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1. LIIKUNTARYHMIEN HALLINTA 
 
LIIKUNTARYHMIEN HALLINTA- sivuilla voidaan 

- Luoda uusia ryhmiä 
- Hallinnoida luotujen liikuntaryhmien tietoja  

A. Kopioida ryhmän tiedot  
B. Muokata ilmoittautuneiden jäsenten osallistujalistoja  
C. Lähettää osallistumislistojen tiedot haluttujen henkilöiden 

sähköpostiin 
D. Siirtää osallistujalistat Excel-taulukkoon 
E. Lähettää sähköpostiviestin osallistujaryhmälle   

- Tarkastella ryhmiin ilmoittautuneiden osallistujamääriä 
 
Ennen ryhmien muokkausta, pitää valita kausi, jonka liikuntaryhmiä halutaan 
hallinnoida. 

 
 

 

1.1 Lisää uusi ryhmä 
Uuden ryhmän luonti-sivulle päästään klikkaamalla LISÄÄ UUSI 
LIIKUNTARYHMÄ-linkkiä. 
 
Uuden liikuntaryhmän tiedot on jaettu kahdelle sivulle  

- perustiedot 
- jäsenryhmät 
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1.1.1  Perustiedot 
Perustiedot sivulla syötetään ryhmän luomiseen tarvittavat tiedot: 
1. Näkyy käyttäjille �  kun tämä ruksi on valittuna ryhmä ilmestyy näkyviin 

Ilmoittautumissivulle 
2. Nimi �  Liikuntaryhmän nimi,  

a. Jos seurassa on paljon ryhmiä, niin nimen eteen voi laittaa ikäryhmä 
jaottelun Aikuiset, Nuoret, Lapset ryhmien hakemisen helpottamiseksi 

3. Päivä ja aika / Päivät ja ajat  
a. Kenttään kannattaa syöttää päivä ja aika mahdollisimman lyhyessä 

muodossa esim. To 18-19, tämä tekee ryhmätaulukosta helpompi 
lukuisen Ilmoittautumissivulla 

b. jos ryhmä kokoontuu useampana päivänä on kenttään mahdollista 
syöttää useita päiviä ja aikoja 

4. Paikka 
a. Paikan nimi kannattaa myös lyhentää mahdollisimman lyhyeksi. 

5. Ohjaaja 
a. Ohjaajan nimitiedot kannattaa myös pitää lyhyenä esim. P.Pitkänen 

6. Ohjaajan sähköposti/t 
a. tähän kohtaan kirjatut sähköpostitiedot siirtyvät postituskenttään, 

johon ryhmän osallistujatiedot voidaan lähettää 
b. Jos ryhmällä on useampia ohjaajia, voidaan kaikkien ohjaajien 

sähköpostit kirjata tähän erottamalla ne puolipilkulla posti@mail.fi; 
mail@email.fi 

7. Alaikäraja ja yläikäraja 
a. ikärajoilla määritellään minkäikäiset käyttäjät voivat ryhmään 

ilmoittautua. Esim. Äiti ei pysty ilmoittamaan itseään lasten ryhmään, 
koska hän ei kuulu ikäryhmään. 

b. tähän kohtaan merkitään ikä vuosina esim. 12 , ei vuosilukuna 
c. ikärajoja määritellessä kannattaa miettiä myös seuraavan kauden ikiä, 

jotta kevätkaudella 10 vuotta täyttävä pystyy syksyllä ilmoittautumaan 
10-12-vuotiaiden ryhmään.     

 



Suomen Voimisteluliitto Svoli ry  Nepton Jäsentieto laajaversio  1.33/ 6.12.08 
 

Copyright 2008, Suomen Voimisteluliitto Svoli ry 

Kopioiminen ilman Svolin lupaa on kielletty. 
3 
 

8. Kuvaus 
a. Tässä kohdassa voidaan kertoa ryhmästä haluttuja tietoja 
Suositus: seura luo omille nettisivuilleen laajat kuvaukset ja linkittää sivun 
ohjelmaan, jolloin käyttäjät tulevat käymään seuran sivuilla myös 
useammin ja Ilmoittautumissivun taulukosta ei tule niin laaja. Kts. Linkin 
tekemisen ohjeet kappaleesta 23. 

9. Ryhmä alkaa ja loppuu 
a. Tässä kohdassa määritellään minä päivänä ryhmän tunnit alkavat ja 

loppuvat  
10.  Kausi 

a. Jotta ryhmän tiedot tulevat näkyviin Ilmoittautumissivulla ja maksut 
kohdistuvat oikeaan paikkaan, tulee tässä kohtaa valita oikea kausi. 

11.  Paikkojen määrä 
a. Jos ryhmällä on joku maksimi osallistujamäärä, minkä sali tai ohjaaja 

pystyy ottamaan vastaan, määritellään määrä tässä. 
12.  Varasijojen määrä 

a. Varasijojen määrä kannattaa laittaa mahdollisimman suureksi, jotta 
seura saa tietää mikä olisi oikeasti ollut halukkaiden maksimimäärä, ja 
miettiä kenties tälle ryhmälle suurempaa salia ensi kaudella 

13.  Ilmoittautuneiden määrä 
a. Tähän kohtaan ohjelma laskee ja päivittää ryhmään ilmoittautuneiden 

määrää  
14.  Ilmoittautuminen alkaa / päättyy 

a. Ryhmään ilmoittautumisen aukeamisen ja päättymisen ajankohdan 
voi määrittää päivän ja tunnin tarkkuudella. HUOM! Jos ”Näkyy 
käyttäjille” kohtaa ei ole ruksattu, niin silloin ryhmä ei näy 
ilmoittautumissivulla vaikka ilmoittautumisaika olisikin käynnissä. 
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15. Käyttäjähuomautus 
 Jos ryhmän ilmoittautuminen on ”ketjutettu” johonkin muuhun ryhmään, 
 niin tähän kohtaan voi kirjoittaa muistutusviestin ilmoittautujalle. Esim. 
 Ikivireiden jumppa �  muista valita myös Eläkeläisalennus. 
16. Tilinumero ja viitenumero 

a. Tässä kohdassa ryhmälle voidaan määrittää oma tilinumero sekä 
viitenumero, jonka avulla ryhmää koskevat maksut kirjautuvat omalle 
tililleen.  

b. HUOM! Muista ensin määrittää tili- ja viitenumerotiedot Asetukset –
sivulla. 

c. Jos ryhmälle valitaan oma tili- ja viitenumero, tulee silloin käyttäjälle 
useampia laskuja, koska jokaisella tilillä tulee olla oma laskunsa. 

d. Jos liikuntaryhmään liittyvälle kaudelle ei ole asetettu omaa 
tilinumeroa, liikuntaryhmän kausimaksut ohjautuvat samalle tilille kuin 
liikuntaryhmän maksu. 

e. HUOM! Mikäli liikuntaryhmän kauden tilinumeroa ei ole asetettu ja 
kaudella on liikuntaryhmiä, joille on määritetty eri tilinumerot, menee 
kauden maksut eri tileille, riippuen siitä mihin liikuntaryhmään 
ilmoittaudutaan. 

17. Laskun lisätieto 
a. Tähän kohtaa voi kirjoittaa ryhmää koskevia tiedonantoja, jotka 

näkyvät laskussa. Esim. Ryhmällä oma tili. Ryhmää koskevat maksut 
eivät kirjaudu seuran päätilille.   

 

1.1.2  Jäsenryhmät 
 

 Liikuntaryhmä voidaan kiinnittää Jäsenryhmään, jolloin sen näkyvyys 
voidaan rajata vain tietyille ihmisille. Esim. Ennakkoilmoittautuminen tai 
valmennusryhmiin ilmoittautuminen.  

  
 Jos tässä kohtaa on ryhmä ruksattuna, näkyy ryhmän ilmoittautuminen vain 

niille jäsenille, jotka on kiinnitetty tähän jäsenryhmään. Jos yhtään ryhmää 
ei ole ruksattuna, näkyy ryhmä kaikille käyttäjille. 
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1.2 Olemassa olevan liikuntaryhmän tietojen 
hallinnoiminen 

 
Liikuntaryhmän tietoja pääsee hallinnoimaan klikkaamalla taulukon 
vasemmalla reunalla olevaa SUURENNUSLASI-kuvaketta. 

   
  Liikuntaryhmän tiedot on jaettu kolmelle sivulle: 

- Perustiedot 
- Liikuntaryhmän osallistujat 
- Liikuntaryhmän jäsentiedot 
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1.2.1  Perustiedot 
          Liikuntaryhmän perustietosivulla voidaan 

- kopioida ryhmän tiedot toiselle kaudelle  
- päivittää ryhmän tietoja 
- tarkastella ryhmän osallistujamäärätilannetta 
 

1.2.1.1 Liikuntaryhmän perustietojen kopioiminen  
Jos liikuntaryhmän tiedot halutaan kopioda sellaisenaan toiselle kaudelle, 
tapahtuu se sivun alareunassa olevan ”Luo uusi liikuntaryhmä tämän 
tietojen pohjalta”. 

 

   
 Ohjelma vielä varmistaa, että halutaanko uusi ryhmä luoda ja tässä 

vaiheessa voi asian hyväksyä klikkaamalla Ok tai Peruuta. Jos uusi ryhmä 
luodaan tulee ryhmän nimen eteen etuliite ”Kopio-”. 

 

 
 

 Luodun ryhmän Perustietoja pääsee katsomaan sivun alareunassa 
olevasta linkistä ” Siirry luodun liikuntaryhmän tietoihin” 
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1.2.2  Liikuntaryhmään osallistujat 
  
 Liikuntaryhmän osallistujat –sivulla voidaan  

- Hallinnoida osallistujalistaa: 
A. siirtää varasijalla oleva ryhmään = + -merkki 
B. valita tarkasteluun yksittäisen osallistujan henkilötiedot = Pää-

kuvake 
C. poistaa osallistujalistalta = Roskakori-kuvake 
D. tarkastella laskun tilannetta ja ilmoittautumispäivämäärää 

- Liittää osallistujalista Jäsenryhmään 
- Lähettää osallistujalista sähköpostilla valitulle henkilölle 
- Siirtää osallistujalista Excel tai Open office-muotoon 
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1.2.2.1 Varasijalla olevan siirtäminen liikuntaryhm ään 

 
 Osallistujalistalla oleva vihreä +-merkki tarkoittaa että käyttäjä on 

ilmoittautunut ryhmään varasijalle. Ylläpitäjä pystyy siirtämään käyttäjän 
ryhmän jäseneksi painamalla +-merkkiä. Ohjelma kysyy luodaanko 
käyttäjälle lasku, lähetetäänkö lasku käyttäjälle sekä ilmoittautuminen 
ryhmään osallistujaksi siirtämisestä. 

 

 
     Varasijalta siirretyn henkilön laskun tietoja pääsee tarkistamaan ruudulle 

ilmestyvän linkin kautta. Laskun pystyy lähettämään osallistujalle 
klikkaamalla painiketta ”Lähetä lasku käyttäjälle”. 
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1.2.2.2 Sähköpostiviestin lähettäminen liikuntaryhm än 
osallistujille 

Liikuntaryhmän jäsenille on mahdollista lähettää sähköpostiviesti 
ohjelman kautta. Sähköpostin lähetys ei tapahdu sähköposti-ohjelman 
kautta, jolloin periaatteessa minkäänlaista viestien ylärajaa ei ole 
olemassa. 
 
Kun klikataan painiketta ” Avataan sähköpostinlähetysikkuna” aukeaa 
kuvaruudulle Pop Up-ruutu. Tämän jälkeen voit kirjoittaa viestin 
ryhmälle ja lähettää sen valituille jäsenille. Jos jäsenen kohdalla on 
punainen ruksi, tarkoittaa se silloin että jäsen on joko kieltänyt 
postituksen tai jäsenellä ei ole sähköpostiosoitetta.  
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1.2.2.3 Osallistujalistan liittäminen jäsenryhmään 

 
 Liikuntaryhmän osallistujat voidaan liittää jäsenryhmään, painamalla 

Nuoli/pää-kuvaketta. Tämän jälkeen alasvetovalikosta valitaan jäsenryhmä, 
johon osallistujat halutaan lisätä. 

 

 
1.2.2.4 Osallistujalistan tietojen lähettäminen säh köpostiin  

  
 Osallistujalistan voi lähettää sähköpostiin. Sähköposti kenttään tulee 

automaattisesti ohjaajan sähköpostiosoite tai tekstikenttään voi kirjoittaa 
sähköpostiosoiteen, johon haluaa listan lähetettävän. Esim. johtokunnan 
jäsen, joka hallinnoi tiettyjä ikäryhmiä. 

 
1.2.2.5 Osallistujalistan siirtäminen Excel-taulukk oon  

 
  Osallistujalistan siirtäminen excel-taulukkoon tapahtuu painamalla ”Vie 

osallistujien tiedot Exceliin”-painiketta. Tämän jälkeen ohjelma varmistaa että 
haluat viedä taulukon tässä muodossa kuin se on ruudulla. HUOM!. 
Taulukon rivien järjestystä voidaan muokata klikkaamalla sarakkeen nimeä. 

 

 
 
 Kun taulukon muoto on hyväksytty, painetaan OK-painiketta. Jos käytät 

Internet Explorer-versiota saattaa tietokoneessasi olla tietyt suojaustoiminnot 
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päällä jolloin seuraavaksi ruudulle voi ilmestyä viesti että ”Huomasitko 
tietopalkin”. Voit sulkea ikkunan painamalla ”Sulje”-painiketta.  

  

 
 
 Tämän jälkeen napsauta sivun yläreunassa olevaa vaaleaa palkkia, jossa 

lukee ”Tietoturvan edistämiseksi ….”. Näkyviin tulee ikkuna, josta valitaan 
”Lataa tiedosto”. Tämän jälkeen sinun tulee uudestaan klikata ” ”Vie 
osallistujien tiedot Exceliin” ja seuraavan ikkunan ”OK”-painiketta. 

 

 
 
 Tämän jälkeen voit valita haluatko Avata vai Tallentaa tiedoston. 
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 KYSYMYS: Miten jäseniksi saadaan kunniajäsenet tai  kiltalaiset tai 
johtokuntalaiset jotka eivät kuulu mihinkään liikun taryhmään ? 

 
Tiedot henkilöistä voidaan kerätä lomakkeilla tai vanhasta jäsenrekisteristä. 
Seuran rekisterin ylläpitäjä syöttää henkilöiden tiedot rekisteriin. Ylläpitäjä 
perustaa erillisen ryhmän tai ryhmiä nimeltään vaikkapa ”muut jäsenet”, johon 
ko. jäsenet liitetään. Ryhmän ominaisuuksiin merkitään ”ilmoittautuminen ei 
mahdollista”, jolloin se ei näy netissä.  

 
 KYSYMYS: Miten Perheliikuntaryhmään ilmoittaudutaan , kun ryhmään 

osallistuu sekä lapsi että aikuinen?  
  
 Esim. Vihti-Gymin perheliikunta ryhmän kaudet ja maksut 

- Lapsi (0-6v.) maksaa jäsenmaksun 20 € ja kausimaksun 30 €. 
- Aikuinen, joka osallistuu vain perheliikuntaryhmään, maksaa vain 

jäsenmaksun 20 €.  
Toimintatapa: 
Etukäteisvalmistelut 
- Luodaan kausi 2008-2009, johon ikärajan mukaiset jäsen- +kausimaksut 
- Luodaan kausi Jäsenmaksu 2008-2009, jonka hinta 20 € 
- Luodaan ilmoittautumisohjelmaan kaksi liikuntaryhmää:  

o Perheliikunta lapset, joka on avoinna ilmoittautumisille. Kausi 2008-
2009. 

o Perheliikunta aikuiset, joka on suljettu ilmoittautumisilta. Kausi 
jäsenmaksu.  

- Luodaan jäsenryhmä Perheliikunta, johon kiinnitetään lapsen huoltaja. 
(Lapsen tiedot sivulta löytyy lisätieto kohta, josta poimitaan huoltajan nimi.)  

Ilmoittautuminen 
- Lapsi ilmoitetaan ryhmään, jolloin lapselle luodaan lasku 50 €.  
- Aikuinen ilmoittautuu ryhmän toiminnan alkamisen jälkeen Perheliikunta 

aikuiset ryhmään. Aikuiselle muodostetaan lasku 20 €, joka on 
jäsenmaksun suuruinen.  

 


