Ita-Lapin jaakiekko

Internet-sivut ja MyClub ohje
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Internet-sivujen ja MyClubin kayttoohje (Ita-Lapin Jaakiekko)

Ita-Lapin Jaakiekon toimijoille on luotu verkkoympadristd, jossa internet-sivut paivittyvat MyClubin
mukaisesti jatkuvasti. Tarkoituksena on, etta varsinaiselle Internet-sivustolle
www.italapinjaakiekko.fi muutoksia ei tehda jatkuvasti. Seurojen viestintdvastaava vastaa suoraan
internet-sivuille tapahtuvista paivityksista, niin sanotuista paakadyttdjan muutoksista. Tama ohje on
2 osainen, 1 osa seuran paakayttdjalle tai viestintdvastaavalle ja toinen osa joukkueenjohtajille.

MyClub Joukkueenjohtajat

Tunnusten saaminen

Joukkueet pysyvit kiintedsti osana MyClub rakennetta. Tarkoituksena on, ettd henkilot
joukkueiden sisalla muuttuvat, ei vuosittain tehtavia uusia joukkueita. Ndin ollen kauden
vaihtuessa uuden joukkueenjohtajan tulee pyytda tunnukset MyClubiin Kemijarven Kiekon

puheenjohtajalta tai MyClubin paakayttajalta. Tunnukset tuovat henkilokohtaiseen MyClub tiliin
lisdpalkin hallinta.

Jasenet hallinta

Taalta padset hallinnoimaan joukkueen jasenia. Jasenet tarkoittavat kaikkia jasenia, pelaajat,
joukkueenjohtaja, rahastonhoitajat, huoltajat jne.

Uuden jasenen tuonti ryhmadan toisesta ryhmasta

Uuden jasenen tuominen toisesta ryhmasta on yleisin tapa tuoda pelaajia. Valitse jasenet—>
hallinta—> Lisaa jasenia ryhmaan.

Valitse huomiotekstista tasta
Lisda jasenia ryhmaan

i Listassa nakyvat jasenet ryhmista joihin sinulla on kéyttooikeus. Jos et |0yda etsimaasi jasentd, voit hakea hanet seuran jasenrekisterista tasta.

Taman jalkeen voit nimella etsia pelaajia ja tuoda joukkueeseesi. Taalta pelaajia voi tuoda myds
monta kerralla.

Kokonaan uuden jasenen luominen MyClub jarjestelmaan.

Uuden jasenen lisddminen tapahtuu nappadimelld uusi jasen. Tarvittavat tiedot ovat nimi seka
sdahkoposti (vanhemman sahkoposti).

Ennen tallentamista muista valita laheta aktivointilinkki, jolloin aktivointilinkki [ahtee
automaattisesti.



Mikali unohdit Iahettaa aktivointilinkin, sen saa lahetettya valitsemalla jasenen listauksesta ja
valitse toiminta = laheta aktivointilinkki.

Huom! tarkista aina ensin onko jasen jo MyClub jarjestelmassa.

Joukkueen vieminen internet-sivulle

Jarjestelma tarkistaa aina tietosuojan ja tata ei voi joukkueenjohtaja paattaa muiden jasenten
puolesta. Jokaiselle joukkueen jasenelle pitaa viestia, etta MyClub jasentililtd kohdasta omat tiedot
pitdad kayda valitsemassa ne tiedot, jotka ovat julkisesti seuran kaytossa. Myos joukkueenjohtajan
tulee omalta kohdaltaan valita ne tiedot mitka saa nakya internet-sivustolla. Mikali tiedot halutaan
nakyviin, tulee valita kohta julkisesti.

Perustiedot

Kuva Ei sallittu Sisaisesti @® Julkisesti
Etunimi Ei sallittu Sisaisesti @ Julkisesti
Sukunimi Ei sallittu Sisdisesti @ Julkisesti
Jasentaso Ei sallittu Sisaisesti @® Julkisesti
Matkapuhelin Ei sallittu Sisaisesti @® Julkisesti
Séhkoéposti Ei sallittu Sisaisesti @® Julkisesti

HUOM! ainoastaan joukkueenjohtajan/joukkueenjohtajien sdhkoposti ja puhelinnumero tulevat
sivustolle nakyviin. Muilta jasenilta tulee nimi, kuva ja pelinumero.

HUOM! tiedot tulevat nakyviin vasta paivityksen jalkeen. Tapahtuu noin tunnin valein
jarjestelmassa.

Internet-sivujen yhteystiedot osion saa muutettua ainoastaan MyClubin paakayttaja. limoitathan

padkayttdjalle yhteystieto sahkdpostin joukkuetta perustettaessa. Esimerkiksi
vastuujoukkueenjohtajan sahkdposti ja puhelinnumero

Joukkueen tapahtumien hallinta

Joukkueen tapahtumien hallinta tapahtuu Tapahtumat—>Hallinta osiosta. Taalta tulee
joukkueenjohtajan luoda kalenteri kaikista tapahtumista joukkueelle.

Valitse uusi tapahtuma. Tayta perustiedot etulehdelle.



Vililehdelta ilmoittautuminen ja nakyvyys valitse ilmoittautumiseen ryhman jasenille ja
tapahtuman nakyvyyteen nakyy kaikille. (Muuten ei pdivity internet-sivuille)

Tayta muut tiedot ja tallenna tapahtuma

Huom! mikali kyseessa on toistuva tapahtuma perustietojen tapasta toistuva tapahtuma saat
lisdvalikon ndkyviin, josta paddset valitsemaan tiedot toistuvaan tapahtumaan.

Viestinta

Julkisen tiedotteen tekeminen tapahtuu taalta kohdasta viestinta—>tiedotteet. Valitse uusi tiedote
ja tayta haluamasi tiedot. Mikali tiedotteen tulee nakya myds internet-sivuilla, valitse
nakyvyydeksi julkinen. Lisaa aina sopiva kuva tiedotteeseen, joko kuvituskuvista tai omista kuvista.

Toivomme mahdollisimman aktiivista kayttda, jolloin sivuista tulee eldavat. Muistetaan kuitenkin
asiallinen kayttaytyminen internetissa.

Mikali tiedotteen haluaa jakaa esimerkiksi Facebookissa, kopioi osoitekentta ja lisda facebook
paivitykseen.

Toivomme ettd joukkueenjohtajamme kdyttavat viestintadan mahdollisimman paljon MyClub
jarjestelmaa tietoturvan takia. Kohdasta viestit saat |ahetettya ryhmallesi sdhkdpostia. Valitse uusi
sahkoposti.

Laskutus

Laskutus-ohjeet tulevat seuran puheenjohtajalta. Laskujen tekeminen ja [ahettaminen on helppoa
MyClub jarjestelman kautta.

MyClub paakayttaja
Roolit

MyClub jarjestelmadssa on 5 roolia astettuna. Roolit ja oikeudet ovat seuraavat

Paakayttaja: Kaikki oikeudet palvelun kayttoon. Kontaktihenkild palveluntarjoajalle
Tilinhoitaja: Kaikki oikeudet lukuunottamatta asetusten muokkaaminen

Valmentaja: Kaikki oikeudet lukuunottamatta asetusten muokkaaminen ja laskujen hallinta
Apuvalmentaja: Oikeudet luoda ja muokata tapahtumia, tapahtumailmoittautumisia ja
seurata ldsndoloja, lahettaa viesteja ja luoda tiedotteita

5. Kauppavastaava: Oikeudet muokata verkkokaupan tilauksia

PwwnNpE

Paakayttajat maarittaa vastuuseura eli Kemijarven Kiekko ry. Padkayttajan roolin voi luovuttaa
ainoastaan Kemijarven Kiekko ry:n puheenjohtajan valtuuttamalle henkilélle. Ennen kuin roolia
voidaan luoda, tulee uusi henkild lisata MyClub jaseneksi. Katso joukkueenjohtajan osastolta
uuden jasenen luominen.



Ennen kauden alkua tai kauden aikana paakayttdja antaa roolit joukkueisiin. Endotuksena on, etta
joukkueet pysyvat kaudesta toiseen mutta henkilot muuttuvat ikdluokkien mukaan. Joukkueen
valitulle vastuu joukkueenjohtajalle luovutetaan kyseisen joukkueen tilinhoitajan oikeudet.
Tilinhoitajan oikeudet voi joukkueenjohtaja jakaa edelleen muille joukkueenjohtajille seka
rahastonhoitajille, siten miten vanhempainkokous on joukkueen toimihenkil6t vahvistanut.

Seuran tiedotteet

Seuran tiedotteet tulevat sivustolle Seura—> KeKi kohtaan ajankohtaista. Seuran kuten
joukkueidenkin tiedotteet tehddaan MyClub sivustolla. Tiedotteen luomiseen paadsee hallinta
paneelista, kun on kirjautuneena ja omaa paakayttajatunnukset. Vasemmalta 16ytyy Viestinta -
tiedotteet. Sivuston oikeassa ylalaidassa on valikko uusi tiedote. Huomaa ettd mikali haluat
tiedotteen nakyvan myos julkisesti internet-sivustolla, tulee tiedotteen nakyvyydeksi valita
julkinen.

Huom! Tiedote tulee tehda osioon Kemijarvenkiekko = Kemijarvenkiekko, MyClubissa

Internet-sivujen paakayttaja
Tunnusten luominen WordPress tietokantaan

Internet-sivujen paivitys tapahtuu WordPressin kautta. Paakdyttdjan tunnuksilla padsee
kirjautumaan WordPress paneeliin osoitteessa:

https://italapinjaakiekko.fi/wp-admin/

Paakayttaja tunnuksen voi mydntda ainoastaan sivuston aiempi paakayttdja, tai vaihtoehtoisesti
yhteisty6kumppanimme:

Toni Rissanen
+358 (0) 503813072
yhteys@tonirissanen.fi

Tunnukset sivustolle voi hyvaksya ainoastaan Kemijarven Kiekko ry:n puheenjohtaja tai
nimenkirjoitusoikeuden omaava henkilé. Huomio! Ilman Kemijarven Kiekon vastaavan henkilon
lupaa edelld mainitut henkilot eivat voi tunnuksia myodntaa.

Kayttajatunnusten luominen on yksinkertaista WordPress paneelissa. Paneelista 16ytyy
vasemmasta laidasta Kayttdjat osio. Klikkaamalla paasee lisdamaan kayttajia. Kayttdjatunnus
(henkilon sahkopostiosoite) seka sahkdpostiosoite ovat pakollisia tietoja. Nama taytettyad varmista,



ettd [aheta kayttadjalle ilmoitus laatikko on valittuna. Kehotamme tdayttamaan myds nimi kentat.
Valitse rooliksi yllapitaja (emme kdyta muita rooleja). Taman jalkeen paina lisda uusi kayttaja.
Uudelle kayttdjalle [ahtee kutsu jarjestelmdan automaattisesti.

Mediakirjasto

Paakayttadja voi lisata kaikille kaytettavaksi kuvia. Nama kuvat voidaan lisata mediakirjaston kautta.
Samalla kuvapankki kasvaa aina kun sivustolle tapahtuvia paivityksia tehdaan ja lisataan uusi kuva.
Kaikki kuvat jaavat mediakirjastoon automaattisesti muistiin kaytettavaksi myos uudelleen. Kuvia
kaksoispainamalla paasee kuvan “tiedostoon”. Nimeamalla ja lisdédamalla tarkan kuvauksen
lisattyyn kuvaan helpottaa se toimintaa jatkossa. Tata kautta lisatdan myos lahteet esimerkiksi
yhteistyokumppanit kuvakaruselliin etc.

Sivujen muokkaus

Sivut osiosta tehddan muutokset sivustojen ns. pysyviin teksteihin. Paneelista valitsemalla sivut
aukeavat padandyttoon sivukartta. Sivukartan oikeassa laidassa nakyy sivujen status. Jos status on
julkaistu, sivu nakyy internet sivustolla. Klikkaamalla sivuston nimesta aukeaa uusi paneeli, josta
tulee valita edit with cornerstone. Taalla sivu aukeaa nakyviin ja padkayttaja paasee tekemaan
muutokset runkotekstiin. Kun muutokset ovat tehtynd, muista tallentaa sivusto vasemmasta
laidasta olevasta palkista. Alimmainen nappain save.

Vasemmasta palkista padsee myds takaisin perusvalikkoon. Vasen ylakulma kolme viivaa ja valitse
exit to dashboard.

Uuden sivun luominen

Sivut osiossa 16ytyy ndppain luo uusi. Painamalla luodaan uusi sivu sivustolle ja sivun muokkaus
tulee nakyviin. Sivustolle luodaan otsikko, jolla se nakyy navigoinnissa ja toimii sivun otsikkona.
Huom! Taalla sivustolle luodaan ainoastaan otsikko ja julkaistaan muokattavaksi. Valitse oikealta
julkaise. Sivu on nyt julkaistu mutta ei ole nakyvissa missaan. Palaamalla sivut lehdelle, [6ydat
sivuston otsikolla oikealla ylalaidassa olevalla etsimelld. Taman jalkeen valitaan sivu ja edit with
cornerstone.

Layout—> Valitaan sivuston layout otsikon alapuolelle.
Elements—> Raahamalla voidaan vieda eri elementteja sivustolle.
Inspector—-> Naet milta sivusto nayttaa

Muista tallentaa valmis sivusto paneelin vasemmasta alalaidasta = Save
Takaisin WordPress paneeliin padset vasemmasta ylalaidasta exit to dashboard

Sivusto on valmis mutta ei nakyvissa. Sivuston saat nakyviin seuraavilla askelilla.
1. Valitse: Ulkoasu—> Valikot
2. Valitse vasemmalta sivut = etsi = sivuston otsikko
3. Valitse sivusto ja lisaa valikkoon.
4. Sivusto ilmestyy alimmaiseksi valikon rakenteeseen.



5. Sivusto ohjataan oikealle kohdalle vetamalla
6. Sivun alalaidasta tallennetaan valikko, milloin sivusto tulee nakyviin.

Sivusto on myds muokattavissa sivujen muokkauksen mukaisella tavalla.
Yhteydenotto

Yhteydenotto valikosta padsee muokkaamaan yhteydenottolomakkeita. Yhteydenottolomakkeet
ovat valmiiksi luodut. Ylavalikosta kun valitaan sahkdposti, padstaan maarittelemaan kenelle
yhteydenottolomake lahetetdaan. Uusien yhteydenottolomakkeiden luomisessa kannattaa olla
yhteydessa yhteistydkumppaniin.

MyClub

Talla sivustolla pystytadan varmistamaan luonti ja jatkuva paivitys. MyClubista tuodaan
automaattisesti pdivitykset noin 1 tunnin valein. Mikali MyCLubissa luotu asia halutaan
valittdmasti ndkymaan internet-sivustolle talla sivustolla pitdaa kdyda painamassa, tyhjenna
valimuisti ja synkronoi tiedotteet.

Joukkuesivuston rakenteen muuttaminen

Sivuston oletuksena on, ettd joukkue ei ndy sivustolla. Suurin osa joukkueista haluaa kuitenkin
nakyviin pelaajien kuvat. Ainoastaan paakadyttdja voi muuttaa sivuston asetuksen siten etta kuvat
nakyvat automaattisesti. Tama tapahtuu seuraavasti

1. Mene osioon sivut

2. Valitse joukkueen sivut, johon haluat muutoksen

3. joukkuesivustolla oikeassa laidassa on sivun ominaisuudet, valitse sivupohjaksi myclub

team page model 1
4. paivita

Paakayttajalle huomio! Kun haluaa KeKin sivustolle tehda tiedotteen MyCLubin kautta pitaa
tiedote luoda osastolle Kemijarven Kiekko, Kemijarven Kiekko. Tiedotteen luominen paasivustolle
ei tuo sita nakyviin KeKin osioon.

Materiaalisalkku

Materiaalisalkkuun lisdaminen tarvitsee aina internet-sivuston paivittdjan oikeudet. Pdivitettava
materiaali tulee ensin lisdta mediakirjastoon.

1. Lisaa liite ensin mediakirjastoon ja ota liitteen URL talteen (klikkaa liitetta ja kopioi oikealta
"Kopioi linkki" kohdasta osoite talteen

2. Avaa materiaalisalkku sivu muokkaustilaan ja paina yhta nykyisista liitenapeista, esim.
Toimintakasikirja.

3. Paina sen jalkeen duplicate painiketta, jolloin "nappi" kopioituu.



4. Vaihda lopuksi vield vasemman puolen asetuksista napin nimi ja URL oikeaksi eli liita
aikaisemmin kopioimasi linkki tahan.

Hatatilanteet tai auttava yhteystieto

Toni Rissanen
+358 (0) 503813072
yhteys@tonirissanen.fi







