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Ohjeita yhdistyksille

Lisatiedot ja neuvonta:
Linda Lindroos

Puh. 040 845 0430
linda.lindroos@aivoliitto.fi

Jasenrekisteri 16ytyy osoitteesta: Sense - Login
https://aivoliitto.sensereg.com/ui/login

Jasenrekisterissa voit muun muassa:

- paivittaa uusia tietoja

- paattaa jasenyyden

- tarkistaa jasenten tietoja

- tulostaa osoitetarroja

- ladata Excel —taulukoita jasenista

- tehda hakuja jasenista

- lahettda sahkdpostia ja uutiskirjeita jasenille

Tunnukset

Tunnukset ovat henkilokohtaiset ja niitd voi pyytaa Aivoliitosta. Tunnus on
henkilékohtainen eli sita ei saa luovuttaa kolmannelle osapuolelle. Tunnukset
saa kayttéonsa, kun on palauttanut sopimuksen allekirjoitettuna Aivoliittoon.
Yhdistyksen rekisterista vastaavalle annamme muokkaustunnukset ja
halutessaan yhdistyksen puheenjohtaja tai muu toimihenkilé saa
katselutunnukset Senseen.
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Kirjautuminen

Sahkopostiosoite *
Salasana *

Rekisteriin kirjaudutaan sahkdpostiosoitteella seka salasanalla. Salasanan saa
Aivoliitosta Linda Lindroosilta, kun kayttdjatunnuksesta on tehty kirjallinen
sopimus ja sopimus on palautettu Aivoliittoon. Salasanan pystyy kirjauduttua
muuttamaan nimesi kohdalta aukeavasta pudotusvalikosta.

&, Salasanan vaihto

o M vaihda roolia

® Kirjaudu ulos

Pikahaku

Pikahaulla voit hakea sukunimelld + etunimelld, jasennumerolla tai esimerkiksi
sukunimen osalla. Jos hakutuloksia on monta, ne aukeavat listaksi.

- i —
Aivoliitt 0—9 Hae kaikesta

Jasentiedot

Seuraavassa listassa esitellaan jasenten tietokentat.

Jotta rekisteri toimisi oikein ja jasenet saisivat kaikki heille kuuluvat edut, tulee
tiettyjen kenttien olla oikein taytettyina.

Pakolliset kohdat on merkitty punaisella *-merkilla.
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Perustiedot:

Sukunimi*: jasenen sukunimi

Etunimi*: jasenen etunimi

Nimen jatko: tahan kenttdan voi merkita esimerkiksi
hoitokodin/osaston

Jasennumero: liiton jasennumero, joka muodostuu automaattisesti
uusille jasenille. Jasennumeroa ei voi muokata.

Syntymapaiva: jasenen syntymapaiva. Syntymapaiva merkitaan
muodossa 01091957 tai 01.09.1957

Sukupuoli: jasenen sukupuoli tai tieto yrityksen jasenyydesta

Liittymispaiva*: jasenyyden alkamispaiva

Eropaiva: jasenyyden loppumispaiva

Status: tama kentta on automaattinen, joka paivittyy

liittymispaiva- ja eropdiva-kenttien mukaan. Eli jos
eropdiva on merkitty, muuttuu jasenen status
automaattisesti passiiviseksi, kun eropaiva on
menneisyydessa

Tyyppi*: tahan merkitaan, onko lisatty henkild lisatty jaseneksi vai
onko han tilaltaan muu, jolle ei mene jasenmaksua

Eron syy: kenttaan merkitaan tieto, miksi jasenyys paattyy

Syntymavuosi: kenttaan merkitaan jasenen syntymavuosi

Osoitetiedot:

Lahiosoite*: jasenen osoite

Osoitteen jatko: lisatilaa osoitteelle, esimerkiksi osaston numerolle

Postinumero*: jasenen postinumero

Postitoimipaikka*: jasenen postitoimipaikka

Maa: maa on automaattisesti Suomi. Vetovalikossa on myds
muita maita, joista voi valita.

Kunta: Tama kentta paivittyy automaattisesti postinumeron
kautta.

Maakunta: Tama kentta paivittyy automaattisesti postinumeron
kautta.

Sairaanhoitopiiri: Tama kentta paivittyy automaattisesti postinumeron
kautta.
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Suoramarkkinointi:

Yhteystiedot:

Puhelinnumero:
Puhelinnumero:

Sahkdpostiosoite:

Postituskieli:

Lisatiedot:

Lehti*:

CD:lle luettuna:
Tervetulokirje:

Ammatti/Nimike:
Kerho:

Yhdistyksen posti:

Lapsen
syntymavuosi:

Huomautukset:

Valitse salli suoramarkkinointi, jos jasen on sen sallinut.

jasenen puhelinnumero
jasenen matkapuhelinnumero
jasenen sahkdpostiosoite
automaattisesti Suomi

merkitaan, kumman lehden (Aivoterveys/Verraton) jasen
haluaa. Tahan kenttaan voi myds merkita, jos jasen ei

halua lehted tai jos perheeseen tulee tarpeettomasti kaksi

lehtea.

Tama valitaan, jos jasen haluaa Aivoterveys — lehden
CD:lle luettuna

liitto ja yhdistys merkitsevat kumpikin rastin omaan
kohtaansa, kun tervetulokirje on lahetetty
ammattilaisjasenen ammatti

kenttaan voidaan merkita jasenen kerho

Tata yhdistykset voivat kayttaa tarvittaessa. Tahan voi
merkita, jos jasenelle on lahetetty postia yhdistyksesta.

lapsen syntymavuosi, jolla kehityksellinen kielihairid.
Huom! Alle 15-vuotias ei voi olla yhdistyksen jasen.
lisatiedot jasenesta.
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Uuden jasenen lisadminen

~

Tyopoyta Haku Ilmoituskeskus

Uusi jasen lisataan valitsemalla ylavalikosta uusi -> jasen.

Sen jalkeen taytetdan jasenen tiedot perustiedot -valilehdelle.

Taman jdlkeen tiaytyy muistaa tayttaa viela jasenyydet -valilehti.
Siella taytetaan jasenelle yhdistys, jasenlaji seka alkamispaiva.
Aktiivisuus kentta paivittyy automaattisesti alkamis - ja paattymispaivan
mukaan.

Perustiedot Jasenyydet Tehtavat Laskut Ansiomerkit Vertaistukitiedot Maksajan tiedot Mobiili

Lisaa uusi

Yhdistys *

Jasenlaji * Alkamispdiva *

Paattymispaiva

O Aktiivisuus

Viimeisin lasku

Tai peruuta

Tassa vield lueteltuna ne kentat, jotka tulisi tayttaa uudelle jasenelle:
Perustiedot-vaililehdelta:

- Sukunimi

- Etunimi

- Sukupuoli

- Syntymapaiva/Syntymavuosi

- Liittymispaiva

- Tyyppi

- Osoite

- Postinro
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- Postitoimipaikka

- Puhelin (jos on tiedossa)

- Sadhkoposti (jos on tiedossa)
- Lehti

Jasenyydet vililehdelta:
- Yhdistys

- Jasenlaji

- Alkamispaiva

Vertaistukitiedot —valilehdelta:
- Afasia -kentta (jos on tiedossa)
- sairastumisvuosi (jos on tiedossa)

Jos uusi jasen ilmoittaa liittymisestdan Aivoliittoon, lisdan jasenen tiedot
rekisteriin ja lahetan jasensihteerille tiedoksi sdahkdpostilla uuden jasenen
jasennumeron. Jos uusi jasen ilmoittaa liittymisestaan yhdistykselle, voi
jasensihteeri lisata jasenen tiedot rekisteriin ja ilmoittaa uuden jasenen tiedot
minulle [ahettamalld sahkdpostitse jJasenen jasennumeron. Tietoturvasyista
on hyva laittaa sahkopostiin vain jasennumero.

Paasaantona tietojen lisdamisessa rekisteriin on se, etta se joka ottaa tiedon
vastaan hoitaa tiedon paivittamisen myds Senseen. Jos jasen ilmoittaa liittoon
liittymisesta, paattymisestd tai osoitteenmuutoksesta kirjaan tiedot rekisteriin.
Jos jasen taas ilmoittaa naita tietoja yhdistykselle vie yhdistyksen jasensihteeri
tiedon Senseen. Jos tahan liittyen tulee ongelmia voi olla minuun yhteydessa
ja voin auttaa tietojen tallentamisessa.

Automaattisesti rekisteriin paivittyy osoitetiedot seka jasenen menehtyminen.
(Osoitetiedon automaattinen paivitys rekisteriin edellyttda sitda, etta jasen on
tehnyt virallisen muuttoilmoituksen.)
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Jasenyyden paattaminen:

Kun haluat paattaa jasenyyden, taytyy jasenelle tayttda perustiedoista kentat:
- eropaiva
- eron syy

Jasenyydet valilehdelta:
- paattymispaiva

Jasenyydet -valilehdelld jasenyyden tietoja padasee muokkaamaan kohdasta,

jossa lukee yhdistyksen nimi seka jasenlaji. Siita kohdasta klikkaamalla aukeaa
kentat, jolloin tietoja padasee muuttamaan.

Perustiedot EEEYeEN Tehtavat Laskut  Ansiomerkit  Vertaistukitiedot Maksajan tiedot ~ Mobiili

Jasenyydet
YHDISTYS JASENLAJI ALKAMISPAIVA  PAATTYMISPAIVA  AKTIIVISUUS
P | Aivoliitto ry - Aivoverenkiertohiirion sairastanut AVH I ajvoliittory  Aivoverenkiertohsirién sairastanut AVH ~ 30.04.2021 17.05.2021 OFi @
I © Lisaa uusi
| | | |
Begpreves - VY = = — = ~—m e ]

Tiedot kuluvana vuonna paattyneista jasenyyksista naet etusivulle
tallennetusta hausta "Paattyneet jasenet kuluvana vuonna”.
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Haut

Tata kautta voit tehda erilaisia hakuja minka tahansa jasenista tallennetun
yhden tai usemman tiedon avulla. Kun haku on tehty voit tulostaa
osoitetarroja, ladata tietoja Exceliin seka lahettaa viestintatyodkalun kautta
esimerkiksi jasenkirjeita jasenille.

Haun teko aloitetaan valitsemalla ylapalkista haku -> jasenet -> maarittele

hakuehdot.
s Ky i~

Uusi Ilmoituskeskus

&

TyBpoytd

Hakua tehdessa tulee aina muistaa valita aktiiviset jasenet. Eli
Jasenyydet -vdlilehdeltd, kohta:

Aktiivisuus | on valittu v

Viimeisin lasku

Talloin hakuun nousee vain aktiivisia jasenida. Tama on tarkeda muistaa
tehdq, silla rekisterissa sailytetéaan muutaman vuoden ajan myds paattyneita
jasenia. Tahan perusteluna on se, ettd usein jasenilta tulee kysymyksia
paattymiseen liittyen, jolloin rekisterissa on viela nahtavilla tiedot siitd koska ja
miksi jasenyys on paatetty.

Varsinainen hakuehto saadaan syotettya kenttaan kirjoittamalla haluttu
rajausehto ja valitsemalla valikosta, milla tavalla rajaus tehdaan. Toimintatapa
vaihtelee hieman kentan mukaan.

Erilaisia toimintatapoja:
e on - tarkalleen haettu
ei ole — poissulkee tarkalleen haetun (kaikki muut paitsi...)
alkaa - kentan merkkijono alkaa talla tiedolla
sisaltdaa - hakukentta sisaltaa jossakin kohtaa haetun merkkijonon
on tyhja - haetaan kaikki ne, joilla kyseinen kentta on tyhja
ei ole tyhja - haetaan kaikki ne, joilla kyseinen kentta ei ole tyhja
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Sahkdpostiosoite

Tyyppi * EGLREL

on valittu -
ei ole valittu

alkaa
sisaltaa

yymay vahintadn yksi valittu
ei yhtaan valittu

on tyhja
ei ole tyhja

Kun rajausehto on syo6tetty kenttaan ja on tarvittaessa valittu toimintatapa
klikataan "Lisaa ehto”, jolloin rekisteri suorittaa halutun rajauksen kyseiselle
haulle.

Hakutulokset nakyvat oikeassa yldkulmassa. Rajauksia voi tehda useita ja
naita voidaan raahaamalla siirtaa ehdosta toiseen.

Ylempi hakuehtoryhma vaatii, etta kaikki tahan lokeroon sisaltyvien
hakuehtojen tulee toteutua, jotta haulla 16ydetaan tuloksia. Tama lokero
kdyttaa loogista toimintoa "JA". JA-valinta edellyttaa, etta kaikkiehdot
toteutuvat.

Esimerkki: "etunimi: Anna JA sukunimi: Hamalainen" tuo tulosjoukoksi vain
kaikki ne jasenet, joiden etunimi on Anna ja sukunimi Hamaldinen

Valitut hakuehdot

Haetaan jasenia, joille KAIKKI nama ehdot tayttyvat:

Alempi hakuehtoryhma hyvaksyy tulosjoukkoon kaikki tdman lokeron
vaihtoehdot. Tama lokero kayttaa loogista toimintoa "TAI". TAI valinnalle
riittaa, ettd vahintaan yksi maaritellyista ehdoista toteutuu.

Esimerkki: "etunimi Anna TAI sukunimi Hamaldinen" tuo tulosjoukoksi kaikki
jasenet, joiden etunimi on Anna TAI sukunimi Hdmalainen

JA MIKA TAHANSA naista ehdoista tayttyy:

Kaikki ehdot voivat olla yhdessa lokerossa. Ehtoja voidaan siirtéaa raahamalla
niita lokerosta toiseen.
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Haun tallentaminen

Haun saa tallennettua klikkaamalla ensin "Tallenna haku" ja taman jalkeen
Uutena-painiketta. Taéman jalkeen pyydetaan tallennusnimi haulle. Tallennettu
haku tulee nakyviin kayttajan omalle tyépdydalle Sensessa. Nama tallennetut
haut ovat siis henkildkohtaisia, eivatka nday muille kayttajille.

Vie Exceliin -toiminto antaa mahdollisuuden valita, mitka kaikki tiedot
siirretaan Excel-tiedostoon. Valinta tapahtuu "rasti ruutuun” menetelmalla.

Etusivulle on tallennettu valmiiksi muutamia hakuja.

e Aktiiviset jasenet —haku nayttaa kaikki yhdistyksen aktiiviset jasenet silla
hetkella

e Jasenmaksu maksamatta (palvelusopimusyhdistykset) —haulla
palvelusopimusyhdistykset ndkevat ne jasenet, joilla on jasenmaksu
maksamatta kuluvana vuonna

e Jasenmaksun maksaneet aktiiviset jasenet - haulla
palvelusopimusyhdistykset ndkevat ne jasenet, jotka ovat jasenmaksun
maksaneet kuluvana vuonna

e Paattyneet jasenet kuluvana vuonna - haulla naet ne jasenet, joiden
jasenyys on paattynyt kuluvana vuonna

Tarrojen tulostus

Kun olet tehnyt edellisen ohjeen mukaan haluamasi haun, pystyt lataamaan
kyseisista jasenista osoitetarrat esimerkiksi jasenkirjeen postitusta varten.

Haun alapuolella olevasta valikosta valitaan Lataa tiedosto -> Tarrojen tulostus

& Lataa tiedosto

Tarrojen tulostus

Valitun haun jasenista tulostuu osoitetarrat 24 tarran arkille. Tarralle tulostuu
jasenen nimi, osoite, postinumero ja postitoimipaikka.
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