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Jasenrekisteriohjelma Kilta

Jasentietojen yllapito on
rekisteroityjen yhdistysten
lakisaateinen velvollisuus
Liitto pitaa jasenrekisteria
yhdistysten puolesta ->
alkaa yllapitako erillisia
listoja

Kaytossa tietoturvallinen
Kehatiedon Kilta-
jarjestelma

Jokainen yhdistys voi
saada kahdet tunnukset g P
jarjestelman kayttoon

ASTMA




Kilta-ohjelman mahdollisuuksia

Jasenen tietojen
tarkastelu ja tietojen
paivitys*
Jasenluettelo ->

Liittyneet ja eronneet
jasenet

Erilaisia raportteja
Osoitetarrat
Sahkopostin lahetys
Laskutus*®

* Vain liiton yllapitdja

ALLERGIA

IHO
ASTMA




Kaytossa myos mobiilijasenkortti

 Ladattavissa AppStoressa ja Play-kaupassa ALLERGIA

IHO

* Kortista loytyy ASTmR

KIRJAUDU SISAAN

° J ése n kO rtti Syaota jasentietoihisi tallennettu

matkapuhelinnumero.

- Mahdollisuus paivittaa omia tietoja Sulanimes

- Jasenyhdistys Matkapuhelimes
Jasenedut (yhdistyksen ja liiton)
Allergia.fi -tapahtumakalenteri

ETKO OLE VIELA JASEN?

Liiton uutiset

Liity katevasti jaseneksi sahkoisen
liittymislomakkeen avulla

 Lataaminen vaatii puhelinnumeron omiin orsoere
jasentietoihin.

* Paivitys hoituu liiton kautta. Toimita jasenedut ALLERGIA

IHO
ja tapahtumat liittoon: jasenet@allergia.fi ASTMA




Kirjautuminen Kilta-jarjestelmaan

Kayttajatunnuksia ja unohtuneita salasanoja saat liiton toimistolta.

Jokaiselle yhdistykselle voidaan myontaa kahdet tunnukset, joihin
tarvitaan yhdistyksen valtuutus.

Pyyda valtakirjapohja liitosta jasenet@allergia.fi

Kilta-ohjelmaan paaset kirjautumaan kirjoittamalla internet-selaimeesi
osoitteen kilta.allergia.fi.

«E] 3 Kehatieto - Kilta X |4+ v

< > O m £ | hitps://kilta.allergia.fi/kifjaudu.aspx

Kirjaudu

Kayttdjatunnus
Salasana

Kirjaudu ALLERGIA

IHO
ASTMA




Jasenen tietojen tarkastelu

Paaset hakemaan yksittaisen jasenen tietoja (esim. osoite, yhteystiedot,
jasenyys) kirjoittamalla ohjelman ylareunassa olevaan laatikkoon jasenen
nimen.

KILTA [ Hae henkildita tai organisaatioita ]

Ei sisélla perhe
ALLERGIA Jasenia
|H0 Miehia
Naisia
ASTMA
TEHTAVALISTA  0kpl
Ei tietoja.
ALLERGIA
IHO




Jasenen tietojen tarkastelu

- Tietoja voi hakea myos laajennetun haun kautta. Paina ensin suurennuslasin kuvaa ja
tayta joku hakukentista esimerkiksi sahkopostiosoite.

- Paina lopuksi Hae.

KILTA Hae henkil&ita tai organisaatioita '9\/

LAAJENNETTU HAKU

Voit hakea henkilditd ja organisaatioita alla olevilla kentilla.
Nimi, nimen osa tai tunnistenumero Puhelinnumero
Edellinen sukunimi [ Sahkoposti ]
Katuosoite @Kaikki

(Cwvain henkilst
Postinumerc (OVain organisaatiot

Organisaatiotyyppi

Valitse ~

Postitoimipaikka

ASTMA




Jasenen tietojen tarkastelu

- Haku avaa yksittaisen jasenen sahkoisen jasenkortin.
- Jasentietoja voi tarkastella, mutta ei muuttaa. Valittavanasi on perustiedot, jasenyydet jne. valilehdet.
- Yhteystietojen paivityksesta laheta viestia: jasenet@allergia.fi tai jarjestoasiantuntijalle.

HENKILO

HENKILOTUNNUS [ Varsinainen jasen |

JASENNUMERO 935027

POSTITUSOSOITE | &) YHTEYSTIEDOT

Perustettu: 15.8.2013 (KT Tiedonsiirto) | Paivitetty: 6.2.2024 (Osoitepaivitys)

PERUSTIEDOT JASENYYDET ROOLIT LUOTTAMUSTOIMET AKTIVITEETIT ANSIOMERKIT TUOTETILAUS

Nimi

Laskutustapa
Sahkopostilasku

E-laskun tilauspvm

Edellinen sukunimi

E-laskuosoite

Diagnoosit

E-laskuoperaattori
Ammatti

Tilinumero IBAN-muodossa ALLERGIA
Organisaatio - IHO

— ASTMA



mailto:jasenet@allergia.fi
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Jasenluettelo

1. Paina raportit-moduulin

2. Valitse jasenluettelo
kuvaa.

Raportteihin haetaan vain aktiivisia henkildita ja organisaatioita.

KILTA Hae henkildita tai c

Ansiomerkit
Fronneet

Jasenluettelo
NVErRRIpavargettelo
Muuttunut postitoimipaikka

Perheenjasenluettelo
ALLERGIA

Uudet jasenet
IHO Uusien jasenten jasenkirje
ASTMA Jasenet - ei maksanut 2 vuoteen

TEHTAVALISTA  0kpl

Ei tietoja.

ALLERGIA

IHO
ASTMA




Jasenluettelo

19.3.2024
Jasenyydet

Haetaan jasenyydet, joilla kaikki hakuehdot tayttyvat.

Jasenlajit
Eldkelaisjasen
Rinnakkaisjasen
Varsinainen jasen

Yhdistysjasenyys

Jasenyhdistys

Valitse

Jasenyyden alkupvm
Jasenyys voimassa

UHae myés paattyneet jasenyydet

OHae myés poistetut

Valitse jasenyhdistys.

Voit valitse jasenlajin

Voit hakea jasenyytta myos tietylla
paivamaaralla

Jos haet jasenyyksia tietylta aikavalilta,
muista tapata Hae myos paattyneet
jasenyydet ja Hae myos poistetut.

Muuten haku jattaa pois tuolla
aikavalilla paattyneet jasenyydet.

Paina lopuksi Hae.

Listaus jasenista tulee sen nakyviin
nayton alareunaan ja sen voi siirtaa Avaa
Excel -nappia painamalla
taulukkolaskentaohjelmaan ja mm.
tulostaa sielta.

[X] Avaa Excel
ALLERGIA

IHO
ASTMA




Liittyneet jasenet

1. Paina raportit-moduulin 2. Valitse Uudet jasenet
kuvaa.

Raportteihin haetaan vain aktiivisia henkil6ita ja organisaatioita.

KILTA Hae henkildita tai c AREIGITErkit

Eronneet

Jasenluettelo
Merkkipdivaluettelo
Muuttunut postitoimipaikka
Perheenidsenlyottelo

ALLERGIA Uudet jdsenet

IHO OosterTdasentern fasenkirje

ASTMA |dsenet - ei maksanut 2 vuoteen

TEHTAVALISTA  0kpl

Ei tietoja. ALLERGIA

IHO
ASTMA




Liittyneet jasenet

KILTA Hae henkildita tai organisaatioita (o] Dv
632020 3. Valitse jasenyyden liittymisvalin
Uudet jasenet

paivamaarat. Esim. 1.1.2023-
31.12.2023. Paina lopuksi Hae.

Haetaan uudet jasenet.

[ Litymisa _ ] 4. Listaus jasenista tulee sen jalkeen
nakyviin nayton alareunaan ja sen voi
l‘fh\j;z; siirtaa avaa Excel nappia painamalla
taulukkolaskentaohjelmaan ja kasitella
[ voc | seka tulostaa sielta.
€ Takaisin

[X] Avaa Excel

ALLERGIA

IHO
ASTMA
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Eronneet jasenet

1. Paina raportit-moduulin 2. Valitse Eronneet
kuvaa.

RAPORTIT

KILTA Hae henkilita tai ¢

Raportteihin haetaan vain aktiivisia henkildita ja organisaatioita.

Ansiomerkit
Eronneet

ALLERGIA .

IHO Merkkipaivaluettelo
Muuttunut postitoimipaikka

ASTMA Perheenjasenluettelo

Uudet jdsenet

TALOUSRAPORTIT

TEHTAVALISTA  0kpl

ALLERGIA

Ei tietoja.
i tietoja IHO
ASTMA




Eronneet jasenet

Valitse yhdistys ja jasenyyden

11.3.2020

Eronneet eroamisvalin paivamaarat. Esim.
1.1.2023-31.12.2023.
:;lt Paina lopuksi Hae.
[ ' ] Listaus jasenista tulee nakyviin
—— | nayton alareunaan ja sen voi
| valse - siirtaa Avaa Excel -nappia
"™ painamalla

taulukkolaskentaohjelmaan ja
kasitella seka tulostaa sielta.

€ Takaisin

[X] Avaa Excel

ALLERGIA

IHO
ASTMA
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Merkkipaivat

1. Paina raportit-moduulin 2. Valitse merkkipaivaluettelo
kuvaa.

Raportteihin haetaan vain aktiivisia henkil5ita ja organisaatioita.

Ansiomerkit
KILTA Hae henkildita tai c Eronneet

I3seplyettelo
Merkkipaivaluettelo
Voaoanar posutonmipaikka
Perheenjasenluettelo

Uudet jasenet
ALLERGIA Uusien jasenten jasenkirje
IHO Jasenet - ei maksanut 2 vuoteen

ASTMA

TEHTAVALISTA  0kpl

Ei tietoja. ALLERGIA

IHO
ASTMA
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Merkkipaivat

3. Aseta haluamasi paivamaarat merkkipaivat valilla kenttiin. Jos haluat esim.
kaikki vuonna 2020 ”pyoreita” vuosia tayttavat jasenet aseta paivamaaraksi
1.1.2020-31.12.2020 ja jata valitsematta merkkipaiva alemmasta valikosta. Paina
lopuksi Hae. Pystyt rajaamaan hakua myos valitsemalla tietyn merkkipaivan
alemmasta valikosta esim. 50-vuotiaat jne.

KILTA Hae henkil6ita tai organisaatioita (C]

11.3.2020
Merkkipaivalista

Haetaan merkkipaivat, joilla kaikki ehdot tayttyvat

Merkkipaiva valilla
1.1.2020 - 31.12.2020

Merkkipaiva

Valitse

ALLERGIA

Hae

IHO
ASTMA




Poiminta

Poiminta-osion tarkoituksena
on, etta kayttajat paasevat
tekemaan erilaisia hakuja
jaseniston tiedoista.
Poimintojen

avulla saadaan listauksia
jasenista, tulostettavia
osoitetarroja seka

voidaan lahettaa sahkopostia
poimituille.

Poiminta-osioon paaset
painamalla kuvan ympyroitya
nappia.

KILTA Hae henkildita tai organisaatioita
Ei sisalld pe
ALLERGIA Jasenia
IHO Miehi&
Naisia
ASTMA

TEHTAVALISTA  0kpl

Ei tietoja.

ALLERGIA

IHO
ASTMA




Poiminta

- Aloita poiminta painamalla Uusi poiminta -nappia.

Poimintoja voi tehda mm. Postinumeron, ian, diagnoosien ja liittymis- tai
eroajankohdan mukaan

« Jarjestelmasta loytyy myos henkiloita, jotka eivat enaa ole jasenia.
Paattyneet jasenyydet poistetaan noin kahden vuoden valein.

KILTA Hae henkil6ita tai organisaatioita Q Dv

POIMINTA
0 poimittua
Tallennetut poimintaehdot Tallennetut poimintajoukot Valitse sarakkeet
[ Uusi poiminta ]
ALLERGIA
IHO




Poiminta

- Tayta vain ne kentat, joiden tietoja haluat mukaan poimintaan. Usein valitaan
vain sahkopostittomat / sahkopostilliset.

« Huom! Tarkista etta valittuna on "vain aktiiviset" ja jasenyyskohdassa ”jasenyys
voimassa”. Ala kdytd Jasenkirjeen lahetystapa -kohtaa.

POIMINTALOMAKE
ahko illi: Ja o
Osahkspostilliset
Anna sivulla poimintaehtoja, jeilla haluat rajata rekisterin henkilaita ja organisaatioita. Ehdot tayttavat tahot otetaan mukaan poimintaan, jonka jalkeen
voit I3hettas heille s3 ia tai tehda tarrat ti Jos annat v ehdon, kaikkien ehtojen pita3 tayttys, jotta taho peimitaan. Osahkopostittomat
Lisatty valilla
[Vain aktiiviset .
[Vain passiiviset
Kiellot
Luovutuskielto
YLEISET
® Suoramarkkinointikielto
Satunnaisotanta (lkm)
Ei kieltoja
Tyyppi Luovutuskielto
Suoramarkkinointikielto
Valitse v
Nimi
&
K uttaja
Sukupuoli L avat
@kaikki
Somelahettilas
Owiehet
Onaiset Laskutustavat
Syntymapaiva valills (pp.kk) E-lasku / verkkolasku
Paperilasku
- sahkopostilasku
Syntymaaika vlilla
(% JASENYYDET
Diagnoosit
= @
acral peeling skin syndrome
acrodermatitis enteropathica
akne
albinismi -
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Poiminta

« Valitse vain voimassa olevat jasenyydet ja yhdistys.
» Voit maaritella halutessasi aikavalin, jolloin jasenyys on alkanut tai

paattynyt. Voit myos poimia jasenia erosyiden perusteella.

[Dvain voimassa olevat

Yhdistykset

(OJHelsingin Allergia- ja Astmayhdistys

Jasenlaji
Elakelaisjasen -
Rinnakkaisjasen
Varsinainen jasen
v

Yhdistysjasenyys

Jasenyys alkanut valilla

Jasenyys paattynyt valilla m Peruuta

Erosyy
Eronnut -
Erotettu .
Jasenmaksu maksamatta
v

Kuollut
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Poimintatietojen hyodyntaminen

« Siirra tiedot taulukkolaskentaohjelmaan Avaa Excel -napista

« Tulosta osoitetarrat painamalla nappia Tarrat (nimi jarjestys) tai Tarrat
(postinro jarjestys). Tarra-arkin koko on 70x37 mm 24 kpl arkilla. 3 kpl
vaakarivissa ja 8 kpl pystyrivissa.

« Poimintoja voi tallentaa uutta kayttoa varten painamalla Anna nimi
poimintaehdoille tai Anna nimi poimintajoukolle. (Poimintaehdoissa tiedot
paivittyvat automaattisesti).

* Poimintoja voi muokata painamalla Lisaa poimintaan tai Poista poiminnasta.

« Voit lahettaa sahkopostia poimituille (vain sahkopostilliset). Poiminta tulee
suorittaa ennen sahkopostiosioon siirtymista.

POIMINTA

Lisataan poimintaan: Jasenyhdistykset=Helsingin Allergia- ja Astmayhdistys;Vain aktiiviset tahot;Vain voimassaolevat jasenyydet;Sahkopostilliset ja séhkdpostittomat —

Tallennetut poimintaehdot Tallennetut poimintajoukot Valitse sarakkeet Tarrat (nimi jarjestys) Tarrat (postinro jérjestys) Laheté tekstiviesteja Lahetd mobiiliviesteja Liséd postituslistalle

Uusi poiminta Lisaa poimintaan Poista poiminnasta Nollaa poiminta
Tee aktiviteetti joukkopaivitys

[Anna nimi poimintaehdoille] Tallenna

[Anna nimi poimintajoukolle] Tallenna l

TAHOT Avaa Excel




Sahkopostin lahetys

KILTA Hae henkildita tai organisaatioita

ALLERGIA

IHO

TEHTAVALISTA

Ei tietoja.

0 kpl

Ei sisélla perhe
Jasenia
Miehia
Naisia

Tee poiminta ennen sahkopostin
lahettamista.

Paina sen jalkeen kirjekuoren kuvaa.

Poimintaa ei voi enaa muuttaa sen
jalkeen, kun olet siirtynyt
sahkopostiosion puolella.

ALLERGIA

IHO
ASTMA
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Sahkopostin lahetys

KILTA

- Lahettajan osoitteen pitaa olla
SAHKOPOSTIN LUONTI allergia fi- lOppUinen o Kéytﬁ
jarjestoasiantuntijoiden sahkopostia!
\;IE:I\;Lil':‘:,t:iz:;pto;:l;Ip;j:(mu:lt:l:lle henkiléille ja organisaatioille. Jos haluat esim. itsellesi kopion sahkapostiviestista. anna sahkoépostiosoitteesi "Piilokopio viestista™- Kéytéssa o n myés n o - rep ly@a l le rgi a . fi
® marky tiedot ot pakolis - Laita lahettajan nayttonimeksi
voi jattaa myos tyhjaksi jos haluat

* Lahettajén osoite

noreply@allergia.fi < Laheta pii lo kopio
Laneajnragoni jarjestoasiantuntijalle ja itsellesi!

Yhdistyksen nimi

- Otsikko kohtaan viestin otsikko
- Voit halutessasi ajastaa viestin. Kohdan

Tahan oma otsikko

yhdistyksen nimi
D viestin lahtevan saman tien. Kayta
kellonajassa kaksoispistetta esim. 8:00.

Ala kayta litetiedostojen nimissa valimerkke], vélilytnte]a tai 43kkosia. Muista painaa "Lis43 valittu tiedosto” -nappia kun olet valinnut tiedoston.

Selaa... Lisaa valittu tiedosto

sahkoposteja lahtee 627 kpl. Saajalista on sivun alalaidassa.

Liheta viesti Esikatsele

TEKSTI HTML

Talla valilehdell3 voit kirjoittaa sahkdpostin kayttaen htmi-editoria

& BB e« HaEHe AP OEE A-A- @

ALLERGIA

IHO
ASTMA

body 4
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Liiteen lisaaminen

- Lisaa liite "Selaa” -kohdasta. Muista painaa ”Lisaa valittu tiedosto”.
- Tiedoston nimi ei saa sisaltaa aakkosia, valeja tai erikoismerkkeja.

- Suosi pakattuja pdf-tiedostoja

- Liitteen maksimikoko on 5 GB.

- Tiedoston nimi nakyy liitteet-osion alla, kun se on liitetty onnistuneesti.

Ala kayt4 liitetiedostojen nimisséa valimerkkeja, valilyonteja tai 43kkosia. Muista painaa "Lisaa valittu tiedosto" -nappia kun olet valinnut tiedoston.

Liitteet
Ei valittua tiedostoa. [ Lisaa valittu tiedosto]
HKl)asenkirjeToukokuu2024.pdf  Poista _

Sahkoposteja lahtee 939 kpl. Saajalista on sivun alalaidassa.

Lahets viesti Esikatsele

ALLERGIA

IHO
ASTMA




Sahkopostin lahetys 1/2

- Valitse teksti (ei muotoiluja) tai html-nakyma

- Kirjoita viestin sisalto. Voit liittaa kopioituja teksteja painamalla
control+v.

- Linkin tulevat automaattisesti

- Voit esikatsella viestin.

- Ala kayta kuvia suoraa viestissa

Sahkoposteja Iahtee 627 kpl. Saajalista on sivun alalaidassa.

Esikatsele

TEKSTI HTML

Talla valilehdella voit kirjoittaa sahkopostin kayttaen html-editoria

Hoogi B BB s Ra2Ee AAP DEE ATA @
BIyUmiux JE -®» £328
Tahin oma teksti_ |

ALLERGIA

“ IHO
ASTMA
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Sahkopostin lahetys 2/2

Lisaa viestin loppuun teksti: Tama viesti on lahetetty Allergia-, Iho- ja
Astmaliitto ry:n yllapitaman jasenrekisterin kautta. Mikali et halua
sahkopostitse tiedotteitamme tai haluat muuttaa yhteystietojasi,
ilmoitathan siita osoitteeseen jasenet@allergia.fi

Lopuksi paina ”Laheta viesti”. Viesti lahtee poiminnan mukaiselle
vastaanottajaryhmalle

Liitteet

TEKSTI HTML

Talla valilehdella voit kirjoittaa sahkopostin kayttaen html-editoria

B & BEE e WEEHe 0P ORE A A @
= E = » E £l

ALLERGIA

“ IHO
ASTMA




Kysymyksia?

Aina voit olla yhteydessa
jarjestoasiantuntijoihin ja
jarjestosihteeriin

Anna palautetta

koulutuksesta:
https://link.webropol.com

/s/koulutus2024

ALLERGIA

IHO
ASTMA



https://link.webropol.com/s/koulutus2024
https://link.webropol.com/s/koulutus2024

Lisatietoja
p. 040 7214 988

ALLERGIA

IHO
ASTMA
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