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1. Johdanto 
 

Niiden piirteiden lisäksi, joilla ylläpidetään kaikkien nähtävissä olevaa e-Klubitalon sisältöä, on myös 
ainoastaan jäsenten näkyvillä olevan osuuden ylläpitoon olemassa sarja ominaisuuksia. Tämä opas kertoo 
näiden kyseisten ainoastaan jäsenille tarkoitettujen sivujen ylläpidosta.  
 
Tässä oppaassa jäsensivustoilla tarkoitetaan vain jäsenten käyttöön varattua osuutta e-Klubitalon sivustoista. 
Ylläpitäjällä  tarkoitamme henkilöä, joka pääsee sivustojen ylläpitoon kirjauduttuaan hallitsemaan koko 
sivustoa.  
 
Jäsenellä tarkoitamme henkilöä, jolla kyseisen klubin jäsenenä on oikeudet jäsensivustoon. Hänen täytyy 
oppaassa kuvattuja piirteitä käyttääkseen olla sisään kirjautuneena sivuston intranet-osuuteen. 
  
Suomennoksen alkuperäisestä julkaisusta ”Lions Clubs International e-Clubhouse Content Management 
System (CMS) Members Only Content Section Training Guide” on tehnyt kevään 2011 ylioppilas, poikani 
Sami Hakkarainen. Hänelle esitän suuret kiitokset ansiokkaasta ja aikaa vievästä käännöstyöstä.  
 
Suomenkielisen julkaisun kuvat olen ottanut oman klubini, LC Kontiolahti/Höytiäinen, sivuilta. Lisäksi 
näyttöjen kuvituksessa on käytetty 107 H –piirin toiminnassa ottamaani kuvamateriaalia. Tekstit ovat 
kuitenkin kuvitteellisia ja vain esimerkiksi tarkoitettuja.  
 
Joensuussa 14.6.2011 
Timo Hakkarainen  
H-piirin webmaster 
 

 

2. Jäsensivustojen aktivoiminen 
 

Alussa jäsenille suunnatut ylläpitoominaisuudet eivät ole aktivoituja käyttöä varten. Aktivoidakseen nämä 
ominaisuudet ylläpitäjän on kirjauduttava sisään ja valittava ”Sivujen hallinta” navigointivalikosta.  
 
E-Klubitalon ylläpitosivulla, rullaa keskelle ja klikkaa ”Päällä”-näppäintä, joka löytyy ”Sivut vain jäsenille” 
-tekstin vierestä. Ylläpitäjän on myös luotava salasana jäsenille kirjoittamalla se alla olevaan laatikkoon ja 
painamalla ”Päivitä” -nappulaa. Tämä salasana pitäisi antaa kaikkien klubin jäsenten tietoon. Salasana 
voidaan vaihtaa käyttämällä samoja menetelmiä. On suositeltavaa, että salasana vaihdettaisiin tasaisin 
väliajoin turvallisuussyistä. 
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Kuva 1: Vain jäsenille tarkoitetun alueen ylläpidon aktivoiminen: Valitse ”Päällä” –nappula vihreäksi. Muista 
laittaa jäsensalasana ja paina ”Päivitä” –nappulaa sen jälkeen.  
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3. Kirjautuminen 
 

Kun jäsenille tarkoitetut sivut on aktivoitu, jäsenet näkevät 
kirjautumisruudun saapuessaan klubisi nettisivun kotisivulle.  

 
Jäsenet kirjautuvat sisään seuraavilla tiedoilla: 
 
Käyttäjätunnus: Käyttäjän normaali sähköpostiosoite, joka on tallennettu 
jäsentietokantaan.  
 
Jos klubin jäsenellä ei ole sähköpostiosoitetta, niin ylläpitäjä voi luoda 
keinotekoisen sähköpostiosoitteen hänelle jäsentietokannan 
sähköpostiosoitteeksi. Vaikka tätä osoitetta ei voidakaan käyttää oikean 
sähköpostiosoitteen tavoin, se voi toimia henkilön käyttäjänimenä, jotta 
hän voi päästä katsomaan ainoastaan jäsenille suunnattua sisältöä. 
 
Salasana: Ainoastaan jäsenille suunnattu salasana, joka on ylläpitäjän 
laatima. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kuva 2. Kirjautumisnäyttö 
 
 

4. Jäsenten kotisivujen muokkaaminen 
 
Jäsensivustolle sisään kirjautunut klubin jäsen saapuu ensimmäisenä jäsenten kotisivulle, joka on eri kuin 
kaikille tarkoitettu kotisivu. Jäsensivusto toimii kuten suurin osa muistakin e-klubitalon julkisista sivuista. Se 
on tyhjä alue, johon tekstiä, kuvia ja linkkejä voidaan sijoittaa. Tämän kotisivun sisältöä voidaan muokata ja 
lisätä ylläpitäjän toimesta menemällä ”Sivujen hallinta” -kohtaan navigointivalikossa ja valitsemalla 
”Etusivu” – ”Muokkaa livesivua” -vaihtoehtoa ylläpitosivulla. 
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Kuva 3. Jäsenille tarkoitetun etusivun muokkaus.  

 

 
 
Kuva 4. Muokkaussivu ilmestyy, alun perin tyhjänä valkoisessa laatikossa. Etusivulle voi kirjoittaa 
esimerkiksi tervetulotoivotuksen tai tärkeimpiä jäsenille tarkoitettuja viestejä. 
 
Ylläpitäjä voi lisätä sisältöä sivulle kirjoittamalla ja käyttämällä normaalisti muokkausohjelmia jotka 
sijaitsevat sisältölaatikon yläpuolella. Kun sisällönmuokkaus on valmis, klikkaa ”Esikatsele”, kuva 5.  
 
 
 

 
Kuva 5. Esikatselun valinta  
 
Tämä näyttää sivun sellaisessa muodossa kuin se näkyisi sivustolla, kuva 6.  
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Kuva 6. Sivun esikatselu 

 
Klikkaa ”Muokkaa” päästäksesi takaisin aikaisempaan valikkoon jatkaaksesi muokkausta.  
 
Klikkaa ”Tallenna luonnos” tallentaaksesi sivu myöhempää uutta muokkausta varten.  
 
Klikkaa ”Julkaise”, jos haluat julkaista valmiin tekstin klubin jäsenten näkyville.  
 
 

 

4.1. Jäsentietokanta 
 
 

4.1.1. Jäsentietojen lisääminen, poistaminen ja muokkaaminen 
 
E-klubitalolla on mahdollisuus luoda oma tietokanta klubin jäsenistä. Tämä voi olla hyödyllistä etsittäessä 
tietoa klubin jäsenistä, antaessa klubin jäsenille erikoisoikeuksia, jotta he voivat hallita tiettyjä sivun 
ominaisuuksia ja luodessa lähetyslista kutsuille ja ryhmäsähköposteille. 

 
Ainoastaan ylläpitäjä voi muuttaa tietoa tässä tietokannassa. Ylläpitäjän on kirjauduttava sisään ja valittava 
”Sivujen hallinta” navigointivalikosta. E-klubitalon hallinnointi sivustolla, klikkaa kohdassa Jäsenhakemisto 
–  ”Hallitse”. 

 

 
Kuva 7. Jäsentietokannan muokkauksen aloittaminen 
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Tämä tuo sinut jäsentietokannan sivulle. Ylläpitäjä voi lisätä tietoa uudesta klubinjäsenestä ja muokata dataa 
vanhasta klubinjäsenestä valitsemalla jäsenen nimen pudotusvalikosta ja klikkaamalla ”Muokkaa” tai 
poistamaan jäsentiedon klikkaamalla ”Poista”. 

 

 
Kuva 8. Jäsentietokannan ylläpito, yläosa 
 

Alasvetovalikosta voi valita henkilön (kuva 8) ja ”Muokkaa” –nappulaa klikkaamalla pääsee kyseisen 
jäsenen tietoja muokkaamaan. ”Poista” –nappulasta voi poistaa jäsenen tiedot tietokannasta. 
 
Järjestelmä käyttää annettuja sähköpostiosoitteita kutsujen ja ryhmäsähköpostien lähettämiseen. Jos 
sähköpostiosoite on keinotekoinen niin valitse ”ei” kohtaan ”Jäsen voi vastaanottaa sähköposteja”.  
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Kuva 9. Jäsentietokannan tietojen täyttäminen  

 
Muista painaa ”Lisää” –nappulaa  (kuva 9) kun olet tallentanut kaikki uuden jäsenen tiedot. 
 

4.1.2. Jäsenten oikeuksien hallinta jäsentietokannassa 
 
Ylläpitäjä voi jakaa jäsenille oikeuksia seuraaville toiminnoille: viestipalsta, sähköpostiryhmän 
perustaminen, e-kutsu, kysely ja uutiskirje.  
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Kuva 9. Jäsenelle sallittavat oikeudet ylläpitotietokannassa 
   

Kun ylläpitäjän oikeudet omaava klubin jäsen kirjautuu jäsensivuille ja klikkaa ”vain jäsenille” –valikossa 
nimettyä ominaisuutta, ilmestyy näkyviin ruutu, joka on muutoin samanlainen kuin muillakin jäsenille, mutta 
sen oikeassa yläkulmassa on ylläpidon mahdollistava linkki. 
 
Esimerkkinä tästä on viestipalstan käyttö. Klikkaamalla ”Viestipalstan ylläpitäjä” -linkkiä, kyseinen käyttäjä 
ohjautuu ylläpitoruudulle lisäämään, poistamaan ja muokkaamaan viestejä.  

 

 
Kuva 10. ”Viestipalstan ylläpitäjä” –linkistä pääsee muuttamaan viestipalstalla olevaa viestiä. ”Viesti” –
linkistä pääsee lukemaan viestin. 
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4.1.3. Jäsenhakemiston käyttäminen   

 
Klubin jäsenellä on jäsenhakemiston käyttöoikeus kirjauduttuaan sisään 
jäsensivustoille. Jäsenhakemistoon pääsee klikkaamalla 
”Jäsenhakemisto” -kohtaa jäsensivuston navigointivalikossa (kuva 11).  

 
Tämä tuo näkyviin luetteloruudun, jonka avulla klubin jäsenien tietoja 
voidaan etsiä käyttämällä heidän etu-tai sukunimeään tai arvoasemaansa 
jäsenenä. Valitse jokin näistä tuntomerkeistä valitsemalla se sopivasta 
pudotuslistasta ja sitten klikkaamalla ”Ok” (kuva 12). 

 
Alapuolella oleva ”Luo taulukko” –nappula mahdollistaa koko 
tietokannan sisällön tarkastelemisen Excel-muodossa. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kuva 11.  Jäsensivuston    Kuva 12. Tietojen hakeminen jäsenhakemistosta 
navigointivalikko 
 

Kuvassa 13 on haettu kaikki jäsenet, joiden ensimmäinen nimi on ”Timo” ja toinen nimi on ”Hakkarainen”. 
 

 
Kuva 13. Hakutulos jäsentietokannasta 
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4.2. Viestipalstat 
 

4.2.1. Viestipalstan luominen 
 

Klubit voivat luoda viestipalstoja, joka mahdollistavat klubin jäsenten välisen kysymysten ja kommenttien 
vaihdon eri aiheista, esim. kuva 10. 
 
Ylläpitäjä pääsee muokkaamaan viestipalstoja kirjautumalla sisään ja valitsemalla ”Sivujen hallinta”-kohdan 
navigointivalikosta. E-klubitalon hallinnointisivustolla, klikkaa kohdasta Viestipalstat – Hallitse (kuva 14). 

 
 

 
Kuva 14. Viestipalstan ylläpidon aloittaminen 
 
 

 
 

Kuva 15. Viestipalstan ylläpitonäyttö 
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Ruutuun ilmestyy ylläpitonäyttö (kuva 15), johon voit laittaa viestiketjun aiheen (otsikon) ja ensimmäisen 
viestin tähän ketjuun. Kun kaikki tarvittava tieto on lisätty, paina ”Lisää” -nappulaa. Jäsen, jolla on oikeudet 
viestipalstoille, kykenee myös näkemään tämän ruudun. Jäsen pääsee myös muokkaamaan tai poistamaan 
viestin ”Viestipalstan ylläpitäjä” –linkistä (kuva 10). Viestin saa poistettua painamalla ”Poista” –nappulaa, 
jolloin vielä varmistetaan haluaako käyttäjä todella poistaa viestin (kuva 16, anteeksi surkea näyttöjen 
suomennos). 
 

 

 
Kuva 16. Viestipalstan viestien poistaminen. Amerikassa tehty näyttöjen käännös on 
valitettavasti puutteellinen. 

 
 

4.2.2. Viestipalstalle kommentoiminen 
 

Kun tavalliset klubin jäsenet kirjautuvat sisään ja valitsevat ”Viestipalstat” - kohdan jäsenvalikosta, he kuvan 
17 kaltaisen näytön. Kaikki viestiketjut tulevat näkyvät (esimerkissä on vain yksi viestiketju, nimeltä 
”Viesti”). 
 

 
Kuva 17. Viestipalstalla olevat viestit. 
 

 
Otsikkoa (tässä tapauksessa ”Viesti”) klikkaamalla klubin jäsen pääsee näkemään kyseiseen viestiketjuun 
julkaistut kommentit. Tämän jälkeen tulee näkyviin kuvan 18 mukainen näyttö, jossa voi myös jättää itse 
viestin kyseiseen ketjuun.  
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Kuva 18. Viestiketju 
 

 
Kuva 19. Kommentteja voidaan jättää kirjoittamalla ne ”Jätä kommentti” -laatikkoon ja painamalla 
”Lisää kommentti” -painiketta. Kommentit voivat olla osoitettuja joko alkuperäiselle aiheen aloittajalle 
tai jollekulle muulle aihetta kommentoineelle. 
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4.2.3. Viestipalstan ylläpito 

 
Kun sivuston ylläpitäjä tai ylläpito-oikeuksilla oleva klubin jäsen tulee viestipalstasivustolle, niin kaikki 
siihen asti luodut viestipalstat tulevat näkyviin (enimmillään kolme kerrallaan). Hän voi lisätä, muokata tai 
poistaa viestejä (kuva 15). 

 
Jos ”Muokkaa” -vaihtoehto valitaan, niin varsinaisen viestin lisäksi kaikki tähän viestiketjuun lähetetyt 
kommentit tulevat näkyviin ja muokattaviksi (kuva 20). Tallentaaksesi muutokset paina ”Päivitä” -nappulaa. 
 

 
 
Kuva 20. Viestien ja niiden kommenttien muokkaus 
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5. Kutsut 
 

5.1. Kutsujen luominen  
 
Klubit voivat luoda e-kutsuja tapaamisiin ja tapahtumiin. Kutsuttujen lähettämät vastaukset voidaan jäljittää 
automaattisesti. Ylläpitäjä pääsee kutsujen luomiseen kohdasta ”Sivujen hallinta” – ”e-Kutsu - Hallitse” 
(kuva 21). 
 

 
 

 
Kuva 21. E-Kutsun aloittaminen 
 
 

Ilmestyy kuvan 22 kaltainen ruutu, johon voidaan lisätä tietoa tapaamisesta tai tapahtumasta, valita ketkä 
klubin jäsenistä ovat kutsuttuja ja lisätä linkki PDF -tiedostoon. Jäsen jolle on myönnetty 
hallinnointioikeudet, on myös oikeutettu näkemään tämän ruudun. 
 
Kyseinen jäsenten nimilista kattaa kaikki mahdolliset jäsenet riippumatta siitä, onko heillä toimivaa 
sähköpostiosoitetta. Tästä huolimatta kutsuja voidaan lähettää ainoastaan jäsenille, joilla on toimiva 
sähköpostiosoite kirjattuna tietokantaan. 

 
Vastauksen aikaraja on päivämäärä, jonka jälkeen jäsenet eivät pysty enää vastaamaan kutsuun. Kun kaikki 
tarpeellinen tieto on lisätty, paina Lähetä. 
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Kuva 22. E-Kutsun tekeminen 
 
 

5.2. Kutsuun vastaaminen  
 

Kun kutsu on lähetetty, jokainen kutsulistalla ollut jäsen saa sähköpostin, jossa kerrotaan hänen saaneen 
kutsun. Jäsenen tulisi tämän jälkeen käydä klubin nettisivuilla tarkastamassa jäsensivustoilta kutsun sisältö. 
Kutsun sisältöä tarkastellessa tulee kuvan 23 mukainen näyttö, joka näyttää kaikki aktiiviset kutsut.  

 

 
Kuva 23. E-Kutsu jäsensivustolla 
 

Kutsun otsikkoa klikkaamalla jäsen pääsee tarkastelemaan viestin sisältöä (kuva 24). 
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Kuva 24. E-Kutsun sisältö sekä vastauksen antaminen 
 

Jäsen voi vastata viestiin valitsemalla kolmesta vaihtoehdosta, jotka ovat ”Vastauksesi” otsikon alla. 
Vaihtoehdot ovat: ”Osallistuu”, ”En osallistu” ja ”Päättämätön”. Lähettääksesi vastauksen, paina ”Submit” 
(Jätä viesti). 

 
Jäsen voi aina palata takaisin kutsun pariin päivittääkseen/muuttaakseen vastauksensa. Esimerkiksi jäsen voi 
olla alunperin valinnut ”Päättämätön”, mutta voi myöhemmin muuttaa vastauksekseen ”Osallistuu”, koska 
on nyt onnistunut määrittelemään paremmin tulevat suunnitelmansa tapahtuman suhteen. Tehdäksesi tämän, 
mene takaisin kutsuvalikkoon, vaihda vastauksesi ja paina uudestaan ”Submit” (Jätä viesti). Vastauksen 
päivityksiä voidaan tehdä kutsun määräaikaan asti. 

 
Klubin jäsenet voivat myös tarkastella muiden klubilaisten vastauksia kutsuun painamalla ”Tarkastele 
osallistujia” -painiketta (kuvassa 24 alhaalla keskellä). Tiedot jäsenten osallistumisesta voivat muuttua aina 
määräaikaan asti. Myös määräajan jälkeen jäsenet voivat kyllä katsoa kuka ottaa osaa tapahtumaan, mutta 
eivät voi muuttaa omaa valintaansa. 
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6. Kyselyt 
 

6.1. Kyselyjen luominen  
 
Klubit voivat luoda yhden kysymyksen kyselyitä saadakseen palautetta käsittelyn alaisista aiheista. 

 
Ylläpitäjä voi luoda ja muokata kyselyjä kirjautumalla sisään ja valitsemalla ”Sivujen hallinta”. E-klubitalon 
hallinnointisivulla klikkaa kohtaa Kysely – Hallitse. 
 

 
Kuva 25. Kyselyn aloittaminen 
 
 
Kuvan 26 kaltainen ruutu ilmestyy näkyviin, johon voidaan lisätä kysymyksen esittely, kysymys itse ja 
päivämäärä, jolloin kyselyyn vastaaminen umpeutuu. Hallinnointioikeudet saanut jäsen näkee myös tämän 
muokkausvalikon. 
 
Kirjoita kysymyksen esittely. Tämä ei ole itse varsinainen kysymys, mutta sisältää samaan kontekstiin 
liittyvää asiaa. Kyseessä voi olla esimerkiksi kehotus: ”Auttakaa klubin järjestäjiä/hallinnoitsijoita 
organisoimaan paremmin tapahtumia antamalla ehdotuksia” tms. 
 
Aseta kyselylle määräaika. Tämän päivämäärän jälkeen kyselyyn ei voida enää vastata, mutta kyselyn 
tulokset ovat katseltavissa aina siihen asti, kunnes kysely poistetaan sivustolta. 
 
Valitse kysymyksen tyyppi: monivalinta- vai järjestys kysymys. Monivalintakysymys mahdollistaa 
vastaamisen yhteen monesta valmiiksi annetusta vastauksesta. Järjestys kysymys asettaa kysellyille asteikon 
parhaasta huonoimpaan vaihtoehtoon. Esimerkiksi: Arvostele seuraavat aktiviteetit parhaasta huonoimpaan. 
Jokaiseen vaihtoehtoon voidaan vastata vain yhdellä numerolla (joista 1 on kaikista paras). 
 
Kirjoita kysymys kohtaan ”Artikkeli” ja kirjoita haluamasi määrä vastauksia. Kymmenen vastausta on 
maksimimäärä, mutta vastauksia voi olla myös alle kymmenen. Kun julkaiset kyselyn, ainoastaan sen verran 
vastausvaihtoehtoja tulee näkyviin kuin kirjoitit niitä. 
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Kuva 26. Kyselyn tekeminen 
 
 
Tallentaaksesi työsi, paina joko Tallenna tai Julkaise (kuva 27). Tallenna-painike mahdollistaa kyselyn 
myöhemmän editoinnin ilman, että kukaan muu kykenee vielä näkemään sitä. Julkaise -nappula julkaisee 
kyselyn nettisivulla, missä se on kaikkien klubin jäsenten nähtävillä. Julkaistuasi kyselyn, et voi enää 
muokata sitä. Täten suunnittele kysely tarkkaan ennen kuin julkaiset sen! Jos haluat esimerkiksi korjata 
kirjoitusvirheen jälkeenpäin, sinun on poistettava koko kysely ja luotava uusi. 
 

 
Kuva 27. Kyselyn julkaiseminen 
 
 

6.2. Kyselyyn vastaaminen  
 
Kun käyttäjä klikkaa kyselyä jäsensivustolla, yksi aktiivisista kyselyistä tulee näkyviin. Kuvassa 28 näkyy 
aikaisemmin luotu kysely ja siihen vastaaminen. Tämä on esimerkki monivalintakyselystä.  
Käyttäjä voi valita yhden annetuista vaihtoehdoista klikkaamalla sitä. Kuitenkin, vastaus on julkistettu ja 
osana kyselyä vasta kun jäsen painaa ”Lähtä” – nappulaa. 
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Kuva 28. Kyselyyn vastaaminen 
 
 

 
Kuva 29. Kyselyn lähettämisen jälkeen tulee tilasto eri vaihtoehtojen suosioista. 
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Kuvassa 30 on vastaava kysely tehty järjestyskyselynä. 
 
 

 
Kuva 30. Järjestyskysely 
 
 

 
Käyttäjä vastaa kysymykseen valitsemalla numerovalikosta kullekin vaihtoehdolle omasta mielestään 
mieluisan numeron. Arvosteluasteikossa numero 1 on kaikista suurin. Sivun järjestelmä mahdollistaa 
päällekkäisten äänien antamisen, mutta ohjeistuksen mukaan ja kyselyn pitävyyden kannalta olisi 
suositeltavaa käyttää jokaista numeroa ainoastaan kerran. Jälleen kerran, arvostelut ovat mukana kyselyä 
ainoastaan sen jälkeen kun jäsen on painanut Jätä vastaus-painiketta.  
 
Järjestelmä mahdollistaa jokaiselle klubin kirjautuneelle jäsenelle ainoastaan yhden kerran äänestää missä 
tahansa kyselyssä! 
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Kuva 31. Järjestyskyselyyn vastaaminen 
 
 
 

6.3. Kyselyn tulosten näkeminen  
 
Heti vastauksen jälkeen on jäsen saa nähtäväkseen kyselyn silloisen tilanteen. Kuvassa 29 on 
monivalintakyselyn vastaukset ja kuvassa 32 näkyy järjestyskyselyn tilanne.. 
 
Monivalintakyselyssä vastaukset näkyvät kunkin vaihtoehdon saamina prosenttimäärinä äänistä.  
Järjestyskysymyksissä vastaukset näkyvät annettujen vaihtoehtojen numeerisina keskiarvoina. Koska 1 on 
kaikista korkein ja paras numero, ja sitä suuremmat numerot ovat huonompia, on täten kaikista pienimmän 
numeerisen keskiarvon saanut tulos kaikista suosituin, ja kaikista isoimman numeerisen keskiarvon saanut 
tulos epäsuosituin.  
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Kuva 32. Järjestyskyselyn vastaukset 
 
 

6.4. Klubisi kyselyjen hallinta  
 
Kun ylläpitäjä tai jäsen, jolle on annettu hallinto-oikeudet, menee tarkastelemaan kyselyjä, hänelle avautuu 
valikko, joka mahdollistaa kaikkien aktiivisten kyselyjen tulosten tarkastelemisen sekä kyselyn poistamisen.  
 

 
Kuva 33. Kyselyjen hallinta 
 
Kysely joka on tällä hetkellä näkyvissä, tulee olemaan sanan ”Live” vieressä. Kyselyä voi tarkastella 
”livenä” ainoastaan ennen vastauksen määräajan ylittymistä. Jos kaksi tai enemmän kyselyä ei ole vielä 
ylittänyt määräaikaa päivämäärää, ne järjestetään niin, että ensimmäisenä julkaistu näkyy ensimmäisenä. 
Kyselyjä voi olla näkyvillä ainoastaan kolme kerrallaan. Vanhempia kyselyjä voidaan poistaa, jotta uusille 
tehtäisiin tilaa. 
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7. Tunnustukset jäsenille ja ryhmille 
 

7.1. Sivun sisällön luominen  
 

Jäsenten ja ryhmien tunnustussivu toimii kuten useimmat e-klubitalon sivut tätä ennenkin. Se on tyhjä alue, 
mihin tekstiä, kuvia ja linkkejä voidaan sijoittaa. Se on vain jäseniä koskevia uutisia varten tarkoitettu 
sivusto. 
 
Tämän sivun sisältöä voi muokata ainoastaan ylläpitäjä. Tämä tapahtuu menemällä kohtaan ”Sivujen 
hallinta” navigointivalikossa ja käyttämällä ”Tunnustukset jäsenille ja ryhmille” -sivun ”Muokkaa livesivua” 
–ominaisuutta.  

 

 
Kuva 34. Tunnustukset jäsenille ja ryhmille -sivun muokkauksen aloittaminen 

 
Kuvan 35 kaltainen ruutu ilmestyy (ilman tässä esimerkissä siihen astettuja tietoja). 
 

 

Kuva 35. Vapaamuotoinen tekstialue klubin tunnustusten ja palkintojen uutisointia varten 
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Ylläpitäjä voi lisätä sivulle sisältöä tätä muokkaajaa käyttäen. Kun sisältö on valmis, klikkaa Esikatsele.  

 
Tämä tuo kuvan 36 kaltaisen ruudun näkyviin. 
 

 
Kuva 36. Tiedotteen julkaiseminen 
 
Ylläpitäjällä on kolme vaihtoehtoa. Klikkaa ”Muokkaa” jatkaaksesi sivun sisällön muokkausta. Klikkaa 
”Tallenna luonnos” tallentaaksesi sivu myöhempää editointia varten. Silloin sivu tallentuu, mutta ei näy 
julkisesti. Klikkaa ”Julkaise” tuodaksesi sivun julkiseen näyttöön. 
 

7.2. Sivun sisällön tarkasteleminen  
 

Jäsenet voivat katsoa sivuston sisältöä klikkaamalla ”Tunnustukset jäsenille ja ryhmille” –kohtaa 
jäsensivuston valikosta. 
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8. Uutiskirjeen pohja 
 

8.1. Uutiskirjeen sisällön luominen  
 
Klubisi voi luoda omia klubin jäsenille tarkoitettuja uutiskirjeitä koskien klubin aktiviteettejä ja saavutuksia. 
Ylläpitäjä voi luoda uutiskirjeen kirjautumalla sisään ja valitsemalla Hallinnoi sivua – vaihtoehdon 
navigointivalikosta. E-klubitalon hallinnointisivuilla, klikkaa Uutiskirje – Muokkaa. 

 

 
 Kuva 37. Uutiskirjeen luominen sivujen hallinnasta ylläpitäjän toimesta 
 
 
Kuvan 38 kaltainen sivu ilmestyy uutiskirjeen otsikon ja artikkelin luomista varten. Jäsen, jolle on 
myönnetty sivunhaltijan oikeudet näkee myös tämän ruudun. 
 

 
Kuva 38. Uutiskirjeen hallinta 
 
 Luodaksesi otsikon artikkelille, klikkaa ”Muokkaa uutislehden kuvaa ja otsikkoa” – painiketta, ja näkyviin 
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ilmestyy alla olevassa esimerkissä näytetyn kaltainen ruutu. 
 

 
Kuva 39. Uutiskirjeen kuvan ja otsikon muokkaus 
 
Klikkaamalla ”Browse” –nappulaa pääset lataamaan uutiskirjeelle kuvan. Anna ”Kirjeen otsikko” kohtaan uutiskirjeelle 
kuvaava otsikko. Jos uutiskirjeellä on jo kuva ja otsikko, niin pääset ylläpitämään näitä tietoja kuvan 40 mukaisella 
näytöllä. 
 
 

 
Kuva 40. Uutiskirjeen otsikon ylläpito 
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JPEG -muodossa oleva kuva on ladattavissa tietokoneelta painamalla Selaa (Browse)-näppäintä. Kun kuva 
on valittu ja ladattu, uusi kuva voidaan ladata täsmälleen samalla tavalla, ja se automaattisesti korvaa 
edellisen kuvan. Kuva voidaan poistaa yksinkertaisesti klikkaamalla Poista kuva-ruutua ja sitten painamalla 
Päivitä -näppäintä. 
 
Luodaksesi artikkelin, mene Uutiskirjeen hallinnointisivulle ja klikkaa yhtä Luo -näppäimistä tuodaksesi 
näkyviin kuvan 41 kaltaisen ruudun. 
 
 
 

 
Kuva 41. Uutiskirjeen luominen 
 
Tähän ikkunaan voit kirjoittaa uutiskirjeen otsikon, sisällön ja lisätä kuvan painamalla Selaa-painiketta ja 
etsimällä sen tietokoneesi tietokannasta. Kun kaikki tarvittava sisältö on lisätty, paina Lisää. Voit luoda 
korkeintaan viisi tällaista artikkelia. Kuvassa 42 on julkaistu uutiskirje. 
 
Voit palata uutiskirjeen muokkaamisen pariin klikkaamalla ”Hallitse uutiskirjettä” linkkiä jäsensivustolla. 
Voit myös poistaa artikkelin painamalla Poista-näppäintä, joka sijaitsee samassa paikassa kuin Muokkaa-
näppäinkin. 
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8.2. Uutiskirjeiden sisällön tarkasteleminen  
 

Klubin jäsenet voivat tarkastella sisältöä klikkaamalla ”Klubin uutiskirje” kohtaa jäsenkohtaisesta valikosta.  
 

 

 
Kuva 42. Klubin uutiskirjenäkymä sen jälkeen kun kirje on lisätty. 
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9. Yhteissähköpostit 
 

9.1. Yhteissähköpostin nimilistan tekeminen  
 
Klubisi voi luoda ryhmäsähköposteja helpottaakseen ja nopeuttaakseen jokaiselle klubin jäsenelle erikseen 
sähköpostin lähettämistä. Ylläpitäjä voi luoda ja hallita ryhmäsähköposteja kirjautumalla sisään ja 
valitsemalla ”Sivujen hallinta” -vaihtoehdon navigointivalikosta. E-klubitalon hallinnointisivustolla, klikkaa 
Yhteissähköpostit – Hallitse.   
 
Myös klubin jäsensivustolta pääsee yhteissähköpostien ylläpitoon valitsemalla valikosta kohdan 
”Yhteissähköpostit”. 
 

 
Kuva 43. Yhteissähköpostin luominen sivujen hallinnasta ylläpitäjän toimesta  
 
Ilmestyy kuvan 44 mukainen ruutu, johon voit valita ryhmän jolle lähetät sähköpostia ja muokata viestin 
sisältöä. Jäsen, jolla on hallinnointioikeudet, näkee myös tämän ruudun.  
 
 

 
Kuva 44. Yhteissähköpostin hallintanäyttö 
 
Kuvan 44 näytöllä käytä pudotusvalikkoa valitaksesi ryhmän. Tässä listassa voi olla maksimillaan aina vain 
viisi ryhmää. Aluksi näiden ryhmien nimet on merkitty numeroin (ryhmä 1, ryhmä 2 jne.). Yhdessäkään 
ryhmässä ei ole aluksi jäseniä. Luodaksesi uuden ryhmän, valitse mikä tahansa valmiista tyhjistä ryhmistä ja 
klikkaa ”Muokkaa sähköpostiryhmää” -painiketta. 
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Kuva 45. Sähköpostiryhmän valmistus 
 

Kuvan 45 mukainen näyttö ilmestyy. Voit nyt nimetä ryhmän. Voit valita ryhmään jäseniä ruksaamalla näiden 
nimen vieressä olevan laatikon. Kun ryhmän muokkaus on valmis, klikkaa ”Tallenna” -näppäintä. Tällöin 
tulee kuvan 46 mukainen tiedote. 
 

 
Kuva 46. Sähköpostiryhmä on valmis  
 
Ryhmiä ei voida varsinaisesti ”luoda” tai ”poistaa”, tyhjät ryhmät voidaan vain täyttää jäsenillä tai valmiista 
ryhmistä voidaan poistaa jäsenet. Kaikki viisi ryhmää ovat olemassa jatkuvasti, mutta niiden sisältöä voidaan 
muuttaa rajattomasti; täten ryhmät eivät poistu tai tule luoduiksi, ne vain muuttuvat sisällöltään joko tärkeiksi 
tai merkityksettömiksi (ei jäseniä). 
 
 

9.2. Yhteissähköpostin lähettäminen  
 

Lähettääkseen ryhmäsähköpostin ylläpitäjä tai hallinnoitsijaoikeutettu jäsen valitsee yhden ryhmistä ja 
klikkaa ”Lähetä viesti tälle ryhmälle”-painiketta. Tulee esille kuvan 47 mukainen näyttö. 
 
Huomaa, että jäsenet jotka on nimetty ryhmän jäseniksi, lisätään automaattisesti lähetyslistalle. Siinä 
tapauksessa, että ryhmäsähköposti pitäisi lähettää myös jollekulle ryhmän ulkopuoliselle, voit ruksata hänen 
nimensä nimilistaan. Kirjoita viestin otsikko ja sisältö, kun olet valmis, klikkaa Lähetä. Viesti menee 
kaikkien valittujen jäsenten jäsentietokantaan tallennettuihin sähköposteihin. 
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Kuva 47. Yhteissähköpostin lähettäminen 


