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SISÄÄNKIRJAUTUMINEN

 Seurakäyttäjän sisään kirjautuminen kohdasta Kirjaudu PalloVerkkoon
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SEURAKÄYTTÄJÄN VALIKKO

 Seurakäyttäjän valikossa näkyy seurakäyttäjän omat perustiedot / edustusoikeudet / pelipassit

 Tehtäväni välilehdellä on seuran keskeneräiset pelaajasiirrot ja pelipassien nippulaskut. Seurakäyttäjän  

ohjeistus pelaajasiirroista jäljempänä ja nippulaskusta oma manuaali.

Henkilön tehtävistä löydät lisää ohjeistusta PalloVerkon pelaaja –manuaalista

Seurakäyttäjän valikon saat avoimeksi valitsemalla vasemmasta alalaatikosta seurasi nimellä varustettu 

valikko Seurakäyttäjä
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SEURAKÄYTTÄJÄN VALIKKO

 Seuran tiedoissa näkyvät seuran perustiedot sekä kaikki seuran aktiiviset ja ei-aktiiviset henkilöt. Lisäksi 
seuran pääkäyttäjä lisää tämän sivuston kautta uusia toimijoita ja rooleja näille henkilöille.

 Nippupassien kokoaminen (oma erillinen manuaali)

 Maksuraportit

 Pelaajasiirtojen hallinnassa voi nähdä, missä tilassa on omasta seurasta lähtenyt pelaaja. Tämä sama tieto 
on myös pääkäyttäjän tehtävissä.

 Pelaajan tiedoissa näkyvät pelaajan pelipassit/vakuutukset/edustusoikeudet

 Myyntiraporteista saa tulostettua seuran pelipassit ja/tai vakuutukset kausittain ja/tai vuosittain tai 
tuotteittain.

 Pelaajasiirtoraportista kaikki seuraan tulleet ja seurasta lähteneet pelaajat

Määräaikaisten pelaajasiirtojen hallinta / jatkaminen/keskeyttäminen.
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HENKILÖT VÄLILEHTI

 Seuran tiedoissa henkilöt välilehdellä näkyvät kaikki ne pelaajat/toimihenkilöt, jotka ovat seurassa aktiivisena 

/ ei aktiivisena. 

Jos haluat näkyviin vain esim. Toimihenkilöt seurastanne, valitse tällöin rooleista ko. valikko ja sen jälkeen 

valitse vielä Tila –kohdasta aktiivinen, jolloin saatte vain voimassaolevat henkilöt valikkoon.

Salamasta saa lisättyä joukkuetoimijoita, jotka voivat tehdä nippupasseja, listattua rooleittain raportteja Excel 

-muotoon
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JOUKKUEKOHTAISEN KÄYTTÖOIKEUDEN LISÄÄMINEN

 Valitse salama, jolloin saat  Add new –valikon käyttöösi ja valitse se.

Roolia  lisätessä henkilön tiedot tulee olla valmiina järjestelmässä. Kirjoita mahdollisimman tarkasti henkilön 

nimi, jotta saat valikon mahdollisimman suppeaksi. Pallo ID ei toimi hakukriteerinä tässä.

Valitset rooliksi Toimihenkilö, kategoriaksi Rekisteröijä, alakategoriaksi Senior Registrar ja voimassaolo 

päivät. Laita aina päättymispäivä, jotta henkilön tehtävä päättyy automaattisesti. Jos henkilö lopettaa aiemmin 

toimimasta, pääset  muuttamaan voimassaolon päättymään henkilön nimen edessä olevan kynän kautta (kts. 

edellinen sivu).

 Kommentteihin voi lisätä esim. sen joukkueen nimen, jossa ko. henkilö toimii.

 Valitse ok, jolloin tehtävä aktivoituu henkilölle.
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SEURAN PERUSTIEDOT

 Seuran pääkäyttäjällä on ainoastaan oikeus lisätä/muokata seuran perustietoja

 Valitse sen salaman kohdalta, jonka tiedon haluat lisätä ja valitse Add new ja lisää tieto.

Muokkausvalikon saa esille kunkin tiedon edessä olevasta kynästä.
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HENKILÖIDEN HALLINTA

 Henkilöiden hallinnassa voi muokata pelaajien/toimijoiden perustietoja.

 Saat seurasi henkilöt haettua yksittäin nimen perusteella. 

Jos tarvitset sellaisen toimijat tiedot näkyville, joka on järjestelmässä, mutta ei kiinnitetty seuraanne, niin saat 

henkilön perustiedot hakemalla hänet joko PalloID:llä tai henkilötunnuksella.

Valitse –kohdasta pääsee muokkaamaan valitun henkilön perustietoja.
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MAKSURAPORTTI

 Maksuraportista saat haettua 2010 ja sen jälkeen maksettujen pelaajien pelipasseja / vakuutuksia. 

 Valitse halutessasi rajauksiksi maksu alkaen ja asti, maksun status, tuoteryhmä ja jos haluat 

kaikki passin hankkineet, niin hae nipussa ja yksittäin ostettuja. 

Voit valita joko edustusoikeuden omaavat seurastasi tai jos olette maksaneet sellaisen pelaajan 

pelipassin, joka ei ole vielä/enää seurassanne, niin ota rasti pois Näytä vain pelaajat, joilla 

edustusoikeus seurassa –ruudukosta.

 Tulostettuna Excel –muodossa, valitse silloin salaman kohdalta tai jos haluat PDF:nä listauksen, 

valitse Muunna raportti PDF –tiedostoksi.
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PELAAJAN TIEDOT

 Pelaajan tiedoissa saat haettua pelaajia nimellä / PalloID:llä / henkilötunnuksella  ja voit tutkia yksittäisen 

pelaajan pelipasseja/vakuutuksia/ edustusoikeuksia.

 Valitse pelaaja
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PELAAJAN TIEDOT

 Pelaajan tiedoissa näkyvät pelaajan edustusoikeudet, milloin viimeisin pelipassi ja mahdollinen 

vakuutusturva on hankittu / tilattu. HUOM! Tarkista aina maksuntila (maksettu, odottaa maksua, peruttu) ja jos 

pelaajalle ei ole kuluvalle kaudelle esim. pelipassia tehty, viimeisin pelipassi näkyy listalla.

 Välilehdiltä näkyvät tarkennetut tiedot (maksu, siirtopäivä ym.)  myös aiemmilta vuosilta.

Jos seuraanne on siirtymässä pelaaja, jonka pelipassin/edustusoikeuden haluatte tarkistaa, saatte hänen 

tiedot näkyviin PalloID:llä tai henkilötunnuksella.
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MYYNTIRAPORTTI

 Myyntiraportista saa Excel- ja PDF muodossa pelipasseista / vakuutuksista raportteja tarkennettuna tietylle 

ostojaksolle, sukupuolittain, ikäryhmittäin, kausittain, tuotteittain.
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PELAAJASIIRTORAPORTTI

 Pelaajasiirtoraportista kaikki seuraan tulleet / lähteneet pelaajat. Myös määräaikaiset.

 Raportti Excel- ja PDF –muodossa.
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MÄÄRÄAIKAISET PELAAJASIIRROT

 Pelaaja, joka on omasta seurassa lainassa toisessa seurassa ja määräaikaa jatketaan tai keskeytetään, 

vanha seura käy muokkaamassa  kilpailumääräyksen mukaisesti päättymispäivämäärän (end date) 

haluamakseen ja tallentaa muutokset.
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MÄÄRÄAIKAISET PELAAJASIIRROT

 Pelaaja, joka on omasta seurassa lainassa toisessa seurassa ja määräaikaa jatketaan tai keskeytetään, 

vanha seura käy muokkaamassa  kilpailumääräyksen mukaisesti päättymispäivämäärän (end date) 

haluamakseen ja tallentaa muutokset.

Huomaa, että vain vanha seura voi tehdä muutoksia määräaikaisiin siirtoihin.
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