MyTeam benétigen Sie, wenn ihr Turnier eine Logistik in Form von Verpflegung, Gastekarten, Ubernachtung,
Rechnungslegung etc. bendtigt.

Im Bereich "Design und Einstellungen” o kdénnen Sie unter Punkt 4: Gestaltung der Anmeldeformulare und
-bedingungen 9 wahlen, ob Sie MyTeam verwenden wollen oder nicht.

—

Im nachsten Schritt haben Sie die Auswahlméglichkeit und kénnen sich fir MyTeam entscheiden, indem Sie die
Checkbox markieren €) und auf "Registrierungsformular auswahlen” @) driicken.

————

B —|

Danach erfolgen die "allgemeinen Einstellungen” von MyTeam. Hier finden Sie folgende Einstellungsmaglich-
keiten:

6 Aktivieren des Rechnungsmoduls

@ Wollen Sie nur eingeladene Mannschaften beim Turnier haben und der offizielle Anmeldevorgang ist ge-
schlossen

0 Sollen die teilnehmenden Teams auf der Turnier-Website verdffentlicht werden
6 Sie kénnen Allergien abfragen

9 Sie kdnnen Fristen setzen z.B. den Anmeldeschluss oder den Logln Bereich von MyTeam bis zu einem Datum
befristen

{ Sie konnen die MyTeam Funktionen benennen und EMail-Adressen {§) angeben

Uber die Info-Buttons erhalten Sie jeweils eine genauere Erklarung zu den einzelnen Funktionen.



Im unteren Bild sehen Sie die einzelnen Funktionen in "MyTeam". Es wird dabei in 6 verschiedene MenUbereiche

unterschieden: L
I. Design und Einstellungen IV. Check-in
Il. Rechnungen - Modul V. Andere
l1l. Follow-Up, Berichte VI. Etiketten




I. Design und Einstellungen

In diesem Bereich haben wir die folgenden unterschiedlichen
Moglichkeiten:

* MyTeam - Einstellungen (allg. MyTeam - Einstellungen):

Uber diesen Menupunkt kénnen Sie jederzeit Anderun-
gen an den allgemeinen Einstellungen vornehmen.

* Gestaltung des Anmeldeformulars

Die "Gestaltung des Anmeldeformulars” in MyTeam ist
sehr komplex und hierzu finden Sie eine eigene PDF -
Anleitung “Anmeldeformular” , in welcher die einzelnen
Schritte und Funktionen erklart werden.

¢ Gestaltung der Gastekarten-Alternativen

Ebenso finden Sie den Bereich "Gestaltung der Gastekar-
ten-Alternativen” in der PDF - Anleitung “Anmeldeformu-
lar”. Hier werden lhnen die Zusammenhange detailliert
erklart.

* Erstellung Agent - Login

Das Menu "Erstellung Agent - Login” kdnnen Sie verwen-
den, wenn Sie mit Reiseblros oder Reiseveranstaltern zu-
sammen arbeiten sollten.

Il. Rechnungen - Modul

In diesem Bereich haben wir die folgenden unterschiedlichen
Moglichkeiten:

Gestalte Rechnungen

Wahrungskurse

Importieren von Auftragen aus MyTeam
Auftragsverwaltung

Rechnungsstellung

Gutschrift einer Rechnung

Bezahlung

00000 OO

Entferne Anmeldung



Q Im Menupunkt “Gestalte Rechnungen” kdnnen Sie die entsprechenden Rechnungen (Anmeldung/Gastekarten)
ganz individuell gestalten und den Text jeweils nach Belieben definieren.
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G Im Mentpunkt “Wahrungskurse” konnen Sie unterschiedliche Wahrungscodes und -kurse einstellen.

o Im Menupunkt “Importieren von Auftragen aus MyTeam"” kdnnen Sie die Auftrage / Anmeldungen aus MyTeam
ins System importieren.

Neuer Auftrag von My-
Team zum Importieren.

——1
B m—

Hier sehen Sie die Auftrage, die in diesem Fall importiert worden. Die Teams von der Warteliste kdnnen erst impor-
tiert werden, wenn Sie von der Warteliste genommen wurden. Dies kénnen Sie unter MyTeam - "Follow-Up, Be-
richte” im ersten Men(punkt “Follow-Up, Ubernachtung, Export nach Excel” im Reiter "RESERVELISTE” &ndern
bzw. das gewlinschte Team von der Warteliste nehmen.




0 Im MenuUpunkt “Auftragsverwaltung” konnen Sie die Auftrage verwalten, die Referenznummer sehen (links in
blau) und ebenfalls kdnnen Sie die Auftrage andern (rechts Einstellungen andern). Hier wahlen wir die Rechnungs-
art "Anmeldegebiihren” aus:

N —

;

L} Wenn Sie auf Einstellungen
andern drucken, dann erhal-
ten Sie z.B. das folgende Bild:

Hier wahlen wir die Rechnungsart “Gastekarten - Gebuhren” aus und gehen auf Einstellungen dndern:




Aus dem MenU "Auftragsverwaltung” kdnnen Sie Uber den Button “Zur Rechnungsstellung” direkt zum Menu-
punkt "Rechnungsstellung” gelangen.

G Wenn die Auftrage importiert wurden, dann kénnen Sie die Rechnung fiir die Anmeldung (siehe Bild unten) mar-
kieren und per Klick auf "Rechnung Anmeldegebuhren” versenden. I

Sobald die Gastekarten von den Teamverantwortlichen im MyTeam Login unter "Registriere Gastekarte und an-
dere Informationen der Mannschaft” registriert und danach bei der Auftragsverwaltung importiert wurden,

konnten Sie auch die Rechnung der Gastekarten versenden (mit dem Button rechts "Rechnung Gastekarten”).
Allerdings sollten Sie hier beachten, dass es hier noch zu Anderungen kommen kann, weil sich das Team / die

Anzahl andert.

Hier empfehlen wir lhnen, dass Sie die Rechnung fiir die Gastekarten erst versenden, wenn der MyTeam
Login Bereich geschlossen ist!

<4

G Im MenUpunkt "Gutschrift einer Rechnung” haben Sie die Mdéglichkeit Gutschriften zu erstellen. Dies kénnen Sie
mit oder ohne Email versenden vornehmen.

@ Im MenUpunkt “Bezahlung” erhalten Sie einen Uberblick Gber die Rechnungen (links Rechnungsnummer) und
kénnen hier sehen, ob sie bereits bezahlt worden sind oder nicht.

—1




In diesem Beispiel wurde die Rechnung (wie unten zu sehen) bereits durch eine vollstandige Gutschrift bezahlt.
Aber Sie kdnnen in der Grafik auch sehen, welche Einstellungsmoglichkeiten es zusatzlich gibt.

0 Im Menupunkt “"Entferne Anmeldung” kdnnen Sie die registrierten Teams léschen und entfernen.

I Zum Entfernen auf ,,.x" driicken I

Ill. Follow-Up, Berichte

In diesem Bereich haben wir die folgenden unterschiedlichen
Moglichkeiten:

Follow-Up, Ubernachtung, Export nach Excel
Berichte

Logistik Unterkunft und Verpflegung

Anzeigen der angemeldeten Mannschaften
Informationen der registrierten Mannschaft andern
Vereinslogo hinzufigen

E-Mail-Service

Q000000




O Im MenUpunkt "Follow-Up, Ubernachtung, Export nach Excel” gibt es 6 unterschiedliche Reiter. Hier haben
Sie eine schnelle Ubersicht zu dem gewulnschten Thema und kénnen sich diese Informationen auch jeweils nach
Excel exportieren. Im folgenden Bild sehen Sie die Gastekarten - Ubersicht vom Team XYZ. Das Team kénnten

Sie hier auch auf die Reserveliste setzen.

Im nachfolgenden Bild zeigen wir Ihnen den Reiter "Reserveliste”. Hier sehen Sie, dass beide Teams aktuell auf
der Reserveliste sind. Diese kdnnen Sie jeweils von der Reserveliste entfernen, indem Sie den Haken entfernen
und danach rechts auf Speichern drucken. |

[
]

|
Ein weiteres Beispiel ist der Reiter "Abrechnung”. Hier konnen Sie sich die Abrechnungen ansehen und haben

eine schnelle Ubersicht. Sie sehen hier die Ref-Nr., die Betrage, das Datum und den Status.
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O Im Meniipunkt "Berichte” exisitieren 6 Reiter (Spielerberichte, Kaution, Ubernachtung, Schule, Alle Informa-
tionen und Ubernachtung). Demnach gibt es unterschiedliche Méglichkeiten bzw. Themen, die Sie sich anzeigen
lassen kénnen. In dem Reiter "Alle Informationen” finden Sie alle wichtigen Infos Uber die einzelnen Teams.
Dies ist schwer mit einem Screenshot abzubilden, aber Sie haben im Menu die Mdéglichkeit weiter nach rechts zu
scrollen.

Hier haben Sie alle Infos und konnen weiter nach rechts scrollen. '

Hier sehen Sie aus Platzgriinden nur einen kleinen Ausschnitt.

O Im MenUpunkt “"Logistik Unterkunft und Verpflegung” finden Sie 5 verschiedene Reiter (Kontrolle und Infos,
Logistik, Gestaltung der Unterkunft, Mannschaften in Unterkiinften und Wohnen und Speisen).
Im Reiter "Gestaltung Unterkunft” haben Sie die Méglichkeit Unterklnfte anzulegen.

Im folgenden Bild sehen Sie die Unterkunft Schulhalle mit 5 Bereichen (Zimmer ID) mit der jeweiligen max. Anga-
be der Kapazitat. Sie kdnnen der Unterkunft auch Verpflegung zuordnen unter dem Reiter “Mahlzeiten zuordnen”.

<

o

114+

o ———



Im Reiter "Mannschaften in Unterkiinften” konnen Sie die Teams den UnterklUnften zuordnen:

‘l'vv

O Im MenUpunkt “Anzeigen der angemeldeten Mannschaften” konnen Sie sich die Teams anzeigen lassen, die
sich bereits angemeldet haben. In diesem Fall haben sich 3 Teams angemeldet.

[ ]

O Im MenUpunkt “Informationen der registrierten Mannschaft &ndern” kénnen Sie die Informationen und Kon-
taktdaten andern. Wenn Sie etwas geandert haben, dann mussen Sie die Anderung danach rechts mit Speichern
bestatigen. In diesem Beispiel kdnnen Sie die Mannschaft "Test Team” nicht andern, weil dieses Team bereits
einer Gruppe zugeorndnet wurde.

Hier abspeichern

Das rote Ausrufezeichen gibt den Das gelbe Ausrufezeichen gibt hier den
Hinweis, dass Anderungen normaler- Hinweis, dass das Team bereits in einer
weise von den Teamverantwortlichen Gruppe platziert wurde.

durchgefuhrt werden sollten und Sie
diese Funktion nur mit groRBer Vorsicht
verwenden sollten.



O Im MenUpunkt “Vereinslogo hinzufiigen” kdnnen Sie Vereinslogos hochladen und diese ebenfalls mit der ent-
sprechenden Vereins-Website verlinken. Im folgenden Bild gehen Sie auf das gewuinschte Team und dricken in
der Reihe ganz rechts auf Einstellungen dndern.

Im nachsten Schritt kénnen Sie dann das Logo hochladen und den Link fur die Vereins-Website eingeben. Weitere
Infos hierzu finden Sie in der PDF - Anleitung unter “Vereinslogo hochladen”.

O Im MenUpunkt "E-Mail-Service” kénnen Sie den Teams E-Mails senden. Hierzu gibt es 7 Reiter mit unterschiedli-
chen Vorlagen bzw. Themen. Zum Beispiel Thema Rechnungen oder wie in diesem Beispiel Spielerliste. Es gibt

aber auch freie Vorlagen.
Sie kénnen den Text jeweils umformulieren, sodass Sie ihr ganz eigenes Thema haben. Danach mussen Sie die

Vorlage rechts in der Mitte speichern. Im Anschluss markieren Sie das Team, welches Sie anmailen wollen und
dricken dann auf E-Mail senden.

O C—T e

—1




IV. Check-in

In diesem Bereich haben wir die folgenden unterschiedlichen
Moglichkeiten:

* Check-In und Barrechnungen

* Login fiir Mannschaftsaufstellung

Im folgenden sehen Sie den Bereich “Check-In und Barrechnungen”.




V. Andere

In diesem Bereich haben wir die folgenden unterschiedlichen
Moglichkeiten:

o Informationen fiir Mannschaftsfiihrer/Trainer
G Login MyTeam als Kapitan

G Login-Codes an Mannschaftsfiihrer senden

0 Zur offiziellen Registrierung (als Admin)

o Im Bereich "Informationen fiir Mannschaftsfiihrer/Trainer” kénnen Sie den Info-Text fur das MyTeam Portal
far die Trainer andern und formulieren. Aulerdem haben Sie ganz oben (auf dem Screenshot unten nicht einge-
blendet) noch die Méglichkeit ein Logo mit anzugeben.

Q Im Bereich "Login MyTeam als Kapitdan” kdnnen Sie sich als Admin des ausgewahlten Teamverantwortlichen
anmelden und sich die Einstellungen des jeweiligen ansehen.

4 : ;I
| |

Wenn Sie oben auf den blauhinterlegen Verein oder Leiter drticken gelangen Sie zu den folgenden Screenshots
auf der nachsten Seite.




: I vorausgefiillt

1 Cwyteam portal )

G Im Bereich “Login-Codes an Mannschaftsfuhrer senden” kdnnen Sie dem Team-Verantwortlichen dem Login
Code fur MyTeam zusenden, indem Sie ihn einfach markieren und oben auf "Login-Codes senden” dricken.

T

U

G Im Bereich “Zur offiziellen Registrierung (als Admin)” werden Sie zum Anmeldevorgang auf der erstellen Tur-
nier - Website geleitet:




VI. Etiketten

In diesem Bereich “Etiketten” haben Sie die Méglichkeit, Etiket-
ten fUr die R&ume und die teilnehmenden Mannschaften gestal-
ten und drucken zu kénnen:

o Zimmerkennzeichnung

0 Teilnehmende Mannschaften

Am Beispiel "Teilnehmende Mannschaften” sehen Sie in den folgenden Bildern, welche Einstellungen Sie vor-
nehmen kénnen. Unter dem Reiter "Gestalten” konnen Sie es selbst erstellen und mit einem Klick unten links auf
die Tabelle sehen Sie eine Vorschau.

Vorschau

Unter dem linken Reiter "Drucken” kénnen Sie die gewlnschte Altersklasse markieren und mit Drucken (rechts)
anzeigen und drucken lassen.

v

Hier markieren

Viel SpaR!



