MyClub-ohje joukkueenjohtajalle

Mika on myClub?

Leppdvaaran Pallo (LePa) on ottanut vuoden 2016 lopussa kdyttéon myClub-jasenpalvelun, jonka avulla
hoidetaan seuran:

e jasenrekisteri

¢ laskutus eri ryhmille on omassa ohjeessaan.

¢ tapahtumien hallinta, ilmoittautuminen ja lasndoloseuranta
¢ suurin osa seuran ja joukkueen tiedotuksesta

Seuran nettisivusto sadilyy paaasiallisena julkisena tietolahteena ja joukkueiden perustiedot sailyvat
edelleen siella myo6s. MyClubista saadaan jaettua tietoa nettisivuille linkeilld ja upotuksilla.



Jasenrekisteri

Kukin joukkue ndakyy myClubissa omana ryhmanaan. Joukkueenjohtajille ja rahastonhoitajille annetaan
oikeus hallita tata ryhmaa.

Joukkueenjohtaja ja muut joukkueen johtoryhman jasenet (rahastonhoitaja, valmentajat, huoltajat)
toimivat myClubissa omalla tunnuksellaan, jolle on maaritelty vastaava jasentaso. Pelaajat kirjautuvat
omalla tunnuksellaan ja rekisteréityvat aina omalla nimellaan, lisatiedoissa voidaan antaa kahden
huoltajan yhteystiedot.

Kukin henkil6 rekisterdityy vain kerran ja voi kuulua useisiin ryhmiin kerralla.
Kun joukkueen yllapitdja (raho, jojo,) kirjautuu sisdan (https://lepa.myclub.fi/login) ja valitsee ylimmasta
valikosta “hallinta”, hdn ndkee oman joukkueensa jasenlistan (alla ndkyma koko seuran jasenistosta):
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Jasenen tietoja paasee tarkastelemaan/korjaamaan klikkaamalla jasenen rivia listassa:

Jasen - Testi Pelaaja L

Aktivisuus  Tulosta jasenkortti  Tapahtumar  Laskut

PERUSTIEDOT HUOLTAJAT RYHMAT VIESTIASETUKSET KAYTTAJAT
e

ETUNIMI SUKUNIMI YRITYS / YHTEISO KUVA

Testi Pelaaja

SYNTYMAAIKA SUKUPUOLI KIRJAUTUMINEN SALLITTU

ez lies @ MNainen ® Kylla

SAHKOPOSTI MATKAPUHELIN

POSTIOSOITE POSTINUMERO POSTITOIMIPAIKKA

Pallokuja 1 02650 Espoo

JASENNUMERO #NO LISENSSI-ID

PITUUS PAINO

Huoltajat -valilehdelld sahkdposti —kentissa voi olla sama tai eri sahkdposti, kuin jasenen omissa. Tiedotteet
ja laskut tulevat kaikkiin annettuihin osoitteisiin (mutta vain kertaalleen). Eri jasenilla (perheen eri
lapsilla) voi myos olla sama sdahkodpostiosoite.

Kirjautuminen sallittu -valinta otetaan pois esim. Laskutusasiakkailta, joiden ei ole tarkoitus kirjautua
jarjestelmaan.

Tallentamisen jalkeen viestiasetukset voi vield tarkastaa Viestiasetukset valilehdelta.



Uuden jasenen lisadaminen

Yllapitdja voi lisatd uuden pelaajan/johtoryhmaén jasenen joukkueeseen valitsemalla “Uusi jasen’ On
katevinta tayttaa vain pakolliset kentét ja antaa uuden jasenen tarkastaa/tidydentdi omat tietonsa.

Perustietojen tayttamisen jalkeen valitse ‘'ryhmat’ ja lisda pelaajalle tai johtoryhman jasenelle jasenrooli.
Jotta henkil6 paasee hallinnoimaan omia tietojaan, valitse jasenlistan nakymassa jasen, ja sen jalkeen
toiminto ‘Laheta aktivointilinkki’. Henkil6lle 1dhetetaan sahkodposti, jonka kautta han padsee MyClub
tilillensa.
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Mahdollisia ongelmatilanteita:
Jarjestelma valittaa jdsennumerosta:

Joku toinen kayttdja oli nopeampi ja sai saman esitaytetyn numeron kayttoonsa. Kasvata numeroa yhdella
ja kokeile uudestaan.

Aloita uudestaan uuden jasenen taytto, jos edelld mainittu ei auta.

Jarjestelma valittaa nimesta:

Sama Etunimi + Sukunimi on jo kaytossa jossakin toisessa ryhmassa. Esimerkiksi yritetdan rekisterdida
valmentajaa, joka on jo toisessa ikdluokassa valmentajana, tms. Kokeile toimintoa ’Lisaa jasenia ryhmaan’.
Jos jossain ikdluokassa on henkild, jolla on sama etunimi ja sukunimi, mutta kyseessa on eri henkilo, taytyy
etunimessa kayttaa lisdtunnusta, esim. toisen nimen ensimmaista kirjainta (Juhani T.) tai lempinimea
(Juhani ”Jussi”)

Pelaajan poistaminen
Vaikka pelaaja poistetaan ryhmasta tiedot sailyvat jarjestelmassa ja paakayttdja voi palauttaa pelaajaan
joukkueeseen tai johonkin toiseen ryhmaan.

Jos pelaaja ilmoittaa siirtyvansa esimerkiksi talvitauolle, pelaajaa ei tarvitse poistaa vaan muuttaa jasentaso
"tauolla” pelaajan vélilehdessa ryhmit.



Tapahtumat

Tapahtuman luonti
Tapahtumat luodaan valitsemalla ‘Tapahtumat’ ->Uusi tapahtuma’. Tapahtuman voi luoda kerran
tapahtuvaksi, jatkuvaksi tietyksi aikavaliksi tai toistuvaksi esimerkiksi viikottain.
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Paikkalistassa on LePan tyypillisid harjoittelu- ja pelipaikkoja. Jos et |6yda omaasi, valitse ’Lisaa uusi
tapahtumapaikka’
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Tiedotus

Tiedotteet
MyClubin kautta voi julkaista tiedotteita, jotka pysyvat ryhman “ilmoitustaululla” tiettyyn pdivamaaraan
asti, tai kunnes ne poistetaan.
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Tiedotteet voi myos valittaa eteenpain valituille ryhman jasenille sahkopostilla.
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Viestit

MyClubin kautta on helppo lahettaa sahkopostiin menevia viesteja koko joukkueelle tai vain valitulle osalle
jasenia. Viestien lahetyksen voi tehda Viestinta-osiosta valitsemalla "Uusi sahkoposti’. Taiman jalkeen
jasenet valitaan suodattamalla (jattden hakuehdot tyhjiksi saat kaikki ryhman jasenet).

H @ Leppavaaran Pallo r.y. Pojat LePa P11 ~ e 9
myCiu.fi

Viestit @2

& JASENET
Q  Hae Y LISAA SUODATIN + UUSI SMS
9 TAPAHTUMAT
Q LUoTU ~ RYHMA AIHE LUTTEITA VASTAANOTTAJIA TYYPPI NAKYVYYS TILA
LASKUTUS =
26082019 LePaPii a1 o = S LAHETETTY
4 Th - VAATII TOIMINTAA! / IMPORTANT
3 VIESTINTA 16022010 LePaPll a1 103 = m LAHETETTY
15082019 LePaPil a %1 o = D LAHETETTY
13.082019  LePaPi1 a a1 9 e D LRHETETTY
AGNRINIG  1aDaDI1 47188 IO Dinmuiini Frinin nrralinhisima @1 o = AR LinsrErTy

Viesteja voidaan myds lahettad jasenlistauksen kautta kaikille tai suodattamalla/valitsemalla kohderyhma.
Sen jalkeen valitaan toiminto ‘Uusi sahkoposti’
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Huom. Jos jasenen vieressa on kirjeenkuva ja huutomerkki, niin sahkdpostiosoite ei ole kelvollinen. Selvita
ja korjaa oikea sahkopostiosoite.

Viestit [ahetetdan kaikkiin sdhkopostiosoitteisiin, joita jasenen tiedoissa on. (oma email + 1. ja 2. huoltajan
email)



