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Tjansten Cleverservice hjilper foreningar att ha kontroll 6ver vilka matcher som ska
spelas, vilka som démer matcherna och vilken ersiattning de ska ha. Har kan domare
ansoka till matcher, se de matcher man fatt tilldelade, samt ha kontroll 6ver de
utbetalningar man fatt. Cleverservice har dven en utbetalningsdel, dar de godkédnda
domarersiattningar som finns ligger fardiga for att betalas ut. Man kan dven ldgga in
olika typer av utbetalningar, som t ex reseersittningar. I slutet av varje ar
sammanstélls alla utbetalningar till kontrolluppgifter.

Hér foljer en kort beskrivning av de viktigaste funktionerna nir du ar en lagledare.
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Arbetsflédet i Cleverservice ér s&, att matchen skapas och domare kan ansoka och
blir tillsatta fér att doma den. Ett utkast till digitalt domarkvitto skapas och i
anslutning till matchen stimmer lagledaren av att ritt domare 4r pa plats, samt gar
igenom med domarna sa att det digitala domarkvittot blir rétt. Man fyller da i
eventuella tilligg som domarna har till arvodet, sisom reseersittning,
traktamenten eller annat. Néar detta ar korrekt, godkénner lagledaren matchen och
utbetalningsrader ar skapade for respektive domare. I stéllet for ett papperskvitto
har lagledaren helt enkelt hanterat det digitalt istallet. Allt ligger ddrmed klart f6r
hantering av foreningens ekonomifunktion.
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Utbetalningsunderlag

KASSOR/KANSLI

Bankfil, bokfdringsunderlag, rapporter




1 LOGGA IN, GLOMT LOSENORD

Cleverservice nas via www.cleverservice.se. Anvindarnamnet 4r din e-postadress.
Glommer du ditt 16senord, sa valj Glomt l6senord, sa skickas detta till dig via mail.

= C(leverservice Hem

Anvandarinloggning

2 | Anvandarnamn (e-postadress)

@ | Lésenord

= Glomt [gsenord?

<
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2 VAD GOR EN LAGLEDARE I
CLEVERSERVICE?

Har du rollen som lagledare ansvarar du for att se till att ditt lags matcher finns 1

Cleverservice samt att godkédnna det digitala domarkvittot i anslutning till varje
match.

I kommande avsnitt beskrivs hur detta gar till.



http://www.cleverservice.se/

3 LAGGA IN LAGETS MATCHER

Alla seriematcher kan importeras till Cleverservice. Funktionen ligger under
Matcher, Fotboll och Importera. Valj ratt region, serie, lag och matchtyp. Klicka
déarefter pa Visa matcher, da syns de matcher som kommer att ldggas 6ver till
Cleverservice och vilket arvode som domarna foreslas fa nér de domer.

Hem / Sigtuna IF Fotboll 7/ Matcher / Fotboll / Importera

@ Importera fran Fogis

Ekonomi v Matcher ~ Domare « Lagledare Administrera anvandare Redigera om Versioner ~
Region Upplands Fotbollferbund

Serie P13 G3

Lag Sigtuna IF FK P13

Matcher att importera
Sigtuna IF FK P13 - Enkopings SK FK P05 Gul
2018-05-12 12:20 - Ansgarsvallen Konstgras

Sigtuna IF FK P13 - Hdbec FF P05
2018-06-10 16:00 - Ansgarsvallen Konstgras

Sigtuna IF FK P13 - IK Nordia
2018-06-24 13:00 - Ansgarsvallen 2

Sigtuna IF FK P13 - Fanna BK P05 Vit
2018-08-12 14:00 - Ansgarsvallen 2

Sigtuna IF FK P13 - Orsundsbro IF POS
2018-08-26 13:00 - Ansgarsvallen 2
Sigtuna IF FK P13 - Alsike IF PO5 Svart
2018-09-09 12:40 - Ansgarsvallen 2

Sigtuna IF FK P13 - Asunda IF P05
2018-09-23 11:30 - Ansgarsvallen 2

v

4

Matchtyp 9-manna 13 ar

tehtyper for matcherna

Visa matcher

Om allt ser korrekt ut, vdlj Spara. Importen ar nu klar och matcherna synkas en
gang per dygn.




Det gar ocksa att ldgga in matcher manuellt. Da véljer man Matcher, Skapa ny
match och fyller darefter i formuléret. D4 allt 4r klart, valj Spara och matchen &r
skapad.

Hem / Sigtuna IF Fotboll / Matcher / Skapa Match

Skapa Match

Match +
sigtuna IF Fotboll - 5K Iren

Traningsmatch

Typ av mateh *

[7Zmot7-124r
Spelplats *
NATURGRAS - 11 mot 11 - OVRE GRASPLAN v
Matchstart *
2018-04-23 18:00
Til exempel, 2015.04-1 Tillexempel, 2051
Notering

I samma sekund som matcherna ar skapade, finns de tillgdngliga for domarna att
ansoka till — det géller bade importerade matcher som manuellt skapade.

En bra 6verblick 6ver de matcher som dr aktuella finns under Matcher. Som
lagledare ser du hela féreningens matcher, men om du véljer ett filter (t ex Typ av
match), si sparas det till nasta gdng du loggat in. Det ger en mojlighet att visa bara
just ditt lags matcher.

v Foreningens matcher

Ekonomi~  Matcher ~  Domare -  Lagledare  Administreraanvandare  Redigera

Skapa ny match | Tillsatt matcher

Matchens status Typ av match Fran och med Till och med
-Alla- v || -ala- v| | 20180318 2018-10-18 sok

Match start Match Status Matchroller
I6r, 2018-05-05 - 12:00 Sigtuna IF FK F13 Vit - Gamla Upsala SK FOS Skapad Domare (0)
Ansgarsvalien Konstgras 9gmors-138r

redigera
son, 2018-05-13 - 13:00 Sigwna IF FK F13 BI3 - IF VP Uppsala Skapad Domare (0)
Ansgarsvalien Konsigras gmore-138r

redigera
s6n, 2018-05-20 - 17:00 Sigruna IF FK F13 B13 - Hagby IK FO5 Skapad Domare 0)
Ansgarsualien Konstgras 9mors-138r

redigera
s6n, 2018-05-27 - 11:00 Sigtuna IF FK F13 Vit - IFK Uppsala Skapad Domare )
Ansgarsvalien Konscgras gmors-138r

redigera
ons, 2018-06-06 - 1830 Siguna IF FK F13 BIA - Vaksala SK Skapad Domare 0)
Ansgarsvallen Konstgras 9gmor9-13ar

redigera
s6n, 2018-06-24 - 11:00 Sigeuna IF FK F13 Vit - Enkbpings SK UK F13 Gul Skapad Domare (0
Ansgarsvalien Konscgras Smars-138r

redigera
s6n, 2018-06-24 - 12:30 Sigtuna IF FK F13 BI3 - Tobo-Orbyhus/IK Rex FO5. Skapad Domare (0)
Ansgarsvalien Konstgras 9mot9-138r

redigera
son, 2018-08-12-10:30 Siguna IF FK F13 Vit - Danmarks IF FOS Vit Skapad Domare (0)
Ansgarsvalien 2 gmore-138r

redigera




4 ATT TILLSATTA DOMARE TILL SITT LAGS
MATCHER

I Cleverservice kan man pa ett enkelt sitt tillsdtta domare till matcher. Domarna
ansOker om att fa doma matcher och utifran detta far man forslag till domare som
man kan tillsidtta. De som ansékt finns under Anmélda till rollen (den 6versta pilen).
Den domare som man véljer att doma matchen liggs in under Vald fér rollen (nésta

piD).

Sigtuna IF - IK Sirius
Spelplas

Prasztdngarna

Matchstart *

2018-04-15 15:30

Matehwroller

Marmm pd rol *

Dormare

Anrndica 1l rallen
1k &
2

Kyitrens
Arvode
400.00 kr

TrakLamenie

kr
Researsaining, anges i ki

kr
Farlorad arbetsinkomet

kr
Orrigt

kr
Surrerie 200 kr

Kormgpleteringar
Kl Larmall
Domarkvitie v

OES! Tillsgds rader gér &) att anzoka ol

Malchers staws +
Shapad

Tallittsirg pigde

) Wlstcten G Liliant ¢

Goedkand

Klicka darefter i Matchen ar tillsatt och Spara. I samma sekund far domaren ett
mail dir det star att domaren fatt just den matchen, samt vem som tillsatt domaren.




Kontrollfunktion, lagledare:

Den som skapat matchen far en pAminnelse via epost 48 timmar innan
matchstart om domare saknas, dvs om matchen har status Skapad

Kontrollfunktion, domare:

Domaren far ett mail med information om att domaren blivit tillsatt. Det
framgar 4ven vem som tillsatt matchen. I mailet finns 4ven en lank for att lagga
till 1 kalender.

Domaren far ett SMS dagen innan match som en paminnelse, dir det framgar
var och nér den match som man ska déoma spelas.




5 ATT GODKANNA SITT LAGS MATCHER

En mycket viktig rutin 1 Cleverservice &r att godkdnna varje match sa fort som
mojligt efter det att den ar fardigspelad. Om en match inte far status godkénd
kommer ingen utbetalning att kunna goras och domarna riskerar dirmed att inte fa
sin ersdttning 1 tid.

Pa matchdagen, stim av domarkvittot med domarna genom att vilja Redigera for
aktuell match.

Redigera Match Sigtuna IF FK F13 Vit - Gamla Upsala SK FO5

Redigera Om
56 motcher imparterode fran Fosis sr vizso fGlt inte otf rediserg
0 METCher IMEetaraae | DQELS EOr WZ50 fOlt (nte Ot recigens

Maich*

Sigtuna IF FK.F13 Vit - Gamla Upsala 5K RDS

Speaiplas *
Annan spelplats
Plans *

Anzgarsvallen Konstgras

Matchstart

2018-05-05 12:00

Mawchroller
Mamn pd rol *
Doriare
Adwndlcda [l rallen
“Wald [Gr rolken
nggeen vald

Disristroller som 13 ansiika
riingeaormare

D Lrinscionmare
Kvittens

Araode

370.00
TrakLarmenle

Foess s daningg, anges i kr

Firlorad arbetsnkiored

Surrena 370 kr

Koerpletianingar av dormare

Kot learmal|

Dornarkyitto

Kontrollera att ratt domare dr pa plats (Vald for rollen) och friga dem om de har
nagra tilldgg till arvodet, sa som reseersittning, traktamente, forlorad
arbetsinkomst eller 6vrigt. Fyll 1 dessa belopp.




Det finns dven en majlighet att klicka 1 rutan for Kompletteringar. D4 skickas
utbetalningsforslaget till domarens sida. Dar gér domaren de kompletteringar som
behovs. Det gar till exempel att 1dgga in en bild pa ett utlagg som domaren haft. Nar
domaren gjort sina kompletteringar, skickas utbetalningsunderlaget till
ekonomidelen i Cleverservice for kontroll och utbetalning.

Nar alla belopp ér inlagda for respektive domare, spara om matchen som Godkéind,
genom att vélja att klicka 1 Godkénd och vilja Spara. Matchen férsvinner darmed
fran matchlistan och har skickats vidare till den 1 foreningen som har rattigheter att
skota utbetalningar. Samtidigt far domarna ett mail med information om vilket
arvode som godkénts.

Att godkédnna en match, innebér alltsa inte att utbetalningen gors, utan det skots av
kassor eller kanslipersonal. Godkdnnandet ar att jAmfora med att kvittot lamnas in
till den som betalar ut ersédttningen. Lagledaren kan nu inte géra nagra dndringar.
Har nagot blivit fel, maste den som hanterar foreningens ekonomi kontaktas.

Kontrollfunktion, lagledare:

Den som skapat matchen far en paminnelse via epost varje dag i de fall
speldatum passerats, utan att matchen godkénts

Kontrollfunktion, domare:

domarna far ett mail med information om vem som godként det digitala kvittot,
vilket arvode och vilka tillagg som matats in. I stillet for att lamna ett
papperskvitto, far de alltsa en kvittens via mail pa de summor som de skulle ha
skrivit pa kvittot.




6 OM DOMARE

Det kan hénda att en domare inte finns inlagd 1 Cleverservice och gar da inte att
vilja in den personen till en match. For att skapa en anvidndare till en ny domare
behoéver du personnummer, epost samt for- och efternamn. Du lagger till en domare
genom att vélja Domare och Léagg till domare. Néar uppgifterna sparas far domaren
automatiskt ett vilkomstmail dar det framgar hur inloggning gar till. Nar du val
lagt in en domare kan du inte ga in och dndra dennes uppgifter, utan det méaste
domaren sjalv gora.

Om en domare redan finns upplagd, t ex av en annan férening, behéver du inte fylla
1 mer dn personnumret for att domaren ska dyka upp i just din forening — alla andra
uppgifter finns redan.

Det gar att skicka meddelanden via epost (Domare, Skicka meddelande till domare).
Tank da pa att meddelandet gar ut till alla 1 hela zonen med den roll som du véaljer —
alltsd inte bara till den egna féreningen (detta géller om fler féreningar finns i
samma zon).

Kontrollfunktioner:

Ingen annan 4n domaren sjialv kan dndra sina egna uppgifter
Man kan inte ldgga in en domare tva ganger, eftersom personnummer och e-
postadress ar unikt

7 KONTAKT

Har du fragor, funderingar eller férslag till nya funktioner eller forbattringar, sa
maila dem gérna till info@cleverec.se.

P& hemsidan www.cleverec.se finns svar pa vanliga fragor som géller support och

annat.

Cleverservice ar ett system som utvecklas i takt med att nya funktioner beh6vs och
efterfragas. Allt med malet att tillhandahalla en tjanst som ar prisviard och som
underlattar arbetet 1 foreningar.



mailto:info@cleverec.se
http://www.cleverec.se/

