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KIRJAUTUMINEN SISAAN

Kayttajanimi *

Salasana *

Karjalan Liiton jasenrekisteriin paaset kirjautumaan osoitteessa:

https://karjala.sensereg.com/

Tunnukset sinulle toimitetaan Liiton paakayttajan toimesta sahkopostiin. Muista
tarkistaa tarvittaessa roskapostikansio.

Viestissa lukee:
Hei Lotta,
Tervetuloa kdyttimdidn Karjalan Liiton Sense-rekisterid!

Rekisterin osoite on: https://karjala.sensereq.com/

Kdyttdjdatunnuksesi on: XXXX ja salasana léhetddn sinulle tekstiviestilld rekisteriin
tallennettuun matkapuhelinnumeroon. Muistathan pdivittdd salasanan toiseksi
ensimmdisen kirjautumisen yhteydessd oikean yldkulman kéyttdjikuvakkeen
takaa.

Huomioithan, ettd tdmd viesti on ldhetetty jdsenrekisteristd eikd viestiin voi
vastata. Sense Rekisterin kdiyttoon liittyvissd asioissa olethan yhteydessd:
jasen@karjalanliitto.fi

Ensimmaisella kirjautumiskerralla sinut ohjataan ensin lukemaan kayttoehdot.
Taman jalkeen paaset kirjautumaan rekisteriin. Vaihdathan salasanasi ensimmaisen
kirjautumisen yhteydessa. Salasanan paasee vaihtamaan oikeasta ylakulmasta oman
nimen kohdalta klikkaamalla: ”Salasanan vaihto” painiketta.

Muistathan, etta kayttajatunnusta ja salasanaa ei ole hyva tallentaa selaimeen
tietoturvan vuoksi.

Jos tarvitset uuden tunnuksen tai salasanan, olethan liittoon yhteydessa.


https://karjala.sensereg.com/
https://karjala.sensereg.com/
mailto:jasen@karjalanliitto.fi

REKISTERIN ALOITUSSIVU
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Tallennetut haut Tallenﬁetut Q ’

Rekisterin aloitussivulla ylhaalla vasemmalla on pikahakukentta, johon voit kirjoittaa
nimen tai jasennumeron ja hakea seurasi jasenia.

Haku-ruudun alapuolella on tyopoydalle tallennetut haut. Nama ovat paakayttajan
tallentamia yleisia hakuja, jotka helpottavat arkea. Voit my0s itse tallentaa itsellesi
valmiita hakuja. Jos itse keksit hyvan haku-kriteeriston, josta koet olevan hyotya
myo6s muille, voit kertoa vinkin liiton padkayttajalle. Padkayttaja voi luoda valmiin
haun myos muille kayttajille.

On hyva muistaa, etta valmiissa haussa, kriteerit sailyvat, mutta hakutulokset
paivittyvat.

Aloitussivun oikeassa ylakulmasta l0ytyvat omat tietosi, kun painat oman nimesi
kohdasta. Mm. salasanan vaihtaminen |oytyy taalta.

Naita ennen loytyy jasenrekisterin toimintoja ylarivissa seuraavasti:

TyOpOyta — jota painamalla paasee aina aloitusnakymaan.

Haku — jota painamalla voi tehda hakuja. Painikkeen alle tallentuu myos aina
viimeisimmat hakusi.

Uusi — jota painamalla paaset lisaamaan uuden jasenen tiedot.

Tyokalut — jota painamalla avautuu toiminnot valilehti. Talla hetkella seurakayttajilla
ei ole kaynnistettavia toimintoja.

limoituskeskus — jota painamalla ndet viimeisimmat tekemasi tapahtumat ja niiden
tilan. Vikatilanteissa taalta naet, missa toiminnossa on vika ja voit helpommin
selittaa asian liiton paakayttajalle.

Kirjaudu ulos - paattaa istuntosi ja kirjaa sinut ulos jasenrekisterista.



TARKEA MUISTAA:
Jos kaytat yhteiskayttoista konetta, muistathan myds poistaa selainhistorian ja
mahdolliset lataukset tietoturvan takaamiseksi.

Ensimmaisella kirjautumiskerralla kannattaa myos tarkistaa omat tiedot hakemalla
omalla nimella hakukentdsta. Perustietoihin tulee lisata sahkdpostiviestinnan alias-
tiedot:

Sahkopostiviestinnan alias-tiedot

Mikali henkilé toimii Sense Rekisterin kdyttdjind, on hdnen kohdallaan tallennettava tiedot alla oleviin kenttiin jdsenviestintdd varten.

Seura- tai piirikdyttaja: Jasenviestinndn sahkdposti @ Seura- tai piirikdyttdja: Jasenviestin lahettdjan nimi @
Sdhkdposti, jota Sense kdyttdjd haluaa kdyttdd omassa jdsenviestinndssddn.  esim. “titteli" tai oma nimi

SEURAN PERUSTIEDOT

Kirjoita etusivun vasemman reunan hakukenttaan seurasi nimi, valitse seurasi.
Huom. Kayttdoikeutesi mahdollistaa sinulle vain oman seurasi ja oman seurasi
jasenten tietojen ndkemisen ja muokkaamisen.
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Tyopoyta Haku  Uusi  Tyokalut

Perustiedot
—
Organisaationumero Organisaatio toiminnassa
105363 Kylla
Organisaation nimi Emo-organisaatio
Karjalan Liitto ry » (]
Nimen jatko
Organisaation tyyppi @ Seuran tyyppitarkenne Rekisteroity seura
Liitto v v Oyl
IBAN BIC
IBAN-muotoinen tilinumero on edellytys jasenmaksutilitykselle. BIC-tieto on edellytys jasenmaksutilitykselle.



Seurasi Etusivu-valilehdella nakyy seuran aktiiviset luottamustoimet eli
seuratehtavat. Naita hallinnoidaan jasenten tiedoissa. Seurasi perustiedot-
liittymislomakkeella, tilinumerotiedon. Tilitykset-valilehdelta naet seurallesi tehdyt
tilitykset.

Voit pyytaa toimistoa paivittamaan ne tiedot, joita et itse pysty muuttamaan.

Tiedot, joita voit muokata ovat mm. seuran yhteystiedot ja tilinumerotieto.

Huom. Kun huomaat rekisterissa tekstin perdassa pienen sinisen pallon, jossa on
kysymysmerkki, menemalla hiirella kysymysmerkin paalle, aukeaa ohjeruutu.

SEURAN TILINUMERO JA JASENMAKSU

Seurasi IBAN-tilinumero ja BIC-koodi |0ytyvat seuran perustiedoista (ks. kuva ylla,
kuvassa kohdat tyhjina). Mikali seurasi tilinumero vaihtuu, muistathan paivittaa
tiedon jasenrekisteriin, silla liitto tilittaa seuran jasenmaksut rekisteriin merkittyjen
tilitietojen perusteella.

Huom! Seuran jasenmaksutieto on voimassa kalenterivuoden ja mahdolliset
muutokset seuraavalle vuodelle tulee ilmoittaa liittoon ennen vuoden vaihtumista.
Tasta muistutetaan seuroja loppu vuodesta. Jasenmaksulaskutus perustuu
jasenrekisteriin luotuun hinnastoon, johon liiton paakayttadja on merkinnyt kullekin
seuralle ja piirille kullekin jasenlajille oman hinnan.

UUDEN JASENEN LUOMINEN

Kun haluat lisata rekisteriin uuden jasenen, aloita klikkaamalla rekisterin etusivun
oikeasta ylareunasta "Uusi” painikkeen alta -> ”Jasen”.

Saat eteesi tyhjan henkilokortin (ks. kuva alla), johon voit lisata jasenen
henkilotiedot. Jasennumero tulee jarjestelmasta automaattisesti.



Jasennumero @ Tieto tallentunut rekisteriin @ Perustietojen passivointipéivad @ Status @

Perustiedot

Sukunimi Etunimi

Nimen jatko Edelliset sukunimet @

Syntymépaiva ki @ Sukupuoli

Ammatti

Osoitetiedot

Lahiosoite Osoitteen jatko

Postinumero Postitoimipaikka Maa

Finland v

uom. lomake jatkuu pidemmalle kuin kuvassa nakyy.

Mita enemman jdsenista on tietoja, sitd paremmin voit hyodyntaa rekisterin eri
raportteja ja tilastoja. Suosittelemme myos sahkodpostiosoitteiden lisaamista, jotta
jasenet saavat liiton kaikille jasenille suunnatut sahkoiset uutiskirjeet seka

Rekisteri tunnistaa Suomen postinumerot, joten se tdaydentaa postitoimipaikan ja
kunnan tallennusvaiheessa itse.

Maa-kentta tdydennetaan, jos jasen asuu muualla kuin Suomessa.

Jasenviestinta, luvat ja suostumukset:

Jasenviestintd, luvat ja suostumukset

Paperinen jasenkortti
O Kyll3, henkild on ilmoittanut haluavansa paperisen jasenkortin

Aidinkieli
Suomi v

Karjalan kunnaat -lehden toimitustapa @
Muista tarkistaa, ettd sGhkoisen lehden sagjalla on tiedoissaan sGhkopostiosoite!

Paperilenti v
Lupa lahettda tekstiviestejd @ Lupa ldhettdd sahképostia @ Lupa ldhettdd arpoja @
(O «ylla, henkilélle saa Iahettas tekstiviesteja O «Kylla, henkilé on antanut luvan lahettaa s3hkopostia (O «ylla, henkilé antanut luvan arpalahetyksiin

Valitse jasenen jasenetulehdeksi printtilehti, sahkdinen lehti tai ei lehtea.

Merkitse rasti ruutuun, jos henkilé on pyytanyt paperisen jasenkortin.




Lopuksi voit merkita ruksit mahdollisiin suostumuksiin, jos sinulla on naihin jasenen
vastaus. Sahkopostilupa antaa mahdollisuuden lahettaa jasenelle rekisterin kautta
sahkopostia seka Liitolle luvan lahettda Karjalan Liiton sahkoisia uutiskirjeita.
Tekstiviesti-lupa mahdollistaa eraantyneen laskun maksusta muistuttamisen
tekstiviestilla liiton toimesta.

Taman jalkeen valitse Tallenna-painike alareunasta tai nappdimiston Ctrl +S.
Emme suosittele kayttamaan selaimen Back-painiketta.

Jasentietojen tallentamisen jalkeen siirrytdaan ”Jasenyydet” vililehdelle.

A Ushets viesti

Il Suoritustydkalu

Jasenyydet

£ Kaynnistd toiminto
Jasenlaskutus pohjautuu tamdn vallilehden jasenriveihin. Henkilélld on aina jésenrivi Karjalan Liittoon sekd omat jisenrivinsd piireihin tai littoyhdistyksiin ja paikallisiin seuroihin. Kukin

néikee liittyviit jasenrivit. Jisenyys voi olla aktiivinen, passiivinen tai hakemustilassa, mikéili seura ei salli suoraa liittymist. Jisenyyksid yilépidetadin }
& Avaa tydkalu
Jasenrivikohtaisilla toiminnoilla. % ¢

o o emo Pait J Hakemus Viimeisin jésenlasku Jasenyyden maksaja " @ pois

Valitse oikeasta reunasta:
Kaynnista toiminto -> Toiminto: Lisaa seuratason jasenyys.

Taman jalkeen paaset valitsemaan alasvetovalikosta oman seurasi.
Sitten valitset alasvetovalikosta oikean jasenlajin.

Jasenlajin voit valita seuraavista vaihtoehdoista:

Varsinainen jasen: ns. normaali jasen, jonka jasenmaksu koostuu seuran, piirin ja
liiton jasenmaksuista.

Varsinainen jasen, 18-vuotta tai alle: ns. normaali jasen, jolle ei mene laskua Liiton
tai piirin osuudesta. Osa seuroista laskuttaa myos 18-vuotiaat tai sen alle. Karjalan
Liiton sadannodissa lukee, ettei Liitto laskuta alle 19-vuotiaita.

Ainais- tai kunniajasen: jasen, jonka seura on vapauttanut joko seuran
jasenmaksusta tai seka seuran etta liiton ja piirin jasenmaksuista.



Olet kaynnistamassa ajoa ‘Toiminto: Lisaa seuratason jasenyys (admin)'

Talla toimi ilolle lisataan jasenrivi padkdyttdja
Magritd

- Seura (Sense tarjoaa toiminnassa olevia Seura-tyyppisia organisaatioita)
- Jasenlaji

L il uusi jasenrivi, jossa Hakemus-valinta on aktiivinen. Kuinka eteenpain?

A. Mikali kyse on suoran liittymisen seurasta, viimeistele liittyminen seurajésenrivin Aktivoi jésen-toiminnolla, jolloin henkildlle muodostuu muut tarvittavat jasenrivit seka jasenyyksiin tallentuu alkamisp&ivamaara ja Hakemus-valinta
passivoituu

B. Mikali kyse ei ole suoran liittymisen seurasta, jatd Hakemus-tilassa oleva rivi odottamaan seurakdyttajan kasittelya.

Molemmissa tapauksissa seurakayttajalle lshtee yon aikana notifikaatio uudesta jasenestd

Huom: Mikali henkilé on jo entuudestaan jasen, varmista nykyisten seura- ja piiritason jasenrivien kohtalot ja merkitse ne tarvittaessa padttyvéksi. Liiton jasenyys ja4 voimaan. Jos vanhat jasenyydet padttyvit, tarkista myss jasenmaksun tila.

Valitse jasenseura *

Valitse jasenlaji *

Takaisin

Lopuksi: Jatka toiminnon kdaynnistamiseen -painike.

Olet kaynnistamassa toimintoa “Toiminto: Lisaa seuratason jasenyys (admin)’

Taman hetkisessa tulosjoukossa on 1 osumaa.
Tata toimintoa ei voi esikatsella. Toiminto kaynnistyy suoraan.

(J Haluatko varmasti kdynnistaa toiminnon?

Takaisin
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Ja viela rasti ruutuun: Haluatko varmasti kdynnistaa toiminnon?

=» Kadynnista toiminto -painike.

4
¥

Toiminto Toiminto: Lisaa seuratason jasenyys (admin)' kaynnistetty!

Tyon tunniste on 341763
Takaisin

Paina viela “Takaisin”. Taman jalkeen jasenelle muodostuu oman seurasi jasenyyden
rivi hakemus-tilassa. Sinun tulee viela aktivoida jasenyys. Jasenyyden aktivointi
muodostaa jasenelle piirin ja Liiton jasenyyden rivit.



A Lahetd viesti
= I suoritustydkalu
Jasenyydet
: 5 . & Kaynnistd toiminto
Jdsenlaskutus pohjautuu tdman vililehden jasenriveihin. Henkilélld on aina jdsenrivi Karjalan Liittoon sekd omat jasenrivinsd piireihin tai li ksiin ja paikallisiin seuroihin. Kukin
kiiyttéije néikee liittyvat jésenrivit. Jésenyys voi olla aktiivinen, passiivinen tas i suoraa littymistd. Jisenyyksid yllépidetéidn

Jjdsenrivikohtaisilla toiminnoilla

Viimeisin Jasenyyden
Organisaatio Organisaation emo ispéi p i Hakemus jasenlask maksaja
Varsinainen Hyvinkaan Karjala- Karjalan Liiton Uudenmaan -
Y ) OE & Kylla = o
jasen y piiri ry
© Lisaa uusi

Aktivoi jasenyys, jasenyys-rivin lopussa olevien viivojen kohdasta painamalla:
-> Toiminto: Aktivoi jasenyys

Viimeisin Jisenyyden el

Organisaatio Organisaation emo Alkamisplivd  Pisttymispsivd  Aktiivisuus  Hakemus  jisenlasku maksaja

& Toiminto: Aktivoi jasenyys

Taman jalkeen liitto laskuttaa uuden jasenen seka lahettaa hanelle jasenlehden.

Maksajatieto

Jasenelle muodostuu aina kolme jasenrivia: Seurataso, piiritaso seka liittotaso.
Kunkin jasenrivin kohdalla on mahdollista maarittaa maksajatieto. Seurakayttaja
nakee kuitenkin vain oman seuran rivin. Maksajatiedon muokkaaminen on liiton
paakayttajan hallinnassa. lImoitathan aina muutokset maksajatiedoissa suoraan:
jasen@karjalanliitto.fi

Liittymislomake
Uusi jasen voi liittya seuraasi myos verkossa liittymislomakkeen kautta.
liity.karjalanliitto.fi

llImoitathan liittoon, jos seurasi ei halua sallia suoraa liittymista liittymislomakkeen
kautta. Talloin kaikki uudet jasenet tulevat liittymislomakkeen kautta hakemus-
tilassa ja seuran jasenrekisterin kayttdja saa tasta ilmoituksen sahkopostiin.
Seurakayttaja kay sitten joko hyvaksymassa tai hylkdamassa hakemuksen
jasenrekisterissa. Hyvaksyminen/hylkdaminen tapahtuu jasenen jasenyydet-
valilehdella. Jasenyys-rivin lopussa kolmen viivan paalta painalla:

-> Toiminto: aktivoi jasenyys/hylkdaa hakemus.


mailto:jasen@karjalanliitto.fi

Jos seurasi jostain syysta paattaa hylata uuden jasenen. Valitse jasenyysrivilta:
Toiminto: Hylkda hakemus ja tayta tarvittavat tiedot.

Perustiedot Yhieydenotot Seuratehtdvit Piritehtavit Liittotehtavat Laskut Ansiomerkit

Jisenyyshistoria ",

Jasenyydet

—_—
Josenlaskutus pohjoutuu tdmdn valifehden jesenriveihin, Henkilold Liitt okl fasenrivinsd piireihin toi tiittayhdistyksiin jo poikaltisiin
seuroihin. Kukin rekisteri) \a nakee edustamoansa organisaatioon fiittyvot jsenrivit. Jasenyys voi olla oktiivinen. poessiivinen tal hokemustilassa, mikdli seura ei salii suorao

liittymistd, Jasenyyksia yliopidetédn jasenrivikohtaisilla toiminnoilla

Organisaation Viimeisin Jasenlaji Jasenyyden
Organisaatio  emo Alkamispdivd  Pidttymispaivd  Aktiivisuus  Hokemus  jasenlasku  konversiosta  maksaja

Varsinasnen

jisen Testiseura 2 Testipsn 2

Toiminto: Hylkas
hakemus

Olet kaynnistamassa toimintoa “Toiminto: Hylkéa hakemus'

Hylkaamisen syy * @
Uusi arvo

Tahan jokin syy...
Taman hetkisessa tulosjoukossa on 1 osumaa.
Talla toiminnolla henkilon hakemus yhdistyksen jaseneksi hylataan.
Tata toimintoa ei voi esikatsella. Toiminto kdynnistyy suoraan.

Haluatko varmasti kdaynnistéa toiminnon?

Kaynnista toiminto

Liiton paakayttaja seuraa raporttia hylatyista hakemuksista ja on naihin henkil6ihin
sitten yhteydessa ja ehdottaa toista seuraa.




Jos seurasi ottaa uuden jasenen seuraan, tulee hakemus aktivoida. Jasenen
jasenyydet-valilehdelta, jasenyys-rivin lopusta kolmen viivan paalta painamalla:

Toiminto: Aktivoi jasenyys

UusiJasen Untamo

&c

Perustiedot Taustatiedot J3senyydet Yhteydenotot Seuratehtavat Piiritehtavat Liittotehtavat Laskut Ansiomerkit Tehavahistoria

Jasenyydet

1tus pohjoutuu taman vélileh on sekd omat jasen:

nékee edustamaansa organisaatioon liittyvat hakemustilassa,

toiminnoilla.

Organisaation Viimeisin Jasenlaji Jasenyyden y
Organisaatio emo Al i Paat paiva ktii Hakemus jasenlasku konversiosta maksaja '
Varsinainen
Testiseur: ‘estipiiri & &ylia Dei =
jasen C ura Testipi Kyll3 = m

UusiJasenUntamo

&

Perustiedot Taustatiedot Jasenyydet Yhteydenotot Seuratehtavat Piiritehtavat Liittotehtavat Ansiomerkit Tehtavahistoria

Jasenyydet I

iittoon seka omat jGsenrivi

I Jasenlaskutus pohjoutuu tdman vélil

tai hakemustilassa, m i m 0% pidetadn jasenriv

e edustamaansa organisaatioon

iminnoilla ‘

Organisaation Viimeisin Jasenlaji Jasenyyden
Organisaatio emo Alkamisp3iva Paittymispdivd Aktiivisuus Hakemus jasenlasku konversiosta maksaja .
Varsinainen =
. estize stipiiri OE & Kyll3 3 - —
from Testiseura Testipiir Kylld = o

Toiminto: Hylka3
hakemus

Aktivoi jasenyys -toiminnossa maaritetaan jasenyydelle alkamispaiva, jonka
mukaisesti jasenyys aktivoituu. Paivamaara on oletuksena kuluva paiva, mutta se
voidaan vaihtaa toiseksi.

Joiminnot ‘

Olet kaynnistamassa ajoa Toiminto: Akiivoi jasenyys'

Talla toiminnolla aktivoit jasenyyden. Valitse alkupaiva!

\I

Jasenyys alkaa *

13.082024 Y
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Suurimpaan osaan seuroista saa liittya lomakkeen kautta suoraan. Talldin
liittymisprosessi on nopeampi uudelle jasenelle. Uusi jasen tayttaa
liittymislomakkeen verkossa ja maksaa samalla jasenmaksunsa. Uuden jasenen
tiedot tallentuvat lomakkeen kautta jasenrekisteriin, josta seuran
jasenrekisterivastaavalle [ahtee automaattinen ilmoitus siihen sahkopostiin, jonka
seurakadyttaja on ilmoittanut. Jasenyys on heti voimassa.

Huom. Ethan kayta jasenrekisterissa selaimen paivitys-toimintoa etka selaimen
takaisin nappia. Nama toiminnot voivat aiheuttaa toimintoja myos
jasenrekisterissa.

Seurakayttajan saama sahkoposti-ilmoitus uudesta jaseneta tulee osoitteesta:
karjala@karjalanliitto.jasenposti.fi

Hei!

Yhdistykseesi (Testiseura) on liittynyt uusi jésen. Voit tarkastaa jéisenen tiedot
seuraavasta linkistd (edellyttdid ettd olet kirjautunut Sense-rekisteriin);

https://karjala.sensereq.com/ui/edit/4543/?tab=membership_tab&table=membe
rship&item=4549

Mikdili seuranne hyviéiksyy uudet jéisenet, on kohdehenkilon jéisenyys erikseen
kdytdvd aktivoimassa tai hylkddmdssd pddtoksenne mukaisesti. Tédhdn liittyvdt
toiminnot l6yddit jéisenrivin lopussa olevasta valikosta.

Terveisin,
Jdsenrekisterin ylldpito

(Témd on automaattinen ilmoitus eikd viestiin voi vastata.)

Jos seurakayttdja on valmiiksi kirjautuneena rekisteriin, vie linkki suoraan uuden
jasenen tietoihin. Muutoin voit kirjautua rekisteriin ja sitten kopioida linkin selaimen
osoiteriville.
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JASENEN POISTAMINEN

Jasenyhdistysten kayttajat eivat pysty poistamaan jasenia itse, vaan poistot tulee
ilmoittaa liittoon. Tata varten jasenrekisterissa on oma toimintonsa. Toiminto |6ytyy
jasenen jasenyydet-valilehdeltd, jasenrivin lopusta kolmen viivan paalta painamalla.
Valitse toiminto: Toiminto: llmoita jasenyyden paattymisesta

3 Aktrvisuus Hakemus Viimessin pxseniasku

pminto: Himoita

psenyyden paattymesesta

Taman jalkeen saat nakyman, johon kirjataan paattymispaiva ja jasenyyden
paattamisen syy. Tayta tarvittavat tiedot ja etene rekisterin pyyntdjen mukaisesti.

Olet kaynnistamassa toimintoa ‘Toiminto: lImoita jasenyyden paattymisesta’

Tallenna jdsenyyden paattymispéiva * @
Uusi arvo

Kerro lyhyesti, miksi jasenyys paattyy * @
Uusi arvo

Taman hetkisessa tulosjoukossa on 1 osumaa.
Tata toimintoa ei voi esikatsella. Toiminto kaynnistyy suoraan.

(O Haluatko varmasti kdynnist&é toiminnon?
Kaynnista toiminto

Takaisin
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Kun toiminto on valmistunut, paasee liiton paakayttaja katsomaan jasenrekisterista
omalta listalta ne henkil6t, joiden jasenyys on seuran toimesta ilmoitettu
paattyvaksi. Paakayttaja paattaa jasenyydet ja mahdolliset seuratehtavat seka
tarkistaa jasenmaksun tilan. Poistuvia jasenia ei siis tarvitse enaa ilmoittaa
sahkopostilla tai puhelimella liittoon.

Jasen voi myos itse ilmoittaa erostaan liittoon tai jdsenen omainen voi tehda sen
jasenen puolesta. Talloin liiton paakayttaja paattaa jasenyyden jasenrekisterista.
Rekisterista lahtee seuran jasenrekisterikayttajalle vastaava automaattinen ilmoitus
sahkopostilla kuin uudesta jasenesta.

lImoitus tulee osoitteesta: karjala@karjalanliitto.jasenposti.fi
Viestin sisalto:
Hei!

Seurastanne on poistunut jdsen, jonka tiedot pddiset tarkistamaan tdstd linkista:
https://karjala.sensereq.com/ui/edit/.....

Jdsenyys merkitty pdidittyneeksi liiton pddkdyttdjdn toimesta ja jéisenriville on
tallentunut tiedoksi pddttymisen syy. Tilanne ei vaadi teiltd toimenpiteitd.

Terveisin,
Jdsenrekisterin ylldpito

(Tdmd on automaattinen ilmoitus eikd viestiin voi vastata.)

JASENEN HAKEMINEN

Voit hakea seurasi jasenia etusivun hakutoiminnolla kirjoittamalla hakukenttdaan
jasenen nimen: sukunimi ensin tai kirjoittamalla jasennumeron.

‘@- Jasenet v
S
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Tarkempi hakutoiminto:

Saat haettua kaikki seurasi jasenet menemalla Haku-toimintoon ylapalkin oikeassa
reunassa.

valitse Haku-toiminnon kuvakkeen alta: Jasenet

s [~
Jasenet v @* = (+] v I ‘
Tyopoyts [EELTE Uusi  Tydkalut  limoituskeskus
R R . A \ »" k] B 8 G “'1 2 - 3 . :

¢ A8 & Jasenet

Tallennetut haut

& Aktiiviset jasenet, joiden viimeisin jasenlasku on avoinna ja erdéntynyt f VIIMEKSI KATSOTUT

Tama haku listaa henkil6t, joiden jasenmaksun erépéivé on téyttynyt ja lasku on edelleen avoinna.

Haku-toiminto tuo ruudulle kaikki oman seurasi jasenet. Vasemmassa ylareunassa
lukee: Maarittele hakuehdot. Tata painamalla voit rajata hakua viela tarkemmin
haluamallasi tavalla.

Nimea klikkaamalla saat avattua jasenen henkilotiedot ja tarvittaessa muokattua
jasenen henkilotietoja ja jasenlajia seka ilmoitettua mahdollisesta jasenyyden
paattymisesta.

SEURATEHTAVAN LISAAMINEN

Jasenen tietojen kautta voit myos tarvittaessa lisata jasenelle luottamustoimen eli
seuratehtavan. Seuratehtavat ovat oma valilehti jasenen tiedoissa.

S - — T, IR W AL B p A
b 7 ) ot W PRI S y :
Perustiedot  Jasenyydet [RSNEACNCYCIN Ansiomerkit  Tehtavahistoria | ! ] oo ) Pt S Ly 'MW
s ) ud at -t 9 ¥ < U -

Seuratehtava

Tdlla vililehdelld ylldpidetddn seuratason tehtdvid. Tehtdvd pddtetddn tallentamalla ko. riville padttymispdivd ja tehtdvdn aktiivisuus pdivittyy automaattisesti pdivamddrdn tdyttyessd. Uusi tehtdvd
lisdtddn aina omana rivindnsd alkamispdivamadrdn ja tehtdvanimikkeen kera. Mikdli kyse on toimikuntatehtdvdstd, kirjataan toimikuntatarkenne tdlle tarkoitettuun tekstikenttddn. Huomiolle:
Toimiakseen rekisterivastaavan tehtdvd edellyttdd rekisterin padkdyttdjdn jatkotoimia.

Seuratehtava Alkamispaiva Paattymispaiva Aktiivisuus

© Lisaa uusi

TSN D R,

Lisdaa uusi -painiketta painamalla paaset lisaamaan henkildlle uuden seuratehtavan,
eli luottamustoimen.

Tayta tarvittavat tiedot ja muistathan aina tallentaa tekemasi muutokset!
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o ey AE%Y 4 RS Rl t % Taig
Perustiedot  Jasenyydet [ESSNSICHEWEIEN Ansiomerkit — Tehtavéhistoria [ ¢ SRR Te . o i F 48 3 a { »
3/ ul at e X b S O AL 2 -

Lisaa uusi

Rivi tallentunut Senseen

Seuratehtava Organisaatio

v Hyvink&an Karjala-seura ry Z ©
Alkamispaiva Paattymispaiva O Aktiivisuus
Tai peruuta

Jos haluamaasi seuratehtdvaa ei l0ydy listasta, ilmoita siita: jasen@karjalanliitto.fi,

liiton paakadyttaja voi lisata seuratehtavia sitda mukaan, kun niille tulee tarvetta.

ANSIOMERKIT JA NIIDEN HAKEMINEN

Ansiomerkkeja haetaan jasenrekisterin kautta. Vanhoja lomakkeita ei tarvitse enaa
kayttaa. Jos seuralla ei ole jasenrekisterin kayttdjaa, voi ansiomerkkia hakea vanhalla
lomakkeella.

Jasenen tiedoissa on myos oma valilehti ansiomerkeille:

Perustiedot ~ Jasenyydet  Seuratehtivit WAGSGINEIGEN Tehtdvahistoria || R

, i 3
» a\
& A 4

Seurakdyttdjd voi lisdtd jdsenelle uuden ansiomerkkihakemuksen oikean reunan Toiminnot-osion kautta. Liiton pddkdyttdjd huomioi hakemukset ja merkitsee hakemuksen liiton pddtoksen mukaisesti
Jjoko hyviksytyksi tai hyldtyksi.

Ansiomerkit

Hakupaiva Merkin my6ntanyt/hakenut taho Mydntamispaiva Hylkaamispaiva Ansiomerkin tila

RSP I: SENREAR " e T

" TR T
]

Ansiomerkit-valilehdelld on toiminto, jossa haetaan ansiomerkkia:

E— - S —
T
) 3 ol
Perustiedot ~ Jasenyydet  Seuratehtavat Anmcmewm MW A Lihets viesti
PRl N - 8 -

Ansiomerkit £ Kaynnista toiminto

Seurakdyttdjé voi lisitd jasenelle uuden ansiomerkkihakemuksen oikean reunan Tc kautta. Liiton p & huomioi haker t ja merkitsee liiton pddtsksen mukaisesti
ioko hyviiksytyksi tai hyldtyksi

Hakupsiva Merkin myéntanyt/hakenut taho Mybntamispaivi 2 ] i tila
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Valitse: Toiminto: Lisaa ansiomerkkihakemus ja tayta pyydetyt kentat.

Olet kdynnistamassa ajoa "Toiminto: Lisaa ansiomerkkihakemus'

Talla toiminnolla tallennat Senseen ansiomerkkihakemuksen odottamaan Karjalan Liiton hallituksen kasittelya:
Huom: Ansiomerkkien my&nté@misen perusteet luettavissa taalta

- Ansiomerkkij& hakeva taho: Téhan tallentuu oletuksena edustamasi organisaatio
- Hakemuksen laatija: Nimitietosi

- Ansiomerki: Valitse merkki, jota haetaan

- Perustelut: Kirjoita perustelut merkin mydntamiselle.

- Luovutuspaiva: Paivamaara, jolloin merkki on tarkoitus luovuttaa

- Luovutuspaikka: Paikka / tilaisuus, jossa merkki on tarkoitus luovuttaa

- Ansiomerkin toimitusosoite: Osoite, johon liitto lahettaa ansiomerkit

- Laskun saaja: Laskutusyhteystiedot

Ansiomerkkihakemus tallentuu Senseen odottamaan liiton kasittelya.

Merkin hakeva taho *

Hyvinkaan Karjala-seura ry

Hakijan nimi *

Haettava ansiomerkki *

Perustelut *

Suunniteltu luovutuspaiva *
Luovutuspaikka *
Ansiomerkin toimitusosoite

Laskun saaja

Jatka toiminnon kadynnistamiseen

Takaisin
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Jatka toiminnon kaynnistamiseen. Taman jalkeen ansiomerkkihakemus siirtyy liiton
paakayttajan kasiteltavaksi. Myonnetyt ansiomerkit on mahdollista tarkistaa
jasenrekisterista tyopoydalta. Tyopoydalla on tallennettu haku: Kaikki liiton
hyvaksymat/hylkdaamat ansiomerkkihakemukset.

- |

"}. Jasenet v ® € © 4
i Tyopoytd Haku = Uusi  Tyok
g — ORI \ T o - s Ty q

Tallennetut haut

& Aktiiviset jésenet, joiden viimeisin jasenlasku on avoinna ja eradantynyt \5 jasenlasku ) o3
Téma haku listaa henkil6t, joiden jasenmaksun erdpéiva on téyttynyt ja lasku on edelleen avoinna.
& Aktiiviset jasenet, joiden viimeisin jasenlasku on suoritettu ® jasenlasku ) o3

Téman haun kohdejoukko on suorittanut viimeisimman jasenlaskunsa.

& Henkilét, joiden jasenyys on Hakemus-tilassa odottamassa seuran kasittelyé > seura) E o)

Mikili seurasi kasittelee erikseen uudet jésenet, aktivoi tai hylkda jasenyys jésenrivin toiminnoilla.

& Kaikki liiton hylkadmét ansiomerkkihakemukset ® ansiomerkki ) ¥
Tama haku listaa kaikki henkilt, jolla on liiton hylkdama ansiomerkkihakemus. Voit rajata kohdejoukkoa hakupdivén pohjalta, esim. kaikki edellisessé kuussa haetut
ansiomerkit.
e - h 3 4 / - 2\
& Kaikki liiton hyviaksyméat ansiomerkkihakemukset ‘\5 ansiomerkki ) o3
Tama haku listaa kaikki henkilét, jolla on liiton hyvaksymé ansiomerkkihakemus. Voit rajata kohdejoukkoa hakupéivan pohjalta, esim. kaikki edellisessd kuussa haetut
ansiomerkit.
& Oletushaku: Aktiiviset jasenet - ei saa poistaa el

Tama haku listaa kaikki talla hetkelld aktiivisen jasenyyden omaavat henkil6t.

& Seuran jasenehdokkaat (\‘ seura)\ ﬁi

Téma haku listaa seuranne jésenehdokkaat. Ehdokkaiden jésenyydet ovat passiviiset, eiké niissa ole Liiton virallista jasenlajia.

OSOITETARROJEN LUONTI

Jasenrekisterissa on valmis toiminto osoitetarrojen luontia varten. Voit esimerkiksi
ottaa seurasi jasenluettelosta osoitetarrat. Jasenluetteloon paaset Haku-toiminnon
kautta. Ohje sivulla 13-14.

Kun olet oman seurasi jasenlista-sivulla, oikeassa reunassa on ”Lataa tiedosto” -
painike. Painamalla tata sinulle avautuu: Osoitetarra 3x8 -painike. Tata painamalla
rekisteri lataa osoitetarratiedoston. Naet tiedoston latautumisen vaiheen ruudun
vasemmassa alareunassa. Kun tiedosto on valmistunut (100 %) klikkaat tiedostoa ja
se aukeaa sinulle tulostamista varten.
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Valitut hakuehdot

Haetaan jasenia, joille KAIKKI namé ehdot tayttyvat:

1 Status on Aktiivinen

Aktiivinen Lisdd "mika tahansa“-hakuehtoryhma
Aktiivinen
ehdot tayttyvat
Aktiivinen
1 Aktiivisuus on valittu
Aktiivinen
Lisdd "mik3 tahansa"-hakuehtoryhma
Aktiivinen
Aknranenil 8 Hakutuloksia yhteensa: 294 kpl
Aktiivinen
S Vie Exceliin
Aktiivinen
Aktiivinen Lahet3 viesti
Aktiivinen Lataa tiedosto
Aktiivinen Osoitetarra 3 x 8
Aktiivinen 2 Tallenna haku
Aktiivinen
Aktiivinen

Osoitetarroja voit luoda myos muiden hakujen tuloksista. Esimerkiksi olet hakenut
kaikki seurasi ainais- tai kunniajasenet ja haluat lahettaa heille postia. Sama ”Lataa
tiedosto” ja sen alla “Osoitetarra 3 x 8” on kadytettavissasi.

VIESTIN LAHETTAMINEN REKISTERISTA

Jasenrekisterista voit lahettaa seurallesi jasenpostia. Jos haluat [dhettaa jasenkirjeen
esimerkiksi kaikille seurasi jasenille, mennaan jalleen Haku-toiminnon kautta seurasi
jasenlistasivulle. Talla sivulla oikeassa reunassa nakyy toimintoja kuten edella
osoitetarra -kohdassa esiteltiin. Nyt valitset toiminnon: Laheta viesti. Taman jalkeen
sinulle avautuu Viestinta-sivu, jonka oikeassa reunassa on ohjeita. Nama kannattaa
lukea lapi.

Lahetystavaksi valitaan aina: Email.
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R

iestinta

Laheta uusi viesti

Tassé nakymassa madrittelet lahetyksesi perustiedot

Lahetystavat * ' = p =
sekd haluamasi ldhetystavat. Pddset seuraavassa
Y W nakymassd vield mukauttamaan viestidsi kullekin
A lahetystavalle erikseen.
Otsikko * @ Vastaanottajia

294 kpl W Liitteet ovat nimenomaan liitteits, eli mahdolliset

[ Iahetystapakohtaiset tiedostot (kuten kuvituskuvat)
Liitteet valitaan seuraavassa vaiheessa.

& valitse Mikali valitset useita eri viestintdmuotoja lahtee

viestisi ensisijaisesti ensimmaiseksi valitussa

S muodossa. Mikali viestia ei voi toimittaa
Viesti * .

(esim.
sahkopostilla séhkdpostin puuttumisen vuoksi),
lahtee viesti toiseksi valitussa muodossa jne. Kukin

viesti lahtee kullekin vastaanottajalle vain yhden
- kerran.

Kirjoita viestisi, lisaa otsikko ja mahdollinen liitetiedosto.
Paina: Siirry lahetystapakohtaisiin asetuksiin.

Viestints:

Lahetystapakohtaiset asetukset

Sahkopostl . Nyt voit mukautta.a Iah.etykseﬂ kullekin
—_— ldhetystavalla sopivaksi.

Vastaanottajan sahképostikentts * @

Sahképostin otsikko * Lihettsja * @

Viesti *

O Lahets kopio sshkd myds lshettajan sshks

+ Jatka esikatseluun

Nyt voit maarittaa mihin osoitteeseen viesti lahetetaan, jos vastaanottajalla on
rekisterissa kaksi sahkopostia. Lisdaksi “Lahettdja” -kohtaan tulee valita oma osoite.
Lahettdja-kohdan osoite maarittyy rekisterin kayttajan omista tiedoista, joihin
kayttdjan tulee lisata haluamansa sahkodpostiosoite.

Sahkopostiviestinnan alias-tiedot

Mikali henkilo toimii Sense Rekisterin kdayttdjind, on hdnen kohdallaan tallennettava tiedot alla oleviin kenttiin jasenviestintad varten.

Seura- tai piirikdyttaja: Jasenviestinndn sahkdposti @ Seura- tai piirikayttdja: Jasenviestin Ishettajan nimi @
Sdhkoposti, jota Sense kdyttdjd haluaa kdyttdd omassa jdsenviestinndssddn. — esim. "titteli" tai oma nimi

Voit laittaa tapan ruutuun: Laheta kopio sahkopostista myos lahettajan
sahkopostiin. Jos haluat viestista kopion itsellesi.
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Sitten: Jatka esikatseluun -painike. Esikatselun tarkistamisen jalkeen voit painaa:
Lahetd -painiketta ja viesti lahtee halutulle joukolle.

Haku-toiminnon kautta voit tehda erilaisia hakujoukkoja, joille voit |lahettada viestin.

HAKU-TOIMINNON HYODYNTAMINEN

Sense-jasenrekisterin Haku-toiminnolla voi tehda kattavia hakuja ja hyvaksi koettuja
hakuja on mahdollista tallentaa tyopoydalle tulevia kayttdkertoja varten.

Voit esimerkiksi hakea seuraasi liittyneita tietylta aikavalilta, seurasta eronneita
tietylta aikavalilta tai seurasi jasenille myonnettyja ansiomerkkeja. Haku-toiminto on
rakennettu niin, etta kaikki kentat ovat mahdollisia huomioida haun tekemisessa.

Kun olet valinnut etusivun ylapalkista Haku-toiminnon ja sen alta jasenet, avautuu
seurasi jasenlista. Talla sivulla vasemmassa ylakulmassa on painike: Maarittele
hakuehdot. Paina tasta.

Taman jalkeen paina haluamaasi valilehtea ja kenttaa sielta, rekisteri avaa valikon,
josta voit maaritella miten haluat hakea.

Jasenlaji on

Varsinainen jasen

Varsinainen jasen, 18-vuotta tai alle
Piirin jasenyys

Liiton jasenyys

Juuret Karjalassa -klubin jasenyys
Kannatusjasenyhteiso

Ainais- tai kunniajasen
Yhteistoimintajasen

Saatio
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Jos haluat hakea esimerkiksi kaikki varsinaiset jasenet ja ainais- tai kunniajasenet,
valitset ensin toisen hakuehdon ja sitten painat oikeasta reunasta pinkkia tekstia:

Lisaa “mika tahansa” -hakuehtoryhma.

Perustiedot [ESEECIGTER Seuratehtavat Ansiomerkit Tehtavahistoria Haetaan jasenia, joille KAIKKI nama ehdot tayttyvat
1 Status on Aktiivinen e |
Rivi tallentunut Senseen Hakemus
O Kylla, jasenyys odottaa hyviksyntaa saa "mika tahar
Jasenlaji Jasenlaji konversiosta @ yys, Jolle KAIKKI nama
v v
1 Aktiivisuus on valittu
Organisaatio Organisaation emo @
() 1 Jasenlaji on Varsinainen jasen
Alkamispiivi Paittymispéivi O Axtiivisuus
Hakutuloksia yhteensa: 229 kpl
Viimeisin jasenlasku @

Taman jalkeen voit valita toisen jasenlajin ja haku-toiminto ymmartaa, etta haluat
hakea molempia eika toinen poissulje toista valintaa.

Nayton oikeassa reunassa nakyy aina haun tuottamat maarat ja voit roskakori-
kuvakkeesta ottaa haun kriteereita pois.

Valitut hakuehdot

Haetaan jasenia, joille KAIKKI namé ehdot tayttyvat:
1 Status on Aktiivinen 200kl @

Lisdd "mika tahansa"-hakuehtoryhma »

Jasenella on vahintaan yksi jasenyys, jolle KAIKKI nama
ehdot tayttyvat

1 Aktiivisuus on valittu 204 kpl @
JA MIKA TAHANSA naista ehdoista tayttyy:

1 Jdsenlaji on Ainais- tai kunniajdsen s3kpl W
I Jdsenlaji on Varsinainen jisen 235kpl W

Lisdad "mika tahansa"-hakuehtoryhma »

Hakutuloksia yhteensa: 287 kpl

Jasenlista tai tekemasi tarkemman haun kohdejoukko on mahdollista vieda Exceliin.
Nayton oikeassa reunassa mustalla pohjalla lukee: Vie Exceliin, josta painamalla
paaset valitsemaan mita tietoja haluat Exceliin viela.
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Valitut hakuehdot

Perustiedot EEEEENWEEEN Seuratehtdvat — Ansiomerkit in jasenis, joille KAIKKI nama ehdot taytyva

Status on Aktiivinen

Rivi tallentunut Senseen Hakemus

(O x4, jasenyys odottaa hyvaksyntas

Jasenlaji Jasenlaji konversiosta @
Aktiivisuus on valittu
Organisaatio Organisaation emo @
o
Alkamispéiva Pasttymispdiva O Aktiivisuus Jasenlaji on Ainais- tai kunniajésen

1 Jsenlaji on Varsinainen jasen

Viimeisin jisenlasku @
Tama kenttd ndyttad viimeisimmén jdsenlaskun statuksen

° Hakutuloksia yhteens: 287 kpl

Jasenyyden paattymisen syy @

Taustatiedot A Lshets viesti
—
& Lataa tiedosto

Hakemus kasitelty seuran toimesta pm Taustatiety
Tallenna haku

Alla on perusnakyma, jossa on valittavana Exceliin vietavat tiedot:

e = £

Valitse taulukon sarakkeet

Perustiedot

Jasenyydet

Seuratehtavat

Ansiomerkit

Tehtavahistoria

Jérjestd taman kentdn mukaan Péivdyksen muoto Excelissd

v ppkkww (31.01.2025) v

Voit esimerkiksi painaa Perustiedot -valilehden auki ja laittaa rastin niihin ruutuihin,
jotka haluat mukaan Exceliin.

Title tarkoittaa nimea, joten nimea ei tarvitse erikseen valita.

Usein tarpeen on valita myos jasennumero seka osoite. Kun olet valinnut ne tiedot,
jotka haluat Exceliin vield, valitse sinun alareunasta: Luo.
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Valitse taulukon sarakkeet

Perustiedot

() Kentén ID

(O] Tietokantanimi

Title

Jasennumero

(O Tieto tallentunut rekisteriin
(O Perustietojen passivointipaivé
D Status

(O Sukunimi

(O Etunimi

(3 Nimen jatko

(O Edelliset sukunimet

(O Syntymépaiva

(O ka

() Sukupuoli

(J Ammatti

Lahiosoite

(O Osoitteen jatko
Postinumero
Postitoimipaikka

C] Maa

Valitsemasi tiedot latautuvat Exceliin, jonka valmistumisen naet sivun alareunasta.
Kun tiedosto on 100 % valmis, voit klikata sita ja Excel aukeaa.

Tyopoydalle on tallennettu kaksi valmista hakua, joista voit seurata seurasi
jasenmaksutilannetta:

Tallennetut haut

& Aktiiviset jdsenet, joiden viimeisin jasenlasku on avoinna ja erdantynyt (% jasenlasku ) &

Tama haku listaa henkil6t, joiden jasenmaksun erdpéiva on tayttynyt ja lasku on edelleen avoinna.

& Aktiiviset jasenet, joiden viimeisin jasenlasku on suoritettu L jésenlasku) o)

Tamén haun kohdejoukko on suorittanut viimeisimman jésenlaskunsa.

Seurasi tilitykset naet oman seuran tiedoista: Tilitykset-valilehdelta.
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OHIJEET

Tama jasenrekisterin kayttoopas ja muuta jasenrekisteriasiaa l0ytyy osoitteesta:

https://www.karjalanliitto.fi/jasenyys/infoa-jasenyhteisoille/jasenrekisteri.html

Vitec Avoinen oma yleinen ohjesivusto |0ytyy taalta:
https://senseohjeisto.avoine.fi/

KYSYTTAVAA JASENREKISTERISTA?

Mikali sinulla on kysyttavaa tai palautetta jasenrekisterin toiminnoista, voit olla
yhteydessa liiton jasenpalveluun, jasen@karjalanliitto.fi p. 044 493 6161

Vitec Avoinen asiakaspalveluun on yhteydessa vain liiton paakayttaja.

Hyvia kayttokokemuksia jasenrekisterin parissal
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