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[bookmark: _Toc229385874][bookmark: _Toc253995501]Johdanto

Suomen Nuorisoseurojen liiton rekisterissä on käyttäjät jaettu käyttäjäryhmiin. Tämä käyttöohje on tarkoitettu nuorisoseuran jäsenpäivittäjille ja toimintokäyttäjille. Ainoa ero näillä käyttäjäryhmillä on se, että seuran toimintokäyttäjät eivät pysty muokkaamaan jäsentietoja.

Käytön aloittaminen	Aloittaessasi rekisterin käytön täytä ensin seuran perustiedot.  Mikäli seuranne on aiemmin käyttänyt järjestömme tarjoamaa Excel-pohjaista jäsenrekisteriä, voi jäsentiedot viedä uuteen sovellukseen tiedostovientinä. Tietojen vienti tehdään Suomen Nuorisoseurojen Liiton toimesta, katso lisätiedot osoitteesta www.nuorisoseurat.fi/rekisteri.   

Ennen kuin voit viedä rekisteriin henkilöjäseniä tulee rekisteriin määrittää seuran jäsenlajit kohdassa ohjaustiedot.  Henkilötietojen vienti kannattaa aloittaa seuran luottamushenkilöistä ja voimassaolevat luottamustoimet kannattaa merkitä heti myös uuteen rekisteriin. Jatkossa ajantasainen rekisteri luottamustoimineen tekee nykyiset toimihenkilö- ja ohjaaja lomakkeet tarpeettomiksi. 

[bookmark: _Toc229385877][bookmark: _Toc253995502]Käyttötarkoitus

Sovellusta käytetään internetselaimella. Parhaiten käyttöön soveltuvat Internet Explorer sekä Mozilla Firefox. Nuorisoseurarekisterin avulla käsitellään Nuorisoseurojen jäsentietoja, tehdään raportteja sekä hoidetaan laskutusta.
[bookmark: _Toc229385878][bookmark: _Toc253995503]Sovelluksen käynnistäminen

Rekisteri avataan internetselaimella osoitteesta https://nuorisoseurarekisteri.fi. Sovellukseen kirjaudutaan käyttäjille rekisteriin määritellyillä käyttäjätunnuksilla.
[bookmark: _Toc229385879][bookmark: _Toc253995504]Virhetilanteet

Virhetilanteissa tukea saa ohjelman valmistajalta:
 Kehätieto Oy, puh. 010 835 4400.

Virhetilanteen sattuessa pitää ottaa ylös mahdollinen virheilmoitus asian jatkoselvitystä varten, esim. kuvankaappauksella ja mielellään liittää siihen selite, missä tilanteessa ko. virhe tapahtui.



[bookmark: _Toc229385880][bookmark: _Toc253995505]Yleisohjeet

[bookmark: _Toc229385881][bookmark: _Toc253995506]Lomakkeiden täyttö

Kaikki lomakkeet tallennetaan Tallenna-painikkeesta. Jos halutaan poistua tallentamatta, painetaan Peruuta-painiketta. Kaikilla lomakkeilla pakolliset kentät on merkitty *-merkillä. Sovellus ei anna tallentaa lomaketta, jos pakollisia kenttiä on jätetty täyttämättä. 

Rekisterissä on jokaisen päivämääräkentän vieressä kalenterin kuva [image: Kalenteri]. Klikkaamalla kalenterikuvaa voidaan valita kuvan vasemmalla puolella olevaan kenttään päivämäärä. Päivämäärät voidaan kirjoittaa myös käsin, jolloin päivämäärän tulee olla muodossa pp.kk.vvvv. Klikkaamalla päivämäärää tai kuvaketta uudelleen, kalenteri sulkeutuu.

Joissain tilanteissa alasvetovalikot täytetään annettujen hakuehtojen mukaan. Tällöin hakukenttään annetaan joko haettavan henkilön tai seuran nimi tai osa nimestä, jonka jälkeen klikataan hakukentän oikealla puolella olevaa hae-nappia. Tämän jälkeen sovellus hakee hakukentän alapuolella olevaan alasvetovalikkoon tahot, jotka täyttävät hakuehdon. 

[image: haku_ehdot]




[bookmark: _Toc253995507]Aloitussivu

Mikäli tunnus ja salasana on kirjoitettu oikein, avautuu rekisterin aloitussivu. Sivun ylälaidassa on navigointipalkki, jonka avulla liikutaan eri sivuilla. Vasemmasta laidasta löytyy hakukenttä, jolla haetaan rekisteristä löytyviä henkilöitä ja organisaatioita.
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[bookmark: _Toc229385883][bookmark: _Toc253995508]Navigointipalkki
Navigointipalkki löytyy sovelluksen ylälaidasta ja se on näkyvillä koko ajan. Palkin linkeistä päästään rekisterin eri sivuille. Sovelluksesta poistutaan Kirjaudu ulos –linkin kautta.

[image: ]
		
[bookmark: _Toc229385884][bookmark: _Toc253995509]Haku
Hakutoiminnolla voidaan hakea rekisteristä löytyviä henkilöitä ja organisaatioita. Henkilöä voidaan hakea henkilön etu-tai sukunimellä. Organisaatioita voidaan hakea organisaation nimellä tai organisaation lisänimellä. Oletuksena haetaan  vain aktiivisia tahoja. Passiiviset tahot voidaan hakea laittamalla ruksi kohtaan Hae myös passiivista.

[image: ]

Haettujen henkilöiden ja organisaatioiden tietoja päästään tarkastelemaan klikkaamalla halutun tahon nimeä hakutuloksesta. Hakukentän yhteydestä löytyy myös linkki henkilön lisäämiseksi.

Joissain tilanteissa henkilön jäsenyys on saattanut päättyä, jolloin henkilö ei enää näy seuran jäsenhenkilönä. Tällöin henkilö tulee lisätä uudelleen seuran jäseneksi. Tähän liittyen katso kohta henkilön lisääminen rekisteriin.

[bookmark: _Toc253995510]Seurat

[bookmark: _Toc253995511]Muokkaaminen

Seuran käyttäjät voivat muokata seuransa tietoja. Mikäli sovellus ei ole perusnäyttötilassa haetaan seura hakupalkista. Tämän jälkeen klikataan seuran nimeä, jolloin seuran perusnäyttö aukeaa hakupalkin oikealle puolelle. Seuran tietoja päästään muokkaamaan klikkaamalla oikeassa yläkulmassa olevaa muokkaa tietoja -painiketta. 

Kun rekisteriin on viety henkilöitä, voidaan muokkauslomakkeella valita seuralle henkilö, joka saa seuran postin. Postin saaja määritellään kirjoittamalla Hae postinsaaja -kenttään henkilön nimi. Tämän jälkeen klikataan hae-painiketta. Postinsaaja-alasvetovalikosta valitaan haluttu henkilö.

Lomakkeella oleva voimassaolevien sääntöjen hyväksymispäivämäärä voidaan joko kirjoittaa käsin tai hakea klikkaamalla kentän vieressä olevaa kalenteri kuvaketta. Klikkaamalla päivämäärää tai kuvaketta uudelleen, kalenteri sulkeutuu. Käsin kirjoitettaessa päivämäärän tulee olla muodossa pp.kk.vvvv. 
[image: ]
[bookmark: _Toc253995512]Perusnäyttö

Seuran perusnäyttö-sivulle on koottu perustietojen lisäksi muita tietoja, kuten lehtitilaukset yms. Lomakkeen yläosassa olevista välilehdistä päästään käsittelemään tapahtumapäiväkirjoja, toimintaryhmiä ja ohjaustietoja. Lisää poimintaan -linkillä voidaan lisätä ko. seura poimintatulokseen. (kts. poiminta)
[image: ]



[bookmark: _Toc253995513]Muut tiedot
Seurojen muut tiedot on eroteltu perustietojen alapuolelle. Muihin tietoihin kuuluvat: jäsenyys(keskusseura, jonka jäsen nuorisoseura on), luottamushenkilöt, lehtitilaukset, toimintailmoitukset ja jäsenet. Muita tietoja käsitellään omissa osioissaan. Lisäyslinkki löytyy osion oikeasta yläkulmasta ja muokkaus tapahtuu kynäkuvakkeesta. Rivi poistetaan rivin oikealla puolella olevasta punaisesta ruksista. Lehtitilauksissa näkyvät seuran jäsenten tilaukset, joissa seura on maksajana. Alla on esimerkki seuran lehtitilauksesta.

[image: ]

Tarkemmat tiedot lehtitilauksista nähdään klikkaamalla lehtitilaukset-otsikon oikealla puolella olevaa nuolta. Avautuvalla sivulla nähdään lehtitilauksista tallennetut tiedot. Takaisin yhteenvetoon –linkistä päästään palaamaan seuran tietoihin.

Seuran jäsenpäivittäjä ei voi tehdä lehtitilauksia Nuorisoseurarekisterin kautta. Lehtitilaukset ja Nuorisoseuralehteen liittyvät kysymykset: info@nuorisoseurat.fi tai puh. (09) 584 0610.
[image: ]

[bookmark: _Toc253995514]Tapahtumapäiväkirjat

Tapahtumapäiväkirjaan voidaan lisätä seuran omia merkintöjä. Merkintöjä lisätään oikeassa yläkulmassa olevasta lisää merkintä -linkistä. Merkintöjä muokataan kynäkuvakkeesta. Suurennuslasista nähdään tarkemmat tiedot merkinnöistä. Merkintä voidaan poistaa merkinnän oikealla puolella olevasta punaisesta ruksista. Olemassa oleva merkintä voidaan kopioida k-kirjaimesta.

		[image: ]
[bookmark: _Toc253995515]Toimintaryhmät

Toimintaryhmiä päästään käsittelemään seuran toimintaryhmä-välilehdeltä. Toimintaryhmän tietoihin päästään klikkaamalla toimintaryhmän vasemmalla puolella olevaa suurennuslasia. Toimintaryhmiä lisätään lisää toimintaryhmä -linkistä.

Toimintaryhmän laskutuskaudeksi voidaan valita joko puoli vuotta tai kalenterivuosi. Toimintaryhmät laskutetaan jäsenlaskutuksen yhteydessä. Osallistujan tiedoissa näytetään tieto siitä, milloin toimintaryhmä on laskutettu ja milloin toimintaryhmä laskutetaan seuraavan kerran. Myös nollahintaisten toimintaryhmien tiedot tulostuvat jäsenmaksulaskulle.

Kohdasta kokoontumiset lisätään kokoontumispäiviä. Kun kokoontumispäivämäärä ja osallistujat on lisätty, päästään muokkaamaan päiväkirjaa. Päiväkirjassa laitetaan rasti niiden kokoontumispäivien kohdalle, joissa henkilö on ollut läsnä.

[image: ]
[bookmark: _Toc253995516]Ohjaustiedot

Seuran välilehdellä on kohta ohjaustiedot. Ohjaustiedoista voidaan lisätä, muokata tai poistaa seuran jäsenlajeja, postitusryhmiä, luottamustoimia ja toimikuntia. Jäsenseuralla täytyy olla ohjaustiedoissa jäsenlaji, jotta seuralle voidaan lisätä jäseniä. Lisättäessä luottamustoimia, seuralla täytyy olla ohjaustiedoissa luottamustoimi ja toimikunta.


[image: ]




[bookmark: _Toc253995517]Henkilöt
[bookmark: _Toc229385886][bookmark: _Toc253995518]Lisäys

Henkilö voidaan lisätä rekisteriin haku palkissa olevasta lisää henkilö –linkistä. Linkkiä klikkaamalla aukeaa henkilön haku -lomake. Ensin suoritetaan haku, jolla haetaan samannimisiä henkilöitä rekisteristä. Mikäli rekisteristä löytyy henkilö, jonka tiedot vastaavat lisättävän henkilön tietoja, voidaan henkilö lisätä seuran jäseneksi klikkaamalla Lisää seuran jäseneksi -linkkiä. Muussa tapauksessa rekisteriin voidaan lisätä uusi henkilö klikkaamalla Lisää uusi henkilö -linkkiä.VINKKI!
Henkilöiden lisäys kannattaa aloittaa seuran luottamushenkilöistä ja merkitä heille samalla voimassaolevat luottamustoimet!

Perheenjäsenistä kannatta lisätä ensiksi se henkilö, jonka laskulle halutaan muiden perheen jäsenten tiedot!



[image: ]

Lisää uusi henkilö -linkkiä klikkaamalla päästään lisäyslomakkeelle. Lomakkeelle täytetään henkilön tiedot. Samalla lomakkeella myös muokataan jo olemassa olevan henkilön tietoja. Tähdellä merkityt tiedot ovat pakollisia. 

Tallenna-painikkeesta henkilön tiedot tallennetaan kantaan. Mikäli pakollisia tietoja puuttuu tai syötetyt tiedot ovat väärässä muodossa, tulee siitä ilmoitus lomakkeen vasempaan yläreunaan.

[image: ]
[bookmark: _Toc229385887][bookmark: _Toc253995519]Perustiedot

Henkilön perustiedot -sivulle on koottu perustietojen lisäksi muut tiedot, kuten lehtitilaukset yms. Perustietoja päästään muokkaamaan klikkaamalla muokkaa tietoja -linkkiä. Muokkaus tapahtuu samalla lomakkeella kuin lisäys. Lisää poimintaan -linkillä voidaan lisätä ko. henkilö poimintatulokseen. 

[image: ]


[bookmark: _Toc229385888][bookmark: _Toc253995520]Muut tiedot

Henkilöiden muut tiedot on eroteltu perustietojen alapuolelle. Henkilöllä muihin tietoihin kuuluvat: jäsenyys, luottamustoimet, lehtitilaukset, ansiomerkit, kurssit ja toimintaryhmät. Muita tietoja lisätään ja muokataan omissa osioissaan. Lisäyslinkki löytyy osion oikeasta yläkulmasta ja muokkaus tapahtuu kynäkuvakkeesta. Rivi poistetaan oikealla puolella olevasta punaisesta ruksista. Alla on esimerkkinä henkilön jäsenyys.

[image: ]

Jäsenyys lisätään lisää jäsenyys -linkistä. Olemassa olevaa jäsenyyttä päästään muokkaamaan vasemmassa reunassa olevasta kynäkuvakkeesta. Samalla tavalla kuin lehtitilauksia myös jäsenyyksiä päästään tarkastelemaan klikkaamalla otsikon oikealla puolella olevaa nuolta.

[image: ]VINKKI!

Perheelle vain yksi lasku:

Jos olet jo lisännyt rekisteriin perheenjäsenen, jonka laskulle halutaan esim. lasten jäsenmaksut, voit hake ko. henkilön lasten jäsenyyden maksajaksi!
Jäsenyyden maksajan laskulle tulostuu myös perheenjäsenten toimintaryhmälaskut.



[bookmark: _Toc253995521]Postitusryhmät

Kiinteät ja muokattavat postitusryhmät löytyvät henkilön tiedoista omilta välilehdiltään. Kiinteät postitusryhmät ovat Suomen Nuorisoseurojen Liiton ja Kalevan Nuorten Liiton hallinnoimia valtakunnallisia uutiskirjeitä, kuten Tanssitiedote ja Teatteritiedote. Muokattavat postitusryhmät ovat seuran omia tiedotteita, jotka luodaan seuran ohjaustietoihin.

Muokattavat postitusryhmät haetaan niiden seurojen ohjaustiedoista, joissa henkilö on jäsenenä. 

[image: ]

Kiinteitä ja muokattavia postitusryhmiä käsitellään samalla tavalla. Postitusryhmät-lokerossa näytetään valittavat postitusryhmät. Valitut postitusryhmät saadaan siirrettyä tallennettaviin postitusryhmiin klikkaamalla siirrä-painiketta. Useampia postitusryhmiä voidaan valita pitämällä ctrl-näppäin pohjassa ja klikkaamalla samaan aikaan hiiren vasenta painiketta. Tallenna-painikkeella henkilö lisätään tallennettaviin postitusryhmiin.






[bookmark: _Toc229385900][bookmark: _Toc253995522]Poiminta

Poimintatoiminnolla voidaan poimia rekisterin tahoista halutut hakuehdot täyttävä joukko. Joukko voidaan ladata excel-tiedostoon tai joukosta voidaan tehdä tarrat tai joukolle voidaan lähettää ryhmäsähköpostia.

[image: ]

Poiminta tehdään poimintalomakkeella, jolle päästään uusi poiminta -linkistä. Poimintaan voidaan tämän jälkeen lisätä tahoja tai niitä voidaan poistaa. Poiminta voidaan myös tallentaa ja avata myöhemmin. Ehdot aukeavat poimintalomakkeella klikkaamalla otsikon vasemmalla puolella olevaa nuolta.

[image: ]

[bookmark: _Toc229385901][bookmark: _Toc253995523]Sähköposti
Poimituille tahoille voidaan lähettää sähköpostia klikkaamalla poimintajoukkolomakkeen Lähetä sähköpostia -linkkiä. Aukeavan lomakkeen alaosassa näkyy tahot, joilla ei ole sähköpostiosoitetta. Heidän alapuolella listataan tahot, joille viesti lähtee. 

Sähköpostiviesti voidaan lähettää joko normaalissa tekstimuodossa tai html-muodossa. Sekä teksti- että html-muotoisessa sähköpostissa voidaan lähettää liitetiedostoja. Liitetiedostot lisätään klikkaamalla ensin selaa (browse) -painiketta. Tämän jälkeen haetaan tiedosto, joka halutaan liittää viestiin. Kun tiedoston nimi lukee liitteet-kentässä, tiedosto lisätään klikkaamalla Lisää valittu tiedosto -painiketta. Lisätty liitetiedosto voidaan poistaa klikkaamalla tiedoston nimen oikealla puolella olevaa poista-painiketta.

Mikäli viesti lähetetään html-muodossa, täytyy vastaanottavan sähköpostiohjelman tukea html-viestejä. HTML-sähköposteja kirjoitetaan valitsemalla välilehti html-muotoiltu teksti. Tällöin viestiin voidaan liittää kuvakirjaston kuvia. Kuva lisätään valitsemalla viestistä ensin kohta, johon kuva halutaan laittaa. Tämän jälkeen valitaan kuva ja klikataan Lisää kuva sähköpostiin -painiketta. 


[image: ]
[bookmark: _Toc229385904][bookmark: _Toc253995524]Raportit

Rekisteristä saadaan mm. seuraavat raportit:
· Jäsenet
· Jäsenet tietyltä aikaväliltä
· Ikäjakaumat
· Merkkipäivät
· Luottamushenkilöt luottamustoimen mukaan
· Luottamushenkilöt toimikunnittain
· Ansiomerkit tietyltä aikaväliltä saajan ja hakijan mukaan
· Seuran osallistujat tapahtumista
· Seuran osallistujat maksun ja option mukaan
· Seuran maksamat lehtitilaukset

Lisäksi raporteista voidaan hakea seuran tekemät jäsen- ja toimintaryhmämaksut.
[bookmark: _Toc229385905][bookmark: _Toc253995525]Laskutus

Laskutussivulla tehdään seuran jäsen- ja toimintaryhmälaskut. Tämä tapahtuu klikkaamalla jäsen- ja toimintaryhmälaskutus -linkkiä. Aluksi haetaan seura, jota laskutus koskee. Eräpäivä laitetaan automaattisesti kahden viikon päähän laskutuspäivästä. Laskulle voidaan kirjoittaa lisätietoja 500 merkkiä. Laskusta voidaan tehdä testilasku, jolloin laskulle ei tulostu laskun numeroa eikä eräpäivää. Myös nolla-hintaisista jäsenyyksistä ja toimintaryhmistä tulostuu lasku. Kun lasku on tehty, tiedosto avataan linkistä Avaa laskutustiedosto. Jos tiedosto ei avaudu oikein, tulee tarkistaa, että PDF-lukijasta on asennettu uusin versio.

Laskut tehdään vain niille jäsenille joilta ko. laskutus puuttuu kuluvalta vuodelta. Jäsenlaskuissa käytetään jäsenlajissa ilmoitettua hintaa. Jäsenyyden tulee olla voimassa. Jäsen, maksaja ja seura eivät saa olla passiivisia.

 

[image: ]

Laskujen seuranta
Kun lopullinen jäsen- ja toimintaryhmälaskutus on tehty eli laskut on merkitty laskutetuksi, voit tulostaa raporteista luettelon tehdyistä laskuista

 Raportit ja tilastot  Laskut  Seuran jäsen- ja toimintaryhmälaskut
[image: ]
Saadaksesi raportin klikkaa hae ja valitse alasvetovalikosta oma seurasi. Määrittele laskutuspäivä ja klikkaa Tee raportti -painiketta
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