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1. Inledning

Laget.se ar nu var offentliga hemsida (kopplad till www.nyedshov.se), vart centrala
verktyg for kommunikation och administration inom féreningen. For att gora verktyget
sa kraftfullt som maijligt har vi ett antal rutiner for hur det ska bast anvandas. Att dessa
rutiner efterféljs ar nyckeln for ett fungerande anvandande.
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Rutiner for administratérer, ansvariga ledare fér alla lag och grupper:

e samtliga spelare ska laggas in under medlemmar inkl féraldrar fér ungdomar.

e traningar, matcher och alla andra aktiviteter laggs in/uppdateras for respektive lags
kalender.

e Tranare/ledare/administrator ska narvarorapportera alla aktiviteter [6pande under
sasongen.

e LoOpande uppdatera med nyheter for att géra hemsidan informativ och intressant att
besdka. OBS! Mycket viktigt med att gott sprakbruk anvands.

Onskemal som gor laget.se-anvindande dn mer kraftfullt.

e Lagg upp videoklipp och fotoalbum I6pande fran era aktiviteter.

e Arbeta aktivt for att sa manga som majligt laddar hem och loggar in i laget.se -
appen.

e Dela nyheter, videoklipp och annat dven for Facebook fér extra spridning. OBS!
Mycket viktigt med gott sprakbruk.

2. Logga in/glomt |6senordet

”Logga in”-rutan uppe till hoger i menyn. Har du glomt ditt I16senord? Skriv
mailadress och tryck pa "Glomt I6senordet”. Lank for I6senord kommer
per mail.




3. Administrator/redigerar-lage

| inloggat lage markera Admin-knappen hogst upp i svarta listen.
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4. Lagg till medlemmar, spelare
Under medlemmar lagger man in nya medlemmar/spelare samt redigerar befintliga. For
att lagga till, sok/skapa ny med fullstandigt personnummer, dven for foraldrar.

= Medlemmar <+ Ldgg till medlem = Undergrupper = Adresslista © Support

Forstasidan
Installningar Lagg ti“ medlem
Om gruppen
& Ska du lagga till en aktiv som saknar e-post? Ange da personnummer har - inte fordlders e-post. Fordlders e-post anges pa
Nyheter WY foralderns eget konto som sedan kopplas till den aktiva.
Utskick
Medlemmar Stk bland personer i kiubben |

Aktiviteter
Gastbok

Har kan man ocksa, under medlemmar, redigera de som redan finns upplagda, ex lagga
in mobilnummer, for smsavisering (det maste ligga mobilnummer pa medlemmen for
detta) samt e-post for mailutskick och egen inloggning for spelaren, laggs inte in for de
yngre lagen. Lagg endast in uppgifter som tillh6r spelaren, ej foralders e-post etc.

For at lagga in mobilnummer, spara och ga in pa personen igen och lagg till
mobilnummer under kontaktuppgifter. Foradlder ska ocksa laggas in som medlem, med e-
post, och kopplas till spelaren, da gar mail till foraldern. For synlighet av
kontaktuppgifter se langre ner for bild nedan.

Inldnad spelare/ledare O
Synlighet  Standard v

L1 ® nlédnad aktiv
Inlédnad aktiv/ledare kan kallas (Silverpaketet) och registreras for narvaro. Far inga automatiska notiser fran er grupp och
visas endast publikt i poangligan. Bra alternativ for aktiva som inte tillndr gruppen men ofta lanas in for
traningar/matcher/taviingar.
@ standard
Medlemmen visas dppet och far notiser nar nagot hdander pa sidan
For inloggade
Medlemmen visas bara for andra lagmedlemmar som ar inloggade
@ Skyddad identitet
Anvands endast om personen verkligen lever med skyddad identitet. Medlemmen visas da bara for inloggade
administratorer i denna grupp och for klubbens centrala administratorer. Aktiva som slutat ska raderas, narvaro och statistik
sparas anda. Anvand inte detta alternativ for aktiva som slutat.
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= Medlemmar =+ L&gg till medlem = Undergrupper = Adresslista © Support

Forstasidan

Installiningar

R#tt information pa ritt plats. Saknar aktiv e-post och mobil ldmnas dessa falt tomma. Foraldern 1aggs till som en egen
Om gruppen L medlem och kopplas till sitt barn. Foéralderns uppgifter ska aldrig ligga pa barnets anvandarkonto.
Nyheter
. Medlemmar CV’Aktiv E’Ledere Cv,(’.‘)vrigt &’F&r!ldrar
Medlemmar Namn Roll Undergrupp Personnummer E-post  Mobil Admin  Synlighet
Aktiviteter Alfons Dullum Aktiv - - - [ J
Gastbok Andreas Dullum Fordlder - [ J
Lanker Calle Johansson Aktiv [ ]
Webbfragan Fredrik Johansson Ledare * [ ]
Snnnsarer

Korrekt medlemslista - spelare som egen medlem och férdldrar som egna medlemmar. Observera att félt
fér mobil och e-post pd spelaren Iimnas tomt om spelaren saknar detta. Fyll aldrig pg med férdlderns
uppgifter pa spelarens anvéndarkonto.

5. Skapa aktiviteter
Under aktiviteter lagger man in olika aktiviteter som man vill ska synas i kalender, man
kan vélja traning, match eller aktivitet. Har (och i appen) kan man rapportera vilka som

'bget + @ Medlemsvy Sok klubbar & grupper

IF Nyedshov ~ Vara lag v~

Information

= Aktiviteter

Forstasidan

Instaliningar AktiViteter

Om gruppen

Nyheter Din férening kan missa visst LOK-stéd
27 aktiviteter behover redigeras. Visa aktiviteter

Utskick

Medlemmar

Akliviteter lV' Aktiviteter lV' Tréningar 'V' Matcher D Endast utan nérvaro

Gastbok Jan(17) Feb(13) Mar(17) Apr(7) Mai(4) Jun(d) Jul() Aug(5) Sep(d) Okt() Nov(0) Dec(o) 2022 v
Lankar g

3 mar 18:40 - 20:00 Traning Sannafaltets (

. Konstgrasplan i1 Karlstad

Webbfragan .

5 mar 11:40 - 13:00 Traning Bollhallen Vaxnas IP '
Sponsorer

9 mar 17:40 - 19:00 S Traning Vasterstrand IP - Karlstad
Serier/cuper

10 mar 18:40 - 20:00 Traning Sannafaltet, Karlstad

12 mar 11-40 - 13:00 £ Traning Fotoollshallen Vaxnas -
inomhus konstgras

Fargval/Bakgrund 12 mar AE-00 Z17-00 IE Nuadshav - Narrstrande IE A (Qaria/Cin

For att lagga till ny aktivitet, valj ny aktivitet. Fyll i hdndelsetyp, upprepning, man kan
valja enskild handelse eller aterkommande handelse. Man kan vélja om aktiviteten ska
var aterkommande, bra vid ex. traningar. seriematcher importeras under serie/cup.



Ar det en dterkommande hindelse, ex traning, kan man vilja terkommande och d&
laggs handelsen varje dag inom det datum/intervall som man anger. Jag brukar lagga
aterkommande traningar, och nar jag sparat brukar jag redigera dem, for at ta
bort/andra de dagar som t ex ar flyttade)

I = Aktiviteter [ull NSrvarostatistik [l N&rvarokort
Aktivitetsinfo

Axtivitetstyp LTI v

Upprepning (® Enskild aktivitet

(O Aterkommer varje -- mellan - och -

Startdatum 2019-09-22 18 W Oﬂﬂ - 19ﬂ naﬂ Visa slutdatum for flerdagarsaktivitet

Hela dagen []
Plats
LOK-aktivitet M

Visa pé lagsidor []

Tank pa att ALLTID kryssa for aktiviteten som LOK- stodberattigad. Alla aktiviteter man
gor med laget sdsom utbildning, traffar, traning etc genererar LOK-stod.

Valj INTE visas pa lagsidor, da laggs de in for alla lagsidor. Aktiviteten kommer dnda at
visas pa er specifika lagsida och klubbsidan.

6. Registrera narvaro
For att klubben ska fa stod for aktiviteterna maste lagen fora narvaro pa traningar,
matcher och andra aktiviteter.

For att redovisa ndrvaron pa hemsidan valjer du Handelser i Menyn
Markera den hdndelse som du ska redovisa och tryck pa Redigera.

Klicka pa de spelare & ledare som deltagit sa att det blir en "bock” enligt bilden nedan:

Webbfragan
Sponsorer O Alicia Johanzson Vv
Moduler 0 Ally Renberg ’
Serier/Cuper
0 Alma Lindbearg ?
Elll o ..o )
Toppbikd
Fargval/Bakgrund G Abva Olund ?
Menyval Q i e ’
FILER @®  Daniella Renlund N




7. SMS - E-post for utskick

Under utskick valjer man om man vill skicka sms eller e-post. | ndsta steg valjer man till
vem man vill skicka till eller till vilkken grupp. Man kan ocksa se tidigare utskick. Jattebra
funktion for att na alla spelare/foraldrar vid sena @ndringar. Kraver forstas att alla
spelare har minst sin ena féralders mobilnummer inlagt.

Ett tips ar att skapa egna grupper och lagga till medlemmar i olika grupper som du ska
skicka till. (t.ex. gratis SMS och lagg till 1 fordlder/Spelare som mottagare, da racker
Sms:en langre om du har manga medlemmar) | e-post kan du bifoga lankar och
dokument (endast 1 dokument at gangen med IE webblasare, men flera med andra
webbldsare typ Chrome)

Information

Forstasidan

L LNl = Tidigare utskick @ Om SMSgrupp

Installiningar Valj typ

Om gruppen

Nyheter
Utskick

Medlemmar

Nytt utskick

V&lj utskickstyp O E-post

SMstyp @ ;j SMSgrupp (gratis)

@ SMS

(O Betal-SMS

Aktiviteter

Gistbok

Lankar

8. Lagga in nyhet

Nar alla spelare, ledare och foraldrar lagts till kan du bérja med att lagga upp nyheter,
skicka e-post, eller SMS. Alla nyheter som du lagger upp pa sidan skickas till
medlemmarna via e-post. For att lagga till en nyhet pa sidan véljer du Nyheter i menyn
och valjer lagg till nyhet.

Information

SIS +Lagg tlnyhet ! Viktigt meddelande © Support
Farstasidan
Installningar Nyheter
Om gruppen
2022-02-22 Spelklar (Folksam) -
| Myheter
Utskick 2022-02-09 Vilkomna till laget.se — Har finns viktig information! -
UTSKICH

Medlemmar -

Lagg till Rubrik, skriv texten for nyheten, klistra in lank och lagg in bilder. Nar du ar klar ar
det bara att spara for att nyheten hamnar pa Hemsidan och en e-post skickas till alla
medlemmar med rubriken pa nyheten.




Om man vill att nyheten ska ligga 6verst pa sidan, dven da andra nyheter laggs in
markerar man den som toppnyhet. Man kan ocksa valja vem som ska se nyheten mm.
skriv in rubrik och sedan texten.

= Nyheter + Ligg till nyhet Tviktigt meddelande

Lagg till nyhet

Rubrik

Text B ! | Lénk Férhandsgranska

HTML-hjglp
Toppnyhet
Tid fir publicering ® Dirske
Vilka far koemmentera? nga

Sidans medlemmar

® Alls inlogga

Skribent Inkluders sig
Bilden behdver vara minst 635x350m:. Anvand liggande bilder fir basta resultat.

Eild V&lj fil | Ingen fil har valts

9. Text och bild for laget/gruppen sida

For att lagga till valkomsttext, bild for lagets sida och som visas pa hemsidan, valjer du Om
laget/gruppen i Menyn och klickar pa Valkomsttext och/eller Redigera bild.

Skriv nagot om laget/gruppen, for bild valj fil pa datorn, markera synlig pa férstasidan och spara.
Nu ska saval text som bilden synas for lagets hemsida.

Allman information
|C'n’ gny
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Om du vill ha mer information om laget.se kan du kolla pa supportsidan som du hittar har:
http://www.laget.se/support



http://www.laget.se/support

