
Så här jobbar vi i Samuelsdals IF 
med laget.se



Några saker att ha koll på!
- Varje lag har en lagsida på laget.se och den är det centrala verktyget för kommunikation och administration. 

- Varje lag behöver ha minst en person som är ansvarig för lagsidan. 

- All administration på laget.se görs inloggad som admin – antingen på webben eller i appen. 

- Denna manual innehåller några saker som det är viktigt att den/de som är ansvarig/a för respektive lagsida 
har koll på – med tillhörande instruktioner,  t.ex hur man lägger upp nya medlemmar och hur man 
kommunicerar med föräldrarna på ett smidigt och lättillgängligt sätt. 

Det kan vara lite trixigt innan man lärt sig hur allt funkar, men när man är igång är det smidigt!



Innehåll

• Lägga till spelare/föräldrar

• Skapa en aktivitet

•Kallelse till aktivitet

•Närvarorapportering

• Skapa en nyhet

• Support



Lägga till spelare/föräldrar på sidan 
– alla spelare ska läggas upp som 
medlemmar med minst en förälder



• Den information du behöver för att lägga upp en 
ny spelare med tillhörande förälder/målsman är 
spelarens namn och personnummer samt 
förälderns namn och e-postadress 
(mobilnummer är också bra). Om förälder ska 
engagera sig som ledare behövs även 
personnummer registreras.

• Logga in och gå in på lagets sida 

• Välj ”Admin” > ”Medlemmar” > ”Lägg till 
medlem” (lägg upp ny spelare som medlem 
först, därefter ny förälder som ska kopplas till 
spelaren)

 



• Fyll i personnummer och klicka på 
”Sök/Skapa ny”

• Finns rätt person med i listan tryck ”Välj” 
(längst till höger på samma rad) 

• Finns inte person med i listan tryck ”Ingen 
är korrekt, lägg till ny person”



• Fyll på med namn och andra uppgifter som saknas. 
Spara. 

• OBS! Fyll inte i förälders e-postadress när spelaren 
registreras. 

• Lägg till minst en förälder/målsman för varje spelare som 
medlem på samma sätt. För föräldrar väljs ”förälder” i 
raden ”roll”, då väljer man det alternativet), sedan väljs 
barn som föräldern ska kopplas till. Om föräldern ska 
registreras som ledare så behöver man först registrera 
hen som förälder och koppla till rätt barn och spara, 
sedan får man gå in och ändra rollen till ledare.  

• Ett mail med inloggningsuppgifter skickas automatiskt till 
föräldern när en e-postadress har angivits. 



Skapa en aktivitet 
– alla träningar, matcher och andra 
aktiviteter ska läggas upp så att de 
hamnar i kalendern



• Klicka på ”Aktiviteter” > ”Ny aktivitet”

• Välj aktivitetstyp (träning, match eller övrig aktivitet (t.ex. 
cup, läger, avslutning etc))

• Välj om det är en enskild aktivitet eller återkommande 
(t.ex. en stående träningstid)

• Fyll i datum samt start- och sluttid 

• Välj plats

• Välj om det ska vara LOK-aktivitet

• I ”Övrigt”-fältet kan ni lägga in mer information om 
aktiviteten som är bra att veta, t. ex. preliminär 
laguttagning, körschema, etc. 

• Bocka i ”Visa samling” om ni vill ha särskild info om det 

• Om det är en aktivitet som ni kommer kalla till – bocka i 
”Anmälningsbar”

• ”Spara”

 



• Håll alltid kalendern uppdaterad! 

• Om träningar/matcher av olika anledningar ställs 
in – ta bort dom från kalendern! Detta görs genom 
att klicka på aktiviteten och välja ”Ta bort”:



Kallelse till aktivitet 
– man väljer själv om man vill kalla till 
aktiviteter, men det kan t.ex underlätta 
planeringen om man inför varje träning 
vet hur många spelare som kommer 
dyka upp



• För att kunna kalla medlemmar behöver rutan 
”Anmälningsbar” under Aktivitetsinfo där 
aktiviteter skapas/redigeras vara ibockad. 

• Klicka på aktiviteten som ni ska kalla till och välj 
”Redigera”.

• Under fliken Deltagare kan ni sen kalla 
medlemmar. 

• Bocka i ”Välj 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 vänster och gör samma sak. 



Närvarorapportering 
– alla aktiviteter ska närvarorapporteras 
löpande under säsongen 



• Närvaron rapporteras smidigast i appen. 

• Välj ”Aktiviteter”, klicka på aktuell aktivitet, klicka på rutan efter varje närvarande spelare och ledare 
så att rutan blir grön. Kom ihåg att även rapportera närvaro för ledare.  



Utskick/Skapa en nyhet
Uppdatera lagsidan löpande med nyheter för att den ska vara 
informativ och intressant att besöka. När man ska gå ut med 
information till föräldrar kan man antingen lägga upp en nyhet eller 
göra ett utskick. Nyheter samlas på lagsidan på laget.se (och blir publikt 
även för personer utanför gruppen). En fördel med att lägga upp 
information som nyheter är att föräldrar kan kommentera – vilket gör 
det lätt att ställa frågor och få svar. 



LÄGG UPP EN NYHET

• Välj ”Nyheter” > ”Lägg till nyhet”

• Skriv in rubrik på din nyhet

• Skriv din nyhet 

• Välj om nyheten ska vara ”Toppnyhet” (visas högst upp 
på din sidan tills ni tar bort eller avmarkerar)

• Välj när den ska publiceras

• Infoga ev. en bild

• Publicera

GÖR ETT UTSKICK

• Information kan också skickas ut via e-post eller SMS 
(då väljer man ”Utskick” > ”Nytt utskick”). 

• SMS kan vara bra att använda om det är info som 
behöver ut snabbt – t.ex en träning som ställs in med 
kort varsel (om funktionen används är det bra att 
uppmana föräldrar att lägga in sina mobilnummer). 



Support

Laget.se har en bra support, har ni eller föräldrar frågor så vänd 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

