Upplägg och tips för administratör Bollskolan IFK Mariefred fotboll


Följande är en beskrivning och tips kring administrationsuppdraget kopplat till Bollskolan på fotbollssektionen. 


Administrativa uppdragspunkter 
· Vi nyttjar laget.se för att ha alla aktiva och ledare samlade
· Via Bollskolans sida på laget.se skickas kallelser ut

Uppgifter som behövs för att registrera aktiva på laget.se
· För att lägga in ett barn behövs barnets personnummer och namn. Barnets förälders namn och maildress behövs också
· För föräldrar som ska vara ledare behövs också deras personnummer.

Lägga till medlemmar:
· Gå in på sidan för laget 
· Klicka på admin 
· Lägg till medlemmar  
· Sök/skapa ny medlem  
· Skriv namn eller personnummer Kommer det ej upp någon som redan är inlagd på laget.se så fyll i med alla uppgifter (namn, personnr…) 
· Barnet ska vara aktiv som utespelare

Koppla på VH till barnet:
· Sök/skapa medlem 
· Finns inte VH redan på laget så behövs uppgifter som namn och e-post.
· Klicka på ”Aktiv som” och välj där sedan förälder till… välj barn och spara. 

Lägga till aktiviteter:
· Gå in lagets sida som admin.
· Klicka på aktiviteter och närvaro
· Lägg till aktivitet  
· Skriv in dag, tid och plats
· Spara



Kallelser:
· Man kan lägga in att kallelserna kommer samma dag och tid så man inte behöver tänka på det.
· Annars går man in på den aktiviteten som man sparat, klickar in anmälningsbar och sedan klickar man i att skicka till alla medlemmar och ledare.

Lägga upp en nyhet:
· Gå in på sidan för det laget du ska lägga upp nyheten. 
· klicka på admin 
· Gå in på Nyheter och sedan Lägg till nyhet, publicera. 

Övriga tips
· För att undvika en massa mailkonversationer kan man lägga en ”toppnythet” på laget.se vilket gör att det är den som alltid finns längst upp/längst fram och den som de som tittar in på sidan direkt ser. 
· Text för denna nyhet finner längst ned i detta dokument






Text för Toppnyhet (se första punkten i tips ovan)
Hej alla!

För er som är intresserad av och vill att ert barn ska testa på Bollskolan så finns här lite information att ta del av.
Träningar är på lördagar mellan 10-11 på stora gräsplanen på Hammaren. 
Träningarna sker mellan (tex) den 3/5-29/9 med sommaruppehåll mellan 20/6-10/8.
Föräldrar till barnen ombeds stå vid staket på träningarna och inga andra barn eller föräldrar är tillåtna på träningsytan under träningarna. Detta för att hjälp barnen hålla fokus lättare. Det kan förekomma enstaka undantag där föräldrar är med sitt barn ett par träningar för att erbjuda lite extra trygghet men då behövs dialog med ledare innan. 
För att anmäla ert barn, maila ansvarig administratör XXX XXX på mail XXX. Lämna där följande uppgifter: Barnets namn, ert namn som förälder samt er mailadress som ska kopplas till er och barnet.
Vi ledare använder vanligtvis inte mail för att ha föra dialog. Vill man ha kontakt med ledarna ombeds ni söka upp ledarna i samband med träningarna. Detta för att undvika ett massa mailande vilket i sig kan vara väldigt tidskrävande. Och då ledarna gör detta ideellt utanför sitt ordinarie jobb så blir tiden knapp varpå vi hoppas och strävar mot att ta samtal och följdfrågor på plats för att på så vis möjliggöra att så mycket tid och engagemang som möjligt kan nyttjas på barnen och träningarna vilket är det viktigaste .

Med vänlig hälsning,
Bollskolans administratör och ledarna

