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SISALLYSLUETTELO

- Tiedotteet
- Sahkopostit
- Kayttoesimerkkeja

Laadukas ja tarkka viestintd on darimmaisen tarkeda toimivan seura-arjen kannalta. Helppo
jasenviestintd onnistuu vaivattomasti, kun jasenien yhteystiedot ovat ajan tasalla ja oikeassa
paikassa. Keskeista viestinndssa on myos se, etta viestit lahetetaan vain niille, joita kyseinen asia
koskee (esim. viikonlopun turnaukseen osallistuvat pelaajat). Jotkin asiat ovat myos luonteeltaan
sellaisia, joten vain asianosaisilla on oikeus ndhda viestin sisaltd (esim. hallituksen sisdinen viesti).
myClubilla viestin kohdistaminen juuri oikealla vastaanottajajoukolle on helppoa.

Sahkopostiviestin lahettaminen on yleinen tapa hoitaa viestintdaa seurassa. Koska jasenien
yhteystiedot ovat myClubissa ajan tasalla, |6ytda viesti perille aina oikeaan osoitteeseen.

Tiedotteet sopivat hyvaksi viestintatavaksi yleisluontoisista asioista. Tiedotteet voidaan asettaa
nakyviksi joko julkisesti tai sisdisesti. Sisdinen tiedote nadkyy vain kyseisen ryhman (ja aliryhmien)
jasenille heidan kirjautuessaan palveluun. Tiedotteen voi toki lahettdaa myds sahkopostilla jasenille.
Toimihenkil® voi tiedotteen julkaisun yhteydessa myos asettaa, etta tiedotteesta tulee ilmoitus
jasenen mobiilisovellukseen.

Tapahtumien ja tiedotteiden kommenttikentat ovat hyva viestintdkanava kaksisuuntaiseen
viestintaan esimerkiksi valmentajien ja jasenten valilla. Jdsenen ilmoittautuessa tapahtumaan
seuraa han tapahtumaan liittyvda keskustelua. Talldin jasen saa ilmoituksen uusista tapahtumaan
liittyvista viesteistd joko mobiilisovelluksen ilmoituksena tai sahkopostilla, rilppuen jasenen
asettamista viestiasetuksista. Tiedotteisiin liittyvda keskustelua jasen alkaa seuraamaan ja saamaan
ilmoituksia, kun han on kerran kommentoinut tiedotetta.

TIEDOTTEET

Toimihenkilo voi laatia tiedotteita, jotka ovat jasenten nahtavilla heidan kirjautuessaan myClubiin.
Tiedote voi olla joko pysyva (esimerkiksi joukkueen sadannot) tai valiaikainen (esimerkiksi jasenetu,
joka on voimassa tietyn kuukauden ajan). Jasenet l6ytavat tiedotteet jasensivuiltaan, tai
toimihenkilo voi halutessaan |dhettad tiedotteen sahkopostilla valituille jasenille.

Tiedotteen luominen

1. Mene Viestintd > Tiedotteet -sivulle ja aktivoi haluamasi ryhma.

2. Klikkaa Uusi tiedote ja kirjoita tiedotteen aihe (otsikko) ja sisalto.

3. Maaritd nakyvyydeksi joko Julkinen (nakyy julkisesti esimerkiksi seuran kotisivuilla) TAI
Sisdinen (nakyy vain kirjautuneille jasenille).
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4. Maarita tiedotteen julkaisu- ja poistumisajankohta. Voit myds madritella tiedotteen
pysyvaksi.

5. Maarita, saavatko jasenet kommentoida tiedotetta ja saavatko jasenet ilmoituksen
mobiilisovelluksessaan, kun tiedote julkaistaan.

6. Klikkaa Tallenna.

Huomaa: Tiedote nakyy aina koko ryhmalle sekd kyseessa olevan ryhman aliryhmille, johon tiedote
on luotu.

Vinkki: Mikali haluat lahettaa tiedotteen myds sahkopostilla, avaa jo luotu tiedote ja klikkaa Laheta
sahkopostina.

SAHKOPOSTIT

Toimihenkil® voi lahettaa myClubilla sahkopostiviesteja helposti joko koko seuralle, tietylle ryhmalle
tai vain muutamalle jasenelle. Koska jasenet itse yllapitavat yhteystietojaan, on toimihenkildlla
saatavilla aina ajantasaisen yhteystiedot.

Jasenet itse myos maarittavat, kenelle jasentilin kayttajista seuran viestit menevat. Jasentilille
voidaan siis maaritellad, etta vain toinen vanhempi saa viestit sahkopostiinsa.

Sahkopostiviestin voi lahettda helposti muutamalla eri tavalla riippuen kayttotilanteesta. Usein
katevintd on lahettda sdhkdposti valitsemalla jasenet suoraan jasenlistalta tai valitsemalla tietyn
tapahtuman jasenet. Toki viestin ldhetys onnistuu myds viestintdosiosta.

Huomaa: Mikali valitsemasi vastaanottajan nimi nakyy punaisella ja viedessasi hiiren ko. jasenen
nimen paalle tulee ilmoitus Viestia ei voida toimittaa, harrastajan jasenkortissa ei ole yhtdan
sdhkopostiosoitetta valittuna kohdassa Yhteison viestit.

Jasen on siis valinnut viestiasetuksissaan, ettei halua vastaanottaa viesteja seuralta. Mikali epailet,
ettd jasen on tehnyt valinnan virheellisesti, voit paivittda valinnan jasenkortin kohdassa
Viestiasetukset.

Sahkoépostin lahetys Jasenet-sivulta

1. Mene Jasenet-sivulle ja valitse haluamasi ryhma ja suodata jasenet esiin, joille haluat viestin
lahettaa.

2. Valitse jasenet taulun vasemmasta sarakkeesta ja valitse toiminto Uusi séhkoposti.

3. Muokkaa tarvittaessa vastaanottajalistaa lisadmalla tai poistamalla jasenia.

4. Maarittele, saavatko muut toimihenkilot ndhda viestin.

5. Lisaa aihe, sisaltd, mahdolliset liitteet ja muotoile viesti. Esikatsele tarvittaessa.

6. Klikkaa Laheta TAI Tallenna luonnos mybhempaa lahetysta varten.
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Sahkopostin |ahetys Tapahtumat-sivulta

Mene Tapahtumat-sivulle ja avaa haluamasi tapahtuma.

Valitse jasenet taulun vasemmasta sarakkeesta ja valitse toiminto Uusi sahkoposti.
Muokkaa tarvittaessa vastaanottajalistaa lisdaamalla tai poistamalla jasenia.
Maérittele, saavatko muut toimihenkilot ndhda viestin.

Lisaa aihe, sisaltd, mahdolliset liitteet ja muotoile viesti. Esikatsele tarvittaessa.
Klikkaa Laheta TAl Tallenna luonnos mybhempada lahetysta varten.

S

Sahkopostin lahetys Viestinta-sivulta

1. Mene Viestinta > Viestit -sivulle ja valitse haluamasi ryhma aktiiviseksi.
2. Klikkaa Uusi sahkoposti.
3. Klikkaa Lisaa vastaanottajat ja valitse listalta tai suodata esiin jasenet, joille haluat viestin

lahettaa.
4. Maarittele, saavatko muut toimihenkilot nahda viestin.
5. Lisaa aihe, sisaltd, mahdolliset liitteet ja muotoile viesti. Esikatsele tarvittaessa.
6. Klikkaa Laheta TAI Tallenna luonnos myohempaa lahetysta varten.

KAYTTOESIMERKKEJA
Alla muutamia sovellusesimerkkeja siitd, miten seuran viestintaa voi hoitaa helposti ja tehokkaasti.

Toimihenkildiden on helppoa kohdentaa viestinta tarpeen mukaan. Sdhkoposteilla on parempi teho,
kun viestit lahetetadn vain niille, joita asia koskee. Toimihenkilon ldhettdma viesti menee niihin
sdhkopostiosoitteisiin, jotka on maaritetty jasentilin viestintdasetuksista kohdassa Yhteison viestit.

Harjoitukset peruuntuneet

Saat kuulla seuran toimihenkilona, ettd Pantteritien koulun harjoitusvuorot on téltd viikolta peruttu.
Kun harjoitukset peruuntuvat poikkeuksellisesti, voit ldhettad sahkdpostia kaikille harrastajille, jotka
ovat viime aikoina kdyneet kyseisessa paikassa harjoittelemassa.

Mene Jasenet > Hallinta -sivulle, valitse haluamasi ryhma aktiiviseksi.

Lisda esimerkiksi seuraavat suodattimet:

lImoittautuminen: On ilmoittautunut osallistuvansa

Aikavalilla: Alkaen viime kuu

Tapahtumatyyppi: Harjoitus, Kurssi

Paikka: Pantteritien koulu

Valitse jasenet taulun vasemmasta sarakkeesta ja valitse toiminto Uusi sahkoposti
Laheta viesti.
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Viesti kaikille, jotka eivat ole vield ilmoittautuneet

Joukkueenjohtajana haluat lIdhettdaa muistutuksen kaikille, jotka eivat ole vield ilmoittautuneet
seuraavaan vanhempainiltaan.
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Mene Jasenet > Hallinta -sivulle ja valitse haluamasi ryhma aktiiviseksi.

Lisda seuraavat suodattimet:

lImoittautuminen: Ei ole ilmoittautunut

Tapahtuman otsikko: Esim. Vanhempainilta syksy 2020

Valitse jasenet taulun vasemmasta sarakkeesta ja valitse toiminto Uusi sahkoposti.
Laheta viesti.

Viesti kaikille, jotka olivat paikalla

Joukkueenjohtajana haluat ldhettaa kaikille vanhempainkokouksessa paikalla olleille Kiitos-viestin.

1. Mene Jasenet > Hallinta -sivulle ja valitse haluamasi ryhma aktiiviseksi.
2. Lisaa suodattimet:
e Lasnadolo: on ollut paikalla
e Tapahtuman otsikko: Vanhempainilta syksy 2020
3. Valitse jasenet taulun vasemmasta sarakkeesta ja valitse toiminto Uusi séhkoposti
4. Lisda halutessasi liitetiedosto, esim. poytakirja.
5. Laheta viesti.
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