lagetse

Sa har jobbar vi i Samuelsdals IF
med laget.se



Nagra saker att ha koll pa!

Varje lag har en lagsida pa laget.se och den ar det centrala verktyget for kommunikation och administration.

Varje lag behdver 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 ar 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

e L dgga till spelare/foraldrar

* Skapa en aktivitet
* Kallelse till aktivitet

* Narvarorapportering

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 behover for att lagga upp en
ny spelare med tillhérande fordalder/malsman ar
spelarens namn och personnummer samt
foralderns namn och e-postadress
(mobilnummer ar ocksa bra). Om foralder ska Buotse + @ weoomy (42
engagera sig som ledare behovs aven
personnummer registreras.
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Fyll i personnummer och klicka pa
”Sok/Skapa ny”

Finns ratt person med i listan tryck ”Valj”
(langst till hoger pa samma rad)

Finns inte person med i listan tryck “Ingen
ar korrekt, lagg till ny person”

Lagg till medlem

Sok bland personer i klubben
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Sok/Skapa ny

Sokresultat

Tyra Thunmarker

2 grupp(er)

Ingen publik e-post

Inget publikt mobilnummer

Ingen &r korrekt, lagg till ny person

Vilj
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Lagg till medlem

* Fyll pa med namn och andra uppgifter som saknas. A— BB e B
Spara. P TR T

* OBS! Fyll inte i foralders e-postadress nar spelaren
registreras.

 Lagg till minst en fordlder/malsman for varje spelare som .
medlem pa samma satt. For férdldrar valjs “féralder”i e
raden “roll”, da vdljer man det alternativet), sedan viljs

barn som fordldern ska kopplas till. Om féraldern ska

registreras som ledare sa behdver man forst registrera
hen som foralder och koppla till ratt barn och spara,

sedan far man ga in och andra rollen till ledare.

* Lttt 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”

[l Narvarokort

* Valj aktivitetstyp (traning, match eller 6vrig aktivitet (t.ex.
cup, lager, avslutning etcg))

Aktivitetsinfo

* Valj om det ar en enskild aktivitet eller aterkommande
(t.ex. en staende traningstid) oy ® s
° Fy” | datum sa mt Sta r‘t_ OCh Sluttid Startdatum 2022-01-03 18v 00w - 19w 00 v Visaslutdatum fér flerdagarsaktivitet

» Valj plats

Aktivitetsnamn

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

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 smies
"Anmalningsbar” —

* ”Spara”




Januari 2022 Alla aktiviteter =

 Hall alltid kalendern uppdaterad! Traning

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

15 jan 15:30 - 17:00 $ Tianing {f‘sff“‘i Redigera Aterkommande aktivitet Ta bort
konstgras

ricelbalanes
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Traning

Traning

Tréning




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 Narvarostatistik [l Narvarokort

e FOr att kunna kalla medlemmar behover rutan

Deltagare - Trdning

"Anmalningsbar” under Aktivitetsinfo dar

aktiviteter skapas/redigeras vara ibockad.
* Klicka pa aktiviteten som ni ska kalla till och valj

”Redigera”. B
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* 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”.
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* Vill ni kalla specifika medlemmar bockar ni i dessa
personer i rutorna till vanster och gér samma sak.
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Narvarorapportering

— alla aktiviteter ska narvarorapporteras
|0pande under sasongen




e 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 aven rapportera narvaro for ledare.
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Utskick/Skapa en nyhet

Uppdatera lagsidan lopande med nyheter for att den ska vara
informativ och intressant att besdka. Nar man ska ga ut med
information till foraldrar 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 féraldrar kan kommentera — vilket gor
det |att att stalla fragor och fa svar.




LAGG UPP EN NYHET

» Valj "Nyheter” > ”Lagg till nyhet”

20214127

 Skriv in rubrik pa din nyhet
* Skriv din nyhet - —

Lagg till nyhet

* Valj om nyheten ska vara “Toppnyhet” (visas hogst upp
pa din sidan tills ni tar bort eller avmarkerar)

Rubrik

 Valj nar den ska publiceras
* Infoga ev. en bild

e Publicera

GOR ETT UTSKICK

HTML-hjslp

* 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
behover ut snabbt — t.ex en traning som stalls in med
kort varsel (om funktionen anvands ar det bra att
uppmana foraldrar att lagga in sina mobilnummer).




Support

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

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

support@|aget.se
019-1544 00
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mailto:support@laget.se

