Handledning MyClub for administratorer

Tips:

e MyClub finns som app och som webb-applikation. Allt gar inte att gora via appen. For att se alla funktioner via
webblasaren ska det inte borja pa “app” i webblasaren, da ar man inne i Appen. Klicka da pa MyClub-ikonen
och valj logga in. D& kommer man rétt.

e Be foraldrarna ladda ner appen. Finns pa appstore och fér Android. Det ar samma app for foraldrar som
ledare. Ledare med adminbehorighet kan géra/se mer. Den e-post som ar registrerad pa en vardnadshavare
ar den som ar knutet till kontot och det som ska anvandas vid inlogg for att kunna se barnet.

e Be foraldrarna prenumerera pa laget kalender. Gors via hemsidan, lagets sida och langst ner under kalender.

e Kontrollera att alla ledare har adminbehorighet sa de kan rapportera narvaro etc. Det gérs under fliken
anvandare. Bjud in som gruppadmin.

Instruktioner:

e Lagkontakten mail ska finnas under installningar. Det ar till denna e-post information om andringar och
makulering av sanktanmatcher sker. Nar ni mailar ut via MyClub ser mottagaren att mailet kommer fran er och
kan svara, annars ser det ut som att mailen kommer fran kansliet.

e Se aven till att lagkontaktens uppgifter finns under fliken hemsida gruppinformation. Det ar denna som
kommer att synas pa nya hemsidan.

e Uppdatera information om spelare t.ex andra adress etc gors via fliken medlemmar. alla. Dubbelklicka pa den
spelare det avser. Har hittar ni aven information om féraldrarna. Se till att dar finns namn, e-post och
telefonnummer.

e Skicka mail till foraldrar gors via fliken medlemmar, alla. Markera upp de spelare det avser. Klicka sedan pa
skicka mail.

e Lagga till ny spelare gors enklast via formuldr pa hemsidan sa alla uppgifter kommer med. Annars kan ni géra
det via fliken medlemmar, ny medlem. Registrera forst barnet. Ga sedan in igen och lagg till
kontaktpersonernha. For att registrera en ny spelare behévs namn, personnummer, adress, samt namn + telnr
+ e-post pa minst en foralder.



e Lagga till ny ledare gors enklast via formular pa hemsidan dar all info kommer med.
® Ny ledare IFK Lidingd FK

e Lagga till ny aktivitet gors via kalender, ny aktivitet. Gar dven att géras som aterkommande aktivitet. Redan har
kan man lagga in “inbjudaninstallningar”. Valjer ni sista svarsdag sa kan spelarna inte svara efter det datumet,
vilket kan vara bra om man inte kallar alla till match och ska erbjuda andra plats. Forslagsvis satter ni férsta
mailinbjudan till tréning 6 dagar innan och en andra inbjudan 2 dagar innan. Klicka i délj inbjudningar innan de
har skickats. Nar aktiviteten ar klar kan ni sedan lagga in spelarna/ledarna sa de far sina kallelser. G4 tillbaka
till kalender, klicka i alla aktiviteter som ni vill lagga kallelser till, valj hantera, bjud in fler medlemmar till
aktiviteter, klicka markera alla pa deltagare och ledare, bjud in valda medlemmar. Dyker det upp nya spelare
senare racker det att ni gor detta sista steg att bjuda in fler medlemmar sa aven dom far kallelser.

e Uppdatera/andra en aktivitet: gors via kalender, markera upp aktiviteten, tryck andra, gor dina andringar,
klicka i uppdatera aterkommande aktiviteter. MEN det ar enbart de kommande som andras sa man maste ga
in igen och andra den férsta.

e Ta bort en aktivitet gors via kalender, markera upp aktiviteten/aktiviteterna, tryck radera

e Inbjudan/kallelse till en specifik aktivitet (inte aterkommande) gors via kalender, klicka i aktiviteten, andra,
inbjudningar, ej inbjudna

e Se kallelser/inbjudningar. Ga in pa kalender, aktiviteten, andra, inbjudningar. Vill man pdminna de som inte
svarat, klicka skicka inbjudan.

e Ta bort spelare som slutar. Det gar bra att géra sjalva genom att markera upp spelaren och radera MEN jag vill
aven ha ett mail sa jag kan kontrollera om det ligger nagon faktura att makulera.

e Narvaro: all narvaro maste goras i anslutning till traningen. Att géra detta i efterhand blir ett stérre jobb sa se
till att alla tranare som pa plats vet hur man gor. Varje halvar kommer kansliet stdmma av att narvaron ar
gjord och da forenklar det att det gjorts I6pande. Narvaron tas enkelt via appen. Klicka i de som tackat jag, gor
eventuella &ndringar och spara narvaron.

Hor av er vid fragor pa feriel.isberg@ifklidingof.se


https://member.myclub.se/public/forms/12923/RSvhqRPjBA/

