
Manual Sportadmin



Innehåll

● Login
● Administrera grupper
● Lägga till medlemmar
● Skapa aktiviteter och rapportera närvaro
● Göra utskick
● Koppling till Fogis
● Hemsidan /lagsidan
● Appen



Logga in
För att kunna använda Sportadmin behöver du inloggningsuppgifter. Ditt användarnamn är 
förnamn.efternamn . 

Du loggar in via www.sportadmin.se . 
När du är registrerad som ledare i föreningen och loggar in för första gången i Sportadmin får du en 
inloggningskod som är en engångskod. När du loggat in blir du ombedd att byta ditt lösenord. 

Om du saknar ditt lösenord kontaktar du kansliet på kansli@nifen.se

Support
När du är inloggad i medlemsregistret på 
hemsidan hittar du dessa ikoner uppe till höger

Till Nifens
hemsida

Support Logga ut

http://www.sportadmin.se/
mailto:kansli@nifen.se


Startsidan
När du loggar in kommer du direkt till Informationssidan . Här ser du tex vem som fyller år de närmaste 
dagarna och styrelsen kan lägga ut intern information om vad som är på gång i föreningen. 

I menyn till vänster kan du bland annat byta lösenord, under rubriken ”Mina utskick” kan du se vilka utskick 
du gjort och när.



Grupper

Varje lag har en huvudgrupp, däre fte r
kan m an p lase ra spe la re och  ledare i
o lika grupper be roende på vilken roll 
de  har, tex spe la re , ledare , tränare , osv.

De t finns m öjlighe t a tt skicka u t
in form ation  till he la gruppen sam t till 
specifika de ltagare .

Lag m ed m ånga spe la re och  fle ra lag 
anm älda till se rie spe l kan skapa
undergrupper.



Kontrollera din/dina grupper
För att administrera ditt eller dina lag går du till ”Medlemsgrupper” i menyn till vänster. Är du ledare i flera 
grupper kan du välja grupp i rullgardinslisten ovanför. 

Här ser du alla spelare som är registrerade i gruppen/laget, födelseår, om spelaren har någon obetald 
faktura och om spelaren har blivit aviserad, det vill säga har fått en faktura för aktuell period. Bokstaven F 
framför namnet indikerar om spelaren har någon familjekoppling. Alla spelare och ledare som har andra 
familjemedlemmar i föreningen ska ha en familjekoppling. Om någon i ditt lag saknar F, kontakta kansliet. 

För att se spelarnas individuella 
uppgifter som tex adress, e -post 
och telefonnummer klickar du på 
namnet. 

För att ändra några uppgifter 
om spelaren klicka på Ändra 
längst till höger. 



Skapa undergrupper
Om ni har flera lag anmälda i seriespel är det en fördel att skapa undergrupper. 
1. Alla spelare ska först ligga i huvudgruppen. 
2. Skapa undergrupper och döp de så att man förstår att det är en undergrupp, exempelvis Pojkar 09 Vit. 

Undergrupperna ska endast finnas i medlemssystemet och inte synas på webbsidan. 
3. Låna ut spelare från huvudgruppen till undergruppen/grupperna.

Spelarnas medlemsavgifter är kopplade 
till huvudgruppen, de står därför som Ej 
aviserad i undergruppen



Skriv ut spelarlistor
Under Medlemslistor kan du skriva ut medlemslistor för hela laget



Lägg till nya
spe la re

Vi rekom m enderar a tt nya spe la re registre ra r
sig sjä lva via  www.n ifen .se . Nya  spe la re få r
m öjlighe t a tt te sta på i 14 dagar sedan  
kom m er en faktu ra au tom atiskt a tt skickas u t.

Nya  spe la re som registre ras m åste också
bekräftas innan de  kom m er m ed  i system e t.

Ledare kan lägga upp nya spe la re och  även  
låna  in  spe la re  från  andra  lag.

OBS! Endast Admin kan ändra om fel
personuppgifter läggs in. 

http://www.nifen.se/


Lägg till ny spelare
När du är inne i ditt lag under Medlemsgrupper klickar du på Lägg till medlem längst till höger

1. Sök efter medlemmen i rutan för att se om hen redan finns. 
2. Om spelaren finns i systemet väljer du ”spelare” under rubriken gruppkoppling 

och sedan spara. 
3. Om det är en ny medlem måste du fylla i namn, personnummer, målsmän och 

kontaktuppgifter. Det är alltid smidigare om föräldrarna gör det själva via 
hemsidan.

4. När en ny medlem registreras måste den sedan bekräftas. Detta gör du genom 
att trycka på en röd  bekräftaknapp som kommer upp vid medlemmen när du tittar 
på gruppen. 

Nya ledare kan bara registreras av någon med högre behörighet. Kontakta i så fall



Om en spelare eller ledare slutar
Gå in på medlemsgrupper och klicka på ”ändra” 
längst till höger för den aktuella deltagaren.

Därefter kommer du till denna vy. 

Under Noteringar, skriv gärna när deltagaren 
slutade och om det fanns ett speciellt skäl. 

Kryssa för ”Har slutat”. 

Välj därefter Uppdatera . 



Se och ändra personuppgifter
När du är inne i din medlemsgrupp kan du 
antingen klicka på namnet på spelaren. Du 
får du upp denna vy.

Eller klicka på ”Ändra” längst till höger och får 
då upp denna vy. 

I båda fallen, klicka på Ändra uppgifter för att 
redigera och spara sedan dina ändringar. 



Kallelse/
Rapporte ring

Att skapa aktivite te r och  rapporte ra
närvaro görs enke lt via  appen m en du  
kan även göra de t via  m edlem ssysem et
på webben .

Rapporte ring sker m ed förde l d irekt e fte r
avslu tad aktivite t av an tingen lagledare
e lle r tränare . 

Tänk på att våra aktiviteter är LOK-
stödgrundande, så glöm inte lägga in tex
fyspass, möten och andra aktiviteter .



Under Närvaro lägger du först in alla aktiviteter, det vill säga träningar, cuper, möten och andra 
sam m ankom ste r m ed lage t. Klicka  på  Lägg till aktivite t (m er info på  nästa  sida )

Alla  se riem atcher häm tas pe r au tom atik från  StFF. De  h itta r du  under fliken  Matcher, m en nä rvaron  
rapporte ra r du  hä r. 

De t enklaste  sä tte t a tt rapporte ra  nä rvaro ä r via  leda rappen . Den rapporte ringen  visas sedan  d irekt i 
m edlem sregistre t på  hem sidan . 

Här se r du  också  tyd ligt om  du  
ha r aktivite te r som  ännu in te  ha r
rapporte ra ts och  bekrä fta ts. 

Skapa aktiviteter och rapportera närvaro



Lägg till aktiviteter
När du klickar på Lägg till aktivitet får du upp den här 
vyn. 

• Välj typ av aktivitet. 
• Välj plats – det finns ett par platser inlagda, skulle 

det saknas något, maila till kansliet Fyll i datum 
och tid för aktiviteten.

• Se till att LOK-aktivitet är ikryssad. Notera att 
aktiviteten måste vara minst 60 minuter för att få 
LOK-stöd. 

Om du vill, gör inställningar för schemalagda kallelser 
och påminnelse. 
Du kan även skicka kallelsen manuellt vid ett senare 
tillfälle – de Kallelser
Du har sedan möjlighet att enbart spara aktiviteten 
eller spara och börja kalla deltagarna. 



Skapa kallelser 1
Under Kallelser ser du först en lista på alla aktiviteter i systemet, både de aktiviteter du själv lagt in och 
de matcher som hämtats från StFF. 

Du ser vilka aktiviteter du redan har kallat till, hur många som kommer eller inte, samt vilka aktiviteter 
som har en schemalagd kallelse som ännu inte skickats ut.

För att skicka en kallelse 
eller för att se vilka 
spelare som har kallats, 
klicka på Visa



Skapa kallelser 2
När du klickat på Ändra på någon 
aktivitet kan du:

• Lägga till eller ta bort spelare som 
ska kallas (om kallelsen ännu inte 
är skickad)

• Mejla ut kallelsen till alla valda 
spelare igen. 

• Om kallelse är skickad ser du vilja 
som kommer och inte. 

• Du kan också välja att lägga till 
tillfälliga deltagare om det är så 
att du ska låna in en spelare från 
ett annat lag till aktiviteten



Registrera närvaro
Under Närvaro kan du rapportera närvaro på träningar och matcher och ta ut statistik. 
Det enklaste sättet att rapportera närvaro är via ledarappen. Den rapporteringen visas sedan direkt i 
medlemsregistret på hemsidan. Här ser du också tydligt om du har aktiviteter som ännu inte har 
rapporterats och bekräftats. 



Gör ett utskick
Du kan välja mellan att göra utskick via e -post eller SMS. 
Den mejladress du har registrerad i systemet kommer bli förvalt som Från -adress, men du kan ändra den. 
Tänk på att svaren går till den adress som anges. 

I listan till höger kan du kryssa i om det är spelaren (E1) eller målsman (M1 resp M2) som ska få utskicket. 

I rutan ”Till” ovanför gruppens adresser kan extra mailadresser läggas till, tex om ni har en ny spelare som 
ännu inte är registrerad. 

Du kan bifoga dokument och 
bestämma om deltagarna ska 
se varandras mailadresser. 
Den funktionen ligger längre 
ner på sidan.  



Fogis Från  de t å r lage t börja r spe la  7-m anna  
stor ska  de  även  registre ras i Fogis. 



Fogis
Det finns ingen automatisk koppling mellan Fogis och Sportadmin , men det går att registrera 
vilka spelare som har spelarlicens i Fogis. 

Kansliet hjälper lagledaren att registrera alla spelare i Fogis. Därefter går kansliet in i 
Funktionen Licenshantering i Sportadmin och skriver manuellt in det datum då licensen 
skapades. 

Därefter kan tränare och lagledare 
se att deras spelare är licensierade.

I det här exemplet har kansliet ännu 
inte skrivit in datum och det står därför 
Saknas under Licens 



Övriga 
funktioner



Lagkassa
Det finns inget jättesmidigt system för att administrera lagkassan via 
Sportadmin , men det finns viss administrativ hjälp. 

Gå in under "Rapporter" i vänstermenyn --> "Grupprapport" --> klickar 
på pennan ute till höger om en grupp --> under "Övriga intäkter" (se bild 
under) kan man notera om det har gjorts insamlingar eller om någon 
spelare är ”skyldig” lagkassan pengar



Appar

Det finns två  appar kopplade  till 
system et och  som  ledare  ä r de t b ra  om  
du  har båda . 

I ledarappen  kan  du  ka lla  skapa  
aktivite te r, ka lla  till aktivite te r och  
närvarorapporte ra . 

I m edlem sappen svarar m an  på  ka lle lse r, 
m en  där finns även  fle r sm arta  
funktioner.



Ledarappen
I ledarappen kan du 
● Skapa aktiviteter
● Skicka kallelser till träningar och matcher
● Se och följa upp vilka som svarat på kallelser
● Närvarorapportera efter aktiviteten
● Redigera aktiviteter som sedan tidigare är inlagda

Om du klickar på Mer kan du även göra utskick till din 
grupp, göra grupprekommendationer och växla över 
till webbsidan om du vill komma åt fler funktioner.



Grupprekommendationer
I ledarappen kan du rekommendera en grupp till dina aktiva inför nästa period. 
Rekommendationer syns i bokningsfunktionen när medlemmen är inloggad och 
ger den en fingervisning om vilken grupp den ska anmäla sig till.
Logga in i LedarAppen och gå till ”Mer”.
Under ”Fler Funktioner”, välj ”Grupprekommendationer”.
Välj den grupp du vill skapa en rekommendation för.
Bredvid varje person finns en fritextruta där du kan skriva en rekommendation 
för den specifika personen. Ska alla personer i gruppen få samma 
rekommendation inför nästa period klickar du på ”Massuppdatera” högst upp till 
höger och skriver in rekommendationen. Då kommer samtliga 
rekommendationer i gruppen skrivas över till den nya.



Medlemsappen
I medlemsappen svarar man enkelt på kallelser och läser 
information från tränarna och föreningen, men det finns många 
fler funktioner . Har man flera barn som spelar samlas alla 
barnen i en och samma app. 
● Nyheter – nyheter från www.nifen.se
● Utskick – utskick som gjorts till dig
● Kalender och matcher – dina barns matcher, träningar och 

andra aktiviteter. Till varje aktivitet finns en 
samåkningsfunktion kopplad, se nästa sida.

● Matcher – kommande matcher
● Närvaro – dina barns närvaro på träning och match
● Avgifter – fakturor från föreningen

Under inställningar kan de enkelt uppdatera sina 
kontaktuppgifter vilket även återspeglas i medlemssystemet.

http://www.nifen.se/


Samåkning
Med samåkningsfunktionen i spelarappen kan man planera och organisera hur man ska ta sig till 
en match, träning eller annan aktivitet. Samåkningsfunktionen hittar man under respektive aktivitet.

Skapa en körning - För att skapa en körning, tryck på "Skapa körning". Lägg därefter till antalet lediga 
platser i bilen, en ledig plats är redan tillagd automatiskt. Om man själv vill lägga till en person i sin bil, klicka 
på en av de lediga platserna och lägg till personen.

Jag behöver skjuts - Genom att klicka “Jag behöver skjuts” öppnas möjligheten att ta en ledig plats i en bil 
som en annan person i gruppen lagt till. Finns det inga lediga platser kommer ens status sparas och andra 
personer i gruppen se att du behöver skjuts .

Fliken samåkning - I bottenmenyn finns fliken “Samåkning”. Där samlas alla körningar för aktiviteten, samt 
en lista med personer som tryckt “Jag behöver skjuts ”.

Samåkning och kallelser - Man kan skapa körningar och markera “Jag behöver skjuts” även om det inte 
skickats en kallelse för aktiviteten. Om en kallelse skickas iväg behöver man klicka “Kommer” för att få 
tillgång till samåkningen .

https://www.sportadmin.se/samakning/


Hemsida /
Lagsidan

Varje lag har via  hem sidan tillgång till 
en egen sektion . 

Här kan m an löpande publice ra
in form ation  gä llande lage t. 



Grupphemsida
Högs upp i toppmenyn på www.nifen.se hittar du din 
lagsida. Här kan du direkt ändra välkomststycket, det 
första besökaren möter, och publicera nyheter. 

Lagets spelade och kommande matcher denna 
säsongen publiceras per automatik, liksom 
information om truppens spelare och tränare. 

Kalendern kan antingen administreras inifrån 
medlemssystemet, från appen eller direkt på 
hemsdian – se nästa sida. 

Om ni vill kan ni skapa fler sidor som exempelvis 
”Dokument” eller ”Bildgalleri” – se nästkommande 
sida

Till hemsidan

Till Nifens
hemsida

Support Logga ut

http://www.nifen.se/


Lägg till kalenderhändelser 
Gå in i kalender och klicka på det blå plustecknet för den dag aktiviteten äger 
rum. 

Du får då upp ett nytt fönster där 
du fyller i uppgifterna på samma 
sätt som inne i medlemssystemet. 



Lägg till eller ta bort undersidor
För att lägga till eller ta bort undersidor på er lagsida, klicka på hamburgermenyn högst 
upp till höger > välj Inställningar – Hemsida.

Väj Sidor.

Här kan du lägga till 
nya sidor, ändra ordningen 
på sidorna och ta bort sidor 
genom att välja Administrera 
(pennan).
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