
Närvaro- och frånvaroregistrering i pingishallen
Närvaroregistrering är obligatorisk för samtliga aktiva medlemmar i pingishallen - både ungdomar 
och vuxna. Alla aktiva spelare och ledare ska registrera sig vid ankomst (eller i förväg samma dag). 
Passiva föräldramedlemmar behöver inte anmäla sig när man spelar med sina barn, ej heller publik. 
Men anmäl era aktiva barn när ni kommer. 

Detta gör vi av fyra skäl:

1. Spara värdefull träningstid när våra ledare slipper gå igenom närvaron i träningsgrupperna. 
2. Hålla koll på ungdomar som deltar vid sidan om träningsgrupperna för att inte missa möjligheter 
till aktivitetsstöd. 
3. Se till att de som spelar i hallen är medlemmar i IFK Österåkers BTK. 
4. Dokumentera hur många som spelar varje dag, ungdomar och vuxna, vilket är viktig statistik för 
att kunna motivera våra bokade tider. 

Vi ser också väldigt gärna att ni föräldrar frånvaroanmäler era barn som deltar i ledarledda träningar
när de inte kan komma. Det underlättar träningsplaneringen för oss tränare. 

Närvaroregistrering – Inloggad på hemsidan

Se till att du befinner dig på startsidan. (Klicka på Hem i menyraden om du är på annan sida.)

Är du ansvarig enbart för dig själv eller ett barn ser toppen av sidan ut så här:

Allt du behöver göra nu är att klicka på den röda knappen, och du får då bekräftelse:

Klart!

Är du som användare ansvarig för fler än en ser förstasidan lite annorlunda ut:

Klicka på röda knappen, och du kommer till en ny sida:

Klicka nu på röda knappen för den medlem som ska rapporteras som närvarande:



Klickar du på ”Klar” kommer du tillbaka till förstasidan som nu ser ut så här:

Gul färg indikerar alltså att någon, men inte alla är närvarande denna dag. För att anmäla fler, klicka
på gula knappen, och sedan på röd knapp i nästa meny, som då blir

Klicka på ”Klar” för att gå tillbaka till förstasidan:

Närvaroregistrering - Skanna QR-kod i hallen

Vid ingången till pingishallen ska det stå en skylt med en tydlig QR-kod att skanna för att enkelt 
kunna rapportera närvaro. 

Är du inloggad på hemsidan i mobilen du skannar med sker närvarorapporteringen på samma sätt 
som ovan. Det betyder att om du är ansvarig för en medlem är du nu rapporterad som närvarande, 
och får bekräftelse genom att komma till hemsidan:

På samma sätt som ovan, är du ansvarig för mer än en kommer du till menyn



där du väljer vem eller vilka som ska rapporteras som närvarande. 

Är du inte inloggad på hemsidan kommer istället följande meny upp:

Varje aktiv medlem har en närvarokod som består av en bokstav och två siffror. Detta ska vara ett 
smidigt sätt för medlemmar utan egen inloggning, dvs de flesta barn, att själva kunna registrera 
närvaro när de kommer till hallen. 

Kan du din kod skriver du den i rutan och klickar på ”Chk”. Skrev du in rätt kod får du upp menyn

med rätt namn utskrivet. (Var koden fel kan du skriva in ny kod och klicka ”Chk” igen.)

Klicka på ”Ok?”, och registreringen är klar.

Du kan nu klicka på ”Klar” för att komma till hemsidans förstasida. Klicka på ”Ny reg” om du vill 
hjälpa en kompis med närvaroregistrering. 

Kan du inte din närvarokod går det bra att registrera sig ändå. Klicka på radioknappen ”Glömt kod” 
för att få upp följande:



Skriv in för- och efternamn (går bra att skriva flera namn i rutan), och klicka på ”Ok”. 

Det blir lite extra jobb för kansliet att ta hand om närvarorapporteringen på detta vis, så ta gärna 
reda på närvarokoden till nästa gång. Närvaron förs heller inte automatiskt in på tränarnas 
deltagarlista, vilket gör att deras jobb blir större under träningen. 

Var hittar man då närvarokoden? Föräldrar med inloggning hittar kod till alla aktiva medlemmar i 
familjen genom att på hemsidans menyrad välja ”Eget namn – Kontaktinfo”. 

Närvaroregistrera gästande spelare

Ibland följer gästande spelare med till hallen för att prova på att spela pingis. Viktigt att även dessa 
gäster registrerar sin närvaro, och uppger både namn och mejladress så vi kan kontakta dem. 

Gäster skannar också QR-koden på skylten, och klickar på radioknappen ”Gäst”. 

Skriv in uppgifter (går bra att skiva flera namn) och klicka på ”Ok”. 

Alla medlemmar kan hjälpa gäster med närvaroregistreringen. Är man själv inloggad på hemsidan 
kan man dock inte bara skanna QR-koden, då blir det automatiskt egen registrering. Istället kan man
på hemsidans förstasida klicka på knappen ”Pingishallen idag”,

vilket leder till en lista med dagens aktiviteter i pingishallen.

Klicka på ”Anmäl annan” för att hjälpa till med närvaroregistreringen. 

Frånvaroanmälan

Vi är väldigt tacksamma om alla föräldrar försöker anmäla frånvaro när era barn inte kan vara med 
på träningen. Det underlättar för oss tränare att planera, när vi vet ungefär hur många som kommer. 

Frånvaroanmälan gör ni på hemsidan när ni är inloggade. Klicka på ”Min kalender” när ni är på 
förstasidan. 



Anmäl helst inte frånvaro genom att skicka mejl till kansliet. Jag hinner sällan göra något åt 
informationen. 

Alternativt klicka i menyraden på ”Eget namn – Min kalender”. 

Ni får då en lista med aktiviteter de kommande veckorna. (Ansvarar man för flera aktiva 
medlemmar kan man välja att visa aktiviteter för alla eller en utvald medlem.)

I listan är det nu bara att klicka på den gula knappen ”Avanmäl” när man inte kan vara komma. 

Status ändras då i listan från grönt till rött som bekräftelse. (För adepter står det grönt ”Närv” och 
rött ”Frånv” istället för ”Ledare”.)

Har man råkat klicka fel, eller om man tidigare anmält frånvaro och inte längre har förhinder är det 
bara att klicka på ”Anmäl” för att återställa status till närvarande. 
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