
 

Nuorisoseurarekisterin pikaohje: 

Jäsenten lisääminen 
Luottamustehtävien lisääminen jäsenille 

Aluksi: 

• Tallenna ensin seuran perustiedot 

• Päivitä ohjaustiedot välilehti 
 Jäsenlajit 
 Luottamustoimet 
 Toimikunnat 
 Seuran omat postitusryhmät  

 

Jäsenlajit: 

• Tarkista ja päivitä seuran jäsenlajit ennen jäsenten viemistä rekisteriin 
Jäsenlajit löytyvät seuran perustietosivulta Ohjaustiedot-välilehdestä. 

• Oletuksena vain yksi jäsenlaji: Varsinainen jäsen (hinta 0 euroa) 

• Lisää seuran syyskokouksen päättämät jäsenlajit  

• Tuotetunnus ym. pakollisiin kenttiin voi merkitä arvoksi 0 

• Jos käytössä on perhejäsenmaksu, lisää kaksi jäsenlajia: 

1. Perhejäsen, maksaja (hinta = perhejäsenyyden hinta)  tämä jäsenlaji merkitään laskun 
saajalle 

2. Perhejäsen (hinta = 0 euroa)  tämä jäsenlaji merkitään perheen muille jäsenille! 

 

  



Jäsenen lisääminen rekisteriin: 

 

• Aloita luottamushenkilöistä 

• Jos perheelle halutaan vain yksi lasku: 

Vie saman perheen jäsenistä ensimmäisenä se, jonka nimellä halutaan perheen jäsenmaksut 

 merkitse em. ”perheen pää” muille perheen jäsenille maksajaksi  

 

 

1. Valitse näytön vasemmasta laidasta HAKU-valikon alta 
 ”lisää henkilö”. 

 

 

 

 

2. Tarkista, ettei henkilö ole jo rekisterissä. Voit kirjoittaa koko nimen, sukunimen tai osan nimestä. 

 

  



Hakutulos näyttää tältä:

 

Henkilö voi löytyä rekisteristä, jos hän on jo jonkin toisen nuorisoseuran jäsen. Lisäksi rekisteriin on  
viety  mm. vuonna 2010  alkaen  ansiomerkkien saajat, Nuorisoseura-lehden tilaajat,  Liittojen, 
piirien ja paikallisten seurojen luottamushenkilöitä.  
 

HUOM!  
Mikäli henkilön tiedot löytyvät rekisteristä, voit lisätä hänet seuran jäseneksi nimen perässä olevasta 
linkistä.  Siirry ohjeen kohtaan 5.  

3. Jos henkilön tietoja ei löydy rekisteristä valitse hakutuloksen alta ”Lisää uusi henkilö”.  
 

4. Täytä ruutuun aukeava Henkilö-lomake ja valitse ”tallenna”. 

 



5. Kun henkilön perustiedot ovat rekisterissä, lisätään hänelle jäsenyystiedot: 
 

 

Jos käytössä on perhejäsenmaksu: 
Jäsenlaji  Perhejäsen, maksaja merkitään laskun saajalle  ja jäsenlaji Perhejäsen merkitään perheen muille 
jäsenille! 

Kun jäsenyyden tiedot on tallennettu aukeaa ruutuun seuraava näkymä. 

 

Näet jäsenen koko henkilökortin valitsemalla ”takaisin yhteenvetoon”.  



Saman näkymän saat auki myös muulla rekisterissä klikkaamalla henkilön nimeä.

 

 

 

  



Luottamustoimen lisääminen jäsenelle: 

1. Hae henkilö hakutoiminnolla tai valitse henkilö nuorisoseuran perusnäytöstä sivun alalaidasta 
kohdasta ”Kaikki jäsenet”.  
 Näyttöön aukeaa jäsenen henkilökortti / perusnäyttö (ks. kuva edellisellä sivulla). 

 
2. Valitse ”lisää luottamustoimi” 

 
3. Lisää henkilölle luottamustoimi ja tallenna 
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