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1 Lathund Sportadmin och hemsidan 

SportAdmin är Nässjö FF:s system för att hantera närvaro, hemsida, nyheter, kallelser, 

medlemsregister, fakturering m.m.  

Ledare kommer att få en inloggning till SportAdmin med rättigheter att hantera sin trupp men 

inte övriga trupper.  

För spelare och föräldrar finns en app som heter SportAdmin Ledare och medlemmar och 

finns att ladda ner i för både iPhone och Android  
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2 Inloggning 

Logga in på: 

https://kansli.sportadmin.se/  

 

Ange din e-postadress och lösenord. När du läggs till som ledare får du en inbjudan till att 

skapa ett konto i SportAdmin.  
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Då kommer du in på SportAdmin kansliservice sida 

 

Växla mellan SportAdmin kansliservice och hemsidan genom att klicka på  till vänster 

i kansliservice.  
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På hemsidan väljer du ditt lag i toppmenyn. 

 

På kansliservicesidan välj medlemsgrupper och välj lag i dropdown boxen 
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3 Lägga upp aktiviteter 

Lägg in alla träningar för hela säsongen på en gång så missar man inte att närvarorapportera 

dem då de kommer upp som oregistrerade aktiviteter. Matcher importeras från Smålands 

fotbollsförbund av föreningen in i kalendern för ert lag.  

3.1 Via SportAdmin Ledarapp 

Välj Aktiviteter och klicka på + uppe i högra hörnet. Välj om du vill lägga till en enskild aktivet 

eller om du vill lägga till aktivet som upprepas tex varje vecka. Ange tid och plats och sedan 

välj upprepa så läggs alla aktiviteter upp på en gång. 

Checkrutan för förhandsrapportering innebär att spelare kan gå in i sin app och markera att de 

kan vara med på matchen eller inte. Man kan sedan använda det som urval för att kalla till 

match. 
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4 Närvaroregistrering  

4.1 Via SportAdmin Ledarapp 

Rapporterade aktiviteter visas på hem fliken och på aktivitets fliken. Välj aktivitet och kryssa i 

närvarande spelare och ledare. Lägg till fler personer som finns registrerade i klubben genom 

att välja lägg till tillfällig deltagare. Bekräfta aktivitet.  
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4.2 Via webben 

Välj Medlemsgrupper i vänster menyn och sedan närvaro i takmenyn. Kryssa i närvarande 

spelare och ledare för aktiviteterna.  
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5 Skicka kallelser 

5.1 SportAdmin Ledarapp 

Välj aktiviteten som kallelse skall skickas till. Klicka på ändra i över högra hörnet för att ändra 

när samlingstid, svar senast m.m. Kryssa i spelare och klicka på Skicka kallelse. E-mail skickas 

till spelare och vårdnadshavare samt notis i SportAdmin Medlemsapp om spelare och 

vårdnadshavare har laddat ner den. I flikarna Kommer, Kommer ej, Ej svarat kan man se 

status på svaren.   

   

  



 

Sida 9(18) 

Lathund SportAdmin 

  

 

5.2 Via webben 

Välj medlemsgrupper och kallelse och sedan aktivitet som kallelse skall skickas till.  

 

 

Klicka på ändra för att ändra när samlingstid, svar senast m.m. Kryssa i spelare och klicka på 

Skicka kallelse. Mail skickas till spelare och vårdnadshavare samt notis i SportAdmin 

Medlemsapp om spelare och vårdnadshavare har laddat ner den. I flikarna Kommer, Kommer 

ej, Ej svarat kan man se status på svaren.   
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6 Lägg till Nyhet 

6.1 Via hemsidan 

På vänstersidan finns ett val Hemsida. Här kan ni lägga upp en nyhet på er sida genom att 

klicka på ”Lägg till nyhet”. Högst upp finns en nyhet som heter ”Välkomsttext” den 

informationen kommer alltid att ligga högst upp på er sida innan alla nyheter.   

 

När ni har klickat på lägg till nyhet kan ni skriva er text och välja när den skall vara synlig samt 

om ni vill skicka notiser till medlemmar eller inte. Välj Utökat läge om det är mycket text. Då 

blir det som skrivs i yta 1 en ingress och sedan en läs mer länk med nyheten i sin helhet. 

Annars kommer hela nyheten att vissas på start och nyhetssidan. 
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Exempel på en nyhet med ingress. 
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7 Mailutskick 

7.1 SportAdmin Ledarapp 

Under Mer och Utskick kan man maila information till spelarna i truppen. Skriv meddelande, 

välj mottagare och skicka. Svar på e-mail kommer att komma till din mailadress.  
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7.2 Via webben 

Välj medlemsgrupper och ”Gör ett utskick” här kan man maila information till spelarna i 

truppen. Skriv meddelande, välj mottagare och skicka. Svar på mail kommer att komma till din 

mailadress. 
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8 Medlemsregister 

8.1 SportAdmin Ledarapp 

Under Mitt lag kan du se och redigerar man sin trupp, lägger till nya medlemmar eller ändrar 

befintlig information. Bästa är att se till att alla spelare själva redigerar sin information genom 

att logga in via hemsidan eller SportAdmin Medlemsapp så att alltid rätt kontaktinformation 

finns. Man kan lägga till ny spelare genom att klicka på + tecknet men bästa är om nya spelare 

själva går in på https://www.nff.nu och klickar på Bli medlem då blir alla uppgifter rätt och 

faktureringen hanteras automatiskt.   

Säkerställ alltid att er grupp är aktuell! 
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8.2 Via webben 

Välj Medlemsgrupper och välj din grupp. Här redigerar man sin trupp, lägger till nya 

medlemmar eller ändrar befintlig information. Bästa är att se till att alla spelare själva 

redigerar sin information genom att logga in via hemsidan eller SportAdmin Medlemsapp så 

att alltid rätt kontaktinformation finns. Man kan lägga till ny spelare genom att klicka på Lägg 

till medlem men bästa är om nya spelare själva går in på https://www.nff.nu och klickar på Bli 

medlem då blir alla uppgifter rätt och faktureringen hanteras automatiskt.   

Säkerställ alltid att er grupp är aktuell! 
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8.3 Intresseanmälningar 

Om er grupp är full så finns det möjlighet att göra en intresseanmälan och ställa sig på kö för 

att få en plats när det finns en ledig plats.  

Ni ser kön genom att välja intresseanmälningar i vänstermenyn. Kontrollera datum och släpp 

in spelaren som har stått längst i kön. Klicka på de tre prickarna på personen som ni vill släppa 

in i gruppen. 

  

Kontrollera att rätt Period och Grupp klicka på bekräfta.  

  

Kontakta spelare/vårdnadshavare för att hälsa dem välkomna och att de har fått en plats i 

gruppen. 

OBS! meddela också ansvarig för SportAdmin (f.n. Jörgen Stenhag 

jorgen.stenhag@gmail.com) att ni har släppt in en spelare så vi kan skicka ut en faktura.   
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9 Boka klubbstugan 

Förnärvarande går det inte att boka klubbstugan via hemsidan men det går att göra via 

SportAdmin appen.  

Välj gruppen Ledare högst upp i appen och lägg till Aktiviteter för att skapa en bokning. Skriv 

vilket lag det är som bokar så vi vet vilka som är där. Det finns ingen funktion som kontrollerar 

dubbelbokningar så kontrollera noga om det är ledigt.  
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Beslut tagna gällande hemsidan.  
Besluten är tagna 2021-06-01 och kan komma att revideras vid uppföljning. 

 

 Alla ska ha samma upplägg och layout vilket innebär att man inte lägger till, tar bort 

eller ändrar namn på befintliga rubriker under sin lagsida.   

 

 Minst en ledare i varje lag ska ha sina kontaktuppgifter offentliga  

 

 Individuella bilder på alla våra ledare ska visas 

 

 Individuella spelarbilder för lag under 13 år ska EJ visas 

 

 Spelarbilder är obligatoriskt för seniorlagen 

 


