SUOMEN RATSASTAJAINLIITTO R.Y.
FINLANDS RYTTARFORBLUND R.F,

Sensen perusraportit
ratsastusseuroille

Jasenten tiedot ja kilpailuluvat



Raporttinakyma

Tallennetut haut

& -SRL- Aktiiviset jasenet - kuluvan vuoden jasenmaksu maksettu

Haussa on kaikki jasenet, joilla on ainakin yksi aktiivinen jasenyys, josta on muodostettu lasku kuluvalle vuodelle ja maksun

tila on Maksettu.

& -SRL- Aktiiviset jasenet - maksutilalla ei valia

Hakuehtona ovat aktiiviset jasenet eli jasenet, joiden jasenyydelld ei ole paattymispdivaa tai se on tulevaisuudessa.

Laskutuksen tilalla ei ole valia.

& -SRL- Kaikki jasenet (pl. kuolleet)

Haku listaa kaikki jasenet, seka eronneet etta aktiiviset.

& -SRL- Kilpailuluvan maksaneet

Haku listaa kaikki jasenet, jotka ovat ostaneet kilpailuluvan kuluvana kautena (jasenyyden maksutilalla ei ole valia).

& -SRL- kuluvan vuoden jasenmaksulasku avoin

Haku listaa jasenet, joilta on kuluvana vuonna laskutettu jasenyys, joka on edelleen aktiivinen, ja lasku on tilassa avoin.

& -SRL- kuluvana vuonna jasenyyden maksaneet

Haku listaa jasenet, joilta on kuluvana vuonna laskutettu (vahintaan yksi) jasenyys ja laskun tila on maksettu.

& -SRL- toimihenkilooikeus on aktiivinen

Haku listaa kaikki henkildt, joiden tietoihin sinulla on paasy (=oman seuran jasenet ja tehtavia omaavat) ja joilla on aktiivinen

toimihenkilooikeus.

& -Uudet hakemukset
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Tallennetut haut: pohjalla valmiit hakuehdot, itse valittava

tiedot jotka haluaa valmiille raportille.
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Tallennetut
raportit

Aktiiviset kilpailuluvat @ZZE) 57

Jasenmaksuraportti (» srl) (i s

Jasenmaksulaskun
saaneiden tiedot +
maksun tilat Exceliin,
kukin laskutettu jasenyys
omalla rivillaan.

Tallennetut raportit:
aukeavat valmiiseen
Excel-raporttiin
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Raporttinakyma / Tyopoyta

& -SRL- toimihenkildoikeus on aktiivinen (i Rwais AN | Jasenmaksuraportti (i )7

Haku listaa kaikki henkildt, joiden tietoihin sinulla on paasy (=oman seuran jasenet ja tehtdvid omaavat) ja joilla on aktiivinen @

toimihenkilooikeus. Jasenmaksulaskun
saaneiden tiedot +

& -Uudet hakemukset O vy <l maksun tilat Exceliin,

kukin laskutettu jasenyys

Haku listaa henkilot, joiden SRL:n liittymislomakkeen kautta lahetettyja jasenyyshakemuksia ei ole kasitelty. omalla rivillaan

Tarkista henkilon ja jasenyyden tiedot ja hyvaksy tai hylkda jasenyys Jasenyys-valilehden toiminnoilla.

Kaakkois-Suomi pj+js 5

& Emmi ainoastaan :) Tl s 8
KAIKKI jasentallit ja o N .

o pe . ~
& Estetuomarit (ja vain he) e Rwdls AN} MmO i
—
Estetuomarit ratamestarit stewardit " ’

& 8Ol S K pivis @ - o) |

 Voit tehda itse omia raportteja tarpeidesi mukaan. Ne tulevat
nakyviin tallennettuihin hakuihin tai tallennettuihin raportteihin sen
mukaan, missa kohtaa raportin luomista tallennat ne.

 Ylla merkitty
valmiina jarjestelmassa olevat vihrealla (kylla, Emmilla on tehtyna
hauskannimisia raportteja).

 Tallennetuissa raporteissa jarjestelma nayttaa, kuinka monta
henkilda raportti kattaa. Esimerkkiseurassa nayttaa olevan 14
aktiivista jasenyytta (punainen numeropallura
Jasenmaksuraportissa).
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Jasenmaksuraportti (i )
Jasenmaksuraportti o

Jasenmaksulaskun
saaneiden tiedot +

- Voimassa olevat jasenyydet | nain e

kukin laskutettu jasenyys
omalla rivillaan.

 Tallennetut raportit — Jasenmaksuraportti R

 Hyva perusraportti, jossa nakyvat kaikki aktiiviset jasenet, eli
jasenyydet, joilla ei ole paattymispaivaa menneisyydessa.
Jasenmaksu on laskutettu kuluvalla kaudella, mutta maksun

tilalla ei ole valia. Juuri lisatyt, laskuttamattomat jasenet eivat
tule talle raportille.

. Exceliin tulevat sarakkeet: jasennumero, sukunimi, etunimi,
syntymapaiva, laskutettu seura ja jasenlaji, laskutettu summa, laskun

viite, onko maksettu, maksettu summa. Pyydetty 5/2019 liséédmdén
myos sukupuoli.

e Tasta raportista pystyt Excelia lajittelemalla ja muokkaamalla
mm.

 |ajittelemaan jasenet ikajarjestykseen maarien laskemista varten
(tarve usein erilaisissa tukihakemuksissa)

* lajittelemaan jasenmaksun maksaneet ja maksamattomat jaseneg!
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Kilpailuluvat ' Tallennetut
- Kuluvalle kaudelle o
| Aktiiviset kilpailuluvat @) (i S

 Tallennetut raportit — Aktiiviset kilpailuluvat

 Raportille tulevat kaikki seuranne kilpailuluvat
kuluvalle kaudelle.

e Talla hetkelld (5/2019) raportille tulevat myos
maksamattomat luvat ja seuran jasenet, joilla on myos
green card. Heilla Kilpailulupa-, Maksettu- ja Seura-kentat
ovat taulukossa kuitenkin tyhjia. Pyyddmme korjausta
raporttiin, mutta toistaiseksi sortatkaa nédma pois raportilta
lajittelemalla Excel-tiedosto esim. Kilpailulupa-kentén
mukaan.
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Tallennettujen hakujen kayttaminen

 Tallennettuja hakuja kayttamalla voi
* |uoda raportin ko ryhmasta
* |ahettaa jarjestelman kautta sahkopostia ko ryhmalle
* |uoda osoitetarrat kolmessa eri koossa ko ryhmasta

* Voit myds halutessasi muokata tallennetun haun
hakuehtoja, tama ei “tuhoa” alkuperaista hakua.

Voit myos tallentaa muokatun haun uudella
nimella. Téstd tulossa erillinen ohje.
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Tallennettujen hakujen kayttaminen
Sahkopostin lahettaminen jarjestelmasta

 Klikkaa haluamaasi tallennettua hakua (tassa ”“SRL — Kilpailuluvan
maksaneet”). Saat oheisen nakyman raporttiin tulevista jasenista
(tassa yksi hld) ja haun pohjalla olevat hakuehdot. Lahettaaksesi
viestin, klikkaa oikealta "Laheta viesti”.

<SR- Kilpailuluvan maksaneet

) ' Valitut hakuehdot

Jasenella on vahintaan yksi kilpailuluvat,
jolle KAIKKI nama ehdot tayttyvat

Q w?\wx&\& A 1 Aktiivisuus on valittu o

Kilpailulupa ei ole
n - 1 HARRASTAJAT 2018: GREEN o
W 7WERN g
Kilpailulupa ei ole
- ~ 1 HARRASTAJAT 2018: GREEN o
R CARD PLUS
Kilpailulupa ei ole
! LISAVAKUUTUS 2018: o
LISAVAKUUTUS
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Tallennettujen hakujen kayttaminen
Sahkopostin lahettaminen jarjestelmasta

Lahetystavaksi valitse
pudotusvalikosta
“Email”

Otsikko on viestin
otsikko

Liitteet ovat

liitetiedostoja

* Viesti on viestin
varsinainen tekstiosa

* Siirry

|lahetystapakohtaisiin

asetuksiin
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Tallennettujen hakujen kayttaminen
Sahkopostin lahettaminen jarjestelmasta

* Vastaanottajan
sahkopostikentta: valitse
pudotusvalikosta ] S
”Sahkopostiosoite”
Voit valita lisaksi myos

huoltajan sahkopostiosoitteet e

e Jatka esikatseluun

Py Esikatselusta Voit palata () Lahets kopio sih képostista m yos lahettajan sahko| postiin
muokkaamaan viestia tai
lahettaa sen.

Sahkopostin otsikko * Lahettdja *
Viestin otsikko KUPIAINEN EMMI (emmi.kupiainen@ratsast ¥

lﬂt’/‘l L [y At

. HUOM! Koska viesti lahtee massaviestina jarjestelmasta, joidenkin
vastaanottajien sahkopostiohjelmat voivat tulkita sen herkasti roskapostiksi.
Huomioi tama jos tuntuu silta, etteivat jasenet saa viesteja. Jos sinulla on
tarve lahettaa viesti vain muutamalle henkil6lle, on perillemenon kannalta
varmempaa lahettaa se suoraan omasta sahkopostistasi piilokopiona.
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Tallennettujen hakujen kayttaminen
Jasenten yhteystiedot

e Klikkaa haluamaasi tallennettua hakua (tassa ”SRL Kilpailuluvan
maksaneet”). Saat oheisen nakyman raporttiin tulevista
jasenista (tassa yksi hlo) ja haun pohjalla olevat hakuehdot.
Klikkaa ”Lataa tiedosto”.

<SR- Kilpailuluvan maksaneet

) ' Valitut hakuehdot

Jasenella on vahintaan yksi kilpailuluvat,

jolle KAIKKI nama ehdot tayttyvat

1 Aktiivisuus on valittu o

Kilpailulupa ei ole

1 HARRASTAJAT 2018: GREEN o
CARD
Kilpailulupa ei ole

1 HARRASTAJAT 2018: GREEN o
CARD PLUS
Kilpailulupa ei ole

1 LISAVAKUUTUS 2018: o
LISAVAKUUTUS

R Hakutuloksia yhteensi: 1 kpl
o _A
~ )
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/ 4 Liheta viesti
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Tallennettujen hakujen kayttaminen
Jasenten yhteystiedot

e Lataa tiedosto —kohdan alta voit
valita haluamasi vaihtoehdon.

 "Yhteystiedot Exceliin” avaa ‘

Excel-tiedoston, johon tulevat B Vie Exceliin

jasenen nimi, jasennumero,

syntymaaika, osoite,

sahkopostiosoite ja 3 i NN

puhelinnumero.

e Tasta voit esim. kopioida :
sahkodpostiosoitteet omaan Osoitetarrat (3 x 7)
sahkodpostiohjelmaasi jos et halua

|lahettaa viesteja jarjestelman \ Osoitetarrat (3 x 6)
kautta.

Esimerkkitapauksessa meilla on
nyt yhteystietolista seuran
kilpailuvan hankkineista jasenista.

* Tasta saat myoOs osoitetarrat
paperista jasenpostia varten.

Hakutuloksia yhteensa: 1 kpl

A Lihetd viesti

Osoitetarrat (3 x 8)

Yhteystiedot Exceliin

Maksetut jasenyydet

Tallenna haku
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Tallennettujen hakujen kayttaminen
Raportin luominen

e Klikkaa haluamaasi tallennettua hakua (tassa ”SRL Kilpailuluvan
maksaneet”). Saat oheisen nakyman raporttiin tulevista
jasenista (tassa yksi hlo) ja haun pohjalla olevat hakuehdot.
Tehdaksesi raportin, klikkaa ”Vie Exceliin”.

<SR- Kilpailuluvan maksaneet

) ' Valitut hakuehdot

Jasenella on vahintaan yksi kilpailuluvat,
jolle KAIKKI nama ehdot tayttyvat

1 Aktiivisuus on valittu o

Kilpailulupa ei ole

1 HARRASTAJAT 2018: GREEN o
CARD
Kilpailulupa ei ole

1 HARRASTAJAT 2018: GREEN o
CARD PLUS
Kilpailulupa ei ole

1 LISAVAKUUTUS 2018: o
LISAVAKUUTUS

B Hakutuloksiaahteapsi:
> T S
e __ S\ W .

N N\
A N N

IV Ty T A
Vie Exceliin SRR & et
S N . e f
S N\ ‘;—- ;’ "‘ 4 Liheta viesti
[ Vb AN

¢ Mo &) = Lataa tiedosto
$ N \
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Tallennettujen hakujen kayttaminen
Raportin luominen

e Saat sivun, jossa on noin kilometrin pituinen lista kenttia, joista
voit valita mitka haluat Excelillesi. Ne on jaoteltu henkilon
tietojen valilehtien mukaan, ja laheskaan kaikki kentat eivat ole
meilla kaytdssa, eivat ole oleellisia tai eivat nay jasensihteereille.

Tallenna vienti

Valitse taulukon sarakkeet

£ Laajennetut kentét

unimi

asennumero

(O Postitoimipaikka

O Maa (3 Puhelinnumero

(0 Matkapuhelinnumero () sahképostiosoite

[ Huoltajan sahkdpostiosoite ([0 Jasentiedote sallittu

[0 Lehti lahetetadn () seuraposti

[ Lisétiedot (J Viimeisin osoitepdivitysten muutoshetki

(O Viimeisin osoitepaivityksen tapahtuma

() )asenyydet

O Title () seura
[ Jasenlaji [ Alkamispaiva
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Tallennettujen hakujen kayttaminen
Raportin luominen

Esimerkissa meilla on pohjalla haku seuran kilpailuluvan
ostaneista. Oletetaan, etta halutaan tietaa kuinka
paljon, minka ikaisia ja minka luvan ottaneita seurassa
on, ja halutaan heille samalle raportille myos
sahkopostiosoitteet.

Ruksitaan nakymasta seuraavat kohdat

 Perustiedot: etunimi (tai kutsumanimi), sukunimi, syntymaaika
ja sahkopostiosoite

* Kilpailuluvat: Kilpailulupa (voit valita myos Maksettu jos haluat
tietaa maksupaivan)

* Vinkki: valitessasi kenttia raportille, valta vaihtoehtoja joissa
on >> -merkKki
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Tallennettujen hakujen kayttaminen
Raportin luominen

*  Sivun alareunassa on pudotusvalikko, josta voit
valita minka kentan mukaan Excel lajitellaan. Tata
ei ole valttamatonta valita.

e  "Luo”-nappi luo Excel-tiedoston.

 Jos huomaat Excelista, etta valinnoissasi tuli joku
kammi, voit muokata valintojasi ja luoda raportin 08 Laajennelitikentt
uudestaan.

. HUOM! Jos luomasi raportti on sellainen, jota
oletat tarvitsevasi viela uudestaan, voit tallentaa
sen sivun oikeasta ylareunasta kohdasta “Tallenna
vienti” (- uutena — anna raportille nimi).

Tallenna vienti

. Tama tulee nakyviin tyopoydallesi tallennettuihin
raportteihin.
. Voit poistaa tallentamiasi raportteja koska vain, eivatka

ne nay muille rekisterin kayttajille.

Jarjesta taman kentdan mukaan Paivayksen muoto Excelissa




SUOMEN RATSASTAJAINLIITTO R.Y.
FINLANDS RYTTARFORBLUND R.F,

Lisatietoja ja apua Suomen Ratsastajainliitosta
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