Viktigt om registrering av narvaro

Tva ganger/ar har foreningen mojlighet att skicka in en ansokan om LOK-stéd. Det ar ett bidrag man
kan anstka om for att fa pengar for alla aktiviteter man har i sitt lag under ett ar. Det finns bade ett
statligt och ett kommunalt bidrag, och det finns ganska s& mycket pengar att tjana pa detta.

Och med tanke pa att hallhyrorna kostar en hel del, sa ar det ett 6nskemal fran styrelsens sida att vi
alla ska hjalpas at och se till att vi registrerar all narvaro i vara lag.

Har kommer en liten lathund om hur man kommer igdng med sin narvarorapportering.

Narvarorapportering

1) For att kunna narvarorapportera maste man forst lagga in sina aktiviteter i kalendern pa sin
lagsida. Det gér man genom att valja ”Aktivitet” i menyn. Darefter klickar man pa fliken ”Ny
Aktivitet”. Sedan fyller man i alla uppgifter om aktiviteten, tid, plats, datum o.s.v. Aktivitetstyp ar
alltsa vilken slags aktivitet det ar man vill lagga in.

- Traning, dar kan man valja att lagga in en och en, eller upprepade traningar.
- Match, behover man inte ldgga in manuellt om man inte vill, se info langre ner om detta.

- Ovrig Aktivitet, allt som inte &r traning eller match. Ett bra alternativ att vélja ndr man ska ldgga in
ex. en cup i kalendern, eftersom man bara kan fa bidrag for varje spelare en gang per dag, oavsett
hur manga matcher man spelar under samma dag. Da kan man i stallet bocka i rutan “Hela dagen”.

Vill man ha mojlighet att skicka ut kallelser till spelarna via e-post bockar man i rutan
”Anmalningsbar”.

Kontrollera att rutan ”LOK-aktivitet” ar ibockad.

Nar alla uppgifter om aktiviteten ar ifyllda valjer man “Spara”. Da kommer aktiviteten att dyka upp i
kalendern. Varje aktivitetstyp har en egen farg, traningar ar grona, aktiviteter dr blaa och matcher
ar roda.

2) Nar aktiviteten sedan ar/har varit ar det dags att fylla i vilka som har varit ndrvarande. Da gar man
in pa "Aktiviteter” igen. (i mobilappen véljer man "Admin”, och sedan ”Aktiviteter och nédrvaro”). Dar
dyker en lista upp 6ver alla aktiviteter. Sedan klickar man en gang pa den aktivitet man vill
narvarorapportera. Valj sedan redigera. Klicka sedan pa fragetecknen till hdger om namnen pa de
spelare som varit ndrvarande. Da dndras de automatiskt och blir bockar i stéllet. Gor likadant langst
ner pa sidan med de ledare som varit ndrvarande.

Det ar ingen spara-knapp pa denna sida. Har man en gang bockat i spelaren som narvarande sa ar det
automatiskt sparat. Har man bockat i fel sa ar det bara att klicka en gang till pa bocken, sa évergar
den till ett fragetecken igen.



Importera matcher

For att slippa sitta och ldgga in alla matcher manuellt i kalendern, sa finns i stallet mojligheten att
importera dem direkt fran serien. Det gér man genom att ga in pa ”Serier/Cuper” i menyn. Darefter
valjer man ”Lagg till serie/cup” och “Importera serie”. Vilj sedan Foérbund, Sdsong och den Serie man
vill importera. Klicka sedan pa “Importera”.

Nar alla matcher i den serien visas i en lista, valjer man "Hantera lag”, valjer sitt eget lag, och valjer
sedan redigera. Bocka i rutan "Eget lag” och “Spara”.

Och vips sa dyker alla era (egna) matcher upp i kalendern.

Viktigt att tanka pa

For att en aktivitet ska vara bidragsgrundande, maste den vara minst en timme lang, och det maste
vara minst tva ledare narvarande.

Ovrigt

Det gar lika bra att ndrvarorapportera pa datorn som i mobilen. Men ett tips ar att férst lagga in alla
aktiviteter via en dator. Sedan kan man ladda ner laget.se-appen till sin smartphone. Da behéver
man bara logga in forsta gangen, darefter ar man automatiskt inloggad varje gang man startar appen,
och kan pa ett enkelt satt Iagga in narvaron direkt vid aktivitetstillfallet.

Behover ni hjalp eller har funderingar kring detta kan ni kontakta;

Magnus Danielsson tel. 070-519 55 36
eller
Elisabeth Gradin tel. 070-457 24 09



