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Lagledare

Vad ska en lagledare uppdatera pa hemsidan?

Se garna Harmonys lagsida som exempel: https://www.ykk.se/start/?ID=340376

Lagg till vilkomststycke och lagfoto under den flik som heter lagets namn.
Se gronmarkeringar i bild. Harifran gar ocksa att lagga till nyheter som ror laget.

NYHETER  LAGINFO~  TAVLING ISVAKT  FIKAFORSALINING ~ KALENDER  KONTAKT

+ Légg till nyhet

Publicera Avgransare| Redigera vilkomststycke

Vilkomna till Harmonys lagsida &

Harmony 21/22

» Nyheter som ror laget. Se Redigera YKKs hemsida

» Laglnfo:

Om oss — till exempel; hur manga akare under sasongen, hur manga traningar har
laget, vilka ar tranare och lagledare, tema for sdsongen, dldre teman/program och
annan historia.


https://www.ykk.se/start/?ID=340376

Mal och trivselregler — om laget har nagra egna mal och regler.

Bildgalleri — Har kan lagets bilder laddas upp. Viktigt att inte ladda upp bilder med
namnuppgifter pa akare.

Dokument — Har laggs lagspecifika dokument.

» Tavlingar - som laget deltar i under sdsongen.

> Isvaktsschema

» Fikaforsaljning — om det finns ngn lagspecifik information som behover kompletteras
har. Till exempel fika-schema.

» Kalender & Kallelser: Alla aktiviteter laggs i nuldget upp av Angelica och kallelser
skickas i nuldget inte ut for de traningar eller andra aktiviteter som ligger i kalendern.
Tranare och lagledare behdver ta beslut om gemensamma rutiner for detta.

» Kontakt: Kontaktuppgifter till tranare och lagledare

» Lagledare: Denna flik ar enbart synlig for ledare i laget och innehaller riktlinjer for
vilka menyer som ska finnas pa lagets sida.

» Instagram: andras endast om laget av ngn anledning byter instagram-konto.

Redigera hemsida

Logga in som Administrator/Ledare pa hemsidan.
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Logga in som

Ledare/Administrator

’ n Logga in som
Medlem/Malsman

Andra/ldgg till/ta bort sidomenyer

Ga till lagets sida i toppmenyn (under menyn LAGEN) och valj sedan Installningar - Hemsida

LAGEN ~ SKRIDSKOSKOLAN ~ LAGER SMKVAL 2 KUNGALVSPOKALEN KONTAKT

Medlemsregister
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Du ser da alla undersidor till lagets sida och kan dar dndra dessa genom att klicka pa pennan
i hogerkanten.

Start Sidor Verksamhet Annonser Design InstélIningar Logga ut

Sidor

Hantera sidor Lagg till sida
SM kval 2 v

Sidnamn Sidtyp Visning

SM kval 2 Startsida Alla k. 2
Nyheter Nyhete Alla *+3 4
Dokument Dokument @ Alla ledare + 3 7
Bildgalleri Fotoalbum Alla +5 ]
Kontakt Bred sida Alla @+ 2

Klickar du pa Lagg till sida sa skapar du en ny sida.



Sidor

Lagg till/redigera sida

* Sidnamn Dokument

* Sidtyp Dokument v
* Undersida till -ingen - v
* Visning Alla ledare i foreningen v

Ge sidan ett namn (detta syns sedan pa hemsidan), valj typ pa sidan. De typer du kan vilja
ar:

* Sidtyp ‘ Bred sida v

) ) Formular
Indersida till Fotoalbum
Gastbok
o Kalender
*Visning Lank
Matcher
Smal sida
Truppen
Ir—

For att vdlja formuldr sa maste det skapas ett formular i SportAdmin forst som sedan
kopplas till denna sida.

En kalender maste ocksa kopplas till en medlemsgrupp.
Matcher ar inte aktuellt for YKK.

Truppen visar en sida med medlemmar i gruppen/laget. Denna har vi i YKK valt att inte lagga
pa hemsidan.

Valj sedan om det ska vara en undersida till nagon av de befintliga sidorna. Valjer du ingen
dar sa blir det en menysida bredvid de som redan finns. Notera att det alltid ska vara en
undersida till en befintlig sida nar du lagger till sidor for laget.

*Undersida till | - ingen- v
o Nyheter
*Visning Dokument
Bildgalleri

Kontakt



Du kan ocksa vilja synlighet pa sidan om du vill begrdansa den:

* Visning Alla .

Alla ledare i foreningen

Alla medlemmar i foreningen
Dold

Ledare i verksamheten
Medlemmar i verksamheten

Lagg till nyheter och redigera stycken gors direkt pa hemsidan nar du ar inloggad. Du kan dar
valja om det du lagger till ska publiceras direkt eller om du vill vanta med publicering.

A YKK LAGEN ~ SKRIDSKOSKOLAN ~ LAGER m KUNGALVSPOKALEN KONTAKT

+ Lagg till nyhet £ KOMMANDE AKTIVITETER

Skadad pa \
y Inga aktiviteter inbokade tréining eller tévling?
y @I Publicera @ Avgra Redigera 020-44 11 11

y = NYHETER FRAN FORENINGEN
S i), Folksam
-—\, . . ! u I g Vaccinationsbevis pa YKKs arrangemang
= Ii I r ‘ YKK, 10/12 21:23
L AN 3

D V0N

Lagg till stycke

Ett stycke, eller ett valkomststycke, kan laggas till antingen pa en startsida eller pa en
bred/smal sida genom att klicka pa knappen ”Lagg till stycke”. Skriv en rubrik och en
brodtext och klicka sedan “uppdatera”.

Infoga bild eller film

Om en bild ska infogas i stycke sa klicka pa knappen ”bild”, “vanster” eller “"héger”. Om
"vanster” valjs kommer bilden placeras till vanster i stycket och om “héger” valjs kommer
bilden placeras till hoger. Film infogas genom att klicka pa knappen ”"Youtube”. Lagg darefter
in lanken till klippet.



Skapa hyperlank

Klicka pa den ikonen i verktygsfaltet som ser ut som just en lank eller en kedja:

m Maila notiser (25 s1) << Avbryt

Visa fran Visa til
2021-04-15 1422

Text | Bild Vanster = Hoger || Fotoabum | Yo = <HTML»

[ Utckat I5ge ‘

W
—
=
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Om du vill lanka till ett dokument som redan finns i en dokumentmapp pa hemsidan gar du
ner till Lanklista --> Dokument och valjer sedan i listan det dokumentet du vill [anka.

Lagg till nyhet

En nyhet kan laggas till antingen pa en startsida eller pa en nyhetssida genom att klicka pa
knappen ”Lagg till nyhet”. Skriv en rubrik och en text och valj sedan mellan vilka datum
nyheten ska synas. Viktigt att nyheten har ett slutdatum sa att den automatiskt slutar visas
pa hemsidan nar den inte langre ar aktuell. Det ar battre att aktivt ga in och uppdatera den i
de fall slutdatum passerat och nyheten fortfarande ar aktuell. En nyhet ska alltsa ALLTID ha
ett slutdatum!

Ingress dr viktigt att anvénda:

Anvand i storsta mojliga man ocksa en ingress genom att klicka i rutan "Utokat lage”. Da
kommer endast rubrik och ingress att visas pa startsidan. For att lasa hela nyheten maste
lasaren klicka pa nyheten, da lankas lasaren in till den fullstdndiga nyheten. Detta ger en mer
tilltalande startsida for lasaren.

Infoga bild eller film

Om en bild ska infogas i nyheten sa klicka pa knappen ”bild”, "vanster” eller “héger”. Om
"vanster” valjs kommer bilden placeras till vanster i nyhetsstycket och om "héger” valjs
kommer bilden placeras till hoger.

Film infogas genom att klicka pa knappen ”“Youtube”. Lagg darefter in lanken till ett klipp.


https://s3.amazonaws.com/cdn.freshdesk.com/data/helpdesk/attachments/production/48098455737/original/QzoV7GQxf8j4yMMQVXEKhj29uSmCFJjOWQ.png?1618489390

Hur lagger jag in en lank i en nyhet?
1. Skriv fardigt din text.
2. Markera det du vill ha lankat

3. Klicka pa “kedjan”, se bild nedan

Maila notiser (54 st)

Visa fran Visa till

2021-03-19 15:28
Text  Bild Vianster Héger  Fotoalbum  Youfff)  <HTML>
[[] utdkat lage

Rubrik

B I YU === == = &8

POWERED BY TINY

4. Klistra in lank i rutan dar det star URL

5. Valj om det ska 6ppnas i nytt eller nuvarande fonster, spara!


https://s3.amazonaws.com/cdn.freshdesk.com/data/helpdesk/attachments/production/48094941380/original/CBuike2IsFLx35Cno3vKop6HPyQglMW5qQ.png?1616749890

Infoga/redigera lank X

Url

Text att visa

Oppna lank i...

Nuvarande fonster v
Lanklista

Ingen v

For att dubbelkolla att lankningen blev ratt kan du halla muspekaren 6ver ordet/meningen
du har lankat. Blir ordet/meningen understruket samt blamarkerat ar lankningen ratt!

Infoga tabell

Klicka pa rutsymbolen for att infoga tabell:

Du kan valja mellan Tabell, Cell, Rad, Kolumn. | Tabellmenyn kan du sjalv valja hur din tabell
ska se ut genom att markera i natet med muspekaren.

Utokat lage

Ovanfor rubriken finns kryssrutan “Utokat lage”. Genom att bocka i denna ges mdjlighet att
dven skriva en ingress. Da kommer endast rubrik och ingress visas pa start- och nyhetssidan
och hela nyheten nas genom att klicka pa ”Las mer”.

Ladda upp dokument

Via hemsidan kan man pa ett smidigt satt formedla information som medlemmarna behover
ta del av genom att ladda upp dokument. Dokument laddas upp pa lagets dokumentsida
genom att klicka pa knappen ”Ladda upp”.



HARMONY  NYHETER [MWX/I'ZeRaM TAVLING ISVAKT  FIKAFORSALJ

OMO0SS  MAL & TRIVSELREGLER  BILDGALLERI  DOKUMENT

Skapa ny mapp

Utover att man kan ladda upp enskilda dokument kan man dven skapa mappar for att samla
dokument av samma typ. Mappar skapas, dven de, pa valfri dokumentsida genom att klicka
pa “Ny mapp”.

Tank pa!

Om dokumentnamnet innehaller specialtecken sa som &, d och 6 - kan det dyka upp ett
felmeddelande. Ta bort alla specialtecken fran filnamnet och ladda upp pa nytt.

Mer information om hur du redigerar hemsidan i SportAdmin hittar du har:
https://support.sportadmin.se/support/home

Utskick via SportAdmin

Kommande sasong ar YKKs strategi att huvuddelen av vara mailutskick och sms-utskick ska
ga genom SportAdmin. P3a sa satt kommer kontaktlistor alltid vara uppdaterade med den
senaste kontaktinformationen som anges av medlemmarna sjalva. Det kommer ersatta de
grupper som numera finns i supertext, whatsapp och messenger. Lagledare och tranare
lagger upp de grupper som behovs for respektive lag i SportAdmin. Det kommer fortfarande
skickas via supertext men eftersom gruppen skapas i SportAdmin sa finns dar kopplingen till
medlemmarnas kontaktuppgifter. Folj nedan instruktioner éver hur ni skapar grupper etc.

Utskick via SMS-grupp
SMSgrupp ar en gratistjanst som maojliggér manga-till-manga-kommunikation och enkelt
I6ser behovet att snabbt kunna kommunicera med flera samtidigt.

Hur skapar jag en SMS-grupp?

Logga in som Administrator/Ledare pa hemsidan och ga till Medlemsregistret.


https://support.sportadmin.se/support/home

Medlemsregister

Instéllningar - Hemsida

Byt Iésenord

1 Logga ut
. weve e

Ga dar till medlemsgrupper-->valj medlemsgrupp i rullgardinslistan--> "Gor ett utskick" -->
"Gratis utskick via SMS-grupp-->skapa ny SMSgrupp

Hur tar jag bort mig sjdlv fran en grupp?

Skicka /tyst till gruppen for att tillfalligt sluta fa meddelanden,
Skicka /tyst igen for att borja ta emot meddelanden igen
Skicka /stopp till gruppen sa tas du bort fran gruppen

Skicka /start till gruppen sa laggs du till igen

Vilka ar medlemmar i gruppen?

Skicka /medlemmar till gruppen

Att tanka pa for ledare som skapar SMS-grupper i SportAdmin:
Max 70 mobilnummer per smsgrupp

Max 5 smsgrupper per lag/grupp

Samma mobilnummer kan max finnas med i totalt 20 smsgrupper

Tar ni bort/lagger till/andrar personer eller telefonnummer i er grupp sa maste ni dven
uppdatera smsgruppen.

Man kan per smsgrupp redigera vem som ar admin och vem som ska fa svaren i
smsgruppen:

1. Alla i gruppen: Alla skickar till alla.

2. Enbart admin i gruppen: Admin skickar till alla. Deltagarna skickar endast till admin.



3. Alla utom admin i gruppen: Admin skickar till alla. Deltagarna skickar till endast
deltagarna.

Utskick via e-post

Via "Medlemsgrupper” i vanstermenyn = valj en medlemsgrupp = "Gor ett utskick” i
toppmenyn, kan man skicka ett mail till en specifik grupp.

Onskar man gora ett utskick till hela féreningen gérs detta via avancerad sékning under
menyn “Personregister”. (Det ar bara behorighetsgruppen Huvudadministratér som kommer
at denna funktionen eller de ledare som har extra behérighet)

Mailutskick till flera grupper samtidigt

Vill ni maila mer an en grupp samtidigt finns det tva vagar att ga i SportAdmin.

Utskick via avancerad s6kning. Rekommenderas om ni vill maila grupper fran flera perioder.
Ga till personregister > Avancerad sokning.

Gor foljande urval:

Period: s6k fram den eller de perioder som du vill géra utskick till. Vill du goéra utskicket till
flera perioder bockar du i “Flerval” och markerar perioderna.

Slutat fran grupp: Har inte slutat

Grupp: Sok fram de grupper som du vill maila. Vill du gora utskicket till flera grupper bockar
du i "Flerval” och markerar grupperna.

Genomfor sékningen.

Klicka pa "Gor ett utskick" som du hittar i hégerkanten, mellan sokfélten och s6kresultatet.

Utskick via medlemsgrupper

Ga till medlemsgrupper i vanstermenyn - Valj en av de grupper du ska maila i
dropdownlistan "Grupper"-> Klicka pa "Gor ett utskick” i takmenyn = Utskick via E-post = |
mottagarlistan till hoger kan du vélja att visa alla grupper genom att klicka pa ”Visa alla”. Alla
grupper som finns i perioden listas upp och du kan valja vilka grupper du vill maila genom att
bocka i rutan till vanster om gruppnamnet.

Mina utskick


https://support.sportadmin.se/support/solutions/articles/48000554341-avancerad-s%C3%B6kning

Under menyn "Mina utskick” kan du se alla e-post och sms-utskick du har skickat fran
SportAdmin. Star det fel vid ndgot utskick, har vi fatt ett felmeddelande vid utskicket. Klicka
pa visa for att se utskicket och vem det gatt fram till.

Felsdkning — Utskick

Varfor kommer inte mina mail fram?
1. Felaktigt angiven e-postadress

Detta ar den vanligaste anledningen till varfor mail inte kommer fram. Stavfel ar mycket
vanligt. T.ex. hotmal.con istdllet fér hotmail.com

2. Mailet fastnar i mottagarens SPAM-filter

Ett mail kan fastna i mottagarens spamfilter och da gar det inte alltid att se varfor i
SportAdmin eftersom felet ligger hos mottagaren.

Mottagarens mailprogram kan klassa mail fran SportAdmin som SPAM. Mottagaren kan for
det mesta sjalv leta upp mailet i en spam-mapp/skrapposten och beratta for
mailprogrammet att det inte ar spam sa att det inte fastnar i fortsattningen.

En del mottagare har foretagsmail och arbetsplatsen kan da ha en mycket hog sikerhet och
ett centralt SPAM-filter som inte slapper inte in vilka mail som helst. Som mottagare kan det
vara svart att gora nagot at detta eftersom denna typen av skydd hanteras centralt av
foretagens egen IT-avdelning. Man kan testa att kontakta arbetsplatsens IT-avdelning och be
dem sldappa igenom mail som kommer fran SportAdmin.

3. Gammal e-postadress som inte anvands langre
Det kan vara en gammal e-postadress som foreningen har, dar mottagaren stangt ner sin e-
postadress.


https://hotmail.com/

