YHDISTYS DIGISSA

Opas reumayhdistyksen sahkdisten tydkalujen kayttoon

Kansikuva: Erilaisia digilaitteita.

Oppaan tekijat:
Satu Marjakangas & Heta Rissanen

JOKA MUMMI NETTIIN

ja vaaritkin mukaan

Reumaliitto




Sisallys

L YHDISTYS DIGISSA ...ttt ettt ettt ettt et s ae e te et et e b et e st eseereese et et e st estenseseensenesreatesaensensenseneeneans 4
2 FAKTAA INTERNETIN KAYTOSTA ..ottt ettt ettt ettt ete et saesteste st e st ensensenesnestesaesassessenseneanean 5
3 TOIMIVAT LAITTEET JA KOKOONTUMISTILAT .eeieeieieee ettt ettt st e e e e e e e e e e s s mneeee s 6
Tietokoneen liittdminen langattomaan verkkoon kodin ulkopuolella .........cocccvvvrieiiiiiininnnee, 8
Tabletin tai dlypuhelimen liittaminen langattomaan verkkoon ..........cccccceieiiecinieee e, 8
4 REUMALIITON SAHKOISET KANAVAT .....oovitiieeeteeeeeteteteeeetesessesesesesessesesessssesesesssssesessasssesessasesesessasasesenens 10
REUMANITON KOTISIVUL ....eiiiiiiiieeee et st e s e e s aneee s 10
R e 113 472 2 =1 o o SR 10
Lo T AV AT 1V 1 [ PSPPSR 12
QT = 12
TOIMINTA-AVUSTUKSET ...vviiiiiiiie ettt e e st e e e st e e e e s aaee e e s sabaeeeesnnaneeas 12
U] 0o o X- - L SRS 13
REUMAKIUDI ©eeeieeeeee e st e et e e s st e e e s s abaeeessanneeens 13
Reumaliiton YOUTUDE-Kanava..........cooiiiiiiiiicceeee et 14
ReUMAN0itaja-Chat.........ouiiiieiie e e e e e e s e e e e e e e e e e nnneeees 15
SOSIAANNEN MEAIA .eeiiiiiiieee e ettt e e e st e e s st te e e e sabeeeessnraeeeeaas 15
5 KUN YHDISTYS EI NAY VERKOSSA, ONKO SITA? ..ottt ettt ettt e erssvestesaesaessessannaneeneas 16
Vinkit kotisivujen hommaamisEen! ...........eeiiiiiiii e 17
Kotisivut Yhdistysavaimella............euriiiiieeiie e e 18
6 VIESTINTA JASENISTOLLE ...oueivieeeteeieteeeteeteteetete ettt ettt ettt ete et s esesesaeseetensetessetensesensesesseneeseseseeneasens 22
Tekstinkasittely ja sithen sopivat ohjelmat........cccceeiieieiciiiie e, 23
POSTITUKSEL ettt ettt st s e e st e e st e e sabe e e saseessaseesnneesneeas 27
Word -tiedoston muuttaminen PDF -MUOtOON .......ccoiiiiiiiiiniieeeiieeeiteeete e 28
Y11 (o] oo Y 4 -1V 1 o Lo o IO PR UUT U 29
7 KUVAT TUKEMASSA VIESTINTAA ..ottt ettt ettt b ettt enesns 35
S ILMOITTAUTUMISET ...ttt e e st e e e s s s e e s e e e e e e s s s nsranaeees 37
O RAHA-ASIOIDEN HOITO ..ttt s 39
Rahallista tukea toIimMINtaan ......oouuiiiiii e s 39
O PILVIPALVELUT . 43
(G o] < (=3 DT 1V PSS 43
S N 2 =70 ] =5 T 48
Etdkokouksiin sOPiVia PaIVEIUILA .......ueiiiii i e 49
Y ol oo} il =T [ o PP 49
(G o] < [ 1Y/ =T =] PR 58
WHhatSAPP NYOTYKEYTEOON ...eeviiiieeiee ettt e et e e e e e s e et b e e e e e e e eessnnrraereeeeens 60



12 HELPPOA OHJELMAA JASENTAPAAMISIIN JA KERHOIHIN.......viuiuiieieieiiniacieieieiseeseeeee s sesesseenes 64

Nadin 16ydat Reumaliiton Youtube-Kanavan ... 64
Ryhmatoimintaa VEIrKOSSA.....uuiiiiiiiieiiiiiie ettt e e e s st e e s s aaaeeesnnreee s 65
13 PITAISIKO MEIDAN YHDISTYKSEMMEKIN OLLA SOMESSA? ......ovevevieeerereeeererereeesesesetssesesesesesesesssenenes 66
o 101 o oo QP PSPPI 66
LK =T =10 o IO PP UPPPTPPPT PPN 74
TAHATA .ottt ettt ettt et et et et a et et e s e s et et et e ae et et et eae e et et ae et et ete et et et eae s et et eae s et etean s eretn 79
15 LAHTEET JA LISAMATERIAALIT DIGIOSAAMISEN VAHVISTAMISEEN ......ocvviviiieieeieeieeeceeceeeee e 80



1 YHDISTYS DIGISSA

Ihmisten aika on muuttunut tdna paivana entista arvokkaammaksi. On vaikea |6ytda vapaaehtoisia,
jotka olisivat valmiita kayttdmaan arvokasta vapaa-aikaansa tuntikausia hallintorutiineihin, kuten
tilisiirtolomakkeiden ja osoitteiden kirjoittamiseen. Kannattaakin miettid, miten voisimme
pyorittaa yhdistysta kevyemmin ja kayttda aikaa enemman jasenist6a innostaviin kohtaamisiin.

Monen yhdistyksen haasteena on 16ytda uusia toimijoita, jasenia ja tapahtumiin osallistujia. Lehti-
ilmoitukset ja vuosittainen yhdistyskirje ei enaa riitakaan. Usein kuulee sanottavan, ettda “ne nuoret
on sielld netissd”. Mita jos mekin menisimme nettiin? Tarrattaisiin niihin, jotka viettavat netissa
aikaa etsien innostavaa tekemista. Yhdistyksen toiminnan markkinointi on nykyaan helpompaa ja
edullisempaa kuin koskaan ennen siirryttydaan nettiaikaan.

Pienissakin yhdistyksissa tarkeitd prosesseja ovat muun muassa viestinndn, johtamisen,
suunnittelun, varainkeruun ja tapahtumien jarjestamisen prosessit. Naihin kannattaa ottaa avuksi
tietotekniikkaa ja tehda asioita uudella tavalla. Tahan oppaaseen on koottu ReSurf-hankkeen
(2016-2020) aikana opittuja hyvia kaytantoja vinkiksi kaikille yhdistyksille ja ikdihmisille, jotka vasta
suunnittelevat omaa digiharppaustaan. Oppaan lainaukset ja esimerkit ovat hankkeen aikana
syntyneista kohtaamisista ja reumayhteisdille tehdyista eri kyselyista.

Hankkeen aikana huomattiin kuinka rohkeita ja eteenpdin katsovia yhdistyksia meilta l6ytyykaan.
Vaikka tietotekninen osaaminen ei ollut aina huippua, nama yhdistykset sanoivat “kylla, me
lahdetdan tahdan mukaan”. Yksi yhdistys kerrallaan alkoi uudistamaan viestintdansa ja yhdistykset
alkoivat l6ytymaan netista. Tietokoneita, tabletteja ja alypuhelimia hankittiin, jotta asioiden
hoitaminen olisi vahan helpompaa.

Tassa digihuumassa on tarkeaa kuitenkin muistaa, etta teknologia ei ole mikaan itsetarkoitus, vaan
sita kannattaa kayttaa vain asioihin, jotka helpottavat aidosti yhdistyksen hommia. Mikdaan maara
tekniikkaa ei korvaa ihmisten valisia kohtaamisia ja reumayhdistysten tarjoamaa aitoa

porukkahenkea ja yhteisollisyytta.

Taman oppaan tarkoitus on koota yhteen reumayhdistykselle hyodyllisia digipalveluita, tyékaluja ja
ohjeita. Poimikaa juuri teidan yhdistyksellenne parhaat vinkit ja tutustukaa rohkeasti uuteen!

Oppaassa esiintyvat kuvakkeet:

Toimi ndin — Neuvotaan konkreettisesti askel askeleelta, kuinka paaset alkuun.

@

@ Vinkki — Lisdavinkkeja tai huomioita aiheeseen liittyen.

=



2 FAKTAA INTERNETIN KAYTOSTA

“Ehkd olisi hy6dyllistd oppia netin kdyttéd, mutta toisaalta jdsenet eivdt sitd kdytd.”

“Nuoria ei I6ydy toimintaan mukaan.”

”Yritin etsid kerran netisté, mitd toimintaa meiddn yhdistyksellé on, mutta en I6ytdnyt mitddn.
On vaikea osallistua, kun ei oikein tiedd mité on tarjolla.”

“Monet nuoremmat (alle 60v) luulevat, ettd toiminta on vanhustoimintaa...”

”Yks meiddn iéikds jédsen kysyi, etté eikd meilld ole teatteriretked kesdlld ollenkaan. Oli kédynyt
yhdistyksen nettisivuilla katsomassa ja ei oltu laitettu sinne mitddn. Pakkohan meiddn on

tsempata tdssd, jos kerta meiddn jédsenetkin sielld kdy.”

Suomen virallisen tilaston mukaan vuonna 2019 internetia kaytti 90 prosenttia 16—89 -vuotiaista
suomalaisista, joista 79 prosenttia kaytti internetia monta kertaa padivassa. Alle 45-vuotiaista lahes
kaikki kayttivat internetida useita kertoja paivassda, mutta kayttd on sitd vahdisempaa, mita
vanhemmasta ikaryhmasta on kyse. Yleisimmin internetia kaytetdadan matkapuhelimella, silla
vaestostda 80 prosenttia kertoo surffaavansa mieluiten puhelimella. Suomalaiset kayttavat
internetia etenkin asioiden hoitamiseen, medioiden seuraamiseen ja viestintddn. Asioinnista
yleisintda on verkkopankin kayttd ja myos viranomaisten ja muiden julkisten palveluiden kanssa
asioiminen on suosittua (Suomen virallinen tilasto 2019a). My6s yhteisdpalveluiden seuraaminen
on Suomessa yleista, joskin varsin ikdsidonnaista. Vuonna 2019 viimeisen kolmen kuukauden aikana
jotain yhteisopalvelua (esimerkiksi Facebookia) oli seurannut 61 prosenttia 16—89 -vuotiaista
suomalaisista. Nuorimpien (15-24 -vuotiaiden) keskuudessa yhteisOpalveluja seuraavien osuus oli
86 prosenttia ja vanhimpien (75—89 -vuotiaiden) keskuudessa 11 prosenttia (Suomen virallinen
tilasto 2019b).

Hankkeen aikana huomattiin, ettd yha useampi ikdihminen on valmis opettelemaan tietokoneen ja
verkkopalveluiden kayttoa. Vaikka internetin kdyttd on vanhoissa ikaluokissa vahaisempaa, taytyy
muistaa, ettd myds niissa entista useampi hallitsee tietokoneen tai muun alylaitteen kayton. Jos
viestintad tehdadan aina vain vanhimman ja tietokoneita kdayttamattoman ikdluokan mukaan
pelkdlld vuositiedotteella ja lehti-ilmoittelulla, se ei valttamatta tavoita kaikkia jasenia tai
jaseniksi haluavia.



3 TOIMIVAT LAITTEET JA KOKOONTUMISTILAT

Kuva: ReSurfin nettiopastajat perehtymassa alypuhelimen asetuksiin Jyvaskylan kesapaivilla.

“Rahastonhoitajalla ei ole printterid ja pj joutuu tulostamaan kaikki laskut ym.”

“Mind olen ainoa (hallituksesta), joka meillé osaa kdyttédd konetta ja nyt kaikki hommat kaatuu
minulle”

“Ei meilld tddlld ole mitddn vempeleité (=videotykkid), misté voisi ndyttdd mitddn. lhan vain
suullisesti kerrotaan”

Taman pdivan yhdistys ei toimi ilman tietokonetta, nettiyhteyttd, printteria, dlypuhelinta ja taitoa
kdyttaa niitd. Kannettava tietokone liikkuu sinne, minne yhdistysvakikin ja kokousmuistiot voi
tehda suoraan paikan paalla. Printteria tarvitsee vahemman, jos sovitaan yhteisesti, ettd esimerkiksi
asialistoja ja muistioita ei tulosteta eikd lahetetd. Ne voidaan laittaa sahkopostilla ja sailoa
kotisivujen intraan, missa hallitus voi halutessaan kdyda lukemassa niitd. Alypuhelimella voi lukea
sahkopostit ajantasaisesti, paivittda some-kanavia ja ottaa kuvia.



Hankkeen aikana huomattiin, ettd jokaiselta pieneltdkin paikkakunnalta 16ytyy joku tila, missa on
toimivat AV-vilineet. Jos jasentilaisuudet ja kokoukset pidetdan paikoissa, missd on jo valmiiksi
tarvittavat nayttovalineet ja langaton verkko, kaikkea ei tarvitse hankkia itse eika kuljettaa mukana.
Esimerkiksi useimmat kirjastot tarjoavat toimivia kokoustiloja taysin ilmaiseksi oman kuntansa
yhdistyksille. Kirjastoilla on myds yleensa tulostus- ja kopiointimahdollisuus.

Vinkit laitteiden hankintaan @

e Yhdistyksen tietokoneen ja tulostimen hankintaan voi hakea toiminta-avustusta.

e Internetista 16ytyy paljon vinkkeja ja oppaita laitteiden, kuten tietokoneen, tabletin ja
alypuhelimen hankintaan. Vaihtoehtojen vertailu kannattaa, silla hintahaarukka on suuri.

e Toiminnassa kannattaa hyddyntaa kunnan tarjoamia maksuttomia tiloja ja avoimia verkkoja.

Kuva: Muhoksen kotisivukoulutuksessa hyddynnettiin Muhoksen kirjaston tiloja. Kuvassa Vaalan
Reumayhdistyksen vakea ja Oulun digiopastaja Hanna.




Tietokoneen liittaminen langattomaan verkkoon kodin ulkopuolella

Kun otat tietokoneesi mukaan kokouspaikalle ja yleisiin tiloihin, kodin nettiyhteys ei enda toimi
siella. Kaupungin tiloissa, junissa, kirjastoissa, huoltoasemilla ja kokoustiloissa on yleensa langaton
netti, mita voi vapaasti hyddyntaa. Tassa ohjeet tietokoneen liittamiseksi avoimeen verkkoon.
Verkko tarvitsee hakea yleensa vain ensimmaiselld kerralla, jos ruksit Yhdista automaattisesti -
kohdan.

Toimi ndin:

1. Etsitietokoneen alanurkasta oikealta
nettiyhteyskuvake ja klikkaa sita.

2. Naytolla nakyvat kaikki ymparistdssa olevat verkot.

Valitse listalta kokouspaikkasi avoin verkko ja W‘ Z:B}:&:m
klikkaa “Yhdista”. 7 B
& Suojattu
EHSS
@ Suojattu
% EHST
3. Nyt verkon pitéisi yhdistya. Joissakin paikoissa ] IR

verkko on suojattu ja sen salasana nakyy
esimerkiksi kokoustilan tai kahvilan seinall3, tai se
on saatavilla pyydettdessa. Talloin verkko kysyy
kyseessa olevaa salasanaa.

Tabletin tai dlypuhelimen liittaminen langattomaan verkkoon

1. Mene laitteen asetuksiin.
2. Valitse sieltd Yhteydet ja klikkaa Wi-Fi paalle ja etsi haluttu verkko samaan tapaan kuin
tietokoneellakin ja yhdista koneesi langattomaan verkkoon.

Huom! Wi-Fi yhteyden pikakuvake |6ytyy usein nayton ylareunasta alaspdin esiin vedettavasta
valikosta.



Tietoturvan ABC — muista ainakin ndma vinkit

A. Pida laitteiden ja ohjelmistojen paivitykset ajan tasalla.

B. Valitse riittavan pitkat salasanat ja sailyta ne huolellisesti. Jokaisessa palvelussa tulisi olla
oma salasanansa.

C. Mietiaina ensin — epailyttavia linkkeja ei kannata avata ja etukateen on syyta miettia, mita
itse verkossa julkaiset.

¥

al

Kuva: Lappeenrannan Tules-tuvalla ikdihmiset harjoittelevat tiedonhakua Googlesta.




4 REUMALIITON SAHKOISET KANAVAT

Suomen Reumaliitolla on paljon hyodyllisia sahkoisia kanavia ja palveluita, joista I0ydat tietoa, apua
javinkkeja yhdistyksen toimintaan. Seuraavaksi esitelldan lyhyesti Reumaliiton keskeisimpia kanavia
ja tyokaluja seka niiden kayttotarkoitusta. Osaa niista kasitelladan tarkemmin myéhemmin tdssa
oppaassa.

Reumaliiton kotisivut

Suomen Reumaliitolla on omat kotisivut (www.reumaliitto.fi), joilta I6ydat muun muassa tietoa

reumasairauksista, Reumaliiton toiminnasta ja ajankohtaisista tapahtumista. Sivuihin kannattaa
kdayda tutustumassa itsekseen.

<« C @& reumaliitto.fi/fi aQ & o €

Vhdistysnetti  Kauppa  Tietoa tule-terveydesti  Reuma-Aapinen  Harvinainenreuma  Kirjaudu ulos enAsy Q@O0 Q

9 Reumaliitto Ajankohtaista ulemukaan& - Sairastuneille & 1.q g |apjoita Tietoa meista

osallistu laheisille

Kuva: Ruudunkaappauskuva Reumaliiton kotisivujen etusivulta. |

Huomaa, etta etusivulta I6yddt muun muassa painikkeet
e tapahtumakalenteriin
e ajankohtaisiin aiheisiin
e Reumaliiton yhteystietoihin
e verkkokauppaan
e Reumaliiton somekanaviin
e Yhdistysnettiin

Yhdistysnetti

Yhdistysnetti on tarkoitettu yhdistysten vapaaehtoistoimijoille, jotka vastaavat yhdistyksissa
erilaisista tehtavista ja toiminnoista. Yhdistysnettiin on koottu muun muassa ohjeita ja materiaalia,
jotka saattavat helpottaa yhdistyksen toimintaa.
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Yhdistysnetti Kauppa Tietoa tule-terveydestid Reuma-Aapinen Harvinainen reuma Kirjaudu ulos EN FI SV o @ o o q

@ Reumaliitto Ajassa \T;ﬁmffs Aluetoimikunta

Miten menet Reumaliiton Yhdistysnettiin?

1. Mene Reumaliiton sivuille reumaliitto.fi. Valitse sielta ylarivilta Yhdistysnetti.
Kirjaudu sisdaan. Kayttajatunnus on Yhdistysnetti, salasana on 14Konttori#.
Klikkaa ylhaalta uudelleen Yhdistysnetti ja mene alasivulle "Ajassa”, “Toimiva yhdistys” tai
”Aluetoimikunta”, riippuen siitd, mita olet etsimdssa.

Mita Yhdistysnetissa on?

Ajassa -osion alta 16ydat muun muassa:
e ajankohtaista tietoa yhdistystoiminnasta linkkien ja tiedostojen muodossa

e edellisten jarjestopadivien materiaaleja
e yhdistyskirjearkiston

Toimiva yhdistys -osion alta |I0yddat muun muassa:
e S3adoksia, ohjeita ja tietoa yhdistyksen asiakirjoista
e Vinkit taloudenhoitoon ja tietosuoja-asioihin
e Vinkkeja ja materiaalia yhdistyksen viestinnan tueksi
e Vinkkeja ja tyokaluja liikuntavastaaville
e Tietoa toiminta-avustuksista ja Opintokeskus Siviksen tuista.
e Ohjeita uuden Kilta-jasenrekisterin kayttoon

Aluetoimikunta-osion alta |6ydat:
e Tietoa aluetoimikuntien toiminnasta

e Aluetoimikunnille suunnattua materiaalia

Serferia volestiam

Serferia volestiam si omnimil lorrum vit
qQuatur sandam quam, quatur. eos

reritature doluptiat it unt endis ipsam aut
fugitiunt molupta tistota quiatis afissundi

Kuva . ut latintia velit dolis.

Reumaliiton yhdistysnetista

|6ytyva taitettava esitepohja
yhdistykselle

Postitoimipaikka

Yhdistyksen nimi
Yhdistyksen osoite
Postinur

g} Reumaliitto
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Yhdistysavain

Yhdistysavain on helppokayttdinen palvelu, jolla seurat, yhdistykset ja jarjestot voivat luoda
itselleen kotisivuja. Reumaliitto on Yhdistysavaimen yhteistyoliitto, mikd tarkoittaa sitd, etta
Reumaliiton jasenyhdistykset saavat Yhdistysavaimen maksulliset versiot edullisemmin kaytt6onsa
ja yhteisen Reumaliiton ulkoasun kotisivuilleen. Yksinkertaisten kotisivujen luominen onnistuu
ilmaiseksi, kun taas monipuolisemmat sivut ovat maksulliset.

Yhdistyksen kotisivuja ja Yhdistysavainta kasitellaan tarkemmin kappaleessa 5.

Kilta

Reumaliiton uusi Kilta-rekisteri on avattu. Niille henkil6ille, jotka ovat tehneet
salassapitosopimuksen rekisterin kdyttamiseksi, on toimitettu ohje mm. Kiltaan rekisterditymisesta.
Kilta-rekisteriin kirjaudutaan osoitteessa https://kilta.reumaliitto.fi.

Kilta-rekisteria kehitetdaan edelleen paremmaksi, mutta perusasiat toimivat jo. Killan kautta voidaan
esimerkiksi:

e Lisata ja hyvaksya uusia jasenia

e Perua Reuma-lehden tilaus

e Muokata jasentietoja, rooleja ja luottamustehtavia
e Tehda poimintoja ja raportteja

e Lahettda sahkopostia yhdistyksen jasenille

e Tulostaa postitustarroja

Killan kayttoon 16ytyy runsaasti ohjeita Yhdistysnetistd (Toimiva yhdistys / Kilta-rekisteri) seka
#jokamummin treeniohjeista (osoitteessa resurf.reumaliitto.fi).

Jasenrekisterinhoitaja voi olla yhteydessa jasenrekisteriin tai muihin jasenyyteen liittyvissa asioissa
Reumaliittoon, rekisterin paakayttajiin, sahkopostitse: kiltarekisteri@reumaliitto.fi.

Toiminta-avustukset

Tietoa toiminta-avustuksesta ja avustuksen hakuohjeet |6ydat Yhdistysnetista seka taman oppaan
luvusta 9. Raha-asioiden hoito. Toiminta-avustuksen hakemus toimitetaan sahkdisesti. Tarvittavat
tiedustelut toiminta-avustukseen liittyvissa asioissa lahetetdan ensisijaisesti osoitteeseen toiminta-
avustus@reumaliitto.fi.

12
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Jumppasali

Jumppasalista I6ydat nivelystavallisia ohjeita ja videoita liikkkumiseen ja jumppaamiseen niin kotona,
saunassa, uimahallissa kuin lenkkipoluillakin — apuvalineilld ja ilman.

Jumppasalin 16ydat Reumaliiton kotisivuilta (Tule mukaan ja osallistu/Jumppasali).

Kuva: Jumppasalin joogavideolla harjoiteltavasta liikkeesta.

Reumaklubi

Reumaklubi on uusi, reuma- seka tuki- ja liikuntaelinsairauksien kanssa eldvien avoin
kohtaamispaikka verkossa. Reumaklubia kehitetdadn jatkuvasti ja se tullaan ottamaan laajemmin
kayttoon kevaalla 2021.

Reumaklubilla voit keskustella muiden kanssa video- ja daniyhteyden valityksella. Voit pitdd omia
tapaamisia tai osallistua jdrjestettyyn toimintaan. Tapaamiset tapahtuvat erilaisissa
virtuaalihuoneissa, jotka ovat avoinna ympari vuorokauden. Etusivulta |6ytyviin julkisiin huoneisiin
voi liittya vapaasti, mutta omille ryhmille on mahdollista luoda my6s yksityinen suljettu huone.
Yhdistys voi jarjestdaa Reumaklubilla vaikkapa omia kokouksiaan tai vertaisryhmidan.

Ajankohtaista tietoa Reumaklubista |6ydat Reumaliiton kotisivuilta ja Yhdistysnetista seka
tulevaisuudessa Reumaklubin omalta sivulta.
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Kuva: Reumaklubin huoneiden ilmeita esiteltyna.

Reumaliiton Youtube-kanava

Reumaliiton Youtube-kanavalle padset Reumaliiton kotisivujen ylakulman pikakuvakkeen kautta, tai
menemalla Youtuben omille sivuille (www.youtube.com) ja etsimalla sieltd Suomen Reumaliiton.

Reumaliiton Youtube-kanavalla julkaistaan muun muassa Reumatologin luentoja ja kyselytunteja,
jumppavideoita ja muuta tietoa, seka vinkkeja arkeen.

» YouTube'

Suomen Reumaliitto

ETUSIVU VIDEOT SOITTOLISTAT KANAVAT TIETOJA

Lataukset TOISTA KAIKKI = LAJITTELU

Kyselytunt

to 28.5.2019

kio 14-15
(V)

e

22.13

Kesdinen kehonhuoltojumppa Reumatologin kyselytunti
toukokuu 2020

4 viikkoa sitten

Kuva: Ruudunkaappauskuva Suomen Reumaliiton Youtube-kanavan sivulta.
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Reumahoitaja-chat

Reumaliiton verkkosivuilla jarjestetaan viikoittain palvelu, jossa reumahoitaja vastaa kysymyksiin
chat-palvelussa (tiistaisin klo 17-19). Chat antaa reumasairauksia sairastaville mahdollisuuden kysya
lyhyitd, itsed askarruttavia kysymyksida. Reumahoitajalta voi kysya omahoidosta tai esimerkiksi
ladkkeisiin ja niiden kdyttamiseen, rokotuksiin, matkustamiseen tai leikkauksiin liittyvia kysymyksia.
Palvelu ei vastaa kdyntia omalla ldakarilla tai terveydenhuollon ammattilaisella.

Kun Reumahoitaja-chat on avoinna, se nakyy Reumaliiton verkkosivun oikeassa alalaidassa. Aloita
klikkaamalla ”“Chat avoinna” -kuvaketta. Kirjoita kysymyksesi avautuvaan ikkunaan. Sinulle
vastataan mahdollisimman pian. Keskustelun ndkevat ainoastaan kysyja ja vastaaja. Sama hoitaja ei
ole paikalla aina, vaan vastaaja voi vaihtua kerrasta toiseen. Usein kysyttyihin kysymyksiin |6ydat
vastauksia myos Reumaliiton nettisivuilta (esim. Reuma Aapinen ja Harvinainen reuma -sivuilta.)

Sosiaalinen media

Tutustu Reumaliiton ja sen hankkeiden sosiaalisen median kanaviin, sekda muihin internetsivuihin.
Voit myds vinkata naista kanavista sopiville kohderyhmille yhdistyksenne toiminnassa tai omien
viestintakanavienne kautta.

Vinkki — katso myds nama!

e Reumaliitto
Loyddt meiddit kotisivujen liséiksi Facebookista, Instagramista, Youtubesta ja Twitteristd.

e Reumaliiton Jarjestotiimi Facebookissa
Reumayhdistysten jdrjestotoimijoille ajankohtaisia tiedotettavia asioita.

o ReSurf-hanke: Joka mummi nettiin ja vaaritkin mukaan
Sivuilta I6yddt muun muassa tietoa hankkeesta ja erilaisia ohjeita digilaitteiden ja -palveluiden
kédyttéon. Ohjeiden avulla pddsee alkuun aloittelevakin digikédyttéjd.
Kotisivut: resurf.reumaliitto.fi Facebook: Jokamumminettiin.

e Reumatroppi-hanke
Hankkeessa tutkitaan, etsitddn ja kokeillaan erilaisia kulttuuriin, luontoon ja liikuntaan liittyvié
“troppeja” reuma- ja tule-sairaiden henkildiden hyvinvoinnin edistémiseksi. Nappaa itsellesi
vinkit Reumatropin somekanavista. Kotisivut:reumatroppi.reumaliitto.fi Facebook & Instagram:
Reumatroppi

e Nuorille: Nurekatiimi, eli nuoret reuman kanssa
Léydét Nurekatiimin Instagramista, Youtubesta ja Dicord-palvelusta.

o Lapsille ja perheille: lloa elamaan -Facebooksivut
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5 KUN YHDISTYS EI NAY VERKOSSA, ONKO SITA?

“Meilld tadlld menee ihan suusta suuhun menetelmdlld tieto. Ei oo tarvittu kotisivuja.”

“Kotisivuille ei ole tekijoitd eikd lukijoita”

“Ensin mdd aattelin, ettd eihdn me tdllaisia tarvi, kuka niitd lukeekaan. Nyt mdd oon ihan
innoissani tdstd”

Hankkeen alussa pieni savolaisyhdistys Kaakkois-Savon Tules lahestyi hanketta puhelimitse ja
sovittiin tapaaminen Kerimdelle. Yhdistyksesta ei 16ytynyt etukdteen mitdaan tietoa Googlesta.
Paikan paalla Kerimaella oli iso porukka reuma-aktiiveja kahdesta yhdistyksesta. Parin viikon paasta
aktiiviset savolaiset |0ysivat itsensa Joensuun kotisivukoulutuksesta ja loivat yhdistyksilleen
kotisivut. Nyt tiedetdadan Helsingissakin milloin savolaiset rehkivat kuntosalilla ja ettd Kerimaen
porukka lahtee heindkuussa kesateatteriin Heinolaan. Eli kylla kotisivuja tarvitaan. Ihmiset etsivat
tietoa ensisijaisesti netistd. Nettisivut ovat usein helpoin ja monessa tapauksessa myds
kustannustehokkain tapa tavoittaa nykyisia ja uusia jasenid. Kaakkois-Savon Tules on loytanyt
kotisivujen teon jalkeen kymmenia uusia jasenia, eivatka kotisivut maksa heidan yhdistykselleen
mitaan.

Kun alueella joku sairastuu reuma- tai tulesairauteen, tai uusi ihminen muuttaa

paikkakunnalle, hiin léytdd netisté yhdistyksen, mihin on helppo liittyd.

KAAKKOIS-SAVON TULES RY "
] : g *a"ﬁ*m g T

e

A o

Aurinko saa paistaa, W HUOMIO TULESLAINEN :
paljon mansikoita maistaa.
Saa laulaa timan téstd, Kahvii, lettuu... torilla 29.8 aamu g alkaen.

Ja tehda jotain lystikasta.
i ik Tule ja tuo kaverisikin :)

Tervetulloo !!!

Kuvat: Otteita Kaakkois-Savon Tulesin nettisivuilta.
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Kuva: Pieksamaen Reumayhdistyksen vakea suunnittelemassa uusia kotisivujaan Pieksamaen ABC-
asemalla kevaalla 2019.

A

Yz %% N =~;~*

@ Vinkit kotisivujen hommaamiseen!

7
°e

L)

Kotisivujen teko ja pdivitys on parasta pitaa “omissa kasissd”. Ndin niitd pystyy paivittamaan
milloin vain, eika silloin kun teilld on varaa ostaa paivittajalta aikaa tahan. Jos ostatte niiden teon
joltain taholta esimerkiksi kerran vuodessa, tieto on usein vanhaa jo hetken paasta.

Varmistakaa, ettd ainakin kaksi ihmista yhdistyksestd osaa paivittaa kotisivuja ja heilld on
paakayttajatunnukset jarjestelmaan. Jos ainoalle sivuston yllapitdjalle sattuu jotain, kuka saa
hankittua sivustolle tunnukset, jatkaa niiden paivitysta tai saa tarvittaessa lopetettua ne, jos
kaikki on vain yhden ihmisen varassa?

Yhdistyksen viestintdvastaavan homma voi olla myo6s haluttu vapaaehtoistyd. Loytyisiko
teidan yhdistyksestanne ihmisid, joille tietokoneet, kotisivut ja someviestintd ovat valmiiksi
tuttuja tai jotakuta, joka haluaisi kehittya talla osa-alueella. Esimerkiksi joku nuori voi laittaa
ansioluetteloonsa, etta vastaa teidan yhdistyksenne viestinndsta, mika voi olla hanelle iso
meriitti tyopaikkaa hakiessa.

MyoOs opiskelijat kannattaa hyodyntda. Sosionomi-opiskelija Varpu Teikari teki Kotkan
Reumayhdistyksen uudet kotisivut opiskeluihin kuuluvana kehittamistyona ja jatkaa edelleen
niiden paivittajana.
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Kotkan Reumayhdistys ry 5

Reumaliitto

Etusivu Yhteystiedot Tukihenkilot Kalenteri Toiminta LOVELENCGE Jasenmaksut

Yhdistyksen toiminnasta Sote-tietoa sairastavalle AJANKOHTAISTA Yhdistyksen TIETOSUOJASELOSTEET

LINKKEJA:

Liity jaseneksi
Tervetuloa Kotkan Reumayhdistyksen sivuille!
Reumaliitto
Reuma-aapinen Tule mukaan aktiiviseen toimintaamme.
Loydat kauttamme vertaistukea ja iloista

Nuoret yhdessé&oloa.

Suomen Reumanuoret

Kuntoutumiskeskus Apila

Kumppanuustalo Viikari Jéasenet tervetuloa yhdistyksen syyskokoukseen maanantaina 16.11.2020 klo 17.00 Kumppanuustalo
Viikariin, Mariankatu 24 (sisédpiha).

WTry Tule ja vaikuta yhdstyksen paatoksiin.

Apuvilinelainaamo Kokouksessa kasitelldan saantomaaraiset asiat:

vuoden 2021 talousarvio ja toimintasuunnitelma ja valitaan hallitus.
Verkkoluennot reumasairauksista

Kokouskahvien jdlkeen vaihdetaan kuulumisia ja tietoa pikkujouluista.
Huomioimme turvavilit, kasvomaskit ja kadsidesit.

TERVETULOA!

Kuva: Kotkan Reumayhdistyksen Start-versiolla tehdyt sivut.

Kotisivut Yhdistysavaimella

Ennen kotisivujen tekeminen tarkoitti, ettd jonkun piti osata koodata. Nyt on olemassa
helppokayttoisia, suomenkielisia kotisivuohjelmia, joilla saa kadtevasti luotua helposti paivitettavat
kotisivut ilman erityisia ohjelmointitaitoja. Reumaliiton jdasenyhdistysten kotisivut on tehty
Yhdistysavaimella, jossa on olemassa myds maksuton sivupohja. Reumaliiton jasenyhdistykset
saavat myo6s Yhdistysavaimen maksulliset versiot edullisemmin kaytt66nsa ja yhteisen Reumaliiton
ulkoasun kotisivuilleen.

Vinkkeja kotisivujen tekoon )

1) Kohderyhma

Miettikda keta varten sivut ovat. Kuka niita lukee? Mita tietoa han sivuilta etsii?
Millaisenmielikuvan sivut meidan yhdistyksestamme antavat?

Jos tavoitteena on I6ytda uusia jasenid, silloin sivulta pitdisi I6ytya hyvin helposti, miten
liitytddn yhdistykseen, mité se maksaa ja mitd hyétyd jdseneksi liittymisestd on?
Ihmisia kiinnostaa myds millaiseen porukkaan liitytaan ja keitd muut ovat seka millaista
toimintaa yhdistyksella on.
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2) Kuvat
Valitkaa etusivun kuvat huolella!

Ihmiset muodostavat usein mielikuvan yhdistyksestda nopeasti kuvia vilkaisemalla. Jos
kuvassa on ransistynyt lato tai pelkastaan vanhoja ihmisia, lukijalla saattaa muodostua
omanlaisensa mielikuva toiminnasta. lloiset, valoisat ja energiset kuvat omasta
toiminnasta toimivat aina. Paadsivun kuvaa kannattaa valilla myos vaihtaa. Jos paakuvana
on esimerkiksi paikkakunnan joku “maamerkki”, sen vaihtaminen eri vuodenaikojen
mukaan voi olla kiinnostavaa.

Loimaan Seudun Reumayhdistys ry

Etusivu Tapahtumat Yhteystiedot

Loimaan Seudun
Reumayhdistys ry

Mattilankatu 19 32200 LOIMAA
p. 045 1305900
marja.leikasto@gmail.com

a ravitsemus ...
T Kihti jaravitsemus
ke 24.10.2018
5-16

E Suomen Reum...
74 1l ykkaysfa
9 K“‘Q' g ror)

elant =

B3 Tvkatty

g} Suomen n ;
Reumaliitto
19 tuntia sitter Tervehdys |

Kuva: Esimerkkikuva Loimaan Seudun Reumayhdistyksen, free-versiolla tehdyilta kotisivuilta.
Etusivun kuvasta valittyy iloinen ja aktiivinen toiminta.
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Miten otat Yhdistysavaimen kaytt6on yhdistyksellesi?

Toimi ndin:

1. Mene osoitteeseen www.yhdistysavain.fi ja klikkaa Aloita ilmaiseksi -kohtaa. Paina sitten

Yhteistydliitot ja etsi sielta Reumaliitto.

2. Tastd naet Reumaliiton yhteistyohinnat, jotka ovat 26.11.2020 seuraavat:

1. Start 16,11 €/kk

Rajaton madra sivuja ja osioita, oma verkkotunnus, Reumaliiton vihrea
yhtenevdinen teema. Tama versio on kdytdssa valtaosalla sellaisista
Reumayhdisyksista, joilla on kdytéssadan maksulliset sivut.

2. Plus 28,35 €/kk
Start -paketin lisdksi hallituksen sivut, enintdan viisi ryhma- ja alisivustoa seka
koodieditori.

3. Premium 44,91 €/kk
Start-paketin lisaksi hallituksen sivut, rajaton maara ryhma- ja alisivustoja seka
koodieditori.

4. Free 0 €/kk
Sisdlta enintaan viiden sivun mustavalkoiset kotisivut. Naillakin parjaavat hyvin
etenkin pienet yhdistykset.

Kaikissa versioissa sivusto sisaltaa liiton verkkotunnuspaatteen eli sivuston osoitteeksi tulee
esim. kainuunreumayhdistys.reumaliitto.fi. Jos teilld on jo ostettuna oma verkkotunnus,
voitte siirtaa Yhdistysavaimella tehdyt verkkosivut saman verkkotunnuksen "alle".

3. Taytad lomake. Ole tarkkana, ettd yhdistyksen nimi tulee taysin oikein. Anna kaytossa oleva
sahkopostiosoitteesi ja keksi itsellesi helppo salasana. Kirjoita ne itsellesi muistiin. Jatkossa
kirjaudut sivustolle sisdan kayttajatunnuksella, mikd on antamasi sahkoposti ja salasanalla,
jonka juuri loit. Sivustosi 16ytyy jatkossa yhdistyksen nimesta koostuvasta osoitteesta, mika
voi olla esimerkiksi kainuunreumayhdistys.reumaliitto.fi.

4. Nyt teilld on kotisivut verkossa, ja voit alkaa muokkaamaan niitd. Pdaset sivustolle
menemalld luotuun osoitteeseen, esim. kainuunreumayhdistys.reumaliitto.fi. Huomaa, etta
Google ei I6yda niita aluksi eli mene sivustolle selaimesi osoiterivin kautta. Kun 16ydat sivut,
vierita sivusto ihan alas ja klikkaa alhaalla vasemmalla olevaa c-merkkia (copyright). Siita
padset kirjautumaan sahkopostiosoitteellasi ja salasanallasi sisdan.
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Kuva: Yhdistysavainkoulutus Loimaalla 12.3.2019.

Ohjeita Yhdistysavaimen kaytt6on

Sisddnkirjautuminen

1. Kirjoita selaimen osoiteriville yhdistyksenne osoite (esim. kainuunreumayhdistys.reumaliitto.fi).

2. Siirry sivun alareunaan. Vihredssa palkissa on vasemmassa
kulmassa ©-merkki. Kun merkkia klikkaa, padsee sivuston
sisdankirjautumiseen.

3. Sisdankirjautumista varten tarvitset sahkopostimuotoisen kayttdjatunnuksen ja salasanan. Ne
ovat samat, joilla loit sivuston. Kun olet antanut kirjautumistietosi, voit siirtya sivustolle painamalla
Kirjaudu.

Kotisivujen sisdllon muokkaaminen

Tarkemmat ohjeet Yhdistysavaimen Classic-versiolla tehtyjen kotisivujen sisdllon muokkaamiseen
Ioydat ReSurfin nettisivuilta, jokamummin treeniohjeista.

Reumaliiton yhtenevidinen sivupohja on kdytdssa toistaiseksi vain Classic-versiossa, mutta yhteinen
pohja valmistuu my0Os uuteen kotisivutyokaluun vuoden 2021 aikana. Halukkaat voivat siirtya
kdyttamaan uutta versiota ja ohjeita uuden kotisivutyokalun kayttoon tullaan laatimaan kdyton
yleistyessd. Yhdistyksia, joilla on kaytossdan Classic-versiolla tehdyt kotisivut, ei kuitenkaan
edellytetd ottamaan kayttoonsa uutta kotisivutyodkalua.
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6 VIESTINTA JASENISTOLLE

“Me tehdddn se yks tiedote vuodessa. Léhetetdidn jdsenmaksun kans.”

”Ei ole mitddén kuulunut. Lasku tullut.”

“Mind ldhetdn aina tekstarit jésenille, ettd muistavat tulla kerhoon.”

“"Me laitetaan vain K-kaupan ilmoitustaululle. Kyllé meiddn porukka osaa sieltd kéydd
katsomassa”

“Kesdlld joku piharetki voisi olla, makkaraa ja pihapelejé, mutta ei oikein tiedd vield kenen pihaan
mennddn.”

Jasenten perusoikeuksiin kuuluu tiedonsaanti yhdistyksen toiminnasta. Jos tieto jasenistolle
kulkee huonosti, tilaisuuksiin ei tule vakea ja syntyy helposti ristiriitoja ja erilaisia kuppikuntia. Ei
riitd, etta hallituksen vaki ja heidan |aheisensa tietavat tulevasta toiminnasta, mutta niin sanotut
ulkokehalld olevat jasenet eivat tieda mitaan. Jos kaikki tieto tulevasta toiminnasta on saatavissa ja
kaikkien nahtdvissa esimerkiksi kotisivuilla, some-kanavissa, sahkopostitiedotteena ja
paikallislehdessa, talloin viestintd on reilua ja voi tavoittaa kaikki.

Kotiin lahetettava paperitiedote tai yhdistyksen lehti on toivottu ja luettu. Se rytmittda yhdistyksen
vuotta ja ”pakottaa” vuoden alussa kaivamaan kalenterin eteen sekd suunnittelemaan ja
aikatauluttamaan toimintaa. Moni yhdistys lahettda yhden jasentiedotteen jasenistolleen kerran
vuodessa laskun mukana. Tassa tiedotteessa on tarkeitd paivamaaria ja yhdistys toivoo, etta jasenet
pitdvat tiedotteen tallessa ja merkitsevat paivat kalenteriin. Monessa tapauksessa nain ei
kuitenkaan kdy. Tiedote hukkuu paperinkerdykseen ja yhdistyksen keksiessd uutta toimintaa
kesken vuoden, niitd ei saa enda lisattya paperilla lahetettyyn tiedotteeseen. Yhden
jasenpostituksen lisdksi kannattaa hyoddyntda sahkoisia kanavia. Sahkopostitiedotteet,
somekanavat, kotisivut ja tekstiviestit kannattaa ottaa kayttéon.

Vinkit eri viestintdkanavien hyodyntamiseen

©

o Lisatkaa jasentiedote myods sahkoisena kotisivuille, mista kukin voi sen
halutessaan tulostaa.

e Hyodyntakaa etenkin somekanavia, paikallislehtia, kotisivuja seka sahkopostia
tiedottaessanne ajankohtaisista asioista ja tapahtumista.

e Hyodyntakaa Yhdistysnetissa olevia Reumaliiton valmiita viestintdmateriaaleja, logoja ja
pohjia.
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Teuvan Seudun Reumayhdistys
16. kesdkuuta - Q

Kuva:
Esimerkki ajankohtaisviestinndsta sosiaalisessa mediassa,
Teuvan Seudun Reumayhdistyksen Facebook -sivuilta.

Suomen Reumaliitto
16. kesikuuta - @

Tanaan vuorossa viimeinen reumahoitaja-chat ennen kesataukoa.
Chat auki osoitteessa reumaliitto.fi klo 17-19. &

o Tykkas (J Kommentti & Jaa ®-

Tekstinkasittely ja siihen sopivat ohjelmat

Tekstin  kirjoittamiseen ja erilaisten asiakirjojen luomiseen tietokoneella tarvitaan
tekstinkasittelyohjelma. Tekstinkasittelyohjelmien avulla voidaan paitsi kirjoittaa, myds muotoilla ja
tyylitelld tekstia ja tiedoston rakennetta. Tekstinkasittelyohjelmien avulla voidaan myos esimerkiksi
liittaa tekstitiedostoon kuvia, luoda taulukoita seka vaikkapa tehda automaattisesti sisallysluettelot
ja sivunumeroinnit.

Microsoft Word ja Microsoftin palvelupaketit

Luultavasti yleisimmin tunnettu tekstinkasittelyohjelma on Microsoft Word, joka on osa maksullista
palvelupakettia (kertaostos Microsoft Office-paketin sovelluksista tai Microsoft 365-tilaus, joka
sisaltaa myos pilvipalvelut). Kyseisen paketin hankkimalla saa kuitenkin samalla kdytt6onsa myds
muita hyodyllisia toimistotyokaluja ja perussovelluksia, joita tdssdkin oppaassa mainitaan.
Yhdistykselle hyodyllisia Microsoft 365 -paketin ohjelmia voivat Wordin lisdksi olla taulukkotydkalu
Excel, videopuheluihin ja -kokouksiin erikoistunut Teams, diaesitysten tekoon soveltuva Power
Point, sahkopostipalvelu Outlook seka pilvitallennustila OneDrive.

Yhdistykset voivat saada maksullisen Microsoft 365-paketin lahjoitettuna tai alennettuun hintaan,
tayttaessaan Microsoftin asettamat vaatimukset. Yleishyodyllisille yhdistyksille on tarjolla Microsoft
Office 365 Nonprofit -paketti (lahjoituksena saatu versio rajallisempi ja maksullinen kattavampi).
Lisaksi TechSoup Suomen kautta voi ostaa Office-paketin, johon kuuluvat perinteiset
toimistotyokalut, mutta ei Teamsia tai pilvipalveluita, edulliseen 35 euron hintaan.
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Saadaksenne yhdistyksille tarkoitetut edut kdyttéonne, toimikaa nain:

1.

Rekisterditykaa ensin TechSoup Suomi (www.techsoup.fi/) sivustolle. Rekisteroitymista

hakevan organisaation on oltava rekisteroitynyt jarjesto tai saatio.

Kun rekisterditymisenne on hyvaksytty, voit kirjautua sisaan ja etsia ja tilata sivuston kautta
yhdistyksenne tarvitsemia tuotteita. Ohjelmistot ovat tata kautta tilattuina yhdistykselle
edullisimpia, osassa on vain hallinnollinen maksu. Maksutapoina ovat lasku tai PayPal.

Koska vaihtoehtoja on monia, kannattaa ennen ostopaatosta pohtia, mitka palveluista ovat
yhdistyksenne toiminnan kannalta tarkeimpia. Esimerkiksi:

e TechSoupista paaset tilaamaan esimerkiksi Office Standard -paketin (sisdltdd mm.
Wordin, Excelin, PowerPointin ja Outlookin) edulliseen 35 euron hintaan.
https://techsoup.fi/node/41

e Jos haluatte myods Teamsin ja pilvipalvelun kayttéénne, on jarkevampaa hankkia
Jarjestoille tarkoitettu Microsoft Office 365 Nonprofit -paketti. Office 365 -paketin
hankinta tapahtuu Microsoftin omien sivujen kautta, jolloin sinun on ensin
rekisteroidyttava kayttajaksi ja yhdistyksenne on taytettava Microsoftin asettamat
vaatimukset, jotta edut voidaan lunastaa. Huomioi, ettd osa ohjesivuista voi olla
englanninkielisida ja ettd maksaminen saattaa vaatia luottokortin kayttoa.
https://www.microsoft.com/fi-fi/microsoft-365/nonprofit/office-365-nonprofit.

e MyoOs Googlella on oma, jarjestdille suunnattu pakettinsa. Google Jarjestoille -
ohjelmaa varten teidan on rekisteroidyttava Googlen sivuilla, mutta vahvistuskoodin
saa TechSoupista. https://www.google.com/intl/fi_fi/nonprofits

Vinkit ilmaisten ja edullisten ohjelmien hankkimiseen

©

Miettikdaa ensin, mitka ohjelmistot olisivat teidan yhdistyksellenne hyodyllisimpia ja
oletteko valmiit maksamaan niista.

Tutustukaa tarkemmin TechSoup Suomi -sivustoon saadaksenne lisatietoa siitd, millaisia
ohjelmia yhdistyksenne voi saada edullisesti kayttoonsa www.techsoup.fi

Mikali ette halua maksullisia palveluita, tutustukaa ilmaisten palveluiden tarjontaan.
Tekstinkasittelyyn sopivia ilmaisia, joskin rekisterditymisen vaativia ohjelmia ovat muun
muassa Microsoft Word Online, Libre Office Writer ja Google Docs.
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Google Docs

Google Docs on Googlen oma, selaimessa toimiva tekstinkdsittelyohjelma. Kayttadksesi Google
Docsia, sinulla on oltava henkilokohtainen Google-tili (Google Account), jolloin omat dokumenttisi
tallentuvat Google Driven pilvipalveluun, omalle tilillesi. Google Docsin etuna on se, ettd paaset
siihen kasiksi milta tahansa tietokoneelta, kunhan tietokoneesi on yhdistettyna internetiin.

Google Docsissa asiakirjoja voi muokata hyvin samalla tavalla kuin esimerkiksi Wordilla. Voit
esimerkiksi kirjoittaa tekstia, muokata tekstin fonttia, varia ja kokoa seka lisata kuvia. Google Docs
tallentaa tehdyt muutokset automaattisesti, kunhan tietokone on yhdistettyna verkkoon. Myds
Googlella on tekstinkasittelyohjelma Docsin lisdksi taulukkotyokalu Google Sheets (verrattavissa
Microsoftin Exceliin) ja diaesitysten tekoon soveltuva Google Slides (verrattavissa Microsoftin Power
Pointiin). Myds nama ohjelmat ovat ilmaiseksi kaytettavissasi ja tallentuvat Google Driven
pilvipalveluun omalle tilillesi. Seuraavista kuvista ndet, miten Microsoftin ja Googlen tarjoamat
palvelut eroavat ulkoisesti. Vasemmalla Microsoft ja oikealla Google.

Esimerkkikuvat
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Joka mummi nettiin ja Lisaa otsikko klikkaamalla
vaaritkin mukaan!

B — P —

Lis&é alaotsikko klikkaamalla

au 0
LY. - K
5 . )
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I =
: —
= T e 4= Take [ R"
Kuva: Vasemmalla Microsoftin Excel, oikealla Google Sheets.
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Kuva: Vasemmalla Microsoftin Word, oikealla Google Docs.
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Tekstinkasittelyohjelmien kaytto

Eri tekstinkadsittelyohjelmilla valikot, logot ja nimet voivat olla hieman erilaisia, mutta
toimintaperiaate on yleensa sama. Aloitussivulta voit avata uuden tyhjan asiakirjan, tai
vaihtoehtoisesti jo olemassa olevan tiedoston. Sivun ylareunasta |0ydat erilaisia tekstin kasittelyyn
tarvittavia tyokaluja. Tassa esimerkissa on kaytetty Wordin tydkaluja.

Tiedosto Aloitus Lisaa Rakenne Asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta Ohje £ Haku 18 Jaa I Kommentit
)
o % P e [ A ~ Resi «
i) Calibri (Leipat ~ 10 vA N Aav Ao | EZvi=e v EE Bl T |aasbcede] AaBbceDe AaBbCc Aasbeer AdB b g QJ
N . ¢ Korvaa
L"v“" « BIUvax X Av2- A = 1=« | & He 9 Normaali | TEivdlia Otsikko1  Otsikko 2 Otsikko [z N Valitse v Sarvw‘e
.eikepdyts 1§ Fontti ] Kappale ] Tyylit B Muokkaus Puhe Herkkyys A

Aloitus-painikkeen alta I6ydat yleisimmat muokattavat ominaisuudet, kuten fontin (tdssa Calibri), ja
tekstin koon (tdssa 10). Voit tyylitellda tekstia paksummaksi, kursivoiduksi tai alleviivatuksi,
klikkaamalla fontin nimen alla olevia painikkeita. Oikealta 16ydat myds painikkeet, josta paaset
muokkaamaan tekstin varia, luomaan listoja, ja muokkaamaan tekstin tasausta. Lisaa painikkeen
alta paaset lisadmaan tiedostoosi esimerkiksi kuvia tai taulukkoja.

Lopuksi, muista tallentaa tiedostosi. Wordissa se tapahtuu valitsemalla aloitus, tallenna nimella,
kirjoittamalla tiedostolle haluamasi nimi ja valitsemalla sijainti, jonne tiedosto tallennetaan.
Huomaa, ettad samasta valikosta paaset tulostamaan tiedoston, mikali tietokoneesi on yhdistettyna
tulostimeen.

Asiakirja39 - Word Heta Rissanen @ @ ® 2 - Dot

G) lltapaivaa
'J:|_\ Aloitus
[ uusi T —

Katso esittely
& Avaa

-

Tiedot Tyhja asiakirja Ajaton ansi telo jéir etenevi. Aikajérjestyksessa etenev... Tervetuloa kéyttimasn Wo...

Tallenna
Lis&& malleja —>

Tallenna nimella

£ Haku

Tulosta

Viimeisimmat Kiinnitetyt Jaettu kanssani

B Nimi Muokkauspéiva

e @
Sulie

q’:ﬁ pe klo 15.07
Tili

@% pe klo 15.06
Palaute

@ pe klo 10.53
Asetukset

Kuva: Ruudunkaappauskuva Word-tiedoston tallennusvalikosta.
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Postitukset

“Sihteerin tulostimesta loppuu koko ajan muste, miké on kallista.”
“Meiltd kuluu koko mustepatruuna, kun tulostetaan nditd yhdistyskirjeitd kokouksiin.”

“Léhetdn yhdistyskirjeen heti sdhkopostilla hallitukselle eteenpdin. Ei me kéydd sitd erikseen Iépi
hallituksen kokouksessa, saati sitten tulostetaan. Kukin lukekoot itse.”

Kuva: Teuvan Seudun Reumayhdistyksessa postitettiin kevattalvella jasenkirjeita ja laskuja.

Teuvan Seudun Reumayhdistys e
25. maaliskuuta - &

Muutama jasenkirje ja lasku kaaraisty kuoriin, tulipa tehtya, huomenna
postiin!

@ Teuvan Seut

Mita jos osa postituksista voitaisiinkin hoitaa sdahkoéisesti? Tama sadstaisi paljon yhdistysten aikaa,
vaivaa ja rahaa. Isommalla yhdistykselld voi kulua tuhansia euroja vuosittain pelkkiin postituksiin.
Kannattaa miettia kaytetdanko jasenmaksuilla, arpajaisilla ja muulla varainkeruulla keratyt rahat
tulostuksiin ja postituksiin, vai jdsenistdd innostavaan toimintaan? Jos esimerkiksi puolet
jasenkunnasta osaa kdyttdaa sahkopostia, voisiko tdlle porukalle |dhettaa jasenkirjeen sahkoisesti ja
hoitaa postin kautta vain jaseniston, joilla ei ole sahkopostia? Osoitetarrat jasenistolle saa Kilta-
jasenrekisterista tai Excelista tulostamalla ne tarrapaperille. Myo6s jasenlaskutus on siirtynyt Kilta-
jasenrekisteriin, mika vahentaa postitustarvetta entisestaan.
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Vinkit postituksiin

o Keratkaa jasenistolta aktiivisesti sahkopostiosoitteita. Tehkaa sahkopostiosoitteen
ilmoittaminen mahdollisimman helpoksi esimerkiksi kotisivujen kautta.

e Tehkaa viesti ja jakakaa mainos samalla usealla viestintdkanavalla

o Tehkaa sahkopostilla lahetettavista Word- ja Excel-tiedostoista pdf, niin kaikki saavat
postin auki ohjelmista riippumatta. Alla ohjeet tiedoston muuttamiseen pdf:ksi alla.

e Ohjeet Kilta-rekisterin tarratulostukseen I6ytyvat Yhdistysnetista.

Word -tiedoston muuttaminen PDF -muotoon

PDF on siirrettava tiedostomuoto, jota kdytetdan sahkodiseen julkaisemiseen, painamiseen ja
tulostamiseen. PDF-muodossa tallennettu asiakirja sdilyy sellaisenaan vastaanottajan koneen
asetuksista riippumatta. PDF vie my06s paljon vihemman koneen muistitilaa, joten esimerkiksi isojen
tiedostojen muuttaminen pdf:ksi on jarkevaa. Jos haluat laittaa tiedostoja Yhdistysavainsivuille,
ohjelma vaatii tiedostojen muuttamisen pdf-muotoon.

0" = m

Ohjeet tallennetun asiakirjan muuttamiseen PDF:ksi

1. Mene Word -tiedoston “Tiedosto” kohtaan, . o
Tiedosto )Aloitus Lisaa
mika loytyy ylapalkin vasemmasta ylareunasta. .
D ) Ca
2. Valitse "Tallenna nimelld”. Tallenna

Tallenna nimella

|:_|T| ala ucwrRuInc

@ Lisaa sijainti
7 Selaa

3. Valitse mihin haluat tallentaa tiedoston.
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4. Valitse "Word -asiakirja *.docx” -sarakkeesta "PDF *.pdf” ja tallenna.
‘ — I)"U.JUJO‘LD
Kirjoita tiedostonimi tdhan

Word-asiakirja (*.doox) -

Word-asiakirja (*.docx)

Makroja kayttdavd Word-asiakirja (*.docm)
Word 97 - 2003 -asiakirja (*.doc) bs
Word-malli (*.dotx)

Makroja kéyttdva Word-malli (*.dotm) 33
Word 97 - 2003 -malli (*.dot)
PDF (*.pdf) -

5. Nyt olet muuttanut tallennetun Word -tiedoston PDF:ksi. Sinulla on kaytossa tekemasi Word
-asiakirja, eli voit muuttaa tekstin sisalt6éa seka muuttamaton PDF versio. Jos muokkaat Word
-tiedostoa, muista tehda siitd uusi PDF.

Sahkoposti kayttoon

”Jéitin sen séhképostin kotiin”

“En I6ydd sitd gmailia mistéén”

“Meillé on tdd yhteinen séhkdposti miehen kanssa, siksi siiné lukee eri nimi”
"Téd Luukku on ihan tukossa, kun te ldhetdtte sitd séhkdpostia koko ajan”

”Kéyn ehkd pari kertaa kuussa lukemassa sitd postia”

Jokaisella meista pitaisi olla oma henkilokohtainen sahkoposti. Sitd tarvitaan yleensa kaikkeen
rekisteroitymiseen, ilmoittautumiseen, ostamiseen ja asioimiseen eri tahojen kanssa. Myos
yhdistyksella on kateva olla yleinen yhdistyksen sahkoposti, mihin on tunnukset useammalla ja
jota luetaan saannollisesti. Sahkopostin saa omaan adlypuhelimeen ja siihen paasee kasiksi mista
tahansa tietokoneelta menemalld kyseisen palveluntarjoajan sivuille ja kirjautumalla luoduilla
tunnuksilla. Talloin sahkoposti kulkee siellda missa sindkin. Sahkopostin idea on, etta se kulkee
nopeasti reaaliajassa ja postiin pystyy reagoimaan tarvittaessa nopeastikin. Oma nimi toimii
osoitteena parhaiten, on muidenkin helpoin muistaa ja antaa asiallisimman kuvan kayttajastaan.

”Jédsenet ei anna meille niité sdhkoposteja, koska pelkddvit, ettd sinne IGhetetddn roskapostia”

“Sdhképostin kdyttod ei ole edes kokeiltu, kun niitd osoitteita niin muutama”

”Ne postit tulee tdhdn puhelimeen. Ei tarvi mitddn salasanoja.”
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Yhdistyksen kannattaa ottaa sahkoposti aktiiviseen kayttoon, vaikka sahkdpostinsa antavia jasenia

olisikin vain muutamia. Keratkaa jasenten sahkopostiosoitteet ja tehkda ryhmasahkoposti, mista on

kdteva lahettdaa posti kaikille sahkopostillisille jasenille. Sahkopostin avulla voi toivottaa vaikka

uuden jasenen lampimasti tervetulleeksi ja lahettaa samalla uusimman toimintaesitteen.

Vinkit yhdistyksen sdahkopostin kdaytt6onottoon

1)

2)

3)

Oma sahkopostisi voi olla klikkauksen paassa alypuhelimessa

©

Luokaa yhdistykselle oma sahkdpostiosoite, mita luetaan saannollisesti. Ohjeet gmail-
tilin luomiseen loytyy alta

Tehkada sahkopostiryhma, mista on nopea ja kateva lahettaa sahkopostia kaikille
jasenille, joilla on sahkdposti.

Integroikaa sahkoéposti omaan alypuhelimeen. Talloin viestit
tulevat reaaliajassa ja ovat heti luettavissa ja reagoitavissa.

Kuva:

ja ndet heti, jos joku on kirjoittanut sinne jotain.

Ohje sahkopostitilin luomiseen

Tee ndin, jos haluat luoda uuden sahkopostitilin

1. Tarvitset tietokoneen, tabletin tai adlypuhelimen, jossa on toimiva internetyhteys.

2.

Sahkopostiviesti on kuin kirje, jonka kuljettaa perille internet. Sahkopostilaatikko on
osoitteesi verkossa, josta lahetét viesteja ja jonne vastaanotat niita.

Valitse sahkopostipalvelu. limaisia sahkdpostipalveluja yksityishenkildille tarjoavat muun
muassa Gmail ja Outlook. Jotkut internetyhteyksia myyvat tahot tarjoavat omaa ilmaista
sahkopostiaan osana palvelua. Kaytetty palvelu nakyy sahkdpostiosoitteen lopussa at-
merkin jalkeen, esimerkiksi etunimi.sukunimi@gmail.com. Jos kaytdt jotakin muuta
palvelua, huomioi séhkopostilaatikon koko. Joissakin tarjolla olevista sahkopostipalveluista
kdytettava tila voi olla hyvinkin pieni, ja lisatilasta peritadan maksu. Jos sdhkdpostilaatikon
koko on pieni, saapuneita viesteja pitda poistaa saannollisesti, jotta tilaa vapautuisi uusille
saapuville sahkopostiviesteille.
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3. Avaa selainohjelma (esim. Google Chrome tai Mozilla Firefox). Kirjoita selaimen yladlaidassa
olevaan tekstilaatikkoon haluamasi sdahkdpostipalvelun nimi tai osoite, esimerkiksi
www.gmail.com tai www.outlook.com.

4. Klikkaa painiketta, jossa lukee Luo tili tai Rekisteréidy. Yleensa se sijaitsee selaimen oikeassa
ylalaidassa. Jatkossa, kun haluat paadstd katsomaan sahkopostiasi tulet tdhdan samaan
osoitteeseen ja kirjaudut sisddan palveluun syottamalla oman kayttdjatunnuksesi ja
salasanan.

5. Taytd vaaditut tiedot rekisterditymislomakkeelle. Kayttdjatunnus tulee olemaan
sahkopostiosoitteesi. Tyypillisin osoitemuoto on etunimi.sukunimi. Salasanassa kannattaa
kayttaa seka isoja ettd pienid kirjaimia, numeroita ja erikoismerkkeja, jotta siitd tulee
mahdollisimman vaikeasti arvattava. Laita kayttdjatunnus ja keksimdsi salasana
muistikirjaan, koska tarvitset niita jatkossa aina paastaksesi kirjautumaan sahkopostiisi.

6. Hyvaksy lopuksi kdyttoehdot.

7. Valmista! Nyt voit antaa ystavillesi ja yhdistyksellesi uuden sahkopostiosoitteesi.

- Rl \4”.

2SsTes
N

> 7

Kuva: Kurikan Reumayhdistyksen Liisa-Sisko Jokipii treenaamassa kotisivujen tekoa Seinajoella
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http://www.gmail.com/

Muutamia yleisia vinkkeja sahkopostin kayttoon

Seuraavissa esimerkeissa on kaytetty Gmailia, joten jos kdytadt jotain muuta sdahkopostia, eivat
ohjeet valttamatta sellaisenaan toimi. Toimintaperiaate eri palveluissa on kuitenkin sama, mutta
esimerkiksi kuvakkeet saattavat lI6ytya hieman eri kohdista. Oman sdahkdpostisi kayttovarmuus
paranee harjoiteltaessa, joten kokeile rohkeasti!

Kuva: Gmail on yksi yleisimmin kaytetyista,
maksuttomista sahkdpostipalveluista

Kun kirjaudut sisdan Gmailiin tunnuksillasi, paaset aloitussivulle, josta l0ydat kaikki tarkeimmat
sahkopostin ominaisuudet, valikot ja ndet esimerkiksi sinulle saapuneet viestit. Klikkaamalla viestia
padset lukemaan viestin kokonaan ja vastaamaan siihen. Usein lukemattomat viestit nakyvat eri
varilla tai erilaisella merkilla kuin luetut.

& C @ mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox ® T c
= I v I Gmail Q, Hae viesteista - @ &
I_ O- c ‘ -50/91 >
D Ensisijainen - Sosiaaliset verkostot
pre VR Junaliput 29. heinak
©
4 Reuma Troppi 27. heinik.
> Heta 27. heindk
‘ Supla 26. heinik
. . - X .
o Sinulle saapuneet viestit tulevat
Sanoma-tili e - oL o0 26. heinak
- ndkyviin tdhdn
Oriflame 25. heinak
=5
Posti 22. heinak.
0 Posti 22. heindk
[ ]
-, no_reply 22, heindk
E no_reply 22. heinak
viime:
pikavi no_reply 22. heindk

Alnita

Klikkaamalla valitsemaasi viestia se avautuu naytolle. Viestin alta voit valita, haluatko vastata viestin
lahettdjalle vai esimerkiksi ldhettdd saman viestin eteenpdin jollekin toiselle. Roskakorin kuvasta
puolestaan voit poistaa viestin.
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(—ﬁO@GQﬂB.S 1/92 >

Testi & 2

Heta Rissanen <heta.rissanen@reumaliitto.fi> 12.24 (0 minuuttia sitten)  y¥ 4
->mind v

Hei!
Téssa esimerkkiviesti.

Terveisin Testaaja

[Leikattu viesti] Né&yt& koko viesti

4 Vastaa ® Liheta edelleen

Nadyton ylareunassa vaakaviivat avaavat valikon, jonka alta pddset muun muassa lahettamiesi
viestien kansioon. Sieltd 10ydat myos esimerkiksi roskapostikansion, jonne poistamasi viestit tai
roskapostiksi maaritellyt viestit joutuvat. Suurennuslasin kohdalta voit hakea tiettya viestia

esimerkiksi lahettdjan nimen tai muun hakusanan avulla. Plus-merkista (tai uusi viesti -painikkeesta)
painamalla paaset puolestaan kirjoittamaan uutta viestid. Samat merkit |0ytyvat usein muistakin
sahkopostipalveluista.

= M Gmail Q|  Hae viesteista n

Tyhja viesti-ikkuna avautuu naytolle. Kirjoita vastaanottajat kohtaan viestin vastaanottajan
sahkopostiosoite. Huomaa, ettad voit ldhettda saman viestin kerralla usealle henkildlle lisaamalla
monta sdhkoOpostiosoitetta. Aihe kohtaan voit kirjoittaa jonkun viestida kuvaavan otsikon ja
suurempaan tekstikenttadan koko viestin. Alhaalta voit halutessasi muokata tekstin ulkoasua.
"Klemmari” -kuvakkeesta voit lisata viestiin liitetiedoston, esimerkiksi tietokoneellesi tallennetun
kuvan tai pdf-tiedoston.

Uusi viesti I 4
Vastaanottajat

Aihe

\

¥ ~ SansSerif ~ 7T~ B I U A~ E~i=Z =Z EE " 5 ¥
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Tassa esimerkkiviesti. Huomaa viestiin liitetty tiedosto, joka aukeaa klikkaamalla.

Kun olet valmis, klikkaa laheta.

Kokouskutsu

maija.meikalainen@gmail.com, matti.meikalainen@gmail.com
Kokouskutsu

Heil

Sopisiko teille kokous Kulman kahvilassa ensi perjantaina klo 187
Tarjoan kahvit samalla.

Terveisin Heta

Mummi, vaari ja puhelin.jpg (629 kt)

¥ o~ SansSerif v 7T~ B I U A~ =~
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7 KUVAT TUKEMASSA VIESTINTAA

Kuva: Rovaniemen silta marraskuussa 2018

“Ei meilld oo kuvia, ei oo ketddn kuka osais kameraa kdyttdd.”

”Otin vain sieltd internetistd jonkun kuvan mainokseen”

Jos omia kuvia ei ole kaytossa, niitd voi etsia netistd. Mita tahansa kuvia ei netista kuitenkaan voi
ottaa omaan kayttdon, vaan niihin taytyy olla kuvaajan lupa. Kirjoittamalla Googleen esim. ”ilmaisia
kuvia” tai "free photos” l6ytda ammattikuvaajien hyvalaatuisia kuvia, mitd voi ladata omalle
koneelle ja laittaa kotisivuille ja yhdistysten eri julkaisuihin. Esimerkiksi Pixabay-sivustolla l6ytyy
upeita, ilmaisia valokuvia vaikka mistd aiheista. Reumaliitolla on myds pieni kuvapankki
Yhdistysnetissd, mita jasenyhdistykset voivat vapaasti kayttad. Kuvapankki 16ytyy kirjautumalla
Reumaliiton sivuilta Yhdistysnetin tunnuksilla ja menemalla Toimiva yhdistys -osioon, josta valitaan
viestinta ja visuaalinen materiaalipankki. Sieltd 16ytyy niin liiton logot kuin myds kuvia, joita voi
kayttaa vaikkapa yhdistyksen esitteissa ja kotisivuilla.
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Paras tapa saada yhdistykselle merkityksellisia kuvia, on ottaa niitad itse. Tall6in kuvattavilta
kohteilta pitaa kysya lupa. Kuvausluvan voi kysya suullisesti tai kirjallisesti. Yleinen tapa monella
yhdistykselld on kysya tilaisuuden alussa kaikilta yleisesti, ettd sopiiko ottaa tilaisuudesta kuvia ja
kertoa, mihin kuvia mahdollisesti kdytetaan. Talloin kaikilla on mahdollisuus kieltdaytya kuvauksesta.
Julkisilla paikoilla saa kuvata vapaasti, kunhan kuvat eivat loukkaa ketaan.

©

Vinkit kuviin:

1. Hommatkaa yhdistykselle dlypuhelin ja ottakaa toiminnasta kuvia ja videoita. Muistakaa
kysya lupa kuvan kohteilta sen julkaisuun! Julkisissa paikoissa saa valokuvata vapaasti.

2. Puhelin kannattaa pitdaa mukana aina — kuvattavat tilanteet tulevat usein yllattaen, eika
kameraa valttamatta tule Iahdettya etsimaan kauempaa.

3. Hyodyntakaa maksuttomat kuvapankit, kuten Pixabay ja Reumaliiton Yhdistysnetti.

Kuva: Esimerkkikuva Reumaliiton Yhdistysnetin kuvapankista. Kuvan nimi “Kuljetaan yhdessa” ja
kuvaaja Gabriele Basilico.

36



8 ILMOITTAUTUMISET

”Olen lopettanut vesijumpassa kdynnin. En jaksa ottaa niitd ilmoituksia ja kysymyksié vastaan
silloin kun menen itse hoitamaan omaa kuntoa.”

“Aika hiljaiseloa, ja jopa yhdistyksen lopettamista on mietitty. Pitdisi saada osallistujia
tapahtumiin, vaikka jésenié on kylld kiitettdvdsti. Viime kesdnd teatterireissulle Idhti vain 3

yhdistyksen jdsentd. ”

“Tavoitetaan enemmdn véked, kun yhdessé tehdddn”

limoittautumiset kannattaa hoitaa sdhkéisesti, etenkin ellei yhdistykselld ole omaa toimistoa. Yha
useampi jasen osaa kdyda yhdistyksen nettisivuilla ja ilmoittautua sitd kautta sahkdisesti.
Jarjestajataho sadstaa nain aikaa ja vaivaa, eikd kenenkaan tarvitse paivystaa aina puhelimessa ja
soitella jalkikateen tarkennuksia ruokavalioihin ym. mitka unohtuivat kysya puhelimessa. Jos
esimerkiksi kolmestakymmenesta teatteriin lahtijasta 15 ilmoittautuu sahkoisesti, voit saastaa
ajankaytossasi puolet! lImoittautumiset hoituvat yksinkertaisimmillaan sahkdpostilla tai nettisivuja
kayttavat yhdistykset voivat tehda ilmoittautumislomakkeen kotisivuilleen. Jarjestelmasta
automaattisesti saatavan Excel-listan voit tulostaa katevasti retkelle mukaan, niin ilmoittautumisia
ei tarvitse kerata yksitellen sahkdpostista.

Kesateatteriretki Huhmarkylan kesateatteriin

lImoittaudun Taivalkosken Reumayhdistyksen jarjestamalle kesateatteriretkelle katsomaan musiikkikomediaa
Puurot ja vellit. Hinta jasenelle on 25€, joka siséltaa lipun + valiaikakahvituksen (kahvi/tee+ pulla).
limoittautuminen on sitova. Maksun voi maksaa suoraan yhdistyksen tilille Taivalkosken Osuuspankki
F14343434 - 45345 tai paikan paalla kateisella.

Nimi
Puhelinnumero
Sahkopostiosoite
Erityisruokavaliot

Muuta huomioitavaa

Laheta

Kuva: Esimerkki Yhdistysavaimen lomakepohjasta, jolla voi ottaa ilmoittautumisia vastaan.
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Ihmisten ajasta kaydaan kilpailua.
Tapahtumien kohdalla kannattaa miettia ainakin seuraavia asioita:

1. Viestinta. Jos kukaan ei tieda, ei ole ilmoittautuneitakaan. Viestikdad yhdistystiedotteen
lisdksi sahkopostilla, tekstareilla, kotisivuilla, somessa ja paikallislenhdessa.

2. Osallistaminen. Jasenistolta kannattaa kyselld etukateen, mita toimintaa halutaan. Esim.
kotisivuille/Facebookiin on helppo laittaa pikakyselyja ja valita eniten 4adnia saaneet.

3. llmoita ajoissa ja tee ilmoittautuminen helpoksi! Monet yhdistykset ja toimijat jarjestavat

retkia samoihin teattereihin ja naytoksiin. Varaukset ajoissa ja niista tiedottaminen
jasenille!

Esimerkkeja tapahtumien tiedottamisesta ja jaseniston osallistamisesta Reumaliiton hankkeiden
viestintdkanavilta.

REUMATROPPI-ETALUENTOSARIA

LIHASKUNTOHARJOITTELUN
PERUSTEET

Lihaskuntoharjoittelulla on monia hybtyja
ja Tule
miten Sind saat vahvistettua omia nivelidsi ja
lihaksiasi. Luennon aikana piaset tekemdin oman

18.9.2020 klo 10-11 Teams-etidyhteydelld

Ls PT/hy ja Jenna Hakala
limoittautuminen 11.9. mennessa.
I TR?PP '

S~ Tietoja Keskustelu ¥ Kiinnostunut @ Osallistuu %4 Kutsu #' Muokkaa
= -—

Kysely

Teemme kesan aikana uusia opastusvideoita. Nyt voit itse ehdottaa, mista aiheista haluaisit oppia lisda.

Mita digitaitoja haluaisit oppia? O Pilvipalvelut
O Videopuhelut tai -kokoukset

(U Sosiaalinen media (Facebook, Instagram, Twitter...)
® Ruokaostokset netissa
O Jotain muuta

Ehdota itse |
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9 RAHA-ASIOIDEN HOITO

”Mind olen se rahankerddjé. Jokainen maksaa vesijumpasta aina kaks ja puoli euroa ja siind
uimapuvussa on aina kiire kerdtd rahat, ettd ehtii itekin altaaseen”

” ei mitddn erityistd yhteistyété kenenkddn kanssa. Olisi hankalaa, jos joutuisi miettié, kuka on
reuman jdsen jne. etté etuuksia voisi antaa...”

Yhdistyksen rahaliikenne olisi hyvd hoitaa pankkitilien kautta ja pitda kateiskassa ja
kateissuoritukset mahdollisimman vadhaisind. Maksullisista liikuntakerroista kannattaa peria
kausimaksu koko syksylta tai kevaalta. Talloin toimintakerroilla voidaan keskittya itse toimintaan.
Myds retkimaksut kannattaa hoitaa sdhkoisesti. Kateiskassaa kannattaa kayttaa ainoastaan
kahvitarjoiluihin, jolloin seuraavan kerran tarjottavat ostetaan aina edellisen kerran kolikoilla, eika
vhdistyksen huoleksi jaa isoa maaraa kateista. Monet pankit ottavat nykyaan isot palvelumaksut
kateisen rahan kasittelysta.

Vinkit rahojen kerdaamiseen

©

1. Kotisivuille kannattaa laittaa tilinumero lahjoitusten vastaanottamiseen
2. Retkimaksut ja jasenmaksut kerataan suoraan pankkitilille
3. Hyodynna toiminta-avustukset, kunnan ja saatididen avustushaut seka Sivis-avustukset.

Ohjeet toiminta-avustuksen hakemiseen |oytyvat yhdistysnetistd. Ohje Sivis-tukien
hakemiseen alla.

Rahallista tukea toimintaan

Toiminta-avustukset

Suomen Reumaliitto hakee vuosittain STEA:Ita avustusta jasenyhdistystensa toiminnan tukemiseksi.
Avustusta voi hakea yhdistyksen perustoimintaan, kehittdmistoimintaan sekd alueelliseen
yhteistyohon. Hakupapereissa on esilld tarkemmat erittelyt kohteista. Toiminta-avustusta voivat
hakea sellaiset yhdistykset, jotka eivdt saa suoraan STEA-avustusta. Tuen myontdamisen yleinen
edellytys on, ettd yhdistys on Suomen Reumaliiton jasen.

Toiminta-avustushaku seuraavalle vuodelle tapahtuu loka-joulukuussa ja paatoksista ilmoitetaan
yhdistyksille helmi-maaliskuussa. Edellisen vuoden toiminta-avustuksen kayttoselvitys palautetaan
maaliskuun loppuun mennessa.
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Tietoa toiminta-avustuksesta ja avustuksen hakuohjeet |6ydat Yhdistysnetistd. Hakemus
toimitetaan sahkoisesti. Tarvittavat tiedustelut toiminta-avustukseen liittyvissa asioissa lahetetdan
ensisijaisesti osoitteeseen toiminta-avustus@reumaliitto.fi.

Sivis-tuki

Opintokeskus Sivis on valtakunnallinen aikuisoppilaitos. Reumaliitto on Siviksen jasenjarjesto ja
Sivis-tukea pystyy hakemaan toimintaan liiton kaikki jdasenyhdistykset. Tukea voi saada
opintojaksoihin seka vertaisopintoryhmiin.

e Opintojaksotukea voi hakea esimerkiksi jasenkoulutuksiin, mihin kutsutaan asiantuntija
kouluttamaan ja johon on olemassa selkeat opinnolliset tavoitteet. Esim. reumatologin
luento. Opintojaksojen tuntihinta 1.6.2020 alkaen on 26 euroa/tunti.

e Vertaisopintoryhmassa opiskellaan vertaisina, toinen toiselta oppien. Esimerkkina
yhdistyksen kasityokerho. Vertaisopintoryhmasta voi hakea tukea enintdan 3euroa/tunti.

Esim. Reumayhdistyksella alkaa syksylla viikoittain toimiva vesijumppa ja kasityokerho. Yhdistyksella
on myos kerran kuussa pidettavat jasenillat, joissa on ulkopuolinen luennoitsija seka 5 kerran Joka
mummi ja vaari nettiin -kurssi. Yhdistys voi hakea Sivikselta tukea syksyksi nain:

e Vesijumppa (vertaisopintoryhma) 1h x 15krt =15h x 3€ =45€

e Kasityokerho (vertaisopintoryhma) 2h x 15krt=30h x 3€ =90€

e Jasenillat (opintojakso) 2h x 4krt = 8h x 21,5€=208€

e Joka mummi ja vaari nettiin -opintoryhma 2h x 5 = 10h x 21,5€ =260€

Syksyn Sivis-avustus yhdistyksen toimintaan olisi ndin enintdaan 603€

Ohjeet jarjestelmaan rekisterditymiseen ja tuen hakemiseen.

1. Mene sivustolle ok-sivis.fi. Klikkaa ylapalkista Sivisverkkoa. Paina ylapalkista Luo tili. Tayta
pakolliset kentdat oman kayttdjatunnuksen Iluomiseen. Jatkossa kayttajatunnuksesi
jarjestelmaan on sahkdpostiosoitteesi ja salasana on se, minka keksit. Sivis-tunnukset ovat
henkilokohtaiset ja ensimmaisellda kerralla tarvitset tunnistautumiseen omat
verkkopankkitunnukset. My6hemmin jarjestelma ei kysy niitd vaan voit kirjautua sisaan
kirjautumisikkunasta asken luomillasi tunnuksilla. Laita kayttdjatunnusta tehdessa itsellesi
kayttooikeus, esim. koulutuksen vastuuhenkilé6 niin padset tekemdian jatkossa
koulutusanomuksia.

2. Kirjaudu sisaan Sivisverkkoon luoduilla tunnuksillasi.

3. Paina Koulutukset/Tee uusi. Jos olet tekemdssa esim. kasityokerhosta hakemusta, valitse
Vertaisopintoryhma/+suunnittele uusi. Jatkossa on helppo kadyttaa “"Kopioi vanha pohjaksi”
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toimintoa, jos teilla pyorii vuosittain samoja ryhmia. Tall6in tarvitsee padivittaa vain
muuttuneet tiedot ja tilityksen yhteydessa osallistujat ja kulut.

4. Tayta Vertaisopintoryhman nimi, ajankohta ja osoitetiedot.

5. Tayta Esittely-kohta seka valitse Aiheluokka, mihin vertaisryhmasi kuuluu.
Esittely

*(pakollinen kenttd)

Kuvaa vertaisopintoryhman sisdltéa muutamalla lauseella. Tama kuvaus tulee nakyviin myds koulutuskalenteriin, jos valitset "saa nakya
koulutuskalenterissa” suunnitelman toisella sivulla.

Hi H2 H3 H4 P pre 9 B I U & = | = = = =m = C 9O
Kasityokerhossa tutustutaan eri kasilla tekemisen menetelmiin ja materiaaleihin iloisessa vertaisporukassa. Syksyn aikana opiskellaan

yhdessa \mm‘ huovutusta, sukan tekoa, korujen tekoa, savitdita seka virkkausta.

Aiheluokka

*(pakollinen kentta)

Valitse aiheluokka -alasvetovalikosta vertaisopintoryhman sisaltéa parhaiten kuvaava luokka. Tata valintaa kaytetaan opintokeskuksen
koulutusten tilastoinnissa Tilastokeskukseen.

Kulttuuri ~

6. Valitse aihe ja kirjoita vertaisopintoryhmallenne osaamistavoitteet.
Aihe

*(pakollinen kentta)

kadentaidot

Osaamistavoitteet:

*(pakollinen kentta)

Kirjoita, mita osallistujan odotetaan osaavan osallistuttuaan vertaisopintoryhma&an toimintaan: esim. osallistuja osaa kutoa sukan, osaa
venytelld oikein jne.

Osallistuja osaa hyédyntaa erilaisia kasityd- ja askartelumateriaaleja ja valmiistaa niistd omaan lhystykayttssn vaatteita ja keruja.

7. Kirjoita tai lataa valmis ohjelma liitteena.

Ohjelma

*(pakollinen kenttd)

Ohjelman lisddmiseen on kaksi vaihtoehtoa. 1) Voit tehd& sen suoraan tekstikenttdan tai 2) tuoda liitetiedostona. Kerro ohjelmassa
vertaisopintoryhman kokoontumisten paivamaarat, kellonajat ja sisallot . Ryhman tulee opiskella vahintdan 10 tuntia. Ryhmalla pitaa olla
aina osaamistavoite. Tukeen oikeuttavaa toimintaa eivat ole juhlat, myyjaiset, vuosikokoukset, virkistystoiminta tai muut yhdistyksen

tapahtumat.
Ohjelma tekstina Lataa ohjelma liitteena
Hi H2 H3 H4 P pre % B I U §& = = TAI

‘ Valitse tiedosto |Ei valittua
E & 2 = ¥ C 9O

Kéasityokerho Virkkuukoukku

Kokoontumisaika ja -paikka: Jarjestétalo, Kaislapellonkuja 3B, tiistaisin
27.8.-17.12.2019 klo 13-15

Ohjelma:
ti 27.8. Virkkauksen perusteet, virkataan Qannulagggj
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8. Merkkaa Opiskelutunnit. Huomaa, ettd oppitunti kestdd 60min, johon sisaltyy 15 minuutin
tauko.

9. Lisaa vastuuhenkilo ja ohjaajat.

10. Laita tavoiteltu osallistujamaara, huomaa, etta vertaisopintoryhmassa pitaa olla vahintaan
viisi osallistujaa.

11. Laita vield opiskelukieli ja sitten paina valmis. Hakemus siirtyy Sivikselle kasiteltavaksi.

Huom! Jos olet tekemassa hakemusta opintojaksoon, valitse taytettavaksi opintojakso, missa on
lahes samat kysymykset kuin vertaisopintoryhmassakin. Opintojaksolla pitdd olla vahintaan
seitseman osallistujaa.

Koulutuksen/vertaisopintojakson jilkeen

1. Kirjaudu jarjestelmaan omilla tunnuksillasi ja koulutuksen vastuuhenkilona

2. Sinulle avautuu sivu, missa kehotetaan tekemaan tilitys menneesta
koulutuksesta/vertaisopintoryhmasta.

3. Jos tapahtumallasi ei ole muutoksia, tee selvitys osallistujista seka kuluista. Kuluista ei
tarvitse liittda kuitteja normaaliselvitykseen, vaan summat ilmoitetaan vain lukuina. Joskus
Sivis saattaa kysya yksittdisen koulutuksen kuluselvityksen, joten kuitit ym. kannattaa
sailyttaa. Tilitykseen kelpaa kuluiksi mm. tilavuokrat, tulostemaksut, kahvikulut,
luennoitsijoiden palkkiot/matkakulut/paivarahat.

4. Huomioi, etta Sivis maksaa maksimissaan 55% koulutuksen hinnasta eli kuluja pitaa loytya n.
puolet enemman.

Esimerkki. Jos haette tukea 4h opintojaksoon, josta Sivis tuki on talldin 86 euroa (opintojakson
tuntihinta v. 2019 21,5€/h). Laskennallisten kulujen pitaa olla yli 133 euroa saadaksenne tayden
tuen 86€.

Sivis tarjoaa myos maksuttomia koulutuksia Sivis-verkon kayttéon ja avustusten hakuun. Hae
koulutuksia ok-sivis.fi ja ilmoittaudu niihin mukaan.
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10 PILVIPALVELUT

Yhdistyksen asiakirjat, kuvat ja lomakkeet kannattaa tallentaa pilveen. Kun tiedot tallennetaan
pilveen, ne eivat ole omalla tietokoneellasi vaan tallessa pilvipalvelun tarjoavan yrityksen
palvelimella, joka toimii internetyhteydella. Talldin paaset kasiksi tallettamiisi tietoihin myos muilla
laitteilla, melkeinpa missa ja milloin vain. Tilastokeskuksen teettaman tutkimuksen mukaan 40
prosenttia 16—89-vuotiaista suomalaisista kaytti pilvipalveluita vuonna 2019 (Suomen virallinen
tilasto 2019).

Pilveen tallentamisen etuna on, etta tiedot pysyvat tallessa ja turvassa, vaikka laitteet rikkoutuisivat,
katoaisivat tai unohtuisivat kotiin. Pilven kautta on mahdollista jakaa tiedostoja myos muille
kayttdjille, esimerkiksi yhdistyksen hallituksen kesken. Tall6in kaikki voivat katsella, muokata tai
esimerkiksi ladata omalle koneelleen yhteisia tiedostoja.

Pilvipalveluita on erilaisia. Esimerkiksi sahkdposti ja sosiaalisen median kanavat ovat palveluita,
jotka toimivat yleensa pilvessa. Riippuu palvelusta, jaetaanko tietoja kaikkien nahtaville vai
halutaanko ne pitaa itsellddan tai rajatun joukon keskuudessa salasanan takana suojattuna.
Pilvipalveluita on tarjolla niin yksityishenkilGille kuin yrityksillekin, sekd maksullisina etta
ilmaisversioina. llmaisversiot toimivat oikein hyvin, mutta tallennustila on usein rajallisempi kuin
maksullisissa palveluissa. IImaisversioissakin tallennustilaa on kuitenkin etenkin yksityishenkilGille
varsin hyvin, ja kannattaakin miettia olisiko jarkevaa siirtaa joitain tietoja pilveen ja vahentaa
laitteen tallennustilan kuormitusta.

Yleisesti kaytettyja pilvipalveluita ovat esimerkiksi Google Drive, OneDrive, Dropbox, Mega ja iCloud.
Tassa ohjeita Google Driven kayttoon.

Google Drive

Google Drive on Googlen tarjoama pilvipalvelu. Yksityishenkilot saavat ilmaisversiossa 15 gigatavua
maksutonta tallennustilaa, jota kayttavat niin Google Drive, Gmail kuin Google kuvatkin. Voit
tallentaa Drive-kansioosi useita erilaisia tiedostomuotoja, esimerkiksi kuvia, videoita ja PDF-
tiedostoja ja ne ovat yksityisia, ellet paata jakaa niitd muiden kanssa. Google Drivea voi kayttaa niin
alypuhelimella, tabletilla kuin tietokoneellakin. Google Driven kdyttda varten tarvitset Google tilin,
eli sinulla on oltava Gmail-osoite.
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Tassa ohjeita Google Driven kayton aloittamiseen tietokoneella.

Google Driven kayton aloittaminen

Siirry osoitteeseen www.drive.google.com. Padset Oma Drive -sivulle, josta |0ydat:

e Driveen lataamasi tai synkronoimasi tiedostot ja kansiot
e |uomasi Google Docs-, Sheets- ja Slides-tiedostot.

& @ @ drivegoogle.com/drive/u/0fmy-drive v @ :
& Drive Q rae - e @
Fou Oma Drive ~ B © "
u
Pikakiytts
o]
& )
Y Tahdalli merkitty
+
@ roskskon B Reumatroppi talkoowuorot B ohjeet B musTsTA W reseptitmps =]
= Talleanustila
Kansiot Nimi
Osta talennustilaa B

Oman tilisi, Google Driven ja muut Googlen tarjoamat palvelut |6ydat myos esimerkiksi Google.fi
sivun oikean ylakulman pistekasasta.

omeil } ()
®@ G 9

Tili Haku Maps
g YouTube Play Gmail
2 - @ © &
Meet Yhteystied... Drive
Google-haku Kokeilen onneani

& &

Googlen versiot: svenska .
Kalenteri Kaantaja Kuvat
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Lataa tai luo tiedostoja

Voit ladata tiedostoja tietokoneeltasi tai luoda niitda Google Drivessa.

Tiedostojen ja kansioiden lataaminen

1. Siirry osoitteeseen drive.google.com.

2. Valitse vasemmasta vylakulmasta Uusi ja sitten Tiedoston lahetys tai Kansion ldhetys,
riippuen millaista materiaalia olet lataamassa.

3. Etsi tietokoneesi kansioista haluamasi tiedostot tai kansiot ja lataa ne Driveen
napauttamalla. Halutessasi voit ladata tiedostot ja kansiot valitsemaasi Google Drive
kansioon raahaamalla, eli klikkaamalla valitsemaasi tiedostoa hiirelld, pitamalla sita
pohjassa, ja padastamalla irti Google Drive kansion paalla.

Uusien tiedostojen luominen

1. Siirry osoitteeseen drive.google.com

2. Valitse vasemmasta ylakulmasta Uusi ja sitten Google Docs, Google Slides, Google Sheets tai
Google Forms, riippuen siita, millaisen tiedoston haluat luoda. Docs on tekstitiedosto, eli
vastaa ikdaan kuin Officen Wordia, Slides puolestaan Power Pointia ja Sheets Excelid. Google
Formsin avulla puolestaan luot lomakkeita.

3. Muokkaa luomaasi tiedostoa haluamallasi tavalla. Esimerkiksi kirjoita tekstia Google Docs
tiedostoon. Yldpalkista 10ydat tyokaluja tekstin kasittelyyn.

4. Kun verkkoyhteys on muodostettu, Google-tiedostot tallentuvat automaattisesti pilveen
kirjoittaessasi. Tallennuspainiketta ei siis tarvitse erikseen kayttaa.

E Kirjoita tahan tiedostolle nimi ¢ M &

o o

3.5,\,? WA v Nt v Vesms v 2 v B I UA # coBB- ESSSIE E-E-EE % ) .

&«

~ Esimerkki

Esimerkki

Kirjoita tahan tekstia

1. Myos esimerkiksi listojen tekeminen onnistuu helposti

2. Tiedosto tallentuu automaattisesti Google Driveen kun kirjoitat

3. Vinkki! Yiskulman nuolinappaimests voit kumota viimeisimmat
muutokset.

Kuva: Esimerkki Google Docsilla tehdysta tiedostosta.
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muuntamalla ne Googlen Docs, Slides ja Sheets tiedostoiksi, ja painvastoin.

muunnoksen seurauksena.

tiedostona.

ill-5

Vinkki! .
Voit myods ladata Microsoft Officen Word, Power Point ja Excel -tiedostoja Driveen ]

Tarkista kuitenkin muotoilu latauksen jalkeen, silla joskus se saattaa menna sekaisin tiedoston

Jos olet varma, ettet halua enda muokata tiedostoa, voi sen ladata myos esimerkiksi PDF-

Jaa ja jarjesta tiedostoja

Voit jakaa tiedostoja ja kansioita muiden ihmisten kanssa, jolloin my6s muut voivat katsoa,
muokata tai kommentoida niita. Voit itse maarittaa, millaiset oikeudet muille annat omiin
tiedostoihisi.

Tiedostojen jakaminen Google Drivella

1. Siirry tietokoneella Google Driveen, Docsiin, Sheetsiin tai Slidesiin (riippuen siitd, millaista
tiedostoa olet jakamassa)

2. Etsi ja valitse tiedosto

3. Valitse Jaa oikeasta ylakulmasta
2

4. Naytolle aukeavaan Jaa ihmisille ja ryhmille ikkunaan voit kirjoittaa niiden henkildiden
sahkopostiosoitteet, joille haluat tiedoston jakaa.

@ Jaainmisille ja ryhmille 0]

Lisda ihmisia ja ryhmia

Toinen vaihtoehto olisi kopioida tiedoston linkki ja jakaa se muille, esimerkiksi liittamalla linkki
sahkopostiviestiin tai WhatsApp-keskusteluun.

Hae linkki

Rajoitettu Vain lisatyt voivat avata taman linkin kautta
Muuta asetukseksi Jokainen linkin saanut

Kopioi linkki

46



5. Kun olet kirjoittanut haluamiesi henkiléiden osoitteet, valitse, haluatko antaa heille katsomis-,

kommentointi- vai muokkausoikeudet. Halutessasi voit kirjoittaa saateviestin. Jos valitset kohdan

laheta ilmoitus, niin henkild saa ilmoituksen siitd, etta olet jakanut tiedoston hdanen kanssaan. Kun

olet valmis, klikkaa sinista laheta painiketta oikeassa alakulmassa.

© Jaaihmisille ja ryhmille )

£ reuma.troppi@gmail.com X Muokkaaja ~

bl Lahetd ilmoitus
= Katsoja

Viesti
Tervetuloa muokkaamaan esimerkkitiedostoa Kommentoija

v/ Muokkaaja

B Kirjoita tdhan tiedostolle nimi

Lahets palautetta Drive-tiimille Peruuta m

Huomioi, etta jos jaat tiedoston sahkOpostiosoitteeseen, joka ei ole Google-tili, sen kayttaja voi

ainoastaan nahda tiedoston, eikd esimerkiksi muokata sita.
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11 ETAYHTEYDET

“Nyt olisi tédrkedd saada tdd virtuaalinen puoli toimimaan ennen kun ollaan koronan kielissé
taas ja jumitetaan kotona.”

“Liikkuminen hankalaa, kun julkiset kulkee huonosti, eiké ajotaitoa monella ole”

Maaseudulla kannattaa lyhentda valimatkoja tekniikan avulla. Jos ja kun liikkkuminen on hankalaa,
voisiko tapaamisia hoitaa vaikkapa etayhteyden valityksellda? Talldin osallistuminen ei kaadu
valimatkoihin ja liikkumisen vaikeuteen. Tai voisiko jotain toimintaa videoida ja laittaa linkkina
vaikkapa kotisivuille tai Facebookiin? Nain myos kotiin jaaneet jasenet saisivat hyddyn esimerkiksi
asiantuntijaluennoista.

Etapalavereihin ja -tapaamisiin ja muuhun virtuaaliseen yhteydenpitoon on olemassa erilaisia
tyokaluja, joita esitelldadn seuraavaksi. Monista ohjelmista on hyvia ja toimivia ilmaisversioista ja
useimmat ohjelmat toimivat niin tietokoneella, tabletilla kuin puhelimessakin, mutta niiden nakyma
eri laitteilla voi olla hieman erilainen. Vaatimuksena osallistumiseen on alylaitteen lisdksi toimiva
internetyhteys seka tietenkin kaytettavan ohjelman hallinta. On hyva muistaa, ettei kukaan hallitse
uutta alustaa taydellisesti ensimmaisella kerralla ja paras tapa oppia on itse kokeilla. Kokeilkaa siis
rohkeasti!

Erilaisilla verkkoalustoilla voi toteuttaa vaikka mita tiedottamista tai virtuaalitoimintaa. Koska
erilaisia alustoja on runsaasti, kannattaa ensin pohtia, millaiset ominaisuudet ovat tarpeen ja valita
tekniikka ja alustat sen mukaan.

Miettikaa etukateen esimerkiksi ndita asioita:

=

X/
X4

L)

Kuinka paljon osallistujia tapahtumassa/kokouksessa olisi?

Mita aiotte tehda? Tarvitsetteko kuvayhteyden vai riittadako aani- tai chat-yhteys?

Pitadko viestinnan tapahtuman aikana olla vuorovaikutteista, vai riittdako

vhdensuuntainen viestintd, esimerkiksi tapahtuman videotallenteen jakaminen?

% Onko tilaisuuden aikana tarve jakaa esimerkiksi nayttokuvaa tai kasitella yhteisia
tiedostoja?

¢ Onko joku alustoista osallistujille ennestaan tuttu? Uusia ohjelmia kannattaa rohkeasti
kokeilla, mutta tekniset haasteet ovat usein vahdisempia, jos osallistujat ovat kayttaneet
alustaa ennenkin.

¢ Jos alusta taas on enemmistolle uusi, voi olla hyva lahettaa ohjeet osallistujille etukdteen
tai kayttaa pieni hetki tilaisuuden alussa opastukseen.

s Mita laitteita osallistujilla on kaytossaan? Kuvayhteys vaatii kameran, &daniyhteys

puolestaan mikrofonin seka kaiuttimet tai kuulokkeet. Uusissa laitteissa nama ovat usein

sisdanrakennettuna, mutta esimerkiksi kuulokemikrofonin kayttdé voi lisdta omaa ja

muiden kayttomukavuutta etenkin halyisassa tilassa ollessa.

X/
X4

L)

X/
L X4
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Kuva: Kerimdella tutustuttiin Skypen kayttoon talvella 2017

Etdkokouksiin sopivia palveluita

Etakokouksiin sopivia palveluita (video- ja ddniyhteydelld) ovat esimerkiksi Teams, Zoom, Skype,
Google Meet ja WhatsApp. Naistda WhatsApp on ensisijaisesti pikaviestisovellus, jolla voi soittaa
videopuheluita, kun taas muut ensisijaisesti videokokoukseen tarkoitettuja palveluita. Eri
ohjelmistojen toiminnot vaihtelevat esimerkiksi sen mukaan, montako henkildd kokoukseen
mahtuu, vaatiiko ohjelmisto kirjautumisen tai jonkin sovelluksen asennuksen ja milla kielelld ohjeet
ovat. Yleisimpia yhteisida ominaisuuksia ovat video- ja daniyhteys ja mahdollisuus keskeyttda niiden
kaytto kesken kokouksen, oman naytdn jakaminen kokoustilanteessa, peukutus tai puheenvuoroa
pyytava kasimerkki seka chat. Yksityiskohtaisia ohjeita kaikkien palveluiden osalta on kuitenkin
turha tdssa kayda lapi. Seuraavaksi on esitelty muutamia hyodyllisia ominaisuuksia Teamsista,
Google Meetista ja WhatsAppista.

®
Microsoft Teams ﬁ

Microsoft Teams on etenkin organisaatioiden kayttoon tarkoitettu etdakokouspalvelu, josta on
olemassa seka ilmainen ettd maksullisia versioita. Voit keskustella, soittaa verkkopuheluita ja
jarjestaa videokokouksia kahden kesken tai suuremmalle ryhmalle. Illmaisversion
kdayttomahdollisuudet ovat kuitenkin hieman maksullista rajallisemmat. Teamsia voi kayttaa
tietokoneella, tabletilla tai dlypuhelimella. Ndma ohjeet on laadittu tietokoneella, ja ndkymat
ja kuvakkeet voivat hieman poiketa eri laitteilla. Kayta sellaista laitetta, jonka kdyttd on sinulle
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helpointa. Microsoft Teamsissa on hyvat ja tarkat ohjeet erilaisten ominaisuuksien kayttoa varten
ja paljon ohjeita l6ytyy myos suomeksi.

Ennen kuin voit luoda uuden kokouksen, sinulla on oltava Microsoft-tili. Taméa koskee vain

kokouksen perustajaa, osallistujilta tilia ei vaadita. Kun olet rekisteroitynyt, paaset jatkossa
kirjautumaan luomallesi tilille. Rekisterdityminen taytyy tehda siis vain kerran.

Rekisterdityminen

Mene ensin Microsoftin kotisivuille ja valitse Microsoft Teams, rekisterdidy maksutta (suora linkki:
https://www.microsoft.com/fi-fi/microsoft-365/microsoft-teams/free).

O o & | https://www.microsoft.com/fi-fi/microsoft-365/microsoft-teams/free?rtc=1 * = 4 B’ -

M isamail N Korppi % Koppa (O optima €2 OP & Moodle oppimisympi @@ HBV Admin 7% Jyvaskylan yliopiston

@ Kaytamme evasteits Hegnjo Tiecsunpleuiete Hyvaksy kaikki Hallitse evasteits

B® Microsoft | Microsoft 365  Microsoft Teams ~  Ominaisuudet ~  Resurssit ~ Palvelupaketit ja hinnoittelu  Lataa Teams Kaikki Microsoftin tuotteet +  Haku O Kirjaudu sisaén

Microsoft Teams

Aloita Teamsin maksuttoman version kaytto
organisaatiossasi jo tdnaan.

Rekisterdidy maksutta

Kaytatks jo Teamsia? Kirjaudu nyt >

Voit nyt méaarittaa kokouksia maksuttomassa Teams-versiossa. Rekisteroidy maksutta >

e Toimi ndin:

1. Annaoma sahkopostiosoitteesi. Jos sinulla on jo

Microsoft-tili, voit kdyttaa sen Microsoft Teams

sahkopostiosoitetta.
2% Microsoft

Anna sahkodpostiosoite
Kaytamme tita sahképostiosoitetta Teamsin

maarittamiseen. Jos sinulla on jo Microsoft-tili, voit kayttada
sen sahk&postiosoitetta taslla.

foku@example com

Seuraava
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2. Maarita Miten haluat kayttaa Teamsia?
Yhdistyskdytdssa voit valita kohdan tyo- ja

organisaatiokaytto.

3. Anna salasanasi ja kirjaudu sisaan.

4. Seuraavaksi sinulta kysytaan viela omia tietoja.
Etu- ja sukunimi ovat pakollisia. Yrityksen nimeksi
voit laittaa yhdistyksenne nimen. Kun olet valmis,

klikkaa “maarita Teams”.

Microsoft Teams

B® Microsoft

Miten haluat kayttaa Teamsia?

O Opiskeluun
T

ja opetushenkilskunnan yhdistimiseen
kkahuoneessa tai verkossa

hin ja projekteihin |

O Ystévid ja perheenjasenia varten
Arkipéivéisessa elamasséa &éni- tai videopuheluita
varten

O Ty6- ja organisaatiokiyttéon

Tydskentelemiseen tiimin jasenten kanssa heidan
sijainnistaan riippumatta

Microsoft Teams

B% Microsoft

Anna salasana

Koska olet kdyttamassa luottamuksellisia tietoja,
sinun on vahvistettava salasanasi.

Unohditko salasanan?

Kirjaudu toisella Microsaft-tililla

Kifjaudu sisaén

B Microsoft

Muutamat viimeiset tiedot

Etunimi Toinen nimi Sukunimi
Tama on Tamé on
pakollinen pakollinen
Yrityksen nimi
eswmerkkiyhd\stysl X
Maa tai alue
Suomi v

Tarked huomautus: Jarjestelmanvalvojana olet vastuussa Teams-
organisaatiosi imisten henkilétiedoista, kuten myds heidan
Iahettamistaan tiedonhallintapyynnaista. Learn more,

Valitsemalla M&érita Teams hyvaksyt ehtomme ja madrayksemme.

Saatamme valmistella Teams Free -vuokraajasi missd tahansa laitoksessa, jossa
Microsoft varastoi ja kasittelee asiakastietoja. Tama tarkoittaa sitd, etta tietosi
voidaan varastoida levossa milla tahansa alueella ja missa tahansa maassa, joissa
tallaiset laitokset sijaitsevat. Noudatamme kaikkia sovellettavia lakeja tietajen
siirtojen suhteen. Teams Free El OLE tarkoitettu viralliseen julkisen sektoriin,
valtionhallinnon tai oppilaitosten kayttson
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5. Rekisterditymisen jilkeen péaaset lataamaan Teamsin tyopoytdsovelluksen klikkaamalla
Download the Windows app. Halutessasi voit myos kdyttdad Teamsin selainversiota (Use the
web app instead).

Stay better connected with the Teams desktop app

Download the Windows app Use the web app instead

Already have the Teams app? Launch it now

6. Kun aloitat Teamsin kayton, sinua pyydetdaan kutsumaan muita henkil6ita liittymaan
organisaatioosi (tdssa tapauksessa yhdistyksesi Teams-ryhmaan).
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Tiimien luominen

Padset nyt Teamsin aloitusndytélle. Vasemmalla sivulla ndkyy valikko toiminnoista ja oikean
ylakulman hahmon kuvaa klikkaamalla saat esiin omat tietosi ja asetuksesi. Tassa voit myos
halutessasi luoda tiimeja (vaikkapa yhdistyksenne hallitus). Kirjoita lisdtiedot ja kutsu tiimiin
haluamasi henkil6t.

— “

Microsoft Teams free

Syste v ¥ @ Liity tiimiin tai luo tiimi

Heta Rissanen
HR Muokkaa profil

Naet maininnat, vastaukset

ja muut ilmoitukset tisss
Tavoitettavissa >

L (4 Maarit tlaviesti
Luo tiimi
[ Tallennetut

000 & Kotk
o kaikki yhteen ja alcita tyoske

yéskentely Zoomaus - (00w + O

QOrganisaation hallinta

Pikanappaimet

Tietoja >
Tarkista paivitykset

Lataa mobiilisovellus

Kirjaudu ulos

Millainen tiimi tdmi on?

Yhsityinen
Ihmiset tavitsevat ikeudan ittysksaan

Julkinen
Kaikii organisastion kaytéjat vorat ity

Koko organisaatio
Kaikki organisation fasenet littyvat automaatiisesti

Tietoja yksityisestd tiimistisi

esimerkkiyhdistyksen hallitus

< Takaisin

Taan tirmiin kuuluvat vain esimerkkiyhdistyksen hall tuksen dsenct

Lisda jasenia tiimiin esimerkkiyhdistyksen hallitus

D ¢
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Kokouksen jarjestaminen

Teamsin ilmaisversiolla voit jarjestaa kokouksen nyt, tai ajoittaa sen myohemmaksi. Molemmissa
tapauksissa voit ldahettdad kokouskutsun haluamillesi henkilGille. Kaikki maksullisen version
ominaisuudet, kuten kalenteri, eivat kuitenkaan ole ilmaisversiolla kdytettavissa.

Q Haku @ = X

Kokoukset

Kokoukset

Ajoita seuraava kokouksesi

Pida kokous kenen tahansa kanssa missa tahansa kayttamalla laadukasta video- ja daniyhteytta.

L Ajoita kokous
Jarjesté kokous nyt [ Ml Jaa linkki, jonka kautta
Aloita kokous heti. kokoukseen voi liittya

myShemmin.

Ajoita kokous ndin
1. Klikkaa ajoita kokous
2. Kirjoita kokouksen nimi ja maarita paiva ja aika jolloin kokouksesi alkaa ja paattyy.
Kun olet valmis, klikkaa ajoita.

Ajoita kokous

Va Yhdistyksen fgeams-kokous

9.11.2020 11.30 v 9.11.2020
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3. Kokous on nyt ajoitettu. Jaa vielda kokouskutsu muille, joiden haluat kokoukseen
osallistuvan. Kokouksen voi jakaa Googlen kautta tai kopioimalla kutsun. Valitaan

"Kopioi kokouskutsu”.

Kokous on ajoitettu

Jaz kekouskutsu muille,

Kopiai kokouskutsu

Jaa Goaglen kautta

Halinn tetesucjs-asetuksia Kokousssetuksisss

Kokeus on ajeitettu

Jas kokouskutsu mui .

Kopiitu lelkepsydslle

Jaa Gosglen kautta

Hallnnei tistos. oja-asetuks'a Kokousasetuksissa

4. Kutsu on nyt kopioitu ja voit liittdda sen haluamaasi paikkaan. Itse haluan lahettaa
kutsun sahkopostilla, joten menen omaan sahkdpostiini, avaan uuden viestin ja liitdan
kutsun tekstikenttdan (klikkaamalla hiiren oikeaa ndppainta ja liita tai kayttamalla
nappadinyhdistelmaa Ctrl V). Kokouskutsu ja linkki liittyvat automaattisesti, mutta voit
toki kirjoittaa samaan viestiin muutakin tietoa. Muista lisdtd vastaanottajat seka
viestin aihe ennen lahettamista.

Kokouksen lahestyessa, paaset itsekin liittymaan omaan kokoukseesi saman linkin kautta.

Uusi viesti & X

Vastaanoltajat

Aihe
Sinut on kultsuttu liittyméin Microsoft Teams -kokoukseen
Aihe: Yhdistyksen Teams-kokous

Liity tietokoneellasi tai mobiilisovelluksella
Liity kokoukseen napsautiamalla tata

Hallinnoi tietosuoja-asetuksia Kokousasetuksissa

e o~ SansSerif ~ ¥~ B J U A~

El:vtcoconns

m
il
I
lil
il
H
¢
4

]

55



Jarjesta kokous nyt

Voit myos valita kohdan jarjesta kokous nyt, jolloin siirryt itse suoraan omaan kokoukseesi.

Q Haku @ = X

Kokoukset

Ajoita seuraava kokouksesi

Pida kokous kenen tahansa kanssa missa tahansa kayttamalla laadukasta video- ja aaniyhteytta.

L Ajoita kokous
Jarjesta kokous nyt (.Ml Jaa linkki, jonka kautta
Aloita kokous heti. kokoukseen voi liittyd

myShemmin.

Ollessasi itse jo aloittamassasi kokouksessa, voit kutsua muita osallistujia liittymaan mukaan
kopioimalla linkin ja lahettamalla sen valitsemaasi viestintakanavaa kdyttaen muille osallistujille tai
valitsemalla suoraan “laheta kutsu sahkopostilla”.

Jaa kutsu

@ Kopioi kokouslinkki

% Ldhetd kutsu sahkopostilla

] /O Type here to search 1 P 12:55 PM
i 8 10/2/2020
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Kuvan ja danen saatdminen kokouksen aikana

Liikuttamalla hiirtda ndayton paalla, saat valikkopalkin nakyviin.

Valikkopalkin vasemmassa reunassa on kameran ja mikrofonin kuvat ja niiden paalla vinoviiva sen
merkkind, ovatko ne parhaillaan kdytdssa vai eivat. Klikkaamalla kameraa saat kuvan kytkettya pois
paalta ja kun klikkaat kameraa uudelleen, kuvasi nakyy jalleen. Vastaavasti mikrofonia klikkaamalla
saat mikrofonin pois paalta, eli talloin toiset eivat kuule sinua. Jos vaikuttaa silta, etteivat muut kuule
sinua, niin kannattaa aina ensin varmistaa, etta mikrofonisi on paalla.

Jos aadni on muuten liian kovalla tai hiljaisella, sédda danenvoimakkuutta laitteestasi (tietokoneessa
siis ndyton oikeassa alakulmassa olevasta kaiutinkuvakkeesta).

Vinkit etdkokoukseen

©

e Jos sinulla on kuulokemikrofoni, niin kannattaa kokeilla sen toimivuutta
ennakkoon ja ottaa se kdayttdon myos kokouksessa danenlaadun parantamiseksi.

e Etdkokouksissa on myds hyvien tapojen mukaista pitdd oma mikrofoni suljettuna
muiden puheenvuorojen aikana. Adni ja kuvayhteyksien toimivuus kannattaa
tarkistaa ja etakokouksen pelisaannot sopia kokouksen alkaessa.

Muut ominaisuudet

Valikkopalkissa on myds muita ominaisuuksia:

e Ruutu, jossa on nuoli, tarkoittaa ndyton jakamista.

e Kolmesta pisteesta paaset lisdvalikkoon. Sieltd 160ydat esimerkiksi kokousasetukset, joista
padset saatamaan esimerkiksi sita, pitddako osallistujat hyvaksya erikseen mukaan
kokoukseen (odotustila) ja sitd, kenellad osallistujista on oikeus pitda esityksia.

e Kaden kuvakkeesta voit nostaa katesi, esimerkiksi danestystilanteessa tai puheenvuoroa
pyytdessasi.

e Puhekuplasta aukeaa Chat, jossa voit keskustella ryhmasi kanssa viestitellen. Mikali
esimerkiksi daniyhteydessa on jostain syystd ongelmia, voi niistd olla hyva sanoa Chatin
kautta.

e |hmisten kuvasta naet kaikkien osallistujien nimet.

e Punaisella pohjalla olevasta luurista voit paattaa puhelun.
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Kokoukseen liittyminen

Jos toinen henkild on kutsunut sinut kokoukseen, saat linkin liittymista varten sahkopostiisi.

Toimi ndin:

1. Avaa sdhkdpostisi ja etsi sielta kokouskutsusta kertova sahkoposti.

2. Sahkopostissa on linkki ” Liity Microsoft Teams -kokoukseen ”. Kun kokous on alkamassa,
klikkaa linkkia. Odottelemaan ei kannata menna turhan aikaisin.

3. Klikattuasi linkkia saat kysymyksen, haluatko liittya kokoukseen selaimen vai sovelluksen
valityksella.

Jos olet aiemmin kadyttanyt Microsoft Teamsia ja laitteessasi on Teams-sovellus, voit
kayttaa sita. Jos taas et ole aiemmin kayttanyt Teamsia etkad ole asentanut sovellusta,
kannattaa kayttaa selainversiota.

Valitse talloin ”Jatka talla selaimella”.

4. Seuraavaksi sinulta kysytaan, saako Microsoft Teams -palvelu kayttaa laitteesi mikrofonia ja
kameraa. Koska kyseessa on videovalitteinen palvelu, haluamme etta kuva nakyy ja aani
kuuluu. Valitse ”Salli mikrofoni ja kamera”. Huom! Voit kuitenkin milloin vain tapaamisen
aikana sulkea kamerasi tai mykistaa mikrofonin, jolloin muut eivat née tai kuule sinua.

5. Paaset nyt esikatseluruutuun. Tassa voit vield testata, etta kuvasi nakyy ja aanesi kuuluu.
Kun nayttaa silta, etta kaikki toimii, niin liity mukaan ryhmaan klikkaamalla ”Liity nyt”.

6. Ainakin ensimmaisella kerralla palvelu kysyy nimeasi. Nimi nakyy muille kayttdjille, joten
voit laittaa siihen esimerkiksi etunimesi.

7. Nyt sinun pitdisi paasta sisddn ryhman tapaamiseen.

Ongelmatilanteet

Harjoitus tekee mestarin, myos etakokouspalveluiden kaytdssa. Teamsissa on my6ds suomenkieliset
ohjeet, mika helpottaa toimimista ongelmatilanteissa. Jos olet jo paassyt sisdlle kokoukseen ja tiput
tahtomattasi pois kesken kaiken, paaset aina palaamaan kokoukseen saman sahkopostilinkin
kautta. Jos kohtaat ongelmia, joita et osaa ratkaista, niin kannattaa ilmoittaa asiasta jollekin samaan
kokoukseen osallistuvalle esimerkiksi puhelimitse, niin he tietavat, mikset ole paikalla. Teknisista
ongelmista kannattaa myds puhua daneen, ehka joku toinen on jo ratkaissut saman ongelman ja
0saa neuvoa sinua!

Google Meet

Google Meet kokouksen jarjestamista varten tarvitset oman Google tilin, mutta muuten kaytto on
maksutonta ja varsin helppoa. Voit aloittaa uuden videokokouksen tietokoneelta tai mobiililaitteelta
Google Meetilla.
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Avaa Selaimesi oikeasta ylakulmasta Google valikko, ja kirjaudu sisaan Google-tilillesi, jos et viela ole

kirjautunut.

Google

Valitse sitten avautuvasta valikosta Meet ja avautuvalta sivulta Uusi kokous.

H 0

s

1414
Google-sovellukset

@ &

: O
:
o
w

Tili Haku
o ' 2 Uusi kokous
YouTube Play Uutiset
Gmail Meet Yhteystied...

e B

P

Valitse sitten, haluatko aloittaa kokouksen nyt vai myohemmin. Voit jakaa linkin muille osallistujille
etukateen esimerkiksi sdhkOpostitse tai jo aloitettuasi kokouksen.

A Google Meet @ B @ = @

Premium-videokokoukset
nyt maksutta kaikille

Google Meet on suunniteltu uusiksi: turvalliset
videokokoukset bisneskayttoon ovat nyt kaikkien
kaytettavissa ilmaiseksi.

(<o) Hae jaettava kokouksen linkki jj taj linkki

+ Aloita pikakokous

D Ajoita Google Kalenterissa

Aloitettuasi kokouksen Meet pyytdda lupaa kdyttdad tietokoneesi kameraa ja mikrofonia.
Hyvaksyttydsi ndma toiminnot voit vield testata kuvaa ja danta, ja liittyd sitten kokoukseen
klikkaamalla Liity nyt. Paaset sisdlle kokoukseen.
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WhatsApp hyotykayttoon

Mika on WhatsApp?

WhatsApp on pikaviestisovellus, joka toimii internetyhteydellda. WhatsAppilla voit viestitella,
lahettaa esimerkiksi kuvia, videoita ja daniviesteja ja soittaa aani- seka videopuheluita. Yhteydenpito
on maksutonta, kun puhelimesi on yhteydessa nettiin WiFin kautta, ja kotimaassa kadytettdessa
useisiin puhelinliittymiin kuuluu rajaton internetyhteyden kayttd. WhatsApp -sovelluksen saat
ladattua puhelimesi sovelluskaupasta.

WhatsAppilla on katevaa viestitella ja jakaa tietoa niin yksittdiselle henkildlle kuin ryhmallekin.
Esimerkiksi yhdistyksen hallituksen omassa WhatsApp-ryhmadssa on helppo sopia vaikkapa
aikatauluista ja tehtavanjaoista, kun kaikki ndkevat kaikkien kommentit. Ennen ryhman
perustamista tai ryhmaan liittymistd on jokaisella ryhman jasenellda kuitenkin oltava oma
henkilokohtainen WhatsApp-tili. Tassa muutama hyddyllinen vinkki WhatsApp -sovelluksen
kayttoon.

Jos sinulla ei viela ole WhatsApp -sovellusta, voit ladata sen sovelluskaupasta. Katso ohjeet
= WhatsAppin asennukseen ja kayttoonottoon Jokamummin treeniohjeista

WhatsAppin tarkeimmat ominaisuudet ja niiden kdytto

Viestit

Ohjeet viestittelyyn loytyvat Jokamummin treeniohjeista. Viesteja voit lahettda niin yksittaisille
henkilille kuin ryhmillekin.

Puhelut ja videopuhelut

Voit soittaa toiselle henkildlle nayton ylalaidassa olevista kuvakkeista. ”"Luuri” -painikkeella soitat
tavallisen puhelun ja "videokamera” -painikkeella videopuhelun.

Vinkki

©

Esimerkiksi ulkomailta/ulkomaille soitettaessa WhatsApp-puhelut ovat hyodyllisid
vhteydenpitoon, silld tarvitsen vain WiFi-yhteyden, eika soittamisesta koidu kalliita lisamaksuja.
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Kuvien ja muiden liitetiedostojen ldhettaminen

Viestikentan oikeassa reunassa olevasta “kameran” kuvasta voit ottaa kuvan ja ldhettda sen
keskustelussa suoraan toiselle henkil6lle. Jos kuitenkin haluat ldhettdda jo aiemmin ottamasi
valokuvan, paina “klemmarin” kuvakkeesta, josta paaset galleriaan valitsemaan kuvan puhelimesi
kansoista. “Klemmari”’-kuvakkeen alta 16ydat myds muita mahdollisia keskusteluun liitettavia
asioita, kuten puhelimeesi tallennettuja tiedostoja, videoita tai danitteita.

Tassa esimerkki:

1. Avaa keskustelu sen henkilon kanssa, jolle haluat esimerkiksi kuvan lahettaa.

2. Valitse keskustelun alareunasta “kamera”, jos haluat ottaa kuvan nyt ja "klemmari”, jos
haluat lahettda puhelimeesi tallennetun tiedoston. Nyt haluan ldhettda aiemmin
puhelimella ottamani kuvan, joten valitsen “klemmarin”.

@ | > 0Y

3. Naytolle aukeaa valikko, josta voin valita, millaisen tiedoston haluan lahettaa. Valitsen
gallerian, koska kyseessa on kuva.

000

Dokumentt Huone Galleria

O 0O

Adni Sijainti Yhteystieto

® ) eo

4. Nyt naytolle aukeavat puhelimen kuvagallerian kansiot. Valitse kuva, jonka haluat
l[ahettaa.

Jos haluat Idhettda useita kuvia tai videoita kerralla, paina ensimmaiseksi valitsemaasi
kuvaa pitkaan, jolloin kuvan péaille tulee V -kirjain. Kun olet valinnut kaikki ne tiedostot,
jotka haluat lahettaa, paina OK.

Voit myo6s kirjoittaa kuvan oheen tekstin, ennen ldhettdmistd. Kun painat vihreaa
ympyraa, kuvasi ldhtee vastaanottajalle.
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5. Lahetetty kuva ja kuvateksti nayttavat keskustelussa talta.
Ainiviestit

Voit nauhoittaa omaa puhettasi henkildlle pitamalla pohjassa “mikrofoni” -painiketta nayton
oikeassa alareunassa. Adniviesti lahtee, kun p&astat irti painikkeesta.

Aéniviestien kuuntelu onnistuu daniviestin viereen ilmestyvista > -painikkeesta. Varmista,
ettd puhelimen danet ovat talléin paalla.

Ryhmat

WhatsAppissa voidaan myods koota yhteen erilaisia ryhmia, esimerkiksi yhdistyksen hallituksen
kesken. Myos talloin kaikilla on oltava oma WhatsApp -tili. Tavoitat yhdella viestilla katevasti koko
ryhman. Myos ryhmakeskusteluun voit Iahettaa esimerkiksi kuvia, videoita, tai daniviesteja, kuten
kahdenkeskisissa keskusteluissakin.

Ohjeet uuden ryhmin luomiseen:

1. Avaa WhatsApp -sovellus.

2. Tee samoin, kuin aloittaessasi uutta keskustelua. Paina oikealla alakulmassa olevaa vihreaa
ympyraa, jossa on puhekuplan kuva.

3. Sovellus pyytda sinua valitsemaan yhteystiedon. Ryhmaa perustaessasi valitse kuitenkin Uusi
ryhma.
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4. Nyt voit lisdta ryhmaan jasenia. Valitse yhteystiedoistasi haluamasi henkil6t. Jos haluamaasi
henkil6a ei l6ydy listasta, varmista, ettd olet tallentanut kyseisen henkilon yhteystiedot puhelimeesi

ja ettd kyseinen henkil® kayttaa WhatsAppia.

Ryhmaan valitsemasi henkilot tulevat nakyviin ndyton ylaosaan. Jos valitsit vahingossa vaaran
henkilon, saat poistettua taman hanen kuvansa vieressa olevasta raksista. Kun ajattelet ryhmasi
olevan valmis, paina vihreda nuolta ndyton alareunassa. Ryhman yllapitajana voit kuitenkin lisata

uusia jasenia ryhmaan myos myéhemmin.

125 =8

WhatsApp Valitse yht.tieto

19 yhteystietoa

(O] KESKUSTELUT

Kaveril e iyt
Kaveri2 e Uusi yhteystieto

Y

&

5. Keksi ryhmalle jokin kuvaava nimi kohtaan Ryhman aihe (esim.
perheryhma, lenkkikaverit, esimerkkiyhdistyksen hallitus...).

Halutessasi voit myos lisdata ryhmalle kuvan vasemmalta kameran
kuvasta. Kun olet valmis, paina vihredaa ympyraa.

6. Kun ryhma on luotu, voit alkaa keskustella ryhmasi kanssa.
Viestien, kuvien ja muiden tiedostojen lahettaminen toimii, kuten
kahden henkilon valisissa keskusteluissakin.

7. Ryhman hallinta. Painamalla ryhman nimea ndyton ylareunan
vihredlla pohjalla, padaset ryhman asetuksiin. Kynan kuvasta voit
muuttaa ryhman nimead ja kuvaa koskettamalla paaset
vaihtamaan ryhman profiilikuvan.

Voit myos hallita esimerkiksi viesteista tulevia ilmoituksia ja
yllapitdjana maarittaa, keilla kaikilla on oikeus muokata ryhman
tietoja. Taalla voit myos lisata ryhmaasi myéhemmin uusia
jasenia, tai poistua ryhmasta, jossa et enda halua olla. Mikali
poistut ryhmasta, et voi liittya siihen uudestaan, ellei ryhman
yllapitdja lisaa sinua uudestaan.
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12 HELPPOA OHJELMAA JASENTAPAAMISIIN JA KERHOIHIN

“Ei ole mitddn sddnnédllistd ollut, tilanteen mukaan pdfdtetddn mitd tehdddn ja laitetaan
lehteen”
“Ei huonoissa vdleissd kenenkddn kanssa, mutta kaikilla véhén omanlaaseet systeemit.”

Netti on taynna videoita ja sisdltdéja, mita voi hyddyntda jasentapahtumissa. Jos toiminnan
keksiminen on tyolasta, kokeilkaa vaikkapa tata.
1. Varatkaa jaseniltaan/kerhoon tila, missd on videotykki ja kaiutin. Monet kirjastot antavat
tiloja kayttoon maksutta.
2. Avatkaa Reumaliiton Youtube -kanava
https://www.youtube.com/user/SuomenReumaliittoRy

3. Laittakaa sieltd py6rimaan joku asiantuntijaluento Reuma- tai tulesairauksista.
4. Videon jadlkeen jutellaan ko. teemasta ja kahvitellaan.

Syksyn jasenkerhon aiheita voisi olla vaikkapa:
5. Reumasairaudet ja laakitys

Vaskuliitit

Kihti ja ravitsemus

Fibromyalgia

Nivelrikko

0 0 N

Monella jasenelld ei ole tietokonetta eikda osaamista katsoa videoita youtube-kanavalta. Pienen
yhdistyksen voi olla myds hankalaa ja kallista saada asiantuntijoita puhumaan moneen tilaisuuteen.
Videoita nayttamalla jasenet voivat saada lisatietoa sairauksistaan ja yhdistys saa toimintaa. Samalla
tiettya sairautta sairastavat paasevat tapaamaan toisiaan ja saavat toisiltaan vertaistukea.

Netista ja Youtubesta l0ytyy myos lukuisa maara eri tahojen lataamaa materiaalia musiikkivideoista
jumppaohjeisiin ja tanssitunneista virtuaalisiin luontoretkiin. Esimerkiksi Reumaliiton Youtube-
kanavalta loytyy Iyhyitd jumppavideoita, mitd kannattaa hyodyntdd myoOs jaseniston
taukojumppaan. Netti on myds tdynna historian helmia. Esimerkiksi Ylen Elavasta Arkistosta loytyy
vaikka mitd, kun etsii hakutoiminnolla. Vanhat videot voivat toimia muistelun apuna ja ajatusten
herattajana.

Ndin l6ydat Reumaliiton Youtube-kanavan
Yhdistys voi hyodyntdda Youtubea esimerkiksi nayttamalla omalle jasenistolleen Reumaliiton
Youtube-kanavalla olevia reumatologin luentoja tai lataamalla palveluun omia videoita, mitka voi

sitten katevasti vaikkapa linkata yhdistyksen kotisivuille. Voit etsia videoita suoraan Youtubesta tai
tehda ndin:
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1. Mene Reumaliiton kotisivuille www.reumaliitto.fi
2. Klikkaa ylapalkissa oikeassa reunassa olevaa Youtube-kuvaketta

Yhdistysnetti  Kauppa  Tietoatule-terveydestd  Reuma-Aapinen  Harvinainenreuma  Kirjaudu ulos EN FI SV ° @ o ° Q
v\}i Reumaliitto Ajankohtaista lgéﬁlgttkaan & gﬂ;?;tlfeneme & Tue&lahjoita Tietoa meista

|

Vinkki: Tutustu myds Jokamumminettiin -Youtube videoihin!

Ryhmatoimintaa verkossa

Ikdantyvat ja pitkadaikaissairaat henkilot voivat hyotya erilaisista verkossa toimivista ryhmista. Moni
karsii kivuista, yksindisyydesta, liikkumisvaikeuksista ja pitkista valimatkoista. Kaikilla ei my&skadan
ole kumppania tai menokaveria. Mita jos teidan yhdistyksenne kokeilisi vaikkapa seuraavia
Whatsapp-ryhmia, mihin halukkaat voisivat ilmoittautua mukaan. Ryhmissa pitaa olla valittuna
vastuullinen moderaattori, joka huolehtii, ettda ryhmissa toimitaan asiallisesti ja ne palvelevat

jasenia.

1. Menokaverit -ryhma
Monen menot kaventuvat, mita enemman ikda tulee ja tuntuu entista turvattomammalta
[ahted mihinkaan yksin. Menokaverit on foorumi, mihin voi kirjoittaa menohaluistaan ja
loytaa kaveri mukaan teatteriin tai vaikkapa kavelylenkeille. Foorumia voi kayttaa

tapaamisten sopimiseen menokaveria kaipaavien kanssa.

2. Hengissa -ryhma
Moni yksinasuva pelkda oman terveytensda puolesta. "Mitd jos saankin yon aikana
sairaskohtauksen ja virun lattialla pitkia aikoja?” Hengissa ryhmaan kuuluvat viestivat joka
aamu tiettyyn aikaan mennessa, ettd hengissa ollaan. Jos jostakin ryhmalaisesta ei kuulu
mitaan, ryhmalaiset pystyvat reagoimaan heti tahan.

3. Sairauskohtaiset ryhmat
Fyysisia kohtaamisia on joskus hankala jarjestdad, eika kenellakdan tunnu olevan aikaa
tapaamisiin. Kuitenkin useimmat sairastavat haluavat jonkinlaista tukea vertaisiltaan. Olisiko
tallaisen ryhman kautta helpompi jakaa omia asioita sairauden ymparilla?
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13 PITAISIKO MEIDAN YHDISTYKSEMMEKIN OLLA SOMESSA?

“Laitettiin yhdistyksen Facebook-sivuille viestid, ettd teatteriin vapautui vield kaksi
peruutuspaikkaa. Paikat meni heti.”

Sosiaalinen media tarjoaa yhdistyksille valtavasti mahdollisuuksia viestia jasenistolle, tavoittaa uusia
jasenia, jakaa yhdistyksen kuulumisia ja tuoda omia arvoja ja toimintaa esille. Viestinta
somekanavissa on ilmaista ja helppoa.

Suosituimmat somepalvelut Suomessa ovat WhatsApp, YouTube, Facebook ja Instagram. Kevaalla
2020 Whatsapp-sovellusta kaytti 3,1 milj., YouTubea 3,0 milj., Facebookia 2,9 milj. ja Instagramia
1,0 milj. suomalaista (Harto Ponka 2020).

-

Kuva: Mantsalan Reumayhdistys tutustumassa digiasioihin kevaalla 2019

Facebook

Monilla Reumayhdistyksilldi on omat Facebook-sivut tai oma Facebook-ryhma. Avoimelle sivulle
padsevat kaikki, vaikka heilla ei olisikaan omia Facebook-tunnuksia. Suljetun ryhméan perustaminen
sopii henkilokohtaisempaan viestintdan ja vertaistukeen. Sinne paasee vain erillisen hyvaksynnan
kautta eli ryhman paakayttaja voi hallita, keita ryhmaan otetaan. Sivuston ja ryhmien perustaminen
vaatii omat henkil6kohtaiset Facebook-tunnukset.
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Vinkit yhdistyksen Facebook-sivuille:

1) Sivustoa kannattaa mainostaa kaikille jasenille ja yhteistyokumppaneille, ettd kayvat
tykkdamassa sivustosta. Nain sivuston lukijakuntaa voidaan kasvattaa ja kaikki uudet
Facebook-paivitykset nakyvat tykkdajan uutisvirrassa.

2) Paakayttdjaoikeudet kannattaa antaa useammalle ja sdilyttdd tunnukset hyvin. Jos

tunnukset eivat ole tiedossa, sivustoa on erittdin vaikea lopettaa.

©

@ ) Vaalan Reuma...
g = 54 tykkaysta

K3 Tykatty
4 =

8 Vaalan Reuma n
& ja Tulesry

noin 2 viikkoa sitten

Tanaan 31.5.2019 klo 10
jumpataan Tulestuvalla ja
sitten jaammekin
kesatauolle, virkistyspaivasta
ja teatterista ilmoitellaan
lehdessa. Oikein aurinkoista
ja mukavaa kesaa kaikille
.syksylia jatketaan.

s 7 @ Kommentoi 4 Jaa

Etusivu stelut Kuvat kaisut Yhteist Etusivu

Imatran Reumayhdistys ry lisési 3 uutta Inarin-Utsjoen Reumayhdistys ry
kuvaa. 23. toukok. kello 15.56 + @

7. maalisk. kello 13.05 « &

Kevéaan viimeinen jasentapaaminen
27.5 KLO 13 alkaen

Ritva Alennuksen kotona

Peuratie 24

Laitetaan Saariselédn tapahtuma vkl
arpajaistavarat.

TERVETULOA

Avataan Messengerissé () Lsheta viesti |

o Tykkas (D Kommentoi o Jaa ©s
oY Tykkaa (D Kommentoi £ Jaa

Imatran Reumayhdistys ry
28. helmik. kello 15.20 - %%

#X4 Laheta sdhkoposti [~]

Kuva: Esimerkkeja Reumayhdistysten Facebook-sivuilla tiedottamisesta.

Yhdistyksen Facebook-sivun avaaminen

Toimi niin

1. Kirjaudu sisaan omalle Facebook-tilille tunnuksillasi.

2. Vasemman sivupalkin alareunasta I6ytyy otsikko Luo ja sen alta
kohta nimelta Sivu. Valitse tama.

3. Olet nyt sivustolla nimeltad Luo sivu. Valitse listatuista kuvakkeista

== Uutiset ves
&) wessenger
Pikakuvakkeet

T Nettiopastajat Reu... 3
(M SOSTE - jarjestovi...

¢, Jarjestéviestinnan ...

+ Nayta enemman...

Tutki
#%) Tana paivana
E Tapahtumat

Sivut

seuraava: Yritys, organisaatio tai laitos. @ Ryhmat

-« Nayta enemman...

Luo

‘ MainosR}'nma -

Tapahtunia
Varainkeruukampanja
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4. Taman jalkeen voit luokitella yhdistyksesi painamalla Valitse _ o
Yritys, organisaatio tai laitos
luokka. Eteesi aukeaa Iaaja valikoima erilaisia yrItYkSIa, Kohtaa tukijasi Facebookissa.

organisaatioita tai laitoksia. Aivan listan lopusta loytyy | Valitse luokka |
. . ess o . . . . Y¥ritvkse imi
Voittoa tavoittelematon jarjestd, jonka voit valita fyksen nimi Vs orgon
X Klikkaamalla Aloita-painiketta hyvaksyt -
klikkaamalla. Facebook-sivujen kayttdehdot.

5. Kun olet valinnut luokan, voi kirjoittaa Yrityksen nimi Volttoa tavoittelematon jirjestd »

kohtaan yhdistyksesi nimen. Kun olet valmis, paina Aloita. | Esimerkkikylan reumayhdistys

Klikkaamalla Aloita-painiketta hyvaksyt
Facebook-sivujen kayttéehdot.

Facebook-sivun muokkaaminen

Yhdistyksesi sivu on nyt luotu. Tama tarkoittaa sita, etta ihmiset voivat nyt |6ytaa sivut Facebookin
hakutoimintoa kayttamalla. Voit myos kutsua jasenid tykkadamaan sivustasi. Taman lisaksi sivuston
tietoja ja ulkoasua voi nyt muokata. Tietoihin kannattaa laittaa nakyville paikallisyhdistyksen
yhteystiedot ja ulkoasua kannattaa muokata, silla se helpottaa ihmisida tunnistamaan, mista
yvhdistyksesta ja liitosta on kyse. Reumaliitto yhdistysnetista 10ytyy esimerkiksi oikean kokoinen
apilalogo, jonka voi ladata yhdistyksen profiilikuvaksi. Seuraavassa kdaydaan lapi tarkemmin sita,
kuinka tietoja voi lisata ja ulkoasua muokata.

Luomasi sivu nayttaa nyt talta:

Lisda kuva

il Tykkda R\ Seuraa A Jaa | vvv Laheta viesti #

Tunnetko kavereita, jotka voisivat tykata

Tervetuloa uudelle sivullesi

sivustasi?
keja, ennen kuin jaat sivusi muiden . Kutsu kavereita tykkaamaan sivustasi, niin
Jos lisaét profillikuvan sivullesi, se nakyy x EGERGIGOENERIVEELRIELLEHRE useammat ihmiset loytavat sen helpommin.
aiempaa useammin uutisissa Naet lisaa vinkkeja mychemmin —

Hae kutsuttavia kavereita
Luo sivun @kayttajanimi

m Lisdd profiilikuva
Etusivu Profiilikuvien avulla voit lueda sivullesi henkilgllisyyden. Niiden avulla ihmiset myas Anna Kutsu

lytavat sivusi ja tunnistavat sen julkaisuissa, kommenteissa ja niin edelleen.

Julkaisut
E Liséd kansikuva Kutsu
Arvostelut Kansikuvilla ilmaistaan sivun identiteettia. Kansikuvaa kannattaa muuttaa, kun
R yrityksessa tai organisaatiossa tapahtuu uusia asioita.
w Nayta lisaa
Kutsu
® Lisaa lyhyt kuvaus
m . Sivun lyhyen kuvauksen tarkoituksena on kertoa ihmisille sinusta. Se nakyy
) ) o hakutuloksissa, kun sinua hastaan verkossa Kutsu
Hallinnoi markkinointeja

Sivun keskelld on tervetulotoivotus ja vinkkejd, miten sivustoa kannattaa lahted muokkaamaan:
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1) Lisaa profiili- ja kansikuva. Profiilikuvaksi voi lisatd jonkin kuvan, joka auttaa kavijoita
tunnistamaan, mista yhdistyksesta on kyse. Reumaliitto on tehnyt yhdistyksille valmiin apilalogon,
jota voi halutessaan kayttaa profiilikuvana. Kuva 16ytyy liiton kotivisuilta Yhdistysnetista, kohdasta
Toimiva yhdistys. Sen alta I6ytyy kohta Viestinta, jonka Logot -kohdasta |6ytyy kuvatiedosto nimelta
Yhdistyksen Facebook-profiiliin tarkoitettu Apila-logo (jpg). Tdman kuvan voi tallentaa omalle
koneelle klikkaamalla "tallenna kuva nimella”.

Profiilikuvan saa lisattya valitsemalla Lisaa profiilikuva ja Lataa kuva, jonka jdlkeen tallennetun
logon voi valita omista tiedostoistaan ja tallentaa. Samalla tavalla kohdasta Lisda kansikuva
sivulleen voi asettaa kansikuvan. Tahan voi laittaa esimerkiksi oman paikkakuntansa maamerkin tai
jonkin tilannekuvan yhdistyksen jarjestamasta tapahtumasta.

2) Lisda lyhyt kuvaus. Kuvauksen tarkoituksena on kertoa ihmisille lyhyesti sivustostasi ja sen
tarkoituksesta. Esimerkkiteksti voi olla jotain tallaista: “Paikallisen Reumayhdistyksen sivut, jolla
tiedotetaan ajankohtaisista aiheista, tapahtumista ja retkista”.

Luomasi teksti |0ytyy oikeasta sivupalkista kohdasta Tietoja. Voit muuttaa kirjoittamaasi tekstia
viemalla hiiren sen paalle ja painamalla oikeaan kulmaan ilmestyvaa Muokkaa -painiketta.

Etusivu

LISATIETOJA
Tietoja
) Tietoja
Tapahtumat Tama sivusto on luotu esimerkiksi Reumaliiton ReSurf-

e hanketta varten.
» Nayta lisaa

3) Luo kayttdjanimi sivullesi. Viimeinen vinkki, jolla oman sivuston 16ytamista voi helpottaa, liittyy
kdyttdajanimen lisddmiseen. Ennen kayttadjanimen valintaa Facebook antaa sivullesi osoitteen, jonka
perassa on todenndkoisesti hankala numerosarja:

@ Turvallinen | https://www.facebook.com/Esimerkkikylan-reumayhdistys-16498919051013590/

Voit lyhentaa tata osoitetta valitsemalla sivustollesi kuvaavan kdyttdjanimen ja tallentamalla sen.
Esimerkissa kdyttdajatunnukseksi valittiin EsimerkkiYhdistys, minkad seurauksena osoite muuttui
huomattavasti:

@ Turvallinen | https://www.facebook.com/EsimerkkiYhdistys/

Taman jalkeen sivustollesi on lisatty tarkeimmat ominaisuudet, jotka tekevat siitda helposti
loydettavan. Voit nyt alkaa lisdta sivustollesi julkaisuja tai kuvia. Voit myds kutsua jasenia
tykkdadamaan sivustasi.
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ESImerkk"_(ylan vh Tykkda ) Seuraa 4 Jaa - Laheta viesti /
reumayhdistys
@EsimerkkiYhdistys

# Tila [8] Kuva tai video [N Live-video 2 Tapahtuma , Tuote + S~ Tunnetko kavereita, jotka voisivat tykata
Etusivu sivustasi?
Tietoja g} Kirjoita jotain

Tapahtumat

w» Nayia lisaa

Julkaisut
Anna Kutsu
Markkinoi

s o Esimerkkikylan reumayhdistys paivitti kansikuvansa W
Hallinnoi markkinointeja 43 min - € Linda Kutsu
»

Sonja Kutsu

L Eeva Kutsu

Kuva: Ruudunkaappauskuva luodusta Facebook-sivusta.

o Huom! Kun haluat kdyttdd Facebookia, ole tarkka, jaatko siséltéé henkilékohtaisella tililléisi
vai yhdistyksen sivuilla.

Muita Facebookin hyédyllisia ominaisuuksia yhdistykselle

1. Kuvat ja julkaisut

Voit julkaista kuvia, videoita ja teksteja yhdistyksen sivuilla aivan kuten henkil6kohtaisella
tilillasikin. Ajankohtaiset kuvat, kuulumiset ja tiedotteet eldvoittavat sivua ja lisdavat
kiinnostusta.

2. Kyselyt
Yhdistyksen sivuilla voi luoda kyselyita, mika voi auttaa aktivoimaan ja osallistamaan
jasenistoa. Kyselyn luojalla on kuitenkin oltava sivun yllapito-oikeudet.

Voit luoda kyselyn sivulla seuraavasti:

1) Klikkaa uutisissasi vasemmassa valikossa Sivut ja valitse sivusi.

2) Klikkaa sivun ylalaidasta Kirjoita julkaisu....

3) Klikkaa ja valitse Kysely.

4) Kirjoita kysymys, jonka haluat kysya.
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5)

6)

7)

1)

2)
3)

4)

4.

Klikkaa Vaihtoehto 1 tai Vaihtoehto2 ja anna kyselyn vaihtoehdot. Kummankin
vaihtoehdon suurin sallittu pituus on 25 merkkia. Vaihtoehdoiksi on mahdollista liittaa
myos kuvia.

Jos haluat valita kyselyn paattymisajankohdan, klikkaa ®1 viikko ¥ (esimerkiksi: 1
pdiva, 1 viikko, Mukautettu).

Valitse kyselyn julkaisun ajankohta klikkaamalla Jaa nyt ¥ (esimerkiksi: Ajasta, Tallenna
luonnos).

a) Klikkaa Jaa nyt
Facebook Live

Erilaiset tapahtumat ja tilaisuudet kannattaa kuvata jakaa, jotta myods sellaiset, jotka eivat
padsseet paikan paalle voivat osallistua. Facebookissa on mahdollista jakaa videokuvaa
reaaliajassa livelahetyksen avulla.

Voit aloittaa livelahetyksen seuraavasti:

Klikkaa uutisten ylareunassa Mitd mietit [nimi]?

Klikkaa **" ja klikkaan sitten Livevideo.
Kirjoita livevideostasi jotain.
Klikkaa vasemmalla alhaalla Siirry live-tilaan.

Huom! kayta Google Chrome -verkkoselainta aloittaaksesi liveldahetyksen tietokoneeltasi.

Tapahtumat

Facebookissa voit luoda yhdistykselle tapahtumia ja mainostaa niita.
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Tapahtumat Facebookissa

Facebookissa voi jarjestaa ja mainostaa erilaisia tapahtumia. + Oo s
Esimerkiksi yhdistyksen tapahtumiin voi kutsua osallistujia ™ Jaa kuva tai kifjoita jotain

Facebookin kautta. lImoitus tapahtumasta on helppo jakaa 4 Elaméntapahtuma

suurellekin  porukalle kerrallaan, mikali tapahtuman U profilisielmantapahims
kohderyhma vaan kayttada Facebookkia aktiivisesti. Sivu

Parhaimmillaan  Facebook toimii hyvana kanavana - Luo yhteys asiakkaisiin tai faneihin ja jaa heille
markkinoida tapahtumaa ja seurata, kuinka moni siitd on Slsal.toa‘

kiinnostunut. wq Mainos

Mainosta yritystasi, brandisi tai
organisaatiotasi.

Uusi tapahtuma luodaan klikkaamalla ylakulmassa olevaa + @ ryhma
Luo yhteys ihmisiin, joilla on kanssasi samoja

-merkkid ja valitsemalla sitten kohta "Tapahtuma”. kiinnostuksen koheita.

Tapahtuma

Tuo ihmiset yhteen julkisella tai yksityisella
tapahtumalla.

Seuraavaksi sinulle avautuu ikkuna Luo tapahtuma. Voit valita, haluatko jarjestaa verkossa vai
kasvokkain tapahtuvan tapahtuman. Muista myos valita ”Jarjestdja”’-kohdasta, ettd jarjestat
tapahtumaa yhdistyksen nimissa etka yksityishenkilona. Esimerkissa tapahtuman jarjestajana on
Jokamumminettiin.

xﬂ + %8 v

L.uo‘

tapahtuma @
& Jokamumminettiin > Luo tapahtuma
Luo tapahtuma [
© wourom e a
Verkossa Kasvotusten
Videokeskustele Tapaa ihmisia tietyssa
Messenger-huoneissa, paikassa.

tee lahetys Facebook
Livessa tai lisaa ulkoinen
linkki.

s
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Seuraavaksi paaset tayttamaan tapahtuman tarkempia tietoja. Mieti, mitka tiedot ovat osallistujan
kannalta olennaisia. Tarkeitd ovat etenkin Tapahtuman nimi ja mahdollinen tarkempi kuvaus,
alkamis- ja paattymispaiva seka kellonajat ja tapahtumapaikka. Tapahtuman voi myds maaritella
julkiseksi kaikille tai yksityiseksi niin, ettd sen nakevat vain henkilét tai ryhma, joille kutsu
tapahtumaan on lahetetty. Vieressa naet esikatselusivun, josta voit tarkastella sita ennen julkaisua.

xﬂ + 08 -~

Tapahtuma » Luo tapahtuma Esikatselu poytékoneessa (- D
Tapahtuman tiedot A
Q Jokamumminettiin
Jarjestaja: Oma sivusi
Tapahtuman nim Tietoja Keskustelu 7 Kiinnostunut (%) Osallistuu B4 Kutsu »
B Aloituspaivi Aloitusaika Tiedot

+ Paattymispéiva ja -aika &) Julkinen - Jarjestaja: Jokamumminettiin

) Toistuva tapahtuma

- . . .
S Osallistu kavereiden kanssa Nayta kaikki

0 0
o R [T
Takaisin

Voit [ahettaa kutsun yksitellen haluamillesi henkil6ille tai julkaista sen vaikkapa yhdistyksesi omalla
Facebook-sivulla. Myéhemmin voit julkaista tiedotteita ja kuvia tapahtuman omalla sivulla.
Kutsutuilla henkil6illa on myds mahdollisuus ilmoittaa, aikovatko he osallistua tapahtumaan.

Tietoja Keskustelu ¥ Kiinnostunut © Osallistuu

Tiedot

&> 3 henkiloa vastasi

o Lauantaina 14. joulukuuta 2019 klo kio 15.00

O Ravintola Seireeni

(, Julkinen - Jrjestajana Porvoon Reumayhdistys ry

Joulujuhla ravintola Seireenissa, Linnankoskenkatu 45, Porvoo,
lauantaina 14.12. Klo 15. limoittaudu toimistoon, 019-584003. ®

Ravintola Seireeni
..... Linnankoskenkatu 45, Porvoo

Ravintola Seireeni on pitkat perinteet omaava
perheravintola Porvoon keskustassa - reilua

g} Porvoon Reumayhdistys ry
bifioatayolieiematon Janest) ruokaa reiluun hintaan.

Kuva: Porvoon Reumayhdistyksen Joulujuhla-tapahtuma Facebookissa vuonna 2019.
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Instagram

Instagram on kuvien ja videoiden jakopalvelu ja sosiaalinen verkosto. Palvelun kautta voidaan
seurata muita kayttajia, niin yksityishenkil6ita kuin vaikkapa yhdistyksidkin, tykata ja kommentoida
kuvia ja videoita seka lahettaa yksityisviesteja muille kayttajille. Instagram on helppo ja ilmainen
tapa pitda somenakyvyytta yhdistyksille. Instagramia kdytetaan yleisimmin alypuhelimella.

Seuraavaksi neuvotaan, kuinka luot yhdistyksellesi Instagram-profiilin nopeasti ja vaivattomasti,
seka kerrotaan lyhyesti, kuinka sovellusta kaytetaan.

O il R 1 B 84 % W) 15.27 0l R e 85 % W) 15.24 e 85 % W) 15.22
i : & Julkaisut V% suomenreumanuoret
@ porvoonreumayhdistys : )_c Rikadutisario

@ reuma.lappeenranta

5 tykkaa tasta
porvoonreumayhdistys Molkkya

Mukaan mahtuu hyvin eika tarvitse olla jasen, joten
ota kaverikin mukaan. Keskiviikkoisin klo 17
uimahallin nurmikentélla saavarauksella,
tervetuloa!

Qv N

#porvoonreumayhdistys#molkkya#yhdessaoloa

22 tuntia sitten 36 tykkaa tasta
O Q V %k N suomenreumanuoret Reumanuorten, Crohn ja Colitis
g} porvoonreumayhdistys : 9 tykkiia tists nuorten ja Keliakianuorten yhteinen

paasiaisviikonloppu Rukalla on tullut paatokseen.
Meita oli mukava 17 hengen porukka ja jo ekan
paivan jalkeen tuli fiilis, etta oltais tunnettu osan
kanssa jo pidempaakin vaikka néhtiin suurimman
osan kanssa vasta perjantaina ensimmaisen kerran.

reuma.lappeenranta Lappeenrannan Reumayhdistys
vietti #unelmienliikuntap&iva2019 asahijoogaten,
yhdistyksemme juhlavuoden istutuksen Katsura
pensaan luonna.
i‘ #asahi #reumaliitto #reuma #kevat
:iv.;;‘ #lappeenrannanarboretum #vertaistuestavoimaa 'Erityinen Kkiitos Keliakianuorten @marja,j ja
i @jennimaria.s seka Crocojen @hennamariar ja

|

R QA B O 2 @ a ® O L2 n QaQ & O &

Kuvat: Esimerkkeja Reumayhdistysten Instagram -tileista.

Yhdistyksen Instagram-tilin avaaminen

Rekisterdityminen

1) Mene Instagramin sivuille tai lataa sovellus suoraan puhelimeen
osoite on www.instagram.com tai lataa Google Playstd, AppStoresta. Rekisterdityminen

onnistuu tietokoneella seka puhelimella, mutta kuvien lisdédminen tapahtuu puhelimen kautta.
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2) Valitse kieli
Sivu on englanniksi, jonka takia sivu kannattaa vaihtaa omalle kielelle. Alhaalla on eri valikkoja,
viimeisena language. Rullaa valikkoa ja valitse kieli mita kielta haluat kayttaa.

ABOUTUS SUPPORT PRESS APl JOBS PRIVACY TERMS DIRECTORY PROFILES HASHTAGS LANGUAGE

3) Tayta etusivun rekisterditymistiedot ‘lmtugnnm
Kirjoita matkapuhelinnumerosi, koko
nimesi, kadyttajanimesi ja salasana.

Kayttajanimesi paikalle kirjoita

yhdistyksesi nimi.

Jos yhdistyksellanne on Facebook sivut, g e R |

voit kirjautua niiden kautta palveluun.
Talldin Facebookissa olevat |6ytavat

sinut helpommin.

Muista, etta jos kaytat omia henkilokohtaisia Facebook tunnuksiasi, sinulle tulee omat kaverisi
nakyviin. Kannattaa siis mieluummin tehda yhdistykselle omat tunnukset, eli rekisteroitya
uutena tai yhdistyksen Facebookin kautta.

4) Vahvistaminen
Saat sahkdpostiisi viestin, jossa sinun tulee vahvistaa kayttajatunnuksesi confirm your email
address -painikkeesta, jonka jalkeen kirjaudu sivuille uudelleen.

Sivun avaaminen

1) Muokkaa profiilia

Mene omille Instagram sivullesi 2 -ikonin kautta, joka loytyy oikealta ylareunasta. Nimesi
vieressa on muokkaa profiilia kohta, josta padset vaihtamaan profiilikuvan, nimen,
kéyttdjénimen, linkittamaan yhdistyksen kotisivut sivustosta, biografia seka yksityisié tietoja.
My0s salasanan vaihto, yksityisyysasiat, tietoturva ym. 16ytyy samalta sivustolta.

Muokkaa profiilia X X
saaristolanreumayhdistysry

) Vaihda profiilikuva
Vaihda salasana

Nimi Saaristolan Reumayhdistys Ry
Sallitut sovellukset
Kayttajanimi saaristolanreumayhdistysry
Sahkoposti ja tekstiviesti
Sivusto
Hallinnoi yhteystietoja . .
Biografia

Yksityisyys ja tietoturva
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Vinkki!

©

Monet haluavat pitda henkilokohtaisen tilinsa yksityisena, mutta yhdistyksen tilin saatat
haluta laittaa julkiseksi, etenkin jos tarkoituksena on mainostaa toimintaa ja ehka houkutella
my0s uusia jasenia mukaan toimintaa. Kaytannossa tama tarkoittaa sita, etta kuka tahansa voi
nahda julkisen profiilin kuvat ja kommentit. Yksityisella kayttajalla nama nakyvat vain sellaisille

kayttajille, jotka on hyvaksytty tilin seuraajiksi.

2) Oma profiili

Yleisnakyvyydeltaan profiili on tyhja, jos sinne ei lisda kuvia tai videoita. Nimen lisdksi yhdistyksen
tilille kannattaa laittaa profiilikuva seka lyhyt esittelyteksti, tai vaikkapa linkki yhdistyksen
nettisivuille.

profiilikuva 118 538 355

Julkaisut  Seuraajat Seurataan

Esimerkkibylin reumayhdistys

Tervetuloa mukaan tutustumaan teimintaamme!
wiw esimerkkiyhdistys.reumalitto fi

Muokkaa profiilia

77N
{4+ )
\ ./f

Uusi Tallennetut tarinat

(

Lis&itimési julkaisut néikyviit téssé

A Q ® o O

Ylhaalla julkaisut kohtaan tulee nakyviin lisaamiesi julkaisuiden maara. Seuraajat kohdasta naet
moniko seuraa sivuanne, kun taas Seurataan kohta kertoo, montaako tilid itse seuraatte.

Julkaisut jaavat tilillenne nakyviin niin kauan, kunnes poistatte ne. Vanhoja kuvia ei kuitenkaan
valttamatta ole tarpeen poistaa, silla niihin voi olla mukava palata myéhemmin. Uusimmat julkaisut
nakyvat aina ylimpana ja vanhemmat aikajarjestyksessa selatessa nayttoa alaspain. Julkaisuiden
lisdksi Instagramissa on mahdollista jakaa myos tarinoita, eli kuvia ja videoita jotka nakyvat
seuraajille vain 24 tuntia. Paatd siis ennen julkaisua, haluatko jakaa pysyvan julkaisun vai
ohimenevéan tarinan. Tarinoiden lisadminen onnistuu painamalla omasta profiilikuvasta. Uuden
julkaisun tekeminen sen sijaan onnistuu alarivin + -merkistd. Voit ottaa kuvan tai videon t&ssa
hetkessa, tai valita julkaistavan sisallon galleriastasi.
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Huom! Instagramissa videoiden kesto on 60 sekuntia. Pitempiad videoita varten tarvitset erillisen
IGTV -sovelluksen.

3) Toiminnot

Kuvake n3yttd3 omat julkaisusi ~ puolestaan julkaisut joihin sinut on merkitty.

Kuvakkeesta paaset selaamaan seuraamiesi tilien julkaisuja ja kuvakkeesta voit etsia

kayttdjia tai teemoja. Nayttaa tilisi toiminnan, kuten kommentit ja tykkaykset. Alakulman
pientad profiilikuvaa klikkaamalla paaset oman profiilisi etusivulle.

saaristolanreumayhdistysry — Muokkaa profiiia {2}
0 julkaisua 0 seuraajaa 0 seurannassa

Saaristolan Reumayhdistys Ry

B JULKAISUT - IGTV TALLENNETTU MERKITYT

0 julkaisua, O seuraajaa, 0 seurannassa tarkoittaa, ettei sinulle ole vield julkaisuja, seuraajia tai
seurattavia. Kun aktivoit yhdistyksen profiilia, alkavat myds muut ihmiset kiinnittdmaan profiiliin
huomiota.

4) Julkaisut

1) Lataa sovellus puhelimeen ja kirjaudu sovellukseen.

2) Alhaalla, keskella valikkoa on + kuvio, josta voit lisata
kuvia suoraan galleriastasi. Painamalla kuvaa pitkaan voit
lisata samaan julkaisuun useita kuvia. Kuvat valittuasi
paina seuraava.

3) Halutessasi voit muokata kuvia. Valitse sitten seuraava.
4) Kirjoita kuvaan teksti ja lisaa aiheeseen liittyvia tageja
ja julkaise. Halutessasi voit myos merkita kuvaan siina
esiintyvat muut instagramkayttajat ja lisata sijainnin, jossa
kuva on otettu.

Esimerkiksi kesdiseen, lomatunnelmaiseen kuvaan voit kirjoittaa:
Ihanaa kesaa toivottaa Saaristolan Reumayhdistys Ry kaikille jasenille ja yhteistyokumppaneille!
#Kesd2019 #Ldmmintéon
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Kuva: Jyvaskylan Reumayhdistys miettimadssa mita uusille kotisivuille laitetaan kevaalla 2018

Vinkki! Somesanastoa:

Hashtagit eli "hastagit” eli tagit ovat aihetunnisteita, joita kdytetdan sosiaalisessa mediassa
yleisesti. Ne auttavat kokoamaan samaa aihetta olevia julkaisuita yhteen ja tall6in myos aiheesta
kiinnostuneet kayttajat loytavat julkaisut helpommin. Klikkaamalla tunnistetta tai etsimalla
kyseisella tunnisteella I16ydat myds muut samalla tunnisteella merkityt julkaisut. Tagit merkitaan
julkaisuiden yhteyteen ”“risuaidalla” #. Esimerkiksi #yhdistystoiminta, #reumasairaudet tai
Suomen reumaliiton slogan #mielekastaelamaa

Filtterit eli suodattimet. Kuvia ja videoita julkaistaessa kuvaa on mahdollista muokata eri tavoin,
ja tata varten on olemassa valmiita filttereitd. Niiden avulla kuvasta saa helposti halutessaan
esimerkiksi mustavalkoisen. Filttereiden kaytto ei ole kuitenkaan pakollista, ja kuvat voi lisata
my6s muokkaamattomina alkuperaisversioina.

Tykkdykset, kommentit ja jakaminen. Eri palveluiden valilla termit voivat vaihdella, mutta niin
Instagramissa, kuin muissakin palveluissa toisten julkaisuihin voi reagoida tykaten tai
kommentoiden. Halutessaan kiinnostavan julkaisun voi myo6s jakaa suoraan muille kayttdjille.

Merkinndt, @. Voit merkita kuviin ja kommentteihin muita kayttajia kirjoittamalla @ -merkin
perdan kayttdjan nimen. Esimerkiksi @maijameikalainen. Talléin merkitty henkild saa
ilmoituksen merkinndsta.

Seuraajat. Kun Facebookissa lisataan kavereita, Instagramissa toisia kayttdjia seurataan. Voit
seurata paitsi ystavidsi, myos esimerkiksi yrityksid, yhdistyksia ja julkisuuden henkil6ita.
Seuraaminen tarkoittaa, ettd ndet naiden tilien julkaisut uutisvirrassasi.
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14 HATA

Tekevalle sattuu. Puhelin luo kuitenkin turvaa, kun tieta3, S LS

PAIVYSTYS-

HATANUMERO NUMEROT

ettd esimerkiksi apua voi soittaa tarvittaessa.
Hatatilanteet tulevat usein yllattdaen, ja siksi dlypuhelin

kannattaa pitda mukana aina.

Jokaisen  dlypuhelimen  kayttdjan  pitdisi ladata

sovelluskaupasta 112 Suomi -sovellus. Omassa tai Olet tiissa

yhdistyksen toiminnassa voi tapahtua mitd tahansa ja 6o’ 1 12022 1 P

024° 56.161 |

sovelluksen kautta soitettaessa apu l0oytdaa parhaiten

Koordinaattijarjestelma: WGS84
Paikannustarkkuus: 24 m

perille, vaikkapa reumayhdistyksen jarjestamalle

laavuretkelle, minne voisi olla muuten hankala neuvoa

hatakeskusta paikalle.

112 Suomi on ladattavissa sovelluskaupoista ilmaiseksi Android- ja iPhone-puhelimiin. 112 Suomi -
sovelluksen keskeisin hydty on, ettd avunsaanti hatatilanteessa nopeutuu. Soittajan tarkka
sijaintitieto valittyy hatdakeskukseen automaattisesti, mika nopeuttaa hatdapuhelujen kasittelya.
Hadassa olijan / auttajan pitaa muistaa soittaa hatapuhelu sovelluksen kautta.

Kun ensimmaisen kerran avaat 112 -sovelluksen, lisda puhelinnumerosi ja anna sovellukselle lupa
kayttaa puhelimen sijaintitietoja. Nain sovellus on kayttévalmiina oikean hatatilanteen sattuessa.
Yhteys hatakeskukseen luodaan, kun painat Soita 112 -painikkeesta, joten kdyta painiketta vain
todellisessa hatatilanteessa. Sovelluksesta voit kuitenkin myos tarkistaa

Ohjeita 112-sovelluksen lataamiseen ja kayttéon

" )

e Hatikeskuslaitos: www.112 fi/112-suomi

e Jokamumminettiin 112 Suomi -video:

https://www.youtube.com/watch?v=GFYvGWwmagkU&t=8s
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15 LAHTEET JA LISAMATERIAALIT DIGIOSAAMISEN VAHVISTAMISEEN

OPPAAN LAHTEET

Harto Ponkad 2020. Sosiaalisen median katsaus 02/2020. Sosiaalisen median trendit 2020 ja
muutokset markkinoinnissa nyt. Viitattu 2.11.2020. Saantitapa:
https://harto.wordpress.com/sosiaalisen-median-tilastoja/

Suomen virallinen tilasto (SVT) 2019a: Vaeston tieto- ja viestintatekniikan kaytto [verkkojulkaisu].
ISSN=2341-8699. 2019, 1. Suomalaisten internetin kaytté 2019. Helsinki: Tilastokeskus.
Viitattu:  1.12.2020. Saantitapa: http://www.stat.fi/til/sutivi/2019/sutivi 2019 2019-11-
07 kat 001 fi.html

Suomen virallinen tilasto (SVT) 2019b: Vaeston tieto- ja viestintatekniikan kaytto [verkkojulkaisu].
ISSN=2341-8699. 2019, Liitetaulukko 21. Yhteisdpalvelujen seuraamisen yleisyys ja uses 2019,
%-0suus vaestosta. Helsinki: Tilastokeskus. Viitattu: 1.12.2020.
Saantitapa: http://www.stat.fi/til/sutivi/2019/sutivi 2019 2019-11-07 tau 021 fi.html

KUVAT

ReSurf -hankkeen (2016-2020) kuvat

Reumaliiton visuaalinen materiaalipankki

Ruudunkaappauskuvat esimerkkeihin internetsivuilta ja sosiaalisen median palveluista

LAINAUKSET
ReSurf-hankkeen (2016-2020) aikana syntyneet kohtaamiset ja hankkeen kyselyt

MUUT OPPAASSA MAINITUT TAHOT JA PALVELUT

Android, AppStore, Discord, Dropbox, Facebook, Google (Gmail, Google Account, Google Chrome,
Google Docs, Google Drive, Google Forms, Google Meet, Google Play, Google Sheets, Google Slides),
Hatdkeskuslaitos, Instagram, iPhone, iCloud, Kilta-jasenrekisteri, Libre Office Writer, Mega,
Microsoft (Microsoft365, Microsoft Excel, Microsoft Office, Microsoft OneDrive, Microsoft Outlook,
Microsoft PowerPoint, Microsoft Teams, Microsoft Word, Microsoft Word Online, Skype), Mozilla
Firefox, Opintokeskus Sivis, Pixabay, Suomen Reumaliitto ja sen jasenyhdistykset, STEA, TechSoup
Suomi, Twitter, WhatsApp, Yhdistysavain, Youtube, Zoom.

Kiitokset ReSurf-hankkeessa
mukana olleille yhdistyksille!

Tutustu ReSurf-hankkeeseen ja

#jokamummin treeniohjeisiin
osoitteessa JOKA MUMMI NETTIIN

.. . ja vaaritkin mukaan
www.resurf.reumaliitto.fi J

Reumaliitto @
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