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Att gbra en gang

1. Stam av uppgifter i foreningsregistret
Ga till Admin, menyvalet Instéllningar och valj sedan Féreningsregister. Har &r ratt organisationsnummer viktigt for

LOK-stodsintegrationen.

2. Aktivera IdrottOnline-integrationen
Er ndrvarodata skickas dd automatiskt fran laget.se till IdrottOnline. Forst godkanner ni laget.se under Integration i adminis-
trationsmodulen i IdrottOnline, sedan aktiverar ni exporten i laget.se. Gors fran menyvalet LOK-stéd och knappen Export till

IdrottOnline. Integrationen innebar att era ledare inte behdver narvarorapportera ndgon annanstans an i laget.se.

3. Stall in klubbens Facebook-koppling
Gor att klubben och eventuella representationsgruppers nyheter i laget.se automatiskt publiceras pa er Facebook-sida.

Gors via menyvalet Installningar och knappen Sociala medier.

4. Lagg till Facebook-modul

Fa folk att gilla er Facebook-sida nar de bestker er hemsida! Lagg till adressen till er Facebook-sida under menyvalet
Instéliningar och knappen Sociala medier. Klicka sedan pa Moduler i menyn till vanster och valj dar att er Facebook-modul
ska visas pa alla sidor i klubben.

5. Aktivera digitala medlemskort
Gors i klubbadmin under fliken Instéliningar. Sa fort en person betalt sin medlemsfaktura visas det digitala medlemskortet i

laget.se-appen. Foraldrar ser ocksa sina barns medlemskort.

6. Gor val for belastningsregistret
Hur ofta behover ledare i er klubb visa begrédnsat utdrag ur belastningsregistret och nér vill ni att de ska fa ett mejl om att
det &r dags att visa utdrag igen? Gor era val under fliken Installningar i klubbadmin. Vanligast &r att utdragen galler tva ar

och att paminnelsemejl skickas tre manader innan.

7. Lagg upp attributkategorier och attribut

Attributfunktionen &r perfekt for att veta vilka som har vilken nyckel eller gatt en specifik utbildning. Exempel: Attributkat-

egorin kan vara “Nycklar och taggar” och innehalla attribut som “Huvudnyckel” och “Materialrumstagg”. En annan atribut-
kategori kan vara “Utbildningar” och innehalla attribut som exempelvis “HLR-utbildning” och “Ledarutbildning 1”. Ni hittar

attributfunktionen genom att klicka pa “Filter” i ert medlemsregister och scrolla ner.

8. Satt upp er utbetalningsprofil

For att dra nytta av betalmdjligheterna i systemet behdver ni genomga en kundkdnnedomsprocess med var tekniklever-
antor Ping Payments. Det ar Finansinspektionen (Fl) som kréaver det. Ni fyller i era uppgifter och skickar efter avtalet under
“Ekonomi” i klubbadmin. Det skickas till den e-post ni anger och behdver da kompletteras med den info Fl kraver for att

sedan signeras digitalt. En sa pass omfattande kontroll beh&ver bara genomféras en gang.



Varje sasong

1. Lagg till nya grupper
N&r nya grupper startas behover dessa laggas till i systemet. Gors via menyvalet Grupper/sektioner.

2. Minst en administrator per grupp
Behover ldaggas till i varje ny grupp och gors via den enskilda gruppens Admin och menyvalet Medlemmar. Tips: Om du

saknar personnummer, skapa da ett gratiskonto pa www.upplysning.se.

3. Kontaktperson i varje grupp
For att minska grupprelaterade fragor till féreningens centrala personer ar det bra att fran foreningshall utse en kontaktper-

son i varje grupp. Detta gors via menyvalet Grupper/sektioner. Klicka pa en grupps rad och vélj Redigera.

4. Uppdatera klubbens centrala medlemslista
Styrelse, eventuell kanslipersonal samt stodmedlemmar ldggs till som medlemmar i klubben centralt. Har ar e-post viktigt

for att fa tillgang till systemet.

5. Fakturera medlemsavgifterna
Era avgifter laggs till i systemet och adderas sedan pa era medlemmar vid faktureringstillfallet. De flesta véljer e-postfak-
turor. Hanteras via menyvalet Fakturering. Tips: Addera alltid artal eller sdsong i avgiftsnamnet for enklare administration.

Exempel: "Medlemsavgift 2022”.

6. Slutfér LOK-ansokan i IdrottOnline
Ga in i IdrottOnline efter avslutad LOK-stédsperiod och godkann féreningens statliga LOK-stodsansokan. Varens ansdkan

ska goras senast 25 augusti och hostens senast 25 februari.

7. Skicka ledarguide till nya ledare
Se till att ansvariga ledare i varje grupp har er guide med riktlinjer om hur laget.se anvands i varje grupp. Kontakta laget.se

om du saknar dokumentet.

8. Lagg upp era camper och bjud in

Sommarcamp, hostlovscamp eller bada? Hantera dessa i Klubbadmin under fliken camper.

9. Paminn alla om laget.se-appen
Gor garna ett mejlutskick per sésong och paminn om appen. Dér hittar man bland annat sitt medlemskort och sina fakturor.

Appen &r gratis och finns dar appar finns.

10. Ratt klubbadministratorer
Kassor, ordforande eventuella kanslister och andra med centralt ansvar i klubben bor ha behoérigheten klubbadministrator.

Hanteras via Medlemmar i admin.



Lopande uppgifter

1. PAminn om ledarguiden
Folj upp och paminn vid ledartraffar och liknande. Foljer ledarna i grupperna den séakerstalls att alla i och runt gruppen ar

vélinformerade samt att ni i klubben far ett bra anvandarunderlag att arbeta med.

2. Folj upp narvarorapporteringen

Titta med jamna mellanrum pa menyvalet LOK-stdd och sedan Visa narvaroinformation. Dar ser du hur manga LOK- stods-
berattigande sammankomster (SK) varje grupp rapporterat och vilka som missat att narvarorapportera. Vissa grupper
behdver mer stéd an andra.

3. Stotta grupper med svagt anvandande
Pa menyvalet forstasidan finns knappen Besokarstatistik. De grupper som har under 200 besokare pa en manad kan beho-

va hjalp eller stottning kring verktyget. Kanske ar det oklart vem som &r ansvarig for laget.se i den gruppen.

4. Lagg upp klubbnyheter da och da
For att som klubb gora ett aktivt intryck bade mot medlemmar och externa intressenter som exempelvis kommun, sponsor-
er och andra &r funktionen nyheter viktig. Att publicera minst en nyhet varannan vecka kan vara en bra tumregel. Nyheter

beho6ver inte vara langa eller vélskrivna.

5. Hantera dubbletter i medlemsregistret
Om dubbletter uppstar behdver dessa antingen slas ihop (om det &r samma person) eller sa behdver information tas bort
fran ett av forslagen. Exempel: Bade Anna och mamma Eva har Evas e-postadress pa sitt konto. Da ska e-postadressen tas

bort frdn Annas konto.

6. Lagg till klubbcentrala aktiviteter
Arsmate, styrelsemote eller en staddag for klubbens alla medlemmar och foraldrar? GIom inte att Iagga till aktiviteterna i
klubbens kalender. Gors via menyvalet Aktiviteter i Admin.

7. Gor e-postutskick med viktiga nyheter
Nyheter som ar extra viktiga och behéver na alla medlemmar och foraldrar bér kompletteras med ett e-postutskick. Funk-
tionen hittas i klubbadmin under Kommunikation. Du kan har ocksa skicka till utvalda roller och grupper. Bladdra fram

nyheten under “Lagg till”.

8. Lagga pa attribut pa personer
Na&r personer tilldelas nycklar eller genomfor utbildningar lagger ni pa aktuellt attribut pa personen via medlemsregistret.

Lds mer under punkt 7 pa “Att gora en gang”.

9. Lagga in info om uppvisade utdrag
Varje gang en ledare visar upp sitt uppvisade registerutdrag behdver det anges i medlemsregistret. Klicka dig in pa per-

sonen och scrolla ned for att hitta hanteringen i hogerspalten.

10. Avisera nya och hantera forfallna
Ett par ganger per termin bor man skicka ut medlemsavier till nytillkomna. | 6versikten i klubbadmin ser man “Aktiva utan

medlemskap”, dar finns era aktiva som inte fatt avi for medlemskap. Passa samtidigt pa att paminna de med forfallna avier.



