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Skapa aktiviteter 

Enstaka aktiviteter utan kallelse 

 

Klicka på knappen Kalender 

 

Klicka på knappen Ny aktivitet 

 

a) Ange Titel 

b) Ange datum 

c) Ange när aktiviteten börjar och slutar (default 60 min) 

d) Ange samlingstid (anges som minuter timmar innan tidpunkten för aktivitetens start. 



 

 
 

 
e) Ange aktivitetstyp 

f) Ange plats, om plats saknas i listan, ange Annan 

g) Samlingsplats, anges om plats ovan är AnnaAnge kort beskrivning om behov finns, OBS! 

Denna info syns i kalendern på laghemsidan. 

h) Klicka på Skapa 

Återkommande aktiviteter utan kallelse 

 

a) Ange Titel 

b) Ange datum 

c) Ange frekvens för återkommande aktivitet 

d) Ange när aktiviteten börjar och slutar (default 60 min) 

e) Ange samlingstid (anges som minuter timmar innan tidpunkten för aktivitetens start. 

f) Ange aktivitetstyp 

g) Ange plats, om plats saknas i listan, ange Annan 

h) Samlingsplats, anges om plats ovan är AnnaAnge kort beskrivning om behov finns, OBS! 

Denna info syns i kalendern på laghemsidan. 

i) Klicka på Skapa 

 



 

 
 

 

Skapa kallelse 

Skapa kallelse direkt vid skapande av aktivitet 
Det går att skapa kallelse direkt vid skapande av enstaka och vid återkommande aktiviteter. 

 

 

Använd kallelser Byt till Ja 



 

 
 

 

 

a) Använd kallelser Ja 

b) Grupper att kalla Här har ni möjlighet att vilken typ av medlemmar ni kallar 

c) Inbjudningsmeddelande Här kan ni skriva specifik information för kallelsen. Denna info syns 

bara i mailkallelsen, dvs syns inte på laghemsidan 

d) Ange kallelseinställningar, här valt Ange själv 

e) Ange sista svarsdatum 

f) Fyll i övrig info, ni styr om ni vill påminna och när. 

g) Klicka på knappen Svara (borde stå skapa) oh sen gå till kallelser 

 

 



 

 
 

 

 

Klicka på knappen Kalla fler/färre 

 

Ange vilka som ska kallas och klicka på knappen Spara 

 

Nu kommer kallelsen skickas automatiskt efter de inställningar du gjorde avseende 

kallelseinställningar. 

Skapa kallelse efter att aktivitet är skapad 
Klicka på knappen Kalender 

 



 

 
 

 

 

Klicka Välj på den aktiviteten du vill kalla till 

 

Klicka på knappen Kalla fler/färre 

Närvarorapportera  

Närvarorapportera via datorn 
Klicka på knappen Kalendern 



 

 
 

 

 

Välj den aktivitet du vill närvarorapportera 

 

Klicka på knappen Registrera fler/färre 

 

Markera de medlemmar som deltog 

Klicka på Spara närvaro 

 



 

 
 

 

Närvarorapportera via mobilen 
 

 

Kontrollera att du är inne på rätt grupp/lag om du har flera lag 

Klicka på pilen vid kalender 

 

Klicka på det datum det gäller. Om aktiviteten är skapad sedan tidigare så finns den redan där, det 

går självklart bra att skapa en aktivitet via mobilen också. 

Klicka på pilen till höge om aktiviteten 



 

 
 

 

 

Markera de medlemmar som deltog 

Klicka på Spara 

Medlemsregister 

Ändra uppgifter 

 

För att redigera en medlem och dess kontaktpersoner så klicka på den blå knappen till vänster om 

medlemmen. 



 

 
 

 

 

Under fliken detaljer så redigerar du uppgifter för medlemmen 

Under fliken kontakter så redigerar du uppgifter för kontaktpersoner 

Skicka mejl 

 

Markera de medlemmar du vill skicka mejl till 

Klicka på knappen med ett brev 



 

 
 

 

 

Ange följande: 

a) Välj om det ska vara medlem eller medlem/kontakt eller kontakt som är mottagare 

b) Ange avsändare (din egen mailadress kommer upp som defalult) 

c) Du kan ange vad det ska stå som avsändare, t ex HSKP03-1 

d) TIPS! Ändra på Undvik Spamfilter till nr 3. 

e) Skriv ämne 

f) Skriv text 

g) Bifoga ev fil 

h) När du är klar klicka på skicka. 

 

 

Från medlemsregistret kan du se dina skickade mail genom att klicka på fliken E-post skickat 

 

 

 

 


