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SJL yhdistysten jäsenrekisteri / Futunio / Viestityökalu 
 
Tässä ohjeessa: 
s. 1-2  Viestin lähettäminen kaikille jäsenille 
s. 3 Viestin lähettäminen tietylle ryhmälle 
s. 3 Viestin lähettäminen kaikille muille paitsi jollekin tietylle ryhmälle 
s. 4 Viestin lähettäminen satunnaiselle ryhmälle 
s. 5 Haku tietyllä merkkijonolla / Tyhjän kentän haku 
s. 6 Huomioitavia asioita 
 
Viestin lähettäminen kaikille jäsenille 
 

Ota rekisterinäkymän vasemmasta reunasta Listaukset-otsikon alta Jäsenlista (1). 
Jos haluat lähettää viestin esim. kaikille jäsenille, mene Valittuja-kohtaan (2) ja ruksaa Valitse kaikki (3) 
Sen jälkeen Toiminnot (4) ja klikkaa Lähetä sähköpostia (5) 
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Viestinäkymä avautuu 
6) Tässä voit valita, mihin rekisterissä olevaan omaan sähköpostiisi vastausviestit tulevat (tähän ei voi laittaa mitä tahansa osoitetta) tai voi valita no-
replyn, jolloin viestiin ei voi vastata. Jos laitat no-replyn, lisää itse viestiin sen henkilön sähköposti, jolta saa lisätietoja. 
7) Viestin kirjoittamisessa on käytössä perusmuotoilutyökalut. Siinä on mahdollisuus lisätä linkkejä (alla olevassa kuvassa turkoosi kuvake) tai kuvia 
(vihreä kuvake) 
8) Viestiin voi raahata liitteitä tai kuvia Drag and drop -laatikkoon (tosin liitteet saattavat jäädä vastaanottajan palomuureihin). 
9) Kun viesti on valmis, lähetä 
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Viestin lähettäminen tietylle ryhmälle 
 

Jos haluat lähettää postia esim. tietyn osaston jäsenille mene  
Suodata - valitse listasta Osasto - kirjoita kenttään ”osaston nimi” - paina Lisää 
Valittuja -> Valitse kaikki 
Toiminnot -> Lähetä sähköpostia 
 
 

Viestin lähettäminen kaikille muille paitsi jollekin tietylle ryhmälle (jolla on jokin yhteinen nimittäjä) 
 
Jos lähetät tietoa esim. tes-neuvottelutilanteesta ja haluat jättää eläkeläiset viestinnästä pois. 
 
Vasen kuva: Ota Suodata-napin alta valikosta Jäsenlaji –> kirjoita kenttään eläkeläinen –> rastita Ei sisälly –> Lisää 
Tämän jälkeen (oikea kuva) näet, että olet valinnut kentästä Jäsenlaji, että eläkeläiset eivät sisälly hakuun. Näet montako ei-
eläkeläisjäsentä teillä on. 
 

   
 
Tämän jälkeen Valittuja-napin alta Valitse kaikki  
sen jälkeen valitse Toiminnot-napin alta Lähetä sähköpostia, jolloin posti menee muille, paitsi eläkeläisjäsenille. 
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Viestin lähettäminen satunnaiselle ryhmälle 
 
Jos poimit satunnaisen joukon vastaanottajia, ne pitää hakea ja valita jäsenlistasta kaikki erikseen. Vastaanottajat voi 
tarkistaa viestin alareunasta (Drag and dropin alapuolelta). 
Tässä viestin vastaanottajia on yksi, jolla on kaksi sähköpostiosoitetta. 
 

 
 

Vastaanottajia voi vaihtaa (viestinäkymässä oikeassa yläreunassa) 

 
Kun painat Vaihda vastaanottajia -> näkymäksi palautuu Jäsenlista. Jos haluat lisätä listaan jonkun 
Virtasen, laita nimi hakukenttään (nro 10 oikeassa kuvassa) ja valitse ruksimalla oikea henkilö.   
 
Kun viesti on lähetetty, poista valinnat jäsenlistasta. 
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Haku tietyllä merkkijonolla 
 
Jos haluat lähettää postia kaikille niille jäsenille, joiden kotiosoitteeseen sisältyy sana ”ranta”, mene  
Suodata - valitse listasta Osoite - kirjoita kenttään ”ranta” - paina Lisää. Ohjelma hakee ne, joiden osoitteeseen merkkijono 
”ranta” sisältyy. Näin voi hakea esimerkiksi tietyllä paikkakunnalla tai postinumeroalueella asuvat. 
 
Kuva alla: Jos taas haluat jättää pois ne, joiden kotiosoitteessa on sana ”ranta” 
1 Suodata – 2 hakusana ranta – 3 rastita Ei sisälly – 4 Lisää 
Ohjelma hakee kaikki muut, paitsi jättää pois ne, joiden osoitteessa on sana ”ranta” 

 
 
Tyhjän kentän haku 
Jos valitset kohdan ”Kenttä ei sisällä arvoa”, listaan tulevat ne, joilla ei ole ko. kentässä mitään merkkejä. 
 
Esimerkiksi jos haluat tietää, keille jäsenille ei ole sähköpostiosoitetta lainkaan 
Suodata – valitse Sähköpostiosoite – Kenttä ei sisällä arvoa – Lisää 
Huom: kenttään ei tarvitse kirjoittaa mitään hakusanaa, koska toiminto ”Kenttä ei sisällä arvoa” hakee vain tyhjiä kenttiä. Tai voi 
kirjoittaa, mutta hakusana häviää, kun ruksii ”Kenttä ei sisällä arvoa”. 
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Huomioitavia asioita 
 

• Jäsenrekisterin kautta postin lähettäminen on turvallista. 
• Erikseen poimittuja listoja ei voi kuitenkaan tallentaa jäsenrekisteriin kuten Avoinessa. Jos listalle on tarvetta 

myöhemmin, hausta pitää ottaa excel. 
• Myös silloin pitää ottaa excel, jos haluaa lähettää sähköpostin esim. yhdistyksen sähköpostiosoitteesta 

”meidan.yhdistys@gmail.com” (tietosuojamääräysten mukaan ei kovinkaan suositeltavaa, jos postia ei voi suojata) 
• Huom! Kun listalle ei ole enää käyttöä, se pitää poistaa. 
• Huono puoli: X-päivänä otettu excel kertoo jäsenrekisterin poimintahetken tiedot. Tiedot muuttuvat kaiken aikaa, joten 

yleensä erikseen otetut listat eivät ole käyttökelpoisia kovin pitkään. 
• Excel-vaihtoehdon voi valita saman Toiminnot-napin alta, missä on myös Lähetä sähköpostia vaihtoehto. 

 

 
 
 
 


