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Yleista

Tutustu liity.ratsastus.fi -toiminnon sisaltoon erillisessa manuaalissa
https://www.ratsastus.fi/seuratoimijalle/jasensihteerille/

(Ohje liittymislomakkeen kautta tulevien jasenyyksien hallintaan).

Jasenet tulee lisata jasenrekisteriin mahdollisimman nopeasti.

SRL-alkuisiin jasenlajeihin sisaltyy ratsastustapaturmavakuutus. Vakuutus astuu voimaan, kun jasen
on lisatty rekisteriin ja hanelle on kirjautunut lasku.

Vakuutus on voimassa automaattisesti laskun erapaivaan asti.

Kun laskun maksaa erapaivaan mennessa, vakuutus on voimassa vuoden loppuun asti.

Muut jasenedut astuvat voimaan, kun jasenmaksu on kirjautunut rekisteriin.

Mikali jasensihteeri viivyttelee jasenen lisddamista rekisteriin, seura saattaa vahingon sattuessa
joutua vastuuseen vakuutusturvan puuttumisen johdosta.

Tasta syysta suosittelemme, ettd jasensihteeri tarkistaa myos oman seuransa sdannot silta osin,
mita ne sanovat jaseneksi hyvaksymisesta.

Uutta jasenta lisatessa tyo aloitetaan aina lisaamalla ENSIN hetu-kenttdan hetu tai vanha sportti-id,
jos sellainen I6ytyy. Nain valtamme tuplien syntymisen ja kisaajien historia kipassa pysyy yhden id:n
alla.

Liiton sivuilla olevan liittymislomakkeen kautta tulevat jasenhakemukset voi hyvaksya tai hylata ja
riippuen, kumman toimenpiteen jasensihteeri tekee Sensessa, jasen saa aiheeseen liittyvan
tiedotteen sdhkopostiinsa.

Automaattisen liittymisen sallineiden seurojen jasenet saavat myos vahvistus- ja ohjeviestin
maksun jalkeen.

Joulukuussa liittyvat jasenet, jotka eivat halua enda jasenmaksulaskua kuluvalle vuodelle, kannattaa
lisata rekisteriin jaseneksi siten, ettd jasenyyden alkamispaiva alk. 1.1.20xx. Heidan
vakuutusturvansa alkaa ko. vuoden alusta, kun lasku on kirjautunut jarjestelmaan.

Seuran tulee varmistaa uudelta, liittyvalta jaseneltd suostumus tietojen tallentamiseen rekisterissa
(GDPR-asetus, lisdtietoa osoitteessa www.ratsastus.fi).



https://www.ratsastus.fi/seuratoimijalle/jasensihteerille/
https://d34ccljtoto2fc.cloudfront.net/assets/files/27902/henkilon_liittyminen_ratsastusseuran_jaseneksi_ohje.pdf
http://www.ratsastus.fi/

2. Henkil6tiedot

2.1.Pikahaku

Pikahaku sijaitsee rekisterin vasemmassa ylareunassa. Pikahaulla voidaan hakea henkil6ita sukunimelld,
etunimelld tai jasennumerolla. Muiden seurojen tai lajiliittojen jasenet eivit 16ydy pikahausta.

Uusi henkilo lisataan rekisteriin lisdaamalla hetu tai vanha sportti-id uuden jasenen perustietojen hetu-
kenttdan (Ohje kohdassa 2.2.). Jos henkil ei 0ydy tallakaan hakuehdolla, hdnet lisdtdaan uutena
henkilona.

Jos tiedat jasenen olleen oman seuranne jasen aiemmin ilman hetua, ala lisaa hanta uutena vaan ota
yhteytta osoitteeseen sari.siltala@ratsastus.fi niin aktivoimme hanet takaisin rekisteriin. Tietosuoja-
asetuksen vuoksi jasensihteeri ei nde henkildita, joiden jasenyys on paatetty yli vuotta aiemmin.

Y B ® ® W & g &

a) Valitse pudotusvalikosta (delfiinin oikealla puolella), haluatko hakea etsiméasi tietoa koko
rekisterista tai rajata hakua johonkin tiettyyn ryhmaan: Hae kaikesta/Jasenet jne.

b) Kirjoita hakuehto, esim. “Esimerkki Essi”.

c) Paina Enter. Hakuun sopivat henkil6t tulostuvat sivulle. Useamman henkilon l6ytyessa sivulle
tulostuu nimilista, jolloin henkilén nimi toimii linkkina tarkempiin tietoihin.

d) Jos katsot yhden jasenen tietoja ja haluat palata takaisin viimeksi tekemaasi listaukseen, paaset
siihen katevimmin painamalla selaimesi nuolta taaksepdin (ruudun vasemmassa ylakulmassa).
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2.2.Henkilon lisadminen

Henkilon lisddminen rekisteriin aloitetaan viemalla kursori Uusi-painikkeen paalle ja painamalla
Jasen-painiketta rekisterin tyopoytanakymassa.
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Aloita uuden jasenen lisddminen laittamalla hetu-kenttdan joko hetu TAl vanha sportti-id ja
paina enter. Laitathan numerot ko. kenttaan huolellisesti ja siten, ettad ne ovat oikein, jotta ohjelma
ei ala luomaan vaillinaisia tietueita.

=>» Jos jasen loytyy rekisteristd, padset tekemaédn hanelle jasenyyden suoraan lisaamalla halutun
jasenlajin (kts. kohta 2.3). Tallennuksen jalkeen kannattaa viela kdyda tarkistamassa kaikki tiedot
jasenen Perustiedot-valilehdelta ja tarvittaessa pdivittaa ne ajan tasalle.

=>» Jos jasen ei loydy hetulla tai vanhalla sportti-id:|l3, toimi seuraavasti:

Tayta kaikki tarjolla olevat kentat lukuun ottamatta kuolinpdivaa (joka laitetaan vasta silloin, kun
henkil6 on kuollut) seka jasennumerokenttaa. Rekisteri ei tuo automaattisesti mitdan perus-, osoite
tai yhteystietoja kenttiin tallennuksen jalkeen. Mikali esim. osoitetiedot ovat puutteellisesti
taytetyt, jasen ei saa jadsenmaksulaskuaan. Henkilétunnus tarvitaan kilpailuluvan saamista varten
seka toimii yhdistamistyokalun perusteena.

Jasenen tiedot ovat suoraan muokkausvalmiudessa eli jos haluat paivittda esim. osoitteen, saat
kirjoitettua tiedon suoraan ko. tietokenttdan joko uutena tai vanhan tiedon tilalle. Muutos/lisays
taytyy muistaa aina tallentaa sivun alareunasta.

Jos haluat, etta jasen saa ruotsinkielisen laskun, valitse kieleksi ruotsi. Vaihtoehto englanti ei ole
kaytossa.

Jarjestelma tallentaa uuden henkilon statukseksi automaattisesti aktiivinen. Henkilon voi passivoida
tallentamalla kuolinpaivan. Passiiviset henkilot sdilyvat jarjestelmassa niin kauan, kun niita ei
poisteta liiton taholta. Kuolinpdivan saa lisata ainoastaan silloin, jos henkild todella on kuollut.

Koska ohjelma tallentaa tekstit juuri sellaisina kuin olet ne kirjoittanut, taytathan tiedot huolellisesti
isoilla alkukirjaimilla jne.



HUOM! Kutsumanimi —kentdssa oleva nimitieto tulostuu jasenkorttiin seka esim. liiton nettisivuilla
oleville toimihenkil6listoille. Siksi on tarkeda, etta tassd kentdssa on henkilon oikea nimi (tai vaikka
toinen nimi, jos kayttaa sitd etunimena), ei lempinimea.

Muut tiedot —kohdassa olevaan Lehti ldhetetddn —tappa on oletuksena kaikilla. Mikali taysjasen ei
halua lehte3, laita siitd viesti osoitteeseen sari.siltala@ratsastus.fi. Perhe- ja kannatusjasenille ei
mene lehted, vaikka tappa onkin ruksittu.

Jos klikkaat tdpan kohtaan seuraposti, jdsen saa seuratoimijoille (esim. seuranne hallituksen
jasenet) liitosta n. kerran kuussa toimitettavan sdhkoéisen seuratiedotteen. Tata ei siis kannata
laittaa normaalille rivijasenelle.

Jasentiedote sallittu -tdpan haltijat saavat liiton ja alueorganisaation lahettaman kuukausittaisen
jasentiedotteen, mikali alue sellaisia ldhettdaa. Tamakin koskee vain jasenmaksunsa maksaneita
tays- ja perhejasenia.

Kummatkin tiedotteet edellyttavat, ettd jasenella on sdhkopostisoite tallennettuna rekisteriin.

Lisatietoruutuun voit merkitd muita tarvitsemiasi huomioita eivatka ne tule nakyviin minnekaan
muualle.

Jarjestelma antaa henkil6lle automaattisesti jasennumeron = sportti-ID:n tallennuksen jalkeen.

Sivun lopussa oleva Tallenna -painike tallentaa tiedot.
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2.3 Jasenyyden = jasenlajin liséaminen henkildlle

e Jasenlaji taytyy lisata heti perustietojen lisddmisen jalkeen, sillda muussa tapauksessa jasensihteeri
ei enaa saa nakyville juuri tallentamansa henkilon perustietojakaan.

a) Mene henkilon tiedoissa Jdsenyydet-valilehdelle ja klikkaa Lisda uusi -painiketta.
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b) Klikkaa Jasenlaji-ruudun oikeassa laidassa olevaa nuolta ja saat eteesi pudotusvalikon kaikista

rekisterissa olevista jasenlajeista. Valitse niistd haluamasi klikkaamalla ko. rivia. Huomioithan, etta
voit valita ainoastaan niita jasenlajeja, joita olette hinnoitelleet kuluvalle kaudelle. Mikali jostain
haluamastanne puuttuu seuranne hinta, laita viesti osoitteeseen sari.siltala@ratsastus.fi.
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Anna jasenyydelle alkupaivamaara valitsemalla paivays ohjelman tarjoamasta kalenterista tai
kirjoittamalla se muotoon pp.kk.vvvv. Paina tallennusnappulaa.

Mikali haluat, ettd jasenyys jatkuu vuodesta toiseen, tayta pelkka alkamispaivamaara (aina). Tayta
loppupdivdamaara vain silloin, kun jasen ilmoittaa, ettei halua enda jatkaa seuran jasenend esim.
seuraavana vuonna. Eron syy —kenttdan ei tarvitse laittaa valttamatta mitaan.

Jarjestelma merkitsee jasenyyden automaattisesti aktiiviseksi, mikali kuluva pdiva on jasenyyden
alku- ja loppupdivamaarien sisalla. => Aktiivisuus-tdappaan ei pida koskea itse.

Voit laittaa jasenyyden alkamaan myds tulevaisuuteen eli esim. 1.8.20xx jolloin voit hy6dyntaa
liiton vuosittaista hinta-alea tai seuraavan vuoden alkuun 1.1.20xx. Naissa tapauksissa jasenyys ja
liiton edut astuvat voimaan vasta, kun lasku on kirjautunut jarjestelmaan ja se on maksettu.

Lasku kirjautuu jarjestelmaan vasta jasenyyden alkamispaivan jalkeen.

Tallennuksen jalkeen jasenyys jaa tilaan aktiivinen, mutta se ei vield kerro mitdan laskun tilasta
Laskutusajo tapahtuu paivittain, jolloin lasku muodostuu ensin jasenen Jasenhuoneeseen ja han
pystyy maksamaan sen sielta. Laskutusajo Postille tehdaan n. kaksi kertaa viikossa eli jos

jasenella ei ole kiire saada laskuaan heti, sinun ei tarvitse tehda muuta. HUOM! Jos tassa kohtaa
uutta henkil6a lisatessasi painat ko. jasenyysrivin oikeassa laidassa olevaa Laskuta jasenyys —
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nappia, huomioithan, etta kyseinen lasku ei lahde enaa liiton postituksessa. Silloin sinun taytyy
|ahettaa lasku hanelle itse esim. sahkopostilla (kts. seuraava kohta).

Jos jasenelld on kiire saada lasku heti, toimi seuraavasti:
Jasenlajin lisattyasi ja tallennettuasi paina Laskuta jasenyys -nappia ko. rivin oikeassa reunassa.
Vahvista kysymys.
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TESTISEURA - SRL SENIORI 08.01.2018 & Kylla Laskuta jasenyys

Mene jasenen Laskut-vélilehdelle ja paina Lataa lasku -nappulaa.

Lahetd muodostunut lasku sahkopostilla tai tulosta se.

Nopein tapa saada jasenyys voimaan on ohjata jasen maksamaan laskunsa Jasenhuoneessa,
jonne se muodostuu ensin kaikilla laskutustavoilla.
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2 Laskut

LASKUN TYYPPI KIRJAUSAIKA ERAPAIVA VITENUMERO AVOINNA MAKSUN TILA

Lasku 2018-01-11 09:49:14 25.01.2018 6510946580 62.00 Avoin Lataa lasku

Jos kadotat ladatun laskun, |160ydat sen tyopoytasi yldosassa olevasta limoituskeskuksesta.

Mikali olet lisinnyt jasenelle vaaran jasenlajin ja huomaat virheen lisdyksen jalkeen, voit muuttaa
sen suoraan ko. jasenlajin tilalle avaamalla jo tallennettu rivi. Tdma onnistuu niin kauan, kun
jasenyydesta ei ole muodostunut laskua. Jos lasku on jo muodostunut, laita vaaraan jasenyyteen
paattymispaiva ja luo uusi, haluttu jasenyysrivi, josta lahtee sitten uusi lasku.



2.4. Liittymismaksu

Jos kyseessa on kokonaan uusi jasenyys ja jasenelta halutaan laskuttaa ensimmaisena jasenyysvuonna
liittymismaksu, taytyy hanelle maarittaa oma rivi ko. maksulle. Talle maksulle riittaa, etta rivi on
voimassa esim. 1.1.-2.1. eli rivin ei tarvitse olla aktiivisena koko vuotta. Liittymismaksusta ldhtee
erillinen lasku ja jasensihteerin taytyy tarkistaa niiden maksutilanne erikseen Liittymismaksulaskun
maksamatta jattaminen ei vaikuta varsinaisen seurajasenyyden aktivoitumiseen, jos jasenmaksulasku
on kuitenkin maksettu.

Perustiedot Lisenssit Tehtavat Laskut Jasenyydet Ansiomerkit Merkit

= |asenyydet

YHDISTYS JASENLAJI ALKAMISPAIVA PAATTYMISPAIVA AKTIIVISUUS

= | TESTISEURA - Liittymismaksu TESTISEURA Liittymismaksu 01.01.2018 02.01.2018

TESTISEURA - SRL SENIORI TESTISEURA SRL SENIORI 0112.2018

2.5. Jo maksetun perhe- tai kannatusjdsenyyden vaihtaminen tdysjasenyydeksi (nk. korotusjdsenyys)

Jos jasen haluaa vaihtaa jo maksettua jasenyytta kesken kauden esim. perhejasenesta tai
kannatusjdsenesta taysjaseneksi (=seniori, juniori) toimi seuraavasti:

a) Laita vanhaan jasenyyteen paattymispdiva esim. edelliselle paivalle. HUOM! Mikali et laita
paattymispadivaa, jdsen saa vaaranlaisen laskun seuraavana vuonna.

b) Luo uusi jasenyys alkaen kuluvasta paivasta kayttden tilanteesta riippuen jasenlajia SRL KOROTUS
PERHE->TAYSJASEN tai SRL KOROTUS KANNAT->TAYSJASEN.

c) Talla operaatiolla jasen saa itselleen seuraavassa ajossa korotusjasenmaksulaskun, jolla han voi
suorittaa puuttuvan liiton maksuosuuden. Huom! Lasku ei muodostu, ellei seura ole méaaritellyt hintaa
ko. jasenlajille kuluvalle kaudelle.

d) Ohjelma péivittaa korotusjasenyydet automaattisesti ian mukaan senioriksi tai junioriksi vuoden
vaihteessa.



2.6 Jasenyyden / jasenlajin padttdminen
a) Jos haluat paattaa henkilon olemassa olevan jasenlajin, mene henkilon Jasenyydet —valilehdella ko.
jasenyysriville ja klikkaa jasenlajia.
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b) Laita jasenyydelle loppupéiva ja tallenna.
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e Jos jasen haluaa erota seurastanne, tama riittaa. Henkiloita ei saa poistettua jarjestelmasta
kokonaan, koska heillad saattaa olla sidoksia muihin organisaatioihin, ts. he saattavat olla esim.
jonkun toisen seuran jasenia nyt tai tulevaisuudessa. Mikali paatat jasenyyden, mahdolliselle
auki olevalle laskulle ei tarvitse tehda mitdan.

e Jdsenen tiedot havidvat nakyvistadsi kokonaan jasenyyden paattamisen jalkeen eli jos sinun
taytyy myohemmin saada hanet takaisin listoille, ota yhteytta liittoon osoitteeseen
sari.siltala@ratsastus.fi.

e  Kuluvalle kaudelle maksettu jasenyys taytyy paattaa paivaykselle 31.12.20xx, ei kesken
kauden.

e Mikali haluat muuttaa jasenlajia, toimi tdman jasenyyden paattamisen jalkeen kohdan 2.3
mukaisesti.

2.7 Automaattinen jasenlajin vaihto ian mukaan vuoden vaihteessa

a) Seuraavat jasenlajien muutokset tehdaan liiton toimesta automaattisesti vuoden vaihteessa:

e Korotusjasen perhejdsenesta taysjaseneksi -> juniori tai seniori, ian mukaan
e Korotusjasen kannatusjdsenestad taysjaseneksi -> juniori tai seniori, idn mukaan

b) Seuraavat jasenlajien muutokset tehdadan myos liiton toimesta automaattisesti vuoden vaihteessa,
huomioon ottaen jasenen ikd; muutos juniori-ikdisesta seniori-ikdiseksi tapahtuu sen vuoden
alusta, jolloin jasen tayttda 19 vuotta:

e Juniori -> seniori

e Perhejdsen juniori -> perhejdsen seniori

e Muu juniori -> muu seniori

e Kannatusjdsen juniori -> kannatusjdsen seniori

2.8 Ansiomerkit seka hevostaito- ja ratsastusmerkit

Ansiomerkit-valilehdeltd nadet jasenen saamat liiton myéntamat ansiomerkit.

Merkit-valilehdelta 16ytyvat jasenen suorittamat ja liittoon ilmoitetut hevostaito- ja ratsastusmerkit.

3. Jasenlaskujen katselu / erillistulostus jo kerran tulostetusta laskusta

a) Valitse pikahaussa sen henkilon tiedot esille, jonka laskutustietoja haluat katsella

b) Mene henkilon Laskut — valilehdelle.
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Voit halutessasi tulostaa jasenlaskun uudelleen painamalla Lataa lasku —nappulaa. Tdma voi olla
tarpeen, jos jasen on esim. hukannut alkuperaisen, postissa saamansa laskun.

Jos jasenmaksulaskun loppusumma on esim. 50 euroa mutta jadsen on epahuomiossa maksanut vain 40
euroa, voit tulostaa tasta saman laskun uudelleen ja ohjelma antaa jaljelld olevaksi summaksi 10 euroa.
Viite on sama. Jasenyys astuu voimaan vasta kun koko summa on maksettu.

4. Ainais- ja kunniajasenet

e Seura tulostaa aina vuosittain itse nadiden jasenten laskut rekisterista ja maksaa ne yksitellen
viitettd kayttdaen kohdan 3. mukaisesti.

e SRL ei laheta laskuja télle jasenlajille.

e Tama koskee kaikkia niitad seuroja, joilla on kaytossdaan tama jasenlaji.

5. Hippos-lehti ja jasenkortit

e Hippos nro 1 postitetaan kaikille edellisen vuoden joulukuussa tdysjdasenina olleille.

e Seuraavan vuoden tammikuun alusta liittyneille jasenille Iahtee lehti, mikali heidan
jasenmaksunsa on kirjautunut rekisteriin siihen mennessa, kun lehden osoiteajo tehdaan
(ajankohta vaihtelee vuosittain).

e Liitto ei ldhetd enda muovisia jasenkortteja, mutta jasen pystyy ndkemaan sahkoisen
jasenkorttinsa kirjautumalla Jasenhuoneeseen osoitteessa www.oma.ratsastus.fi.

Kirjautuminen edellyttds, ettd jasenen tietoihin Sensessa on tallennettu yksiléllinen
sdhkopostiosoite sille kuuluvaan kenttdan (ei huoltajan s-postikenttdédn). Sama osoite ei voi olla
muilla henkil6illa rekisterissa.

6. Osoitteenmuutokset

e Osoitteenmuutokset tulevat postin jarjestelmasta vain niille jasenille joiden tiedot ovat
taydellisina rekisterissa (hetu tallennettuna) ja joilla ei ole osoitteen luovutuskieltoa.

e Edelld mainituista syistd johtuen suosittelemme, etta jasensihteerit tarkistavat ja tarvittaessa
paivittavat omien jasentensd osoitetiedot rekisteriin manuaalisesti. (Kts. kohta 2.)

e Jos jasen muuttaa ulkomaille, taytyy osoitteenmuutos tehda jasensihteerin toimesta.

7. Sahkopostiviestin lahettaminen jasenille tai valitulle joukolle

1) Hae tyopoydallesi hakutyokalulla tai valmiiksi tehdyista raporteista se ihmisjoukko, jolle haluat
lahettaa viestin.

2) Valitse tydpdydan oikeasta laidasta kohta LAHETA VIESTI.

3) Valitse lahetystavaksi E-MAIL

4) Kirjoita viestin otsikko

5) Lisda mahdolliset liitteet
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6) Kirjoita viesti ja paina sen jalkeen nappia -> Siirry lahetystapa...

7) Valitse vastaanottajan sahkopostikenttdaan joko sdhkopostiosoite tai huoltajan s-postiosoite
8) Jos olet tyytyvdinen, paina -> Jatka esikatseluun

9) Lopuksi paina Léheta viestit.

Viestin vastaanottajilla taytyy luonnollisesti olla sdhkdpostiosoite tallennettuna Senseen, jotta viesti
menee perille. Osalla se saattaa menna myos roskapostiin. On myds mahdollista, etta viesti ei mene
lainkaan lapi jos vastaanottajan sahkdpostipalvelussa on korkeat roskapostisuojaukset.

8. Maksumuistutus jasenelle

e Tahan loydat ohjeen erillisessda dokumentissa Ohje muistutuslaskuajon tekemiseen.

e Suosittelemme, ettd seuranne muistuttaa jadseniadan maksamattomista jasenmaksuista.
Liitto ei karhua jasenmaksuja ja rekisteri paattdaa maksamattomat jasenyydet automaattisesti
vuoden viimeisena paivana. Talloin jasen ei myodskaan saa jasenmaksulaskua seuraavan vuoden
alussa tulevalle kaudelle.
Jasensihteerin kannattaa selvittdd oman seuransa sdannoistd, milloin jasenen katsotaan
eronneen seurasta.
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