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Om dokumentet

Den har rutinen beskriver hur lagledare och ledare (nedan ndmnd enbart som lagledare) i lag i BK
Ornen bokar:

e Plantider for match och traning
o Klubbhuset
e Material (t.ex. VEO-kamera, partytalt, Murrikkor)

Rutinen bygger pa SportAdmins nya schemaldggare, som “lanserades maj 2026” och kommer att
uppdateras l6pande. Dokumentet “revideras I6pande vid behov”.
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Generellt

| BK Ornens administrativa verktyg SportAdmin ir det sedan sasongen 2026 méjligt for lagledare att
sjalva se bokade tider pa planerna i Bodum, klubbhuset samt for material. Lagledare kan dven lagga in
egna bokningsforfragningar direkt i systemet.

Den nya funktionen Schemaldggaren i SportAdmin underlattar framfor allt planeringen av
hemmamatcher. Varje lagledare kan snabbt se vilka matchtider som ar lediga och lagga in en
bokningsforfragan for den tid som 6nskas.

| schemaldggaren gar det ocksa att se tillgédngliga tider for bokning av klubbhuset samt material som
lagen kan lana, exempelvis partytélt, klubbflaggor, VEO-kamera for matchfilmning och féreningens
Murrikkor.

Schemalaggaren ar en nyutvecklad funktion, och versionen som lanserades maj 2026 ar den forsta.
SportAdmin kommer fortlépande att lagga ut uppdateringar med forbattringar, rattningar och nya
funktioner, och rutinen kommer att justeras l6pande.

Funktionen ar for ndrvarande endast tillganglig via webben via inloggning via dator, inte tillganglig via
appen.
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Logga in pa Schemaplaneraren i SportAdmin

For att komma in pa schemaldggaren maste anvandaren 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 schemaldggaren.
e lLogga in som vanlig som lagledare i SportAdmin
)
(T
SportAdmin

Vélkommen till SportAdmin!

H3r loggar du som freningsadministratar in.

Logga in pd ditt konto

E-post

Lbsenord

T

Hur Ioggar jag in som ledare och mediem?

Ar du ledare eller mediem? Da &r appen din
hemmaplan. Hamta den harl

e Tryckte darefter pa Prova nya Sportadmin uppe till vanster under BK loggan.

/BK[\

I;}WM
\als/

Ly Ll

(-

&9 Prova nya Sportadmin

e Ny sida 6ppnas som visar en kalender dar det ar mojligt att valja att titta pa klubbens olika
planer och se de bokade tiderna.

Kalender & it e @

B 0 Kata  idsa < > Juni-Vecka3s

Min 15 Tis 16 Ons 17 Tors 18 Fre 9 Larzo 621

Badum § mot §

® .w_ m 7mot?

Badum 11 mat 11
Kubonuset Bogum
Material

v Grupper

Styreise

e
700 - w10

e
1700 - W00
T

P
1800 - 100


https://identity.sportadmin.se/identity/account/login
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Kalendern visar alla bokningarna i en veckovy dar olika platser kan véljas att visa.
For narvarande finns foljande platser att valja, men kan forandras efter behov.

e Bodum 5 mot5

e Bodum 7 mot7

e Bodum 11 mot 11, vilken innefattar bade 9-mannan planen och 11-manna planen
o Klubbhuset Bodum

e  Material

Aterga till vanliga SportAdmin for lagledare

For att aterga till vanliga SportAdmin for lagledare gor enligt nedan

e Klicka langst uppe till vinster dar det star BK Ornen Ornskéldsvik och ditt namn.

BK  BK Ornen Ornskoldsvik

===’ Lennart Hagglaf

e Alternativ falls ned och klicka da pa Till gamla designen.

BK | BK Ornen Ornskdldsvik

=7 Lennart Hagglo

sk, BK Ornen Ornskdlds...

Lennart Hagglof

e

< Till gamla designen

£1 Kontoinstaliningar
@ Konton

[+ Loggaut
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Bokning

Schemaldggaren i SportAdmin underlattar framst planeringen for lagens hemmamatcher, dar varje
lagledare direkt kan se vilka matchtider som &r tillgangliga och ldgga in en bokningsforfragan pa den
Onskade tiden.

Alla bokningar ska goras av utsedd ledare i respektive lag eller via féreningen centralt.
Behdorigheten styrs utifran rollen som ar registrerad for anvandaren i SportAdmin.

Om en anvindare &r lagledare for flera lag inom BK Ornen kommer anvindaren kunna lagga
bokningar for alla lagen som anvandaren ar registrerad for.

Vilka lag som &r valbara for anvandaren visas under rubriken Grupper, till hoger pa bilden.

~ Grupper o]

F-1
® F12
Bokning av plantider
For att boka en plantid sker det pa féljande satt.

1. Under menyn Platser valj den plan som man vill boka pa

~ Platser + @
(’©_BocIm5_m;5_ - \I
| @ Bodum 7 mot 7 I
I | @ E::I::'n 1 mot 1 |
I Halvplan - Klubbstugan ,I

- Halup\aﬂ—Parkerlngen/

@ Klubbhuset Bodum

© Material

2. Davisas kalender for den planen.

Notera att for planen Bodum 11 mot 11 finns méjlighet att se och boka bade helplan eller
halvplan.

Bokas enbart en halvplan ar andra halvan fortsatt tillganglig for annat lag att boka.

Kalender

om0 wan  mw  ww
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3. Sok fram den veckan med datumet ni vill titta pa genom att bladdra med pilarna

Kalender Bodum 11 mot 11 > Helplan

0 Karta Idag < > |Juni- vecka 24

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

4. For att lagga en bokningsforfragan klicka pa den dag och starttid i kalendern som ni 6nskar
boka dar det ar ledigt i kalendern.

Tank pa att hela den 6nskade tiden ar ledig i kalendern sa den inte 6verlappar med annan
redan bokad tid.

Se dven nedan rubrik for Fast matchtider dar det framgar dagar och tider som &r avsatta for
matcher

5. En ny dialogruta 6ppnas dar uppgifterna fylls i

Ny bokning x
Skapa e bokning genom att vélja plats, yta, grupp och tid
Grupp
Styrelse v

Plats

Bodum 11 mot 1 v
Yta

® Hela platsen ~
Datum

2026-06-14 =
Starttid Sluttid

17:00 o} 19:00 )

Anteckning

Avbryt Skicka bokningsforfrigan

Grupp: Valj det lag som bokningen ska gélla for genom att valja fran listan.
Plats: Ar forvalt utifrén vad ni sékt fram tidigare.

Yta: For bokning pa 11 mot 11 planen maste man tédnka pa om man vill boka hela planen eller
en halvplan genom att valja ett alternativ under Yta.

Plats

Bodum 11 mot 11
Yta

@ Hela platsen

® Hela platsen
® Halvplan - Klubbstugan

® Halvplan - Parkeringen
Startua siutna

For planerna 5 mot 5 och 7 mot 7 finns bara alternativet Hela platsen = hel planen att vilja.
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Datum: Ar forvalt utifran valet i kalendern. Gar att andra p& under bokningsflédet om det
blev fel datum valt ndr man klickade pa schemat.

Starttid * : Visar den tid som klickade pa i kalendern. Gar att dndra pa om det blev fel tid valt
nar man klickade pa schemat.

Sluttid * : Ange sluttid for bokningen.

Anteckning: Skriv in om det géller bokning for Match eller for Traning och ange namnet pa
dig som bokar.

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

6. Klicka pa Skicka bokningsforfragan

Bokningsforfragan skickas in och en administratdr pa BK Ornen godkanner bokningen.
Administratoren skickar en bekraftelse via mail till lagledaren om att bokningen ar OK.

Innan bokningen ar bekraftat och OK ar det en streckad ram runt bokningen i kalendern i
schemaldggaren. Bokningsférfragan syns for andra anvandare sa de vet att det ligger en
forfragan pa den tiden.

Nar bokningen har blivit bekraftat OK andras den streckade ramen till en heldragen ram.

Vid forfragan:

Styrelse

Bekraftad tid:

Styrelse
15:15 - 16:45
TEST

Om en bokning galler med kort framforhallning ar det bra att dven kontakta administratorerna
direkt, sa att de snabbt blir medvetna om att det finns en bokning som behoéver godkédnnas.

Om bokningen ligger mer dn en vecka fram i tiden behovs ingen extra kontakt med
administratorerna.
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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
Lordagar 10:00 12:00
12:00 14:00
14:00 16:00
16:00 18:00
18:00 20:00
Séndagar 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
Lordagar 09:00 11:00
11:00 13:00
13:00 15:00
15:00 17:00
17:00 19:00
19:00 21:00
Séndagar 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
Lordagar 09:00 12:00
12:00 15:00
15:00 18:00
18:00 21:00
Sondagar 09:00 12:00
12:00 15:00
15:00 18:00
18:00 21:00

Undantag kan forekomma dar man exempelvis gjort byten med nagot lag och kanske spelar match pa
sin traningstid.

Bokningar av tider for match under tiderna for Faststallda matchtider har féretrade fore traningar.
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Bokning av klubbhuset, VEO kamera och material
For bokning av klubbhuset eller material ar flodet samma som for bokning av plan.

Det som skiljer ar att i steg 1 under menyn Platser viljer antingen Klubbhuset Bodum eller Material.
Under Material finns det ett antal undermenyer att vélja pa som gar att boka.

<

Platser

O]

Bodum 5 mot 5

@

Bodum 7 mot 7

@

Bodum 1T mot 1

@

Klubbhuset Bodum

Material

@

Hela platsen
Talt1

Talt 2
Klubbflagga 1
Klubbflagga 2
Murrikka 1
Murrikka 2
VEO Kamera

Vilj det alternativ ni 6nskar boka.

Fortsatt sedan fran steg 3 i bokningsflodet med att soka fram den veckan med datumet ni vill boka
Klubbhuset eller material for.

Man kan inte boka langre perioder mer an en dag samtidigt sa vill man |dna material i flera dagar far
man lagga flera bokningen i foljd for hela dagar.
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Avbokning

En bokad plantid som inte kommer att anvindas ska avbokas sa snart som majligt, sa att tiden kan
frigbras och nyttjas av andra.

Hur avbokar man en bokad tid
| nuvarande version av schemaldggaren kan inte lagledaren sjalv avboka en tid utan avbokningen
maste goras av klubbens administratorer.

For avbokning skicka mejl till: bokning@bkornen.nu

Ange i mailet:

o Vilken plan det ar
e Vilket datum och tid
o Vilket lag som bokningen star pa

Administratéren hanterar avbokningen och bekraftar tillbaka att tiden ar avbokad.

| en kommande version av schemaldggaren kommer det vara majligt att lagledarna sjalva avbokar
tider.

Tillgang till SportAdmin schemalaggaren

For att komma at SportAdmin maste anvandaren vara registrerad som anvandare i SportAdmin och
vara kopplad till ett eller flera lag inom BK Ornen samt ha en ledarroll i laget, exempelvis Lagledare,
Tranare, Ekonomiansvarig eller Materialansvarig.

Vid behov av atkomst eller borttagning av behérighet kontaktas kansliet via info@bkornen.nu
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