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* OPH Elakelaiset ry:n jasenrekisterisovellus helpottaa alueosastojen toimintaa
ja poistaa erilaisten manuaalisten yllapidettavien listojen kayton.

* Alueosasto voi jasenrekisterilla hallita oman osastonsa jasentietoja saaden
rekisterista myos erilaisia raportteja.

» Jasenrekisteri mahdollistaa alueosastolle myos sahkopostien [ahettamisen
omille jasenilleen. Tehtavan hoitajien muuttuessa, ei uuden henkilon tarvitse
luoda omia sahkdpostiryhmiaan.

* Mikali alueosasto perii jasenmaksua, voi alueosasto seurata jasenmaksun
maksaneita merkitsemalla maksutiedon jasenen tietoihin. Sovelluksesta saa
siten kirjanpitoon helposti jasenluettelon.


mailto:info@oph-elakelaiset.fi

 Jotta alueosastossa voidaan kdyttaa OPH Eldkeldiset ry:n jasenrekisteria,
pitda alueosaston toimittaa padkayttajalle valtuuttamiensa
kayttooikeuksien saajien yhteystiedot.

» Jasenhakemuksen kasittelee ensin OPH Elakelaisten paakayttdja, jonka
tekemien toimenpiteiden jalkeen jasentiedot kasittelee alueosaston
valtuuttama kayttaja.

* Alueosaston kayttaja kay hyvaksymassa jasenen alueosaston jaseneksi.

* Osoitteen- ja nimenmuutoksia ei valttamatta tarvitse alueosaston kayttajan
muuttaa. Tiedot paivittyvat automaattisesti Postin osoitepaivityksista.
Perustiedot-valilehdella on merkinta, mikali jasen ei ole paivityksen piirissa.
Talloin tiedot pitaa merkita manuaalisesti, koska Ahvenanmaalla, ulkomailla
tai luovutuskiellon antaneella tiedot eivat paivity.

» Paivityksista Posti veloittaa maksun, joten mikali jasen ilmoittaa muuttuneita
tietoja alueosaston kayttdjalle, on suotavaa kustannusten pienentamiseksi
muuttaa ne manuaalisesti.

* Nimitietoja alueosaston kayttaja ei voi muuttaa, ne pitaa ilmoittaa
paakayttajalle.

SOVELLUKSESTA

Kuva 1.1

* Sovellus toimii selaimessa, joten sinun ei tarvitse ladata
koneellesi erillistda ohjelmaa ja voit kayttaa sovellusta eri
koneilla.

* Kirjautuessasi sovellukseen tarvitset kdyttajatunnuksen ja .' Bl sshiopostiosone
salasanan. Ne saat paakayttajalta, kun osastosi on B ceindfo@gmaicom
toimittanut paakayttajalle allekirjoitetun D ...
kayttdjasopimuksen.

» Sovelluksen osoite on https://oph.sensereg.com/



https://oph.sensereg.com/

* Kirjautumisen jilkeen ETUSIVUN NAKYMA
Kuva 1.2

& Jisenet jolle kirjatey J yy i 0 Jisenet, joilla ei ole Shkopostia o

Tama halcu Estaa tild heticedd aitiniset 2ueosaston jisenet joide n [Esenyyseiille on medctty tulevaisuueen SOV eropdnvi, jolioin [isenyys tulee piittymidn Tami haiw Raportifa on ne jisenet jolla &l ole
ierdin yhteen tulevan [isenpostuman 38hicip0sta. Raponttia vor iiyttds esim

tmatdosticen pohjana
& Auziiviset jisenet joiden vuoden 2022 jisenmaksu & ole suoritettu G

Haku Estaa ne jSsenet joiden jisenmaicua & ole maiaetty voonna 2022

& Autiiviset fisenet joiden vuoden 2023 jisenmaksu & ole suoritettu 0

Haku tuo ne jisenet joiden [isenmaicy & ole maisetty vuonna 2023

Klikkaamalla Delfiini tai tyopoyta kuvaketta paaset aina etusivun
nakymaan

. :k: . Ilmoit:es Haku toiminnasta voit valita

jasenet, saat osastosi kaikki aktiiviset jasenet
Osastot, vain paakayttajan kaytossa
Hakemukset, joita padkayttdja ei ole viela hyvaksynyt
Viimeksi katsotut, jasenet valittavissa uudelleen

F m O ‘ . _ L
ST | (r0ituskeskus Tyokalut-toiminnosta voit valita

e Poimintalistat, nakyy sinun ja muiden tekemat listat

o Viestintaarkisto, naet lahetetyt viestit
B Viestintaarkisto

Kuva 1.3
Poimintalistat

Toiminnot

Kaytettavissa olevat poimintalistat

< - < Lisaa uusi
Savonlinna @) i0sx

* Poimintalistat-osiossa nakyvat kaikkien, myos muiden kuin sinun tekemat
poimintalistat.

* Listan nimen perdssa on kuvakkeita. Kun viet hiiren kuvakkeen paalle, voit ndhda listan
tekijan, voit kayttaa listaa, muokata sita tai poistaa. Ala kuitenkaan poista toisten
tekemia listoja.



* Listan kaytosta toisaalla.
Kuva 1.4

Viestintaarkisto

Lahetetyt viestit Toiminnot

Ei toimintoja

Ohjeita

27.02.2020 - Koelahetys

Email: @
Lahettaja: Suni Eija Tuula Hannele Klikkaamalla viestin otsikkoa naet viestin
Organisaatio: Suur-Savo tarkemmat tiedot.
Liitteitd: 0
€D - Lahetetty
10.02.2020 - Heippa € - epéonnistunut

ail- £

* Viestintaarkisto-osiossa ndet Lahetetyt viestit, Toiminnot ja Ohjeita, jossa nakyy
lahetettyjen viestien tila.

limoituskeskus-toiminnosta l6ytyvat,

Huomautukset, Omat ilmoitukset, Ajastettujen téiden
ilmoitukset ja Rajapinnan toiden ilmoitukset. Voit poistaa naita
ilmoituksia Toiminnot-kohdassa. Taalla on myds tekemiesi hakujen ladatut tiedostot.

Kuva 1.5

Huomautukset

a siirra henkild jaseneksi (34762)
2020-02-18 22:34:32: Tyo 'Siirra henkilo jaseneksi' epaonnistui

u Siirra henkild jaseneksi (34755)
2020-02-18 22:25:13: Tyo 'Siirra henkilo jaseneksi’ epaonnistui

B siirrs henkils jaseneksi (34745) Lataukset

2020-02-18 22:05:23: Tyo 'Siirra henkilo jaseneksi' epaonnistui Savonlinnan alueella_20200302.xlsx
9kB - 02.03.2020 20:11

B siirra henkils jaseneksi (34736)
2020-02-18 21:45:49: Tyo 'Siirra henkilo jaseneksi’ epaonnistui Savonlinnalaiset_20200302.xlsx

8kB - 02.03.2020 20:11

Siirra henkilo jaseneksi (34729)

Naytolla on erilaisia valilehtia

* Huomautukset, virheilmoituksia epdaonnistuneista toiminnoista

* Omat ilmoitukset onnistuneista toiminnoista

* Ajastettujen toiden ilmoitukset

* Rajapinnan toiden ilmoitukset

Toiminnot-osiossa voi tyhjentaa ko. valilehden ilmoitukset Lataukset-osiossa

ndet tekemiesi hakujen lataukset.



Suni Eija Tuula Hannele
Suur-Savo

Kayttajatietosi seka roolisi, joka on alueosastosi nimi.

Salasanan vaihto, kun vaihdat salasanaa, pitaa sinulla olla muistissa
vanha salasanasi. Jos et muista sita, ota yhteys paakayttajaan.
Roolin vaihto, jos sinulla on myos Testi-OPH Eldkeldiset -rooli.

Kirjaudu ulos

&, Salasanan vaihto

I Vaihda roolia

@® Kirjaudu ulos

2. ALUEOSASTON HYVAKSYMISTA ODOTTAVAT

Uusi jdsen tekee hakemuksen oph-elakelaiset.fi —sivuilla ja hakemus siirtyy
jédsenrekisterisovellukseen, jossa pddkdyttdjd kdy hyvdksymdssd jdsenen
yhdistykseen. Jotta jdsenen tiedot siirtyvdt rekisterissd myds alueosaston
kéytettdvdksi, on alueosaston kéyttdjéin hyvéksyttéiva henkilo.

Etusivulla on valmiita vaihtoehtoja erilaisille poiminnoille.

Kuva 2.1

& Alueosaston hyvaksymista odottavat henkildt 1
Tama3 haku Fstaa henidlot, joiden jsenyys on hyvaksyttiva alueosa. ......mesta. Jokainen jasen on hyvaksyttava yksitellen. Hyvaksyminen tehdddn Jasenyydet-vallehd ==
olevien toimintojen “Hyvaksy jBseneksi™ (uusi jasen) tai “Hyvaksy osa.tomuutos™ (osast *4

& Jasenet, joille kirjattu virallinen jasenyyden paattymispaiva
Tam3 haku fistaa 1313 hetceld aktiviset alusosaston j3senet joiden jsenyysrivile on merditty tulevaisuueen sjoittuva eropdiva, jolloin j3senyys tulee padttym3an. Tam
kerddn yhteen tulevan jasenpoistuman

& Aktiiviset jSsenet joiden woden 2022 jasenmaksu ei ole suoritettu

Haku fistaa ne j3senet joiden jdsenmaisua & ole maksettu vuonna 2022

& Aktiiviset jsenet joiden woden 2023 jasenmaksu ei ole suoritettu &

Haku tuo ne jasenet joiden jdsenmaisy & ole maksettu vuonna 2023

* Valitse Alueosaston hyvaksymista odottavat henkilot viemalla kursori vaihtoehdon
paalle, jolloin teksti muuttuu vihreaksi (ks. kuva 2.1)

* Hyvaksyttavien henkildiden lukumaaran saat paivitettya nakyviin klikkaamalla ympyran
osoittamaa symbolia, ratasta ja klikkaamalla nuolen osoittamaa kohtaa. Lukumaara
nakyy poiminnan nimen perassa.

* Hyvaksyttavien henkildiden nimien luettelon saat esille klikkaamalla vihreata
poimintavaihtoehtoa.



2. Alueosaston hyvaksymistd odottavat henkilot 2/4
* Henkilon tiedot saat nadytdlle klikkaamalla nimea.

Kuva 2.2

Alueosaston hyvaksymista odottavat henkilot

Madrittele hakuehdot »

& Testi Anna Hannele SAVONLINNA ~ +358 40 1234567  anna.hannele2@gmail.com  Jasen  Aktiivinen

Kuva 2.3

Testi Anna Hannele

01.01.2019

Perustiedot

Yhteystiedot

Puhetinnumers o

nna.hannele2@gmail.com

Postituskiel

Lisatiedot - mita kenttia sailytetaan?

Henkil saa eliaketts OP Ryhméssi tyoskentelyn perusteella
Kylla

2. Alueosaston hyvaksymista odottavat henkilot 3/4

* Silmaile tiedot. Voit tarvittaessa muuttaa selkeat kirjoitusvirheet esim. katu on
kirjoitettu aktu tms. Jos et tee mitdaan muutoksia, ei tietoja tarvitse tallentaa.

* Tiedot Perustiedot-valilehdella ovat siina muodossa kuin jasen on ne hakemukseen
kirjannut.

* Jos olet tehnyt muutoksia tietoihin, klikkaa Tallenna. Muutoin klikkaa Jasenyydet-
valilehtea ja klikkaa kolmea viivaa, jolloin Hyvaksy jasenyys on aktiivisena. Klikkaa
sitda. Uusi taulu aukeaa. Ruksi neli6 ja anna hyvaksymispaiva ja tallenna. Nyt jasenyys
on hyvaksytty



* Jos Hyvaksy osastovaihto on aktiivinen, on jasen siirtynyt toisesta alueosastosta.

Kuva 2.4

Testi Anna Hannele

Jasenyydet

Taman valilehden jGsenviveilla maaritellaan henkilon jGsenyyteen bittyvGt pGivamaarat sekd alueosasto, johon han kuuluu. Jasenyyden aktilvisuus-valinta méarittyy Gutomaattisesti alkamis- ja
paaGtymispaivien mukaisesti
Jisentaji Alkamispaivi P3sttymispaivi Aktivisuus

Testi-OPH Eldkeldiset

Testi-jEzen

* Mikali syysta tai toisesta alueosastonne ei hyvaksy jasenta, klikkaa alaosastonne
nimead vasemmalla, niin avautuu naytto, jolla jasenyys voidaan hylata.

Kuva 2.5
Alueosaston yllapidettavat kentat
hyvaksynyt j pvm Alueosasto on hylannyt jasenyyden
Tama kentta tdaydentyy automaattisesti kun osastokayttaja hyvaksyy jasenen. Alueosastokayttaja aktivoi taman valinnan, mikali osasto EI OLE hyvaksynyt
jasenyyttad.

(O Alueosasto on hylannyt jasenyyden

*

* Klikattuasi Hyvaksy jasenyys/Hyvaksy osastovaihto avautuu naytto, jolla kayt
klikkaamassa 1) ruksin kohtaan ”Haluatko varmasti kaynnistda toiminnon?” ja 2)
klikkaat painiketta “Haluatko varmasti kdaynnistaa toiminnon?”

Kuva 2.6

Demo mode On

Olet kdynnistamassa toimintoa 'Hyvaksy jasenyys'

Taman hetkisessa tulosjoukossa on 1 osumaa.

Talla toiminnolla alueosastokayttaja hyvaksyy henkilon j i ispar aaraksi maarittyy tisesti
jasenhakemuksen jattanyt.

iva eli se paiva, jolloin henkild on

Tata toimintoa ei voi esikatsella. Toiminto kaynnistyy suoraan.

([0 Haluatko varmasti kaynnistia toiminnon?

Nyt jésenyys on hyvdksytty myés alueosastonne tietoihin.



Kuva 2.7

* Seuraavien hyvaksymista odottavien listaan paaset menemalla tyopoydalle
klikkaamalla ylapalkissa joko @

1) delfiinin kuvaa tai

2)Tyopoyta- kuvaketta

Klikkaamalla Takaisin paaset kuvan 4 nayttoon, jossa Hyvaksy jasenyys —kohta on
himmentynyt.

Ota alussa kerrotulla tavalla hyvaksyttavien lista esiin ja tee samat toimenpiteet lopuille
jasenille.

* Hyvaksytyista jasenista voit ottaa my0ds raportin, josta ohjeet toisaalla.

3. PERUSTIETOJEN PAIVITTAMINEN

Perustietojen kdsittely on tarpeen, kun muutat tai lisédt rekisterissé olevan jéisenen tietoja.
Nimed et pysty muuttamaan. Voit ilmoittaa tietoosi saadun nimenmuutoksen
pddkdyttdjdlle. Nimi muuttuu automaattisesti Postin pdivitysajoissa, mikdli jésenelld ei ole
luovuttamiskieltoa.

Jos haluat liséité uuden jédsenen, pitdd sinun tehdd jisenhakemus kotisivuilla, josta
tiedot tulevat alueosastosi hyvdéksyttdviksi pddkdyttdjdn kéisiteltyd hakemuksen.

* Voit hakea yksittadisen jasenen tiedot joko kayttamalla pikahakua (kuva 3.1) tai
valitsemalla Haku-toiminnosta (kuva 3.2) Jasenet, jolloin saat kaikkien jasenten tiedot
ja voit listasta valita jasenen. (kuva 3.3) Haku-toiminnon valitsemalla ndet myos
Viimeksi katsotut, joista voit valita jasenen, jos olet jo kasitellyt jasenen tietoja .

» Vililehtia Osastotehtavat kasitelldan alueosaston tehtavien lisdamisen ja Jdsenyydet
jasenyyden lopettamisessa yhteydessa myéhemmin.



Kuva 3.1

=
Jasenet o ot Kirjoita vasemmalle henkilon nimi ja paina
enter ja klikkaa sitten henkilon nimea
& TestiAn. Hannele 10546 SAVONLINNA

01.01.1966 Aktiivinen

& estsoma e sy snos IR

01.01.1966 Aktiivinen

Tallennetut haut

Kuva 3.2
~

= @*R
Jasenet v Y g "
Tyopoyta GEUTE Tyokalut  Ilmoituskes

Tallennetut haut

& Aktiiviset jasenet, joiden vuoden 2020 jasenmaksu ei ole suoritettu

Tama haku listaa ne henkilot, joille ei ole merkitty jasenmaksua suoritetuksi vuoden 2020 osalta.

& Aktiiviset jasenet, joilla vuoden 2020 jasenmaksu on suoritettu e

Tama haku listaa ne henkilot, joiden jasenmaksu on merkitty suoritetuksi vuonnna 2020.

Hakemus - Anna Hannele
& Alueosaston hyvaksymista odottavat henkilot (5 alueosasto) (s hakem st

Kuva 3.3

& Aalto HANKASALMI AS Jasen  Aktiivinen
& Ahvel HEINOLA Jasen  Aktiivinen

& Alake VARKAUS Jasen  Aktiivinen

& Alho KANGASNIEMI Jasen  Aktiivinen

3. Perustietojen paivittdminen 2/3

* Henkilon tiedot saat naytolle klikkaamalla nimea.

* Syntymaaika piti3 kirjoittaa muodossa pp.kk.vvvv. TARKEAA: Jos jitit pisteet pois,
syntymaajaksi tallentuu pdivimaaralta nayttava tieto, mutta pdivimaara on vaara.
Paivissa ja kuukausissa ei etunollaa tarvitse kayttaa, 1.1.1966 muuttuu tallennuksessa
muotoon 01.01.1966.

* Postinumero maarittaa automaattisesti postitoimipaikan, kunnan ja maakunnan.

* Puhelinnumeron voit kirjoittaa numerot perakkain ilman valilyonteja tai —-merkkeja,
tieto tallentuu kansainvalisessa muodossa.



Kuva 3.4

EIOR{LLIEN Jasenyydet  Osastotehtavat

Jasennumero Tyyppi * Status
10547 Aktiivinen
Liittymispaiva Eropaiva

01.01.2020

Perustiedot

Sukunimi Etunimi
Testi Anna Hannele

Syntymapaiva
01.011966
Sukupuoli

Osoitetiedot

Henkiloiden osoitteet pdivittvat Postin osoitepdivityksen kautta. Mutta jos henkilo asuu Ahvenanmaalla tai ulkomaillta tai hanelld on
tietojenluovutuskielto, taytyy talloin osoitteet pdivittda manuaalisesti jasenen ilmoituksen pohjalta.

Lahiosoite Osoitteen jatko

Olavinkatu 35

Postinumero Postitoimipaikka
57100 SAVONLINNA

Maa

Kunta Maakunta

Savonlinna Etela-Savo

Yhteystiedot

Puhelinnumero Matkapuhelinnumero Sahkopostiosoite @
+358 15 12345 +358 44 1234567 testi.annahannele2@gmail.com

Postituskieli

Lisatiedot - mita kenttia sailytetaan?

Henkilo saa elaketta OP Ryhmassa tyoskentelyn perusteella
Kylla

Huomautukset

= ¢

3. Perustietojen paivittdminen 3/3

* Nimitietoja et pysty muuttamaan jasenrekisterissa. Jasenen ilmoitettua nimensa
muutoksesta voit tehda muutosilmoituksen oph-elakelaiset.fi —sivuilla Jasentiedot osiossa
tai lahettaa sahkopostin paakayttajalle info@oph-elakelaiset.fi

* Henkildiden osoitetiedot paivittyvat Postin osoitepaivityksen kautta. Mutta jos henkilo
asuu Ahvenanmaalla tai ulkomailla tai hanella on tietojenluovutuskielto, taytyy talloin
osoitteet paivittaa manuaalisesti jasenen ilmoituksen pohjalta.



Kun saat tiedon jasenen muuttuneista osoitetiedoista, tee muutokset jasenrekisteriin,
koska et valttamatta tieda, onko hanella tietojenluovutuskielto.

Sukupuoli ei ole pakollinen tieto, mutta tayta se, kun kasittelet jasenen tietoja. Sita
voidaan jossain vaiheessa kayttaa tilastointiin.

Postituskieli on myos valinnainen. Voit tayttaa sen, mikali alueosastosi haluaa lahettaa
viesteja muulla kuin suomen kielella.

Kun olet tehnyt muutokset tai lisdaykset, klikkaa Tallenna-painiketta.

Tallennuksesta tulee ilmoitus seka mahdolliset huomautukset.

Kuva 3.5

« Syottamasi numero 01512345 tallennettiin muodossa +358 15 12345

« Syottamasi numero 0441234567 tallennettiin muodossa +358 44 1234567

« Tiedot tallennettu onnistuneesti

Viililehdelld Jdsenyydet voidaan jisenhakemus hylétd, merkitd eroamispéivimddrdé tai
merkitd jdsenmaksun maksamistieto. Tdstd enemmdn kohdassa 5.

Osastotehtdvdt-vdlilehdelld ylldpidetddn osastojen tehtdvid, esim. osaston pj, sihteeri jne.
Tehtdvédn aktiivisuus mddrittyy alkamis- ja pddttymispdivimddrien mukaisesti. Tdsté
enemmdn kohdassa 6.

4. JASENMAKSUTIETOJEN MERKITSEMINEN

Jdsenen Perustiedot-vdlilehdelld jdsenriveillé mddiritelléiéin henkilon jdsenyyteen liittyvit
pdivimdidrdt sekd alueosasto, johon hén kuuluu. Jdsenyyden aktiivisuus-valinta
mddrittyy automaattisesti alkamis- ja pddttymispdivien mukaisesti.

Jasenmaksutiedon paaset merkitsemaan klikkaamalla vasemmalla alueosastosi nimea.

Avautuvalla ndytolla Alueosaston yllapidettavat kentat —osiossa valitse Viimeksi
maksettu vuosi- kohdasta se vuosi, jonka jasenmaksun haluat merkita maksetuksi.

Lopuksi klikkaa Tallenna

Jasenmaksun maksaneista voit ottaa myos raportin, josta on ohjeet toisaalla.



Kuva 4.1

Testi Anna Hannele

Perustiedot Jasenyydet Osastotehtavat

Jasenyydet

Taman valilehden jasenriveilla madritellaan henkilon jasenyyteen liittyvat paivamaarat seka alueosasto, johon han kuuluu. Jasenyyden aktiivisuus-valinta madrittyy
automaattisesti alkamis- ja paattymispdivien mukaisesti.

JASENLAJI ALKAMISPAIVA PAATTYMISPAIVA AKTIIVISUUS

Suur-Savo Varsinainen jasen 01.01.2020 & Kylla

Kuva 4.2

Alueosaston yllapidettavat kentat

h

yvaksynyt ja pvm Alueosasto on hylannyt jasenyyden Osaston ilmoittama paattymispaiva
Tama kentta tdydentyy automaattisesti kun Alueosastokayttaja aktivoi taman valinnan, mikali Osastokayttaja voi tallentaa tahan jasenen
osastokayttdja hyvaksyy jasenen. osasto El OLE hyvaksynyt jasenyyttd. ilmoittaman eropdivan ja rekisterin paakayttaja

10.02.2020 (O Alueosasto on hylinnyt jasenyyden merkitsee jasenyyden paattyvaksi.

Viimeksi maksettu vuosi
Muuta valikon vuosiluku kuluvaksi vuodeksi sen jalkeen, Run jasen on maksun
suorittanut.

2020

2021 ‘

Tai peruuta

5. JASENYYDEN PAATTAMINEN

Jdsenyydet-vdlilehdelld voit tallentaa jéisenen ilmoittaman eropdiivén, ja rekisterin
pddkdyttdjd merkitsee jasenyyden pddttyvaksi.

* Hae jasenen tiedot ja valittuasi Jasenyydet-valilehden klikkaa vasemmalla alueosastosi
nimead, jolloin avautuvalta naytolta |0ytyy Alueosaston yllapidettavat kentat —osio.

* Merkitse eropaiva. Jos jasen eroaa vain alueosaston jasenyydesta ja haluaa sailyttaa
jasenyyden OPH Elakeldiset ry:ssa, kirjoita tieto Alueosaston omat lisitiedot
jasenyyteen liittyen —kohtaan.

* Valitse Jasenyyden paattymisen syy. Jos jasen haluaa siirtya toiseen alueosastoon,
kirjoita lisatietoihin, mihin alueosastoon han siirtyy. Paakayttaja tekee siirron uuden
alueosaston hyvaksyttavaksi.



* Lopuksi klikkaa Tallenna

Kuva 5.1

Testi Anna Hannele

Perustiedot EEECHIMWEGN Osastotehtavat

Jasenyydet

Taman valilehden jasenriveilla madritellaan henkilon jasenyyteen liittyvat paivamaarat seka alueosasto, johon han kuuluu. Jasenyyden aktiivisuus-valinta madrittyy
automaattisesti alkamis- ja paattymispaivien mukaisesti.

JASENLAJI ALKAMISPAIVA PAATTYMISPAIVA AKTIIVISUUS

Suur-Savo Varsinainen jasen 01.01.2020 & Kylla

Kuva 5.2
Alueosaston yllapidettavat kentat
Alueosasto hyvaksynyt jasenen pvm | on hy vy
Tamd kenttd tdydentyy ttisesti kun kdyttGja hyvaksyy jdsenen. Alueosastokdyttdjd aktivoi tdman valinnan, mikdli osasto EI OLE hyvaksynyt
01.01.2019 jasenyyttd.

(O Alueosasto on hyldnnyt jasenyyden

Viimeksi maksettu vuosi
Muuta valikon vuosiluku kuluvaksi vuodeksi sen jalkeen, kun jasen on maksun suorittanut.

Osaston ilmoittama paattymispaiva Jasenyyden paattymisen syy

Osastokdyttdjd voi tallentaa tGhdn jgsenen ilmoittaman eropdivadn ja rekisterin

padkdyttdjd merkitsee jasenyyd ) 2bsi.
Eronnut
Erotettu

Alueosaston omat lisatiedot jasenyyteen liittyen Kuollut -
Osaston vaihto

= ¢

Tai peruuta

6. OSASTOTEHTAVAT

Osastotehtdvdt-vililehdelld ylldpidetddn osastojen tehtdvid, esim. osaston pj, sihteeri jne.
Tehtdvdn aktiivisuus mddirittyy alkamis- ja pddttymispdivimddirien mukaisesti.

* Valitse Lisda uusi ja valitse listasta tehtava ja merkitse alkamispdivamaara. Kun
paattymispaiva tulee ajankohtaiseksi, merkitse ao. kohtaan paivamaara, jolloin tehtadva
on lakannut.

* Lopuksi klikkaa Tallenna



Kuva 6.1

Demo mode On

Testi Anna Hannele

Perustiedot Jasenyydet QOsastotehtavat

Osastotehtavat

Talla valilehdella ylldpidetadan osastojer®el ) esim. osaston pj, sihteeri jne. ja osastokayttajilla on kdyttooikeus talle valilehdelle. Tehtavan aktiivisuus maarittyy
alkamis- ja paattymispdaivamaarien mukaisesti.

ORGANISAATIO ALKAMISPAIVA PAATTYMISPAIVA AKTIIVISUUS

© Lisaa uusi

Kuva 6.2
Lisaa uusi
—
Puheenjohtaja
htiva Sihteeri
Osastotehtava Rahastonhoitaja
Jasenasioiden hoitaja v
Viestintavastaava
Matkavastaava
Organisaatio Kulttuurivastaava
Suur-Savo Z ©
Alkamispaiva Paattymispaiva Aktiivisuus
OEi
Tai peruuta
Kuva 6.3
ORGANISAATIO ALKAMISPAIVA PAATTYMISPAIVA AKTIIVISUUS
Sihteeri Suur-Savo 01.01.2020 ® Kylla
© Lis33 uusi

 Jos lisasit tehtavan virheellisesti jasenelle tai vaaralle henkil6lle, ota yhteys
paakayttajaan, joka voi poistaa tehtavan.

7. SAHKOPOSTIN LAHETTAMINEN 1/3

Voit ldhettdd séhképostin kerralla kaikille, joilta 6ytyy perustiedoista séihkdpostisoite.

» Valitse etusivulta Tallennetut haut -luettelosta hakuehto nimeltdan Sahkopostilliset
jasenet, kaksoisklikkaa kenttaa. Naytolle avautuu luettelo oikealla olevan hakuehdon
mukaisesti jasenista, joilla on sahkdpostiosoite sekda muut ehdoissa mainitut kriteerit
tayttyvat.



* Valitut hakuehdot —kohdassa naet lukumaaran, joille kukin hakuehto tayttyy seka
alimmaisena nakyy hakutuloksen lukumaara.

* Klikkaa hakuehtojen alapuolella olevaa Laheta viesti -kohtaa
Kuva 7.1

Demo mode  On

Tallennetut haut

& Kuluvana vuonna liittyneet jasenet O Yl

Tama haku listaa henkilot, joiden jasenyysrivin alkamispaiva on kuluvana vuonna.

& Kuluvassa kuussa liittyneet jasenet (i Rxars AR

L4
Tama haku listaa ne jasenet, joilla jasenyysrivin alkamispaiva on kuluvassa kuussa

T —— 84

Tama haku listaa jasenet, joilla on sahkopostiosoite.

Kuva 7.2

Sahkoposti

Mairittele hakuehdot » Valitut hakuehdot

Haetaan jasenia, joille KAIKKI nama ehdot
tayttyvat:

1 Tyyppion Jasen

& Suni Eija Tuula Hannele SAVONLINNA +358 50 3404819 eija.suni@saunalahti.fi Jasen Aktiivinen 1 Status on Aktiivinen

Testaaja Hanna SAVONLINNA +358 50 1236987 hanna.testaaja@gmail.com asen Aktiivinen o 5 : 5
a ¥ ja@e : 1 Sdhképostiosoite ei ole tyhja

& Testi Anna Hannele SAVONLINNA  +358 44 1234567 anna.hannele2@gmail.com Jasen  Aktiivinen

Jasenella on vahintaan yksi jasenyys, jolle
KAIKKI nama ehdot tayttyvat:

1 Aktiivisuus on valittu

tahansa"-hakuehtoryhma »

Hakutuloksia yhteensa: 3 kpl

B8 Vie Exceliin

A Liheta viesti

7. Sahkopostin ldhettdaminen 2/3

* Valitse Lahetystavat-kohdasta Email. Osastokayttdjana et voi lahettaa tekstiviestia,
vaikka se voi valikossa olla.

* Voit lisata liitteen klikkaamalla Valitse. Avautuvasta naytosta voit ladata omista
tiedostoistasi haluamasi tiedoston Lataa palvelimelle —kohdasta tai valita jo
aikaisemmin ladatun tiedoston.

* Jos tallennat jaettuna, niin paakayttdja voi myos kayttaa samaa liitetta.

* Kirjoita Otsikko-kohtaan saajalle nakyva otsikko. Kirjoita viesti.



* Klikkaa Siirry lahetystapakohtaisiin asetuksiin

Kuva 7.3

Laheta uusi viesti
Kayta viestin pohjana aiemmin lahetettya viestia
Lahetystavat * Lahetystavat *

Email
Otsikko * @ Tekstiviesti

Vastaanottajia
Koelahetys 3 kpl

Liitteet

£ Lutaa paivelinetie | B Uusisihansio 35

Viesti *

Kirjoita viestin sisalto tahan. Valitse ylapuolelta
Lahetystavat, kirjoita otsikko ja lisaa
halutessasi liitteita. Klikkaa sitten alapuolella
olevaa Siirr lahetystapakohtaisiin asetuksiin.

Ohje%20Esitys3.pptx

Viesti *

Kirjoita viestin sisalto tahan. Valitse ylapuolelta
Lahetystavat, kirjoita otsikko ja lisaa
halutessasi liitteita. Klikkaa sitten alapuolella
olevaa Siirr lahetystapakohtaisiin asetuksiin.

) 4

7. Sahkopostin ldhettdminen 3/3

* Valitse Lahettdja-kohdasta sahkdposti, joka nakyy vastaanottajalle. Jos osastossanne on

useita kayttajia tai osastollanne on kdytdssa oma osoite, valitse niista joku, tieto on
pakollinen.

* Ruksaa halutessani Laheta kopio sahkopostista myos ldhettdjan sahkopostiin.
* Klikkaa Jatka esikatseluun
* Jos haluat muuttaa viela jotain, klikkaa Takaisin

e L3heta viestit klikkaamalla Ldheta viesti



Kuva 7.5

Lahetystapakohtaiset asetukset

Sahkoposti

Sahkopostin otsikko * Lahettaja *

Koelahetys

Viesti * | Suni Eija Tuula Hannele (eija.suni@saunal

Kirjoita viestin sisalta tahan. Valitse ylapuolelta Lahetystavat, kirjoita otsikko ja lisaa halutessasi liitteita. Klikkaa sitten alappuolella Siirr
lahetystapakohtaisiin asetuksiin.

Laheta kopio sahkopostista myos lahettdjan sahkopostiin

3 Jatka esikatseluun «

Kuva 7.6

Viestien esikatselu

Sahkoposti

Suni Eija Tuula Hannele ( eija.suni@saunalahti.fi)
Otsikko Koelahetys

Laheta kopio kayttajan  Kylla
sahkopostiin

Viesti Kirjoita viestin sisalto tahan. Valitse ylapuolelta Lahetystavat, kirjoita otsikko, lisaa halutessasi liitteet ja klik,
alapuolella Siirry lahetystapakohtaisiin asetuksiin.

Liitetiedostot X Ohje Esitys3.pptx

- e

Kuva 7.7

Saat oikealla olevan ilmoituksen viestien
onnistuneesta ldhettédmisestd.

8. RAPORTIT

Jasenrekisterin paasivulle on tallennettu erilaisia raportteja, joita voit hyodyntaa
tarvittaessa. Esimerkiksi, jos haluat ottaa raportin jasenmaksunsa maksaneista jasenista,
niin klikkaa raporttia Aktiiviset jasenet, joiden jasenmaksu on maksettu vuonna 20xx.

(kuva 8.1) Nain saat luettelon niista jasenista joiden jasenmaksu on maksettu kyseisena
vuonna.

Jos haluat tulostaa tasta raportin, niin klikkaa oikealla olevasta laatikosta Vie exeliin-
kuvaketta. Nyt kuva vaihtuu uuteen nakymaan josta klikkaat Perustiedot (kuva 8.2). Tasta



avautuu lista, josta valitse titli (etu- ja sukunimi), postitoimipaikka (eli ne tiedot, joita
tarvitset!) Avaa sitten Jasenyydet, joista valitse Viimeksi maksetun vuoden! Paina alhaalla
vihreda neliota Luo! Kun poiminta on valmis, niin SenseExel on 100 %. Paina tasta ja saat
tiedoston xIsx-tiedostomuodossa. Tama edellyttaa, etta sinulla on tata tiedostomuotoa
tukeva ohjelma. Listalla naet kaikki jasenmaksunsa maksaneet jasenet.

Kuva 8.1

KT S FUILTRETT LUV S AR LU TR

& Aktiiviset jSsenet, joiden jasenmaksu on maksettu vuonna 2024. 138
Haky tuo ne j3senset joiden jSsenmaksu on maksettu vuonna 2024

& Aktiivizset j3senet joiden woden 2022 jisenmaksu ei ole suoritettu

Haku Fistaz ne jSsenst joiden jSsenmaksua & ole maksettu vuonna 2022

& Aktiiviset jasenet joiden woden 2023 jisenmaksu ei ole suoritettu

Haku tuo ne jisenet joiden jEsenmaksy ei ole maksettu vuonna 2023 ol 7233 haku tilastointin

Kuva 8.2

Perustisd ot

Jasenyydet
QOsastotehtavit

Jarjestd taman kentin mukaan P3ivayksen muoto Exceliss3

. pp. vy (31.01.2024)
=

Kuva 8.3

Jarjestd taman kent3n mukaan

Nain voit tulostaa my6s muita raportteja, joista on tallennettuna hakuna paasivulle!

P.S. lue myo6s vinkit lisdaohjeistuksesta!!



