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Liten manual för Laget.se

Alla lag har en hemsida och det är viktigt att de sköts bra och är aktuella, de är vårt "ansikte" utåt.
Alla administratörer ska ha fått inloggningsuppgifter till era mail-adresser enligt ledarlistan. Ni är alla administratörer som innebär att ni kan logga in (med er epost) och lägga in uppgifter på er sida. 
Mycket viktigt att ni lägger in alla spelare ni har i truppen så får de automatiskt information om allt (nyheter) ni skriver på sidan.
En del av er är kanske vana användare på laget.se sidan men här kommer kort lite info hur det funkar:
Inloggning: 
Logga in med er epost-adress och det lösenord (detta kan ni, när ni är inloggade ändra) ni ska ha fått, högst upp på sidan. 
Har ni problem att logga in, klicka på "inloggningsproblem" högst upp på sidan
Lägga in träningar: 
Logga in, ni ska vara i "administratörvy" högst upp till höger. 
Klicka på "händelser" välj "ny händelse" och fyll i aktuell info. (välj upprepning så får ni in alla träningar på en gång om de är på samma tid, plats)
Lägga in nyheter: 
Logga in, ni ska vara i "administratörvy" högst upp till höger. 
Klicka på "nyheter" osv.
Lägga in serie/poolspel: 
Logga in, ni ska vara i "administratörvy" högst upp till höger. 
Klicka på ”serier/cuper” sedan på ”Lägg till serie/cup” fyll i och spara. 
Efter det väljer ni ”Lista serie/cup” klickar på serien och väljer ”redigera” sedan kan ni lägga in alla lag, lägga in matcher osv.
Man kan även importera en serie när NIBF är klar med matchprogrammet.
Lägga in spelare/föräldrar: Logga in, ni ska vara i "administratörvy" högst upp till höger. Klicka på "medlemmar" välj "lägg till medlem".
Lägg in spelaren först, ni måste ha alla 10 siffror i personnumret (ps-nummer finns att söka på i www.upplysning.se) fyll i dessa och klicka på "sök/skapa ny". 
Ligger spelaren redan inne på någon annan sida på laget.se (tex fotbollen) får ni upp spelaren, välj då den, kolla så allt är ok och spara. 
Får ni inte upp någon, fyller ni bara på med de uppgifter (räcker med för och efternamn) spelaren har och sparar. 


En viktig sak är att spelaren inte ska ha någon förälders epost upplagd på sig, man ska då istället koppla föräldern (med sin epost) till spelaren. 
Har spelaren egen e-post kan ni ange denna.

För att lägga upp förälder klickar ni på "lägg till medlem" och fyller i förälderns epost och klickar på "sök/skapa ny" likadant där så kan ni få upp föräldern om de ligger inne sedan tidigare, välj då denna och kolla så allt är ok, för att sedan koppla föräldern till spelaren väljer ni "förälder" längst ner och väljer sen rätt spelare i rullmenyn (spelare måste alltså vara inlagd först). 
Kommer inte föräldern upp, fyller ni i alla uppgifter (för o efternamn räcker) och väljer förälder längst ner och kopplar till rätt spelare. (om inte systemet accepterar personnumret, ange 920101 (detta ligger oftast inne automatiskt), ni ska inte behöva ha förälderns personnummer, dock kan ni söka upp det på www.upplysning.se om ni måste ha det).
Ni kanske tycker det låter krångligt, men när ni väl är inloggade och kollar så är det smidigt. Har ni väl lagt in alla spelare/föräldrar så vet ni att så fort ni skriver en nyhet går den ut via mail till föräldern.
Vill ni även skicka ut e-post som inte lägger sig som en nyhet på sidan väljer ni ”utskick” i vänstermenyn och klicka sedan på ”e-post” och på ”nästa” då får ni upp alla e-postadresser ni har inlagda på sidan. 
Välj till vilka ni ska skicka till och skriv meddelandet.
Där kan ni även välja SMS utskick, det finns info där hur det funkar.

Behöver ni ha hjälp med något så finns det finns även en supportsida på laget.se att kolla på.
Återigen, sköts era hemsidor bra är de att jättebra hjälpmedel att få ut information genom.
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Adressen till huvudsidan är http://laget.se/ibkboden
[image: image2.jpg]