
Kuksa -jäsenrekisterin 
käyttöohje 

ryhmänjohtajille 
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Mistä löydän ryhmäni tiedot? 
 

1) Valitse ylävalikosta 
”Ryhmät”. 

2) Hakukentän alla näet 
ryhmiesi tiedot. 

3) Klikkaamalla ryhmän 
nimeä pääset ryhmän 
tietoihin. 

 

Jäsenrekisterinhoitaja 
perustaa ryhmät, ylläpitää 
ryhmien perustietoja, sekä 
lisää/poistaa jäsenet. 
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Ryhmän perustiedot 

1) ”Ryhmä” välilehdeltä 

löytyvät kaikki ryhmän 

perustiedot. 

2) Kohdasta ”Ryhmän 

kotisivuosoite” löydät 

linkin, jonka takaa 

näkyy ryhmän 

toimintasuunnitelma. 

3) Linkin voi jakaa ryhmän 

jäsenille tai heidän 

vanhemmilleen.  

2) 

3) 
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Ryhmän jäsenet 

1) ”Jäsenet” välilehdeltä 

löydät kaikkien ryhmän 

jäsenten ja heidän 

huoltajien yhteystiedot. 

2) Jäsenrekisterinhoitaja 

ylläpitää ryhmien 

jäsenlistoja. Jos joku 

jäsen lopettaa partion, 

ilmoita tieto viipymättä 

jäsenrekisterinhoitajalle. 

Vahvistus lopettamisesta 

tulee saada huoltajilta, 

lapsen oma ilmoitus ei 

riitä. 
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Ryhmän 
toimintasuunnitelma 

1) Valitse välilehti 

”Toimintasuunnitelma”  

2) Valitse ”Lisää 

toimintasuunnitelman 

kohta”.  

3) Kunkin kokouksen tai 

tapahtuman tiedot 

lisätään yksi kerrallaan. 

4) Klikkaa ”Tallenna”. 

5) Toisen ryhmän 

toimintasuunnitelman voi 

kopioida uudeksi pohjaksi 

klikkaamalla ”Kopioi 

toiseen ryhmään”. 

 

2) 

3) 

4) 

5) 
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Suoritetut aktiviteetit 

1) Valitse välilehti 

”Aktiviteetit”. 

2) Valitse haluamasi 

aktiviteetti. Valikossa 

näkyy vain ne 

aktiviteetit jotka olet 

lisännyt toiminta-

suunnitelmaan. 

3) Valitse jäsenet (tai 

”Valitse kaikki”) jotka 

ovat suorittaneet 

aktiviteetin. 

4) Klikkaa ”Lisää 

valituille jäsenille”. 

 

4) 

3) 

2) 
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Osallistumiset kokouksiin 

1) ”Osallistumiset” 

välilehdellä voit lisätä 

ryhmän jäsenille 

kokouksen 

osallistumismerkinnän. 

2) Valitse valikosta 

haluamasi 

toimintasuunnitelman 

kohta. 

3) Valitse jäsenet (tai 

”Valitse kaikki”) jotka 

osallistuivat. 

4) Klikkaa ”Lisää valituille 

jäsenille”. 

2) 
3) 

4) 
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Suoritetut merkit 

 

 

 
1) ”Merkit” välilehdellä 

voit lisätä ryhmän 
jäsenille 
merkkisuoritukset. 

2) Valitse haluamasi 
merkki. 

3) Valitse jäsenet (tai 
”Valitse kaikki”) jotka 
ovat suorittaneet 
merkin. 

4) Klikkaa ”Lisää valituille 
jäsenille”. 

5) Kun merkki on jaettu, 
valitse annetut merkit 
ja klikkaa ”Merkki 
annettu”. 

 

5) 

4) 

3) 

2) 
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Sähköpostin lähettäminen 

1) ”Sähköposti” välilehdeltä voit lähettää 

sähköpostia ryhmän jäsenille, 

huoltajille ja ryhmänjohtajille. 

Sähköpostin lähettäminen on yksi-

suuntaista, eli siihen ei voi vastata. 

2) Valitse haluamasi 

vastaanottajaryhmät ja klikkaa  

”Siirry lähettämään”. 

3) Kirjoita otsikko ja viesti (kirjoita viesti 

”teksti” muodossa). 

4) Voit halutessasi lisätä liitetiedoston, 

klikkaa ”Choose file”, valitse 

haluamasi tiedosto ja klikkaa ”Lisää 

valittu tiedosto”. 

5) Lähetä viesti klikkaamalla ”Lähetä 

viesti”. 

6) Oikeasta alakulmasta näet excel 

tiedoston avaamalla ne henkilöt joilta 

puuttui sähköpostiosoite tai heillä on 

sähköpostikielto. 

 

2) 

3) 

4) 

6) 
5) 
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Ryhmän sähköpostilistojen 
luominen 

1) ”Sähköposti” välilehdeltä voit luoda 

sähköpostilistan ryhmän jäsenille tai heidän 

huoltajille. Ryhmän johtajat tulevat listoille 

mukaan automaattisesti. Lista on dynaaminen, 

eli jos jäsen poistuu ryhmästä, hän poistuu 

huoltajineen myös listalta. 

2) Listaa voi käyttää missä tahansa sähköpostissa 

ja listan jäsenet voivat vastata toisilleen. 

3) Valitse haluamasi kohderyhmä ja klikkaa  

”Lisää jäsenille” tai ”Lisää huoltajille”. 

4) Listan nimen alkuun tulee aina vive-. Ryhmän 

jäsenten listan nimi on muodossa vive-

vaeltajat@kuksa.partio.fi ja huoltajien vive-

vaeltajat-huoltajat@kuksa.partio.fi Käytä 

Kuksan ehdottamia nimiä, ryhmän nimeä voi 

tarvittaessa lyhentää. Listan nimessä ei 

käytetä ”ääkkösiä”. 

5) Valitse ketkä saavat lähettää listalle viestejä, 

”Kuka tahansa” tai ”Listan jäsenet”. 

 

3) 

4) 
5) 
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Ryhmän sähköpostilistojen 
hallinnointi 

1) Näet oman ryhmäsi olemassa 

olevat sähköpostilistat ryhmän 

”Sähköposti” välilehdeltä. 

2) Jos haluat muokata listan 

perustietoja, klikkaa 

”Muokkaa”. Voit esimerkiksi 

muuttaa listan nimeä tai 

sallitut lähettäjät. 

3) Jos haluat poistaa listan, 

klikkaa ”Poista”. 

 

 

 

 

2) 

3) 


