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Instruktion tidrapportering (för arvode) – uppdaterad 2024-02-16 

Detta är en instruktion för hur man rapporterar närvaro & tid (för arvode) i SportAdmin. 

Alla regler kring ledararvode framgår i föreningens Ledarpolicy. 

 

Alla rapporterar själva 

Det går inte att fylla i tid för någon annan. Därför måste alla själva använda SportAdmins ”Nya 

LedarAppen” och fylla i sin egen tid om man vill få något arvode. 

Enda undantaget är ledare som är 15 år eller yngre (fyller max 15 år under året). Dessa kan få hjälp av 

Irene med tidrapporteringen om de meddelar detta till henne. 

 

Närvaron är viktig 

För att kunna rapportera tid på en träning måste man vara ifylld i närvaron. Därför är det mycket 

viktigt att se till att alla ledare blir ifyllda!  

Extra viktigt att tänka på: 

• När flera grupper har gemensamma träningar måste man prata med varanda och bestämma 

vilka ledare man kryssar för i respektive grupp. 

• När man har en vikarie som hoppar in behöver denna läggas till i närvarolistan (de kan läggas 

till som ”tillfällig deltagare”, se sida 6). 

 

Börja med att skapa aktiviteterna 

Aktiviteterna (träningarna) måste skapas innan man kan rapportera närvaro eller tid. Det första man 

behöver göra är därför att skapa gruppens träningar i ”Nya LedarAppen”. Då syns även dessa för 

föräldrarna. 

 

Appen 

Tidrapporteringen sker i SportAdmin via 

SportAdmins ”Nya LedarAppen” (se bild till höger). 

 

Det går tyvärr inte att tidrapportera via 

”datorversionen” av SportAdmin. Däremot kan man 

fylla i närvaro, göra mailutskick och mycket annat. 

Resten av detta dokument kommer därför fokusera 

på hur man närvaro- och tidrapporterar i appen. 

 

SportAdmin LedarHub 

Om ni vill mer information och guider (med beskrivande filmer) så har Sportadmin samlat 

information till ledare på det som de kallar sin ledarhub. 

Länk till SportAdmin LedarHub: https://www.sportadmin.se/ledarhub/# 

  

https://www.sportadmin.se/ledarhub/
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Hem 

När man öppnar appen hamnar man under fliken ”Hem” (se meny 

i nederkant). 

Här väljer man grupp (längst upp), ser nästa aktivitet för gruppen 

och ser även vilka obekräftade aktiviteter (träningar) gruppen har. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aktiviteter (träningar) 

Under Aktiviteter ser man de träningar som är skapade för 

gruppen. 

Träningar med gröna markeringar är bekräftade (det går att 

avbekräfta för att göra ändringar). 

Träningar med röda markeringar och texten ”Obekräftad” har ännu 

ingen bekräftad närvarorapportering. 
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Skapa Aktiviteter (träningar) 

För att skapa aktiviteter för gruppen trycker man på plustecknet uppe i det högra hörnet, menyn 

”Skapa aktiviteter” kommer då upp. 

Välj ”Upprepad aktivitet” för att lägga upp hela terminens träningar.  

Under Aktivitetsinfo väljer man Träning (oftast redan förvald), Plats (Prisma/Kronopark) och under 

Upprepa väljer man Varje vecka. 

Välj datum för första och sista träningen (ta gärna i lite då det är lättare att ta bort träningar än att 

lägga till fler) samt start och sluttid. 

Nu kan man trycka på Spara om man inte vill göra några mer inställningar. 

Om man vill kan man dock göra inställningar för Kallelse (man kan tex ställa in automatiska kallelser 

inför varje träning för att veta hur många som kommer. 

Nu har aktiviteterna skapats och syns under Aktiviteter. 
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Redigera eller ta bort aktiviteter 

För att redigera eller ta bort en aktivitet (t ex under 

sportlovet) trycker man på aktiviteten och klickar sedan 

på Ändra uppe i högra hörnet.  

Nu kan man antingen redigera någonting kring 

träningen, t ex dag eller tid. 

Man kan också ta bort aktiviteten genom att trycka Ta 

bort uppe i högra hörnet. 
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Rapportera Närvaro 

När man klickar på en obekräftad träning (under fliken 

Aktiviteter) kommer man till en sida där man kan 

kryssa i/ur alla gymnaster och ledare. 

 

Observera att alla gymnaster är markerade från början 

(förutom om de förhandsrapporterat att de inte 

kommer) medan alla ledare är omarkerade från 

början! 

Behöver man lägga till en tillfällig deltagare/ledare  

trycker man på knappen ”+ Tillfällig Deltagare” eller ”+ 

Tillfällig ledare”.  

Detta ska användas när man tex har en vikarie eller 

gymnast som inte hör till den ordinarie gruppen men 

är med på någon/några träningar. 

Se mer information på nästa sida. 

 

När man är klar klickar man på ”Bekräfta”. 
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Tillfällig deltagare 

När man ska lägga till en tillfällig deltagare kommer man till en sökruta. När man börjar skriva 

namnet kommer det upp förslag och man kan sedan välja den person man letar efter.  

Därefter väljer man om personen ska läggas till som deltagare eller ledare. 

När man valt så kommer man automatiskt tillbaka till sidan där man fyller i närvaron.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Det går även att lägga till en tillfällig deltagare när man fyller i närvaron i webbläsaren. Träningen 

måste vara obekräftad och man klickar sedan på datumet och väljer ”Lägg till tillfällig deltagare” 
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Tidrapport  

Träningarna som man kan rapportera tid för hittar man under fliken ”Mer” och ”Tidrapportering”. 

Man kommer då till en sida där man ser samtliga tidrapporter samt om de är rapporterade eller ej. 

OBS! 

Det är endast de träningar där man är ifylld i närvarolistan som dyker upp! Om det saknas träningar 

beror det på att du inte är ifylld i närvaron för den träningen. 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

När man trycker på träning så kommer man till tidrapporteringsfönstret (se nästa sida). 

OBS! 

Om man istället kommer till en ”tom sida” behöver ni meddela oss då det betyder att vi behöver 

koppla en ”arvodesroll” innan ni kan rapportera tiden. Det händer oftast när man hoppar in som 

vikarie i en annan grupp. 
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Som standard är träningens ordinarie tider ifyllda men man kan justera klockslagen om man tex 

kommit senare. 

I de grupper där det är budgeterat för framplockningstid kan man även ändra till en tidigare tid.  

När man är klar trycker man på Tidrapportera längst ner.   

 

 

 

 

    


