Sporttirekisterin kayttoohje

Henkil6- ja yhteystiedot

Pikahaku

Pikahaku sijaitsee rekisterin oikeassa ylareunassa. Pikahaulla voidaan hakea henkil6ité (sukunimen alulla,
sukunimen ja etunimen yhdistelmalla tai jAsennumerolla) ja organisaatioita (organisaation nimell tai
yksildivan numeron (="jasennumero”) perusteella).

1. Valitse pudotusvalikosta, haluatko hakea henkil6a vai organisaatiota.

2. Kirjoita hakuehto, esim. "Esimerkki Essi”.

3. Klikkaa Hae-painiketta (tai Enterid). Henkilon tiedot tulostuvat sivulle.
Useamman henkilon 16ytyessa sivulle tulostuu nimilista, jolloin henkilén nimi toimii linkkina tarkempiin
tietoihin.
Nimen perassa oleva Poista-painike poistaa henkilén vain ko. nimilistasta, ei kokonaan jarjestelmasta.

Henkilon lisddminen ja poisto

Uuden henkilon lisddaminen aloitetaan aina painamalla Lisdd -painiketta henkil6tietojen Perustiedot-
vdlilehdella. Lisaa-painikkeella lisatdan ainoastaan uusi henkild jarjestelmaan.

1. Paina jasentietolomakkeen oikeassa ylareunassa olevaa Lisdé-painiketta. Paaset uuden
jasentietolomakkeen lisdysndkymaan.
2. Taytettévat kentat uutta henkiléa lisdtessé ovat seuraavat:

=  Sukunimi- ja Etunimi-kentat ovat pakollisia tietoja tallennettaessa uutta henkil6a.

= Jérjestelma antaa henkilélle automaattisesti Sportti-ID:n tallennuksen jalkeen.

»  Jarjestelméa tdydentaa syntymapaivan ja sukupuolen automaattisesti Hetu-kentén tiedoista
tallennettaessa. Mikali hetun loppuosaa ei tiedeta, sita ei ole pakko merkita. Jarjestelmé ei hyvaksy
virheellisi tai jo rekisteriin tallennettuja hetuja.

= Kieli on oletuksena suomi ja kansalaisuus sek& maa ovat oletuksena Finland.

= Kayttajan kirjoitettua osoitteen ja postinumeron taydentaa jarjestelma automaattisesti tiedon
Postitoimipaikka-kenttaan tallennettaessa.

=  Ensisijainen puhelin, -matkapuhelin ja -e-mail-kenttiin paivittyy automaattisesti ensisijaiseksi
merkitty yhteystieto Yhteystiedot-valilehdelta.

= Jarjestelma tallentaa uuden henkildn statukseksi automaattisesti aktiivinen. Henkilén voi passivoida
tallentamalla kuolinpéivén. Passiiviset henkil6t sdilyvét jarjestelméssa niin kauan, kun niita ei
poista.

= Jarjestelma paivittda automaattisesti tietojen lisdys- ja muutosajan. Lisdajaksi/muuttajaksi tallentuu
jarjestelmaan kirjautunut kayttaja.

= Tallennuksen jalkeen jarjestelma muuttaa tekstikenttiin kirjoitetut tekstit automaattisesti isoiksi
kirjaimiksi.

3. Sivun lopussa oleva Tallenna -painike tallentaa tiedot. Tiedot voi tallentaa myés Enter-néppainta
painamalla. Paina Tallenna-painiketta/Enteria vain kerran tallentaessasi tietoja jarjestelmaan.

Poista -painiketta painamalla henkilén voi poistaa koko jarjestelmasta. Jarjestelmé& kysyy varmistuksen
ennen poistoa.

Henkilétietojen muokkaaminen

Tietojen muokkaus aloitetaan Muokkaa-painiketta painamalla halutun henkilén tiedoissa. Taméa koskee
my6s sellaisia tilanteita, kun muokattava valilehti on vield tyhja eli jasenelld ei ole ko. vélilehdella tietoa (ns.
historiatieto-véalilehdet, kuten Yhteystiedot). Historiatieto-valilehdilla uusi tieto lisdtdén aina vélilehden ylareunassa
olevasta Muokkaa-painikkeesta.
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Perustiedot-vélilehdelld olevaa Muokkaa -painiketta painamalla aukeavat kaikki valilehdet samalle sivulle
(lukuun ottamatta historiatieto-valilehtid). Sen sijaan muilla valilehdilla (esim. Yhteystiedot-valilehdelld)
Muokkaa-painike avaa sen valilehden muokkaustilan, jossa silla hetkella ollaan.

Historiatieto-valilehdelle tallennetut tiedot listautuvat valilehdelle allekkain omiksi riveikseen. Tall6in
vélilehdelle voidaan tallentaa useita tietoja, kuten yhteystietoja. Toisaalta, tallennettaessa henkilélle uusi
aktiivinen tehtava aiemmat tehtévat sailyvat historiatietona niin kauan, kun niité ei poisteta. Yksittaista tietoa
voit muokata klikkaamalla rivin kohdalta Muokkaa-painiketta. Tiedon voi poistaa Poista-painikkeesta.
Jarjestelma tekee varmistuskyselyn ennen poiston suorittamista.
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Yhteystietojen lisddminen

Yhteystiedot-vélilehdelle voidaan henkildsta tallentaa erityyppisia yhteystietoja. Yhteystietoja voi olla useita
ja ensisijaiset yhteystiedot naytetdan henkilén perustiedoissa.

1. Hae haluamasi henkilén tiedot esille pikahaun avulla ja mene Yhteystiedot-valilehdelle.
2. Lis&d uusi yhteystieto klikkaamalla valilehden ylareunasta Muokkaa-painiketta.
3. Taydenna yhteystiedon tiedot.
= Valitse yhteystiedon tyyppi pudotusvalikosta ja anna varsinainen yhteystieto, esim.
matkapuhelinnumero Yhteystieto-kenttaan.
=  Mikali merkitset yhteystiedon ensisijaiseksi, paivittaa jarjestelma automaattisesti yhteystiedon
henkilén Perustiedot-vélilehdelle vastaavaan yhteystietokenttaan.
4. Klikkaa Tallenna-painiketta vain kerran tallentaaksesi tiedot.



