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1. SISAANKIRJAUTUMINEN

1.1 Yeista

wn

Kayttajatunnus on oma sportid

Salasanarsaa omalta mesihteerilta

Jsensihteerilla tulee olla toimiva séhkdpostiosoite, johon tunnus lahetetaan
Yhdet tunnukset/seura

Tunnusten haltija on henkilékohtaisesti vastuussa tunnuksista

Tunnusten haltia vastaa siita, ettéa rekisteri on paivitetty ajan tasalle

Tunnukset ovat voimassa kalenterivuoden kerrallaan

Tunnukset tulee aktivoida loppuvuodesta aluesihteerin kattémihenkildilmoitus!)

Kirjoita selaimen osoiterivillbttp://kapula.slu.fi/sebacon/
Voit halutessasi tallentaa osoitteen suosikkeihisi.
Anna kayttajatunnus ja salasana.
KlikkaaLoginpainiketta tai ndppaimistéinterpainiketta.
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http://kapula.slu.fi/sebacon/

1.2 Jarjestelméassa liikkuminen
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Vaikka jarjestelmén kayttoliittyma on suhteellisen yksinkertainen, kannattaa kayton aikana ottaa huomioon
muutamia asioita:

1.

HenkilGtiedoissa bacipainikkeen moemmilla puolilla olevat nuolet
vievat kayttajan aakkosissa seuraavan tai edellisen henkilén tietoihin.
Vasemmalle osoittava nuoli ja baphinike ovat siis kaksi eri asiaa.

Rekisterinbackpainiketta painamalla paastaan paasaantoisesti jarjestelmanlisgein osioon,

ei edelliselle sivulle. Jos kayttdja menee esimerkiksi henkiltiedmigtmisaatitietoihin,

backpainikkeella paastaan palaamaan henkildtietoihin.

Jos taas kayttgja on tehnyt raporteissa nimilistauksen ja klikkaa nimilistauksessaseiataliseen
tarkempia henkildtietoja, han paasee bagéinikkeesta takaisin nimilistaukseen.

Liséksi, jos kayttdja menee henkildtiedoissa muokkaustilaan, hdn paasee tietoja tallentamatta takaisin
katselutilaan baclpainiketta painamalla.

Selaimenbacktoimintoa kannattaa kayttaa haluttaessa takaisin edelliselle sivulle.
Ylanavigointipalkin Jasentiedgpainikevie aina aakkosissa ensimmaisen henkilon tietoihin.

Eli vaikka kayttaja on esimerkiksi Essi Esimemkkisen henkilon Yhteystiededivulla, harei paase
Essin perustietoihin painamalla Jasentiegainiketta, vaan klikkaamalla Perustiedgililehted.

Jos tuntuu, ettd olet umpikujassa, paina sivun ylaosassa olevaa Jasenpaduketta. Talla paasgdlleen
viimeksi katsomagienkilon perustiedihin.



2 HENKILOTIEDOT
2.2 Pikahaku

Pikahaku sijaitsee rekisterin oikeassa ylareunassa. Pikahaulla voidaan hakea henkil6ita (sukunimen alulla,
sukunimen ja etunimen yhdistelmajlayntymaaika pp.kk.vvvv, hetutla jasennumerolla)
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1. Valitse pudotusvalikosta, haluatko hakea henki(éai organisaatiotg naet vain oman seurasi tiedot).
2. KirjoitalH {1 dzZSKG 22X S&AYD €¢9aAYSNJ 1A 9a&A¢é¢ oadzl dzy A YA
3. KlikkaaHaepainiketta (tai Enteria)Henkilon tiedot tulostuvat sivulle.
Useamman henkilé 16ytyessésivulle tulostuu nimilista, jolloin henkildn nimi toimii linkkin& tarkempiin
tietoihin.
Nimen perassé olev®oistapainike poistaa henkildn vain ko. nimilistasta, ei kokonaan jarjestelmasta.

Huomioi Mikéali pikahaku 16ytaa useita henkilditdhjelmisto siirtyy raporttitydkalun nimilistausnakymaan.
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2.3 Henkilon lisaaminen

2.2.1 Jasenen vanha sporil

Uusilta jasenilta tulee kysya aikaisempaa spotiti:té (=jasennumeroa) ja kayttaa sitd haussa
nain valtytaan tuplatiedoiltaekisterissa ja varmistetaan etta merkkisuoritukset, ansiomerkit ja
tuomari-/valmentajatiedot siirtyvat mukana uuteen seuraan. Mikali jAsen ei muista vanhaa
numeroaan, kysy sitd oman alueesi aluesihteerilta.

Syota jaseneltd saamasi spoittiPikahakuckenttaan (EI Lisdd henkidmdyton sporttiid-kenttaan)

e tarvittaessa paivita tietoja Muokkagoiminnon kautta ja tallenna.

2.2.2Uuden henkilon lisaaminen

(ts. jos jasenelléd ei ole ollut vanhaa id:#gitetaan aina painamallgiséaé-painiketta henKitietojen
Perustiedotvélilehdella. Lis&painikkeella lisdtdan ainoastaan uugj henkilo jarjestelm@iahan
toimintoon ryhtyessasi voit olla kenen tahansa jasenen perustiedpissa.
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Paina jasentietolomakkeen oikeassa ylareunassa oleigéd@painiketa.
Paaset uuden jasentietolomakkeen lisaysnakiiméa
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2.2.3Taytettavat kentat uutta henkil6a lisatessa
(jos jasenella ei ole ollut aikaisemmin seutd green card;jasenyyttd)ovat seuraavat:

A Sukunimija Etunimi seké Osoitékentét ovat pakolbia tietoja tallennettaessa uutta henkiloa.
A Jarjestelméa antaa henkilolle automaattisesti Speliitin tallennuksen jalkeen.

A Jarjestelmaaydentadsyntymapaivan jaukupuolen automaattisesti Hetkentan tiedoista
tallennettaessa. Mikali hetun loppuoseatiedeta, sita ei ole pakko merkitdarjestelma ei
hyvaksy virheellisia tai jo rekisteriin tallennettuja hetuja.

A Jos haet henkilva Hetulla ja hanen tietonsa ovat rekisterissa ennestaén, kysyy ohjelma, haluatko
liittd& ko. henkildon organisaatioosi. Vaattahan kylla ja saat olemassa olevat tiedot nakyviin.

A Mikali tiedossasi ei ole Hetua, merkitse jasenen syntymdaaika ja sukupuoli. Syntymaaika on
valttamaton esim. kilpailulisenssin haltijoilla (tiedot eindtiuten siirry kipaap

A Kieli on oletuksena suoi ja kansalaisuus seka maa ovat oletuksena Finlloslhaluat, etté jasen
saa ruotsinkielisen laskun, valitse kieleksi ruotsi.

A Kayttajan kirjoitettua osoitteen ja postinumeron taydentaa jarjestelmé automaattisesti tiedon
Postitoimipaikkakenttadn tallemettaessa.

A Ensisijainen puhelinmatkapuhelin jae-mailkenttiin paivittyy automaattisesti ensisijaiseksi
merkitty yhteystieto Yhteystiedetalilehdelta.

A Jarjestelmé tallentaa uuden henkildn statukseksi automaattisesti aktiividenkiloén voi
passivada tallentamalla kuolinpéivan. Passiiviset henkilot sailyvét jarjestelnmiisskiauan, kun
niita ei poisteta liiton taholta.

A Jarjestelmé péivittaa automaattisesti tietojen lisdgsmuutosajanLisaajaksi/muuttajaksi
tallentuu jarjestelmaan kirjautunutayttaja.

A Tallennuksen jalkeen jarjestelma muuttaa tekstikenttiin kirjoitetut tekstit automaattisesti isoiksi
kirjaimiksi.(Poikkeus: Kutsumanimkenttaan teksti jaa juuri siten, miten se on siihen
manuaalisesti syotetty.)

A HUOM! Kutsumanimijkentissa teva nimitieto tulostuu jasenkorttiin seka esim. liiton nettisiauill
2Tt SOATES (2AYAKSY(AflfAaG2AFESd {A1aA 2y GNNJ

Sivun lopussa olevBallennapainike tallentaa tiedot. Tiedot voi tallentaa myBaterndppainté
painamallaPaina Tallennpainiketta/Enterié vain kerran tallentaessasi tietoja jarjestelmaan.



2.3 Henkildtietojen muokkaaminen

2.3.1Tietojen muokkaus
aloitetaanMuokkaapainiketta painamalla halutun henkilén tiedois§@ma koskee mygsellaisia
tilanteita, kun muokattava valilehti on viela tyhja eli jasenella ei ole ko. vélilehdella (latten

Yhteystiedo}. Kullakin valilehdell@usi tieto lisatd&n aina valilehden ylareunassa olevasta Muekkaa
painikkeesta.
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¢Historiatietce-vélilehdelle tallennetut tiedot listautuvat valilehdelle allekkain omiksi riveikseen. Talldin
vdlilehdelle voidaan tallentaa useita tietoja, kuten yhteystietoja. Toisaalta, tallennettaessa henkildlle uusi
aktiivinen tehtava aiemmat tehtavat sailyvat histdretona niin kauan, kun niita ei poisteta. Yksittaista
tietoa voit muokata klikkaamalla rivin kohdatuokkaapainiketta. Tiedon voi poistaoistapainikkeesta.
Jéarjestelma tekee varmistuskyselyn ennen poiston suorittamista.
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2.3.2Yhteysietojen lisddminen

Yhteystiedotvalilehdelle voidaan henkilésta tallentaa erityyppisia yhteystietoja.
Yhteystietoja voi olla useita gnsisijaiset yhteystiedot naytetaan henkilon perustiedoissa

1. Hae haluamasi henkilon tiedot esille pikahaun avullagme Yhteystiedevalilehdelle.

2. Lisaa uusi yhteystieto klikkaamalla valilehgéireunastaviuokkaapainiketta.

3. Taydennd yhteystiedon tiedot.

A Valitse yhteystiedon tyyppi pudotusvalikosta ja anna varsinainen yhteystieto, esim.
matkapuhelinnumero Y hteystie-kenttaan.

A Mikali merkitset yhteystiedon ensisijaiseksi, paivittaa jarjestelma automaattisesti yhteystiedon
henkilon Perustiedevdlilehdelle vastaavaan yhteystietokenttaan.

4. KlikkaaTallennapainikettavain kerran tallentaaksesi tiedot

2.4.Jasenygen/jasenlajin lisdaminen henkilollgkts. myods kohta 3.1.)
1. Hae sen henkilon tiedot esille pikahaun avulla, jolle haluat jAsenyyden lisata.

2. Mene henkilon tiedoiss#éasenyydetdlilehdelle ja klikkaglareunastaMuokkaapainiketta.
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3. Valitse jasenlaji alasvetovalikosta
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4. Anna jasenyydellalku- (ja loppu)paivamaéarat muodossa pp.kk.vv, pp.kk.vvvv tai ppkkvvvy.

¢ Mikali haluat, etté jAsenyys jatkuu vuodesta toiseen, tayta pelkka alkamispaivamaara. Tayta
loppupaivamaara vaisilloin, kun jasen ilmoittaa, ettei halua enaa jatkaa seuran jasenena esim.
seuraavana vuonna.

o Jarjestelma merkitsee jdsenyyden automaattisesti aktiiviseksi, mikali kuluva paiva on jasenyyeen alku
jaloppupaivamaarien sisalla.

5. Lehtimerkinta on oléuksena lisattaessa uutta jasenyytta. (HUOM! vain aktiiviset henkilét poimiutuvat
lehtipoimintaan). Hippogehti menee varsinaisille jasenille mutta ei perhejasenille eikd seurojen
kannatusjasenille. Nama tiedot on syotetty rekisterin taustatietoihin, gk kentasta tarvitse valittaa.

Jos jasen kuuluu useampaan seuraan varsinaisena jdsenend, hanelle menee silti vain yksi lehti. Aktivoimme
erillisesta pyynndsta kaikki hanelle kuuluvat lehqéhlldin yhteys omaan aluesihteeriin.

6. Kun jasenen Jasemgtietoihin tulee nakyviin jasenkausi ja maksettu summa, lasku on tulostunut. Kun
samassa hakymassa olevassa Suoritghentdssd on summa, on lasku myds maksettu. HUOM! Jos tassa
kohtaa uutta henkil6a lisatessasi painat ko. jasenyysrivin oikeassa kiglasaa Laskutenappia,
huomioithan, etta kyseinen lasku ei lahde enéa liiton postituksessa.

7. PainaTallennapainiketta taiEnteridvain kerran tallentaaksesi tiedot.



2.5. JAsenyydery jasenlajin paattaminen

1. Jos haluat paattda henkillemassa olevan jasenlajin, mene henkilon Jasenyyddilehdella ko.

jasenyysriville ja paina Muokkamappulaa.
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2. Laita jasenyydelle loppupadiva ja tallenna.
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Jos jasen haluaa erota seurastanne, tama riittd&. Henkil6ita ei saa poigtafesielmasta kokonaan,
koska heilla saattaa olla sidoksia muihin organisaatioihin, ts. he saattavat olla esim. jonkun toisen seuran
jasenia nyt tai tulevaisuudesgdikali paatat jasenyyden, mahdolliselle auki olevalle laskulle ei tarvitse

tehda mitaan.

Mikali haluat muuttaa jasenlajjidoimi taméan jasenyyden paattdmisen jalkeen kohdan 2.4. mukaisesti.
Huom!!WN&a Syt 2Al SA @2Akal |l Ydzdzi il | jasennakeditykset @1 Yy K|y

menevat sekaisin!
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2.6 Automaattinen jasenlajin vailio
Seuraavat jasenlajien muutokset tehdaan liiton toimesta automaattisesti vuoden vaihteessa:

e Perhejasen juniori uusk perhejasen juniori

e Perhejasen seniori uust perhejasen seniori

e Juniori uusk> juniori

e Seniori uust> Seniori

e Kannatusjasen seniouusi-> kannatusjasen seniori

e Kannatusjasen juniori uust kannatusjasen juniori

o Korotusjasen perhejasenesta taysjasenekguniori tai seniori, ian mukaan

o Korotusjasen kannatusjasenesta taysjasenekginiori tai seniori, ian mukaan

Seuraavat jasdajien muutokset tehdaan myds liiton toimesta automaattisesti vuoden vaihteessa,
huomioon ottaen jasenen ik@muutos junioriikaisesta seniorikaiseksitapahtuu sen vuoden alusta,
jolloin jasen tayttaa 19 vuotta:

e Perhejasen juniori uusk perhejasen gdori
e Perhejasen junior> perhejasen seniori

e Juniori uusi> seniori

e Juniori-> seniori

e Kannatusjasen juniori uust kannatusjasen seniori
¢ Kannatusjasen juniofi kannatusjasen seniori

2.7 Sahkopostiehtavan lisdéaminen henkildlldjolloin saa esim. sikdisen seuratiedotteen liitosta)

1. \Valitse pikahaussa Henkild ja hae sen henkilon tiedot, jolle haluat tehtavan lisata.

2. Mene henkilon Tehtavatalilehdelle ja klikkaa ylareunasta Muokkaainiketta.

3. Ohjelma tarjoaa automaattisesti oikean liiton, seuranghtavan.

4. Annatehtavan alkdjatarvittaessdoppupaivamaarat. Paivamaarat annetaan muodossa pp.kk.vv,
pp.kk.vvvv tai ppkkvvvv. Jarjestelmé merkitsee tehtdvan automaattisesti aktiiviseksi, mikali tehtava ei

esiinny menneisyydessa.

5. Klikkaa Tallennpainiketta tai Enteria vain kerran tallentaaksesi tiedot.

* Sebacon Jisenhallinta - Windows Internet Explorer
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2.8 Lisatiedonkatselu

SRL:lla on lisatiedoissa mm. jAsentatsastus ja ansiomerkit Uuden rekisterin my6ta seurakayttajat
paasevat nakemaan oman seuransa jasenten mekitiraavassa on esimkki henkildnlisatiedon
katselusta.

1. \Valitse pikahaussa Henkild ja hae sen henkilon tiedot esillkajlisatietoja haluat katsoa

2. Mene henkilon tiedoissa Lisatiedweélilehdelle

O NEEEE ]
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frorttrekisteri - heridlb,.. | @ SRL - Tapiola-ryhman u.. -8 T @ v ShuT Suojus T Tyokalut™ @
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2.9Korttien (=toimihenkiltlisenssien) katselu

Kortit cvalilehdella on jasenen mahdolliset tuomgéa valmentajaym. oikaudet, joita hanelle on liitosta
myonnetty. Naiden hallinnointi tapahtuu liitossa, mutta seuralla on katseluoikeus.

1. Valitse pikahaussa Henkil6 ja hae sen henkilén tiedot esille, jonka toimihenkildoikeuksia haluat katsoa.
2. Mene henkilon perustiedoissa Kargvalilehdelle.
3. Sivun vasemmassa reunassa olevaa suurennuslasia painamalla naet myos sen, milloin

toimihenkildoikeus on myonnetty ja mika on oikeuden paattymispaiva. Naista tiedoista koostuu liiton
nettisivuilla oleva toimihenkil6lista.

= Sebacon Jasenhallinta - Wiidows Internet Explorer

Gf‘ » [B] hips: hifi

Tiedosto Muokkaa Mayta Sumskit fTytkakit Ohje

i Suoskit | 7s & - | Customize Lrks 2] Free Hotmail [ imainen Hotmait-tili &
B3|~ @ Sporttirekisteri - crgani... 8 SRL - Jasenshiseri-ifo | @ Sebacon Jserhalinta %

ACU/ON 1.9
Pmber Software

JASENTIEDOT ‘RAPORTIT Vaihda salasana Tyopovta Kiaudu ulos

&3 Pikahaku

@ EYMERKKI ESSI 40053892

1 ESIMERKKI ESSI
L Alue Seura Kortti Alkupéivéd Loppupédivd Aktiivinen Muokkaa Poista 2 AALTO INKA ;

£ |SUOEN SRL ESRA |keventelijat |KOULUTUOMARI (15.08.2005 |31.03.2012
RATAASTAJAINLITTO  [SEURAT  |ry L] Muokkaa |Poista

5SILTALASARI
6 KUPIAINEN EMMI KAARINA

95 SMAA SIRPA
10 SAVANDER JENNA

‘&) [ESCHNER RANNA [ ESKELIANNI

@ Interrat fa - %150% -

Tkéynnistéi Mir.. | ™ Salasanasi/2712.. | G Sportn kéytchie... | T Asiskiris3 - Micro...




15

2.10Jasenlaskujen katseluerillistulostus jo kerran tulostetusta laskusta

1.

2.

4.

3.

Valitse pikahaussa Henkil6 ja hae sen henkiltn tiedot esille, jonka laskutustietoja haluat katsella

Mene henkilon perustiedoissa Laskutdlilehdelle.

Sivunvasemmassa reunassa ole¥aa suurennuslasia painamalla paaset tarkastelemaan jasenlaskujen

tietoja.

= Sebacon Jdtenhallinta - Windows Internet Explorer
shfi ~ 88 +x 9
Suoskit Tytkalt O
~ g Customize Lrks & Free Hotmail [[D limsinen Hotmaik-t &
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P Gksu |Laskutettu |07 012011 | |20.00 |07 022011 |8s80279 | Tulosta
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Voit halutessasi tulostaa jasenlaskun uudelleen painamalla Tuoafgpulaa. Tama voi olla tarpeen,
jos jasen on esim. hukannut alkuperdispaostissa saamansa laskun.

Jos laskun loppusumma on esim. 50 euroa mutta jasen on epdhuomiossa maksanut vain 40 euroa, voit

tulostaa tasta saman laskun uudelleen ja ohjelma antaa jaljella olevaksi summaksi 10 euroa. Viite on

sama.

ORGANISAATION TIEDOT

3.1 Yleista jasenlajeihin ja jasenhintoihin liittyvaa

Jokaiselle seuran kaytdssa olevalle jasenlajille on paivitettava hinta.

Mité vahemman jasenlajeja otatte kayttdonne, sen selkedampéaa se on seuralle itselleen.

Mikali hinta puuttuu, ei kyseisen jasenfapmaavat henkilot saa laskujadPéivityksen yhteydessa
hinnaksi merkitdan vain seuralle tuleva osuus.

Sporttirekisteri laskee jasenlaskun loppusummaksi liiton merkitseman osuudearan merkitseman
osuuden.Osuus = euromaara, ei prosentuaalinen osuus.

Uusi hintauudell§ | dzZRSt £ S GSKRNNY £dzdzi Syl Faialylés SA
Néet seurasi talla hetkelld kaytossa olevat jasenlajit joko Organigaabien valilehdeltéa Jasenhinnat
tai raporttien kautta saatavasta jasenlistastanne.

HUOM!! Seura voi muuttagasenhintoja vainjoulukuussa, jolloin paivitetaantulevan vuoden
hinnat.

Y dz2
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o Kaikkien seurojen taytyy paivittdad kaikki haluamansa hinnat tulevalle vuodelle, vaikka eivat kuuluisi
liton laskutukseen tai vaikka hinnat pysyisivat samanaik kuluvana vuonna.

e Mikali seura laiminly6 taméan tarkeéan tydn joulukuussa, aluesihteerit paivittavat hinnat ilmoituksen
jalkeen ja laskuttavab o nseuraa tasta.

e Jos seura haluaa ottaa uuden jasenlajin kayttéonsa kesken vuoden, toimita tieto asiasta oman alueesi
aluesihteerille esim. séhkopostilla. Laita viestiin tieto, mika seura on kyseessd, mika jasenlaji ja mika
hinta ¢ VAIN SEURAN OSUD&na hoituu maksutta.

e Aluesihteerit syottavat maksutta myos uusien seurojen hinnat kuten yll&.

3.2Jasenlajitja liiton hinnat v. 2012; liittokokous vahvistaa ndma marraskuun 2011 kokouksessa)

Rekisterista l6ytyy 16 erilaista jasenlajia, joista seuoatat valitakayttoonsa ne, joita tarvitsee
Alla olevasta listasta I6ydat timanhetkiset vaihtoehdot:

NIMI LIITON OSUUS
\SRL ainai&kunniajasen H 45,-
\SRL juniori H 40,
ISRL juniori uusi [ 40,-
‘SRL korotus kannatidaysjasen H 45,-
\SRL korotus @rhe->taysjasen H 25,-
ISRL muu jasen [ 45
ISRL perhejasen jun uusi [ 20,
\SRL perhejasen juniori H 20,
\SRL perhejasen sen uusi H 22,5d
ISRL perhejasen seniori [ 22,50
\SRL seniori H 45,-
\SRL seniori uusi H 45,-
\seuran kannatusjasen jun uusi H 0,
\seuran kannatusjd sen uusi H 0,
\seuran kannatusjasen juniori H 0,
\seuran kannatusjasen seniori H 0,

e Jasen on juniori viel& sen vuoden, kun tayttaa 18 vuotta.

¢ Liiton hintaosuuden péaaélle tulee seuran itse hinnoittelema osa, joka jaa seuralle. Ndid&stea
hinnasta koostuu jasenen maksama jasenmaksu.

o Kayttdkaa UUSjasenlajeja vain, jos seuranne ottaa uusilta jaseniltd korotetun jasenmaksun
liittymisvuonna.

e KOROTUSJASENYYS: Kayta silloin, kun kataigdeshejasen haluaa liiton taysijaseneksi nedksaan
em. jasenyyden kuluvalle vuodelle. Merkitse maksettu kanndatuperhejasenyys paattyneeksi ja lisaa
henkildlle korotusjasenyys.

¢ Ylla mainittujen jasenlajieliséksi rekisterissa olevalla listalla on-RaISRO¥Ikuiset jasenlajit, joista ei
tarvitse valittddg ndma ovat Ratsujalostusliiton ja Suomen Ratsastuksenopettajainyhdistyksen

kaytdssa. SRL hoitaa my6s naiden tahojen jasenmaksulaskutuksen. Seuralla ei voi olla mydskaan GREEN

CARxjasenia!!
e ltellan iPost hinta vuodelle 201ghn. 0,p kpl. Tama hinta per toimitettu jasenlasku peritdén seuralta
vuoden lopussa.
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3.3Jasenlajien ja jasenhintojen lisdaminen

1. Meneorganisaation tiedoissdésenhinnatéalilehdelle

7~ Sebacon Jisenhallinta - Window. Internet Explorer
O - [&ms s
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@ et 2 - mamw -

T Kaynnistd. 8 @ " [@cemree M. | [ ssbeon sl | SUKENSPORTIR . | 8 Sporinkaichie oS @ 25

ja klikkaa ylareunastisluokkaapainjketta.

2. Valitse pudotusvalitista(seuran tai SRlalkuinen)jasenlaji seka jasenkausi ja anna jasenmaksuosuus.
Valitse viela tili pudotusvalikost&eurailla ei voi olla Green Cagjdsenia.

3. KlikkaaTallennapainiketta taiEnteriavain kerran tallentaaksesi tiedot.



