
 

 

 

  

Essinge IK 

Instruktion av laget.se 
För administratörer, lagledare och tränare. 

R.Madrusan 
2017-05-08 
 



   Instruktion 
   2017-05-08  

 
 

1 

 

 

 

Innehållsförteckning 
EIK instruktion av laget.se ....................................................................................................................... 2 

Logga in på hemsidan  (Startsidan) ..................................................................................................... 2 

Sidomenyn ........................................................................................................................................... 3 

Medlemshantering .............................................................................................................................. 4 

Lägg till ny medlem .......................................................................................................................... 4 

Hantera föräldrar till spelare under 18 år ....................................................................................... 6 

Skapa Grupper ................................................................................................................................. 7 

Mina uppgifter ................................................................................................................................. 8 

Adresslista ....................................................................................................................................... 9 

Skapa aktiviteter ................................................................................................................................ 10 

Kalla till aktivitet ............................................................................................................................ 11 

Importera serier/matcher ................................................................................................................. 14 

Rapportera närvaro ........................................................................................................................... 15 

Lagets hemsida .................................................................................................................................. 16 

Utskick ........................................................................................................................................... 16 

Lagbild och Om laget ..................................................................................................................... 18 

Nyheter .......................................................................................................................................... 18 

 

  

http://www.google.se/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiXgM6m4b_SAhWTKCwKHZ7JACoQjRwIBw&url=http://allinsports.jetshop.se/klubbshop/essinge-ik-fotboll-c-251-1.aspx&bvm=bv.148747831,d.bGg&psig=AFQjCNHwhEIGU4dthw8NVUOVGfnWnGf46g&ust=1488816891224797


   Instruktion 
   2017-05-08  

 
 

2 

 

EIK instruktion av laget.se 
 

För att lättare komma igång med lagsidansidan på laget.se har Essinge IK skapat detta  dokument för 

att hjälpa er med detta: 

 

Logga in på hemsidan  (Startsidan) 

   
 

Börja med att logga in med din e-post och ditt lösenord som du fått via e-post 

när du blev tillagd på sidan. 

Bocka i Kom ihåg mig. Då loggas du in direkt nästa gång du besöker sidan.  

 

När du är inloggad väljer du mellan administratörsvy eller medlemsvy i 

vänsta hörnet. 

 

Här kan du växla mellan dina lagsidor om du är kopplad till flera.  När du har valt medlemsvy så visar 

den Admin (förvirande men trycker du där så kommer du till Admin) får du upp denna ikonen till 

höger. 

 

 

 

 

 

 

Här visas ditt namn 
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Sidomenyn 
 

När du är inne på din Admin- sida visas Medlemsvy, 
om du trycker på den hamnar du i medlemsvyn. 
 
Information:  

Om laget: Här kan du lägga till info om laget, 

välkomsttext och en lagbild. 

Nyheter: Här lägger du till nyheter på sidan. 

Utskick: Här skapar du utskick till medlemmar via 

sms eller e-post. 

Medlemmar: Här lägger du till, redigerar spelare, 

föräldrar, ledare m.m. 

Aktiviteter: Här lägger du till träningar, matcher 

och referat samt andra aktiviteter i kalendern och 

redovisar närvaro på händelserna. 

Serier/cuper: Här lägger du till serier/cuper som 

laget ska spela 

 

Design: 

Färgval/Bakgrund: Här ändrar du utseendet på 
sidan 
Menyval: Här Lägger du till Grupper, menyval och 
visar/döljer, sorterar menyerna 
 
Filer: 

Bilder: Här laddar du upp Lagbilder m.m. 
Video: Här laddar du upp videor m.m. 
Dokument: Här laddar du upp Dokument 
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Medlemshantering 
Börja med att lägga till alla spelare på sidan: (Startsidan) 
 

Lägg till ny medlem 
För att lägga till nya medlemmar klickar du på Medlemmar i vänstermenyn,  sedan Välj +Lägg till 

medlem 

 

Fyll i spelarens personnummer  och klicka Sök/Skapa ny. Om spelaren finns registrerad på någon 

annan laget-sida så kommer namnet upp i en lista. Klicka på spelarens namn och hans/hennes redan 

registrerade uppgifter kommer upp. Klicka Spara. 
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Om spelaren är helt ny fyller du hans/hennes uppgifter (röda fält obligatoriska , gröna frivilliga).  

Klicka Spara längst ned på sidan  OBS! Fyll aldrig i föräldrars e-post adress på en spelares konto. 

 

  

Om spelaren har fasta 

tröjnummer kan det vara 

klokt att ange det här  

OBS! Viktigt att ni gör ett val 

som är godkänd av 

medlemmen .  
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När du har sparat  det du registrerat på fliken +Lägg till medlem klickar du på fliken Kontaktuppgifter 

längst upp.   

Fyll i Adress, Postnummer och Ort. 

På denna sida väljer du också föräldrar till spelare under 18 år. Dessa måste först skapas som ny 

medlem. Minst en förälder måste anges till spelaren. 

 

Hantera föräldrar till spelare under 18 år 
 
Alla spelare som är under 18 år måste ha minst en förälder kopplade till sig.  
Skapa en Ny medlem, men ange e-postadress till föräldern istället för personnummer.  
 
När förälderns konto är skapat skickas ett automatiskt mail till denne med inloggningsuppgifter.  
 
Gå till Medlemmar och leta upp spelaren, Klicka på Redigera, sedan Kontaktuppgifter och väljer rätt 
förälder.  
 
Finns det föräldrar som ligger dubbelt beror det på att administratörer på andra lagsidor har lagt till 
föräldern istället för att kopiera redan befintlig användare.  Be föräldern att slå ihop sina båda konton 
med samma epostadress under Mina uppgifter. 

Här kan du välja tre alternativ: 

- Endast administratörer 

- Synligt för alla 

- Synligt för medlemmar 
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Skapa Grupper 
 
För att förenkla  e-post och sms- utskick till spelare, föräldrar, tränare osv. så kan du skapa grupper 
där du anger vilka användare som tillhör vilka grupper.  
 
Välj Grupper  
Fyll i gruppen namn (nedan i grönt, exempel på gjorda grupper Spelare, Ledare och Föräldrar) 
Klicka Spara. 
 
Klicka sedan på den nyskapade gruppen och markera vilka medlemmar som ska tillhöra den. 
När du sedan ska göra utskick så visas din nya grupp under Utskick. 
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Mina uppgifter 

Längst upp till höger hanterar både administratörer och medlemmar sina kontoinställningar, t ex om 

du vill byta lösenord eller slå ihop flera konton:  

 Mina uppgifter, här kan också en medlem ändra sina kontaktuppgifter själv. 

 Klicka på Mina barn så får du tillgång till dina minderåriga barns konton. 

OBS! Dina barn ska inte ha din epostadress på sitt konto. 

 

 

 

 
  

Tryck på triangeln för 

att få fram menyn 

Under fliken Profil & Bild lägger 

du upp profilbilden  
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Adresslista  
 
Du kan enkelt skapa en adresslista utifrån de uppgifter du registrerat för dina medlemmar.  
Klicka på Medlemmar sedan Adresslista 

Markera vilka roller du vill ha med i listan (föräldrar, spelare etc) 
Markera därefter under Information vilka uppgifter som ska finnas med i listan (adress, 
personnummer etc) 
 
Klicka sedan Exportera 
Öppna eller spara ned filen som sammanställts i Excel. 
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Skapa aktiviteter  

 
För att kunna närvarorapportera så måste alla aktiviteter vara registrerade och inlagda i kalendern.  
Klicka på Aktiviteter och välj Ny aktivitet.  
Välj vilken aktivitetstyp det är – Träning, Match eller Övrig aktivitet (aktivitet är kan vara cuper, 
läger, avslutning med mera) 
 
Upprepning: Välj Enskild aktivitet för en engångsaktivitet eller Återkommer varje –mellan -- och – 
för aktiviteter som har samma tid plats typ träningar. 
 
Fyll i datum, start och sluttid. Om det är en heldagsaktivitet så bockar du i det valet.  
Fyll i Platsen, vart aktiviteten ska utföras.  
Bocka för LOK-aktivitet för att erhålla aktivitetsstöd.  
 
Övrigt fältet kan du lägga in mer information om aktiviteten som är bra att veta, t ex vilka saker som 
ska med, prel. laguttagning, körschema osv. 
 

Bocka i Visa samling om du vill ha särskild info om det. 
Klicka Spara längst ned på sidan, om du tänker kalla senare, eller  boka i anmälningsbar Spara & 
börja kalla medlemmar om du ska kalla spelarna  direkt 

 

 

 

Statligt och kommunalt lokalt aktivitetsstöd (LOK-stöd) 

Lokalt aktivitetsstöd (LOK-stöd) är ett bidrag avsett att 

stödja ungdomsverksamheten i föreningarna för aktiviteter 

med ungdomar mellan 7 och 25år. Bidrag utgår till ideell 

förening som är medlem i specialidrottsförbund anslutet till 

Riksidrottsförbundet. 
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Kalla till aktivitet 
Du kallar till aktiviteter genom Aktiviteter i vänsterfliken där visas aktiviteterna som ni har lagt in i 

kalendern (här är det 7 st i mars). Som vi ej ännu har kallat till (0 deltar 0 deltar inte 0 har ej svarat)   

 

Tryck sedan på raden då kommer valmöjligheterna Redigera återkommande aktivetet – Redigera  -- 

Ta bort 

 

Vi väljer att tycka redigera 
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Därefeter kommer sidan upp där deltagare (Spelare och Ledare) visas i det här fallet är det en 
Träning. När kuvertet visas så är deltagaren inte ännu kallad.  
Om du vill skicka kallelse så trycker ni på Skicka kallelse till alla i listan 
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När du har kallat så blir det en bock i rutan framför namnet. Om du vill påminna de som inte har 
svarat på kallelsen så använder du knappen Påminnelse till ”Ej svarat” 
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Importera serier/matcher 
 

För att lägga in alla seriematcher i kalender så kan du importera hela serien från respektive förbund. 

Då slipper du lägga in varje match själv.  

Välj Serier/Cuper till vänster Klicka på Lägg till Serie/Cuper och Förbund, Säsong samt Serie sedan 
klicka Importera. Därefter visas alla era matcher i er kalender. Om förändringar i spelschema sker så 
uppdateras kalendern automatiskt. 
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Rapportera närvaro 
Du rapporterar närvaron genom att gå in på den aktuella Aktiviteten  
Välj Aktiviteter och klicka på den aktuella aktiviteten 
Välj Redigera 

 
En lista på alla spelar visas. 
Klicka på cirkeln  efter varje spelare som deltog i aktiviteten.  
Du behöver inte spara, det görs automatiskt på denna sida. 
Längst ned på sidan kan du markera om alla närvarande på aktiviteten. 
OBS! Glöm inte att även rapportera ledarnas närvaro. (visas längst ned på sidan) 
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Lagets hemsida  
Rätt använd blir er lagsida ett bra hjälpmedel i kommunikationen med spelare, ledare och föräldrar. 
Här kommer några exempel på användbara funktioner som kan vara bra att ha. 
 

Utskick 
Du kan göra utskick både via sms och e-post till hela eller delar av ditt lag. 
Välj Utskick, markera E-post eller sms.  
Klicka Nästa 
 

 

 
Markera vilken grupp du vill skicka till och klicka Nästa 
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Fyll i Ämne och din text i fältet Innehåll 
Bifoga  filer/dokument genom att trycka Väl fil och sök upp den filen du vill skicka. Ladda upp den. 
Klicka Skicka. 
I meddelandet som mottagaren får kan de klicka på en kvittens länk så att du ser vilka som läst ditt 
utskick . 
 

 
 
  

E-post ger dig möjlighet att skriva 8000 tecken 

SMS  ger dig möjlighet att skriva 8000 tecken 
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Lagbild och Om laget 
 
För att marknadsföra laget använder Om laget och lägga sedan in en bild på Redigera lagbild. Sedan 
tryck spara 

 

Nyheter 
 

Ett bra sätt att visa Er verksamhet för klubbens medlemmar/föräldrar är att använda sig av nyheter. 
Nyheter som kommer upp på lagets förstasida görs via Nyheter +Lägg till nyhet 
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Skriv in en passande rubrik. Skriv sedan det du vill berätta om. Du kan använda knapparna för att 
ändra formatet på texten, även lägga in länkar.  
Du kan lägga in bilder och ange tid för publicering med mera. 

 

Tips 

Förhandsgranska alltid. 

Laget.se tycker inte om 

smileys och annat 

vilket kan bli en tråkig 

överraskning när 

texten publiceras 
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