SPORTADMIN OCH FOGIS

Lathund for lagens administration



Sa manga som mojligt,
sa lange som mojligt,
sa bra som majligt

Innehall



Sa manga som mojligt
Sa lange som mojligt
Sa bra som mojligt

SPORTADMIN - foreningens administrativa system

Moron BK anvander SportAdmin som administrativt system.

Foreningen anvander SportAdmin till foljande saker:
*  Foreningens hemsida

*  Medlemsregistret

. Utskick information till ledare och vardnadshavare ‘ J

Utskick av medlems- och deltagaravgifter

SportAdmi
Alla lag i foreningen anvander SportAdmin till foljande saker: por mln

*  Lagga till aktiviteter — traningar, matcher, ovriga aktiviteter i laget

*  Kallelser till aktiviteter
*  Narvaroregistrera alla aktiviteter

. Gratis utskick till vdrdnadshavare




Sa manga som mojligt
Sa lange som mojligt
Sa bra som mojligt

SPORTADMIN - komma igang med appen

1. Kansliet skapar anvandare @

Kansliet lagger till nya ledare som anvandare i systemet och tilldelar behérigheter. Mejl skickas med

SportAdmin

inloggningsuppgifter frdn SportAdmin till ledarens angivna mejladress.

2. Ladda ner appen

rtadmin.se

Ledaren laddar ner SportAdmin-appen i antingen App Store eller Google Play.

> loeeal
Logga in i appen med de inloggningsuppgifter som framgar i mejlet. Kolla skrapposten. Om du inte fatt

nagot mejl kontakta kansliet.

P" é;;;lédplay i Hptpp Store



Sa manga som mojligt
Sa lange som mojligt
Sa bra som mojligt

SPORTADMIN - Skapa aktiviteter

Alla aktiviteter ni genomfor i laget ska laggas upp i SportAdmin (foreningen tilldelas Skapa upprepad aktivitet

aktivitetsstod for alla aktiviteter sa det ar valdigt viktigt).
1. Navigera till Aktiviteter i bottenmenyn

Skapa enskild aktivitet
2. Klicka pa plus-tecknet upp till hdger och vélj sedan Upprepad aktivitet

1. Nauvigera till Aktiviteter i bottenmenyn
3. Valj om aktiviteter avser traning, mote eller ovrigt

2.  Klicka pa plus-tecknet upp till héger och valj sedan Enskild aktivitet
4. Redigera aktivitetsnamnet vid behov

3. Valj om aktiviteter avser traning, match, mote eller ovrigt
5.  Fylli aktivitetens plats och redigera visningsnamnet vid behov

4. Redigera aktivitetsnamnet vid behov
6.  Fyllivilket datum och tid aktiviteten ager rum

5.  Fylliaktivitetens plats och redigera visningsnamnet vid behov
7. Valj hur ofta aktiviteten ska upprepas

6.  Fyllivilket datum och tid aktiviteten ager rum. Spara
8.  Valjvilket datum den forsta respektive sista aktiviteten ager rum. Spara



Sa manga som mojligt
Sa lange som mojligt
Sa bra som mojligt

SPORTADMIN - Skicka kallelser

Nar ni ska trana eller spela match och behover veta hur ménga som kan vara med — da skickar ni ut kallelser. Deltagarna far upp detta i sin app och kan rapportera om de kommer
eller inte samtidigt som ledarna far en éverblick 6ver hur manga som kommer

Skicka kallelse for ny aktivitet Skicka kallelse for befintlig aktivitet

1. Navigera till Aktiviteter i bottenmenyn Kallelseinstallningar:

2.  Klicka pa plus-tecknet uppe till hoger och valj vilken typ av aktivitet du vill skapa 1. Navigera till Aktiviteter i bottenmenyn.

3.  Gorinstallningarna for aktiviteten. 2.  Klicka in pa aktiviteten.

4.  Navigera darefter till fliken Kallelse i takmenyn. 3.  Klicka pa Andra.

5.  Ange samlingstid och samlingsplats. 4.  Under fliken Kallelse kan ni fylla i installningarna for kallelsen.
6. Ange nar deltagarna senast ska svara pa kallelsen. Skicka kallelsen:

7. Valj om kallelsen ska vara schemalagd, och da hur manga dagar fore aktiviteten 1. Navigera till Aktiviteter i bottenmenyn.

kallelsen ska skickas.
2.  Klicka in pa aktiviteten.

3. Bocka ur de deltagare som inte ska fa kallelsen

»

Klicka pa Skicka kallelse for att skicka ut kallelsen



Sa manga som mojligt
Sa lange som mojligt
Sa bra som mojligt

SPORTADMIN - Kommunicera med gruppen

Gora ett utskick till gruppen

1.

2.

Navigera till Mer i bottenmenyn
Klicka pa Utskick

Har skriver du ditt utskick. Du har mojlighet att korrigera
avsandare, avsandaradress samt amnesrad och det finns
ocksa mojlighet att bifoga en fil.

Under fliken Mottagare finns det mojlighet att korrigera
mottagarna, om exempelvis inte alla ska fa utskicket eller om
utskicket inte ska ga till malsman

Nar allt ar klart klicka pa Skicka

Informera om andrad aktivitet

—

N

Klicka dig in pa den aktuella aktiviteten
Klicka p4 Andra
Gor din korrigering

Klicka pa Spara. Du far nu méjlighet att meddela deltagarna
om forandringen genom en pushnotis som de kan se i sin App

Klicka pa Ja, skicka nu for att skicka ut notisen



Sa manga som mojligt
Sa lange som mojligt
Sa bra som mojligt

FOGIS - administrering av matcher

FOGIS ar svensk fotbolls gemensamma administrativa system.

Foreningen anvander Fogis till foljande saker:

*  Anmalan till seriespel

*  Administrera tranarutbildningar och distriktsverksamheten
»  Overgéngar, registrering av spelare

. Domarvoden

Alla lag i foreningen anvander Fogis till foljande saker:
*  Laggatill tid, datum och spelplats for matcher
* Lagga till spelare och ledare till matcher (spelarforteckning)

*  Resultatrapportera efter matcher



Sa manga som mojligt
Sa lange som mojligt
Sa bra som mojligt

FOGIS - komma igang

Svensk fotbolls inloggningsserver

1. Kansliet skapar anvandare

Kansliet lagger till nya ledare som anvandare i systemet och tilldelar behdrigheter. Mejl In IO N i "
skickas med inloggningsuppgifter fran FOGIS till ledarens angivna mejladress. g g g

. , Logga in med ditt Fogis-konto
2. Hitta till FOGIS-sidan

Ange fogis.svenskfotboll.se och valj sedan Férening
Anvindarnamn

3. Loggain A

Logga in med de inloggningsuppgifter som framgar i mejlet. Kolla skrapposten. rrandamnamn

Om du inte fatt ndgot mejl kontakta kansliet. L&senord
Lésenord

[J Kom ihag min inloggning

Har du glémt ditt 16senord?



Sa manga som méjligt
Sa linge som majligt
Sa bra som méjligt

FOGIS -redigera matcher

* Matcher spelas i serien den aktuella dldern tex. P 12 ar Infor varje match - lagg in spelarforteckning
* Anmalantill seriespel gors via kansliet. Kansliet meddelar lagen nar det ar dags att anmala 1. Loggain - Valj er serie i vanster meny - Klicka p& matchnumret - Klicka p& trupp
laget och &ven hur ni gér tillvaga 2. Klicka pakikaren vid texten ”Lagets trupp” - Markera de spelare som ska delta vid
* Lagen ansvarar for att administrera matcherna i FOGIS. Nedan foljer en guide for vad som aktuell match — Klicka p& "Spara” - Klicka sedan pa ”Spara” igen
behover goras 3. Férandringar kan géras fram till matchstart. Om spelarférteckning for matchen
Infor serien — Ligg till datum, tid och spelplats saknas riskera aget att fa boter frén VFF.

Lagen ansvarar fér administrationen kring matcher i FOGIS. 4. Skanilana spelare fran annat lag i foreningen klicka pa kikaren vid texten

1. Loggaini-Valjer serie i menyn till vanster - Klicka pa matchnumret Foreningens spelare” och gor sedan ovriga steg

2. Valj anlaggning, datum och tid - Klicka pé ”Spara” Efter varje match - resultatrapportera matcher

3. Detta behover goras for alla hemmamatcher 1. Loggain - Valj er serie i vinster meny - Klicka p& matchnumret - Klicka pa

Infor serien - lagg in spelartruppen Resultat

1. Loggain - Klicka pd ”Forening” i takmenyn - Klicka pa ”Lag” i undermenyn - Gor urval och 2. Fyllislutresultatirutorma (vanster ruta = hemmalag, hoger ruta = bortalag)

Klicka pa "Visa” 3. Klicka pa spara
2. Klicka pa ert lagnamn - Klicka pa ”"Trupp” - Klicka pa ”Lagg till egen spelare” - Gor urval pa

fodelsear och kon.
3. Markera de spelare du vill lagga till - Klicka pa ”Spara” - Klicka sedan p ”Spara trupp”

4. Saknar ni nagon spelare kontakta kansliet
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