wt KOOVEE MYCLUB OHIJEISTUS

myClubin avulla Koovee hallinnoi jasenrekisteria, laskutusta, tapahtumailmoittautumisia, lasndoloseurantaa
ja jasenviestintda. Uudelle joukkueelle luodaan ryhma/joukkue myClubiin Kooveen toimistolla
jarjestelmavastaavan toimesta.

Koovee myClubin osoite https://koovee.myclub.fi/flow/login

Perusohjeistuksen alla on aina tarkempi linkki myClubin laajempaan ohjeistukseen.
Hallinnointi ja oikeuksien antaminen ryhmien toimijoille

Seuran myClubia hallinnoidaan Kooveen toimistolla, josta oikeudet annetaan tarvittaville henkiloille. Jotta
oikeudet voidaan antaa tarvittaville henkilGille, pitda heidan olla kirjautuneina jarjestelmaan.

Oikeuksille/rooleille on kaksi tasoa tilinhoitaja tai valmentaja. Tilinhoitajalla on kaikki oikeudet luoda
tapahtumia ja hoitaa laskutus sekéa reskontra seka jasenhallinta. Valmentajalla on vain oikeus luoda
tapahtumia ja seurata niita.

Jaostot / Joukkueet toimittavat tarvittavat listat henkildista ja oikeuksista jari.fagerstrom@koovee.fi

Oikeuden saaneille aukeaa omalle jasensivulle musta Hallinta ndppain jolla paaset jarjestelmaan sisalle.

Seuran puolesta jokaiselle joukkueelle on luotu jarjestelméaan tili, jolle ryhma/joukkue laskuttaa
kausimaksut, sponsori ym. maksut. OP ja myClub keskustelevat kesken&an ja reskontra tapahtuu
automaattisesti. Lisdksi nettisivumme ww.kovee.fi/salibandy kayttda myClubia joukkuetietojen
paivitykseen, joten joukkueen jasenlista on syyta pitda ajantasalla.

NETTISIVUT JA myClub tarkennukset

Jokaisen pelaajan kohdalta on syyta varmistaa oheiset, jotta nettisivumme osaa poimia pelaajat omalle
joukkuesivustolle automaattisesti.

Pelaajalla pitaa olla tuo hyvaksyttyna "VALOKUVAUS-/VIDEOINTILUPA" annettu jotta kuva tulee nakyviin.
myClub paivittaa tiedot kerran paivassa, joten muutokset eivat tule heti ndkyviin.

Kuvina kdytamme vain virallisia seurantoimesta kuvattuja kuvia


https://koovee.myclub.fi/flow/login
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Henkilén lisdidaminen ryhmaan tai joukkueeseen

Jokaiselle tilinhallitsijalle on luotu oma juuri eli ryhma, jonka jasenistod han paasee hallinnoimaan.
Jaostojen paakayttajilla nakyy ryhmia enemman. Ryhmasi jasenet ndet vasemmasta palkista ja
kohdasta jasenet. Klikkaamalla hallinta kohdasta, padset katsomaan ja muokkaamaan ryhmasi
jasentietoja.
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Kun henkilélld on jo seuran myClub-kéyttdjdtili, ei henkilélle tule luoda uutta jésenkorttia, vaan lisdtddn
olemassa olevaan jdsentiliin halutun ryhmdn jdsenyys.

Kun henkilélld ei ole ennestddn myClub-tilic, luodaan henkilélle uusi jésenkortti (=jdsentili) haluttuun
ryhmddn. Ja hénelle ldhetdén aktivointilinkki (valitse toiminto kohta), jolla hén rekisterdityy ryhmddn.

https://myclub.helpscoutdocs.com/article/115-henkilon-lisaaminen-ryhmaan-tai-joukkueeseen

Tarkeintd on pitdd oman ryhman jasenlista paivitettyna ja tarvittaessa poistaa jasen/pelaaja kokonaan.
Jos pelaaja on siirtynyt muuhun seuraan tai lopettanut, tdsta poistosta varmistus jaoston henkilolta /
lajijohtajalta.

https://myclub.helpscoutdocs.com/article/117-henkilon-siirtaminen-toiseen-ryhmaan-tai-
joukkueeseen

tai siirtdd oikeaan ryhmaan jos joukkue-/ryhmavaihdos on tapahtunut. Uusi joukkue siirtaa kyseisen
pelaajan, jos muutos tapahtuu joukkueesta toiseen.

https://myclub.helpscoutdocs.com/article/113-henkilon-poistaminen-ryhmasta-tai-joukkueesta

Jasenhallinnan ohjeistus laajemmassa muodossa...

https://myclub.helpscoutdocs.com/category/111-jasenet
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Tapahtuman luonti ryhmaille / joukkueelle

Seka tilinhoitaja etta valmentaja pystyvat luomaan tapahtumia kyseiselle ryhmalle. Tapahtumia on
erilaisia, joihin ryhman jasenet pystyvat liittymaan. Tapahtumien luonti tapahtuu Tapahtuma /hallinta
kautta.

Tapahtumaa varten tarvitsee tayttaa perustiedot, ilmoittautuminen ja nakyvyys ja maksut kohdat, jos
tapahtumalle on maaritelty maksu.
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Tapahtuma nakyy oheisena omassa ryhmassa. Tapahtumaa paasee muokkaamaan tapahtuman kahdesta
kohdasta, kolme pistetta paallekkain tai ruksaamalla ruutu ja valitsemalla toiminto.
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https://myclub.helpscoutdocs.com/category/139-tapahtumat
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Klikkaamalla ryhman nimea naet ilmoittautuneet ja muut tarkeat tiedot, naista tiedoista kohdasta
perustiedot ndet kohdan ilmoittautumislinkki jota voit kdayttda apuna jasenille, jotta ryhmat loytyvat
helpommin esim. liittaa linkki suoraan sahkdpostiin.
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Tapahtumia ollessa paljon kannattaa tapahtumien luonti omille sivuille tehda julkaisut kohdasta.

Julkaisut ndakymassa voit maaritella tapahtumajulkaisuja lista-, kalenteri- ja viikkonakymana, jotka voidaan
sisdllyttaa seuran omalle web-sivustolle. Maarittele halutut tapahtumajulkaisut ja liita HTML-koodit
valituille web-sivulle.

https://myclub.helpscoutdocs.com/article/80-tapahtumien-liittaminen-web-sivustoon

Viestintd ryhmalle / joukkueelle

Viestintad on kolmea erilaista tiedote, viestit ja julkaisut.

Tiedotteet nakyvat kyseisen ryhman omalla jasensivulla, niin pitkdn aikaa kun itse tekija madrittelee.
Tiedotteelle annetaan aihe, sisalta ja maaritelladn nakyyko se vain ryhmalle vai voiko se nakya ulkopuolelle
esim. tiedote uudesta valmentajasta ym., joka linkitetdaan myo6s nettisivulle. Linkkiin voi lisdta myos liitteen.
Jarjestelma rekisterdi kaikki ryhmassa tiedotteen lukijat, joten seuranta on helppoa.
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Viestit pystyy maarittelemaan kenelle lahetetadn yhdelle tai koko porukalle... Viestit jadvat jarjestelmaan

lahettdjalle nakyville, joten asiat eivdat unohdu. Muistakaa poistaa viestit véliajoin, jos tarvetta sdilyttamiselle
eiole.
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Julkaisut nakymassa voit maaritella tiedotejulkaisuja, jotka voidaan sisallyttaa seuran omalle web-sivustolle.
Madarittele halutut tiedotejulkaisut ja liita HTML-koodit valituille web-sivulle
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Laskutus

Laskutus tapahtuu valitsemalta Laskut kohta, jonka jalkeen aukeaa oheinen kuva. Valitse henkil6t joille
maksu kuuluu ja klikkaa lisaa rivi. Kirjoita nimike esim. kausimaksu era 1/3 2024-25, valitse oikea
laskutuskategoria, salibandyssa puhutaan pdaosin kausimaksu ja varustemaksut... Varmista oikea tilinumero
Salibandyjoukkueet FI34 5730 0820 3911 06! Tallennuksen jalkeen olet luonut laskut luonnos - tilaan, joten
muista julkaista ja lahettaa laskut jasenille.
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Tahan ohjeistukseen on koottu ne tarkeimmat asiat, mita tulee huomioida, kun laskujen erdpaivan
jalkeinen maksuvalvonta on Visma Financial Solutions Oy:lla. Kun lasku julkaistaan MyClub palvelussa, tulee
tasta tiedot meidan jarjestelmiimme automaattisesti. Samalla laskulle muodostuu automaattisesti Visman
asiakasvaratilinumero.

Tarkemman ohjeistuksen l6ydat tdman linkin takaa. Nama ohjeet toimivat siis hyvityslaskun ja erdpaivan
siirron tarpeeseen.

Ohje rahastonhoitajat Visma FS maksuvalvontapalvelu.pdf

Videolinkkiin tastd https://youtu.be/GuovF_yOuug

Jos olet epavarma laskujen tekemisesta /hallinnoinnissa ole yhteydessd Kooveen toimistoon Tanja
Aaltoseen talous@koovee.fi / 040 710 8462
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Yhteistyokumppanuuslaskutus on erilliselld ohjeella.

https://koovee.fi/salibandy/wp-content/uploads/sites/7/2020/07/Yhteisty%C3%B6kumppaneiden-
laskutus-myClubissa-1.pdf

Jos sinulla on epaselvia kohtia, niin ole yhteydessa jaostosi yhteyshenkil66n tai suoraan minuun.
Pyrimme tdaydentamaan ohjeita ajanmukaiseksi, joten jos huomaat lisattavia kohtia, laita viestia.

Koovee ry Toimisto, Sarvijaakonkatu 32 33540 Tampere talous@koovee.fi / jari.fagerstrom@koovee.fi

SEURANHARRASTAJAN OHJEISTUKSET

Taman linkin takaa I6ytyvat suosituimmat artikkelit, joista l0ytyy ohjeistukset harrastajien kysyttyihin
kysymyksiin.

https://myclub.helpscoutdocs.com/collection/1-seuran-harrastaja
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