IFest-jasenrekisteri

Kayttoohje Sulasolin jasenyhdistyksille (ersio 1.1)

Sulasolissa on otettu kayttdon uusi jasenrekisteri, iFest. Rekisterin avullajokainen jAsenkuoro ja -orkesteri
voi itse yllapitdd oman yhdistyksensa jasentietoja. Nain rekisterin tiedot pysyvat nykyistd paremmin ajan
tasalla, eikd yhdistysten tarvitse erikseenilmoittaa Sulasoliin henkildmuutoksistatms. Myds Sulasol-lehti
I6ytaa entistd varmemmin perille, kun yhdistys itse paivittdd henkil- ja osoitemuutokset jarjestelmaan.
Jarjestelmalla pystyy myds luomaan erilaisialomakkeita, joiden avulla voi tehda kyselyita ja ottaa vastaa
ilmoittautumisia tapahtumiin. Jasenrekisterissd on myds erillinen osio ansiomerkeille. Kuten ennenkin,
Sulasolin jdsenmaksut peritdan rekisterissé olevien yhdistysten henkilémé&aérien perusteella.

Jasenrekisterin kayttd on jasenyhdistyksille ilmaista, Sulasol tarjoaa sen jasenpalveluna.
Yhdistyksille toimitetaan kayttajatunnus ja salasana, joiden avulla paasee katsomaan ja muuttamaan
ainoastaan oman yhdistyksen tietoja. Rekisteriin tehdyt muutokset ndkyvat saman tien jarjestelman

kaikilla tasoilla (yhdistys, piirit, erikoisliitot, Sulasol).

Tata kayttéohjetta tdydennetéén ja paivitetaan jatkuvasti. Kaikki iFest-sovellusta koskevat kysymykset,
toivomukset ja ehdotukset voi l&hettaa osoitteeseen jasenrekisteri@sulasol.fi .

Jasenrekisterin kdytto yhdistystasolla

Jasenrekisterin yllapito tapahtuu internet-selaimen avulla. Suositeltavia selaimia ovat Firefox ja Chrome,
joskin sovellus toimii myds Opera- seka Internet Explorer 9 ja 10 -selaimilla.

Sovellukseen kirjaudutaan internetissd osoit- Tunnus:
teessa https://ifest.fi/sulasol/login.html
(s-kirjain http:nyhteydessé kertoo, ettd kyseessa Salasana:

on salattu yhteys)

Avautuvaan kirjautumisikkunaan syoétetdan
yhdistyksenne kayttdjatunnus ja salasana ja
klikataan Kirjaudu sisaan -nappia.

Salasana tulee vaihtaa heti ensimmaisella i

kayttokerralla. Se tapahtuu kirjautumisen jal-
keen klikkaamallaruudun oikeassaylanurkassa

nakyvaa kayttajatunnusta (Kirjayutuneena:
yhdistys). Avautuvassa ikkunassa annetaan
uusi salasana (kirjoitettava kahteen kertaan). Kayttijatietojen hallinta
Mikali unohdatte tai hukkaatte yhdistyksenne
salasanan, saatte uuden Sulasolista.

Salasana

Salasanan oltava vahint38n 8 merkkia.

Seuraavilla sivuilla on kuvattu iFest-sovelluksen .
yhdistystasolla nékyvéat valilehdet ja niiden toi-
minta paapirteissaan. Salasana varmistus

Muut asetukset

(¥ Kayta muutoslokia




Henkilot

Henkil6t-valilehdelld ovat ndkyvissd yhdistyksen henkildjdsenten tiedot. Yksittdisen henkilén tietoja
péésee muuttamaan klikkaamalla kyseisen henkilén kohdalla oikeassareunassa olevaa Muokkaa-linkki&.

Organisaatiosidos -

{Organisaatlan t1et0ihin} [Ta llenna ]

Sidostyyppi:* | Jasen % Titteli / sidos tarkennus:

Aloittanut yhdistyksessa: Lopettanut yhdistyksessa:

Tila: |

Syntyméaaika H (Dp. KK W)

Jasennumero Lehdensaaja v
Sukunimi: Etunimi:

Osoite: Lis&osoite:

Postinumero: Postitoimipaikka:

Puhelinnumero: Puhelinnumero 2:

Séhkdposti: Ulkomaalainen:

LisAtarkennus:

Avautuvassa ikkunassa nakyy henkildn tiedot suhteessa yhdistykseenne. Henkil6 on liitetty yhdistyk-
seenne ns. organisaatiosidoksella. Yhdistyksen jasenten sidostyyppi on aina Jasen. Tassé ikkunassa
sidostyyppié ei pidd muuttaa.

Titteli/sidostarkennus-kenttdan voi lisata henkildlle tittelin tms. joka nakyy jasenluettelossa. Tahan
voi esimerkiksi merkité henkilon erilaiset tehtavat yhdistyksessa.

Aloittanut/lopettanut yhdistyksessa: Yhdistys voi pitaa kirjaa henkildn vuosista yhdistyksessa.
Tila: normaalisti kenttd on tyhja. Kun henkilé eroaa yhdistyksesta, muutetaan tilaksi Historia.
Syntymaaika: Tahan voi haluttaessa kirjata henkilén syntyméajan, mikali siihen saadaan henkildn lupa.
Jasennumero: TAma ei ole kdytdssd Sulasolissa, mutta yhdistys voi halutessaan antaa jasenilleen
numerot. Joillakin henkildilla on rekisterissa valmiiksi jAsennumero. Tama on Sulasolin vanhan jasen-

rekisterin peruja, ja numerot voi poistaa.

Lehdensaaja: kun tdssa ruudussa on valinta, henkildlle menee Sulasol-lehti teidédn yhdistyksenne
kautta. Kannattaa huomioida, ettd sama henkil6 voi saada lehden useamman yhdistyksen kautta.

Ulkomaalainen: Jos t&ssé ruudussa on valinta, jarjestelma tunnistaa, ettd kyseessa on ulkomainen
osoite. Tietoa tarvitaan lehden postituksessa.

Lisatarkennus-kenttdan voi tallentaa vaikkapa henkilén stemman tai soittimen.

Muista tallentaa tekemasi muutokset Tallenna-nappia painamalla!



Uusi henkild lisataan klikkaamalla Lisaa/liita uusi henkild -painiketta. Avautuvaan ikkunaan sydtetaan
henkildn etu- ja sukunimi. Muuta ei tarvitse tdssé vaiheessa tayttédd. Kun tiedot tallennetaan, siirrytaan
Organisaatiosidos-sivulle, jossa tdydennetdén henkildén yhteystiedot. Uuden henkilén sidostyypiksi
valitaan Jasen. Tallenna-napin painamisen jalkeen uusi henkild nékyy yhdistyksen henkildluettelossa.

Kun henkild eroaa yhdistyksestanne, eroava henkilé poistetaan siirtdmalla hanet Historia-tilaan.
Tama tapahtuu klikkaamalla Henkildt-valilehdella kyseisen henkildn kohdalla oleva Muokkaa-linkkia.
Henkil6n tiedoissa valitaan Tila-kohdassa Historia. Nain henkildn tiedot sailyvat rekisterissd, mutta
han ei ndy yhdistyksen aktiivisena jasenend. Mydskéaan Sulasol-lehti ei mene Historia-tilassa olevalle
henkildlle. Jos sama henkild on aktiivisena jdsenend jossain toisessa Sulasolin jasenyhdistyksess3,
han saa lehden sita kautta.

Yhdistys voi listata Historia-tilassa olevat
jasenensi seuraavasti: Henkildt-vélilehden ————
yldosassaolevassa hakukentéssa valitaan Tila- Tia: | :)

valinnasta Historia ja painetaan Hae-nappia.

henkilot: [ lJasen [ |Eijasen

Haku-kentassa voi myos hakea henkiléa yhdis- Nimi:
tyksen jasenistosta. Nimi-kenttdan sydtetaan
haettavan henkilén nimi ja painetaan Hae-
nappia.

| Hae |

| Lataa tarroiksi | | Lataa excel || Tulosta yhdistyskortti |

Samassa Haku-kentédssd voi myds ladata yhdistyksen jdsenten osoitetiedot joko tarroiksi tai Excel-
tiedostoksi.

Toimijat

Toimijat-vélilehdelle on koottu tiedot yhdistyksen toimihenkilistd. Samalla henkil6lla voi olla yhdistyk-
sessa useampiarooleja eli sidoksia, jolloin sama henkild voi nékya moneen kertaan Toimijat-vélilehdella.
Esimerkiksi sama henkil® voi olla sihteeri ja postitettava. Postitettava tarkoittaa henkilda, jolle yhdistyksen
posti ldhetetddn. Tama tieto tarvitaan lahetettdessa esim. jdsenpostia Sulasolista.

Jos esim. yhdistyksen puheenjohtaja vaihtuu, entinen puheenjohtaja poistetaan klikkaamalla Toimijat-
valilehdella hanen tietojensa oikeassa reunassa olevaa Poista-painiketta. Tama poistaa ainoastaan
henkilon Puheenjohtaja-sidoksen yhdistykseen, ja hdnen jasenyytensa yhdistyksessa sailyy. Mikali
puheenjohtajalla on ollut myds Postitettava-sidos, myds se poistetaan vastaavasti.

Uusi toimija (esim. puheenjohtaja) lisataan klikkaamalla Toimijat-véalilehdella Lisaa/liita uusi henkilé
-nappia. Avautuvaan ikkunaan sydtetdan henkilén etu- ja sukunimi. Muuta ei tarvitse tdsséa vaiheessa
tayttdd. Kun tiedot tallennetaan, siirrytdan Organisaatiosidos-sivulle, jossa tdydennetddn henkildn
yhteystiedot. Sidostyypiksi valitaan Puheenjohtaja. Tallenna-napin painamisen jalkeen henkild nakyy
yhdistyksen Toimijat-valilehden luettelossa Puheenjohtajan roolissa.

Mikali henkildlla on Henkildt-vélilehden tiedoissa ruksattu Lehdensaaja-ruutu, saman henkilon tiedoista
Toimija-valilehdella otetaan ruksi pois, jotta henkil6lle ei mene kahta lehteé.

Sivun yldosan hakuikkunassa olevilla napeilla voi ladata yhdistyksen toimijoiden yhteystiedot tarroiksi
tai Excel-tiedostoksi samaan tapaan kuin Henkildt-vélilehdella.

Perustiedot

Perustiedot-vililehdelld né&kyvéat yhdistyksen yhteystiedot sekd pankkiyhteys. Yhdistys voi tayttda
sinne haluamansa tiedot.



Lomakkeet

Lomakkeet-osiossa voi tehda erilaisia nettilomakkeita, joita voi kdyttda esim. ilmoittautumisissa ja
kyselyissé.

Ennen lomakkeen tekoon ryhtymistéa kannattaa lomakkeen rakenne ja kentat suunnitella mahdollisim-
man tarkasti.

Lomakkeen teko alkaa Lisaa uusi tilaisuus -napin painamisella. Avautuvassa ikkunassa annetaan
tapahtuman nimi, esim. Harjoitusleiri, sitten tapahtuman alkamis- ja paattymisajat, ilmoittautumisen
alkamis- ja paattymisajat, osallistujien enimmaismé&éra ja mahdollisille varasijoille otettavien maara. Las-
kutus-valikostavalitaan, laskutetaanko tapahtuma. Kuvaus-kenttédan voikirjoittaa tapahtuman kuvauksen.
Kaikkia em. kenttia ei ole pakko tayttaa. Lopuksi tallennetaan tapahtuma alareunan Tallenna-napilla.

Kun tapahtuma on luotu, paastaan varsinaisen  Harjoitusleiri ( - ) nay perustedot
ilmoittautumislomakkeentekoon. Valitaan asken

tehdyn tapahtuman (eSim. HarjOitUSIGiri) limoit- Lomake Perustiedot limoitustekstit Osallstujat ~ Kutsut
tautumislomakkeet-vililehti. Sieltd klikataan

Luo uusiilmoittautumislomake. (Myéhemmin, Lomakkeen tla LAvoin 2
kun valmiita lomakkeita on olemassa, voi uuden Lomakkeon]yypri R siomaal) 2
lomakkeen pohjana kdyttda vanhaa lomaketta.) Lomakkeen nimi Harjoitusleiri

Aukeavassa ikkunassa nakyvat uuden lomak-
keen perustiedot.

Sis.tarkenne

Lomakkeen tila:

Avoin - lomakkeeseen voi vastata. Selite
Historia— menneen tapahtuman lomakkeen voi

siirtaé historiaan.

. . . . Aukeamispaiva ja -alk = :
Lomakkeen tyyppi: lImoittautuminen (Muissa HesmspEE 00
tapauksissa voi valita sopivan tyypin). Sulkemispaivé ja -aika Hl fesso
Lahetysnapin teksti Ldhetd
Selite: Tahan voi kirjoittaa kuvauksen tapahtu- O Perusiomake
masta. TekStl nakyy Va|mii||a |omakkee||a_ Osallistujiksi lasketaan -:-Peruslomakeja alilorake
(_'Vain alilomake
Osallistujiksi lasketaan: Peruslomake Max osallstujaméars
‘“arasijojen maara
Kun kaikkitiedot on taytetty, painetaan Tallenna. Paatason tapahtuma
Kieli FI

Tallenna

Seuraavaksisiirrytdan varsinaiseen lomakkeen tekoon. Lisaa kyselykentat ilmoittautumislomakkeelle
-osiossa on valittavana vaihtoehdot Perustietokentat ja Muu kentta.

Perustietokentat-napin avulla voidaan luoda lomakkeeseen valmiita henkildtietoja sisaltavia kenttia.
Klikataan kyseist& nappia, ja avautuvasta ikkunasta valitaan ne henkildtiedot, joita lomakkeelle halu-
taan. Valinta tapahtuu klikkaamalla ominaisuuden vasemmalla puolella olevaan ruutuun. Ne kentét jotka
halutaan pakollisiksi, ruksataan ominaisuuden oikealta puolelta. Lopuksi painetaan Tallenna.

Tallennuksen jalkeen palataan lomakkeen tietoihin, jossa nyt n&kyy asken valitut kentat.

Jatketaan lomakkeen tekoa lisdamalla kentti&d Muu kentta -napilla. Jokainen kentta lisataan erikseen.
Tarjolla on seuraavanlaisia kenttia:



Tekstikentta: Yhden rivin sisaltava kenttd tekstia varten.

Tekstilaatikko: Tekstikenttd, johon mahtuu monta rivia tekstia.

Valinta (Vapaa):

-Valinta: ns. alasvetovalikko, josta voi valita vain
yhden vaihtoehdon. Esim. kysyttdessa laulajan
stemmaa.

-Monivalinta: vaihtoehdoista voi valita monta.
Esimerkiksi kun kysytdan, mihin kaikkiin ruo-
kailuihin ilmoittautuja haluaa osallistua.
-Valintanappi: ns radionappi, vaihtoehdoista voi
valita vain yhden. Esim. kysyttdessa laulajan

Kentén tiedot
(@ Jarjestysnumero
(@ Kentén nimi
(@ Lomakkeella naytettava nimi
(@ Kentén tyyppi
(@ Pakollinen
(@ Nayta listausotsikkona
(@ Taustatieto

(@ Piilota nimi lomakkeessa

(@ Alilomake kentén jalkeen

o1

| Valinta (Vapaa) + || valinta

C)

stemmaa. @ vaimat
Valinta-vaihtoehdossa kirjoitetaan halutut vaih-
toehdot alempana olevaan Valinnat kenttaan
(yksi vaihtoehto riville, rivit erotetaan rivinvaih- 7 P— <
d (0] I I a) . Kentiaryhma (@ Sulle kenttaryhmé

(@ Jalkiteksti

(@ Validointi

Paivamaara: Tekstikenttd, jonka yhteyteen saa
auki klikattavan kalenterin pdivamé&éran valintaa
varten.

Ohjeteksti: Tahan voi kirjoittaa ohjeita lomakkeen tayttgjalle.

Pakollinen: Kullekin kentélle voi valita erikseen, onko kysytty tieto pakollinen laittamalla ruksi kyseiseen
ruutuun. Lomaketta ei pysty lahettamé&an, mikali kaikkia pakollisia kenttia ei ole taytetty.

Kenttaryhma: Lomakkeen kenttia voi ryhmitelld kenttaryhman avulla. Esim. Henkil6tiedot saa omaksi
kenttdryhmékseen lisddmalla ensimmaiseen henkilétieto-kenttaan (Sukunimi) rasti kohtaan Aloita kent-
taryhma ja antamalla ryhmalle nimen Henkil6tiedot. Kenttaryhmén loppuminen merkitdan viimeiseen
henkilttietokenttédén laittamalla rasti Sulje kenttaryhma -kohtaan. Nyt henkildtiedot ndkyvat omana
rajattuna kenttaryhmanaan.

Jalkiteksti: Tama teksti tulee nakyviin kyseisen kentén jalkeen.

Sivun alaosan Lisaéa tiedosto -linkki& klikkaamalla voi lomakkeeseen lisdté kuvan, vaikkapa yhdistyksen
logon. Browse-nappiaklikkaamalla valitaan sopiva kuva omalta koneelta ja klikataan Vie tiedosto -nap-
pia. Tiedoston nimiilmestyy sivun alareunaan. Logoksi-napin klikkaaminen lisda kuvan lomakkeeseen.

Syntyvaa lomaketta voi kdyda katsomassa eri vaiheissa klikkaamalla Nayta lomake -nappia, jolloin
lomake avautuu selaimen uuteen ikkunaan tai valilehteen.

Lomake-vélilehdelld on ndkyvissa seuraavia nappeja:

-CSS: tastd aukeaa ikkuna, jonka avulla voi muokata lomakkeen ulkoasua CSS-koodia kayttaen. Vaatii
asiantuntemusta

-Sahkoposti: tdssé voi maaritelld sen, lahetetdanko lomakkeen tayttdjélle sdhkdpostiviesti ilmoittau-
tumisen jalkeen

-Varasijasahkoéposti: Kuittaussdhkoposti varasijalle hyvéksytylle

-Julkinen linkki: Tatd nappia klikkaamalla saa nakyviin lomakkeen julkisen linkin. Linkki kopioidaan
ja sijoitetaan esim. sdhkdpostiviestiin tai nettisivulle, jonka avulla yhdistyksen jadsenet paasevét tayt-
taméaan lomaketta.

-Lisaa sivu: Jos halutaan, ettd lomakkeessa on useampi sivu, saa tasta lisatyksi uuden sivun.



Perustiedot-valilehdella voi muokata lomakkeen perustietoja.

limoitustekstit-valilehdellda voi muokata lomakkeen tayttdjan nakemia ilmoitusteksteja.

Osallistujat-valilehdella nakyy tiedot lomakkeen tayttajista (iimoittautuneista). Tiedot voi ladata Excel-

tiedostoon.

Kutsut-vélilehdelld voi tehdé kutsuja, joilla kutsutaan esim. yhdistyksen jasenet tayttdmaan lomake.

Kun lomake on valmis, on aika jakaa lomakkeen linkki joko s&hkdpostitse tai nettisivun kautta.

Huomionosoitukset

Taalla voi pitdéd kirjaa yhdistyksen jasenilleen
mydntamistd huomionosoituksista. Mydhem-
massa vaiheessa on tavoitteena, ettd tiaalla
nakyvat myds Sulasolin, erikoisliittojen ja piirien
yhdistyksen jasenille myéntamat huomionosoi-
tukset.

Tiedostot

Tanne voi tallentaa yhdistyksen toimintaan
liittyvia tiedostoja, kuten poytakirjoja. Browse-
nappia klikkaamalla voi omalta koneelta valita
jarjestelméan tallennettavat tiedostot (yksi
kerrallaan).

Henkilbt Toimijat Perustiedot Lomakkeet Huomionosoitukset Tiedostot

Huomionosoitukset

|

Sivuja:

Riveja: 0

Rivilla: 0/0

Rivejé yhteensa: 0/0

Huomionosoitusten saajat

|

‘Saajan nimi

Huomionosoituksen my6ntdja | --Valitse--  *

| Hae |

Sivuja:

Riveja: 0
Rivilla: 0/0
Rivejd yhteensd: 0/0

Tallenna

Henkilgt Toimijat Perustiedot Lomakkeet

Browse... | No file selected.

Huomionosoitukset Tiedostot



