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Logging Into The West Towns Chorus Groupanizer Site 

1. Start your web browser and enter the following address in the address bar: 

http://WestTowns.Groupanizer.com 

The same Internet link appears in the welcome e‐mail message. You can click the link in the e‐
mail to get to the same login page. 

2. On the left side, enter the user name sent to you in the e‐mail message. It should be your first 
initial and your last name, all in lowercase letters. 

3. Enter the password sent to you in the e‐mail message. 
4. Click the “Log In” button and you will be taken to the main Dashboard. 
5. Optionally, bookmark the dashboard page in your browser to make it easier to get to the site in 

the future. 

 

Figure 1: The Login Page of the WTC Groupanizer site. 

http://westtowns.groupanizer.com/
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Editing Your Profile Information 

When logging into the site for the first time, you should immediately fill in you profile information. The 
profile is, in effect, the online chorus roster. This is also the place to change the e‐mail address you use 
for the Groupanizer site. 

1. Under your login ID on the left side, click the My account link. The account page will appear and 
show you the current information in your profile. 

2. Along the top edge of the page, click the Edit link. The Account Information page will appear. 
You can change your e‐mail address and site password on this page. Optionally, you may upload 
a picture for your profile by scrolling down to the bottom of the page to the Picture section of 
the page. The maximum dimensions are 65x65 and the maximum size is 1000 KB. The picture 
should be of YOU – not your kids or your pet. It is a way for everyone to put names to faces so 
be sure it is a decent likeness. If you make any changes on the page, be sure to scroll all the way 
to the bottom and click the Save button. 

3. Click the Profile link at the top of the page. The Personal Information page will appear. Please 
complete ALL the information on this page. Under the Vocabularies section, be sure to select 
your voice part. If you are a member of the Board, Music Team or Show Committee, highlight 
the groups you belong to in the Subgroups list. You can select more than one. 

4. When finished, scroll to the bottom and click the Save button. 

 

Figure 2: The Profile edit page. 
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Entering Your Attendance Plan 

Anytime a rehearsal, performance, fundraising event, social event, or extra rehearsal is posted on our 
calendar, you will be asked to indicate whether you will be attending. This will help the chorus track 
participation and alleviate all the headaches of putting out sign‐up sheets and getting hand counts 
during rehearsal. 

1. The easiest way to get to your attendance plan is to click the Update Your Attendance Plan link 
that appears in the My Attendance Plan box on the right side of the main Dashboard. The 
Attendance Plan page will appear. 

 

2. On the Attendance Plan page, use the edit buttons in the far right column to enter your 
intention for the corresponding event.  

a. Click the Edit button next to an event 
b. Select your Plan response from the drop down box. 
c. If you are NOT able to attend a regular rehearsal or special event, please enter a note in 

the note box to tell your administrative section leader why. 
d. Click the Save button to save your response. 

3. Return to this page periodically to keep your attendance plan up to date. 
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Downloading Music and Learning Tracks 

Anytime a new song is introduced, you will get a message from the Repertoire administrator. The music 
and learning tracks will be available for download on the Repertoire page. 

Note: The system tracks the number of downloads and the chorus is liable for each copy distributed. 
Please be responsible and do not download multiple copies. 

1. Go to the Repertoire page by selecting the Repertoire link at the top of the web page.  
2. Select the song for which you want the music and learning tracks. (e.g. Witchcraft) The 

repertoire song page will appear. 

 

Figure 3: The Repertoire page. 

3. On the song page, there is section for attachments at the bottom of the page. Different 
browsers operate differently; however, most have a function whereby if you right‐click the 
name of the attachment a context menu will appear. Select the option to “Save Link As…” and 
save the attachment to your computer like you would an e‐mail attachment. 

4. From here, you may burn the track to a CD, load it onto your MP3 player or print the music. 
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Figure 4: The repertoire song page showing the attached learning tracks and music. 
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