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Sisällysluettelo



Sisäänkirjautuminen

Syöttöohjelman sisäänkirjautumis-sivulle pääset www.kunniakierros.fi osoitteesta. Täältä
vasemman reunan napilla Tallennus/raportit (YAP) ja tältä sivulta Tallennusohjelma –
napilla.

Syötä käyttäjätunnuksesi ja salasanasi. Jos sinulla ei ole kunniakierroksen 
keräsylomakkeiden tallentamiseen tarvittavia käyttäjätunnusta ja salasanaa, ota yhteyttä
piirisi Kunniakierros-yhteyshenkilöön. Yhteyshenkilöt löytyvät osoitteesta 
http://www.yap.fi/kukitus/yhthenk.htm



Käyttäjän tiedot

Syötä seuran yhteyshenkilön tiedot. Seuran yhteyshenkilö on se henkilö, johon otetaan 
yhteyttä, jos tukijoiden laskutusvaiheessa tulee selvitettäviä asioita.
Tallentaja on henkilö, joka tallentaa seuran lomakkeiden tiedot. Jos seurassa on useita 
tallentajia, tulisi tallentajien muuttaa nimensä Tallentajan nimi kohtaan tallennusta 
aloittaessaan.
Paina Päivitä -nappia kun olet syöttänyt tiedot, tiedot tallentuvat ja siirryt 
tallennusohjelman etusivulle.

Pakollisia tietoja ovat tallentajan nimi ja puhelinnumero sekä tallentajan nimi.



Etusivu

Lomakkeiden syöttö -napilla pääset syöttämään keräyslomakkeiden tietoja.

Yhteismaksajien syöttö -napilla pääset syöttämään maksajan tietoja, jos keräykseen 
osallistuu yhteismaksajia. Yhteismaksajat ovat lahjoittajia, jotka maksavat tietyn 
kertasumman jokaiselle seuran Kunniakierros-tapahtumassa juoksevalle juoksijalle. 

Kiinteän summan syöttö -napilla pääset syöttämään maksajan tietoja, jos keräykseen 
osallistuu kiinteän summan maksajia. Kiinteän summan maksajat ovat lahjoittajia, jotka 
maksavat lahjoituksen, joka on kohdistettu seuralle riippumatta kunniakierros-
tapahtumassa juoksevien juoksijoiden määrästä. 

Käyttäjän tiedot -napista pääset katsomaan/muuttamaan seuran yhdyshenkilön ja 
tallentajan tietoja. Ohjeessa sivu 3.

Raportit -nappia painamalla saat raportin ruudulle, jossa on seuran kaikki syötetyt 
juoksijat ja juoksijan alla tämän tukijat. Voit siirtää tämän listauksen Exceliin.



Käyttäjän tiedot

Lähetä palautetta -napin takaa löytyy palautelomake, jolla voit lähettää palautetta syöttö-
ohjelman teknisestä toteutuksesta.

Tallennus valmis -napilla pääset antamaan ilmoituksen, että seuran tallennus on valmis 
ja saat sähköpostiin yhteenvetoraportin seuran tallennetuista juoksijoista ja maksajista.



Lomakkeiden syöttö / Juoksijan valinta

Lomakkeiden syöttö -napilla aukeaa ensin Juoksijan valinta-sivu. Ensimmäisellä kerralla 
pääset uuden lomakkeen syöttöön painamalla Uusi juoksija-nappia. Seuraavilla kerroilla 
tällä ruudulla näkyy lista syötetyistä juoksijoista napin alla. Tällöin voit valita jo syötetyn 
juoksijan lisätäksesi tälle maksajia tai lähteä uuden lomakkeen syöttöön Uusi juoksija -
napilla.

Vasemman reunan Syöttöohjelman etusivulle -napilla pääset takaisin ohjeen sivulla 4 
olevalle ruudulle.



Juoksijoiden ja maksajien tietojen syöttö

Juoksijoiden ja maksajien syöttö sivulla syötetään ensin juoksijan tiedot sivun yläreunaan. 
Hae vanha juoksija -napilla pääsee hakemaan edellisenä vuonna seuran kunniakierros-
tapahtumassa juosseiden henkilöiden tietoja syöttämisen pohjaksi. Kun uuden juoksijan 
tiedot on joko haettu tai syötetty käsin, juoksijan tiedot tallennetaan painamalla Tallenna 
juoksija -nappia.

Pakollisia syötettäviä tietoja on Juoksija sukunimi, etunimi ja postinumero.



Vanhan juoksijan haku

Hae vanha juoksija -napilla tullaan sivulle, jossa voidaan valita edellisenä vuonna seuran 
Kunniakierros-tapahtumassa juosseiden henkilöiden tietoja. Voit hakea henkilön 
sukunimellä listasta juoksijaa kirjoittamalla hakukenttään sukunimen tai sen alun ja 
painamalla Hae -nappia. 
Valitse -nappia painamalla henkilön kohdalla saat henkilön tiedot haettua lomakkeiden 
syöttö-sivulle.



Kun juoksijan tiedot on syötetty ja painettu Tallenna juoksija-nappia, tulee juoksijan tietojen 
yläpuolelle teksti Juoksija lisätty. Voit nyt syöttää maksajien tietoja . 
Myös maksajan tietojen alla olevat napit aktivoituvat juoksijan tallentamisen jälkeen.

Jos juoksijan tiedoissa on puutteita, tulee juoksijan tietojen yläpuolelle teksti joissa 
kerrotaan näistä. Tällaisia puutteita ovat esimerkiksi jos pakollinen tieto puuttuu,
sähköpostin muoto virheellinen tai tieto on liian pitkä. Nimi –ja osoitekenttien pituusrajoitus 
on 28 merkkiä.

Juoksijan tietojen syöttö



Kun juoksijan tiedot on syötetty ja tallennettu, päästään syöttämään juoksijan tukijat 
(maksajat). Maksajan tiedoissa pakollisia tietoja ovat:
- Henkilö/Yhteisö-tieto, joka annetaan muodossa H tai Y. 
- Sukunimi
- Jakeluosoite
- Postinumero
- Lahjoituksen summa, joko kertamaksu tai kierrosmaksu kenttään riippuen 
lahjoitustavasta.

Maksajan sähköpostiosoite on suositeltavaa antaa, koska sähköpostiosoitetta käytetään 
lahjoituksen laskuttamiseen jos se on annettu. Sähköpostilaskuttaminen säästää
merkittävästi keräyskuluja verrattuna paperilaskutukseen.

Edellisenä vuonna seuran Kunniakierros-tapahtumaan lahjoittaneiden tietoja pääsee 
hakemaan Hae vanha maksaja -napilla. Kun uuden maksajan tiedot on joko haettu tai 
syötetty käsin, maksajan tiedot tallennetaan painamalla Tallenna maksaja -nappia.
Tämän jälkeen maksajan tiedot tulevat listaan sivun alaosaan. Alusta uusi maksaja –
napilla saa tyhjennettyä maksajan tiedot ruudulta. 

Maksajan tietojen syöttö



Vanhan maksajan tietojen haku

Hae vanha maksaja-napilla tullaan sivulle, jossa voidaan valita edellisenä vuonna seuran 
Kunniakierros-tapahtumassa lahjoittaneiden henkilöiden tietoja. Voit hakea henkilön 
sukunimellä listasta maksajaa. Valitse -nappia painamalla henkilön kohdalla saat henkilön 
tiedot haettua lomakkeiden syöttö-sivulle.



Maksajan tiedoissa pakollisia tietoja ovat:
- Henkilö/Yhteisö-tieto, joka annetaan muodossa H tai Y. 
- Sukunimi
- Jakeluosoite
- Postinumero
- Lahjoituksen summa, joko kertamaksu tai kierrosmaksu kenttään riippuen 
lahjoitustavasta.

Maksajan sähköpostiosoite on suositeltavaa antaa, koska sähköpostiosoitetta käytetään 
lahjoituksen laskuttamiseen jos se on annettu. Sähköpostilaskuttaminen säästää
merkittävästi keräyskuluja verrattuna paperilaskutukseen.

Kun maksajan tiedot on syötetty, tallennetaan maksaja painamalla Tallenna maksaja –
nappia.

Jos maksajan tiedoissa on puutteita, tulee maksajan tietojen yläpuolelle teksti, joissa 
kerrotaan näistä. Tällaisia puutteita ovat esimerkiksi jos pakollinen tieto puuttuu,
sähköpostin muoto virheellinen tai tieto on liian pitkä. Nimi –ja osoitekenttien pituusrajoitus 
on 28 merkkiä.

Maksajan tietojen syöttö



Kun maksajan tiedot on syötetty ja tallennettu, maksajan tiedot tulevat listaan sivun 
alalaitaan. Maksajan tiedot tyhjentyvät seuraavan maksajan tietojen syöttöä varten. 
Syötetyn maksajan tietoja pääset muuttamaan/tarkastelemaan yksityiskohtaisemmin 
painamalla Valitse -nappia syötetyn maksajan kohdalla sivun alalaidan listasta.

Juoksijan tietoihin päivittyy Tukimaksut yht kenttään maksajan lahjoittama summa.

Maksajan tietojen syöttö



Yhteismaksaja on maksaja, joka lahjoittaa tietyn summan kaikille seuran Kunniakierros-
tapahtumassa juokseville juoksijoille.
Yhteismaksajien tiedot syötetään samalla tavalla kuin tavallisen maksajan syötössä, 
juoksijan tietoja ei tarvitse syöttää koska maksu kohdistuu kaikkiin seuran juoksijoihin.
Maksajan tiedoissa pakollisia tietoja ovat:
- Henkilö/Yhteisö-tieto, joka annetaan muodossa H tai Y. 
- Sukunimi
- Jakeluosoite
- Postinumero
- Lahjoituksen summa

Yhteismaksajien tietojen syöttö



Kiinteän summan maksaja on lahjoittaja, joka lahjoittaa tietyn summan Kunniakierros-
tapahtuman järjestävälle seuralle.
Kiinteän summan maksajan tiedot syötetään samalla tavalla kuin tavallisen maksajan 
syötössä, juoksijan tietoja ei tarvitse syöttää koska maksu kohdistuu ainoastaan seuraan. 
Erona tavalliseen maksajaan on mahdollisuus syöttää juoksijoiden määrä, joita maksaja 
tukee. Tietoa käytetään apuna tilastoinnissa.
Maksajan tiedoissa pakollisia tietoja ovat:
- Henkilö/Yhteisö-tieto, joka annetaan muodossa H tai Y. 
- Sukunimi
- Jakeluosoite
- Postinumero
- Lahjoituksen summa

Kiinteän summan maksajien tietojen syöttö



Raportit -napilla pääset sivulle, jossa saat otettua ruudulle raportin syötetyistä juoksijoista 
ja heidän alla olevistaan maksajista. 
Paina Tee raportti –nappia, jolloin taulukkoon muodostetaan raportti syötetyistä
juoksijoista joiden alla on heidän maksajansa. Raportin muodostuminen saattaa kestää
jonkin aikaa jos syötettyjä tietoja on hyvin paljon.

Raportin teko



Muodostetun raportin saat siirrettyä exceliin Siirrä Exceliin –napilla. Napin jälkeen 
avautuu seuraava ruutu. Avaa tiedosto joko Exceliin tai tallenna se haluamallasi nimellä
tietokoneellesi.

Raportin teko



Palautteen lähettäminen tapahtuu kirjoittamalla selostus ongelmasta ja painamalla Lähetä
palautetta –nappia. Kirjoita yksityiskohtainen selostus miten ongelma syntyi, jos kysymys 
on virhetilanteesta, jolloin on mahdollista selvittää mistä virhe johtui.
Painettuasi Lähetä palautetta -nappia tulee tekstikentän yläpuolelle ilmoitus palautteen 
toimittamisesta syöttöohjelman toteuttajataholle.

Palautteen antaminen syöttöohjelman toiminnasta



Tallennus valmis –napilla tullaan sivulle, jossa voit antaa ilmoituksen Kunniakierros-
päällikölle, että seuran Kunniakierros-tapahtuman tiedot on tallennettu, ja seuran 
yhteyshenkilön sähköpostiosoitteiseen lähetetään yhteenveto seuran tallennetuista 
tiedoista.

Seuran tallennuksen valmistumisesta ilmoittaminen



Kun lopetat sovelluksen käytön, joko tallennettuasi kaikki seuran tiedot tai vain osan ja 
lopetat työskentelyn, paina sivun ylälaidassa olevaa kirjaudu ulos -linkkiä. Tämä sulkee 
istunnon, jolloin tietoihin ei pääse käsiksi lähdettyäsi koneelta.

Tämän ohjeen viimeisin versio löytyy sivun ylälaidan ohje –linkkiä painamalla.

Jos lomakkeiden syötössä tulee ongelmia tai tulee kysyttävää syöttöön liittyen, laita 
kysymykset Lähetä palautetta kohdasta tai sähköpostilla kunniakierros@yap.fi

Käytön lopettaminen / ongelmatapaukset


