
Närvarorapportering Online - i SportAdmin eller i din mobil

Gå in i den grupp du är ledare/tränare i (den grupp du ska rapportera närvaro 

för)

1.

Klicka på Rapportera närvaro2.

Du ska nu lägga upp gruppens aktiviteter - klicka på Lägg till aktivitet.3.

(Saknas någon deltagare i gruppen kan du enkelt lägga till den genom att 

klicka på knappen Lägg till Deltagare)

Du är nu inne i närvarokortet.
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Här lägger du upp era träningstillfällen4.

Välj om aktiviteten skall upprepas varje vecka eller om det är en enskild aktivitet

Välj aktivitet (Möte, träning, tävling, övrigt )

Välj plats där aktiviteten äger rum (Plats kan endast läggas till av huvudadministratör)

Välj datum för första aktivitetstillfället

Välj klockslag då aktiviteten startar

Välj klockslag då aktiviteten slutar

Välj slutdatum (sista träningstillfälle för perioden)

Spara aktiviteten

Alla datum kommer nu upp på kortet

OBS! Man kan inte registrera närvaron innan aktuellt datum har passerat

Bocka av de som inte 

är närvarande

1.

Bocka i de ledare som 

är närvarande

2.

Bekräfta3.

För att ta bort ett 

tillfälle klicka på X

4.

För att ändra på ett 

tillfälle klicka på 

blocket och pennan

5.

OBS! Du kan lätt ändra ett bekräftat tillfälle  

genom att bocka ur bekräfta, rätta till och 

bekräfta på nytt.
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För att registrera närvaron i din mobil gå in på www.sportadmin.se/lok

Logga in med samma lösen som ni loggar in på datorn

Grönt = rapporterade aktiviteter-

Rött = icke rapporterade aktiviteter-

Klicka på det aktuella datumet-
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Bocka ur de som inte är närvarande-

Bocka i de ledare/tränare som är närvarande-

Bekräfta!-

Nu har ni rapporterat närvaron in i SportAdmin. Ni kommer även att se 

närvarostatistiken för varje deltagare
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Om någon deltagare kommer senare 

till träningen, klickar ni på avbekräfta

och kan bocka i personen som 

närvarande och åter bekräfta.
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