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1. TIETOJA OHJELMISTOSTA 
  
 Tervetuloa Nepton Jäsentieto-ohjelman käyttäjäksi!  
  
 Nepton Jäsentieto on Nepton Oy:n (toimittaja) Svolin seuroille toteuttama 

jäsenrekisteri / jäsenrekisteri + ilmoittautumis + laskujenhallinnan ohjelmisto.  
 
 Ohjelmisto on kehitetty vuoden 2007 kesällä Vihti-Gymin tarpeita vastaamaan. 

Ohjelmisto on ollut käytössä mm. Vihti-Gymissä kaudella 2007-2008 ja kaudella 
2008-2009 yli sadassa Svolin jäsenseurassa. Ohjelmaa on kehitetään koko ajan 
edelleen ja kehitys- sekä parannustoiveiden koordinointi hoituu jatkossa 
Jäsenpalvelujen työryhmässä.  

 
 Svoli ja Nepton ovat sopineet, että kaikki Svolin jäsenseurat voivat tehdä 

ohjelman käytöstä sopimuksen Svolin kanssa keväästä 2008 lähtien. 
 
 Ohjelmasta on olemassa kaksi versiota. Perusversio sisältää vain 

jäsenrekisteritoiminnon ja se on Svolin seuroille ilmainen. Laaja versio sisältää 
jäsenrekisterin lisäksi ilmoittautumis-. ja laskutustoiminnot. Laajan version 
vuosimaksu määräytyy seuran / jaoston jäsenmäärän mukaan.   

 
 Ohjelman käyttöoikeus on Svoliin jäsenmaksuvelvoitteensa suorittaneilla 

jäsenseuroilla / jäsenseurojen voimistelujaostoilla. Yleisseuralla ei ole oikeutta 
käyttää Svolin sopimuksen perusteella käyttöön tulevaa ohjelmaa Svoliin 
kuulumattomien jaostojen toiminnassa. 

 
 Käyttötuki ja yhteystiedot : 
 
 heli.hamalainen@svoli.fi  
 
 Yhteyshenkilöt Svolissa: 
 
 sanna.heikkila@svoli.fi  ja marju.paju@svoli.fi 
 
 
 Svolin nettisivuilla  www.svoli.fi  ylläpidetään listaa usein kysytyistä kysymyksistä 

vastauksineen. 
 
  
   



Suomen Voimisteluliitto Svoli ry  Nepton Jäsentieto laajaversio  1.33/ 9.1.09 
 

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

5 
 

2. KYSYMYKSIÄ OHJELMAN KÄYTTÖÖNOTOSTA 
  
 Kuka voi tilata ja käyttää Svolin jäsenrekisteriohj elmaa? 
 
 Svolin jäsenseura / jäsenjaosto. Rekisteriohjelma on Svolin tarjoama jäsenetu 

seuroilleen, joten vain jäsenmaksunsa hoitaneet seurat voivat tilata ohjelman 
käyttöönsä. Mikäli yleisseura on kiinnostunut hankkimaan ohjelman muidenkin 
kuin Svoliin kuuluvien jaostojen käyttöön, voi seura olla yhteydessä ohjelman 
toimittajaan Nepton Oy:n (www.nepton.fi). 

 
 Kannattaako valita laaja vai perusversio?  
 
 Perusversio sisältää vain jäsenrekisterin sekä mahdollisuuden tiedottaa jäseniä 

esim. ryhmäkohtaisesti. Perusversiota käyttää seuran yhteyshenkilö, 
tyypillisimmin seuran sihteeri/jäsenrekisterin hoitaja. Pienemmille seuroille, 
joissa on vain muutamia liikuntaryhmiä, on perusversio riittävä ja nykyaikainen 
tapa hoitaa yhdistyslain vaatima jäsenrekisteri, koska tieto on sähköisessä 
muodossa ja käytettävissä netin kautta. Esimerkiksi seuran vastuuhenkilön 
vaihtuessa tunnukset antamalla / vaihtamalla rekisteri on heti uuden henkilön 
käytössä.   

 
 Laaja versio sisältää paljon ominaisuuksia, jotka säästävät seuran toimijoiden 

työaikaa, sillä jäsenet syöttävät ja ylläpitävät omat yhteystietonsa netissä ja 
jäsen/kausimaksulaskut ja jumppamaksulaskut lähtevät rekisteröityneiden 
käyttäjien sähköposteihin automaattisesti ryhmiin ilmoittautuessa. 
Valmennusmaksut yms. voidaan myös muodostaa ja laskuttaa muutamalla 
napinpainalluksella. Laaja versio helpottaa seuratoimijoiden työtä sitä enemmän, 
mitä enemmän seurassa on jäseniä, ryhmiä ja toimintaa. Netin kautta 
ilmoittautuminen on tuttua jo useimmille suomalaisille, ja niille joilla ei nettiä ole 
voidaan ilmoittautuminen ja maksut hoitaa perinteisesti ilmoittautumalla 
jumpparyhmiin kauden alussa ohjaajalle. 

 
  
 Koska ohjelman voi ottaa käyttöön? 

 Ohjelman voi ottaa käyttöön koska tahansa. Seura voi ilmoittautua ohjelman  
käyttäjäksi Svolin nettisivuilla http://www.svoli.fi/svoli/jasenyys/jasenrekisteri/. 
Tämän jälkeen seuran saa käyttöönsä ohjelman demotunnukset tutustumista 
varten sekä sopimuskappaleet. Kun seura palauttaa sopimuksen Svoliin, saa se 
ohjelmaversion käyttöönsä 

 
 Onko perusversio ilmainen jatkossakin? 
 
 Perusversio tulee säilymään maksuttomana. Laajan version käytöstä lasku tulee 

lähtemään seuroille vuosittain (1 krt/vuosi) marras-joulukuussa. 
 Laajan version hinta on vakio vuosille 2009 ja 2010, sen jälkeen mahdolliset 

muutokset hintoihin perustuvat toimittajan hinnanmuutoksiin ja/tai seurojen 
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toivomien lisäominaisuuksien toteuttamiseen. Hintojen muutos ei voi olla 
enempää kuin 10% vuodessa.  

 
 Voiko perusversiosta myöhemmin siirtyä laajaan vers ioon? 
  
 Kyllä voi, seura tekee uuden sopimuksen Svolin kanssa ja saa laajan version 

käyttöönsä. Siirto kannattaa ajoittaa kauden alkuun. 
 
 Jos ohjelma ei syystä tai toisesta sovi seuralle, m iten siitä voi 

irtisanoutua? 
 
 Sopimuksessa on irtisanomisaika 2 kk, eli esimerkkinä jos seura irtisanoo laajan 

version sopimuksen huhtikuussa 2009, laskuttaa Svoli ohjelmasta tammi-
kesäkuun käytön eli 6 kk maksut sopimuksen päättymisen jälkeen. 

 
 Voiko vanhat jäsentiedot siirtää esim excelistä täh än ohjelmaan? 
  
 Periaatteessa voi, mutta kannattaa miettiä onko se järkevää, koska ohjelman 

käyttöönotossa saa päivitetyn rekisterin kerralla kuntoon. Laajassa versiossa 
jäsenet syöttävät omat tietonsa kantaan. Jos taas seuran jäsenmäärä on pieni ja 
käytössä on perusversio, ei tietojen syöttäminen vie kohtuuttomasti aikaa, 
samalla ohjelman käyttö tulee tutuksi ja rekisterissä on ajan tasainen tieto. 

 Jos seura harkitsee olemassa olevien tietojen siirtämistä, kannattaa ottaa 
yhteyttä Nepton Oy:n. 

  
 Miten mahdollisen jäsenkortin tai jäsentarrojen toi mittaminen voidaan 

hoitaa ja voiko lisenssit tilata jäsenrekisterin ka utta? 
 
 Seura miettii itselleen sopivan ja toimivan käytännön. Joko ohjaaja tai 

johtokunnan jäsen jakaa jäsenkortit tai jäsentarrat maksulistan mukaan tunneilla 
kauden pyörähdettyä käyntiin, tai kortit saa noutaa seuran toimistosta, jolloin 
maksu tarkistetaan rekisteristä tai seura postittaa jäsenkortit maksaneille kotiin.  

 Svolin jäsenkortin tilaamista  ja toimittamista eikä kilpailulisenssien hankintaa ole 
yhdistetty jäsenrekisteriohjelmaan. Lisenssien ostaminen hoituu jatkossakin 
Sporttirekisterin kautta suoraan vakuutusyhtiön tietokantaan. 
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3. OHJELMAN PÄÄTOIMINTA PERIAATTEET 
 

a. Kun ohjelma prosessoi jotakin toimintoa, tulee ruudun oikeaan 
yläkulmaan vihreä kuvake, jossa pyörii viivat. 

b. Kaikki ohjelmaa käyttävät rekisteröityvät ensin käyttäjiksi. Ohjelman 
käyttäjien tiedot löytyvät JÄSENET/KÄYTTÄJÄT-sivulta. Seuran jäseniksi 
käyttäjät muuttuvat siinä vaiheessa, kun he ilmoittautuvat/ilmoitetaan 
mukaan johonkin liikuntaryhmään ja heille luodaan lasku. Jäsenrekisteri 
löytyy KAUSIEN OSALLISTUJAJAKAUMA-sivulta.  

c. Kuvakkeiden selitykset 
 SUURENNUSLASI = tietojen katselu 

 KYNÄ = tietojen muokkaus 

 ROSKAKORI = tietojen poistaminen 
 LASKU = laskun tietojen katselu 
  INFO = klikkaamalla infokuvaa, saat ohjeita kuinka voit kyseisessä 

kohdassa toimia 

 PÄÄ  = käyttäjän tietojen tarkastelu 
d. . Jos ohjelmaan tulee tekninen 

ongelma, ilmestyy ruudulle 
seuraavanlainen teksti. Tällöin 
ohjelma lähettää 
automaattisesti viestin 
Neptoniin, joka korjaa 
ongelman mahdollisimman 
pian. Käyttäjän ei silloin itse 
tarvitse ottaa yhteyttä Neptoniin 
tai Svoliin. 

 
e. Liikuntaryhmien maksuperusteet voivat muodostua joko  

 jäsen/kausimaksusta ja ryhmän erillismaksusta 
 kausimaksusta (joka sisältää tai = jäsenmaksu) 
 kausimaksusta (joka sisältää jäsenmaksun) ja ryhmän 
erillismaksusta  

Kausimaksu= jäsen voi osallistua kaikkiin valitsemiinsa ryhmiin yhdellä 
hinnalla koko kauden ajan 
Erillismaksu= ryhmällä on oma erillismaksunsa, joka oikeuttaa käymään 
vain tässä ryhmässä tämän kauden aikana 
Jäsenmaksu= vuosikokouksen päättämä jäsenmaksu, joka ei kaikissa 
seuroissa oikeuta liikuntaryhmissä käymiseen  

f. Ohjelma tunnistaa kaikki samalle kaudelle ilmoittautuneet käyttäjät, joten 
jäsen voi ilmoittautua ryhmiin useampaan kertaan ja hänelle ei tästä enää 
uudelleen muodostu jäsen/kausimaksua. 
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4. ETUKÄTEISVALMISTELUT 
  

Seuran johtokunnassa olisi hyvä käydä seuraavat asiat läpi ja hyväksyttää esim. 
kausimaksujen muutokset seuran KEVÄT/SYYSKOKOUKSESSA ennen 
ohjelman käyttöönottoa. 

  
 Ohjelman ylläpitäjät, työnjako ja tietosuoja 

1. Ketkä saavat ylläpitäjän oikeudet ohjelmaan.(Oikeudet 
annetaan vain henkilöille, jotka ylläpitävät tai päivittävät 
rekisterin tietoja. Listoja ryhmistä maksutietoineen voi lähettää 
sähköpostitse esim ohjaajille.) Jäsenrekisteriin sovelletaan 
henkilötietolakia ja käyttöoikeuksista tulee antaa selvitys 
rekisteriselosteessa. Tutustukaa henkilötietolain säännöksiin ja 
tietosuojaan ennen rekisterin käyttöönottoa kts.sivu 43. 

 
2. Tehtävien jako, esimerkki: 

a. Päävastuullinen 
i. perusymmärrys ohjelman käytöstä 
ii. seuran perustietojen syöttäminen 
iii. Ilmoitustekstien muokkaaminen 
iv. Yhteydenpito Svoliin 
v. ”Massapostitus” = Käyttäjien tiedotus  

b. Liikuntaryhmävastaava(t) 
i.  tietojen syöttäminen ja päivitys 

(lapset/nuoret/aikuiset) 
ii. Tiedotusliikuntaryhmille ja ohjaajille 

c. Laskujen ja maksujen hallinnointi  
i. Seuran maksut 
ii. Valmennusmaksut 
iii. Muut maksut 

 
 Jäsenmaksukausi 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. 

kevätkauden hintaa) 
c. Syyskausi+kevätkausi 1.9.xx-31.12.xx + 1.1.xx-31.?.xx 

(jäsenmaksu jaettu kahdelle kaudelle, liikuntaryhmiin 
luotava kaksi jumppaa toinen kevätkaudelle ja toinen 
syyskaudelle) 

2. Kausimaksut (ikäryhmäjako) 
a. Lapset 
b. Nuoret 
c. Aikuiset 
d. Muu? 
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3. Ryhmäkohtaiset maksut 

a. Erillismaksu (muuttuuko hinta kesken kauden?)  
4. Alennukset 

a. Eläkeläiset 
b. Opiskelijat 
c. Työttömät 
d. Sisaralennus 

 
 Ohjelman käyttöönottamisen tiedottaminen jäsenille 

1. Missä tiedotetaan 
2. Miten tiedotetaan 
3. Aikataulu (ehdotus) 

a. ohjaajien perehdytys vko 32 
b. Lehti/jäsentiedote  vko 32/33  
c. Rekisteröityminen   alkaen vko 33 
d. Ilmoittautuminen vko 34/35  

- kaksi-kolme päivää 
- Päivystysajat seuran toimistolla/koululla 
- puhelinpäivystys? 

 
 Seuran nettisivujen päivitys  

Jos seuralla on käytössä omat nettisivut, kannattaa sivuille luoda 
ohjeet ohjelmiston käyttämisestä, ilmoittautumisajankohdista ja linkki 
ohjelmiston sivuille. Jos omia sivuja ei ole, voi jäsenille antaa 
suoraan ohjelmiston nettisivujen osoitteen. Vihti-Gymin sivuja saa 
käyttää 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 viitteillä, jotka pankki on lähettänyt konekielisesti seuran 
maksupalveluohjelmaan. Seura sopii viitesiirtoaineiston 
lähettämisestä oman pankkinsa kanssa. Laskut voidaan kuitata 
maksetuksi myös manuaalisesti (esim. käteismaksuissa). 
 

 Pankkitoiminnot 
1. Tuleeko pankista sähköinen viitesiirtotiedosto vai kirjataanko 

maksut käsin suoritetuiksi (suositus: sähköiset viitesiirrot) 
a. Jos valitaan sähköiset viitesiirrot, neuvottele sopimus ja 

käytäntö pankin kanssa 
2. Ottaako seura pankkinappioption (OKO, Nordea, Sampo) 

Seuralla pitää olla jokaisessa pankissa pankkitili. 
a. tilaa optio Nepton Oy:stä 
b. Tee sopimus pankkien kanssa tunnusten tilaamisesta ja 

aktivoimisesta. Pankki laskuttaa seuraa hinnastonsa tai 
sopimuksen mukaan. Svolilla on sopimushinnat Nordean 
kanssa, lisätietoja Svolista. 
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5. UUDEN OHJELMISTON KÄYTTÖÖNOTTAMINEN – 
PIKAOPAS 

   
 Suositus: käytä tätä järjestystä ohjelman käyttöönoton aloittamisessa. 
 

a. Pääkäyttäjän aloitustunnusten vaihto.  
Ohjelmiston pääkäyttäjä saa Svolilta käyttäjätunnukset, joilla hän pääsee 
rekisteröitymään ohjelmaan sisälle ylläpitäjänä. Tämän jälkeen hänen tulee 
muuttaa OMAT TIEDOT – sivulla pääkäyttäjän tiedot omia tietojaan 
vastaaviksi.  

 
b. Toimihenkilöiden /johtokunnan jäsenten rekisterö ityminen käyttäjiksi. 

 
c. Toimihenkilöiden/johtokunnan jäsenen / jäsenten muuttaminen 

ylläpitäjiksi. 
Kun jäsen muutetaan ylläpitäjäksi, pääsee hän selaamaan, päivittämään ja 
syöttämään ohjelmaan tietoja. (Huom! oikeudet ohjelmaan on mietittävä ja 
rajattava tarkasti tietosuojan takaamiseksi). 
 

d. Seuran perustietojen kirjaaminen. 
Ennen kuin ohjelman voi antaa yleiseen käyttöön, tulee ohjelmaan syöttää 
seuran perus- ja laskutustiedot: Nimi, osoite, sähköposti, tilinumero, 
viitenumero ja eräpäivän pituus. 

 
e. Asetus- ja tervehdystekstien muokkaaminen. 

Info-sivun, sähköpostiviestien sekä muiden viestien teksteissä on 
automaattisesti jo perusviestit, joita seura voi muokata oman näköisikseen. 

 
f. Jäsenmaksukauden luominen ja hintojen määrittämi nen. 
 
g. Seuran yhteyshenkilölistan päivittäminen 

Seuran yhteyshenkilöt kiinnitetään rooleihin, jotka vastaavat Svolin 
vuositilastossa kysyttyjä seuran yhteyshenkilötietoja. Yhteyshenkilötiedot 
päivittyvät Svolin rekisteriin yhteydenpitoa ja tiedottamista varten. 
 

h. Liikuntaryhmien lisääminen.  
Ennen ilmoittautumisen avaamista käyttäjille, syötetään seuran viikko-
ohjelmassa olevien Liikuntaryhmien tiedot ohjelmaan.  

 
i. Jäsenryhmien lisääminen.  

Jos seuralla on suljettuja ryhmiä, joihin ei haluta avointa ilmoittautumista, 
luodaan näille ryhmille omat jäsenryhmät (esimerkkinä valmennusryhmät). 
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6. OHJELMAN KÄYTTÄMISEN ALOITTAMINEN 
 
Pudotusvalikosta valitaan seura, jonka ilmoittautumisohjelmistoa halutaan 
käyttää. Valinta tapahtuu klikkaamalla seuran nimeä ja painamalla OK. 
 
 

 
 

7. KÄYTTÄJÄKSI REKISTERÖITYMINEN 
Jotta ohjelmaa pystyy käyttämään, tulee kaikkien käyttäjien rekisteröityä 
ohjelman käyttäjäksi. Käyttäjäksi rekisteröidytään ohjelman aloitussivulla, 
klikkaamalla REKISTERÖINTI-painiketta. 
 
Seuran ohjelman ”pääkäyttäjä” on saanut rekisteröitymistiedot Svolista, joiden 
avulla hän pääsee kirjautumaan ohjelmaan sisälle ilman rekisteröitymistä. 
 

 
 
Rekisteröityminen vaatii kaikkien *-merkittyjen kohtien täyttämisen. Jos käyttäjä 
ei halua postia Svolilta tai seuralta tai hän ei halua tietojaan käytettävän 
suoramarkkinointiin, tulee käyttäjän poistaa valituista kohdista rastit.  
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 KYSYMYS: Jos henkilöllä ei ole sähköpostia, voiko ilmoittautumisen 

hoitaa esimerkiksi kirjaston tietokoneelta? 
 
 Kyllä voi. Sähköpostiosoite on ohjelmaan rekisteröidyttäessä pakollinen kenttä 

mutta alla on ruksattava kohta: ”Minulla ei ole sähköpostia”. Näin pääsee 
jatkamaan ohjelmassa eteenpäin. Henkilön ilmoittautumisesta lähtee tieto 
seuran ylläpitäjän s-postiin, jolloin lasku lähetetään postilla tai toimitetaan 
henkilölle muuten. Seura voi hinnoitella postitettaviin laskuihin toimitus- ja 
postituslisän, kun tästä tiedotetaan ilmoittautumisvaiheessa.  
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Kun tiedot on syötetty oikein ja painettu REKISTERÖIDY –painiketta, näkyy 
näytöllä käyttäjätunnus sekä salasana. Sama tieto on lähetetty käyttäjän 
antamaan sähköpostiin. Jos käyttäjä ei ole antanut sähköpostiosoitetta, lähtee 
rekisteröitymisestä ilmoitus seuran sähköpostiin. 

 

 
 

8. SISÄÄNKIRJAUTUMINEN 
Ohjelmistoon kirjaudutaan sisälle aloitussivulla olevan KIRJAUDU SISÄÄN –
painikkeen avulla. Sisäänkirjautuminen -sivulla syötetään saatu käyttäjätunnus 
ja salasana. Jos tunnukset ovat oikein, pääsee käyttäjä ohjelmistoon sisälle.  
Ohjelma tunnistaa käyttäjätunnuksena joko annetun sähköpostiosoitteen tai 
käyttäjän nimen (Etunimi Sukunimi). 

8.1. Salasana unohtunut 
Jos salasana on unohtunut, saa käyttäjä itselleen uuden salasanan klikkaamalla 
”Unohdiko salasanan?” linkkiä. Lomakkeen tiedot täytetetään ja tämän jälkeen 
ohjelma lähettää sähköpostiin uuden salasanan. 
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9. OMAT TIEDOT 
Omat tiedot-sivulla pystytään hallinnoimaan käyttäjän omia tietoja. Sivun 
yläreunassa näkyvät sinisellä tämän sivun alasivut. Sivulta toiselle pääset 
klikkaamalla otsikkoa. 
a. Henkilötiedot: omien tietojen vaihtaminen, salasanan vaihtaminen, 

alakäyttäjien lisääminen  
b. Aktiivikauden osallistumiset: lista omista ilmoittautumisista  
c. Laskut: ilmoittautumisista muodostuneet laskut ja niiden status 
d. Tapahtumiin ilmoittautumiset: lista tapahtumiin ilmoittautumisista 
e. Osallistumishistoria: aikaisempien kausien ilmoittautumiset 

9.1. Henkilötiedot 
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9.1.1. Käyttäjän valitseminen  
 
Ylläpitäjä pystyy tällä sivulla hallinnoimaan kenen käyttäjän tietoja tahansa, 
valitsemalla pudotusvalikosta käyttäjän nimen. 
 

9.1.2. Käyttäjän hallinnoimat alikäyttäjät  
 
Käyttäjä pystyy luomaan alaisuuteensa alikäyttäjiä, joiden tietoja ja 
ilmoittautumisia pystyy hallinnoimaan. Alikäyttäjien rekisteröiminen tapahtuu 
OMAT TIEDOT–sivulla olevan ” REKISTERÖI UUSI KÄYTTÄJÄ 
ALAISUUTEESI” -linkin kautta. 
 
Esimerkki. Äiti rekisteröi alaisuuteensa lapsensa. Näin hän pystyy ilmoittamaan 
lapsensa liikuntaryhmiin ollessaan kirjautuneena ohjelmaan sisälle omilla 
tunnuksillaan. Lapsi saa myös omat tunnukset, joilla hän pystyy (luvan 
saatuaan) itse hallinnoimaan omia tietojaan ja ilmoittautumisiaan. Tunnukset 
lähetetään käyttäjän antamaan sähköpostiosoitteeseen. Jos käyttäjä kirjoittaa 
tähän kohtaan lapsensa sähköpostiosoitteen, voi lapsi saada mahdollisia 
tiedotteita osoitteeseensa, jos tähän on annettu lupa rekisteröityessä.  
 

9.1.3. Käyttäjää hallinnoiva ylikäyttäjä 
 
 Jos jäsen on rekisteröity alikäyttäjäksi, näkyy hänen Omissa tiedoissaan 

ylikäyttäjän tiedot. 
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9.2. Aktiivikauden osallistumiset 
 

 Tällä sivulla nähdään listauksena kaikki liikuntaryhmät sekä kaudet, joihin 
käyttäjä on ilmoittautunut tällä hetkellä. 

 

 
 

9.3. Laskut 
Tällä sivulla nähdään kaikki käyttäjälle luodut maksut sekä niiden maksutilanne.  
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9.4. Tapahtumiin osallistumiset 
Tällä sivulla nähdään kaikki käyttäjän tekemät ilmoittautumiset eri tapahtumiin. 

  

 
 

9.5. Osallistumishistoria 
 

Tälle sivulle kirjautuvat kaikki käyttäjän aikaisempien kausien ilmoittautumiset. 
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 KYSYMYS: Kirjautuvatko kaikki ohjelmaan rekisteröit yvät seuran 

jäseniksi? 
 
 Eivät kirjaannu. Jäseniksi tullaan ryhmiin ilmoittautumisten kautta. 
 Esimerkiksi äiti saa käyttötunnukset rekisteriin ja ilmoittaa lapsensa 

jumpparyhmään. Äiti on rekisteröitynyt käyttäjä, joka ylläpitää lapsensa tietoja 
rekisterissä. Lapsi on jäsen. Äiti antaa oman s-postiosoitteensa lapsen tietoja 
syöttäessään, jolloin tiedotteet ja laskut tulevat oikeaan osoitteeseen. 

 Seuran sääntöjen ja käytännön mukaisesti ryhmiin ilmoittautuneet listataan ja 
hyväksytään seuran jäseniksi.  
 

 KYSYMYS: Tuleeko seuran ylläpitäjälle tieto, kun h enkilö poistaa itsensä 
ryhmästä. 

 
 Kun henkilö poistaa itsensä ryhmästä, tästä tulee tieto automaattisesti seuran 

ylläpitäjän s-postiin, jolloin ylläpitäjä voi tarjota paikkaa jonossa olevalle.  
 Lasku ei automaattisesti poistu, joten jos se on maksamatta eikä seura sitä 

osallistujalta peri, tulee lasku poistaa – ryhmästä poistumisilmoitusta vastaan. 
HUOM. Seura pystyy itse määrittämään ASETUKSET-sivulla, pystyykö jäsen 
poistamaan itsensä ryhmästä vaiko eikö.  
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10. REKISTERÖITYNEEN KÄYTTÄJÄN (ESIM.SEURAN 
SIHTEERIN) MUUTTAMINEN YLLÄPITÄJÄKSI 

Ylläpitäjiksi valitut henkilöt rekisteröityvät ohjelman käyttäjiksi ja tämän jälkeen 
pääkäyttäjä pystyy merkitsemään heidät ylläpitäjiksi. JÄSENET/KÄYTTÄJÄT-
sivulla on käyttäjäluettelo, josta käyttäjän nimen edessä olevaa 
SUURENNUSLASI kuvaketta klikkaamalla pääsee käyttäjän tietoihin.  

 
 
HENKILÖTIEDOT- sivulla olevan lomakkeen alaosasta löytyy kohta ONKO 
YLLÄPITÄJÄ, johon pitää klikata rasti. 
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11. SEURAN PERUSTIETOJEN KIRJAAMINEN JA 
ASETUSTEKSTIEN MUOKKAAMINEN 

 
ASETUKSET- sivun alta löytyy neljä alakohtaa:  

- Sisällön ja ulkoasun asetukset 
- Tiedotusten asetukset 
- Laskun asetukset  
- Järjestelmän asetukset  

  

11.1. Sisällön ja ulkoasun asetukset  
 
Tällä sivulla pystytään hallinnoimaan sisältöön ja ulkoasuun liittyviä tietoja.  

·  Seuralogo 
·  Sivuston otsikkoteksti = selaimen yläpalkissa näkyvä 

seuran nimi 
·  Infosivun sisältö 
·  Liikuntaryhmiin ilmoittautumissivun ohje 
·  Rekisteröitymissivun ohje 
·  Onnistuneen käyttäjärekisteröinnin ilmoitussivun sisältö 
·  Uloskirjautumissivun sisältö 

 
HUOM! Muista painaa TALLENNA ASETUKSET-nappia, muokkauksen jälkeen. 
Nappi löytyy sivun ylä- ja alaosasta.  
 
Seuralogo kohtaan pystyy lisäämään vain kuvan, ei tekstiä. Jos seuralla ei ole 
logoa ja seura haluaa tähän kohtaa seuran nimen, tulee teksti tallettaa 
kuvatiedostona (esim. jpeg), jonka jälkeen sen voi lisätä ohjelmaan.   
 
Info- ja rekisteröitymissivujen tekstejä pystyy muokkaamaan haluamakseen. 
Tekstin muokkaus tapahtuu kuten Word-dokumentissa. Tekstiin pystyy 
lisäämään myös linkkejä esim. seuran omalle kotisivulle. 
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11.2. Tiedotusten asetukset 
 
Tällä sivulla määritellään mistä sähköpostiosoitteesta ohjelma lähettää 
ilmoittautumisjärjestelmään liittyviä viestejä.  
 
Sähköpostiosoitteeseen lähetetään mm. tiedot käyttäjien 
itsensä liikuntaryhmistä poistoista, sekä toimitetaan 
sähköpostiviestit, joita ei ole voitu toimittaa käyttäjälle 
käyttäjän sähköpostiosoitteen puuttumisen vuoksi. 
Sähköpostiosoite näkyy myös lähettäjän osoitteena 
ilmoittautumisjärjestelmän käyttäjille lähettämissä 
sähköpostiviesteissä. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sähköpostiin lähtevien tiedotusten tekstejä pystyy myös halutessaan 
muokkaamaan.  
1. Onnistuneen käyttäjärekisteröinnin ilmoitusviestin sisältö 
2. Liikuntaryhmäilmoittautumisen vahvistusviestin sisältö 
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11.3. Laskun asetukset  
 
Tällä sivulla hallinnoidaan seuran maksuihin kirjautuvia tietoja 

·  Laskun tiedot: Seuran nimi, osoite ja laskun eräpäivien lukumäärä 
·  Seuran tilinumerot 
·  Seuran viitenumeroiden alkuosat 
·  Laskujen sähköpostiviestit  

 
 
 

 
 

11.3.1. Laskun tiedot 
 Jotta ohjelma pystyy toimimaan, on siihen ensin syötettävä seuran laskuja 

koskevat perustiedot: Saaja, osoite ja laskun eräpäivämän määrä. 
 

11.3.2. Seuran tilinumerot 
Seura pystyy luomaan useita eri tilejä ja viitenumeroita. Seuran päätilinumeroa 
luotaessa tulee lomakkeeseen rastittaa ENSISIJAINEN. Tämä määrittää mitä 
tilinumeroa ohjelma käyttää, kun se automaattisesti lähettää laskut 
liikuntaryhmiin ilmoittauduttaessa. HUOM! Tilinumeroa luotaessa on tilille 
annettava selite kohtaan nimi, muuten ohjelma ei toimi. 
 
Muita tilinumeroita voidaan käyttää tehtäessä laskuja yksittäisille jäsenille tai 
ryhmille. Esimerkiksi valmennusryhmillä tai yksittäisillä liikuntaryhmillä voi olla 
omat pankkitilinsä. 
 



Suomen Voimisteluliitto Svoli ry  Nepton Jäsentieto laajaversio  1.33/ 9.1.09 
 

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

24 
 

11.3.2.1. Liikuntaryhmäkohtaiset tilit 
Asettamalla tilinumeron, voit ohjata liikuntaryhmän maksut haluamallesi tilille. 
a. Liikuntaryhmä kuuluu seuran jäsen/kausimaksun piiriin 
 Kun liikuntaryhmiä luodaan, tulee huomioida mille kaudelle ryhmä 

kiinnitetään. Jos seuralla on yhteiset jäsen/kausimaksut, kirjautuu silloin 
kausimaksu seuran tilille ja liikuntaryhmän erillismaksu ryhmän omalle tilille.
  

b. Liikuntaryhmällä on oma erillinen jäsen/kausimaksu 
 Jos ryhmä ei kuulu seuran jäsen/kausimaksun piiriin, tulee tällöin ryhmälle 

perustaa oma kausi, jolle ryhmä kiinnitetään. Tällöin ryhmään kohdistuvat 
kausi- sekä erillismaksut kirjautuvat ryhmän tilille. 

 

11.3.3. Seuran viitenumeroiden alkuosat  
Viitenumeron neljä ensimmäistä numeroa on seuran itse valittavissa ja muut 
numerot kone asettaa automaattisesti satunnaiseen järjestykseen. Viitenumeron 
alkuosa kannattaa määrittää ilman edeltäviä nollia, sillä viitenumeron alkuosan 
edeltävät nollat katoavat pankkien järjestelmissä. 
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11.3.4. Laskujen sähköpostiviestit 
.Seura pystyy itse määrittelemään minkälainen viesti laskusta lähtee käyttäjälle. 
 

 
 
 

11.4. Järjestelmän asetukset 
Tällä sivulla seura pystyy määrittelemään mitä kuita kysymyksiä 
rekisteröintisivulla kysytään pakollisten yhteisten kysymysten lisäksi sekä 
pystyykö käyttäjä itse poistamaan ilmoittautumisensa liikuntaryhmistä. 
 

 



Suomen Voimisteluliitto Svoli ry  Nepton Jäsentieto laajaversio  1.33/ 9.1.09 
 

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

26 
 

 

12. JÄSENMAKSUKAUDEN LUOMINEN JA HINTOJEN 
MÄÄRITTÄMINEN 

 

KAUDET-sivulla määritellään seuran jäsen- ja kausimaksujen pituus ja kauden 
hinta. (Kausihintaa määriteltäessä on siihen sisällytettävä mukaan jäsenmaksu, 
jos seuralla on käytössä jäsen+kausimaksu). 
 
Ohjelman toimintojen pääperiaate on seuraavanlainen: 
1. Ohjelman käyttäjä ei ole seuran jäsen 
2. Käyttäjä muuttuu ohjelmassa ”jäseneksi”, kun hän ilmoittautuu 

liiikuntaryhmään ohjelman ilmoittautumispalvelun kautta.  
3. Seuran  varsinaiseksi jäseneksi jumppari kirjautuu seuran sääntöjen 

mukaisesti, usein näin tapahtuu, kun jäsen on maksanut jäsenmaksunsa. 
4. Jäsen+kausimaksulla voi jäsen osallistua useampaan jumppaan tietyllä 

aikavälillä. 
5. Kun jäsen on ilmoittautunut ensimmäisen kerran johonkin ryhmään, ei 

häneltä enää sen jälkeen veloiteta uutta jäsen+kausimaksua ts. hän on 
kiinnitetty kuluvalle kaudelle. 

6. Jos seuralla on ryhmiä, joihin tulee vielä erillismaksu jäsen+kausimaksun 
päälle, niin silloin nämä maksut veloitetaan jumpparilta joka 
ilmoittautumiskertaa kohden. 

7. Jos ohjelmassa on useita päällekkäisiä kausia, niin silloin jumpparille voi 
muodostua useita jäsen+kausimaksuja. 

8. Ohjelma pystyy erottelemaan eri tileille eri kausimaksut sekä myös eri 
liikuntaryhmien maksut. 

9. Jäsenistä on mahdollista saada jäsenluettelo kausittain tai usealta eri 
kaudelta yhdistettynä. 

 
 Esimerkkejä erilaisista hinnoittelumalleista. 

  
 1) VUOSIJÄSENMAKSU  
 Vuosijäsenmaksu on voimassa koko vuoden (syys-kevät) ja sillä voi käydä 

kaikissa jumpissa. Erillismaksu vain PILATES ryhmään 30 euroa / kausi, joka 
tulee vuosimaksun päälle. 

 Syksy 2008 + Kevät 2009  
Aikuiset  60 e 
Lapset alle 15 v. 35 e 

  
 Huomioitavaa (+/-): 

+ Yksi ilmoittautuminen ryhmiin 
+ Vähemmän työtä laskutuksen kanssa 

 
 
 2) KAUSIJÄSENMAKSU 
 Syyskauden jäsenmaksu 50 euroa /aikuiset , 30 euroa lapset /alle 16 v 

Kevätkauden jäsenmaksu 50 euroa / aikuiset, 30 euroa lapset / alle 16 
Jäsenmaksu oikeuttaa käymään kaikissa seuran jumpissa ko. kauden ajan. 
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 Huomioitavaa (+/-): 
+ jäsenillä on mahdollisuus ilmoittautua vain puoleksi vuodeksi kerrallaan 
- Jäsenet ilmoittautuvat jumppiin kahdesti  
- Ohjelmaan pitää luoda liikuntaryhmät kahteen kertaan 
- Uusi ilmoittautuminen lisää laskutusasioiden selvittämistä 
- Kuinka jäsenmaksu jaetaan? Kuuluuko kummallekin kaudelle vai koko 
vuodelle? 

 
 
  3) KAUSI – JA VUOSIMAKSU 
 Aikuisten koko vuoden jäsenmaksu 80 e, kausittain ostettaessa 50 e/ kausi. 
 Jäsenmaksu oikeuttaa käymään kaikissa jumpissa kauden aikana. 
 
 Huomioitavaa (+/-): 

+ jäsenillä valinnanvaraa maksuissa 
 - Jäsenet ilmoittautuvat jumppiin kahdesti  

- Ohjelmaan pitää luoda liikuntaryhmät kahteen kertaan 
- Uusi ilmoittautuminen lisää laskutusasioiden selvittämistä 
- Kuinka jäsenmaksu jaetaan? Kuuluuko kummallekin kaudelle vai koko 
vuodelle? 
- Ohjelmaan pitää luoda alennusryhmä, jolloin jäsenelle tulee lisää valittavaa 
ilmoittautumisen yhteydessä 

 
 4) JÄSEN- JA KAUSIMAKSUMALLI  (jäsenmaksu sisältyy kokonaismaksuun) 
 

Jäsenmaksu + kausimaksu. Jäsenmaksu ei oikeuta liikkumaan ryhmissä. 
Kausimaksu oikeuttaa käymään koko syys- ja kevätkauden ajan  
kaikissa sellaisissa ikäryhmälle suunnatuissa jumpissa, johon jäsen on 
ilmoittautunut (eli mahtunut ryhmään) ja jossa ei ole erillismaksua.  

Ikäryhmä Syntymävuosi Jäsenmaksu Kausimaksu Maksu Yht 

0-6-vuotiaat  (vuoden 2002 ja 
sen jälkeen 
syntyneet) 

20 € 30 € 50 € 

7-19-vuotiaat (vuosina 2001 - 1989 
syntyneet) 

20 € 40 € 60 € 

Aikuiset (vuonna 1988 ja sitä 
ennen 
syntyneet) 

20 € 60 € 80 € 
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12.1. Kauden nimen ja hinnan määrääminen 
 
Kausien ikäryhmien määrittämiseen on kaksi tapaa: 
A. Yksi kausi tietyllä aikavälillä, jolle kerätään kaikki liikuntaryhmiin osallistujat. 

Kauden sisällä erotellaan eri-ikäiset omiksi ikäryhmikseen ja määritellään 
näille ryhmille kausimaksut. 

  Kausi 1.  Seuran jäsenmaksu 2008-2009 
  Sisältää:  Aikuiset 50 e 
   Lapset 30 e 
+ tällä tavalla tehtynä seura pystyy suoraan näkemään ryhmiin 
ilmoittautuneiden kokonaismäärän Osallistujajakauma-taulukosta. 
+ ohjelma ilmoittaa, jos jokin ikävuosi on jäänyt hinnoittelematta. 
 

B. Monta eri-ikäisten kautta, joille määritellään hinnat. 
   Kausi 1. Aikuisten jäsenmaksu 2008-2009 50 e 
   Kausi 2. Nuorten jäsenmaksu 2008-2009 40 e 
   Kausi 3. Lasten jäsenmaksu 2008-2009 30 e 

- seura joutuu liittämään yhteen useita kausia, jotta saa selville 
kokonaisilmoittautumismäärän 

 
Tietojen syöttäminen: 
1. Anna kaudelle nimi, joka kuvaa kyseistä kautta �  tulee näkyviin laskussa 
2. Voit kirjata itsellesi kuvauksen, mitä kausi käsittää 
3. Anna alku – ja loppupäivämäärä 
4. Kaudelle voi määrittää oman tili- ja viitenumeron, jos seuralla on esim.  

a. eri jaostoja, jotka keräävät omat jäsenmaksut 
b. seuralla on liikuntaryhmiä, jotka eivät kuulu jäsenmaksullisiin ryhmiin 
(Huom. tili- ja viitenumerotiedot on pitänyt ensin syöttää Asetuksissa) 

5. Laskun lisätieto kohtaan voi laittaa viestin siitä mitä kausimaksu sisältää. 
Esim. Kausimaksu sisältää jäsenmaksun 20 e. 
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Esimerkkejä erilaisista kausinimikkeistä ja kausien pituuksista. 
 
Esim.1. Lukuvuosikausi 
Kauden nimi: Seuran jäsenmaksu 2008-2009  
Alkaa 1.9.2008 
Päättyy 31.8.2008. 
 
Esim.2. Kalenterivuosikausi 
Kauden nimi: Seuran jäsenmaksu 2008 
Alkaa: 1.1.2008 
Päättyy: 31.12.2008 
 
Esim.3. Kaksi kautta 
Kauden nimi: Jäsenmaksu Syksy 2008 
Alkaa: 1.9.2008 
Päättyy: 31.12.2008 
Kauden nimi: Jäsenmaksu Kevät 2009 
Alkaa: 1.1.2009 
Päättyy: 31.5.2009 
 
Esim. 4. Jäsen- ja kausimaksu 
Kauden nimi: Jäsen- ja kausimaksu 2008-2009 
Alkaa 1.9.2008 
Päättyy 31.8.2008. 
 
Kauden nimeen kannattaa laittaa selitysteksti, mistä maksusta on kyse, koska 
tämä kohta kirjautuu laskuun näkyviin. 
 
 
HUOM. Useammat kaudet 
Jos ohjelmaan luodaan kaksi tai useampaa kautta, ei ohjelma pysty lukemaan 
edelliselle kaudelle ilmoittautuneita kuuluvaksi uudelle kaudelle. Tällöin tulee 
LIIKUNTARYHMÄT- sivulle luoda aloittavan kauden alussa kaksi ryhmää, joiden 
nimistä näkee, kummalle kaudelle ilmoittaudutaan. Esim. Tenavajumppa kevät 
ja Tenavajumppa syksy. Kummallekin kaudelle pitää ilmoittautua siis erikseen. 
  

12.2. Kausien maksut 
 
Maksut määritellään iän perusteella. Lomakkeeseen täytetään vuodet sekä 
maksun suuruus. Koko vuoden kestävän kauden hintaa voi muuttaa kesken 
kauden. Esimerkiksi jälkimmäiselle kaudelle ilmoittautuneet maksavat 
halvemman hinnan. Jos hintaa muutetaan kesken kauden, on aikaisemmalta 
kaudelta hyvä tallentaa/tulostaa raportit ryhmiin osallistuneista sekä 
jäsenmääristä. 
 
Jos jollekin ikäryhmälle ei ole huomattu asettaa hintaa, huomauttaa ohjelma siitä 
punaisella tekstillä. 
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12.3. Alennukset 
  
 Jos seuralla on käytössä erilaisia hintaryhmiä, jotka eivät perustu ikäryhmiin, 

tulee nämä hinnat määritellä Liikuntaryhmien kautta. Esimerkiksi eläkeläisen 
ikää ei pysty asettamaan tarkalleen, jolloin heille luodaan oma Alennusryhmä – 
ELÄKELÄISEN ALENNUSMAKSU ja hinnaksi laitetaan miinusmerkkinen 
summa. Esim. aikuisen kausimaksu 50 e, eläkeläinen 30 e. Kirjataan 
liikuntaryhmän erillismaksun hinnaksi silloin -20 e. Jos ohjelmassa on 
alennusryhmiä, tulee täma asia pitää ohjeistaa käyttäjille Liikuntaryhmiin 
ilmoittautuminen sivulla.  

 
 Esimerkki alennusryhmistä Vihti-Gymin sivuilta: 
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 Esimerkki kausien ja alennusryhmien tekemisestä: 
 
 Seuralla X on käytössä kolme kautta:  
 Kausimaksu 1. - Koko vuosi 80 e lapsi (7-12v.)  
 Kausimaksu 2. – Syksy 08 50e lapsi (7-12v.) 
 Kausimaksu 3. – kevät 09 40e lapsi (7-12v.) 
 
 Lisäksi seuralla on erillismaksullisia ryhmiä esim. lastenbaletti 40 e sekä 

sisaralennus useammasta kuin yhdestä sisaruksesta seurassa 10 e/hlö. 
 
 Luo kaksi kautta Syksy 08 ja Koko vuosi 08-09. 
 Määritä Syksy  kauden hinnat ikäryhmien mukaan. 
 Koko vuoden kauden hinnaksi laitetaan tässä vaiheessa 0 e. 
 Luo liikuntaryhmiin seuraavat maksuryhmät: 
 Koko vuoden kausimaksu 30 e �  kausi: Koko vuosi 08-09 
 Lastenbaletti 40 e �  kausi: Syksy 08 
 Sisaralennus -10 e �  kausi: Syksy 08 
 

Esimerkki:  
Maija mehiläinen ilmoittautuu lastenbalettiryhmään. Tässä ryhmässä on 
erillismaksu 40 e kausimaksun lisäksi. Hänen äitinsä haluaa ilmoittaa hänet 
koko vuodelle jo syksykaudella. Hänellä on myös sisar, joka käy seuran 
jumpissa.  
 
Äiti ilmoittaa Maijan lastenbalettiin, jolloin Maija 
�  kiinnitetään kaudelle Syksy 08 
�  hänelle kirjautuu laskuun Kausimaksu 50 e. 
�  hänelle kirjautuu laskuun Lastenbaletti 40 e. 
 
Äiti haluaa Maijan ilmoittautuvan koko vuodelle, jolloin äiti valitsee Koko vuoden 
kausimaksu-ryhmän, jolloin Maija 
�  kiinnitetään myös Koko vuosi 08-09 kaudelle  
�  hänelle kirjautuu laskuun Koko vuosi 08-09 30 e. 
�  nyt Maijalle ei enää muodostu uutta Kausimaksua koko vuonna. 
 
Maijan sisko käy myös jumpassa, jolloin äiti valitsee myös Sisaralennusryhmän 
ja 
�  Maijan laskuun kirjautuu Sisaralennus – 10 e. 
 
Kokonaissummaksi muodostuu silloin, 50 + 40 + 30 -10 = 110 e. 
 
Kun Maija keväällä ilmoittautuu Lastenbalettiin Kevätkaudelle, ei hänelle silloin 
enää kirjaudu kausimaksua, koska hän on jo kiinnitettynä Koko vuosi kaudelle. 
 
Seuran tulee keväällä muuttaa Koko vuosi 08-09 kauden nimeksi Kevätkausi 09, 
jolloin tällä kaudella on jo valmiina syksyllä kiinnitetyt. Kauden hinnat tulee 
määrittää ikäryhmien mukaisesti.  
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KYSYMYS: Seuran kausimaksuun sisältyy jäsenmaksu. M iten tämä 
hoidetaan ohjelmassa? 
 

 Jäsenille tiedotetaan, että kausimaksu sisältää jäsenmaksun. Esimerkiksi 
seuran kausimaksu aikuisille on 100 euroa josta 10 euroa on jäsenmaksun 
osuus. Aikuisten kausimaksu määritellään ohjelmaan 100 euroksi. 

 Seuran rahastonhoitaja laskee aikuisten x hlöä maksusuorituksista jäsenmaksun 
osuuden ja vie sen kirjanpidossa jäsenmaksujen tilille, erotuksena 
kausimaksuista, jotka viedään omalle kirjanpidon tililleen. 

 
 KYSYMYS: Ymmärtääkö ohjelma erilaiset alennukset ja  ikäryhmät? 
 
 Automaattisesti onnistuu esimerkiksi jako aikuisten ja lasten jäsenmaksuihin, 

seuran määrittelemän ikärajan perusteella, samoin eläkeläisen alennus iän 
perusteella. Seurojen käytössä olevia kaikkia mahdollisia alennuksia ei 
ohjelmaan voi määritellä, joten ne tulee kertoa seuran ilmoittautumissivuilla ja 
lisätietona laskussa, jolloin maksaja voi vähentää laskun summasta seuran 
myöntämän alennuksen esim. sisar/työtön/opiskelija-alennuksen. 
Rahastonhoitaja tarkistaa maksusta ja henkilön rekisteritiedoista että jäsen on 
oikeutettu ko. alennettuun maksuun. 

  
 KYSYMYS: Onnistuuko pelkän jumppamaksun laskutus va i tuleeko 

laskulle aina myös kausi/jäsenmaksu? 
 
 Onnistuu. Jäsenmaksu määritellään kausitietoihin seuran sääntöjen mukaisesti 

esim. kalenterivuodelle, jolloin se tulee laskutetuksi vain kerran vuodessa. Jos 
jäsen on maksanut jäsenmaksun jo ko. kauden osalta, tulee uudesta ryhmään 
ilmoittautumisesta vain kyseisen ryhmän hinnaksi määrätty jumppamaksu. Jos 
kaikissa jumpissa saa käydä jäsen/kausimaksulla, määritellään ryhmien hinnaksi 
0 euroa.  

 
 KYSYMYS: Miksi kauteen ei voi suoraan laittaa alenn uksia? 
 
 Koska jokaiseen liikuntaryhmään voi valita vain yhden kauden, niin silloin ei voi 

etukäteen tietää kenellä ilmoittautujalla on sisaralennus, vai ilmoittautuuko koko 
kaudelle, puolikkaalle vai onko kenties eläkeläinen. Tämän takia 
liikuntaryhmätaulukkoon pitää luoda erilliset "alennus"-ryhmät, joista valitsemalla 
saa itselleen oikean kokoisen laskun. 
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13. SEURAN YHTEYSHENKILÖTIETOJEN 
SYÖTTÄMINEN 

  
 SEURAN YHTEYSHENKILÖT-sivulla määritellään seuran johtokunnan ja 

muiden toimikuntien jäsenten tiedot.  
  
 Ensimmäisestä valikosta valitaan rooli, esim. Puheenjohtaja, klikkaamalla 

VALITSE ROOLI. Tämän jälkeen roolille valitaan alemmasta valikosta henkilö. 
Tällä tavalla menetellen määritellään kaikki Svolin vuositilastossa kysyttyjen 
roolien henkilöt.  

 
 Tiedot siirtyvät Svolin rekisteriin, joten henkilömuutoksia ei vuositilaston liitteenä 

tarvitse enää ilmoittaa. Roolien mukaan Svoli lähettää kohdistettua postia 
aihealueittain esim. Lapset, Nuoret, Aikuiset, Valmennus. Sama henkilö voi 
toimia useassa roolissa. 
 

 
 
KYSYMYS: Jos seuran virallinen postinsaaja on seura n toimisto, niin 
miten toimitaan? 
Luodaan uusi jäsen, jonka tietoihin kirjataan seuran toimiston tiedot. Etunimi 
Seura Sukunimi Malli, jne. (Toimisto ei kirjaannu seuran jäseneksi, koska sitä ei 
kiinnitetä liikuntaryhmään.) 



Suomen Voimisteluliitto Svoli ry  Nepton Jäsentieto laajaversio  1.33/ 9.1.09 
 

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

34 
 

14. LIIKUNTARYHMIEN HALLINTA 
 
LIIKUNTARYHMIEN HALLINTA- sivuilla voidaan 

- Luoda uusia ryhmiä 
- Hallinnoida luotujen liikuntaryhmien tietoja  

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

sähköpostiin 
D. Siirtää osallistujalistat Excel-taulukkoon   

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

 
 

 
 

14.1. 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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14.1.1. 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 nimi tiedot 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.     
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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 ryhmän 
”näkyy käyttäjille” kohtaa ei ole ruksattu, niin silloin ryhmä ei näy 
ilmoittautumissivulla vaikka ilmoittautumisaika olisikin käynnissä. 
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15. 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. 

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

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

 

14.1.2. 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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14.2. Olemassa olevan liikuntaryhmän tietojen 
hallinnoiminen 

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

 
   
  Liikuntaryhmän tiedot on jaettu kolmelle sivulle: 

�  Perustiedot 
�  Liikuntaryhmän osallistujat 
�  Liikuntaryhmän jäsentiedot 

 

 
   

14.2.1. Perustiedot 
          Liikuntaryhmän perustietosivulla voidaan 

�  kopioida ryhmän tiedot toiselle kaudelle  
�  päivittää ryhmän tietoja 
�  tarkastella ryhmän osallistujamäärätilannetta 
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14.2.1.1. 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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14.2.2. 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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14.2.2.1.  Varasijalla olevan siirtäminen liikuntar yhmään 
 
 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. 

 

 
 
 

14.2.2.2. Osallistujalistan liittäminen jäsenryhmää n 
 

 Liikuntaryhmän osallistujat voidaan liittää jäsenryhmään, painamalla 
Nuoli/pää-kuvaketta. Tämän jälkeen alasvetovalikosta valitaan jäsenryhmä, 
johon osallistujat halutaan lisätä. 
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14.2.2.3. Osallistujalistan tietojen lähettäminen 
sähköpostiin  

  
 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. 

 

14.2.2.4. Osallistujalistan siirtäminen Excel-
taulukkoon  

 
  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 

tietokoneessasi on tietyt suojaustoiminnot päällä niin seuraavaksi ruudulle 
voi ilmestyä viesti että ”Huomasitko tietopakin”. 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. 
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 Tämän jälkeen voit valita haluatko Avata vai Tallentaa tiedoston. 
 

 
 
 

 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.  
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KYSYMYS: Miten Perheliikuntaryhmään ilmoittaudutaan , kun ryhmään 
osallistuu sekä lapsi että aikuinen ? 

  
 Esim. Vihti-Gymin perheliikuntaryhmän kaudet ja maksut 
 

Yhteishinta ”perheeltä” on 70 €. Hinta muodostaa lapsen (0-6v.) jäsenmaksusta 
20 € , lapsen kausimaksusta 30 € ja aikuisen jäsenmaksusta 20 €.  
  
Etukäteisvalmistelut 

1. Luodaan kausi 2008-2009, johon muokataan ikärajan mukaiset 
jäsen- + kausimaksut. 

Lapsi (0-6v.) jäsen + kausimaksu yht. 50 € 
Aikuinen ( yli 18v.) jäsen + kausimaksu yht. 90 € 

2. Luodaan ilmoittautumisohjelmaan kolme liikuntaryhmää:  
a. Perheliikunta lapset, joka on avoinna 0-6-vuotiaiden 

ilmoittautumisille. Kausi 2008-2009. 
b. Perheliikunta aikuiset, joka on kiinnitetty Jäsenryhmään 

– Perheliikunta. Jolloin tähän ryhmään voivat 
ilmoittautua vain tähän jäsenryhmään kiinnitetyt aikuiset. 
Kausi 2008-2009.  

c. Alennusryhmä – Perheliikunta: Infoteksti = ” Pelkästään 
perheliikuntaryhmään ilmoittautuvat saavat -70 e 
alennuksen aikuisenkausimaksusta.” Kausi 2008-2009. 
Ryhmän erillishinta on -70 €. 

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

 
Ilmoittautuminen 

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

2. Ohjelman ylläpitäjä kiinnittää lapsen huoltajan Perheliikunta –
jäsenryhmään.  

3. Ylläpitäjä ilmoittaa huoltajalle sähköpostilla tai Info-sivulla on 
kerrottu että huoltaja voi ilmoittautua ryhmään ryhmän 
aloittamispäivän jälkeen xx.päivänä. 

4. Aikuinen ilmoittautuu Perheliikunta-aikuiset ryhmään ja 
valitsee lisäksi alennusryhmän, jos jumppaa vain 
perheliikuntaryhmässä. Aikuiselle muodostetaan lasku 20 €, 
joka on jäsenmaksun suuruinen.  
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15. JÄSENRYHMÄT 
Ohjelmaan pystytään luomaan muitakin ryhmiä, jotka eivät ole sidonnaisia 
tiettyyn liikuntaryhmään tai paikkaan. Tällaisia ovat esim. Gymnaestrada-ryhmä 
tai valmennusryhmät. 
 
Uusi jäsenryhmä luodaan JÄSENRYHMÄT-sivulla olevaan taulukkoon. 
Taulukkoon täytetään ryhmän nimi. Kun ryhmän nimi on lisätty taulukkoon, 
pystytään ryhmän tietoja katselemaan klikkaamalla SUURENNNUSLASI 
kuvaketta. Ryhmän tietoja pystytään muokkaamaan klikkaamalla KYNÄ 
kuvaketta. Ryhmän pystyy poistamaan klikkaamalla ROSKAKORI kuvaketta.  
 

 
Jäsenryhmään poimitaan jäsenet etsimällä luettelosta oikea henkilö, ja 
klikkaamalla LISÄÄ RYHMÄÄN-tekstiä. 
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16. JÄSENET / KÄYTTÄJÄT   
Käyttäjien hallinta sivulla voidaan  
- Luoda uusia käyttäjiä 
- Hakea käyttäjien tietoja 
- Siirtää taulukon tiedot sähköpostiin tai Exceliin  
- Tarkastella käyttäjän tietoja  
 

16.1.  Uuden käyttäjän lisääminen  
Taulukon yläreunassa olevan LUO UUSIA KÄYTTÄJIÄ -linkin kautta avautuu 
sivu rekisteröitymissivulle, jossa uuden käyttäjän tiedot voi syöttää ohjelmaan. 
 

 
 

16.2. Tietojen hakeminen 
Taulukon yläreunassa olevan hakukentän avulla pystyy hakemaan käyttäjän 
tiedot esille. Hakusanana voi käyttää joko suku- ja/tai etunimeä tai 
syntymäaikaa. 
  

16.3. Taulukon tietojen siirtäminen sähköpostiin ta i 
Exceliin 

Käyttäjät / jäsenet sivun alalaidasta voi taulukon tiedot siirtää joko sähköpostiin 
tai Exceliin.  
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16.4.  Käyttäjän tietojen tarkasteleminen 
Käyttäjän tietoja pääsee tarkastelemaan ja muokkaamaan taulukon vasemmalla 
reunalla olevaa SUURENNUSLASI -kuvaketta klikkaamalla. 

 
Käyttäjän tiedot sivu on jaettu viiteen alasivuun: 
1. Henkilötiedot 
2. Aktiivikauden osallistumiset 
3. Laskut 
4. Jäsenryhmät 
5. Osallistumishistoria  

 
 
 
 
  
 
16.5. K

ä
y
t
t
ä 

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

16.4.1. Henkilötiedot 
Henkilötiedot sivulla voidaan muokata käyttäjän tietoja sekä poistaa käyttäjä 
ohjelmasta. 

 
Käyttäjän tiedot voi poistaa käyttäjän omalla sivulla olevan POISTA KÄYTTÄJÄ 
– painikkeen avulla. Tätä toimintoa ei kuitenkaan suositella käytettäväksi ellei 
ylläpitäjä ole saanut tätä toimintoa varten erillistä lupaa joko käyttäjältä itseltään 
tai johtokunnalta. 
 

16.4.2. Aktiivikauden osallistumiset 
Aktiivikauden osallistumisivulla näkee mihin ryhmiin ja mille kaudelle käyttäjä on 
ilmoittautunut. Roskakori-kuvakkeella käyttäjän ilmoittautuminen voidaan poistaa 
kyseisestä ryhmästä. 
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16.4.3. Laskut 
Laskut sivulla nähdään käyttäjän kaikki laskut ja laskujen tilanne. Yksittäisen 
laskun tietoja voidaan tarkastella klikkaamalla Suurennuslasi-kuvaketta. Lasku 
voidaan poistaa painamalla Roskakori-kuvaketta. 
 

 
 

16.4.4. Jäsenryhmät 
Jäsenryhmät sivulla nähdään mihin Jäsenryhmiin kyseinen jäsen on kiinnitetty. 
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16.4.5. Osallistumishistoria  
Osallistumishistoriasivulla näkyy käyttäjän kaikki ilmoittautumiset aikaisemmilta 
kausilta. 
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17. LIIKUNTARYHMIIN ILMOITTAUTUMINEN 
 

LIIKUNTARYHMIIN ILMOITTAUTUMINEN-sivulla ilmoitetaan käyttäjä 
liikuntaryhmään joko käyttäjän itsensä tai ylläpitäjän toimesta.  

17.1. Ylläpitäjän ilmoittamat käyttäjät 
1. Pudotusvalikosta valitaan käyttäjä, joka halutaan ilmoittaa liikuntaryhmään.  
Klikkaa kolmiota. 
2. Valitse LIIKUNTARYHMÄT taulukosta sopiva ryhmä klikkaamalla ryhmän 
edessä olevaa VALITSE-tesktiä.  
3. Kun kaikki halutut ryhmät on valittu, klikataan LUO MAKSU –painiketta.  
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17.1.1. Imoitustekstit 
Jos käyttäjä ei kuulu kyseisen ryhmän ikäryhmään, lukee sarakkeessa teksti ET 
KUULU IKÄRYHMÄÄN. Jos ryhmän ilmoittautumisruksia ei ole laitettu päälle 
lukee teksti ILMOITTAUTUMINEN EI OLE ALKANUT. Jos  
ilmoittautumispäivämäärä ei ole ajankohtainen, lukee teksti 
ILMOITTAUTUMISAIKA ON OHI . Jos käyttäjä on jo ilmoittautunut johonkin 
ryhmään, lukee teksti OLET JO ILMOITTAUTUNUT. Jos ryhmä on täynnä, 
lukee teksti ILMOITTAUDU JONOTUSPAIKALLE.  
 
Ilmoittautumisen tiedot tulevat näkyviin LASKUN LUONTI-sivulle ja tässä 
vaiheessa ilmoittautumisia voi vielä muokata palaamalla takaisin 
ILMOITTAUTUMIS-sivulle.  
 
Jos ryhmä on täynnä, tulee ruutuun ilmoitus että maksua ei luoda, ennen kuin 
paikka vapautuu. Ryhmään ilmoittaudutaan, painamalla KYLLÄ –painiketta, 
jolloin ohjelma ilmoittaa että laskua ei luotu, mutta ilmoittautuminen hyväksyttiin. 
 
Ohjelman ylläpitäjä voi määritellä, poistamalla ruksin kyseisestä kohdasta 
1. luodaanko ilmoittautuneelle laskua 
2. lähetetäänkö ilmoittautuneelle lasku sähköpostilla 
3. ilmoittautumisen tiedot sähköpostilla (ryhmä, aika, paikka, ohjaaja) 
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 Seuralla on mahdollisuus hankkia käyttöönsä pankkien verkkomaksupainikkeet. 
Nämä painikkeet vaativat sopimusta pankin kanssa. Jos seura haluaa, voi se 
ostaa palvelun käyttöönsä, jonka jälkeen painikkeet tulevat näkyviin ohjelmassa 
ja käyttäjät voivat niitä käyttää. Ota yhteyttä omaan pankkiisi, jos seurasi on 
kiinnostunut painikkeiden käytöstä. 

 

 
 

 
Kun kaikki valitut tiedot ovat oikein, ilmoittautuminen vahvistetaan painamalla 
KYLLÄ-painiketta. Tämän jälkeen ohjelma lähettää ilmoittautumisesta tiedon 
sekä laskun käyttäjän sähköpostiin. Jos käyttäjällä ei ole sähköpostia, voi hän 
tässä vaiheessa tulostaa laskun itselleen. Laskun ja ilmoittautumisten tiedot 
löytyvät myös OMAT TIEDOT –sivulta.  
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18. JÄSENKORTIT 
 Jäsenkortti-toiminnolla määritellään kausilla käytössä olevat jäsenkortit. 

Käytössä olevat jäsenkortit luodaan siten, että ohjelmaan luodaan 
jäsenkorttipohja ja tähän pohjaan liitetään korttiin liittyvät kaudet.  

  
 Anna uudelle pohjalle nimi ja paina LISÄÄ-painiketta. SUURENNUSLASI-

kuvaketta painamalla pääsee Jäsenkortin tiedot-sivulle, jossa pohjaan lisätään  
halutut kaudet. 

  

 
 

18.1.  Jäsenkortin tiedot 
 Sivun yläreunassa näkyy käsittelyssä olevan pohjan nimi esim. VUOSI 09. 

Jäsenkorttipohjaan lisätään kausia klikkaamalla”LISÄÄ JÄSENKORTTIIN” –
tekstiä, jolloin kausi kiinnittyy kyseiseen pohjaan. Yhteen pohjaan voidaan 
kiinnittää useita kausia, esim. syksy 08 ja kevät 09. 

  

 

 Esimerkiksi Jäsenkorttipohja kaudelle 2008-2009 voisi sisältää sekä kevät- että syyskauden sekä mahdollisen perheliikunnan. 
 
K
u
n
 
j
ä
s
e 
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18.2. Jäsenkorttipohjan kausien osallistujat 
Kun jäsenkorttipohjaan on määritelty kaudet, liittää ohjelma kaikki näille 
kausille kuuluvat jäsenet pohjaan ja poistaa päällekäisyydet. Taulukossa 
näkyy osallistujat aakkosjärjestyksessä. Klikkaamalla ”MERKITSE 
LUOVUTETUKSI” – tekstiä, pystyy ylläpitäjä merkitsemään, että jäsenelle on 
luovutettu jäsenkortti. 

Osallistujalistaa pystyy muokkaamaan kahdella haulla: 

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

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

Listat pystyy siirtämään excel-taulukkoon tai lähettämään sähköpostilla 
eteenpäin halutulle henkilölle. 
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19. LASKUT 
 
LASKUJEN HALLINTA-sivulla pystyy hallinnoimaan laskuja sekä luomaan uusia 
laskuja. 
 
Sivun yläreunassa olevan pudotusvalikon avulla voi valita laskutaulukossa 
olevien laskujen statuksen (maksamattomat, maksetut, poistetut). Klikkaamalla 
haluttua valintaa, tulee taulukkoon esille kyseiset tiedot. Yksittäisen jäsenen 
laskun pystyy hakemaan esiin täyttämällä hakukenttään etu- ja/tai sukunimen tai 
viitenumeron. 
 
KUVAKKEIDEN SELITYKSET   
Laskujen sisältöä pystyy katselemaan LASKU kuvaketta klikkaamalla. Laskujen 
tietoja pystyy muokkaamaan SUURENNUSLASI/KYNÄ kuvakkeen avulla ja 
laskun pystyy poistamaan ROSKAKORI kuvakkeen avulla. Laskun voi poistaa 
esimerkiksi silloin, kun henkilö poistaa itsensä liikuntaryhmästä, ja ei ole laskua 
maksanut. Jos lasku on jo lähtenyt saajalle, on se syytä tulostaa ennen 
poistamista.  Laskun saajan henkilö- ja osallistumistietoja pystyy katsomaan 
PÄÄ 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 merkitä manuaalisesti onko lasku maksettu, lähetetty 
postitse (jos käyttäjällä ei ole sähköpostiosoitetta) tai muuttaa eräpäivää.  

 
Laskun pystyy tulostamaan, lähettämään uudestaan käyttäjän sähköpostiin tai 

poistamaan.  
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19.1.2. Laskun perusteet 
 
Laskun perusteet sivulla nähdään mihin liikuntaryhmään käyttäjä on ilmoittautunut ja mille 

kaudelle lasku kohdistuu.  
 
Laskuun pystytään tällä sivulla lisäämään uusia rivejä. 

 

 
  
 Käyttäjän ilmoittautumistiedot sekä ryhmästä että kaudelta pystyy poistamaan 

laskusta, mutta kausi- sekä ryhmäilmoittautuminen pysyy aktiivisena niin kauan 
kunnes se poistetaan käyttäjän omista tiedoista. 
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19.1.3. Laskun maksut 
 
Laskun maksut sivulla nähdään mitä maksusuorituksia laskulle on kohdistunut. 
Tällä sivulla pystytään myös kirjaamaan uusi maksusuoritus avoinna olevalle tai 
sitä suuremmalle summalle, mutta silloin lasku kirjautuu maksetuksi 
automaattisesti. 
 
Tällä sivulla voidaan lasku merkitä maksetuksi joko käsin, tilisiirtona tai muulla 
tavalla. 
 

 
 

19.2.  Uuden laskun luominen 
Uuden laskun luomissivulle pääsee klikkaamalla LASKUT –sivun yläreunassa 
olevaan LUO TÄSTÄ UUSI LASKU-linkkiä.  

1) Valitse laskutettavat käyttäjät (voit valita, joko kaikki tiettyyn 
jäsenryhmään kuuluvat käyttäjät, kaikki tiettyyn liikuntaryhmään 
ilmoittautuneet käyttäjät tai yksittäisiä käyttäjiä). 
  

2) Valitse tili sekä viitenumero, joihin lasku kohdistetaan. 
 
3) Lisää haluamasi laskun rivit lisätietoineen ja euromääräisine 

summineen painamalla LUO UUSI RIVI-painiketta. Voit luoda niin 
monta riviä kuin haluat toistamalla tämän toiminnon. Laskun 
kokonaissummaksi tulee rivien summien yhteenlaskettu summa. 

 
4) Voit valita lähetetäänkö käyttäjille lasku sähköpostiin vaiko eikö.  

 
5) Laskun eräpäivä valitaan kirjoittamalla ruutuun haluttujen päivien 

määrä. 
6) Lopuksi paina "Luo lasku" - nappia. 
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Mikäli valitset vahingossa vääriä käyttäjiä, voit poistaa laskutettavia käyttäjiä, 
joko poistamalla käyttäjiä yksittäin tai poistamalla käikki valitut käyttäjät 
painamalla "Poista kaikki valitut käyttäjät"- nappia. 
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Ryhmien laskujen kohdalla voit poistaa ryhmistä jäseniä pois, mutta ryhmän 
sisällä olevan yksittäisen jäsenen laskutietoja ei voi muuttaa. Jos ryhmän sisällä 
olevan jäsenen laskutusperusteet ovat erilaiset kuin muiden ryhmässä olevien, 
on tämä jäsen poistettava listalta klikkaamalla ROSKAKORI-kuvaketta ja luotava 
hänelle oma uusi lasku.  
 
Jos ei halua että lasku lähtee valituille jäsenille sähköpostilla, poistetaan ruksi 
tästä kohtaa. Tämän jälkeen laskut voidaan tulostaa LASKUT-sivulla olevan 
maksamattomat laskut listan kautta. 

  
 KYSYMYS: Onko ohjelmassa automaattinen karhulaskutu s? 
 
 Ei ole. Ohjelmasta saa ryhmäkohtaisesti ajettua listan, jossa näkyy maksetut ja 

ei maksetut ryhmän osallistujat. Seuran käytännön mukaisesti ryhmän ohjaaja/ 
rahastohoitaja/sihteeri huomauttaa tai karhuaa maksamattomasta laskusta. 
Karhulaskutusta kehitetään ohjelman seuraavaan versioon. 
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20. PANKKITIEDOSTON SISÄÄNLUKU 
 
Ohjelma pystyy lukemaan sähköisiä viitepankkitiedostoja, jotka pankki on 
lähettänyt seuralle. Tämä edellyttää että seura on tehnyt pankin kanssa 
sopimuksen maksupalveluun liittymisestä (esim. Osuuspankilla KULTALINKKI-
ohjelma). Sopimuksen tehtyään seuralla on käytössään maksupalveluohjelma, 
jonka kautta seura pystyy maksamaan laskuja sekä saa itselleen sähköisiä 
viitepankkitiedostoja maksutapahtumista.  
 
Tiedosto, jota jäsentieto-ohjelma ymmärtää on finanssialan keskusliiton 
standardin mukainen tiedosto. Ohjelma ei siis lue html-tiedostoja tai exceleitä. 
Oheisessa osoitteessa on kuvaus kyseisestä tiedostosta kohdassa "saapuvat 
viitemaksut".  
 
http://www.pankkiyhdistys.fi/asp/system/empty.asp?P=2524&VID=default&SID=
316336408598925&S=1&C=22223 
 
Viitetiedoston sisään lukeminen tapahtuu hakemalla tiedosto käyttäjän omista 
tiedostoista painamalla SELAA –painiketta, jonka jälkeen LUE 
PANKKITIEDOSTO-painiketta. Viitteellä ja oikean summaisina maksetut maksut 
kohdistuvat automaattisesti avoimille laskuille. 
 

 
 
Tämän jälkeen sivulle tulee tiedot maksamattomista laskuista ja poikkeustilassa 
olevista laskuista. Poikkeustilassa laskut näkyvät esimerkiksi silloin, kun 
maksettu summa ei vastaa laskun loppusummaa. Hyväksyttävä tilanne on esim. 
silloin, jos maksaja on vähentänyt seuran informoiman sisaralennuksen laskun 
loppusummasta. Jos hyväksyttävää syytä ei ole, rahastonhoitaja päättää 
karhuamisesta tms. Poikkeustilannelista on syytä aina tulostaa. 
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Kun laskut on tarkistettu, klikkaa  HYVÄKSY LASKUT-painiketta ja ohjelma 
siirtää maksutiedot LASKUT-sivulle. 
 

 KYSYMYS: Onko ohjelmasta yhteys kirjanpitoon vai mi ten se hoidetaan? 
 
 Ei ole. Ohjelma ei ole kirjanpito-tai reskontraohjelma. Laskutus ja maksujen 

ryhmäkohtainen seuranta sen sijaan hoituu ohjelman avulla. Seuran 
rahastonhoitaja/kirjanpitäjä tiliöi laskuille kohdistuneet maksutulot seuran 
tilikartan mukaisesti kirjanpidon tileille. Jako esim. aikuisten 
jumppa/osallistumismaksutilille ja lasten jumppa/osallistumismaksutilille onnistuu 
ryhmäkohtaisten maksulistojen avulla.  
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21. TAPAHTUMAT 

21.1 Uuden tapahtuman luominen 
Uusi tapahtuma luodaan syöttämällä tapahtuman nimi ja päivämäärätiedot 
annettuihin kenttiin ja klikkaamalla LISÄÄ TAPAHTUMA.  
 

 
 

21.2. Tapahtuman tietojen muokkaaminen 
Tapahtuman tietoja voidaan tarkastella sekä luoda tapahtumalle 
ilmoittautumislomake klikkaamalla tapahtuman edessä olevaa 
SUURENNUSLASI-kuvaketta. 
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21.3. Ilmoittautumislomakkeen tekeminen 
 
Ilmoittautumislomake luodaan valitsemalla kysymysriville muoto pudotusvalikon 
avulla. Valittavana on joko VAPAA TEKSTI, KYLLÄ/EI, VAIHTOEHTOVALINTA. 
Kun kysymysrivi on valittu, ilmestyy ruudulle kysymystaulukko, johon täytetään 
halutut tiedot. Tietojen täyttämisen jälkeen painetaan LISÄÄ-painiketta, ja 
kysymys tulee silloin näkyviin yllä olevaan lomakkeeseen. Tämän jälkeen voi 
luoda uuden kysymyksen samalla tavalla. 
 

 
 

21.4. Lomakkeen muokkaus 
 
Lomaketta voi jälkikäteen muokata muuttamalla kysymysrivien sisältöä, rivien 
paikkaa tai poistamalla rivejä. Muokkaaminen tapahtuu taulukon oikealla 
puolella olevien muokkauskuvakkeiden avulla. 
 
Kun klikkaa KYNÄ kuvaketta, ilmestyy muokattava kysymys lomakkeen 
alapuolelle samaan kohtaan kuin missä uusi kysymystaulukko on. 
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21.5. Ilmoittautumisten tarkastelu 
 
Tapahtumaan ilmoittautuneiden tietoja pystyy tarkastelemaan klikkaamalla 
TAPAHTUMIEN HALLINTA sivun yläreunassa olevaa linkkiä KATSO TÄSTÄ 
TAPAHTUMIEN ILMOITTAUTUMISET. 
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21.6. Tapahtuman tietojen vieminen seuran 
nettisivuille 

Jotta tapahtumaan pystyy ilmoittautumaan, täytyy laittaa linkki lomakkeeseen, 
joko seuran omille nettisivuille tai Ilmoittautumispalvelun etusivulle. 
 
Linkki kopioidaan Tapahtuman tiedot sivulta. Sivulle voi laittaa linkin niille, jotka 
rekisteröityvät ohjelman käyttäjiksi ensimmäistä kertaa, jolloin linkki vie ensin 
rekisteröitymislomakkeeseen ja sieltä suoraan ilmoittautumislomakkeeseen. 
Sekä toinen linkki, niille jotka jo ovat ohjelman käyttäjiä. 
 

 
 

21.7. Laskutus 
Tapahtuman laskutus tapahtuu valitun päivämäärän jälkeen, jolloin ohjelma 
hakee yhteyshenkilöiden tiedot ja laskee annetut summat yhteen. Ohjelma ei 
pysty yhdistämään laskuja yhteen vaan jokaiselle ilmoittautuneelle lähtee oma 
lasku vaikka kaikilla olisi sama yhteyshenkilö. 
 

 
 
Kun ylläpitäjä on tarkistanut laskujen tiedot, voidaan yhteyshenkilöille luoda 
laskut, jotka lähetetään heidän sähköpostiinsa painamalla LUO LISTATUT 
LASKUT -painiketta.  
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22. RAPORTIT 
  
 Raporteista pystyy saamaan kolme erilaista listausta 

- Kausien osallistujajakaumat  
- Käyttäjäryhmien osallistujajakaumat 
- Seuran yhteyshenkilöraportin 

 

22.1. Kausien osallistujajakaumat 
 
Sivulla on kaksi taulukkoa, joista näkyy kaikki seuran liikuntaryhmiin 
ilmoittautuneet jäsenet kausittain. Ohjelmisto ei laske samaa henkilöä (joka on 
ilmoittautunut useaan ryhmään) jäseneksi kuin kerran. 
 
Ylempi taulukko on Svolin vuositilastoa varten ja alempaa taulukkoa käytetään 
kuntien ja kaupunkien tilastoihin. Taulukkoon on jaoteltu jäsenmäärät ikäryhmien 
mukaan. Koska kuntien pyytämät tiedot vaihtelevat paikkakunnittain, on Kunnan 
taulukkoon jaoteltu ikäryhmät pienemmällä vaihteluvälillä, jonka avulla voi itse 
laskea tarvittavien ikäryhmien osallistujamäärät.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klikkaamalla taulukon oikealla olevaa linkkiä KATSO TARKEMMAT TIEDOT, 
pääsee yksilöityyn tilastoon sillä kaudella olleista jäsenistä 
. 

 
 
 
 
 
 

 



Suomen Voimisteluliitto Svoli ry  Nepton Jäsentieto laajaversio  1.33/ 9.1.09 
 

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

68 
 

 
 
 
 Taulukkoa voi muokata hakemalla alasvetovalikosta eri valinnoilla jäseniä: 

·  Kaikki osallistujat 
·  Maksaneet 
·  Maksamattomat 
·  Maksamattomat erääntyneet 
·  Laskuttomat  

  

 
 
Valitun taulukon voi siirtää exceliin tai lähettää sähköpostilla valittuun 
sähköpostiosoitteeseen. 
 

22.2. Jäsenryhmien osallistujajakauma 
 
Sivulle on listattu kaikki jäsenryhmät sekä niiden osallistujamäärä. Klikkaamalla 
taulukon oikealla olevaa linkkiä KATSO TARKEMMAT TIEDOT, pääsee 
yksilöityyn tilastoon kyseisellä kaudella tähän JÄSENRYHMÄÄN kuuluvista 
jäsenistä. 
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22.3. Seuran yhteyshenkilöt 
  
Sivulla näkyy listattuna seuran ilmoittamat roolijaot seuran sisällä. Lista on sama 
joka tulee Svolin vuosiraporttiin. 
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22. VIESTINTÄ 
 

22.1. Liikuntaryhmien osallistujalistat 
 
LIIKUNTARYHMÄT-sivulla olevan taulukon ensimmäisessä sarakkeessa on 
SUURENNUSLASI -kuvake, jota klikkaamalla, pääsee kyseisen liikuntaryhmän 
tietosivuille.  
 
Liikuntaryhmän osallistujat-sivulla on taulukko, jossa on kaikkien kyseiseen 
ryhmään ilmoittautuneiden jäsenten tiedot. Listalla olevien jäsenten tietoja sekä 
ilmoittautumispäivä ja maksutilanteita pystyy seuraamaan siirtämällä sivua 
oikealta vasemmalle.  
 
Osallistujalistan voi lähettää sähköpostissa joko ohjaajalle, jonka 
sähköpostiosoite tulee automaattisesti tähän kenttään jos se on kirjattu 
edelliselle Liikuntaryhmän perustiedot –sivulle. Kenttään pystyy myös 
kirjoittamaan muun haluamansa osoitteen. 
 
 

 
 
 

22.2. Kaikkien jäsenten tiedotus 
Kaikkien jäsenien tiedotus tapahtuu Osallistujajakauma-listan kautta. Jäsenten 
tiedot siirretään ensin Excel-taulukkoon, jonka alareunaan tulee sähköpostilistat, 
joista voi valita onko kyseessä tiedote, joka koskee ihan kaikkia myös niitä jotka 
ovat kieltäneet 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 päälle. Paina OK-
painiketta. 
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23.2. Seuran Jäsentieto-sivun linkittäminen seuran 
omille nettisivuille 

Seuran sivuille voidaan tehdä suora linkki seuran omaan Jäsentieto-ohjelmaan. 

1. Mene Seuran valinta-sivulle 

2. Valitse oma seurasi 

3. Kopioi nettisivun osoiteteksti, jossa näkyy seuran ID-numero 

4. Liitä teksti seuran nettisivuille  
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24. HENKILÖREKISTERIT 
 
 Mitä tietoja seura saa kerätä jäsenistä? 
 Yhdistyslain mukaan seuran jäsenistä on pidettävä luetteloa, josta ilmenee 

jäsenen täydellinen nimi ja kotipaikka.  Jäsenrekisteri on henkilörekisteri, johon 
sovelletaan henkilötietolakia. Seuran on rekisterinpitäjänä annettava 
rekisteriseloste mm. siitä, mihin tarkoitukseen tietoja kerätään ja kuka niitä saa 
käsitellä tai käyttää. Seloste on annettava henkilötietoja kerätessä. 
Henkilötietolain mukaan seura saa kerätä jäsenrekisteriin toimintaansa varten 
tarpeellista tietoa, tyypillisesti jäsenasioiden hoitamista ja tiedottamista varten. 
Perusteltua toiminnan kannalta on tällöin esimerkiksi osoitetietojen, 
sähköpostiositteen ja puhelinnumerojen kerääminen. Koko henkilötunnuksen 
kerääminen ei ole seuran toiminnan kannalta perusteltua, mutta syntymäaika 
on, koska sillä erotellaan saman nimiset henkilöt toisistaan ja ikäjakaumatieto 
tarvitaan erilaisia kunnan avustuksia ja Svolin jäsenmaksua sekä 
Opetusministeriön raportteja varten. Rekisteriselosteen malli toimitetaan 
seuroille jäsenrekisterisopimuksen liitteenä.  

 
 Mihin tarkoitukseen seura saa käyttää jäsentietoja?  
 Rekisteriselosteen mukaiseen tarkoitukseen esim. seuran tiedottamiseen ja 

jäsenpostituksiin, ellei jäsen ole kieltänyt osoitetietojensa käyttöä seuran 
viestinnässä ja markkinoinnissa rekisteröitymisen yhteydessä. Yhteystietojen 
luovuttamien seuran yritysyhteistyökumppaneille suoramarkkinointia varten voi 
olla mahdollista jos se on yhdistyksen tarkoituksen mukaista ja jäseniä on ennen 
tietojen luovuttamista informoitu asiasta ja heillä on ollut oikeus kieltää tietojensa 
luovutus kyseiseen tarkoitukseen. Jäsentietojen luovuttamisesta päättää 
yhdistyslain mukaan yhdistyksen hallitus. 

 
 Mihin Svoli saa käyttää jäsentietoja? 
 Svoli tarvitsee tiedot yhdistyksen johtokunnasta ja muista yhteyshenkilöistä 

omaa yhteydenpitoaan varten. (Vuositilaston yhteyshenkilölomaketta vastaavat 
tiedot).  Seuran jäsenten nimi ja osoitetietoja käytetään Svolilainen-
verkkolehden tilaajarekisteriin sekä valtakunnallisten jäsenetujen 
informoimiseksi. Jäsen voi kieltää rekisteröityessä tietojensa käytön, jolloin hän 
ei saa Svolilainen verkkolehteä eikä tietoa jäseneduista. 

 
 Saako rekisteristä Svolin vuositilaston tiedot? 
 Ohjelman raporteissa on listaus seuran jäsenistä ikäryhmittäin. 
 Tästä raportista seura saa jäsenmäärätiedot Svolin vuositilastoa varten, sekä 

omaa toimintaansa varten tilastoa seuran jäsenmäärän vuosittaisesta 
kehittymisestä. 

  
 Mistä saa lisätietoa henkilötietolaista? 
 Kattavaa tietoa henkilötietolaista saa tietosuojavaltuutetun www-sivuilta: 
 www.tietosuoja.fi ja sieltä kohta ”tietoa rekisterinpitäjälle”. 
 
 Toimitamme jokaiseen seuraan ”Ota oppaaksi henkilötietolaki” esitteen. 
 


