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1. Logga in i Fogis
1.1 Webbadress

Surfa till https://fogis.svenskfotboll.se

1.2 Féreningsinloggning
Klicka pa Forening (galler aven resultatrapportoérer i en forening)
1.3 Anvdndarnamn och lésenord

Fyll i ditt anvandarnamn och l6senord som du fatt av din foreningsadministrator eller via e-post
och klicka pa knappen Logga in

2. Startsida

Information om startsidan i Fogis.

Vialj i huvudmenyn: "Arkiv" och darefter "Startsida" for att komma tillbaka till startsidan.
Startsidan bestar av féljande flikar: (inom parentes anges om nagot finns under resp. flik).
Vanstermeny: Har visas tavlingar uppdelat pa senior och ungdom, dar féreningens lag deltar.
Meddelanden: Har lagger VFF/SvFF ut meddelanden till féreningarna.

Lag: Se foreningens lag (Uppdatering av kontaktpersoner i respektive tavling).

Resultat: Se matcher som spelats men som saknar inrapporterat resultat.

Overgangar: Registrera och administrera pagdende évergangar.

Utbildning: Se anmalningar/betalningar som skall godkannas for utbildningsdeltagare.

Matchadndringar: Se kommande matcher dar speltid eller anlaggning andrats den senaste
veckan.

Saknade domarrapporter: OBS! Har inget med spelarforteckningar (domarrapporter) att gora.
Har visas matcher dar foreningens lag ar hemmalag och ett slutresultat rapporterats men som
annu inte godkants av distriktet. Funktionen anvands inte i Vastmanland da alla resultat
godkanns automatiskt nar de rapporteras in.
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3. Huvudmeny "Arkiv"
Huvudmeny "Arkiv" bestar féljande undermeny...
3.1 Startsida
e Lds mer om "Startsidan"
3.2 Anviindare

e Har visas féreningens personer som har Fogis-inloggning.
e Las mer om "Skapa anvandare (dndra behérighet/l6senord"

3.3 Byt sdsong
e Har byter man helt enkelt sasong.
3.4 Byt losenord

e Har kan inloggad anvandare byta sitt anvandarnamn och Iésenord.

4. Huvudmeny "Férening"

Huvudmeny "Forening" bestar foljande undermeny...

4.1 Uppgifter
e Har visas foreningens diverse uppgifter

o Kontaktuppgifter ska uppdateras av foreningsansvarig vid ev. férandringar
e Ev.registrerat farmarklubbsavtal visas har

4.2 lag
e Har visas foreningens samtliga lag

e Skapa nya lag eller inaktivera lag som inte langre finns kvar (tex gamla ungdomslag)
e Anmalan till tavlingar sker hérifran

4.3 Anldggningar
e Har visas anlaggningar kopplade till féreningen

o Befintliga anlaggningar i Fogis kan kopplas till foreningen
¢ Anldggning som saknas kan endast ldggas till av Vastmanlands Fotbollférbund

4.4 Personer

e Har administreras personer i féreningen.
e L3ds mer om "Personer och roller".
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4.5 Spelare

Har administreras spelare i féreningen.
Las mer om "Spelarregistrering".

4.6 Matcher

Har listas foreningens alla matcher.

4.7 Ej spelbara dagar

Funktion for féreningen att lagga in datum for "Ej spelbara dagar" men tillampas inte i

Vastmanland.

4.8 Arenden

Har visas bestraffningsarenden for spelare och ledare tillhérande foreningen.

4.9 Utbildningar

Har administreras utbildningar bl a. nar féreningen genomfor féreningsinterna kurser.
Deltagare som anmalt sig till kurser via webben kan godkannas har.

4.10 Ovrigt

Héar anges farger pa foreningens matchstall (obs! om farger pa matchstéll har angetts pa
ett lag i en tavling visas inte foreningens farger pa laget).
Foreningen kan soka efter lediga domare for ett visst datum.
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5. Skapa anvandare (dndra behorighet/l6senord)
5.1 Anvéndartyper

e Foreningsadministrator
Har behorihet att skapa/andra anvandare, administrera foreningsuppgifter, personer
och roller samt obligatorisk behérighet till utbildning.
| 6vrigt behorighet enligt tilldelad konfiguration.

e Foreningsanvandare
Har behorighet enligt tilldelad konfiguration. Exempelvis anmala/redigera lag (inkl.
spelartrupp/spelarférteckning, andra matchdatum, rapportera resultat mm).

e Resultatrapportor
Har behorighet att rapportera resultat enligt tilldelad konfiguration.

Har nylicensieringsbehorighet

Har dvergidngsbehorighet
Har behédrighet att godkdnna debitering
av utbildningsdeltagare

Har behérighet att administrera
féreningsinterna utbildningar

Har behédrighet att redigera alla lag i
féreningen

Hfl_r behﬁrigh?t att r_edigera lag enligt 7
féljande konfiguration
Barn Ungdom Senior Obestamd
Man v W
Kvinna W
Micc o

Enligt exemplet ovan har anvandaren behorighet att redigera lag som deltar i tavling med status
"Man" och "Barn", "Kvinna" och "Ungdom", "Man och "Senior" samt "Mix" och "Senior".

“ For att redigera lag (inkl. trupp/spelarforteckning) i tavling "Traningsmatcher" kravs
behorighet att redigera kon "Mix".
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5.2 Registrera ny anvdndare

Valj i foljande ordning...

9

O NOUAEWNPR

"Arkiv" i huvudmenyn

"Anvandare" i undermenyn

"Ny anvandare"

Sok/skapa person genom att klicka pa kikaren

Sok efter personnummer eller se nedan om personen finns kopplad till féreningen
Klicka pa namnet (skapa "Ny person" om personen saknas)

Valj lamplig typ av anvandare

Markera "Maste byta l6senord" for att tvinga anvandaren att valja ett eget I6senord vid
forsta inloggningen

Skriv in |6senordet fér anvandaren

10. Klicka pa "Spara"
11. Markera de behdrigheter som anvandaren ska ha
12. Klicka pa "Spara"

5.3 Andra anvéindares behérighet

Valj i foljande ordning...

N VA WNPR

"Arkiv" i huvudmenyn

"Anvandare" i undermenyn

Markera "Inkludera dven inaktiva anvandare" om anvandaren ar inaktiv
Klicka pa anvdandarens namn

Klicka pa fliken "Uppgifter"

Markera "Inaktiv" om anvandaren inte langre ska kunna logga in
Markera de behorigheter som anvandaren ska ha

Klicka pa "Spara"

5.4 Andra anvéndares lésenord

Vilj i foljande ordning...

e M G N

"Arkiv" i huvudmenyn

"Anvandare" i undermenyn

Markera "Inkludera aven inaktiva anvandare" om anvandaren ar inaktiv

Klicka pa anvandarens namn

Klicka pa fliken "Lésenord"

Ange ditt eget |6senord

Ange Nytt I6senord for vald anvandare

Bekrafta nytt |6senord

Markera rutan "Maste byta l6senord" for att tvinga anvandaren att vilja ett eget
I6senord vid forsta inloggningen

10. Klicka pa "Spara"
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5.5 Inaktivera eller aktivera anvéindare
Vilj i foljande ordning...

"Arkiv" i huvudmenyn

"Anvandare" i undermenyn

Markera "Inkludera dven inaktiva anvandare" om anvandaren ar inaktiv
Klicka pa anvdandarens namn

Klicka pa fliken "Uppgifter"

Markera eller avmarkera rutan "Inaktiv"

Klicka pa "Spara"

Nou,s,wnNE

6. Personer och roller
OBS! Normalt dréjer det ca 10 minuter innan dndrade uppgifter visas pad webben.
6.1 Registrering av nya personer

Vidlj i foljande ordning...

1. "Forening" i huvudmenyn

2. "Personer" i undermenyn

3. "Lagg till person med roll i féreningen"

4. Sok fram personen via personnummer alternativt

5. "Personer hos... (féreningsnamn)" for att visa personer som redan har en roll i
foreningen (Om personen ej finns i systemet, valj "Ny person")

6. Klicka pa namnet om personen finns i systemet

7. Valjlamplig roll som personen har i féreningen fr.o.m ett datum

8. Klicka pa "Spara"

OBS! For att registrera ny person eller uppdatera en befintlig persons uppgifter kravs att ett 10-
siffrigt personnummer angetts.

6/21



Barkaro SK FOGIS for Administrator 20160202 v1.0

6.2 Légg till/ta bort roll for person
Valj i foljande ordning...

"Forening" i huvudmenyn

"Personer" i undermenyn

Klicka pa en person i listan 6ver personer i foreningen
Fliken "Roller"

"Ny roll i féreningen" eller "Ny roll i ett lag"

Vilj roll och ev. lag samt "Fran datum"

Klicka pa "Spara"

NoubkwnNE

OBS! Det finns tvd sdtt att ta bort en roll.
Markera rutan till viinster om aktuell roll och klicka "Radera féreningsroll" eller "Radera
lagroll" eller for att spara historiken, klicka pa "rollen" och ange ett till-datum.

Obligatoriska roller som ska anges i foreningen ar féljande:

e Ordforande
e Sekreterare
e Kassor

Finns en ungdomsansvarig eller utbildningsansvarig i foreningen ar det 6nskvart fran distriktets
sida att dven detta anges.

6.3 Personuppgifter, dndra/visa/uppdatera m.m.
Valj i foljande ordning...

"Forening" i huvudmenyn

"Personer" i undermenyn

Klicka pa personens namn

Fliken "Uppgifter"

Fyll i uppgifter

Markera "Visa offentligt" for de uppgifter som ska visas pa hemsidans kontaktuppgifter
for denna person

7. Klicka pa "Spara"

ok wWwNE

OBS! For att uppdatera en befintlig persons uppgifter krdvs att ett 10-siffrigt personnummer har
angetts.
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7. Spelarregistrering

Ungdomsregistrering: Till och med den 31 mars det kalenderar spelare fyller 15 ar far forening
registrera spelaren (ungdomsregistrering). Sadan registrering far inte goras till ett villkor
gdllande spelarens behorighet.

Vid ungdomsregistrering krdvs vardnadshavares godkénnande.

Registrering av spelare: Fran och med den 1 april det kalenderar en spelare fyller 15 ar ska
spelaren vara registrerad for viss forening for att fa representera foreningen i bindande match.

Vid registrering av underdrig spelare krévs vardnadshavares godkénnande.

Registreringen galler tills vidare. Det aligger spelarens forening att vid varje tillfalle uppratthalla
korrekta uppgifter om spelarens registrering i FOGIS.

7.1 Registrering
Vilj i foljande ordning...

"Forening" i huvudmenyn

"Spelare" i undermenyn

Fliken "Spelare"

Klicka pa "Registrera ny spelare"

Skriv in spelarens personnummer och hamta namn. Om personen finns i systemet ifylls

fornamn, efternamn och kon automatiskt, annars fyll i dessa manuellt

Valj "Licenstyp" och "Licensperiod"

7. Markera rutan "Harmed garanteras att spelaren och spelarens malsman samtycker till
att SvFF, inom ramen for sitt verksamhetsomrade, sparar, behandlar och offentliggor
namnet i olika media oavsett framstallningsform"

8. Klicka pa nagon av knapparna "Spara..."

9. Om "Meddelande om 6vergang" dyker upp kan bestammelsen om "Avsaknad av
forening" (30-manadersregeln) tillampas

10. Markera i sa fall "Spelaren har inte spelat nagon bindande match de 30 senaste
manaderna (fran datum till datum) for sin nuvarande férening. Licensieringen kommer
att genomforas direkt"

11. Klicka pa "Intyga" (OBS! Avbryt och genomfér en évergang om ni inte dr 100% sdkra)

uhwWwNE

o
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7.2 Forstagdngslicens (1:a)

Ungdomsregistrerade spelare som fyller 15 ar under innevarande ar kan automatiskt fa licens
fr.o.m 1 april.

Vilj i foljande ordning...

1. "Forening" i huvudmenyn
2. "Spelare" i undermenyn
3. Markera rutan for "1:a licens" till hdger om spelaren och ungdomsregistreringen
4. Klicka pa knappen "1:a gangslicensiera"
7.3 Avregistrering

Valj i foljande ordning...

"Forening" i huvudmenyn

"Spelare" i undermenyn

Fliken "Spelare"

Vilj en "Licenstyp" (valj ev. kon och fodelseintervall)

Klicka pa "Visa"

Markera rutan till vanster om spelare som ska avregistreras
Klicka pa knappen "Avregistrera"

NouswnNeE

7.4 Spelarévergdngar

| fliken "Spelarévergangar" sker registrering av nya 6vergangar samt administrering av ej
kompletta 6vergangar, kommande 6vergangar och nyligen avslutade 6vergangar.

7.5 Komplettering av spelare

| fliken "Komplettering av spelare" finns spelare som har fel personnummer.

Andra detta och spara s& uppdateras det i spelarlistan vid en uppdatering.

Om personnumret redan finns, ar personen en dubblett. Avregistrera da spelaren med det
felaktiga personnumret i spelarlistan.

7.6 Tidigare spelare

| fliken "Tidigare spelare" kan man valja aktuell licensperiod eller licenstyp och se spelare som
var licensierade under en viss period tidigare.

Endast spelare som finns med i systemet idag kommer att finnas med pa listan. Har kan man da
se vart tidigare spelare tagit vdgen och om spelaren blivit proffs, vilket kan innebara
utbildningsersattning.
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7.7 SOk spelare

| fliken "Sok spelare" kan ni med personnummer séka fram spelare fran hela Sverige och se var
spelaren finns och nuvarande status pa spelaren.

8. Anmalan av lag till tévling / andra anmalan

“ Anmdlan av lag ska endast ske genom féreningsadministratéren om inte féreningen
tillater annat. Kontakta din férening fér mer information om detta.

“ Se till att rditt séisong dr vald innan anmdlan!

F_b_ en i—r!_g i3 P Manualer
(? Sdsongen 2 _-:) B Log [ anlands
TArkiv Farening

|} || |

Klicka pa "Sdsongen 20xx" for att byta sasong.
Vilj aktuell sdsong ock klicka pa "Spara”

8.1 Oversikt av anmdilda lag (éindra anmédilan)
Exempelvis lagnamn, hemmaplanet kan dndras enligt nedan.
Valj i foljande ordning...

"Arkiv" i huvudmenyn

"Startsida" i undermenyn

Fliken "Lag"

Klicka pa lagnamnet under rubriken "Lag"

Fliken "Tavlingar"

Klicka pa datumet med ikonen "Klicka har for att redigera anmalan" under rubriken

"Anmalan"

7. Andra tex lagnamn, kontaktperson, svarighetsgrad, hemmaplan, ordinarie still
(troéja/byxa/strumpa) mm

8. Klicka pa "Spara"

AR
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8.2 Anmdlan/avanmdilan av féreslagna lag

“ Detta gdiller endast féreningens representationslag i seriespel.

Vilj i foljande ordning...

1.
2.
3.

4.

"Arkiv" i huvudmenyn

"Startsida" i undermenyn

Fliken "Lag"

Under rubriken "Féreslagna lag"

Klicka pa "grona bocken" for att anmala ett foreslaget lag
eller

Klicka pa "roda krysset" for att avanmala ett foreslaget lag

8.3 Anmdilan till 6vriga tévlingar

Vidlj i foljande ordning...

1.
2.
3.

"Forening" i huvudmenyn

"Lag" i undermenyn

Klicka pa "Visa" (om sa 6nskas valj fotbollstyp, kon och alderskategori).

Nu visas era lag enligt ovanstdende val... | hégra kolumnen visas tdvlingskategorier som
resp. lag dr anmdlt till aktuell sésong samt féregdende sdsong.

Nyhet! Fotbollstyp (Fotboll/Futsal/Beach soccer) dr infért pa Lag/Lagengagemang/skapa
lag/dndra lag).

OBS! Vid anmdlan av ett Lag dr det jdtteviktigt att man anger rdétt fotbollstyp, om det
inte finns ett lag med rdtt fotbollstyp mdste man skapa ett nytt lag.

Klicka pa "Ny anmalan" till hoger om laget som ska anmalas (ga sedan vidare till punkt
10 i denna manual)

eller

Klicka pa lagnamnet for det lag som ska anmalas (vanstra kolumnen "Lag").

OBS! Anmdil i forsta hand ett befintligt lag till en eller flera tévlingar. Klicka endast pa
"Nytt lag" om laget saknas.

Fliken "Uppgifter"

Lag: Namn pa ungdomslag (efter féreningsnamnet) anges enligt féljande...

F (for flicklag) och P (for pojklag) foljt av fodelsearen pa spelare (utan mellanslag).
Exempel... FO3, P05-06 eller F00-03. (Bindestreck mellan dldrarna)

OBS! Lagnamnet ska alltid innehalla alderstrukturen for samtliga spelare.

“ Alderskategori och kon: Kontrollera s& att laget har ratt alderskategori och kon.
Det gar endast att anmala laget till tavlingskategorier som har samma alderskategori och
kon som laget.

OBS! K6n maste vara "Kvinna" eller "Man" (Ej "Mix").
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0 00 N

Alderskategorier ir uppdelade pa foljande sitt:
Barn: 0-12 ar (5- och 7-manna)

Ungdom: 13-19 ar (9- och 11-manna)

Senior: 20 ar och aldre

Klicka pa "Spara"
Fliken "Tavlingar"
Klicka pa "Ny anmalan"

. Ange nedanstaende obligatoriska (*) uppgifter...

Lagnamn i téivlingen

Utover lagnamnet i fliken "Uppgifter" kan ett "Lagnamn i tavlingen" anges.

Anvand endast om laget har fler lag i samma tavlingskategori.

Exempel... Forening IF F99 har tva lag, ange Vit resp. Svart som lagnamn och fullstandiga
namnen blir da "Férening IF F99 Vit" och "Forening IF F99 Svart" i denna tavling.
Kombinerat lag

Markera rutan om laget &r kombinerat av tva féreningar. Lagnamnet ska da innehalla
bada féreningarnas namn.

Tdvlingskategori *

Valj 6nskad tavling. Anmalan kan endast ske till tavlingar som har samma koén och
alderskategori som laget (se punkt 6 ovan).

Kontaktperson *

Ange tva kontaktpersoner. Finns inte personen i rullisten, klicka pa kikaren och sok.
Hittas inte personen maste denne skapas som ny person.

Hemmaplan *

Har anges vilken anldaggning laget spelar pa och ev. annan reservanlaggning.
Ordinarie stdll *

Har anges farger for troja / byxa / strumpa (ex. gul-svart/vit/svart)

11. Klicka pa "Spara" (Laget ar nu anmalt till vald tavlingskategori).

8.4 Avanmadlan av lag

Valj i foljande ordning...

e M G o

"Arkiv" i huvudmenyn

"Startsida" i undermenyn

Fliken "Lag"

Klicka pa lagnamnet under rubriken "Lag"

Fliken "Tavlingar"

Klicka pa det roda krysset "Klickar du har avanmaler du laget"
Klicka "Avbryt" for att inte ange en kommentar

Klicka "OK" for att ange en kommentar

Skriv en kommentar

10. Klicka pa "Spara"
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8.5 Ateranmiilan av ett avanmiilt lag

Valj i foljande ordning...

oueswWwNPE

"Arkiv" i huvudmenyn

"Startsida" i undermenyn

Fliken "Lag"

Klicka pa lagnamnet under rubriken "Lag"

Fliken "Tavlingar"

Klicka pa den grona bocken "Klickar du har anmaéler du laget"

9. Kontaktperson / matchstall i spelprogram (6versikt avanmalda lag)

OBS! Normalt dréjer det ca 10 minuter innan dndrade uppgifter visas pa webben.

Kontaktpersonen och férger pG matchstdllet som visas i spelprogrammet maste dndras/ldggas
till i den specifika tévlingskategori déir laget deltar.

Lds dven "Visa offentligt" Idngre ner...

9.1 Uppdatera kontaktperson / matchstdill for ett lag i en tdvlingskategori:

Valj i foljande ordning...

uhwWwNE

"Arkiv" i huvudmenyn

"Startsida" i undermenyn

Fliken "Lag"

Klicka pa "Uppdatera kontaktpers" for 6nskat lag och tavlingskategori

Vilj en person i listan "Kontaktperson" och "Kontaktperson (reserv)" (har listas personer
med lag- eller foreningsanknytning). Om en person saknas i listan, sok genom att klicka
pa kikaren eller Ias mer i avsnittet "Personer".

Ange farger for ordinarie stall (troja, byxa, strumpa), ex Vit, Svart, Vit.

OBS! Foreningens ordinarie matchstall ska i férsta hand anges under "Foérening",
"Ovrigt" och "Matchstall".

Denna ruta bor endast anvandas om lagets farger avviker fran féreningens ordinarie.
Klicka pa "Spara".

OBS! For att kontaktpersonens uppgifter ska visas i spelprogram pa webben maste rutan for
"Visa offentligt" markeras pa personen...
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9.2 Andra "Visa offentligt” pG en person
Valj i foljande ordning...

1. "Forening" i huvudmenyn

2. "Personer" i undermenyn

3. Klicka pa aktuellt namn

4. Markera aktuella rutor under rubriken "Visa offentligt" (se bilden nedan)
5. Klicka pa "Spara"

Fornamn¥* Férnamn

Efternamn®* irEfvternamn

Kén* -- Vilj Kén -- ¥ Visa offentligt
c/o v

Adress :’Qgturagirresrs och nr [l
Postnr :xxxxx 7 Ort

Land »

Telefon I [
Telefon arb },

Mobiltelefon @xx XX XX

E-post ‘
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10. Spelarforteckning, trupp och personer i laget (elektronisk
domarrapport)

10.1 Forberedelser fore sdsongen (uppdatera truppen)

Vilj i foljande ordning...

uhwWNE

o

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

"Arkiv" i huvudmenyn

"Startsida" i undermenyn

Fliken "Lag"

Klicka pa lagnamnet

Fliken "Trupp"

Radera spelare

Markera rutan till vanster om spelaren

Klicka pa "Radera"

Légg till spelare

Klicka pa "Lagg till egen spelare", markera rutan till vanster om spelare
Klicka "pa Spara"

eller

Klicka pa "Lagg till frammande spelare", sok efter personnr/spelarnr
Klicka pa "Lagg till spelaren"

Klicka pa "Spara truppen"

Légg till ledare

| fliken "Personer" uppdateras de ledare som ska finnas med kring laget
For att lagga till ledare valj "Lagg till person", sok pa personnummer
eller

Klicka pa "Personer hos din forening", valj person och roll i laget
Klicka pa "Spara"

Om personen saknas i systemet, valj lagg till "Ny person"

For att ta bort en roll, se personer och roller.
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10.2 Fore varje match
Valj i foljande ordning...

Klicka pa "Senior" eller "Ungdom" ovanfor vanstra menyn
Klicka pa aktuell tavling
Klicka pa fliken "Matcher"
Klicka pa aktuellt matchnummer
Klicka pa fliken "Trupp" langst till hoger
Hamta spelare till matchens trupp fran...
...en tidigare match i aktuell tavling (valj i listan) tréjnummer blir da forvalda
...lagets trupp (klicka pa kikaren)
...foreningens spelare (klicka pa kikaren)
...s0k spelare pa personnummer/spelarnummer
7. Markera rutan till vanster om spelaren ska delta i matchen
Klicka "Ligg till"
9. Skriv in Trojnummer och vilj kapten.
OBS! Ersattare ska ej markeras nar avbytare tillampas!
10. Klicka pa "Spara"
11. Vilj "Ledare" och klicka "Lagg till"
12. Klicka "Spara"
13. Skriv ut tva (2) exemplar genom att klicka pa "Skriv ut spelarférteckning".

AN

o

10.3 Efter match (gdiller ej barn och ungdomsfotboll)

Efter matchen ska lagansvarig fran vardera laget underteckna och erhalla varsin kopia av sin del
av den domaren komplett ifyllda domarrapporten, d.v.s. med angivande av matchresultat,
varningar, utvisningar, malskyttar m.m. Domaren har sedan via sin enskilda domarinloggning i
Fogis att inom viss tid, lagga in dessa domarrapportens uppgifter och godkdanna densamma.

10.4 Efter domarens godkédnnande av domarrapporten (gdller ej barn och
ungdomsfotboll)

Alla féreningar som har lag i serier med elektronisk matchrapportering kan efter domarens

godkdnnande se information om sitt eget lag via foreningsinloggningen.
Hemsidan uppdateras dven efter domarens godkannande med ev. varningar, utvisningar etc.
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11. Andra matchdatum, anlidggning/plan och rapportera resultat
11.1 Andra matchdatum och anléiggning/plan pd lagets match
Vilj/klicka enligt foljande ordning...

Aktuell tavling i vanstermenyn

Fliken "Matcher"

Matchnumret for match som avses andras (ev. kan alternativa tavlingar visas i listen)
Fliken "Uppgifter"

Andra till aktuellt datum och tid

Valj aktuell anlaggning/plan

Klicka pa "Spara”

NoubkwnNE

OBS! Om anlédggning och plan saknas ga till punkt 11.2 nedan...
11.2 Ldgg till anldggning och plan fér férening
Valj/klicka enligt foljande ordning...

1. "Forening" i huvudmenyn

2. "Anlaggningar" i undermenyn

3. "Lagg till anlaggning"

4. Fylli namn pa anldaggning

5. "Sok"

6. Klicka 6nskad "anlaggning" om alla planer pa anlaggningen ska laggas till eller...
7. Klicka annars endast pa 6nskad "plan"

OBS! Om anldggningen saknar en eller flera planer kontakta VFF pa kansli@vff.se och
meddela vad som saknas.

11.3 Ta bort anléiggning och plan for férening

For att ta bort en anlaggning eller plan fran féreningen maste dessa forst tas bort pa samtliga
lag.

Vilj/klicka enligt foljande ordning...

1. "Forening" i huvudmenyn

2. "Anlaggningar" i undermenyn

3. "Lagnamnet" i kolumnen "Anvands av lag"

4. Fliken "Anlaggningar"

5. Markera rutan till vinster om "Anldaggning eller plan"
6. Klicka pa "Radera"

OBS! Anldggningen eller planen forsvinner fran foreningen nar de ar raderade pa samtliga lag
som var kopplade till dessa.
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11.4 Rapportera resultat (alternativ 1)
Vilj/klicka enligt foljande ordning...

"Arkiv" i huvudmenyn

"Startsida" i undermenyn

Fliken "Resultat" (har visas foreningens alla matcher som saknar resultat)
Matchnumret for match som avses rapporteras

Fliken "Resultat"

Fyll i enbart "Slutresultat"

Klicka pa "Spara”

Nou,s,wnNE

11.5 Rapportera resultat (alternativ 2)
Valj/klicka enligt féljande ordning...

1. Aktuell tavling i vanstermenyn

2. Fliken "Matcher"

3. Matchnumret fér match som avses dndras
(ev. kan alternativa tavlingar visas i listen)

4. Fliken "Resultat"

Fyll i enbart "Slutresultat"

6. Klicka pa "Spara”

b
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12. Utbildning (administration féreningsintern
kurs/anmalan/utbildade)

12.1 Administration av féreningsintern kurs

Vilj i foljande ordning...

SR

"Forening" i huvudmenyn

"Utbildningar" i undermenyn

Fliken "Anmalan".

Klicka pa aktuellt "Tillfalle"

Fliken "Uppgifter"

Markera rutan fér "Oppet utbildningstillfalle" (valfritt).

Om tillféllet ér markerat som éppet, kan andra féreningar anmdla deltagare. Annars
kommer endast din férening och ditt distriktsférbund kunna Ildgga till nya deltagare.
Markera rutan for "Visa utbildningstillfalle pa webben" (valfritt).

Hdr kan du bestimma om utbildningstillféllet skall vara synligt pa distriktens hemsidor.
Om tillféllet ér 6ppet dr det en bra ide att denna dr ikryssad for att nya deltagare ldttare
skall kunna hitta utbildningen.

12.2 Anmdl deltagare

Valj i foljande ordning...

1
2
3.
4.
5
6

"Forening" i huvudmenyn

"Utbildningar" i undermenyn

Fliken "Anmalan".

Klicka pa aktuellt "Tillfalle"

Fliken "Deltagare"

Klicka pa "Hamta en eller flera deltagare fran urval" (i egen forening)
- Sok via lagroll, foreningsroll eller spelare i forening

- Markera rutan framfor deltagare

- Klicka pa "Lagg till markerade"

eller

Klicka pa "Hamta en ny deltagare"

- Klicka pa kikaren pa raden "Namn"

- SOk via personnummer eller "Personer hos... [foreningsnamn]". Om personen ej finns i
systemet, vdlj "Ny person"

- Skriv in foreningens namn (galler vid egen foreningsintern kurs)

- Fyll i ev. 6vrig information

- Klicka pa "Spara"
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12.3 Avanmiil deltagare

Valj i foljande ordning...

N AEWNRE

"Forening" i huvudmenyn
"Utbildningar" i undermenyn
Fliken "Anmalan"

Klicka pa aktuellt "Tillfalle"
Fliken "Deltagare"

Markera rutan framfor deltagare
Valj status "Avanmald"

Klicka p& "Andra status"

12.4 Godkéinn betalning fér anmdilda deltagare via webben

OBS! Detta ar inget VFF krdaver men det &r bra att féreningen godkdnner dessa sa att listan
rensas med jamna mellanrum. Kontakta VFF om nagon anmailt sig otillatet.

Valj i foljande ordning...

1.
2.
3.

b

"Forening" i huvudmenyn

"Utbildningar" i undermenyn

Fliken "Godkann".

Hdr visas deltagare som dr anmdlda via férbundets hemsida och vintar pd godkédnnande
frdn den férening som angivits i samband med anmdlan.

Markera rutan for resp. deltagare

Klicka pa "Godkann"

Om deltagare ej ska godkannas kontakta distriktet

12.5 Se utbildade i foreningen

Valj i foljande ordning...

1.
2.
3.

"Forening" i huvudmenyn

"Utbildningar" i undermenyn

Fliken "Deltagare fran foreningen".

Hdr visas godkdnda utbildningsdeltagare som ndgon gdng varit knutna till féreningen.
Det kan vara via féreningsroll, lagroll eller spelarlicens.

20/21



