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Yleistä 

• OPH Eläkeläiset ry:n jäsenrekisterisovellus helpottaa alueosastojen toimintaa 
ja poistaa erilaisten manuaalisten ylläpidettävien listojen käytön.  

• Alueosasto voi jäsenrekisterillä hallita oman osastonsa jäsentietoja saaden 
rekisteristä myös erilaisia raportteja.  

• Jäsenrekisteri mahdollistaa alueosastolle myös sähköpostien lähettämisen 
omille jäsenilleen. Tehtävän hoitajien muuttuessa, ei uuden henkilön tarvitse 
luoda omia sähköpostiryhmiään. 

• Mikäli alueosasto perii jäsenmaksua, voi alueosasto seurata jäsenmaksun 
maksaneita merkitsemällä maksutiedon jäsenen tietoihin. Sovelluksesta saa 
siten kirjanpitoon helposti jäsenluettelon. 
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• Jotta alueosastossa voidaan käyttää OPH Eläkeläiset ry:n jäsenrekisteriä, 
pitää alueosaston toimittaa pääkäyttäjälle valtuuttamiensa 
käyttöoikeuksien saajien yhteystiedot. 

• Jäsenhakemuksen käsittelee ensin OPH Eläkeläisten pääkäyttäjä, jonka 
tekemien toimenpiteiden jälkeen jäsentiedot käsittelee alueosaston 
valtuuttama käyttäjä.  

• Alueosaston käyttäjä käy hyväksymässä jäsenen alueosaston jäseneksi. 

• Osoitteen- ja nimenmuutoksia ei välttämättä tarvitse alueosaston käyttäjän 
muuttaa. Tiedot päivittyvät automaattisesti Postin osoitepäivityksistä. 
Perustiedot-välilehdellä on merkintä, mikäli jäsen ei ole päivityksen piirissä. 
Tällöin tiedot pitää merkitä manuaalisesti, koska Ahvenanmaalla, ulkomailla 
tai luovutuskiellon antaneella tiedot eivät päivity. 

• Päivityksistä Posti veloittaa maksun, joten mikäli jäsen ilmoittaa muuttuneita 
tietoja alueosaston käyttäjälle, on suotavaa kustannusten pienentämiseksi 
muuttaa ne manuaalisesti. 

• Nimitietoja alueosaston käyttäjä ei voi muuttaa, ne pitää ilmoittaa 
pääkäyttäjälle. 

 

SOVELLUKSESTA  
   Kuva 1.1 

• Sovellus toimii selaimessa, joten sinun ei tarvitse ladata 
koneellesi erillistä ohjelmaa ja voit käyttää sovellusta eri 
koneilla. 

• Kirjautuessasi sovellukseen tarvitset käyttäjätunnuksen ja 
salasanan. Ne saat pääkäyttäjältä, kun osastosi on 
toimittanut pääkäyttäjälle allekirjoitetun 
käyttäjäsopimuksen. 

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

https://oph.sensereg.com/


 

 

 

• Kirjautumisen jälkeen ETUSIVUN NÄKYMÄ 

Kuva 1.2 

 
 

 

 

Työkalut-toiminnosta voit valita 

Poimintalistat, näkyy sinun ja muiden tekemät listat 

         Viestintäarkisto, näet lähetetyt viestit 

Kuva 1.3 

 

• Poimintalistat-osiossa näkyvät kaikkien, myös muiden kuin sinun tekemät 
poimintalistat. 

• Listan nimen perässä on kuvakkeita. Kun viet hiiren kuvakkeen päälle, voit nähdä listan 
tekijän, voit käyttää listaa, muokata sitä tai poistaa. Älä kuitenkaan poista toisten 
tekemiä listoja.  
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• Listan käytöstä toisaalla. 

 

• Viestintäarkisto-osiossa näet Lähetetyt viestit, Toiminnot ja Ohjeita, jossa näkyy 
lähetettyjen viestien tila. 

Ilmoituskeskus-toiminnosta löytyvät,  

Huomautukset, Omat ilmoitukset, Ajastettujen töiden 

ilmoitukset ja Rajapinnan töiden ilmoitukset. Voit poistaa näitä 

ilmoituksia Toiminnot-kohdassa. Täällä on myös tekemiesi hakujen ladatut tiedostot. 
 

 

Näytöllä on erilaisia välilehtiä 

• Huomautukset, virheilmoituksia epäonnistuneista toiminnoista 

• Omat ilmoitukset onnistuneista toiminnoista 

• Ajastettujen töiden ilmoitukset 

• Rajapinnan töiden ilmoitukset 

Toiminnot-osiossa voi tyhjentää ko. välilehden ilmoitukset Lataukset-osiossa 

näet tekemiesi hakujen lataukset.  

Kuva  1.4 

Kuva  1.5 
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Käyttäjätietosi sekä roolisi, joka on alueosastosi nimi.  
Salasanan vaihto, kun vaihdat salasanaa, pitää sinulla olla muistissa 
vanha salasanasi. Jos et muista sitä, ota yhteys pääkäyttäjään. 

                                    Roolin vaihto, jos sinulla on myös Testi-OPH Eläkeläiset -rooli. 

                 Kirjaudu ulos 

 

2. ALUEOSASTON HYVÄKSYMISTÄ ODOTTAVAT  

Uusi jäsen tekee hakemuksen oph-elakelaiset.fi –sivuilla ja hakemus siirtyy 
jäsenrekisterisovellukseen, jossa pääkäyttäjä käy hyväksymässä jäsenen 
yhdistykseen. Jotta jäsenen tiedot siirtyvät rekisterissä myös alueosaston 
käytettäväksi, on alueosaston käyttäjän hyväksyttävä henkilö. 

Etusivulla on valmiita vaihtoehtoja erilaisille poiminnoille.  
 

    Kuva 2.1         

 

• Valitse Alueosaston hyväksymistä odottavat henkilöt viemällä kursori vaihtoehdon 
päälle, jolloin teksti muuttuu vihreäksi (ks. kuva 2.1) 

• Hyväksyttävien henkilöiden lukumäärän saat päivitettyä näkyviin klikkaamalla ympyrän 
osoittamaa symbolia, ratasta ja klikkaamalla nuolen osoittamaa kohtaa. Lukumäärä 
näkyy poiminnan nimen perässä. 

• Hyväksyttävien henkilöiden nimien luettelon saat esille klikkaamalla vihreätä 
poimintavaihtoehtoa. 
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2. Alueosaston hyväksymistä odottavat henkilöt 2/4 
• Henkilön tiedot saat näytölle klikkaamalla nimeä. 

 

 

2. Alueosaston hyväksymistä odottavat henkilöt 3/4 

• Silmäile tiedot. Voit tarvittaessa muuttaa selkeät kirjoitusvirheet esim. katu on 
kirjoitettu aktu tms. Jos et tee mitään muutoksia, ei tietoja tarvitse tallentaa. 

• Tiedot Perustiedot-välilehdellä ovat siinä muodossa kuin jäsen on ne hakemukseen 
kirjannut. 

• Jos olet tehnyt muutoksia tietoihin, klikkaa Tallenna. Muutoin klikkaa Jäsenyydet-
välilehteä ja klikkaa kolmea viivaa, jolloin Hyväksy jäsenyys on aktiivisena. Klikkaa 
sitä. Uusi taulu aukeaa. Ruksi neliö ja anna hyväksymispäivä ja tallenna. Nyt jäsenyys 
on hyväksytty 

Kuva 2.2 

Kuva 2.3 



 

 

• Jos Hyväksy osastovaihto on aktiivinen, on jäsen siirtynyt toisesta alueosastosta. 
 

Kuva 2.4 
 

 

• Mikäli syystä tai toisesta alueosastonne ei hyväksy jäsentä, klikkaa alaosastonne 
nimeä vasemmalla, niin avautuu näyttö, jolla jäsenyys voidaan hylätä. 

 

• Klikattuasi Hyväksy jäsenyys/Hyväksy osastovaihto avautuu näyttö, jolla käyt 
klikkaamassa 1) ruksin kohtaan ”Haluatko varmasti käynnistää toiminnon?”  ja  2) 
klikkaat painiketta ”Haluatko varmasti käynnistää toiminnon?” 

 

Nyt jäsenyys on hyväksytty myös alueosastonne tietoihin. 

Kuva 2.5 

1 

Kuva 2.6 
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• Seuraavien hyväksymistä odottavien listaan pääset menemällä työpöydälle 
klikkaamalla yläpalkissa  joko  

1) delfiinin kuvaa tai 

2)Työpöytä- kuvaketta  . 

Klikkaamalla Takaisin pääset kuvan 4 näyttöön, jossa Hyväksy jäsenyys –kohta on 
himmentynyt.  

Ota alussa kerrotulla tavalla hyväksyttävien lista esiin ja tee samat toimenpiteet lopuille 
jäsenille. 

• Hyväksytyistä jäsenistä voit ottaa myös raportin, josta ohjeet toisaalla. 

3. PERUSTIETOJEN PÄIVITTÄMINEN  

Perustietojen käsittely on tarpeen, kun muutat tai lisäät rekisterissä olevan jäsenen tietoja. 
Nimeä et pysty muuttamaan. Voit ilmoittaa tietoosi saadun nimenmuutoksen 
pääkäyttäjälle. Nimi muuttuu automaattisesti Postin päivitysajoissa, mikäli jäsenellä ei ole 
luovuttamiskieltoa.  

Jos haluat lisätä uuden jäsenen, pitää sinun tehdä jäsenhakemus kotisivuilla, josta 
tiedot tulevat alueosastosi hyväksyttäväksi pääkäyttäjän käsiteltyä hakemuksen. 

• Voit hakea yksittäisen jäsenen tiedot joko käyttämällä pikahakua (kuva 3.1) tai 
valitsemalla Haku-toiminnosta (kuva 3.2) Jäsenet, jolloin saat kaikkien jäsenten tiedot 
ja voit listasta valita jäsenen. (kuva 3.3) Haku-toiminnon valitsemalla näet myös 
Viimeksi katsotut, joista voit valita jäsenen, jos olet jo käsitellyt jäsenen tietoja . 

• Välilehtiä Osastotehtävät käsitellään alueosaston tehtävien lisäämisen ja Jäsenyydet 
jäsenyyden lopettamisessa yhteydessä myöhemmin. 

Kuva 2.7 



 

 

 

 

 

3. Perustietojen päivittäminen 2/3 

• Henkilön tiedot saat näytölle klikkaamalla nimeä. 

• Syntymäaika pitää kirjoittaa muodossa pp.kk.vvvv. TÄRKEÄÄ: Jos jätät pisteet pois, 
syntymäajaksi tallentuu päivämäärältä näyttävä tieto, mutta päivämäärä on väärä. 
Päivissä ja kuukausissa ei etunollaa tarvitse käyttää, 1.1.1966 muuttuu tallennuksessa 
muotoon 01.01.1966. 

• Postinumero määrittää automaattisesti postitoimipaikan, kunnan ja maakunnan. 

• Puhelinnumeron voit kirjoittaa numerot peräkkäin ilman välilyöntejä tai –merkkejä, 
tieto tallentuu kansainvälisessä muodossa. 

Kuva 3.1  

Kuva 3.2 

Kirjoita vasemmalle henkilön nimi ja paina  
enter ja klikkaa sitten henkilön nimeä  

Kuva 3.3 



 

 

 

3. Perustietojen päivittäminen 3/3 

• Nimitietoja et pysty muuttamaan jäsenrekisterissä. Jäsenen ilmoitettua nimensä 
muutoksesta voit tehdä muutosilmoituksen oph-elakelaiset.fi –sivuilla Jäsentiedot osiossa 
tai lähettää sähköpostin pääkäyttäjälle info@oph-elakelaiset.fi 

• Henkilöiden osoitetiedot päivittyvät Postin osoitepäivityksen kautta. Mutta jos henkilö 
asuu Ahvenanmaalla tai ulkomailla tai hänellä on tietojenluovutuskielto, täytyy tällöin 
osoitteet päivittää manuaalisesti jäsenen ilmoituksen pohjalta.  

Kuva 3.4 



 

 

• Kun saat tiedon jäsenen muuttuneista osoitetiedoista, tee muutokset jäsenrekisteriin, 
koska et välttämättä tiedä, onko hänellä tietojenluovutuskielto. 

• Sukupuoli ei ole pakollinen tieto, mutta täytä se, kun käsittelet jäsenen tietoja. Sitä 
voidaan jossain vaiheessa käyttää tilastointiin. 

• Postituskieli on myös valinnainen. Voit täyttää sen, mikäli alueosastosi haluaa lähettää 
viestejä muulla kuin suomen kielellä. 

• Kun olet tehnyt muutokset tai lisäykset, klikkaa Tallenna-painiketta. 

• Tallennuksesta tulee ilmoitus sekä mahdolliset huomautukset. 

Kuva 3.5 

 

Välilehdellä Jäsenyydet voidaan jäsenhakemus hylätä, merkitä eroamispäivämäärä tai 
merkitä jäsenmaksun maksamistieto. Tästä enemmän kohdassa 5. 

Osastotehtävät-välilehdellä ylläpidetään osastojen tehtäviä, esim. osaston pj, sihteeri jne. 
Tehtävän aktiivisuus määrittyy alkamis- ja päättymispäivämäärien mukaisesti. Tästä 
enemmän kohdassa 6. 

4. JÄSENMAKSUTIETOJEN MERKITSEMINEN 

• Jäsenen Perustiedot-välilehdellä jäsenriveillä määritellään henkilön jäsenyyteen liittyvät 
päivämäärät sekä alueosasto, johon hän kuuluu. Jäsenyyden aktiivisuus-valinta 
määrittyy automaattisesti alkamis- ja päättymispäivien mukaisesti.  

• Jäsenmaksutiedon pääset merkitsemään klikkaamalla vasemmalla alueosastosi nimeä.  

• Avautuvalla näytöllä Alueosaston ylläpidettävät kentät –osiossa valitse Viimeksi 
maksettu vuosi- kohdasta se vuosi, jonka jäsenmaksun haluat merkitä maksetuksi. 

• Lopuksi klikkaa Tallenna 

• Jäsenmaksun maksaneista voit ottaa myös raportin, josta on ohjeet toisaalla. 



 

 

 

 

5. JÄSENYYDEN PÄÄTTÄMINEN 

Jäsenyydet-välilehdellä voit tallentaa jäsenen ilmoittaman eropäivän, ja rekisterin 
pääkäyttäjä merkitsee jäsenyyden päättyväksi. 

• Hae jäsenen tiedot ja valittuasi Jäsenyydet-välilehden klikkaa vasemmalla alueosastosi 

nimeä, jolloin avautuvalta näytöltä löytyy Alueosaston ylläpidettävät kentät –osio. 

• Merkitse eropäivä. Jos jäsen eroaa vain alueosaston jäsenyydestä ja haluaa säilyttää 
jäsenyyden OPH Eläkeläiset ry:ssä, kirjoita tieto Alueosaston omat lisätiedot 
jäsenyyteen liittyen –kohtaan. 

• Valitse Jäsenyyden päättymisen syy. Jos jäsen haluaa siirtyä toiseen alueosastoon, 
kirjoita lisätietoihin, mihin alueosastoon hän siirtyy. Pääkäyttäjä tekee siirron uuden 
alueosaston hyväksyttäväksi. 

Kuva 4.1 

Kuva 4.2 



 

 

• Lopuksi klikkaa Tallenna 

 

 

6. OSASTOTEHTÄVÄT 

Osastotehtävät-välilehdellä ylläpidetään osastojen tehtäviä, esim. osaston pj, sihteeri jne. 
Tehtävän aktiivisuus määrittyy alkamis- ja päättymispäivämäärien mukaisesti. 

• Valitse Lisää uusi ja valitse listasta tehtävä ja merkitse alkamispäivämäärä. Kun 
päättymispäivä tulee ajankohtaiseksi, merkitse ao. kohtaan päivämäärä, jolloin tehtävä 
on lakannut. 

• Lopuksi klikkaa Tallenna 

Kuva 5.1 

Kuva 5.2 



 

 

 

 

 

• Jos lisäsit tehtävän virheellisesti jäsenelle tai väärälle henkilölle, ota yhteys 
pääkäyttäjään, joka voi poistaa tehtävän. 

7. SÄHKÖPOSTIN LÄHETTÄMINEN 1/3 

Voit lähettää sähköpostin kerralla kaikille, joilta löytyy perustiedoista sähköpostisoite.  

• Valitse etusivulta Tallennetut haut -luettelosta hakuehto nimeltään Sähköpostilliset 
jäsenet, kaksoisklikkaa kenttää. Näytölle avautuu luettelo oikealla olevan hakuehdon 
mukaisesti jäsenistä, joilla on sähköpostiosoite sekä muut ehdoissa mainitut kriteerit 
täyttyvät.  

Kuva 6.1 

Kuva 6.2 

Kuva 6.3 



 

 

• Valitut hakuehdot –kohdassa näet lukumäärän, joille kukin hakuehto täyttyy sekä 
alimmaisena näkyy hakutuloksen lukumäärä. 

• Klikkaa hakuehtojen alapuolella olevaa Lähetä viesti -kohtaa 

 

 

7. Sähköpostin lähettäminen 2/3 

• Valitse Lähetystavat-kohdasta Email. Osastokäyttäjänä et voi lähettää tekstiviestiä, 
vaikka se voi valikossa olla. 

• Voit lisätä liitteen klikkaamalla Valitse. Avautuvasta näytöstä voit ladata omista 
tiedostoistasi haluamasi tiedoston Lataa palvelimelle –kohdasta tai valita jo 
aikaisemmin ladatun tiedoston.  

• Jos tallennat jaettuna, niin pääkäyttäjä voi myös käyttää samaa liitettä. 

• Kirjoita Otsikko-kohtaan saajalle näkyvä otsikko. Kirjoita viesti. 

Kuva 7.1 

Kuva 7.2 



 

 

• Klikkaa Siirry lähetystapakohtaisiin asetuksiin 

 

7. Sähköpostin lähettäminen 3/3 

• Valitse Lähettäjä-kohdasta sähköposti, joka näkyy vastaanottajalle. Jos osastossanne on 
useita käyttäjiä tai osastollanne on käytössä oma osoite, valitse niistä joku, tieto on 
pakollinen. 

• Ruksaa halutessani Lähetä kopio sähköpostista myös lähettäjän sähköpostiin. 

• Klikkaa Jatka esikatseluun 

• Jos haluat muuttaa vielä jotain, klikkaa Takaisin 

• Lähetä viestit klikkaamalla Lähetä viesti 

Kuva 7.3 

Kuva 7.4 



 

 

 

 

8. RAPORTIT 
 

Jäsenrekisterin pääsivulle on tallennettu erilaisia raportteja, joita voit hyödyntää 
tarvittaessa. Esimerkiksi, jos haluat ottaa raportin jäsenmaksunsa maksaneista jäsenistä, 
niin klikkaa raporttia Aktiiviset jäsenet, joiden jäsenmaksu on maksettu vuonna 20xx. 
(kuva 8.1) Näin saat luettelon niistä jäsenistä joiden jäsenmaksu on maksettu kyseisenä 
vuonna. 

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

Kuva 7.5 

Saat oikealla olevan ilmoituksen viestien  
onnistuneesta lähettämisestä. 

Kuva 7.6 

Kuva 7.7 



 

 

avautuu lista, josta valitse titli (etu- ja sukunimi), postitoimipaikka (eli ne tiedot, joita 
tarvitset!) Avaa sitten Jäsenyydet, joista valitse Viimeksi maksetun vuoden! Paina alhaalla 
vihreää neliötä Luo! Kun poiminta on valmis, niin SenseExel on 100 %. Paina tästä ja saat 
tiedoston xlsx-tiedostomuodossa. Tämä edellyttää, että sinulla on tätä tiedostomuotoa 
tukeva ohjelma. Listalla näet kaikki jäsenmaksunsa maksaneet jäsenet.  

   Kuva 8.1 

 

 

   Kuva 8.2 

 

 

   Kuva 8.3 

 

Näin voit tulostaa myös muita raportteja, joista on tallennettuna hakuna pääsivulle! 

P.S. lue myös vinkit lisäohjeistuksesta!! 


