MIK Friidrott
Sportadmin - Instruktioner

Att anvanda Sportadmin

Som administratér anvander du systemet Sportadmin fér de flesta administrativa
uppgifterna. Har kommer en guide till de viktigaste funktionerna du anvander:

e Medlemsgrupper — har sdker du upp arbetsrummet fér gruppen. | arbetsrummet
hittar du alla medlemmar och deras uppgifter samlade.
Personregister — har kan du sdka efter enskilda medlemmar eller se kélistan.
Narvaro — har kan du skapa aktiviteter, skicka kallelser och registrera narvaro for
gruppens traningar.

e Utskick — har kan du skicka mejl till gruppens medlemmar.

Medlemsgrupper

Som gruppadmin ar du ansvarig att gruppen ar uppdaterad med ratt medlemmar (aktiva och
tranare) och ratt gruppkopplingar.

Se medlemmar i en grupp

e Tryck pa medlemsgrupper i vanstermenyn
e Hitta den grupp du sdker genom att valja gruppen i rullistan som heter grupp

Se vilka grupper en medlem tillhor

Ga till Personregister eller en medlemsgrupp som personen tillhor
Hitta medlemmen

Tryck pa medlemmens namn

Du ser bland annat en lista med vilka grupper medlemmen tillhér

Gruppkopplingar

Gruppkopplingen sager vilken roll en medlem har i en grupp. En och samma medlem kan ha
olika gruppkopplingar i olika grupper och det ar gruppadmin som ar ansvarig att halla
gruppkopplingen uppdaterad i sin grupp/sina grupper. Detta for att vi ska kunna skicka
information till ratt personer och for att faktureringen ska bli ratt.

Ratt gruppkoppling for de olika rollerna

Det ar viktigt att gruppkopplingen blir ratt innan vi skickar ut avisering for avgiften. Det ar
krangligt till omajligt att uppdatera gruppkopplingen nar en medlem i gruppen redan har
betalt en faktura. (Om du hamnar i denna situation sa kontakta huvudadmin eller klubbadmin
och be om hjalp.)

e Huvudtranare har gruppkoppling Huvudtranare
e Tranare har gruppkoppling Tranare
e Administrator har gruppkoppling Gruppadministrator



Hjalptranare har gruppkoppling Hjalptranare

Barn till Huvudtranare, Tranare, Administrator och Styrelseledamot har rollen
Tranarbarn (OBS! Barn till hjalptranare ska ha gruppkoppling Aktiv da dessa inte ar
avgiftsbefriade)

Aktiva barn har gruppkoppling Aktiv

Nya barn som provar pa har gruppkoppling Prova Pa

Andra gruppkoppling

Tryck pa medlemsgrupper i vanstermenyn
Valj ratt grupp i rullistan

Hitta ratt person i listan

Valj “Andra” till héger

Valj ratt gruppkoppling i rullistan

Klicka “Uppdatera”

Gora utskick

Alternativ 1

e Tryck pd medlemsgrupper i vanstermenyn.
e Tryck pa utskick i toppmenyn.
e Skriv meddelande och valj grupp och personer som ska fa det i vanstermenyn.

Alternativ 2

Tryck pa personregister | vanstermenyn

Tryck pa avancerad sdkning i toppmenyn

Valj ratt kalenderar i rullistan period

Sortera efter t.ex. din grupp och andra alternativ
Tryck pa utskick och gor sedan ditt utskick

Hantera ko / Fylla pa gruppen

Skicka platserbjudande

Valj “Fler funktioner” i menyn till vanster

Valj “Hantering”

Val;j ratt fodelsear som filter

Markera de personer som ska fa ett platserbjudande

Valj “Gor ett utskick”

Skriv meddelande om platserbjudande (se egen punkt nedan) och skicka

Dokumentera vilka du har skickat ett platserbjudande till
e For varje kdande som fatt platserbjudande
e Klicka pa “Andra” till hdger
e Gor en notering, till exempel “Platserbjudande YYYY-MM-DD till grupp YYYY-X”

Hantera i kdn utifran vilka svar du far
e Lagg oOver till ratt grupp om den kéande provar pa (se egen punkt nedan)



e Om den kdande vill sta kvar i kbn men tackar nej till platserbjudandet just nu, sa
uppdatera kddatum till idag. (Pa sa satt ar man kvar i kdn, men man hamnar sist i
kon och andra barn far en chans att bérja nar platser blir lediga nasta gang.)

e Om den kdande inte vill sta kvar i kdn, ga in pa personen och valj “Ta bort anmalan”

Prova Pa / Ta in ny medlem fran kon i grupp

Valj “Fler funktioner” i menyn till vanster

Valj “Hantering”

Valj ratt fodelsear som filter

Hitta den kdande som ska prova pa / den nya medlemmen i listan

Valj “Hantera”

Valj ratt grupp

Lat “Ta bort fran kdn” och “Bekrafta direkt” vara ibockade

Valj “Prova Pa” som gruppkoppling

Lat anteckningen “Fr.ko6 YYYY-MM-DD” sta kvar sa att avgiften blir ratt senare
Klicka pa “Genomfor”

Bekrafta medlem efter Prova Pa perioden

Detta gor du nar Prova Pa personen har bestamt sig och vill fortsatta i gruppen.

Ga till “Medlemsgrupper”

Leta upp personen i listan i ratt medlemsgrupp

Klicka pa “Andra” till hbger

Andra gruppkopplingen till “Aktiv” (alternativt “Tréanarbarn” eller “Trénare” osv om
medlemmen ska ha nagon av dessa roller)

Ta bort medlem efter Prova Pa perioden

Om man inte fortsatter efter Prova Pa perioden sa tar du bort personen pa samma satt som
det ar beskrivet under avsnittet “Hantera medlem som slutar”.

Och personen vill komma tillbaka till kon sa ber du huvudadmin eller klubbadmin om hjalp da
man behdver specialbehdrighet for det men det gar enkelt att I16sa.

Ta bort fran kén (utan att den kdande provar pa / blir medlem)

Valj “Hantering” for att komma till kdn

Hitta den kdande som inte vill vara kvar i kon
Klicka “Andra” till héger

Valj “Ta bort anmalan”
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Lagg in ny medlem (ej fran kon)

Detta goér du for att lagga till en ny medlem direkt som inte kdar, t.ex. en ny Tranare.
Tryck pa medlemsgrupper i vanstermenyn

Ga till din grupp

Tryck pa lagg till medlem uppe i det hogra hérnet

Tryck pa ny medlem och fyll i alla uppgifter

Hantera medlem som slutar

Gruppadministratéren ska markera att medlem har slutat i gruppen. Da far inte medlem
varken mejl eller kallelser langre som gar till gruppen. Detta behdver man goéra for alla
grupper medlem tillhér. (Huvudadmin kommer sedan vid arsskiftet ta bort medlemmar helt
och hallet ur systemet.)

Markera att nagon har slutat och ta bort fran grupp

G4 till medlemsgruppen

Hitta medlemmen som har slutat
Tryck pa andra till hdger

Klicka i rutan “Har slutat”

Tryck pa Uppdatera



Avgifter och fakturering

Infor fakturering

e Se till att listan med vilka som tillhér din grupp stammer

e Se till att alla gruppkopplingar stdmmer

e Paminna att faktura ar pa vag nar klubbadmin har bett om det. (Klubbadmin gor
ocksa detta till samtliga medlemmar)

Efter fakturering

e Paminn de medlemmar i din grupp som inte har betalat sin faktura/avisering nar den
star som “Aviserad” eller “Paminnelse”.

e Om fakturan/aviseringen har forfallit (du ser ett rott falt “Passerat”) sa fungerar inte
betalningslanken langre. Ta kontakt med klubbadmin som kan skicka en férnyad
avisering till medlemmen och nar du ber om de ska du ocksa paminna medlemmen
att betala.

e Vihar inte an diskuterat nagra rutiner féor medlemmar som upprepade ganger inte
betalar sin avgift. (Detta &r som tur ar inte ett jattevanligt problem.) Men ifall vi ser ett
behov sa kanske det blir aktuellt att diskutera en potentiell paAminnelseavgift.

Aktiviteter och Narvaroregistrering
Skapa aktivitet

Ga till din grupp under Medlemsgrupper och till fliken “Narvaro”.

Klicka pa Lagag till aktivitet uppe till hoger.

Fyll i aktivitetsinformationen i det grona faltet.

Dar kan du aven stélla in om aktiviteten till exempel ska upprepas varje vecka.
| det blaa faltet staller ni in installningar for kallelser.

| det gula faltet kan ni fylla i mer information om aktiviteten.

Skapa kallelse

e L3agag till en aktivitet i medlemsgruppen.
e Gatill Kallelser i toppmenyn, klicka pa Visa ute till hoger om den aktuella aktiviteten.
e Markera vilka deltagare som ska fa kallelsen — klicka pa Maila kallelse.

Skapa en schemalagd kallelse

Bdrja med att ga in i en medlemsgruppen — klicka pa Narvaro i toppmenyn — klicka pa
Lagg till aktivitet uppe i hégerhérnet — fyll i aktivitetsinformation i den gréna rutan.

| den blaa rutan Installningar for kallelser valjer ni hur manga dagar innan aktiviteten som
kallelsen ska skickas ut i rullistan Schemalagd kallelse — klicka Spara fér att skicka ut
kallelsen direkt eller klicka pa Spara och borja kalla fér att valja vilka medlemmar som ska fa
kallelsen och darefter skicka ut den genom att Uppdatera.

Utskick till medlemmarna som fatt kallelsen

Nar du gatt in pa aktiviteten (genom att klicka pa aktivitetsdatumet) — valj nagon av flikarna
Kommer, Kommer ej, Ej svarat — ga sedan langst ner pa sidan och klicka pa Gor ett utskick
till urvalet.



Narvaroregistrera en aktivitet

En aktivitet Iases upp 24 timmar innan aktivitetsstart och blir da majlig att narvarorapportera.

e Kryssa ur de ledare/medlemmar som inte var narvarande.
e Kryssa i de ledare/medlemmar som var narvarande.
e Kryssa i Bekrafta.

Oregistrerade aktiviteter

Under “Narvaro” i din grupp ser du vilka aktiviteter som inte har narvaroregistrerats, dessa ar
markerade i rott. Du kan efterregistrera dessa bade i appen samt pa webben. Bocka i ratt
deltagare samt rutan “Bekrafta”.

Behoarighet for narvaroregistrering

For att kunna narvaroregistrera behdver du och gruppens tranare ratt behdrigheter. Dessa
l&agger klubbadministratéren upp nar du meddelar att en ny ledare bérjar. Klubbadmin hjalper
ocksa till om problem uppstar senare.

e Gruppadmin och Styrelse. Ska ha behdrighet “Ledare Plus” samt extra
funktionerna “Redigera alla uppgifter under personregister” och “Redigera alla
uppgifter under Medlemsgrupper”.

Huvudtranare och Tranare. Ska ha behérighet “Ledare”.
Hjalptranare ska ha behorighet “Narvaro”

Sportadmin support
https://support.sportadmin.se/support/home

Om du inte hittar svar pa din fraga, kontakta klubbadmin sa hjalps vi at.


https://support.sportadmin.se/support/home

