1.1  Raportit

Ohjelmistossa on mahdollisuus tarkastella jo luotuja tai luoda uusia raportteja riippuen kayttajan tarpeista.
Ideana on, etté kayttajan tarvitsee osata mahdollisimman vahan monimutkaisia koodeja tai SQL-kielta -
raporttien luonti tapahtuu helpon kayttéliittyman avulla. Valmiiksi tallennettuun raporttiin tallentuvat vain
raportin kriteerit, ei henkildita. Talléin raportti on aina ajan tasalla, vaikka uusikin henkil6 tayttaisi kriteerit.

Raportit 16ytyvat klikkaamalla ylanavigaatiopalkista Raportit. Raportit-sivu aukeaa automaattisesti
Normaalien raporttien listaukseen.
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1.1.1  Raporttitydkalun peruskasitteet

Raporteiksi kutsutaan yleensa tietyt kriteerit tayttavad kohderyhmaa. Kriteereina voivat olla esimerkiksi kausi
"Lisenssit 2008-2009” ja tilana "Avoin”, jolloin jarjestelmé hakee kaudella 2008-2009 avoimena olevat
lisenssit.

Kohderyhmasta voidaan tehda erikseen Excel-, HTML- tai CSV-tiedostoja tai kohderyhmalle voidaan
tulostaa tarrat. Kohderyhmaélle voidaan myds lahettéda séhkoposti tai Extranet-viesti.

Raporttitytkalulla voi ottaa myos kiinteité raportteja, jotka ohjelmiston toimittaja on tehnyt valmiiksi. Kiinteita
raportteja ovat mm. nippulisensseihin ja laskutukseen liittyvat tyokalut.

1.1.2 Raporttityypit ja niiden kaytto

Raporttityypit 16ytyvéat Raportit-sivun pudotusvalikosta. Raporttityyppeja on kuusi: Normaali, Valmiit,
Oikeudet, Tapahtuma, Kysely ja Kiintea.
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Raporttityypit.

1. Normaalilla raporttityypilla tarkoitetaan pelkk&aa nimilistausta. Nimet ovat linkkeja henkilon /
organisaation tarkempiin tietoihin.
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Normaali raporttityyppi tarkoittaa nimilistausta.

2. Valmiit raportit ovat yleensa kayttajan itsensa luomia, mutta ne ovat nimilistan sijaan taysin valmiita
HTML-, CSV- tai Excel-raportteja. Raporttiin on lisdksi maaritelty ne kentat, jotka henkiloista /
organisaatioista halutaan tulostettavan.



Excel- ja HTML-raportit ovat valmiita raportteja.

3.

4.

Oikeudet -niminen raporttityyppi liittyy jAsenrekisteriohjelmiston oikeuksien hallintaan.

Tapahtumaa luodessa tarvitaan erilaisia kohderyhmia joille tapahtuma voidaan osoittaa. Tallainen
kohderyhma voisi olla esimerkiksi yli 40-vuotiaat naiset. Kohderyhma tallennetaan télldin Tapahtuma-
raporttityypiksi. Kohderyhmaa ei tarvitse luoda, mikali tapahtuma on suunnattu kaikille jasenille.

Tyyppid Kysely oleva raportti toimii samalla tavalla kuin Tapahtuma. Kyselya muodostettaessa tarvitaan
kohderyhma, joka luodaan raporttitydkalulla ja tallennetaan Kysely-nimisen raporttityypin alle.
Kohderyhmaa ei tarvitse luoda, mikali kysely on suunnattu kaikille jasenille.

Kiinteat raportit ovat jarjestelméssa ohjelmiston toimittajan puolesta, eika niitd voi muokata tai poistaa.

1.1.3 Uuden haun tekeminen ja tallentaminen

Ohjelmistossa on siis mahdollista luoda uusia raportteja. Tama tarkoittaa sita, etta kayttaja voi itse maaritella
haluamansa kriteerit ja luoda haluamansa kohderyhméa. Kohderyhmasta voi tehdé Excel-, HTML- tai CSV-
tiedoston. Kohderyhmasta voi myos tulostaa tarrat tai heille voi l&hettaa viesteja.

Uuden kohderyhman voit luoda néin:

1.
2.

Klikkaa Raportit-sivulla Lis&& uusi -painiketta.

Voit valita hakukriteerit sivulla nékyvista kentista. Kun olet valinnut hakukriteerin, paina kentan
alapuolella olevaa Lis&éa valinta -painiketta. Hakukriteereitd voi olla rajaton maara. Hakukriteerit ja
rajattujen henkildiden ja organisaatioiden maara nakyvat sivun oikeassa ylareunassa Lisatyt kriteerit -
palkissa. Vaikka olisit hakemassa henkilditd, ohjelma nayttad myods, kuinka moneen organisaatioon
haetut henkil6t kuuluvat.



Hakukriteerit ja rajattujen henkildiden ja organisaatioiden maéara nakyvat sivun oikeassa ylareunassa.

6.

Kun olet lisannyt haluamasi kriteerit, klikkaa Hae valituilla -painiketta.

Mikali haluat tallentaa haun, anna raportille nimi. Huomaathan, ettei jarjestelma automaattisesti merkitse
tallennettuihin raportteihin paivamaaria, joten nadma tulee kirjata itse. Sivulta voit liséksi valita, haetko
henkildita vai yrityksia (=organisaatioita, jotka tayttavat annetut kriteerit tai joihin kuuluu kriteerit tayttavia
henkil6ita).

Valitse pudotusvalikosta lisksi sopiva Raportin tyyppi. Yleisin raporttityyppi on Normaali. Mikali teet
kyselya tai tapahtumaa varten kohderyhmaa, valitse talléin tyypiksi Kysely tai Tapahtuma.

Klikkaa Jatka -painiketta. Hakusi tallentuu tassa vaiheessa rekisteriin antamallasi nimella.



7. Valintojesi mukaan sivulle aukeaa lista henkildista tai organisaatioista. Voit suorittaa ko. kohderyhmaélle
jonkun seuraavista toiminnoista: HTML-, CSV- tai Excel-raportin luonti, sdhkdpostin tai Extranet-viestin
lahetys tai osoitetarrojen tulostus.

8. Loydat nyt tallentamasi haun raporttien etusivulta raporttityypin mukaisesti. Mikali tallensit haun
normaaliksi raportiksi, paaset seuraavalla kerralla Kéayté raporttia -linkista suoraan nimilistaukseen
ilman, ettd sinun tarvitsee valita hakukriteereitd uudelleen. Raportit tuottavat aina péivitetyt hakutulokset
henkiloista.

Paaset jatkossa suoraan nimilistaukseen klikkaamalla Normaaleista raporteista Kayta raporttia -linkkia.

Voit halutessasi muokata raportin kriteereita klikkaamalla Muokkaa -painiketta. Mikali tallennat raportin
uudelleen, syntyy tasta uusi raportti, jolloin alkuperainen sailyy muuttumattomana. Voit myds poistaa
raportin Poista -painikkeesta.

Kayttajat ndkevat seka itse luodut, ettéd paakayttajan maarittelemat raportit. Padkayttajat nakevat
kaikkien luomat raportit. Muut kayttajaryhmat eivét voi poistaa paakayttajan luomia raportteja.

Vinkki: Raportista saat pikakuvakkeen tydpoydallesi klikkaamalla hiiren oikealla painikkeella Kayta
raporttia -linkkia ja valitsemalla Kopioi pikakuvake. Siirry tydpdydalle, ja valitse Liita pikakuvake (toimii
IE:ssd).

1.1.3.1 Kiriteerien valinta kentta kentalta

Raporttisivulle tulostuvat kaikki ne kentét henkildtietopuolelta, jotka paakayttaja on maaritellyt Haettaviksi.
Kenttia kaytetdan hieman eri tavoilla riippuen siitd, mité tyyppié ne ovat. Alla on lista eri vaihtoehdoista:

Etu- ja sukunimi-kentéat:
o Voit hakea jasenia etu- tai sukunimen alkukirjaimilla tai koko nimella.

Muut tekstikentat, kuten henkilén jasennumero:

0 Sinun tulee kirjoittaa koko teksti haluamaasi kenttaan.

o Voit kayttaa kentissa myos huutomerkkia (1). Huutomerkki tarkoittaa, etta kenttdén on tallennettu
jotain tietoa.. Jos esimerkiksi laitat huutomerkin sahkdpostikenttddn hakevien kriteereiden
puolella, saat tuloksena kaikki jasenet, joille on tallennettu sahkdpostiosoite. Rajaavien
kriteereiden puolella raporttiin tulostuvat kaikki, joilla ko. kentté on tyhja.

Monivalintaruutu, kuten kieli:

o Voit valita useita eri kieli& painamalla ctrl-painikkeen pohjaan ja valitsemalla hiirellda haluamasi
kielet.

Lisdyspaivamaara, syntymapaivamaara ja muut paivamaara-kentat (Paivamaarakentalla tarkoitetaan
téssa niité kenttid, joihin ei paivamaaran lisaksi tallennu kellonaikaa.):



o

Voit kayttdd molempia tai pelkastdén joko vasemman- tai oikeanpuolista kenttaa.

Voit kirjoittaa paivamaaran kokonaan, esim. 1.1.2007 tai ilman vuotta, esim. 1.3.

Voit kayttdd myds kokonaislukuja. Esimerkiksi luku 20 vasemmassa syntymapaivakentassa
hakee kaikki yli 20-vuotiaat jasenet.

Voit kayttad paivamaarien sijaan myos koodeja, jolloin tallennetut raportit eivat vanhene
paivamaarien mukaan. Esimerkiksi mikali haluat hakea ihmiset joilla on tdssa kuussa synttarit,
kirjoitat syntymapaivakenttiin M ja M.

Esimerkit ovat luotu oletuksesta, jossa tdman paiva  n paivamaara on 15.5.2006.

w = tdma viikko (vastaa hakua 15.5.2006 - 21.5.2006)

W = tdma viikko, ilman vuotta (vastaa hakua 15.5. - 21.5.)
d = tama paiva (vastaa hakua 15.5.2006)

D = tadma paiva, ilman vuotta (vastaa hakua 15.5.)

m = tdma kuukausi (vastaa hakua 1.5.2006 - 31.5.2006)

M = tdma kuukausi, ilman vuotta (vastaa hakua 1.5. - 31.5.)
y = tdma vuosi (vastaa hakua 1.1.2006 - 31.12.2006)

Y = tdma vuosi, ilman vuotta (vastaa hakua 1.1. - 31.12.)

Kirjainten edessa voi kayttaa - seka + merkkia, ja niiden jalkeen myds numeroa.
Esimerkkeja vasemman puoleisessa kentassd, huomaai  sojen ja pienten kirjainten erot:

-w tarkoittaa viime viikolta l&htien (8.5. - x).
-2m tarkoittaa viime maaliskuulta lahtien (1.3. - x).

Esimerkkejéa oikean puoleisessa kentassa:

+3w tarkoittaa maksimissaan kolmen viikon p&ahan viikon loppuun (x -
11.6.2006).
+M tarkoittaa maksimissaan ensi kuuhun kuun loppuun (x - 30.6.).

Esimerkkeja molempien kenttien kaytosta:

-w ja +w tarkoittaa viime ja ensi viikon vélilla (8.5.2006 - 28.5.2006).

-D ja +D tarkoittaa eilisen ja huomisen vélilla, ilman vuotta (14.5. - 16.5., esim. kenella on
synttarit eilen, tdnaan, tai huomenna).

D ja D tarkoittaa tdnaan, ilman vuotta (esim. kenella synttérit tinéan).

-2w ja d tarkoittaa kaksi viikkoa sitten (viikon alusta) tahan péaivaan saakka (1.5.2006 -
15.5.2006).

Kéaytannon esimerkkeja:

Jos haluat hakea ihmiset, joilla on tdssa kuussa synttarit, kirjoitat syntyméapaivakenttiin M ja M.
Jos haluat hakea ihmiset joilla on ensi kuussa synttérit, kirjoitat syntymapaivakenttiin

+M ja +M.

Jos haluat hakea viime viikolla liittyneet, kirjoitat lisdyspaivamaarakenttiin -w ja -w.

Jos haluat hakea tdméan vuoden alusta lahtien liittyneet, kirjoitat vasemman puoleiseen
lisdyspaivamaarakenttdéan y.

Jos haluat hakea taméan kuun alusta téhén paivaan mennessa liittyneet, kirjoitat
lisdyspaivamaarakenttiin m ja d.

Numerokentéat, kuten postinumero:

(o]

Numerokentissa on aina kaksi kenttda vierekkain. Mikali molempiin kenttiin laitetaan numero,
ohjelma hakee kaikki jasenet, joiden ko. kentédssa oleva numero on yhta suuri kuin merkityt
numerot tai sijoittuu ndiden numeroiden valiin.

Mikali vasemman puoleiseen kenttdan laitetaan numero ja oikeanpuoleinen jatetaan tyhjaksi,
ohjelma hakee kaikki jasenet, joiden ko. kentédssa oleva numero on yhta suuri tai suurempi kuin
vasemman puoleisessa kentdssa oleva numero.



Mikali oikean puoleiseen kenttdan laitetaan numero ja vasemmanpuoleinen jatetdéan tyhjaksi,
ohjelma hakee kaikki jasenet, joiden ko. kentassa oleva numero on yhta suuri tai pienempi kuin
oikean puoleisessa kentéssa oleva numero.

Hakukentat:

0 Hakukentat toimivat raporttitydkalussa samalla tavalla kuin jasentiedoissa. Voit hakea
esimerkiksi tiettyyn liittoon kuuluvat jasenet kirjoittamalla Hakusana-kenttaan liiton nimen tai
nimen alkua. Klikkaa Hae valinnat -painiketta, jolloin haun mukaiset liitot listautuvat Liitot-
valikkoon. Valitse haluamasi liitto ja klikkaa Lis&a valinta -painiketta. Voit myds valita
useamman liiton pitdmalla ndppaimiston ctrl-painiketta pohjassa.

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

Hakuehdot on jaoteltu kolmeen eri valilehteen: hakeviin kriteereihin, rajaaviin kriteereihin ja hakeviin
kriteereihin (or). Otetaan esimerkki, jossa kaytetdan samoja hakukriteereita eri sivuilla. Hakukriteerit ovat:

Postinumero-kentédn vasemman puoleiseen sarakkeeseen kirjoitetaan 00100 ja oikeanpuoleiseen
sarakkeeseen kirjoitetaan 00990
Kansalaisuus-kentéstéa valitaan sana Ruotsi.

Kun kaytetaan hakevia kriteereitd, muodostuu joukko Helsingin alueella asuvista ruotsalaisista jasenista.
Rajaavia kriteereita kaytettaessa jasenistosta rajautuvat pois kaikki Helsingin alueella asuvat seka naiden
liséksi myds kaikki ruotsalaiset jasenet.

Hakevat kriteerit (or)-sivua kaytettdessa haetaan kaikki Helsingin alueella asuvat jasenet seka tdmén lisaksi
kaikki ruotsalaiset jasenet.

Huomioi: Hakevat kriteerit (or)-osiossa poikkeuksena on aktiivinen-kentta erilaisten toimien ja tehtavien
yhteydessa. Aktiivinen-kentta ja tehtavat eivat noudata or-ehtoa, vaan klikkaamalla kenttéa aktiivinen seka
haluamiasi toimia saat listan henkildista, joilla talla hetkelld on aktiivisena tietyt toimet.

1.1.3.3 Raporttien Henkild-, Organisaatio-, Tapahtuma- ja Kysely-vélilehdet

Raportteja voidaan ottaa niin henkildista (yleensé jasenistd), yrityksista (SLU:n organisaatioista) kuin
Extranettiin liittyvista tapahtumista ja kyselyistékin. Henkild- ja organisaatiopuolen raportit eivat juurikaan
eroa toisistaan.

Tapahtuma- ja Kysely-vélilehdet toimivat yhtenevaisesti. Seuraavassa on ohje Tapahtuma-raporttien
muodostamiselle, mutta sama ohje patee myds kyselyiden muodostamisessa.

1. Klikkaa Raportit-sivulta Liséa uusi-painiketta ja mene sen jalkeen Tapahtuma-vélilehdelle.

2. Valitse pudotusvalikosta tapahtuma. Mikali et ole luonut yhtédén tapahtumaa, pudotusvalikko on tyhja.
Tapahtuman valittuasi klikkaa Paivita valintaa -painiketta. Tapahtumalomakkeella olleet kentat
paivittyvat ruudulle.



Saat tapahtumalomakkeen kentét sivulle valitsemalla pudotusvalikosta tapahtuman ja klikkaamalla Paivita
valintaa -painiketta.

3.

Taman jalkeen sinulla on kaksi vaihtoehtoa:

o Voit hakea kaikki ilmoittautuneet klikkaamalla Osallistunut-linkki&d pudotusvalikon alapuolelta.
Tallgin sinulle aukeaa uusi ikkuna jossa ilmoitetaan 16ytyneiden henkildiden lukumaara. Paina Hae
valituilla -painiketta. Halutessasi tallentaa raportin, anna sille nimi ja paina Jatka-painiketta. Pééset
osallistujien nimilistaukseen.

o Voit my0s kayttaa raportin kriteereina tapahtumalomakkeessa olleita kenttid. Ylla 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. Paaset osallistujien nimilistaukseen.

Kun olet paassyt 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, paéaset sivulle, jossa valitset

vield haluamasi kentat ko. raporttiin. Tapahtumalomakkeen kentat paivittyvat télle sivulle, kun valitset
haluamasi tapahtuman ensin Tapahtumat-pudotusvalikosta.

1.1.4 HMTL-, CSV- ja Excel-raportin luonti

Hae raporttitydkalulla kohderyhma, josta haluat tehda raportin klikkaamalla Raportit-sivulta Lis&é uusi -
painiketta. Mikali olet jo tallentanut aikaisemmin haun valmiiksi, klikkaa raportin kohdalta Kayta raporttia
-linkkia.

Kun olet paassyt henkildiden nimilistaukseen, valitse Toiminto-pudotusvalikosta HTML, CSV tai Excel ja
klikkaa Kayta -painiketta.

Avautuvalla sivulla sinun tulee valita raporttiin tulostuvat kentét kaikista henkilétiedoissa olevista
kentista. Raporttiin tulostuvien tietojen ensi- ja toissijaista lajittelujarjestysta voi muuttaa sivun oikeassa
ylareunassa olevista Jarjestys-pudotusvalikoista.

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



5. Raportin teon jalkeen voit myéhemmin ottaa tallentamasi raportin uudelleen valitsemalla Raportit-sivun
pudotusvalikosta Valmiit ja klikkaamalla Kayta raporttia -linkkia ko. raportin kohdalta. Raporttiin ei
koskaan tallenneta tulosjoukkoa, ainoastaan hakukriteerit, jolloin myés HTML-, CSV- ja Excel-raportit
nayttavat paivitetyt tulokset raportilla. Mikali haluat sailyttéaa raportin tekohetken tiedoilla, tallenna
raportti tietokoneellesi.

Huomioi: Mikali tulostat raporttiin ns. historialomakkeen tietoa (esim. Organisaatiot, Lisenssit), raporttiin
rivittyy henkilon tiedot niin monta kertaa, kuin historiatieto-valilehdella on tietoa.

Valitse raportille tulostuvat kentat merkitsemalla ruksi kentan kohdalle.

HTML-raportti sopii hyvin tulostettavien tietojen esittamiseen.

HTML-raportti

CSV-tiedostojen tiedot on eroteltu pilkulla tai puolipisteelld. CSV-tiedostoja kaytetdan lahinné tiedon
jatkokasittelyssa (esim. tietojen vienti toiseen tietokantaan).



CSV-raportti

Excel-raportti on yleisin raporttimuoto ja siind on helppo tarkastella tietoja tai lahettda ne sahkopostilla
eteenpain.

Excel-raportti

1.1.5 Sahkopostin lahetys

Ohjelmistosta on helppoa lahettdé suuriakin séhkdpostimaarid, koska ohjelmiston kaytt6 ei hidastu, vaan
sahkopostit [ahetetadn kayton taustalla. Kun sahkodposti lahetetdén ja ohjelma ilmoittaa lahetyksen
onnistumisesta, saéhkodpostit on laitettu jonoon. TAma mahdollista 20 000 sahkdpostin lahettdmisen ilman,
etté ohjelman kayttda joutuu odottelemaan tai keskeyttdmaan. Séahkodpostitoiminnon avulla ei voi kuitenkaan
lahettaa liitetiedostoja.

Sahkdpostin lahettajaksi tulee jasenrekisteriin sisdankirjautuneen henkilon sahkodpostiosoite. Mikali kayttajan
sahkopostiosoitetta ei ole tallennettu, lahettajaksi tulee member@sebacon.fi. Vastaanottaja ei nde viestista,
kenelle kaikille sdhkdposti on lahetetty.

Vinkki: Sdhkoposteista ja Extranet-viesteista saat henkilokohtaisempia kayttamalla ns. tageja. Voit kirjoittaa
Hei <#firstname> <#lastname>, jolloin ohjelma hakee vastaanottajan nimen tietokannasta.

1. Hae raporttitydkalulla kohderyhma, jolle haluat sdhkdpostin lahettaa klikkaamalla Raportit-sivulta Liséaa
uusi -painiketta. Mikali olet jo tallentanut aikaisemmin haun valmiiksi, klikkaa raportin kohdalta Kayta
raporttia -linkkia.

2. Kun olet paassyt henkildiden nimilistaukseen, valitse Toiminto-pudotusvalikosta Séhkoposti ja klikkaa
Kayta -painiketta.

3. Paaset sivulle, jossa voit luoda séahkodpostiviestin. Sahkopostitydkalussa ei voi liittda viestiin
litetiedostoja.

Anna viestille kuvaava otsikko ja kirjoita viestin sisalto Viesti-kenttaan.
Kaytettavat kentét -kohdasta valitset, mihin kenttaén tallennettua séhkopostiosoitetta lahetyksessa
kaytetaan.

4. Klikkaa Laheta -painiketta.



Sahkopostin [&hetys: Anna viestin aihe ja kirjoita séhkdpostiviesti. Valitse, mihin sdhkdpostiosoitteeseen
viesti l&hetetdan ja klikkaa Laheta-painiketta.



