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Postituslistat ovat kateva tyovaline postituksiin asiakkaille ja sidosryhmille. Postituslistoilla oleville henkiléille
voidaan lahettda esimerkiksi joulutervehdys sahkopostitse. Yksityisasiakas tai yritysasiakkaan kontakti voi
kuulua yhteen tai useampaan postituslistaan.

Uusi

postituslista luodaan Asiakassuhteiden hallinta -tehtdvaalueen Postituslistat-kansion kautta.

Postituslistan voi luoda p&a- tai tavallinen kayttaja.

1
2.
3.

Napsauta Uusi-painiketta.

Anna postituslistalle nimi.

Valitse postituslistan vastuuhenkild. Oletusvastuuhenkilénd on kayttaja, joka postituslistaa on
luomassa.

Valitse postituslistan jasenen osoitteen lahde eli osoite, jonne kirje osoitetaan. Oletuksena on sen
yrityksen osoite, jonka yhteyshenkildna jasen on. Vaihtoehtona on jasenen oma henkilokohtainen
osoite.

Tehty valinta koskee postituslistan kaikkia jasenia, ellei JAsenen osoitteen lahde -asetusta ole
ylimaaritetty jasenkohtaisesti.

Jos postituslistan jasenille lahetetdan séhkopostilla CSl-ohjelmistoon tallennettu asiakirjapohja ja
mikali halutaan lahettéda sahkoposti kyseisen jasenen yhteyshenkilon nimissa, rastitetaan Salli
séhkopostin lahetys jasenen yhteyshenkilon nimissa —kohta. Talldin tulee kayttajan parametreissa
olla tallennettuna tdméan sahkdpostiosoite ja salasana. Jasenen yhteyshenkildsta on kerrottu lisda
Jasenen tiedot —osiossa.

Napsauta Tallenna- tai Tallenna ja sulje -painiketta.

Asiakassuhteiden halinta « ‘ e B ]| [ posttusistat [

l{Asialdinat Postituslistat
@ Yritykset ja yhteisot
[B3) Yksityishenkilst -
:Pm::ek;n - Etsi: | PeEts v | Nakyma: Y/ Omat postitusistat
‘
= hdeverkosto £ x = ISI Liittyvdt ~ | Toiminnot ~

& suhteet Raahaa sarakkeen otskko ryhmittelyyn

A | Vastuuhenkilo

Joul Postituslista: Joulutervehdys 2016 - B X

E E Tallenna ja sulje E Toiminnot »

= Tiedot ——
g Tydtehtavat Jasenet i

=gy Lahetyshistoria Wi Joulutervehdys 2016
té} Toimeksiannot Vastuuhenkilo 8 Kati Kujala P
Taloushallinto Jasenen osoitteen lahde (Yrityksen osoite iv
Sahkopostin lahetys
f 6 - | [”] salli sahkspostin lahetys jasenen yhteyshenkilon nimissa

% Asetukset Kuvaus

1) Tila: Aktiivinen | B Historia
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1.1 POSTITUSLISTAN ULKOASU

Postituslistan listandkyman ulkoasua voidaan muuttaa Nakyman muokkaus -vélilehdella. Kyseinen nakyma
tulee valittavaksi Yksityishenkilot-kansioon. Postituslistan tietoja voi ryhmitella sarakeotsikoiden perusteella ja
uusia sarakkeita lisata Nayta sarakeluettelo -painikkeen avulla (kuva alla). Uudet sarakkeet raahataan
luettelosta otsikkoriville haluttuun kohtaan. Jos esimerkiksi henkilén Kotimaa-tieto halutaan tuoda nakyméaén
viimeiseksi Asiakas-tiedon jalkeen, valitaan sarakeluettelosta Kotimaa ja raahataan se Asiakas-sarakkeen
oikealle puolelle.

Postituslista: Joulutervehdys 2016 =T

H & Tallenna ja sulje = Toiminnot -

= Tiedot
Tiedot RETSM| Nakyman muokkaus

Jasenet

[l Lahetyshistoria Nayta sarakeluettelo

Asiakasnumero | Sukunimi A | Etunimet A  Ensisijainen puhelin Sahkoposti Asiakas

Kieli -
Kotimaa

Laskutusosoite

Laskutusosoite (Aloituspaivamasra)
Laskutusosoite (Asiakkaan nimi)
Laskutusosoite (c/o)

Laskutusosoite (crm_entity_guid)
Laskutusosoite (Faxi)

Laskutusosoite (is_primary)
Laskutusosoite (Kaupunki)

Laskutusosoite (Kiel)

Lackihienenita (IKatinaikls)

1.2 JASENEN LISAAMINEN POSTITUSLISTAAN

Postituslistoille voidaan lisata jasenia eli kontakteja joko yksittdisen postituslistan kautta tai Yksityishenkil6t-
kansion kautta, jolloin kontakti voidaan samalla liittdé yhteen tai useampaan postituslistaan.

1.2.1 POSTITUSLISTAN KAUTTA

Paakayttaja tai postituslistan vastuuhenkild voi lisdtd uuden jasenen postituslistan ikkunassa Jasenet-
alikansion kautta.

1. Napsauta Uusi-painiketta, jolloin alla nédkyva valintaikkuna aukeaa.
2. Valitse Tiedon valinta -ikkunassa yksi tai useampi yksityishenkil ja napsauta OK-painiketta.
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[ Tiedon valinta - =X

Tiedon valinta
Kirjoita haettavat tiedot Etsi-ruutuun ja valitse Etsi. Valitse sitten haluamasi tietue ja valitse OK.

Yksityishenkilot
Etsi: Pesi v Asiakastyyppi:  (Kaikd) ~ Nakyma: '/ Omat suosikt
Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn
Asiakasnumero | Sukunimi A | Etunimet A | Ensisijainen puhelin Sahkoposti Asiakas

H r

10264 Elisala Elisa

10276 Esala

10260 Giselanen

10248 Harrila
10275 Ismola 040 561 56132
10259 Jaakkola

EEEEBE

10243 Jarila

¢}

10280 Jennila

g a

Uusi | OK ‘ ‘ Peruuta ‘ | Poista arvo |

3. Hyvéksy valintasi OK:lla. Valitut kontaktit ndkyvét jasenlistalla.

Postituslista: Joulutervehdys 2016 Sl — i S
EH & Tallenna ja sulje & | Toiminnot~
= Tiedot
Tiedot Nakyma: Kaikki postituslistan jasenet %4
Jasenet
W iidits B X | & [® | B uityvat + | Toiminnot~ |
Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn
Jasen ¥ Osoite Osoitteen lahde Useita yhteyshen...
Jennila, Jenni Yrityksen osoite
o cun L S
' Elisala, Elisa Elisantie, 00120, Helsinki, Suomi Yhteyshenkilon osoite
1) Tila: Aktiivinen | B) Historia

Jasenia voi postituslistalla tarkastella kahden nakyman kautta: Kaikki postituslistan jAsenet -nédkyma listaa
kaikkien kayttajien lisdamat jasenet ja Omat postituslistan jasenet -ndkyma vain ne kontaktit, jotka kyseinen
kayttaja on itse lisdnnyt.

1.2.2 YKSITYISHENKILOT-KANSION KAUTTA POSTITUSLISTA-NAKYMAA
KAYTTAEN

Paakayttaja, postituslistan vastuuhenkild tai tavallinen kayttaja voi lisdtd uuden jasenen Yksityishenkiltt-
kansion kautta. Lisédminen tehdaan joko juuri luodun postituslistandkyméan kautta tai olemassa olevan
yksityishenkilénakyman kautta esimerkiksi Omat suosikit -nakymasta.

1. Valitse Nakyma-alasvetovalikosta haluamasi postituslista-listanakyma. Valinta nékyy postituslistan
nimella.
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-~ AR e
& Tyot Yksityishenkilot
[ Kalenteri
J) Altiviteetit ——
Tm‘;d‘ja.lkset Etsi: ﬁEts.l ~  Asiakastyyppi: | (Kakk) - Makyma: °/ Omat suosikit LT
Toimenpitest ) o o .| © Ohjelmiston nakymat
B kulut ) | b 4 | &  [%] [ Raportit - | [Py Asiakirjat ~ ‘ Liittyvat ~ | b @ Lisaave Aktiiviset yksityishenkist
o Muistutukset Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn Omat aktiiviset yksityishenliot
=7 Viestit . — - Omat suosikit
E Raportit A | Etunimet 4 | Ensisijainen puhelin | S3h| Omat tunnetut vksityishenkilot
= Asiakkaat > 10268 Aarola Aaro Omat tuntemattomat yksityishenkilot
@ Yritykset ja yhteisot 10262 Arvind Omien suosikiiasiakkaiden kontaktit
) Passiiviset yksityishenkilat
B Prospektit 10330 B =0 Vastapuolet
=] E:oineksianmt 10332 Big Tim Not So B Postituslistat
10331 Big Tom Semi Jouluinen tervedys
Joulukorttilista 2015
|rg I 10264 Eisala Elisa e
== 10276 Esala Esa I

2. Napsauta avautuvan listan tydkaluriviltd Lis&a jasenié -painiketta (kuva alla).
3. Valitse yksi tai useampi yksityishenkild ja napsauta OK-painiketta. Valitut henkilot lisataan

postituslistalle.

Yksityishenkild
Etsic Jrs v Asiakastyyppi: | (Kaikk) ~ Makyma: % Jouutervehdys 2016 - <
Lisaa jasenia. | ) Poistajasenet | &£ | %] | Toiminnot~ B Nayt vain omat -]
[ Tiedon valinta
JESy Tiedon valinta
Kirjoita haettavat tiedot Etsi-ruutuun ja valitse Etsi. Valitse sitten haluamasi tietue ja valitse OK.
Yksityishenkilot
Etst: e v Asiakastyyppi: 7 (Kakk) - Makyma: 7 Omat suosiat -y <
Asiakasnumero | Sulounimi A& | Etunimet A  Ensisijainen puhelin Sahkdposti Asiakas
5 10243 Jarila Jari
5 10280 Jennia Jenni
10255 Johannala Johanna
{omnasuudet | Lusi i oK [} Penata || postaarvo
1.2.3 YKSITYISHENKILOT-KANSION KAUTTA NORMAALINAKYMAA

KAYTTAEN

Yksityishenkilot-ndkymassé voidaan lisatd yksi tai useampi henkild kerralla yhteen tai useampaan

postituslistaan.

1. Valitse Nakymé&-alasvetovalikosta haluamasi yksityishenkilondkymé&, esimerkiksi Omat aktiiviset

yksityishenkil6t.

2. Valitse yksi tai useampi (Shift- tai Ctrl-nappéain alas painettuna) yksityishenkild.
3. Valitse Toiminnot-valikosta Lis&& postituslistaan (kuva alla) ja sen alta Useille postituslistoille tai

yksittéinen postituslista.

Csl.
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Raahaa sarakkeen otsido ryhmittelyyn

10201 Taapertaja

10263 Tainala Taina
10305 Tamminen Aksel
10257 Tapicla Tapio
o] 10274 Tarjala Tarja
10240 Taunola Tauno
CE| 10256 Teemula Teemu
5| 10242 Tinala Tina

Yksityishenkilot
etk Pes ~  Asiakastyyppe ) (Kakk)
B3| & = [Ereportit | & -1 @ e Ak

- Asiakasnumero | Sukunimi 4 | Etunimet i | Ensisijai
10341 Smiley Sarah
» fad] 10202 Surina Sepukka <
10104 Suutari Salla &

= MNakyma: 7 Omat aktiviset yksityishenkilot

2) | Teiminnot =,

[# Muokkas useita

‘
¢
3

= Aktivoi

MMM e

A
nen| L7 | Lis3 suosikkeihin

Poista suosikeista

=] Lisada postitushstaan

M @ @ @

Taidonnayte Oy

Useille postituslistoille
Jouluinen tervedys
Joulukorttilista 2015

Joulutervehdys 2016

4. Jos valitsit lisddmisen useaan postituslistaan, avautuu alla oleva Lisaa useille postituslistoille -

valintaikkuna.

[ Lisaa useille postituslistoile

Lisaa useille postituslistoille
Lisaa yksi tai useampi yhteyshenkilé valittuun postituslistaan,

imi A | Kuvaus
Pouluinen tervedys
Poulukorttilista 2015

| Joulutervehdys 2016

1

Peruuta

Yksityishenkilot
Asiakasnumero | Sukunimi A | Etunimet A | Ensisijainen puhelin Sahkoposti Asiakas Jasenen osoitteen |... |
» [a3] 10202 Surina Sepukka
10201 Taapertaja Tauno tauno. taapertaja @...
Postituslistat

5. Napsauta valintaikkunassa Uusi-painiketta, jos haluat lisata postituslistalle viel& muita
yksityishenkil6ita. Napsauta Poista-painiketta, jos haluat poistaa henkil6ita listasta.
6. Valitse yksi tai useampi postituslista, johon haluat lisata listan yksityishenkilot (kuva yll&).

7. Tallenna valinnat OK-painikkeella.

6 (16)

Jos valittu henkil6 on jo jasenend, hanta ei lisata postituslistaan uudelleen. Nain estetdédn tuplalédhetykset

samalla henkildlle.

Yksityishenkilot-kansiossa on tydkalurivilla Nayta vain omat -painike (kuva alla). Kyseinen valinta nakyy

silloin, kun Yksityishenkilot-kansiossa on valittuna jokin postituslista-listanakyma. Se on oletuksena alas

painettu, jolloin postituslistandkymissa naytetadn vain kyseisen kayttajan liséamat jasenet. Kun painike on
ylhaalla eli ei valittuna, naytetaan kaikki postituslistan jasenet lisaajasta riippumatta.

CSI Helsinki Oy
Vilhonvuorenkatu 11 C
F1-00500 Helsinki

Csl.

+358 10 322 7880
tuki@csihelsinki.fi
www.csihelsinki.fi
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Yksityishenkilot
Etsi: MEts v Asiakastyyppi: [ (Kakk) - Nakyma: 7 Joulutervehdys 2016

40 Lisaa jasenia | K Poista jasenet | & | [X] | Toiminnot~ | B Nayta vain omat,

Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn
Asiakasnumero | Sukunimi A | Etunimet A | Ensisijainen puhelin
10264 Elisala Elisa

> [e3] 10276 Esala =] esa@domain. fi
10280 Jennila Jenni

Sahkoposti

Yksityishenkil6-ikkunan Postituslistat-alikansiossa nakyvat kaikki postituslistat, joiden jasen henkil® on.

Yksityishenkilé: Taapertaja, Tauno
B3 B Tallennajosulie B | @& /2 (3] Raportit ~ | [y Asiakirjat v | <} | @ Lisaaverkostoon | ) | T

= Tiedot
Tiedot Nakyma: Kaikki postituslistan jasenet
[ ¥ Lis34 osoitteita

Roolihinnoittelu | R— e
Isdlteet &}X|&iEQLlfﬂyvat'|Tommnot'
[0 G biatan ey jviet Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn

Yhteyshenkilona

=l Toiminta Postituslista
7 Toimeksiannot
Aktiviteetit
=] Toimenpiteet Joulutervehdys 2016
@) Tuntikirjaukset

1.3 JASENEN TIEDOT

Yksittéisen postituslistan jasenen tietoihin padsee postituslistan ikkunassa Jasenet-alikansion kautta. Valitse
jasen ja kaksoisnapsauta tdmén tiedot auki.

Tiedot-alikansio
Jasen: Linkki jaseneksi liitetyn yksityishenkilon perustietoihin.
Osoite: Linkki jaseneksi liitetyn yksityishenkilon osoitteeseen. Tété kautta voidaan ylimaarittaé oletusosoite,

joka maaritetdén postituslistan perustiedoissa.

Postituslistan jésen: Jennild, Jenni

H S Tallenna ja sulie | &
= Tiedot

Jssen B Jennia, Jenn
8 Yhteyshenkiot Osoite [ Jennils, Jenni R

Lahetyshistoria

| B Historia

o

Osoite-kentén Suurennuslasi-kuvaketta napsauttamalla aukeaa lista osoitevaihtoehdoista. Osoite voi olla
yksityishenkilén oma tai yksityishenkilon tiedoissa maaritetyn yritysasiakkaan osoite.

CSI Helsinki Oy +358 10 322 7880
Vilhonvuorenkatu 11 C tuki@csihelsinki.fi
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Yhteyshenkil6t-alikansio
Yhteyshenkilt-alikansiossa on lista ohjelmiston kayttajista, jotka ovat lisanneet kyseisen jasenen

postituslistaan. Kuvake ¥ kertoo, ettd useampi kuin yksi kayttaja on lisdnnyt jasenen postituslistaan.
Liséksi yhteyshenkildita voidaan lisata Uusi-painikkeesta.

Postituslista: Joulutervehdys 2016 - B X
E B Tallenna ja sulje e Toiminnot ~
= Tiedot

Tiedot Nakyma: Kaikki postitusiistan jasenet

Jasenet

5 Lahetyshistoria

8 X & D‘ B3 Liittyvat | Toiminnot

Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn

Jésen ¥ | Osoite Osoitteen |3hde Useita yhteyshenk...
T S
[25] Surina, § -
B Jennis Postrtushstan]asen Taapertaja, Tauno - B X
; H & Tallennajasulie | &
- n‘:'::*jot Nakyma:  Kaiki yhteyshenkiot
[Z] Lahetyshistoria & | X | & | %] | Toiminnot~
o
Yhteyshenkilo
> ' M
g Marika Tiepuol
1] B Historia

Paakayttaja tai postituslistan vastuuhenkild voi poistaa kenet tahansa Yhteyshenkiltt-listasta. Tavallinen
kayttaja voi poistaa vain oman nimensa.

1.4 JASENEN POISTAMINEN POSTITUSLISTASTA

Jasenia voidaan poistaa postituslistalta joko yksittdisen postituslistan kautta tai Yksityishenkil6t-kansion
kautta.

141 POSTITUSLISTAN KAUTTA

Paakayttaja tai postituslistan vastuuhenkild voi poistaa jasenen postituslistan ikkunassa Jasenet-alikansion
kautta riippumatta siitd, onko jasenellda useampia yhteyshenkil6ité.

1. Avaa postituslista ja mene Jasenet-alikansioon.
2. Valitse yksi tai useampi poistettava jasen.
3. Napsauta Poista-painiketta.
4. Vahvista tai peruuta poisto.
@H CSI Helsinki Oy +358 10 322 7880
Vilhonvuorenkatu 11 C tuki@csihelsinki.fi
® FI-00500 Helsinki www.csihelsinkifi
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1.4.2 YKSITYISHENKILOT-KANSION KAUTTA

Paakayttaja tai postituslistan vastuuhenkild voi poistaa jasenen Yksityishenkilét-kansion kautta. Tavallinen
kayttaja voi poistaa jasenen vain, jos han on taméan ainoa yhteyshenkild.

1. Valitse Nakyma-alasvetovalikosta postituslistanakyma.
2. Valitse yksi tai useampi jasen.
3. Napsauta Poista jasenet -painiketta.

Yksityishenkilot

Etsi: Pets v Asiakastyyppi: "/ (Kaikk) ~  Nakyma: / Joulutervehdys 2016

& Lisaa jasenia x Poista jasenet % @ Toiminnot ' Nayta vain omat

bt o e )|

Asiakasnumero A | Etunimet A | Ensisijainen puhelin Sahkoposti As|
10264 Elisala Elisa
> {as) 10276 Esala =] esa@domain. fi
7 10280 Jennia Jenni

4. Vahvista tai peruuta poisto.

1.5 POSTITUSLISTAN KAYTTOOIKEUDET

Oletuksena postituslistat nakyvat kaikille CSl-ohjelmiston kayttgjille. Postituslistan nékyvyytta voidaan rajoittaa
kayttooikeuksilla. Kayttdoikeudet annetaan Asiakassuhteiden hallinta -tehtdvaalueen Postituslistat-kansiossa.

1. Valitse postituslista.

2. Valitse Toiminnot > Kayttdoikeus, jolloin aukeaa alla ndkyva valintaikkuna. Oletuksena kaikkien
kayttajaryhmien vasemmalla puolen nékyy valkoinen ympyra, jolloin kaikilla kayttajaryhmilléa on paasy
kyseiselle postituslistalle.

[ Kayttooikeus - X

KayttGoikeus
Valitse kayttsjaryhmat, joilla on okeus valittuun riviin.

Rooli
@  Assistentit
(" Juristit
Osakkaat
Raportoijat
Sisapiiri

Taloushallinto

‘ oK | ‘ Peruuta

3. Valitse yksi tai useampi kayttdjaryhma, jolle haluat antaa kayttboikeudet postituslistaan
napsauttamalla ympyraa ryhman rivilla. Ympyrad muuttuu valkoisesta vihreaksi.
4. Napsauta OK-painiketta, jolloin méaaritetty kayttéoikeus astuu voimaan.

CSI Helsinki Oy +358 10 322 7880
Vilhonvuorenkatu 11 C tuki@csihelsinki.fi
® FI-00500 Helsinki www.csihelsinki.fi
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Tavallinen kayttaja, joka ei kuulu edella maaritettyyn ryhméaan, ei nae suojattua postituslistaa lainkaan.

Paakayttaja nakee aina suojatutkin postituslistat.

Postituslistoja, joita ei enaa kayteta, voidaan passivoida. Mikali jokin postituslista on taysin tarpeeton, voidaan

se myos poistaa kokonaan ohjelmistosta.

2.1 POSTITUSLISTAN PASSIVOIMINEN JA
UUDELLEENAKTIVOIMINEN

Postituslistan voi poistaa kaytosta ja palauttaa takaisin kayttoon Asiakassuhteen hallinta -tehtéavaalueen
Postituslistat-kansion kautta.

1. Valitse postituslista.
2. Valitse Toiminnot > Aktivointi > Passivoi.

Postituslistat
Etsi: pEtsi | Nakyma: | aktiviset postituslistat -
& X = @ 8 Lityvat - || Teiminnot b=
Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn [ Muokkaa
Nimi & | vadl Altiveinti y E
)ﬁ Esikatsele asiakirja .E' Passivoi |
Postituslista 2 Ma € Kayttsoikeus

Passiivisen eli kaytosta poistetun postituslistan kuvake muuttuu harmaaksi. Kéytosta poistetut
postituslistat 16ytyvat Passiiviset postituslistat -ndkymasta.

Passiivisen postituslistan saa palautettua kayttéon valitsemalla postituslista ja sitten Toiminnot > Aktivointi

> Aktivoi.

2.2 POSTITUSLISTAN POISTAMINEN

Postituslista poistetaan Asiakassuhteen hallinta -tehtdvéalueen Postituslistat-kansion kautta. Paakayttaja voi
poistaa minkd tahansa postituslistan. Tavallinen kayttdja voi poistaa sellaisen postituslistan, jonka

vastuuhenkild han on.

1. Valitse yksi tai useampi postituslista.

+358 10 322 7880
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2. Napsauta Poista-painiketta.
3. Vahvista tai peruuta poisto.

Postituslistan jasenten tiedot voidaan yhdistdé asiakirjapohjaan vaikkapa yksil6ityjen joulutervehdysten tai
osoitetarrojen luomiseksi.

3.1 ITSE LUOTU ASIAKIRJAPOHJA

Asetuksissa voidaan luoda omia asiakirjapohjia.

1. Valitse Asetukset-tehtavaalueella Mallipohjat > Asiakirjapohjat.
2. Napsauta Uusi-painiketta.
3. Anna asiakirjapohjalle nimi.
4. Valitse Tietolahde-alasvetovalikosta Yksityishenkild.
5. Valitse Kieli-alasvetovalikosta asiakirjapohjan kieli.
6. Kysely-alasvetovalikkoon taydentyy automaattisesti Asiakirjapohjan oletushaku.
7. Valitse halutessasi toimipiste.
8. Valitse Kaytdssa vain postituslistoilla -valintaruutu.
9. Kirjoita halutessasi lisdakuvaus Kuvaus-kenttaan.
[@ Asiakifapohja: Joulutervehdys - B X
H B Tallennajasulje 3 B | & | (B | Toiminnot~
el Asicki
Nimi Joulutervehdys
Tietolihde Vksityishenkil Toimipiste & P
Kieli Suomi ~ | kaytisss vain postitusistolia [
Kysely Asiakirjapohjan oletushaku -
Kuvaus
o B Historia

10. Avaa Asiakirja-valilehti.
11. Voit tuoda olemassa olevan tiedostopohjan napsauttamalla Avaa-painiketta.
12. Jotta asiakirjapohjaan voidaan tuoda jasenkohtaisia tietoja, kuten nimi ja titteli, maéritellaan ensin
Postin yhdistiminen-valilehdelta Tietolahde (kuva alla)
a. Valitaan Contact, mikali asiakirjapohjaa halutaan muodostettavan yksi per jasen, kuten
yleensa esimerkiksi word-dokumentit
b. Valitaan MemberContactUsers, mikali halutaan muodostaa dokumentti jasenelle per jasenen
yhteyshenkild. Esimerkiksi, jos joululahjan kylkeen tulostettava kortti halutaan lahettéda
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postituslistan jasenelle jokaisen tAman yhteyshenkilon nimissa. Tai jasenelle halutaan
lahettaa sahkoposti taman oman yhteyshenkilon/-16iden nimissa.

T

| Tietotyokalut |
Tiedosto Koti Lisaa Sivun asettelu Nakyma Tarkastus Viitteet Ukoasu  Postin yhdistaminen

=1 v 4 =1
‘Li v vt N4 b
Tietolshde Suodata Lajittele Lopeta ja
v yhdista ~

(@] Default Document Template Query

12 (16)

13. Lisaa DataExplorer-ikkunasta Veda ja pudota -toiminnolla haluamasi kentét asiakirjapohjaan. Tiedot

raahataan Contact- tai MemberContactUsers-listalta sen perusteella, kumpi on valittu Tietolahteeksi

(ks. kohta 12).

[@ Asiakijapohja: Joulutervehdys P——

=] Tallennajasulje E e E Toiminnot =
s

Tietotyokalut -
Tiedosto Koti Lisaa Sivun asettelu Nakyma Tarkastus Viitteet Ulkoasu Postin yhdistaminen

o EHE & & QN |

Uusi  Avaa Tallenna Vie... Pikatulostus Tulosta Tulostuksen Kumoa
nimells esikatselu

Yleinen

P.......E.......;;.......4;.......5;.......;;.......-;.;.......4;;.......~4;......

&-[0] Default Document Templ...

-5 Contact

{75 MemberContact...
@ contact_number

(5] email
@ fax
~(35] first_names
Mo5) full_name
~(35] home_country
~{35] id_number
~[35] job_title
~[35] language
e [ P

Hyvid doudua ja Onnellista Dutta Viotta 20171
<<NoDat>>|
t. GSLn viki

1)

@ Historia

14. Tee muut tarvittavat muokkaukset asiakirjapohjaan.
15. Tallenna pohja.

3.2 CSI HELSINGIN LUOMA ASIAKIRJAPOHJA

Asiakas voi tilata maksullisena tyona CSI Helsingiltd valmiin dokumenttipohjan. Paékayttaja voi lisata tallaisen

pohjan CSl-ohjelmistoon asetusten kautta.

1. Valitse Asetukset-tehtavaalueella Mallipohjat > Asiakirjapohjat.
2. Napsauta tydkalurivin Tuo tiedostosta -painiketta.
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3. Napsauta Selaa-painiketta.
4. Valitse CSI Helsingin lahettdma tiedosto ja hapsauta Avaa-painiketta.

[ Tuo tiedostosta - %

Tuo tiedostosta
Valitse tiedostot, joista haluat tuoda dokumenttipohjat ja OK.

Mimi
B Tietuetyyppi: Yksityishenkild

> E Joulutervehdys

Selaa oK ‘ | Peruuta

3.3 ASIAKIRJAPOHJAN KAYTTAMINEN

1. Valitse Asiakassuhteiden hallinta -tehtavaalueella Postituslistat-kansio.

2. Valitse ensin postituslista hiiren oikeanpuoleisella painikkeella ja sitten pikavalikosta Toiminnot >
Esikatsele asiakirja.

Valitse pudotusvalikosta asiakirjapohja.
Napsauta Postin yhdistaminen -valilehtea.
5. Valitse Julkaisu-ryhmasta Lopeta ja yhdistéa > Print Preview...

kw

[ Joulutervehdys

[ Tietotyokalut |
Tiedosto Koti Lisaa Sivun asettelu Nakyma Tarkastus Viitteet Ulkoasu  Postin yhdistaminen

B3 W e

Tietolahde Suodata Lajittele Lopeta ja
g yhdista ~ |
Tiedot Nykyinen tietue ﬁ Vie...
F'l"'a"'I“'::"'I"'JIV"Qp”ntm -‘»*::"-|‘--~::---|--"4:-‘wwvev:r--iu-iui
| Print Preview...
Q)
2 e

Hoviit doudua ja Onnellista ekt Vot 20171
Surina, Sepukka
t. (ST viki

S

6. Valitse Kaikki tietueet (All records) ja napsauta OK:ta, jolloin voit tarkastella lopputulosta ennen
asiakkaalle lahettamista.
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7. Taman jalkeen voit valita Lopeta ja yhdista -valinnan alta joko Vie... jolloin paéset tallentamaan
postituslistan jasenten tiedoilla tallennetut dokumentit tietokoneellesi tai Print... jolloin paaset
tulostamaan vastaavanlaiset dokumentit.

3.4 ASIAKIRJAN LAHETTAMINEN POSTITUSLISTAN
JASENILLE SAHKOPOSTITSE

Postituslistan jasenille voidaan l&hettédd asiakirja sdhkodpostitse. Tata varten on jarjestelman tai toimipisteen
parametreihin maaritettava lahtevan sahkopostin SMTP-palvelin (SMTP-palvelimen osoitteen ja porttitiedon
Voi selvittdd omalta it-tuelta tai sdhkopostipalveluntarjoajalta) ja lahettajan sahkopostitunnukset. Oletuksena
sahkopostin lahettajana nakyy se henkild, jonka sahkopostiosoite ja salasana tallennetaan edella mainittuihin
parametreihin. Mikali toimistolla on kaytéssa jokin yleinen sahkopostiosoite, voidaan tahan maarittad myos
sen tiedot.

i Toimipiste - =2 x
Toimipiste
Muuta Teimipiste' tason parametrit
Parametri Arvo (Toimipiste) Voimassaoleva arvo Voimassaolevan arvon lahde

Romeo-integraatio

r Romeo-oikeusapupalvelun yrityskohtaiset L4 serverl.servers.cam
/J parametrit Portti 111 111 e
S5L kdytdssd te
Lihtevin sihkipostin smtp -asetuk... g @ @
7 S&hkdpostipalvelimen tiedot s3hképostia Kayttajatunnus marika. tiepuoli@csihelsinki. fi - manks. feouol @eshalzin, f fe
lghettamiseen =0 e mmessses te

Salasana

oK | | Peruuta

1. Valitse postituslistan paaltd Toiminnot > Lahetd jasenille asiakirja sdhkopostitse.
Valitse asiakirjapohja alasvetovalikosta.
3. Muokkaa tarvittaessa sahkopostiviestin aihetta. Oletuksena on valitun asiakirjan nimi.

n

[ Léhets jasenille asiakija sahkdpostitse
Laheta jasenille asiakirja sahkopostitse
Valitse kaytettava asiakirjapohja.

Asiakirjapohja Joulutervehdys

Sahkopostin aihe | CSI Helsingin joulutervehdys

OK Peruuta

4. Vahvista asiakirjan lahetys OK:lla.
Saat lahetetyista viesteista yhteenvedon, ks. kuva alla. Yhteenvedon saa kuitattua valitsemalla OK.
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Lahetd jasenile asizkifa sihkopostitse -toiminnon yhteenveto - X

Laheta jasenille asiakirja sahkopostitse -toiminnon yhteenveto
‘Joulutervehdys'

e} Surina, Sepukka
o Elisala, Elisa

@ Taapertaja, Tauno
e Esala, Esa

o Jennila, Jenni

5. Sulje "Laheta jasenille asiakirja sahkopostitse” -valintaikkuna valitsemalla Peruuta. (HUOM! OK-
painikkeesta viestit lahetetdan uudelleen.)

Postituslista-ikkunassa on Léahetyshistoria-alikansio (kuva alla), jossa nakyvat kaikki léahetykset. Kunkin
lahetyksen tiedoissa on lista jasenistd, joille sédhkdpostiviesti on lahetetty. Jasenen riviltd nékyy, onnistuiko
lahetys vai ei. Lahetys on mennyt henkildlle eteenpéin, jos henkilon rivin perdssé on vihreé oikein-merkki.
HUOM! Tama tieto tarkoittaa, ettd henkildlle on tallennettu jokin sé&hkdpostiosoite ja viesti on lahtenyt
eteenpain CSl-ohjelmistosta. Sahkopostin puolelta tulee erikseen ilmoitus, jos sahkdpostiosoite on ollut
virheellinen eika viesti ole mennyt perille vastaanottajalle.

[E Postitusiista: Joulutervehdys 2016 - B X
H & Tallennajasulie | & | Toiminnot~
= Tiedot
Tiedot Nakyma: Kaikki lshetyserat - <%
Jasenet
FH Lahetyshistoria -9 |--|-be Liittyvat ~ | Toiminnot ~
Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn
Lahetyksen paivays ¥ Lahettaa
by B9 19.10.2016 13.09 Kati Kujala
5§ Lahetysers: 19.10.2016 13.12.54 - = x
0 Sulje
Bsule | &

= Tiedot

(5 Tiedot Nakyma: Kaikk lshetykset
B Lahetykset

& | 3¢ | & | [3] | Toiminnot~
Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn
Jasen Vastaanottaja Lahettaja

bl B Taapertaia, T: tauno. taapertaja @taunctaapertaja. fi kati.kujala@csihelsinki. fi
[] Esala, Esa esa.esala @esassala.fi kati.kujala @csihelsinki. fi vy
[Z] elisala, Elisa elisa.elisala @elisaelisala. fi kati.kujala@csihelsinki. fi J
[ Jemnis, Jenni jenni.jennila@jennijennila. fi kati kujala@cshelsinki. fi v
[Z] surina, Sepukka sepukka. surina @sepukkasurina. fi kati kujala@csielsinki. fi 4

1) D) Historia

Sahkopostiviesti voidaan lahettdd myos jasenen oman yhteyshenkildon nimissa. HUOM! Mikali postituslistan
jasenelle on maaritetty useampi yhteyshenkilo (Postituslista-ikkuna Jasenet-alikansio, napsautetaan jasenen
tiedot auki ja valitaan Yhteyshenkiltt-alikansio), lahtee sahkodposti jasenelle kaikkien yhteyshenkildiden
nimissa eli viesti lahtee jasenelle niin monta kertaa kuin kuinka monta yhteyshenkil6a talla on. Tata varten
tulee kaikkien jasenten yhteyshenkil6ind toimivien kayttajien parametreihin maarittdd séhkdpostitunnukset
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(sadhkopostiosoite ja sdhkopostin salasana) ja sallittava sahképostin lahettdminen hanen nimissaan. Mikali
sahkopostin lahetystd ei ole sallittu kayttajan parametreissa, lahtee sahkodposti jasenelle toimipisteelle
maaritetylla sdhkdpostiosoitteella.

8 Kayiya - mx
Kayttaja
Muuta 'Kayttsjs' tason parametrit
o B TParametri Arvo (Kayttaia) Voimassaoleva arvo Voimassaolevan arvon lihde |
Romeo-integraatio o . . __ e
R oo e[| S - st e
¥~ peramelrt = e [E— P
Salii sahkipostiviestien lahettaminen puolestani Kaytis)
Lihteviin sahkspostin smtp -asetuk... s = @ @ v
Kayttajatiedot sahkopostin [shettamissen E
7. =
oK Peruuta

Liséksi postituslistan Yleinen-valilehdella on oltava valittuna "Salli sahkopostin [&hetys jasenen yhteyshenkilon
nimissa”.

Postituslista: Joulutervehdys 2016 - =X
H Tallenna ja sulje = | Toiminnot~
= Tiedot ——
Tiedot A(EOHE  Nakyman muokkaus
Jasenet S
" Lahetyshistoria Nimi Joulutervehdys 2016
Vastuuhenkilo 8 Katikuiala £
Jasenen osoitteen lahde  Yhteyshenkilon osoite -

|V salli sahkspostin lahetys jasenen yhteyshenkilén nimissa ]
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