
1.1 Raportit 

 
Ohjelmistossa on mahdollisuus tarkastella jo luotuja tai luoda uusia raportteja riippuen käyttäjän tarpeista. 
Ideana on, että käyttäjän tarvitsee osata mahdollisimman vähän monimutkaisia koodeja tai SQL-kieltä - 
raporttien luonti tapahtuu helpon käyttöliittymän avulla. Valmiiksi tallennettuun raporttiin tallentuvat vain 
raportin kriteerit, ei henkilöitä. Tällöin raportti on aina ajan tasalla, vaikka uusikin henkilö täyttäisi kriteerit. 
 
Raportit löytyvät klikkaamalla ylänavigaatiopalkista Raportit. Raportit-sivu aukeaa automaattisesti 
Normaalien raporttien listaukseen. 
 

 
Raportit-sivu. 
 

1.1.1 Raporttityökalun peruskäsitteet 

 
Raporteiksi kutsutaan yleensä tietyt kriteerit täyttävää kohderyhmää. Kriteereinä voivat olla esimerkiksi kausi 
”Lisenssit 2008-2009” ja tilana ”Avoin”, jolloin järjestelmä hakee kaudella 2008-2009 avoimena olevat 
lisenssit. 
 
Kohderyhmästä voidaan tehdä erikseen Excel-, HTML- tai CSV-tiedostoja tai kohderyhmälle voidaan 
tulostaa tarrat. Kohderyhmälle voidaan myös lähettää sähköposti tai Extranet-viesti. 
 
Raporttityökalulla voi ottaa myös kiinteitä raportteja, jotka ohjelmiston toimittaja on tehnyt valmiiksi. Kiinteitä 
raportteja ovat mm. nippulisensseihin ja laskutukseen liittyvät työkalut. 
 

1.1.2 Raporttityypit ja niiden käyttö 

 
Raporttityypit löytyvät Raportit-sivun pudotusvalikosta. Raporttityyppejä on kuusi: Normaali, Valmiit, 
Oikeudet, Tapahtuma, Kysely ja Kiinteä. 
 



 
Raporttityypit. 
 
1. Normaalilla raporttityypillä tarkoitetaan pelkkää nimilistausta. Nimet ovat linkkejä henkilön / 

organisaation tarkempiin tietoihin. 
 

 
Normaali raporttityyppi tarkoittaa nimilistausta. 
 
2. Valmiit raportit ovat yleensä käyttäjän itsensä luomia, mutta ne ovat nimilistan sijaan täysin valmiita 

HTML-, CSV- tai Excel-raportteja. Raporttiin on lisäksi määritelty ne kentät, jotka henkilöistä / 
organisaatioista halutaan tulostettavan.  

 



 
Excel- ja HTML-raportit ovat valmiita raportteja. 
 
3. Oikeudet -niminen raporttityyppi liittyy jäsenrekisteriohjelmiston oikeuksien hallintaan. 
 
4. Tapahtumaa luodessa tarvitaan erilaisia kohderyhmiä joille tapahtuma voidaan osoittaa. Tällainen 

kohderyhmä voisi olla esimerkiksi yli 40-vuotiaat naiset. Kohderyhmä tallennetaan tällöin Tapahtuma-
raporttityypiksi. Kohderyhmää ei tarvitse luoda, mikäli tapahtuma on suunnattu kaikille jäsenille. 

 
5. Tyyppiä Kysely oleva raportti toimii samalla tavalla kuin Tapahtuma. Kyselyä muodostettaessa tarvitaan 

kohderyhmä, joka luodaan raporttityökalulla ja tallennetaan Kysely-nimisen raporttityypin alle. 
Kohderyhmää ei tarvitse luoda, mikäli kysely on suunnattu kaikille jäsenille. 

 
6. Kiinteät raportit ovat järjestelmässä ohjelmiston toimittajan puolesta, eikä niitä voi muokata tai poistaa.  
 

1.1.3 Uuden haun tekeminen ja tallentaminen 

 
Ohjelmistossa on siis mahdollista luoda uusia raportteja. Tämä tarkoittaa sitä, että käyttäjä voi itse määritellä 
haluamansa kriteerit ja luoda haluamansa kohderyhmä. Kohderyhmästä voi tehdä Excel-, HTML- tai CSV-
tiedoston. Kohderyhmästä voi myös tulostaa tarrat tai heille voi lähettää viestejä. 
 
Uuden kohderyhmän voit luoda näin: 
 
1. Klikkaa Raportit-sivulla Lisää uusi -painiketta. 
2. Voit valita hakukriteerit sivulla näkyvistä kentistä. Kun olet valinnut hakukriteerin, paina kentän 

alapuolella olevaa Lisää valinta -painiketta. Hakukriteereitä voi olla rajaton määrä. Hakukriteerit ja 
rajattujen henkilöiden ja organisaatioiden määrä näkyvät sivun oikeassa yläreunassa Lisätyt kriteerit -
palkissa. Vaikka olisit hakemassa henkilöitä, ohjelma näyttää myös, kuinka moneen organisaatioon 
haetut henkilöt kuuluvat. 

 



 
Hakukriteerit ja rajattujen henkilöiden ja organisaatioiden määrä näkyvät sivun oikeassa yläreunassa.  
 
3. Kun olet lisännyt haluamasi kriteerit, klikkaa Hae valituilla -painiketta.  
4. Mikäli haluat tallentaa haun, anna raportille nimi. Huomaathan, ettei järjestelmä automaattisesti merkitse 

tallennettuihin raportteihin päivämääriä, joten nämä tulee kirjata itse. Sivulta voit lisäksi valita, haetko 
henkilöitä vai yrityksiä (=organisaatioita, jotka täyttävät annetut kriteerit tai joihin kuuluu kriteerit täyttäviä 
henkilöitä). 

5. Valitse pudotusvalikosta lisäksi sopiva Raportin tyyppi. Yleisin raporttityyppi on Normaali. Mikäli teet 
kyselyä tai tapahtumaa varten kohderyhmää, valitse tällöin tyypiksi Kysely tai Tapahtuma. 

 

 
 
6. Klikkaa Jatka -painiketta. Hakusi tallentuu tässä vaiheessa rekisteriin antamallasi nimellä. 



7. Valintojesi mukaan sivulle aukeaa lista henkilöistä tai organisaatioista. Voit suorittaa ko. kohderyhmälle 
jonkun seuraavista toiminnoista: HTML-, CSV- tai Excel-raportin luonti, sähköpostin tai Extranet-viestin 
lähetys tai osoitetarrojen tulostus. 

8. Löydät nyt tallentamasi haun raporttien etusivulta raporttityypin mukaisesti. Mikäli tallensit haun 
normaaliksi raportiksi, pääset seuraavalla kerralla Käytä raporttia -linkistä suoraan nimilistaukseen 
ilman, että sinun tarvitsee valita hakukriteereitä uudelleen. Raportit tuottavat aina päivitetyt hakutulokset 
henkilöistä.  

 

 
Pääset jatkossa suoraan nimilistaukseen klikkaamalla Normaaleista raporteista Käytä raporttia -linkkiä. 
 

Voit halutessasi muokata raportin kriteereitä klikkaamalla Muokkaa -painiketta. Mikäli tallennat raportin 
uudelleen, syntyy tästä uusi raportti, jolloin alkuperäinen säilyy muuttumattomana. Voit myös poistaa 
raportin Poista -painikkeesta. 

 
Käyttäjät näkevät sekä itse luodut, että pääkäyttäjän määrittelemät raportit. Pääkäyttäjät näkevät 
kaikkien luomat raportit. Muut käyttäjäryhmät eivät voi poistaa pääkäyttäjän luomia raportteja. 

 
Vinkki: Raportista saat pikakuvakkeen työpöydällesi klikkaamalla hiiren oikealla painikkeella Käytä 
raporttia -linkkiä ja valitsemalla Kopioi pikakuvake. Siirry työpöydälle, ja valitse Liitä pikakuvake (toimii 
IE:ssä). 

 

1.1.3.1 Kriteerien valinta kenttä kentältä 

 
Raporttisivulle tulostuvat kaikki ne kentät henkilötietopuolelta, jotka pääkäyttäjä on määritellyt Haettaviksi. 
Kenttiä käytetään hieman eri tavoilla riippuen siitä, mitä tyyppiä ne ovat. Alla on lista eri vaihtoehdoista: 
 
·  Etu- ja sukunimi-kentät: 

o Voit hakea jäseniä etu- tai sukunimen alkukirjaimilla tai koko nimellä. 
 
·  Muut tekstikentät, kuten henkilön jäsennumero: 

o Sinun tulee kirjoittaa koko teksti haluamaasi kenttään. 
o Voit käyttää kentissä myös huutomerkkiä (!). Huutomerkki tarkoittaa, että kenttään on tallennettu 

jotain tietoa.. Jos esimerkiksi laitat huutomerkin sähköpostikenttään hakevien kriteereiden 
puolella, saat tuloksena kaikki jäsenet, joille on tallennettu sähköpostiosoite. Rajaavien 
kriteereiden puolella raporttiin tulostuvat kaikki, joilla ko. kenttä on tyhjä. 

 
·  Monivalintaruutu, kuten kieli: 

o Voit valita useita eri kieliä painamalla ctrl-painikkeen pohjaan ja valitsemalla hiirellä haluamasi 
kielet. 

 
·  Lisäyspäivämäärä, syntymäpäivämäärä ja muut päivämäärä-kentät (Päivämääräkentällä tarkoitetaan 

tässä niitä kenttiä, joihin ei päivämäärän lisäksi tallennu kellonaikaa.): 



o Voit käyttää molempia tai pelkästään joko vasemman- tai oikeanpuolista kenttää. 
o Voit kirjoittaa päivämäärän kokonaan, esim. 1.1.2007 tai ilman vuotta, esim. 1.3. 
o Voit käyttää myös kokonaislukuja. Esimerkiksi luku 20 vasemmassa syntymäpäiväkentässä 

hakee kaikki yli 20-vuotiaat jäsenet.  
o Voit käyttää päivämäärien sijaan myös koodeja, jolloin tallennetut raportit eivät vanhene 

päivämäärien mukaan. Esimerkiksi mikäli haluat hakea ihmiset joilla on tässä kuussa synttärit, 
kirjoitat syntymäpäiväkenttiin M ja M.  
 
Esimerkit ovat luotu oletuksesta, jossa tämän päivä n päivämäärä on 15.5.2006.  
 
w = tämä viikko (vastaa hakua 15.5.2006 - 21.5.2006)  
W = tämä viikko, ilman vuotta (vastaa hakua 15.5. - 21.5.)  
d = tämä päivä (vastaa hakua 15.5.2006)  
D = tämä päivä, ilman vuotta (vastaa hakua 15.5.)  
m = tämä kuukausi (vastaa hakua 1.5.2006 - 31.5.2006)  
M = tämä kuukausi, ilman vuotta (vastaa hakua 1.5. - 31.5.)  
y = tämä vuosi (vastaa hakua 1.1.2006 - 31.12.2006)  
Y = tämä vuosi, ilman vuotta (vastaa hakua 1.1. - 31.12.)  
 
Kirjainten edessä voi käyttää - sekä + merkkiä, ja niiden jälkeen myös numeroa.  
 
Esimerkkejä vasemman puoleisessa kentässä, huomaa i sojen ja pienten kirjainten erot: 
 
-w tarkoittaa viime viikolta lähtien (8.5. - x). 
-2m tarkoittaa viime maaliskuulta lähtien (1.3. - x). 
 
Esimerkkejä oikean puoleisessa kentässä: 
 
+3w tarkoittaa maksimissaan kolmen viikon päähän viikon loppuun (x -  
11.6.2006). 
+M tarkoittaa maksimissaan ensi kuuhun kuun loppuun (x - 30.6.). 
 
Esimerkkejä molempien kenttien käytöstä:  
 
-w ja +w tarkoittaa viime ja ensi viikon välillä (8.5.2006 - 28.5.2006). 
-D ja +D tarkoittaa eilisen ja huomisen välillä, ilman vuotta (14.5. - 16.5., esim. kenellä on 
synttärit eilen, tänään, tai huomenna). 
D ja D tarkoittaa tänään, ilman vuotta (esim. kenellä synttärit tänään). 
-2w ja d tarkoittaa kaksi viikkoa sitten (viikon alusta) tähän päivään saakka (1.5.2006 - 
15.5.2006). 
 
Käytännön esimerkkejä:  

 
1. Jos haluat hakea ihmiset, joilla on tässä kuussa synttärit, kirjoitat syntymäpäiväkenttiin M ja M.  
2. Jos haluat hakea ihmiset joilla on ensi kuussa synttärit, kirjoitat syntymäpäiväkenttiin  

+M ja +M. 
3. Jos haluat hakea viime viikolla liittyneet, kirjoitat lisäyspäivämääräkenttiin -w ja -w. 
4. Jos haluat hakea tämän vuoden alusta lähtien liittyneet, kirjoitat vasemman puoleiseen 

lisäyspäivämääräkenttään y. 
5. Jos haluat hakea tämän kuun alusta tähän päivään mennessä liittyneet, kirjoitat 

lisäyspäivämääräkenttiin m ja d. 
 
·  Numerokentät, kuten postinumero: 

o Numerokentissä on aina kaksi kenttää vierekkäin. Mikäli molempiin kenttiin laitetaan numero, 
ohjelma hakee kaikki jäsenet, joiden ko. kentässä oleva numero on yhtä suuri kuin merkityt 
numerot tai sijoittuu näiden numeroiden väliin. 

        
Mikäli vasemman puoleiseen kenttään laitetaan numero ja oikeanpuoleinen jätetään tyhjäksi, 
ohjelma hakee kaikki jäsenet, joiden ko. kentässä oleva numero on yhtä suuri tai suurempi kuin 
vasemman puoleisessa kentässä oleva numero. 



 
Mikäli oikean puoleiseen kenttään laitetaan numero ja vasemmanpuoleinen jätetään tyhjäksi, 
ohjelma hakee kaikki jäsenet, joiden ko. kentässä oleva numero on yhtä suuri tai pienempi kuin 
oikean puoleisessa kentässä oleva numero. 

 
·  Hakukentät: 

o Hakukentät toimivat raporttityökalussa samalla tavalla kuin jäsentiedoissa. Voit hakea 
esimerkiksi tiettyyn liittoon kuuluvat jäsenet kirjoittamalla Hakusana-kenttään liiton nimen tai 
nimen alkua. Klikkaa Hae valinnat -painiketta, jolloin haun mukaiset liitot listautuvat Liitot-
valikkoon. Valitse haluamasi liitto ja klikkaa Lisää valinta -painiketta. Voit myös valita 
useamman liiton pitämällä näppäimistön ctrl-painiketta pohjassa. 

 

1.1.3.2 Hakevat kriteerit, rajaavat kriteerit ja hakevat kriteerit (or) 

 
Hakuehdot on jaoteltu kolmeen eri välilehteen: hakeviin kriteereihin, rajaaviin kriteereihin ja hakeviin 
kriteereihin (or). Otetaan esimerkki, jossa käytetään samoja hakukriteereitä eri sivuilla. Hakukriteerit ovat: 
 
·  Postinumero-kentän vasemman puoleiseen sarakkeeseen kirjoitetaan 00100 ja oikeanpuoleiseen 

sarakkeeseen kirjoitetaan 00990 
·  Kansalaisuus-kentästä valitaan sana Ruotsi. 
 
Kun käytetään hakevia kriteereitä, muodostuu joukko Helsingin alueella asuvista ruotsalaisista jäsenistä. 
Rajaavia kriteereitä käytettäessä jäsenistöstä rajautuvat pois kaikki Helsingin alueella asuvat sekä näiden 
lisäksi myös kaikki ruotsalaiset jäsenet. 
Hakevat kriteerit (or)-sivua käytettäessä haetaan kaikki Helsingin alueella asuvat jäsenet sekä tämän lisäksi 
kaikki ruotsalaiset jäsenet. 
 
Huomioi: Hakevat kriteerit (or)-osiossa poikkeuksena on aktiivinen-kenttä erilaisten toimien ja tehtävien 
yhteydessä. Aktiivinen-kenttä ja tehtävät eivät noudata or-ehtoa, vaan klikkaamalla kenttää aktiivinen sekä 
haluamiasi toimia saat listan henkilöistä, joilla tällä hetkellä on aktiivisena tietyt toimet. 
 

1.1.3.3 Raporttien Henkilö-, Organisaatio-, Tapahtuma- ja Kysely-välilehdet 

 
Raportteja voidaan ottaa niin henkilöistä (yleensä jäsenistä), yrityksistä (SLU:n organisaatioista) kuin 
Extranettiin liittyvistä tapahtumista ja kyselyistäkin. Henkilö- ja organisaatiopuolen raportit eivät juurikaan 
eroa toisistaan. 
 
Tapahtuma- ja Kysely-välilehdet toimivat yhteneväisesti. Seuraavassa on ohje Tapahtuma-raporttien 
muodostamiselle, mutta sama ohje pätee myös kyselyiden muodostamisessa. 
 
1. Klikkaa Raportit-sivulta Lisää uusi-painiketta ja mene sen jälkeen Tapahtuma-välilehdelle. 
2. Valitse pudotusvalikosta tapahtuma. Mikäli et ole luonut yhtään tapahtumaa, pudotusvalikko on tyhjä. 

Tapahtuman valittuasi klikkaa Päivitä valintaa -painiketta. Tapahtumalomakkeella olleet kentät 
päivittyvät ruudulle. 

 



 
Saat tapahtumalomakkeen kentät sivulle valitsemalla pudotusvalikosta tapahtuman ja klikkaamalla Päivitä 
valintaa -painiketta. 
 
3. Tämän jälkeen sinulla on kaksi vaihtoehtoa: 

o Voit hakea kaikki ilmoittautuneet klikkaamalla Osallistunut-linkkiä pudotusvalikon alapuolelta. 
Tällöin sinulle aukeaa uusi ikkuna jossa ilmoitetaan löytyneiden henkilöiden lukumäärä. Paina Hae 
valituilla -painiketta. Halutessasi tallentaa raportin, anna sille nimi ja paina Jatka-painiketta. Pääset 
osallistujien nimilistaukseen. 

o Voit myös käyttää raportin kriteereinä tapahtumalomakkeessa olleita kenttiä. Yllä olevan kuvan 
esimerkin mukaan voisit vaikka hakea kaikki, joilla on jonkinlainen ruoka-aineallergia. Kun olet 
valinnut kriteerit, klikkaa Hae valituilla -painiketta. Halutessasi tallentaa raportin, anna sille nimi ja 
paina Jatka-painiketta. Pääset osallistujien nimilistaukseen. 

4. Kun olet päässyt nimilistaukseen, voit valita Toiminnot-pudotusvalikosta haluamasi toiminnon. 
Huomionarvoista on kuitenkin HTML-, CSV- ja Excel-raporteissa tapahtumalomakkeen kenttien tulostus 
raportille. Valittuasi Toiminnot-pudotusvalikosta HTML-, CSV-, tai Excel, pääset sivulle, jossa valitset 
vielä haluamasi kentät ko. raporttiin. Tapahtumalomakkeen kentät päivittyvät tälle sivulle, kun valitset 
haluamasi tapahtuman ensin Tapahtumat-pudotusvalikosta. 

 

1.1.4 HMTL-, CSV- ja Excel-raportin luonti 
 
1. Hae raporttityökalulla kohderyhmä, josta haluat tehdä raportin klikkaamalla Raportit-sivulta Lisää uusi -

painiketta. Mikäli olet jo tallentanut aikaisemmin haun valmiiksi, klikkaa raportin kohdalta Käytä raporttia 
-linkkiä. 

2. Kun olet päässyt henkilöiden nimilistaukseen, valitse Toiminto-pudotusvalikosta HTML, CSV tai Excel ja 
klikkaa Käytä -painiketta. 

3. Avautuvalla sivulla sinun tulee valita raporttiin tulostuvat kentät kaikista henkilötiedoissa olevista 
kentistä. Raporttiin tulostuvien tietojen ensi- ja toissijaista lajittelujärjestystä voi muuttaa sivun oikeassa 
yläreunassa olevista Järjestys-pudotusvalikoista. 

4. Sivun alalaidassa voit antaa raportille nimen, jolloin järjestelmä tallentaa raportin. Raportti tallentuu 
Valmiisiin raportteihin. Kun klikkaat Jatka -painiketta, järjestelmä muodostaa raportin ja tallentaa sen 
antamallasi nimellä. 



5. Raportin teon jälkeen voit myöhemmin ottaa tallentamasi raportin uudelleen valitsemalla Raportit-sivun 
pudotusvalikosta Valmiit ja klikkaamalla Käytä raporttia -linkkiä ko. raportin kohdalta. Raporttiin ei 
koskaan tallenneta tulosjoukkoa, ainoastaan hakukriteerit, jolloin myös HTML-, CSV- ja Excel-raportit 
näyttävät päivitetyt tulokset raportilla. Mikäli haluat säilyttää raportin tekohetken tiedoilla, tallenna 
raportti tietokoneellesi. 

  
Huomioi: Mikäli tulostat raporttiin ns. historialomakkeen tietoa (esim. Organisaatiot, Lisenssit), raporttiin 
rivittyy henkilön tiedot niin monta kertaa, kuin historiatieto-välilehdellä on tietoa. 
 

 
Valitse raportille tulostuvat kentät merkitsemällä ruksi kentän kohdalle. 
 
HTML-raportti sopii hyvin tulostettavien tietojen esittämiseen. 
  

 
HTML-raportti 
 
CSV-tiedostojen tiedot on eroteltu pilkulla tai puolipisteellä. CSV-tiedostoja käytetään lähinnä tiedon 
jatkokäsittelyssä (esim. tietojen vienti toiseen tietokantaan). 
 



 
CSV-raportti 
 
Excel-raportti on yleisin raporttimuoto ja siinä on helppo tarkastella tietoja tai lähettää ne sähköpostilla 
eteenpäin. 
 

 
Excel-raportti 
 

1.1.5 Sähköpostin lähetys 
 
Ohjelmistosta on helppoa lähettää suuriakin sähköpostimääriä, koska ohjelmiston käyttö ei hidastu, vaan 
sähköpostit lähetetään käytön taustalla. Kun sähköposti lähetetään ja ohjelma ilmoittaa lähetyksen 
onnistumisesta, sähköpostit on laitettu jonoon. Tämä mahdollista 20 000 sähköpostin lähettämisen ilman, 
että ohjelman käyttöä joutuu odottelemaan tai keskeyttämään. Sähköpostitoiminnon avulla ei voi kuitenkaan 
lähettää liitetiedostoja. 
 
Sähköpostin lähettäjäksi tulee jäsenrekisteriin sisäänkirjautuneen henkilön sähköpostiosoite. Mikäli käyttäjän 
sähköpostiosoitetta ei ole tallennettu, lähettäjäksi tulee member@sebacon.fi. Vastaanottaja ei näe viestistä, 
kenelle kaikille sähköposti on lähetetty. 

 
Vinkki: Sähköposteista ja Extranet-viesteistä saat henkilökohtaisempia käyttämällä ns. tageja. Voit kirjoittaa 
Hei <#firstname> <#lastname>, jolloin ohjelma hakee vastaanottajan nimen tietokannasta. 
 
1. Hae raporttityökalulla kohderyhmä, jolle haluat sähköpostin lähettää klikkaamalla Raportit-sivulta Lisää 

uusi -painiketta. Mikäli olet jo tallentanut aikaisemmin haun valmiiksi, klikkaa raportin kohdalta Käytä 
raporttia -linkkiä. 

2. Kun olet päässyt henkilöiden nimilistaukseen, valitse Toiminto-pudotusvalikosta Sähköposti ja klikkaa 
Käytä -painiketta. 

3. Pääset sivulle, jossa voit luoda sähköpostiviestin. Sähköpostityökalussa ei voi liittää viestiin 
liitetiedostoja.  
·  Anna viestille kuvaava otsikko ja kirjoita viestin sisältö Viesti-kenttään.  
·  Käytettävät kentät -kohdasta valitset, mihin kenttään tallennettua sähköpostiosoitetta lähetyksessä 

käytetään. 
4. Klikkaa Lähetä -painiketta. 



 

 
Sähköpostin lähetys: Anna viestin aihe ja kirjoita sähköpostiviesti. Valitse, mihin sähköpostiosoitteeseen 
viesti lähetetään ja klikkaa Lähetä-painiketta. 


