Manual, laget.se

Laget.se ar vart centrala verktyg for kommunikation och administration. For att géra
verktyget sa kraftfullt som maojligt har vi satt ett antal regler fér hur det anvands. Att
dessa krav uppfylls ar nyckeln for ett fungerande anvandande.

Aktiviteter
e Kalender inkl. narvarorapportering
e Korrekt information
o Kallelser/intresseanmalan
e Utskick (mejl, sms)

Nyheter i form av informativ information
e Det har har hant

Medlemmar
e Spelare och foraldrar
e Lopande uppdatering
e Korrekta roller
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Dessa punkter ska uppfyllas av alla lag och grupper

1. Lagga in alla spelare under Medlemmar. Har spelaren egen mobiltelefon och e-
post ska dessa fyllas i, annars lamnas dessa falt tomma till den dagen spelaren
skaffar egen mobil och egen e-post.

2. Lagga in minst en foralder per spelare som medlem. Lagg till som egen medlem
och valj rollen Foralder, da kan ni koppla foraldern till aktuell spelare.

Namn Roll Grupp Personnummer E-post Mobil Admin
Anna Nilsson Spelare 20050217-1234 - -

Ulrika Nilsson Foralder - 5

Par Nilsson Foralder - B
Beata Olofsson Spelare 20050914-1234 - -

Malin Olofsson Foralder - . B

Joakim Olofsson Foralder - : x

Se héar hur en korrekt medlemslista ser ut. Spelare som egen medlem och foraldrar som egna
medlemmar. Observera att falt for mobil och e-post pa spelaren lamnas tomt om spelaren saknar
detta. Fyll aldrig pad med foralderns uppgifter pa spelarens anvandarkonto.

3. Lagga in alla traningar, matcher och andra aktiviteter under Aktiviteter sa att de
hamnar i kalendern.

4. Narvarorapportera alla aktiviteter I6pande under sasongen.

5. Lopande uppdatera med nyheter for att goéra hemsidan informativ och intressant
att besoka.

Onskemal till ansvarig ledare
Har kommer ett antal punkter som gor er laget.se-anvandande an mer kraftfullt.

1. Lagg upp videoklipp och album I6épande fran era aktiviteter.

2. Lagg upp bada foraldrarna som medlemmar med telefon och mejl och koppla till
aktuell spelare.

3. Arbeta aktivt for att sa manga som mojligt laddar hem och loggar in i laget.se-
appen. Den ar gratis och alla som har e-post pa sitt konto pa laget.se kan logga in.
Detta gor ert ledararbete lattare.

4. Dela nyheter, videoklipp och annat pa Facebook for spridning. Uppmana garna
spelare och foraldrar.
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Sa narvarorapporterar du i laget.se
1. Administratorsrattigheter

Forst behdver du bli tillagd som ledare i ditt lag och den som lagger till dig behdver
kryssa i rutan "Administratér”. D& kan du administrera ert lag. Antingen lagger en
ledarkollega till dig eller nagon centralt i féreningen. Den behover ditt namn, e-
postadress och personnummer.

2. Logga in forsta gangen

Enklast att gora via dator. Logga in med den mejladress som finns pa ditt
anvandarkonto. Dit har du ocksa fatt ett Iosenord skickat. Har du ett konto pa laget.se
sedan tidigare galler samma I6senord. Om du glomt det kan du klicka "Glomt
I6senord” vid inloggningsrutan.

3. Lagg till era aktiviteter

Ga till ditt lags hemsida genom att navigera via "Mina sidor”. Dar klickar du "Admin”
foljt av "Aktiviteter” ("Aktiviteter och narvaro” i mobil). Dar klickar du pa "Lagg till
aktivitet”. Tranar ni samma tid varje vecka kan du lagga till en aterkommande
aktivitet. GIom ej att ange "Plats”.

4. Er medlemslista

Lagg in alla spelare under Medlemmar. Har spelaren egen mobiltelefon och e-post
ska dessa fyllas i, annars lamnas dessa falt tomma till den dagen spelaren skaffar
egen mobil och egen e-post. Lagga sedan in minst en foralder per spelare som
medlem. Lagg till som egen medlem och valj rollen "Féralder”, da kan ni koppla
foraldern till aktuell spelare. Fyll aldrig pad med foralderns uppgifter pa spelarens
anvandarkonto.

5. laget.se-appen

Laddas ned i App Store om du har en iPhone eller i Google Play om du har en
Android. Appen &r gratis och du loggar in med samma anvandaruppgifter som du
gjorde i webblasaren i steg 2. Acceptera push notiser for att aldrig missa att
narvarorapportera en aktivitet.

6. Narvarorapportera

Nar du loggat in i appen klickar du pa menyknappen hogst upp till vanster, sedan
valjer du "Aktiviteter” foljt av fliken "Narvaro”. Dar finns alla era passerade aktiviteter.
Klicka dig in pa en aktivitet for att dar ange vilka som deltagit. GIém inte att &ven
rapportera ledare.
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Nu kan klubben gdra utskick till egenskapade grupper eller
baserat pa personers titel

Roller och grupper

Styrelsemediem @
personal (2)

Ovrigt (5)
stodmedlem (68)

o4 Kaféansvariga 5)

Vi behover fran klubbniva na specifika personer ute i lagen men kanner att det
ar omojligt att ha koll pa vilka som gor vad? Nu finns tva nya satt som l6ser
detta for oss och er!

Vi kan nu gora utskick fran klubbniva bade till egenskapade grupper (som
lagadministratorer kan valja att placera vem eller vilka de vill i) och automatiskt
skapade grupper baserat pa titel ute i lagen.

GOr utskick till klubbens egenskapade grupper

1. Vi som klubbadministratérer har skapat grupper:
Tranare

Ledare

Eventansvarig

Forsaljningsansvarig

Ekonomiansvarig

Lagbyggare

Foraldrarad/spelarrad

Sponsringsansvarig

2. Fyll pa med personer (Lagadministrator):
Navigera till Admin > Medlemmar. Klicka dar pa raden for en medlem och valj
Redigera. Bocka i rutan for ex forsaljningsansvarig vid Klubbens grupper och Spara.

3. Riktade utskick (fran klubben):
Fran klubbens sida kan vi sedan gora riktade utskick till specifika grupper, vilket gor
att informationsflédet blir mer effektivt.

Det kan vara bra att paminna lagen om att halla grupptillndrigheterna uppdaterade.
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http://bloggen.laget.se/?p=70203

