Sportadmin Ledare



Inloggningsuppgifter kommer nar man
registreras som tranare i en grupp

SPORTADMIN.SE

INLOGG

Nar du fatt inloggningsuppgifter till SportAdmin loggar du in via www.sportadmin.se

ALLMAN INFO

Nar du loggat in i SportAdmin hittar du menyn pa vanstersidan. Du har olika antal
flikar i menyn beroende pa vilken behorighet du har i systemet.

Den forsta sidan du kommer in pa ar “Informationssidan”. Pa denna sida hittar du
information fran din forening till vanster och information fran SportAdmin till hoger.

Om du onskar lara sig mer om de olika funktionerna i SportAdmin har vi en
kunskapsbank dar man kan soka pa fragor. Denna hittar du om du klickar pa
forstoringsglaset langst upp till hoger eller pa support.sportadmin.se.
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Villkommen in till virt medlemsregister! v Planerat

underhallsarbete den 22/5

(Du som #r Administratdr for din férening kan redigera denna sidan.)

Fodelsedagar frén idag och en vecka framét



Medlemsgrupper

MEDLEMSGRUPPER

- Medlemsgrupper: Valj Period och Grupp.
- Andra: Klicka p& éndra-knappen langst ute till héger pd raden p& en person for att:
- lagga till en notering for personen for just denna grupp
- markera om personen har slutat genom att bocka i rutan "Har slutat"
- andra personuppgifter.
- Personkortet: Klickar du pd ett understruket fornamn far du upp ett personkort —
detta ar en summerad informationsruta om medlemmen.
Hér kan du uppdatera personens uppgifter genom att klicka p& "Andra
personuppgifterna”.

Via "Andra personuppgifterna” sé& kan éven du som ledare fylla i vilken grupp som ni
rekommenderar personen att anmala sig till infor nasta termin — Fyll i detta i rutan for
grupprekommendation.



MEDLEMSGRUPPER ~ GOR ETT UTSKICK

MEDLEMSLISTOR

Anna Andersson, Testfdreningen, 2020 VT

NARVARO  KALLELSER MATCHER FRAGEFORMULAR

INFORMATION

INFORMATIONSSIDA
BYT LOSENORD
MINA UTSKICK

MEDLEMSREGISTER

MEDLEMSGRUPPER
APPAR

Grupp: 2020 VT - Gymnastikgruppen (3/1) §

Visar 1 - 4 av 4 medlemmar

FORNAMN EFTERNAMN
L 2004 Lars Andersson
ol 2004 Maja Eriksson
4 2005 Sara * Nilsson
| Anna* Andersson

Visar 1 - 4 av 4 medlemmar

F = Har familjekoppling

GRUPPKOPPLING

SKULD STATUS

Aktiv . 1.400 kr EELVEETH)
Aktiv . 1.400 kr ALVEETY
Aktiv - 1.320 kr BELVEETY
Ledare - 2420 kr

Légg till medlem

§FlFFs




Skicka utskick per mail eller sms

GOR ETT UTSKICK

Utskick via e-post:

For att skicka ett mail till laget/gruppen, klickar du pa fliken "Gor ett utskick" i
takmenyn.

GRATIS UTSKICK VIA SMS-GRUPP

For att skicka ett gratis grupp-sms till laget/gruppen, klickar du paé fliken "Gratis
utskick via SMS-grupp" i takmenyn. Det gér att skapa 5 sms-grupper per lag/grupp.



Markus Flinkberg, Ostersunds Skidloparekiubb, VT 2021
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Rapportera narvaro

RAPPORTERA NARVARO

Klicka pd "Rapportera ndrvaro” i takmenyn

- Lagg till aktivitet: Klicka p& knappen "Lagg till aktivitet”. Valj aktivitetstyp och plats.
(I det nedre faltet kan du skriva egna kommentarer om aktiviteten eller platsen). Valj
datum och tid for aktiviteten. Valj om aktiviteten skall upprepas. Gor installningar for
kallelser och mer info om du vill skicka en kallelse. Klicka pa "Spara” eller "Spara och
borja kalla”™ om du vill skicka kallelserna direkt.

- Lagg till tillfallig deltagare: Man kan lagga till tillfalliga deltagare/ledare som varit
narvarande vid tex. endast en aktivitet genom att klicka pa "Rapportera narvaro” ->
klicka pd datumet for den aktivitet som man vill Iagga till en deltagare for. Klicka p&
"Lagag till tillfallig deltagare”. Sok pd personen som du vill ldgga till och valj om
personen skall laggas till som deltagare eller ledare. Endast personer som tillhor en
annan grupp under samma period gar att Iana in.

- Rapportera ndrvaro via LedarAppen: aktiviteterna lases upp 24 timmar innan
traningsstart och blir déd majliga att rapportera.

i 1 Bocka ur de medlemmar som inte ar narvarande

2. Bocka i de ledare som var narvarande

3; "Bekrafta”



“. Sport Admm Markus Flinkberg, Ostersunds Skidlopareklubb, VT 2021
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Skicka kallelser

KALLELSER

- Skicka kallelser: For att en kallelse skall ga att maila, maste en aktivitet vara skapad
via fliken "Rapportera narvaro”. Klicka pa Kallelser -> Klicka p& "Visa” pa den
aktiviteten som du vill kalla till. Klicka pa "Maila kallelse” for att skicka ivag kallelsen
via mail till de ikryssade medlemmarna. Nar du skapar aktiviteten (se mer i stycket
“Rapportera narvaro”) kan du vdlja schemalagda kallelser vilket gor att kallelsen gar
ut per automatik den dagen du onskar.

- Andra aktiviteten: Klicka p& "Andra” om du vill dndra nagot i aktiviteten eller tex.
skriva mer info om aktiviteten.



Markus Flinkberg, Ostersunds Skidloparekiubb, VT 2021

MEDLEMSGRUPPER ~ GORETTUTSKICK MEDLEMSLISTOR NARVARO ~ KALLELSER FRAGEFORMULAR  GRUPPREK.

DASHBOARD

INFORMATION Grupp:| Sol Tisdag (8) ¥ Visa endast kommande aktiviteter

INFORMATIONSSIDA VP - Alla- 4

BYT LOSENORD Visar 1 - 8 av 8 akiiviteter

MINARITRICCK AKTIVITET PLATS SCHEMALAGD KOMMER KOMMER EJ EJ SVARAT EJ KALLADE

MEDLEMSREGISTER Januari 2021

PERSONREGISTER (37) 12 Tis 18:00-19:00 Traning Ostersunds skidstadion 1 daginnan
19 Tis 18:00-19:00 Traning Ostersunds skidstadion 1 daginnan

APPAR 26 Tis 18:00-19:00 Traning Ostersunds skidstadion 1 daginnan

GRUPPER Februari 2021

UTMARKELSER (NY) 02 Tis 18:00- 19:00 Tréning Ostersunds skidstadion 1 dag innan

LOK-STOD 09 Tis 18:00- 19:00 Tréning Ostersunds skidstadion 1 daginnan

ARVODESHANTERING (NY) 16 Tis 18:00-19:00 Tréning Ostersunds skidstadion 1dag innan

BETALNING 23 Tis 18:00-19:00 Traning Ostersunds skidstadion 1 dag innan

AVISERINGAR Mars 2021

BOKNINGAR 02 Tis 18:00-19:00 Tréaning Ostersunds skidstadion 1 dag innan

FAKTURERING

SIE-FIL



Ledarappen
SPORTADMIN LEDARAPP

LADDA NER “SPORTADMIN LEDARAPP”

For att kunna tidrapportera behover du SportAdmins LedarApp. Ladda ner den fran
App Store eller Google Play.

Al

LOGGA IN

Logga in i SportAdmins LedarApp med ditt anvandarnamn och l6senord (samma
som du loggar in med p& webben). Saknar du inloggning — kontakta din férening.



Registrera narvaro

iadi

& Ap"p Store < Gooéle Play

~ P M

Rapportera Redigera Kallelser

VT 2021 - Sol Tisdag (0)

Det finns 8 aktiviteter och den férsta bérjar 2021-01-12 18:00.

24 timmar innan aktiviteten ager rum kan du rapportera

LOGGA UT

@& SportAdmin

« Aﬁp Store < Gooéle Play

Rapportera

@

Redigera Kallelser

Mars
Tis 2, 18:00 Traning
Februari

Tis 23, 18:00 Traning
Tis 16, 18:00 Traning
Tis 9, 18:00 Traning

Tis 2, 18:00 Traning
Januari

Tis 26, 18:00 Traning
Tis 19, 18:00 Traning

Tis 12, 18:00 Traning

VT 2021 - Sol Tisdag (8)

+ LAGG TILL AKTIVITETER

Andra

Andra
Andra
Andra

Andra

Andra
Andra

Andra

LOGGA UT ’. SPO —

Rapportera Redigera

&

Kallelser

VT 2021 - Sol Tisdag (8)

Endast kommande aktiviteter
Januari

Tis 12, 18:00 Tréning
Tis 19, 18:00 Tréning

Tis 26, 18:00 Traning
Februari

Tis 2, 18:00 Traning
Tis 9, 18:00 Tréaning
Tis 16, 18:00 Tréaning

Tis 23, 18:00 Tréning
Mars

Tis 2, 18:00 Tréning

v
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RAPPORTERA NARVARO

SportAdmin
Under menyn “Rapportera” dyker alla aktiviteterna upp @ .‘
24 timmar innan traningsstart och blir dd mojliga att rapportera. siaan 1 Lagg i Medem x
1.  Bocka ur de medlemmar som inte dr narvarande =
2, Bocka i de ledare som var nérvarande B P P

| "Bekrafta” st I

ANDRA | EN TIDRAPPORT

For att andra i en tidrapport klicka in pé aktiviteten och “Avbekrafta”.
Ddarefter kan man gora sina andringar. Nar man ar klar med dndringarna klicka pé

“Rapportera” igen.

Kryssa i eller ur ALLA:
# (4
X X
R

* Personen som senast bekraftade aktiviteten

t 4N
L2 0N

& & & (&
XX XX
TEeww

Vill du rapportera narvaro fran mobilen? Visa mig hur det ser ut ->
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Kallelser

SportAdmin ol

MEDLEMSGR MAILUTSKICK NARVARO KALLELSER

MEDLEMSGR MAILUTSKICK NARVARO KALLELSER [CAHaRa | SO | NaswE2 || 2
Tréning [ Andra |
Datum Tis 12 jan (v.2) 18:00 - 19:00
: Kallelse Privata svar
‘ Sol Tisdag (8) ] Plats Ostersunds skidstadion

Visa endast kommande aktiviteter Schemalagd kallelse Man 11 jan 18:00 (1 dag innan)

’ - Alla- By I Uppdatera mottagare >>
Auto Paminnelse  Ja

1 - 8 av 8 aktiviteter 2 : :
Kommer (0) Kommer ej (0) Ej svarat (0) Ej kallad (13/4)

DATUM = AKTIVITET/PLATS SVAR | Lagg till tilifallig deltagare | Maila kallelse
Januari 2021
12Tis Tréning o
18:00 Ostersunds skidstadion Lot [(Andra |
19 Tis Traning ‘—l [ Andra |
18:00 Ostersunds skidstadion S ezl
26Tis Traning Visa | [ Andre |
18:00 Ostersunds skidstadion iz (Tasis)
Februari 2021 (Andre |
02Tis Tréning = [ndee |
18:00 Ostersunds skidstadion WL [ Andra |
09 Tis Traning B [Ancra |
18:00 Ostersunds skidstadion Lz (nere |
16 Tis Traning |—| [ Andra |
18:00 Ostersunds skidstadion L) [(Andre |
23 Tis Tréning ‘—‘ | Andra |
18:00 Ostersunds skidstadion Lt ]
Mars 2021 (Andma |
02 Tis Traning ‘ - l [ Andre |
18:00 Ostersunds skidstadion Sivisn ) el =




Hjalp

* Supporten
https://support.sportadmin.se/support/home

* Manual
https://drive.google.com/file/d/13wdGi_cGOCz4EEPrTAJ2auMPr3fjloxL

/view




