
Kilta-jäsen-
rekisterikoulutus



Jäsenrekisteriohjelma Kilta
• Jäsentietojen ylläpito on 

rekisteröityjen yhdistysten 
lakisääteinen velvollisuus

• Liitto pitää jäsenrekisteriä 
yhdistysten puolesta -> 
älkää ylläpitäkö erillisiä 
listoja

• Käytössä tietoturvallinen 
Kehätiedon Kilta-
järjestelmä

• Jokainen yhdistys voi 
saada kahdet tunnukset 
järjestelmän käyttöön



Kilta-ohjelman mahdollisuuksia

• Jäsenen tietojen 
tarkastelu ja tietojen 
päivitys*

• Jäsenluettelo -> 
Liittyneet ja eronneet 
jäsenet

• Erilaisia raportteja

• Osoitetarrat

• Sähköpostin lähetys

• Laskutus*

* Vain liiton ylläpitäjä



Käytössä myös mobiilijäsenkortti
• Ladattavissa AppStoressa ja Play-kaupassa

• Kortista löytyy

• Jäsenkortti

• Mahdollisuus päivittää omia tietoja

• Jäsenyhdistys

• Jäsenedut (yhdistyksen ja liiton)

• Allergia.fi -tapahtumakalenteri

• Liiton uutiset

• Lataaminen vaatii puhelinnumeron omiin 
jäsentietoihin. 

• Päivitys hoituu liiton kautta. Toimita jäsenedut 
ja tapahtumat liittoon: jasenet@allergia.fi



Kirjautuminen Kilta-järjestelmään

• Käyttäjätunnuksia ja unohtuneita salasanoja saat liiton toimistolta.

• Jokaiselle yhdistykselle voidaan myöntää kahdet tunnukset, joihin 
tarvitaan yhdistyksen valtuutus.

• Pyydä valtakirjapohja liitosta jasenet@allergia.fi

• Kilta-ohjelmaan pääset kirjautumaan kirjoittamalla internet-selaimeesi 
osoitteen kilta.allergia.fi. 



Jäsenen tietojen tarkastelu
Pääset hakemaan yksittäisen jäsenen tietoja (esim. osoite, yhteystiedot, 
jäsenyys) kirjoittamalla ohjelman yläreunassa olevaan laatikkoon jäsenen 
nimen.



Jäsenen tietojen tarkastelu

• Tietoja voi hakea myös laajennetun haun kautta. Paina ensin suurennuslasin kuvaa ja 
täytä joku hakukentistä esimerkiksi sähköpostiosoite. 

• Paina lopuksi Hae.



Jäsenen tietojen tarkastelu
• Haku avaa yksittäisen jäsenen sähköisen jäsenkortin. 
• Jäsentietoja voi tarkastella, mutta ei muuttaa. Valittavanasi on perustiedot, jäsenyydet jne. välilehdet. 
• Yhteystietojen päivityksestä lähetä viestiä: jasenet@allergia.fi tai järjestöasiantuntijalle.

mailto:jasenet@allergia.fi


Jäsenluettelo
1. Paina raportit-moduulin 
kuvaa.

2. Valitse jäsenluettelo



Valitse jäsenyhdistys.

Voit valitse jäsenlajin

Voit hakea jäsenyyttä myös tietyllä 
päivämäärällä

Jos haet jäsenyyksiä tietyltä aikaväliltä, 
muista täpätä Hae myös päättyneet 
jäsenyydet ja Hae myös poistetut. 
Muuten haku jättää pois tuolla 
aikavälillä päättyneet jäsenyydet.

Paina lopuksi Hae.

Listaus jäsenistä tulee sen näkyviin 
näytön alareunaan ja sen voi siirtää Avaa 
Excel -nappia painamalla 
taulukkolaskentaohjelmaan ja mm. 
tulostaa sieltä.

Jäsenluettelo



Liittyneet jäsenet
1. Paina raportit-moduulin 
kuvaa.

2. Valitse Uudet jäsenet



3. Valitse jäsenyyden liittymisvälin 
päivämäärät. Esim. 1.1.2023-
31.12.2023. Paina lopuksi Hae.

4. Listaus jäsenistä tulee sen jälkeen 
näkyviin näytön alareunaan ja sen voi 
siirtää avaa Excel nappia painamalla 
taulukkolaskentaohjelmaan ja käsitellä 
sekä tulostaa sieltä.

Liittyneet jäsenet



Eronneet jäsenet
1. Paina raportit-moduulin 
kuvaa.

2. Valitse Eronneet



Valitse yhdistys ja jäsenyyden 
eroamisvälin päivämäärät. Esim. 
1.1.2023-31.12.2023. 

Paina lopuksi Hae.

Listaus jäsenistä tulee näkyviin 
näytön alareunaan ja sen voi 
siirtää Avaa Excel -nappia 
painamalla 
taulukkolaskentaohjelmaan ja 
käsitellä sekä tulostaa sieltä.

Eronneet jäsenet



Merkkipäivät
1. Paina raportit-moduulin 
kuvaa.

2. Valitse merkkipäiväluettelo



Merkkipäivät
3. Aseta haluamasi päivämäärät merkkipäivät välillä kenttiin. Jos haluat esim. 
kaikki vuonna 2020 ”pyöreitä” vuosia täyttävät jäsenet aseta päivämääräksi 
1.1.2020-31.12.2020 ja jätä valitsematta merkkipäivä alemmasta valikosta. Paina 
lopuksi Hae. Pystyt rajaamaan hakua myös valitsemalla tietyn merkkipäivän 
alemmasta valikosta esim. 50-vuotiaat jne.



Poiminta
• Poiminta-osion tarkoituksena 

on, että käyttäjät pääsevät 
tekemään erilaisia hakuja 
jäsenistön tiedoista.

• Poimintojen 
avulla saadaan listauksia 
jäsenistä, tulostettavia 
osoitetarroja sekä 
voidaan lähettää sähköpostia 
poimituille.

• Poiminta-osioon pääset 
painamalla kuvan ympyröityä 
nappia.



Poiminta
• Aloita poiminta painamalla Uusi poiminta -nappia.
• Poimintoja voi tehdä mm. Postinumeron, iän, diagnoosien ja liittymis- tai 

eroajankohdan mukaan
• Järjestelmästä löytyy myös henkilöitä, jotka eivät enää ole jäseniä. 

Päättyneet jäsenyydet poistetaan noin kahden vuoden välein.



Poiminta
• Täytä vain ne kentät, joiden tietoja haluat mukaan poimintaan. Usein valitaan 

vain sähköpostittomat / sähköpostilliset.
• Huom! Tarkista että valittuna on "vain aktiiviset" ja jäsenyyskohdassa ”jäsenyys 

voimassa”. Älä käytä Jäsenkirjeen lähetystapa -kohtaa.



Poiminta
• Valitse vain voimassa olevat jäsenyydet ja yhdistys.
• Voit määritellä halutessasi aikavälin, jolloin jäsenyys on alkanut tai
päättynyt. Voit myös poimia jäseniä erosyiden perusteella.



• Siirrä tiedot taulukkolaskentaohjelmaan Avaa Excel -napista
• Tulosta osoitetarrat painamalla nappia Tarrat (nimi järjestys) tai Tarrat 

(postinro järjestys). Tarra-arkin koko on 70x37 mm 24 kpl arkilla. 3 kpl 
vaakarivissä ja 8 kpl pystyrivissä.

• Poimintoja voi tallentaa uutta käyttöä varten painamalla Anna nimi 
poimintaehdoille tai Anna nimi poimintajoukolle. (Poimintaehdoissa tiedot 
päivittyvät automaattisesti).

• Poimintoja voi muokata painamalla Lisää poimintaan tai Poista poiminnasta.
• Voit lähettää sähköpostia poimituille (vain sähköpostilliset). Poiminta tulee 

suorittaa ennen sähköpostiosioon siirtymistä.

Poimintatietojen hyödyntäminen



Sähköpostin lähetys

1. Tee poiminta ennen sähköpostin 
lähettämistä. 

2. Paina sen jälkeen kirjekuoren kuvaa. 

3. Poimintaa ei voi enää muuttaa sen 
jälkeen, kun olet siirtynyt 
sähköpostiosion puolella.



• Lähettäjän osoitteen pitää olla 
allergia.fi-loppuinen. Käytä 
järjestöasiantuntijoiden sähköpostia! 
Käytössä on myös no-reply@allergia.fi

• Laita lähettäjän näyttönimeksi 
yhdistyksen nimi

• Lähetä piilokopio 
järjestöasiantuntijalle ja itsellesi!

• Otsikko kohtaan viestin otsikko
• Voit halutessasi ajastaa viestin. Kohdan 

voi jättää myös tyhjäksi jos haluat 
viestin lähtevän saman tien. Käytä 
kellonajassa kaksoispistettä esim. 8:00.

Sähköpostin lähetys



• Lisää liite ”Selaa” -kohdasta. Muista painaa ”Lisää valittu tiedosto”.
• Tiedoston nimi ei saa sisältää ääkkösiä, välejä tai erikoismerkkejä. 
• Suosi pakattuja pdf-tiedostoja
• Liitteen maksimikoko on 5 GB.
• Tiedoston nimi näkyy liitteet-osion alla, kun se on liitetty onnistuneesti. 

Liiteen lisääminen



• Valitse teksti (ei muotoiluja) tai html-näkymä

• Kirjoita viestin sisältö. Voit liittää kopioituja tekstejä painamalla 
control+v.

• Linkin tulevat automaattisesti

• Voit esikatsella viestin.

• Älä käytä kuvia suoraa viestissä

Sähköpostin lähetys 1/2



• Lisää viestin loppuun teksti: Tämä viesti on lähetetty Allergia-, Iho- ja 
Astmaliitto ry:n ylläpitämän jäsenrekisterin kautta. Mikäli et halua 
sähköpostitse tiedotteitamme tai haluat muuttaa yhteystietojasi, 
ilmoitathan siitä osoitteeseen jasenet@allergia.fi

• Lopuksi paina ”Lähetä viesti”. Viesti lähtee poiminnan mukaiselle 
vastaanottajaryhmälle

Sähköpostin lähetys 2/2



Kysymyksiä?

• Aina voit olla yhteydessä 
järjestöasiantuntijoihin ja 
järjestösihteeriin

• Anna palautetta 
koulutuksesta: 
https://link.webropol.com
/s/koulutus2024

https://link.webropol.com/s/koulutus2024
https://link.webropol.com/s/koulutus2024


Lisätietoja
p. 040 7214 988

jasenet@allergia.fi

mailto:jasenet@allergia.fi
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