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OHJE SEURALLE

Jasenet -tyokalun ohjeet

Tahdn ohjeeseen on niputettu kaikki Jdsenet -ty6kalun perustoimintojen ohjeet. Voit halutessasi katsoa
samat ohjeet myods videomuodossa tésta.

Klikkaamalla otsikoita sisallysluettelossa paaset siirtymaan nopeasti haluamaasi ohjeeseen!
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Jasenluokkien luonti

Suomisportissaseurasi jasenluettelo ja jasenten yhteystiedot ovat aina ajan tasalla! Suomisport
toimii vahvan tietosuojan, GDPR:n ja yhdistyslain mukaan.

o Jasenyys muodostuu jaseneksi haluavan tahdon ilmauksesta liittya mukaan
yhdistykseen

o Yhdistys hyvaksyy uudet jasenet

o Jasenyydesta peritdaan yleensa jasenmaksu

Suomisport tukisivusto
tuki.suomisport.fi

Suomisport asiakaspalvelu S U O M I S Po RT

Arkisin klo 8-16
suomisport@olympiakomitea.fi


https://youtube.com/playlist?list=PLvbswIjQiXU9asuCdxadC3uFQXGxkjwGX

o Jasenistda muodostuujasenluettelo, jota yhdistyksen on yllapidettava asiaan kuuluvalla

tavalla

Palvelussa jasenhallinta koostuu kahdesta toiminnosta, Jdsenluettelo seka jasenluokat.

Ensin seura luo palveluun jasenluokat ja kerda jasenluokkiin

jasenia, jonka jalkeen kaikkien jasenluokkien jasenet muodostavat

yhtendisen jasenluettelon.

- Paina seuran etusivulta Jasenet painiketta
- Vaihda sivu Jasenluettelosta Jasenluokkiin

- Lisda seuran sdaantojen mukaiset jasenluokat yksitellen

palveluun ”+ Lisaa jasenluokka” — painikkeesta.

Alla kuva tyypillisista seuran jasenluokista

PALLO & MAILA RY

Jasenet

HALLINNON TYOKALUT

@ Jasenet
Jasenluettelo * Jasenluokat

@ Maksut

Kausimaksut * Jasenmaksut

E Raportit
Rapcrt t seuran toiminnasta

JASENLUETTELO JASENLUOKAT

Jasenluokat (5)

Jasenluokka ~ Jasenia Liittymispyyntoja
Aikuisjasen 4 0
Juniorijasen 5 0
Kannatusjasen 0 ]
Kunniajasenet 0 0

—+ Lisaa jasenluokka

Jasenten liittyminen seuraan

Jaseneksi pyrkiva hakee jasenyytta liittymislinkin kautta. Jokaisella jasenluokalla on oma linkki.

Tama tarkoittaa sita etta henkilon on itse jaettava jasenyyttd. Seurakayttdja ei voi lisata jasenia

seuraan.

Seuran tehtdva on siis laittaa jasenluokkien linkit 8
jakoon ja pyytda jasenia hakemaan jasenyytta.

Jasenluokan linkki l6ytyy jasenluokan sisalta ,IOJF

kohdasta “Kutsu jasenia”.
0

-
Linkkien jakamiseen on useita eri tapoja. Linkit on

Laheta viesti

Uusi viesti jasenluokan jasenille

Kutsu jasenia
Laheta liittymiskutsuja

Siirra/kopiol jasenia
Siirra/kopioi toiseen jasenluokkaan

hyva laittaa vaikkapa seuran nettisivuille tai

kausitiedotteisiin, josta tulevat jasenet pdadsevat niita klikkailemaan. Tiedottamisessa kannattaa



hyodyntaa naitdjasenille jaettaviaohjeita: Jaettavat ohjeet jdseneksi liittymiseen / hakemiseen ja

jdsenmaksun maksamiseen

Voit kopioida jasenluokan linkin alla olevan kuvan mukaisesta kopiointi painikkeesta.
Jasenid voi myos kutsua liittymaan lahettamalla linkki sahkopostilla.

Kutsu jasenluokkaan uusia
jasenia
Jasenluokka: Aikuisjésen

Kutsuttaville lahetetaan jasenluokkakohtainen kutsulinkki.

Anna séhképostiosoite, johon kutsulinkki lahetetaan. Voit lahettaa samalla
kertaa useamman kutsun valitsemalla "+ lisda kutsuttavia”.

Voit myos kopioida kutsulinkin ja jakaa sen kutsuttaville muilla tavoin.
Jasenluokan kutsulinkki on pysyva ja sita voi kayttéa uudelleen.

Kutsulinkki

‘ https://seurat.sportapi.fi/invite/287ccff5-b03f-4877-ae35-f19aldc1 bafe ‘ @

SAHKOPOSTIOSOITE

Sahképostiosoite ‘ °

+ lisaa kutsuttavia

Jasenten liittymispyyntojen kasittely

Kun henkilé on hakenut jasenyytta linkin kautta, jasenyys 5 SEURAN TEHTAVALISTA
tulee seuralle kasiteltavaksi.
Uusien liittymispyyntdjen merkiksi etusivun seuran Odottavia jasenlitymispyyntoja (1)

o e . e . Salibandy, Katusahly
tehtavalistassa on odottavista jasenpyynndista merkinta.

Kasittelyssa seura ndakee “Tiedot” -painikkeesta tarvittaessa
henkilon yhteystiedot mahdollisia lisakysymyksia varten. Seura voi joko hyvaksya tai hylata
liittymispyynnon.

[ Jasenluokan jasenet Liittymispyynnét (1

Syntymaéaika Paikkakunta Pyyntd saapunut Valitse kaikki

Taina Testaaja 9.9.2010 Helsinki Tiedot 2332023 0



https://suomisport.freshdesk.com/fi/support/solutions/articles/44002400940
https://suomisport.freshdesk.com/fi/support/solutions/articles/44002400940

Jasenluettelo

Yhdistyslain mukaan yhdistyksen on pidettava jasenluetteloa. Luetteloon on merkittdava kunkin
jasenen taydellinen nimi ja kotipaikka. Suomisportin jasenluettelossa on vain jasenen nimi ja
kotipaikka.

Jasenluettelo [6ytyy kun klikkaat seuran etusivulta Jasenet -tyokalua. Jasenluettelon voi myos
ladata Excel-tiedostona ulos palvelusta.

Jasenluettelo ei ole kaikki henkilotiedot sisdltava “jasenrekisteri”. Palvelusta |6ytyy erikseen
Raportit -sivulta “Laajemmat jasentiedot” niminen raportti tarkempaa tutkimista varten.

PALLO & MAILA RY

Jasenet

JASENLUETTELO JASENLUOKAT

Seuran jdsenet (8) E
Sukunimi ~ Etunimi Paikkakunta Sportti-ID Jasenluokka otz Excel
Seuranpaakayttdja Seppo Tampere 60003398 Poikkeusmaksut jasenluokka
Testaaja Aleksi Helsinki 60003032 Aikuisjasen
Testaaja Daniel helsinki 60003040 Aikuisjasen
Testaaja Daniel helsinki 60003040 Juniorijasen
Testaaja Marika Helsinki 60003502 Juniorijasen
Testaaja Martti helsinki 60003501 Juniorijasen
Testaaja Pasi helsinki 60003039 Alkuisjasen

Jasenyys

Jasenyys alkaa seuran hyvdksynnan jalkeen ja paattyy vasta, kunnes jasenyys pdatetaan seuran
toimesta. Jasen on jasen, vaikka ei olisi maksanut jasenmaksua. Jasenyys ei siis paaty itsestaan,
kun jasenkausi paattyy!

Jasenten poistaminen /eroaminen

Jasen ei voi itse erota jasenluokasta. Vain seurakayttdja voi poistaa jasenia.
Jasenia voidaan poistaa joko jasenluokasta tai suoraan jasenluettelo -sivulta



Sukunimi ~ Etunimi Paikkakunta Sportti-ID Jésenluokka

Seuranpaakayttaja Seppo Tampere 60003398 Poikkeusmaksut jasenluokka :

(@) Nayta tiedot
Testaaja Aleksi Helsinki 60003032 Aikuisjasen

7 Poista
Testaaja Daniel helsinki 60003040 Alkuisjasen H

Jasenen erottua tai jdsentd erotettaessa kannattaa aina huomioida yhdistyslain mukaiset
periaatteet:

Yhdistyslain mukaan jésen voi erota yhdistyksestd, milloin vain ilmoittamalla siité kirjallisesti
yhdistyksen hallitukselle tai sen puheenjohtajalle. Jdsen voi myéds erota ilmoittamalla siitd
yhdistyksen kokouksessa péytékirjaan merkittédvdksi. Sdénndissé voidaan mddrdtd, ettd eroaminen
tulee voimaan vasta mddrdtyn ajan kuluttua eroamisilmoituksen tekemisestd.

Yhdistys voi erottaa jéisenen sddnndissd mainitulla erottamisperusteella ja yhdistyslain yleisilld
perusteilla, jos jdsen on jdttdnyt tdyttdmdttd ne velvoitukset, joihin hén on yhdistykseen liittymdllé

sitoutunut tai on menettelyllddn yhdistyksessd tai sen ulkopuolella huomattavasti vahingoittanut
yhdistystd; tai ei endid tdytd laissa tai yhdistyksen sdénndissd mainittuja jasenyyden ehtoja.

Jasenmaksut

Maksujen luonti
Jasenmaksut luodaan jasenluokittain.

Siirry jasenluokan Maksut -valilehdelle. Luo uusi jasenmaksu ”+ Uusi jasenmaksu” -painikkeesta
Nimed maksu ja maarita maksukauden pituus.
Suosittelemme nimedamaan maksun jasenkauden mukaan, jotta seuraaminen olisi teille

helpompaa, kun viimeistadan ensi kautena luotte jasenluokalle seuraavia maksuja.

Loppupadivamadara maarittdaa millon maksun generoituminen loppuu jasenluokassa.

Jasenmaksun nimi ja ajanjakso

Jasenmaksun nimi ‘ Junnujen jasenmaksu 23 |

Anna jasenmaksulle tunnistettava nimi, esim. “Jasenkausi 2021". Jasenmaksu
nakyy talla nimelld maksujen seurantanadkymissa.

Jasenkauden ajanjakso

Alkupaivamaara | 1.1.2023 |
Syota jasenkauden ajanjakson alku- ja loppupaivamaara. —_—

Loppupaivamaara | 31.12.2023 |

Montako kuukautta yhteensa 12 kuukautta




Jasenmaksun maksun osoitus on oletuksena "kaikille jasenluokassa” -tilassa, jolloin maksu tulee
automaattisesti maksettavaksikaikille jasenluokkaan kuuluville. Seka jasenkauden aikana liittyville
uusille jasenille.

Maksun voidaan myos joko luotaessa tai jalkikdteen asettaa ”Valituille henkil6ille” eli
manuaalisesti osoitettavaksi. Silloin maksun saajat valitaan erikseen, eikd maksu osoitu
automaattisesti kenellekkaan.

Maksuluokka 1

Maksuluokka 1: Perustiedot Sulje ~
Maksun osoittaminen [ Valitille henkilsille Kaikille jisenluokassa

Valitse, osoitetaanko taman maksuluokan maksu valituille henkilgille vai
kaikille jasenluokassa

Jos maksu osoitetaan kaikille jasenluokassa, maksu osoitetaan automaattisesti
myds uusille jasenluokkaan liittyville. Jos maksu osoitetaan valituille henkildille,
maksua ei osoiteta automaattisesti uusille jasenille.

Lopuksi tallenna ja julkaise maksu!

Julkaisun jalkeen henkil saa ilmoituksen uudesta osoitetusta maksusta Suomisportin
mobiilisovelluksesta. Uudesta maksusta ei tule sahkdposti-ilmoitusta.

Jasenmaksu [6ytyy henkilon Sporttitilista Maksut -valilehdelta. Maksu on siis maksettavissa joko
Suomisportin verkkopalvelussa tai mobiilisovelluksessa. Maksu tulee maksettavaksi henkildlle
vasta kun henkilé on hyvaksytty jaseneksi.

Maksutilanteen seuranta
Seurakayttajat voivat seurata jasenmaksujen maksutilannetta HALLINNON TYOKALUT
- yksitellen jasenluokittain

- kootusti kaikkia jasenmaksuja kerralla Maksut - @ {ase,ﬂfttb Jaseniuokat
tyokalusta
. . . . . Maksut
- Raportit -sivulta yhdisteysta jasen- seka kausimaksut g Kausimaksut » Jasenmaksut
raportista

Raportit
Rapaortit seuran toiminnasta

(i)

Jasenluokassa, klikkaa haluamasi maksun maksu erda ja naet reaaliaikaisen maksutilanteen kuka
on maksanut maksun ja kuka ei.



Kuva jasenluokan maskut valilehdesta:

JASENLUOKKA

Juniorijasen

JASENLUOKAN ETUSIVU MAKSUT

Maksutapahtumat }

Jasenmaksu Ajanjakso Tila
Junnujen jasenmaksu 22 1.11.2022-31.3.2023 Julkaistu
:A Maksuluokka 1: Junnujen jasenma Ksu:

MAKSUERA ERAPAIVA SUMMA MAKSETTU MAKSAMATTA

Maksu 13.12.2022 20,00 € 5 1

Kuva maksutilanteesta:

Maksutilanne
Testaaja Taina Maksamatta E
Testaaja Marika v 20,00€ i
Testaaja Matti v 20,00€ i

Maksut -tyokalun koontindkymadassa voit katsella ja hallita kaikkia jasenmaksuja yhdesta paikasta

Kuva Maksut -tydkalusta:

PALLO & MAILA RY

Maksut

KAUSIMAKSUT JASENMAKSUT

Maksutapahtumat E:r] Uusi jasenmaksu

Jasenmaksu Jasenluokka Ajanjakso

Jasenkausi 23 Kannatusjasen 1.1.2023-31.12.2023 Julkaistu :
~ Maksuluokka 1: vuoden 23 kannatusjasenmaksu

Junnujen jasenmaksu 22 Juniorijasen 1.11.2022-31.3.2023 Julkaistu :
v~ Maksuluokka 1: Junnujen jasenmaksu

Jasenkausi 2023 Aikuisjasen 1.1.2023-31.12.2023 Julkaistu H

~ Maksuluokka 1: Aikuisten jasenmaksu 2023




Raportit -sivulta yhdisteysta jasen- seka kausimaksut raportista nakyy kaikki jaoston kausi- seka
jasenmaksut. Raportista [6ytyy niin maksetut kuin maksamattomatkin maksut. Raportti pitaa talla
hetkelld ladata ulos palvelustatarkempaa tutkimista varten. Muista myos rajata haluamasiaikavali
raportille!

Kuva Kausi ja jdsenmaksut raportista:

Kausi- jajasenmaksut @

Erapaiva
(5 Maksupaiva v ( Previous 7 Days X

Download full results

A

.csv
A

xlsx
A

.json

Powered by Metabase O

Maksun erdaantyminen
Jos maksua ei makseta erdpaivaan mennessa, maksu erdaantyy ja muuttuu henkildlle punaiseksi
Sporttitilissa. Eraantymispdivana palvelusta lahetetdadan automaattisesti ilmoitus maksamattomasta
maksusta sahkopostilla seka asiakas saa push-ilmoituksen mobiilisovelluksesta.
- llmoituksia tulee tasta eteenpdin 2 viikon vélein siihen asti, kunnes:
o maksu on maksettu
o seura lopettaa maksun osoittamisen tai poistaa henkilon jasenluokasta
o maksun ndkyminen aikakatkaistaan henkil6ltd — Aikakatkaisu tapahtuu 6kk
maksukauden paattymisen jalkeen. Ei erdpdivan mukaan.

IImoitukset eivat tuo lisakustannuksia asiakkaalle tai seuralle, eikd niitd saa pois paalta.
Suomisportissa maksamaton maksu ei siirry mitenkadan automaattisesti perintaan tai siita ei koidu
henkilolle mitdaan lisakustannuksia. Maksu ei kdyttdaydy laskun tavoin.

Poikkeuksena jos asiakas on valinnut maksutavaksi Svea laskun tai Eramaksu -maksutavan.




Maksun poistaminen jdsenelta
Talla hetkella palvelussa ei ole toimintoa jolla yksittdaisen maksun voisi merkita tai kuitata
"maksetuksi”, jos maksun osoitus on laitettu "kaikille jasenille"-tilaan.

Jasenmaksujen kohdalla nyt pari vaihtoehtoa miten voisi toimia:

A. vaihtoehto - Tehkaa palveluunjasenluokka mallia
"poikkeusmaksut"”, johon ei luoda mitdan maksua
tai ei ainakaan "kaikille jasenille" tilassa olevia
maksuja > siirra henkild tahan jasenluokkaan. Poikkeusmaksut jasenluokka
N&in vanhan jasenluokan maksu poistuu, mutta
henkil6 sailyy jasenluettelossa.

Kunniajasenet

B. vaihtoehto on muuttaa maksun osoitus ”Valitut henkilot” tilaan, jotta yksittdinen henkil®
voidaan jattda ilman maksua.

1. Siirry muokkaamaan maksua

[€] Uusi jasenmaksu

Julkaistu @

Nayta tiedot
Julkaistu Muokkaa
Peru julkaisu

Poista

2. Vaihda maksuluokan osoitus tilaan “Valitut henkil6t”
3. Siirry valitsemaan henkil6t, joille maksu osoitetaan.

Maksuluokka 2 Paista maksuluokka °
Maksuluokka 2: Perustiedot Sulje ~
Maksun osoittaminen Valitut henkilét Roolin perusteella I

Valitse, osoitetaanko taman maksuluckan maksu roolin perusteella vai
wvalituille henkildille.

Jos maksu osoitetaan roolin perusteella, maksu osoitetaan automaattisesti
myds uusille ryhmaan liittyville saman roolivalinnan perusteella. Jos maksu
osoitetaan valituille henkildille, maksua ei osoiteta automaattisesti uusille
ryhmaan liictyville

Valitse henkilot

4. Jata ne henkilot “raksittamatta”, jotka eivat maksa kyseisen maksuluokan maksua/ haluat jattaa
maksuluokan maksun osoittamatta.



Huom!
- Voit huoletta raksittaa henkilon, joka on jo maksanut maksun, maksu ei mene hanelle uudestaan
maksettavaksi.

Maksuluokka 1
LIIKKUJAT ]
Sari Aro
Severi Seurakayttajal
Taina Testaaja
Pasi Testaaja
® Aleksi Testaaja
® Daniel Testaaja
Katja Testaaja
Sisu Testaaja

5. Taman jalkeen tallenna maksun osoittaminen sivun alaosasta.

6. Sitten tallenna vield itse maksu, jotta tallentamasi muutokset menevat julkiseksi!

Maksuluokka 1

Maksuluokka 1: Perustiedot Avaa v

Maksuluokka 1: Maksuerit ja kokonaishinta Avaa v

-+ Lisda maksuluokka

Tallenna muutokset ( Peruuta )

Huom!
- Maksutilanteen seurannassa ndkyvat nyt vain ne henkil6t, joille olet raksittamalla osoittanut
maksuluokan maksun.

Viestinta jasenille

Palvelun Viestintd -tyokalulla on mahdollista lahettda viesteja /tiedottaa halutuille ryhmille tai
jasenluokille. Viestit ovat ilmaisia lahettda ja vastaanottaa.



Viestit kulkeutuvat ryhmaan tai jasenluokkaan kuuluvan henkilén omaan Sporttitiliin. Viestit eivat
ole siis sahkodpostiviesteja! Viestit ovat luettavissa joko Suomisportin mobiilisovelluksesta tai
palvelun verkkoselainversiosta. Uuden viestin merkiksi henkilo saa sovelluksesta ilmoituksen

puhelimeensa, mikali sovelluksen ilmoitusasetukset ovat

sallitut. TOIMINNAN TYOKALUT
Viestintd -tyokalu 16ytyy toiminnan tyokaluista. F.f.' Tapahtumat
Viestikeskuksesta voit lahettdaa uusia viesteja, lukea aiemmin ) Seuran tapahtumat + Ryhmien rapahtumat

lahetettyja viestejd. Suodatustydkalun avulla voit myos etsia ,
p0o Ryhmat

tietyn ryhman tai jasenluokan viesteja. 7Y Ryhmien tiedor ja hallinta
- . P . . ” . . » .. @ Viestinta
Lahetd uusi viesti painamalla "uuden viestin” -painikkeesta Tiedotteet jasenluokille a ryhmille

i O

Valitse ensin vastaanottaja. Valittavana kaikki seuran jasenluokat seka ryhmat.

Valitse vastaanottaja

VoIt valita vastaanottajaksi yhden tal useamman
jésenluokan ja/tai ryhman.

° JASENLUOKAT
Kaikki jasenluokat
Aikuisjasen
Kunniajasenet
Kannatusjasen
Juniorijasen
Poikkeusmaksut jasenluokka

© rvumir

Sitten vain kirjoitat aiheen ja viestin. Talla hetkella viestin tekstiasua ei voida vield muokata.

Jasenkauden vaihtuminen

Suomisportissajdsenkaudenvaihtaminen on tehty helpoksi. Palveluun luodutjasenluokat ja niihin
keratyt jasenet on tarkoitettu pysyviksi, joten tehtavaksi jaa vain uusien jasenmaksujen luominen
ja jasenluettelon yllapitoon liittyvia tehtavia.

Uutta jasenmaksua luodessa, tee jasenluokalle kokonaan uusi maksu. Viime jasenkauden maksua
ei voi kayttdaa enda uudelleen!

Jasenluettelon yllapitoon, katso ohjeet tasta dokumentista kohdasta Jasenyys >




Raportit
Jasenluettelon lisdksi palvelusta |6ytyy “Laajemmat jasentiedot” niminen raportti, josta |6ytyy
jasenen jaseneksi liittymis- ja poistoaika, ikatiedot, osoitetiedot, yhteystiedot + huoltajien

yhteystiedot

Raportti lI0ytyy Raportit -sivulta. Talla hetkelld raportti kannattaa ladata ulos tarkempaa
tutkiskelua varten.

Kuva raportin sijainnista palvelussa

—T SEURAN ETUSIVU HALLINTO ~ TOIMINTA v~ KEHITTAMINEN v
Jasenet
. one . Maksut
Laajemmat jasentiedot
Raportit
B Sportti v . e
P Lisenssiliikkujat
. o i Meriittien myontaminen . . I . J
Jasenluokka Liittymisaika Poistoa Etunimi Sukupuoli Syntymapaiva Email Puheli
Aikuisjasen 11.11.2022, 10:07 - 60003032 Testaaja Aleksi Mies 3.11.19%90 voimapaiva@gmail.com +35840(C
Aikuisjasen 1.12.2022,08:33 - 60003033 Testaaja Taina Nainen 9.9.2010
Aikuisjasen 26.1.2023,13:33 - 60003039 Testaaja Pasi Mies 11.11.2002 pasi@example.com +358427
Aikuisjasen 26.1.2023,13:33 - 60003040 Testaaja Daniel Mies 5.8.2012
Juniorijasen 11.11.2022, 10:07 - 60003501 Testaaja Matti Nainen 165 Download full results
Juniorijasen 11.11.2022, 10:07 - 60003052 Testaaja Tuomas Mies 228 A
& csv
Juniorijasen 11.11.2022, 10:07 - 60003502 Testaaja Marika Nainen 111
A
Juniorijasen 11.11.2022, 10:07 - 60003039 Testaaja Pasi Mies 111 xlsx 8427
< A >
Jjson
>
i Powered by Metabase (4]




