Manual for Sportadmin,
ett system for ndarvarohantering, fakturering etc

Till dig som ar ledare i Friluftsframjandet Lund.

Framfor dig har du en manual som sats samman for att gora det enkelt att
komma igdng med narvarokontroll och kontakt med gruppmedlemmar.

Lokalavdelningen har valt att anvdanda Sportadmin som stdd for att vi hoppas det
underlattar ert arbete med narvaroredovisning, kontakter med gruppen och
schemaldggning, allt pa ett stdlle. Det skapar ocksa ett enklare arbete for kansliet
att redovisa LOK-stddstid till kommunen, ekonomisk redovisning, skapande av
grupper och hantera lageravgifter. Den tid som tidigare lagts pa narvarokontroll
och fakturering har vi idag med 2000 aktiva medlemmar inte kunnat hantera pa
ett smidigt satt, det har tagit mycket ideell tid i besittning. Vi vill med detta
verktyg skapa mojlighet till annan hjalp och st6d at verksamheten samt utveckla
denna. Du som ledare kommer gér samman sak som tidigare med
narvarokontroll och kontakt med grupp med Sportadmin som verktyget och
hjalp.

Vidare finns stod for att gruppfakturera lager och enskilda aktiviteter samt
redovisning i samband med detta som vi tidigare inte kunnat. Mer om det for
ansvariga som haller expeditioner och lager.

Denna manual har vi sjdlva satt samman da vi kdnde att Sportadmins manualer
brast nagot. Vi har tagit essensen for att ni snabbt och enkelt ska komma igang
med att anvdnda detta verktyg i verksamheten. Manualen ar upplagd efter den
arbetsgang ni som ledare anvander snarare dn efter flikarnas och titlarnas namn
eller placering pa hemsidan. Det finns dven Tips och Not med i denna manual.
De hjalpmanualer som finns i SportAdmin kan vara av dldre datum men
funktionerna finns fortfarande kvar.

Manualen ar upplagd enligt nedan.

* Enintroduktion med inloggning, hjalp och hur du hittar din grupp

* Lagga till aktivitet (terminsschema). Det vill sdga efter att ni planerat
terminen ldgger ni in datum och plats och skapar ett schema som enkelt
skickar ut till gruppen och malsman.

* Kallelse/utskick. Skicka ut schema och halla kontakt med gruppen.

e Narvarokontroll. Hur man sedan tidsredovisar aktiviteter och deltagare.
Det gamla narvarokortet ratt och slatt.

* Andringar i gruppen ligga till eller ta bort deltagare

* Skriva ut deltagarlistor och dndra deltagaruppgifter. Om dndrade
adresser eller felaktiga uppgifter skrivits i dndras detta enkelt.

* Lite 0vriga saker som att bekrafta grupp/deltagare, tittat pa betalningar
etc. Detta anvands inte av dig som ledare, men kraver en forklaring
eftersom de finns dar.

* Manualen avslitas med hur du fyller i narvaro pa din mobil eller pekplatta



Logga in och Logga ut

For att kunna anvanda Sportadmin behéver du inloggningsuppgifter
(fornamn.efternamn) + l6senord. Du ska ha fatt dessa till den mail du anmailt till
Friluftsframjandet. Om du inte fatt dina inloggningsuppgifter, kontakta da din
sektion eller kansliet.

Ga till www.sportadmin.se och logga in pa denna sidan

Forsta gangen du loggar in kommer du att bli ombedd att byta ditt 16senord.
Nar du loggat in kommer du till informationssidan.

Logga ut gor du med krysset i den roda rutan uppe till hoger.

Hjalp i Sportadmin

Forutom denna manual finns det en hjilp inbyggd i Sportadmin.

Det ar fragetecknet i den bla rutan uppe till hoger, bredvid loggaut-knappen. Har
kan du klicka dig fram till olika rubriker. Om du bara haller markéren ovanfor
fragetecknet kommer en liten kort "snabbhjalp” fram

Det finns dven nagra instruktionsvideos pa

www.sportadmin.se/utbildning

Denna lank finns dven i hjalpfonstret som kommer fram nar du klickar pa
fragetecknet. Det ar framst de forsta filmerna under "Medlemsgrupper” som ar
aktuella for ledare.

Informationssida

Detta ar "startsidan”, det ar den sida du kommer till efter inloggning. Har ser du
tex vem som fyller ar de narmaste dagarna och styrelsen kan lagga ut
information har (ovanfor fodelsedagarna).

[ menyn till vinster kan du bland annat byta l6senord, under rubriken "Mina
utskick” kan du se vilka utskick du gjort och nar.



Din grupp

Flikar

Andra grupp/period

Klicka pa "medlemsgrupper” i menyn till vinster. Du kommer nu till den grupp
du ir registrerad som ledare i. Ar du ledare i flera grupper kan du vilja grupp i
rullgardinslisten ovanfor. Har kan du ocksa valja period/termin. Mer om period
kommer i egen rubrik mot slutet av denna manual. Siffrorna till hdger i denna
rullgardinslist anger antal barn/antal ledare.

F:et till vanster om deltagarens namn innebar att deltagaren har familjekoppling,
dvs fler i familjen ar medlemmar. Den anvands dock inte fullt ut av
Friluftsframjandet.

Till vanster om F:et forekommer ibland en bla ruta, den antyder att det finns ett
mobilnummer registrerat till deltagaren. For att fa upp uppgifter om deltagaren,
klicka pa namnet. Mer om detta kommer i rubriken ” Se och dndra
personuppgifter pa deltagare”

Genom att klicka pa flikarna kan du gora olika saker som kommer att gas igenom
i denna manual.

Kort om flikarna

Medlemsgrupper: Har kan du lagga till/ta bort deltagare i gruppen.

Gora ett utskick: Gor ett utskick till gruppen under denna flik

Skriv ut medlemslistor: Skriva ut adresslistor, adressetiketter etc gors har
Rapportera narvaro: Har fyller du i "narvarokortet” och skapar aktiviteter.
Kallelser: Nar Schemat/programmet ar fastlagt kan du skicka ut kallelsen har




Lagg till eller andra aktivitet
Vilj "Medlemsgrupper” och fliken "Rapportera narvaro”

Har kan du fylla i ert program genom att klicka pa "Lagg till Aktivitet” langst ut
till hoger. For att kunna fylla i ndrvaro maste man ha lagt in aktiviteten.

Andra aktivitet

Underflikar / Lagg till aktiviteter

— Ta bort aktiviteter

Nar du ska skapa schema for terminen lagger ni till aktiviteterna genom att
klicka pa knappen "Lagg till aktiviteter”

Vilj 6vrigt och skriv egen

A//\'ubrik nedanfor

Har kan du skriva var ni ska
ses och annan info. Denna info
anvands i "kallelsen”

Aktivitet: Valj "ovrigt” och skriv in ndgot som passar in pa aktiviteten i faltet
under, ex vandring, gourmethelg eller liknande

Plats: Det finns ett par platser inlagda, skulle det saknas ndgot, maila da till
kansliet eller till din sektion, annars ta det som passar bast

Fyll sedan i datum och tid for aktiviteten.

Upprepa aktivitet: Valj lampligt alternativ. (Det finns mdjlighet att ta bort
aktiviteter)

Not: Fér LOK-stod mdste aktiviteten vara minst 60 min.
Du har nu mdéjlighet att enbart spara aktiviteten eller skicka och skicka

information till deltagarna om aktiviteten. Klicka da pa "Spara och borja kalla”,
annars Klickar du enbart pa "spara”. Mer om detta i rubriken nedan (Kallelser)



Kallelser
Du kan, i samband med att du skapar en aktivitet, maila ut kallelserna, du kan
aven komma at denna funktion senare via fliken kallelser

Avbocka om det dr ndgon som inte ska fa kallelsen och klicka darefter pa "Maila
kallelse”. Kallelsen mailas till deltagarna med en lank dar de kan svara pa om de
kommer eller inte.

o n

Under fliken kallelser kan du nu ga in och se vilka som svarat. Klicka pa "visa” till
hoger om respektive aktivitet for att se detaljer och vilka som svarat.



Gora utskick:
Har kan du enkelt géra mailutskick till din grupp och du kan bifoga dokumet, tex
packlistor etc.

Markera "medlemsgrupper” i menyn till vinster

Vilj vilken mailadress du vill visa som avsindare. Ar det din egen eller
lund@friluftsframjandet.se. Ar det till gruppen kan det vara en Kklar fordel att
anvanda din egen, det dr den mailadress de ser och kommer att svara till.

Fundera ocksa pa vilka mottagarna ar. I listan till hoger kan du kryssa i om det ar
deltagaren (E1) eller malsman (M1 resp M2) for deltagaren som ska ha mailet. Se
bara till sa att ingen blir utelamnad.

Du har mojlighet att bifoga dokument och bestimma om deltagarna ska se
varandras mailadresser i kryssrutorna nere till vanster.

[ rutan "Till” ovanfoér gruppens adresser kan extra mailadresser laggas till, tex ny
deltagare, el dyl.



Narvaro pa datorn:

Under fliken rapportera narvaro finns 3 underflikar. Den forsta underfliken,
"rapportera ndrvaro”, hanterar narvaroavprickningen. Den andra underfliken,
"narvarostatistik”, visar statistik 6ver narvaro i gruppen. Den tredje underfliken,
"skriv ut”, ger dig mojlighet att skriva ut traditionella narvarokort i PDF-format.
Obs, glom inte fylla i ndrvaron i Sportadmin ndr du kommer hem om du anvdnder
pappersvarianten.

Markera "medlemsgrupper” i menyn till vinster. Som ledare kommer du enbart
at den/de grupper du ar ledare for.

Bekréfta har/bekraftaruta

Kryssa i/ur narvaro

Klicka pa fliken "rapportera narvaro”. Ett tips ar att borja med att klicka i
ndrvaro for alla narvarande ledare (langst ner) sa du inte glommer detta. Alla
deltagare ar ikryssade fran borjan, du behover bara kryssa bort de som inte ar
narvarande. Nar du ar klar maste du bekrafta genom att kryssa i den 6versta
rutan. Det kan kdnnas bakvant att borja nerifran och ga uppat, men detta ar for
att ledarna ej ska glommas bort.

Tips:

Om du behover gora férdndringar i ndrvaron mdste du férst avmarkera
"bekrdftarutan” for att sedan géra dndringarna i ndrvaron. Glém inte att dterigen
kryssa i bekrdftarutan



Lagga till medlem till gruppen

Klicka pa knappen "lagg till medlem”

Sok efter medlemmen i rutan. Medlemmen maste vara registrerad i Sportadmin,
om medlemmen inte ar registrerad klicka da pa knappen "ny medlem” och fyll i
uppgifterna. Spara och registrera sedan den nya personen enligt nedan.

Obs Friluftsfrdmjandets medlemsregister och Sportadmins medlemsregister dr inte
automatiskt hopkopplade. Du behéver inte vara rddd for att Friluftsfrdamjandets
register pdverkas av Sportadmins register.

Néar du hittat medlemmen viljer du deltagare under rubriken gruppkoppling. Ar
medlemmen ny maste du bekrdfta medlemmen (mer om bekrafta medlem
kommer i egen rubrik nedan). Detta gor du genom att trycka pa en rod
bekraftaknapp som kommer upp vid medlemmen nar du tittar pa gruppen.

Ar det en ledare du vill registrera méste ndgon med hégre behérighet registrera
detta. Kontakta i sa fall kansliet eller din sektion

Klicka pa spara



Om en deltagare slutar:

Om Gruppen ar bekraftad (mer om bekrafta grupp kommer i egen rubrik nedan)
Ga da in pa medlemsgrupper och klicka pa "andra” langst till hoger for den
aktuella deltagaren (se forsta bilden under rubriken "Narvarokontroll pa
datorn”), darefter kommer du till denna vy. Kryssa for "har slutat”, skriv garna
nar deltagaren slutade och om det fanns ett speciellt skal. Valj darefter
uppdatera. Deltagaren far nu inte gruppmail.

Om Gruppen inte ar bekraftad kan du ta bort deltagaren fran gruppen med en
rod knapp bredvid uppdatera.



Skriv ut medlemslistor

Du kan skriva ut listor med olika sorteringar pa din grupp under rubriken ”Skriv
ut medlemslistor”.

Dessa listor kan vara bra att ha tex nar du traffar din grupp foérsta gangen och
behover stimma av adresser, telnr etc. Det gar att dndra direkt via mobilen, men
kan vara snabbare och smidigare att ta &ndringarna pa papper och dndra
hemma.

Under "Typ” kan du hitta olika typer av listor. Prova dig fram och se vad som
passar dig.

Se och dndra personuppgifter pa deltagare
Alt 1:

Klickar du pa det understrukna fornamnet pa en deltagare i gruppen kommer
deltagarens kontaktuppgifter m.m. upp. Har kan du dndra om det dr ndgot som
inte stammer. Du klickar da pa dndra personuppgifter och korrigerar det som
ska dndras. Glom inte att avsluta med att trycka pa den grona uppdaterarutan
efter en dndring.



Alt 2:

Du kan dven dndra personuppgifterna genom att klicka pa medlemsgrupper och
sedan "andra” till hoger om deltagaren. Dar kan du klicka pa "dndra
personuppgifterna” i hogra delen av fonstret.

Bekrafta medlem/grupp

En ny deltagare kan fa en réd ruta dar det
star bekrafta till hoger om namnet i
grupplistan. Det ar bara att trycka pa
bekrafta sa forsvinner denna ruta.

Bekrafta grupp behdver man géra nar man
skapat en ny grupp eller vid ny period. Detta
gors normalt av de som delar in grupperna,
men om de skulle missat detta gor enligt
foljande:

Tryck pa bekrafta grupp. Du har nu gett en
indikation pa att gruppen ar fardig med ratt
deltagare och ledare. Du kan lagga till
deltagare nar gruppen ar bekraftad men du
kan inte ta bort deltagare, enbart tala om att
deltagaren har slutat.



Titta pa betalningar
Under rubriken medlemsgrupp kan du se vilka av deltagarna i din grupp som
betalat

Har gruppen fakturerats kommer denna summa att st i kolumnen till hoger
under "grupp”. Star det 0 kr sa har deltagaren betalat, star det en annan summa
sa har ingen betalning pa detta belopp noterats. Du som ledare kan enbart se
gruppfakturor kopplade till din egen grupp.

Ett streck o kolumnen (som det star vid ledarna) innebar att dessa ej blivit
fakturerade

OBS! Betalningen registreras forst da kansliet laddat ner en fil fran banken med
periodens betalningar och sparat den i Sportadmin, var darfor lite 6dmjuk med
detta. Framst ska detta skdtas via kansliet. Fakturorna kommer med ett OCR-
nummer, detta innebar att kopplingen ska ske automatiskt. Om en deltagare inte
kan betala sin faktura, kontakta da din sektion eller kansliet.

Period

I Sportadmin kan man dela upp aret i olika perioder. Vi (Friluftsframjandet
Lund) har valt att dela upp aret i tva perioder, fran 1/1 till 30/6 och fran 1/7 till
31/12.11agom tid skapas en ny period av en person med
administratorsrattigheter. Man kopierar da éver informationen fran den gamla
perioden till den nya och har samtidigt mojlighet att ta bort information som
man inte vill kopiera.

Da en ny period skapats kan man komma att behéva bekréfta sin grupp och
deltagarna i gruppen.



Narvarokontroll pa telefon/pekplatta:
Oppna weblisaren pé din telefon eller pekplatta och g4 till
sportadmin.se
Du loggar in som vanligt

Vilj grupp, ar du ledare for flera grupper kan du
valja olika grupper.

Klicka sedan pa den dag du vill ta ndrvaro pa.
Klicka pa personen for att avmarkera franvaro.
Alla utom ledarna ar férbockade. Bocka for
ledarna som deltar.

Bekrafta genom att trycka pa gul bekraftaknapp
langst ner.

For kontaktuppgifter for deltagare och ledare kan du trycka
pa avbekréafta langs ner, du far da fram en pil till hoger. Klickar
du pa denna pil kommer du till kontaktuppgifterna med
telefon, mail, adress etc.

Uppe till vanster finns en tillbaka-knapp, har tar du dig
tillbaka.

Fler saker fran din telefon/pekplatta
Bortsett fran att bocka av narvaro via din telefon/pekplatta etc kan du dven gora
andra saker. Detta kan dstadkommas pa tva satt:
* Under rutorna dar du skriver i dina inloggningsuppgifter finns en rubrik
som heter "Till webversion”. Klickar du pa den och loggar in kan du sedan
gora allt du kan gora pa datorn

* Det finns ett par andra funktioner som ar anpassade
for mobilen, dessa nar du genom att klicka pa "Mer”
uppe till hoger. Gar du vidare héarifran fungerar det
som pa datorn.

Ndgra exempel pa hur det kan
se ut



