lagetse

Sa har jobbar vi i Samuelsdals IF
med laget.se



Nagra saker att ha koll pal!

- Varje lag har en lagsida pa laget.se och den ar det centrala verktyget for kommunikation och administration.
- Varje lag behover ha minst en person som ar ansvarig for lagsidan.
- All administration pa laget.se gors inloggad som admin — antingen pa webben eller i appen.

- Denna manual innehaller nagra saker som det ar viktigt att den/de som &r ansvarig/a for respektive lagsida
har koll pa — med tillhérande instruktioner, t.ex hur man lagger upp nya medlemmar och hur man
kommunicerar med foraldrarna pa ett smidigt och lattillgangligt satt.

Det kan vara lite trixigt innan man lart sig hur allt funkar, men nar man ar igang ar det smidigt!




Innehall

 Lagga till spelare/foraldrar

» Skapa en aktivitet
 Kallelse till aktivitet

* Ndrvarorapportering

e Skapa en nyhet

 Support




Lagga till spelare/foraldrar pa sidan

— alla spelare ska laggas upp som
medlemmar med minst en foralder




* Den information du behdover for att ldgga upp en I @ PF-09 fotboll CFromn

ny spelare med tillhérande foralder/malsman ar
spelarens namn och personnummer samt
foralderns namn och e-postadress
(mobilnummer ar ocksa bra). Om foralder ska
engagera sig som ledare behovs aven
personnummer registreras.

* Logga in och ga in pa lagets sida

gar Start Kommentarer Rapporterade inlagg

vye . ” ” » ” .. . Om gruppen _— s
¢ Va IJ Ad I"T'] I n“ > M ed Ie mmar- > Lagg tl I I Nyheter éamue|sda|s IF PF-09 fotboll Silverpaket
medlem” (lagg upp ny spelare som medlem
forst, darefter ny foralder som ska kopplas till Senaste nytt frdn lagetse
S p e I a re n ) Altiviteter 24 nov  Flera appnyheter under dret “Faraldrar far verkligen koll™

= Lagg till medlem = Undergrupper




* Fylli personnummer och klicka pa Lagg till medlem

”Sé k/S ka pa nyn Sok bland personer i klubben

* Finns ratt person med i listan tryck ”Valj” _____
(Iangst till héger pd samma rad)

Sokresultat

* Finns inte person med i listan tryck “Ingen
. . . Tyra Thunmarker
ar korrekt, lagg till ny person” 2 grupple -

..y Ingen publik e-post
Inget publikt mobilnummer

Ingen &r korrekt, ldgg till ny person




L&gg till medlem

* Fyll pa med namn och andra uppgifter som saknas.
S p a ra * :-:a::)::\:j% Synlig for medlemmar
e OBS! Fyll inte i foralders e-postadress nar spelaren
registreras.
 Lagg till minst en fordlder/malsman for varje spelare R
som medlem pa samma satt. For foraldrar valjs
"foralder” i raden "roll” (om inte foraldern ska .@
registreras som ledare, da valjer man det alternativet), oo [t ] [ -
sedan valjs barn som foraldern ska kopplas till.

e Ett mail med inloggningsuppgifter skickas automatiskt till
foraldern nar en e-postadress har angivits.




Skapa en aktivitet

— alla traningar, matcher och andra
aktiviteter ska laggas upp sa att de
hamnar i kalendern




» Klicka pa “Aktiviteter” > "Ny aktivitet”

 Valj aktivitetstyp (traning, match eller 6vrig aktivitet (t.ex. e
cup, lager, avslutning etc)) = =

Aktivitetsinfo

* Valj om det &r en enskild aktivitet eller aterkommande
(t.ex. en staende traningstid)
° Fy” i datum Sa mt Sta rt_ OCh Sluttid Startdatum 2022-01-03 18 % |00 v -| 19 v| 00 v Visaslutdatum for flerdagarsaktivitet

* Valj plats

Aktivitetznamn

* Valj om det ska vara LOK-aktivitet
* | ”Ovrigt”-faltet kan ni lagga in mer information om Vi gier
aktiviteten som ar bra att veta, t. ex. preliminar i

laguttagning, korschema, etc.
* Bocka i ”Visa samling” om ni vill ha sarskild info om det

* Om det dr en aktivitet som ni kommer kalla till — bocka i Vs samies ()
"Anmalningsbar”

Anmilningshar ]

* ”"Spara”




Januari 2022 Alla aktiviteter ¥

 Hall alltid kalendern uppdaterad! Tréning

* Om traningar/matcher av olika anledningar stélls
in —ta bort dom fran kalendern! Detta gérs genom
att klicka pa aktiviteten och valja “Ta bort”:

15 jan 15:30 - 17:00 % Trsnin :;’;pﬁ'; | Redigera Aterkommande aklivitat _ Ta bort
onstgra
- Zrins S

(=]

Traning

Traning

Traning

Traning




Kallelse till aktivitet

— man valjer sjalv om man vill kalla till
aktiviteter, men det kan t.ex underlatta
planeringen om man infor varje traning
vet hur manga spelare som kommer
dyka upp




= Aktiviteter  # Ny aktivitet  [ull Narvarostatistik [l Narvarokort

* For att kunna kalla medlemmar behover rutan
“Anmalningsbar” under Aktivitetsinfo dar S
aktiViteter Ska paS/rEdige ras vara ibOCkad. j icka 9 konn under Kalld for ot meclemmen sk kumna snmsla s il ktisien Kk s kanen under Narvars fo

* Klicka pa aktiviteten som ni ska kalla till och valj
“Redigera”. o o

an 15:30 - 17:00 $ Traning PN Redigera dlerkommande akiivilst ! Redigera  JRERRE:
stg

* Under fliken Deltagare kan ni sen kalla
medlemmar.

* Bocka i ”Valj alla” under Spelare om alla spelare i
laget ska kallas och klicka “Kalla xx personer”.

* Vill ni kalla specifika medlemmar bockar ni i dessa
personer i rutorna till vanster och gor samma sak.

GSGSGGGGGGGGGGSGSGGGGf




Narvarorapportering

— alla aktiviteter ska narvarorapporteras
|0pande under sasongen




* Narvaron rapporteras smidigast i appen.

» Valj "Aktiviteter”, klicka pa aktuell aktivitet, klicka pa rutan efter varje narvarande spelare och ledare
sa att rutan blir gron. Kom ihag att dven rapportera narvaro for ledare.

Aktiviteter

waet  Samuelsdals IF
Tisdag 28 december M00Y  FA2 innebandy

18

00 Traning
Samuelsdals IF PF-09 fotholl

19 Tréning

ate 8 Nirvarande

18:00 - 1900
Onsdag 22 detembe o .
18:00 Traning Gruvnsskolans irotsha
uvrisskolans. kirottsha
Samuelsdals IF F-11 Fotboll
O Nirvarande

O Nérvarande
Tisdag 21 december
1715 Traning

Samuelsdals IF F-12 innebandy e

e O Narvarande

Mandag 20 december

17:00 Traning

19 Narvarande
Séndag 19 december

18:00 Tréning




Utskick/Skapa en nyhet

Uppdatera lagsidan I6bpande med nyheter for att den ska vara
informativ och intressant att besoka. Nar man ska ga ut med
information till féraldrar kan man antingen lagga upp en nyhet eller
gora ett utskick. Nyheter samlas pa lagsidan pa laget.se (och blir publikt
aven for personer utanfor gruppen). En fordel med att lagga upp
information som nyheter ar att foraldrar kan kommentera — vilket gor
det |att att stalla fragor och fa svar.




LAGG UPP EN NYHET e et

Nyheter

* Valj "Nyheter” > ”Lagg till nyhet”

 Skriv in rubrik pa din nyhet

 Skriv din nyhet S e
Lagg till nyhet
* Valj om nyheten ska vara “Toppnyhet” (visas hogst upp o
pa din sidan tills ni tar bort eller avmarkerar) vor (5] (1) (] (oo

e Valj nar den ska publiceras
* Infoga ev. en bild

e Publicera

GOR ETT UTSKICK .

7000 tecken kvar

HTML-hjzle

* Information kan ocksa skickas ut via e-post eller SMS
(da valjer man ”Utskick” > ”Nytt utskick”).

* SMS kan vara bra att anvanda om det ar info som Ostmmssm
behover ut snabbt — t.ex en traning som stalls in med e |

kort varsel (om funktionen anvands ar det bra att
uppmana foraldrar att lagga in sina mobilnummer).

Bild [ valml |ingen il vaio




Support

Laget.se har en bra support, har ni eller foraldrar fragor sa vand er dit!

Kunskapsbanken https://laget.zendesk.com/hc/sv

support@laget.se
019-15 44 00



https://laget.zendesk.com/hc/sv
mailto:support@laget.se

