAPPORTER
ADMIMISTRATORER
LOGEEN

Matcher

Bocka ur de medlemmar som inte ar narvarande
Bocka i de ledare som var narvarande
”Bekrifta”

MEDLEMSGR! MEDLEMSI RAPPORTERA NARVARD

KALLELSER  MATCHER

RAPPORTERA NARVARD OSTATISTIK SKRIV UT

Det finns aktiviteter som borde bekriftats fér &ver en vecka sedan
Sidan 2 =<~ Firegaende sida | N&sta sida -» | Léagg till Medlem | Lagg till Aktivitet |
Grupp: HEK IF03-04 (60) ¥ Januari Februari Mars
2628 3N 2 4 7 9 11 14 16 19 21 23 26 26 28 2 3 7 | 92 |11 11|14 /16 19 19 21
OBS! Bekrifta-> o 1w @ W ¢ ¥ ¥

Victoria Axelsson LA
Moa Bergstrém LA
Natalie Blomgvist 0. Ui
Amanda Danielzzon ¥ |
Lea Ellwe Fredriksson o |
Mina Engstrém o | I
Tilde Ferner ¥ |
Hanna Florgvist Ciml
Stina lvarsson ¥ | |
lzzbelle Johansson v | v
Alva Jonsscn LA
Stina Lindblom LA
Erida Nord ¥ |
Lovisa Reinholdt o |
Hanna Rohm ¥ |
Tuva Roos o] | e
Johanna Sédergvist ¥ |
Aliciz Wahlaren Ciml
Julia Valentin v | v
Lisa dberg LA
- Mathalie Ekelund
- Linnea Hahne
- Viola Holmén
- Julia Jarkeborm
- Clars Myrén
- Rebecks Qlszaon
- Mova Rosengren
Christian Danielsson
Lina Ferner
Martin Florgvist

Kryssa i eller ur ALLA: o

Lof (o [of [of (oF [of [ [of [ [ [ [f [ [f [f [ [ [f [ [ [ [f [ [ [f [ [
L S S O O 3B b Sb 3 Sb O b B S 3 45 S O B

Importera "Matcher” till hemsidan och narvarorapportering. Under vénstermenyn
"MEDLEMSGRUPPER”, vilj "MATCHER” i toppmenyn och klicka sen pa ”Importera matcher”.
Se de réda markeringarna i bilden nedan. Valj sen serien som laget spelar i. Fyll darefter i

o

matchléangd, uppgifter som beror kallelser och ev. samlingstid. Klicka pa ”Spara”. Nu ar
matcherna importerade.

Alla matchéndringar om tid/datum och plats som sker hos férbundet uppdateras automatiskt i
SportAdmin varje natt. Matcherna har dven lagts upp som aktiviteter i narvarokortet och du kan se
dem pa lagets hemsida.

Hittar du inte serien, klicka pd “visa alla serier” och sok fram ritt serie och klicka pa den.

- Egen serie:

Du kan l&gga till en egen serie for tex. traningsmatcher/cuper eller liknande. Klicka

pa ”Lagg till egen serie” -> Valj sdsong, skriv ett serienamn och vélj serietyp.



- Lagg till Match: Léagg till egna matcher som inte spelas via forbundet genom att klicka pa ”Léagg
till Match” -> Valj att matchen skall 1&ggas till en serie om du tex. skapat en egen serie, vélj
motstandare och stall in plats, datum och tid.

KALLELSER
INFoRMATION uop | HBKF22 (2 ;
INFORMATIONSSIDA L20g 1l egen serie
TIPSA OM SPORTADMIN ‘ Futsal F16 | | SM Futsal flicker 15 ar, reg.grupp 3 ‘ | Traningsmatcher 2017 ‘ | Redigera serie |
2 Lagg till match
BYT LOSENORD
MINA UTSKICK Visar 1 -9 av 9 matcher
HEMSIDA
DATUM Tio MATCHID PLATS

MEDLEMSREGISTER
e Januari 2017
PERSONREGISTER - o " e . -
LT 20:00-21:0 130886014 OBIK - Hertzéga BK Sundsta Sportha Widget Viss
EGENSKAPER S6n 29 180886021 Morrstrands IF - Hertzdga BK Sporthallen Gjutare: Widqget Visa
GRUPPER Februari 2017
BOKNINGAR Lor 04 09:00-10:0 000783001 Asebro IF - Hertzdga BK Bellhallen Ed Widget Visa
LRSI Loroa 220-13:2 000783003 Hertzéga BK - Lekstorps IF Widiget vise
LOK-STOD =

Lor 04 5:40-16:4 000783005 Herziga BK - Brémhults K Widget Visa
w 56n 05 180886024 Hertzéiga BK - Saffle FE ] = Widqget Visa
INSTALLNINGAR T ex . - .

S6n 19 10:30-17:30 180886028 Hertziga BK - QBIK Friding Arena Widget Viza
FAKTURERING (31)
VECKOSCHEMA Mars 2017
ANMALNINGAR L sEnost 12:00-13:001 180886027 Révasens IK Karlskooa - Hertzéigs BK Bergslagshallen Widget Visa
RAPPORTER §6n 12 09:00-15:00 Orebro 5K - Hertzéiga Bollklubb Orebro Visa
ADMINISTRATORER o
LOGGEN

Utskick

Utskick kan goras fran registret med bade mejl och gratis SMS till grupp.

Vilj "MEDLEMSGRUPP”, ”"GOR ETT UTSKICK”, "UTSKICK VIA E-POST”.
Skriv mejlet. Andra avsandare under ”Fran” om svaren 6nskas till annan adress.
Bocka ur de adresser som inte ska ha mejlet.

UTSKICK VIA E-POST

INFORMATION
INFORMATIONSSIDA
Alla dina utskick sparas och hamnar under Mina utskick. OBS! Administratérer kan |53 samitliga utskick under Rapporter.
TIPSA OM SPORTADMIN
BYT LOSEMORD
MINA UTSKICK Fran Till Bl M1 M2
HEMSIDA Hertziiga Bollklubb ¢ ¥ &
jens.wallner@tieto.com
MEDLEMSREGISTER . z | Jens Waliner Ll
PERSONREGISTER Rubrik — \ieaalls
MEDLEMSGRUPPER Utskick till HBK IPOS adbi s
EGENSKAPER Text #| HEBKIPOS (24/26) =
GRUPPER B 7 U = i T ¥ Adam Sewik I
BOKNINGAR
. ¥ Albin Svedberg L4
LICENSHANTERING (31)
. ¥ Anid Kristensson v
#| Ebbe Vadelius td rd
ADMINISTRATION
= v B
INSTALLNINGAR L TER e W ¥
FAKTURERING (208) | Eric Andersson &
VECKOSCHEMA #| Kian Arvenhav L4
ANMALNINGAR ¥ Leon Elbl v
TS . | Liam Andrésen ]
ADMINISTRATORER
LOGGEN #| Liam Persson L4
#| Liam Strom ¢
#| Malte Thorildsson L4
Lat montagarna se varandras e-postadresser | Max Larsgarden AR
Bifoga dokument ¥| Melcer Jommark ]
OBS! En eller flera motiagare har felaktig E-post ¥ Melker Strandberg s ¥ ¥
Adresser markerade med Il maste dndras eller kryssas i =» ¥ Noah Ohmer w
Mails utskicket Oliver Eriksson - _J
= =




Fem SMS grupper kan skapas gratis, en for tranare, spelare och alla, t.ex.

ISGRUPPER GOR ETT UTSKICK MEDLEMSLISTOR

UTSKICK VIA EPOST UTSKICK VIA SMS GRATIS UTSKICK VIA SMSGRUPP ﬂ

INFORMATION
INFORMATIONSSIDA SQ{I’E'SEH N SMSGTUEQ >
TIPSA OM SPORTADMIN
pguo=rnm SMS till Styrelsen Mottagare (7) |Redigers
MINA UTSKICK
HEMSIDA | Jens Wallner Admin
Johan Térngren
MEDLEMSREGISTER
e Lars B Karlsson
PERSONREGISTER L
aria Valentin
Mathias Jonsson
EGENSKAPER N N
GRUPFER Nils-Erik Westlund
BOKNINGAR P Tom Erlandsson
LICENSHANTERING
LOK-STOD | Skicka SMS 280 tecken kvar
S —|

Strukturen pa hemsidans toppmeny foljer i stort féreningens struktur. Huvudftreningen finns
under "Hertzoga Bollklubb” med alla styrande dokument, sektioner Herr och Dam under “Fotboll
Senior”, sektionen Ungdom med alla lagsidor under ”Fotboll Ungdom”, sektionen Innebandy med
bade senior och ungdomslag under ”Innebandy”, under "Tennis” finns den sektionen. “Egna
arrangemang” &r ingen sektion utan dar finns information om alla arrangemang féreningen
anordnar. (Orsaken att "Egna arrangemang” finns hér ar for att datumen for arrangemangen latt
skall komma in i féreningskalendern.)

Att administrera hemsida &r mycket sjalvinstruerande, att ldgga upp nyheter och annan
information.
Ett tips #r att anviinda ”Légg till stycke” ofta for att f4 struktur pa sadana sidor.

Det gar att skapa fler hemsidor under lagets hemsida nar man véljer "Instéllningar — Hemsida”
genom att klicka pa de trestrecken pa toppmenyn. Se bilden nedan.



# Hertzoga Bollklubb Fotboll Senior~ Fotboll Ungdom~ Innebandy~ Tennis Egna arrangemang ‘

Rl

Med|emsregister

Installningar - Hemsida

Byt l6senord

Logga ut

Hem Nyheter Kalender Matcher  Truppen Bildgalleri Dokument Kontakt

Gorii Kommande matcher
+ Lagg till nyhet

Hertzéga Bollklubb - FUVO
Lor 1/4 15:00
() Publicera (¥} Avgransare | Redigera valkomststycke
Hertzéga Bollklubb - Kongsvinger IL

Min 1/5 12:00

Kommande aktiviteter

HBK P03

Mote, Damstugan, 15/02 18:00
Serie anmalan, Kansliet, 15/02 18:00

Match, Ilanda IP, 01/0 15:00

Match, Ilanda IP, 0.

1]

Nyheter fran sektionen

Det finns inga nyheter..

Nyheter fran foreningen

Narvarokorten
Hertzéga Bollklubb, 07

Det gar att skapa undersidor till existerande sidor eller nya pa samma toppmenys niva.

A Hertzoga Bollkiubb Fotboll Senior~ Fotboll Ungdom~ Innebandy~ Tennis Egna arrangemang ‘

HERTZOGA BK

Valkommen till var hemsidal
HBK P03

Hem Start Sidor Verksamhet Annonser Design Installningar Logga ut
Nyheter
Kalender Sidor

Matcher
Truppen Lagg till/redigera sida

Bildgalleri
* Sidnamn | Sidnamn
Dokument

Kontakt
* Sidtyp Smal sida v

* Undersida till -ingen - v

- ingen -
Nyheter
Kalender
Matcher
Truppen
Bildgalleri

* Visning

Kontakt




Hjalp
Mer hjalp finns pa Registersidan under fragetecknet ’?”, rédmarkerat i bilden nedan, i foldern
”Manual for ledare”.
Det finns ockséd en ”Guide — komma igédng i SportAdmin”, gronmarkerad nedan.

& Sportadmin.se - Gér jobbet 4t Féreningen - Google Chrome

B Secure

Hjalpsidor a‘ Skriv Ut

&) Higlp mig!

= £ Snabb guide
|'§_°°] Generslla fuktioner i systemet
E] Guide - kornma igang i SportAdmin

I3 Aktuell information

I3 Information

|5 Personregister

:‘ |5y Medlemsgrupper

| Egenskaper

3 | Grupper

| Bokningsfunktion

|5 Licenshantering

I LOK-st6d

I3 Instéliningar

|5) Fakturering

| Veckoschema

I3 AnmEiningar

I3 Administratdrer

I Loggen

= [5) Manual for ledare
|'§_°°] Manual for ledare - register

|'§:| Manual for ledare - hemsida
IC3) Support

https://sportadmin.se/emember/admin/help/default.asp?ID=122

Guide - komma igang i SportAdmin | = Tillbaka |

Klicka har!! Guide - komma igang i Sportadmin




Extra information. Struktur av grupper

Period

2017 Fotboll

2017 Fotboll

2017 Fotboll

2017 Fotboll

2017 Fotboll

2017 Fotboll

2017 Fotboll

2017 Fotboll

2017 Fotboll

Grupper

A Dam

A Herr

B Dam

B Herr

HBK Fxx

HBK Fxx

HBK Pxx

HBK Pxx

Fotbollsledare

Grupptyper

Senior

Senior

Senior

Senior

Flickor

Flickor

Pojkar

Pojkar

Foreningsorganisation

Gruppkopplingar

Spelare, Tranare,
Ekonomiansvarig,
Informationsansvarig

Spelare, Tranare,
Ekonomiansvarig,
Informationsansvarig

Spelare, Tranare,
Ekonomiansvarig,
Informationsansvarig

Spelare, Tranare,
Ekonomiansvarig,
Informationsansvarig

Spelare, Tranare,
Ekonomiansvarig,
Informationsansvarig

Spelare, Tranare,
Ekonomiansvarig,
Informationsansvarig

Spelare, Tranare,
Ekonomiansvarig,
Informationsansvarig

Spelare, Tranare,
Ekonomiansvarig,
Informationsansvarig

Tranare,
Ekonomiansvarig,
Informationsansvarig

Licens

ja-fr.o.m 15 ar

ja-fr.o.m 15 ar

ja-fr.o.m 15 ar

ja-fr.o.m 15 ar

ja-fr.oom 15 ar

nej - under 15 ar

ja-fr.oom 15 ar

nej - under 15 ar

Licens/forsakring behovs ej

Kommentarer

xx = fodelsear

xx = fodelsear

xx = fodelsear

xx = fodelsear



2017 Fotboll
2017 Fotboll
2017 Fotboll

2017 Hertzdga BK
2017 Hertzoga BK
2017 Hertzdga BK
2017 Hertzéga BK

2016/2017 Innebandy

2016/2017 Innebandy

2016/2017 Innebandy

2016/2017 Innebandy

Herr seniorgruppen
Dam seniorgruppen
Ungdomsgruppen

Egna arrangemang
Styrelsen
Supporter

Tennis

HBK IB Herr

HBK [Fxx-xx

HBK 1Pxx

Innebandyledare

Foreningsorganisation
Foreningsorganisation
Foreningsorganisation

Foreningsorganisation
Foreningsorganisation
Foreningsorganisation
Ovrigt

Senior

Flickor

Pojkar

Foreningsorganisation

Ovrig, m.m.
Ovrig, m.m.
Ovrig, m.m.

Ovrig, m.m.
Styrelse

Ovrig

Ovrig, Spelare
Spelare, Tranare,

Ekonomiansvarig,
Informationsansvarig

Spelare, Tranare,
Ekonomiansvarig,
Informationsansvarig

Spelare, Tranare,
Ekonomiansvarig,
Informationsansvarig

Tranare,
Ekonomiansvarig,
Informationsansvarig

Licens/forsakring behovs ej
Licens/forsakring behovs ej
Licens/forsakring behovs ej
Gruppen ar till for att datumen

Licens/forsakring behoévs  skall komma in i Kalendern pa
ej hemsidan.

Licens/forsakring behovs ej
Licens/forsakring behovs ej
Licens/forsakring behovs ej

Licens behovs
Licens behovs xx = fodelsear

Licens behovs

Licens/forsakring behovs ej



