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Cleverservice — ett smart sétt att hantera
matcher, domartillsédttningar, samt utbetalningar
av arvoden
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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 lagga
in olika typer av utbetalningar, som t ex reseersittningar. I slutet av varje ar
sammanstélls alla utbetalningar till kontrolluppgifter.

Héar foljer en kort beskrivning av de viktigaste funktionerna nar du ar en lagledare
och/eller domartillsattare.
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Arbetsflodet i Cleverservice ar sa, att matchen skapas och domare kan anséka och
blir tillsatta for att doma den. Ett utkast till digitalt domarkvitto skapas och i
anslutning till matchen stimmer lagledaren av att ratt domare 4r pa plats, samt gar
igenom med domarna sa att det digitala domarkvittot blir rétt. Man fyller d& i
eventuella tilligg som domarna har till arvodet, sisom reseersittning,
traktamenten eller annat. Nar 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 dirmed klart f6r
hantering av foreningens ekonomifunktion.
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1 LOGGA IN, GLOMT LOSENORD

Cleverservice nas via www.cleverservice.se. Anvidndarnamnet 4r din e-postadress.
Glommer du ditt 16senord, sa valj Glomt l6senord, sa skickas detta till dig via mail.
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2 VAD GOR EN LAGLEDARE I
CLEVERSERVICE?

Har du rollen som lagledare ansvarar du for nagra viktiga saker:

1. Setill sa att ditt lags matcher ldggs in, sé fort tid och plats dr faststallt
Om foreningen inte har en domartillsittare, ar det lagledaren som tillsétter
domare till matcherna

3. Ansvara for att det digitala domarkvittot stdims av med domarna och godkinns

Det ar mycket viktigt att detta skots ordningsamt sa att arbetet med att betala ut
ersittningen till domarna fungerar som det ska.

3 LAGGA IN LAGETS MATCHER

Ditt lags matcher bor laggas in sa fort matchdatum och spelplats ar faststéllt.
Matcherna kan ldggas in manuellt genom att vialja Matcher och Skapa ny match,
eller om det géller cupmatcher sa kan man véilja att importera dem fran CupOnline.
Du kan dven ldsa éver dem fran TSM (Svenska Ishockeyforbundets tavlingssystem).

Notera knappen Spara och ldgg till ny om du ska ldgga in fler 4n en match vid
samma tillfalle.

Néar en match ar skapad kan domare logga in och anséka till den, féorutsatt att de
har behorighet att doma just den typen av match. Néar du vet vilka domare som ska
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http://www.cleverservice.se/

doma matchen, lagg in dem och spara om matchen som tillsatt. Samtliga domare far
déa ett epostmeddelande om att de blivit tilldelade matchen. De far ocksa ett SMS
dagen innan som en paminnelse om var och nir de ska déma.

.:>.<L, Foreningens matcher

Ekonomi « Matcher Domare « Lagledare Administrera anvandare Redigera om

Skapa ny match || Tillsatt matcher

Matchens status

Skapad
Tillsattning pagar Typ av match Frén och med Till och med
Matchen ar tillsatt
Godkand - -Alla- v 2017-02-20 2017-12-31 Verkstall
Match start Match Status Matchroller
s6n, 2017-04-02 - 19:00 Hockeyklubben IK-Kiruna Skapad Huvuddomare (0)
Arenan 118 elic 3¢ Linjedomare (0)
redigera Linjedomare (0)
fre, 2017-04-07 - 19:00 Hockeyklubben IK-Gavle Matchen ar tillsatt Huvuddomare  Filipsson, Filippa (0
Arenan ut4 Linjedomare Davidsson, David  (0)
redigera Linjedomare Fransson, Fabian (0]
fre, 2017-04-14 - 19:00 Hockeyklubben IK-Stockholm Norr 2 Skapad Huvuddomare  Filipsson, Filippa (0]
Ishallen A-hallen u1s Linjedomare (1)
redigera Linjedomare (1)
tis, 2017-04-18 - 17:00 Hockeyklubben IK-Vasteras Skapad Huvuddomare (&8
Ishallzn A-hallen u13 Linjedomare (1)
redigera Linjedomare (0)
sn, 2017-04-30 - 19:00 Hockeyklubben IK-Ornskaldsvik Skapad Huvuddomare 1)
Arenan u1s Linjedomare (0)
redigera Linjedomare (0)

For att pa ett enkelt siatt fa en 6verblick 6ver vilka domare som sokt till respektive
match finns vyn Tillsdtt matcher.

Matcher som tillsétts i TSM gar ej att ansoka till 1 Cleverservice, utan domarna
hédmtas med automatik via integrationen.

Kontrollfunktioner, lagledare:

- om en match saknar domare 48 timmar (d v s har status Skapad) innan
matchstart, far den som skapade matchen ett epostmeddelande om att domare
saknas

- det gar inte att spara en match som tillsatt om det saknas ndgon domare

- varning om domare ar tillsatt 1 en annan match samma dag

- om matcher importerats fran TSM sker en synkronisering varje timme, bade vad
géller matchdata och vilka domare som ar tillsatta

Kontrollfunktioner, domare:

- epostmeddelande om att man fatt match tilldelad (ej TSM-matcher)

- SMS som paminnelse dagen fére match

- epostmeddelande nir Andringar gors i en match som ér tillsatt (t ex ny speltid)
- epostmeddelande om en tillsatt match tas bort




4 ATT GODKANNA SITT LAGS MATCHER

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

P& matchdagen, stim av domarkvittot med domarna genom att vélja Redigera for

aktuell match.

Redigera Match Hockeyklubben IK-Féreningen AIK

Redigera om

Match *

Hockeyklubben IK-Foreningen AlK

Skapad av Gunila Exlund, 2017-08-22

Spalplass *

Ishallen A-hallen

Matchstart *

2017-08-22

el, 2017-08-22

Matchroller

Namn pa roll *

Huvuddomare

Anmalda ol roflen
Vald for rollen

Davidsson, David

Kvittens

Arvode *

800.00

Reseersamning anges | kr

Trakzamente

Farlorad arbetinkemst

Suenra: 300 kr

Homplemeringar

a5 i for komplattering av domare, kvitton, utl3gs, stc

18:00

Kvizoamall

Domarkvitto

stammer/ricker

kr

ler

kr

kr

kr

Denna bild visar helt enkelt det forsta utkastet till domarkvitto. Kontrollera att ratt

domare &r pa plats och fraga dem om de har nagra tillagg till arvodet, sa som

reseersittning, traktamente, forlorad arbetsinkomst eller 6vrigt. Det finns dven en
mojlighet att klicka i1 rutan for Kompletteringar. Da skickas utbetalningsforslaget

till domarens sida. Déar gors de kompletteringar som behovs, t ex gar det att lagga in
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en bild pa ett kvitto. Nar domaren gjort sina kompletteringar, skickas
utbetalningsunderlaget till ekonomidelen i Cleverservice fér kontroll och
utbetalning.

Nar alla belopp ar inlagda for respektive domare, spara om matchen som Godkéand.
Matchen forsvinner ddrmed fran Visa matcher och har skickats vidare till den 1
foreningen som har rattigheter att skéta 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 jimfora med att kvittot lamnas in
till den som betalar ut ersiattningen. Lagledaren kan nu inte gora nagra dndringar,
utan har nagot blivit fel, maste den som hanterar féreningens ekonomi kontaktas.

I Cleverservice finns en mojlighet att 4ndra den forvalda kvittomallen om domaren
har ersiattningsansprak som inte passar in 1 nagon ruta. Mer om detta beskrivs 1 en
separat manual — Kvittohantering 1 Cleverservice.

Kontrollfunktioner, lagledare:

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

Kontrollfunktioner, domare:

domarna far ett mail med information om vilket arvode och vilka tillagg som har
godkénts

5 OM DOMARE

Ibland finns en domare inte inlagd i Cleverservice och gar da inte att valja in den
personen till en match. For att skapa en anviandare till en ny domare behoéver du
personnummer, epost samt for- och efternamn. Du lagger till en domare genom att
vilja Domare och Légg till domare. Néar uppgifterna sparas far domaren automatiskt
ett valkomstmail dédr det framgar hur inloggning gar till. Nar du val lagt in en
domare kan du inte ga in och 4ndra dennes uppgifter, utan det maste domaren sjalv
gora.

Om en domare redan finns upplagd, t ex av en annan forening, behover du inte fylla
1 mer 4n personnumret for att domaren ska dyka upp i just din férening — alla andra
uppgifter finns redan.

Det gér att skicka meddelanden via epost (Domare, Skicka meddelande till domare).
Ténk da pa att meddelandet gar ut till alla i hela distriktet med den roll som du
véljer — alltsa inte bara till den egna foreningen.

Kontrollfunktion:

Ingen annan 4n domaren sjalv kan dndra sina egna uppgifter
Man kan inte ldgga in en domare tva ganger, eftersom personnummer ar unikt




6 KONTAKT

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

Pa hemsidan www.cleverec.se finn 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 tillhandahéalla en tjdnst som ar prisvéard och som
underlattar arbetet i foreningar.
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