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Ny period 
I början av varje år skapas och aktiveras en ny period av klubbens administratör. Varje lag 
skall då verifiera och bekräfta sina spelare/ledare och sin trupp. Det innebär att man kollar 
igenom så att alla kontaktuppgifter är korrekta. Det är även nu som de med ledarbehörighet 
kan plocka bort personer ur truppen som men vet med sej har slutat.  
 

Bekräfta spelare/ledare 

Välj ”medlemsgrupper” i vänstermenyn. Om en ny period är skapad och aktiverad kommer 
det finnas en uppmaning att bekräfta personerna i gruppen. Vet man att man inte behöver 
göra några ändringar så kan man välja att ”bekräfta alla”, annars får man bekräfta en och en.  
 

 
 

Bekräfta grupp 

 
När alla spelare/ledare är bekräftade så skall även gruppen bekräftas.  
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Skapa aktiviterer och kallelser 
 
För att kunna skapa en kallelse måste man först skapa en aktivitet. 
 

Skapa aktivitet 

 
En aktivitet kan både skapas direkt i SportAdmin men även på hemsidan. Det räcker med att 
skapa den på ett ställe så slår den igenom på den andra. Även kalendern på hemsidan 
uppdateras automatiskt. Här visas hur en aktivitet skapas i SportAdmin. 
Välj ”Medlemsgrupper” i vänstermenyn, kontrollera att rätt period och grupp är vald och välj 
”Närvaro”. 
 

 
 
 
 
I nästa steg väljs ”Lägg till aktivitet”. 
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Fyll i information om aktiviteten (tips: om det är återkommamde träningar så använd 
funktionen ”Upprepa aktiviteten”). Här finns ett antal förval för de vanligaste aktiviteterna, 
bland annat match och träning. Det går också att ange ”Övrigt” och sedan namnge aktiviteten 
själv, t ex om det handlar om att man skall göra något socialt ihop med laget. De vanligaste 
planerna och idrottshallarna är också möjliga att välja i en rullist. Om platsen för aktiviteten 
inte finns i listan kan man välja ”Tillfällig plats” och skriva in platsen själv på raden under. 
 
När aktiviteten skapas är också ”LOK-stöd” förvalt och den skall också nästan alltid vara det. 
Dock kan den avmarkeras när man t ex lägger in en intresseanmälan för en aktivitet, d v s för 
en aktivitet som ännu inte är bestämd om eller när den skall genomföras. Tryck ”Spara” när 
all information som önskas är ifylld. 
 

 
 
 
 
Aktiviteten har nu skapats både i SportAdmin och i lagets kalender på hemsidan. När 
aktiviteten är skapad är den också klar för att skicka kallelser och för närvarorapportering. 
Observera att alla spelare blir markerade med en bock, d v s markeras som närvarande, 
direkt när aktiviteten skapas. Detta gäller dock inte ledare, som i utgångsläget alltså inte 
markeras som närvarande. 
 
 
 
 
 

Måste fyllas i Vid behov 
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Skapa kallelse 

 
När aktiviteten är skapad är det dags att skicka kallelse till den. Detta görs genom att klicka 
på fliken ”Kallelser” och välja ”Visa”. Man kan också klicka på aktiviteten i ”Rapportera 
närvaro”-vyn.  
 

 
 
 

 
 
 
 
När man visar aktiviteten öppnas en ny vy. Om man vill granska eller ändra informationen om 
aktiviteten väljer man ”Ändra”, annars bockar man för vilka kallelsen skall gå till och klickar 
på ”Maila kallelse”. Då skickas mejl till alla deltagare som är markerade och det kommer även 
ett meddelande i SportAdmin-appen, för de som använder denna.  
 
Observera knappen ”Lägg till tillfällig deltagare”, kan vara bra om vi behöver låna in spelare 
som är registrerade i andra grupper i klubben. 
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Genom att skapa en kallelse och skicka ut den får deltagarna också möjlighet att bekräfta om 
de kommer på aktiviteten eller inte.  
 
När deltagarna har börjat svara på om de kommer vara med eller inte kan man följa det i den 
här vyn. Det finns flikar där man kan se vilka som kommer och inte. Man kan också se vilka 
som inte svarat. Under respektive flik finns det möjlighet att skicka meddelande genom att 
klicka på ”Gör ett utskick till urvalet”. Detta kan vara bra om man t ex vill skicka en 
påminnelse till dem som inte svarat eller ge information till dem som kommer.  
 
Påminnelser skickas ut automatiskt till de som inte svarat på schemalagda kallelser enligt en 
viss algoritm: 

 
- 1 dag innan svara senast samt >1 dag sedan senaste kallelsemailet 
- 3 dagar innan svara senast samt >4 och <11 dagar sedan senaste kallelsemailet 
- 7 dagar innan svara senast samt >7 dag sedan senaste kallelsemailet 
 
 

Skapa matcher 

Man kan skapa matcher genom att skapa en ny aktivitet på det sätt som har beskrivits ovan. 
Det finns också ett snabbare sätt om man lägga in alla seriematcher utan att behöva skriva in 
varje match manuellt. Detta görs genom funktionen ”Importera serie” under fliken ”Matcher”  
 

 
 
 
 
Välj aktuellt lag/serie i listan: 
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Vid behov kan man ändra informationen om matcherna som valts att importeras. När man är 
klar med eventuella ändringar trycker man ”Spara”. Observera att ”Uppgifter som berör 
kallelsen” och ”Mer information om aktiviteten” kan ändras när man skickar ut kallelsen 
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Matcherna finns nu sparade i både SportAdmin (under ”Matcher” och under ”Närvaro”) och på 
hemsidan (under ”Matcher” och i kalendern). Allt är nu klart för att skicka ut kallelser och 
rapportera närvaro. 
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Rapportera närvaro 
 
En av de viktigaste administrativa uppgifterna är att rapportera närvaro då det ligger till 
grund för våra statliga så väl som lokala ekonomiska bidrag till klubben. Varje 
träning/match/cup eller annan sammankomst med laget skall rapporteras. Det är lika bra att 
göra det med en gång eftersom man snabbt glömmer vilka som var närvarande. Närvaro går 
att rapportera smidigt via SportAdmin-appen i mobilen om man vill göra det på plats men det 
går också bra att göra det i webversionen när man kommer hem. Här visas rapportering via 
SportAdmins hemsida: 
Välj fliken ”Närvaro”. Markera dem som varit med på aktiviteten (både ledare och spelare) 
och bocka slutligen i rutan ”Bekräfta”. 
Om kallelser använts för aktiviteten så kommer de som svarat ”Ja” på kallelsen redan vara 
förbockade som närvarande, glöm inte att klicka i ”Bekräfta”. 
 
Det är lätt hänt att bara fokusera på spelare och inte ledare då närvarorapporteringen görs. 
Glöm dock inte bort att markera även vilka ledare som varit närvarande. Aktiviteter utan 
ledare räknas inte för LOK-stöd eller för det lokala aktivitetsbidraget ApN.   
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Göra ett mailutskick 
 
Som ledare i en medlemsgrupp kommer man åt att göra utskick till den grupp man själv är 
upplagd i (administratörer kommer åt alla grupper). Mailutskicket är tämligen torftig, det går 
inte lägga in bilder o.s.v. men det går att bifoga en fil om man har behov att skicka ut något 
mer ”estetiskt”. 
 
För att göra ett utskick, välj fliken ”Gör ett utskick”. Under ”utskick via E-post” är en rubrik 
redan förvald (denna kan naturligtvis ändras) och samtliga i gruppen är förvalda som 
mottagare av utskicket. Sedan är det bara att skriva önskad text och välja om mottagarna 
skall se allas adresser (klicka bort om du vill undvika alla-svarar-alla-effekten) och välja om 
du vill bifoga dokument. 
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Redigera hemsidan för ditt lag 
 
Som ledare i en medlemsgrupp kommer man åt att redigera det egna lagets hemsida. Själva 
utseendet/layouten ligger fast (och är inte så flexibel) men som ledare kan man lägga upp tex 
nyheter och kontaktuppgifter. Just kontaktuppgifter är ett minikrav, f.a. för de yngre lagen, 
då det är ett viktigt sätt för nya medlemmar att komma i kontakt med våra lag. För att 
redigera hemsidan loggar man in på SportAdmin och klickar på hemsidan. Det är ledarnas 
ansvar att uppdatera respektive lags hemsida.  
 
 

 

 
På hemsidan väljer man sitt lag och på lagsidan kan man lägga till information.  
 

 

 
 
Övrigt 
 
Det finns en appversion av SportAdmin där du som ledare smidigt kan tex rapportera 
närvaro, lägga till och redigera aktiviteter och skicka kallelser.  Se till att du laddar ner 
ledarversionen av Appen då den även finns även som Medlemsapp.   
 
Länk till SportAdmin inloggning:  
 
Förenkla vardagen för din förening med SportAdmin 
 
 


