Struktur IT-verktyget fran SportAdmin bestar av tva delar, hemsida och register. Efter att du
har loggat in kan du vélja mellan dessa genom att klicka pé de inringade symbolerna i
bilderna nedan.

Det finns ocksd en APP, ”SportAdmin” att ladda ner i mobiltelefonen for att pa ett smidigt
sdtt skota informationsspridning och nérvarorapportering for laget. Foreningen har ett fatal
Huvudadministratorer. Kontakta dessa via Kansliet ndr du behdver dndra ledares behdrighet
eller andra strukturfordndringar. I 6vrigt har ledare behorighet att dndra allt som dr nddvéandigt
under lagets hemsida och medlemsregister. Som ledare kan du bara skriva och administrera
ditt lags hemsida och register.

Nya medlemmar registrerar sig alltid via formuldret pd hemsidan, www.norsjoif.se under
”Medlemskap”. Info. Faktura skickas till alla mejladresser som registreras for medlemmen.

Ta bort medlemmar Ledare kan inte ta bort medlemmar fran grupper, det gor
huvudadministratorerna. Om ni skall ta bort spelare. Under vdnstermenyns
”Medlemsgrupper”, klicka pa "Andra" p4 spelarens rad, bocka i rutan "Har slutat" i bilden
nedan. Klicka sen pa knappen "Uppdatera" {for att avsluta och spara spelares nya status. (Det
ar bara Huvudadminstaratdrerna som kan plocka bort spelare frén gruppen med knappen "Ta
bort fran grupp" eller dndra ledares roller.) Nér spelarna "Har slutat" som status s stiadar
"Huvudadministratdrerna" undan dem nér det behovs, fakturering osv.

Registrera narvaro

For att kunna registrera nirvaro maste forst aktiviteter finnas registrerade. Skapa aktiviteter
genom att klicka pd “Rapportera nirvaro” 1 toppmenyn, klicka sen pé knappen "Légg till
aktivitet”. Se den rddmarkerade knappen pa bilden nedan. Vilj aktivitetstyp och plats. (I det
nedre filtet kan du skriva egna kommentarer om aktiviteten eller platsen). Vélj datum och tid
for aktiviteten. Vélj om aktiviteten skall upprepas. Gor instidllningar for kallelser och mer info
om du vill skicka en kallelse. Klicka pa ”Spara” eller ”Spara och bdrja kalla” om du vill
skicka kallelserna direkt. Man kan lagga till tillfélliga deltagare/ledare som varit nérvarande
vid en aktivitet. Klicka pd ”Rapportera nirvaro” -> klicka pa datumet for den aktivitet som
man vél ldgga till en deltagare for. Klicka pd ”Légg till tillfallig deltagare”. SOk péd personen
som du vill l4gga till och vilj om personen skall ldggas till som deltagare eller ledare. Endast
personer som tillhor en annan grupp under samma period gar att lana in. —

Rapportera nirvaro

Via datorn: Aktiviteterna lases upp 24 timmar innan traningsstart och blir dd@ moéjliga att
rapportera.

1. Bocka ur de medlemmar som inte ar nérvarande

2. Bocka 1 de ledare som var nirvarande

3. ”Bekrifta”

Via mobilen: I mobilen ser du sedan alla aktiviteter som finns att rapportera:
1. Bocka ur de medlemmar som inte dr narvarande

2. Bocka i de ledare som var nédrvarande

3. ”Bekrifta”



Matcher

Importera ”Matcher” till hemsidan och nérvarorapportering. Under vinstermenyn
"MEDLEMSGRUPPER”, vdlj) "MATCHER” 1 toppmenyn och klicka sen pa “Importera
matcher”. Se de rdda markeringarna i bilden nedan. Vilj sen serien som laget spelar 1. Fyll
dérefter 1 matchldngd, uppgifter som beror kallelser och ev. samlingstid. Klicka pd ”Spara”.
Nu dr matcherna importerade. Alla matchandringar om tid/datum och plats som sker hos
forbundet uppdateras automatiskt i SportAdmin varje natt. Matcherna har dven lagts upp som
aktiviteter 1 ndrvarokortet och du kan se dem pé lagets hemsida. Hittar du inte serien, klicka
pa “visa alla serier” och sok fram ritt serie och klicka pa den. - Egen serie: Du kan ldgga till
en egen serie for tex. trdningsmatcher/cuper eller liknande. Klicka pa ”Légg till egen serie” ->
Vilj sdsong, skriv ett serienamn och vilj serietyp. - Lagg till Match: Léigg till egna matcher
som inte spelas via forbundet genom att klicka péa ”Lagg till Match” -> Vilj att matchen skall
laggas till en serie om du tex. skapat en egen serie, vdlj motstdndare och stéll in plats, datum
och tid.

Utskick

Kan goras frin registret med badde mejl och gratis SMS till grupp. Vilj "MEDLEMSGRUPP”,
”GOR ETT UTSKICK”, "UTSKICK VIA E-POST”. Skriv mejlet. Andra avsindare under
”Fran” om svaren Onskas till annan adress. Bocka ur de adresser som inte ska ha mejlet. Fem
SMS grupper kan skapas gratis, en for trdnare, spelare och alla, t.ex. Hemsidan Strukturen pé
hemsidans toppmeny foljer i stort féreningens struktur. Huvudforeningen finns under ”Norsjo
IF” med alla styrande dokument, Ungdom med alla lagsidor under ’Fotboll Ungdom”.

”Egna arrangemang” &r ingen sektion utan dér finns information om alla arrangemang
foreningen anordnar. (Orsaken att ”Egna arrangemang” finns hér dr for att datumen for
arrangemangen latt skall komma in 1 féreningskalendern.) Att administrera hemsida dr mycket
sjdlvinstruerande, att 1dgga upp nyheter och annan information. Ett tips &r att anvinda "Léagg
till stycke” ofta for att fa struktur pd sddana sidor. Det gar att skapa fler hemsidor under lagets
hemsida nir man véljer "Instdllningar — Hemsida” genom att klicka pa de trestrecken pé
toppmenyn. Se bilden nedan



