Manual for ledare

INLOGG

Nér du fatt inloggningsuppgifter till SportAdmin loggar du in via www.sportadmin.se. Byt |6senord!

ALLMAN INFO
Nar du loggat in i SportAdmin hittar du menyn pa vénstersidan.

Du har olika antal flikar i menyn beroende pa vilken behdrighet du har i systemet. Den forsta sidan du
kommer in pa &r “Informationssidan”. P& denna sida hittar du information fran din férening till
vanster och information fran SportAdmin till hoger.

Om du 6nskar lara sig mer om de olika funktionerna i SportAdmin har vi en kunskapsbank dar man
kan soka pa fragor. Denna hittar du om du klickar pa férstoringsglaset langst upp till hoger eller pa
support.sportadmin.se.
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MEDLEMSGRUPPER
Medlemsgrupper: Valj Period och Grupp.

Andra: Klicka pa dndra-knappen ldngst ute till héger pa raden pa 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"

- andra personuppgifter. (Detta bér medlemmen sjélv gora i sin medlemsapp)

Personkortet:

Klickar du pa ett understruket fornamn far du upp ett personkort — detta dr en summerad
informationsruta om medlemmen. Har kan du uppdatera personens uppgifter genom att klicka pa
”Andra personuppgifterna”. (Detta bér medlemmen géra sjélv via medlemsappen)
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GOR ETT UTSKICK
Utskick via e-post: For att skicka ett mail till laget/gruppen, klickar du pa fliken "Gor ett utskick" i
takmenyn.

- Fran: Kontrollera sa att det star ratt namn och e-post i "Fran"-rutan.

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

- Text: | textrutan skriver du ditt mail och kan formatera texten om du sa dnskar.

- 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 dar det star "Till", har kan du lagga till dvriga personer som ska ha mailet, men
som inte finns med i gruppen

- Mottagare: Du kan valja vilka som ska fa meddelandet E1 = Epostl (Medlemmen) M1= Malsman 1
M2= Malsman 2 Vill du bara skicka meddelandet till tex. malsmannen, bockar du ur rutan E1. Da gar
mailet endast till malsméannen. Vill du skicka ett mail till endast 1 person i gruppen, ar det lattare att
ga tillbaka till medlemsgruppen och klicka pa kuvertet till vanster om namnet.

- Ovrigt: Du kan vilja att mottagarna kan se varandras e-postadresser genom att bocka i rutan "Lt
mottagarna se varandras e-postadresser".

- Maila utskicket: Nar du &r klar klickar du pa knappen "Maila utskicket".

GRATIS UTSKICK VIA SMS-GRUPP
For att skicka ett gratis grupp-sms till laget/gruppen, klickar du pa fliken "Gratis utskick via SMS-
grupp" i takmenyn. Det gar att skapa 5 sms-grupper per lag/grupp.
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- Skapa en ny grupp: Skapa en ny grupp genom att klicka pa ”Ny SMS-Grupp >>" Valj Gruppnamn och
Spara. Se 6ver vilka nummer som ér tillagda i gruppen genom att klicka pa "Redigera”

- Valj vilka nummer som skall inga i SMS-Gruppen och vilka som skall fa svaren och klicka pa
”"Uppdatera”.

- Skicka sms: Skriv ditt sms och klicka pa ”Skicka SMS”

RAPPORTERA NARVARO

Klicka pa “Rapportera nadrvaro” i takmenyn

- Lagg till aktivitet: Klicka pa 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. 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.



- Lagg till tillfallig deltagare: Man kan lagga till tillfalliga deltagare/ledare som varit narvarande vid
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tex. endast en aktivitet genom att klicka pa ”"Rapportera narvaro” -> klicka pa datumet for den
aktivitet som man vill Iagga till en deltagare for. Klicka pa ”Lagg till tillfallig deltagare”. Sok pa
personen som du vill Iagga till och valj om personen skall laggas till som deltagare eller ledare. Endast

personer som tillhdr en annan grupp under samma period gar att Iana in.

- Rapportera narvaro via LedarAppen: 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 narvarande

3. "Bekrafta”

KALLELSER

- Skicka kallelser: For att en kallelse skall ga att maila, maste en aktivitet vara skapad via fliken
”Rapportera narvaro”. Klicka pa Kallelser -> Klicka pa ”Visa” pa den aktiviteten som du vill kalla till.
Klicka pa ”"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 pa “Andra” om du vill &ndra ndgot i aktiviteten eller tex. skriva mer info om
aktiviteten.
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LEDARAPPEN

LADDA NER “SPORTADMIN LEDARAPP”

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

LOGGA IN

Logga in i SportAdmins LedarApp med ditt anvdndarnamn och I6senord (samma som du loggar in
med pa webben). Saknar du inloggning — kontakta din forening. DIN PROFIL Borja med att kontrollera
och eventuellt uppdatera dina uppgifter. Ga till “Mer” och klicka pa “ditt namn”. Klicka pa pennan
och redigera dina uppgifter. Nar du uppdaterat dina uppgifter klicka pa “Spara”.

REDIGERA

Under menyn “Redigera” kan du lagga till aktiviteter genom att klicka pa “Lagg till aktiviteter”. 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. 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.



RAPPORTERA NARVARO
Under menyn “Rapportera” dyker alla aktiviteterna upp 24 timmar innan tréningsstart och blir da
moijliga att rapportera.

1. Bocka ur de medlemmar som inte ar narvarande
2. Bocka i de ledare som var narvarande
3. ”"Bekrafta”

KALLELSER

Under menyn “Kallelser” kan du skicka en kallelse. For att en kallelse skall ga att maila, maste en
aktivitet vara skapad via fliken "Redigera”. Klicka pa den aktivitet som du vill skicka en kallelse till.

Klicka pa ”"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”

FRAGOR?
Sok pa din fraga pa var kunskapsbank support.sportadmin.se eller kontakta i forsta hand en
huvudadministrator i din férening for vidare hjalp.



