Uuden nettisivupohjan lomakkeen tekeminen

Lomakkeen tekemiseen Yhdistysavaimen ohjeet |6ydat taalta:

https://ohjeet.yhdistysavain.fi/osiot/lomake/

Kuinka vastaanottaja lisdtaan lomakkeelle?

- Vastauksia l6ytyy tdman ohjeen kohdista 6-9.
Kuinka teet lomakkeen askel askeleelta:
Valitse:

1. Paina Lisaa sisaltoa -valikko auki haluamaltasi sivulta
2. Paina Lomake -sisaltoblokkia

Lomake
Kerdd ilmoittautumisia,

tilauksia tai muita tietoja.

3. Paina +-merkkia lisataksesi sisaltokenttia joihin lomakkeen tayttdjat vastaavat

Lyhyt tekstikentta

Pitka tekstikentta

® Monivalintakentta

Valintaruudut =

<]

Pudotusvalikko

L o

+ Lisaa si Sahkopostikentta

Seliteteksti

4. Kun olet tehnyt haluamasi kentédt, mene kohtaan ”Asetukset”

Lomake Asetukset Vastaukset



https://ohjeet.yhdistysavain.fi/osiot/lomake/

5. Asetukset -kohdasta voi muuttaa Ldhetd -napin nimed, maarittaa kiitosviestin sisallon, valita
lahetetadnko vastauksesta viesti sivuston yllapitdjalle TAl muulle halutulle henkil6lle seka millaisen
kuittausviestin lomakkeelle vastaaja saa. mikali han antaa sahkopostitietonsa.

Lomakkeen asetukset X

Perusasetukset  Sahkoposti  Kuittaus

Laheta-napin teksti

Laheta lomake
Lomakkeen lahettamisen jalkeen
Nayta kiitosviesti: v

Lomake lahetetty.

6. Kun taytit kohtaa Sdhképosti, VAIHDA ryhméksi jokin muu kuin ”PAAKAYTTAJAT”, muutoin
lomakkeen viestit ohjautuvat liiton toimistolle. Valitse tyhmaksi esimerkiksi ”Padivittajat”. Mikali
haluat tehda lisda ryhmia, onnistuu se nailld ohjeilla (vain paakayttajat)
https://ohjeet.yhdistysavain.fi/osiot/lomake/

Lomakkeen asetukset X

Perusasetukset  S3ahkoposti  Kuittaus

Laheta vastauksista sahkopostia sivuston yllapitajille D

Sahkoposti lahetetaan kaikille taman ryhman jasenille:

Paivittdjat (2 jasenta) v

Liita sahkopostiin vastauksen sisaltd


https://ohjeet.yhdistysavain.fi/osiot/lomake/

7. Kuittaus -kohdasta voit maarittaa lahetetdanko lomakkeen tayttdjalle kuittausviesti.

Lomakkeen asetukset X

Perusasetukset  Sahkoposti  Kuittaus

Laheta sahkopostikuittaus lomakkeen lahettajalle

Lisad lomakkeelle ensin kenttd, jonka tyyppi on sahkdposti.

Muista lopuksi tallentaa lomake jotta muutokset tulevat voimaan. Alla esimerkki lomakkeesta

Muista tarkistaa ohjeen mukaisesti kuka saa lomakkeen viestit!

Mimi *
Sdhkdposti
Puhelinnumero *

Viesti

Yhieydenotto * Sahkopostitse

Puhelimitse

En tarvitse vastausta

Laheta lomake




8. Uuden nettisivupohjan lomake toimii siten, etta se |ldhettda lomakevastaukset halutessanne
sivustonne Yhdistysavaimen rekisteriosiossa oleviin tietoihin. Lahtokohtaisesti viesti tulee silloin
yhdistyksen sahkopostiin. Mikali haluatte ettd joku muu yhdistyksen hallituksessa saa my0s viestit,
tulee teidan lisata rekisteriosioon (EI KILTAAN) uusi vastaanottaja viestilla. Etunimeksi voitte laittaa
"Viestin”, sukunimeksi "Vastaanottaja” ja sdhkopostikohtaan haluttu vastaanottajan
sdhkopostiosoite. Jasenryhmaksi esimerkiksi

9. Kayttdjien rooleja voit muokata tai lisata kayttdjia kohdasta Rekisteri -> Kayttajat ->
a. Ohje linkin takana https://ohjeisto.yhdistysavain.fi/rekisteri/jasenet/jasentietojen-

lisaaminen/

”Uusi jasen lisataan Rekisterin Hallinta-ndkyman Jasenet-ikkunasta klikkaamalla Uusi jasen -
painiketta. Tdima avaa sivun, jossa sydtetdan jasenen tiedot. Etu- ja sukunimi ovat
pakollisiatietoja. Jos jasenelld on sdhkopostiosoite, voi hdnelle |dhettda Tiedotteita ja Laskuja
sahkopostitse. Matkapuhelinnumero mahdollistaa puolestaan Tiedotteiden ldhettamisen
tekstiviestitse.” — Yhdistysavain

10. Mikéli vastaanottajien asettaminen ei onnistu OLE YHTEYDESSA LIITON TOIMISTOLLA PETRIIN
(petri.rytkonen@senioriliitto.fi) ja kerro kenen sdhképostiin lomakkeen tiedot tulisi Iahettaa!



https://ohjeisto.yhdistysavain.fi/rekisteri/jasenet/jasentietojen-lisaaminen/
https://ohjeisto.yhdistysavain.fi/rekisteri/jasenet/jasentietojen-lisaaminen/
mailto:petri.rytkonen@senioriliitto.fi

KAYTTAJAN LISAYS

Kotisivut

&3

Rekisteri

Jasenet »

2 jasenta Rekisterissa
jasenelta DI.IUﬂLII.I séhképcstiosoite
2 jasenelta DI.IUﬂLII.I matkapuhelinnumero

jasenhakemusta

&’% Uusi jasen 7

Kansallinen senioriliitto ry / Jasenet / Uusi jasen

Jisenen tila
® Aktiivinen

ei-aktiivinen

Sahkopostiosoite o L
Jéasenryhmat
Sankopostiosoite toimii myos kaytiajatunnuksena

Hallitus
Salasana

Paivittajat
Matkapuhelinnumero
Lahiosoite

Postinumero

Postitoimipaikka

Valitse viimeiseksi jasenryhma, El KUITENKAAN YLLAPITAJA VAAN ESIM VIESTIN VASTAANOTTAJA
(tee ko. ryhma).



JASENRYHMAN LISAYS

Etsi Jasenia, maksuja, tiedotteita. .. Q Saldo: 0.00€ Hanki lisaa @ Asetukset ~

Yhdistyksen tiedot

Muokkaa kenttia

Jasenet

Kansallinen

Nayta henkilﬁt,jotkaovatm ei-aktiivisia | aktiivisia tai ei-aktiivisia
Valitse kenita . | tarkentaaksesi hakua.

Jasenryhmat

Kaytossasi on Yhdistysavain Start, joten ryhmapostilistan maksimikoko on 100 jasenta

= Lisaa uusi ryhma

Ryhman nimi Ryhmapostin osoite

13

Ryhmapostin sallitut lhettjat © Paakayttajat, hallitus ja kaikki taman ryhman jasenet

) Vain paakayttajat ja hallitus



