yhdistysavaﬂ
Auto- ja Kuljetusalan
Tyontekijaliitto AKT ry

— Yhdistysavain-koulutus
20.1.2022

Kaktu Kuparinen 18.1.2022




Yhdistysavain @

* Yhdistysavain on helppokayttdéinen yhdistyksille ja seuroille suunniteltu palvelu, joka
sisaltaa kotisivut, jasenrekisterin ja kulukorvaussovelluksen. Palvelusta voi kayttaa vain
tarvitsemiaan osia.

* Yhdistysavain-palvelua tuottaa Vitec Avoine Oy, jonka aputoiminimi on Yhdistysavain.
Vitec Avoine Oy on suomalainen yritys, joka on pohjoismaisen Vitec Software Groupin
tytaryhtio.

« AKT tarjoaa jasenyhdistyksilleen alennusta Yhdistysavaimen Start- ja Plus-versioiden
hinnoista (Yhdistysavain Start 14,20 €/kk ja Yhdistysavain Plus 27,40 €/kk)

« Lisaksi jasenyhdistykset saavat veloituksetta kayttdéonsa liiton oman
verkkotunnuspaatteen (esim. xxxxx.akt.fi) ja AKT:n jasenyhdistyksille suunnitellun
ulkoasuteeman.

* Sivustolla on mahdollista kayttaa myos omaa verkkotunnusta (esim.
meidanaktyhdistys.fi), jos kaytdssa on Yhdistysavaimen maksullinen versio.

* Yhdistysavain tarjoaa kayttajilleen maksuttoman asiakaspalvelun seka hyvat ohjeet
tuotteen kayttdoon. Ohjesivustomme 18ytyy osoitteesta https://ohjeet.yhdistysavain.fi/



https://ohjeet.yhdistysavain.fi/

Nain otat Yhdistysavaimen kayttoon

* Yhdistysavaimen kayton voi aloittaa tayttamalla AKT:n lomakkeen osoitteessa
https://www.yhdistysavain.fi/liitot/akt/

* On tarkeaa tayttaa juuri tuo AKT:n jasenyhdistyksille tarkoitettu lomake, jotta liiton tarjoamat
edut tulevat kayttoéon.

« Lomakkeen tayttaneesta henkildsta tulee sivuston paakayttaja, joka voi tarvittaessa luoda
mMyoOs uusia kayttajia sivustolle.

« Jos teilla on jo muuta kautta avattu sivusto kaytossa, voitte laittaa viestia asiakaspalveluumme
ja ilmoittaa, ettd haluatte liiton edut kayttédnne, jolloin siirramme sivustonne AKT:n kanavaan
Ja saatte liiton tarjoamat edut kayttoon seuraavan laskutusjakson alusta.

* Yhdistysavaimen kaytto aloitetaan aina ilmaisversiolla ja sitoumuksetta. Halutessaan
paakayttaja voi itse laajentaa versiota koska tahansa tayttamalla oman sivuston Tyopoyta-
nakymasta loytyvan Laajenna Yhdistysavaintasi -lomakkeen.

« Jos yhdistyksellanne on jo ennestaan ollut vanhalla Classic-tyokalulla tehty Yhdistysavain-
sivusto ja haluatte siirtya uuteen kotisivutyokaluun, paakayttaja voi ottaa uuden
kotisivutyokalun kayttodon suoraan nykyisen sivuston Kotisivujen Hallinta -nakymasta.


https://www.yhdistysavain.fi/liitot/akt/

Yhdistysavaimen versiot ja niiden erot

Free Start
Kotisivuille mahdollista lisata rajattomasti sivuja,
osioita, uutisia ja tapahtumia. Mahdollisuus kayttaa
omaa verkkotunnusta. Sisaltaa jasensivut, mutta ei
hallituksen sivuja tai ryhmasivuja.
* Liiton tarjoama alennettu hinta 14,20 €/kk
(Normaalihinta 18,50€/kk)

Sisaltaa viiden sivun kotisivut. Ei mahdollista kdyttaa omaa
verkkotunnusta. Osioiden maaraa on rajoitettu. Uutisia ja
tapahtumia voi olla julkaistuna 3kpl kerrallaan. Sisaltaa
jasensivut, mutta ei hallituksen sivuja tai ryhmasivuja.
Ei yllapitomaksuja.

Plus Premium

Kotisivuille mahdollista lisata rajattomasti sivuja, osioita, Kotisivuille mahdollista lisata rajattomasti sivuja, osioita,
uutisia ja tapahtumia. Mahdollisuus kayttds omaa uutisia ja tapahtumia. Mahdollisuus kdyttad omaa
verkkotunnusta. Sisaltaa jasensivut, hallituksen sivut, verkkotunnusta. Sisaltaa jasensivut, hallituksen sivut,

mahdollisuuden tehd3 useita ryhmasivuja, alisivustoja ja mahdollisuuden tehdd rajattomasti ryhmasivuja,
kieliversioita. Sisdltda myos koodieditorin. alisivustoja ja kieliversioita. Sisaltaa myos koodieditorin.
Liiton tarjoama alennettu hinta 27,40€/kk Normaalihinta 49,90€/kk
(Normaalihinta 32,50€/k)

Ylla on lueteltu Yhdistysavaimen eri versioiden keskeisimmat ominaisuudet ja erot. Jasenrekisterin yllapito on ilmaista ja se
sisaltyy kaikkiin versioihin. Tarkempi hinnasto ja vertailutaulukko 16ytyy osoitteesta https://www.yhdistysavain.fi/hinnat/



https://www.yhdistysavain.fi/hinnat/

Paakayttaja on sivuston ja rekisterin hallitsija, joka voi tehda kaikkea mahdollista, kuten
luoda uusia kayttajatunnuksia, kayttaa rekisteria, muokata sivuston ulkoasua, laajentaa versiota

tai irtisanoa koko sopimuksen.

Sivustolla kannattaa olla useampi kuin yksi paakayttaja. On tarkeaa, etta paakayttajan
lomaillessa tai siirtyessa yllattaen pois yhdistystoiminnasta tunnus jaa silti jollekin toiselle

yhdistyksessa.

Paakayttgjia tulisi kuitenkin tietosuojasyista olla sivustolla vain minimimaara. Tunnukset ovat
henkilokohtaisia, eli yhteisia tunnuksia ei pitaisi kayttaa.

Huomaathan, etta paakayttajlla on oikeus nahda kaikki jasentiedot, muokata ja poistaa tietoja
seka kotisivuilla etta rekisterissa ja tehda tilauksia, joten kannattaa harkita tarkasti kenelle

kaikille paakayttajaoikeudet annetaan.

Lisatietoja paakayttajan oikeuksista ja vastuista seka paakayttajatunnusten luomisesta |oytyy
t34lta: https://ohjeisto.yhdistysavain.fi/jasentoiminnot/paakayttaja/



https://ohjeisto.yhdistysavain.fi/jasentoiminnot/paakayttaja/

Kotisivutyokalu E

Yhdistysavaimen kotisivutyokalussa sisaltoa luodaan lisaamalla sivustolle erilaisia
osioita, joita ovat mm. teksti, kuvat, painikkeet, videot, jne.

Kotisivuilla voi helposti siirtaa osioita esimerkiksi raahaamalla.

Tarvittaessa voidaan luoda myos Tyhja tila —osioita, joiden avulla saa luotua
tasapainoisempia taittoja.

Sivuston ulkoasu maarittyy valitun teeman perusteella. AKT:n jasenyhdistyksille on
suunniteltu ammattilaisten toimesta oma teema, joka helpottaa ulkoasunmuokkausta.

Teemaa kannattaa muokata harkiten, koska alkuperaisen teeman palauttaminen ei
onnistu ilman etta kaikki sisaltdo haviaa. Teeman muokkaamista el kuitenkaan ole liiton
puolesta rajoitettu.

Kotisivutyodkalu on responsiivinen, eli suunniteltu siten, etta sivustot toimivat

mahdollisimman hyvin kaikilla erilaisilla paatelaitteilla (seka tietokoneilla, tableteilla etta
puhelimilla).



Uuteen kotisivutyokaluun siirtyminen @

« Uusi kotisivutyokalu on julkaistu vuonna 2018 ja sita kehitetaan koko ajan.
Yhdistysavaimen vanhaa kotisivutyokalua kutsutaan nimella Classic. Classic-
tyOkalua el enaa kehiteta.

« Paakayttaja voi ottaa uuden kotisivutyokalun kayttoon suoraan nykyisen
sivuston Hallinta-nakymasta linkista "Lue lisaa" > "Siirry Yhdistysavaimen
uuteen kotisivutyokaluun.

« Uutta kotisivutydkalua voi rakentaa rauhassa Classic-versiolla tehtyjen sivujen
pysyessa edelleen kaytossa. Kun julkaisette uudet sivut, paasette julkaisun
jalkeen viela 6 kk:n ajan vanhoille kotisivuille Tyopoyta-nakymasta (joka on siis
sama kuin Classicissa Hallinta-nakyma).

» Lisatietoa ja ohjeita uuteen kotisivutyokaluun siirtymiseen loytyy taalta:
https://ohjeet.yhdistysavain.fi/yleista/



https://ohjeet.yhdistysavain.fi/yleista/

Sisallon kopioiminen

Yhdistysavaimen Classic-tyokalusta uuteen kotisivutyokaluun

« Jos kaytdssanne on Yhdistysavaimen vanha Classic-tyokalu, sisallot voi kopioida sielta
uuteen kotisivutyokaluun Yhdistysavaimen oman kopiointityokalun avulla.

« Sisallon kopioiminen on helppoa, nopeaa ja ilmaista.
- Ohjeet kopiointiin ldytyvat taalta: https://ohjeet.yhdistysavain.fi/osiot/siirtotyokalu/

Jostain toisesta julkaisujarjestelmasta Yhdistysavaimeen

« Jos kaytossanne on jokin muu kuin Yhdistysavaimella tehty sivusto, sisallot taytyy
kopioida kasin.

« Jos sivustollanne on kaytdssa oma verkkotunnus sivuston osoitteena, sama osoite
saadaan ohjattua toimimaan myos Yhdistysavain-sivuston osoitteena.

« Osoitteen ohjaaminen onnistuu asiakaspalvelumme kautta.


https://ohjeet.yhdistysavain.fi/osiot/siirtotyokalu/

Sivujen ja sisallon lisaaminen sivustolle

» Sivuston rakenne -valikosta paaset lisaamaan ja poistamaan sivuja. Lisaa uusi paatason
sivu klikkaamalla Lisaa sivu-painiketta.

« Voit lisata sisaltoa muokkaustilassa Lisaa sisaltoa —painikkeista, joita [oytyy joko
vasemmalta tyokalupalkista, sivun alareunasta tai taustakuvan paalta (tosin taustakuvan
paalle kannattaa lisata sisaltéa vain harkiten).

Lisatietoa sivujen ja osioiden lisaamisesta seka niiden
siirtamisesta ja asettelusta Ioytyy seuraavista linkeista:

https://ohjeet.yhdistysavain.fi/sivut/

https://ohjeet.yhdistysavain.fi/osiot/
https://ohjeet.yhdistysavain.fi/osiot/toiminnot/
https://ohjeet.yhdistysavain.fi/osiot/toiminnot/asettelu/



https://ohjeet.yhdistysavain.fi/sivut/
https://ohjeet.yhdistysavain.fi/osiot/
https://ohjeet.yhdistysavain.fi/osiot/toiminnot/
https://ohjeet.yhdistysavain.fi/osiot/toiminnot/asettelu/

Vinkkeja taustakuvan valintaan

« AKT:n teemassa on jo olemassa hyva ja toimiva taustakuva, joten sita ei tarvitse vaihtaa.

« Jos taustakuvan kuitenkin haluaa valita itse, tarkeinta on valita mahdollisimman suuri,
vaakamallinen ja hyvalaatuinen kuva, jotta se nayttaa teravalta kaiken kokoisilla naytailla.

« Parhaiten toimivat selkeat ja hillityt kuvat, joissa ei ole lilkaa sekavaa informaatiota silmille.

« Taustakuva tulee valita siten, etta sen paalla oleva teksti erottuu riittavalla kontrastilla.
Tekstin vari maarittyy sivuston taustavarin perusteella.

« Tekstin saa lisattya taustakuvan paalle Yhdistysavaimessa (tai halutessaan tekstin voi myos
jattaa lisaamatta).

« Taustakuva voi asemoitua eri tavalla eri kokoisilla naytoilla, joten kannattaa valita kuva,
jossa ei ole niin tarkeita elementteja, etteivat ne saisi yhtaan leikkautua pois.

Ei kannata lisata taustakuvaan staattista tekstia tai muita tarkeita elementteja
kuvankasittelyohjelmalla. Ne eivat valttamatta nay kokonaan, kun kuva ladataan sivustolle.



Vinkkeja etusivun muokkaamiseen

« Etusivulla tulisi aina esittaa tarkeimmat asiat lyhyesti ja ytimekkaasti. Muutama hyvin
valittu kuva ja yhdistyksen tiivis esittely antavat napakan ja tyylikkaan vaikutelman.

 Ei kannata lisata varsinaista sisaltda taustakuvan paalle, vaan sisaltdalueelle. Muuten
taustakuva venyy ja sivustosta tulee sekavan nakoinen.

« Jos lisaat vahingossa sisaltdosion vaaraan kohtaan, voit siirtaa sen tarvittaessa
raahaamalla toiseen paikkaan.

« Otsikot ja valiotsikot ovat tarkeimpia hakukonenakyvyyden ja yleisvaikutelman kannalta.
« Etusivua ei voi poistaa, mutta halutessaan sen voi nimeta uudelleen.

« Jos julkaiset Etusivun, koko sivustosta tulee julkinen. Sivuston julkaiseminen tapahtuu siis
kaytanndssa niin, etta muutat asetuksista Etusivun julkiseksi.



Hakukonenakyvyys

Nailla ohjeilla voit lisata kotisivusi hakukonenakyvyytta

Laita kotisivuillesi mahdollisimman paljon sanoja siina muodossa milla haluat ihmisten
|oytavan sivusi Googlesta. Esim. jos sivustosi kertoo hoyrysilitysraudoista, niin ihmiset
hakevat sita todennakoisesti hakusanalla "hoyrysilitysrauta". Jos sivustollasi kaytetaan
muotoa "hoyrya sydkseva silitysrauta”, niin se el |oydy hakusanalla "hoyrysilitysrauta®.

Yrita saada muut sivustot linkittamaan kotisivullesi. Tama on erityisen tarkeaa. Voit itse
vaikuttaa linkkeihin omalta osaltasi esimerkiksi ilmoittamalla sivun olemassaolosta alan
keskustelupalstoilla tai pyytamalla sita suoraan sivuston omistajalta (ja vastavuoroisesti
tarjoamalla linkin heidan sivuilleen).

Varmista etta sivujen otsikot kuvaavat hyvin niiden sisaltéa. Otsikko merkitsee
hakukoneille enemman kuin sisaltoteksti. Erityisesti etusivun otsikot ovat tarkeita.

Lisaa sivulle osuva kuvaus sivun asetuksissa. Jokaiselle sivulle voi lisata oman kuvauksen.

Kun lisaat uuden kuvan, anna sille kuvaava ALT-teksti. ALT-tekstin tulee olla kuvan
tapahtumia mahdollisimman hyvin kuvaava lause, joka paattyy pisteeseen.

Google 16ytaa sivun paremmin jos koko sivuston aihe liittyy hakusanaan. Al4 siis tee sivua
Jjoka kertoo marsuista, jos haluat kayttajien loytavan sen sanalla "moottorivene".



Jasenrekisteri

* Yhdistysavain-jasenrekisterissa voi hallinnoida yhdistyksen jasenten tietoja,
|lahettaa tiedotteita ja laskuja jasenille seka hakea kulukorvauksia.

« Jos ette tarvitse varsinaista jasenrekisteria, niin kayttajatunnuksia hallinnoidaan
kuitenkin jasenrekisterin kautta).

« Jasenrekisterin yllapito on ilmaista ja sinne voi lisata rajattomasti jasenia kaikissa
versioissa. Kuluja aiheutuu vain kappalekohtaisesti lahetetyista laskuista ja
tekstiviesteista.

« Jasenrekisteriin voi tuoda jasenet helposti Excelista ja jasentiedot saa myos
helposti ladattua jasenrekisterista Exceliin.

« Jasenrekisterin kayttoohjeet |oytyvat taalta:
https://ohjeisto.yhdistysavain.fi/rekisteri/



https://ohjeisto.yhdistysavain.fi/rekisteri/

Nain otat yhteytta asiakaspalveluumme

Asiakaspalvelumme toimii sahkopostin ja chatin kautta. Voitte siis laittaa sahkopostia
osoitteeseen asiakaspalvelu@yhdistysavain.fi tai kayda osoitteessa www.yhdistysavain fi
katsomassa onko chat kaytettavissa.

Kun otat meihin yhteytta, kannattaa kertoa kaikki asiaan olennaisesti liittyva tieto, jotta
voimme auttaa teita mahdollisimman hyvin.

Mikali asia koskee jo olemassa olevaa sivustoa, kerro sivuston osoite.

Kerro myos oma nimesi ja sahkopostiosoitteesi.
Selita mahdollisimman yksityiskohtaisesti, mita asia koskee.

Jos lahetat sahkopostia, liita mukaan kuvakaappaus tilanteesta, jossa ongelma ilmenee
tai linkki sivulle, jossa ongelma on.

Jos ette ole viela kayneet Yhdistysavaimen ohjeistossa, kannattaa kayda katsomassa
selviaako vastaus sen kautta. Uuden KotisivutyOkalun ohjeet [Oytyvat osoitteesta
http://ohjeet.yhdistysavain.fi/

Vastaamme tukipyyntoihin mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistaan seuraavana
arkipaivana.



mailto:asiakaspalvelu@yhdistysavain.fi
http://www.yhdistysavain.fi/
http://ohjeet.yhdistysavain.fi/

yhdisl:ysavaﬂ

yhteys jaseniin.
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