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Sisdankirjautuminen
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Syéttéohjelman sisaankirjautumis-sivulle paaset www.kunniakierros.fi osoitteesta. Taalta
vasemman reunan napilla Tallennus/raportit (YAP) ja talta sivulta Tallennusohjelma —
napilla.

Syota kayttajatunnuksesi ja salasanasi. Jos sinulla ei ole kunniakierroksen
kerasylomakkeiden tallentamiseen tarvittavia kayttajatunnusta ja salasanaa, ota yhteytta
piirisi Kunniakierros-yhteyshenkiloon. Yhteyshenkilot 16ytyvat osoitteesta
http://www.yap.fi/kukitus/yhthenk.htm



Kayttajan tiedot
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Syota seuran yhteyshenkilon tiedot. Seuran yhteyshenkilo on se henkild, johon otetaan
yhteyttd, jos tukijoiden laskutusvaiheessa tulee selvitettavia asioita.

Tallentaja on henkild, joka tallentaa seuran lomakkeiden tiedot. Jos seurassa on useita
tallentajia, tulisi tallentajien muuttaa nimensa Tallentajan nimi  kohtaan tallennusta
aloittaessaan.

Paina Paivita -nappia kun olet syottanyt tiedot, tiedot tallentuvat ja siirryt
tallennusohjelman etusivulle.

Pakollisia tietoja ovat tallentajan nimi ja puhelinnumero seka tallentajan nimi.



Etusivu

Lomakkeiden syottd  -napilla paaset syottamaan kerayslomakkeiden tietoja.

Yhteismaksajien sy6ttd  -napilla paaset syottdmaan maksajan tietoja, jos keraykseen
osallistuu yhteismaksajia. Yhteismaksajat ovat lahjoittajia, jotka maksavat tietyn
kertasumman jokaiselle seuran Kunniakierros-tapahtumassa juoksevalle juoksijalle.

Kiintean summan syottd  -napilla paéset syottdmaan maksajan tietoja, jos kerdykseen
osallistuu kiintean summan maksajia. Kiintean summan maksajat ovat lahjoittajia, jotka
maksavat lahjoituksen, joka on kohdistettu seuralle riippumatta kunniakierros-
tapahtumassa juoksevien juoksijoiden maarasta.

Kayttajan tiedot -napista padset katsomaan/muuttamaan seuran yhdyshenkilon ja
tallentajan tietoja. Ohjeessa sivu 3.

Raportit -nappia painamalla saat raportin ruudulle, jossa on seuran kaikki sy6tetyt
juoksijat ja juoksijan alla taman tukijat. Voit siirtdd taman listauksen Exceliin.



Kayttajan tiedot

Laheta palautetta -napin takaa loytyy palautelomake, jolla voit lahettaa palautetta syotto-
ohjelman teknisesta toteutuksesta.

Tallennus valmis -napilla pdéset antamaan ilmoituksen, etta seuran tallennus on valmis
ja saat sdhkdpostiin yhteenvetoraportin seuran tallennetuista juoksijoista ja maksajista.



Lomakkeiden syo6tto / Juoksijan valinta

Lomakkeiden sy6ttdé -napilla aukeaa ensin Juoksijan valinta-sivu. Ensimmaisella kerralla
paaset uuden lomakkeen syottoon painamalla Uusi juoksija-nappia. Seuraavilla kerroilla
talla ruudulla nakyy lista syotetyista juoksijoista napin alla. Talléin voit valita jo sy6tetyn
juoksijan lisataksesi télle maksajia tai lahted uuden lomakkeen syott66n Uusi juoksija -

napilla.

Vasemman reunan Syoéttoohjelman etusivulle -napilla paaset takaisin ohjeen sivulla 4
olevalle ruudulle.



Juoksijoiden ja maksajien tietojen syotto

Juoksijoiden ja maksajien sy6ttod sivulla sydtetaan ensin juoksijan tiedot sivun ylareunaan.
Hae vanha juoksija -napilla paasee hakemaan edellisena vuonna seuran kunniakierros-
tapahtumassa juosseiden henkildiden tietoja syéttamisen pohjaksi. Kun uuden juoksijan
tiedot on joko haettu tai syotetty kasin, juoksijan tiedot tallennetaan painamalla Tallenna
juoksija -nappia.

Pakollisia syotettavia tietoja on Juoksija sukunimi, etunimi ja postinumero.



Vanhan juoksijan haku

Hae vanha juoksija -napilla tullaan sivulle, jossa voidaan valita edellisena vuonna seuran
Kunniakierros-tapahtumassa juosseiden henkildiden tietoja. Voit hakea henkilon
sukunimelld listasta juoksijaa kirjoittamalla hakukenttd&n sukunimen tai sen alun ja

painamalla Hae -nappia.
Valitse -nappia painamalla henkilén kohdalla saat henkilon tiedot haettua lomakkeiden

syo6tto-sivulle.



Juoksijan tietojen syotto

Kun juoksijan tiedot on syotetty ja painettu Tallenna juoksija-nappia, tulee juoksijan tietojen
ylapuolelle teksti Juoksija lisatty. Voit nyt syottdd maksajien tietoja
Myds maksajan tietojen alla olevat napit aktivoituvat juoksijan tallentamisen jalkeen.

Jos juoksijan tiedoissa on puutteita, tulee juoksijan tietojen ylapuolelle teksti joissa
kerrotaan naista. Tallaisia puutteita ovat esimerkiksi jos pakollinen tieto puuttuu,
sahkopostin muoto virheellinen tai tieto on liian pitka. Nimi —ja osoitekenttien pituusrajoitus
on 28 merkkia.



Maksajan tietojen syotto

Kun juoksijan tiedot on syotetty ja tallennettu, paastaan syottdmaan juoksijan tukijat
(maksajat). Maksajan tiedoissa pakollisia tietoja ovat:

- Henkild/Yhteiso-tieto, joka annetaan muodossa H tai Y.

- Sukunimi

- Jakeluosoite

- Postinumero

- Lahjoituksen summa, joko kertamaksu tai kierrosmaksu kenttaan riippuen
lahjoitustavasta.

Maksajan sahkopostiosoite on suositeltavaa antaa, koska sahkopostiosoitetta kaytetaan
lahjoituksen laskuttamiseen jos se on annettu. Sahkopostilaskuttaminen saastaa
merkittavasti kerayskuluja verrattuna paperilaskutukseen.

Edellisen& vuonna seuran Kunniakierros-tapahtumaan lahjoittaneiden tietoja paasee
hakemaan Hae vanha maksaja -napilla. Kun uuden maksajan tiedot on joko haettu tai
syotetty kasin, maksajan tiedot tallennetaan painamalla Tallenna maksaja -nappia.
Taman jalkeen maksajan tiedot tulevat listaan sivun alaosaan. Alusta uusi maksaja -
napilla saa tyhjennettyd maksajan tiedot ruudulta.



Vanhan maksajan tietojen haku

Hae vanha maksaja-napilla tullaan sivulle, jossa voidaan valita edellisend vuonna seuran
Kunniakierros-tapahtumassa lahjoittaneiden henkildiden tietoja. Voit hakea henkilon
sukunimelld listasta maksajaa. Valitse -nappia painamalla henkilon kohdalla saat henkilon

tiedot haettua lomakkeiden syotto-sivulle.



Maksajan tietojen syotto

Maksajan tiedoissa pakollisia tietoja ovat:

- Henkild/Yhteiso-tieto, joka annetaan muodossa H tai Y.

- Sukunimi

- Jakeluosoite

- Postinumero

- Lahjoituksen summa, joko kertamaksu tai kierrosmaksu kenttaan riippuen
lahjoitustavasta.

Maksajan sahkopostiosoite on suositeltavaa antaa, koska sahkopostiosoitetta kaytetaan
lahjoituksen laskuttamiseen jos se on annettu. Sahkopostilaskuttaminen saastaa
merkittavasti kerayskuluja verrattuna paperilaskutukseen.

Kun maksajan tiedot on syotetty, tallennetaan maksaja painamalla Tallenna maksaja —
nappia.

Jos maksajan tiedoissa on puutteita, tulee maksajan tietojen ylapuolelle teksti, joissa
kerrotaan naista. Tallaisia puutteita ovat esimerkiksi jos pakollinen tieto puuttuu,
sahkopostin muoto virheellinen tai tieto on liian pitka. Nimi —ja osoitekenttien pituusrajoitus
on 28 merkkia.



Maksajan tietojen syotto

Kun maksajan tiedot on syotetty ja tallennettu, maksajan tiedot tulevat listaan sivun
alalaitaan. Maksajan tiedot tyhjentyvat seuraavan maksajan tietojen syottoa varten.
Syo6tetyn maksajan tietoja padset muuttamaan/tarkastelemaan yksityiskohtaisemmin
painamalla Valitse -nappia syotetyn maksajan kohdalla sivun alalaidan listasta.

Juoksijan tietoihin paivittyy Tukimaksut yht kenttaan maksajan lahjoittama summa.



Yhteismaksajien tietojen syottod

Yhteismaksaja on maksaja, joka lahjoittaa tietyn summan kaikille seuran Kunniakierros-
tapahtumassa juokseville juoksijoille.

Yhteismaksajien tiedot sydtetddn samalla tavalla kuin tavallisen maksajan syotossa,
juoksijan tietoja ei tarvitse syottaa koska maksu kohdistuu kaikkiin seuran juoksijoihin.
Maksajan tiedoissa pakollisia tietoja ovat:

- Henkil6/Yhteiso-tieto, joka annetaan muodossa H tai Y.

- Sukunimi

- Jakeluosoite

- Postinumero

- Lahjoituksen summa



Kiintedn summan maksajien tietojen syotto

Kiintean summan maksaja on lahjoittaja, joka lahjoittaa tietyn summan Kunniakierros-
tapahtuman jarjestavélle seuralle.

Kiintean summan maksajan tiedot syttetaan samalla tavalla kuin tavallisen maksajan
syoOtossa, juoksijan tietoja ei tarvitse syottdd koska maksu kohdistuu ainoastaan seuraan.
Erona tavalliseen maksajaan on mahdollisuus sy6ttaa juoksijoiden maéara, joita maksaja
tukee. Tietoa kaytetaan apuna tilastoinnissa.

Maksajan tiedoissa pakollisia tietoja ovat:

- Henkild/Y hteiso-tieto, joka annetaan muodossa H tai Y.

- Sukunimi

- Jakeluosoite

- Postinumero

- Lahjoituksen summa



Raportin teko

Raportit -napilla paaset sivulle, jossa saat otettua ruudulle raportin syotetyista juoksijoista
ja heidan alla olevistaan maksajista.

Paina Tee raportti —nappia, jolloin taulukkoon muodostetaan raportti syttetyista
juoksijoista joiden alla on heiddn maksajansa. Raportin muodostuminen saattaa kestaa
jonkin aikaa jos syotettyja tietoja on hyvin paljon.



Raportin teko

Muodostetun raportin saat siirrettyd exceliin Siirrd Exceliin —napilla. Napin jalkeen
avautuu seuraava ruutu. Avaa tiedosto joko Exceliin tai tallenna se haluamallasi nimella
tietokoneellesi.



Palautteen antaminen sy6ttdohjelman toiminnasta

Palautteen lahettdminen tapahtuu kirjoittamalla selostus ongelmasta ja painamalla Laheta
palautetta —nappia. Kirjoita yksityiskohtainen selostus miten ongelma syntyi, jos kysymys
on virhetilanteesta, jolloin on mahdollista selvittdad mista virhe johtui.

Painettuasi Laheta palautetta -nappia tulee tekstikentan ylapuolelle ilmoitus palautteen
toimittamisesta syottdohjelman toteuttajataholle.



Seuran tallennuksen valmistumisesta ilmoittaminen

Tallennus valmis —napilla tullaan sivulle, jossa voit antaa ilmoituksen Kunniakierros-
paallikélle, ettéa seuran Kunniakierros-tapahtuman tiedot on tallennettu, ja seuran
yhteyshenkilon sahkopostiosoitteiseen lahetetddn yhteenveto seuran tallennetuista
tiedoista.



Kaytdn lopettaminen / ongelmatapaukset

Kun lopetat sovelluksen kayton, joko tallennettuasi kaikki seuran tiedot tai vain osan ja
lopetat tydskentelyn, paina sivun ylalaidassa olevaa kirjaudu ulos -linkkia. Tama sulkee
istunnon, jolloin tietoihin ei paase kasiksi lahdettyasi koneelta.

Taman ohjeen viimeisin versio l6ytyy sivun ylalaidan ohje —linkkia painamalla.

Jos lomakkeiden syotossa tulee ongelmia tai tulee kysyttavaa syottoon liittyen, laita
kysymykset Lahetd palautetta kohdasta tai sdhkopostilla kunniakierros@yap.fi



