
 myClub ohjeet seuratoimijoille 2021-03-04 
 Viestintä ja tapahtumien hallinta 

Yleistä 
Tässä ohjeessa käydään läpi esimerkinomaisesti, miten viestintää ja tapahtumien hallintaa voidaan tehdä 

myClubissa. Tehdäksesi viestintää tai luodaksesi tapahtumia myClubissaa, tulee sinulla olla myClubissa joko 

”apuvalmentajan” tai ”valmentajan” (myClub rooleja) oikeudet. Nämä oikeudet myöntää myClub 

pääkäyttäjä ja mikäli tarvitset oikeuksia, voit olla yhteyksissä seuran sihteeriin sihteeri@jrv.fi. Sihteeriin voit 

olla yhteyksissä myös, jos järjestelmän toiminnallisuuksista (esim. ryhmähierarkkia, jäsentasot, muut 

toiminnallisuudet) tulee kysyttävää. Laskutukseen liittyvissä kysymyksissä voit olla yhteyksissä seuran 

taloudenhoitajaan talous@jrv.fi. 

Parhaiten viestintä ja tapahtumien hallinta onnistuu tietokoneella, mutta myös mobiililaite toimii selaimen 

kautta. 

Huomioithan myös, että kattavat myClub yleisohjeet löytyvät osoitteesta: https://help.myclub.fi 

Tiedotteen tekeminen verkkosivuille 
Kaikki myClubin kautta tehtävät tiedotteet tulevat automaattisesti näkyviin myClubin lisäksi seuran 

verkkosivuston etusivulle, Ajankohtaista -otsikon alle. Lisäksi verkkosivuston useammalla alisivulla (esim. 

Juniorit, Taitoryhmä, Kilparyhmä, jne.) on oma tiedotelistaus, johon populoidaan ainoastaan ko. ryhmään 

(esim. Juniorit) kuuluvat tiedotteet. 

Tiedotteen luot seuraavasti: 

• Kirjaudu myClubiin osoitteessa https://jrv.myclub.fi/ 

• Avaa Hallinta -ikkuna 

 
• Valitse vasemmalla olevasta puurakenteesta Viestintä ➔ Tiedotteet 

 
• Valitse ylhäältä ryhmä, jolle haluat luoda tiedotteen. Jos tiedote koskee kaikkia, valitse päätaso 

”Jämsän Retki-Veikot ry”. Mikäli haluat kohdentaa tiedotteen jollekin pienemmälle ryhmälle, voit 

valita esim. ”Lasten suunnistuskoulu” tai ”Taitoryhmä”. 
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• Muotoile tiedote haluamaksesi, esimerkki alla: 

 
Tiedotteen luonnissa huomioitavia asioita: 

• Aseta Näkyvyys tilaan Julkinen, jotta tiedote päätyy näkyviin verkkosivuille 

• Tarvittaessa voit lisätä linkin osaksi tekstiä. Lisää linkitettävän tekstin ympärille hakasulut ja 

linkin ympärille normaalit sulut. Kirjoita linkitettävä teksti ja linkki yhteen: 

Teksti: Tämä on [myClub](https://www.myclub.fi) näkyy muodossa Tämä on myClub 

• Voit julkaista tiedotteen myös ajastetusti määrittämällä julkaisuajankohdan tulevaisuuteen 

• Voit määrittää tiedotteen poistuvan näkyvistä määritellyn ajankohdan jälkeen 

• Voit liittää tiedotteeseen tiedostoja liitteeksi. Ainakin PDF ja HTML -muotoiset tiedostot 

todistetusti toimivat hyvin. 

• Voit vaihtaa tiedotteeseen liittyvän kuvan 

• myClubista löytyy joukko kuvituskuvia ja voit myös ladata oman kuvan 

• Voit erikseen sallia tiedotteen kommentoinnin 

• Kommentointi on mahdollista vain kirjautuneilla myClub käyttäjille 

• Voit tarkastella myös muiden tekemiä tiedotteita ja katsoa niistä mallia omalle 

toteutukselle 

  

https://www.myclub.fi/
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• Tiedotteen luonnin jälkeen voit tarpeen vaatiessa lähettää saman tiedotteen vielä 

sähköpostilla JRV:n myClub käyttäjille 

 
• Julkaistu tiedote tulee näkyviin seuran verkkosivuille välittömästi 
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Sähköpostiviestin lähettäminen 
myClub mahdollistaa sähköpostin lähettämisen seuran jäsenistölle. Viestien lähettäminen voidaan tehdä 

myös rajatusti pienemälle joukolle. Seuraavassa kuvattu tapa vaatii viestin lähettäjältä Valmentajan 

(myClub rooli) oikeudet. 

Sähköpostiviestin luot seuraavasti: 

• Kirjaudu myClubiin osoitteessa https://jrv.myclub.fi/ 

• Avaa Hallinta -ikkuna 

 
• Valitse vasemmalla olevasta puurakenteesta Viestintä ➔ Viestit 

 
• Ylhäällä näkyvä ryhmävalinta rajaa valittavia viestin vastaanottajia, joten etenkin, jos haluat itse 

tarkasti määrittää viestin vastaanottajat, varmista että ryhmäksi on valittu päätaso ”Jämsän Retki-

Veikot ry” 

  
• Klikkaa oikeasta reunasta Uusi Sähköposti 

 
• Määrittele viestin vastaanottajat, aihe ja sisältö 

 

https://jrv.myclub.fi/
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Sähköpostiviestin luonnissa huomioitavia asioita: 

• Vastaanottajien määrittelyssä kannattaa hyödyntää suodattimia, joiden avulla saa kätevästi 

rajattua vastaanottajat johonkin ryhmään 
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Tapahtumien luonti 
Tapahtumia voivat olla esim. korttelicup, sähly, kehonhuolto, kilpailu, kokous, harjoitus, leiri, kurssi, jne. 

Ylläpito voi tarvittaessa luoda uusia tapahtymatyyppejä. 

Tapahtumat näkyvät myClubin lisäksi myös seuran verkkosivuilla seuraavasti (muutokset mahdollisia): 

• Pääsivun ”Tulevat harjoitukset” osiossa näkyy kaikki tapahtumat joiden tapahtumatyyppi on 

Kuntorastit, Kortteli-cup, Sähly, Kehonhuolto tai Harjoitus. 

• Juniorisivun ”Kalenteri” osioon tulee kaikki tapahtumat, jotka on kohdennettu ryhmälle ”Lasten 

suunnistuskoulu” 

• Kilparyhmän ”Kalenteri” osioon tulee kaikki tapahtumat, jotka on kohdennettu ryhmälle 

”Kilparyhmä” 

• Taitoryhmän ”Kalenteri” osioon tulee kaikki tapahtumat, jotka on kohdennettu ryhmälle 

”Taitoryhmä” 

Perustiedot tapahtumalle luot seuraavasti: 

• Kirjaudu myClubiin osoitteessa https://jrv.myclub.fi/ 

• Avaa Hallinta -ikkuna 

 
• Valitse vasemmalla olevasta puurakenteesta Tapahtumat ➔ Hallinta 

 
• Valitse ylhäältä ryhmä, jolle haluat luoda tapahtuman. Jos tapahtuma koskee kaikkia, valitse 

päätaso ”Jämsän Retki-Veikot ry”. Mikäli haluat kohdentaa tiedotteen jollekin pienemmälle 

ryhmälle, voit valita esim. ”Lasten suunnistuskoulu” tai ”Taitoryhmä”. 

  
• Valitse oikealta Uusi Tapahtuma 

 
• Määrittele tapahtuman perustiedot 

https://jrv.myclub.fi/
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Huomioitavaa tapahtuman perustietojen määrittelyssä 

• Mikäli sopivaa tapahtumatyyppiä ei löydy valintalistalta, valitse ”Muu tapahtuma” tai ota yhteyttä 

pääkäyttäjään uuden tapahtumatyypin luomiseksi. 

• Mikäli sopivaa tapahtumapaikkaa ei löydy valintalistalta, klikkaa ”Luo uusi tapahtumapaikka” tai 

valitse tapahtumapaikaksi ”Ei määritelty” 

• Voit määritellä tapahtuman myös toistuvaksi, jolloin riittää että luot tapahtuman vain kerran. 

Tällöin laita täppä päälle kohtaa ”Toistuva” ja määrittele millä frekvenssillä tapahtuma toistuu

 
• Voit liittää tapahtumaan tiedostoja. Ainakin PDF ja HTML -muotoiset tiedostot todistetusti toimivat 

hyvin. 

• Voit vaihtaa tiedotteeseen liittyvän kuvan 

• myClubista löytyy joukko kuvituskuvia ja voit myös ladata oman kuvan 

Tapahtuman näkyvyyden ja ilmoittautumisoptiot määrittelet seuraavasti: 
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• Seuraavaksi määrittele tapahtuman näkyvyyteen ja ilmoittautumiseen liittyvät parametrit erillisellä 

välilehdellä 

 

Huomioitavaa Ilmoittautumis- ja näkyvyysasetuksissa: 

• Seuran harjoitukset ja muut tapahtumat ovat lähtökohtaisesti avoimia kaikille. Tämän vuoksi ja 

jotta tapahtuma näkyisi oikein seuran verkkosivustolla, on suositeltavaa asettaa kaikki tapahtumat 

näkyväksi kaikille. Aseta siis ”Tapahtuman Näkyvyys” tilaan Näkyy kaikille. 

• Ilmoittautumista kannattaa hyödyntää aina kun se on järkevää. Näin tapahtuman järjestävä 

osapuoli saa etukäteen käsityksen tapahtumaan osallistujien lukumäärästä. Tällöin aseta 

”Ilmoittautuminen” tilaan Avoin kaikille. Jos jostain syystä et halua ottaa käyttöön ilmoittutumista, 

valitse Ei ilmoittautumista 

• Voit erikseen määrittää aikavälin, milloin tapahtumaan ilmoittutuminen on mahdollista 


