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1. Jäsenrekisterin avaaminen

Avaa internet ja kirjoita osoitetietoon 

https://njr.yap.fi/kaynnistys/Z3kaynnista.asp?k=s&t=j2_RES

Sinulle avautuu yllä oleva näyttö.
Kirjoita käyttäjätunnuksesi ja salasanasi. 
Valitse ’Sisäänkirjaus’-painike.
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2. Käyttöoikeudet

Käyttäjällä on seuraavat oikeudet:

Lisätä uusi jäsen
Päättää jäsenen jäsenyys 
Muuttaa ja lisätä tietoja seuraaviin

- perustiedot
- osajoukot
- lisätiedotlisätiedot

Jäsenen jäsentietoja-kohdan muutokset tulevat jäsenrekisterin ylläpitäjien 
tarkistettavaksi.

Muista kirjoittaessa ISOT KIRJAIMET ja TALLENTAA aina 
muutoksen  tehdessäsi.
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Yleistä

Seuraavaksi sinulle avautuu oheinen näyttö painikkeineen 

Jäsenrekisteri – jäsenien tiedot
Poiminnat - poimintaehtoja listoille ja tarroille
Tulostusjono tulostukset poimintoihinTulostusjono - tulostukset poimintoihin
Salasanan vaihto – oman salasanan vaihto
Kirjaudu ulos – ohjelman sulkeminen
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3. Jäsenrekisteri
Jäsenrekisterin voit avata valitsemalla päävalikosta 
Jäsenrekisteri-painike tai 
Nimihaku-kenttään jäsenen nimi (sukunimi etunimi) taiNimihaku kenttään jäsenen nimi (sukunimi etunimi) tai
Linkki-kenttään jäsenen jäsennumero.
Myös tämän sivun alaosassa voit tehdä hakua alla olevilla hakuehdoilla.
Löydettyäsi jäsenen nimi paina Valitse- painiketta
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3.1 Jäsenen perustiedot

Linkki on jäsennumero
Tila on aktiivinen. 
Kuolleen jäsenen tilatieto on poistettu.
Sukupuoli (henkilö,mies, nainen,yhteisö)
Yhteisöksi tulee ulkopuoliset tilaajat, lehden vapaakpl-saajat (henkilöt) joilta ei ole syntymäaikaa 
tiedossa. Henkilö-tietoa ei käytetä.
Sukunimi (pakollinen tieto)Sukunimi (pakollinen tieto)
Etunimi (pakollinen tieto)
Nimen jatke 
yrityksen nimen jatke (ei kirjata jäsenen etunimiä tähän).
Osoite (pakollinen tieto)
Lähiosoite tai PL
Osoitteen jatke
Ulkomaalaisen osoitteen jatke tai c/o-tieto
Postitoimipaikka (pakollinen tieto)
Ti t iittää ti T ll t i jälk äi itt tit i i ikk ti tTietoon riittää postinumero. Tallentamisen jälkeen päivittyy postitoimipaikka-tieto.
Maa
Ulkomaiselle osoitteelle on päivitettävä maatieto.
Tieto löytyy       -painikkeen takaa
Matkapuhelin
Puhelin 1 (kotipuhelin) maasuuntanrot ensimmäiseen kenttään ja numerot ilman väliviivaa
Puhelin 2 (työpuhelin) maasuuntanrot ensimmäiseen kenttään ja numerot ilman väliviivaa
Sähköposti
Syntymäaika (pakollinen tieto)Sy ty äa a (pa o e t eto)
Tallennetaan muodossa ppkkvv
Markkinointiesto (oma ilmoitus, velallinen, muu, ei estetty)
Jos jäsen haluaa estää liiton/piirin/yhdistyksen mainospostin, tieto kiellosta merkitään tähän 

kenttään.
Kielikoodi (suomi/ruotsi)
Luovutuskielto (estetty/ei estetty)
Estetty: Jos jäsen haluaa estää yhteystietojen luovuttamisen eteenpäin ulkopuoliselle osapuolelle
Ammatti
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3.2 Jäsenen jäsentiedot

Yhdistys
Yhdistys näkee vain omaan yhdistykseen liitetyt jäsenet.
Jos jäsen kuuluu myös toiseen yhdistykseen, ei muita yhdistystietoja näytetä 
yhdistykselle.y y
Jäsenlaji (pakollinen tieto)
Jäsenlajina ovat ne jäsenlajit, joita yhdistys on ilmoittanut käyttävänsä.

Eron peruste
Jäsen kuollut, Jäsenyys lopetettu, Jäsenen oma ilmoitus, Tupla, Ulkomailla (vtj), 
Osoitevirhe, Virhesyöttö ja Yhdistyksen vaihto.
Til t ( ktii i / i t tt )Tilatunnus (aktiivinen/poistettu)
Jäsentä merkittäessä eronneeksi on tila muutettava poistetuksi ja eron peruste-tieto 
päivitettävä.
Liittymispäivä (pp.kk.vvvv)
Päivä jolloin jäsen on liittynyt yhdistykseen.
Eropäivä(pp.kk.vvvv)
Päivä jolloin jäsen on eronnut  yhdistyksestä.
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3.3 Jäsenen osajoukot

Osajoukoissa hallitaan erilaisia ryhmiä ja joukkoja, joita jäsenrekisterissä on 
käytettävissä.

Osajoukoissa näkyvät seuraavat tiedot:
- yhdistys mihin jäsen kuuluu
- Kriisinhallinto-operaatiot
- jäsenhankkijatieto (JHAN), jos jäsen on jäsenhankkija
- hankittu jäsen (HJÄS), jos jäsen on jäsenhankkijan hankkima
- liiton/ piirin/ yhdistysten luottamushenkilötieto 
Yhdistyksessä voi olla yksi samanlainen luottamustoimi voimassa vain yhdellä                      
jäsenellä
- ampumaturvavakuutus

Tila (aktiivinen/poistettu/historiatieto)
Poistettu-tilaa ei käytetä ellei haluta osajoukosta todella poistaa.
Historiatiedoksi päivitetään esim. kun vaihtuu yhdistyksen sihteeri: vanha sihteerin 
tila muutetaan historiatiedoksi ja uusi sihteeri aktiiviseksi. j
Sovellus 
Näytetään mihin Sovellusryhmään ko.osajoukko kuuluu
Osajoukko
Näytetään mistä osajoukosta on kyse
Tehtävä
Alkupäivä
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Alkupäivä
Osajoukon alkupäivä
Loppupäivä
Osajoukon loppupäivä



3.4 Jäsenen lisätiedot

Aselaji 
Aselajin valinnat löytyvät        -painikkeen takaaj y y p

Sotilasarvo (pakollinen tieto)
Sotilasarvon valinnat löytyvät        -painikkeen takaa

Kertlkm
Kertauslukumäärä. Kirjoitettava numeerinen tieto
Kertauspäivät
Kirjoitettava numeerinen tieto

Kuntoluokka
Kirjoitettava numeerinen tieto
Koulu
Kirjoitettava tekstitieto (esim.RUK)
KurssiKurssi
Kirjoitettava numeerinen tieto

Ylennysvuosi
Kirjoitettava numeerinen tieto
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3.5 Jäsenen lasku- ja maksutiedot

Yhdistys
Yhdistys näkee vain omaan yhdistykseen liitetyn jäsenen jäsenmaksu- ja 
ampumaturvan tiedot.
Maksut näkyvät viime vuodelta ja kuluvalta vuodelta.

Ampumaturvalasku ja –maksu näkyvät V-alkuisena tässä kohtaan (V2008).

Vuosi ( laskutusvuosi)

Tapahtuman laji (lasku/maksu)
Summa 
Erä/maksupäivä
Laskutuspäivä (laskun ajopäivä)
Viitenumero
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4. Uuden jäsenen lisääminen
Uuden jäsenen lisääminen tapahtuu ’Lisää henkilö’-painikkeen avulla.

Uutta jäsentä tallentaessa alkuvaiheessa ei näy osajoukkoja ja lisätietoja.j y j j j j
Nämä tulevat näkyviin kun henkilön perustiedot on tallennettu.

Muista ISOT KIRJAIMET.

1. Kirjaa vähintään seuraavat pakolliset tiedot:

Perustiedot: Jäsentietoja:
- sukupuoli (M/N/yhteisö) - jäsenlaji
- sukunimi - liittymispäivä
- etunimi
- osoitetiedot
- syntymäaika

2. TALLENNA tiedot

3. Saat seuraavan  ilmoituksen.
Hyväksy ilmoitus OK-painikkeella.

3. Avautuu jäsenten selausnäyttö
Tarkista löytyykö jo kirjaamasi jäsen tiedoistaTarkista löytyykö jo kirjaamasi jäsen tiedoista.
Jäsen voi myös olla jo toisen yhdistyksen jäsenenä.
Jos jäsentä ei löydy -> Uuden syöttöön- painike
Jos jäsen löytyy -> Valitse-painike

HUOMIO :
Uuden jäsenen jäsentiedot siirtyvät hyväksyttäväksi liiton jäsenrekisteriinUuden jäsenen jäsentiedot siirtyvät hyväksyttäväksi liiton jäsenrekisteriin.
Ennen kuin uuden jäsenen tiedot on hyväksytty, jäsen ei näy sinulle jäsenluettelossa 

etkä pysty muuttamaan jäsentietoja.
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4. Uuden jäsenen lisääminen
Nyt sinulle avautuu näytölle lisää tietoja eli lisätiedot ja osajoukkotiedot..

4 Li ää jä ll til ( k lli ti t ) j t li äti d t4. Lisää jäsenelle sotilasarvo (pakollinen tieto) ja muut lisätiedot

5. Lisää jäsenelle osajoukkotietoja

Jäsenhankkija
- jos jäsen on jäsenhankkija on hänen osajoukkotiedoissaan oltava 
merkintä JHAN / Jäsenhankkijamerkintä JHAN / Jäsenhankkija 

Hankittu jäsen   
- uuden jäsenen tietoihin valitaan HJÄS/Hankittu jäsen.

Valinnan jälkeen avautuu lista kirjatuista jäsenhankkijoista. Hae 
jäsenhankkijan nimen perusteella jäsenhankkijan tiedot tähän.

YK-operaatio = OPJÄ/KriisinhallintaoperaatioYK-operaatio  OPJÄ/Kriisinhallintaoperaatio

6. Tallenna
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5. Poiminnat
Listoilla näet vain niiden jäsenten tiedot, jotka kuuluvat 

yhdistykseesi.

Poiminnat-osassa tehdään poimintaehdot listoille, tarroille ja excel-
tiedostoille.

Päävalikosta valitaan Poiminnat-painike

Voit tehdä oman poiminnan tai käyttää hyväksi Valmiita poimintoja

Valmis poiminta -valikossa on seuraavat listat:
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Uuden poiminnan teko

1. Anna poimintakuvaukselle nimi

2. Valitse valintatekijöihin ne valinnat, jotka vaikuttavat poimintaehtoosi.
Merkitse ’täppä’ siihen tietoon jolla haluat hakeapp j

Ylläolevassa mallissa haetaan jäsenet, joiden liittymispäivä on välillä 
1.8.2007 – 1.9.2007.
Täppä kohdassa Liittymispäivä ja aikaväli määritelty itse.

3. Valitse Keruu-painike
4 Poimintaohjelma sulkeutuu
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4. Poimintaohjelma sulkeutuu
5. Avaa Tulostusjono-ohjelma

Valmis poiminnat-kohdassa on valmiita listapoimintoja
esim.yhdistysten yhteyshenkilöt



6. Tulostus

1. Avaa Tulostusjono

2. Tarkista listasi Tila ennen tulostamista.2. Tarkista listasi Tila ennen tulostamista.
Keskeneräinen tarkoittaa että ajo on vielä käynnistä.
Virkistä-toiminnalla tuoreutat sivua uudelleen.
Ajon on oltava Valmis, ennen kuin voit muokata sitä.

3. Valitse Tyypiksi haluamasi tuloste
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4. Tulosta



Excel

Kun valitset tyypiksi Excel sinulle avautuu seuraava näyttö:
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Täältä valitse mitä tietoja haluat exceliin siirtyvän jäsenestä eli
täppä niihin tietoihin, jotka haluat exceliin.
Valitse Tulosta tiedosto.



Excel

Sinulle muodostuu CVS-tiedosto.
Valitse tiedosto ja Excel avautuu sinulle.

Jos sinulle avautuu alla oleva näyttö keltaisella ilmoituksella.Jos s u e a autuu a a o e a äyttö e ta se a o tu se a
Mene keltaisen ilmoituspalkin kohtaan ja paina hiiren oikeata 
näppäintä ja valitse Lataa tiedosto
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Tarrat
Tarrat

Valitset tyypiksi Tarrat ja paina Tulosta-painiketta.

Sinulle muodostuu PDF-tiedosto.
Valitse tiedosto ja tarrat avautuvat sinulle.
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7. Poimintamalleja

7.1 Yhdistystilasto

1. Anna poimintakuvaukselle nimi
2. Valitse Valmis poiminta-kohtaan Yhdistystilasto
3. Valitse Yhdistys-kohdalle ’täppä’
4. Valitse Keruu-painike
5 Poimintaohjelma sulkeutuu5. Poimintaohjelma sulkeutuu
6. Avaa Tulostusjono-ohjelma
7. Poiminnan tilan on oltava Valmis, ennen kuin voit tulostaa sen
8. Valitse tyypiksi Yhdistystilasto
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Poimintamalleja
7.2 Jäsenluettelo

1 Anna poimintakuvaukselle nimi1. Anna poimintakuvaukselle nimi 
2. Valitse Yhdistys-kohdalle ’täppä’
3. Valitse Keruu-painike
4. Poimintaohjelma sulkeutuu
5. Avaa Tulostusjono-ohjelma
6. Poiminnan tilan on oltava Valmis, ennen kuin voit tulostaa sen
7. Valitse haluamasi listatyyppi7. Valitse haluamasi listatyyppi
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Poimintamalleja
7.3 Uudet jäsenet tietyltä ajalta

1. Anna poimintakuvaukselle nimi
2. Liittymispäivän kohdalle ’täppä’ ja kirjoita aikaväli jolta haluat ajaa 

uudet jäsenet
3. Valitse Yhdistys-kohdalle ’täppä’
4. Valitse Keruu-painike
5. Poimintaohjelma sulkeutuu
6 A T l t j hj l6. Avaa Tulostusjono-ohjelma
7. Poiminnan tilan on oltava Valmis, ennen kuin voit tulostaa sen
8. Valitse haluamasi listatyyppi
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Poimintamalleja
7.4 Eronneet jäsenet tietyltä ajalta

1. Anna poimintakuvaukselle nimi
2. Valitset Aktiiviset/poistetut-kohdalle Poistetut 
3. Eropäivän kohdalle ’täppä’ ja kirjoita aikaväli jolta haluat ajaa 

uudet jäsenet
4. Yhdistys-kohdalle ’täppä’
5. Valitse Keruu-painike
6 P i i t hj l lk t6. Poimintaohjelma sulkeutuu
7. Avaa Tulostusjono-ohjelma
8. Poiminnan tilan on oltava Valmis, ennen kuin voit tulostaa sen
9. Valitse haluamasi listatyyppi
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Poimintamalleja
7.5 Laskuttamattomat jäsenet

1. Anna poimintakuvaukselle nimi
2. Laskutusvuosi- kohdalle ’täppä’ ja valitse kuluva vuosi
3. Jäsenlaskutus vaihe- kohdalle ’täppä’ ja valitse kohtaan 

’Laskuttamatta’
4. Yhdistys-kohdalle ’täppä’
5. Valitse Keruu-painike
6 P i i t hj l lk t6. Poimintaohjelma sulkeutuu
7. Avaa Tulostusjono-ohjelma
8. Poiminnan tilan on oltava Valmis, ennen kuin voit tulostaa sen
9. Valitse haluamasi listatyyppi
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Poimintamalleja
7.6 Maksamattomat jäsenet

1. Anna poimintakuvaukselle nimi
2. Laskutusvuosi- kohdalle ’täppä’ ja valitse kuluva vuosi
3. Jäsenlaskutus vaihe- kohdalle ’täppä’ ja valitse kohtaan 

’Maksamatta’
4. Yhdistys-kohdalle ’täppä’
5. Valitse Keruu-painike
6 P i i t hj l lk t6. Poimintaohjelma sulkeutuu
7. Avaa Tulostusjono-ohjelma
8. Poiminnan tilan on oltava Valmis, ennen kuin voit tulostaa sen
9. Valitse haluamasi listatyyppi
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Poimintamalleja
7.7 Yhdistyksen luottamushenkilöt

1 Anna poimintakuvaukselle nimi1. Anna poimintakuvaukselle nimi 
2. Valitse Valmis poiminta-kohtaan Yhdistyksen luottamushenkilöt
3 . Yhdistys-kohdalle ’täppä’
4. Valitse Keruu-painike
5. Poimintaohjelma sulkeutuu
6. Avaa Tulostusjono-ohjelma
7. Poiminnan tilan on oltava Valmis, ennen kuin voit tulostaa sen7. Poiminnan tilan on oltava Valmis, ennen kuin voit tulostaa sen
8. Valitse haluamasi listatyyppi
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Poimintamalleja
7.8 Merkkipäiväluettelo

1 Anna poimintakuvaukselle nimi1. Anna poimintakuvaukselle nimi 
2. Valitse Valmis poiminta-kohtaan Merkkipäiväluettelo yhdistys
3 . Yhdistys-kohdalle ’täppä’
4. Valitse Keruu-painike
5. Poimintaohjelma sulkeutuu
6. Avaa Tulostusjono-ohjelma
8. Poiminnan tilan on oltava Valmis, ennen kuin voit tulostaa sen8. Poiminnan tilan on oltava Valmis, ennen kuin voit tulostaa sen
9. Valitse tyypiksi Merkkipäiväluettelo yhdistys
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Poimintamalleja
7.9 Ikäjakauma 

1 Anna poimintakuvaukselle nimi1. Anna poimintakuvaukselle nimi 
2. Valitse Valmis poiminta-kohtaan Ikäjakauma yhdistys
3 . Yhdistys-kohdalle ’täppä’
4. Valitse Keruu-painike
5. Poimintaohjelma sulkeutuu
6. Avaa Tulostusjono-ohjelma
7. Poiminnan tilan on oltava Valmis, ennen kuin voit tulostaa sen7. Poiminnan tilan on oltava Valmis, ennen kuin voit tulostaa sen
8. Valitse tyypiksi Ikäjakauma yhdistys
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Poimintamalleja
7.10 Ampumaturvan maksaneet

1 Anna poimintakuvaukselle nimi1. Anna poimintakuvaukselle nimi 
2. Valitse Valmis poiminta-kohtaan Ampumaturvan vuonna 2008 

maksaneet
3 . Yhdistys-kohdalle ’täppä’
4. Valitse Keruu-painike
5. Poimintaohjelma sulkeutuu
6. Avaa Tulostusjono-ohjelmaj j
7. Poiminnan tilan on oltava Valmis, ennen kuin voit tulostaa sen
8. Valitse haluamasi listatyyppi
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Poimintamalleja
7.11 Eronnut maksanut jäsen

1 Anna poimintakuvaukselle nimi1. Anna poimintakuvaukselle nimi
2. Valitse Aktiiviset/poistetut-kohdalle Poistetut 
3. Eropäivän kohdalle ’täppä’ ja kirjoita aikaväli jolta haluat ajaa 

uudet jäsenet
4. Valitse Laskutusvuosi kohdalle ’täppä’ ja kirjoita kuluva vuosi
5. Valitse  Jäsenlaskutuksen vaihe kohdalle ’täppä’ ja valitse 

Maksettu tai maksettu liikaa
6. Yhdistys-kohdalle ’täppä’
7. Valitse Keruu-painike
8. Poimintaohjelma sulkeutuu
9. Avaa Tulostusjono-ohjelma
10. Poiminnan tilan on oltava Valmis, ennen kuin voit tulostaa sen
11. Valitse haluamasi listatyyppi
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Poimintamalleja
7.12 RES Jäsenhankkijalista

1 Anna poimintakuvaukselle nimi1. Anna poimintakuvaukselle nimi 
2. Valitse Valmis poiminta-kohtaan Jäsenhankkijatilasto 2008
3 . Yhdistys-kohdalle ’täppä’
4. Valitse Keruu-painike
5. Poimintaohjelma sulkeutuu
6. Avaa Tulostusjono-ohjelma
7. Poiminnan tilan on oltava Valmis, ennen kuin voit tulostaa sen7. Poiminnan tilan on oltava Valmis, ennen kuin voit tulostaa sen
8. Valitse tyypiksi Jäsenhankkijalista
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