my _lub

for ledare

Sammanstallning

Denna guide avser att hjalpa dig som ledare att administrera dina grupp(er) i MyClub. Allt som
gors i MyClub ar webbaserat vilket innebar att du kan skota all administrering fran din dators
webblasare. Guiden tar upp de viktigaste funktionerna och kortfattat hur man anvéander dem.

For mer detaljerad beskrivning hanvisar vi till administrattrer for din férening. Klicka pa hjalp |
menyn for att hitta kontaktuppagifter.

Tanken med MyClub for ledare ar dels att hjalpa ledarens vardag och dels att hjalpa
féreningen med att ha ett uppdaterat medlemsregister dar varje ledare hjalper till att skota
sina grupper. Pa detta vis kommer er férening att fungera smidigare med mojlighet att
fokusera pa karnverksamheten.
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1 Struktur

En forening i MyClub delas in i fyra olika nivaer, Forening, Sektion, Grupp och Medlem. Du
som ledare administrerar din eller dina grupper med dess tillhérande medlemmar. En medlem
kan tillhéra en eller flera grupper vilket innebér att andra ledare kan ha tillgang till samma



medlem som dul.

Aven om du som ledare har tillgang till flera grupper kan du bara arbeta med en av grupperna
i taget. Du valjer vilken grupp du vill arbeta med i menyn och kan narsomhelst andra.

Samma géller om din forening har MyClub Hemsida. Den finns i svarta menyn overst.

2 Meny och Navigering

Huvudmenyerna ligger i den grd menyraden. Har kan du valja grupp (till hoger i Grupprutan)
att arbeta med samt vad du vill géra med vald grupp. Eventuella undermenyer skapas alltid

som flikar under den grda menyn. Alla féreningar kan ha olika val i menyerna men vanligtvis
finns atminstone Medlemmar, Kalender, Schema, Filhanterare, Anvandare och Instéllningar.
Mer om alla dessa funktioner kommer senare i denna guide.

Tank pa att inte klicka i menyn nar du arbetar med nagot. Om du till exempel skriver mejl till
dina medlemmar och mitt i skrivandet klickar pa filhanteraren kommer ditt mail att forloras.

3 Anvandare & Behdrigheter
| MyClub kan varje ledare och medlem bjudas in som anvandare och fa personliga
inloggningsuppagifter.

En administratér som ska hantera gruppen/laget bjuder du in pad Anvandare med namn och
mailadress. Mailadressen blir anvandarnamnet och genom det kan vi hjalpa till att
aterstalla/férnya I16sen mm.

Pa samma satt gar det att bjuda in till medlemsinloggning. Dock skots det oftast via
foreningen da systemet kanner av en medlem med tillhérande mailadress och knyts da
smman.

Ledare

Kontroll 6ver ett eller flera grupper med tillhérande medlemmar. Arbetar alltid med en grupp i
taget.

Medlem

Kontaktdata pa medlemmar i samma grupp/lag (om forening tillater), medleminformation,
fakturor, kalendrar, kallelser och filhanterare.

Det gar bra att blanda detta och till exempel vara sektions/foéreningsadministrator | en forening
och ledare | en annan. Man kan &ven ha tillgang till flera foreningar med sitt MyClub-konto.

4 Registrera ny medlem

For att registrera en ny medlem till din grupp klickar du pa menyvalet "Medlemmar” och sen
fliken "Registrera ny medlem”. Fyll i nédvandig information och klicka sen pa knappen
"Registrera”. Falt markerade med * ar obligatoriska. Fyll i s& mycket uppgifter du kan sa att



foreningen ska fa ett sa komplett medlemsregister som mojligt. Kommuner och
Riksidrottsforbundet borjar dessutom krava tolvsiffriga personnummer for att fa LOK-stod
respektive kommunala bidrag.

En medlem som fylls i med 12 siffror i personnummer och redan finns i systemet kommer
automatiskt att sattas som en kopia av tidigare. Vid farre antal siffror kommer MyClub att
forsoka leta efter kopior med samma namn eller adress etc. Om MyClub misstanker att den
medlem ni just nu registrerar redan finns kommer ni att fa en fraga om detta.

Din féreningsadministrator kan om den vill stalla in s& att denne far ett mejl varje gang en ny
medlem registreras.

5 Ta bort medlemmar

For att ta bort en eller flera medlemmar bockar du for dessa i din medlemslista och klickar pa
knappen med en papperskorg i den hogra menyn. Du kommer alltid fa en bekraftelse innan
borttaget gors Som ledare kan du aldrig helt ta bort en medlem, det maste bekréaftas av en
administrator. Detta innebar att fakturor och eller aktivitetsregistreringar alltid finns kvar sa
lange medlemmen inte helt tagits bort.

En medlem som tillhdr andra @n din grupp kommer finnas kvar i de andra grupperna oavsett
om du tar bort den fran din grupp.

Din foreningsadministrator kan om den vill stalla in sa att denne far ett mail varje gang en
medlem tas bort.

6 Mejla
Klicka pd menyvalet medlemmar och bocka i de medlemmar du vill skicka meijl till.
Klicka pa mejlknappen i menyn till hoger.

Det forsta valet som kommer upp &r att valja mottagare dar man anger om mejlet ska ga till
alla, bara medlemmen eller bara till kontaktpersoner.

Du kan bl.a lagga till bilagor och ha egen signatur.

Statistik pa skickade mejl finns i egna flikar till hoger i undermenyn till Medlemmar.

7 SMS

Skicka gratis SMS till medlemmar, ledare och kontaktpersoner direkt fran MyClub.

Ni kan skapa upp s& manga grupper ni vill och skicka hur manga SMS ni vill. Nar ni skickar
forsta SMS:et far ni information om hur man aven kan skicka SMS direkt fran telefonen och
na alla i gruppen.

Ni valjer vilka medlemmar som ska tillhéra en grupp genom att valja in de grupperingar ni vill
som hanteras under gruppen/lagets Installningar.


sms:et

Man behdver inte vara inloggad ledare for att skicka, alla medlemmar i gruppen far efter att
forsta SMS:et ar skickat ett nummer som de narsomhelst kan skicka SMS till. Instéllningen
svarstyp avgor vilka som far SMS nar medlemmar skickar via sina telefoner.

Ni kan vélja att lata kontaktpersoner ta del av alla sms som skickas utéver medlemmarna.

Om nagon inte vill ha SMS kan de sjalva hantera det genom olika kommandon. Skicka till
exempel /tyst till gruppen for att slippa utskick. Se alla kommandon pa
smsgrupp.se/kommandon

Alla SMS skickas vis smsgrupp.se som &r en gratistjanst som majliggér manga-till-manga-
kommunikation via vanliga SMS och enkelt |6ser behovet att snabbt kunna kommunicera med
flera samtidigt. Las mer pa smsgrupp.se

Det finns ett par begransningar hos smsgrupp.se dar man exempelvis bara kan ha 50st
personer i en grupp samt att vissa operatorer endast tillater medlemskap i max 10
smsgrupper.

8 Exportera till Excellpdf

Precis som vid skicka mejl markerar du aktuella medlemmar och klickar pa aktuell knapp i
menyn till hdger. Adressetiketter kraver sarskilda papper i skrivaren. Nar du exporterar till
Excel kan du markera vilken information du vill ha med i de fyrkantiga rutorna. Spelarlistor till
pdf kan antingen fas liggande eller staende dar liggande naturligtvis rymmer fler kolumner. Du
kan skapa sa manga listor du vill och testa dig garna fram.

9 Narvarohantering/LOK stéd

Att registrera narvaro pa alla aktiviteter ar kanske det viktigaste av allt for din forening. Det ar
valdigt enkelt att gora detta i MyClub antingen via dator eller med mobiltelefon.

Via datorn: Klicka pad menyvalet Kalender och sen pa knappen Ny aktivitet. Dessa kan du
ocksa repetera varje vecka eller varje dag till ett eget valt datum.

Om du vill skapa kallelser s& gor du det nedanfor grundinstallningarna. Dar fragar systemet
om du vill lagga till kallelser.

Nar du sen vill lagga in narvaron véljer du aktivitet i listan och klickar pa Valj till hoger.

Har valjer du vilka som var med samt tid, datum, typ och plats. Klicka sen pa spara. Klar. Du
kan narsomhelst editera denna aktivitet eller ta bort den. Givetvis kan du lana in medlemmar
fran andra lag nar du gor din registrering, dessa kommer da systemet ihdg och kommer med i
listan default nasta gang. Lanar in medlemmar gor du under Kalender och Inlanade
medlemmar. SOk och L&gg till.

Via mobilen: Oppna telefonens webblasare och ga till kalender. Valj ratt installningar och
deltagare och spara. Om du gor det for férsta gangen, ga in https://www.myclub.se och valj
Mobil. Logga in och Lagg till pA Hemskarmen. D4 ligger din forningslogga pa skarmen som du



https://www.myclub.se/
http://smsgrupp.se/
http://www.smsgrupp.se/
http://smsgrupp.se/
http://smsgrupp.se/kommandon
sms:et

anvander framover.

Utover sjalva registreringen kan du se statistik dver dina medlemmar och aven generera
aktivitetskort i Excelformat. Under installningar kan du lagga in just era tider som ni anvander
sa far du bara dem nar du valjer tid i bade mobil och dator.

For att underlatta for din férening kan du markera en sasong som klar nar du gjort klart all
registrering for aktuell sdsong. Detta paverkar inte statistiken men syns for kansliet.

FoOr varje rad ser ni om en aktivitet kommer att ge bidrag eller ej, notera gérna detta och
forsok att alltid ha minst 3 bidragsberattigade medlemmar och minst 1 ledare pa varje
aktivitet.

10 Fakturor och Avgifter

Som ledare behé6ver du inte hantera nagra avgifter eller fakturor. Daremot kan du se vilka
medlemmar som har fatt fakturor och vilka som har betalt. For att titta pa en medlems
betalningshistorik klickar du pa denne i listan och sen pa fliken “Fakturor”.

Under menyvalet Medlemmar ser du en flik “Avgifter” dar du ser en sammanstalld lista pa
hela gruppen. Om du inte kan se nagot av detta beror det pa att din férening antingen inte
anvander MyClub for fakturering eller har valt att dolja denna info for ledare.

11 Traningstider/Schema

Alla traningstider bokas och laggs upp av administratoren foér din férening. Som ledare kan du
se och fa en Overblick 6ver vilka traningstider som finns samt vilka som bokats till ditt
lag/grupp. Du kan filtrera pa antingen enbart din grupp eller ta med alla andra grupper.

Du kan aven filtrera pa veckonummer, platser och underlag. Om du hittar en ledig tid kan du
klicka pa denna for att meddela din foreningsadministrator ditt intresse, denna far sen boka
tiden at dig.

Dela detta med dina medlemmar genom att exportera till Excel och sen antingen dela genom
Filhanteraren eller pa annat satt delge dem aktuellt Excelark, till exempel via mejlutskick eller
uppladdning pa er hemsida.

Om du inte ser traningstider i menyn betyder det att din férening inte anvander detta.

12 Filhanteraren

Filhanteraren kan du anvanda denna att dela filer med andra ledare i ditt lag/grupp. Du kan
andra namn pa filer och aven ladda upp egna filer om du vill.

Alla filer som finns eller lagger upp i filhanteraren kan du dela med dina medlemmar och dess
kontaktpersoner.

Filer i filhanteraren kan du inte direkt mejla utan maste spara ner den pa egen dator och sen
valja att skicka.



13 Hjalp/Support
Du kontaktar alltid din forening for hjalp och support i MyClub. De kan sen vidarebefordra
fragorna till oss pa MyClub. Du hittar kontaktuppgifter till din forening under Hjalp — Support.

For forslag till nya funktioner hanvisar vi till vart ticketsystem som lankas fran menyvalet Hjalp
- Foresla ny funktionalitet.

Buggar rapporteras till support@myclub.se.
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