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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena on jarjestaa koulutustilaisuus
SJK-junioreiden toimihenkildille. Koulutustilaisuudessa perehdytetaan ja opaste-
taan toimihenkil6ita uuteen MyClub-toiminnanohjausjarjestelmaan. SJK-juniorit
ry:ssd harrastajamaaréat ovat olleet viime vuosina kasvussa, joten oli aika miettia
uusia keinoja, joilla kokonaisuus saadaan pidettya kasassa. Koulutustilaisuutta var-
ten laaditaan selked ja ymmarrettava diaesitys, jonka pohjalta koulutustilaisuus to-
teutetaan. Toimihenkildiden koulutustilaisuuden liséksi uudesta toiminnanohjausjar-
jestelmasta tehdaan ohjekirja, joka tallennetaan SJK-junioreiden MyClub-toimin-
nanohjausjarjestelmaan.

Opinnaytetydn ensimmaisena tavoitteena on kuvailla, millainen rooli hyvalla valmis-
tautumisella on koulutustilaisuudessa seka kuinka koulutustilaisuus normaalisti ete-
nee. Tavoitteena on havainnollistaa onnistunutta koulutustilaisuutta, koulutuksen si-
saltod seka koulutusmenetelmid. Toisena tavoitteena on kayda lapi yleisesti mika
on toiminnanohjausjarjestelma, perehtyd MyClub-toiminnanohjausjarjestelmééan
seka havainnollistaa toiminnanohjausjarjestelméan kayttéonoton vaikutuksia SJK-ju-
nioreiden toimintaan. Viimeisena tavoitteena on toteuttaa koulutustilaisuus toimi-
henkiloille, jossa opastetaan heille uuden toiminnanohjausjarjestelman kayttéa ja
taman tilaisuuden pohjalta suunnitella seka laatia ohjekirja seuran toimihenkildiden
kaytettavaksi.

Tavoitteena on, etta jarjestamani koulutuksen jalkeen seuran toimihenkilot osaavat
kayttaa ja hyodyntaa itsenaisesti MyClub-toiminnanohjausjarjestelmaa sekd mah-
dollisesti opastamaan jarjestelman kayttoa niille toimihenkildille, jotka eivéat koulu-
tustilaisuuteen paasseet osallistumaan.

Avainsanat: koulutustilaisuus, toiminnanohjausjarjestelmat, diaesitys, ohjekirja,
ERP
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The aim of this functional thesis was to organize a training session for the officials
of SJK-juniorit ry. The aim of the training session was to teach and guide officials to
use their new MyClub Enterprise Resource Planning system (ERP). The number of
footballers at SJK-juniorit ry has been growing in recent years, and so it was time to
think about how to keep all information together. The plan was to make an explicit
and comprehensible slideshow for the training session as well as a manual to be
saved in the MyClub ERP system for later use.

The first aim of this thesis was to describe how important it is to plan a training
session and how the session usually goes. The aim was to illustrate how a success-
ful training session proceeds, the content of training, and training methods. The sec-
ond aim was to explain what ERP is, to show how the MyClub ERP system works,
and how it influences the everyday life of SIK-juniorit. The final aim was to organize
a training session for officials and teach them to use ERP. Based on this session, a
manual was made for officials to use.

The aim is that, after this training session, the officials know how to use inde-
pendently the MyClub ERP system and possibly teach and guide those officials who
could not be present at the training session.

Keywords: training session, Enterprise Recourse Planning, slideshow, manual,
ERP
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1 JOHDANTO

Harrastajamaarien kasvaessa monet urheiluseurat ovat ottaneet kaytt6onsa erilai-
sia toiminnanohjausjarjestelmia helpottaakseen seuratoiminnan arjen pyorittAmista.
Seuratoiminnan pyoérittamista helpottaakseen myos opinnaytetydn toimeksiantaja
SJK-juniorit ry paatyi hankkimaan toiminnanohjausjarjestelman. SJK-juniorit ry:ssé
harrastajamaarat ovat olleet viime vuosina kasvussa, joten oli jarkevaa miettia uusia

keinoja, jolla kokonaisuus saadaan pidettya kasassa.

Tama on toiminnallinen opinnaytetyo, jonka tarkoituksena on pitaa koulutustilaisuus
SJK juniorit ry:lle uuden toiminnanohjausjarjestelma MyClubin kaytté6notosta. Ta-
man koulutustilaisuuden pohjalta laaditaan yksinkertainen ja selkead ohjekirja, joka
jaéa kaikille seuran jasenille kaytettavaksi. Koulutustilaisuus seka ohjekirja toteute-
taan SJK juniorit ry:n toimeksiannosta. Suoritin viiden kuukauden tydharjoittelujak-
soni lokakuusta 2018 alkaen SJK juniorit ry:ssa. Samaan aikaan oli ajankohtaista
uuden toiminnanohjausjarjestelman hankinta, joten uuden toiminnanohjausjarjestel-

man kouluttaminen seuran toimihenkilGille sopi erinomaisesti harjoittelujaksoon.

Opinnaytetydn teoriaosuudessa avataan yleisesti koulutustilaisuuden rakennetta,
koulutustilaisuudessa kaytettavia materiaaleja seka koulutusmenetelmia. Tassa
osuudessa kerrotaan myds mité tarkoittaa toiminnallinen opinnaytetyd seka mika on
toiminnanohjausjarjestelmé ja millaisia vaikutuksia sen kayttdonotossa on. Opin-
naytetyon toiminnallisessa osuudessa kaydaan lapi pitamani koulutustilaisuuden
taustaa, suunnittelua ja toteutusta. Ohjekirja suunniteltiin koulutustilaisuuden lisaksi

omien kokemuksien pohjalta SJK-juniorit ry:n MyClubin p&aéakayttajana.
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1.1 Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoitteet

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena on jarjestaa koulutustilaisuus
SJK-junioreiden toimihenkildille. Koulutustilaisuudessa perehdytetaan ja opaste-
taan toimihenkilditd uuteen MyClub-toiminnanohjausjarjestelmaan. Koulutustilai-
suutta varten laaditaan asiasisalloltaan selkeéd ja ymmarrettava diaesitys, jonka poh-
jalta koulutustilaisuus toteutetaan. Toimihenkiléiden koulutustilaisuuden liséksi uu-
desta toiminnanohjausjarjestelméasta tehdaan ohjekirja, joka tallennetaan SJK-ju-
nioreiden MyClub-toiminnanohjausjarjestelmaan. Ohjekirjaan tehd&an ohjeistuksia
pelaajille, toimihenkil6ille seka pelaajien vanhemmille. Ohjekirjaan voidaan lisata

tarvittaessa myos uutta ohjeistusta, koska jarjestelmaa kehitetaan jatkuvasti.

Opinnaytetydn ensimmaisena tavoitteena on kuvailla, millainen rooli hyvalla valmis-
tautumisella on koulutustilaisuudessa seka kuinka koulutustilaisuus normaalisti ete-
nee. Tavoitteena on havainnollistaa yleisesti onnistunutta koulutustilaisuutta, koulu-
tuksen sisaltéa seka koulutusmenetelmia. Toisena tavoitteena on kayda lapi ylei-
sesti mika on toiminnanohjausjarjestelma, perehtya MyClub-toiminnanohjausjarjes-
telmaéan sekd havainnollistaa MyClub-toiminnanohjausjarjestelmén kayttéonoton
vaikutuksia SJK-junioreiden toimintaan. Viimeisena tavoitteena on toteuttaa koulu-
tustilaisuus SJK-junioreiden toimihenkildille, jossa opastetaan heille uuden toimin-
nanohjausjarjestelman kayttoéa ja taman tilaisuuden pohjalta suunnitella seka laatia
ohjekirja seuran toimihenkildiden kaytettavaksi.

Suurin tavoite tydssa on jarjestelman kayttéonoton valmistelu, johon kuuluu koulu-
tuksen pitaminen ja ohjekirjan laatiminen. Onkin tarkeaa, etta jarjestamani koulutuk-
sen jalkeen seuran toimihenkilot osaavat kayttaa ja hyodyntaa itsenaisesti MyClub-
toiminnanohjausjarjestelméaa seka mahdollisesti opastamaan jarjestelman kayttoa
niille toimihenkildille, jotka eivat koulutustilaisuuteen péésseet osallistumaan. Kou-
lutustilaisuuden liséksi toteutetaan selkea ohjekirja kaikille seuran jasenille, josta
selvida toiminnanohjausjarjestelman kayttdohjeet ja SJK-junioreiden tapa toimia jar-

jestelman parissa.
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1.2 SJK-juniorit ry

Toimeksiantaja Seindjoen Jalkapallokerho-juniorit ry, tutummin SJK-juniorit, on val-
takunnallisesti arvostettu Sinettiseura, joka on Palloliiton toimesta arvioitu laatujar-
jestelman tasolle nelja ja nain ollen kuuluu Suomen huippuseurojen joukkoon. SJK-
junioreissa vanhin ikaluokka on 2004-syntyneet ja nuorimmat 2015-syntyneita. SJK-
junioreissa on myos erityisliikuntaryhma Tiikerit, joka on tarkoitettu ensisijaisesti
kouluikaisille lapsille ja nuorille mutta aivan kaikki halukkaat ovat tervetulleita. (SJK-
juniorit ry 2017.)

SJK-juniorit tekevat tiivista yhteisty6ta myos Seinajoen Jalkapallokerho Oy:n ja SIK
Akatemian seka lahialueen seurojen kanssa. SJK-juniorit on profiloitunut kasvatta-
jaseuraksi ja tavoitteena on olla yksi Suomen johtavista kasvattajaseuroista seka
vahva jalkapallovaikuttaja yhteiskunnassa. Seura tarjoaa monipuolista ja laadu-
kasta toimintaa kaikille jalkapallosta kiinnostuneille lapselle ja nuorille seka turvalli-
sen, tavoitteellisen ja mielekkddn sekd ammattimaisesti johdetun harrastuksen.
(SJIK-juniorit ry 2017.)

SJK-juniorit ry:n pelaajamaaré kasvoi kaudella 47 pelaajalla kauden 2018 aikana ja

kokonaismaara pelipassillisia pelaajia oli 623 (SJK-juniorit ry 2019).
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2 KOULUTUSTILAISUUS

2.1 Valmistautuminen

Valvio ja Parviainen (2013, 25-26) toteavat, etta koulutustilaisuus onnistuu, kun
kouluttaja suunnittelee tilaisuuden ja valmistelee esitysta huolellisesti. Jokaiselle
kouluttajalle 16ytyy hyodyllisia valmistautumiskeinoja, joko liittyen omaan tai tekni-
seen valmistautumiseen. Valvio ja Parviainen perdankuuluttavat avoimuutta, ai-
toutta, rehellisyytta ja luonnollisuutta. Téalldin koulutuksen sanoma menee paremmin
perille ja kouluttajan ammattitaito korostuu. Hyva valmistautuminen luo pohjan koko
koulutustilaisuuden onnistumiselle. Se, etta kouluttaja on perehtynyt koulutettavaan
aiheeseensa huolella, nakyy koulutukseen osallistuville koulutustilaisuuden ensi
hetkista alkaen. Jarjestettdessa koulutustilaisuutta uuden toiminnanohjausjarjestel-
man kayttéonotosta on kouluttajan tarkea tuntea ja tietéaa jarjestelman taustat, mita

toimintoja se sisaltaa seka kuinka niitd paastaan hydédyntamaan.

Ohjeita ja materiaaleja koulutustilausuuteen valmistautumiseen Ioytyy paljon. Kai-
ken pohja on kuitenkin se, etta kouluttaja on itse innostunut ja kiinnostunut koulutet-
tavasta aiheesta. On tarkeaa, etté kouluttaja paasee hyvissa ajoin perehtymaan uu-
teen toiminnanohjausjarjestelmaan, tekemaan taustatyon aiheesta ja paasee rau-

hassa suunnittelemaan itse koulutustilaisuutta ja sen kulkua.

Valvion ja Parviaisen (2013, 26-27) mukaan koulutuksen suunnittelu kannattaa
aloittaa ajoissa. Mitdan konkreettista aikakasitetta ei ole olemassa, mutta suunnit-
telua ei voi aloittaa liian aikaisin. Kun aletaan suunnittelemaan koulutuksen sisalt6a,
tiedonkeruu on keskeisessa asemassa. Valvion ja Parviaisen mukaan kannattaa
kerata kaikkea mahdollista tietoa, joka auttaa oppimaan, ymmartamaan ja olemaan
ajan tasalla aiheesta. Kun kouluttajalla on tarpeeksi tietoa kayttdjarjestelman kay-
tosta ja han osaa vastata koulutettavien mieltd askarruttaviin kysymyksiin, luo se
luotettavan sek& ammattitaitoisen kuvan kouluttajasta. Kouluttaja voi esimerkiksi
laatia itselleen kalenterin, johon han suunnittelee ja aikatauluttaa koulutukseen val-
mistautumisen. Taman kalenterin aikataulua noudattamalla hyva valmistautuminen

toteutuu, kaikki asiat tulee otettua huomioon seka turha stressaaminen jaa pois.



10(45)

Valvion ja Parviaisen (2013, 29) mukaan koulutukselle pitdd asettaa selkeat tavoit-
teet seka paamaarat, joihin koulutuksella pyritdan. Tavoitteita voi selkeyttaa otta-
malla selvaa koulutuksen tilaajan ja osallistujien tavoitteista ja odotuksista seka reu-
naehdoista eli kohderyhmasta, osallistujamaarasta ja kaytettavissa olevasta ajasta.
Kupias ja Koski (2012, 24) muistuttavat, ettd koulutuksen aikana on tarkeda tuoda
tavoitteet esille ja linkittéda osallistujien odotukset laadittuihin tavoitteisiin ja lopussa
arvioida yhdessa tavoitteiden onnistumista. Valvio ja Parviainen (2013, 30) painot-
tavat erityisesti sitd, etta on tavoitteet pitda tehda myads itselleen selvaksi. Koulutus-
tilaisuudessa, jossa tarkoituksena on kayda lapi kayttoon tulevaa toiminnanohjaus-
jarjestelmaa, on tavoitteet selkeat. Tavoitteena on, etta seuran jokainen toimihenkild
osaa taman koulutustilaisuuden jalkeen kayttaa jarjestelmaa seké hyddyntaa sen
eri toimintoja. Tavoitteena on myds se, etta tarvittaessa he voivat opastaa toisiaan.

Nama tavoitteet ovat myds varmasti osallistujien odotukset koulutuksesta.

Valvio ja Parviainen (2013, 32) muistuttavat, ettd kouluttajan on tunnettava ai-
heensa ja omat ndkemykset aiheeseen liittyen, silla koulutukseen osallistujan sano-
taan tuntevan aiheesta vain kymmenesosan siita, mita asiantuntija tietdd. Valvio ja
Parviainen (s. 33) korostavat, etta kouluttajan taytyy ymmartad, mita esityksessa
kannattaa painottaa ja mita taas jattaa kokonaan pois. Mydskaan kuulijoista ei voi
koskaan tietaa lilkaa ja mitd enemman kouluttaja yleiststaan tietaa, sita luontevam-

min han osaa esiintya.
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2.2 Koulutuksen eteneminen ja rytmitys

2.2.1 Aloitus

Lammi (2015, 27) kirjoittaa, ettd koulutuksen alkuun kannattaa panostaa, koska sen
aikana kouluttajalla on mahdollisuus saada lasnaolijat vakuuttuneeksi siita, ettéa kou-
luttajaa kannattaa kuunnella. Han jatkaa, etta kouluttajalle ennestéén outojen osal-
listujien edessé aloitushetki on tarkeaa, koska ihmiset muodostavat ensivaikutel-
man toisistaan vahemmassa kuin yhdessa minuutissa. Koulutuksen suunnitteluvai-
heessa onkin tarkedd miettid, koulutustilanteen aloitusta, koska sen tarkoituksena
on herattaa kuulijoiden mielenkiinto seké luoda pohja koulutustilaisuudelle. Jos kou-

luttaja ei ole valmistautunut koulutukseen huolella, sen huomaa heti.

Kaloinen, Suntinen ja Vallisaari (2008, 54) kirjoittavat, etta yleis6 saa puhujasta en-
sivaikutelman heti esityksen alussa ja ensivaikutelma perustuu sanattomaan vies-
tintdan. He jatkavat, etta jonkinlainen ensivaikutelma syntyy, ennen kuin sanaakaan

on viela sanottu, joten siksi on tarkeaa tiedostaa sanattomien viestien tarkeys.

Kupiaksen ja Kosken (2012, 64—65) mukaan koulutuksen aloitus on hetki, jolloin
koulutukseen osallistuvat punnitsevat tilaisuudesta saatavat hyodyt itselleen.
Alussa muodostetaan kokonaiskuva koulutuksesta, sen siséllosta ja tassa vai-
heessa arvioidaan myds kouluttajan asia- ja ohjausosaaminen. Kupias ja Koski
(s.146) korostavat, ettd kouluttaja viestii kehonkielelladn paljon enemman kuin sa-
nallisesti. He kertovat, ettd kouluttajan kasvojen ilmeet kertovat paljon kouluttajan
ajatuksista ja tunteista itse koulutusta seka osallistujia kohtaan. Se, etta kouluttaja
luo tasapuolisesti katsekontaktin jokaiseen osallistujaan, antaa tilaisuudelle hyvan
alun. Koulutuksen suunnitteluvaiheessa esiintymistakin on hyva harjoitella. Nain tur-
hat ja joitakin arsyttavat kasien liikkeet jaavat pois ja ddnen kuuluvuutta seka sel-

keyttd tulee harjoiteltua.
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Lammi (2015, 27) painottaa, ettd koulutuksessa tulisi valttaa sellaista rakennetta,
jonka alku vaiheessa kaydaan lapi taustatietoja liian tarkasti. Hanen mukaansa aloi-
tuksen on tarkoitus ollakin lyhyempi kuin keskikohdan ja jouhevasti etenevisséa kou-
lutustilanteissa téllaiseen ei ole aikaakaan. Esimerkiksi sellaisessa koulutustilan-
teessa, missa tarkoituksena on kouluttaa ja opastaa seuraa kayttamaan yrityksen
uutta toiminnanohjausjarjestelmaé, ei taustatiedoilla valttamattad ole merkitysta.
Alussa voidaan yleisesti kayda lapi mita toiminnanohjausjarjestelmalla tarkoitetaan,
mitka ovat sen hyddyt kayttdonottaessa ja miten se vaikuttaa heidan toimintaansa.
Koulutettavat haluavat saada tilaisuudesta mahdollisimman paljon irti ja paasté kou-

lutustilaisuuden jalkeen kokeilemaan ja kayttdmaan uutta jarjestelmaa.

Kupiaksen ja Kosken (2012, 142-143) mukaan, kun puhutaan hyvasta koulutuk-
sesta suuren painoarvon saa esiintyjan tai kouluttajan esillaolo ja esiintyminen. He
korostavat, etta sellaista kouluttajaa kuunnellaan mieluummin, jota on miellyttava
kuunnella ja joka on innostava alusta alkaen. Heidan mukaansa nama piirteet tule-
vat esille koulutuksen alkumetreilld; kuinka kouluttaja on esilla, 1asn&a oleminen, in-
nostuneisuus seka hénen tapansa ilmaista asioita. Naihin kannattaa panostaa,
koska se antaa hyvan ponnahduslaudan onnistuneelle koulutustilaisuudelle, jota
koulutettavat mieluusti seuraavat. On todella tarkeda, etté koulutettavat saavat tilai-

suudesta kaiken hyddyn irti.

Marckwort (1999, 53) kirjoittaa, etta kun kouluttaja antaa jo esityksen alku vaiheessa
positiivisen kasityksen itsestaan, on yleiso puoliksi voitettu ja samalla on saatu luo-
tua positiivinen kontakti koulutettaviin antamalla hyva pohja jatkolle. Marckwort jat-
kaa, ettéd koulutuksen sanoma menee paremmin perille, kun ei ole negatiivisia asen-
teita tai valinpitamattomyytta kouluttajaa tai koulutettavaa asiaa kohtaan. Lundberg
(2003, 84) toteaa, ettd kun kouluttaja on valmistautunut tilaisuuteen huolella ja ha-
nelld on kattava tieto kasitellysté asiasta, niin yleis6 huomaa taméan. Han painottaa,

ettd tama lisda koulutettavien innostusta koulutettavaan asiaan kohtaan.

Kupiaksen ja Kosken (2012, 65) mukaan on monta eri tapaa aloittaa koulutustilai-
suus. Tilaisuus voidaan aloittaa esimerkiksi avaamalla keskustelua osallistujien kes-
ken tai heille voi antaa ongelman, mika sitten ratkotaan. He summaavat, etta olkoon

aloitus millainen tahansa, oleellisinta on se, etta koulutettaville tulee selvaksi, miksi
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koulutustilaisuus jarjestetddn (tavoite), mita asioita siella tullaan kasittelemaan (ko-

konaiskuva) seka mitka hyodyt siita on heille tulevaisuutta ajatellen.

2.2.2 Runko

Lammi (2015, 27) toteaa, ettd esityksen runko on se osio, joka sisaltdd ydinviestin
koulutustilaisuuden aiheesta. Vaikka koulutuksen aloitus ja lopetus ovat tarkeita,
niin varsinainen tietosisaltd 16ytyy rungosta, joten onkin tarke&da kasitella runko-
osuutta siten, ettd osallistujat saavat esityksestéa mahdollisimman paljon irti. Lammin
mukaan hyvin rajatun esityksen rungossa on noin kolme, korkeintaan viisi, ydinvies-
tiin perustuvaa paékohtaa, joita kasitellaén perusteluin, esimerkein ja havainnollis-
tamalla. Marckwort (1999, 58) korostaa, etta kouluttajalla itsellaan on hyva olla sel-
villa mitk& asiat koulutuksessa ovat niita oleellisia asioita ja mitk& eivat. Marckwort
ehdottaa, etta taman hahmottamisessa voi kayttaa apuna esimerkiksi mielikuvakart-
taa (Mind Map). Mind Map on eraanlainen miellekartta, johon kouluttaja voi kirjoittaa
ylos esimerkiksi ideoita ja asioita, mita tulevassa koulutuksessa kaydaan lapi. Tama
miellekartta auttaa kouluttajaa jasentdmaan ajatuksiaan ja kokoamaan kasaan kai-

kista oleellisimmat asiat, mita tilaisuudessa on hyva sanoa.

Koulutustilaisuudessa, jossa yrityksen jasenille opastetaan uuden toiminnanohjaus-
jarjestelman kayttoéa, on hyva aloittaa perehdyttaminen kertomalla jarjestelméan pe-
rustoiminnoista; mitéa toimintoja jarjestelma sisaltdd, miten siella olevaa tietoa paas-
taan hyodyntamaan ja kuinka sinne kirjataan itse muistiinpanoja my6s muidenkin

luettavaksi.

Lammi (2015, 28) korostaa, etta koulutustilaisuuden sisaltoon vaikuttaa myos kay-
tettavissa oleva aika. Lammin mukaan koko paivan kestavassa koulutuksessa vaa-
ditaan erilaista tilaisuuden rytmitysta kuin sitten esimerkiksi lyhyemmassa, vain 30
minuuttia kestavassa tilaisuudessa. Koulutustilausuudessa, jossa koulutettaville
opetetaan taysin uuden jarjestelman kayttdéa, on hyva kouluttajan kayda ensin yh-
teisesti asiat ja toiminnot lapi tietokoneella nayttden. Myo6s koulutettavilla olisi tar-

ke&a olla oma kone kaytettavissa, koska koulutuksen aikana heilla olisi mahdolli-
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suus itse tutkia jarjestelmaa seka kysya apua ja neuvoa mieltd askarruttaviin asioi-
hin. Parhaiten koulutettavat oppivat ohjelman kayton, kun saavat itse tutkia ja ko-

keilla.

Marckwort (1999, 59) painottaa, etta tarkeinta koulutustilaisuudessa ei ole kuinka
paljon opetat, vaan se kuinka paljon koulutettaville jaa tilaisuudesta asioita mieleen.
Marckwort kirjoittaa, ettd muun muassa seuraavat asiat jaavat koulutettaville hyvin
mieleen; alussa ja lopussa esitetyt, kohokohdat seka poikkeavuudet, ihmislaheiset
asiat teoreettisten sijaan seka toisto on tarkedd. Koulutustilaisuudessa on tarkeaa,
ettd koulutettavilla on mahdollisuus keskeyttaa kouluttaja ja kysya epaselvissa tilan-

teissa. Nain asioille tulee toistoa ja ne jaavat paremmin mieleen.

Kupiaksen ja Kosken (2012, 146-147) mukaan kouluttaja voi myds kehonsa asen-
nolla, &anenpainollaan seka tauotuksilla korostaa niitd koulutuksessa tarkeimpia
kohtia. Heidan mukaansa myds eleilla ja kehon asennoilla voi sanattomasti kertoi
koulutuksen teemaa seka tilaisuuden etenemista. Kun kouluttaja on mahdollisim-
man luonnollinen, oma itsens&, on osallistujien miellyttdvampaa seurata tilaisuuden
etenemista. Koulutusta seuraamalla asiat jaavat paremmin mieleen ja oppiminen

tapahtuu. Nain koulutettavat saavat tilaisuudesta parhaan mahdollisen hyddyn irti.

2.2.3 Lopetus

Lammi (2015, 28) toteaa, ettd esityksen lopetusta ei kiireen vuoksi aina paasta to-
teuttamaan niin hyvin, kuin oli suunniteltu, koska esityksen runko-osuuteen kayte-
taan suunniteltua enemman aikaa, joten lopetus kuitataan usein hataisesti. Lammi
jatkaa, etta vaikka esityksen alkua usein korostetaan, niin silti lopetus on yhta tarkea
silla osallistujat kuulevat esityksesta aina viimeisena lopetuksen, jonka tulisi olla

mieleenpainuva.

Lammin (2015, 28—-29) mukaan lopetuksen tulisi olla sellainen, missa koulutustilai-
suuden alussa kaytavat asiat seka runko-osuudessa olevat ydinasiat nidotaan siis-
tiksi nipuksi. Han kertoo, etta lopussa on hyvad mahdollisuus palata koulutuksen tér-

keimpiin asiakohtiin kuitenkaan niisté jankkaamatta. Han muistuttaa myos, etta kou-
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lutuksen lopussa on hyva kertoa, jos tilaisuudesta jaa koulutettaville kaytt66n kou-
lutusmateriaalia, mihin voi halutessaan palata. Tilaisuuden aikataulutuksessa olisi
hyvé ottaa huomioon, etté lopetukseen jatetaan riittavaksi aikaa, koska siina on viela
hyva tilaisuus korostaa lyhyesti syitd uuden jarjestelman kayttdonottoon ja saada

koulutettavat motivoitumaan sen kaytossa.

Marckwort (1999, 60) painottaa, ettd lopussa on viela mahdollisuus varmistaa, etta
koulutuksen sanoma ja annettu tieto on ollut ymmarrettavad. Han toteaa, etta kou-
lutuksen tarkoituksena on saada koulutettavat omaksumaan uutta tietoa seka in-
nostaa ja motivoida koulutettavia. Jos kouluttaja on aidosti innostunut ja motivoitu-
nut kouluttamaansa asiaa kohtaan niin se nakyy hanen lasnaolossaan ja puhees-
saan koko koulutustilaisuuden ajan. Kouluttajalla itsellaan on suuri vaikutus tilaisuu-
den onnistumiseen. On erittain tarkeaa, etta koulutettaville ja& koulutuksen jalkeen
sellainen olo, etta siitéd on ollut heille hyotya ja ettd he ovat saaneet tilaisuudesta

sen kaiken tarpeellisen mita olevat tulleet hakemaan.

2.3 Koulutusmateriaali ja havainnollistaminen

Materiaalin avulla havainnollistetaan koulutettavaa aihetta. Materiaali voi olla lahes
kaikkea, milla koulutettavaa asiaa saadaan havainnollistettua ja kouluttaja saa
konkretiaa puheisiinsa. Yleisintéa koulutuksessa kaytettavaa materiaalia on nykyaan
erilaiset diaesitykset. Diaesityksien tarkoituksena on, etta kouluttajan puheet saa-
daan tiivistettya ja jasenneltya. Diaesityksien avulla saadaan helposti konkretisoitua
asioita nayttamalla kuvia aidoista tilanteista ja esineista. (Kupias & Koski 2012, 75—
76.)

Kortesuon (2011, 107) mukaan oma keho on tarkein havaintovaline. Han painottaa,
ettd oma keho on paras mahdollinen konkretisoija ja tulkitsija seka silla voi kuvailla
erilaisia reaktioita ja tunteita. Omalla keholla pystyy elavoéittamaan esitysta todella
paljon. Liiallinen oman kehon kayttaminen voi kuitenkin pilalta esityksen, silla kuuli-
joiden ajatukset voivat menna liikaa kouluttajan eleiden seuraamiseen, jolloin itse

esityksen sanoma menee ohi. Kortesuon tavoin myés Peltola (2005, 100) korostaa,
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kuinka tarke&a on tulla yleison keskipisteeksi. Han toteaa, ettd yleisd nakee esiinty-
jan sitoutumisen hanen sanattomasta viestinnastaan ja kehosta tulee paras havain-

nollistava véline.

My0s esiintyjan aani on tarkeéssa osassa havainnollistamista. Monotonista esitysta
kuunneltaessa kay usein niin, etta yleiso kyllastyy esitykseen hyvin nopeasti. Siksi
onkin tarkeda harjoitella myos aanenkayttod esitysta pitdaessa. Hyvalla ddnenkay-
tolla saadaan tehtya tylsastéakin esitysmateriaalista viihdyttava. Koskimies (2002,
137) kirjoittaa, etta aanen avulla voidaan helposti osoittaa esityksen jasennysta, ku-
ten uuden asian aloittamista. Han toteaa myds, ettd aanen avulla on helppoa pai-
nottaa esityksen keskeisia asioita ja antaa vahemman tarkeiden asioiden menna
nopeasti ohi. My6s Kupias ja Koski (2012, 148) muistuttavat 4anen kayton tarkey-
desta toteamalla, ettd aani on kouluttajalle yksi tarkeimmista tyovalineistaan ja siksi
siihen kannattaa kiinnittdd huomiota erityisen paljon. Moni onkin varmasti ollut esi-
tyksessa, jossa esiintyja puhuu niin hiljaisella aanella, etta yleisélla menee liikaa

energiaa siihen, ettd he saavat selvaa esiintyjan puheesta.

Kupias ja Koski (2012, 151) kirjoittavat, ettéd kouluttajan perustehtava on se, etta
kouluttaja pystyy edistamaan koulutukseen osallistuvien oppimista. He myds jatka-
vat, etta kouluttajan on tarkeda muistaa, ettéd han pystyy kaynnistimaan ja ohjaa-
maan tavoitteellista vuorovaikutusta. Kupiaksen ja Kosken (s. 151) mukaan usein
kaykin niin, ettd koulutustoiminta on yksisuuntaista monologia, jossa vain kouluttaja
on danessa aidon dialogin sijaan. He painottavat, etta jos kouluttaja keskittyy liikaa
omaan esiintymiseensa ja aiheensa esittdmiseen, niin tama voi estaa vuorovaiku-
tuksen syntymisen. Kupias ja Koski (s. 151) jatkavat, etté kouluttajan onkin tarkeaa

luoda vuorovaikutustilanne, jossa oppiminen edistyy.

Joskus esityksissa kouluttaja on tulostanut valmiiksi esitysmateriaalin jokaiselle
osallistujalle. Tassa tavassa on hyvia ja huonoja puolia. Kun materiaali on tulostettu
osallistujille valmiiksi, niin he pystyvat helposti tekemaan omia muistiinpanoja suo-
raan esitysmateriaaliin ja samalla he pystyvat muistamaan paremmin esityksessa
kerrottuja asioita. Joskus taas voi k&yda niin, ettd osallistujalla menee keskittymien
pelkdstddn materiaalin selaamiseen ja hé&nella menee samalla ohi se, mitad koulut-
taja puhuu. Kannattaa siis aina miettia etukateen, ettd onko jarkevaa tulostaa esi-

tysmateriaalia jokaiselle osallistujalle. Jarkevad on myds miettid koulutustilaisuuden
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tarkoitusta, sillé joissain tilanteissa kannattaa esitysmateriaali olla tulostettuna osal-
listujille. Esimerkiksi tilaisuudessa, jossa opetellaan uuden jarjestelman kayttamista,
olisi hyva, etta materiaali on tulostettuna osallistujille. T&lla tavalla osallistujat saavat
omaan tahtiin tutustua jarjestelman kayttoon, eika tarvitse jatkuvasti pyytaa koulut-

tajaa nayttamaan jotain tiettya diaa.

Valvion ja Parviaisen (2013, 37) mukaan koulutusmateriaalin valmistaminen vie pal-
jon aikaa, joten se kannattaa suunnitella hyvin ennen valmistelujen aloittamista. He
jatkavat, ettd yleensa ihmiset odottavat koulutustilaisuuksissa jonkinlaista materiaa-
lia jaettavaksi ja suositeltavaa olisi, etta materiaalia olisi jaettavaksi mahdollisimman
monessa eri muodossa, kuten erillisind harjoituksina, monisteina tai PowerPoint-
kalvoina. Valvio ja Parviainen kertovat, ettd koulutusmateriaaleihin voidaan laittaa
myds sellaisia kohtia, johon osallistujat voivat itse tdydent&é asioita luennoitavasta
aiheesta. He muistuttavat, ettéa osallistujien aktivoiminen koulutustilaisuuksissa on

tarkeaa ja kirjoittaminen on siihen vain yksi tapa.

2.3.1 Hyvadiaesitys

Hyvaa diaesitystd suunniteltaessa on tarke& huomioida diaesityksen kohderyhma
ja mita diaesityksella ollaan kertomassa. On myos hyva olla tavoitteet selvilla, kun
diaesitysta rupeaa valmistelemaan. Jos tarkoituksena on pitaa diaesityksen pohjalta
koulutus uudesta asiasta, niin tallgin diaesitysta suunniteltaessa tavoitteena tulisi
olla se, etta esityksen jalkeen osallistujilla on riittavasti uutta tietoa koulutettavasta
aiheesta. Kortesuo ja Sjoman (2017, 35) muistuttavat, etta joissain tilanteissa yleiso
saattaa olla tilaisuudessa pakon edesta, esimerkiksi tydpaikan koulutuksen takia.
Kortesuo ja Sjoman peraankuuluttavat sitd, etta osallistujat tarvitsevat talldin mah-
dollisuuden rentoutua tilaisuudessa. Varsinkin urheiluseurojen toimihenkiléille pidet-
tavassa koulutustilaisuudessa on darimmaisen tarkedd muistaa se, etté osallistujat

ovat mukana vapaaehtoisesti.

Kun diaesityksen kohderyhma on selvilla, niin on tarkeda selvittaa itselleen tilaisuu-

den tavoite. Varsinkin vapaaehtoisille arki-iltana jarjestettavassa koulutuksessa on
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tarkeaa muistaa se, etta he ovat koulutustilaisuudessa omalla vapaa-ajallaan. Tal-
|6in onkin tarke&& suunnitella koulutus niin, etta osallistujat kokevat tilaisuuden ol-

leen tarpeellinen tulevaisuuden kannalta.

Kupias ja Koski (2012, 75) ovat sita mielta, ettd hyvin valmistettu diaesitys tukee
luentoa, mutta sen ei saa olla paédosassa. Siksi hyvin tehty diaesitys onkin selked ja
lyhyt, mutta siind voi kuitenkin olla syventavia linkkeja. Kupias ja Koski jatkavat, etta
diaesitysta tehdessa on tarkedd muistaa jasentad esitys johdonmukaiseksi ja alussa
on hyva olla jasenneltyna koko esityksen sisaltd. Tehokeinoja voidaan Kupiaksen ja
Kosken mukaan kayttaa esimerkiksi siten, etta erilaisilla varisymboleilla osoitetaan

siirtymista aiheesta toiseen.

Kupiaksen ja Kosken (2012, 76) mukaan hyva diaesitys ei ole liian valmiiksi pures-
keltu, vaan se jattda tilaa ja haastaa osallistujat ajattelemaan itse. He ovat sita
mielta, ettd mukaan voi ottaa myos vaitteita ja kysymyksia osallistujien pohditta-
vaksi. Vaitteet ja kysymykset ovatkin hyva keino pitaa osallistujat mukana diaesityk-
sen aikana, koska jos esitys menee pelkéksi esiintyjan yksinpuheluksi, niin osallis-
tujat saattavat helposti menettdd mielenkiintonsa esitykseen.

Kuten koulutustilaisuus, niin hyva diaesityskin tarvitsee onnistuakseen oikeanlaisen
rungon ja rakenteen. Kortesuo ja Sjéman (2017, 70) kuitenkin muistuttavat, etta jos
rakenteita joutuu yhdistelemaan, niin kannattaa pitaa huoli siita, etta diaesitys pysyy
silti loogisena. Seuraavassa kuviossa 1 esitellaan diaesityksen runko ja rakenne.
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Kuvio 1. Diaesityksen runko ja rakenne (Kortesuo & Sjéman 2017).

2.3.2 Hyvadia

Kupias ja Koski (2012, 77) toteavat, ettéa kuten hyva diaesitys, niin myods hyva yk-
sittdinen dia on lyhyt ja selked ja jokainen yksittdinen dia on sisall6ltdan tarpeellinen
ja ulkoasultaan tarkoituksenmukainen. He jatkavat, etta yksittaisen dian on oltava
ulkoasultaan riittavan selked, jotta se olisi havainnollinen. Kupias ja Koski (s. 77)
muistuttavat, etté jos yksittainen dia on pakattu liian tayteen tekstia, ei se houkuttele

osallistujia lukemaan, ja monimutkaiset kuvat ja kaaviot jadvat avautumatta.

Kupias ja Koski (2012, 77) toteavat, etta dioille ei kannata laittaa liikaa tekstia, vaan
vain tarkeimmat asiat olisi hyva laittaa dioille esiin. Heidan mielestdén suoraa tekstia
kannattaa dioille laittaa vain aivan poikkeustapauksissa. Kortesuo ja Sjoman (2017,
164) kuitenkin toteaa, ettd jos jostain erityisesta syysta joutuu kayttdmaan tekstia

paljon, niin kannattaa valita helppolukuinen perusfontti, kuten Cambria, Palatino,
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Trebuchet, Verdana, Calibri tai Garamond. He eivat kuitenkaan suosittele kaytta-
maan runsaasti tekstia. Diaesitykseen kannattaakin valmistua niin hyvin, etté pystyy
kertomaan olennaisimmat asiat kayttamalla muutamia avainsanoja yksittaisissa di-

oissa.

Kupias ja Koski (2012, 79) ovat sitd mieltd, ettd dioihin ei kannata liittaa tehosteita
tai kuvia, jotka ei sovi asiaan. Tilanteen mukaan on kuitenkin joskus mahdollista
laittaa diaesitykseen joku asiaan kuulumaton kuva, jos silla saa kevennettya tunnel-
maa. Kuten aikaisemmin sanottiin, ett esimerkiksi vapaaehtoisten koulutustilaisuu-
dessa on hyva pyrkia siihen, ettéa osallistujat tuntevat olonsa tilaisuudessa rennoksi.
Kuvia on kuitenkin usein hyva kayttaa tukemaan esitysta. Lammi (2015, 89) toteaa,
ettd jos |0ytaa asiayhteyteen sopivan kuvan, niin se yleison mieleen ja samalla tukee
tai vahvistaa viestia. Han myds lisaa, etta jos ei kuva toimi viestin tukena, niin se
saattaa olla esityksessa pelkka koriste. Jarkevaa on myds miettia sita, ettd minka-
laisesta esityksestd on kysymys. Esimerkiksi uutta toiminnanohjausjarjestelmaa
kouluttaessa ei valttamatta tarvitse minkaanlaisia kuvia esitykseen laittaa. Lammi
(s. 89) toteaakin, ettéa kuvia ei kannata laittaa esitykseen vain sen vuoksi, etta esi-

tyksessa "pitad” olla kuva, koska kuvan lisdaminen ei paranna esitysta.

Lammi (2015, 88) tuo esille kuvien kaytsta sen, etta kuva on esitystapana vanhem-
paa, kuin kirjoitettu kieli ja ihmiset ovat viestineet kuvien avulla kirjoitettua tekstia
kauemmin. Kuvaa kayttaessa on kuitenkin tarkedd muistaa se, ettd esityksen pita-
jan on hyva osata kertoa kuvasta myds jotain, eika vain laittaa kuvaa yleisén néahtéa-
ville. Kuva toimii erittdin hyvin esityksen tukena, kun siita pystyy myos kertomaan
syvéallisemmin yleisdlle. Vélilla voi taas olla tilanteita, jossa kuva laitetaan esille siita
syysta, ettd se jattda yleison miettimaan kuvan merkitystd, eikd sitd halutakaan
avata heti.

Kun esityksessa kaytetadn kuvaa, on tarked&d muistaa, ettd kuvan mittasuhteita ei
saa vaaristaa skaalaamalla. Jos kuvan mittasuhteita vaaristaa, niin kuva nayttaa
huonolta esityksessé ja yleis6 huomaa usein tallaiset epdkohdat. Siksi onkin tarkeda
aina miettid millaisen kuvan esitykseen laittaa. Jos I6ytaa hyvan kuvan, mutta sita
ei saa mitenkaan sopimaan dialle, niin ei sita kannata silloin kayttad. Kortesuo ja
Sjoman (2017, 104) korostavat etta hyvista kuvista ja grafiikoista ei ole apua, jos

niita sijoittelee dioille miettimatta.



21(45)

Usein diaesityksilla kaytetd&dn myos erilaisia kaavioita ja taulukoita. Kuten kuvat esi-
tyksessa, niin myds kaaviot ja taulukot kannattaa tehda aina huolellisesti esitykseen.
Kaaviot ja taulukot kannattaa pitaa selkeiné ja mietti&a minkalaisia vareja esimerkiksi
kaavion palkeissa kayttaa. Jotkut varit saattavat nayttdd hyvaltd omalla tietoko-
neella, mutta totuus voi olla toinen, kun esitys naytetaan dataprojektorin kautta. Varit
saattavat muuttua lilan samanlaiseksi ja yleisolla voi olla vaikeuksia erottaa eri va-
reja toisistaan. Kortesuo ja Sjoman (2017, 116) huomauttavat, ettda esimerkiksi Ex-
celin kanssa kannattaa olla tarkkana, silla se tuottaa oletusarvona lilan varikkaita
kuvia, joissa tieto saattaa hukkua varien sekaan. Jos diaesityksessa kayttaa kaavi-
oita tai taulukoita, niin on tarkeda muistaa tarkastaa huolella niiden lahteet. Dialle ei
kannata laittaa taulukoita, jos diaesityksen pitaja ei ole varma siita, etta mista lah-
teesta taulukon tiedot on saatu. Lahteiden kaytt6 diaesityksessa on suotavaa myods

kaikissa muissa asioissa, jotka ei ole diaesityksen pitdjan omia ajatuksia.

2.4 Koulutusmenetelmat

Koulutusmenetelmaa miettiessa on hyva muistaa se, etta koulutustilaisuudet voivat
olla hyvin erilaisia. Koulutustilaisuuden jarjestamisessa esimerkiksi vapaaehtoisille
seuratoimijoille on erilaiset lahtokohdat, kuin koulutustilaisuuden jarjestamisessa
tyopaikalla. Kupiaksen ja Kosken (2012, 99) mukaan on tarkea lahtea liikkeelle kou-
lutuksen oppimistavoitteista ja menetelméat kannattaakin valita naiden tavoitteiden

mukaisesti.

Kupias ja Koski (2012, 99) toteavat, etta koulutuksella on aina omat tavoitteensa ja
kouluttajan valitsemien menetelmien tulee olla sellaisia, ettéd koulutuksen tavoittei-
siin paastaan. Uuden toiminnanohjausjarjestelman kouluttamisessa vapaaehtoisille
toimijoille kannattaa miettia tarkasti, etta minkalainen koulutustapa olisi paras. Mo-
net ihmiset oppivat parhaiten tekemalla itse, joten tallaiseen koulutukseen on hyva
pyytdd osallistujia ottamaan mukaan omat tietokoneensa, jotta he voivat itse sa-
malla oppia uutta jarjestelmaa koulutuksen aikana. Kupias ja Koski (s. 99) kertovat,

ettd koulutusmenetelmien valintaan pystyy vaikuttamaan myds sillg, etta tietaa etu-
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kateen ryhman turvallisuudesta. He ovat myds sita mieltd, ettd turvallisessa ryh-
massa voidaan kayttad nopeasti sellaisia menetelmia, jossa osallistujat joutuvat itse
toihin. Monesti seurojen vapaaehtoiset tuntevat toisensa, joten silloin on hyva mah-
dollisuus laittaa osallistujat mahdollisimman nopeasti itse opettelemaan uuden jar-

jestelman kayttoa.

Kupias ja Koski (2012, 100) kirjoittavat, ettéd oppimistavoitteita ja menetelmia miet-
tiessa on hyva muistaa kaytettavissé olevat resurssit ja reunaehdot, silla monen
menetelman kaytettavyyteen voi vaikuttaa esimerkiksi ryhméan koko. He muistutta-
vat, etta jos ryhman koko on suuri, niin kaikkia menetelmia ei voi kayttaa ja toisaalta
myo6s ryhman pieni koko voi vaikuttaa menetelmien kayttoon. Kupiaksen ja Kosken
(s. 100) mukaan ryhman koon liséksi kaytettaviin menetelmiin vaikuttaa myds tila,
jossa koulutus jarjestetaan. He toteavat, ettéa esimerkiksi kiinteapenkkinen auditorio
voi aiheuttaa rajoituksia, koska talloin ryhméatydskentelyyn kaytettéavia menetelmia
ei valttamatta pystytd hyodyntamaan. Lisdksi Kupiaksen ja Kosken mukaan es-
teeksi saattaa tulla myos koulutustilan vélineet ja materiaalit, silla jos koulutustilasta
puuttuu esimerkiksi dataprojektori, niin talléin on vaikea tehda esitysta diaesityksen

pohjalta.

Jos koulutukseen osallistuvilla ei ole ennestédén tietoa koulutuksen aiheesta, niin
talléin ei kannata Kupiaksen ja Kosken (2012, 101) mukaan kayttdd menetelmia,
jossa vaaditaan osallistujilta jo osaamista aiheesta. Heidan mielestaan tallaisissa
tapauksissa hyva vaihtoehto on luento, joka on kouluttajajohtoinen tiedon laajenta-
miseen pohjautuva menetelma. Tallaisissa tapauksissa hyva koulutustapa voisi olla
sellainen, jossa kouluttaja opettaa ensin osallistujille asian ja taman jalkeen osallis-

tujat padsevat itse tekemaan saman asian esimerkiksi omalla tietokoneellaan.

Tybelamassa taytyy kouluttaa myos aikuisia, jotka ovat olleet tydtelaméssa jo useita
vuosia. Aikuiselle on tarkeaa se, etté heilla on motivaatio kunnossa ja koulutuksesta
saatava hyoty on heille tarke&a. Aikuiset oppivat nopeasti, jos he tuntevat koulutuk-
sen aiheen mielekkaaksi oman tehtavansa kannalta. On tarke&éa panostaa aikuisten
oppimisessa tavoitteiden selkeaan ilmaisemiseen ja motivaatioon. Aikuisilla my6s
ulkomuisti heikkenee ian myota, mutta taman heikentymisen heilla korvaa looginen
ajattelukyky ja kokemus, koska kaikki uudet opitut asiat pystytaan liittdmaan aiem-

min opittuun tietoon. (Kaloinen ym. 2008, 73.)
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2.5 Ohjekirja

Onhjekirjoja tarvitaan moneen eri tarkoitukseen niin tytelamassa, kuin vapaa-ajalla-
kin. Vapaa-ajalla ohjekirjoja tulee esimerkiksi kaikkien kodin laitteiden mukana, jotta
osataan kasitella laitteita oikein. TyOpaikoilla saattaa taas olla erilaisia perehdy-
tysoppaita uusille tydntekijoille, jotta heidat saadaan nopeammin omaksumaan uu-
det tyotehtavat. Kankaanpaa ja Piehl (2011, 295) kirjoittavat, etta kaikille ohjeille
yhteista on se, etta niiden avulla lukijat tietavat miten paastadan haluamaansa lop-
putulokseen. He myds muistuttavat, ettd ohjeiden tekemisessa on hyva ottaa huo-
mioon samoja asioita, kuin muidenkin hyvien tekstien luomisessa: tulee esittaa tar-
peellisia asioita, asiat on esitettava parhaiten tarkoitusta palvelevassa jarjestyk-
sessa ja ilmaisutapa olisi suotavaa olla lukijoille sopiva. Torppa (2014, 183) kirjoit-
taa, etté ohjeissa tulisi aina olla otsikko, joka kertoo ohjeen tarkoituksen, eli mihin ja
mité varten ohje on olemassa. Han jatkaa, ettéa joskus ohjeiden otsikon avulla tun-

nistetaan, ettd mihin kaytt66n ohje on tarkoitettu.

Ennen ohjeiden kirjoittamista on hyva tietad, ettéd misté tuotteesta tai palvelusta on
kysymys ja keité ovat naiden kayttajat sekd mihin he kayttavat palvelua tai tuotetta.
Naiden lisdksi on hyva ottaa selville, etta tietavatkd kayttajat jo etukateen jotain ja
mité tietoa he viela tarvitsevat. Kun nama on saatu selville, niin voidaan miettia kayt-
tbvaiheita ja sitd, miten missékin tilanteessa toimitaan. Lisdksi on viela hyva tietda
minkalaisissa oloissa palveluita tai tuotteita kaytetaan ja onko kayttaminen turval-
lista. (Mattila, Ruusunen & Uola 2006, 185-186.)

Kankaanpaa ja Piehl (2011, 295) toteavat, ettd hyvin laaditut ohjeet ovat tarkeita
seka ohjeiden kirjoittajalle etté lukijalle, koska hyvin tehtyna molemmilta osapuolilta
saastyy aikaa ja turhaa vaivannakoa. Ohjeet kannattaakin tehda heti ensimmaisella
kerralla huolellisesti, etté ei tarvitse uudestaan opastaa sellaisia asioita, jotka on jo

ohjekirjassa selostanut.

Vaiheittainen opastus on yksi kayttdohjeiden keskeisista osista. Vaiheittaisessa
opastuksessa kerrotaan vaiheittain, miten ohjeen lukijan pitdé toimia, etta laite toi-
misi haluamallaan tavalla. Vaiheittainen opastus on syyta erottaa ohjeissa selkeasti
omaksi kokonaisuudekseen, silla néain saadaan tekstin rakenteessa eri informaatio-

tyypit: varsinaiset ohjeet, kiellot, varoitukset, huomataukset, kuvaukset ja selitykset.
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Ohjeen eri vaiheet tulee numeroida ja ryhmitelld teksteissa. Yhteen kappaleeseen
kirjoitetaan vain yksi ohje ja ohjeet annetaan yksi kerrallaan. (Mattila ym. 2006, 186.)
Mattila ym. (s. 186) muistuttavat, etta ohjeita kaytetaan yleensa joka tapauksessa
toisin, kuin ohjeiden kirjoittaja on kaavaillut, ja siksi on tarkeda tehd& ohjeet siten,
etta tarvittavat asiat 16ytyvat mahdollisimman helposti. He myos jatkavat, ettd ohjeet

pitaa kirjoittaa asiatyylilla ja kayttda mahdollisimman lyhyita virkkeita.

Ohjeet kannattaa aina pilkkoa useisiin osiin ja otsikoida niin, etta kayttajat I6ytavat
mahdollisimman nopeasti tarvitsevansa asian, silla monet kayttgjat osaavat jo esi-
merkiksi jostain ohjelmistosta etukateen tiettyja juttuja, joten he tarvitsevat ohjeita
vain tiettyihin asioihin. Torppa (2014, 183) korostaa, etta ohjeteksti on hyva pilkkoa
osiin, silla l&hes kaikki tekeminen etenee vaiheittain. Han myds jatkaa, etta kaikki
tekstin osat olisi hyva eritella valiotsikoilla, mahdollisesti numeroin tai vahintaén kap-
palein. Torppa (s. 183) myds vertaa ohjekirjaa ruokaresepteihin, jossa ruoan val-
mistus on aina eroteltu erilaisiin vaiheisiin. Kankaanpaa ja Piehl (2011, 296) kirjoit-
tavat, ettd ohjeisiin voidaan kayttad ohjeen tarkoituksen mukaan erilaisia jasennys-
tapoja. He jatkavat, etté jos pitdad suorittaa jonkinlainen konkreettinen tehtava, niin
talloin tarkoituksenmukainen jarjestys on yleensa aikajarjestys. Kankaanpaa ja
Piehl (s. 296) toteaa, etta joskus ohjeissa on hyva olla mukana myds johdanto, jossa

kerrotaan ohjekirjan tarkoitusta ja siina voidaan avata erilaisia kasitteita.

Ohjeiden pitda olla aina sellaisia, ettd ne ovat savyltdan sopivia ja kieleltddn ym-
marrettavid. Ohjeissa ei pida kayttaa sellaisia erikoistermeja, joita ohjeiden lukijat
eivat valttamatta tunnista. Jos termeja kuitenkin kayttaa, niin ne olisi hyva selittaa
auki lukijalle tai kirjoittaa tekstia niin, etta sisalto kay tekstista ilmi. Ohjeissa voidaan
puhutella lukijaa suoraan tai voidaan valita epasuoria ilmaustapoja. Ruoka- ja kayt-
téohjeissa on tavallista sinutella ohjeen lukijaa ja kayttaa kaskymuotoa. (Kankaan-
paa & Piehl 2011, 299.)

Metsaaho (2013, 152) muistuttaa, etté vaikka ohjeilla onkin tarkoituksena opettaa
kayttajaa toimimaan tietylla tavalla ja samalla ehkaisemaan vaaratilanteita, niin silti
ohjeissa on syyta pitad myonteinen savy. Han jatkaa, etta tarkeaa on se, etta lukijaa

ei saa pitaa tyhnmana.
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3 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO

Ammatillisessa kentéssa toiminallinen opinnaytetyo tavoittelee kaytannon toimin-
nan ohjeistamista, opastamista, toiminnan jarjestamista tai jarkeistamista. Toimin-
nallinen opinnaytety6 voi olla esimerkiksi perehdytysopas uudelle tyontekijalle tai
jonkin tapahtuman toteuttaminen riippuen koulutusalasta. Kaytannon toteutus ja sen
raportointi on tarkedd ammattikorkeakoulun toiminallisessa opinnaytetydssa.
(Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)

Taman toiminallisen opinnaytetydn toteutustapa oli koulutustapahtuman jarjestami-
nen uudesta MyClub-toiminnanohjausjarjestelmasta seka ohjekirjan kirjoittaminen
sahkoiseen muotoon, jota voidaan jatkossa paivittda uusien ominaisuuksien mu-

kaan.

Toiminnallinen opinnaytetyo kasittaa kaksi kirjoitusprosessia silloin, kun varsinainen
produkti sisaltdéa myos tekstid. Ensin kirjoitetaan produktiin tekstia ja tamén jalkeen
kirjoitetaan raportti produktin suunnittelu- ja valmisteluprosessista. Produktissa kay-
tetédan erilaista kirjoitustyylid, kuin raportissa, silla produktissa kaytetaan kohderyh-
maa puhuttelevaa ja sisallén kannalta tarkoituksenmukaista kirjoitustyylia. Produk-
tissa tulee ottaa huomioon kohderyhmaén ika, asema ja tietdamys aiheesta, produktin
kayttotarkoitus seka eritysluonne. Produkti, joka sisaltaa tekstia, voi olla esimerkiksi
opas- tai ohjekirja. (Vilkka & Airaksinen 2003, 129.)

Vilkka ja Airaksinen (2003, 40) muistuttavat, ettéa toiminnallinen opinnaytety6pro-
sessi on hankala toteuttaa, jos sille ei ole kohderyhmaa. He lisaavat, etta kohderyh-
man avulla pystytaan rajaamaan mahdollisten valintojen joukon seka pystytaan va-
litsemaan sopivimman sisaltdvaihtoehdon. Taman liséksi Vilkka ja Airaksinen totea-
vat, etta tdsmallisen kohderyhman avulla pystytdan myds rajaamaan opinnaytetyota
niin, etta se pysyy edes jossain maarin opinnaytetyolle tarkoitetussa laajuudessa.
Vilkka ja Airaksinen (s. 40) tahdentavat, ettd opinnaytetydn kokonaisarvioinnissa
pystytddn myos hyddyntamaan kohderyhmaa, silla kun tyd on kokonaan valmis, niin
kohderyhmaltéa voidaan pyytaa palautetta tehdyn tuotteen kaytettavyydesta, tapah-
tuman onnistumisesta, ohjeistuksen selkeydestd ja ammatillisesta merkittavyy-

desta.



26(45)

Vilkka ja Airaksinen (2003, 41) muistuttavat, ettd pelkkéa toiminnallisena opinnayte-
tyona toteutettu tapahtuma, tuote tai ohjeistus ei kuitenkaan viela riitd opinnayte-
tyoksi ammattikorkeakouluissa. Vilkka ja Airaksinen (s. 41-42) painottavat, ettd am-
mattikorkeakouluissa opintojen idea on, etta opiskelija kykenee yhdistelemaan am-
matillista teoreettista tietoa ammatilliseen kaytantéon, sekéd kykenee pohtimaan
alan teorioiden ja kasitteiden avulla kaytannon ratkaisuja kriittisesti ja ndiden avulla
kehittamaan oman alan ammattikulttuuria. Vilkka ja Airaksinen (s. 42) toteavat, etta
on tarkedaa miettia, ettd minkalaiseen nakemykseen, kasitteisiin tai tietoperustaan
nojaten opinnaytetyon sisallélliset valinnat tehdaan. Vilkka ja Airaksinen (s. 43) tuo-
vat esille myds sen, etté toiminnallisissa opinnaytetoissa riittaa usein teoreettiseksi
nakokulmaksi jokin alan kasite ja sen maarittely. He jatkavat, ettd toiminnallista opin-
naytetyota ei ole kuitenkaan aina mahdollista ajallisesti toteuttaa koko opinnayte-

tyota teorian pohjalta, vaan kannattaa tehda rajauksia tarkeista kasitteista.
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4 TOIMINNANOHJAUSJARJESTELMAT

4.1 VYleista

Nimitys ERP (Enterprise Resource Planning) vakiintui kayttéon 1990-luvun alussa,
kun jarjestelmien teknologia ja toiminnallisuus kehittyi. Tasta saatiin myds suomen
kieleen ké&site toiminnanohjausjarjestelma. (Karjalainen, Blomqvist & Suolanen
2001, 10.)

Yrityksilla on ollut kdytéssa erilaisia toiminnanohjausjarjestelmia jo vuosia. Toimin-
nanohjausjarjestelmat ovat olleet aikaisemmin kaytossa lahinna suurilla yrityksilla ja
ne ovat olleet tarkeita tydkaluja niille. Painopiste toiminnanohjausjarjestelmilla on
ollut yritysten talouden ja tuotannon ohjaamisessa. Toiminnanohjausjarjestelmat tu-
livat my6s pk-yritysten ulottuville tietotekniikan kehittyessa ja ratkaisujen halventu-
essa. Toiminnanohjausjarjestelmien kayttd helpottaa yritysten rutiineja ja saastaa

tydaikaa, kun tekniikka pystytaan kayttamaan hyvaksi. (Berglund ym. 2002, 9.)

Toiminnanohjaus on alun perin ollut Iahinna tuotannonohjausta, mutta myéhemmin
kehittynyt monimuotoiseksi oppien ja jarjestelmien kokonaisuudeksi. Toiminnanoh-
jaus jakautuu yrityksissa paaosin seuraaviin osa-alueisiin, tuotantoon, myyntiin ja
markkinointiin, materiaali-, talous-, ja henkildstéhallintoon. Toiminnanohjaus on yri-
tyksissa siis hyvin kokonaisvaltaista. Toiminnanohjauksen avulla yrityksissa koo-
taan yhteen toiminnan osa-alueet, jonka avulla voidaan yhtenainen hallintajarjes-
telma. (Berglund ym. 2002, 9.)

Tilastokeskuksen (2018) mukaan ERP-jarjestelmien kayttd on yleistynyt runsaasti
suomalaisissa yrityksissa vuodesta 2009 aina vuoteen 2014. Vuodesta 2014 eteen-
pain ERP-jarjestelmien kayttd on kuitenkin vakiintunut noin 40 prosenttiin yrityk-
sissa. Eroja yritysten valilla tulee yritysten koon mukaan, silla isoimmilla yrityksilla
on ERP-jarjestelma kaytdssa todennakoéisimmin kuin pienilla yrityksilla. Yleisimmin
ERP-ohjelmisto oli kaytdssa tukkukaupan (64%) ja teollisuuden toimialoilla (60%)
(Tilastokeskus 2017). Seuraavassa kuviossa esitetaan tarkemmin ERP-jarjestel-

mien kehittymista suomalaisissa yrityksissa.
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Kuvio 2. ERP-jarjestelmien kayttd suomalaisissa yrityksissa (Tilastokeskus 2017).

4.2 Tietojarjestelmien kayttoonotto

4.2.1 Hankinta

Ennen erilaisten jarjestelmien kayttbonottoa on hyva tehda selvitysta siitd, millaisen
jarjestelman tarvitsee. Nykyaan on tarjolla paljon erilaisia toiminnanohjausjarjestel-
mi&, joista yritykset ja yhdistykset voivat valita itselleen sopivimman vaihtoehdon.
Toiminnanohjausjarjestelmat olivat aikaisemmin vain isojen yritysten kaytossa,
mutta nykyaan niitd saa myos urheiluseurojen kayttoon. Tarjolla on myos pelkas-

tadén urheiluseurojen kayttoon tarkoitettuja toiminnanohjausjarjestelmia.

Lindén (2015, 119) kirjoittaa, ettd ohjelmistoja on aikaisemmin hankittu kaytettavyy-
den sijaan ominaisuuksien perusteella. Han jatkaa, ettd suuressa roolissa on ollut
ohjelmistojen toimittajat, jotka ovat tarjoilleet tuotteiden ominaisuuksia asiakkaille ja
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asiakkaat ovat innostuneet, kun ohjelmistossa on ollut paljon ominaisuuksia. Nyky-
aan toimittajat tekevat erilaisia ohjelmistoja ja jarjestelmia kayttgjien toiveiden mu-
kaan. Varsinkin urheiluseurojen arkea helpottamaan luotu MyClub-toiminnanoh-
jausjarjestelmé kuuntelee kayttajien toiveita ja tekee parannuksia niiden pohjalta.
Lindén (s.119) korostaa, ettd ihmiset vaativat nykyaan helppoa ja loogista kaytetta-
vyytta. Han myos jatkaa, ettd ohjelmistot pyrkivat nykyaan mukautumaan yritysten

prosesseihin ja ihmisen ajatteluun.

Hankintaprosessin alettua tuotetaan tietojarjestelman ratkaisukuvaus selvitysvai-
heen perusteella (Lindén 2015, 119). Ratkaisukuvaus sisaltda kayttotapauksia,
jotka ovat tunnistettu riittavalla tarkkuudella. Nama ovat kuvauksia tietyista proses-
seista, tyOsuoritteista tai asioista, miten niiden kuuluisi yrityksissa toimia. Ratkaisu-
kuvauksen avulla saadaan ymmarrysta itselle ja muille siitd, mita tullaan hankki-
maan. Lindén (2015, 119-120) kirjoittaa, ettd, toimittajan mukaan ottaminen heti
alussa voi olla hyddyllistd, koska toimittaja voi kertoa heti mitd on mahdollista to-
teuttaa ja mita ei. Lindén (s. 120) huomauttaa, etta ei siis kannata tehda laajaa rat-
kaisukuvausta siséisesti ja todelta my6hemmin, ettd markkinoilla ei ole ratkaisua
ongelmaan. Han jatkaa, ettd toimittajilla saattaa olla ratkaisuvaihtoehdoista tuo-

reempia ndkemyksia, kuin kayttajilla.

4.2.2 Riskit

Erilaisten jarjestelmien hankintaan liittyy aina myos riskeja. Yleisimpia riskeja ovat
hankkeen viivastyminen ja kustannusten kasvaminen. Tuotantoyrityksissa riskeina
voivat olla myo6s jarjestelmien epatarkoituksen mukainen toiminta. Pahimmillaan
tasta syystad esimerkiksi varastojen saldot voivat sekoittua, tuotteita valmistetaan
lian vaha tai jatetaan laskuttamatta palveluista ja tuotteista. Yritykset saattavat pa-
himmassa tapauksessa menettaa asiakkaidensa luottamuksen, kun yritykset yritta-
vat korjata toimintaansa. Riskejd saadaan pienennettyd, kun ne tunnistetaan, arvi-
oidaan ja mietitdan ennakkoon toimenpiteitd niiden toteutumisen estamiseksi. (Vil-
pola & Terho 2008, 47.)
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Riskeja voidaan esimerkiksi tuotannon tietojarjestelmien osalta tarkastella tuotan-
non tyontekijdiden, tietohallinnon ja jarjestelmatoimittajan osalta. Tuotannon tyé6te-
kijoiden osalta riskit painottuvat jarjestelman kaytettavyyteen heidan tyttehtavis-
saan. Jarjestelmien yllapitdmiseen ja integroimiseen liittyvat riskit kohdistuvat tieto-
hallintoon. Toimitusprojektiin ja asiakastyytyvaisyyteen liittyvat riskit kohdistuvat
taas ohjelmistotoimittajaan. (Vilpola & Terho 2008, 47). Vilpolan ja Terhon (s. 47)
mukaan on tarkeaa, etta tuotannon tietojarjestelmat maaritetaan oikein, silla silloin

jarjestelma tukee liiketaloudellisten tavoitteiden saavuttamista.

Urheiluseuroissa haasteet uuden jarjestelman parissa ovat huomattavasti pienem-
mat, kuin isoissa yrityksissa. Jyvaskylan yliopistossa tehdyssa tutkimuksessa Ma-
keld (2016, 69) sai selville kolmen eri salibandyseuran osalta suurimmaksi haas-
teeksi tyypillisen muutosvastarinnan ja ennakkoluulot uutta ja outoa jarjestelmaa
kohtaan. Tama onkin mahdollisesti suurin haaste monissa urheiluseuroissa, jos
hankitaan uutta jarjestelmaéa. Urheiluseuroissa on saattanut jo vuosia olla omia kay-
tanteitd, kuinka asioita on hoidettu, joten uuden oppiminen saattaa aina tuoda ne-
gatiivisia ennakkoluuloja. Uuden jarjestelman opetteleminen voi olla puuduttavaa
varsinkin seurojen vanhimmille ikaluokille, joista suurin osa ei valttamatta enaa ole
mukana seuran toiminnassa seuraavana vuonna. Joissakin seuroissa voi olla, etta
samat ihmiset ovat kulkeneet koko junioripolun oman lapsensa mukana pienimmisté
junioreista aina seuran vanhimpiin junioreihin asti. Samalla he ovat saattaneet tehda
vuosien ajan asioita omalla tavallaan. On siis tarkedd saada samat henkilot motivoi-
tumaan viela viimeisena vuotena seuran toiminnassa mahdolliseen uuteen jarjes-

telmaan.

Méakelan (2016) tutkimuksessa huomattiin myos, minkélaisia haasteita tutkimuksen
seuroille oli tullut viela kahden vuoden sisalla jarjestelman kayttéonotosta. Tutki-
muksen mukaan (s. 69) merkittdvin haaste oli ollut se, ettd uutta jarjestelmaa ei
hy6dynnetty niin hyvin, kuin olisi ollut mahdollista ja suuremmilla resursseilla jarjes-

telmasta saataisiin irti huomattavasti enemman.

Lindén (2015, 132) toteaa, ettd kehittdminen kohtaa usein vastustusta ja suurin osa
vastustuksesta liittyy tietamattomyyteen. Han jatkaa, etta jos muutostilanteessa jat-

taa mahdollisuuksia palata takaisin entisiin tapoihin, niin nain tulee todennakdisesti
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myo6s kaymaan. Kun ihmisille ei jata vaihtoehtoja, niin heidan on silloin pakko ope-

tella uusia asioita, vaikka se valttamatta tuntuisikaan mielekkaalta.

4.3 MyClub-toiminnanohjausjarjestelma

Tassa luvussa esitellaén toimeksiantajan kayttoon tullut MyClub-toiminnanohjaus-
jarjestelma, johon opinnaytety6n toiminnallinen osuus liittyy. MyClub-toiminnanoh-
jausjarjestelman tiedot perustuvat opinnaytetyon tekijdn omiin kayttokokemuksiin
SJK-juniorit ry:n paakayttajana seka jarjestelman tarjoajan Taikala Oy:n (2019) yI-

lapitamiin verkkosivuihin.

Taikala Oy (myClub 2 minuutissa [27.4.2019]) kertoo, ettd jarjestelméssd on sa-
massa edullisessa paketissa tyokalut kaikkien seuran toimintojen hallinnoimiseen
niin yksil6- kuin joukkuelajiseuroille. Lisaksi jarjestelmaa voidaan halutessa laajen-
taa ja liittda muihin tietojarjestelmiin. Jarjestelmasta onkin todella paljon apua jouk-
kuelajiseuralle, jossa on paljon vapaaehtoisia mukana, silla jarjestelméan avulla hel-
potetaan heidan tyotaakkaansa. Jarjestelma on helppokayttdinen ja siella on lahes
kaikille seuran eri toimihenkildille ominaisuuksia, jotka ovat heille hyddyksi jokapai-

vaisessa tekemisessa.

Myclubin avulla pystytaan myds vapauttamaan urheiluseurojen tydsuhteessa ole-
vien aikaresursseja. Jyvaskylan yliopistossa tehdyssa tutkimuksessa Méakela (2016)
tutki Myclubin vaikutuksia kolmen eri salibandyseuran toimintaan. Tutkimuksen pe-
rusteella (s. 70) ndisséa kolmessa seurassa seuratoimintojen prosentuaalinen ty6-
ajan vaheneminen oli keskim&arin 55 %. TyOajan vAhenemisen lisdksi tutkimuk-
sessa (s. 68) selvisi, ettd tutkimuksessa mukana olleiden seurojen jasenmaara kas-
voi keskimaarin 75 jasenelld ensimmaisen toimintakauden jalkeen, kun heilla oli My-
club ollut kaytbssa. Samasta tutkimuksesta (s. 68) selvisi myos, ettd tutkimuksen
seurojen merkittavat tulovirrat olivat kasvaneet keskimaarin 11 %. Tama kasvu ol
kuitenkin enimmakseen johtunut seurojen jasenmaéérien nousuista, jonka myoéta

my0s tulot seuroissa nousivat.
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Opinnaytetyon toimeksiantajan osalta tarkempaa analyysid MyClubin vaikutuksesta
seuran toimintaan pystytaan tehda paremmin vasta sen jalkeen, kun ensimmainen

toimintakausi jarjestelman parissa on saatu paatokseen.

Seuraavassa (kuva 1) esitelladn MyClub-toiminnanohjausjarjestelman keskeisimpiéa

ominaisuuksia.

Jasentiedotus Laskutuksen hallinta Ilmoittautumiset

Tiedota ja viesti helposti jasenistolle Laskut, e-laskut, verkkomaksut, maksuseuranta, Kurssi-ilmoittautumiset, leirit, kerhot, harjoitukset,

sahkopostitse tai tekstiviesteilla raportointi ja perintapalvelut kilpailut, pelit, vyokokeet ..

€ .1 9
r
¥
‘ =
y
Lasnaoloseuranta Jasenrekisteri Verkkokauppa
Hahmota jasenten aktiivisuus ja toiminnan kehitys. Tieda asiakkaasi ja ymmarra kokonaisuus aina Parasta palvelua jasenille ja tehokasta
Osallistumiskertojen raportointi ajanmukaisella jasenrekisterilla varainhankintaa

Kuva 1. myClub-toiminnanohjausjarjestelmén toiminnallisuudet (Taikala Oy
[27.4.2019]).

Kuten kuvasta huomaa, niin MyClub on urheiluseuroille erinomainen palvelu, silla
sen avulla voidaan hoitaa helposti erilaisia paivittaisia rutiineja, jota urheiluseuran
pyorittdmiseen vaaditaan. Urheiluseuroja pyoritetadn Suomessa pitkalti vapaaeh-
toisten voimin, joten tdma on otettu huomioon, kun MyClubia on kehitetty. MyClubia
voidaan kayttda helposti myos tabletilla tai matkapuhelimella, joten jarjestelméan

kayttaminen onnistuu helposti myds kentan laidalta.
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4.4 Syyt kayttéonottoon

SJK-juniorit ry:ssa oli tarvetta toiminnanohjausjarjestelmalle, silla seuran pelaaja-
maarat ovat jatkuvassa kasvussa, joten tarvittiin lisé& apua seuratoiminnan pyorit-
tamiseen. Vaihtoehtoisista toiminnanohjausjarjestelmista MyClub todettiin par-
haaksi vaihtoehdoksi ja se paatettiin ottaa seuran kayttoon. Ennen jarjestelman
hankkimista seuralla ei ollut mitdan yhtenaista tapaa eri ikaluokkien kesken, vaan
esimerkiksi kaikki ikaluokat hoitivat laskutusta omalla tapaa. Uuden jarjestelman an-

siosta seuralle saatiin jokaiselle ikéluokalle yhtendinen tapa toimia.

4.5 Ohjelman kayttoonoton vaikutukset

Ohjelman kayttoonotto on helpottanut seuran toimihenkildiden tydméaaraa ja varsin-
kin ikaluokkien rahastonhoitajille uudesta jarjestelmasta on merkittavaa apua, kun
pelaajien laskuttamisen saa hoidettua helposti jarjestelman avulla. Jarjestelman
avulla pystytaan pitamaan seuran jasenrekisterid huomattavasti paremmin ajan ta-
salla, kun rekisteri on sdhkdisessa muodossa. Jarjestelméassa on huomioitu myos
EU:n tietosuoja-asetukset, joten se helpottaa myds jasenrekisterin yllapitamista,

kun se on hoidettu lain vaatimalla tavalla.

Jarjestelman avulla seura pystyy tiedottamaan entista helpommin omia jasenidan.
Jarjestelmassa jokaiselle jasenelle on annettu oma rooli ja tiedottaminen onnistuu
myo6s helposti vain esimerkiksi kaikille seuran valmentajille. Tiedotteissa on myos
se hyva ominaisuus, etta l&ahettamisen jalkeen nékee aina, kuinka moni tiedotteen

on lukenut.

Ikaluokkien valmentajien lasnaoloseuranta on jarjestelmén ansiosta helpottunut ja
monipuolistunut, silla lAsndoloseurannasta saa kattavia raportteja tietyiltd aikava-

leiltéd esimerkiksi siita, kuinka aktiivisesti pelaajat ovat osallistuneet harjoituksiin ja
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pelitapahtumiin. Seuran paatoimiset valmentajat nakevéat paakayttajan roolissa

my0s helposti jokaisen ikéluokan lasnaoloseurannat seka ikaluokkien tapahtumat.

Jarjestelman avulla SJK-junioreiden verkkosivuille saatiin luotua myds erinomainen
pelikalenteri, josta jokainen paasee helposti ndkemaan missa ja koska SJK-juniorei-

den ikaluokat pelaavat kotiotteluitaan.
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5 KOULUTUSTILAISUUDEN JA OHJEKIRJAN SUUNNITTELU JA
TOTEUTUS

5.1 Taustatyo

Opinnaytetyon suunnittelu alkoi yhteisella palaverilla toimeksiantajan ja harjoittelun
ohjaajan kanssa joulukuussa 2018. Toimeksiantaja oli siirtymassa kevaan 2019 ai-
kana uuden MyClub -toiminnanohjausjarjestelman kayttoon ja oli tarve pitaa seuran
toimihenkildille koulutustilaisuus uudesta jarjestelmasta. Palaverissa puhuttiin, etta
min& voisin kouluttaa seuran toimihenkil6t ja taman koulutuksen pohjalta tehtaisiin
myos toiminnallinen opinnaytety6. Koulutustilaisuuden lisaksi uudesta toiminnanoh-
jausjarjestelmasta tehtaisiin ohjekirja kaikille seuran jasenille. Tavoitteena oli kou-
luttaa seuran toimihenkildt niin, etté heill& on tarvittava osaaminen toiminnanohjaus-

jarjestelmaan, kun se otetaan kaytto6on.

Ainoat kokemukseni MyClubista oli marraskuussa 2018 jarjestetty videopalaveri
MyClubin edustajan kanssa, joka esitteli toiminnanohjausjarjestelman ominaisuuk-
sia. Taman lisaksi toimeksiantaja oli pyytanyt minua tutustumaan MyClubiin itsenai-
sesti ja etsia muiden kayttajien kokemuksia jarjestelmasta. Toiminnanohjausjarjes-
telmaa oltiin esitelty toimeksiantajalle jo ennen marraskuun videopalaveria, mutta
toimeksiantaja pyysi MyClubin edustajaa esittelemaan uudestaan toiminnanohjaus-
jarjestelmaa, koska kaikki toimeksiantajan tyontekijat eivat olleet viela esitysta nah-

neet.

Toimeksiantaja paatti lopulta ottaa kayttéonsa MyClubin ja heidan kanssaan sovit-
tiin tammikuulle 2019 seuraava videopalaveri, jossa MyClubin edustaja esitteli toi-
meksiantajalle jarjestelmaa noin kahden tunnin pituisessa videopalaverissa. Video-
palaverissa laitoimme samalla kuntoon toimeksiantajan tietoja uuteen jarjestel-
maan. Jarjestelmaan laitettiin seuran jasenten rooleja sellaisiksi, jotka sopivat toi-

meksiantajalle. Roolien liséksi jarjestelmaan luotiin erilaisia tapahtumapaikkoja,



36(45)

joissa toimeksiantajalla on toimintaa. Koulutuksen paatteeksi olimme saaneet jar-
jestelman siihen kuntoon, ettd seuraavalla koulutuskerralla paddsemme itse opette-
lemaan jarjestelman kayttamista. Samalla sain myos itse MyClubiin paakayttajan
tunnukset, joilla paasin tutustumaan jarjestelmééan itsenaisesti ennen seuraavaa
koulutusta. Ensimmaisen koulutuksen jalkeen saimme myds MyClubin edustajalta
tehtavaksi lahettaa heille Excel-taulukkona kaikkien toimeksiantajan jasenten tiedot,
ettd he pystyisivat lisddmaan jasenet toiminnanohjausjarjestelméaan ennen seuraa-

vaa koulutusta.

Ensimmaisen koulutuksen jalkeen rupesin omatoimisesti opettelemaan toiminnan-
ohjausjarjestelman kayttamista, koska toimeksiantajan kanssa sovimme, ettd oma
ik&luokkani toimii testiryhnmé&na siihen asti, kun seuran toimihenkilGille pidetaan kou-
lutus uudesta jarjestelmasta. Aloitin koulutuksen jalkeen opiskelemaan jarjestelmaa
niin hyvin, etta pystyin pitamaan koulutuksen seuran toimihenkiléille. Huomasin heti,
ettd ohjelmassa on paljon erittdin hyvia ominaisuuksia, jotka helpottavat urheiluseu-
ran arkea, kunhan vain kaikki tulevat kayttgjat tietavat naistd ominaisuuksista tar-
peeksi hyvin. Tein itsendisesti omalle ikaluokalleni koko hallikauden ajaksi harjoi-

tustapahtumat ja tiedossa olevat pelit ja turnaukset valmiiksi jarjestelméaan

Toisessa koulutustilaisuudessa MyClubin edustajan kanssa harjoiteltiin toimeksian-
tajan paakayttajien kanssa toiminnanohjausjarjestelman kayttamista. Koulutuk-
sessa kaytiin [api kaikki erilaiset ominaisuudet, joita jarjestelma piti sisallaan. Sa-
malla kun eri ominaisuuksia mentiin koulutuksessa lapi, niin paastiin myos itse te-
kemaan sisaltoa jarjestelmaéan. Opastuksen avulla tehtiin tietyille ikaluokille harjoi-
tustapahtumat ja tapahtumakalenteri ja samalla kaytiin |api kaikki oleelliset asiat,
mit& naihin sisaltéihin olisi hyva laittaa. Koulutuksessa kaytiin lapi myods laskutuk-
seen ja tiedottamiseen liittyvid asioita ja paastiin myos osallistujien kesken teke-

maan lasku ja hyvityslasku.

Videopalaveri MyClubin edustajan kanssa oli noin kahden tunnin mittainen ja taman
jalkeen ainakin itsellani oli entista parempi ymmarrys jarjestelméan kaytosta ja olin
valmis aloittamaan suunnittelun tulevaa koulutusta varten seuran toimihenkiléille.
Heti koulutuksen jalkeen MyClub otettiin testikdyttdon omassa ikaluokassani, jotta
paastiin ndkemaan, kuinka jarjestelméa toimii ja saimme tietoa mahdollisista ongel-

makohdista ennen koulutuksen pitamista.
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5.2 Koulutustilaisuuden suunnittelu ja toteutus

Suunnitelmana oli se, ettd ensin pidetdan koulutus seuran toimihenkildille, jossa
kerrotaan paépiirteittain toiminnanohjausjarjestelman ominaisuuksista ja opaste-
taan toimihenkildille jarjestelman kayttoa. Vasta koulutuksen jalkeen aloitettiin ohje-
kirjan valmistaminen, koska oli tarkeaa saada kayttgjilta ensin palautetta ja ehdo-
tuksia uuden jarjestelmén kaytosta ja erilaisia tapoja, kuinka jarjestelmaa kannattaa
kayttaa. Koulutustilaisuus pdaatettiin jarjestdad Seingjoen Elinkeinotalolla helmi-
kuussa 2019 ja kutsu lahetettiin kaikille seuran toimihenkildille ja toivottiin, ettd mah-
dollisimman moni paasee koulutukseen paikalle. Osallistujien toivottiin ottamaan
koulutukseen mukaan myds omat tietokoneet, ettd he paasevat myds itsenaisesti

harjoittelemaan jarjestelman kayttoa.

Suunnittelu alkoi heti kun olin itse paassyt tutustumaan toiminnanohjausjarjestel-
maan ja sen ominaisuuksiin. Tutustumisen pohjalta pystyi miettimaan niita asioita,
jotka olisivat ehdottomasti tarkeita aiheita koulutustilaisuudessa. Aikaa koulutustilai-
suuteen oli varattu kaksi tuntia, joten oli myos hyva suunnitella koulutustilaisuus niin,
ettd kahdessa tunnissa pystyy riittdvan kattavasti osallistujille kertomaan jarjestel-
man kaytosta. Valmistaessani koulutusmateriaalia tutkin muiden yhteiséjen koke-
muksia MyClubista ja pyrin etsimaan mahdollisimman paljon sellaisia asioita, jotka
olisivat mielestani tarkeda ottaa huomioon koulutuksessa. Taman liséksi opiskelin
MyClubin kotisivuilta heidan omia ohjeitaan. Heidan omissa ohjeissaan oli kuitenkin
muutamia hieman epaselvia ohjeita, jotka eivét toimineet SJK-junioreiden ymparis-

tossa niin kuin olisi pitanyt.

Koulutustilaisuuden paatin toteuttaa diaesityksend, jossa oli selkeasti aloitus, runko
ja lopetus. Diaesityksen alussa kerrottiin yleisesti MyClub-toiminnanohjausjarjestel-
mastéd, sen ominaisuuksista ja siitéa, miksi se ollaan ottamassa kayttoon SJK-junio-
reissa. Aloituksessa kerrottiin myds edellytyksista sujuvalle toiminnalle. Esityksen
aloitus kaytiin nopeasti lapi, koska aikaa oli varattuna koulutukseen kaksi tuntia ja
tiedossa oli etukateen se, etté esityksen runko-osuus tulee viemaan suurimman

osan ajasta.

Esityksen runko-osuudessa toimihenkiloité opastettiin jarjestelmén kaytossa kuvien

ja ohjeiden avulla ja nopeasti tamén jalkeen toimihenkildille annettiin ensimmainen
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tehtava, jossa heidan piti lahettda oman ikaluokkansa jasenille aktivointilinkit My-
Clubiin. Tassa vaiheessa huomattiin myds ensimmainen ongelma, silla kaikilla kou-
lutukseen osallistuvilla ei ollut oikeanlaista roolia jarjestelmassa, joten he eivat pys-
tyneet lahettamaan aktivointilinkkia. Tama saatiin kuitenkin nopeasti hoidettua, kun

kaikille lisattiin nopeasti sellainen rooli, etta aktivointilinkin Iahetys onnistuu.

Seuraavana tehtavana oli tehda omalle ikéluokalleen kaikki tiedossa olevat tapah-
tumat ja syottaa ne jarjestelméaan, eli kaikki harjoitustapahtumat ja ottelut. Ensin toi-
mihenkilGille naytettiin ohjeistusta siita, kuinka tapahtumat jarjestelmaan tehdaan ja
taman jalkeen he paasivat tekemaan itse joko yksin tai oman ikdluokan jasenten
kesken. Tama tehtava veikin paljon aikaa, silla eri ikdluokissa on ollut erilaisia kay-
tanteitd. Samalla kun toimihenkilot tekivat tapahtumia omalle ikéluokalleen, niin kier-
telin itse samalla toimihenkildiden parissa ja opastin henkilékohtaisesti niité toimi-
henkil6ita, joilla oli ongelmia tapahtumien teossa. Taman lisaksi toimihenkildlta tuli
paljon erilaisia kysymyksia ominaisuuksista. Kun kaikki harjoitustapahtumat ja otte-
lut oli luotu jokaiselle ikaluokalle, niin tAman jalkeen tehtiin viela tapahtumakalente-
rit, jotka siirrettiin koulutuksen jalkeen HTML-koodia kayttden seuran kotisivuille.

5.3 Ohjekirjan toteutus

Seuran toimihenkildiden koulutuksen lisaksi MyClubista tehtiin viela mahdollisim-
man selkea ohjekirja kaikille seuran jasenille. Ohjekirjan tekeminen aloitettiin vasta
koulutuksen jalkeen, kun oli saatu kokemuksia kaikilta ikaluokilta jarjestelman kay-
tostad. Vaikka uusi jarjestelma oli ollut koekaytdssa kahdella ikaluokalla jo ennen
koulutusta, niin oli silti parempi odottaa ohjekirjan tekemista siihen asti, etta jokai-

selta ikaluokalta tulee palautteita jarjestelman ominaisuuksista.

Koulutuksen liséksi oli hyva tehda myo6s ohjekirja MyClubin kayttamisesta, silla kou-

lutustilaisuudessa oli paikalla vain seuran toimihenkildita. Siksi oli hyva tehda myos
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ohjekirja, josta jokainen seuran jasen paasee nakemaan, kuinka jarjestelmaa kay-
tetdan. Ohjekirja muodostuu uuden jarjestelman ominaisuuksien kuvauksista ja

siina kerrotaan jokaiselle seuran jasenille asioita, jotka heita koskettaa.

Suunnittelun alkuvaiheessa oli tarkoituksena tehda ohjekirja kaikista MyClubin toi-
minnoista, mutta tasta suunnitelmasta luovuin, koska ohjekirjasta olisi tullut todella
laaja. Taman takia ohjekirjaa supistettiin vain niihin ominaisuuksiin, jotka ovat eniten

kaytossa seuran jasenilla.

Ohjekirja paatettiin tehda sahkoiseen muotoon, joka tallennettiin SJK-junioreiden
omille MyClub-sivuille. Sdhkdinen muoto valittiin siksi, koska MyClubia paivitetdan
jatkuvasti kayttajien palautteiden perusteella, joten séhkdistda ohjekirjaa on myos
helppo paivittad, jos tulee uusia ominaisuuksia. Ohjekirja on my6s helposti saata-
villa kayttajille, kun se on tallennettu jarjestelméaan, josta jokainen seuran jasen paa-

see sita helposti tarkastelemaan.

Ohjekirjan toteuttamiseen paatin kayttdd mahdollisimman paljon kuvakaappauksia
ohjelmasta. Kuvakaappauksien avulla saadaan selkeytettya ohjeistuksia eika ole
tarvetta kirjoittaa pitkia hakemistopolkuja. Kuvakaappauksiin ympyréitiin huomioita-
via kohtia ja oikeat toimintatavat avattiin kuvakaappauksen yhteyteen tekstiohjeis-

tuksella mahdollisimman selkeésti.

Ohjekirjan rakenteeksi valittiin roolinimikejarjestys: aluksi ohjeistetaan toimihenki-
I6it&, seuraavaksi pelaajia ja viimeisena vanhempia. Ohjekirjan ensimmaisessa
osassa on yleisesti MyClubin ominaisuuksista ja se jalkeen tulee eri roolien ohjeis-

tukset. Ohjekirjan loppuun laitettiin viela yhteenveto ohjekirjasta.

Ohjekirjan tyéstaminen aloitettiin maaliskuussa 2019 muutama viikko koulutuksen
jalkeen. Tahan mennessa oli tullut jo tarpeeksi palautetta hyvista kaytanteista My-
Clubin osalta, joten ohjekirjaa pystyi kirjoittamaan. Ensimmaiseksi ohjekirjaan kirjoi-
tettiin yleisesti MyClubin ominaisuuksista ja siitd, mita kaikkea se seurassa mahdol-
listaa. Ensimmaiseen osioon ei laitettu viela minkaanlaista ohjeistusta MyClubin

kaytosta.

Ohjeiden kirjoittaminen aloitettiin toimihenkildiden tehtavista, silla toimihenkil6t tar-

vitsevat MyClubia eniten seurassa. Toimihenkil6ihin kuuluu jokaisessa ikdluokassa
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vastuuvalmentaja, apuvalmentajat, rahastonhoitajat, joukkueenjohtajat ja huoltajat.
Eri ikéluokissa on erilaisia kaytantoja liittyen siihen, ettéd kuka heista paivittaa tapah-
tumia oman ikaluokkansa tapahtumakalenteriin. On siis hyva, etta kaikki toimihen-
kilot on laitettu saman otsikon alle, ettd he |0ytavat ohjeistukset samasta paikasta.
Toimihenkildiden ohjeistukseen on siis sisallytetty kaikki tarvittavat tiedot ikaluok-
kien toimihenkil6ille. Toimihenkildiden ohjeistuksen avulla on pyritty siihen, ettéa huo-
limatta siitd, kuka MyClubiin tekee tapahtumia, niin kaikilla on kuitenkin yhteiset toi-

mintatavat.

Seuraavassa osioissa ohjeistetaan pelaajia. Pelaajien ohjeistus on tehty erittain
suppeaksi, koska usein pelaajat kayttavat MyClubia vain ilmoittautuessaan tapah-
tumiin ja katsoessaan tapahtumien aikatauluja. Ohjeistukseen on l&hinnéa laitettu
kuvakaappauksia heidan ndkymastaan ja mita naissa nakymissa pitaisi painaa. Ta-
man lisaksi pelaajille tehtiin ohjeistus siitd, ettd miten omien tietojen muokkaus ta-

pahtuu ja minkalaisia muokkauksia sinne kannattaa jokaisen pelaajan tehda.

Kolmannessa osuudessa on tehty ohjeistusta pelaajien vanhemmille. Seurassa on
paljon pelaajia, joiden vanhemmat hoitavat tapahtumiin ilmoittautumisen lapsensa
puolesta, joten pelaajille tarkoitettu ohjeistus on hyva myos vanhemmille. Vanhem-
mille tarkeimmaksi ohjeistukseksi laitettiin yhteystietojen tarkastaminen. Yhteystie-
tojen on tarkea olla MyClubissa oikein, silla ndin saadaan laskut ja muut ilmoitukset

menemaan oikeaan osoitteeseen.
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6 YHTEENVETO

Taman toiminnallisen opinnéytetytn tavoitteena oli jarjestad koulutus SJK-juniorei-
den toimihenkil6ille uudesta MyClub-toiminnanohjausjarjestelméasta. Koulutuksen li-
saksi tuotettiin ohjekirja kaikille seuran jasenille, jossa kuvataan eri roolien kautta
toiminnanohjausjarjestelman sujuvaa kayttdd ja yhtenaisia toimintatapoja SJK-ju-
nioreille. Koulutus jarjestettiin toimihenkildille helmikuussa 2019 ja ohjekirja valmis-
tui maaliskuussa 2019. Aikataulu pysyi suunnitellussa seka koulutuksen, ettd ohje-

kirjan osalta.

Toiminnallisessa opinnaytetytsséa haastavinta oli alkuun paaseminen Kirjoittamisen
parissa. Vaikeuksia tuotti erityisesti kirjallisen osuuden teoriaosuus ja se, mita teo-
riaosuuteen olisi hyva kirjoittaa. Aluksi tuntui, ettd aiheita ei keksi juuri millaan ja
lopuksi aihealueita tuli liikaa, joten piti tarkasti miettia mita jattaa pois. Apua naihin
ongelmiin sai kuitenkin ohjaajalta ja tiedonhankinnan kurssilla suoritetusta tehtéa-

vastd, jonka kautta selkeytyi hieman mista kannattaa kirjoittaa.

Olen itse istunut monissa koulutustilaisuuksissa ja luennoilla yleisdssa ja nahnyt
paljon erilaisia esityksia. Erityisesti tylsissa esityksissa on usein miettinyt sitd, kuinka
esitysta voisi parantaa, etta siita tulisi vakuuttava esitys. Vakuuttavista esityksista
olen taas pyrkinyt saamaan irti niita asioita, jotka saavat yleison erinomaisesti mu-
kaan koulutukseen tai luennoille. Toiminnallista opinnaytetyota tehdessa kuitenkin
huomasi sen, etta kuinka kovan tyon takana vakuuttavat esitykset ovat. Varsinkin
kirjallisuutta lukiessa huomasi sen, etta kuinka paljon erilaisia asioita taytyy miettia
jo ennen koulutuksen pitamistéa. Vakuuttavan esityksen pitaminen ei ole vain sita,

ettd tehdaan materiaali ja mennaan esittdmaan oma osuus.

Opinnaytetydn teoriaosuudessa keskityttiin koulutustilaisuuteen, siihen valmistautu-
miseen ja millainen on koulutustilaisuuden rakenne. Néiden lisaksi teoriaosuudessa
kerrottiin diaesityksen rakenteesta, koska diaesitys on yleisin tapa pitaa koulutusti-
laisuuksia. N&ihin aiheisiin keskityttiin opinnéytetydssa siksi, koska opinnaytetyon
toiminallinen osuus toteutettiin ohjekirjan laatimisen liséksi koulutustilaisuuden jar-
jestdmisend seuran toimihenkil6ille. Koulutustilaisuus toimihenkildille jarjestettiin
diaesityksen pohjalta. Teoriaosuudessa sivuutettiin myds kouluttajan persoonan ja

ominaisuuksien vaikutusta koulutustilaisuuden onnistumiseen.
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Taman teoriaosuuden jalkeen kerrottiin yleisesti toiminnanohjausjarjestelmén kay-
tosta urheiluseurassa, seka kerrottiin syita jarjestelman kayttéonottoon. Jarjestel-
man kayttéonoton jalkeen saatiin aivan uusia mahdollisuuksia seuran arkitoiminnan

kehittamiseen ja tiedonvalitykseen.

Opinnaytetyon empiriaosuudessa kuvataan koulutuksen ja ohjekirjan suunnittelua
ja toteutusta. Koska MyClub-toiminnanohjausjarjestelma oli uusi, eik& seurassa ollut
aikaisemmin ollut mink&anlaista toiminnanohjausjarjestelmaa, niin suunnittelu paas-
tiin aloittamaan puhtaalta pdydalta. Sain myos vapaat kadet koulutuksen ja ohjekir-
jan suunnitteluun, koska olin samalla tydharjoittelijana SJK-junioreissa, niin minulla

oli aikaa ty6staad naitd molempia vakituisten tyontekijoiden tehdessa omia toitaan.

Koulutustilaisuus toteutettiin diaesityksend, jossa koulutettavilla oli mukana omat
tietokoneet. Diaesitys toteutettiin niin, etta siella oli mukana ohjeistusta jarjestelman
kayttoon ja valilla tehtavia koulutettaville. Koulutettavat paasi siis koulutuksessa te-
kem&an myds itsendisesti toita uuden jarjestelman kanssa, etta he oppisivat nope-

ammin kayttamaan sita.

Ohjekirja tehtiin sdhkdiseen muotoon, silla sitd pystytadn tarvittaessa helposti
muokkaamaan, jos toiminnanohjausjarjestelmaan tulee tulevaisuudessa uusia omi-
naisuuksia, joista pitéda tehdé uutta ohjeistusta seuran jasenille. Ohjekirjassa on pal-
jon kuvakaappauksia ja lyhyita lauseita, jotka selkeyttavét ohjeistusta.

Onhjekirjasta tuli noin 25-sivuinen ja siséaltaa paljon kuvakaappauksia. Tekstia on py-
ritty tietyissa kohdissa tehostamaan tummentamalla joitain sanoja. Tekstien tum-
mentamisen liséksi joistain kuvista on korostettu tai ympyrdity sellaisia kohtia, jotka
ovat tarkeitd huomioida jarjestelméaa kayttaessa.

Ohjekirjan on tarkoituksena toimia kaikille seuran jasenille ohjeistuksena jarjestel-
man kaytosta. Ohjekirjan avulla myds seuran uudet jasenet paasevat sisalle My-
Club-toiminnanohjausjarjestelman ominaisuuksiin ja SJK-junioreiden toimintatapoi-
hin. On myds tarkea muistaa, etta ohjekirja on paivitettdva dokumentti, jonka tietoja
pitda valilla muistaa paivittda sitd mukaan, kun tulee uusia ominaisuuksia tai toimin-

tatapoja.
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1 OMINAISUUDET

Seuraavassa on esitelty jarjestelman ominaisuuksia MyClubin kotisivuilta saatujen

tietojen perusteella.

1.1 Jasenrekisteri

Jasenrekisteri helpottaa koko seuran ja joukkueiden jasenrekisteria ja taman avulla
saadaan helposti kaikki tieto yhteen ja samaan paikkaan. Jasenrekisterin avulla
saadaan helposti lAhetettya sahkodpostia esimerkiksi vain tietyille jasenille. Jasenten
tiedot on erittdin tarkeda pitdd ajan tasalla jokaisessa ikaluokassa, jotta my6s seu-
ran viestinta ja laskutus menee varmasti perille. Joukkueenjohtajien tulee pitaa

huolta siita, etta oman ikaluokan jasenten tiedot ovat oikein jarjestelméssa.

Seuraavassa on listattu asioita, joita palvelun tarjoajan mukaan jasenrekisterin

avulla pystytaan toteuttamaan:
e Organisaatiohierarkian luonti, muokkaus, poisto
e Jasenkenttien maarittely
e Jasentilien luonti, muokkaus, poisto
e Jasenyyksien hallinta, jasenkorttien tulostus
e Monipuoliset ja mukautuvat jasenhaut
¢ Massatoiminnot (siirto, poisto, tekstiviesti, sdhkdposti, lasku ..)
e Jasentietojen vienti tiedostoon
¢ Viallisten sahkdpostien automaattinen poisto
e Rekisteroitymislomake uusille jasenille

¢ Kirjautumisikkuna-widget, jonka voi siséllyttdd omalle web-sivustolle
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e Jasenen itsepalveluportaali omien tietojen seurantaan ja hallintaan

1.2 Laskutuksen hallinta

Seuran rahastonhoitajat ja joukkueenjohtajat saavat myClubista suuren avun omien
ikaluokkiensa laskutuksien hoitamiseen. Jasenia pystyy jarjestelman avulla laskut-
tamaan esimerkiksi erilaisten tapahtumien kautta suoraan, joka nopeuttaa huomat-

tavasti joukkueenjohtajan ja rahastonhoitajan tyota.
Seuraavassa on myClubin sivuilta kerattya tietoa laskutuksen ominaisuuksista:

e SEPA standardin mukaiset laskut

e Viitenumerot automaattisesti

e Laskurivit verokannoilla

e Laskurivien tiliGinti — laskutuskategorioiden hallinta

¢ Massalaskujen luonti ja muokkaus

e Laskujen tulostus .pdf -tiedostoon

e Laskujen sahkopostilahetys

e Laskujen haku

e Pankkiviivakoodi ja virtuaaliviivakoodi tulostettu laskulle

e Maksusuoritusten paivitys ja seuranta

e Laskujen vienti tiedostoon (kirjapito)

o Maksusuoritusten vienti tiedostoon (kirjanpito)

e Laskutusintegraatio lisapalveluille: verkkolaskutus, verkkomaksut, verkko-

kauppa, laskujen perinta
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IImoittautumisten hallinta

lImoittautumista pystytaan hoitamaan myClubissa monella eri tavalla. Valmentajille

on liséksi julkaistua myClub Coach -applikaatio, jonka avulla pystyy nopeasti laitta-

maan lasnéolijat raportille. Seuraavassa on palveluntarjoajan ominaisuuksia ilmoit-

tautumisten hallintaan:

Tapahtumiin ilmoittautuminen web-liittymalla
Tapahtumien liittAminen Web-sivustolle

Tapahtuman aloitus-, lopetusajan, kuvauksen, paikan ja litetiedostojen maa-

rittely

Tapahtumien kommentointi

lImoittautumisvaihtoehtojen maatrittely: kylla, ei, ehka
Osallistujien enimmaismaaran maarittely ja jonotus
lImoittautumisen aloitus ja lopetuspaivamaaran maarittely
lImoittautumisten séahkdpostivahvistus

Sahkdposti- ja tekstiviestihalytykset ja vastuuhenkildille
Automaattilaskutuksen kytkenta ilmoittautumisen yhteydessa
Tapahtumien tilaaminen kalenteriin

IImoittautuneiden vienti tiedostoon
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1.4 Lasnéoloseuranta

Jarjestelman avulla saadaan toteutettua myo¢s lasnaoloseurantaa ja seurannan
avulla saadaan tehtya myos raportteja halutuissa jaksoissa ja erilaisten suodatusten
avulla. Lasnaoloseuranta on tarkeda tehda huolellisesti joka tapahtuman jalkeen

mieluiten heti, ettei se unohdu.
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2 TOIMIHENKILOLLE

Jokaiselle toimihenkil6lle on annettu oma rooli seuran ja joukkueen sisalla ja naiden

roolien perusteella he pystyvat hallinnoimaan erilaisia asioita.

2.1 Roolit ja kayttboikeudet

MyClubissa on erilaisia rooleja, joihin seuran henkil6t voidaan laittaa. Seuraavassa
on kuvattu erilaisia rooleja, jota palvelun tarjoajalla on kaytdssa ja mita eri roolit pys-
tyvat tekemaan:

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

Valmentaja: Kaikki oikeudet lukuun ottamatta asetusten muokkaaminen ja laskujen
hallinta

Apuvalmentaja: Oikeudet luoda ja muokata tapahtumia, tapahtumailmoittautumisia

ja seurata lasnaoloja, lahettaa viesteja ja luoda tiedotteita
Kauppavastaava: Oikeudet muokata verkkokaupan tilauksia

SJK-Junioreissa jokaiselle valmentajalle on laitettu valmentajan rooli huolimatta

siitd, onko vastuuvalmentaja vai apuvalmentaja.

Joukkueenjohtajat ja rahastonhoitajat ovat saaneet tilinhoitajan roolit.

2.2 Tapahtumien luominen

Tapahtumat 9

& JASENET

Q T LISAA SUODATIN + UUSI TAPAHTUMA & VIE TAPAHTUMAT & VIE OSALLISTUJAT

B TAPAHTUMAT

Aikavili alkaen: eilinen  x TALLENNA SUOSIKIKSI OLETUKSET
Hallinta

PVM TAPAHTUMA OSALLISTUMINEN
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- Hallinta

- Uusi tapahtuma

2.2.1 Perustiedot

Uusi tapahtuma

PERUSTIEDOT
—

Harjoitus

53
53

Tapahtumatyyppi — Valitaan oikea tapahtumatyyppi (harjoitus, turnaus yms.)
Nimi — Esimerkiksi Palloharjoitus tai Saliharjoitus

HUOM! Kun teette pelitapahtumaa, niin laittakaa myClubiin tdhan kohtaan tietoa,
ettd mika peli on kyseessa. Esimerkiksi SJK-VPS Harjoitusottelu, SJK-VPS P14
PSL-ottelu, SIK-VPS P13 aluesarja, SJIK-VPS P12 Ykkonen jne.

Paikka — Valitaan valikosta oikea paikka harjoitukselle, jos ei ole kyseista paikkaa,
niin sen voi tehda itse jarjestelmaan. Talléin on tarkeaa laittaa kaikki tiedot oikein

osoitteista lahtien.

Kesto — Tapahtuman kesto. Jos laittaa raksin kohtaan "Toistuva”, niin timéa sama

tapahtuma toistuu niin kauan, kun sen halutaan toistuvan.
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HUOM! Kun teette pelitapahtumaa kotipeliin, niin laittakaa ajankohtaan se aika, kun
peli alkaa. Ei siis kokoontumisaikaa, vaan pelin alkamisaika, koska tdma tieto me-
nee aina seuran nettisivuille kotiottelut kohtaan. Talldin kannattajat osaavat tulla oi-
keaan aikaan kentalle.

TOISTUU ASTI KERTAA

Viikottain v 25.9.2019 555 27

Kuvaus — Tahan kohtaan voi laittaa lisatietoa tapahtumasta. Lahtdaikoja, kokoon-

tumisaikoja yms.

Liitteet — Tanne voi laittaa tiedostoja liittyen tapahtumiin. Esimerkiksi infoa jostain
turnauksesta tai leirista. Joissain ikaluokissa valmentaja laittaa harjoitusten sisallon

litteend tapahtumaan.

2.2.2 llmoittautuminen ja nakyvyys

Talla valilehdella pystyy valitsemaan asetukset tapahtuman ilmoittautumisiin ja na-
kyvyyteen. Harjoitustapahtumia tehdessa on hyva laittaa tdppa kohtaan ryhman ja-
senille. Jos haluaa tehda esimerkiksi harjoitustapahtuman tai pelitapahtuman niin
silloin on hyva laittaa tappa kohtaan valituille henkilGille ja tapahtumaan valitaan vain

ne henkil6t, jotka valmennus on valinnut.

On myds hyva muistaa laittaa ruksi kohtaan Kylla ja Ei, etté pelaajat pystyvat laitta-

maan itsensa tapahtumaan osallistumaan tai poissaolevaksi.

Tapahtumiin on mahdollista laittaa myos rajoituksia. Esimerkiksi pallopoikavuoroja
edustuksen peliin on hyva laittaa taman avulla ja nopeimmat paasevat pallopojaksi.
Tapahtumaan on mahdollista myds laittaa aika, mihin mennessa on ilmoittaudut-

tava.



Uusi tapahtuma

PERUSTIEDOT ILMOITTAUTUMINEN JA NAKYVYYS

UILMOITTAUTUMINEN

Ei ilmoittautumista Valituille henkildille ® Ryhman jasenille Avoin kaikille

‘% TAPAHTUMAN NAKYVYYS

Tapahtuma piilotettu ® Nakyy ryhmalle Nakyy kaikille
SALLITUT ILMOITTAUTUMISVAIHTOEHDOT RAJOITUKSET
& Kylla Max. osallistujat
@ Ei limoittautuminen jonoon on sallittu
ILMOITTAUTUMINEN ALKAA ILMOITTAUTUMINEN LOPPUU
i i
VAHVISTUS

Ldhetd vahvistus sahkopostilla

TIEDOTA ILMOITTAUTUNEISTA

Sahkdopostilla Tekstiviestilla

2.2.3 Jasenten lisdaminen tapahtumaan
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RAJOITUKSET

[ Néaytd osallistujalista muille

& Salli kommentit

Kun tapahtumat on tehty, niin jasenet pitaa viela lisata tapahtumaan. Tama tapahtuu

seuraavanlaisesti:

Palloharjoitus

& JASENET HARJOITUS TIISTAI 26.3.2019 18:00 - 20:15 @ WALLSPORT AREENA
Takaisin  Lahetd sahképostina  Luo lasku ilmoittautune Muokkaa sid v
[ TAPAHTUMAT
OSALLISTUJAT (28) KOMMENTIT (0) AKTIIVISUUS PERUSTIEDOT
Hallinta —
Raportoint ILMOITTAUTUNEET ILMOITTAUTUNEET JASENTASOITTAIN

Julkaisut 20 4 4 1 Vastuuvalme... @ =

P RRI—
o kylls N: Ei
@ LASKUTUS v ' X
vastausta
! VIESTINTA
all ¥ LISAA SUODATIN &

LASNAOLOSEURANTA

0

® Paikalla

&+ LISAA JASENIA TAPAHTUMAAN & VIE TIEDOSTOON

- Painetaan lisaa jasenia tapahtumaan ja aukeaa seuraavanlainen nakyma
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Lisda jasenia tapahtumaan

Q I T LISAA SUODATIN
30/ 30 valittuna.

¥ =

®

®

@

®

@

®

@

®

®

®

10 RIVIA / SIVU

Pelasja

B Vslmentaja

Pelagja
Pelaja
Pelagja

B Valmentaja
Pelagja

Vastuuvalmentaja

+ UUSI JASEN

- Tasta valitaan aktiiviseksi kaikki jasenet, jotka tapahtumaan kuuluu lisata.

Harjoitus- ja pelitapahtumiin pelaajat, valmentajat, joukkueenjohtajat ja huol-

tajat.

OSALLISTUJAT (28)
——

20 4

Q Y LISAA SUODATIN

Pelazja

Pelazja

Pelazja

Pelazja

Pelazja

Pelazja

Pelazja

Pelazja

Pelazja

Pelazja

(@]

® Paikalla

3
&

2 LISAA



12(27)

- Nain saadaan kaikki tarvittavat jasenet tapahtumiin ja jasenet paasevat il-
moittautumaan tapahtumiin. Jasenet pitaa lisata aina jokaiseen tapahtumiin.
Ei riita, etta kerran lisaa. Toistuviin tapahtumiin voi lisata jasenet yhdella ker-

taa kaikkiin tapahtumiin.

- llmoittautuneet jasentasoittain kohdasta nakee, kuinka monta jasenta kysei-

seen tapahtumaan on tulossa.

2.2.4 Lasnaoloseuranta

Lasndoloseurantaan ei riitd viela se, etta jasenet ovat laittaneet itsensa tapahtu-
maan osallistujaksi, vaan tapahtumien jalkeen pitaa viela laittaa tdppa kohtaan las-
naolo. Nain saadaan vietya lasnadoloraporttiin vain ne jasenet, jotka oikeasti tapah-
tumassa olivat paikalla. Olisi tarkeaa laittaa heti harjoitusten jalkeen lasnaolo koh-
taan tapp4a, ettei unohdu myéhemmin ketka lopulta olivat paikalla. Lasn&oloihin mer-
kitaan kaikki pelaajat, valmentajat, joukkueenjohtajat ja huoltajat, jotta seurassa

pystytddn tekemaan seurantaa myos toimihenkildiden aktiivisuudesta.

LASNAOLO OSALLISTUU SELITE

El

El

El

El

El

El

- Laita aina t&ppéa kohtaan lasnaolo tapahtumien jalkeen, etta lasnaolijat siirty-

vat raportille.
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Raportteihin paasee myClubin sivupalkista kohdasta raportointi.

Tapahtumat e

& JASENET

Q | [fapahtuman nim T LISAA SUODATIN

E’Q TAPAHTUMAT Aikavéli alkasn: gilinen  x

Hallinta
Raportointi TAPAHTUMAT IKA JA SUKUPUOLI KOTIPAIKKAKUNNAT
Julkaisut

Tapahtumat ryhmittdin
LASKUTUS 20

! VIESTINTA
™ VERKKOKAUPPA

£ ASETUKSET

? OHJEET 5
3
o

maalis 2019 huhti 2019 touko 2019

- Paivakirja-valilehdelta paastaan siihen raporttiin, josta paastaéan parhaiten

seuraamaan oman ikaluokan lasnéoloseurantaa.

TAPAHTUMAT IKA JA SUKUPUOLI KOTIPAIKKAKUNNAT PAIVAKIRJA
—
LASNAOLO | Paikallaolomerkinnan mukaan NAYTA | Merkinta
PAVAMARRAT e 181 221 241 261 201 301 310 52 72 82 92 122 142 152 172 192 212 222 232 242
g H B B B B E B E BB DB B E B B

JASEN =~ AKTIIVISUUS MERKINNAT
451% 29 v v - L v v v - \/ v L4 v v v L v v - v
33% v v v L v v v v v - v
6 v v v v v a v v
2% v v v v v v v v v ¥ W v v v
6 32 v v v L v v v v \/ v L4 v v v L v v v v
6 32 v v v v v v v v v vV v v v v v v v v
45 % 9 v v v L v v v v v L4 v v v L v v v
0% 0
39% 25 v v v L v v v v \/ v L4 v v v L v v
47% 20 v v v - v v v v v v v v v v v v - v v
44% 28 - v v L v v v v \/ v L4 v v v - - - - v v
47 % 30 v v v v v v v v v v L v v v - v v - v v
39 % 5 v v v \/ v L4 v v v v v v v
42% 27 v v - v v - v v v L v v v v v v - v v
34% 22 v v v L - - - v \/ v L4 v v v L v v - v
6 v v v v v v v

- Paivakirjasta nakyy jokainen tapahtuma ja aina kun tappéa on laitettu lasnéolo

-kohtaan, niin siita siirtyvat tiedot tahan raporttiin.

- Raportissa saa myo0s itse tehda erilaisia suodatuksia. Esimerkiksi niin, etta

raportilla valitaan vain pelkat harjoitustapahtumat tai pelkat pelitapahtumat.
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N&in saadaan helpommin esimerkiksi kauden paateeksi raporttia siitd, kuinka

paljon tietyt pelaajat ovat kauden aikana paasseet pelaamaan.

Alk&a ikina poistako myClubista menneita tapahtumia, koska siind menee samalla
tiedot tapahtumiin osallistujista ja naiden tietojen takaisinsaaminen ei ole ilmaista.

2.3 Laskutus

Pelaajien laskutus on myClubissa tehty erittdin helpoksi ja yksi hyva ominaisuus on
laskuttaa pelaajia suoraan tapahtuman kautta. Esimerkiksi joukkue lahtee johonkin
turnaukseen ja siihen tapahtumaan nimetéaéan vain tietyt pelaajat, niin voidaan las-

kuttaa naita pelaajia, jotka tapahtumassa olivat mukana.

Huuhkajapaivat <>
@® OTTELU KESKIVIIKKO 30.1.2019 08:Q — ARIHALLI
Tal Lahets sahkopostina Muokkaa  Lisda~
OSALLISTUJAT (16) SALLITUT HENKILOT (18) KOMMENTIT (0) LASKUTUSYHTEENVETO AKTIIVISUUS PERUSTIEDOT
—
ILMOITTAUTUNEET ILMOITTAUTUNEETJASENTASOITTAIN LASNAOLOSEURANTA
16 @ 3r @ 1 vaimentaja 16
1 Va alme... @ 1 Huoltaja
o Kylla ® Paikalla
- Luo lasku ilmoittautuneille
Uusi lasku
VASTAANOTTAJAT (16 x
NIMIKE \SKUTUSKATEGORIA LKM A BRUTTO ALV A NETTO BRUTTO NETTO
SEURA: Seuramaksu C 0,00 0,00 o
+ LISAARIVI YHTEENSA
TAPAHTUMA
Huuhkajapaivat - 30.1.2019
ERAPAIVE MAKSUEHTO VIIVASTYSKORKO TENUMERON ETULITE PANKKITILI
LASKUN VASTAANOTTAJALLE SISAINEN KOMMENTTI
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- Tahan tulee automaattisesti kaikki tapahtumaan osallistujat, joten muista
poistaa vastaanottajat -listauksesta kaikki toimihenkil6t, jolle ei kuulu tapah-

tumasta laskua lahettaa.

- Tarkasta, ettd kaikki kohdat ovat laskulla oikein ja tallenna lasku. Muista kat-

soa, ettd pankkitili -kohdassa on oikean ikaluokan tilinumero.

- Paina lopuksi tallenna

Q Y LISAA SUODATIN
14/ 14 valitglina. Valitse toiminto *
Julkaise
v & no
— Toimita
o Tulosta .PDF
(v | 2
: 1 x Seuramaksu
Laheta SMS
v 044 Lahet3 viesti
o 1 x Huuhkajapaiva
Lisaa rivi
4 mil
Poista riveja 1 x Huuhkajapaiva
4 5  Sulje/Poista
1 x Huuhkajapaiva
Avaa uudelleen
s : St
Siirra ryhmaan 1 x Huuhkajapaiva
Siirr8 perintasn
o 1 x Huuhk
1 x Huuhkajapaiva
e L 3P

Muista lopuksi viela julkaista laskut, ettd ne aktivoituvat.

Pankkiyhteys -lisdpalvelulla vitemaksusuoritukset paivitetddn automaattisesti ker-

ran paivassa seuran myClubiin.

Pankin toimittamaan aineistoon tilataan kaikkien pankkitilien suoritukset yhdella ker-
taa, jolloin kaikkien seuran rahastonhoitajien tyotaakka kevenee, kun maksusuori-

tuksia ei tarvitse muistaa paivittda enaa kasin.
Laskut kuittaantuvat maksetuksi kerran paivassa ajanmukaisesti.

Seuraavassa on kuvattu palvelun tarjoajan ohjeiden mukaan vaihe vaiheelta lasku-

jen teko jarjestelméan avulla:
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Laskujen teko ”Laskutus” -sivulta:

= Mene 'Laskutus > Laskut'-sivulle ja varmista etta joukkueen ryhma on akti-

voitu rynmavalinnasta, Klikkaa 'Uusi lasku'

= Lisdd avautuvaan dialogiin suodatin 'Jasentaso': Pelaaja, Maalivahti. Nyt
naet kaikki joukkueen pelaajat ja maalivahdit. Valitse henkil6t 'ruksilla’ taulun
vasemmasta sarakkeesta ja vahvista laskun vastaanottajat klikkaamalla 'Va-

litse'-painiketta
= Kirjoita 'Lasku'-ndkyman 'Nimike'-kenttaan tuote
= Taydenna laskun muut tiedot kuten tilinumero, erapaiva ja viesti.

= Klikkaa 'Tallenna'-painiketta ja tarkista etta laskuluonnostilassa olevat laskut
ovat virheettomia. (tassa yhteydessa voit lisata yksittaisille tai valituille las-

kuille, alennuksia tai lisamaksuriveja)

= Valitse julkaistavat laskut 'ruksilla’ taulun vasemmasta sarakkeesta ja kayta

taulun ylapuolelle aktivoituvaa toimintoa 'Julkaise'

2.4 Laskujen hyvittdminen ja tiliotteet

- Ala poista virheellisia laskuja vaan hyvita ne
- Sisainen kommentti -kenttaan voit kirjoittaa muistiin, miksi lasku hyvitettiin

- Muokkaa laskua ja lisaa uusi rivi, laita summa uudelleen negatiivisena ja tal-

lenna

Tiliotteet joukkueen maksuista tulostetaan kuukausittain toimistolla ja viedaan kir-
janpitoon. Tuo kuten ennenkin tiliote ja kuitit kirjanpitajélle, mutta myClubin kautta

maksettuja viitesuorituksia ei tarvitse tiliida.
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2.5 Ikaluokkien tapahtumakalenterit

- Joukkueen kalenteri julkaistaan tapahtumat valilehden alla, kohdassa julkai-

sut. Paina uusi julkaisu ja aukea uusi ikkuna.

@ sikjuniorit Joukkueet SJK-juniorit C14/2005 ~ -

Julkaisut o

& JASENET

Vinkki: Tassa sisuja lista-, kalenteri- ja viikkonakymana, jotka voidaan sisallyttaa seuran omalle web-sivustolle. Maarittele halutut

£ TAPAHTUMAT tapahtumajul

kymassa voit maaritelld tapahtuma
ut ja liita HTML-koodit valituille wel ulle.

Julkaisut

& nm - RYHMA Loty MUOKATTU VIIMEISIN PYYNTO TEKIJA

@ LASKUTUS k SJK-juniorit C14/2005 17.01.2019 14:49 17.01.2019 17:43 25.03.2019 13:20 -

50 RIVIA / SIVU

! VIESTINTA

- Sielta valitaan uusi julkaisu, josta aukeaa uusi vélilehti, johon laitetaan tiedot

esille ja nimeksi esimerkiksi 2004-ikaluokalle "2004-kalenteri”

- On tarkeaa, ettd kalenterissa ovat kaikki harjoitukset, pelit ja turnaukset oi-
kein. Kotipelit ndkyvéat automaattisesti myds SJK-junioreiden kotisivuilla. Jo-
kaisen ikéluokan kalenterit laitetaan HTML-koodin avulla seuran nettisivuille

jokaisen ikaluokan tietoihin.

NIMI *
2005-kalenteri
RYHMA
SJK-juniorit C14/2005 v
TAPAHTUMIEN NAKYVYYS TAPAHTUMIEN ILMOITTAUTUMINEN
Kaikki - Kaikki

& Piilota suodattimet

KIELI

suomi

TAPAHTUMATYYPIT

TAPAHTUMAPAIKAT

OLETUSNAKYMA

Kuukausikalenteri

@ Nayta tilauslinkki

TYYLI




2.6 Tiedotus
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Tiedotteet valilehdelld voidaan tehda tiedotteita omalle ikaluokalle tai seuran tyon-

tekijat voivat tehda tiedotteita koskien koko seuran toimintaa.

Tiedotteet m
& JASENET

Q| T LISAA SUODATIN

¥ TAPAHTUMAT

Tiedotteen tila on Tuleva, Aktiivinen  x

[8] LASKUTUS
0 /1 valittuna

TALLENNA SUOSIKIKSI OLETUKSET

! VIESTINTA T ame LITTEET RYHMA TILA « NAKYVYYS LUKJAT  KOMMENTIT
Tiedotteet edok K-junic @« SJK-juniorit C14/2005 m SISAINEN 22/30 [=]
viestit

- Kun haluat tehda uuden tiedotteen, niin paina kohtaa uusi tiedote.

Uusi tiedote &

AIHE *

SISALTO

® Esikatselu  ? Ohjeet I U H E

NAKYVYYS KUVA

@ Sisainen
JULKAISU
Vaihda
] Heti Huomenna Luonr
POISTUU
8.4.2019 ] 23:59 Viikon pdastd Kahden viikon paasta Pysyv.
LUTTEET

KLIKKAA TAI RAAHAA TIEDOSTO

- Tassa nakymassa voit tehda haluamasi tiedotteen ja voit halutessasi liittaa

tiedotteeseen mukaan myos liitetiedostaja. Lisdksi voit valita kuinka kauan

tiedote on nakyvilla.

Viestit
& JASENET

Q| T LISAA SUODATIN

) TAPAHTUMAT

& Lot~ RYHMA AIHE

& LASKUTUS
50 RIVIA / SIVU

! VIESTINTA

Tiedotteet
Viestit

LITTEITA

VASTAANOTTAJIA

TYYPPI

+ UUSI SAHKOPOSTI  + UUSI SMS

NAKYVYYS TILA
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- Viestit -valilehdella voit lahettdd sahkdposteja helposti seuran tai oman ika-

luokkasi jasenille

- Paina kohtaa uusi sédhkoposti

Uusi sdhkdposti

LAHETTAJA NAKYVYYS
SJK-juniorit C14/2005" <toimisto@sjk-juniorit.fi> Vviesti ei ole muiden toimihenkiléiden nahtavissa
VASTAANOTTAJAT (0) | & ‘ | &+ Lisaa vastaanottajia

A Vastaanottajia ei ole valittu.

AIHE

SISALTO

_ %

® Esikatselu ? Ohjeet B I

=
=
n

LUTTEET

KLIKKAA TAI RAAHAA TIEDOSTO

TALLENNA LUONNOS SULJE

- Valitse lahettaja -kohdasta oikea lahettdja. Jos haluat vastauksia esimerkiksi
sahkopostiin, joka l&hetetaan vain omalle ikaluokalle, niin valitse lahettajaksi

oma sahkopostiosoite, eikd toimiston osoitetta.

- Valitse sahkopostin vastaanottajat ja lahetd sahkoposti taman jalkeen vas-

taanottajille.

- Voit lisata myds liitetiedostoja s&dhkdpostin mukaan.
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3 PELAAJALLE

3.1 Tapahtumiin ilmoittautuminen

Tapahtumiin iimoittaudutaan aina laittamalla joko KYLLA tai El, jotta joukkueen val-
mentajat nékevat kuinka monta poikaa on tulossa harjoituksiin tai muihin tapahtu-
miin ja nain ollen pystyvat paremmin suunnittelemaan tapahtumat, kun on tiedossa,

kuinka monta pelaajaa on tulossa harjoituksiin.

3.1.1 Tietokoneen ndkyma

2. 1 [ - 13 J Pelaaja m El
3. 1 [ -\ 13 Pelaaja m El
4 1 - 13 Pelaaja m El
5. 1 - 13 J Pelaaja m El
6. 1 [ - 13 J Pelaaja m El

Tietokoneversiossa omalla jasensivulla nakee tapahtumat oman valinnan mukaan
joko kalenterityylisesti tai samalla tavalla jarjestyksessa kuin mobiiliversiossa.
Tassa toimitaan poissaolon syyn osalta samalla tavalla kuin mobiiliversiossa, eli syy
laitetaan kohtaan omat lisatiedot, jolloin syy nakyy vain tapahtuman jarjestajalle.

Fyysinen harjoitus
SfK-juniorit C14/2005 i
e En osallistu
0 /

O Tiedot = -

| Haroitus |
@ Marttilan koulu kirkkokatu 9, 60100 Seinsjoki  Naytd kartalla
©28.3.201919:00- 20:30 3

O Fyysinen harjoitus Marttilan koulun salissa.

9 Avaa tapahtumasivu
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3.1.2 Mobiilindkyma

Useimmat pelaajat kayttavat myClubia mobiiliversiona, jolloin tapahtumat nayttavat

myClubissa hieman erilaiselta verrattuna tietokoneella kaytettavaan versioon.

Tiedot — Kaikki tapahtumat tiedot ja mahdolliset lisatiedot tapahtumaan liittyen. Esi-

merkiksi kokoontumisajat ja minkélainen varustus tulee olla tapahtumassa mukana.

Osallistujat — Nayttaa kaikki tapahtumaan osallistuvat henkilot ja ne henkil6t, jotka

eivat osallistu tapahtumaan.

Omat lisatiedot — Tahan kohtaan jasenet kirjoittavat syyn valmentajille, miksi eivat
osallistu harjoituksiin tai jos tulevat myohassa. Kun syy kirjoitetaan tahan kohtaan,
niin syy nakyy vain tapahtuman jarjestajalle, eikd muille pelaajille ollenkaan. Suosi-
tellaan siis jokaisessa ikéluokassa, etta kaytetddn tata tapaa poissaolojen ilmoituk-

seen.

Kommentoi — Jos poissaolon syyn kirjoittaa tdhan kohtaan, niin tieto tasta menee
kaikille joukkueen jasenille. Ohjeistakaa siis pelaajia kayttdmaan Omat lisatiedot -

kohtaa.

Fyysinen harjoitus
S/K-juniorit C14/2005

>4

O Tiedot
& Osallistujat
& Omat lisatiedot

Lisatietoja tapahtuman jarjestdjille (tama
viesti ei ndy muille).

® Keskustelu (@ Seuraa keskustelua €@

Kommento
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3.2 Omat jasentiedot

Omat jasentiedot on todella tarkeda pitaa ajan tasalla, etté viestinta onnistuu pelaa-
jille ja vanhemmille seuralta ja joukkueelta pain. Jasentietoihin on merkitty ne koh-
dat, jotka ovat pakollisia tietoja, mutta suositellaan tayttamaan kaikki tarvittavat tie-

dot, silla ne helpottavat seuran toimihenkildiden tyota, kun kaikki tiedot saa samasta

Omat tiedot Asetukset Tietosuoja Kayttajat
Muokkaa  Vaihda kuva  Jasenkortt
Jasennumero
Nimi 1ka Sukupuoli
Postiosoite Postinumero Postitoimipaikka
Sahkaposti Matkapuhelin
#No. Vaatekoko Valokuvaus-/Videointilupa
PallolD SJK-juniorit seurakausikortin numero Vakuutus
Allergiat

Lisdtietoja jarjestélleni
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Asetukset kohdasta paasee muokkamaan toimitusosoitteiden asetuksia. Taalta
valitaan ne osoitteet mihin halutaan, etta laskuja ja tiedotteita tulee ja voidaan myds

valita mista tiedotteista ei halua ollenkaan ilmoitusta sahkdpostiin.

Toimitusosoitteet

Muokkaa

Laskut

Valitse sahkdpostiosoitteet, joihin laskut

ahetetdan. Vahintaan yksi osoite on valittava.

Yhteison viestit

Valitse miten haluat saada yhteisdllesi kuuluvat

viestit.

Kommentit

Valitse minne haluat =aada iimoituksen
seuraamistasi keskusteluista tiedotteissa ja

tapahtumissa.

Tapahtumamuutokset

Valitse mihin sahkSpostiosoitteisiin haluat

maituksen muutoksista ryhmaési tapahtumiin

limoittautumisvarmistus

Valitse mihin sahkdpostiosoitteisiin haluat

varmistuksen ilmoittautuessasi tapahtumiin.

Viikkokatsaus
Valitse millein ja mihin sahkdpostiosoitteisiin
haluat tuoreimmat tiedot ryhmasi tapahtumista,

tedotteista ja avoimista laskuista.
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Jokaisen pitaa kaydd muokkaamassa myos tietosuoja-asetuksia, niin etta tietyt

asiat naytetadn ainakin sisaisesti myClubissa, ettd nahdaan osallistujat tapahtumiin.

Suostumus henkilétietojen ndyttamiseen

Takaisin
Annan suostumuksen nayttad henkilttietojani seuraavasti:

Perustiedot =

Kuva (® Ei sallittu Sisaisest Julkisesti
Etunimi Ei sallittu (® Sisaisesti Julkisesti
Sukunimi Ei sallittu (® Sisaisesti Julkisesti
Jdsentaso Ei sallittu @® Sisdisesti Julkisesti
Matkapuhelin (® Eisallittu Sisaisest Julkisesti
Sahkdposti (® Eisallittu Sisaisest Julkisesti

Alla olevassa kuvassa kerrotaan siitéd, mika ero on suostumuksella nayttaa tiedot
julkisesti ja sisaisesti. Toivottavaa on, etta jokainen laittaisi vahintdan sisaisesti jo-

kaiseen kohtaan.

Suostumus henkilétietojen ndayttdmiseen

Julkinen internet

Olet antanut suostumuksen, etta seuraavat jasentiedot voidaan nayttaa julkisesti internetissa. valittuja tietoja voidaan nayttaa esimerkiksi seuran web-sivuilla.

Kuva Etunimi

Sisdinen jasenpalvelu

Olet antanut suostumuksen, ettd seuraavat jasentiedot voidaan ndyttaa jasenpalveluun kifjautuneille henkilsille. Ryhmasi jasenet voivat esimerkiksi nahda valittuja tietoja
harjoituksiin iimeittautumisen yhteydessa.

Kuva Etunimi

Toivomuksena on, ettd pelaajista laitetaan mahdollisimman paljon tietoa jarjestel-
maan, silla nain paastdan eroon ylimaaraisista kyselyistd pelaajiin ja vanhempiin
pain. Kun jarjestelmaa pidetdaan ajan tasalla, niin se helpottaa kaikkien henkil6iden

toimintaa seuran ymparilla.
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4 VANHEMMILLE

4.1 Kirjautuminen

Kun uusi pelaaja tulee seuraan niin hanelle lahetetaan aktivointilinkki myClubiin. Alle
13-vuotias ei pysty itse aktivoimaan myClubia vaan linkki lahetetaan silloin vanhem-
man sahkopostiosoitteeseen ja tata kautta paastaan tayttamaan tarvittavat tiedot.
Jos huoltaja haluaa, etté alle 13-vuotias voi itse hallinnoida tapahtumia, niin se voi-
daan asetuksien kautta laittaa niin. Tasta lisda seuraavassa kohdassa.

4.2 Hallinnointi

Jasentilin kayttaja

Seuraavassa on kuvattu tarkasti palvelun tarjoajan ohjeiden mukaan hallinnointia

vanhemmille:

Naet kaikki seuraan rekisterdidyn jasentilin kayttajat * Omat tiedot > Kayttajat'-vali-

lehdella. Voit lahettaa jasentilin hallinnointikutsun halutulle henkildlle seuraavasti:
- Klikkaa ‘Kutsu uusi henkild kayttamaan jasentilia’-linkkia
- Syota sahkopostiosoite, johon haluat lahettaa jasentilin hallinnointikutsun
- Klikkaa ‘Luo’-painiketta ja kutsu lahtee syottamaasi sahkdpostiosoitteeseen

Voit my6s poistaa alle 13-vuotiaan tai oman jasentilin kayttdoikeudet, tai viela hy-
vaksymattoman hallinnointikutsun klikkaamalla valitun kayttajan kohdalla ‘roska-

kori’-kuvaketta.

Alle 13-vuotiaat lapset eivat voi luoda myClub ID -kayttajatilia itse. Mikali vanhem-
mat haluavat, etta lapset voivat hallinnoida myds omaa jasentilidén, voi lapsen vas-
tuullinen huoltaja luoda alaikaiselle oman myClub ID:n ja liittda sen jasentilille. Lap-
sen huoltaja hyvaksyy myClub ID:n kayttbehdot ja alaikaisen puolesta.

myClub ID luominen lapselle ja liitaminen lapsen jasentiliin:
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- Kirjaudu seurasi jdsenpalveluun sisaan
- Mene ‘Omat Tiedot > Kayttajat’-sivulle

- Kohdassa ‘Alle 13-vuotias myClubin kayttajanad’, klikkaa linkkia ‘Luo lapselle
myClub ID’

- Syota lapsen sahkopostiosoite, tiedot ja hyvaksy kayttéehdot
- Klikkaa ‘Luo’-painiketta. Lapsen sahkdpostiin lahetetaan tilin aktivointilinkki

Seuran toimihenkilolla on mahdollisuus lisata myds harrastajan jasentilille kayttaja.
Tama tapahtuu siten, etta toimihenkilo lisd& harrastajan jasenkorttiin uuden huolta-
jan ja taman jalkeen toimihenkild kayttaa ‘Laheta aktivointilinkki’-toimintoa. Eli jos
haluat lisata tai poistaa kayttajia lapsesi tililtd, niin ota yhteyttd oman ikéluokkasi

joukkueenjohtajaan tai laita suoraan viestia osoitteeseen toimisto@sjk-juniorit.fi.

4.3 Tiedot jarjestelmaan

Vanhempien on hyva laittaa pelaajan tiedot ajan tasalle myClubiin, jotta ne ova var-
masti oikein. Jarjestelmé&an tarvitaan myos pelaajan huoltajan tietoja, johon menee
esimerkiksi laskut, jotka myClubin kautta tulee.

Jasen - [N
PERUSTIEDOT HUOLTAJAT (2) RYHMAT (1 IESTIASETUKSET P
E—
Eruni SUKUNIMI SAHKOPOSTI I
I I
o SUKUNIMI SAHKGPOSTI I
I
+ Lisaa huoltaja _
m SULJE

Pelaajan huoltajien kohtaan voidaan laittaa kaikkien tarvittavien huoltajien tiedot

yl6s. Vahintdan yksi huoltaja pitaa kuitenkin jokaisella pelaajalla olla myClubissa.


mailto:toimisto@sjk-juniorit.fi
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5 YHTEENVETO

SJK-Juniorit on tehnyt ison panostuksen hankkiessaan myClub-toiminnanohjausjar-
jestelman seuran kayttoon, joten on toivottavaa, etta jarjestelmaa kaytetaan myos
huolellisesti. Jarjestelma helpottaa huomattavasti seuratoiminnan pyorittamista aina

seuran tasolta yksittaisiin ikaluokkiin.

Uuden jarjestelman avulla pAdsemme jokaisessa ikaluokassa samanlaisiin toimin-
tatapoihin ja seurannat ja raportit ovat yhtenaisia. Seuran jasenrekisteri pysyy ajan
tasalla, kun kaikki kayttajat pitda huolta siitd, etta jokaisen tiedot jarjestelmassa on
oikein laitettu. Lisaksi myClubissa on hoidettu tietosuoja-asetukset lain vaatimalla

tavalla.

Kevaéan aikana myClubista on tulossa myds mobiilisovellus, joka helpottaa varmasti
jarjestelman kayttamista puhelimella. Talla hetkella saa ladattua sovelluskaupasta
jo toimihenkildlle tarkoitetun myClub Coach -version, jonka avulla pystyy nopeasti

tekemaan lasnéoloseurantaa.



