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1. Yleista sovelluksesta

OPH-elakelaiset ry:n jasenrekisterisovellus helpottaa
alueosastojen toimintaa ja poistaa erilaisten manuaalisten
yllapidettavien listojen kayton.

Alueosasto voi jasenrekisterilla hallita oman osastonsa jasentietoja
saaden rekisterista myos erilaisia raportteja.

Jasenrekisteri mahdollistaa alueosastolle myos sahkopostien
|lahettamisen omille jasenilleen. Tehtavan hoitajien muuttuessa, ei
uuden henkilon tarvitse luoda omia sahképostiryhmiaan.

Mikali alueosasto perii jasenmaksua, voi alueosasto seurata
jasenmaksun maksaneita merkitsemalla maksutiedon jasenen
tietoihin. Sovelluksesta saa siten kirjanpitoon helposti
jasenluettelon.

Jotta alueosastossa voidaan kayttaa OPH-eldkeldiset ry:n
jasenrekisteria, pitdaa alueosaston toimittaa paakayttajille
valtuuttamiensa kayttooikeuksien saajien yhteystiedot.

Jasenhakemuksen kasittelee ensin paakayttdja, jonka tekemien
toimenpiteiden jalkeen jasentiedot kasittelee alueosaston
valtuuttama kayttaja.

Alueosaston kayttaja kay hyvaksymassa jasenen alueosaston
jaseneksi.

Osoitteen- ja nimenmuutoksia ei valttamatta tarvitse alueosaston
kayttajan muuttaa. Tiedot paivittyvat automaattisesti Postin
paivityksista. Perustiedot-valilehdella on merkinta, mikali jasen ei
ole paivityksen piirissa. Talloin tiedot pitaa merkita manuaalisesti,
koska Ahvenanmaalla, ulkomailla tai luovutuskiellon antaneella
tiedot eivat paivity.

e Paivityksista Posti veloittaa maksun, joten mikali jasen
ilmoittaa muuttuneita tietoja alueosaston kayttajalle, on
suotavaa kustannusten pienentamiseksi muuttaa ne
manuaalisesti.

* Nimitietoja alueosaston kayttaja ei voi muuttaa, ne pitaa
ilmoittaa paakayttajalle.
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Jotta jdsen siirtyy rekisterisséG myos alueosaston kéytettdvdksi, on
alueosaston kéyttdjén kdytédva hyvéksymdssa henkilo.

Etusivulla on valmiita vaihtoehtoja erilaisille poiminnoille.

Kuva 1

Demo mode  On

Tallennetut haut

& Aktiiviset jasenet, joiden vuoden 2020 jasenmaksu ei ole suoritettu
Tama haku listaa ne henkilot, joille ei ole merkitty jdsenmaksua suoritetuksi vuoden 2020 osalta.

& Aktiiviset jasenet, joilla vuoden 2020 jasenmaksu on suoritettu
Tama haku listaa ne henkilot, joiden jasenmaksu on merkitty suoritetuksi vuonnna 2020.

& Alueosaston hyvaksymisté odottavat henkilot ) (‘ alueosas(o) (5 hakemug we

Tama haku listaa henkildt, joiden jasenyys on hyvaksyttava aMeosaston toimesta. Jokainen jasen on
hyvaksyttava yksitellen. Hyvaksyminen tehdaan Jasenyydet-valilehdella olevien toimintojen "Hyvaksy jaseneksi”
(uusi jasen) tai "Hyvaksy osastomuutos” (osastoa vaihtava henkild) avulla.

& Jasenet, joille kirjattu virallinen jasenyyden paattymispaiva (i R drsAH|

Tama haku listaa ne aktiiviset alueosaston jdsenet, joiden jasenyysriville on merkitty eropaiva, jolloin jasenyys tulee
paattymaan.

& Kuluvana vuonna liittyneet jasenet

Tama haku listaa henkilot, joiden jasenyysrivin alkamispaiva on kuluvana vuonna.

& Kuluvassa kuussa liittyneet jasenet

Tama haku listaa ne jasenet, joilla jasenyysrivin alkamispdiva on kuluvassa kuussa

Valitse Alueosaston hyvdaksymista odottavat henkilot viemalla kursori
vaihtoehdon paalle, jolloin teksti muuttuu vihreaksi.

* Hyvaksyttavien henkildiden lukumaaran saat paivitettya nakyviin
klikkaamalla nuolen osoittamaa symbolia. Lukumaara nakyy poiminnan
nimen perassa.

* Hyvaksyttavien henkildiden nimien luettelon saat esille klikkaamalla
vihreata poimintavaihtoehtoa.

Kuva 2

Demomode On.

Tallennetut haut Tallenr_letut
raportit
& Altiiviset jasenet, joiden vuoden 2020 jasenmaksu ei ole suoritettu @

Téma haku listaa ne henkilot, joille ei ole merkitty jdsenmaksua suoritetuksi vuoden 2020 osalta.

& Aktiiviset jasenet, joilla vuoden 2020 jasenmaksu on suoritettu
Tama haku listaa ne henkilot, joiden jasenmaksu on merkitty suoritetuksi vuonnna 2020.

& Alueosaston hyvaksymista odotiavat henlilot 1
Tama haku listaa henkildt, joiden jasenyys on hyviksyttava alueosaston toimesta. jokainen jasen on

@ hyvaksyttava yksitellen. Hyvaksyminen tehdain Jasenyydet-valilehdella olevien toimintojen "Hyvaksy faseneksi™
(uusi jasen) tai "Hyvaksy osastomuutos” (osastoa vaihtava henkilo) avulla.

& Jasenet, joille kirjattu virallinen jasenyyden paattymispaiva (i Rads BT}
Tama haku listaa ne aktiiviset alueosaston jasenet, joiden jasenyysriville on merkitty eropaiv, jolloin jasenyys tulee
pasttymaan.

& Kuluvana vuonna liittyneet jasenet [i RadraAr]
Tama haku listaa henkilot, joiden jasenyysrivin alkamispdiva on kuluvana vuonna.

& Kuluvassa kuussa liittyneet jasenet O §
Tama haku listaa ne jasenet, joilla jasenyysrivin alkamispaiva on kuluvassa kuussa
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* Henkilon tiedot saat naytolle klikkaamalla nimea.

Kuva 3

Alueosaston hyvaksymista odottavat henkilot

& Testi Anna Hannele SAVONLINNA  +358 40 1234567  anna.hannele2@gmail.com  Jasen  Aktiivinen

Testi Anna Hannele

LRI senyydet  Osastotehtavat % b A Liheti viesti

i, & Avaatyokalu
Jasennunig8 Status

10545 Aktiivinen

Liittymispaiva Eropaiva
01.01.2020

Perustiedot

Sukunimi Etunimi
Testi Anna Hannele

Syntymapaiva
01.011966

Sukupuoli

Nainen

Osoitetiedot

Henkildiden osoitteet pdivittvat Postin osoitepdivityksen kautta. Mutta jos henkilé asuu Ahvenanmaalla tai ulkomaillta tai hdnelld on
tietojenluovutuskielto, tdytyy talléin osoitteet pdivittdd manuaalisesti jasenen ilmoituksen pohjalta.

Lahiosoite Osoitteen jatko
_ Olavinkatu 35

Postinumero Postitoimipaikka
57100 SAVONLINNA

Maa

Kunta Maakunta

Savonlinna Eteld-Savo

Yhteystiedot
Puhelinnumero Matkapuhelinnumero Sahkapostiosoite @
+358 15 12345 +358 40 123456 anna.hannele2@gmail.com

Postituskieli

Lisatiedot - mita kenttia sailytetaan?

Henkilo saa elaketta OP Ryhmassa tyoskentelyn perusteella
Kylla

Huomautukset
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* Silmaile tiedot. Voit tarvittaessa muuttaa selkeat kirjoitusvirheet
esim. katu on kirjoitettu aktu tms. Jos et tee mitaan muutoksia, ei
tietoja tarvitse tallentaa.

e Tiedot Perustiedot-valilehdella ovat siina muodossa kuin jasen
on ne hakemukseen kirjannut.

* Jos olet tehnyt muutoksia tietoihin, klikkaa Tallenna. Muutoin
klikkaa Jasenyydet-vililehtea ja Hyvdksy jasenyys.

Kuva 5

Demo mode On

Testi Anna Hannele

Perustiedot Jasenyydet Osastotehtavat

Jasenyydet

Tdman valilehden jasenriveilld madritellaan henkilon josenyyteen liittyvat paivamaarat seka alueosasto, johon han kuuluu. Jasenyyden aktiivisuus-valinte madrittyy
automaattisesti alkamis- ja padttymispdivien mukaisesti.

JASENLAJI ALKAMISPAIVA PAATTYMISPAIVA AKTIIVISUUS

Suur-Savo Varsinainen jasen OEi Hyvaksy jasenyys

* Mikali syysta tai toisesta alueosastonne ei hyvaksy jasenta, klikkaa
alaosastonne nimea vasemmalla, niin avautuu naytto, jolla jasenyys
voidaan hylata.

Alueosaston yllapidettavat kentat

Alueosasto hyvaksynyt jasenen pvm Al on hylannyt j d Osaston ilmoittama paattymispaiva

Tdmd kenttd tdydentyy automaattisesti kun Alueosastokayttdja aktivoi tdmdn valinnan, mikali Osastokayttaja voi tallentaa tdhdn jasenen
osastokdyttaja hyvaksyy jasenen, osasto El OLE hyvdksynyt jdsenyyttd. ilmoittaman eropdivdn ja rekisterin pdakayttdja

() Alueosasto on hylannyt jasenyyden merkitsee jasenyyden padttyvaksi.

*

e Klikattuasi Hyviksy jasenyys avautuu nayttd, jolla kayt klikkaamassa 1)
ruksin kohtaan “Haluatko varmasti kdynnistaa toiminnon?” ja 2)
klikkaat painiketta “Haluatko varmasti kaynnistaa toiminnon?”



2. Alueosaston hyvaksymista odottavat henkilot 4/4

Kuva 7

Demo mode On

Olet kdynnistamédssa toimintoa 'Hyvaksy jasenyys'

Taman hetkisessa tulosjoukossa on 1 osumaa.

Talla toiminnolla alueosastokayttaja hyvaksyy henkilon ja ksi. Jasenyy ispai i maarittyy
jasenhakemuksen jattanyt.

aiva eli se paiva, jolloin henkild on

Tatd toimintoa ei voi esikatsella. Toiminto kdynnistyy suoraan.

([ Haluatko varmasti kiynnistia toiminnon?

Nyt jdsenyys on hyviiksytty myds alueosastonne tietoihin.

Kuva 8

Toiminto 'Hyvaksy jasenyys' kaynnistetty!

Tyon tunniste on 34267
Takaisin

Klikkaamalla Takaisin paaset kuvan 5 nayttoon, jossa Hyvadksy jasenyys —
kohta on himmentynyt.

e Seuraavien hyvaksymista odottavien listaan paaset menemalla
ty6poydalle klikkaamalla yldnalkissa joko

1) delfiinin kuvaa tai @

2)Tyopoyta-kuvaketta. R
Tyopoyta

Ota alussa kerrotulla tavalla hyvdksyttavien lista esiin ja tee samat
toimenpiteet lopuille jasenille.

Hyvaksytyista jasenista voit ottaa myos raportin, josta ohjeet toisaalla.
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Perustietojen kdsittely on tarpeen, kun muutat tai lisdcdit rekisterissd olevan
jédsenen tietoja. Jos haluat liséitd uuden jéisenen, pitéd sinun tehdd
jasenhakemus kotisivuilla, josta tiedot tulevat alueosastosi hyvéksyttévéksi
pdadkdyttdjan kdsiteltyd hakemuksen.

* Voit hakea yksittdisen jasenen tiedot joko kayttamalla pikahakua (kuva 1)
tai valitsemalla Haku-toiminnosta (kuva 2) Jasenet, jolloin saat kaikkien
jasenten tiedot ja voit listasta valita jasenen. (kuva 3) Haku-toiminnon
valitsemalla naet myos Viimeksi katsotut, joista voit valita jasenen, jos
olet jo kasitellyt jasenen tietoja

* Valilehtien Jasenyydet ja Osastotehtavat kasitellaan tuonnempana.

Kuva 1

—
@ Jasenet ¥ testi

& Testi Anna Hannele 10546 SAVONLINNA
01.01.1966 Aktiivinen

& Testi Anna Hannele 10547 SAVONLINNA
01.01.1966 Aktiivinen

Tallennetut haut

Kuva 2
o = L
Jasenet v & f'
Tyopoyta Tyokalut Ilmoituskesk

Tallennetut haut

& Aktiiviset jasenet, joiden vuoden 2020 jasenmaksu ei ole suoritettu % alueosasto
Tama haku listaa ne henkilot, joille ei ole merkitty jasenmaksua suoritetuksi vuoden 2020 osalta.
& Aktiiviset jasenet, joilla vuoden 2020 jasenmaksu on suoritettu

Tama haku listaa ne henkilot, joiden jasenmaksu on merkitty suoritetuksi vuonnna 2020.

& Alueosaston hyvaksymista odottavat henkilot (s ameosasto) Ct hakem

Kuva 3

& Aaltoner ASALMI AS Jasen  Aktlivinen

& Ahvenra LA Jasen  Aktlivinen
& Alakoski « ws Jasen  Aktiivinen

& Alho Mal ASNIEMI Jasen  Aktiivinen
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* Henkilon tiedot saat naytolle klikkaamalla nimea.

* Syntymaaika pitaa kirjoittaa muodossa pp.kk.vvvv. Jos jatat pisteet pois,
syntymaajaksi tallentuu paivamaaralta nayttava tieto, mutta paivamaara on
vaara. Paivissa ja kuukausissa ei etunollaa tarvitse kayttaa, 1.1.1966 muuttuu
tallennuksessa muotoon 01.01.1966.

* Postinumero maarittdaa automaattisesti postitoimipaikan, kunnan ja
maakunnan.

* Puhelinnumeroon voit kirjoittaa numerot perakkain ilman valilyonteja tai —
merkkeja, tieto tallentuu oikeassa muodossa.

Kuva 4

Perustiedot Jasenyydet  Osastotehtdvat

Jasennumero Tyyppi * Status
1054 Aktilvinen

Liittymispaiva Eropaiva
01.01.2020

Perustiedot

Sukunimi Etunimi
Testi Anna Hannele

Syntymapaiva
01.011966
Sukupuoli

Osoitetiedot

Henkildiden oseitteet pdivittvdt Postin osoitepdivityksen kautta. Mutta jos henkild asuu Ahvenanmaalia tai ulkomaillta tai hdnelld on
tietojenluovutuskielto, taytyy talloin osoitteet paivittaa manuaalisesti jasenen ilmoituksen pohjalta.

Lahiosoite Osoitteen jatko

Olavinkatu 35

Postinumero Postitoimipaikka
57100 SAVONLINNA

Maa

Kunta Maakunta

Savonlinna Eteld-Savo

Yhteystiedot

Puhelinnumero Matkapuhelinnumero Sahkopostiosoite @
+358 15 12345 +358 44 1234567 testiannahannelez@gmail.com

Postituskieli

Lisatiedot - mita kenttia sailytetaan?

Henkilo saa elaketta OP Ryhmassa tyoskentelyn perusteella
Kylla

Huomautukset

= ¢
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* Nimitietoja et pysty muuttamaan jasenrekisterissa. Jasenen ilmoitettua
nimensa muutoksesta voit tehda muutosilmoituksen oph-elakelaiset.fi —
sivuilla Jasentiedot-osiossa tai lahettaa sahkopostin info@oph-elakelaiset.fi

* Henkildiden osoitetiedot paivittyvat Postin osoitepaivityksen kautta. Mutta
jos henkilé asuu Ahvenanmaalla tai ulkomailla tai hanella on
tietojenluovutuskielto, taytyy talloin osoitteet paivittaa manuaalisesti
jasenen ilmoituksen pohjalta.

* Kun saat tiedon jasenen muuttuneista osoitetiedoista, on varminta tehda
muutokset myos rekisteriin, koska et valttamatta tieda, onko hanella
tietojenluovutuskielto.

* Sukupuoli ei ole pakollinen tieto, mutta tayta se, kun kasittelet jasenen
tietoja. Sita voidaan jossain vaiheessa kayttaa tilastointiin.

* Postituskieli on my6s valinnainen. Voit tayttaa sen, mikali alueosastosi
haluaa lahettaa viesteja muulla kuin suomen kielella.

e Kun olet tehnyt muutokset tai lisaykset, klikkaa Tallenna-painiketta.

* Tallennuksesta tulee ilmoitus seka mahdolliset huomautukset.

Kuva 5

«" Syottamasi numero 01512345 tallennettiin muodossa +358 15 12345

" Syottamasi numero 0441234567 tallennettiin muodossa +358 &4 1234567

+" Tiedot tallennettu onnistuneesti

Viililehdellé Jaisenyydet voidaan jdsenhakemus hylété, merkitd
eroamispdivémddrd tai merkitd jdsenmaksun maksamistieto.

Osastotehtdvit-vdililehdelld ylldpidetddn osastojen tehtdvid, esim. osaston pj,
sihteeri jne. Tehtévdn aktiivisuus mddrittyy alkamis- ja pddttymispédivimddrien
mukaisesti.



4. JASENMAKSUTIETOJEN MERKITSEMINEN

Jdsenen Perustiedot-vililehdelld jésenriveillG mddritellddn henkilon
jédsenyyteen liittyvit pdivimddrdt sekd alueosasto, johon hén kuuluu.
Jdsenyyden aktiivisuus-valinta mddrittyy automaattisesti alkamis- ja
pddttymispdivien mukaisesti.

Kuva 1

Testi Anna Hannele

Perustiedot Jasenyydet Osastotehtavat

Jasenyydet

Taman valilehden jasenriveilla madritelladn henkilon jasenyyteen liittyvat paivamaardt seka alueosasto, johon han kuuluu. Jasenyyden aktiivisuus-valinta madrittyy
automaattisesti alkamis- ja padttymispdivien mukaisesti.

JASENLAJI ALKAMISPAIVA PAATTYMISPAIVA AKTIIVISUUS

Suur-Savo Varsinainen jasen 01.01.2020 & Kylla

Kuva 2

Alueosaston yllapidettavat kentat

y y pvm on hylannyt jasenyyd Osaston ilmoittama paattymispaiva
Tamd kenttd tdydentyy automaattisesti kun Alueosastokayttdja aktivoi tdman valinnan, mikdli Osastokayttdja voi tallentaa tahan jasenen
osastokayttdja hyvaksyy jasenen. osasto El OLE hyvaksynyt jdsenyytta. ilmoittaman eropdivan ja rekisterin paakayttaja

10.02.2020 () Alueosasto on hylannyt jasenyyden merkitsee jasenyyden padttyvaksi.

Viimeksi maksettu vuosi
Muuta valikon vuosiluku kuluvaksi vuodeksi sen jalkeen, kun jasen on maksun
suorittanut.

—y

Tai peruuta

* Klikkaa vasemmalla alueosastosi nimea. Avautuvalla naytolla Alueosaston
yllapidettavat kentat —osiossa valitse vuosi, jonka jasenmaksun haluat
merkita maksetuksi.

* Lopuksi klikkaa Tallenna

* Jasenmaksun maksaneista voit ottaa myos raportin, josta on ohjeet toisaalla.



5. JASENYYDEN PAATTAMINEN

Jasenyydet-viililehdelld voit tallentaa jdsenen ilmoittaman eropdivdn, ja
rekisterin pddkdyttdjé merkitsee jisenyyden pdcdittyvéksi.

* Hae jasenen tiedot ja valittuasi Jasenyydet-valilehden klikkaa vasemmalla
alueosastosi nimea, jolloin avautuvalta naytolta [6ytyy Alueosaston
yllapidettavat kentat —osio.

* Merkitse eropaiva. Jos jasen eroaa vain alueosaston jasenyydesta ja haluaa
sailyttaa jasenyyden OPH-eldkeldiset ry:ssa, kirjoita tieto Alueosaston omat
lisatiedot jasenyyteen liittyen —kohtaan.

* Lopuksi klikkaa Tallenna

Kuva 1

Testi Anna Hannele

Perustiedot Jasenyydet Osastotehtavat

Jasenyydet

Taman valilehden jasenriveilla madritelladn henkiton jasenyy liittyvat paivamadrdt seka alueosasto, johon han kuuluu. Jasenyyden aktiivisuus-valinta madrittyy
aqutomaattisesti alkamis- ja padttymispdivien muraisesti.

JASENLAJI ALKAMISPAIVA PAATTYMISPAIVA AKTIIVISUUS

_ Suur-Savo Varsinainen jasen 01.01.2020 & kylla

Kuva 2
Alueosaston yllapidettavat kentat
—_—
hyvaksynyt ja pvm Al on hylannyt jasenyyd: Osaston ilmoittama paattymispaiva
Tama kenttd tdydentyy automaattisesti kun Alueosastokayttaja aktivoi taman valinnan, mikali Osastokadyttdja voi tallentaa tahan jdsenen
osastokadyttdja hyvaksyy jdsenen. osasto El OLE hyvaksynyt jasenyytta. ilmoittaman eropdivan ja rekisterin paakayttdja
10.02.2020 (O Alueosasto on hylannyt jasenyyden merkitsee jasenyyden paatyviiksi,

Viimeksi maksettu vuosi ‘

Muuta valikon vuosiluku kuluvaksi vuodeksi sen jdlkeen, kun jasen on maksun
sugrittanut.

Alueosaston omat lisatiedot jasenyyteen liittyen '
—

Tai peruuta

v




6. OSASTOTEHTAVAT

Osastotehtdvat-vililehdellé ylldpidetddn osastojen tehtdvid, esim. osaston pj,

sihteeri jne. Tehtévdn aktiivisuus mddirittyy alkamis- ja pddttymispédivimddrien

mukaisesti.

* Valitse Lisaa uusi ja valitse listasta tehtava ja merkitse alkamispaivamaara.
Kun paattymispaiva tulee ajankohtaiseksi, merkitse ao. kohtaan paivamaara,
jolloin tehtava on lakannut.

* Lopuksi klikkaa Tallenna

Kuva 1

Demo mode On

Testi Anna Hannele

LETREL (O S FLL TGl Osastotehtavat

Osastotehtavat

—
Talla valilehdella yllapidetddn osastojen tehtavia, esim. osaston pj, sihteeri jne. ja osastokayttdjilla on kayttooikeus tdlle valilehdelle. Tehtavan aktiivisuus madrittyy
alkamis- ja padttymispdivamddrien mukaisesti.

ORGANISAATIO ALKAMISPAIVA PAATTYMISPAIVA AKTIIVISUUS

Lisaa uusi

Puheenjohtaja
o htiva Sihteeri
Sastnbeitav Rahastonhoitaja
Jasenasioiden hoitaja v
Viestintavastaava
Matkavastaava
Organisaatio Kulttuurivastaava
Suur-Savo Z 0
Alkamispaiva Paattymispaiva Aktiivisuus
OEi
Tai peruuta
Kuva 3
ORGANISAATIO ALKAMISPAIVA PAATTYMISPAIVA AKTIIVISUUS
Sihteeri Suur-Savo 01.01.2020 & kylla

© Lisdd uusi

 Jos lisasit tehtavan virheellisesti jasenelle tai vaaralle henkilolle, ota yhteys
paakayttajaan, joka voi poistaa tehtavan.



7. SAHKOPOSTIN LAHETTAMINEN 1/3

Voit ldhettdd sdhkopostin kerralla kaikille, joilta I6ytyy perustiedoista
sdhkbpostisoite.

* Valitse etusivulta Tallennetut haut -luettelosta hakuehto nimeltaan
Sahkoposti, kaksoisklikkaa kenttaa. Naytolle avautuu luettelo oikealla olevan
hakuehdon mukaisesti jasenistd, joilla on sahkdpostiosoite sekda muut
ehdoissa mainitut kriteerit tayttyvat.

 Valitut hakuehdot —kohdassa naet lukumaaran, joille kukin hakuehto
tayttyy seka alimmaisena nakyy hakutuloksen lukumaara.

* Klikkaa hakuehtojen alapuolella olevaa Laheta viesti -kohtaa

Kuva 1

Demo mode On

Tallennetut haut

& Kul liittyneet ja

Tama haku listaa henkilct, joiden jasenyysrivin alkamispaiva on kuluvana vuonna.

& Kuluvassa kuussa liittyneet jasenet

Tama haku listaa ne jasenet, joilla jasenyysrivin alkamispaiva on kuluvassa kuussa
& Sahkoposti

Talla haku listaa ne jasenet, joilta oytyy sahkopostiosoite.

Kuva 2

Sahkoposti

T
= Valitut hakuehdot

Haetaan jasenig, joille KAIKKI namé ehdot
tayttyvat:
1 Tyyppion Jasen

& Suni Eija Tuula Hannele SAVONLINNA  +358 50 3404819 eija.suni@saunalahtifi It Aktiivinen 1 Status on Aktiivinen

Testaaja Hanna SAVONLINNA ~ +35850 1236987  hanna j ilcom  Jasen s v 3
) i ) 1 Sdhkdpostiosoite ei ole tyhja

& Testi Anna Hannele SAVONLINNA  +358 44 1234567 anna.hannele2@gmail.com  Jasen  Aktiivinen

1 Aktiivisuus on valittu

Hakutuloksia yhteensa: 3 kpl

B8 Vie Exceliin

4 theta viesti
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* Valitse Lahetystavat-kohdasta Email. Osastokayttdjana et voi lahettaa
tekstiviestia, vaikka se valikosta 16ytyy.

* Voit lisata liitteen klikkaamalla Valitse. Avautuvasta naytosta voit ladata
tiedoston Lataa palvelimelle —kohdasta omista tiedostoistasi tai valita jo
aikaisemmin ladatun tiedoston.

 Jos tallennat jaettuna, niin paakayttaja voi myos kayttaa samaa liitetta.
 Kirjoita otsikko seka viestin sisalto.

* Klikkaa Siirry lahetystapakohtaisiin asetuksiin

Kuva 3

Laheta uusi viesti

Kayta viestin pohjana aiemmin lahetettya viestia

v
Lahetystavat * Lahetystavat *
v
Email
Otsikko * @ Tekstiviesti Vastaanottajia
Koeldhetys 3 kpl
Liitteet i
o
Viesti *

Kirjoita viestin sisalt tahan. Valitse ylapuolelta
Lahetystavat, kirjoita otsikko ja lisaa
halutessasi liitteita. Klikkaa sitten alapuolella
olevaa Siirr lahetystapakohtaisiin asetuksiin.

Ohje%20Esitys3.pptx

Viesti *
Kirjoita viestin sisalto tahan. Valitse ylapuolelta
Lahetystavat, kirjoita otsikko ja lisad
halutessasi liitteita. Klikkaa sitten alapuolella
olevaa Siirr lahetystapakohtaisiin asetuksiin.

) 4
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* Valitse Lahettdja-kohdasta sahkoposti, joka nakyy vastaanottajalle. Jos
osastossanne on useita kayttdjia tai osastollanne on kaytdssa oma osoite,
valitse joku, tieto on pakollinen.

* Ruksaa halutessani Laheta kopio sahkopostista myos ldahettdjan
sahkopostiin.

* Klikkaa Jatka esikatseluun
* Jos haluat muuttaa viela jotain, klikkaa Takaisin

e Laheta viestit klikkaamalla Laheta viesti

Kuva 5

Lahetystapakohtaiset asetukset

Sahkoposti

Sahkopostin otsikko *
Koelahetys

Viesti * | Suni Eija Tuula Hannele (eija.suni@s

Kirjoita viestin sisalta tahan. Valitse ylapuolelta Lahetystavat, kirjoita otsikko ja lisda halutessasi liitteita. Klikkaa sitten alappuolella Siirry
lahetystapakohtaisiin asetuksiin.

Laheta kopio sahkopostista myos lahettdjan sahkopostiin

"> ks evikatsekiull’ «

Viestien esikatselu

Sahkoposti

Suni Eija Tuula Hannele ( eija.suni@saunalahtifi)

Otsikko Koeldhetys

Laheta kopio kayttajan
sahkopostiin

Viesti Kirjoita viestin sisaltd tahan. Valitse ylapuolelta Lahetystavat, kirjoita otsikko, lisda halutessasi liitteet ja kli
alapuolella Siirry lahetystapakohtaisiin asetuksiin.

Liitetiedostot X Ohje Esitys3.pptx

- s

Kylld

Saat oikealla olevan ilmoituksen viestien
onnistuneesta Idhettdmisestd.

Viestit ovat matkalla

Viestien lahetys on lisdtty onnistuneesti jonoon tunnisteella 3436




8. RAPORTIT

Voit ldhettdd sdhkopostin kerralla kaikille, joilta I6ytyy perustiedoista
sdhkdpostisoite.



