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1. TAPAHTUMAT

1.1 Uuden tapahtuman luominen

Uusi tapahtuma luodaan syéttamalla tapahtuman nimi ja ilmoittautumisen
paivamaaratiedot annettuihin kenttiin ja klikkaamalla LISAA TAPAHTUMA.
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1.2 Tapahtuman tietojen muokkaaminen
Tapahtuman tietoja voidaan tarkastella seka luoda tapahtumalle

ilmoittautumislomake klikkaamalla tapahtuman edesséa olevaa
SUURENNUSLASI-kuvaketta.
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TAPAHTUMAN ILMOITTAUTUMISLOMAKE

Luodun limoi isl ki avulla paa ilmoittautumaan alla olevasta osoitteesta:

http-/iwww jasentieto filuser/Tapahtumaanlimoittautuminen aspx?OmanSeuraniD=9&TapahtumalD=15

Mikali ilmoittautuva ei ole viela rekisteroitynyt, paisee alla olevasta
ocol oro

rekisterditymi: jonka tayttamisen jilkeen
sisaadnkirjautumalla paasee suoraan ilmoi 1 ilmoittautumisl ki 1 avulla:
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1.3 Ilimoittautumislomakkeen tekeminen

lImoittautumislomake luodaan valitsemalla kysymysriville muoto pudotusvalikon
avulla. Valittavana on joko VAPAA TEKSTI, KYLLA/EI, VAIH-TOEHTOVALINTA.
Kun kysymysrivi on valittu, ilmestyy ruudulle kysymystaulukko, johon taytetaan
halutut tiedot. Tietojen tayttamisen jalkeen painetaan LISAA-painiketta, ja
kysymys tulee silloin nakyviin ylla olevaan lomakkeeseen. Taman jalkeen voi
luoda uuden kysymyksen samalla tavalla.

1.4 Lomakkeen muokkaus

Lomaketta voi jalkikateen muokata muuttamalla kysymysrivien sisaltoa, rivien
paikkaa tai poistamalla riveja. Muokkaaminen tapahtuu taulukon oikealla
puolella olevien muokkauskuvakkeiden avulla.

Kun klikkaa KYNA kuvaketta, iimestyy muokattava kysymys lomakkeen
alapuolelle samaan kohtaan kuin missé uusi kysymystaulukko on.
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1.5 Illmoittautumisten tarkastelu

Tapahtumaan ilmoittautuneiden tietoja pystyy tarkastelemaan klikkaamalla
TAPAHTUMIEN HALLINTA sivun ylareunassa olevaa linkkia KATSO TASTA

TAPAHTUMIEN ILMOITTAUTUMISET.

Ensin tulee valita tapahtuma ja sen jalkeen tapahtumaan osallistujat voidaan
luokitella kysymysten perusteella omiksi osallistujalistakseen. Valinta tehdaan

alasvetopainikkeiden avulla.
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Tapahtuman tiedot voidaan vieda exceliin tai lahettdd sahkopostiin
painikkeiden avulla. llmoittautumistiedot painikkeella saadaan listattua
yhteyshenkildiden tiedot ja osallistujien tiedot listaavat tapahtumaan
iImoitettujen osallistujien tiedot.

1.6 Tapahtuman tietojen vieminen seuran nettisivuil le
Jotta tapahtumaan pystyy ilmoittautumaan, taytyy laittaa lomakke linkittaa
joko seuran omille nettisivuille tai lImoittautumispalvelun etusivulle.

Linkki kopioidaan Tapahtuman tiedot sivulta.

Sivulle voi laittaa linkin niille, jotka rekisterdityvéat ohjelman kayttajiksi
ensimmaisté kertaa, jolloin linkki vie ensin rekisteréitymislomakkeeseen ja sielta
suoraan ilmoittautumislomakkeeseen. Seka toinen linkki, niille jotka jo ovat
ohjelman kayttajia.
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1.7 Laskutus

Tapahtuman laskutus tapahtuu valitun paivamaaran jalkeen, jolloin ohjelma
hakee yhteyshenkildiden tiedot ja laskee annetut summat yhteen. Ohjelma ei
pysty yhdistamaan laskuja yhteen vaan jokaiselle ilmoittautuneelle lahtee oma
lasku vaikka kaikilla olisi sama yhteyshenkilo.

Kun yll&apitaja on tarkistanut laskujen tiedot, voidaan yhteyshenkilille luoda

laskut, jotka lahetetd&n heidan sahkopostiinsa painamalla LUO LISTATUT
LASKUT -painiketta.
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