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Administrera lag 
 
Denna skärmbild samlar flera tidigare skärmbilder på en och samma sida för att 
göra det enklare för föreningarna att administrera lag och anmäla lag till tävlingar. 
 
I denna skärmbild kan man: 

• Se alla föreningens lag 
• Anmäla lag till tävlingar 
• Fylla i och uppdatera laguppgifter, såsom kontaktpersoner och frågor från 

tävlingsadministratörer 
• Följa status på anmälningarna och tydlig status om vad föreningen behöver 

göra 
• Exportera lag eller matcher 

 

Så här hittar du Administrera lag 

1. Gå till Admin i vänstermenyn 
2. Klicka på Administrera lag 
3. Du kommer nu att se sidan Administrera lag 

 

Statusrad 

Här får föreningen en snabb överblick över läget: 

• Totalt antal lag 
Visar hur många lag föreningen har  

• Slutförda lag 
Antal lag där anmälan är komplett  

• Ej slutförda lag 
Lag som saknar obligatoriska uppgifter  
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• Kommande viktiga händelser 

Visar om något behöver göras (inkl. sista datum) 

  

Tips: Kort med antal lag är klickbara. När föreningen klickar på ett kort filtreras 
laglistan automatiskt och visar endast lag med den valda statusen. 

Föreningens lag (Tabell Anmälda lag) 

Här listas alla lag i vald säsong. Samtliga uppgifter som finns kopplade till 
respektive lag visas i denna tabell. Tabellen kan filtreras och sorteras för att hitta rätt 
lag. 

 

Status för lag 
Varje lag har en status som visar om anmälan är komplett: 
Slutförd 

• Alla obligatoriska uppgifter är ifyllda  
 

Ej slutförd 
• Det saknas obligatoriska uppgifter som behöver kompletteras  

 
Avanmält 

• Laget är avanmält från tävlingen  
 

Statusen hjälper till att snabbt se vilka lag som behöver åtgärdas. 
 

Uppdatera laguppgifter 
Det finns möjliget att göra följande uppdateringar direkt från tabellen: 
 
Kontaktpersoner 
Klicka på ikonen i kolumnen E-post för att:  

• Lägga till eller ändra kontaktpersoner  
• Uppdatera kontaktuppgifter  
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Frågor från tävlingsadministratör 
Om det finns frågor kopplade till laget kan föreningen klicka på statusen i kolumnen 
Frågor, eller Klicka på ikonen 
för att: 

• Svara på frågor  
• Ändra tidigare svar  

 
Status (med färg och text) i kolumnen Frågor visar om något behöver kompletteras. 
 

Ändra lagnamn 
Knappen Aktivera redigeringsläge gör det möjligt att ändra lagnamn i tabellen. 
 
När det är aktivt är det möjligt att ändra lagnamn. För att spara ändringarna, klicka 
på Avaktivera redigeringsläge (samma knapp). 
 

• Föreningen kan ändra ett lagnamn så länge anmälan till tävlingen är öppen. 
• När anmälan har stängt kan vissa förbund ha begränsat möjligheten att ändra 

lagnamn. 
• Om fältet för lagnamn är gråmarkerat och inte går att redigera innebär det att 

föreningen inte har möjlighet att ändra lagets namn. 
 

Uppdatera kontaktpersoner för flera lag samtidigt 
Föreningen kan uppdatera kontaktpersoner för flera lag samtidigt: 

1. Markera aktuella lag genom att kryssa i rutorna i tabellen  
2. Klicka på “Redigera valda” högst upp i tabellen  
3. Lägg till kontaktpersoner  

 
Därefter finns två val: 

• Lägg till kontaktperson 
Lägger till nya kontaktpersoner utan att ta bort befintliga 
  

• Skriv över befintliga kontaktpersoner 
Ersätter alla eventuella befintliga kontaktpersoner med de nya  

 
OBS: Använd Skriv över med försiktighet då befintlig information ersätts. 
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Anmäl lag 
 
Starta anmälan 
För att börja anmäla lag klicka på knappen Anmäl lag som finns högst upp I 
tabellen med föreningens lag. 

 Ett steg-för-steg-flöde öppnas: 
1. Välj tävling(ar) → 2. Lagdetaljer → 3. Sammanfattning 

① Välj tävling(ar) 
Här väljer föreningen vilka tävlingar lag ska anmälas till. 
 
Steg för steg: 

1. Kontrollera att rätt säsong är vald  
2. Använd filter vid behov:  

• Förbund  
• Kategori  

3. I listan Tillgängliga tävlingar:  
• Klicka på + för att lägga till lag i en tävling  
• Klicka på – för att ta bort  
• Eller fylla i ett tal i rutan 

Tips: Det går att använda tabb för att gå till nästa ruta 
4. Klicka på Nästa  

 
Längst ner visas: 
Totalt antal anmälda lag 
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② Lagdetaljer 
I detta steg fyller man i uppgifterna för respektive lag. 
 

 
 
För varje lag går det att fylla i: 

• Lagets namn 
• Kontaktperson(er) inkl. e-post och telefonnummer 
• Frågor från tävlingsadministrören (om det finns upprättat) 

 
Frågor kan vara obligatoriska eller ej obligatoriska och bestäms av 
tävlingsadministratören. 
 

Det går att: 
• Lägga till flera kontaktpersoner på ett lag 
• Kryssa i för att använda samma kontaktuppgifter för alla lag inom samma 

tävling 
 

 
 
Obligatoriska uppgifter 
Om någon obligatorisk uppgift saknas visas ett meddelande: 

“Obligatoriska uppgifter saknas...” 
 

Föreningen kan: 
• Fortsätta utan att fylla i de obligatoriska uppgifterna och fylla i uppgifterna 

senare 
• Eller komplettera direkt  
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OBS: Laget får statusen Ej slutförd tills alla obligatoriska uppgifter är ifyllda men 
laget anmäls till tävlingen även om obligatoriska uppgifter inte fylls i samband med 
anmälan. 

③ Sammanfattning 
Här visas en tydlig översikt av alla anmälda lag: 

• Antal lag  
• Antal slutförda anmälningar  
• Antal ej slutförda anmälningar  

 
Kontrollera status 
För varje lag visas: 

• Tävling  
• Kategori  
• Status (t.ex. Ej slutförd)  

 

Föreningen kan: 
• Gå tillbaka och komplettera uppgifter  
• Eller bekräfta  

 
Slutför 

1. Kontrollera att alla lag är korrekt ifyllda  
2. Klicka på OK  

 
Efter detta: 
Lag med komplett information = Slutförda 
Lag med saknad information = Ej slutförd 
 

 


