Guide for foreningens ansvariga person i foreningssystemet laget.se

Som féreningens ansvariga person i féreningssystemet ar det viktigt att kénna till vilka delar som ar rimliga att fokusera
foreningens arbete kring.

Att gora en gang
1. Stdm av sa att era uppgifter i féreningsregistret ar korrekta. Ga till Admin, menyvalet Installningar och valj sedan
Foreningsregister. Har ar ratt organisationsnummer viktigt for LOK-stddsintegrationen.

2. Aktivera integrationen mot IdrottOnline som goér att lagens narvarodata automatiskt skickas fran laget.se till IdrottOnline.
Forst godkénner ni laget.se under Integration i administrationsmodulen i IdrottOnline, sedan aktiverar ni exporten i laget.se.
Detta gors fran menyvalet LOK-st6d och knappen Export till IdrottOnline.

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

3. Stéll in klubbens Facebook-koppling vilket gor att klubben och eventuella representationslags nyheter i laget.se automatiskt
publiceras pa Facebook. Gdrs via menyvalet Instéllningar och knappen Sociala medier.

4. For att utan merarbete gora ett aktivt intryck i sociala medier kan ni med férdel koppla klubbens Facebook till klubbens
Twitter. Detta gors pa adressen www.facebook.com/twitter.

Varje sasong
1. Nar nya lag startas behéver dessa laggas till i systemet. Det gors via menyvalet Lag/sektioner. Efter att ett lag lagts till i
systemet behdver det ocksa laggas till i Lagvaljaren. Knappen finns i listen hégst upp.

2. Se till att varje lag har minst en ledare med administratrsrattigheter. Behdver laggas till i varje nytt lag men varje sasong
ocksa stdmmas av i aldre lag. Gors via det enskilda lagets Admin och menyvalet Medlemmar.

3. For att minska lagrelaterade fragor till féreningens centrala personer ar det bra att fran féreningshall utse en kontaktperson i
varje lag. Detta gors via menyvalet Lag/sektioner. Klicka pa ett lags rad och valj Redigera.

4. Fyll pa och hall féreningens centrala medlemslista uppdaterad. Styrelse, eventuell kanslipersonal och stédmedlemmar laggs
till som medlemmar i klubben centralt. Har ar e-post viktigt for att fa tillgang till systemet.
Tips: Om du saknar personnummer, skapa da ett gratiskonto pa www.upplysning.se.

5. Fakturera medlems- och sdsongsavgifter arligen. Era avgifter l1aggs till i systemet och adderas sedan pa era medlemmar vid
faktureringstillfallet. De flesta valjer e-postfakturor. Hanteras via menyvalet Fakturering.
Tips: Addera alltid artal eller sésong i avgiftsnamnet for enklare administration. Exempel: "Medlemsavgift 2017”.

6. Ga in i IdrottOnline efter avslutad LOK-stédsperiod och godkann féreningens statliga LOK-stddsansdkan. Varens anstkan
ska goras senast 25 augusti och hdstens senast 25 februari.

7. Se till att ansvariga ledare i varje lag har er guide med riktlinjer om hur laget.se anvands i varje lag i er férening. Kontakta din
kontaktperson pa laget.se om du saknar dokumentet.

Lopande uppgifter
1. F6lj upp och paminn om lagguiden vid ledartraffar och liknande. Féljer ledarna i laget guiden sakerstaller det att alla i och
runt laget ar valinformerade samt att ni i klubben far ett bra anvandarunderlag att arbeta med.

2. Titta med jamna mellanrum pa menyvalet LOK-stéd och sedan Visa narvaroinformation. Dar ser du hur manga LOK-
stddsberattigande sammankomster (SK) varje lag rapporterat. Vissa lag behdver mer stéd an andra.

3. Pa menyvalet forstasidan finns knappen BesOkarstatistik. De lag som har under 200 besdkare pa en manad behdver ofta
hjalp eller stéttning kring verktyget. Risk finns har att féraldrar och andra inte ar valinformerade.

4. For att som klubb goéra ett aktivt intryck bade mot medlemmar och externa intressenter som exempelvis kommun,
sponsorer och andra ar funktionen nyheter viktig. Att publicera minst en nyhet varannan vecka kan vara en bra tumregel.
Nyheter behdver inte vara langa eller valskrivna.

5. I medlemsregistret finns er dubbletthantering. Om dubbletter uppstar behdver dessa antingen slas ihop (om det ar 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 fran Annas konto.

6. Arsméte, styrelseméte eller en stidddag fér klubbens alla medlemmar och féraldrar? Glém inte att l4gga till aktiviteterna i
klubbens kalender. Gors via menyvalet Aktiviteter i Admin.

7. Nyheter som ar extra viktiga och behdver na alla medlemmar och féraldrar bér kompletteras med ett e-postutskick.
Funktionen hittas under menyvalet Utskick. Du kan har ocksa skicka till utvalda roller eller grupper.

For fragor, besok www.laget.se och klicka pa menyvalet Support. Dar finns vanliga fragor och svar samt ett kontaktformular.



