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1. TIETOJA OHJELMISTOSTA

Tervetuloa Nepton Jasentieto-ohjelman kayttajaksi!

Nepton Jasentieto on Nepton Oy:n (toimittaja) Svolin seuroille toteuttama
jasenrekisteri / jasenrekisteri + ilmoittautumis + laskujenhallinnan ohjelmisto.

Ohjelmisto on kehitetty vuoden 2007 kesalla Vihti-Gymin tarpeita vastaamaan.
Ohjelmisto on ollut kaytdssa mm. Vihti-Gymissa kaudella 2007-2008 ja kaudella
2008-2009 yli sadassa Svolin jdsenseurassa. Ohjelmaa on kehitetaan koko ajan
edelleen ja kehitys- seka parannustoiveiden koordinointi hoituu jatkossa
Jasenpalvelujen tydryhmassa.

Svoli ja Nepton ovat sopineet, etta kaikki Svolin jAsenseurat voivat tehda
ohjelman kaytosta sopimuksen Svolin kanssa kevaasta 2008 lahtien.

Ohjelmasta on olemassa kaksi versiota. Perusversio sisaltaa vain
jasenrekisteritoiminnon ja se on Svolin seuroille ilmainen. Laaja versio sisltaa
jasenrekisterin liséksi ilmoittautumis-. ja laskutustoiminnot. Laajan version
vuosimaksu maaraytyy seuran / jaoston jasenmaaran mukaan.

Ohjelman kayttooikeus on Svoliin jasenmaksuvelvoitteensa suorittaneilla
jasenseuroilla / jAsenseurojen voimistelujaostoilla. Yleisseuralla ei ole oikeutta
kayttda Svolin sopimuksen perusteella kaytt6on tulevaa ohjelmaa Svoliin
kuulumattomien jaostojen toiminnassa.

Kayttotuki ja yhteystiedot :

heli.hamalainen@svoli.fi

Yhteyshenkilot Svolissa:

sanna.heikkila@svoli.fi ja marju.paju@svoli.fi

Svolin nettisivuilla www.svoli.fi yllapidetaan listaa usein kysytyistd kysymyksista
vastauksineen.
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2. KYSYMYKSIA OHJELMAN KAYTTOONOTOSTA

Kuka voi tilata ja kayttdd Svolin jasenrekisteriohj elmaa?

Svolin jAsenseura / jasenjaosto. Rekisteriohjelma on Svolin tarjopama jasenetu
seuroilleen, joten vain jAsenmaksunsa hoitaneet seurat voivat tilata ohjelman
kayttoonsa. Mikali yleisseura on kiinnostunut hankkimaan ohjelman muidenkin
kuin Svoliin kuuluvien jaostojen kayttdon, voi seura olla yhteydessa ohjelman
toimittajaan Nepton Oy:n (www.nepton.fi).

Kannattaako valita laaja vai perusversio?

Perusversio sisaltda vain jasenrekisterin seka mahdollisuuden tiedottaa jasenia
esim. ryhmakohtaisesti. Perusversiota kayttaa seuran yhteyshenkilo,
tyypillisimmin seuran sihteeri/jasenrekisterin hoitaja. Pienemmille seuroille,
joissa on vain muutamia likuntaryhmia, on perusversio riittava ja nykyaikainen
tapa hoitaa yhdistyslain vaatima jasenrekisteri, koska tieto on sdhkdisessa
muodossa ja kaytettavissa netin kautta. Esimerkiksi seuran vastuuhenkilén
vaihtuessa tunnukset antamalla / vaihtamalla rekisteri on heti uuden henkilén
kaytossa.

Laaja versio sisaltda paljon ominaisuuksia, jotka saastavat seuran toimijoiden
tyOaikaa, silla jasenet syottavat ja yllapitavat omat yhteystietonsa netissa ja
jasen/kausimaksulaskut ja jumppamaksulaskut lahtevat rekisterdityneiden
kayttajien sahkoposteihin automaattisesti ryhmiin ilmoittautuessa.
Valmennusmaksut yms. voidaan myds muodostaa ja laskuttaa muutamalla
napinpainalluksella. Laaja versio helpottaa seuratoimijoiden tyota sitd enemman,
mita enemman seurassa on jasenid, ryhmia ja toimintaa. Netin kautta
ilmoittautuminen on tuttua jo useimmille suomalaisille, ja niille joilla ei nettia ole
voidaan ilmoittautuminen ja maksut hoitaa perinteisesti ilmoittautumalla
jumpparyhmiin kauden alussa ohjaajalle.

Koska ohjelman voi ottaa kaytt6on?

Ohjelman voi ottaa kayttoon koska tahansa. Seura voi ilmoittautua ohjelman
kayttajaksi Svolin nettisivuilla http://www.svoli.fi/svoli/jasenyys/jasenrekisteri/.
Taman jalkeen seuran saa kayttoonsa ohjelman demotunnukset tutustumista
varten seka sopimuskappaleet. Kun seura palauttaa sopimuksen Svoliin, saa se
ohjelmaversion kaytt6onsa

Onko perusversio ilmainen jatkossakin?

Perusversio tulee sailymééan maksuttomana. Laajan version kaytostéa lasku tulee
lahtemaan seuroille vuosittain (1 krt/vuosi) marras-joulukuussa.

Laajan version hinta on vakio vuosille 2009 ja 2010, sen jalkeen mahdolliset
muutokset hintoihin perustuvat toimittajan hinnanmuutoksiin ja/tai seurojen
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toivomien lisdominaisuuksien toteuttamiseen. Hintojen muutos ei voi olla
enempaa kuin 10% vuodessa.

Voiko perusversiosta myohemmin siirtya laajaan vers ioon?

Kylla voi, seura tekee uuden sopimuksen Svolin kanssa ja saa laajan version
kayttoonsa. Siirto kannattaa ajoittaa kauden alkuun.

Jos ohjelma ei syysta tai toisesta sovi seuralle, m iten siita voi
irtisanoutua?

Sopimuksessa on irtisanomisaika 2 kk, eli esimerkkina jos seura irtisanoo laajan
version sopimuksen huhtikuussa 2009, laskuttaa Svoli ohjelmasta tammi-
kesakuun kayton eli 6 kk maksut sopimuksen paattymisen jalkeen.

Voiko vanhat jasentiedot siirtdéa esim excelista tah ~ an ohjelmaan?

Periaatteessa voi, mutta kannattaa miettia onko se jarkevaa, koska ohjelman
kayttoonotossa saa paivitetyn rekisterin kerralla kuntoon. Laajassa versiossa
jasenet syottavat omat tietonsa kantaan. Jos taas seuran jasenmaara on pieni ja
kaytdssa on perusversio, ei tietojen syottaminen vie kohtuuttomasti aikaa,
samalla ohjelman kaytto tulee tutuksi ja rekisterissa on ajan tasainen tieto.

Jos seura harkitsee olemassa olevien tietojen siirtamista, kannattaa ottaa
yhteytta Nepton Oy:n.

Miten mahdollisen jasenkortin tai jasentarrojen toi mittaminen voidaan
hoitaa ja voiko lisenssit tilata jasenrekisterin ka utta?

Seura miettii itselleen sopivan ja toimivan kdytannon. Joko ohjaaja tai
johtokunnan jasen jakaa jasenkortit tai jAsentarrat maksulistan mukaan tunneilla
kauden pyorahdettya kayntiin, tai kortit saa noutaa seuran toimistosta, jolloin
maksu tarkistetaan rekisterista tai seura postittaa jasenkortit maksaneille kotiin.
Svolin jasenkortin tilaamista ja toimittamista eika kilpailulisenssien hankintaa ole
yhdistetty jasenrekisteriohjelmaan. Lisenssien ostaminen hoituu jatkossakin
Sporttirekisterin kautta suoraan vakuutusyhtion tietokantaan.
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3.

OHJELMAN PAATOIMINTA PERIAATTEET

Kun ohjelma prosessoi jotakin toimintoa, tulee ruudun oikeaan
ylakulmaan vihrea kuvake, jossa py0rii viivat.

Kaikki ohjelmaa kayttavat rekisteroityvat ensin kayttajiksi. Ohjelman
kayttajien tiedot 10ytyvat JASENET/KAYTTAJAT-sivulta. Seuran jaseniksi
kayttdjat muuttuvat siina vaiheessa, kun he ilmoittautuvat/ilmoitetaan
mukaan johonkin liikkuntaryhmaan ja heille luodaan lasku. Jasenrekisteri
6ytyy KAUSIEN OSALLISTUJAJAKAUMA-sivulta.

Kuvakkeiden selitykset

»’ SUURENNUSLASI = tietojen katselu

7 KYNA = tietojen muokkaus

1=

TJ ROSKAKORI = tietojen poistaminen

“= LASKU = laskun tietojen katselu

@ INFO = klikkaamalla infokuvaa, saat ohjeita kuinka voit kyseisessa
kghdassa toimia

a3 PAA = kayttajan tietojen tarkastelu

. Jos ohjelmaan tulee tekninen | & Rt Wdons i Boo S E_————

R -
@b = | & https/fevolution.nepton.fi/lasentieto/admin/KurssinTistojenHallinta.aspx?KurssilD=21

ongelma, ilmestyy ruudulle s - =
seuraavanlainen teksti. Talloin | == €rmmee =
ohjelma lahettaa Server Error in '/Jasentieto’ Application.
automaattisesti viestin
Neptoniin, joka korjaa

Runtime Error

Description: An application errer occurred on the server, The current custom error seftings for this applicati

Ongelman mahdo”isimman running on the local server maching.

pian. Kayttajan ei silloin itse et 13 bkt e e B e i R e
tarVItSGOttaa yhteytta Nepton“n -- Web.Config Configuration File --»

tai Svoliin. soutiaiais

<system.web>
<customErrors mode="0ff" />
</system. webx
</configuration=

Notes: The current error page you are sseing can be replaced by a custom error page by modifying ths “defaut

Liikuntaryhmien maksuperusteet voivat muodostua joko

s jasen/kausimaksusta ja ryhméan erillismaksusta

e kausimaksusta (joka sisaltaa tai = jasenmaksu)

s kausimaksusta (joka sisaltaa jAsenmaksun) ja ryhmén
erillismaksusta

Kausimaksu= jasen voi osallistua kaikkiin valitsemiinsa ryhmiin yhdell&a

hinnalla koko kauden ajan

Erillismaksu= ryhmalla on oma erillismaksunsa, joka oikeuttaa kdymaan

vain tassa ryhmassa taméan kauden aikana

Jasenmaksu= vuosikokouksen paattdma jasenmaksu, joka ei kaikissa

seuroissa oikeuta liikuntaryhmissa kaymiseen

Ohjelma tunnistaa kaikki samalle kaudelle ilmoittautuneet kayttajat, joten

jasen voi ilmoittautua ryhmiin useampaan kertaan ja hanelle ei tasta enaa

uudelleen muodostu jasen/kausimaksua.
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4. ETUKATEISVALMISTELUT

Seuran johtokunnassa olisi hyva kayda seuraavat asiat lapi ja hyvaksyttaa esim.
kausimaksujen muutokset seuran KEVAT/SYYSKOKOUKSESSA ennen
ohjelman kayttéonottoa.

+~’ Ohjelman yllapitgjat, tyonjako ja tietosuoja

1. Ketka saavat yllapitdjan oikeudet ohjelmaan.(Oikeudet
annetaan vain henkilgille, jotka yllapitavat tai paivittavat
rekisterin tietoja. Listoja ryhmistd maksutietoineen voi lahettaa
sahkopostitse esim ohjaajille.) Jasenrekisteriin sovelletaan
henkilttietolakia ja kayttooikeuksista tulee antaa selvitys
rekisteriselosteessa. Tutustukaa henkil6tietolain sdannoksiin ja
tietosuojaan ennen rekisterin kayttoonottoa kts.sivu 43.

2. Tehtavien jako, esimerkki:
a. Paavastuullinen
I. perusymmarrys ohjelman kaytosta
ii. seuran perustietojen syottdminen
iii. llmoitustekstien muokkaaminen
Iv. Yhteydenpito Svoliin
v. "Massapostitus” = Kayttgjien tiedotus
b. Liikuntaryhmavastaava(t)
I. tietojen sy6ttaminen ja paivitys
(lapset/nuoret/aikuiset)
ii. Tiedotusliikuntaryhmille ja ohjaajille
c. Laskujen ja maksujen hallinnointi
I. Seuran maksut
ii. Valmennusmaksut
lii. Muut maksut

»’ Jasenmaksukausi ja maksut
1. Kauden pituus ja ajankohta

a. Kalenterivuosi 1.1.xx-31.12.xx (mahdollista muuttaa
kauden hintaa kesken kauden)

b. Lukuvuosi 1.9.xx-31.8.xx (mahdollista muuttaa esim.
kevatkauden hintaa)

c. Syyskausitkevétkausi 1.9.xx-31.12.xx + 1.1.xx-31.?.Xx
(jasenmaksu jaettu kahdelle kaudelle, likuntaryhmiin
luotava kaksi jumppaa toinen kevatkaudelle ja toinen
syyskaudelle)

2. Kausimaksut (ikAryhmajako)

a. Lapset

b. Nuoret

c. Aikuiset

d. Muu?
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3. Ryhmakohtaiset maksut
a. Erillismaksu (muuttuuko hinta kesken kauden?)
4. Alennukset
Elékelaiset
Opiskelijat
Tyottomat
Sisaralennus

apop

+~’ Ohjelman kayttdonottamisen tiedottaminen jasenille
1. Missé tiedotetaan
2. Miten tiedotetaan
3. Aikataulu (ehdotus)

a. ohjaajien perehdytys vko 32

b. Lehti/jasentiedote vko 32/33

c. Rekisterdityminen alkaen vko 33
d. llmoittautuminen vko 34/35

- kaksi-kolme paivaa
- Paivystysajat seuran toimistolla/koululla
- puhelinpaivystys?

+’ Seuran nettisivujen paivitys
Jos seuralla on kaytdssa omat nettisivut, kannattaa sivuille luoda
ohjeet ohjelmiston kayttamisesta, ilmoittautumisajankohdista ja linkki
ohjelmiston sivuille. Jos omia sivuja ei ole, voi jasenille antaa
suoraan ohjelmiston nettisivujen osoitteen. Vihti-Gymin sivuja saa
kayttda mallina ohjeistuksen luomisessa. www.vihti-gym.fi

" Yhteys pankkiin (kts. tarkemmat ohjeet kohdasta MAK  SUT)
Seuralla tulee olla maksupalveluohjelma, jolla voidaan lukea
viitteelliset maksut. Ohjelma osaa kohdistaa maksut avoimiin
laskuihin viitteilla, jotka pankki on lahettanyt konekielisesti seuran
maksupalveluohjelmaan. Seura sopii viitesiirtoaineiston
lahettamisestd oman pankkinsa kanssa. Laskut voidaan kuitata
maksetuksi myés manuaalisesti (esim. kateismaksuissa).

»’ Pankkitoiminnot
1. Tuleeko pankista sdhkoinen viitesiirtotiedosto vai kirjataanko
maksut kasin suoritetuiksi (suositus: séhkdiset viitesiirrot)
a. Jos valitaan sahkdiset viitesiirrot, neuvottele sopimus ja
kaytanto pankin kanssa
2. Ottaako seura pankkinappioption (OKO, Nordea, Sampo)
Seuralla pitaa olla jokaisessa pankissa pankkitili.
a. tilaa optio Nepton Oy:sta
b. Tee sopimus pankkien kanssa tunnusten tilaamisesta ja
aktivoimisesta. Pankki laskuttaa seuraa hinnastonsa tai
sopimuksen mukaan. Svolilla on sopimushinnat Nordean
kanssa, lisatietoja Svolista.
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5. UUDEN OHJELMISTON KAYTTOONOTTAMINEN —

PIKAOPAS

Suositus: kayta tata jarjestysta ohjelman kayttéonoton aloittamisessa.

a.

Paakayttajan aloitustunnusten vaihto.

Ohjelmiston paakayttaja saa Svolilta kayttajatunnukset, joilla han paasee
rekisterditymaan ohjelmaan sisalle yllapitajand. Taman jalkeen hanen tulee
muuttaa OMAT TIEDOT - sivulla paakayttgjan tiedot omia tietojaan
vastaaviksi.

Toimihenkildiden /johtokunnan jasenten rekisterd ityminen kayttajiksi.

Toimihenkildiden/johtokunnan jasenen / jasenten muuttaminen
yllapitajiksi.

Kun jasen muutetaan yllapitajaksi, paasee han selaamaan, paivittamaan ja
syottdmaan ohjelmaan tietoja. (Huom! oikeudet ohjelmaan on mietittava ja
rajattava tarkasti tietosuojan takaamiseksi).

Seuran perustietojen kirjaaminen.

Ennen kuin ohjelman voi antaa yleiseen kayttoon, tulee ohjelmaan sy6ttaa
seuran perus- ja laskutustiedot: Nimi, osoite, sdhkdposti, tilinumero,
viitenumero ja erapaivan pituus.

Asetus- ja tervehdystekstien muokkaaminen.
Info-sivun, séhkdpostiviestien sekd muiden viestien teksteissa on
automaattisesti jo perusviestit, joita seura voi muokata oman nakoisikseen.

Jasenmaksukauden luominen ja hintojen maarittami nen.

Seuran yhteyshenkillistan paivittdminen

Seuran yhteyshenkil6t kiinnitetaéan rooleihin, jotka vastaavat Svolin
vuositilastossa kysyttyja seuran yhteyshenkilotietoja. Yhteyshenkilotiedot
paivittyvat Svolin rekisteriin yhteydenpitoa ja tiedottamista varten.

Liikuntaryhmien lisdaminen.
Ennen ilmoittautumisen avaamista kayttgjille, syotetaan seuran viikko-
ohjelmassa olevien Liikuntaryhmien tiedot ohjelmaan.

Jasenryhmien lisadaminen.
Jos seuralla on suljettuja ryhmi&, joihin ei haluta avointa ilmoittautumista,
luodaan naille ryhmille omat jasenryhmaét (esimerkkind valmennusryhmét).
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6. OHJELMAN KAYTTAMISEN ALOITTAMINEN

Pudotusvalikosta valitaan seura, jonka ilmoittautumisohjelmistoa halutaan
kayttaa. Valinta tapahtuu klikkaamalla seuran nimeé ja painamalla OK.

httpi/fwww jasentieto.fi/public/SeuranValinta.aspx - Windows Intenet Explorer

&

icto.fi/public/ inta.asp

e ‘ al- ‘g, httpi//w.. 3 | @ Koulutus -S... | € ElisaKotiposti | @ Microsoft 0., | @ Sportflite | P Horoskoopit...| [ Kirjaudu sisa.. | 7} Tapaa Loyto.. |

Ko
i
{l
Syo L Suamen Voimistelulitto Svoli

SEURAN VALINTA

Valitse seura alasvetovalikosta:

7. KAYTTAJAKSI REKISTEROITYMINEN

Jotta ohjelmaa pystyy kayttdmaan, tulee kaikkien kayttajien rekisterditya
ohjelman kayttajaksi. Kayttajaksi rekisterdidytd&n ohjelman aloitussivulla,
klikkaamalla REKISTEROINTI-painiketta.

Seuran ohjelman "paéakayttdja” on saanut rekisteroitymistiedot Svolista, joiden
avulla han paasee kirjautumaan ohjelmaan sisalle ilman rekisterditymista.

/2 Seuran nimi ry - Windows Internet Explorer

4—" - . il © i vicsentictofpubliLogin.esprOmenseurnD=3

o | | ‘E Seuran ni... % ‘e Koulutus - 5... ‘é Elisa Kotiposti ‘,& Microsoft Q... |€SportEI|te ‘ P Horoskaopit... | Kirjaudu sisd... i(:? Tapaa Loytd.. ‘ | -8 -=

Cod.......

SISAANKIRJAUTUMINEN

Takaisin seuran valiniaan
Kayttajatunnus:
Salasana:
Sisaankirjautuminen

Rekisterointi Unohditko salasanan?

Versin 1335

Rekisteroityminen vaatii kaikkien *-merkittyjen kohtien tayttamisen. Jos kayttaja
ei halua postia Svolilta tai seuralta tai han ei halua tietojaan kaytettavan
suoramarkkinointiin, tulee kayttajan poistaa valituista kohdista rastit.
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| EETE————

D
iy SEURA RY:N SAHKOINEN
P ILMOITTAUTUMISPALVELU
% &
(A

5 : Tervetuloa iimoittautumaan Seura ry:n jumppiin!

Sisaankirjautuminen Sinun on rekisterdidyttéva kayttajaksi, ennen kuin voit imoittautua ryhmiin. Jos olet
Relistersint jo rekistergitynyt, siirmy suoraan sivulle "Sisaankifautuminen”. Seuraavia ohjeita
noudattamalla rekisterdidyt vaivattomasti.

Versio 1.32.1

5.5.2008 1. Tayta alla oleva lomake huolellisesti ja valitse "Laheta"

2. Lomakkeen |ahettettydsi ohjelma 1ahettad automaattisesti salasanan antamaasi
sahkopostiosoitteeseen. Kay katsomassa salasanasi ja kirjoita se muistiin, niin
paaset kirjautumaan sisaan.

3. Kifaudu sisaan sahkoiseen imoittautumispalveluun.

Palvelun kaytto alle 18-vuotiaalta edellyttad huoltajan suostumuksen

(*) Tahdella merkityt kentat ovat pakollisia.

Etunimet *

Séhkdposti * |
Laskujen fa ilmoittautumisvahvistusten :
toimitusosoite

Sukupuoli
Lisatiedot

Esim. Eldkeldinen, opiskelija, ty&ton jne. !
HUOM! limoita alaikaisen lapsen |
hualtajan nimi :

Haluan seuran toimintaan littyvaa informaatiota.
Haluan veloituksetta SVOLILAINEN-verkkolehden
seka tietoa valtakunnallisista jaseneduistani.

Nimi- ja osoitetietoni saa luovuttaa !
suoramarkkinointitarkoituksiin
seuran yhteistydkumppaneille.

KYSYMYS: Jos henkildlla ei ole sahkdpostia, voiko ilmoittautumisen
hoitaa esimerkiksi kirjaston tietokoneelta?

Kylla voi. Sahkopostiosoite on ohjelmaan rekisteroidyttaessa pakollinen kentta
mutta alla on ruksattava kohta: "Minulla ei ole sédhkdpostia”. Nain paasee
jatkamaan ohjelmassa eteenpain. Henkilon ilmoittautumisesta lahtee tieto
seuran yllapitajan s-postiin, jolloin lasku lahetetaan postilla tai toimitetaan
henkil6lle muuten. Seura voi hinnoitella postitettaviin laskuihin toimitus- ja
postituslisan, kun tasté tiedotetaan ilmoittautumisvaiheessa.
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Kun tiedot on syoétetty oikein ja painettu REKISTEROIDY —painiketta, nakyy
naytolla kayttajatunnus seka salasana. Sama tieto on lahetetty kayttajan
antamaan sahkopostiin. Jos kayttaja ei ole antanut sahkodpostiosoitetta, l&htee
rekisteréitymisesta ilmoitus seuran sahkopostiin.

SVU[J': Suomen Voimisteluliitto Svoli

REKISTEROINTISI ON SUORITETTU
ONNISTUNEESTI

Olet nyt onnistuneesti rekisterditynyt palvelun kayttajaksi. Ohjelma on lahettanyt
kirfjautumistiedot myos antamaasi sahkopostiosoitteeseen.

= T 5 Paaset kirjautumaan sisdan seuraavilla tiedoilla:
Sisaankirjautuminen

Rekisteréinti Kayttajatunnus: minna.mallikas@demo.fi
Salasana: vgzy
Versio 1.32.1

552008 4
Kirjaudu sisaan

8. SISAANKIRJAUTUMINEN

Ohjelmistoon kirjaudutaan sisélle aloitussivulla olevan KIRJAUDU SISAAN —
painikkeen avulla. Sisaankirjautuminen -sivulla syotetdan saatu kayttajatunnus
ja salasana. Jos tunnukset ovat oikein, paasee kayttaja ohjelmistoon sisalle.
Ohjelma tunnistaa kayttajatunnuksena joko annetun sahkdpostiosoitteen tai
kayttajan nimen (Etunimi Sukunimi).

8.1. Salasana unohtunut

Jos salasana on unohtunut, saa kayttaja itselleen uuden salasanan klikkaamalla
"Unohdiko salasanan?” linkkia. Lomakkeen tiedot taytetetaan ja tamén jalkeen
ohjelma lahettdd sahkopostiin uuden salasanan.

/= Seuran nimi ry - Windows Internet Explorer

5TapaaL5yt6.u.I7| Mo v v kS

[
SVOIL Suomen Voimisteluliitto Svoli

SISAANKIRJAUTUMINEN

g
Takaisin seuran valintaan
Kayttajatunnus:

Salasana:

Sisaankirjautuminen m
Rekisterointi Unohditko salasanan?
Merein 390 Jos olet unohtanut salasanasi, saat sen lahetettyna sahkapostiisi tayttamalla seuraavat kentat.

6122008

Sahkopostiosoitteesi:

Laheta salasana
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9. OMAT TIEDOT

Omat tiedot-sivulla pystytaan hallinnoimaan kayttajan omia tietoja. Sivun
ylareunassa nékyvat sinisella taman sivun alasivut. Sivulta toiselle paaset
klikkaamalla otsikkoa.

a. Henkil6tiedot: omien tietojen vaihtaminen, salasanan vaihtaminen,
alakayttajien lisddminen

Aktiivikauden osallistumiset: lista omista ilmoittautumisista

Laskut: ilmoittautumisista muodostuneet laskut ja niiden status
Tapahtumiin ilmoittautumiset: lista tapahtumiin ilmoittautumisista
Osallistumishistoria: aikaisempien kausien ilmoittautumiset

©caoo

9.1. Henkilotiedot

[Raporit | T NI I I T I h e
- N Nimi- ja osoitetietoni saa luovuttaa
I;i;i:;r; 2 i suoramarkkinointitarkoituksiin |
I seuran yhteistyokumppaneille.
lEzeTn e 133 S Lisatiedot Ethan muuta demokayttajan
jakauma Esim. Elakelainen, opiskelija, tyaton jne. sahkbpostiosoitetta (toimii
Seuran yhteyshenkils- HUOM' Nimoita alaikaisen lapsen {|sis&ankirjautumistunnuksena).
raportli huoltajan nimi. {|Kiitos.
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, If'""'""""""""""""""""'
Opiskelija |
Kirjaudu ulos Y?f‘ﬁ“,?’f?‘?ﬁ k‘??ﬁ?' ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, } ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
Asetuksista maaritettava lisatietokentta |
Versio 1.32.5 !
6.11.2008

Tallenna

ALIKAYTTAJAT

Sukunimi Etunimet :  Synlymaaika Sahkdposti  : Puhelin nro

----------------- e e

‘; umppaaja ' Jumputi !20,03,2000
& umes fumps foioz000 Tagarf a
YLIKAYTTAJAT
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9.1.1. Kayttgjan valitseminen

Yllapitaja pystyy talla sivulla hallinnoimaan kenen kayttajan tietoja tahansa,
valitsemalla pudotusvalikosta kayttajan nimen.

9.1.2. Kayttgjan hallinnoimat alikayttajat

Kayttaja pystyy luomaan alaisuuteensa alikayttajia, joiden tietoja ja
ilmoittautumisia pystyy hallinnoimaan. Alikayttgjien rekisteréiminen tapahtuu
OMAT TIEDOT=sivulla olevan ” REKISTEROI UUSI KAYTTAJA
ALAISUUTEESI” -linkin kautta.

Esimerkki. Aiti rekisteroi alaisuuteensa lapsensa. Nain han pystyy ilmoittamaan
lapsensa liikuntaryhmiin ollessaan kirjautuneena ohjelmaan sisélle omilla
tunnuksillaan. Lapsi saa my6s omat tunnukset, joilla han pystyy (luvan
saatuaan) itse hallinnoimaan omia tietojaan ja ilmoittautumisiaan. Tunnukset
lahetetaan kayttajan antamaan sahkopostiosoitteeseen. Jos kayttaja kirjoittaa
tahan kohtaan lapsensa sahkdpostiosoitteen, voi lapsi saada mahdollisia
tiedotteita osoitteeseensa, jos tdhd&n on annettu lupa rekisterodityessa.

9.1.3. Kayttgjaa hallinnoiva ylikayttaja

Jos jasen on rekisteroity alikayttajaksi, ndkyy hdnen Omissa tiedoissaan
ylikayttajan tiedot.
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9.2. Aktiivikauden osallistumiset

Talla sivulla nahdaan listauksena kaikki likuntaryhmat seka kaudet, joihin
kayttdja on ilmoittautunut talla hetkella.

9.3. Laskut

Talla sivulla ndhdaan kaikki kayttajalle luodut maksut seka niiden maksutilanne.
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9.4. Tapahtumiin osallistumiset
Talla sivulla nahdaan kaikki kayttajan tekemat ilmoittautumiset eri tapahtumiin.

9.5. Osallistumishistoria

Talle sivulle kirjautuvat kaikki kayttajan aikaisempien kausien ilmoittautumiset.
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KYSYMYS: Kirjautuvatko kaikki ohjelmaan rekisterdit yvat seuran
jaseniksi?

Eivat kirjaannu. Jaseniksi tullaan ryhmiin ilmoittautumisten kautta.
Esimerkiksi aiti saa kayttétunnukset rekisteriin ja ilmoittaa lapsensa
jumpparyhmaan. Aiti on rekistergditynyt kayttaja, joka yllapitaa lapsensa tietoja
rekisterissa. Lapsi on jasen. Aiti antaa oman s-postiosoitteensa lapsen tietoja
syottdessaan, jolloin tiedotteet ja laskut tulevat oikeaan osoitteeseen.

Seuran saantdjen ja kaytannén mukaisesti ryhmiin ilmoittautuneet listataan ja
hyvaksytaan seuran jaseniksi.

KYSYMYS: Tuleeko seuran yllapitajalle tieto, kun h  enkil6 poistaa itsensa
ryhmasta.

Kun henkil6 poistaa itsensa ryhmasta, tasta tulee tieto automaattisesti seuran
yllapitdjan s-postiin, jolloin yllapitaja voi tarjota paikkaa jonossa olevalle.
Lasku ei automaattisesti poistu, joten jos se on maksamatta eik& seura sita
osallistujalta peri, tulee lasku poistaa — ryhmasta poistumisilmoitusta vastaan.
HUOM. Seura pystyy itse maarittamaan ASETUKSET-sivulla, pystyyko jasen
poistamaan itsensa ryhmasta vaiko eiko.
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10. REKISTEROITYNEEN KAYTTAJAN (ESIM.SEURAN
SIHTEERIN) MUUTTAMINEN YLLAPITAJAKSI
Yllapitajiksi valitut henkilot rekisterdityvat ohjelman kayttajiksi ja taman jalkeen
paakayttaja pystyy merkitsemaan heidat yllapitajiksi. JASENET/KAYTTAJAT-
sivulla on kayttgjaluettelo, josta kayttajan nimen edessa olevaa
SUURENNUSLASI kuvaketta klikkaamalla paasee kayttajan tietoihin.

HENKILOTIEDOT- sivulla olevan lomakkeen alaosasta loytyy kohta ONKO
YLLAPITAJA, johon pitaa klikata rasti.
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11. SEURAN PERUSTIETOJEN KIRJAAMINEN JA
ASETUSTEKSTIEN MUOKKAAMINEN

ASETUKSET- sivun alta l16ytyy nelja alakohtaa:
- Sisallén ja ulkoasun asetukset
- Tiedotusten asetukset
- Laskun asetukset
- Jarjestelman asetukset

11.1. Siséallon ja ulkoasun asetukset

Talla sivulla pystytaan hallinnoimaan sisaltoon ja ulkoasuun liittyvia tietoja.
- Seuralogo

Sivuston otsikkoteksti = selaimen ylapalkissa nékyva
seuran nimi
Infosivun sisaltd
Liikuntaryhmiin ilmoittautumissivun ohje
Rekisteroitymissivun ohje
Onnistuneen kayttajarekisterdinnin ilmoitussivun sisalto
Uloskirjautumissivun sisalto

HUOM! Muista painaa TALLENNA ASETUKSET-nappia, muokkauksen jalkeen.
Nappi l6ytyy sivun yl&- ja alaosasta.

Seuralogo kohtaan pystyy lisaéaméaan vain kuvan, ei tekstia. Jos seuralla ei ole
logoa ja seura haluaa tdhan kohtaa seuran nimen, tulee teksti tallettaa
kuvatiedostona (esim. jpeg), jonka jalkeen sen voi lisata ohjelmaan.

Info- ja rekisteroitymissivujen teksteja pystyy muokkaamaan haluamakseen.
Tekstin muokkaus tapahtuu kuten Word-dokumentissa. Tekstiin pystyy
lisddmaan myos linkkeja esim. seuran omalle kotisivulle.
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11.2. Tiedotusten asetukset

Talla sivulla maaritellaan mista séahkopostiosoitteesta ohjelma lahettaa
ilmoittautumisjarjestelmaan liittyvia viesteja.

Séahkopostiosoitteeseen lahetetaan mm. tiedot kayttajien
itsensa lilkkuntaryhmista poistoista, seka toimitetaan
sahkopostiviestit, joita ei ole voitu toimittaa kayttajalle
kayttajan sahkodpostiosoitteen puuttumisen vuoksi.
Sahkopostiosoite ndkyy myos lahettajan osoitteena
ilmoittautumisjarjestelman kayttajille lahettdmissa
sahkdpostiviesteissa.

Séahkopostiin |&htevien tiedotusten teksteja pystyy myds halutessaan
muokkaamaan.

1. Onnistuneen kayttajarekisterdinnin ilmoitusviestin sisaltd

2. Liikuntaryhmailmoittautumisen vahvistusviestin sisalto
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11.3. Laskun asetukset

Talla sivulla hallinnoidaan seuran maksuihin kirjautuvia tietoja
Laskun tiedot: Seuran nimi, osoite ja laskun erapaivien lukumaaréa
Seuran tilinumerot
Seuran viitenumeroiden alkuosat
Laskujen sahkopostiviestit

11.3.1. Laskun tiedot

Jotta ohjelma pystyy toimimaan, on siihen ensin syotettava seuran laskuja
koskevat perustiedot: Saaja, osoite ja laskun erdpaivaman maara.

11.3.2. Seuran tilinumerot

Seura pystyy luomaan useita eri tileja ja viitenumeroita. Seuran paatilinumeroa
luotaessa tulee lomakkeeseen rastittaa ENSISIJAINEN. Tama maarittaa mita
tilinumeroa ohjelma kayttaa, kun se automaattisesti lahettaa laskut
likuntaryhmiin ilmoittauduttaessa. HUOM! Tilinumeroa luotaessa on tilille
annettava selite kohtaan nimi, muuten ohjelma ei toimi.

Muita tilinumeroita voidaan kayttaa tehtdessa laskuja yksittaisille jasenille tai
ryhmille. Esimerkiksi valmennusryhmilla tai yksittaisilla likuntaryhmilla voi olla
omat pankkitilinsa.
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11.3.2.1. Liikuntaryhmakohtaiset tilit

Asettamalla tilinumeron, voit ohjata likuntaryhman maksut haluamallesi tilille.
a. Liikuntaryhmé kuuluu seuran jasen/kausimaksun piiriin
Kun liikuntaryhmia luodaan, tulee huomioida mille kaudelle ryhma
kiinnitetdaan. Jos seuralla on yhteiset jasen/kausimaksut, kirjautuu silloin
kausimaksu seuran tilille ja likuntaryhman erillismaksu ryhmé&n omalle tilille.

b. Liikuntaryhmalla on oma erillinen jasen/kausimaksu
Jos ryhma ei kuulu seuran jasen/kausimaksun piiriin, tulee talléin ryhmalle
perustaa oma kausi, jolle ryhma kiinnitetaan. Talléin ryhmaan kohdistuvat
kausi- seka erillismaksut kirjautuvat ryhman tilille.

11.3.3. Seuran viitenumeroiden alkuosat

Viitenumeron nelja ensimmaista numeroa on seuran itse valittavissa ja muut
numerot kone asettaa automaattisesti satunnaiseen jarjestykseen. Viitenumeron
alkuosa kannattaa maarittda ilman edeltavia nollia, silla vitenumeron alkuosan
edeltavat nollat katoavat pankkien jarjestelmissa.
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11.3.4. Laskujen sdhkopostiviestit

.Seura pystyy itse maarittelemaan minkalainen viesti laskusta lahtee kayttajalle.

11.4. Jarjestelman asetukset

Talla sivulla seura pystyy maarittelemaan mité kuita kysymyksia
rekisterointisivulla kysytaan pakollisten yhteisten kysymysten lisaksi seka
pystyyko kayttaja itse poistamaan ilmoittautumisensa liikkuntaryhmista.
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12. JASENMAKSUKAUDEN LUOMINEN JA HINTOJEN
MAARITTAMINEN

KAUDET-sivulla maaritellaan seuran jasen- ja kausimaksujen pituus ja kauden
hinta. (Kausihintaa maariteltdessa on siihen siséllytettavd mukaan jasenmaksu,
jos seuralla on kaytdssa jasen+kausimaksu).

Ohjelman toimintojen paaperiaate on seuraavanlainen:

1. Ohjelman kayttaja ei ole seuran jasen

2. Kayttdja muuttuu ohjelmassa "jaseneksi”, kun han ilmoittautuu
liikuntaryhm&an ohjelman ilmoittautumispalvelun kautta.

3. Seuran varsinaiseksi jaseneksi jumppari kirjautuu seuran saantdjen
mukaisesti, usein nain tapahtuu, kun jdsen on maksanut jasenmaksunsa.

4. Jasen+kausimaksulla voi jasen osallistua useampaan jumppaan tietylla
aikavalilla.

5. Kun jasen on ilmoittautunut ensimmaisen kerran johonkin ryhmé&an, ei
hanelta enaa sen jalkeen veloiteta uutta jasen+kausimaksua ts. han on
kiinnitetty kuluvalle kaudelle.

6. Jos seuralla on ryhmid, joihin tulee vield erillismaksu jasen+kausimaksun
paalle, niin silloin namé& maksut veloitetaan jumpparilta joka
ilmoittautumiskertaa kohden.

7. Jos ohjelmassa on useita paallekkaisia kausia, niin silloin jumpparille voi
muodostua useita jasen+kausimaksuja.

8. Ohjelma pystyy erottelemaan eri tileille eri kausimaksut seka myos eri
likuntaryhmien maksut.

9. Jasenista on mahdollista saada jasenluettelo kausittain tai usealta eri
kaudelta yhdistettyna.

Esimerkkeja erilaisista hinnoittelumalleista.

1) VUOSIJASENMAKSU

Vuosijasenmaksu on voimassa koko vuoden (syys-kevat) ja silla voi kayda
kaikissa jumpissa. Erillismaksu vain PILATES ryhmé&éan 30 euroa / kausi, joka
tulee vuosimaksun paalle.

Syksy 2008 + Kevat 2009

Aikuiset 60 e

Lapset alle 15 v. 35e

Huomioitavaa (+/-):
+ Yksi ilmoittautuminen ryhmiin
+ Vahemman tyota laskutuksen kanssa

2) KAUSIJASENMAKSU

Syyskauden jasenmaksu 50 euroa /aikuiset , 30 euroa lapset /alle 16 v
Kevatkauden jasenmaksu 50 euroa / aikuiset, 30 euroa lapset / alle 16
Jasenmaksu oikeuttaa kdymaan kaikissa seuran jumpissa ko. kauden ajan.
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Huomioitavaa (+/-):

+ jasenilla on mahdollisuus ilmoittautua vain puoleksi vuodeksi kerrallaan
- Jasenet ilmoittautuvat jumppiin kahdesti

- Ohjelmaan pitada luoda liikkuntaryhmat kahteen kertaan

- Uusi ilmoittautuminen lisdéa laskutusasioiden selvittdmista

- Kuinka jasenmaksu jaetaan? Kuuluuko kummallekin kaudelle vai koko
vuodelle?

3) KAUSI — JA VUOSIMAKSU
Aikuisten koko vuoden jasenmaksu 80 e, kausittain ostettaessa 50 e/ kausi.
Jasenmaksu oikeuttaa kdymaan kaikissa jumpissa kauden aikana.

Huomioitavaa (+/-):

+ jasenilla valinnanvaraa maksuissa

- Jasenet ilmoittautuvat jumppiin kahdesti

- Ohjelmaan pitda luoda liikkuntaryhmat kahteen kertaan

- Uusi ilmoittautuminen lisdéa laskutusasioiden selvittdmista

- Kuinka jasenmaksu jaetaan? Kuuluuko kummallekin kaudelle vai koko
vuodelle?

- Ohjelmaan pitda luoda alennusryhma, jolloin jasenelle tulee lisaa valittavaa
ilmoittautumisen yhteydessa

4) JASEN- JA KAUSIMAKSUMALLI (jasenmaksu sisaltyy kokonaismaksuun)

Jasenmaksu + kausimaksu. JAsenmaksu ei oikeuta likkumaan ryhmissa.
Kausimaksu oikeuttaa kdyméaan koko syys- ja kevatkauden ajan

kaikissa sellaisissa ikdryhmaélle suunnatuissa jumpissa, johon jasen on
iimoittautunut (eli mahtunut ryhnmaan) ja jossa ei ole erillismaksua.

Ikaryhma Syntyméavuosi Jasenmaksu |Kausimaksu |Maksu Yht
0-6-vuotiaat |(vuoden 2002 ja 20 € 30 € 50 €
sen jalkeen
syntyneet)
7-19-vuotiaat | (vuosina 2001 - 1989 20 € 40 € 60 €
syntyneet)
Aikuiset (vuonna 1988 ja sita 20 € 60 € 80 €
ennen
syntyneet)
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12.1. Kauden nimen ja hinnan maaraaminen

Kausien ikaryhmien maarittdmiseen on kaksi tapaa:

A. Yksi kausi tietylla aikavalilla, jolle kerataan kaikki likuntaryhmiin osallistujat.
Kauden sisélla erotellaan eri-ikdiset omiksi ikaryhmikseen ja maaritellaan
naille ryhmille kausimaksut.

Kausi 1. Seuran jasenmaksu 2008-2009
Sisaltdd:  Aikuiset 50 e
Lapset 30 e
+ talla tavalla tehtyna seura pystyy suoraan nakeméaan ryhmiin
ilmoittautuneiden kokonaismaaran Osallistujajakauma-taulukosta.
+ ohjelma ilmoittaa, jos jokin ikdvuosi on jaanyt hinnoittelematta.

B. Monta eri-ikaisten kautta, joille maaritellaan hinnat.
Kausi 1. Aikuisten jasenmaksu 2008-2009 50 e
Kausi 2. Nuorten jasenmaksu 2008-2009 40 e
Kausi 3. Lasten jasenmaksu 2008-2009 30 e
- seura joutuu liitthm&é&n yhteen useita kausia, jotta saa selville
kokonaisilmoittautumismaaran

Tietojen syottdminen:
1. Anna kaudelle nimi, joka kuvaa kyseista kautta  tulee nakyviin laskussa
2. Voit kirjata itsellesi kuvauksen, mita kausi kasittaa
3. Anna alku — ja loppupéivamaara
4. Kaudelle voi maarittaa oman tili- ja vitenumeron, jos seuralla on esim.
a. erijaostoja, jotka keraavat omat jasenmaksut
b. seuralla on liikkuntaryhmia, jotka eivat kuulu jaAsenmaksullisiin ryhmiin
(Huom. tili- ja viitenumerotiedot on pitanyt ensin syottaa Asetuksissa)
5. Laskun lisatieto kohtaan voi laittaa viestin siita mitd kausimaksu sisaltaa.
Esim. Kausimaksu sisaltaa jasenmaksun 20 e.
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Esimerkkeja erilaisista kausinimikkeisté ja kausien pituuksista.

Esim.1. Lukuvuosikausi

Kauden nimi: Seuran jasenmaksu 2008-2009
Alkaa 1.9.2008

Paattyy 31.8.2008.

Esim.2. Kalenterivuosikausi

Kauden nimi: Seuran jasenmaksu 2008
Alkaa: 1.1.2008

pPaattyy: 31.12.2008

Esim.3. Kaksi kautta

Kauden nimi: Jasenmaksu Syksy 2008
Alkaa: 1.9.2008

Paattyy: 31.12.2008

Kauden nimi: Jasenmaksu Kevat 2009
Alkaa: 1.1.2009

Paattyy: 31.5.2009

Esim. 4. Jasen- ja kausimaksu

Kauden nimi: Jasen- ja kausimaksu 2008-2009
Alkaa 1.9.2008

Paattyy 31.8.2008.

Kauden nimeen kannattaa laittaa selitysteksti, mistd maksusta on kyse, koska
tama kohta kirjautuu laskuun nakyviin.

HUOM. Useammat kaudet

Jos ohjelmaan luodaan kaksi tai useampaa kautta, ei ohjelma pysty lukemaan
edelliselle kaudelle ilmoittautuneita kuuluvaksi uudelle kaudelle. Talléin tulee
LIKUNTARYHMAT- sivulle luoda aloittavan kauden alussa kaksi ryhmaa, joiden
nimista nakee, kummalle kaudelle ilmoittaudutaan. Esim. Tenavajumppa kevat
ja Tenavajumppa syksy. Kummallekin kaudelle pitda ilmoittautua siis erikseen.

12.2. Kausien maksut

Maksut maaritelldadn ian perusteella. Lomakkeeseen taytetddn vuodet seka
maksun suuruus. Koko vuoden kestavan kauden hintaa voi muuttaa kesken
kauden. Esimerkiksi jalkimmaiselle kaudelle ilmoittautuneet maksavat
halvemman hinnan. Jos hintaa muutetaan kesken kauden, on aikaisemmalta
kaudelta hyva tallentaa/tulostaa raportit ryhmiin osallistuneista seka
jAsenmaarista.

Jos jollekin ikaryhmalle ei ole huomattu asettaa hintaa, huomauttaa ohjelma siita
punaisella tekstill&.
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12.3. Alennukset

Jos seuralla on kaytdssa erilaisia hintaryhmid, jotka eivat perustu ikaryhmiin,
tulee ndma hinnat maaritella Liikuntaryhmien kautta. Esimerkiksi elékeldisen
ikaa ei pysty asettamaan tarkalleen, jolloin heille luodaan oma Alennusryhmé —
ELAKELAISEN ALENNUSMAKSU ja hinnaksi laitetaan miinusmerkkinen
summa. Esim. aikuisen kausimaksu 50 e, elakeldinen 30 e. Kirjataan
likuntaryhman erillismaksun hinnaksi silloin -20 e. Jos ohjelmassa on
alennusryhmid, tulee tama asia pitaa ohjeistaa kayttgjille Liikuntaryhmiin
ilmoittautuminen sivulla.

Esimerkki alennusryhmisté Vihti-Gymin sivuilta:
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Esimerkki kausien ja alennusryhmien tekemisesta:

Seuralla X on kaytéssa kolme kautta:
Kausimaksu 1. - Koko vuosi 80 e lapsi (7-12v.)
Kausimaksu 2. — Syksy 08 50e lapsi (7-12v.)
Kausimaksu 3. — kevét 09 40e lapsi (7-12v.)

Liséksi seuralla on erillismaksullisia ryhmié esim. lastenbaletti 40 e seka
sisaralennus useammasta kuin yhdesta sisaruksesta seurassa 10 e/hlo.

Luo kaksi kautta Syksy 08 ja Koko vuosi 08-09.

Maarita Syksy kauden hinnat ikaryhmien mukaan.

Koko vuoden kauden hinnaksi laitetaan tasséa vaiheessa O e.
Luo liikuntaryhmiin seuraavat maksuryhmat:

Koko vuoden kausimaksu 30 e kausi: Koko vuosi 08-09
Lastenbaletti 40 e  kausi: Syksy 08

Sisaralennus -10 e  kausi: Syksy 08

Esimerkki:

Maija mehilainen ilmoittautuu lastenbalettiryhmaan. Tassa ryhmassa on
erillismaksu 40 e kausimaksun liséksi. Hanen aitinsa haluaa ilmoittaa hanet
koko vuodelle jo syksykaudella. Hanella on myds sisar, joka kdy seuran
jumpissa.

Aiti ilmoittaa Maijan lastenbalettiin, jolloin Maija
kiinnitetaan kaudelle Syksy 08
hanelle kirjautuu laskuun Kausimaksu 50 e.
hanelle kirjautuu laskuun Lastenbaletti 40 e.

Aiti haluaa Maijan ilmoittautuvan koko vuodelle, jolloin &iti valitsee Koko vuoden
kausimaksu-ryhman, jolloin Maija

kiinnitetdan myos Koko vuosi 08-09 kaudelle

hanelle kirjautuu laskuun Koko vuosi 08-09 30 e.

nyt Maijalle ei end& muodostu uutta Kausimaksua koko vuonna.

Maijan sisko kdy myds jumpassa, jolloin &iti valitsee myds Sisaralennusryhman
ja
Maijan laskuun kirjautuu Sisaralennus — 10 e.

Kokonaissummaksi muodostuu silloin, 50 + 40 + 30 -10 = 110 e.

Kun Maija kevaalla ilmoittautuu Lastenbalettiin Kevatkaudelle, ei hanelle silloin
enéa kirjaudu kausimaksua, koska han on jo kiinnitettyn& Koko vuosi kaudelle.

Seuran tulee kevaalla muuttaa Koko vuosi 08-09 kauden nimeksi Kevétkausi 09,
jolloin talla kaudella on jo valmiina syksylla kiinnitetyt. Kauden hinnat tulee
maarittdad ikaryhmien mukaisesti.
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KYSYMYS: Seuran kausimaksuun sisaltyy jasenmaksu. M iten tama
hoidetaan ohjelmassa?

Jasenille tiedotetaan, ettd kausimaksu sisaltaa jAsenmaksun. Esimerkiksi
seuran kausimaksu aikuisille on 100 euroa josta 10 euroa on jasenmaksun
osuus. Aikuisten kausimaksu maaritelladn ohjelmaan 100 euroksi.

Seuran rahastonhoitaja laskee aikuisten x hl6a maksusuorituksista jasenmaksun
osuuden ja vie sen kirjanpidossa jasenmaksujen tilille, erotuksena
kausimaksuista, jotka viedaan omalle kirjanpidon tililleen.

KYSYMYS: Ymmartaako ohjelma erilaiset alennukset ja  ikaryhmat?

Automaattisesti onnistuu esimerkiksi jako aikuisten ja lasten jasenmaksuihin,
seuran maaritteleméan ikarajan perusteella, samoin elakeldisen alennus ian
perusteella. Seurojen kaytdssa olevia kaikkia mahdollisia alennuksia ei
ohjelmaan voi maaritella, joten ne tulee kertoa seuran ilmoittautumissivuilla ja
lisatietona laskussa, jolloin maksaja voi vahentaa laskun summasta seuran
myontadman alennuksen esim. sisar/tyoton/opiskelija-alennuksen.
Rahastonhoitaja tarkistaa maksusta ja henkilon rekisteritiedoista etta jasen on
oikeutettu ko. alennettuun maksuun.

KYSYMYS: Onnistuuko pelkan jumppamaksun laskutus va i tuleeko
laskulle aina my6s kausi/jasenmaksu?

Onnistuu. Jasenmaksu méaaritellaén kausitietoihin seuran saantdjen mukaisesti
esim. kalenterivuodelle, jolloin se tulee laskutetuksi vain kerran vuodessa. Jos
jasen on maksanut jasenmaksun jo ko. kauden osalta, tulee uudesta ryhmaan
ilmoittautumisesta vain kyseisen ryhman hinnaksi maaratty jumppamaksu. Jos
kaikissa jumpissa saa kayda jasen/kausimaksulla, maaritellaan ryhmien hinnaksi
0 euroa.

KYSYMYS: Miksi kauteen ei voi suoraan laittaa alenn  uksia?

Koska jokaiseen liikkuntarynmaan voi valita vain yhden kauden, niin silloin ei voi
etukateen tietaa kenelld ilmoittautujalla on sisaralennus, vai ilmoittautuuko koko
kaudelle, puolikkaalle vai onko kenties eldkeldinen. Taman takia
likuntaryhmataulukkoon pitéaa luoda erilliset "alennus”-ryhmat, joista valitsemalla
saa itselleen oikean kokoisen laskun.
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13. SEURAN YHTEYSHENKILOTIETOJEN
SYOTTAMINEN

SEURAN YHTEYSHENKILOT-sivulla maaritellaan seuran johtokunnan ja
muiden toimikuntien jasenten tiedot.

Ensimmaisesta valikosta valitaan rooli, esim. Puheenjohtaja, klikkaamalla
VALITSE ROOLI. Tamén jalkeen roolille valitaan alemmasta valikosta henkild.
Talla tavalla menetellen maaritella&n kaikki Svolin vuositilastossa kysyttyjen
roolien henkil6t.

Tiedot siirtyvéat Svolin rekisteriin, joten henkilémuutoksia ei vuositilaston liitteena
tarvitse enaa ilmoittaa. Roolien mukaan Svoli lahettda kohdistettua postia
aihealueittain esim. Lapset, Nuoret, Aikuiset, Valmennus. Sama henkil6 voi
toimia useassa roolissa.

KYSYMYS: Jos seuran virallinen postinsaaja on seura  n toimisto, niin

miten toimitaan?

Luodaan uusi jasen, jonka tietoihin kirjataan seuran toimiston tiedot. Etunimi
Seura Sukunimi Malli, jne. (Toimisto ei kirjaannu seuran jaseneksi, koska sita ei
kiinniteta likkuntaryhmaan.)
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14. LIIKUNTARYHMIEN HALLINTA

LIIKUNTARYHMIEN HALLINTA- sivuilla voidaan

- Luoda uusia ryhmia

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

sahkopostiin

D. Siirtaa osallistujalistat Excel-taulukkoon

- Tarkastella ryhmiin ilmoittautuneiden osallistujamaaria

Ennen ryhmien muokkausta, pitaa valita kausi, jonka likuntaryhmié halutaan
hallinnoida.

14.1. Lisaa 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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14.1.1. Perustiedot

Perustiedot sivulla syotetdan ryhman luomiseen tarvittavat tiedot:
1. Nakyy kayttgjille  kun tama ruksi on valittuna ryhma ilmestyy néakyviin
lImoittautumissivulle
2. Nimi  Liikuntaryhman nimi,
a. Jos seurassa on paljon ryhmid, niin nimen eteen voi laittaa ikaryhma
jaottelun Aikuiset, Nuoret, Lapset ryhmien hakemisen helpottamiseksi
3. Paiva ja aika / Paivat ja ajat
a. Kenttdan kannattaa syottaa paiva ja aika mahdollisimman lyhyessa
muodossa esim. To 18-19, taméa tekee ryhmataulukosta helpompi
lukuisen limoittautumissivulla
b. jos ryhma kokoontuu useampana paivana on kenttddn mahdollista
sy0ttaa useita paivia ja aikoja
4. Paikka
a. Paikan nimi kannattaa myos lyhentdd mahdollisimman lyhyeksi.
5. Ohjaaja
a. Ohjaajan nimi tiedot kannattaa myos pitaa lyhyena esim. P.Pitkanen
6. Ohjaajan séahkoposti/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
7. Alaikaraja ja ylaikaraja
a. ikarajoilla maaritelladn minkaikaiset kayttajat voivat ryhmaan
iimoittautua. Esim. Aiti ei pysty ilmoittamaan itsedan lasten ryhmaan,
koska han ei kuulu ikdryhmaan.
b. tdhan kohtaan merkitdan ik& vuosina esim. 12 , ei vuosilukuna
c. ikarajoja méaaritellessa kannattaa miettia myds seuraavan kauden ikia,
jotta kevétkaudella 10 vuotta tayttava pystyy syksylla ilmoittautumaan
10-12-vuotiaiden ryhmaan.
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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 maarad kannattaa laittaa mahdollisimman suureksi, jotta
seura saa tietda mika olisi oikeasti ollut halukkaiden maksimimaara, ja
miettia kenties talle ryhmalle suurempaa salia ensi kaudella
13. llmoittautuneiden 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 ryhmén
"nakyy kayttajille” kohtaa ei ole ruksattu, niin silloin ryhma ei nay
ilmoittautumissivulla vaikka ilmoittautumisaika olisikin kaynnissa.
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15.Tilinumero ja viitenumero

a.

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

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

Jos ryhmaélle 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
iimoittaudutaan.

16.Laskun lisatieto

a.

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

14.1.2. Jasenryhmat

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

Jos tassé kohtaa on ryhma ruksattuna, nakyy ryhman ilmoittautuminen vain niille
jasenille, jotka on kiinnitetty tdhan jasenryhmaan. Jos yhtaan ryhmaa ei ole
ruksattuna, nakyy ryhnma kaikille kayttajille.
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14.2. Olemassa olevan liikuntaryhman tietojen

hallinnoiminen

Liikuntaryhman tietoja paasee hallinnoimaan klikkaamalla taulukon

vasemmalla reunalla olevaa TIIMALASI-kuvaketta.

Liikuntaryhméan tiedot on jaettu kolmelle sivulle:
Perustiedot
Liikuntaryhman osallistujat
Liikuntaryhméan jasentiedot

14.2.1. Perustiedot

Liikuntaryhman perustietosivulla voidaan
kopioida ryhman tiedot toiselle kaudelle
paivittdad ryhman tietoja
tarkastella ryhmén osallistujamaaréatilannetta
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14.2.1.1. Liikuntaryhman 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 tadssa
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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14.2.2. Liikuntaryhm&an osallistujat

Liikuntaryhméan osallistujat —sivulla voidaan
- Hallinnoida osallistujalistaa:
A. siirtaa varasijalla oleva ryhmaan = + -merkki
B. valita tarkasteluun yksittaisen osallistujan henkilotiedot = Paa-
kuvake
C. poistaa osallistujalistalta = Roskakori-kuvake
D. tarkastella laskun tilannetta ja ilmoittautumispaivamaaraa
- Liittd& osallistujalista JAsenryhmaan
- Lahettaa osallistujalista sahkopostilla valitulle henkil6lle
- Siirtda osallistujalista Excel tai Open office-muotoon
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14.2.2.1.  Varasijalla olevan siirtaminen liikuntar ~ yhmaan

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

14.2.2.2. Osallistujalistan liitthminen jAsenryhmaa n

Liikuntaryhméan osallistujat voidaan liittda jasenryhmaan, painamalla
Nuoli/paa-kuvaketta. Taman jalkeen alasvetovalikosta valitaan jasenryhma,
johon osallistujat halutaan lisata.
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14.2.2.3. Osallistujalistan tietojen l&ahettaminen
sahkopostiin

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.

14.2.2.4. Osallistujalistan siirtaminen Excel-
taulukkoon

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
tietokoneessasi on tietyt suojaustoiminnot paalla niin seuraavaksi ruudulle
voi ilmestya viesti ettd "Huomasitko tietopakin”. 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.
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Taman jalkeen voit valita haluatko Avata vai Tallentaa tiedoston.

KYSYMYS: Miten jaseniksi saadaan kunniajasenet tai  kiltalaiset tai
johtokuntalaiset jotka eivat kuulu mihinkdan liikkun taryhmaan ?

Tiedot henkiloista voidaan kerata lomakkeilla tai vanhasta jasenrekisterista.
Seuran rekisterin yllapitaja syottdd henkildiden tiedot rekisteriin. Yllapitaja
perustaa erillisen rynman tai ryhmid nimeltd&n vaikkapa "muut jasenet”, johon
ko. jasenet liitetddn. Ryhman ominaisuuksiin merkitd&n "ilmoittautuminen ei
mahdollista”, jolloin se ei ndy netissa.
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KYSYMYS: Miten Perheliikuntaryhmé&an ilmoittaudutaan , kun ryhmaan
osallistuu seka lapsi ettéa aikuinen  ?

Esim. Vihti-Gymin perheliikuntaryhman kaudet ja maksut

Yhteishinta "perheeltd” on 70 €. Hinta muodostaa lapsen (0-6v.) jAsenmaksusta
20 €, lapsen kausimaksusta 30 € ja aikuisen jdsenmaksusta 20 €.

Etukateisvalmistelut
1. Luodaan kausi 2008-2009, johon muokataan ikarajan mukaiset
jasen- + kausimaksut.
Lapsi (0-6v.) jasen + kausimaksu yht. 50 €
Aikuinen (yli 18v.) jasen + kausimaksu yht. 90 €
2. Luodaan ilmoittautumisohjelmaan kolme liikuntaryhmaa:

a. Perheliikunta lapset, joka on avoinna 0-6-vuotiaiden
ilmoittautumisille. Kausi 2008-2009.

b. Perheliikunta aikuiset, joka on kiinnitetty Jasenryhmaan
— Perheliikunta. Jolloin tahan ryhmé&an voivat
iimoittautua vain tahan jasenryhmaan kiinnitetyt aikuiset.
Kausi 2008-2009.

c. Alennusryhma — Perheliikunta: Infoteksti = ” Pelkastaan
perheliikuntaryhmaan ilmoittautuvat saavat -70 e
alennuksen aikuisenkausimaksusta.” Kausi 2008-2009.
Ryhman erillishinta on -70 €.

3. Luodaan jasenryhmé Perheliikunta, johon kiinnitetd&an lapsen
huoltaja. (Lapsen tiedot sivulta, 16ytyy lisétieto kohta, josta
poimitaan huoltajan nimi.)

lImoittautuminen

1. Huoltaja ilmoittaa lapsensa Perheliikuntaryhmaan, jolloin
lapselle luodaan lasku 50 €.

2. Ohjelman yllapitaja kiinnittaa lapsen huoltajan Perheliikunta —
jasenryhmaan.

3. Yllapitaja ilmoittaa huoltajalle sahkopostilla tai Info-sivulla on
kerrottu ettd huoltaja voi ilmoittautua ryhmaéan ryhman
aloittamispaivan jalkeen xx.paivana.

4. Aikuinen ilmoittautuu Perheliikunta-aikuiset rynmaan ja
valitsee lisaksi alennusryhman, jos jumppaa vain
perheliikuntaryhmassa. Aikuiselle muodostetaan lasku 20 €,
joka on jasenmaksun suuruinen.
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15. JASENRYHMAT

Ohjelmaan pystytd&n luomaan muitakin ryhmia, jotka eivat ole sidonnaisia
tiettyyn liikkuntaryhmaan tai paikkaan. Téallaisia ovat esim. Gymnaestrada-ryhma
tai valmennusryhmat.

Uusi jasenryhma luodaan JASENRYHMAT-sivulla olevaan taulukkoon.
Taulukkoon taytetaan ryhman nimi. Kun ryhman nimi on lisétty taulukkoon,
pystytadn ryhman tietoja katselemaan klikkaamalla SUURENNNUSLASI
kuvaketta. Ryhman tietoja pystytaan muokkaamaan klikkaamalla KYNA
kuvaketta. Ryhman pystyy poistamaan klikkaamalla ROSKAKORI kuvaketta.

Jasenryhmaan poimitaan jasenet etsimalla luettelosta oikea henkilg, ja
klikkaamalla LISAA RYHMAAN-tekstia.
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16. JASENET / KAYTTAJAT

Kayttajien hallinta sivulla voidaan

- Luoda uusia kayttajia

- Hakea kayttgjien tietoja

- Siirtéda taulukon tiedot sdhkdpostiin tai Exceliin
- Tarkastella kayttajan tietoja

16.1. Uuden kayttdjan lisdédminen

Taulukon ylareunassa olevan LUO UUSIA KAYTTAJIA -linkin kautta avautuu
sivu rekisterditymissivulle, jossa uuden kayttajan tiedot voi syéttaa ohjelmaan.

16.2. Tietojen hakeminen

Taulukon ylareunassa olevan hakukentan avulla pystyy hakemaan kayttajan
tiedot esille. Hakusanana voi kayttaa joko suku- ja/tai etunimea tai
syntymaaikaa.

16.3. Taulukon tietojen siirtAminen sahkopostiinta i

Exceliin
Kayttajat / jasenet sivun alalaidasta voi taulukon tiedot siirtdéd joko sahkdpostiin
tai Exceliin.
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16.4. Kayttgjan tietojen tarkasteleminen

Kayttajan tietoja paasee tarkastelemaan ja muokkaamaan taulukon vasemmalla
reunalla olevaa SUURENNUSLASI -kuvaketta klikkaamalla.

Kayttajan tiedot sivu on jaettu viiteen alasivuun:
Henkilotiedot

Aktiivikauden osallistumiset

Laskut

Jasenryhmat

Osallistumishistoria

arwnE

16.5. K

Q: ~+ <

16.6.
16.7.
16.8.
16.9.
16.10.
16.11.
16.12.
16.13.

16.4.1. Henkil6tiedot

Henkilotiedot sivulla voidaan muokata kayttajan tietoja seké poistaa kayttaja
ohjelmasta.

Kayttajan tiedot voi poistaa kayttajan omalla sivulla olevan POISTA KAYTTAJA
— painikkeen avulla. Tata toimintoa ei kuitenkaan suositella kaytettavaksi ellei
yllapitdja ole saanut tata toimintoa varten erillista lupaa joko kayttajalta itseltaan
tai johtokunnalta.

16.4.2. Aktiivikauden osallistumiset

Aktiivikauden osallistumisivulla ndkee mihin ryhmiin ja mille kaudelle kayttaja on
ilmoittautunut. Roskakori-kuvakkeella kayttajan ilmoittautuminen voidaan poistaa
kyseisesta ryhmasta.
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16.4.3. Laskut

Laskut sivulla ndhdaan kayttajan kaikki laskut ja laskujen tilanne. Yksittaisen
laskun tietoja voidaan tarkastella klikkaamalla Suurennuslasi-kuvaketta. Lasku
voidaan poistaa painamalla Roskakori-kuvaketta.

16.4.4. Jasenryhmat

Jasenryhmat sivulla ndhdéaan mihin Jasenryhmiin kyseinen jasen on kiinnitetty.
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16.4.5. Osallistumishistoria

Osallistumishistoriasivulla nakyy kayttajan kaikki ilmoittautumiset aikaisemmilta
kausilta.
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17. LHIKUNTARYHMIIN ILMOITTAUTUMINEN

LIKUNTARYHMIIN ILMOITTAUTUMINENS-sivulla ilmoitetaan kayttaja
likuntaryhmaan joko kayttajan itsensa tai yllapitajan toimesta.

17.1. Yllapitdjan ilmoittamat kayttajat

1. Pudotusvalikosta valitaan kayttaja, joka halutaan ilmoittaa liikuntaryhmaan.

Klikkaa kolmiota.

2. Valitse LIIKUNTARYHMAT taulukosta sopiva ryhma klikkaamalla ryhman
edessa olevaa VALITSE-tesktia.

3. Kun kaikki halutut rghiméat on valittu, klikataan LUO MAKSU —painiketta.
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17.1.1. Imoitustekstit

Jos kayttgja ei kuulu kyseisen ryhméan ikaryhmaan, lukee sarakkeessa teksti ET
KUULU IKARYHMAAN. Jos ryhman ilmoittautumisruksia ei ole laitettu paalle
lukee teksti ILMOITTAUTUMINEN EI OLE ALKANUT. Jos
iimoittautumispaivamaara ei ole ajankohtainen, lukee teksti
ILMOITTAUTUMISAIKA ON OHI . Jos kayttaja on jo ilmoittautunut johonkin
ryhmaan, lukee teksti OLET JO ILMOITTAUTUNUT. Jos ryhma on taynna,
lukee teksti ILMOITTAUDU JONOTUSPAIKALLE.

lImoittautumisen tiedot tulevat nakyviin LASKUN LUONTI-sivulle ja tdsséa
vaiheessa ilmoittautumisia voi viela muokata palaamalla takaisin
ILMOITTAUTUMIS-sivulle.

Jos ryhma on taynna, tulee ruutuun ilmoitus etta maksua ei luoda, ennen kuin
paikka vapautuu. Ryhmaan ilmoittaudutaan, painamalla KYLLA —painiketta,
jolloin ohjelma ilmoittaa etta laskua ei luotu, mutta ilmoittautuminen hyvaksyttiin.

Ohjelman yllapitaja voi maaritella, poistamalla ruksin kyseisesta kohdasta
1. luodaanko ilmoittautuneelle laskua

2. lahetetdanko ilmoittautuneelle lasku sahkopostilla

3. ilmoittautumisen tiedot sdhkopostilla (ryhmé, aika, paikka, ohjaaja)
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Seuralla on mahdollisuus hankkia kayttdonsa pankkien verkkomaksupainikkeet.
Nama painikkeet vaativat sopimusta pankin kanssa. Jos seura haluaa, voi se
ostaa palvelun kaytt6onsa, jonka jalkeen painikkeet tulevat nakyviin ohjelmassa
ja kayttgjat voivat niité kayttaa. Ota yhteyttda omaan pankKiisi, jos seurasi on
kiinnostunut painikkeiden kaytosta.

Kun kaikki valitut tiedot ovat oikein, ilmoittautuminen vahvistetaan painamalla
KYLLA-painiketta. Taman jalkeen ohjelma lahetta4 ilmoittautumisesta tiedon
seka laskun kayttajan sahkodpostiin. Jos kayttajalla ei ole séhkdpostia, voi hdn
tassé vaiheessa tulostaa laskun itselleen. Laskun ja ilmoittautumisten tiedot

l[oytyvat myés OMAT TIEDOT -sivulta.
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18. JASENKORTIT

Jasenkortti-toiminnolla maaritelladn kausilla kaytdssa olevat jasenkortit.
Kaytossa olevat jasenkortit luodaan siten, ettéd ohjelmaan luodaan
jasenkorttipohja ja tahan pohjaan liitetdéan korttiin liittyvat kaudet.

Anna uudelle pohjalle nimi ja paina LISAA-painiketta. SUURENNUSLASI-
kuvaketta painamalla paasee Jasenkortin tiedot-sivulle, jossa pohjaan lisataan
halutut kaudet.

18.1. Jasenkortin tiedot

Sivun ylareunassa nékyy kasittelyssa olevan pohjan nimi esim. VUOSI 09.
Jasenkorttipohjaan lisataan kausia klikkaamalla’LISAA JASENKORTTIIN” —
tekstia, jolloin kausi kiinnittyy kyseiseen pohjaan. Yhteen pohjaan voidaan
kiinnittaa useita kausia, esim. syksy 08 ja kevat 09.

Esimerkiksi Jasenkorttipohja kaudelle 2008-2009 voisi siséltda seka kevéat- ettd syyskauder
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18.2. Jasenkorttipohjan kausien osallistujat

Kun jasenkorttipohjaan on maaritelty kaudet, liittdd ohjelma kaikki naille
kausille kuuluvat jasenet pohjaan ja poistaa paallekaisyydet. Taulukossa
nakyy osallistujat aakkosjarjestyksessa. Klikkaamalla "MERKITSE
LUOVUTETUKSI” — tekstia, pystyy yllapitdja merkitseméan, etta jasenelle on
luovutettu jasenkortti.

Osallistujalistaa pystyy muokkaamaan kahdella haulla:

1. Maksun perusteella: kaikki, maksaneet, maksamattomat, maksamattomat
erddntyneet, laskuttomat

2. Korttien saamisen perusteella: kortilliset ja kortittomat, kortilliset,
kortittomat.

Listat pystyy siirtamaan excel-taulukkoon tai lahettdmaéan sahkopostilla
eteenpdain halutulle henkilélle.
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19. LASKUT

LASKUJEN HALLINTA-sivulla pystyy hallinnoimaan laskuja seka luomaan uusia
laskuja.

Sivun ylareunassa olevan pudotusvalikon avulla voi valita laskutaulukossa
olevien laskujen statuksen (maksamattomat, maksetut, poistetut). Klikkaamalla
haluttua valintaa, tulee taulukkoon esille kyseiset tiedot. Yksittaisen jasenen
laskun pystyy hakemaan esiin tayttamalla hakukenttaan etu- ja/tai sukunimen tai
viitenumeron.

KUVAKKEIDEN SELITYKSET

Laskujen sisaltoa pystyy katselemaan LASKU kuvaketta klikkaamalla. Laskujen
tietoja pystyy muokkaamaan SUURENNUSLASI/KYNA kuvakkeen avulla ja
laskun pystyy poistamaan ROSKAKORI kuvakkeen avulla. Laskun voi poistaa
esimerkiksi silloin, kun henkild poistaa itsensa liikuntaryhmasta, ja ei ole laskua
maksanut. Jos lasku on jo l&ahtenyt saajalle, on se syyta tulostaa ennen
poistamista. Laskun saajan henkilo- ja osallistumistietoja pystyy katsomaan
PAA kuvakkeen avulla.
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19.1. Laskun tiedot

Laskun tiedot on jaettu kolmelle alasivulle: laskun perustiedot, laskun perusteet ja laskun
maksut.

19.1.1. Laskun perustiedot

Laskun perustiedot sivulla voit merkitd manuaalisesti onko lasku maksettu, lahetetty
postitse (jos kayttajalla ei ole sdhkdpostiosoitetta) tai muuttaa erapaivaa.

Laskun pystyy tulostamaan, lahettdmaan uudestaan kayttdjan séahkopostiin tai
poistamaan.
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19.1.2. Laskun perusteet

Laskun perusteet sivulla nahdaan mihin liikuntaryhméaan kayttaja on ilmoittautunut ja mille
kaudelle lasku kohdistuu.

Laskuun pystytaan talla sivulla lisddmaan uusia riveja.

Kayttajan ilmoittautumistiedot seka ryhmasta etta kaudelta pystyy poistamaan
laskusta, mutta kausi- sek& ryhmailmoittautuminen pysyy aktiivisena niin kauan
kunnes se poistetaan kayttajan omista tiedoista.
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Laskun maksut sivulla nahdaan mitad maksusuorituksia laskulle on kohdistunut.
Talla sivulla pystytaan myos kirjaamaan uusi maksusuoritus avoinna olevalle tai
sitd suuremmalle summalle, mutta silloin lasku kirjautuu maksetuksi
automaattisesti.

Talla sivulla voidaan lasku merkita maksetuksi joko kasin, tilisiirtona tai muulla

tavalla.

19.2.

Uuden laskun luomissivulle paasee klikkaamalla LASKUT —sivun ylareunassa

Uuden laskun luominen

olevaan LUO TASTA UUSI LASKU-linkkia.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Valitse laskutettavat kayttgjat (voit valita, joko kaikki tiettyyn
jasenryhmaan kuuluvat kayttajat, kaikki tiettyyn liikuntaryhmaan
iimoittautuneet kayttajat tai yksittaisia kayttajia).

Valitse tili sek& viitenumero, joihin lasku kohdistetaan.

Lisda haluamasi laskun rivit lisatietoineen ja euromaaraisine
summineen painamalla LUO UUSI RIVI-painiketta. Voit luoda niin
monta rivid kuin haluat toistamalla tdm&n toiminnon. Laskun
kokonaissummaksi tulee rivien summien yhteenlaskettu summa.

Voit valita lahetetaanko kayttajille lasku sdhkdpostiin vaiko eikdo.
Laskun erapaiva valitaan kirjoittamalla ruutuun haluttujen paivien

maara.
Lopuksi paina "Luo lasku" - nappia.
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Mikali valitset vahingossa vaaria kayttajia, voit poistaa laskutettavia kayttajia,
joko poistamalla kayttajia yksittain tai poistamalla kaikki valitut kayttajat
painamalla "Poista kaikki valitut kayttajat"- nappia.
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Ryhmien laskujen kohdalla voit poistaa ryhmista jasenia pois, mutta ryhman
sisélla olevan yksittaisen jasenen laskutietoja ei voi muuttaa. Jos ryhman sisalla
olevan jasenen laskutusperusteet ovat erilaiset kuin muiden ryhméssa olevien,
on tdma jasen poistettava listalta klikkaamalla ROSKAKORI-kuvaketta ja luotava
hanelle oma uusi lasku.

Jos ei halua etta lasku lahtee valituille jasenille sahkopostilla, poistetaan ruksi
tastd kohtaa. Taméan jalkeen laskut voidaan tulostaa LASKUT-sivulla olevan
maksamattomat laskut listan kautta.

KYSYMYS: Onko ohjelmassa automaattinen karhulaskutu  s?

Ei ole. Ohjelmasta saa ryhmakohtaisesti ajettua listan, jossa nakyy maksetut ja
ei maksetut ryhman osallistujat. Seuran kaytannon mukaisesti rynman ohjaaja/
rahastohoitaja/sihteeri huomauttaa tai karhuaa maksamattomasta laskusta.
Karhulaskutusta kehitetd&dn ohjelman seuraavaan versioon.
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20. PANKKITIEDOSTON SISAANLUKU

Ohjelma pystyy lukemaan séahkaisia viitepankkitiedostoja, jotka pankki on
lahettanyt seuralle. Taméa edellyttaa ettd seura on tehnyt pankin kanssa
sopimuksen maksupalveluun liittymisesta (esim. Osuuspankilla KULTALINKKI-
ohjelma). Sopimuksen tehtyaan seuralla on kaytdssddn maksupalveluohjelma,
jonka kautta seura pystyy maksamaan laskuja seka saa itselleen sahkoisia
viitepankkitiedostoja maksutapahtumista.

Tiedosto, jota jasentieto-ohjelma ymmartaa on finanssialan keskusliiton
standardin mukainen tiedosto. Ohjelma ei siis lue html-tiedostoja tai exceleita.
Oheisessa osoitteessa on kuvaus kyseisesta tiedostosta kohdassa "saapuvat
viitemaksut".

http://www.pankkiyhdistys.fi/asp/system/empty.asp?P=2524&VID=default&SID=
316336408598925&S5=1&C=22223

Viitetiedoston sisaan lukeminen tapahtuu hakemalla tiedosto kayttajan omista
tiedostoista painamalla SELAA —painiketta, jonka jalkeen LUE
PANKKITIEDOSTO-painiketta. Viitteelld ja oikean summaisina maksetut maksut
kohdistuvat automaattisesti avoimille laskuille.

Taman jalkeen sivulle tulee tiedot maksamattomista laskuista ja poikkeustilassa
olevista laskuista. Poikkeustilassa laskut nakyvat esimerkiksi silloin, kun
maksettu summa ei vastaa laskun loppusummaa. Hyvéaksyttava tilanne on esim.
silloin, jos maksaja on vahentanyt seuran informoiman sisaralennuksen laskun
loppusummasta. Jos hyvaksyttadvaa syyta ei ole, rahastonhoitaja paattaa
karhuamisesta tms. Poikkeustilannelista on syyta aina tulostaa.
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Kun laskut on tarkistettu, klikkaa HYVAKSY LASKUT-painiketta ja ohjelma
siirtdd maksutiedot LASKUT-sivulle.

KYSYMYS: Onko ohjelmasta yhteys kirjanpitoon vai mi  ten se hoidetaan?

Ei ole. Ohjelma ei ole kirjanpito-tai reskontraohjelma. Laskutus ja maksujen
ryhmékohtainen seuranta sen sijaan hoituu ohjelman avulla. Seuran
rahastonhoitaja/kirjanpitaja tilioi laskuille kohdistuneet maksutulot seuran
tilikartan mukaisesti kirjanpidon tileille. Jako esim. aikuisten
jumppa/osallistumismaksutilille ja lasten jumppa/osallistumismaksutilille onnistuu
ryhmakohtaisten maksulistojen avulla.
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21. TAPAHTUMAT

21.1 Uuden tapahtuman luominen

Uusi tapahtuma luodaan syéttamalla tapahtuman nimi ja paivamaaratiedot
annettuihin kenttiin ja klikkaamalla LISAA TAPAHTUMA.

21.2. Tapahtuman tietojen muokkaaminen

Tapahtuman tietoja voidaan tarkastella seka luoda tapahtumalle
ilmoittautumislomake klikkaamalla tapahtuman edesséa olevaa
SUURENNUSLASI-kuvaketta.
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21.3. llmoittautumislomakkeen 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.

21.4. 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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21.5. llmoittautumisten tarkastelu

Tapahtumaan ilmoittautuneiden tietoja pystyy tarkastelemaan klikkaamalla
TAPAHTUMIEN HALLINTA sivun ylareunassa olevaa linkkia KATSO TASTA
TAPAHTUMIEN ILMOITTAUTUMISET.
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21.6. Tapahtuman tietojen vieminen seuran
nettisivuille

Jotta tapahtumaan pystyy ilmoittautumaan, taytyy laittaa linkki lomakkeeseen,
joko seuran omille nettisivuille tai lImoittautumispalvelun etusivulle.

Linkki kopioidaan Tapahtuman tiedot sivulta. Sivulle voi laittaa linkin niille, jotka
rekisteroityvat ohjelman kayttajiksi ensimmaista kertaa, jolloin linkki vie ensin
rekisteroitymislomakkeeseen ja sieltd suoraan ilmoittautumislomakkeeseen.
Seka toinen linkki, niille jotka jo ovat ohjelman kayttajia.

21.7. Laskutus

Tapahtuman laskutus tapahtuu valitun paivamaaran jalkeen, jolloin ohjelma
hakee yhteyshenkil6iden 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 yhteyshenkilgille luoda
laskut, jotka lahetetd&n heidan sahkopostiinsa painamalla LUO LISTATUT
LASKUT -painiketta.
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22. RAPORTIT

Raporteista pystyy saamaan kolme erilaista listausta
- Kausien osallistujajakaumat
- Kayttajaryhmien osallistujajakaumat
- Seuran yhteyshenkiléraportin

22.1. Kausien osallistujajakaumat

Sivulla on kaksi taulukkoa, joista nakyy kaikki seuran liikkuntaryhmiin
ilmoittautuneet jasenet kausittain. Ohjelmisto ei laske samaa henkil6a (joka on
ilmoittautunut useaan ryhmaan) jaseneksi kuin kerran.

Ylempi taulukko on Svolin vuositilastoa varten ja alempaa taulukkoa kaytetaan
kuntien ja kaupunkien tilastoihin. Taulukkoon on jaoteltu jasenmaarat ikaryhmien
mukaan. Koska kuntien pyytamaét tiedot vaihtelevat paikkakunnittain, on Kunnan
taulukkoon jaoteltu ikdryhméat pienemmalla vaihteluvalilla, jonka avulla voi itse
laskea tarvittavien ikaryhmien osallistujamaarat.

Klikkaamalla taulukon oikealla olevaa linkkia KATSO TARKEMMAT TIEDOT,
paasee yksildityyn tilastoon silla kaudella olleista jasenista
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Taulukkoa voi muokata hakemalla alasvetovalikosta eri valinnoilla jasenia:
Kaikki osallistujat
Maksaneet
Maksamattomat
Maksamattomat eraantyneet
Laskuttomat

Valitun taulukon voi siirtdd exceliin tai lahettad sahkopostilla valittuun
sahkdpostiosoitteeseen.

22.2. Jasenryhmien osallistujajakauma

Sivulle on listattu kaikki jasenryhmat seka niiden osallistujamaara. Klikkaamalla
taulukon oikealla olevaa linkkia KATSO TARKEMMAT TIEDOT, paasee
yksiloityyn tilastoon kyseisella kaudella tahan JASENRYHMAAN kuuluvista
jasenista.
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22.3. Seuran yhteyshenkilot

Sivulla nékyy listattuna seuran ilmoittamat roolijaot seuran sisélla. Lista on sama
joka tulee Svolin vuosiraporttiin.
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22. VIESTINTA

22.1. Liikuntaryhmien osallistujalistat

LIIKUNTARYHMAT-sivulla olevan taulukon ensimmaisessa sarakkeessa on
SUURENNUSLASI -kuvake, jota klikkaamalla, paéasee kyseisen liikkuntaryhman
tietosivuille.

Liikuntaryhman osallistujat-sivulla on taulukko, jossa on kaikkien kyseiseen
ryhmaan ilmoittautuneiden jasenten tiedot. Listalla olevien jasenten tietoja seka
ilmoittautumispaiva ja maksutilanteita pystyy seuraamaan siirtamalla sivua
oikealta vasemmalle.

Osallistujalistan voi lahettaa sdhkdpostissa joko ohjaajalle, jonka
sahkopostiosoite tulee automaattisesti tahan kenttéaéan jos se on kirjattu
edelliselle Liikuntaryhman perustiedot —sivulle. Kenttdan pystyy myos
kirjoittamaan muun haluamansa osoitteen.

22.2. Kaikkien jasenten tiedotus

Kaikkien jasenien tiedotus tapahtuu Osallistujajakauma-listan kautta. Jasenten
tiedot siirretaan ensin Excel-taulukkoon, jonka alareunaan tulee sahkopostilistat,
joista voi valita onko kyseessa tiedote, joka koskee ihan kaikkia myds niita jotka
ovat kieltineet mainospostituksen.
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23. LINKKIEN TEKEMINEN

23.1. Linkin tekeminen tekstiin

Kirjoita teksti. Maalaa teksti ja klikkaa 8-kuvaketta. Kirjoita Lomakkeeseen
nettisivun osoite. Esim. http://www.vihti-gym.fi ja klikkaa New window-kohtaa,
jolloin linkkisivu aukeaa uudessa ikkunassa vanhan ikkunan paélle. Paina OK-
painiketta.
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23.2.

Seuran Jasentieto-sivun linkittaminen seuran
omille nettisivuille

Seuran sivuille voidaan tehda suora linkki seuran omaan Jasentieto-ohjelmaan.

1.

Mene Seuran valinta-sivulle

2. Valitse oma seurasi
3.
4

Kopioi nettisivun osoiteteksti, jossa nakyy seuran ID-numero
Liita teksti seuran nettisivuille
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24. HENKILOREKISTERIT

Mité tietoja seura saa kerata jasenista?

Yhdistyslain mukaan seuran jasenista on pidettava luetteloa, josta ilmenee
jasenen taydellinen nimi ja kotipaikka. Jasenrekisteri on henkilorekisteri, johon
sovelletaan henkilotietolakia. Seuran on rekisterinpitdjana annettava
rekisteriseloste mm. siitd, mihin tarkoitukseen tietoja keratdan ja kuka niitd saa
kasitella tai kayttad. Seloste on annettava henkildtietoja keratessa.
Henkilttietolain mukaan seura saa keraté jasenrekisteriin toimintaansa varten
tarpeellista tietoa, tyypillisesti jasenasioiden hoitamista ja tiedottamista varten.
Perusteltua toiminnan kannalta on talléin esimerkiksi osoitetietojen,
sahkopostiositteen ja puhelinnumerojen keraaminen. Koko henkilétunnuksen
kerdaminen ei ole seuran toiminnan kannalta perusteltua, mutta syntyméaaika
on, koska silla erotellaan saman nimiset henkil6t toisistaan ja ikdjakaumatieto
tarvitaan erilaisia kunnan avustuksia ja Svolin jasenmaksua seka
Opetusministerion raportteja varten. Rekisteriselosteen malli toimitetaan
seuroille jasenrekisterisopimuksen liitteena.

Mihin tarkoitukseen seura saa kayttaa jasentietoja?

Rekisteriselosteen mukaiseen tarkoitukseen esim. seuran tiedottamiseen ja
jasenpostituksiin, ellei jasen ole kieltdnyt osoitetietojensa kayttdd seuran
viestinnassa ja markkinoinnissa rekisteroitymisen yhteydessa. Yhteystietojen
luovuttamien seuran yritysyhteistybkumppaneille suoramarkkinointia varten voi
olla mahdollista jos se on yhdistyksen tarkoituksen mukaista ja jasenia on ennen
tietojen luovuttamista informoitu asiasta ja heilla on ollut oikeus kieltaa tietojensa
luovutus kyseiseen tarkoitukseen. Jasentietojen luovuttamisesta paattaa
yhdistyslain mukaan yhdistyksen hallitus.

Mihin Svoli saa kayttaa jasentietoja?

Svoli tarvitsee tiedot yhdistyksen johtokunnasta ja muista yhteyshenkiloista
omaa yhteydenpitoaan varten. (Vuositilaston yhteyshenkil6lomaketta vastaavat
tiedot). Seuran jasenten nimi ja osoitetietoja kaytetddn Svolilainen-
verkkolehden tilaajarekisteriin seka valtakunnallisten jdsenetujen
informoimiseksi. Jasen voi kieltaa rekisteroityessa tietojensa kayton, jolloin han
ei saa Svolilainen verkkolehtea eika tietoa jaseneduista.

Saako rekisterista Svolin vuositilaston tiedot?

Ohjelman raporteissa on listaus seuran jasenista ikaryhmittain.

Tasta raportista seura saa jasenmaaratiedot Svolin vuositilastoa varten, seka
omaa toimintaansa varten tilastoa seuran jasenméaaran vuosittaisesta
kehittymisesta.

Mista saa lisétietoa henkilttietolaista?
Kattavaa tietoa henkilGtietolaista saa tietosuojavaltuutetun www-sivuilta:
www.tietosuoja.fi ja sieltd kohta "tietoa rekisterinpitgjalle”.

Toimitamme jokaiseen seuraan "Ota oppaaksi henkilttietolaki” esitteen.
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