
Mentoclub
Manual
- for frivillige

Vores formål er at fremme glæden ved 
gymnastik, motion og bevægelse med 
plads til alle.
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At være frivillig 
i Skanderborg 
Gymnastikforening 
er andet end 
bare at møde op 
i gymnastiksalen. 
Det handler om at 
skabe muligheder for 
medlemmerne, både 
for bredden og eliten.
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Det betyder 
meget for os, at 
vi har et godt 
fællesskab i 
foreningen, og 
at alle hjælper 
hinanden. 

Intro-
duktion
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Introduktion

Velkommen

Mentoclub er et klubsystem hvor brugervenlighed vægtes højt, så alle skal kunne anvende Mentoclub uden at 
skulle være IT-ekspert eller modtage undervisning i det.

Systemet er lavet i et moderne stilrent design, som løbende vil blive opdateret og tilpasset, med henblik på 
brugervenlighed og fremtoning.

Vi har benyttet systemet siden det blev lanceret som test brugere og med tiden er det blevet en stor del af 
vores forening.

I denne vejledning vil vi forsøge at hjælpe dig som frivillig til bedre at kunne benytte systemet og forhåbentlig 
med tiden, bruge det uden de store udfordringer.

Alle instruktører og bestyrelsesmedlemmer får deres eget login til Mentoclub, hvilket giver dem flere forskellige 
muligheder.

I administrationsmenuen kan instruktøren blandt andet se sin egen træningsplan, statistik for de hold man 
underviser, få synkroniseret egen træningsplan til f.eks. iPhone, Android, Outlook, osv.

Steve Tegtmejer
FormandIntro-

duktion
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I Skanderborg 
gymnastikforening 
har vi engagerede 
frivillige med vidt 
forskellig baggrund.

Log ind
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Log ind

Log ind

For at kunne logge ind i systemet, er det vigtigt du er oprettet i systemet 
og tildelt rollen administrator. Dette sker automatisk, når du bliver tilknyttet 
et hold som minihjælper, hjælpeinstruktør eller instruktør.

Du kan logge ind i Mentoclub på https://skbgym.admin.mento.club/

Du logger ind med den e-mail, som du er blevet oprettet med og et selvvalgt 
kodeord - skulle du have glemt det, kan du klikke på Glemt password? og 
følge vejledningen omkring nulstilling af kodeordet.

Når du logger ind, vil du, alt efter typen, kunne se forskellige ting og have 
adgang til.

F.eks. kan en instruktør se mere end en minihjælper, da instruktøreren er 
den ansvarlige for et hold og derved står for flere ting.
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Det handler om at 
skabe en god kultur, 
skabe læring og lære 
sprog, så alle kan få en 
god og hyggelig start i 
foreningslivet.

Hold
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Hold

Det kan være meget svært og tidskrævende at holde styr på de forskellige hold, samt hvilke medlemmer der er tilknyttet de for-
skellige hold.

Holdmodulet er derfor bygget op på en nem og overskuelig måde, så man kan styre og redigere træningstider mv. for de forskellige 
hold, samt få et komplet overblik over hvornår der er ledige tider.

Træningsplanlægningen hånteres let og overskueligt, så de forskellige træninger kan blive fordelt til foreningens forskellige ins-
truktører.

Alle instruktører har mulighed for at “abonnere” på deres egen træningsplan, så denne bliver synkroniseret direkte til deres kalen-
der på f.eks. iPhone, Android, i Outlook, osv.

Hold
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Deltagere

Når du er klikket ind på det ønskede hold, kan du under Tilmeldte se, hvem der er tilmeldt på holdet, deres alder og du kan klikke 
ind på en enkelt deltager og se personoplysninger på personen - hvis du f.eks. skal kontakte vedkommende eller aflevere noget 
på deres adresse.
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Venteliste

Når du er inde på holdet kan du klikke på Venteliste og se, hvem der er står op listen, hvornår de har tilmeldt sig ventelisten, 
samt om der er afsendt en invitation til at tilmelde sig holdet - invitationerne bliver sendt ud, hvis der kommer en ledig plads på 
holdet og sendt efter, hvem der har tilmeldt sig først.

Hvis et medlem modtager en invitation, har de 48 timer til at acceptere invitationen og tilmelde, ellers vil de blive fjernet fra 
ventelisten og pladsen videregår til den næste på listen.

Hvis du klikker på Vis udløbne invitationer, kan du se dem, som har modtaget en invitation, men ikke acceptere den og 
derved ikke fået pladsen på holdet.
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Der afholdes hvert år 
kurser på alle niveauer, 
og foreningen betaler 
kursusudgifter for rele-
vante kurser.

Beskeder
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Beskeder

Det er altid en udfordring af få informationer ud til medlemmerne på en nem og enkelt måde. Dette styrer Mentoclub 
nemt og overskueligt for dig. I Mentoclub er det være muligt at kommunikere direkte med jeres medlemmer, både hele 
hold, aldersgruppe eller enkelte medlemmer.

Modulet tilbyder følgende funktioner:

• Send en intern besked med en notifikation via mail til alle medlemmer, specifikke hold eller specifikke medlemmer 
sorteret på baggrund af alder, køn mv.

• Send en intern besked med en notifikation via mail til alle instruktører eller til bestyrelsen.
• Mulighed for oprettelse af skabeloner.
• Oversigt over sendte beskeder, samt indhold, hvem de er sendt til og af. Samt mulighed for opfølgning af hvem 

der har læst beskederne og hvem der ikke har.
• Mulighed for at vedhæfte diverse dokumenter til disse beskeder, alle sammen håndteret gennem vores Dropbo-

xTM integration.
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Mail
Du kan sende en besked til enkelte eller flere modtagere ved at krydse dem af, alternativt søge efter en given modtager. Når du har valgt 
modtager, skal du skrive en overskrift på beskeden (gør den kort og sigende), derefter skriver du beskeden til modtageren; Her kan du benytte 
en skabelon inden du begynder at skrive, samt dynamiske felter, såsom Fulde navn, fornavn og efternavn - dette er meget brugtbart, hvis man 
sender til mange modtagere (navn bliver automatisk erstattet af modtager navn).

Du kan også vælge at vedhæfte en fil til beskeden (denne skal oploades via dropdox for at kunne blive vedhæftet)

Når du er færdig med beskeden, kan du vælge om modtagerne skal modtage en SMS om at de har modtaget en besked, som de skal læse, 
gemme besked som skabelon så du kan benytte den en anden gang.

Til sidst trykker du Send besked og modtagerne vil modtage en notifikation om at de skal logge ind og læse beskeden.

Du kan også benytte et filter, for nemmere at kunne finde det hold du ønsker at sende en besked til. Når du har fundet det givet hold, vil 
modtagere listen opdatere og du kan krydse alle eller enkelte modtagere af.
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SMS
Du kan vælge at sende en SMS til enkelte eller flere modtagere, hvis du f.eks. skal aflyse en træning, give en vigtig besked inden træningen, som 
de skal nå at læse.

Du kan også fremsøge et givet hold med filter funktionen, så du ikke skal lede alle medlemmer igennem.

Metoden fungerer på samme måde, som en almindelig besked, men her vil det være at foretrække at du indtaster dit eget mobil nummer som 
afsender, således at modtagerne kan svare dig retur.

Dernæst skriver du beskeden til dem, vælger om den skal gemmes som skabelon til fremtidig brug og trykker Send SMS
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Vi har en 
sponsoraftale med 
OK, så du kan 
støtte Skanderborg 
Gymnastikforening, 
hver gang du tanker. 
Vigtigst af alt, det 
koster dig ikke 
ekstra – OK betaler 
hele beløbet.

Afkrydsning
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Afkrydsning

Det online afkrydsningssystem, er det billede medlemmerne bliver mødt af, når de skal “tjekke” sig ind til undervisningen eller hvis du selv 
vælger at “tjekke” dem ind.

Denne del af Mentoclub, er lavet i et andet design end resten af systemet. Dette er gjort, for at holde det simpelt og stilrent, når det skal 
bruges i undervisningen.

Tanken er, at medlemmerne enten selv tjekker sig ind, eventuelt på en tablet - eller at en instruktør gør det fra en mobiltelefon.

Du logger logger ind på https://skbgym.checkin.mento.club/ med det kodeord du er blevet oplyst af én administrator - har du mistet 
kodeordet, kan du kontakte bestyrelsen for at få det udleveret.

Afkrydsning
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Kontakt

Vi har valgt at 
blive certificeret 
”Springsikker 
Forening” for at 
gymnasterne kan 
være sikre på at 
der er kvalificerede 
instruktører under 
træningen.
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At være frivillig

Kvalitet handler om at bestemte metoder og tilgange til 
gymnastikken er bedre end andre. Det kræver en viden om 
gymnastik for at kunne skabe kvalitet.

Den viden opnås igennem kurser, overvejelser om, hvad 
man vil med holdet og hvordan det bedst kan opnås.

Kontakt

Formand

Steve Tegtmejer
Tømmervænget 13
8660 Skanderborg

+45 40515124
steve@skbgym.dk

Kasserer

Lisbeth Nygaard
Egevang 13
8660 Skanderborg

+45 22486462
kasserer@skbgym.dk

Kontakt




