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Checklista 
 

1. Lägga till spelare under fliken ”Medlemmar” 
OBS! Endast om spelaren har eget mobiltelefonnummer och e-postadress ska dessa 
fyllas i, annars lämnas fälten tomma 
OBS! Glöm inte att fylla i spelarens adress! Om hen har två, välj en! 
 

2. Lägga till minst en målsman per spelare under fliken ”Medlemmar”. Lägg till som egen 
medlem och välj rollen ”förälder”, därefter kopplar du målsman till aktuell spelare 
 

3. Underhålla er skara medlemmar genom att radera ledare, spelare och målsmän som inte 
längre är aktiva i laget 
 

4. Lägga till alla träningar, matcher och aktiviteter för laget under fliken ”Aktiviteter”. Det 
gör att de hamnar i lagets kalender 
 

5. Aktivt uppdatera med nyheter under fliken ”Nyheter” för att skapa en aktiv och levande 
lagsida 
 

6. Närvarorapportera alla aktiviteter löpande under hela säsongen. I slutet av säsongen får 
vi ekonomiskt stöd för detta vilket hjälper oss att kunna bibehålla vår verksamhet.  
TIPS! Ladda ned laget.se-appen som hjälper dig att närvarorapportera med telefonen 
direkt från träningen, matchen eller aktiviteten 
 
 

Support  
Har ni några frågor som ni inte får svar på genom den här manualen vänligen kontakta 

laget.se på support@laget.se eller 019–154400. 
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Medlemsunderhåll 

 
Lägg till spelare 
 
1. Logga in och klicka på ”Admin” i den översta raden 
 

 
 
 
2. Klicka på ”Medlemmar” i vänsterspalten och därefter ”Lägg till medlem” 
 

 
 
 
2. Skriv in den nya spelarens namn, personnummer eller e-post och klicka på ”Sök/skapa 
ny”. Om spelaren finns i registret dyker den upp, klicka då på ”Välj” och se till så att alla 
uppgifter stämmer. Om personen inte finns i registret fyller du saknade uppgifter och 
klickar på ”Spara” 
 
OBS! Endast om spelaren har eget mobiltelefonnummer och egen e-postadress ska 
dessa fyllas i, annars lämnas fälten tomma. 
OBS! Fyll även i adress till spelaren, viktigt för medlemsutskick. 
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Lägg till målsman 
 
1. Utför steg 1 och 2 från föregående instruktion och lägg till målsman på samma sätt som  
en ny spelare 
 

OBS! Allra viktigast är att målsmans kontaktuppgifter registreras, såsom korrekt 
mailadress och telefonnummer, framför t.ex. personnummer. 
 
2. I listan bredvid ”Roll” väljer du att lägga till medlemmen som förälder och därefter 
kopplar du den till en spelare. Glöm inte att klicka på ”Spara” 
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Lägg till ledare 
 
1. Utför steg 1 och 2 från föregående instruktioner och lägg till ledare på samma sätt som 
en ny spelare eller målsman 
 
2. I listan bredvid ”Roll” väljer du att lägga till medlemmen som ledare och därefter väljer 
du vilken typ av ledarroll personen har. Glöm inte att klicka på ”Spara” 
 

OBS! Har personen en lagledarroll och ska få utskick från kansliet måste även rutan 
framför ”Lagledare” bredvid ”Klubbens grupper” bockas i. 
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Lägg till och redigera synlighet på kontaktuppgifter 
 
1. Logga in och klicka på ”Admin” i den översta raden och därefter ”Medlemmar” i 
vänsterspalten. Här kan du välja att göra personens e-mailadress synlig för medlemmar, 
alla eller enbart administratörer. Klicka på ”Kontaktuppgifter” i den övre underspalten för 
att lägga till telefonnummer eller andra kontaktuppgifter 
 

 
 
2. Lägg till önskad information. Även här går det att välja vilja uppgifterna ska vara 
synliga för 
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Gör ledare till administratör eller kontaktperson 
 
1. Logga in och klicka på ”Admin” i den översta raden och därefter ”Medlemmar” i 
vänsterspalten. Leta på personen du vill ge behörighet eller funktionen kontaktperson. 
Klicka på redigera och bocka sedan i rutorna på personens medlemssida 
 

 
 
2. Den som väljs som kontaktperson hamnar under kontaktfliken på lagets startsida.  
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Ta bort spelare eller målsman 
 
1. Logga in och klicka på ”Admin” i den översta raden och därefter på ”Medlemmar” i 
vänsterspalten. Leta på personen du vill radera och klicka en gång, välj ”Ta bort”. På 
nästkommande sida väljer du ”Ta bort medlem” 
 

 
 
Ge medlem skyddad identitet 
 
1. Logga in och klicka på ”Admin” i den översta raden och därefter på ”Medlemmar” i 
vänsterspalten. Leta rätt på spelaren eller ledaren med skyddad identitet och klicka en 
gång, välj ”Redigera”. De gröna eller röda prickarna under ”Synlighet” visar om 
medlemmen är synlig för personer utanför laget eller inte 
 

 
 
2. I rullisten bredvid ”Synlighet” kan du välja ”Standard”, ”För inloggade” eller ”Skyddad 
identitet”. Klicka på ”Spara” 
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Låna in spelare 
 
En inlånad spelare eller ledare kan kallas och registreras för närvaro men får inga 
automatiska notiser från ert lag. Detta är ett bra alternativ för spelare som inte tillhör 
laget men som ofta lånas in för träningar eller matcher.  
 
OBS! Detta förutsätter att spelaren eller ledaren finns registrerad på laget.se. Om inte – 
följ instruktionerna under ”Lägg till spelare/ledare” på sida 4 alternativt 6. 
 
1. Logga in och klicka på ”Admin” i den översta raden och därefter på ”Medlemmar” i 
vänsterspalten. Leta rätt på spelaren eller ledaren som är inlånad och klicka en gång, välj 
”Redigera” 
 
2. Bocka i rutan bredvid ”Inlånad spelare” 
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Lägg till aktiviteter 
Att ha en aktuell och uppdaterad kalender är viktigt av flera anledningar, men främst för 
att hålla spelare och målsmän uppdaterade och för att kunna närvarorapportera. Det går 
även att på ett smidigt sätt importera seriematcher i Sanktan (S:t Eriks-Cupen) till 
kalendern från FOGIS. 
 
 
1. Logga in och klicka på ”Admin” i den översta raden 
 

 
 
 
2. Klicka på ”Aktiviteter” i vänsterspalten och därefter ”Ny aktivitet” 
 

TIPS! Funktionen ”Upprepning” hjälper dig att smidigt lägga till samtliga träningspass en 
specifik dag (t.ex. måndagar kl. 17.30-18.30) på en och samma gång.  
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3. Om du bockar i ”Anmälningsbar” och väljer ”Spara och börja kalla medlemmar” och 
spelarna i sin tur bekräftar närvaro eller icke närvaro kan man spara en hel del jobb när 
det kommer till närvarorapporteringen. Väljer man ”Spara” kan man kalla spelare vid ett 
senare tillfälle genom att redigera aktiviteten.  
 

OBS! Det är viktigt att samtliga spelare/målsmän har förståelse för vikten av att registrera 
närvaro/icke närvaro och sköter detta för att det ska fylla sin funktion. 
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Lägg till matcher  
 
Du behöver skapa en serie för att kunna lägga till matcher. 
 
1. Logga in och klicka på ”Admin” i den översta raden. 
 

  
 
 
2. Klicka på "Serier/cuper" i menyn till vänster och sedan på fliken "+ Lägg till serie/cup". 
Döp din serie, lägg till ert eget lagnamn och därefter lagen du vet ni kommer möta och 
klicka på ”Spara”. 
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3. Navigera till "Aktiviteter" i vänsterspalten och klicka på "+ Ny aktivitet". Därefter välj 
"Match" i fliken ”Aktivitetstyp” och hitta rätt serie du lagt till i tidigare steg.  
 

 
 
 
4. Fyll därefter i vilka lag som möts och övrig info, klicka på ”Spara”. 
 

OBS! Alltid hemmalag först.  
  
OBS! För att lägga till ett nytt lag i en serie gör du detta under "Serier/cuper". Klicka på 
aktuell serie, "Redigera" och sedan på fliken "Hantera lag". 
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Importera matcher från FOGIS 
 
1. Logga in och klicka på ”Admin” i den översta raden 
 

 
 
 
2. Klicka på ”Serier/cuper” i vänsterspalten, sedan ”Lägg till serie/cup” och därefter 
”Importera serie” i raden under. Klicka på ”Importera” 
 

OBS! Här är det viktigt att ni vet vad er serie heter! Serienamnet går att hitta i FOGIS. 
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Lägg till en nyhet 
Det är kul när det händer något på lagsidan då och då och nyhetsfunktionen är ett bra 
hjälpmedel för detta. Nyheten hamnar på lagets startsida och är det första besökaren 
möts av på er lagsida. Samtliga medlemmar på lagsidan (med en e-mailadress 
registrerad) får automatiskt ett mail om att en nyhet har publicerats. 
 

TIPS! Exempel på nyhetsuppdateringar kan vara återkommande matchreferat, 
information om en kommande lagaktivitet eller kanske spelar- och ledarpresentationer. 
 
 
1. Logga in och klicka på ”Admin” i den översta raden 
 

 
 
 
2. Klicka på ”Nyheter” i vänsterspalten och därefter ”Lägg till nyhet” 
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3. Välj en rubrik, skriv nyheten och scrolla ned till valalternativen under textrutan 
 

 
 
Toppnyhet: Bocka i om ni publicerar många nyheter och vill låta en specifik ligga kvar i 
karusellen (som innefattar de tre senaste) 
 
Tid för publicering: Välj att antingen publicera nyheten direkt eller vid en specifik 
tidpunkt 
 
Vilka får kommentera: Välj mellan att stänga av kommentarsfunktionen, låta er lagsidas 
medlemmar eller samtliga laget.se-medlemmar kommentera nyheten 
 
Skribent: Bocka i rutan om du vill att det ska synas att du är skribent 
 
Bild: Lägg till en bild till nyheten, bildkraven står listade  
 
4. Klicka på ”Publicera”  
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Gör ett utskick 
 
Även om det är kul att det uppdateras med nyheter på lagets sida kan man ibland behöva 
göra ett internt utskick som enbart når lagets medlemmar eller en särskild kategori i 
laget, t.ex. enbart spelarna.  
 
1. Logga in och klicka på ”Admin” i den översta raden 
  

 
 
 
2. Välj ”Utskick” i vänsterspalten och därefter ”Nytt utskick” i den övre raden. Där kan du 
välja tillvägagångssätt, e-post eller sms, innan du klickar på ”Nästa”. 
 

OBS! Mobilnummer och mailadresser behöver finnas registrerade på de du vill nå  
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3. Välj vilken kategori du vill göra utskicket till eller klicka på en kategori om du vill välja 
personer ut kategorin. Bocka i dessa och klicka på nästa 
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Närvaro 
En stor anledning till varför det är viktigt att hålla koll på närvaron är för att vi som 
idrottsförening får två olika bidrag för att bedriva verksamhet för barn mellan 7–25 år.  

• Statligt bidrag (LOK-stöd) som betalas ut av Riksidrottsförbundet 
• Kommunalt aktivitetsstöd från Stockholms Stad 

 
Bidraget är en viktig faktor för att vi ska kunna erbjuda verksamhet för så många spelare 
som vi gör idag och därför är det viktigt att våra lag i sin tur är noggranna med 
rapporteringen. 
 
Närvarorapporteringen är inte bara viktig för oss som förening utan är även ett effektivt 
verktyg för lagledningen. Dels har ni användning av den i form av statistik efter en längre 
period och dels för att kunna förbereda träningar och liknande anpassade efter 
deltagarantal. 

 
Automatisk närvarorapportering 
 
När ni lägger till aktiviteter (se kapitlet Lägg till aktiviteter) har ni möjlighet att lägga 
grunden för en smidig närvarorapportering. Genom att se till att rutorna för LOK- 
respektive Kommunalt aktivitetsstöd från Stockholms Stad och rutan ”Anmälningsbar” är 
ibockade blir närvarorapporteringen lätt. Då anmäler spelarna och ledarna om de närvarar 
eller inte, och närvarokortet fylls i automatiskt.  
 

OBS! Det här alternativet kräver att samtliga spelare, ledare och målsmän har förståelse 
för vikten av att registrera närvaro/icke närvaro 
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Manuell närvarorapportering 
 
Det går även att ignorera ”Anmälningsbar”-knappen, men då behöver du sköta all 
närvaroregistrering manuellt.  
 
1. Logga in och klicka på ”Admin” i den översta raden 
 

 
 
 
2. Klicka på ”Aktiviteter” i vänsterspalten, välj den aktivitet där närvaron ska justeras och 
välj ”Redigera” 
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3. Under deltagare visas er trupp och du kan välja vilka spelare och ledare som deltog i 
aktiviteten. Klicka på frågetecknet för att markera som närvarande. Minst en ledare 
måste alltid vara närvarande för att aktiviteten inte ska ligga kvar och varna om att ”din 
förening kan missa visst LOK-stöd” 
 

 
obs! Man kan bara få stöd för en aktivitet per person och dag. Har man flera olika 
aktiviteter på en och samma dag, typ träning och därefter en lagaktivitet, så bockar man 
ur rutan för LOK- och kommunalt aktivitetsstöd från Stockholm Stad för en av dem. 

TIPS! Närvarorapportering ska göras kontinuerligt och görs med fördel i laget.se-appen i 
samband med samling. Närvarorapporteringen görs oftast av tränare som är på plats.  
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Närvarorapportera i efterhand 
 
När säsongen är över ska det vara korrekt närvaro registrerad på samtliga 
sammankomster, men har man missat något tillfälle dyker det upp en varningstext. 

 
1. Logga in och klicka på ”Admin” i den översta raden 
 

 
 
 
2. Klicka på ”Aktiviteter” i vänsterspalten och på ”Visa aktiviteter” och justera i 
efterhand 
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Hämta ut och skicka in närvarorapportering  
 
När säsongen börjar närma sig sitt slut kommer det ett utskick från kansliet om att det 
börjar närma sig att skicka in era närvarorapporter. När detta når er vill vi att ni går efter 
följande steg. 
 
1. Utför steg 1 från föregående instruktion och klicka även på ”Aktiviteter” 
 
2. Välj ”Närvarokort” i den övre menyraden och se till så att rätt tidsperiod och ”Statligt 
aktivitetsstöd” är ibockat, klicka därefter på ”Visa närvarokort” 
 

 
 
3. Närvarokortet består ofta av flera sidor och vi behöver få in samtliga. Skicka in korten 
på något av följande vis:  
 

• Skriv ut, signera, scanna in och maila till julia.fasth@dif.se 
• Skriv ut, signera, lämna personligen eller droppa i vår postlåda utanför dörren på 

Tegeluddsvägen 9C 
• Skriv ut, signera, posta till:  

Djurgården Fotboll 
Tegeluddsvägen 9C 
115 41 Stockholm 
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Närvarostatistik 
 
1. Utför steg 1 i föregående instruktion och klicka även på ”Närvarostatistik” i den övre 
menyraden. Här kan du välja typ av aktivitet eller om du vill se närvaro på spelare, ledare 
eller föräldrar. Klicka slutligen på ”Visa statistik” 
 

 


