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Om dokumentet  
Den här rutinen beskriver hur lagledare och ledare (nedan nämnd enbart som lagledare) i lag i BK 

Örnen bokar: 

• Plantider för match och träning 

• Klubbhuset 

• Material (t.ex. VEO-kamera, partytält, Murrikkor) 

Rutinen bygger på SportAdmins nya schemaläggare, som “lanserades maj 2026” och kommer att 

uppdateras löpande. Dokumentet “revideras löpande vid behov”. 
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Generellt 
I BK Örnens administrativa verktyg SportAdmin är det sedan säsongen 2026 möjligt för lagledare att 

själva se bokade tider på planerna i Bodum, klubbhuset samt för material. Lagledare kan även lägga in 

egna bokningsförfrågningar direkt i systemet. 

Den nya funktionen Schemaläggaren i SportAdmin underlättar framför allt planeringen av 

hemmamatcher. Varje lagledare kan snabbt se vilka matchtider som är lediga och lägga in en 

bokningsförfrågan för den tid som önskas. 

I schemaläggaren går det också att se tillgängliga tider för bokning av klubbhuset samt material som 

lagen kan låna, exempelvis partytält, klubbflaggor, VEO-kamera för matchfilmning och föreningens 

Murrikkor. 

Schemaläggaren är en nyutvecklad funktion, och versionen som lanserades maj 2026 är den första. 

SportAdmin kommer fortlöpande att lägga ut uppdateringar med förbättringar, rättningar och nya 

funktioner, och rutinen kommer att justeras löpande. 

Funktionen är för närvarande endast tillgänglig via webben via inloggning via dator, inte tillgänglig via 

appen. 
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Logga in på Schemaplaneraren i SportAdmin 
För att komma in på schemaläggaren måste användaren logga in i SportAdmin och vara registrerad 

som en ledarroll och vara kopplad till sitt lag. 

Nedan beskrivs hur man loggar in och kommer till schemaläggaren. 

• Logga in som vanlig som lagledare i SportAdmin 

 

            
 

• Tryckte därefter på Prova nya Sportadmin uppe till vänster under BK loggan.  

  
 

• Ny sida öppnas som visar en kalender där det är möjligt att välja att titta på klubbens olika 

planer och se de bokade tiderna. 

       

https://identity.sportadmin.se/identity/account/login
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Kalendern visar alla bokningarna i en veckovy där olika platser kan väljas att visa.  

För närvarande finns följande platser att välja, men kan förändras efter behov. 

• Bodum 5 mot 5 

• Bodum 7 mot 7 

• Bodum 11 mot 11, vilken innefattar både 9-mannan planen och 11-manna planen 

• Klubbhuset Bodum 

• Material 

 

Återgå till vanliga SportAdmin för lagledare 
 

För att återgå till vanliga SportAdmin för lagledare gör enligt nedan 

 

• Klicka längst uppe till vänster där det står BK Örnen Örnsköldsvik och ditt namn. 

  

 
 

• Alternativ fälls ned och klicka då på Till gamla designen. 
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Bokning  
Schemaläggaren i SportAdmin underlättar främst planeringen för lagens hemmamatcher, där varje 

lagledare direkt kan se vilka matchtider som är tillgängliga och lägga in en bokningsförfrågan på den 

önskade tiden. 

Alla bokningar ska göras av utsedd ledare i respektive lag eller via föreningen centralt. 

Behörigheten styrs utifrån rollen som är registrerad för användaren i SportAdmin. 

Om en användare är lagledare för flera lag inom BK Örnen kommer användaren kunna lägga 

bokningar för alla lagen som användaren är registrerad för. 

Vilka lag som är valbara för användaren visas under rubriken Grupper, till höger på bilden. 

            

Bokning av plantider 
För att boka en plantid sker det på följande sätt. 

1. Under menyn Platser välj den plan som man vill boka på 

 

          
 

2. Då visas kalender för den planen. 

Notera att för planen Bodum 11 mot 11 finns möjlighet att se och boka både helplan eller 

halvplan. 

Bokas enbart en halvplan är andra halvan fortsatt tillgänglig för annat lag att boka. 
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3. Sök fram den veckan med datumet ni vill titta på genom att bläddra med pilarna  

          
 

Bokningar för den valda perioden och valda planen visas. Se ovan bild för exempel. 

 

4. För att lägga en bokningsförfrågan klicka på den dag och starttid i kalendern som ni önskar 

boka där det är ledigt i kalendern.  

 

Tänk på att hela den önskade tiden är ledig i kalendern så den inte överlappar med annan 

redan bokad tid. 

 

Se även nedan rubrik för Fast matchtider där det framgår dagar och tider som är avsatta för 

matcher 

 

5. En ny dialogruta öppnas där uppgifterna fylls i  

 

          
 

Grupp: Välj det lag som bokningen ska gälla för genom att välja från listan.  

 

Plats: Är förvalt utifrån vad ni sökt fram tidigare. 

 

Yta: För bokning på 11 mot 11 planen måste man tänka på om man vill boka hela planen eller 

en halvplan genom att välja ett alternativ under Yta. 

 

        
 

För planerna 5 mot 5 och 7 mot 7 finns bara alternativet Hela platsen = hel planen att välja. 
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Datum: Är förvalt utifrån valet i kalendern. Går att ändra på under bokningsflödet om det 

blev fel datum valt när man klickade på schemat. 

 

Starttid * : Visar den tid som klickade på i kalendern. Går att ändra på om det blev fel tid valt 

när man klickade på schemat. 

 

Sluttid * : Ange sluttid för bokningen. 

 

Anteckning: Skriv in om det gäller bokning för Match eller för Träning och ange namnet på 

dig som bokar.  

 

 

* Se kapitel Fasta matchtider nedan för vilka start- och sluttider som ska anges. 

 

 

6. Klicka på Skicka bokningsförfrågan 

 

Bokningsförfrågan skickas in och en administratör på BK Örnen godkänner bokningen. 

Administratören skickar en bekräftelse via mail till lagledaren om att bokningen är OK. 

 

Innan bokningen är bekräftat och OK är det en streckad ram runt bokningen i kalendern i 

schemaläggaren. Bokningsförfrågan syns för andra användare så de vet att det ligger en 

förfrågan på den tiden. 

När bokningen har blivit bekräftat OK ändras den streckade ramen till en heldragen ram. 

 

Vid förfrågan: 

          
Bekräftad tid: 

          

 

Om en bokning gäller med kort framförhållning är det bra att även kontakta administratörerna 

direkt, så att de snabbt blir medvetna om att det finns en bokning som behöver godkännas. 

 

Om bokningen ligger mer än en vecka fram i tiden behövs ingen extra kontakt med 

administratörerna. 
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Fasta matchtider 
Notera att matchtiderna ska bokas i fasta block enligt nedan: 

Bodum 5 mot 5 

Dag Starttid Sluttid 

Fredagar 18:00 21:00 

Lördagar 10:00 12:00 

12:00 14:00 

14:00 16:00 

16:00 18:00 

18:00 20:00 

Söndagar 10:00 12:00 

12:00 14:00 

14:00 16:00 

16:00 18:00 

18:00 20:00 

 

Bodum 7 mot 7 

Dag Starttid Sluttid 

Fredagar 18:00 21:00 

Lördagar 09:00 11:00 

11:00 13:00 

13:00 15:00 

15:00 17:00 

17:00 19:00 

19:00 21:00 

Söndagar 09:00 11:00 

11:00 13:00 

13:00 15:00 

15:00 17:00 

17:00 19:00 

19:00 21:00 

 

Bodum 11 mot 11 

Dag Starttid Sluttid 

Onsdagar 18:00 21:00 

Fredagar 18:00 21:00 

Lördagar 09:00 12:00 

12:00 15:00 

15:00 18:00 

18:00 21:00 

Söndagar 09:00 12:00 

12:00 15:00 

15:00 18:00 

18:00 21:00 

 

Undantag kan förekomma där man exempelvis gjort byten med något lag och kanske spelar match på 

sin träningstid. 

 

Bokningar av tider för match under tiderna för Fastställda matchtider har företräde före träningar. 
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Bokning av klubbhuset, VEO kamera och material 
För bokning av klubbhuset eller material är flödet samma som för bokning av plan. 

 

Det som skiljer är att i steg 1 under menyn Platser väljer antingen Klubbhuset Bodum eller Material. 

Under Material finns det ett antal undermenyer att välja på som går att boka. 

            

Välj det alternativ ni önskar boka. 

Fortsätt sedan från steg 3 i bokningsflödet med att söka fram den veckan med datumet ni vill boka 

Klubbhuset eller material för. 

Man kan inte boka längre perioder mer än en dag samtidigt så vill man låna material i flera dagar får 

man lägga flera bokningen i följd för hela dagar. 
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Avbokning  
En bokad plantid som inte kommer att användas ska avbokas så snart som möjligt, så att tiden kan 

frigöras och nyttjas av andra. 

Hur avbokar man en bokad tid 
I nuvarande version av schemaläggaren kan inte lagledaren själv avboka en tid utan avbokningen 

måste göras av klubbens administratörer. 

För avbokning skicka mejl till: bokning@bkornen.nu  

Ange i mailet: 

• Vilken plan det är 

• Vilket datum och tid 

• Vilket lag som bokningen står på 

Administratören hanterar avbokningen och bekräftar tillbaka att tiden är avbokad. 

I en kommande version av schemaläggaren kommer det vara möjligt att lagledarna själva avbokar 

tider. 

 

Tillgång till SportAdmin schemaläggaren 
För att komma åt SportAdmin måste användaren vara registrerad som användare i SportAdmin och 

vara kopplad till ett eller flera lag inom BK Örnen samt ha en ledarroll i laget, exempelvis Lagledare, 

Tränare, Ekonomiansvarig eller Materialansvarig. 

Vid behov av åtkomst eller borttagning av behörighet kontaktas kansliet via info@bkornen.nu 
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