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yhdistysave

Huom! Tama on Yhdistysavaimen yleinen ohje, jolla paaset alkuun sivujen

rakentamisessa.

Nain paaset alkuun...

esimerkiksi jaseneksi liittymisessa. Varmista liitoltasi mahdolliset erityisohjeet

verkkosivujen tekoon.

Avaimen tilaaminen

Saat automaattisesti Yhdistysavaimen kahdeksi viikoksi maksuttomaan kokeiluun
osoitteessa www.yhdistysavain.fi/kokeile. Valitse sivulla haluamasi versio ja tayta

tilauslomake.
Ominaisuus Yhdistysavain Vain kotisivut
Kotisivut X X
Verkko-osoite X X
Perusominaisuudet X X
Rajaton madrd sivuja X X
Hajautettu pdivitys X X
Ajankohtaista-palsta(t) | % ¥
Kavijatilastointi X ¥
Jasenhuone X -
Tyéhuone X -
Keskustelut X -
Adnestys X -
Jasenluettelo X -

Yhdistysavaimen versioiden vertailu

* Hintaan sisaltyy yhdistysavain.fi-paatteinen verkkotunnus.

** Kotisivuissa max. 10 paivittajaa, koko Yhdistysavaimessa paivittajien maaraa ei rajattu.
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Sivusto perustetaan verkko-osoitteeseen, joka on muotoa yhdistys.yhdistysavain.fi.
Verkkotunnuksen voi myohemmin vaihtaa toiseen, esimerkiksi yhdistykselle jo
rekisteroityyn verkko-osoitteeseen. Siirto kannattaa tehda kuitenkin vasta, kun
Yhdistysavaimella rakennetut sivut ovat julkaisuvalmiit.

Lomakkeen lahetettyasi saat tilausvahvistuksen sahkopostiisi. Saapuvassa postissa on
linkki uudelle sivustollesi.

2 Yhdistysavaimen rakenne

Yhdistysavain rakentuu alla olevan kuvan mukaisesti eri huoneista. Kotisivut ovat oma
osionsa ja jasenhuone seka tyohuone muodostavat oman salasanoilla suojatun osionsa,
jota kutsutaan kokoontumispaikaksi. Voit tilata Yhdistysavaimen laajemman version tai
halutessasi pelkat kotisivut.

Kotisivut

Tietoa yhdistyksesti Jasenhuone
Hallituksen yhteystiedot Keskustelut
Jaseneksi liittyminen Palautelomakkeet Hallituksen tehtévat
Yhdistyksen toiminta Pikakysely jadsenille Tydohjeet
Kalenteri Jasenten yhteystiedot Kokouskaytanndt
Haku Tydryhmat Vuosikello
Dokumentit Dokumenttipohjat
limoitustori Kyselypohjat
Haku Hallituksen keskustelu
Haku

Tyohuone

Yhdistystieto.fi

Yhdistysten tietopalvelu. Tietoa, ohjeita ja
esimerkkeja yhdistysten arkeen.

Kotisivut ovat kaikille julkinen osio, jossa yhdistys voi kertoa toiminnastaan ja mainostaa
tapahtumia. Salasanoilla suljettuja huoneita hyodynnetaan yhdistyksen toiminnassa,
tiedon jakamisessa ja jasenten valisen viestinnan aktivoinnissa.

Taman oppaan lopussa on kaytannon ohjeita, kuinka Yhdistysavaimen eri osioita voi
hyodyntaa yhdistyksen toiminnassa.
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Lisaksi Avaimen tukena kulkee Yhdistystieto, josta loytyy laajalti tietoa erilaisista
yhdistyksia kiinnostavista asioista. Yhdistystieto on maksuton ja kaikille avoin
tietopankki, jota kannattaa hyodyntaa aktiivisesti. Tietoon voit tutustua tarkemmin
osoitteessa www.yhdistystieto.fi.

Yhdistysavaimen sisallot

Jokaisessa osiossa on valmiiksi mallisisaltoja. Uusia sisaltoosioita voi lisata vapaasti Lisaa
talle sivulle -valikosta. Vakiona tulevat sisaltoosiot ovat:

o Teksti- ja kuvaosio
. Lomake

e  Tiedosto-osio

. Kuvagalleria

. Nettivideot

Naiden lisaksi jokaisessa Avaimen osassa on omat sovelluksensa. Naita sovelluksia voi
hyodyntaa tiedottamiseen, arkistointiin, keskusteluun jne.

Kotisivujen sovellus:

o Ajankohtaista-palsta: tulevista tapahtumista tiedottaminen hoituu napparasti.

Samalla tapahtumat keraantyvat historiatiedoksi, jota voi selata myohemminkin.

Jdsenhuoneen sovellukset

o Ajankohtaista-palsta: jasenille tiedota jasenille suunnatuista asioista ja

tapahtumista.

o Keskustelupalsta: kaikkien jasenten yhteinen keskustelufoorumi. Tanne kaikki

asia ja asian vieresta.
o Pikakysely: nopeaan kommenttien keruuseen

o Ilmoitustori: siivoa sahkopostilistoja ja ota yhdistykselle kayttoon kunnon

kauppapaikka.

Tyohuoneen sovellus

o Keskustelupalsta: oma foorumi luottamushenkiloille
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3 Kayttoonotto

Kun saavut ensimmaista kertaa uusille sivuillesi, ohjelma pyytaa sinua valitsemaan
ulkoasuteeman. Valittavanasi on joukko teemoja, joiden pohjalta voit muokata sivuja
mieleisesi nakoiseksi jatkossa.

Valittuasi teeman naet ensimmaista kertaa Avaimesi. Saavut sivuille muokkaustilassa,
mika tarkoittaa, etta naet komento- ja valintapainikkeet, joilla voit sivustoa muokata.

3.1 Sivunakyman esittely

Vihrea ylapalkki pitaa sisallaan tarkeimmat painikkeet. Kuvassa naet Yhdistysavaimen
muokkausnakymassa.

[ \5 Tydkalut g PJukka Helin: Omat tied Kirjaudu U]OS@"; \g Tilaa avai ,'_‘;-) Ulkoafs;L{ \ q_;} Jaseng Ohje (- d & m =
i E@ 1 7rh ~=rddad | . Ohje ¢ b
o ¢ )

: ) e
iséé talle sivulle =2 I 511? Sivuston rakenne ¥ I "x‘gj
Toimintopalkki muokkaustilassa

m Yhdistyksemme Yhteystiedot Tapahtumat Haku Jasenhuone

v (Sivunosan muokkausvalikko ‘ﬁ

[[Filosza alevat sivut: =] | Tervetuloa

|\ |Muokkaa...v]@>

S [Muokkaa... = [ & @]

¥» Jasenhuoneeseen
Ohje: Tahan sivupalkkiin voit
—/ nostaa esille tarkeita
Sl Tyiohuoneeseen| S ajankohtaisia uutisia,
e l\‘ I Muokkaa... 2 l < | kannanottoja tms. Voit myds
kayttaa tata tilaa esimerkiksi
esittelyihin. Alla olevalla
uutispalstalla nakyvat
ainoastaan uutiset, jotka on

Mikali sinulla ei ole vield
Jasentunnuksia, ota yhteyita sihteeriin.

merkitty
|\, Muakkaa... = | Q] "Kotisivuille"-asiasanalla.
§ ) Avaimen ulkoasua padset S = B
1 ) S A S S D <@ Uutisten hallinta |

1. Tyokalut: Tyokalut-nappia painamalla voit vaihdella muokkaustilan ja selaustilan
valilla.

2. Omat tiedot: Nayttaa kirjautuneen kayttajan tiedot ja antaa paivittaa muutokset
jasenluetteloon.

3. Kirjaudu ulos
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4. Tilaa Avain / Tilaustiedot: Tasta voit tilata Avaimen, jos kaytossasi on
kokeiluversio. Tilaustiedoista voit myos tilata sivuillesi uusia ominaisuuksia tai
muita tarjolla olevia palveluita.

5. Ulkoasu: Tasta paasee ulkoasuvelhoon, jonka avulla sivuston ulkoasua voi muokata
hyvin monipuolisesti.

6. Jasenet: Jasenet-painikkeen alta loytyy jasenluettelo, jossa voit sailyttaa ja
yllapitaa kaikkien yhdistyksen jasenten tietoja.

7. Ohje: Linkki jarjestelman yleisiin ohjeisiin. Jokaisessa muokkausikkunassa on
lisaksi samalla kysymysmerkki-logolla varustettu linkki, josta paasee juuri sen
kohdan ohjeisiin.

8. Tilastotiedot: Painikkeella paaset seuraamaan sivujen tilastointia. Kavijamaaria ja
muuta liikennetietoa.

9. Tuoteuutiset: Tuote-uutiset nayttavat aina kaksi tuoreinta uutista, jotka liittyvat
Yhdistysavaimeen. Klikkaamalla painiketta paaset lukemaan kaikki uutiset.

Painamalla Tyokalut-painiketta paaset muokkaustilaan, jolloin vihrean ylapalkin alle
avautuu toinen palkki, josta loytyvat:

10. Lisaa talle sivulle: Tasta voit lisata elementteja sille sivulle, jolla olet.
11. Sivuston rakenne: Tasta voit muokata kokonaista sivua.

12. Roskakori: Roskakorista loydat kaikki silta sivulta poistetut sivunosat ja alasivut.

Yhdistysavaimen kayttaminen

Yhdistysavaimen huoneissa liikutaan valikon avulla. Huoneista toiseen siirtyminen
tapahtuu aina huoneen etusivun kautta. Eli jos haluat jasenhuoneesta tyohuoneeseen,
taytyy sinun menna jasenhuoneen etusivulle, josta loydat linkin tyohuoneeseen.

Kukin kayttaja nakee Yhdistysavaimessa ainoastaan ne huoneet, joihin hanella on oikeus
menna. Lue oikeusmaarittelyista tarkemmin luvussa 5.2 (ryhmien ja oikeuksien
maarittely).
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4.1 Sovellusten toiminta

4.1.1 Uutispalsta

Kotisivuilla on yksi uutispalsta ja Yhdistysavaimen laajemmassa versiossa on lisaksi
uutispalsta jasenhuoneessa.

Lisaa uusi uutinen klikkaamalla Uusi uutinen -painiketta. Uutinen nakyy aina silla
palstalla, jolle se on lisatty.

Olemassa olevia uutisia voit hallinnoida napsauttamalla Uutisten hallinta-painiketta.
Julkaistut, julkaisua odottavat ja arkistoon siirtyneet uutiset naytetaan kaikki omilla
valilehdillaan. Toiminnot ovat kaikilla valilehdilla samat. Voit muokata uutista tai
poistaa sen.

4.1.2 Keskustelupalsta
Vain laajemmassa versiossa

Keskustelupalstat sijaitsevat salasanoilla suojatuissa jasen- ja tyohuoneessa.
Keskustelussa kaytetaan nimimerkkeja, jolloin jokainen keskustelija valitsee itselleen
nimimerkin kommentoidessaan.

Aloita uusi keskustelu -painike lisaa uuden keskusteluaiheen aihelistaan. Jos haluat
vastata edelliseen viestiin, etka aloittaa uutta aihetta paina Vastaa viestiin -painiketta.

Keskusteluun tulevat vastaukset kerataan puurakenteeseen. Aihelista nayttaa kaikki
keskustelupalstalla olevat keskusteluaiheet.

Muista, etta keskustelut nakyvat kaikille, joilla on oikeus tulla kyseiselle sivulle.

4.2 Sivut koostuvat sisaltoosista

Tassa on esitelty lyhyesti, kuinka sisaltoosioita voi muokata. Lue tarkemmat ohjeet
jokaisesta muokkausikkunasta loytyvasta ?-linkista.

Vinkki: Helpoimmin paaset alkuun, kun korvaat jo olemassa oleviin sisaltoosioihin omat
sisaltosi.

Sisaltoosia voit liikutella sivulla nappaamalla hiirella kiinni osan ylapuolella nakyvan
vihrean palkin nuolesta. Sisaltoosan voi siirtaa keltaisella valaistuille pudotusalueille.
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|‘:~;_ | Muokkaa... = | T
Jasenhuone on salasanallM@uojattu, vhd
jdsenhuoneeseen tai sitten vMsj vhteiner

Muokkaa-valikon Siirra ja Kopioi-valinnoilla voit siirtaa tai kopioida sisaltoosan toiselle
sivulle.

4.2.1 Sisaltoosien lisaaminen

Sisaltoosat lisataan Lisaa talle sivulle -valikosta, jonka naet muokkaustilassa
toimintopalkissa.

4.2.2 Tekstit ja kuvat

Teksti- ja kuvaosiossa voit lisata sivulle tekstia ja/tai kuvia. Jarjestelmaan tuotavat
kuvat pienennetaan automaattisesti oikeaan kokoon, seka voidaan asetella useilla eri
tavoilla. Kuvia voidaan myos linkittaa monipuolisesti.

Sivulle voidaan lisata useita teksti- ja kuvaosioita. Teksti- ja kuvaosioon voidaan lisata
useita kuvia. Useita teksti- ja kuvaosioita kayttamalla sivun asetteluun saadaan
vapautta.

Teksti

Sisaltoosiossa voit kirjoittaa tekstia suoraan tekstikenttaan tai voit kopioida tekstin esim.
tekstitiedostosta tai sahkopostiviestista ja liittaa sen tekstikenttaan.

Lopuksi muista tallettaa sivu Tallenna-napista. Valitalletuksia kannattaa tehda, silla jos
vahingossa suljet selaimen, menetat tekemasi muutokset. Tekstia voi muotoilla yleisilla
tekstinmuotoilutyokaluilla.

Rivivalien teko

Saat tekstirivien valiin kappalevalin (iso vali) painamalla rivin lopussa Enter-painiketta.
Rivivalin (pieni vali) saat tehtya painamalla rivin lopussa Shift ja Enter -painiketta yhta
aikaa.

Kuvat

Suurikokoiset kuvat pienennetaan sivulle automaattisesti asetteluvalintojen ja palstan
leveyden mukaan. Kuvan mittasuhteet sailyvat ennallaan. Tuetut tiedostomuodot ovat
JPG ja GIF. Kuvan siirtyminen voi kestaa jonkin aikaa riippuen yhteytesi nopeudesta ja
tuotavan kuvan koosta. Kuvia voit ladata sivulle haluamasi maaran.

Kuvan lisddminen
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1. Napsauta Lisaa talle sivulle -painiketta.
2. Valitse aukeavasta valikosta Tekstia ja kuvia.
3. Valitse uudesta ikkunasta Kuvat-valilehti ja napsauta Lisaa kuva -painiketta.

4. Lisaa haluamasi kuva levylta (omalta koneelta) tai sivustolta. Voit antaa tassa
vaiheessa otsikon lisaamallesi kuvalle. Otsikko naytetaan tiedoston nimen sijaan
esimerkiksi uudelleenkayton yhteydessa.

5. Kuvan asettelu tehdaan Asettelu-valilehdella.
6. Paina Tallenna-painiketta.

Kuvatekstin lisdys
Kirjoita haluamasi kuvateksti Kuvat-valilehdella siihen varattuun tekstikenttaan.

Kuvien jdrjestyksen muuttaminen
Voit muuttaa tuotujen kuvien keskinaista jarjestysta kuvien vasemmalla puolella olevista
ylos- ja alas-painikkeista.

Kuvan koko suhteessa palstaan

Voit maaritella kuvan koon suhteessa sille valitulle palstalle. Mikali tuotava kuva on
isompi kuin sille varattu palsta, se pienennetaan siihen kokoon, mika kuvan kooksi on
valittu.

o Koko palstan leveys

o Puolet palstan leveydesta

o Kolmasosa palstan leveydesta
Vinkkejd asetteluun

Hyva perusasetus on Kuva-alue vasemmalla, teksti kiertaa -valinta, jolloin kuva asettuu
vasempaan reunaan ja teksti kiertaa sita oikealta. Kokeile erilaisia asetteluja, kunnes
sivu on hyvannakoinen.

4.2.3 Linkittaminen

Tekstiin lisaat linkin tekstieditorin Linkki-painikkeella:

Teksti I Kuvat \ Asettelu ’ Nakyvyys l Historia I /

BE&B 7 U

= Muotoilu v Tyl v e O] Oy 3
a | & ivu 11 /7 21
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Tehdaksesi kuvasta linkin lisaa ensin kuva tietokoneeltasi Kuvat-valilehdella. Klikkaa
taman jalkeen Muokkaa-painiketta. Linkki-valilehdella voit maaritella kuvasta linkin.

Linkittdmisvaihtoehdot

Linkittaminen tapahtuu kaikissa sisaltoosioissa samalla tavalla, oli kyse sitten tekstista,
kuvista tai uutisista. Voit valita linkitatko

. Sivulle talla sivustolla
. Osiolle talla sivustolla
. Tiedostoon talla sivustolla

. Muualle

Jos linkitat sivuston sisalla, valitse haluamasi kohde sivuhierarkiasta ja klikkaa Sulje. Jos
linkitat muualle, kirjoita kohteen taydellinen verkko-osoite linkin osoite riville.

Vinkki: Jos linkitat muualle, kannattaa uusi sivu valita avautumaan uuteen ikkunaan.
Nain selaaja ei poistu samalla sinun sivustoltasi. Kayttajaystavallista on myos avata pdf-
tiedostot ja kuvat uuteen ikkunaan.

4.2.4 Lomakkeet

Yhdistysavaimessa on valmiiksi lomakkeita, joita muokkaamalla teet helposti
tarvitsemasi lomakkeen kyselyihin tai ilmoittautumisiin.

Lomakkeella voit luoda mm. palautelomakkeita, tarjouspyyntolomakkeita ja
tilauslomakkeita. Lomakkeen tiedot voidaan lahettaa yllapitajan maarittamiin
sahkopostiosoitteisiin.

Huom. Lomake on hyvin monipuolinen sivuston tyovaline, johon kannattaa tutustua ajan
kanssa ja sahkoisia ohjeita hyodyntaen.

Muokkaaminen
1. Napsauta muokattavan lomakkeen Muokkaa-painiketta.
2. Valitse aukeavasta valikosta Kentat ja ominaisuudet.
3. Uusi ikkuna avautuu.
4. Muokkaa lomakkeen kenttia.

5. Napsauta Tallenna-painiketta.
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Mikali olet rastittanut nayta vain kiitos -valinnan lisatiedot-valilehdella, selaajan
vastattua lomakkeeseen, ohjataan hanet lahetyksen jalkeen kiitossivulle.

Kiitosviestin tekstin muotoiluun voit kayttaa yleisia tekstinmuotoilutydkaluja.

Siirry lomakkeen vastauksiin napsauttamalla Lomakkeen vastaukset -painiketta
lomakeosion tyokalurivin alta.

Lomakkeelle ldhetettyjen tietojen tarkastelu

Lomakkeella lahetetyt tiedot tallennetaan tietokantaan, jolloin yllapitajien on helppo
analysoida niita.

Voit halutessasi tallettaa lomakkeelle lahetetyt vastaukset Excel-muodossa. Lomakkeen
kentat naytetaan Excel-tiedostossa omina sarakkeinaan ja mahdolliset valintakentat
voidaan lisaksi nayttaa siten, etta kukin vastausvaihtoehto on omassa sarakkeessaan.

Vastausten poistaminen

Voit poistaa yksittaisen jarjestelmasta napsauttamalla vastauksen ylapuolella nakyvaa
ruksia. Voit poistaa kaikki lomakkeelle lahetetyt vastaukset napsauttamalla Poista kaikki
vastaukset -painiketta.

4.2.5 Tiedostot
1. Siirry valilehdelle Tiedostot.
2. Napsauta painiketta Lisaa tiedosto levylta... mikali haluat lisata tiedoston omalta
koneeltasi tai Lisaa tiedosto talta sivustolta... mikali haluat lisata tiedoston
sivustolta. Avautuvassa ikkunassa valitse kuvan lahde. Voit antaa tiedostolle

selkokielisen otsikon, joka naytetaan tiedoston nimen sijaan esimerkiksi
uudelleenkayton yhteydessa. Paina Ok.

3. Nakymassa nakyvat seka juuri tuomasi tiedosto etta mahdolliset vanhat talle sivulle
tuomasi tiedostot. Voit vaihtaa tiedostojen jarjestysta Jarjestys -valikosta tai
tiedostojen kohdalla olevista nuolista ja antaa jokaiselle tiedostolle kuvauksen.

4. Napsauta Tallenna-painiketta.

Jarjestelmaan voidaan tuoda kaikkia tiedostomuotoja. Yksittaisen tiedoston suurin
sallittu koko on 30 megatavua.

4.2.6 Kuvagalleria

Kuvan lisddminen omalta koneelta
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Klikkaa kuvagallerian Ominaisuudet-valikosta Muokkaa-valilehdelle.

Valitse Lisaa tiedosto levylta ja selaa oikea tiedosto koneesi kovalevylta. Jos maaritat
kuvalle otsikon, naytetaan otsikko selaajille tiedoston nimen sijaan. Tiedoston nimen tai
otsikon kannattaa olla selkokielinen esim. Harri kalassa.

Lisatiedot -valilehdelta voit valita kuvan siirtyvan arkistoon haluttuna paivana, seka
lisata muita tietoja kuvaan.

Usean kuvan ldhettdminen galleriaan

Jos haluat galleriaan helposti useamman kuvan kerralla, voit lahettaa ne katevasti
sahkopostilla suoraan sivustolle.

Valitse sivunosan Ominaisuudet-kohdasta Lisatiedot-valilehti. Valitse kohta Tahan osioon
voi tuoda tiedostoja myos lahettamalla sahkopostia. Saat nakyviin sahkopostiosoitteen,
johon voit lahettaa sahkopostin liitetiedostoina kuvia suoraan sivulle.

Laheta viestissa pelkat liitetiedostot eli jata otsikko ja viestikentta tyhjaksi.

Voit tallentaa kuvagallerian sahkopostiosoitteen sahkopostiohjelmasi muistiin, jolloin
voit paivittaa galleriaan uusia kuvia ilman kirjautumista sivustolle. Sahkopostiosoite on
kuvagalleriakohtainen, eli jos sivustolla on useampi kuvagalleria, jokaisella on oma
osoitteensa.

Pida sahkopostiosoite hyvassa tallessa, koska sen avulla paasee paivittamaan sivuja ilman
kirjautumista. Tarvittaessa voit vaihtaa osoitteen Vaihda osoite -painikkeesta.

Vinkki: Kuvien tuonti sahkopostilla on erityisen katevaa, jos haluat esimerkiksi
tapahtumasta kuvat nopeasti sivuille. Kamerakannykalla voit lahettaa kuvat nakyville
saman tien.

4.2.7 Nettivideot

Voit lisata Yhdistysavaimeen videoita netin videopalveluista. Yhdistysavaimen
medialeikkeeseen voit lisata nettivideoita Youtubesta ja Google Videosta. Lataa ensin
videosi jompaankumpaan palveluun ja liita se taman jalkeen Yhdistysavain-sivustolle.

Valitse Lisaa talle sivulle -valikosta Medialeike ja tayta naytettavan videon tiedot
ohjeiden mukaan.

Tarkat ohjeet nettivideoiden lisaamiseen jarjestelman sahkoisessa ohjeistossa:
http://help.directo.filyleisohjeet/medialeike2/lisaaminen2/lisaa _nettivideo/
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Voit ostaa lisasovelluksena myytavan medialeike-laajennuksen, jos haluat ladata
sivustolle omia videoitasi ilman, etta ne loytyvat muualta netista. Lisatietoja
lisasovelluksista: http://www.yhdistysavain.fi/hinnasto/tilaa_sovelluksia/

Jasenluettelo

Vain laajemmassa versiossa

Jasenluettelolla voit sailyttaa kaikki tarvittavat tiedot yhdistyksen jasenista.
Perustietojen lisaksi voit lisata omia tietosarakkeita yhdistyksen tarpeiden mukaan.
Tietoja voi ryhmitella sarakkeittain nousevasti tai laskevasti.

Jasenluettelossa maaritetaan myos, millaiset oikeudet jasenilla on liikkua
Yhdistysavaimessa. Jasenluetteloon paaset toimintopalkin Jasenet-painikkeesta.

Jasenluettelon tietojen lisaaminen ja muokkaaminen

Luettelon tietoja muokataan ylaosan toimintojen avulla. Kun lisaat uuden henkilon,
syntyy luetteloon uusi rivi, johon voit suoraan kirjoittaa jasenen tiedot.

Tuo-painikkeella voit tuoda jasentiedot luetteloon esimerkiksi Excel-tiedostosta.
(Toiminto tulossa).

Hyodynna luettelon tietoja Vie-painikkeen takana olevilla komennoilla. Voit siirtaa
luettelon tiedot Exceliin tai OpenOfficeen ja jalostaa tietoja niissa edelleen. Lisaksi voit
listata katevasti kaikki sahkopostiosoitteet, mika nopeuttaa sahkopostin lahettamista
jasenille.

Nayta-kohdassa voit maaritella, mitka tiedot naytetaan tai piilotetaan
luettelonakymasta.

Ryhmien ja oikeuksien maarittely

Kayttajan oikeudet maaritellaan Yhdistysavaimessa seuraavan periaatteen mukaan:

Henkiloé kuuluu ryhmddn ja ryhmdlle mddritellddn oikeudet toimia Yhdistysavaimessa.
Ryhmdn voi muodostaa yksikin henkilo.

Ryhmat-valinnoista maarittelet jokaiselle jasenen kohdalla erikseen, mihin
kayttajaryhmaan tama kuuluu sivustolla. Ryhmia on kolme:

. Jasenet
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. Hallitus
. (Paakayttaja)

Lisaksi jokaiselle ryhmalle maaritetaan erikseen, mitka ovat taman ryhman oikeudet
sivustolla. Ryhmien oikeuksia muokataan Ryhmat ja oikeudet -valilehdella.

Henkilot | Ryhmat ja oikeudet Ohje &) sulie @
Tallenna muutokset  Lisaa ryhma  Poista ryhméa Vie v

ryhman nimi Julkiset sivut Jasenhuone Tydhuone

Rééﬁ@yt_t_é Jat’* (3 henkilod) yllapito yllapito yllapito

Jasenet (7 henka paasy paasy

Hallitus /1 i yllapito yllapito yllapito

Ryhmalle voidaan antaa eri Yhdistysavaimen osioihin joko paasy- tai yllapito-oikeus.
Kaikilla selaajilla on paasyoikeus julkisille sivuille.

Paakayttajilla on aina paasy- ja yllapito-oikeus Avaimen jokaiseen osioon.
Jasenilla on oletuksena paasy jasenhuoneeseen.
Hallituksella on puolestaan paasy- ja yllapito-oikeus jasenhuoneeseen ja tyohuoneeseen.

Huom: Ainoastaan paakayttajilla on oikeus muokata jasenluetteloa tai sivuston ulkoasua.
Lisaksi paakayttajilla on laajemmat oikeudet sivunosien siirtelyyn.

5.2.1 Ryhmien oikeudet ja niiden muuttaminen
Ryhmilla voi olla kahdenlaisia oikeuksia: paasy- tai yllapito-oikeus.

Pddsy: Ryhman jasen voi keskustella ja liikkkua vapaasti siina huoneessa, johon
paasyoikeus on annettu. Paasyoikeudella ei voi paivittaa sisaltoosioita tai lisata uutisia.

Ylldpito: Sisaltaa paasyoikeuksien lisaksi oikeuden paivittaa sisaltoosioita, liikutella
sivunosia, luoda uusia sivuja ja muokata sivujen ominaisuuksia.

Ryhmien oikeuksia voi muokata oikeuskentan pudotusvalikosta:

Tallenna muutokset  Lisaa ryhma  Poista ryhma Vie v

ryhman nimi Julkiset sivut Jasenhuone Tyohuone
Paakayttajat™ (3 heniilod) yllapito yllapito yllapito

Jasenet (1 henkil paasy paasy =

Hallitus (0 fenkilos) yllapito yllapito yll'e'xpito| Vv

sivu 16 / 21
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Paakayttajan oikeuksia ei voi muuttaa.

Nain paaset alkuun...

Ryhmat ja oikeudet -valilehdella voit myos maaritella, mihin ryhmiin uusi jasen

oletuksena liitetaan. (Toiminto tulossa).

Esimerkki 1: Jos yhdistyksessa halutaan antaa jasenille oikeus muokata jasenhuoneessa

olevaa sisaltoa, voidaan jasenryhmalle antaa yllapito-oikeus jasenhuoneessa.

Esimerkki 2: Jos tyohuonetta halutaankin kayttaa hallituksen toiminnan sijasta

ekstranettina, johon yhdistyksen yhteistyokumppanit paasevat, voidaan hallitusryhmalle
antaa paasy- tai yllapito-oikeus tyohuoneeseen, mutta evata silta kokonaan paasy

jasenhuoneeseen.

Vinkki: Jasentiedot kannattaa sailyttaa ja paivittaa kootusti yhdessa paikassa. Nain

luettelo pysyy ajan tasalla eika siihen tule virheita.

Ulkoasun muokkaaminen

Toimintopalkin Ulkoasu-painikkeesta paaset muokkaamaan sivuston ulkoasua.

Avautuvassa ikkunassa Vaihda-nappi vie teemakirjastoon, jossa voit valita mieluisimman

Ulkoasuteeman muokkaus  ?

Varit Muodot Yh Tapahtumat  Haku
Asettelu

Sivuston tausta, valikoiden
asettely

Ylitunniste R

Sivujen ylareunassa toistuva
graafinen elementti (ja teksti)

Yisvalikko »  Jasenhuoneeseen Tervetuloa

Vaakamuotoinen valikko, jossa
naytetaan paatason sivut

Sivuvalikko
Sivuston vasemmassa reunassa

sijaitseva valikko Mikali sinulla ei ole viela

jasentunnuksia, ota yhteyita sihteeriin.

Teksti
Fontit ja sisennykset

Sovellukset
Sovellusten ulkoasu: tausta,
reunat, varjostukset

Alatunniste
Sivujen alareunassa toistuvat
copyright- yms. tekstit

i m— Aaruuta Kirjoita tervehdys- ja esittelyteksti tahan

4

Ajankohtaista

Esimerkkiuutine!

65
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6.2

6.3
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ulkoasuteeman sivuille. Mukauta-painikkeella paaset muokkaamaan valitsemaasi teemaa.

Ulkoasun teeman muokkaus tapahtuu kahden valilehden toiminnoilla. Varit-valilehdella
voit valita varit sivustolle ja sivun osille. Muodot-valilehdella voit vaikuttaa sivun
asetteluun, valikkoihin ja tunnisteteksteihin.

Tassa esitellaan, kuinka sivulle valitaan sopiva varisetti, vaihdetaan oma ylatunniste ja
muokataan tunnisteteksteja.

Kaikki muutokset paivittyvat valittomasti oikealla olevaan esikatseluikkunaan. Ne
tallentuvat vasta kun painat Tallenna-nappainta.

Varisetin valinta

Avaimessa on valmiiksi mietittyja varisetteja, joista voit valita mieleisesi klikkaamalla
Varit-valilehdella Vaihda-painiketta. Tarvittaessa voi viela muokata yksittaisen kohdan

Valikon asettelu

Muodot-valilehden Asettelu-kohdasta voit valita, minne haluat sijoittaa ylavalikon ja
otatko apuvalikon kayttoon.

Ulkoasuteeman muokkaus ?
Varit Muodot

Asettelu

Taustakuva: lhéiwtys mustaan (50%) ZI

Yavalikko: Iw,détunnisteen yiépuolella;]
Apuvalikko:

| ei kaytiissa |

I Tasaa sivun ylareunaan

Ylatunnisteen vaihtaminen

Ylatunnisteella on helppo tehda sivustosta oman nakoinen. Ylatunnisteen voit vaihtaa
Muodot-valilehden Ylatunniste-kohdasta.
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Kokoa kuvankasittelyohjelmalla omista kuvista nayttava, yhdistykselle sopiva ylatunniste
ja lisaa se sivustolle. Ylatunniste pitaa rakentaa valmiiksi oikeankokoiseksi. Leveyden on
oltava tarkalleen 970 pikselia. Korkeus voi vaihdella tarpeen mukaan. Tyypillisesti
ylatunnisteet ovat 100-250 pikselia korkeita.

Tee ylatunnisteeseen valmiiksi myos tarpeelliset tekstit, koska niita ei voi lisata
jalkikateen. Ylatunniste voi olla jpeg-, gif- tai png-formaatissa.

Tarvittaessa voit kayttaa myos valmiiksi luotuja ylatunnisteita, niihin voit lisata tekstin
Muokkaa teksteja -kohdasta.

Sivulla olevien tekstien vaihtaminen

Oletusmalleina oleviin ylatunnisteisiin voit lisata paalle omat tekstisi. Itse lisatyssa
tunnisteessa tekstien pitaa olla kuvassa valmiiksi.

Lisaksi voit lisata alatunnisteen tekstit Muodot-valilehden Alatunniste-kohdasta. Teksteja
voi olla kolmessa rivissa. Alatunnisteessa voi kertoa esimerkiksi yhdistyksen yhteystiedot
lyhyesti.

Tekstien fontin saat valittua Muodot-valilehden Teksti-kohdasta. Fonttiperheet on
valmiiksi maaritelty, voit vaikuttaa fontin kokoon ja siihen, mita fonttiperhetta sivuilla
kaytetaan.

Muut muotoilut

Ulkoasuvelholla sivuston ulkoasua voi muokata hyvin monipuolisesti. Tasapainoisen,
hyvannakoisen ja kaytettavan sivun luominen vaatii ammattitaitoa, joten jos epailet
omia kykyjasi, suosittelemme kayttamaan valmiiksi mietittyja teemoja tai pyytamaan
ammattilaista laatimaan ulkoasun. Yhdistysavaimeen voit tilata lisapalveluna ulkoasun
suunnittelun. Katso tarkemmin www.yhdistysavain.fi/palvelut.

Hyodynna avainta toiminnassa

Ohjeita laajemman version kayttoon

Kun olet oppinut kayttamaan Avaimen perustoiminnot, on aika lahtea hyodyntamaan
Avainta yhdistyksen toiminnassa.

Aloitetaan jokaisen yhdistyksen vuosittaisesta rutiinista, toimintakertomuksen
kirjoittamisesta.
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7.1 Nain kirjoitat katevasti toimintakertomuksen

Uutta vuotta varten on kirjoitettu toimintasuunnitelma, jossa on maaritelty, mita
kaikkea tulevan vuoden aikana tapahtuu. Ota toimintasuunnitelmasta otsikot ja
tapahtumien lyhyet kuvaukset ja liita ne Yhdistysavaimen tyohuoneen vuosikelloon. Nain
olet luonut katevan hallinnollisen tapahtumakalenterin, jota jokainen hallituslainen voi
tarvittaessa paivittaa.

Vuosikellon alasivulla Tapahtumaraportit naet lomakkeen, johon voit tapahtumasta
vastuussa oleva hallituslainen voi kirjoittaa raportin valittomasti tapahtuman jalkeen.

Tiedot sailyvat lomakkeen tietokannassa koko vuoden toimintakauden ajan. Kun
toimintakertomuksen kirjoittamisen aika tulee, tiedot on helppo siirtaa tietokannasta
tekstinkasittelyohjelmaan. Nain yhdistyksella on loppuvuodesta viilausta vaille valmis
toimintakertomus.

[ Tyskalut < | Jukka Helin: Omat tiedot | Kirjaudu ulos ,Q Tilaa avain r;y Ulkoasu ’}A Jasenet

Tydhuone w Hallinto Kyselypohjat Haku

Vuosikello

Tammikuu

» selvitd kunnan avustukset tulevalle vuodelle (sihteeri)

Helmikuu

* valmistele tilinpaatds (rahastonhoitaja)
» valmistele toimintakertomus ja toimintasuunnitelma (puheenjohtaja)

Maaliskuu

 kutsu kevatkokous koolle (puheenjohtajarhallitus)

Kuvasta nakyy miten kateva hallituslaisen on siirtya vuosikellosta kirjoittamaan
tapahtumaraporttia.

7.2 Kokousten jarjestaminen

Yhdistyksissa kokoustetaan paljon, mika teettaa paljon tyota kokousten jarjestajilla ja
osallistujilla. Yhdistysavaimesta voit luoda yhdistyksen kokouskaytantoihin sopivan
tiedonjako ja valmisteluvalineen, mika helpottaa huomattavasti kokoustamista.
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Tiedote kokouksesta on kateva lahettaa sahkopostitse, silla jasenluettelosta saat
listattua kaikkien jasenten sahkopostit yhteen luetteloon. Lisaksi voit ilmoittaa
kokouksesta jasenhuoneen ajankohtaista-palstalla.

Varmista, etta kaikki osallistujat saavat esityslistan, laittamalla se nakyville
jasenhuoneeseen. Lisaksi voit aloittaa uuden keskustelun, jossa osallistujat voivat
kommentoida kasittelyyn tulevia asioita ennen kokousta.

Kokouksen jalkeen voit katevasti jakaa kokousmuistion osallistujille lahettamalla linkin
oikealle sivulle tai lisaamalla sen keskustelupalstalle.
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