Suomen Voimisteluliitto Svoli ry Nepton Jasentieto laajaversio 1.33/6.12.08

1. LHKUNTARYHMIEN HALLINTA

LIIKUNTARYHMIEN HALLINTA- sivuilla voidaan

- Luoda uusia ryhmia

- Hallinnoida luotujen likkuntaryhmien tietoja
A. Kopioida ryhman tiedot
B. Muokata ilmoittautuneiden jasenten osallistujalistoja
C. Lahettaa osallistumislistojen tiedot haluttujen henkildiden

sahkopostiin

D. Siirtaa osallistujalistat Excel-taulukkoon
E. Lahettaa sahkopostiviestin osallistujaryhmalle

- Tarkastella ryhmiin ilmoittautuneiden osallistujamaaria

Ennen ryhmien muokkausta, pitéda valita kausi, jonka likuntaryhmia halutaan
hallinnoida.

Kausimaksu kevat 2009 -
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1.1 Lisda uusi ryhma

Uuden ryhmaén luonti-sivulle paastaan klikkaamalla LISAA UUSI
LIIKUNTARYHMA-linkkia.

Uuden liikkuntaryhman tiedot on jaettu kahdelle sivulle
- perustiedot
- jasenryhmat
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1.1.1 Perustiedot

Perustiedot sivulla syotetdan ryhman luomiseen tarvittavat tiedot:

1.

2.

Nakyy kayttajille  kun tdma ruksi on valittuna ryhma ilmestyy nékyviin
lImoittautumissivulle
Nimi  Liikuntaryhman nimi,
a. Jos seurassa on paljon ryhmia, niin nimen eteen voi laittaa ikaryhméa
jaottelun Aikuiset, Nuoret, Lapset ryhmien hakemisen helpottamiseksi
Paiva ja aika / Paivat ja ajat
a. Kenttdan kannattaa syottaa paiva ja aika mahdollisimman lyhyessa
muodossa esim. To 18-19, tdméa tekee ryhméataulukosta helpompi
lukuisen limoittautumissivulla
b. jos ryhmé kokoontuu useampana paivana on kenttddn mahdollista
syottaa useita paivia ja aikoja
Paikka
a. Paikan nimi kannattaa my6s lyhentdd mahdollisimman lyhyeksi.
Ohjaaja
a. Ohjaajan nimitiedot kannattaa myos pitéaa lyhyena esim. P.Pitkanen
Ohjaajan séhkoposti/t
a. tahan kohtaan kirjatut sdhkdpostitiedot siirtyvat postituskenttaan,
johon ryhman osallistujatiedot voidaan lahettaa
b. Jos ryhmalla on useampia ohjaajia, voidaan kaikkien ohjaajien
sahkopostit kirjata tahan erottamalla ne puolipilkulla posti@mail.fi;
mail@email.fi
Alaikaraja ja ylaikaraja
a. ikarajoilla maaritelladn minkaikaiset kayttajat voivat ryhmaan
iimoittautua. Esim. Aiti ei pysty ilmoittamaan itse&an lasten ryhmaan,
koska han ei kuulu ikdryhmaan.
b. tahan kohtaan merkitdan ika vuosina esim. 12 , ei vuosilukuna
c. ikarajoja maaritellessa kannattaa miettia myos seuraavan kauden ikia,
jotta kevétkaudella 10 vuotta tayttava pystyy syksylla ilmoittautumaan
10-12-vuotiaiden ryhmaan.

Swli i

Liikuntaryhman perustiedot ” Liikuntaryhman j@senryhmét |

Infosivu
Omat tiedot

Takaisin

LIIKUNTARYHMAN PERUSTIEDOT

Likuntaryhmiin

11515 TV 4.1 —
Hallinta

Kaudet
Likkuntaryhmat
Jasenet/Kayttajat

Jasenryhmat

Tapahtumat
Laskut

Pankkitiedoston sisaanluku

Seuran yhteyshenkilot

Ohjaajan sahkoposti / :
ohjaajien sahkapostit @ :

Yldikaraja

Kuvaus
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8. Kuvaus
a. Tassa kohdassa voidaan kertoa ryhmasta haluttuja tietoja
Suositus: seura luo omille nettisivuilleen laajat kuvaukset ja linkittaa sivun
ohjelmaan, jolloin kayttajat tulevat kaymaan seuran sivuilla myos
useammin ja limoittautumissivun taulukosta ei tule niin laaja. Kts. Linkin
tekemisen ohjeet kappaleesta 23.
9. Ryhma alkaa ja loppuu
a. Tassa kohdassa maaritelladn mina paivana ryhman tunnit alkavat ja
loppuvat
10. Kausi
a. Jotta ryhman tiedot tulevat nakyviin limoittautumissivulla ja maksut
kohdistuvat oikeaan paikkaan, tulee tassa kohtaa valita oikea kausi.
11. Paikkojen maara
a. Jos ryhmalla on joku maksimi osallistujamaara, minka sali tai ohjaaja
pystyy ottamaan vastaan, maaritelladn maara tassa.
12. Varasijojen maara
a. Varasijojen maara kannattaa laittaa mahdollisimman suureksi, jotta
seura saa tietda mika olisi oikeasti ollut halukkaiden maksimimaara, ja
miettia kenties talle ryhmalle suurempaa salia ensi kaudella
13. limoittautuneiden maara
a. Tahan kohtaan ohjelma laskee ja paivittdd ryhmaéan ilmoittautuneiden
maaraa
14. limoittautuminen alkaa / paattyy
a. Ryhmaan ilmoittautumisen aukeamisen ja paattymisen ajankohdan
voi maarittaad paivan ja tunnin tarkkuudella. HUOM! Jos "Néakyy
kayttajille” kohtaa ei ole ruksattu, niin silloin ryhma ei nay
ilmoittautumissivulla vaikka ilmoittautumisaika olisikin kaynnissa.

Jasenluettelot

Kausien osallistuja-

jakauma

Jasenryhmien osallistuja-

Ekauma

Seuran yhteyshenkils-

raportti

‘ Kirjaudu ulos |

powered by
NEPTON

Versio 1.345- 432009

Luo uusi likuntaryhma taman tietojen pohjalta Poista likuntaryhma
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15. Kayttajghuomautus
Jos ryhman ilmoittautuminen on “ketjutettu” johonkin muuhun ryhmaan,
niin tahan kohtaan voi kirjoittaa muistutusviestin ilmoittautujalle. Esim.
Ikivireiden jumppa  muista valita myo6s Elakelaisalennus.

16. Tilinumero ja viitenumero

a.

Tassé kohdassa ryhmalle voidaan maarittda oma tilinumero seka
viitenumero, jonka avulla ryhmaa koskevat maksut kirjautuvat omalle
tililleen.

HUOM! Muista ensin maarittaa tili- ja vitenumerotiedot Asetukset —
sivulla.

Jos ryhmalle valitaan oma tili- ja viitenumero, tulee silloin kayttajalle
useampia laskuja, koska jokaisella tililla tulee olla oma laskunsa.

Jos liikuntaryhmaan liittyvalle kaudelle ei ole asetettu omaa
tilinumeroa, likuntaryhman kausimaksut ohjautuvat samalle tilille kuin
likuntaryhman maksu.

HUOM! Mikali likuntaryhman kauden tilinumeroa ei ole asetettu ja
kaudella on liikkuntaryhmid, joille on maaritetty eri tilinumerot, menee
kauden maksut eri tileille, riippuen siita mihin likuntaryhmaan
ilmoittaudutaan.

17.Laskun lisatieto

a.

Tahan kohtaa voi kirjoittaa ryhmaa koskevia tiedonantoja, jotka
nakyvat laskussa. Esim. Ryhmalla oma tili. Ryhmaa koskevat maksut
eivat kirjaudu seuran paatilille.

1.1.2 Jasenryhmat

Liikuntaryhma voidaan kiinnittaa Jasenryhmaan, jolloin sen nakyvyys
voidaan rajata vain tietyille ihmisille. Esim. Ennakkoilmoittautuminen tai
valmennusryhmiin ilmoittautuminen.

Jos tassa kohtaa on ryhma ruksattuna, nakyy ryhman ilmoittautuminen vain
niille jasenille, jotka on kiinnitetty tdhan jasenryhmaan. Jos yhtaan ryhmaa
ei ole ruksattuna, nakyy ryhma kaikille kayttajille.
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1.2 Olemassa olevan liikkuntaryhman tietojen
hallinnoiminen

Liikuntaryhman tietoja paasee hallinnoimaan klikkaamalla taulukon
vasemmalla reunalla olevaa SUURENNUSLASI-kuvaketta.

Liikuntaryhméan tiedot on jaettu kolmelle sivulle:
- Perustiedot

- Liikuntaryhmé&n osallistujat

- Liikuntaryhmén jasentiedot
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1.2.1 Perustiedot
Liikuntaryhman perustietosivulla voidaan
- kopioida ryhmén tiedot toiselle kaudelle
- paivittaa ryhman tietoja
- tarkastella ryhméan osallistujamaaréatilannetta

1.2.1.1 Liikuntaryhmén perustietojen kopioiminen
Jos liikuntaryhman tiedot halutaan kopioda sellaisenaan toiselle kaudelle,
tapahtuu se sivun alareunassa olevan "Luo uusi liikuntaryhma taman
tietojen pohjalta”.

Ohjelma vield varmistaa, ettd halutaanko uusi rynma luoda ja tdssa
vaiheessa voi asian hyvaksya klikkaamalla Ok tai Peruuta. Jos uusi ryhnma
luodaan tulee ryhmé&n nimen eteen etuliite "Kopio-".

Luodun ryhmén Perustietoja paésee katsomaan sivun alareunassa
olevasta linkista ” Siirry luodun liikuntaryhman tietoihin”
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1.2.2 Liikuntaryhmaan osallistujat

Liikuntaryhmén osallistujat —sivulla voidaan
- Hallinnoida osallistujalistaa:
A. siirtaa varasijalla oleva ryhmaan = + -merkki
B. valita tarkasteluun yksittaisen osallistujan henkilétiedot = Paa-
kuvake
C. poistaa osallistujalistalta = Roskakori-kuvake
D. tarkastella laskun tilannetta ja ilmoittautumispaivamaaraa
- Liitta& osallistujalista Jasenryhmaan
- Lahettaa osallistujalista sahkopostilla valitulle henkilolle
- Siirtda osallistujalista Excel tai Open office-muotoon
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1.2.2.1 Varasijalla olevan siirtdminen likuntaryhm  &&n

Osallistujalistalla oleva vihrea +-merkki tarkoittaa etta kayttaja on
ilmoittautunut rynmaan varasijalle. Yllapitaja pystyy siirtaméaan kayttajan
ryhman jaseneksi painamalla +-merkkia. Ohjelma kysyy luodaanko
kayttajalle lasku, lahetetaanko lasku kayttajalle seka ilmoittautuminen
ryhmaan osallistujaksi siirtdmisesta.

Varasijalta siirretyn henkilon laskun tietoja paasee tarkistamaan ruudulle
ilmestyvan linkin kautta. Laskun pystyy lahettamaan osallistujalle
klikkaamalla painiketta "Laheta lasku kayttajalle”.
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1.2.2.2 Sahkopostiviestin lahettdminen liikuntaryhm an
osallistujille

Liikuntaryhman jasenille on mahdollista lahettdd sahkodpostiviesti

ohjelman kautta. Sahkopostin lahetys ei tapahdu s&dhkdposti-ohjelman

kautta, jolloin periaatteessa minkaanlaista viestien ylarajaa ei ole

olemassa.

Kun Kklikataan painiketta ” Avataan séahkopostinlahetysikkuna” aukeaa
kuvaruudulle Pop Up-ruutu. Taman jalkeen voit kirjoittaa viestin
ryhmalle ja lahettdd sen valituille jasenille. Jos jasenen kohdalla on
punainen ruksi, tarkoittaa se silloin etta jasen on joko kieltanyt
postituksen tai jasenella ei ole sdhkdpostiosoitetta.
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1.2.2.3 Osallistujalistan liittaminen jasenryhmaan

Liikuntaryhman osallistujat voidaan liittad jasenryhmé&an, painamalla
Nuoli/paa-kuvaketta. Taman jalkeen alasvetovalikosta valitaan jasenryhma,
johon osallistujat halutaan lisata.

1.2.24 Osallistujalistan tietojen [&hettaminen sah  kdpostiin

Osallistujalistan voi l&hettaa sdhkodpostiin. Sahkoposti kenttdan tulee
automaattisesti ohjaajan séhkdpostiosoite tai tekstikenttaan voi kirjoittaa
sahkdpostiosoiteen, johon haluaa listan lahetettavan. Esim. johtokunnan
jasen, joka hallinnoi tiettyja ikaryhmia.

1.2.2.5 Osallistujalistan siirtaminen Excel-taulukk ~ oon

Osallistujalistan siirtdminen excel-taulukkoon tapahtuu painamalla "Vie
osallistujien tiedot Exceliin”-painiketta. Taman jalkeen ohjelma varmistaa etta
haluat vieda taulukon tdssd muodossa kuin se on ruudulla. HUOM!.
Taulukon rivien jarjestysta voidaan muokata klikkaamalla sarakkeen nimea.

Kun taulukon muoto on hyvaksytty, painetaan OK-painiketta. Jos kaytat
Internet Explorer-versiota saattaa tietokoneessasi olla tietyt suojaustoiminnot
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paalla jolloin seuraavaksi ruudulle voi ilmestya viesti ettd "Huomasitko
tietopalkin”. Voit sulkea ikkunan painamalla "Sulje”-painiketta.

Taman jalkeen napsauta sivun ylareunassa olevaa vaaleaa palkkia, jossa
lukee "Tietoturvan edistamiseksi ....”. Nakyviin tulee ikkuna, josta valitaan
"Lataa tiedosto”. Taman jalkeen sinun tulee uudestaan klikata " "Vie
osallistujien tiedot Exceliin” ja seuraavan ikkunan "OK"-painiketta.

Taman jalkeen voit valita haluatko Avata vai Tallentaa tiedoston.

Copyright 2008, Suomen Voimisteluliitto Svoli ry 11
Kopioiminen ilman Svolin lupaa on kielletty.



Suomen Voimisteluliitto Svoli ry Nepton Jasentieto laajaversio 1.33/6.12.08

KYSYMYS: Miten jaseniksi saadaan kunniajasenet tai kiltalaiset tai
johtokuntalaiset jotka eivat kuulu mihink&aan lilkkun taryhnmaan ?

Tiedot henkil6ista voidaan kerata lomakkeilla tai vanhasta jasenrekisterista.
Seuran rekisterin yllapitaja syottaa henkildiden tiedot rekisteriin. Yllapitaja
perustaa erillisen ryhman tai ryhmia nimeltddn vaikkapa "muut jasenet”, johon
ko. jasenet liitetdan. Ryhman ominaisuuksiin merkitaan "ilmoittautuminen ei
mahdollista”, jolloin se ei nay netissa.

KYSYMYS: Miten Perheliikuntaryhm&én ilmoittaudutaan  , kun ryhmaan
osallistuu seka lapsi etta aikuinen?

Esim. Vihti-Gymin perheliikunta ryhméan kaudet ja maksut

- Lapsi (0-6v.) maksaa jasenmaksun 20 € ja kausimaksun 30 €.

- Aikuinen, joka osallistuu vain perheliikuntaryhmé&én, maksaa vain
jasenmaksun 20 €.

Toimintatapa:

Etukateisvalmistelut

- Luodaan kausi 2008-2009, johon ikarajan mukaiset jasen- +kausimaksut

- Luodaan kausi Jasenmaksu 2008-2009, jonka hinta 20 €

- Luodaan ilmoittautumisohjelmaan kaksi likuntaryhmaa:

o Perheliikunta lapset, joka on avoinna ilmoittautumisille. Kausi 2008-
2009.
o Perheliikunta aikuiset, joka on suljettu ilmoittautumisilta. Kausi
jasenmaksu.

- Luodaan jasenryhmé Perheliikunta, johon kiinnitetd&n lapsen huoltaja.
(Lapsen tiedot sivulta I6ytyy lisatieto kohta, josta poimitaan huoltajan nimi.)

[Imoittautuminen

- Lapsi ilmoitetaan ryhmaan, jolloin lapselle luodaan lasku 50 €.

- Aikuinen ilmoittautuu ryhmén toiminnan alkamisen jalkeen Perheliikunta
aikuiset ryhméaan. Aikuiselle muodostetaan lasku 20 €, joka on
jdsenmaksun suuruinen.
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