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Oikeus: lippukunnanjohtaja 

jäsenrekisterinhoitaja 
sihteeri 
 

 
TAPAHTUMAT 
 
Tapahtumatoiminta on yksi jäsenrekisterin parhaista laajennuksista. Sen avulla lippukunta pystyy 
pitämään kirjaa lippukunnan toiminnasta. Lippukunta voi siis luoda rajattomasti erilaisia 
tapahtumia, kuten retkiä, leirejä, koulutuksia, juhlia, vaelluksia jne. Kuksan kautta onnistuu 
tapahtumiin ilmoittautuminen, erilaiset osallistujaraportit, viestintä sekä laskutus. Myös 
huoltajat voivat ilmoittaa tapahtumaan omia lapsiaan, jolloin erillistä lupalappua ei välttämättä 
tarvita. 
 

Tietosuoja 
Tapahtuman jälkeen tarpeeton tieto poistetaan automaattisesti. Käytännössä tämä tarkoittaa sitä, 
että arkaluonteiset tiedot poistetaan 1 kk tapahtuman päättymisen jälkeen ja loput lisävalinnat ja 
lisätietokentät 6 kk tapahtuman jälkeen. Osallistujat ja maksut kuitenkin säilyvät. Vaikka 
vastaukset poistetaan ei tapahtuman rakenne rikkoonnu, vaan tapahtumaa voidaan käyttää 
pohjana tulevissa tapahtumissa. 
 
Myös alaikäisillä on oikeus käsitellä henkilötietoja tapahtumissa, mikäli heille on pidetty 
perehdytys liittyen käyttöehdoissa oleviin asioihin. Poikkeuksena on arkaluonteiset tiedot, kuten 
allergia ja terveystiedot.  Näitä arkaluonteisia tietoja varten löytyy kysymyksistä valinta, jolla 
kysymys määritellään arkaluonteiseksi. 
 
EVP-ilmoittautujien profiilit poistetaan 6 kk tapahtuman jälkeen, ellei profiilille ole lisätty 
jäsenyyttä. 

  TAPAHTUMAN LUONTI: PERUSTIEDOT 
Tapahtuman perustiedot on hyvä syöttää kerralla oikein.  
 

  

Tapahtumat löydät omalta 
välilehdeltään 
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Tässä vaiheessa sinulle aukeaa uusi sivu, jossa voit syöttää tapahtuman perustiedot ja tehdä 
olennaisimmat valinnat. 

  

 

Klikkaa Lisää tapahtuma - 
painiketta 
 

Tapahtumien nimi muodostuu 

lpk lyhenne nimi järjestysnumero-
vuosi 
(LPK Ryhmänohjaajakurssi 1-2015) 
 

Ajankohta  
Myös kellonajat voi olla 
osallistujille tärkeä tieto. 

Tapahtumien peruuttaminen 
Lisäämällä tähän päivämäärän 
tapahtuma on peruttu, eikä näy 
listoissa. 
Ei vaikuta osallistujiin 
Merkkaa tapahtuman nimen perään 
lisäksi PERUTTU 
 

Tapahtuman nimi eri kielillä 
Kielivaihtoehtoja kannattaa 
käyttää, jos ne helpottavat 
ilmoittautumista. Vaikkapa 
ystävyyslippukunnan jäsenet, jotka 
on kutsuttu mukaan. 
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Laskutus 
Laskuttaa tapahtuman valittavissa 
vain yhdelle järjestäjälle. Huom! 
t ki t  i   t ll t  

Jälki-ilmoittautuminen 
Mahdollistaa jälki-
ilmoittautumisen  jolla voi olla oma 

Lisävalintaiset kielet 
ilmolomakkeessa voi valita halutun 
kielen, jolloin kaikki näkyy valitulla 
kielellä. 

 

Järjestäjät 
Voi olla useampia. 
Järjestäjälippukunnan pestilliset 
henkilöt näkevät tapahtuman 
omien oikeuksiensa mukaan. 
 

Viimeinen ilmoittautumispäivä 
Ilmoittautumislomake sulkeutuu 
valitun päivän päätteeksi, jos jälki-
il  i l  kä ! 

Muokkaus päättyy 
Jos haluaa toisen päivän kuin ilmon 
päättymispäivä. Tämän voi jättää 
tyhjäksi ja antaa JOKAISELLE 
k k ll   

Tapahtumien tyyppi 
Valitaan pudotusvalikosta. Nämä vaikuttavat 
mm. piiriselosteeseen ja toimintatilastoihin. 
 

Viimeinen perumispäivä 
Tähän asti tapahtuman voi perua 
ilman kustannuksia. Osallistujan on 
mahdollisuus muokata tietojaan 
omien osallistumistensa kautta 
tähän asti. (mm. perua ilmo). 
 

Järjestäjäjien lisääminen 
Valitse järjestäjä pudotusvalikosta 
 klikkaa Lisää järjestäjä  -
painiketta. 
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Näytetään kotisivulla 
Ilmoittautuminen on aktiivinen ja 
tapahtuma näkyy 
tapahtumaluettelossa 

Tapahtuman poistaminen 
Halutessa poistaa kokonaan 
tapahtuman laita raksi tähän. Aika 
ajoin järjestelmästä poistetaan 
poistettavaksi merkityt 
tapahtumat. Tapahtumaa ei voi 
perua, jos se on laskutettu! 
 

Tapahtuman tyyppi 
Tapahtuman tyyppi määrittelee 
joitakin toiminnallisuuksia ja 
vaikuttaa mm. raportointiin. 
 

Julkaisupäivämäärä 
Päivämäärä, jolloin 
ilmoittautuminen näkyy 

  

Poikkeavat 
osallistumisajankohdat 
Ilmoittautuja voi kertoa jos saapuu 
tai poistuu omia aikojaan. Ei 
vaikuta maksuihin! 
 

Ilmaistapahtuma 
Ilmaistapahtumaan ei voi luoda 
maksuja. Ei edes 0 maksuja. 
 

Ilmoittautuminen kotisivuilta 
Ilmoittautuminen/ilmoittaminen 
vaatii kirjautumisen Kuksaan. 
 

Näytä erikoisruokavalio 

Lisää avoimen kysymyksen 
lomakkeelle.  

Näytä osallistujan 
huoltaja/maksaja 
Lisää kohdat näille tiedoille ilmo-
lomakkeelle. Katso sivu 17? Valitse, 
jos EVP:t voi ilmoittautua mukaan! 
 

Sähköposti pakollinen 
pakottaa antamaan 
sähköpostiosoitteen osallistujan 
tiedoissa TAI huoltajan tiedoissa 

Perheleirit 
Mahdollistaa ryhmien tai perheiden 
ilmoittautumisen  

Tapahtumaa ei laskuteta 
Tällöin tapahtumasta ei synny 
laskutusaineistoa 
myyntireskontraan 
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Kuka maksaa? 
Tästä valitaan keitä voi valita 
tapahtuman maksajaksi.  

Jäsenmaksu 
Ilmoittautujan/ilmoitettavan tulee 
olla maksanut jäsenmaksu (vihreä 
täppä) 
 

Vain jäsenille 
EVP:t ja huoltajat eivät voi 
ilmoittautua! Ei myöskään muiden 
organisaatioiden jäsenet! 
 

Hyväksymiskäytäntö 
Ilmoittautuminen menee 
käsittelyjonoon ja vaatii 
hyväksynnän ennen kuin siirtyy 
osallistujalistaan. 
 

Vain huoltaja 
 (ja muu täysi-ikäinen) voi ilmoittaa 
alaikäisen tapahtumaan 
Ilmo tehtävä huoltajan tunnuksilla. 
 

Maksimi osallistumismäärä 
Tämän jälkeen ilmoittautuja voi 
ilmoittautua varasijalle. Järjestelmä 
kysyy, että haluatko ilmoittautua 
varasijalle.  Jos paikkoja vapautuu 

ij ll  l  ä  li ä ä 

Muut henkilöt 
esim massatapahtumissa 
(myyjäiset) voi kirjoittaa vaikka 
580. Eli tapahtuman koko jää 
muistiin. 
 

koulutukset/aktiviteetit/ansio
merkit. 
jos näistä valistee jonkun (tai 
vaikka kaikki) niin valitun tiedot 
henkilöstä näytetään 
ilmolomakkeella ja ilmoittautuja 
antaa ilmoittautuessaan 
hyväksyntänsä siihen, että kyseiset 
tiedot näytetään tapahtuman 
järjestäjille. 
 

Ikäkaudet 
Vaikuttaa tilaisuuskalenterin 
ominaisuuksiin. Ei vaikuta 
ilmoittautumiseen! 
 
Ikäkaudet vaikuttavat myös niihin 
aktiviteetteihin ja merkkeihin, 
jotka kyseisessä tapahtumassa 
näkyy ja joita voi tarvittaessa 
osallistujille merkitä.  
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Johtaja 
Johtajan nimi, puhelin ja 
sähköposti. Näkyy lippukunnille 

  

Lähettäjän sähköposti 
Tähän kannattaa laittaa lähettäjän 
sähköposti, sillä viestiin tulee 
automaattisesti lähettäjäksi SP:n 
yleinen osoite. 
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TEKSTI / HTML 
Jos molemmissa on tekstiä valitsee 
järjestelmä HTML –vaihtoehdon. 
Kopioitaessa tapahtuma viesti 
menee aina HTML osaan. 
 

Vahvistusviestit 
Vahvistusviesti lähtee aina 
osallistujalle. jos näitä ei ole 
täytetty lähtee osallistujalle SP:n 
infon yleisviesti! 
 
Viestiin kannattaa ainakin laittaa 
milloin tapahtumasta voi odottaa 
lisätietoja sekä tapahtuman 
peruutusehdot. Mukana voi olla 
myös vaikka kurssikirje. 

Varasijalle 
Jos tapahtuman osallistujamäärä on 
rajattu, kannattaa luoda myös viesti 
niille, jotka eivät mahdu mukaan. 
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Tallenna 
Muista tallentaa muutokset! 
 

Uusi kuva 
Jos haluamasi kuva ei ole 
kuvakirjastossa, voit lisätä sen 
klikkaamalla Valitse tiedosto –
painiketta. 
 
Kuva näkyy Kuvaus kotisivulle –
kohdassa. 
 

Lisää kuva tapahtuman kuvaukseen 
Lisää valitsemasi kuvan 
 

Kuvaus kotisivulle 
Kuvaus näkyy kotisivu syötteessä. 
Tänne kannattaa laittaa kopio 
tapahtuman kuvauksesta 
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TAPAHTUMAN LUONTI: LIITETIEDOSTOT 
Tallentamisen jälkeen muokkaustila sulkeutuu ja tapahtuma aukeaa normaalitilassa. 
Liitetiedostoihin voi tallentaa tapahtumaan liittyviä dokumentteja, kuten markkinointikirjeet, 
tapahtumakirje jne.  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

Liitetiedostot 
Liitetiedostot näkyvät 
tilaisuuskalenterin 
tapahtumasivulla sekä tietenkin 
tapahtuman tiedoissa.  
 

Lisää liitetiedosto 
Liitetiedoston lisääminen 
aloitetaan klikkaamalla Lisää 
liitetiedosto -painiketta 
 

Valitse tiedosto 
Hae tiedosto koneesi kätköistä. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lisää valittu tiedosto 
 

Tallenna 
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TAPAHTUMAN LUONTI: MAKSUT 
Tapahtumaan voidaan luoda erityyppisiä kysymyksiä. Maksuihin liittyy aina raha ja ne 
muodostavat myöhemmin laskutusaineiston. Maksuja voi olla vaikkapa osallistumismaksu, 
kuljetukset, oheistuotteet jne. Siis kaikki, mitkä vaikuttavat osallistumisen kokonaishintaan. Jos 
tapahtumalla on kiinteä hinta, voidaan se lisätä pakolliseksi kaikille ilmoittautuneille. 
 
 

 
 

  

Järjestysnumerot 
Näillä määritellään kysymysten 
järjestys lomakkeessa. Numerointi 
kannattaa suunnitella etukäteen ja 
käyttää väljää numerointia, jotta 
kysymysten järjestystä voi 
tarvittaessa muuttaa ja lisätä uusia 
kysymyksiä. 
 

Elementin tyyppi 
Voit valita pääryhmälle 3 erilaista 
tyyppiä. 
Valintalaatikko = voidaan valita 
useampi vaihtoehto 
Valintanappi = Voidaan valita vain 
yksi vaihtoehto. Kaikki vaihtoehdot 
ovat näkyvissä. 
Pudotusvalikko = Voidaan valita 
vain yksi vaihtoehto. Sopii kun 
vaihtoehtoja on yli 5 
 

Maksun pääryhmä 
Maksun pääryhmiin luodaan 
maksujen ns. otsikot. Luomalla 
pääryhmän voit muokata 
kysymysten järjestystä.  
 

Pakollisuus 
valittavissa vain valintalaatikko 
elementti tyypin kanssa. 
 

Sisältää taloustietoja 
Jos kysymykset on tarkoitettu 
luottamuksellisesti vain jollekin 
nimetylle henkilölle. Ei siis koske 
tavallisia tapahtumia ja sen 
maksuja. 
 

Tietojen lukituspäivämäärä:  
Aiemmin pystyi lukitsemaan koko 
ilmokaavakkeen kerralla joko 
viimeisellä ilmopäivämäärällä tai 
antamalla erikseen vikan 
muokkauspäivämäärän. Tässä taas 
voidaan lukita yksittäinen kysymys 
tai sallia sen voimassaolo 
pidempään kuin joissain muissa 
kohdissa. (Esim. uimataito 
kannattaa pitää auki tapahtuman 
alkuun asti). 
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Maksut 
Maksujen pääryhmien 
vastausvaihtoehdot luodaan tänne. 
Pääryhmien tulee olla luotuina 
ennen maksujen luontia. 
 

Lisätiedot 
näkyvät ilmokaavakkeella ennen 
kysymystä. Näin voidaan luoda 
esim isompikokoisia väliotsikoita ja 
pienemmällä fonttiikoolla ohjeita 
täyttämiseen. 
 

Maksun pääryhmät 
Luodaan siis ennen maksuja, eli 
vastausvaihtoehtoja. Tässä on 
tavallisimpia pääryhmiä. 
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Pääryhmän valinta 
Valitse pääryhmä, jolle haluat luoda 
vastausvaihtoehtoja 
pudotusvalikosta. 
 

Maksun nimi 
Kirjoita maksulle nimi, josta käy 
selvästi ilmi, mitä maksuun liittyy. 
Näkyy laskulla: 
 

Kirjanpidon tili 
luodaan ohjaustiedot välilehdeltä 
ennen tapahtuman luontia. Jos 
Kuksaa käytetään laskutuksessa on 
näiden oltava organisaation 
kirjanpidon mukaisia tilejä. 
 

Kustannuspaikat 
Kustannuspaikat tulee luoda myös 
ohjaustiedoista etukäteen. Tästä 
valitaan tapahtumaan liittyvä 
kustannuspaikka. 
 

Järjestysnumero 
tulee olla linjassa pääryhmien 
numeroinnin kanssa. Esimerkissä 
pääryhmän järjestysnumero on 100. 
 

Ennakkoilmoittautuminen 
Joissain tapauksissa voidaan sallia 
ennakkoilmoittautuminen. Heille 
voi määritellä tässä oman hinnan ja 
aikataulun ilmoittautumiselle. 
 

Jälki-ilmoittautuminen 
Hinta määritellään tässä ja 
aikataulu tapahtuman 
perustiedoissa. 
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Tapahtuman maksut 
Voivat näyttää vaikkapa tältä. 
Pääryhmiä ja maksuja voi vielä 
lisätä, muokata tai poistaa. 
 

Negatiiviset maksut 
Maksu voi olla myös 
miinusmerkkinen, jolloin se 
vähentää kokonaishintaa. 
Kokonaishinta ei voi mennä 
kuitenkaan kokonaan miinukselle. 
 

Kotisivu 
Jotta vaihtoehto olisi valittavissa 
tulee tässä olla ruksi. 
 

Lisätiedot 
Tänne kannattaa lyhyesti selventää 
vastausvaihtoehtoja 
tulkintavirheiden minimoimiseksi. 
Näkyy maksun yläpuolella. 
 

Pakollisuus 
Jos maksu peritään kaikilta on se 
hyvä laittaa pakolliseksi. Tällöin se 
näkyy kaikilla eikä sitä voi valita 
pois. Huomaa, että 
vastausvaihtoehdoista pitää löytyä 
kaikille sopiva vaihtoehto! 
 

Tallenna 
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TAPAHTUMAN LUONTI: KYSYMYSSARJAT 
Kysymyssarjat mahdollistavat ehdollisten kysymyssarjojen niputtamisen. Tämä lyhentää 
lomakkeen kokoa, sillä kysymyssarja aukeaa vasta, kun valinta on tehty. Näin kysymyssarjat, 
joihin vastaajalla ei ole kerrottavaa eivät tee lomaketta raskaammaksi. Esimerkiksi, jos vastaajalla 
ei ole allergioita, ei hänen tarvitse edes nähdä eri allergia tai ruokavaliokysymyksiä. 
Kysymyssarjaan voi liittää lisävalintoja ja lisätietokenttiä, muttei maksuja. 
 

 
 

 

 

  

Kysymyssarjan lisääminen 
tapahtuu klikkaamalla Lisää 
kysymyssarja -painiketta 
 

Kysymyssarjan nimi 
Nimeä kysymyssarja, että siitä 
ymmärtää, mitä kysymyssarjan 
kysymykset koskevat. 
 

Järjestysnumero 
Määrittää kysymyssarjan paikan 
lomakkeessa. 
 

Lukituspäivämäärä 
Näillekin tiedoille voi halutessaan 
antaa päivämäärän, mihin asti 
tietoja pääsee muokkaamaan 
varsinaisen ilmoittautumisajan 
jälkeen. 
 

Kysymyssarjan kysymykset 
Ne kysymykset, jotka tahdot 
kuuluvan tiettyyn kysymyssarjaan 
määritellään lisävalinnoista. Niihin 
seuraavaksi… 
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TAPAHTUMAN LUONTI: LISÄVALINNAT 
Lisävalinnat ovat tapahtuman varsinaiset kysymykset ja kysymysvaihtoehdot. Lisävalinnat eivät 
vaikuta maksuihin.  

 

  
 
 
 
 
 

Lisävalinnan pääryhmän nimi 
Pääryhmän voi ymmärtää 
kysymykseksi. Nimi voi olla lyhyt, 
kunhan siitä ymmärtää, mitä 
kysytään. 
 

Järjestysnumero 
Määrittää lisävalinnan paikan 
lomakkeessa. 
 

Lukituspäivämäärä 
Näillekin tiedoille voi halutessaan 
antaa päivämäärän, mihin asti 
tietoja pääsee muokkaamaan 
varsinaisen ilmoittautumisajan 
jälkeen. 
 

Kysymyssarjat 
Jos käytät kysymyssarjoja tulee ne 
valita tästä. Sarjat pitää olla toki 
luotuina ennen kuin niitä voi valita. 
 

Elementin tyyppi 
Voit valita pääryhmälle 3 erilaista 
tyyppiä. 
 

Pakollisuus 
valittavissa vain valintalaatikko 
elementti tyypin kanssa. 
 

Lisävalinnat 
toimii samalla logiikalla kuin 
maksut. Ensin luodaan pääryhmät 
ja sitten niiden alle 
vastausvaihtoehdot eli lisävalinnat. 
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Jotta vaihtoehto näkyy vastaajalle, 
pitää näytetään kotisivuilla -täppä 
olla valittuna! 
 

Pääryhmien määrää ei ole rajoitettu 
Tee tarvittavat pääryhmät ennen 
lisävalintojen määrittämistä. 
 
Pääryhmiä pääsee toki 
muokkaamaan ja poistamaan 
milloin tahdot. 
 

Valitse mihin pääryhmään 
lisävalinta kuuluu 

Annan lisävalinnalle nimi 
kannattaa käyttää saman tyyppisiä 
nimiä ja jos mahdollista vanhoja 
nimiä, jotka ovat tallentuneet 
mahdollisesti selaimesi muistiin. 
tämä nopeuttaa toimiasia, jos teet 
usein tapahtumia. 
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TAPAHTUMAN LUONTI: LISÄTIETOKENTÄT 
Ovat kysymyksiä, joihin voi vapaasti kirjoittaa vastauksen. Lisätietokentillä 
voi tarkentaa puutteellisia lisävalintoja ja kysyä muita tarpeellisia tietoja, 
joihin on mahdotonta antaa valmiita vastausvaihtoehtoja. 
 

  

Lisätietokentät 
Näitä käytetään avoimiin 
kysymyksiin, kuten vaikkapa kisa 
ilmoittautumisissa vartion nimeä 
kysyttäessä. 
 

Tapahtuman lisävalinnat 
Voivat näyttää vaikkapa tältä. 
Pääryhmiä ja lisävalintoja voi vielä 
lisätä, muokata tai poistaa. 
 

Kysymyssarja 
Voi kuulua johonkin 
kysymyssarjaan 
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Numerovastaukset 
Voit halutessasi määrittää 
vastauksien muodon numeeriseksi. 
 

Rivimäärä ja Leveys 
Kannattaa sovittaa 
oletusvastauksen mukaan. 
kannattaa kokeilla ja esikatsella 
lomaketta. 
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TAPAHTUMAN LUONTI: VÄLIOTSIKOT 
Väliotsikoilla pystyy jaksottamaan pitkiä lomakkeita.  
 

 
 

  

Poikkeava ilmoittautumislomake 
Nämä koskevat vain suurleirejä, 
joten niistä ei tarvitse välittää. 
 

Väliotsikko 
Väliotsikko näkyy halutussa 
kohdassa. Väliotsikko on lihavoitu 
teksti. 
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ILMOITTAUTUMISLOMAKE 
Järjestelmä generoi tapahtumalle automaattisesti linkin ilmoittautumislomakkeelle. Tämän linkin 
voi lähettää henkilöille, jotka toivot ilmoittautuvan tapahtumaan tai laittaa vaikka lippukunnan 
nettisivuille. Ilmoittautuminen tulee siis tapahtua tämän linkin kautta.  
 
Älä kopioi linkkiä selaimesi osoiteriviltä, kun klikattuasi linkkiä tapahtuman sivulta. URL muuttuu 
hiukan, koska olet jo kirjautunut Kuksaan. Tämä linkki ei kysy partioID:tä ja ilmoittautuminen 
menee EVP-ilmojen puolelle! 
 

 
 
  

Ilmoittautumislinkki 
Tapahtuman perustietojen luonnin 
jälkeen generoi järjestelmä 
tapahtumalle ilmoittautumislinkin. 
Käytä tätä linkkiä kun haluat jakaa 
ilmoittautumislinkin.   
 
Jos tässä ei näy linkkiä, 
perustiedoista ei ole ruksittu näytä 
kotisivulla –kohtaa. 
 
Älä klikkaa linkkiä ja kopioi 
nettiselaimen osoiteriviltä linkkiä. 
Se on eri kuin tämä, eikä kysy 
PartioID:tä ilmoittautuessa. 
 

Perustietojen muokkaaminen 
Halutessasi muokata tapahtuman 
perustietoja klikkaa tästä. 

 

Tapahtuman kopiointi 
Säästät paljon aikaa kopioimalla 
tapahtumia. Tällöin sinun ei 
tarvitse luoda kysymyksiä tai 
määrittää tapahtumalle koulutuksia 
jne. uudelleen. 
 

Tapahtuman kopiointi 
Kannattaa kopioida tapahtumaa 
johon ei ole vielä ilmoittautuneita, 
sillä järjestelmä ei välttämättä 
kopioi kuin ne kysymykset, joihin 
on vastattu. 
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Ketä ilmoitetaan 
Pudotusvalikosta löytyy kaikki 
henkilöt, joita ilmoittajalla on 
oikeus ilmoittaa tapahtumaan. 
Muista valita oikea henkilölistasta. 
 
Lippukunnanjohtajalla näkyy koko 
lippukunta, huoltajalla oma nimi ja 
huollettavien tiedot jne. 
 

Kuka ilmoittaa 
Tästä näkyy, kuka on kirjautunut 
sisään ja on ilmoittamassa itseään 
tai muita tapahtumaan. 
 
Kun ilmoitetaan lapsia 
tapahtumiin, tulisi ilmoittajan olla 
huoltaja.  
 

mailto:info@partio.fi


 

 

Suomen Partiolaiset – Finlands Scouter ry 
Töölönkatu 55, 00250 Helsinki  Puh. (+358 9) 8865 1100  Faksi (+358 9) 8865 1199  info@partio.fi  www.partio.fi 

 

 
 

Henkilötietojen 
tarkistaminen 
Tarkista aina ilmoitettavan 
henkilön yhteystiedot ja korjaa ne 
tarvittaessa. 
 
Jos lapsella ei ole omaa 
sähköpostia, tulee kohta jättää 
tyhjäksi. Kuksa osaa hakea 
partiolaisen huoltajan 
sähköpostiosoitteen huoltajan 
tiedoista ja ei-partiolaisen 
osallistujan huoltajan 
sähköpostiosoitteen 
ilmolomakkeen huoltajan tiedoista. 
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Tältä näyttää lomake 
Lomaketta on hyvä käydä 
luurailemassa aina välillä, kun 
tekee lomaketta. 
 

Kysymyssarja 
Näkyy valintalaatikkoina 
lomakkeella ja vasta kun valinta on 
tehty aukeaa kysymyssarjaan 
liitetyt kysymykset 
 

Kokonaishinta 
Klikkaamalla Laske kokonaishinta –
painiketta näkyy kaikkien tehtyjen 
valintojen yhteishinta. 
 

Ilmoittaudu 
-painike lisää ilmoittautumisen 
järjestelmään. 
 
Ilmoittautuja saa 
ilmoittautumisesta 
sähköpostiviestin, jonka olet 
määritellyt tapahtuman 
perustiedoissa. 
 

Maksut 
Tapahtuman maksuissa näkyy 
summa aina vaihtoehdon perässä. 
Maksut voi olla joko pakollisia 
kaikille tai valittavissa yksi-/ 
monivalintakentillä 
 

Lisävalinnat 
Eli kysymykset, jotka eivät vaikuta 
hintaan. 
 

Kokonaishinta 
Jos tapahtumaan voi ilmoittautua 
ryhmänä tai vaikkapa perheenä. 
Klikkaa Luo perheleiritunniste. 
Järjestelmä tuottaa sinulle koodin, 
jonka voit liittää samaan ryhmään 
tai perheeseen  kuuluvan 
ilmoittautumiseen. 
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OHJELMA JA KOULUTUS 
Tapahtumaan on mahdollisuus liittää ohjelman aktiviteetteja ja koulutuksia. Nämä määräytyvät 
järjestäjän ja tapahtuman luojan oikeuksien perusteella.  
 

 
 
 
 

  

  

Aktiviteetit ja merkit 
Mikäli tapahtumaan liittyy joitakin 
ohjelman osia, voidaan ne liittää 
täältä tapahtumaan. Ikäkausi pitää 
olla valittuna tapahtuman 
perustiedoista. 
 

    

Muut koulutukset 
Muut kuin KJ:n mukaiset 
koulutukset löytyvät täältä. 
Koulutuksia voi lisätä myös 
ohjaustiedoista,  
 

Koulutusjärjestelmä 
Voit lisätä Kj:n mukaisia 
koulutuksia koulutukset 
välilehdeltä. 
 
Koulutukset näkyvät tapahtuman 
luojan oikeuksien mukaan. 
 

Aktiviteetin ja koulutukset tulee 
lisätä tapahtumaan ennen kuin 
niitä voi merkitä osallistujille 
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OSALLISTUJAT 
Osallistujia voi tarkastella osallistujat välilehdellä. 
 

  

Alaikäiset ja tuplat 
Näillä voi hakea vain henkilöt, 
joiden ilmoittautumisia joutuu vielä 
käsittelemään. 
 

Maksujen hakuehdot näkyviin 
Klikkaa tähän raksi. 
 
voi hakea joko niin, että kaikkien 
valintojen tulee täyttyä tai minkä 

Aktiviteettien lisääminen tapahtuu 
valitsemalla eka henkilöt, joille 
aktiviteetti halutaan lisätä ja sitten 
ne lisätään aktiviteetti kerrallaan 
osallistujille. 
 

Osallistujatyyppi 
Jos osallistujia on paljon, voit rajata 
hakuun vain tietyt osallistujatyypit. 
 
Jos lähetät sähköpostia osallistujille 
kannattaa poistaa ainakin yksi ruksi 
”Perunut” 
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OSALLISTUJAT – TIETOJEN MUUTTAMINEN 
Tavallisesti kun muutetaan osallistujatietoja, joko peruutetaan osallistuminen tai muutetaan 
osallistujatyyppiä. Tämä tapahtuu muokkaamalla osallistujan ilmoittautumista.  
 

  
Tiedot taulukkoon 
Saa klikkaamalla Lataa Excel-
tiedosto –linkkiä. 
 

Lisää organisaatiosta 
Voit lisätä johonkin yksinkertaiseen 
tapahtumaan (ei kysymyksiä) 
jäseniä omasta organisaatiosta 
nopeasti klikkailemalla halutut 
jäsenet täältä. 
 

Sähköpostia osallistujille 
Voit lähettää sähköpostia 
tapahtuman osallistujille ja/tai 
heidän huoltajilleen tästä. 
 
Vältä gmail-osoitteen käyttämistä 
vastausosoitteena! 
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Osallistuja 
Osallistujan voi vaihtaa halutessaan 
hakemalla uutta jäsentä 
rekisteristä. Näin tarvitsee tehdä, 
jos vaikka huoltaja on 
epähuomiossa ilmoittanut itsensä 
huollettavan sijasta tapahtumaan. 

 

Johtajan oikeudet 
Tapahtuman johtajalle tulee 
automaattisesti lukuoikeudet 
tapahtumaan. Kirjoitusoikeuksia 
tulee jakaa harkiten. 

 

Osallistujatyyppi 
Tästä kohdasta valitaan 
osallistujan osallistujatyyppi, 
kuten johtaja, muonittaja, staabi jne. 

 

Peruuttaminen 
Osallistujaa ei poisteta vaan hänen 
osallistumisensa valitaan 
peruutetuksi Osallistujatyyppi –
kohdasta. 

 
Peruutuksen syy 
Peruutuksen syy valitaan 
pudotusvalikosta.  Jos osallistuja 
halutaan vapauttaa maksusta tulee 
täppä Ei laskuteta kohtaan.  

 

  uka on ilmoittanut 
 htumaan.  Ilmoittajan 

  t  
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Maksaja 
Näkyy täällä. Voidaan myös vaihtaa 
tarvittaessa. 
 

EVP:n huoltaja 
Jos osallistuja ei ole partiolainen 
voidaan hänelle lisätä huoltaja tätä 
kautta. Syötä tieto kaikkiin 
tarvittaviin kohtiin. 
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Tapahtuman kysymykset 
Näet tästä. Voit tarvittaessa 
muuttaa tietoja. 
 

EVP:n osallistumisen maksaja 
Voidaan määritellä tässä. 
Osallistujan maksajaa käytetään 
vain, jos maksaja on eri kuin 
huoltaja. 
 
Näkyy vain, jos tämä on valittu 
näkyväksi tapahtuman 
perustiedoista.  
 

Nämä kohdat  tulisi AINA valita, jos 
tapahtumaan osallistuu ei-
partiolaisia. Näin ei-
partiolaisillekin voidaan antaa 
huoltaja ja jopa laskutustapa valita. 
Huoltajan tiedot eivät siirry Kusan 
huoltajakortiksi, vaan esim. 
sähköpostin lähetys hakee tästä 
kohtaa huoltajan 
sähköpostiosoitteen. 
 
Ja jos ”sähköposti on pakollinen” 
on täpätty, niin jos lapsella EI ole 
omaa sähköpostia, niin riittää, että 
huoltaja on antanut oman 
sähköpostinsa huoltajan tietojen 
yhteydessä, niin sähköpostit 
kulkee. 
 
Missään tapauksessa ei tule luoda 
muita huoltajatietokohtia. Ne kun 
eivät sisällä mitään 
toiminnallisuutta! 
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RAPORTOINTI 
Tapahtuman raportin saa helpoiten tapahtumat välilehdeltä. Jos tapahtumia on paljon voit hakea 
tapahtumia eri hakuehdoilla tai yksinkertaisesti selata alla olevaa listaa. 
 

 
 
 

Aikaväli 
jolla tapahtumia halutaan 
tarkastella 
 

Järjestäjä 
Tästä valitaan minkä organisaation 
tapahtumia halutaan järjestellä. 
 
Jos haluat tarkastella kaikkien 
organisaatioiden tapahtumia voit 
valita listan ylimpänä olevan valitse  
-vaihtoehdon.  
 

Peruuntuneet tapahtumat 
Tällä saa mukaan myös peruutetut 
tapahtumat. Nämä eivät erotu ellei 
niihin ole kirjoitettu nimeen 
PERUTTU. 

K-raportti 
Saat tapahtumaraportin auki 
klikkaamalla K:ta.  

Osallistujat 
Tässä näkyy ilmoittautujien määrät  

Vapaat paikat 
Jos tapahtumalle on määritetty 
maksimi osallistujamäärä näkyy 

   

Varalla 
Kun kaikki kurssipaikat on täynnä 
näkyy varalla kohdassa kaikki, jotka 
ovat ilmoittautuneet jonoon. 
 

Tallenna  
Jos olet tehnyt muutoksia, niin 
muista tallentaa tiedot. 
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Avoimet vastaukset 
Raporttiin voi valita halutut 
avoimet kysymykset yksitellen. 
  

Osallistujan ikä 
Käytä raporteissa mieluummin 
osallistujien ikää kuin 
syntymäaikaa.  

Maksut 
Tällä valinnalla saa raporttiin 
näkyviin kaikki valinnat, joihin 
liittyy maksuja.  
 

Lisävalinnat 
Tällä valinnalla saa raporttiin kaikki 
lisävalinnat. 
 

 

Raportti  exceliin 
klikkaamalla kuvaketta saat tiedot 
vietyä Exceliin. 
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