
MyClub guide
   (om du använder dator)

För att skapa/lägga in en händelse i kalendern (tex match)
1. Logga in i MyClub https://www.myclub.se/

2. Välj ditt lag i drop-down menyn som heter ”Välj grupp”

3. Klicka på ”Kalender” symbolen menyn under huvudmenyn och därefter på den blå knappen som heter ”Ny aktivitet”
4. Fyll i ”Titel” (t.ex träning) och samtliga andra fält som är obligatoriska som tex datum,  om aktiviteten är återkommande eller inte, samling mm

5. Under ”Beskrivning” beskriver du aktiviteten

6. Klicka sedan på “Skapa”


För att skicka iväg en kallelse till en aktivitet
1. Gå till ”Kalendern”, här får du upp alla aktiviteter som du har skapat/lagt in

2. Klicka på ”Välj” för den aktivitet som du vill kalla spelare till

3. Klicka på den blå knappen ”Hantera kallade” och kryssa i de spelare som du vill kalla och därefter på ”Spara”

4. För att skicka iväg kallelsen direkt går du till fliken som heter ”Kallelser” och klickar på knappen ”Skicka inbjudan” och därefter ”Skicka till alla”. Nu skickas inbjudan iväg direkt.


För att ändra en aktivitet/kallelseinställningar
1. Gå till ”Kalendern”. Där får du upp alla aktiviteter som du har skapat/lagt in

2. Klicka på ”Välj” för den aktivitet som du vill ändra något i/för
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3. Klicka på fliken ”Aktivitetsinställningar”. Här kan du ändra kallelsens innehåll om det skulle behövas och även ändra andra inställningar som ändrad samlingstid mm. Glöm inte att trycka ”Spara” innan du fortsätter.


För att skicka iväg ett mail
1. Välj din grupp/lag som du vill skicka ett mail till

2. Klicka på fliken ”Medlemmar”

3. Markera de medlemmar som du vill skicka ett mail till

4. Därefter klicka du på ”Skicka mejl”
5. Fyll i de fält som måste fyllas i och skriv själva mailet under ”Text” och därefter på ”Skicka mejl”


Registrera närvaro på en träning
1. Gå till ”Kalendern” och klicka ”Välj” den aktivitet som du vill rapportera närvaro för
2. Klicka på fliken som heter ”Hantera kallade” och kryssa i/för de spelare som var på träningen/matchen/aktiviteten
3. Längst ner på sidan måste du klicka på ”Spara” annars registreras inte aktiviteten


Lägga upp en nyhet på hemsidan

1. När du är inloggad i MyClub och valt det lag som du vill skapa en nyhet för, högst upp på sidan välja ”Hemsida” i huvudmenyn

2. Klicka sedan på ”Nyheter” och därefter ”Ny Nyhet”

3. Fyll i ”Rubrik”, när den ska publiceras och en ”Sammanfattning”. Innehåll och författare, klicka sedan på ”Skapa”
4. För att lägga till en bild klickar du sedan på ”Ny komponent” och välj den bild som du sparat på datorn. Ladda upp bilden/filen och klickar därefter på ”Spara”.


Lägga till ny medlem

1. Logga in i MyClub https://www.myclub.se/

2. Välj det lag/grupp som du vill lägga till en medlem för och klicka sedan på ”Medlemmar” och sedan på ”Ny medlem”

3. Fyll i alla uppgifter och klicka på ”Registrera”


Ta bort medlemmar

1. Välj det lag/grupp som du vill ta bort en medlem för och klicka sedan på ”Medlemmar”

2. Välj den ”medlem” (genom att sätta ett kryss i rutan framför namnet) som du vill ta bort och klicka sedan på den röda knappen med texten ”Ta bort” 
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