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1 Yleista

1.1 Marttatilasto
Tervetuloa kdyttdamaan uutta Marttatilastoa!

Marttatilasto-jarjestelmaan paasee kirjautumaan sisaan osoitteesta: www.martat.fi/marttatilasto.
Jarjestelma toimii parhaiten Chrome, Firefox tai Safari -selaimilla, joten suosittelemme naiden kayttoa.

Ongelmatilanteissa voit olla yhteydessa Marttaliittoon marttatilasto@martat.fi.

1.2 Rekisterdityminen
Marttatilasto-jarjestelmaan padsee vain sisddnkirjaantumissivun kautta. Jos sinulla ei ole tunnuksia
jarjestelmaan, valitse sisdankirjaantumisikkunan alapuolelta Ei tunnuksia? Rekisteroidy tasta linkki.

Kirjaudu sisaan

salasana

B muista minut

Kirjaudu sisdan

Unohditko salasanasi? Tilaa uusi tasta

Ei tunnuksia? Rekisterdidy tasta
Kuva 1: Marttatilasto-sisddnkirjaantumissivu, johon syétetddn kdyttdjdtunnus ja salasana

Linkin takaa sinulle aukeaa rekisterditymisikkuna, johon on taytettava pyydetyt tiedot. Kaikki kentat ovat
pakollisia lukuun ottamatta Olen yhdistyskayttdja -kohtaa. Sita ei siis ei tarvitse tayttaa, jos kdytat vain
ammatillisen neuvonnan tilastointia.

Rekisteroidy

Ewnimi Sukunim

sahkopost

Vahwista salasana

[0 Hywaksyn kiyttdehdot
[ Olen yhdistyskéyttsjs

Kuva 2: Marttatilasto -jérjestelmdn rekisteréitymissivu, johon syétetddn pyydetyt tiedot tunnuksen luontia varten


http://www.martat.fi/marttatilasto
mailto:marttatilasto@martat.fi

Salasanan taytyy sisaltaa vahintaan 1 iso kirjain (A-2), 1 pieni kirjain (a—z), 1 numero (0-9) ja 1
erikoismerkki, joka ei ole kirjain eikd numero.

Lue kayttoehdot linkin (https://www.martat.fi/martat/marttajarjesto/tietosuojaselosteet/) takaa ja laita
ruksi kohtaan Hyvaksyn kayttéehdot.

Jos kayttajatunnuksesi liitetaan piiriin tai liittoon, voit jattaa Olen yhdistyskadyttdja- valinnan tekematta ja
kadyttooikeudet lisdtaan sinulle jarjestelman yllapidon (Marttaliitto) kautta.

(Jos olet lisdksi yhdistyskayttaja, liitd itsesi oikeaan yhdistykseen/toimintaryhmaan valitsemalla Olen
yhdistyskayttaja. Valinta avaa mahdollisuuden syottaa yhdistykset/toimintaryhmat. Voit lisata itsesi yhteen
tai useampaan yhdistykseen/toimintaryhméaan.)

& Hyvaksyn kiyttdehdot
2 Olen yhdistyskayttajs

yhdistyksen/toimintaryhman ID
(+]-]
(+] -]
a

Kuva 3: Rekisteréitymissivulla yhdistyskdyttdjic varten oleva yhdistysten/toimintaryhmien lisdys -toiminto

Liittaessasi itsesi yhdistyksiin, voit muokata antamaasi yhdistysid:ta kirjoittamalla paalle uuden yhdistysid:n.
Halutessasi voit miinusmerkista poistaa antamasi yhdistysid:n. Miinusmerkki muuttuu punaiseksi
roskakorin kuvaksi, josta vahvistetaan yhdistysid:n poisto.

Jos yhdistyskadyttdjana unohdat ruksia kohdan Olen yhdistyskadyttdja tai et vield tieda
yhdistyksen/toimintaryhman id:td, voit jatkaa ilman ruksia ja lisatd yhdistyksen/toimintaryhman
my6hemmin jarjestelmdn Omat tiedot -sivun kautta. Kts. Kdyttéohjeen kohta Omat tiedot.

Jos kayttajatunnuksesi liitetdan piiriin tai liittoon, voit jattaa Olen yhdistyskayttdja- valinnan tekematta ja
kayttooikeudet lisdtaan sinulle jarjestelman yllapidon kautta.

Tee tunnukset -painike aktivoituu, kun vaaditut kentat on taytetty. Viimeistele rekisteréinti painamalla Tee
tunnukset -painiketta.

Kiitos!

Tunnukset on luotu.
Vahvista ne sdhkdpostiin tulleen linkin kautta.

Linkki on voimassa 1 viikon

rkistaa myGs roskapostikansio

Palaa kirjautumissi

Kuva 4: Tunnusten luonti-ilmoitus, jossa ohjeet tunnuksen vahvistamiseksi

Nyt sinulle on luotu kayttdjatunnus ja vahvistuslinkki on lahetetty sahkopostiisi.

1.3 Vahvistuslinkki

Kun olet rekisterditynyt kayttajaksi, sinulle [ahetetdan rekisterdinnin vahvistuslinkki antamaasi
sahkopostiosoitteeseen. Kirjaudu Marttatilasto-jarjestelmaan kayttamalla vahvistussahkdpostissa olevaa
linkkia.


file:///C:/Users/emilia.laine/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/T2ODMZZ3/Marttatilasto_koko_ohje_08042021.docx%23_Omat_tiedot

Tilin vahvistaminen

Tunnuksesi on nyt vahvistettu ja voit kirjautua

jarjestelmaan tasta.

Kuva 5: Vahvistusilmoitus, tilisi on nyt vahvistettu

Saat ilmoituksen, ettd kayttdjatunnuksesi on vahvistettu ja voit tdman jalkeen normaalisti kirjautua
Marttatilasto-jarjestelmaan sisdankirjautumissivun kautta.

Vahvistamattomalla tunnuksella et paase sisdan jarjestelmaan.

Vahvistuslinkki on voimassa 1 viikon. Jos linkki on mennyt vanhaksi, voit Iahettaa itsellesi uuden linkin
kirjautumalla luomallasi tunnuksella ja salasanalla jarjestelmaan, jolloin jarjestelma Iahettaa sinulle
automaattisesti uuden vahvistuslinkin. Taman uuden linkin avulla voit vahvistaa kayttdjatunnuksesi ja
paaset kirjautumaan sisaan jarjestelmaan. Jos vahvistuslinkkia ei tule sdhkdpostisi Saapuneet-kansioon,
tarkista Roskaposti -kansio.

Paaset kayttdmaan ohjelmaa vasta sitten, kun tunnuksesi on liitetty Marttaliitossa hallinta-osiossa. Jos
Marttaliitossa uutta tunnusta ei ole huomattu liittaa, laheta viesti Teija Jerkulle tai Maija Soljanlahdelle, niin
he kayvat tunnuksen liittdmassa.

Jos piirin toiminnanjohtaja tai joku muu tarvitsee oikeudet katsoa my6s oman piirin yhdistysten toiminnan
tilastointia, ole yhteydessa Marttaliiton Emilia Laineeseen, joka voi kdyda antamassa tarvittavat
kayttooikeudet.

1.4 Kirjaudu sisaan

Marttatilasto -jarjestelma kirjaudutaan osoitteessa: www.martat.fi/marttatilasto antamalla kayttajatunnus
ja salasana. Kirjautumisen jalkeen avautuu Marttatilasto -jarjestelman etusivu, jolta paaset valitsemaan
haluamasi toiminnot.

Etusivun sisalto voi vaihdella kdyttdoikeuksista riippuen. Paaset takaisin talle sivulle painamalla vasemmalta
ylhaalta Marttaliitto -logoa.

.}6{ ¥ ¥hdstystomints nicwonts Bireportt 2o Hallinta Qoh-

W irjaudu ulos

I
E

¥ Yhdistystapahtumat %2 Neuvonta Bi Raportit 6 Hallinta
e

& Toteutunut toiminta

Kuva 6: Marttatilasto -jérjestelmdn etusivu, sivun kdytettdvissd olevat valikot muuttuvat kéyttéoikeuksien mukaan


https://marttatilasto.invencoserver.com/

Jos kirjautumisen jalkeen et tulekaan etusivulle, vaan Omat tiedot -sivulle, tarkista yhdistys-id/
toimintaryhma-id. Nama tiedot nakyvat Omat tiedot -sivun alaosassa, josta voit hallinnoida omia
yhdistyksid/toimintaryhmia. Kts lisda yhdistysten/toimintaryhmien hallinnoinnista Kayttéohjeen kohdata
Omat tiedot, omien yhdistysten/kayttdjdryhmien muokkaaminen.

Omat tiedot

Etunimi Vaihda

Sukunimi Vaihda

S&hkdposti Muuta

Salasana

Vaihda
Kirjaan tapahtumia seuraaviin yhdistyksiin / toimintaryhmiin

Yhdistyksen/toimintaryhmin ID Yhdistyksen/toimintaryhmin nimi Piirin nimi

Oulun Anarkistimartat ry POHIOIS-POHJIANMAAN MARTAT RY =

l A, Poista tili ]

L.

Kuva 7: Omat tiedot -sivu, jolla voit hallinnoida omia tietojasi

Jos on piirin tai liiton tyontekija, jolla on kayttajatunnuksen hallintaoikeus, pyyda tarvittavat muutokset
kayttooikeuksiisi Marttatilaston tukihenkilon (Teija Jerkku tai Maija Soljanlahti) kautta.

1.5 Unohtunut salasana

Jos olet unohtanut salasanasi, saat vaihdettua uuden painamalla sisdankirjaantumissivulla olevaa linkkia
Unohditko salasanasi? Tilaa uusi tasta.

Unohtunut salasana

Anna rekisteréimasi sdhkdpostiosoite, niin saat
sdhkdpostiisi salasanan vaihto-ohjeen

Laheta pyynta

Ei tunnuksia? Rekisterdidy tasta

Kuva 8: Unohtunut salasana -toiminto, jolla voit pyytdd uutta salasanaa

Painamalla linkkia sinulle avautuu ikkuna, johon voit antaa sahkdpostiosoitteen, jolla olet rekisterditynyt

jarjestelmaan. Sinulle lahetetddn sahkoposti, jossa on linkki salasanan vaihtoon, kun painat Laheta pyynto -
painiketta.
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Unohtunut salasana

sahkoposti lahetetty! Tarkista myds roskaposti-kansio

Ei tunnuksia? Rekisterdidy tastd
Kuva 9: Vahvistusviesti, sGhképostiisi on Idhetetty linkki salasanan vaihtoa varten

Ruudulla nakyy vahvistusilmoitus, etta sdhkdpostia on ldhetetty. Jos sdhkopostia ei |6ydy sahkdpostisi
Saapuneet-kansiosta, tarkista Roskaposti-kansio.

Salasanan taytyy sisaltaa vahintdan 1 iso kirjain (A-Z), 1 pieni kirjain (a—z), 1 numero (0-9) ja 1
erikoismerkki, joka ei ole kirjain eikd numero

Unohtunut salasana

Anna uusi salasana

Sahkdpost
Salasana

Vahvista salasana

Kuva 10: Salasanan vaihto -toiminto, jossa mddrittelet uuden salasanan

Anna sahkopostiosoitteesi ja salasana kahteen kertaan ja paina Vaihda-painiketta. Saat vahvistuksen, etta
salasanasi on vaihdettu ja sen jalkeen voit kirjautua uudella salasanalla Marttatilasto-jarjestelmaan
painamalla Kirjaudu sisaan -linkkid vahvistusilmoituksesta tai Marttatilasto-jarjestelman
sisaankirjaantumisivun kautta.

Jos olet unohtanut salasanasi ennen tunnuksen vahvistamista, ota yhteytta Marttatilaston tukihenkiloon ja
pyyda tunnuksen poistoa. Kun sinulle on ilmoitettu, etta tunnuksesi on poistettu, voit luoda uudet
tunnukset kayttden samaa sahkopostiosoitetta.



Unohtunut salasana

Anna rekisterdimasi sahkbépostiosoite, niin saat
sahkopostiisi salasanan vaihto-ohjeen

Tétd sdhkdpostiosoitetta ei 16ydy tai ole vield vahvistettu

Léhets pyynto l Peruuta I

Kuva 11: Salasanan vaihtaminen ja vahvistamaton tunnus

Tama sama ilmoitus tulee myos silloin, jos yritat pyytaa salasanaa sahkopostiosoitteella, mita ei ole
rekisteroity jarjestelmaan. Ongelmatapauksissa pyyda apua Marttatilaston tukihenkilolta.

1.6 Kirjaudu ulos

Marttatilasto-jarjestelman ylavalikon Kirjaudu ulos -toiminto kirjaa sinut ulos jarjestelmasta ja sulkee
jarjestelman palaten takaisin Marttatilasto-jarjestelman sisaankirjaantumissivulle. Tunnuksiasi ei voi
kayttaa jarjestelmassa ennen uutta sisddnkirjaantumista.

1.7 Kayttéohje

Marttatilasto -jarjestelman ylavalikon kohta Ohje, vie martat-sivuston sivulle
https://www.martat.fi/toiminnan-tilastoinnin-ohjeet/ , jossa on Marttaliiton koostamia ohjeita
Marttatilaston yhdistystoiminnan puolesta. Ko. sivulla on myds linkki neuvonnan tilastoinnin ohjeisiin.

Ohjeet neuvonnan tilastointiin 16ytyvat intrasta : https://www.martat.fi/intra/etusivu/liiton-
ohjeet/neuvonta/marttatilasto-neuvonta/

Tama kadyttdohje on ns. tekninen kdyttéohje neuvonnan tilastointiin. Jokainen projektivastaava antaa
jatkossa tarvittavia ohjeita vastuullaan olevan toiminnan suunnittelusta ja tietojen sy6ttamisesta tms.
1.8 Pikakuvakkeen lisaaminen mobiililaitteen tyopoydalle

Iphone (Safari)

Avaa Linkki


https://www.martat.fi/toiminnan-tilastoinnin-ohjeet/

AA @ sdom.invencoserver.com (,
@ Kirjaudu sisdin X Kumoa Lisaa Koti-valikkoon
wencoserv... Valinnat

Lisaa lukulistalle o0
Lisaa kirjanmerkki m Marttatilasto
Lisaa suosikkeihin P o .‘M‘ .
helposti avata taman sivustor
Etsi sivulta Q
[Liséa’ Koti-valikkoon ]
Kirjaudu sisdan Merkitse ®
sihkoposti Tulosta @
_ Tulosta HP Smartin avulla @R

Muokkaa toimintoja

m

Kuva 12: Kuvakkeen lisédminen mobiililaitteen tyépdydédille, Iohone

Iphonen Safarissa Paina Jaa -painiketta ja valitse listalla olevista vaihtoehdoista Lisda Koti-valikkoon ja anna
lisattavalle pikakuvakkeelle nimi ja paina Lisda -painiketta.

Pikakuvakkeen lisadminen tyopoydalle ei onnistu Iphonella selaimissa Chrome ja Firefox. Iphonella ei ole
tuettu nailla selaimilla tatd ominaisuutta.

Android (Chrome ja FireFox)

Avaa Linkki

T491%012.58

@ 74100 2 # T4 90%@12.57

{ @ om.nvencoservercom @

Uusi vélilehti

Uusi incognito-valilehti

Kirjanmerkit

Hiljattain suljetut vélilehdet

Lisda aloitusnayttéon

Historia

Lataukset Marttatilasto]
K Jaa.. Peruuta

Haku sivulta

Kirjaudu sisdan

sahkoposti

salasana

sahkdposti
Lisaé aloitusndyttoon

Tietokonesivusto O

salasana

Asetukset

Kuva 13: Kuvakkeen lisdéminen mobiiililaitteen tyépéyddlle, Android

Molemmissa selaimissa pikakuvakkeen lisadminen mobiililaitteen tyopoydalle toimii samalla tavalla. Paina
Valikko -painiketta ja valitse listalla olevista vaihtoehdoista Lisda aloitusnayttoon ja anna lisattavalle
pikakuvakkeelle nimi ja paina Lisaa -painiketta.



1.9 Mobiilikdytossa huomioitavia asioita

Useissa mobiililaitteissa pudotusvalikot avautuvat nayton ylalaitaan. Jotkin laitteet “rullaavat”
automaattisesti ylos, kun toiset jadvat avatun valikon kohdalle. Jos valikko menee harmaaksi, mutta
valintalistaa ei ndy, niin rullaa ylalaitaan ja valitse valinta.

2 Omat tiedot

Omat tiedot sivulta voit tarkastella omia tietoja ja tehda niihin muutoksia.

Omat tiedot
Etunimi Vaihda
Sukunimi Vaihda

Sahképosti

Salasana

Kirjaan tapahtumia seuraaviin yhdistyksiin / toimintaryhmiin

. ‘&Pcislanli |

\ J

Kuva 14: Omat tiedot -sivu, jolla voit hallinnoida omia tietojasi

Voit muuttaa perustietojasi, salasanaasi ja lisdta ja poistaa yhdistyksid/toimintaryhmia. Jos tilastoit tietoja
myos yhdistyspuolelle, tarvitset yhdistyksen ID-numeron ja se on toimitettu puheenjohtajille,
toimintaryhmien vetdjille ja vanhan tilasto-ohjelman kayttajille. Marttaliiton Emilia Laineelta saa kysya, jos
omassa yhdistyksessa ID-numero ei ole tiedossa.

2.1 Nimitietojen muuttaminen
Kirjoita uusi nimitieto Etunimi- tai Sukunimikenttdan ja paina Vaihda -painiketta. Uusi nimi tallentuu
jarjestelmaan.

2.2 Sahkopostiosoitteen vaihto
Paina Sahkopostikentan perdssa olevaa vaihda painiketta. Sinulle avautuu ikkuna, jossa voit vaihtaa
sahkopostiosoitteesi.

Vaihda sahkoposti

Salasana

Uusi sahkposti

Vahvista uusi s3hkdposti

m peruue

Kuva 15: Séhkdépostiosoitteen vaihtaminen

Sahkopostiosoitteen vaihtoa varten sinun on ensin annettava salasanasi ja sen jalkeen uusi
sahkopostiosoite 2 kertaan. Paina Vaihda -painiketta.
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Saat vahvistuksen Omat tiedot -sivulla; Uuteen sahkdpostiin lahetetdan vahvistuslinkki, jonka avulla uusi
sdahkopostisi sisddnkirjaantumisen yhteydessa vahvistetaan.

Vahvistusviesti [ahetetty

Vahvista muutos sihkdpostiin tulleen linkin kautta. Linkki on voimassa 1 viikon ajan. Muista tarkistaa mybs roskapostikansio

Kuva 16: Vahvistusviesti séihképostiosoitteen vaihdoksesta

Vahvistuslinkki on kaytettavissa 1 viikon ajan. Vanha sahkopostiosoitteesi toimii kdyttajatunnuksena siihen
asti kunnes olet vahvistanut uuden sdahkopostiosoitteen vahvistuslinkkia kayttdaen. Sen jalkeen
sdhkopostiosoitteesi on vaihdettu ja uusi sdhkopostiosoite nakyy tiedoissasi ja voit kirjautua jarjestelmaan
sisdan uutta sdhkopostiosoitetta kayttaen.

2.3 Salasanan vaihto
Paina Salasanakentdn perassa olevaa vaihda-painiketta. Sinulle avautuu ikkuna, jossa voit vaihtaa
salasanasi.

Vaihda salasana

Nykyinen salasana

Uusi salasana

Vahvista salasana

(. J

Kuva 17: Salasanan vaihtaminen

Salasanan vaihtoa varten sinun on ensin annettava vanha salasanasi ja sen jalkeen uusi salasana 2 kertaan.
Paina Vaihda-painiketta. Saat vahvistuksen Omat tiedot -sivulla; Salasana on vaihdettu.

Salasanan taytyy sisaltda vahintaan 1 iso kirjain (A-Z), 1 pieni kirjain (a-z), 1 numero (0-9) ja 1 erikoismerkki,
joka ei ole kirjain eikd numero.

2.4 Omien yhdistyksien/toimintaryhmien muokkaaminen

Voit lisata ja poistaa yhdistyksia Omat tiedot -sivulla “Kirjaan tapahtumia seuraaviin
yhdistyksiin/toimintaryhmiin” -osion alla. Yhdistyksen/toimintaryhman lisaamista varten tarvitset kyseisen
yhdistyksen/toimintaryhméan id-numeron, jonka saat yhdistyksesi toiminnantilastoinnista vastaavalta
henkilolta tai kysymalld Marttaliitosta marttatilasto@martat.fi.

Kirjaan tapahtumia seuraaviin yhdistyksiin / toimintaryhmiin

] i Pilrin nimi
KUIVASIARVEN MARTAT RY POHIOIS-POHIANMAAN MARTAT RY =
OULUN CITY-MARTAT RY POHIOIS-POHIANMAAN MARTAT RY n =

ROVANIEMEN MY RY LAPIN MARTAT RY =

Kuva 18: Yhdistysten/toimintaryhmien muokkaaminen; lisédminen ja poisto

Kun olet lisdnnyt 1 tai useamman yhdistyksen/toimintaryhman, nakyvat ndma yhdistykset/toimintaryhmat
Omat tiedot -sivun alaosassa ja voit hallita niita /ﬂ - painikkeiden kautta. Painamalla -painiketta voit
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lisata uusia yhdistyksid/toimintaryhmia. Voit poistaa olemassa olevia yhdistyksid/toimintaryhmia
painamalla @ —painiketta ja vahvistamalla poiston painamalla u—painikkeella.

2.5 Oman tilin poisto
Halutessasi voit poistaa tilisi. Poistaaksesi tilin paina Omat tiedot -sivun alaosassa olevaa Poista tili -
painiketta. Sinulta pyydetaan vahvistusta, koska toimenpidetta ei voi perua.

Titd toimenpidettd ei voi perua! Vahvista kiyttijétilisi poisto painamalla uudelleen Poista tili tai Peruuta toimenpide

‘& Poista il

Kuva 19: Tilin poiston vahvistaminen ja varoitusteksti toimenpiteen vaikutuksista

Vahvista poisto painamalla uudelleen Poista tili -painiketta. Tassa kohdassa voit viela valita Peruuta, jolloin
tilia ei poisteta.

3 Yhdistystoiminnan tilastointi

Marttatilastoon kirjataan kaikki yhdistyksissa tehtava marttatoiminta. Muista laskea mukaan myos
suunnitteluun ja jalkitoihin kaytetyt vapaaehtoistunnit.

3.1 Uusitapahtuma
Yhdistystoiminta-sivulla Uusi tapahtuma -valilehdella voit kirjata uusia tapahtumia.

3.1.1 Tapahtuman tiedot

Aloita uuden tapahtuman luonti antamalla tapahtuman tiedot. Tayta huolellisesti jokainen kentta. Pakollisia
taytettavia kenttia ovat kaikki muut paitsi Toimintaryhman nimi ja Toteutustapa.

Tapahtuman tiedot

Pilr - Whalishys - = Ryhma -

Tapahtusman, nimi PRvAMadTE u n

Tapahtsman tyyepd  Tyyeel 3 =

Toteuluitsgd -

Kuva 20: Tapahtuman perustietojen luominen

Kun kaikki tapahtuman perustiedot on syotetty siirry tayttdmaan tapahtuman osallistujatiedot ennen
tallennusta.

3.1.2 Tapahtuman osallistujat
Tayta uudelle tapahtumalle osallistujatiedot. Pakollisia kenttia ovat kaikki muut paitsi “Tapahtuma tehtiin
yhteisty6ssa seuraavien Marttayhdistysten kanssa”.
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Tapahtuman osallistujatiedot
Tapahtumasn cdsdietu [V EITeY

Tateutukseen oty vApASRMISIS,  |oTh kit yhiehrid tkEAMELE TurTl

Tapahtuma SehDes phastyti seaaiien Marmayhdatyten kv

Kuva 21: Tapahtuman osallistujatietojen lisdédminen

Kun olet tayttanyt tapahtumaa koskevat pakolliset kentét, paina tallenna-painiketta. Saat valilehden
ylareunaan ilmoituksen “Tapahtuman tallennus onnistui”. Tapahtuma nakyy nyt muokkausmuodossa.

3.2 Muokkaa ja katsele

Voit avata tapahtuman katseltavaksi Haku-toiminnon kautta. Kayttéoikeuksista riippuen pystyt

katselemaan/muokkaamaan haettua tapahtumaa.

3.2.1 Tapahtuman tiedot
Tapahtumatiedot-osiossa voit muokata tapahtuman perustietoja.

Tapahtuman tiedot

Pl Lasa MARTAT BY »  Whaifyd  maRatomsy MARTATRY v RyhmE MARRPHRIN MASTAT BY/MN

Tapahtuman nim Lakja puot Fhvimbick 1041, 23 n -

Tapabtuman el Tyveel & -

ToBtufustBgd  Toteutustspe & =

Kuva 22: Tapahtuman perustietojen muokkaus

Kun kaikki tapahtuman perustietoihin tulevat muutokset on syotetty siirry Tapahtuman osallistujatiedot -

kohtaan ja tee myos sinne tarvittavat muutokset ennen tallennusta.

3.2.2 Tapahtuman osallistujatiedot

Jos haluat muokata tapahtuman osallistujatietoja, voit tehda sen tasta. Tee tarvittavat muutokset ja paina

tallenna.

13



lapahtuman osallistujatiedot
Tepahtumaan osaliaty 5 vjas

Toteutukseen osalisty } vapasehtousts, ot Kiytowit yhieenss KOrONaEty tundy

Tapahtuma tehtun yhteistyOssd seursavien Marttayhdistysten kansss
A XY - =

TAm3 t3553 on tapahtuman osallistujatietojs koskevs kirjausohje

EIVIMAAN osaliitioats kel pyydetyt kentht huolelledsestt Tarkista eacan taliernusts Kotjas tarviteaesss
Tarvitsen apual
B Talleana tapadeums |l

Kuva 23: Tapahtuman osallistujatietojen muokkaus / koko tapahtuman poistaminen

Jos tapahtuma halutaan poistaa, se voidaan tehda myds tdalta. Kun sinulla on avoinna poistettava
tapahtuma, paina Poista -painiketta ja vahvista poisto painamalla Vahvista poisto -painiketta.

3.2.3 Muutoshistoria
Muutoshistoriasta voi tarkastella, miten tapahtumaa on muutettu luomisen jalkeen.

Muutoshistoria

- S8 2020-11-12 13:46
“ 8 2020-11-12 12:35
- #8 2020-11-12 12:23

Kuva 24: Tapahtuman muokkauslogi, josta ndkyy muutos, muutoksen tekijd ja pdivimddrd

Ndet muutoshistoriatiedoista, milloin muutoksia on tehty ja kuka muutokset on tehnyt.

3.3 Hae tapahtumia

Hae tapahtumia -sivu jakautuu kahteen osaan. Sinun yldosassa voit hakea tapahtumia ja sivun alaosassa
tarkastella tuloksia ja avata tapahtumat katseluun/muokkaukseen.

3.3.1 Hakeminen

Tapahtumien haku tapahtuu valitsemalla Tapahtuman tiedot -alueen valikoista yksi tai useampia
hakuehtoja. Hakuehdot annetaan valitsemalla alasvetovalikoista haluttu vaihtoehto. Poikkeuksena
Tapahtuman nimi, johon voi suoraan kirjoittaa sanan tai sanoja, joiden perusteella haku tehdadan seka
pdivamaara, johon voit antaa paivamaaran kirjoittamalla tai painamalla kalenteri-painiketta.

Tapahtuman tiedot

Pl - - Fhafirtys - Byl v
TapahasTsn Pabcdemd Bl n

Tapahiuman tyyppd - Tapahituman feema ¥

Teteutuitapa v htehbpdghdivhy -

Kuva 25: Tapahtuman hakeminen tapahtuu valitsemalla halutut tapahtumatiedot
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Kun olet valinnut tarvittavat hakuehdot paina Hae-painiketta ja hakusi mukaiset tapahtumat avautuvat
listana hakuvalikon alapuolelle. Tarvittaessa voit Tyhjenna-painikkeella tyhjentaa kaikki hakuehdot kerralla
ja aloittaa hakusi rakentamisen uudelleen.

3.3.2 Avaa tapahtuma katseluun/muokkaukseen

Tapahtumien hakutulos avautuu Hae tapahtumia -valilehden alaosaan, josta voit vielad tarkentaa hakua
kayttamalla suodatusta, jolla voit suodattaa nakymaa minka tahansa Hakutulos-osion sarakkeen sisallén
perusteella. Voit myos jarjestaa nakyvilla olevia tietoja napsauttamalla sarakkeiden otsikkoja, jolloin sisalto
jarjestetdan sarakkeen mukaan nousevaan/laskevaan jarjestykseen valintasi mukaan. Jarjestyksen suunta
vaihtuu, kun napsautat otsikkoa uudelleen.

¥
H

Kuva 26: Tapahtuminen hakutulokset avautuvat avaa -painikkeella tarkasteltaviksi

Jos haluat tarkastella jotain tapahtumaa tarkemmin, paina Avaa-painiketta. Tall6in tapahtuma avautuu
Muokkaa/katsele valilehdelle tarkasteltavaksi. Kts. tasta lisdohjeet kohdassa Yhdistystoiminta/Muokkaa ja
katsele.

4 Raportit

Raportit-sivulla voit tehda raportteja, jotka perustuvat antamiisi rajauksiin ja tallettaa ne itsellesi joko csv-
tai pdf-muotoisina tiedostoina.

4.1.1 Tapahtumalista

Tapahtumalista-valilehdella voit hakea listauksen tapahtumista, jotka perustuvat antamiisi rajauksiin.
Valittavanasi on Piiri, Yhdistys ja Toimintaryhma seka ajankohta. Tyhjenna-painike tyhjentaa kayttamasi
hakuehdot. Hae-painike paivittda raporttindkymaan hakuehtojesi mukaiset tulokset. Tapahtumalista
sisaltdad ne tapahtumat, joita voit katsella kdyttdoikeuksiesi puitteissa.

Voit vield rajata hakua kayttamalla suodatusta, jolla voit suodattaa nakymaa minka tahansa Raportti-osion
sarakkeen sisallon perusteella. Voit myos jarjestaa nakyvilla olevia tietoja napsauttamalla sarakkeiden
otsikkoja, jolloin sisalto jarjestetaan sarakkeen mukaan nousevaan/laskevaan jarjestykseen valintasi
mukaan. Jarjestyksen suunta vaihtuu, kun napsautat otsikkoa uudelleen.
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Tapahtumalista

Pl Lasin MASTAT AY » Yhaighm . = Eyhmb -

i n . n

Tele apartin nbinevd osuus koneede | B E
Ta{ehmde Tipahamis  TaileTan VIR
Far Thaliispus caminkarpherd Farma Pemn Erpen fa Totmofodisps  Dualithgemilel  hunnd Priwatyinhdis
WAAETAT Tegn vipdom L
BABTAT L] = 5 a 5 &
Teienad L) L]

Kuva 27: Tapahtumalista -raportti, jolle voit valita haluamasi tiedot

Painamalla CSV-muodossa tai PDF-muodossa painiketta, saat ladattua ruudulla ndkyvan raporttisisallon
itsellesi.

4.1.2 Koosteraportit

Yhteenveto-vélilehdellad voit hakea yhteenvedon tapahtumista, jotka perustuvat antamiisi rajauksiin.
Valittavanasi on Piiri, Yhdistys ja Toimintaryhma seka ajankohta ja tdman lisaksi voit taydentaa hakua
Tapahtuman tyyppi, Tapahtuman teema ja Toteutustapa rajauksella. Tyhjenna-painike tyhjentda kayttamasi
hakuehdot. Hae-painike paivittda raporttindkymaan hakuehtojesi mukaiset tulokset. Tapahtumalista
sisaltdad ne tapahtumat, joita voit katsella kdyttdoikeuksiesi puitteissa.

Voit vield rajata hakua kayttamalla suodatusta, jolla voit suodattaa nakymaa minka tahansa Raportti-osion
sarakkeen sisallon perusteella. Voit myos jarjestaa nakyvilld olevia tietoja napsauttamalla sarakkeiden
otsikkoja, jolloin sisalto jarjestetaan sarakkeen mukaan nousevaan/laskevaan jarjestykseen valintasi
mukaan. Jarjestyksen suunta vaihtuu, kun napsautat otsikkoa uudelleen.

Yhteenveto

Piari LAPIN MARTAT RY * Thalakys - - =yhmb - -

TapahaLimEn DyynD - - Tapah Euirvilen bedma - Teteuhiatags B -

Talefng mpams fakyvl stuut kaaeslle | B " B

Firi Yhalntn Byhmd 2030 219 018

Kuva 28: Koosteraportti yhteenveto -vdlilehdelld, jolle voit valita haluamasi tiedot

Painamalla CSV-muodossa tai PDF-muodossa painiketta, saat ladattua ruudulla ndkyvan raporttisisallon
itsellesi.
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