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Allmant om dokumentet

1.1

Detta dokument syftar till att ge ledare information hur Kungsangens SK bast anvander
laget.se och alla dess funktioner.

Adressen till var lagetsida ar: http://laget.se/ksk

Inloggning
Inloggning pa lagsida

Du loggar in langst upp till hdger och markerar Hall mig inloggad sa ar du alltid
inloggad.

Losenord: Logga in

Inloggringsproblem? Kicka har Gamt Nyt losenord E-post:
_ S

Kungsangens Sk Seniorlag v Ungdomsiag v KSK Handbollsskola  Vira cuper

Ar du administratér pa sidan och vill t ex narvaroregistrera s klickar du péa
Administratorsvy nar du har loggat in.

Vaxia vy
Mina klubb-, sektion- & lagsidor : Sok klubb/sektion/lag « Administratorsvy

Logga ut

skola Varacuper v

Du &r nu inloggad och har méjlighet att

- Lagga upp nyheter for ditt lag

- Hantera lagmedlemmar

- Lagga upp handelser och aktiviteter

- Rapportera Néarvaro
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1.2 Laget.se — appen

Laget.se finns aven som app till din smartphone (android/iphone) dar du som foralder
kan félja ditt lag och dar du som ledare kan skapa nyheter, handelser och skéta

narvaron.
£ Tillbaka ‘

jens.thomsen@ksk.se

Loggain

Glomi

¥
Beskrivning = 5 A ¥
B . Kungséngen SK - Uppsala HK
del 2

F Admin F Admin F Admin
Z Nyheter Handelser Deltagare Resultat/Referat/Poéingliga Handelseinfo
Utskick + Lagg till handelse Deltagare =
B Héndelser och nérvaro Kungsangens SK
Jan (1) Feb(17)  Mar(17) Apr (18)
& Mediemmar mot Upsala IF
Maj(14) Jun(1) Jul(2)  Aug(8) Sepi24)
[zl Bilder Oki(15) Nov{18) Dec(11) 2014 Spelare
® Video i‘;:i‘;”’“”““ Aol (741 ] e
Alexander Jansson Doltar v
= Administratorsvy Srov 1700+ 18:30  Trdning @ v
David Rornan Deltar
v 1700- 1850 Tréning [0 ]
. @ Isak Johansson Deltar v
800v 1230+ 1310 138t
- @ Ol Thomsen Deltar v
8oV 14:00 - 14:40 148t @  ErkLesk Deltar e
o 1710 o @ o Dettar o
Voo 17001550 Tenng @ Dennis Kronavist Ericson Deltar v

Det fungerar ocksa att fran din smartphone ga till http://laget.se/ksk fér att adminstrera
er lagsida.

2014-09-15


http://laget.se/ksk

oSAN,

= O
$ ;%a
19 ! 78

Sportklubb

2 Medlemshantering

Kungsangens SK anvander laget.se for att hantera lagens medlemmar, aktiviteter,
narvaro och nyhetshantering.

2.1 Information om personnr
« Personnummer krévs for spelare, ledare, styrelsemedlemmar och personal vilket gor
det enklare att anvanda laget.se bade for klubb och medlem.
« laget.se anvander sjalva aldrig personnumret eller skickar vidare till tredje part.
« Medlemmar med skyddad identitet, asylsokande eller utlandska medlemmar laggs till
manuellt av laget.se.

2.2 Skapa ny medlem

For att skapa en ny medlem behdver du foljande information

Personnr (for den aktiva medlemmen) - anvands for att LOK / Aktivitetsstod
Kon

Fornamn och efternamn

Om personen ska ha Adminbehdrighet?

Om personen ska vara kontaktperson for laget

o vk W o=

Vilken roll personen har (Spelare/Féralder/Ledare/Ovrig)

2.3 Lagg till ny medlem

Lista medlemmar = Ligg till medlem & Hantera grupper & Adresslista |

Férstasidan ‘ ‘ |
"-'.:I'I"I".er ‘ '
Lista medlemmar s e

Nyhetar

Utsidck idrar som bgger dubbelt? Detta beror pd att en annan administrattr pd en annan sida pd laget.se har lagt till denne istallet for att

ppla den redan befintliga foraldern till spelaren. Uppmana faraldern att logga in for att <i3 ihop dessa konton om samma e-post finns pd
Handeiser |
Gastbok 4
Medlemmar Sok mediem W Foralde Vjledare [WfySpelare  [4fOvrig

Lanicar
Webbfragan Namn Roll Grupp Personnummer  E-post Mobil Admin Aktiv
Sponsorer |

g Spelare R A - - - L
Moduler
Senes/Cuper i Foralder - v

For att lagga till nya medlemmar klickar du pa Medlemmar i vanstermenyn, sedan
Lagg till medlem.
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Fyll i spelarens

personnummer och klicka Alimant  Personligt  Bild & Profil | (Lt ice | Grupper
Sok/Skapa ny. Om spelaren

finns registrerad pa nagon i T
annan laget-sida sa kommer
namnet upp i en lista. Klicka Adress ' TTrinen?
pa spelarens namn och SR o
hans/hennes redan
registrerade uppgifter O e
kommer upp. Klicka Spara' Mobiltelefon 7217777 Synlig for medlemmar [v]
Na&r du har sparat klickar du Telefon hem > =3227:31 Synlig for medlemmar ||
pa Kontaktuppgifter langst _
upp. Fy|| i Adress, Telefon arb. Synlig for medlemmar |V |
Postnummer och Ort. P3 Forsider - = ~—n v|
denna sida véljer du ocksa : :
foraldrar till spelare under 18 Gy == =
ar. Dessa maste forst skapas Foralder Ej vald v
som ny medlem. Minst en
Foralder Ei vald v

foralder maste anges till
spelaren.

2.4 Hantera foraldrar till spelare under 18 ar
Alla spelare som ar under 18 ar maste ha minst en foralder kopplade till sig.
Skapa en Ny medlem (se 2.2), men ange e-postadress istallet for personnummer.
Nar foralderns konto ar skapat skickas ett automatiskt mail till denne med
inloggningsuppagifter. Ga till Medlemmar och leta upp spelaren, Klicka pa Redigera,
sedan Kontaktuppgifter och valjer ratt foralder. (se 2.2)
Finns det foraldrar som ligger dubbelt beror det pa att administratorer pa andra
lagsidor har lagt till fordldern istéllet for att kopiera redan befintlig anvéndare. Be
foraldern att sla ihop sina bada konton med samma epostadress under Mina uppgifter
(se 2.4)

2.5 Mina uppgifter
Langst upp till vanster hanterar bade administratérer och medlemmar sina
kontoinstallningar, t ex om du vill byta I6senord eller sla ihop flera konton.
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Har kan ocksa en medlem andra sina kontaktuppgifter sjalv. Klicka pad Mina barn sa far
du tillgang till dina minderariga barns konton. OBS! Dina barn ska inte ha din
epostadress pa sitt konto.

Jens Thomsen . £
M uppgifter - - Mina klubb-, sektion- & bgsdor % sok kiubb/se

Nyheter Seack  Meda Anmiln

‘ Min profil ¥ Notisinstallningar I

Personligt  Profil&Bild  Kontaktuppgifter  Ta bort

Redigera profil

Fornamn
Efternamn
Kon b d

Nationalitet Sverge v

Personnummer: v v w| -
E-post (primar) Synlg for ala v
W) A du forsider ach detta ar ditt bam 53 ange INTE din e-postadress p bamet! Saknar bamet e-postadress, lmna detta falt tomt
Satt nytt losenord

Upprepa losenord

2.6 Notisinstallningar
Om du viljer fliken Notisinstéllningar kan du ange vad du vill fa information om till

din e-postadress. Du ser samtliga lagsidor som du har behérighet till — dven sidor hos
andra klubbar.

2.7 Adresslista
Du kan enkelt skapa en adresslista utifran de uppgifter du registrerat for dina
medlemmar. Klicka pd Medlemmar sedan Adresslista Markera vilka roller du vill ha
med i listan (foraldrar, spelare etc) Markera darefter vilka uppgifter som ska finnas med
i listan (adress, personnummer etc) Klicka Exportera. Oppna eller spara ned filen som
sammanstallts
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& Lista medlemmar %= Ligg till mediem & Hantera grupper Adresslista

Adresslista Hjalp

0 Exportera uppgifter om era medlemmar for att enkelt kunna ta med till ex. matchen eller cupen.

Medlemsroller
O Styrelse O Personal il Stodmedlem | Ovrig
Information
/] Namn [[] Personnr O Position/Titel [] E-post (primar) il E-post (sekundar) O iTelefon hem
[] Telefon arb [] Mobiltelefon [[] Adress [[] Postar []on
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3 Narvarorapportering
3.1 Skapa handelser

For att kunna narvarorapportera sa maste alla aktiviteter vara registrerade och inlagda i
kalendern. Klicka pa Handelser och valj Ny handelse.

Sport: Handbol Paket: 5
L Stockholms bin Farmya betalpakoet:

Land: Sverige

Alder- P07 Komman: _pgands £ro kommr Kontosaldoo
m I Lista handel) L N'f handelse | Narvarostatistik | ] Narvarokort
Forstascan
R— L 1 4
Handelser Hyilp

w FRedgerar du en kommande hindeise < kan du hantera anmsining. Redigerar du en passerad handeise lan du istalet hantera vika som deltog
|“|Al‘lwitrllcl 'V’l Traningar lv’lmldm D(mn utan Asrvaro

&naow 17

Valj vilken hdandelsetyp det ar — traning, matcher eller aktivitet (aktivitet ar cup, lager,
avslutning etc) Fyll i datum, start och sluttid. Om det ar en heldagsaktivitet sa bockar
du i det valet. Fyll i Plats. | Ovrigt faltet kan du lagga in mer information om

aktiviteten som ar

1 | Nirvarostatistk 1 | Nirvarokort

bra att veta, t ex prel
A\ i .
s | laguttagning,

kdrschema etc.

Bocka i Visa samling

00 v W] : ol }'mdum.mmi-x flerdagarsaktnitet om du Vi” ha

sarskild info om det.

Klicka Spara langst

o .

o ned pa sidan.

——
e
vidws Samling
Dodoarnent
Vi saemlng
Anmalan
. Anminangshunkticsen Bt Med virt Sirpaiet sl Gubdpaket kan e deest 5o v 5om kan komma och inbe kamma o3 en handeise N
¥ o sven 5o vilka som tar sgen bi, lediga platser | bien, £3tta kot i antal deltagare, ankedrng 1l tt det mte kan delta m.. Lis mer
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3.2 Skapa aterkommande handelse
Om det ar en aktivitet som upprepas varje vecka, t ex tréningar, sa valjer du
Aterkommer — knappen och fyller i start- och slutdatum samt klockslag.

Klicka Spara langst ned pa sidan.

Handelseinfo.

Handelsetyp Traning | V|

Upprepning Enskild handelse

@ Aterkommer varje Tisdag mellan 2014-08-05 och 2014-12-16

Startdatum 2014-08-05 18[V] : 00[v] - 19[Vv] : oo[v]

Upprepning slutar 2014-12-16

3.3 Importera serier
For att lagga in alla seriematcher i kalender sa kan du importera hela serien fran resp
forbund. Da slipper du lagga in varje match sjalv. Valj Serier/Cuper till i meny till
vanster. Klicka darefter pa Lagg till serie/cup och sedan Importera Serie.

Namn: K5K_P07 (Lagsida) Sport: Handbaoll Paket: Silverpaket Land: Sverige
Visningsnamn: Kungsangens SK P-07 Lan: Stockholms [&n Fornya betalpaket: 1009 dagar  Utrymme: 0 MB av 1000 MB anvant
Alder:P-07 Kommun: Upplands-Bro kommun Kontosalde: 0,00 kr

INFORMATION

= Lista serier/cuper =" Lagg till serie/cup
Firstasidan
Instéliningar Ny seriefcu . Importera serie

2 visa/Dblj/Sortera

Om laget Hj5|p
Nyheter -
st Importera serie
Wedlemmar
. Forbund = Stockholms Handbolférbund v
Héndelser
Géstbok
Sisong 2014 |v
Lénkar
Webbfrdgan )
Serie  Pojkar 05 grupp H v
Sponsorer
—
Serier/Cuper
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Valj Forbund, Sasong samt Serie. Klicka Importera. Darefter visas alla era matcher i
kalendern.

3.4 Rapportera narvaro

Du rapporterar ndrvaron genom att ga in pa den aktuella handelsen. Valj Handelser
och klicka pa den aktuella hdandelsen och valj Redigera.

;
Lista handelser == Ny handelse 1 | Narvarostatistik 1 | Narvarokort

Farstasidan ‘ .
instainngar ‘ '
= Handelser e

U Redigerar du en kommande handelse 53 kan du hantera anmalning. Redigerar du en passerad handelse kan du stallet hantera vika som deltog

| Handeiser E‘ Ktivi E’T.- ing E’rdam Endast utan narvaro

Lankar Jan (18) Feb (17 Mar (17 Apr

Mayj (14 Auxg (6 Sep (29) Okt(15) Mov(i8) Dec(iy 2014 |v
Webbfragan

Sponsorer 31kt - 21:00 2 10w 3 darier]) Akfiited | Skaged ag
Moduler 3Inov 17:00

3nov 17:00 - 18:30 S Traning Hagnashallen Kungsangen 19 narvarade

7nov 17:00 - 18:30 % Tranng USG C hallen Redigera upprepnmg Redigera i FRT
DESIGN 8nov 12:30 - 13:10 Spnga HK 3 - Kungsangens SK (Serie /Cup)

Serer/Cuper

13 narvarade

Tooobid

En lista pa alla spelar visas.

Klicka pa fragetecknet efter varje spelare som deltog i aktiviteten.

Du behover inte spara, det gors automatiskt pa denna sida.

Langst ned pa sidan kan du markera om alla nadrvarande pa aktiviteten.

Deltagare - Traning

Spelare
0 Fp—— |

O | o riem
® =

=N €~ €

OBS! GI6m inte att dven rapportera ledarnas nérvaro. (visas langst ned pa sidan)
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4  Lagets hemsida

Ratt anvand blir er lagsida ett bra hjdlpmedel i kommunikationen med spelare, ledare
och foraldrar. Har kommer nagra exempel pa anvandbara funktioner som kan vara bra
att ha.

4.1 Utskick

Du kan gora utskick bade via sms och e-post till hela eller delar av ditt lag.

" .
=3 Nytt utskick = Tidigare utskick Gratis grupp-SMs
Forstasidan ‘ ‘

instalnngar valj typ ‘ ' I
Om laget Hjalp

Nyheter

Nytt utskick

Mediemmar

Handemer Y Li&s om rrya Gratis grupp-SMS under filen "Gratis grupp-SMS™. Vil du andra vilka som fiir svar via SMS gors det under SMS-instaliningar |
Gastbok

Lénkar Valj utskickstyp @ E-gost I sMs

YWebbfragan

ED.:NS\-’e' m ‘

Moduier

SererfCuper

Valj Utskick i menyn till vanster markera sms eller e-post. Klicka Nasta. Markera vilken
grupp du vill skicka till och klicka Nasta

Vill du skicka till enstaka personer klickar du pa gruppen och markerar de personer du
ska skicka till. Fyll i Amne och din text i faltet Innehall Klicka Skicka.

Nytt utskick

W) Lasomnya Gratis grupp-SMS under filken "Gratis grupp-SMS”, Vil du Sndra vilka som Fiir svar via SMS girs det under SMS-nstaliningar
Y iicka i kstan pd sidan 'Valj grupp’ for att valia ensidda mottagare. Du kan ocked skapa grupper under mediemmar for att underiatta ex. Utskick

Amne

Innehall
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| meddelandet som mottagaren far kan de klicka pa en kvittens lank sa att du
ser vilka som last ditt utskick.

4.2 Lagga upp egna sidor
Racker inte de fardiga rubrikerna till? Ni kanske vill beskriva era mal, skriva om hur ni
jobbar med lagkassan etc? Da kan du lagga upp egna sidor (menyval) med mer
information pa er sida.

Klicka pa Menyval i menyn till vanster - valj Lagg till Menyval - fyll i Rubrik

Under Menyvalstyp véljer du om du vill skapa en sida med eget innehall (det gor du da
i rutan Innehall nedanfor) eller om du vill lanka till nAgon annan sida. Valj vilken
huvudrubrik sidan/lanken ska ligga. Klicka Spara.

: -- ;
= Lista menyval/grupper =y* Lagg till menyval *i= Lagg till grupp 2 visa/Délj/Sortera

Forstasidan

instaliningar

Om laget Lagg till menyval

Hyheter

Utskick
Rubrik

Ifediemmar

Handelser Menyvalstyp '® Menyvalet visas p4 er sida med innehaliet ni fyller p med nedan,

Gastbok () Menyvalet lankas till en valfri adress som oppnas i ett nytt fonster.

Lankar - .
Endast medlemmar | | Menyvalet syns endast for inloggade medlemmar pd er sida.

Webbfragan

Sponsorer innehal B 7 Lsnk Saipt Bid  Forhandsgranska

Moduler

Sener/Cuper

Toppbid
Ea .nﬁ Ak or 4

Wenyval
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4.3 Visa menyval for enbart medlemmar
Om du vill délja eller visa ett Menyval for enbart medlemmar sa klickar du pa
Visa/Délja/Sortera:
Markera hur du vill att dina sidor ska visas — for alla eller enbart fér dem som loggar in
pa sidan. Har kan du ocksa flytta ordningen pa menyvalen i vansternavigeringen.
Om ni har sidor som ni kanske inte anvander , men anda vill spara, sa kan du ta bort
bocken for bade Visa for alla samt Endast medlemmar.

E Lista menyval/grupper = Ligg till menyval o}« Ligg till grupp « Visa/Délj/Sortera

Visa/Dolj/Sortera Hyal
L1, Klicka, hall och dra ett menyval fir 3t 3ndra placering. Du kan aven fiytta en hel menygrupp pd samma satt. GIom inte att Kicka spara!
Huvudmeny Visa for alla Endast medlemmar
Om laget v M
Truppen W M
Fotoalbum 2 =]
Video v M
Dokument w | =]
Sponsorer v ]
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4.4 Ladda upp filer (dokument, bilder och filmer)
Under respektive rubrik laddar du upp bilder, dokument eller filmer, de fungerar alla pa
samma satt.

Valj ratt typ av fil du vill ladda upp och klicka Ladda upp dokument/bild/klipp.
Ladda upp filen fran din dator och vélj vilken mapp du ska spara den i.

Lista dokument *#* Ladda upp dokument = Lagg till mapp Visa/Dolj/Sortera

Forstasidan

Instalinngar
Om laget =

: Lista dokument Hiilp
Nyheter
e @) Huvudmappen visas endast for besokare om det finns fler sparade | mappen.
Mediemmar
- Huvudmapp .
Gastbok
Lankar = . :
T — Dokument fran klubb-/sektionssidan
Sponso ,;, Traningstider

Moduler

SerieriCuper

Toppbid

FargvaiBakgrund

Menyval

Under rubriken Visa/Délja/Sortera (end for bilder och dokument) sa kan du sortera
dem, ange att bara medlemmar ska se vissa filer etc.

OBS! Uppladdade filmer genererar pengar till klubben varje gdng nagon tittar pa den!
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4.5 Kallelse till handelser
Nar du skapar en Handelse kan du ocksa skicka ut kallelse till den samtidigt (se punkt
3.1). Langst ned pa sidan markerar du Anmalningsbar och fyller i uppgifterna.
Klicka pa Spara & borja kalla medlemmar

Anmalan

LY

Anmalningsbar

Sista anmalning 20140721 18[v] : 00[v]
Max antal (kvot)

Fraga om bil []
Fraga om samling ||

Egen fraga

| vanstra kolumnen markerar du de spelare du vill kalla.
Pa samma sida kan du sedan se om spelaren kommer/inte kommer till handelsen (eller
inte har svarat pa den)

Deltagare - Traning

Kicka pd ikonen under "Kallad' for att mediemmen ska kunna anmala sig till handelsen. Klicka p3 ikonen under "Narvaro’ for att bekrifta

U narvaro
[erotuce [ oot [Footorime ([
Spelare

@ @ @
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