
myClub koulutus – syksy 2015

Urheilullisia elämyksiä kehittyvässä ja virikkeellisessä yhteisössä



Sisältö

 Mitä myClub tekee?

 Edellytykset

 Joukkueen jäsenrekisteri

 Tiedotteet ja sähköposti

 Tapahtumien hallinta ja ilmoittautumiset

 Tapahtumapaikat

 Tapahtumat nettisivuille ja kalenteriin

 Laskutus ja maksujen seuranta

 Q&A
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myClub tekee sen mahdolliseksi

Pelaaja / Vanhempi Joukkue

 Hallitse omia tietoja

 Ilmoittaudu 
tapahtumiin

 Tapahtumat omaan 
kalenteriin

 Seuraa tiedotusta

 Seuraa laskutusta

 Maksa laskut 
helposti 
virtuaaliviivakoodilla

 Hallitse ryhmän 
jäseniä

 Tiedota jäseniä

 Luo tapahtumia ja 
seuraa 
ilmoittautumisia

 Luo laskuja ja lähetä 
helposti

 Laskujen tila päivittyy 
automaattisesti
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Seura

 Reaaliaikainen 
jäsenrekisteri

 Tiedota eri ryhmiä

 Luo tapahtumia ja 
seuraa ilmoittautumisia

 Luo laskuja joukkueille / 
jäsenille / tapahtumiin / 
sponsoreille / majan 
käyttäjille ja lähetä 
helposti

 Palkkiot pelinohjaajille

 Viitemaksutiedot 
pankista, laskujen tila 
päivittyy



Edellytykset että homma toimii

 Ryhmissä oikeat jäsenet ja oikea sähköposti

 Tiedotus ja laskut kulkevat sähköpostilla

 Myös tekstiviestit mahdollisia

 Oikeat roolit (”jäsentasot”) ja ryhmät

 Näitäkin käytetään tiedotuksissa

 Jojot, valmentajat, ja rahikset omalla roolilla

 Kaikki lähtevä laskutus jäsenille ja sponsoreille tehtävä 
myClubin kautta

 Maksettaessa käytettävä viitenumeroa

© 2015 Pohjois-Espoon Ponsi ry



Ryhmät

© 2015 Pohjois-Espoon Ponsi ry



Jäsenrekisteri

Jäsenrekisteri
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Jäsenten hallinta ryhmässä 1
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Erääntynyt lasku

Sähköpostiosoite ei toimi

Uusi jäsen



Jäsenten hallinta ryhmässä 2
- lisäsarakkeiden valinta ja järjestely
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Jäsenten hallinta ryhmässä 3

1. Rajaa ryhmää tarvittaessa 
hakuehdoilla tai tekstihaulla

3. Valitse haluttu toiminto 
listasta
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2. Valitse jäsenet (tai kaikki otsikkorivistä)



Hakuehtoja
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Jäsenien lisäys

Uusi Toisen joukkueen jäsen
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Jäsenien poisto

 Huom. Perustiedot eivät 
poistu järjestelmästä ja 
muut jäsenyydet säilyvät

 Jos jäsen ei ole muissa 
ryhmissä, hänet siirretään 
”haamuryhmään”, josta 
ylläpitäjä voi palauttaa
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Yleinen lisäysongelma

 Samanniminen jäsen (Etunimi + 
Sukunimi) on jo PEP:in
myClubissa

 Tarkoittaa yleensä sitä, että 
pelaa toisessa joukkueessa

 Käytä ”Lisää jäseniä ryhmään 
toimintoa”
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Pelaaja monessa joukkueessa
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Jäsenlista Exceliin
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Tiedotus
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Tiedotteet
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 Jäsenet voivat kommentoida, jos 
optio oli valittu



Tiedotteen voi lähettää edelleen 
sähköpostissa

© 2015 Pohjois-Espoon Ponsi ry

 Tyhjä hakuehto, Etsi kaikki jäsenet

 Punainen vastaanottaja = sähköposti ei 
toimi



Sähköposti kohderyhmälle roolin 
mukaan

 Mitä etuja tavalliseen 
sähköpostiin verrattuna?
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Tiedotteet ja sähköposti
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Arkisto lähetetyistä 
viesteistä



Ryhmän vastausosoite

 Sähköpostia lähetettäessä 
voi valita viestin 
lähetysosoitteen

 Oma tai ryhmän lähetysosoite

 Ryhmän lähetysosoitetta voi 
muuttaa vain myClub-
ylläpitäjä

 Jos yleensä sama, pyytäkää 
asetusta ylläpitäjiltä
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Tapahtumat
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Tapahtumien hallinta – uusi tapahtuma
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Tapahtumien hallinta – kopioi
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Tapahtumien hallinta – osallistujat
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Tapahtumien hallinta – Mobiili
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Tapahtumapaikat

 Järjestelmässä valmiina laaja 
joukko paikkoja

 Valitse oikea listasta

 Jos listasta ei löydy, lisää uusi

 Erittäin suositeltavaa täyttää tarkka 
osoite

 Ylläpitäjät voivat muokata paikkoja
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Tapahtumat nettisivuille
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Tapahtumat kalenteriin - Outlook
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Tapahtumat kalenteriin - Google
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Laskutus
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Laskutus ja maksujen seuranta

Laskutus Seuranta

 Laskuja voi tehdä:
 Valituille tai kaikille ryhmän jäsenille (esim. 

joukkuemaksut, varusteet, turnaukset)

 Liitettynä tapahtumaan, jolloin 
ilmoittautumisen yhteydessä lähtee lasku

 Laskutus lähes aina sähköpostilla (pdf-
tulostus myös mahdollinen)
 Mukana virtuaaliviivakoodi helppoa 

maksamista varten

 E-lasku toistaiseksi vain yrityksille

 Seura voi laskuttaa jäseniä suoraan 
(jäsen- ja toimintamaksut) tai joukkueen 
rahastonhoitajaa (joukkueen muut kulut)

 Laskun tila muuttuu maksutiedon mukaan

 Erääntyneistä tieto myös jäsenlistauksessa tai 
omissa tiedoissa

 Seura hakee kaikkien tilien viitemaksutiedot 
pankista ja siirtää myClubiin joka pankkipäivä
 Viive noin 2 päivää kun maksu näkyy 

järjestelmässä

 Muita viitteitä ei saa käyttää

 myClub ei lähetä automaattisesti 
muistutuksia/karhulaskuja
 Viikkotiedotteessa tieto erääntyneistä

 Laskun rivejä tai maksusuorituksia voi päivittää 
tarvittaessa

 Laskun voi sulkea/poistaa
 Kirjaa myös syy ”Sisäinen kommentti” kenttään
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Laskujen luonti
 Kaksi mahdollista polkua

 Jäsenet / Valitse jäsenet / Uusi 
lasku

 Laskutus / Laskut / Uusi lasku / 
Valitse jäsenet

 Valitse oikea laskutuskategoria (vastaa 
kirjanpidon tilejä)
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 Valitse oikea pankkitili
 Oletuksena sama kuin viimeksi k.o. ryhmässä



Laskujen julkaisu
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Seuranta

Vastaanottaja Rahastonhoitaja
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Lasku joukkueen sponsorille

 Tee firmasta joukkueen 
”jäsen”

 Ei kirjautumista, 
tiedotteita

 Jäsentaso Sponsori

 Laskuun oikea kategoria 
(Markkinointi)

 Laskuta sähköpostilla 
tai kirjeitse (ensin 
Tulosta .PDF) tai e-
laskuna
 E-lasku lähtee, jos 

verkkolaskuosoite on oikein 
täytettynä sponsorin 
tiedoissa
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Laskujen seuranta
 Laskun tila päivittyy automaattisesti 2-3 

pankkipäivää maksusta
 Avoin

 Maksettu

 Erääntynyt

 Maksettu liikaa

 Suljettu: vain jos tilinhoitaja/ylläpitäjä itse 
sulkee

 Laskun voi lähettää uudestaan
 Valitse lasku(t) ja Toimita

 Erääntyneeseen tulee karhumerkintä 
automaattisesti

 Laskulle voi itse lisätä maksumuistutuksen 
(5€), jos vähintään 14 pv. myöhässä

 Laskujen korjailu OK, jos saman 
kuukauden aikana ja ei suorituksia
 Sulkeminen (ei laskutusperustetta)

 Rivien lisäys, poisto, summien muuttaminen

 Eräpäivän tai tilin muuttaminen

 Korjaukset, kun maksuja on tullut
 Eräpäivän siirto

 Muistutusmaksun lisäys

 Liikamaksun palautus (palautus pankin kautta)

 Väärälle tilille maksetun rahan siirto 
(verkkopankissa)

 Väärällä viitteellä maksettu ->ilmoita 
seurasihteerille kohdistusta varten

 Maksetun laskun/osan peruutus
 Hyvityslaskulla

 Korjauksista tarkemmin laskutusohjeessa!
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Viitteetön maksu

 Avaa lasku

 Maksusuoritukset –osaan

 Pankkisiirto

 Maksun päivä

 Kommentiksi ”Viitteetön 
maksu#

 Summaksi maksun määrä

 Jos maksu(t) = saatava, 
lasku siirtuu tilaan 
”Maksettu”
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Kirjanpito ja raportit
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 Maksetuista laskuista menee tiedot 
suoraan seuran kirjanpitoon

 Ei tarvetta lisäselvityksiin, jos 
laskutus tehty oikein

 Joukkueen ja seuran työmäärä 
aineiston kanssa vähenee



Yhteenveto

 myClub:illa halutaan tehostaa seuran rutiinien hallintaa

 Jäsentiedot aina ajan tasalla

 Tapahtumat ja osallistumisseuranta

 Selkeät tiedot seuran ja joukkueen maksuista jäsenille ja kirjanpitoon

 Yhtenäinen tapa toimia

 Kun kaikki tekevät pienen osansa, niin homma toimii!

 Video-ohjeita:
https://www.myclub.fi/category/video-ohjeet

 Seuran ohjeistus rahastonhoitajille:

http://www.pep.fi/ohjeet/joukkueenjohto/rahastonhoitaja/
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https://www.myclub.fi/category/video-ohjeet
http://www.pep.fi/ohjeet/joukkueenjohto/rahastonhoitaja/


Ohjeistus
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Kysymyksiä?
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