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Sa lagger du till och tar bort spelare och foraldrar pa
laget.se och kopplar ihop dem for Eskilstuna GUIF

En steg-for-steg-guide for lagadministratorer

Introduktion

Att lagga till spelare och deras fordldrar pa laget.se samt koppla ihop dem ar viktigt for att skapa en
tydlig kommunikationskanal inom laget. Har foljer en enkel och tydlig beskrivning av hur du gar
tillvaga.

Steg 1: Logga in och ga till din lagsida

e Klicka pa Admin uppe till vénster for att logga in som administrator.

Steg 2: Sok spelare

e Ga till Medlemmar-fliken pa lagsidan. Har visas befintliga medlemmar.

e Klicka pa ”Lagg till medlem”.

e Fyllispelarens namn, personnummer eller e-postadress och klicka pa Sok.
o Det gar att soka pa del av namn

Y LR IEUE < Ligg till medlem JESS

Forstasidan

nstéllningar 3 H
e Lagg till medlem
Om gruppen
& Ska du l&gga till en aktiv som saknar e-post? Ange dé personnummer har - inte foralders e-post. Férélders e-post anges pa

Nyheter forélderns eget konto som sedan kopplas till den aktiva.

Utskick

Medlemsstatus Sik bland personer i klubben  Hildenborg _ Ange namn, personnummer ller e-post
Medlemmar

Aktiviteter

Sokresultat

Gastbok
Lankar u 1 personer matchade din sékning, valj person fér att [&gga till i gruppen, eller skapa ny om ingen stdmmer
Webbfragan
Bosse Hildenborg 7 grupp{er) hildenborg.bo@telia.com 0761300096 Vil] —
Sponsorer

Seriet/ . A/
=ererfcupel Ingen ar korrekt, I5gg till ny person

Om medlemmen redan finns pa laget.se (annan sida): Klicka pa Vélj och spara sedan uppgifterna.
Om medlemmen inte finns: Klicka pa ”Ingen ar korrekt, lagg till ny person” och fyll i enligt nedan.

Om ingen med uppgifterna finns pa laget.se i foreningen kommer man direkt till registreringssidan.



Steg 3: Registrera uppgifter pa spelare.

Fyll i uppgifter om spelaren och tryck pa Spara.

= Medlemmar + Lagg till medlem = Undergrupper = Adresslista

Lagg till medlem

Personnummer | 2021 v | -1 v - v ¢m=== Fullstandigt personnummer

Klicka har f&r mer informaticn om personnummer pd laget.se

E-post (primar) Perzonens egen e-post Synlig for medlemmar

'l"' Vilctig info om e-post
« Ange EMDAST madlemmens egen e-post Skriv inte din egen eller firdlderms e-post. Har personen inte e-post 58 ldmna
faltet tomt
= Ett mail med inloggningsuppgifier skickas automatiskt till medlemmen nér du anger en epostadress.
- Tank pd att férdldrar ska |&ggas in som medlemmar ccksd och fll dérfée inte pd med deras information pd dan aktiva.

Kon @ Hwinna w
Farnamn

Efternamn

Land Sweripe w

Administratér [ M=

Kontaktperson [ Vi

Raoll | Aktw W

Titel/Position  Utespelare w — Ingen position — w*
Tréjnummer — W
Funkticnsnedsatning [ Berdttigad till LOK-=tod &ven efter 25 ars idar

Inlénad aktiviledare [ |

Synlighet =~ Standard w

'l" @ Inldnad aktiv

Inléned aktiviledars kan kallas (Silverpsketet) och registreras fir nérvaro. Fér ings automatiska notiser frén er grupp och
vizas endast publikti pongligan. Bra alternativ for aktive som inte tillhdr gruppen men ofts Bnas in fir
traminger'matchentsviingar.
@ Standard
Medlemmen visas Gppet och 8 notiser nér ndgot héinder pd sidan

Fir inloggade
Medlemmen vizas bara fir andra lzgmedlemmar som &r inloggade
® Skyddad identitet
ArvEnds endast om personen verkligen lever med skyddad identitet. Medlemmen vizas dé bars fér inloggade
administratdrer i denna grupp och for klubbens centrala administratdres. Aktiva som slutat ska raderss, nérvaro och statistik
sparas andd. AnwEnd inte detta alternativ for aktive som slutat.

Ga till medlemslistan, sok medlem och markera medlemmen. Klicka pa redigera.



Imformation
_ + Lagg till medlem = Undergrupper = Adresslista

Firztasidan
Instslimingar
of Fersonen harlagts @I
Om gruppen
Nyheter Riitt information pa ratt plats. Saknar akiiv e-post och mobil [émnas dessa f&lt tomma. Fordldem |3ggs till sem en egen
Utskicke U miedlem och kopplas 1l sitt bam. Féréldems uppgifter ka aldrig ligge pé bamets anvéndarkonto.

Medlemsstatus Medlemmar test Cvjmuiua E’Ledare Cvjomm cvjﬁiralmar

Medlemmar

Altivitetar Namn Personnr. Grupp  E-post Mcokil  Admin
Gasthok Test Testzpelars 20200101-2398 1 _
Lénkar

Webbfrdgan

o

Klicka pa ”Kontaktuppgifter”. Fyll i uppgifterna och tryck pa Spara. Behover inte géras for minderariga
spelare.

Information
= Medlemmar =+ Ligg till medlem = Undergrupper = Adresslista
Firstasidan
Inztéliningar Allmant  Personligt  Bild & Profil  Kontektuppgifter _
Om gruppen
Test Testspelare
Myheter
Utskick Adress
Medlemsstatus
Postnr.

Medlemmar
Alaivitetar Ort
Gasthok Mobiltelefon Synlig fir medlemmar
LEnkar

Telefon hem Synlig for medlernmar
‘WebbfrAgan
Snonsorer Telefon arb Synlig for medlemmar
Serierfcuper Edralder  Ejwald .

FérgvalBakgrund
Fordlder Ejwald o
Memyal

=

e



Steg 4: Lagg till foraldrar

e Folj samma procedur som for spelare, men markera personen som foradlder och valj vilket
barn det galler och tryck pa Spara.

= Medlemmar <+ Ligg till medlem = Undergrupper

Fidrztasidan
Installmingar La'gg till medlem
Om gruppen
Myhater Personnummer Ar % - Manad » - Dag w
Utskick Klicka h&r fér mer information om personnummer pd laget.se
Medlemsstatus o
E-post (primar) | Testforilden@guif.nu Perzonens egen epost | Synlig for medlemman

Medlemmar
Alciviteter U Viktig info om e-post

- Ange ENDAST madlemmens egen e-post Skriv inte din egen eller firdlderns e-post. Har personen inte e-post s& lamna
Gastbok fltet tomt.

= Ett mail med inloggningsuppgifier skickas automatizkt till medlemmen nér du anger en e-postadress.
LSnkar « Ténk pé art féraldrar =ka |Sggas in som medlemmar ocksd och fill d&rfér imte pd med derss information pé den aktiva.
Webbfrégan

=oErEg Kin | Hvinna w

Sponsorer

. & Testfdrilder
Serier/cuper Férmamn

Eftermamn  Testspelars

FargwalBakgrund Land Swerige '

Memyval - ) o
Administratdr [ Medemmen f&r szamm m dig fdr denna =ida

Fler o .
Kontaktperson [ Visas som kontaktperson under memyvalet Kontakt

Bilder

Video Roll  Fardlder w

Daokuman: Ar fordlder till | Test Tesispelare w —

e Markera darefter foraldern i medlemslistan, redigera och fyll i kontaktuppgifter.



Steg 5: Ta bort spelare och foraldrar.

Du kan sjalv ta bort spelare och foraldrar fran lagsidan men kom ihag att meddela medlem@guif.nu
om borttaget for att de ska tas bort fran fakturering och andra utskick.

e Om endast en foralder ska tas bort, markera féraldern tryck Ta bort och bekrafta borttaget.

Testson Testperson Aktiv 20210101- - - -
Testmamma Testperson  Foralder - - - -
Testpappa Testperson Foralder - - - Ta bort

Information om borttagning

Narvarokortsinformation och tavlingsdata kommer att sparas trots borttagning av medlemmen.
Ar du siker pa att du vill ta bort medlemmen?

Avbryt Ta bort medlem

Om spelaren ska tas bort, markera spelaren, tryck Ta bort och bekrafta borttaget. ‘

Testson Testperson Aktiv 20210101 - - Ta bort

Testmamma Testperson  Foralder - - -

Testpappa Testperson Foralder - -

Information om borttagning

Narvarokortsinformation och tavlingsdata kommer att sparas trots borttagning av medlemmen.
Ar du sdker pa att du vill ta bort medlemmen?

-

Avbryt Ta bort mediem

Med automatik tas dven kopplade féraldrar bort fran laget.

Tips och rad

e Det ar ofta enklast att Iagga till samtliga spelare forst, for att sedan lagga till och koppla ihop

foraldrar.
e Se till att e-postadresser och mobilnummer &r korrekta, sa att all kommunikation nar fram.

e Kom ihag att meddela medlem@guif.nu nar en spelare slutar.

Avslutning

Genom att folja dessa steg kan du enkelt administrera lagets medlemmar pa laget.se och sékerstélla
att alla har tillgang till relevant information. Vid fragor eller om funktionerna ser annorlunda ut,
hanvisas till laget.se:s supportsida for uppdaterade instruktioner.
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