Instruktion tidrapportering (for arvode) — uppdaterad 2024-02-16

Detta ar en instruktion fér hur man rapporterar narvaro & tid (fér arvode) i SportAdmin.
Alla regler kring ledararvode framgar i foreningens Ledarpolicy.

Alla rapporterar sjalva

Det gar inte att fylla i tid for ndgon annan. Darfor maste alla sjalva anvanda SportAdmins ”"Nya
LedarAppen” och fylla i sin egen tid om man vill fa nagot arvode.

Enda undantaget &r ledare som ar 15 ar eller yngre (fyller max 15 ar under aret). Dessa kan fa hjalp av
Irene med tidrapporteringen om de meddelar detta till henne.

Narvaron ar viktig
For att kunna rapportera tid pa en traning maste man vara ifylld i narvaron. Darfor ar det mycket
viktigt att se till att alla ledare blir ifyllda!

Extra viktigt att tanka pa:
e Nar flera grupper har gemensamma traningar maste man prata med varanda och bestimma
vilka ledare man kryssar for i respektive grupp.
e Nar man har en vikarie som hoppar in behdver denna laggas till i narvarolistan (de kan laggas
till som "tillfallig deltagare”, se sida 6).

Borja med att skapa aktiviteterna

Aktiviteterna (traningarna) maste skapas innan man kan rapportera narvaro eller tid. Det férsta man
behover gora ar darfor att skapa gruppens traningar i “Nya LedarAppen”. Da syns dven dessa for
foraldrarna.

Appen
Tidrapporteringen sker i SportAdmin via a Nya LedarAppen
SportAdmins “Nya LedarAppen” (se bild till hoger). ¢ Sportadmin i Skandinavien AB

Det gar tyvarr inte att tidrapportera via (  avinstallera. )

”datorversionen” av SportAdmin. Daremot kan man
fylla i narvaro, gora mailutskick och mycket annat.

Nyheter e >

Uppdaterades senast 18 okt. 2023

Resten av detta dokument kommer darfér fokusera
pa hur man narvaro- och tidrapporterar i appen. Buggfix!

SportAdmin LedarHub

Om ni vill mer information och guider (med beskrivande filmer) sa har Sportadmin samlat
information till ledare pa det som de kallar sin ledarhub.

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



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

Hem

Tavlingsgrupp

Nar man 6ppnar appen hamnar man under fliken “Hem” (se meny

i nederkant)- Nasta aktivitet VISA ALLA
Har véljer man grupp (langst upp), ser nasta aktivitet for gruppen B | i
och ser dven vilka obekraftade aktiviteter (traningar) gruppen har.
Orapporterade 7 VISA ALLA
08 Tréning Obekraftad
18:30 - 20:30 | Prismaskolan
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Aktiviteter (trdningar) @ Tavlingsgrupp
Under Aktiviteter ser man de traningar som ar skapade for aldiidst orapporterads B
grUppen' Januari

Traningar med grona markeringar ar bekraftade (det gar att
avbekréafta for att gora andringar).
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Traningar med réda markeringar och texten ”“Obekraftad” har @nnu
ingen bekréftad narvarorapportering. Obeliftad

Obekréftad

Obekréftad

Februari

Obekréftad

Obekréftad
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Skapa Aktiviteter (trdningar)

For att skapa aktiviteter for gruppen trycker man pa plustecknet uppe i det hogra hornet, menyn
”Skapa aktiviteter” kommer da upp.

Valj "Upprepad aktivitet” for att lagga upp hela terminens traningar.

Under Aktivitetsinfo véljer man Tréning (oftast redan forvald), Plats (Prisma/Kronopark) och under
Upprepa viljer man Varje vecka.

Valj datum for forsta och sista traningen (ta gérna i lite da det ar lattare att ta bort tréningar &n att
lagga till fler) samt start och sluttid.

Nu kan man trycka pa Spara om man inte vill gora nagra mer installningar.
Om man vill kan man dock gora instéllningar for Kallelse (man kan tex stalla in automatiska kallelser
infor varje traning for att veta hur manga som kommer.

Nu har aktiviteterna skapats och syns under Aktiviteter.

X Upprepande aktivitet

Aktivitetsinfo Kallelse

Aktivitetsinfo

Aktivitet
Traning
Plats
Grasmattan, Café Holmen -

Visningsnamn

Grasmattan, Café Holmen

Upprepa
Varje vecka 4
Fran Till
. 2024-02-15 B 2024-02-22 B
X Skapa aktivitet
Start Slut
5 Enskild aktivitet 17:00 (@) 18:00 ®
Lagg till en tréning, match, tavling eller liknande -
aktivitet fér gruppen.
2 aktiviter A
5 Upprepad aktivitet
L&gg till en dterkommande aktivitet, t.ex. traningar, -
och skapa flera samtidigt. "
Samling
Samlinasplats
A Flerdagsaktivitet 5
Lagg till en aktivitet som stracker sig over flera dagar. Spara & kalla




Redigera eller ta bort aktiviteter iindra

For att redigera eller ta bort en aktivitet (t ex under
sportlovet) trycker man pa aktiviteten och klickar sedan
pa Andra uppe i hdgra hérnet.

Nu kan man antingen redigera nagonting kring
traningen, t ex dag eller tid.

Information Kallelse MNarvaro
Man kan ocksa ta bort aktiviteten genom att trycka Ta
bort uppe i hogra hornet.
Deltagare 13 av 13 Bl  Avmarkera alla
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Rapportera Narvaro

N&r man klickar pa en obekréaftad traning (under fliken
Aktiviteter) kommer man till en sida dar man kan
kryssa i/ur alla gymnaster och ledare.

Observera att alla gymnaster ar markerade fran boérjan
(forutom om de forhandsrapporterat att de inte
kommer) medan alla ledare ar omarkerade fran
borjan!

Behover man lagga till en tillfallig deltagare/ledare
trycker man pa knappen ”+ Tillfdllig Deltagare” eller "+
Tillfallig ledare”.

Detta ska anvandas nar man tex har en vikarie eller
gymnast som inte hor till den ordinarie gruppen men
ar med pa ndgon/nagra traningar.

Se mer information pa nasta sida.

o

Nar man ar klar klickar man pa "Bekrafta”.

Traning

Information Kallelse Narvaro
Deltagare 13 av 13 &l  Avmarkera alla
]

ranll

8 8

Ledare Ia] Markera alla

2 4+ Tillfalig ledare



Tillfallig deltagare

Nar man ska lagga till en tillfallig deltagare kommer man till en sékruta. Nar man borjar skriva
namnet kommer det upp foérslag och man kan sedan vilja den person man letar efter.

Darefter valjer man om personen ska laggas till som deltagare eller ledare.

N&r man valt s kommer man automatiskt tillbaka till sidan dar man fyller i ndrvaron.

x® Lagg till tillféllig deltagare/ledare
Stk medlem
sard Q

Stk pd namn, personnummer eller e-post.

Sdokresultat
SB Sf'{‘- + Lagg till
5M ??:a H. (Mesl +Lagg till
SP + Lagg till
SS + Lagg till
SA i-a:?h Hencm rk, Ledare + .. +1agg till x Vilj gruppkoppling
sp Sara NN
Deltagare
Ledare @

Lagag till tillfallig deltagarefledare

Det gar dven att lagga till en tillfallig deltagare nar man fyller i ndrvaron i webbldsaren. Traningen
maste vara obekraftad och man klickar sedan pa datumet och véljer ”Lagg till tillfallig deltagare”

Sidan 1 I Lagg till Aktivitet

Grupp:| G.10-11(09-10) (18) V| September Oktober Novergs
2 6 9 13 16 20 23 27 30 4 7 11 14 18 21 8
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Tréning

Datum So6n 22 nov (v.47) - 16:45
Plats Prismaskolan

Kommer (0) = Kommerej(0)  Ejsvarat(0) Ejkallad (28/12)

Lagg till tillfallig deltagare

¥ AR NAMN

200¢

2010 I
2011



Tidrapport
Traningarna som man kan rapportera tid for hittar man under fliken “Mer” och "Tidrapportering”.
Man kommer da till en sida dar man ser samtliga tidrapporter samt om de ar rapporterade eller ej.

OBS!
Det ar endast de traningar dar man ar ifylld i narvarolistan som dyker upp! Om det saknas traningar
beror det pa att du inte ar ifylld i ndrvaron fér den traningen.

VT 2024 <
<« Tidrapportera
@ G.10 (13) PP

UTBETALT

Fler funktioner O kr
VT 2024

o Min profil

= Hantera din personliga information. VISA ALLA UTBETALNINGAR =

@ Tidrapportering

Rapportera dina arbetade timmar. Grupp

G+ (-12) =

W Grupprekommendationer
Nésta steg for gruppens medlemmar.

Ej tidrapporterade Tidrapporterade Ej arvodeq

g Utskick
Kommunicera med gruppens medlemmar
TORS 8 FEB. | 17:00
Traning Ej tidrapporterad
.o. Medlemsgrupper G.11+ (-12)
“=* Hantera medlemsgrupper och mer i admin.
TORS 1 FEB. | 17:00
O" App-nyheter Traning Ej tidrapporterad
< Las om de senaste uppdateringarna. G.11+ (-12)
Feedback & forslag SON 28 JAN. | 17:00
Lat oss veta vad du tycker om appen. Tr'aining Ej tidrapporterad
G111+ (-12)

S Hjalp & support
Vara guider hjalper dig att navigera i appen.

& Andra I8senord
Byt |6senord for ditt SportAdmin-konto.
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N&r man trycker pa traning sa kommer man till tidrapporteringsfonstret (se nasta sida).

OBS!

Om man istallet kommer till en “tom sida” behdéver ni meddela oss da det betyder att vi behover
koppla en "arvodesroll” innan ni kan rapportera tiden. Det hdander oftast ndr man hoppar in som
vikarie i en annan grupp.



Som standard ar traningens ordinarie tider ifyllda men man kan justera klockslagen om man tex
kommit senare.

| de grupper dar det ar budgeterat for framplockningstid kan man dven andra till en tidigare tid.

N&r man ar klar trycker man pa Tidrapportera langst ner.

X Tidrapportera

Om aktiviteten

£ Traning

] Torsdag 8 februari
© 17:00 - 18:30

® G611+ (-12)

Tidrapportering
Arvodesroll

Arvode: Huvudtranare v

Fran Till
50

Arvodesberattigad aktivitet 0
40

Tidrapportera

17:00 (©) 18:30 o

Avbryt

&« Tidrapportera

UTBETALT

0 kr

VT 2024

VISA ALLA UTBETALNINGAR —

Grupp

G+ (-12) =

Ej tidrapporterade 2 Tidrapporterade Ej arvodesg

TORS 8 FEB. | 17:00
Traning Tidrapporterad
G.11+ (-12) - 105 min




