MYCLUB KAYTTOOPAS
JOUKKUEENJOHTAJAT
JASENET

SISALLYSLUETTELO

Jasenen lisdaminen
Lisdaminen ryhmaan
Poistaminen ryhmasta
Poistaminen jarjestelmasta
Jasentietojen paivitys

JASENEN LISAAMINEN

Seurasihteeri, jasenvastaava tai joukkueenjohtaja voi lisata jasentiedot kasin, kun tarvitsee lisata
vain yksi tai muutama jasen:

1. Mene Jasenet > Hallinta -sivulle ja aktivoi ryhma, johon jasenen haluat luoda.

2. Klikkaa Uusi jasen.

3. Tayta jasenkortista vahintaan Etunimi, Sukunimi ja Sdhkopostiosoite. Jasen voi helposti
taydentaa loput tiedot itse kirjautuessaan palveluun.

4. Valitse Laheta aktivointilinkki, jos haluat kutsua jasenen heti kayttamaan jasentiliaan.

5. Vahvista jasenkortin luominen klikkaamalla Tallenna.

Aktivointilinkin uudelleen Idhettaminen

Kun toimihenkilo lisda jasenen jarjestelmaan, tulee hanelle |ahettda jasentilin Aktivointilinkki. N&in
kayttdja voi aktivoida henkilokohtaisen myClub-tunnuksen, liittda seuran jasentilin tdhan ja aloittaa
jasentilin hallinnoinnin.

Mene Jasenet-sivulle ja valitse haluamasi ryhma aktiiviseksi.

Suodata tai etsi jasen/jasenet, joille haluat aktivointilinkin l1ahettaa.

Valitse kaikki hakutuloksen henkil6t ja valitse toiminto Laheta aktivointilinkki.
Varmenna aktivointilinkin |dhetys avautuvasta ikkunasta klikkaamalla Laheta.

HwnN e

Ongelmatilanteita

Toimihenkilon lisdtessa jasenia jarjestelmaan, voi tallennus epdonnistua esimerkiksi siksi, etta
lisattava jasen 16ytyy jo seuran jarjestelmasta.

Tallennus epdonnistuu: "Henkild on jo rekisteréity seuraan”

Mikali uutta jasenta luodessa tulee virheilmoitus "Henkild etunimi sukunimi on jo rekisteroity
seuraan", 6ytyy kyseiselta jasenelta jo jasentili seurasta. Uutta samannimista (duplikaattia) jasentd
ei voi luoda. Duplikaatti jasenet aiheuttavat epdselvyyksia tilastoinnissa, viestinndssa, laskutuksessa,
kayttooikeuksien hallinnassa ja jasentietojen poistamisessa jarjestelmasta.
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Virheilmoituksen ilmaantuessa tulee olemassa oleva samanniminen jasen etsia jarjestelmasta ja
siirtaa haluttuun ryhmaan.

Huomaa: Jos seurassa on poikkeuksellisesti kaksi samannimistd henkilda, voit lisdta Etunimi-
kenttadn etunimen lisaksi esimerkiksi toisen nimen. N&din saat tallennettua jasentiedot, eivatka
jasenien nimien kanssa tule sekaannuksia jarjestelmassa.

LISAAMINEN RYHMAAN

Mikali lisattavalle jasenelle ei vield ole jasentilia luotuna seurassa, tulee hanet lisata jarjestelmaan,
jolloin hanelle luodaan jasentili. Tassa yhteydessa uusi jasen lisatdan myos haluttuun ryhmaan

Jasenelld on jasentili seurassa

Kun henkilolla on jo jasentili seurassa, ei tule luoda uutta jasentilia, vaan lisata olemassa olevaan
jasentiliin halutun ryhman jasenyys.

1. Mene Jasenet > Hallinta -sivulle ja aktivoi ryhma, johon jasen halutaan lisata.

Klikkaa Lisaa jasenia ryhmaan.

3. Suodata henkil® esiin avautuvasta Lisaa jasenia ryhmaan -ikkunasta ja valitse lisattava
henkil® taulun vasemmasta sarakkeesta.

4. Varmenna lisays klikkaamalla Valitse.

N

Jasentiliin on nyt liitetty jasenyys aktiivisena olleeseen ryhmaan.

Vinkki: Jasenelle voi myds lisdta ryhmien jasenyyksia avaamalla kyseisen jasenen jasenkortin.
Ryhmat-valilehdella klikkaa Lisaa jasenyys -linkkia ja valitse ryhmad, johon jasenyys lisataan ja
jasentaso, joka jasenelld kyseisessa ryhmdssa on. Vahvista lisdys painamalla klikkaamalla Tallenna.

Huomaa: Toimihenkilo voi lisdta jasenid ryhmaan vain, jos hanellad on riittavat kdyttooikeudet
toiminnon suorittamiseen (Joukkueenjohtaja tai Tilinhoitaja).

Jos et voi lisata jasenid ryhmaan, ota yhteyttad seuran myClub-paakayttajaan tuki@grifkfotboll.fi ja
pyyda hanta siirtdmaan halutut jasenet ryhmaasi.

Jasenen siirtdminen toiseen ryhmaan
Kun haluat siirtaa jasenen toiseen ryhmaan tai joukkueeseen, toimi seuraavasti:
1. Mene Jasenet > Hallinta-sivulle ja valitse juuriryhma aktiiviseksi. (Jos sinulla ei ole riittavia

kayttooikeuksia, pyyda seuran padkayttajaa tekemaan siirto).
2. Etsitai suodata siirrettava henkild esiin.
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3. Valitse siirrettava jasen taulun vasemmasta sarakkeesta ja valitse toiminto Siirra ryhmaan
4. Valitse avautuvasta ikkunasta ryhma, johon jasen siirretdan. Jos haluat, ettd jasen sailyy
myos nykyisissa ryhmissa, valitse Pida jasenet myds nykyisessd ryhmassa.

POISTAMINEN RYHMASTA
Voit poistaa jasenen ryhmasta seuraavasti:

1. Mene Jasenet > Hallinta -sivulle ja aktivoi ryhma, josta haluat jasenen poistaa.
2. Suodata poistettava jasen esiin ja valitse jasen taulun vasemmasta sarakkeesta.
3. Valitse toiminto Poista ryhmasta.

Kun jasenyys ryhmadsta poistetaan, ei jasen nde jasensivullaan enaa kyseisen ryhman tapahtumia
eika tiedotteita. Jasentiedot eivat poistu koko jarjestelmasta, vaan jasen voi edelleen jatkaa toisessa
ryhmassa. Mikali jasenelle ei ole toisessa ryhmassa jasenyytta, siirtyy jasen arkistoon.

Arkisto ryhmista poistetuille jasenille

Huomaa: Arkistoon on paasy vain seuran toimihenkildlla, jolla on asetettuna seuran myClubiin
padkayttajaoikeudet.

POISTAMINEN JARJESTELMASTA

Kun jasen esimerkiksi lopettaa harrastamisen seurassa ja ndin ollen poistetaan ryhmista, siirtyy
jasen arkistoon.

Jasen ja tdman tiedot eivat siis poistu jarjestelmasta kokonaan, vaikka tama ei kuulu mihinkaan
ryhmaan. Jasenet on kuitenkin poistettu seuran yleisesta henkiltietojen kasittelyn piirista.
Jasentietojen sailytysaika arkistossa jasenen lopetettua seurassa tulee méaaritelld seuran
tietosuojaselosteessa. myClub paadkayttaja tuki@grifkfotboll.fi

JASENTIETOJEN PAIVITYS

Jasenet itse paivittavat padosin tietojaan kuten jasentilin kdyttajat, omat yhteystiedot, viesti- ja
ilmoitusasetukset ja tietosuoja-asetukset. N&in tiedot pysyvat ajan tasalla, eikd toimihenkildille
kasaannu kohtuutonta tydtaakkaa jasentietojen paivittdmisesta. Toimihenkild voi kuitenkin myos
paivittad jasentietoja helposti Jasenet-sivulla sekd tarkistaa tietoja.

Toimihenkil® pdasee padivittamaan jasentietoja avaamalla jasenkortin muokkaustilaan klikkaamalla
jasenlistalla paivitettavan jasenen nimea. Avautuvassa jasenkortissa on valilehtid, joiden tietoja voi
muokata.
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e Perustiedot
Valilehdelld voi paivittdd muun muassa jdsenen perustietoja kuten yhteystietoja,
profiilikuvan tai jasennumeron. Valilehdelld voi paivittdd muun muassa jasenen perustietoja
kuten yhteystietoja, profiilikuvan tai jasennumeron

e Huoltajat
Valilehdelld voi lisdta ja poistaa jasenen huoltajia seka paivittda naiden tietoja (nimi,
sahkoposti, matkapuhelin).

e Ryhmat
Vililehdella voi lisata ja poistaa jasenen ryhmajasenyyksia sekd ryhmien jasentasoja.

e Viestiasetukset
Valilehdelld voi maaritelld, mihin jasentililla esiintyvdan osoitteeseen menevat seuran viestit,
ilmoitukset ja laskut.

o Kayttajat
Vililehdelld on nakyvissa henkildt, joille jasenet itse ovat mydntaneet jasentilin
kayttooikeuden. Toimihenkild voi poistaa jasentilin kdyttdjan klikkaamalla
roskakorikuvaketta.

Huoltajan lisédminen lapsen jasentilin kayttajaksi
Toimihenkilo voi lisdta huoltajan lapsen jasentilin kdyttajaksi ja kutsua huoltajan hallinnoimaan
jasentilia.

1. Mene Jasenet-sivulle ja avaa lapsen jasenkortti.

Paivita tiedot Huoltajat-valilehdelld ja tallenna.

3. Lopuksi valitse jasen (lapsi) jasenlistan taulun vasemmasta sarakkeesta ja valitse toiminto
Laheta aktivointilinkki.

N

Huoltaja saa ndin séhkdpostiosoitteeseensa kutsun hallinnoida lapsen jasentilid ja paasee
tarkastelemaan lapsen harrastukseen liittyvia laskuja, tiedotteita ja tapahtumia.

Kayttdjan poistaminen jasentililta

Toimihenkil® voi poistaa kayttdjan ja taman hallinnointioikeuden valittuun jasentiliin suoraan
jasenkortilta.

1. Mene Jasenet-sivulle ja avaa jasenkortti, jolta kayttaja haluaan poistaa.
2. Klikkaa kayttajan nimen kohdalla roskakorikuvaketta Kayttajat-valilehdella ja tallenna.
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