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Jäsenhakemukset: lomake ja hakemusten 
käsittely 
 
Jäsenhakemuslomakkeen käyttöönotto on kolmivaiheinen: 

 
1. Etsi seuran asiakaskortti rekisteristä, ja tallenna seuran 

perustietoihin ruksi kenttään ”Salli organisaatioon liittyminen 
jäsenhakemuslomakkeella”. Tallenna muutokset. 
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2. Siirry seuran tiedoissa välilehdelle Jäsenlajit. Näet sarakkeesta 
”Näytetään verkkolomakkeella”, onko kyseinen jäsenlaji mahdollista valita 
jäsenhakemuslomakkeella. 
 

 
Siirry jäsenlajin kohdalta kynäkuvakkeesta muokkaamaan jäsenlajin tietoja. 
Ruksita tarvittaessa valinta ”Näytetään verkkolomakkeella”. Tallenna. 
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3. Löydät linkin jäsenhakemuslomakkeelle seuran tiedoista välilehdeltä 

Lomakkeet. Linkkiä voit jakaa esimerkiksi seuran sosiaalisessa mediassa tai 
kotisivuilla. 
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Jäsenhakemuslomakkeen ulkoasu ja siinä näkyvät tiedot ovat Metsästäjäliiton 
määrittelemiä, eikä niitä voi muokata. 
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Lomakkeelta löytyvät seuraavat osiot: 
 

• Jäsenen tiedot 
• Postiosoite 
• Huoltajan tiedot 
• Jäsentiedot 

o Tässä osiossa näkyvät tiedot tulevat MetsoRekisteristä, seuran 
asiakaskortilta, Jäsenlajit-välilehdelle tallennetuista tiedoista. 

• Poikkeava laskutusosoite 
• Lisätietoja jäsenyydestä 

o Tässä osiossa näkyvät ruksikentät muodostuvat, jos yhdistys on luonut 
rekisteriin asiakaspääryhmän ja sen alle asiakasryhmiä. 

o Asiakaspääryhmät ja asiakasryhmät tulevat jäsenhakemuslomakkeelle 
näkyviin, mikäli asiakaspääryhmälle on rekisterin ohjaustiedoissa 
tallennettu ruksi kenttään ”Näytetään verkkolomakkeella”. 

§ Voit muokata asiakaspääryhmän rukseja ohjaustiedoissa 
asiakaspääryhmien näkymässä kynäkuvakkeesta. 
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Käsitellessäsi jäsenhakemuksen tallentuvat hakijan hakulomakkeelle tekemät 
valinnat hakemukselta MetsoRekisteriin. 

 
Jäsenhakemuslomakkeen käsittely 
 
Jos joku täyttää yhdistyksen jäsenhakemuslomakkeen verkossa, lähtee saapuneesta 
hakemuksesta automaattinen sähköpostiviesti yhdistyksen tietoihin tallennettuun 
sähköpostiosoitteeseen. 
 

 
 
Voit käsitellä jäsenhakemuksen MetsoRekisterin etusivulta löytyvässä Lomakkeet-
osiossa: 
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Jäsenhakemus käsitellään seuraavasti: 

1. Klikkaa linkkiä ”Käsittelemättömiä yhdistyksen henkilöjäsenhakemuksia”: 
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2. Ota jäsenhakemus käsittelyyn rivin oikeasta laidasta löytyvästä 
rataskuvakkeesta: 
 

 
 

3. Avautuvalla sivulla näet lomakkeen tiedot. Voit tarvittaessa muokata tietoja.  
 

• Kannattaa tarkistaa henkilön lomakkeella valitsema jäsenlaji, sitä voi 
tarvittaessa muuttaa 
 

 
 

• Lisää jäsenhakemukselle jäsenyyden alkupäivä 
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• Lisää jäsenyys joko rekisteristä löytyvälle henkilölle tai luo uusi henkilö 
rekisteriin 
 

o Lisää jäsenyys rekisteristä jo löytyvälle henkilölle painamalla 
klemmaripainiketta rivin oikeassa laidassa. 

§ klemmaripainikkeen painaminen lisää jäsenyyden 
seuraan ko. henkilölle. 

§ Hakemuksen tiedot eivät korvaa tai täydennä rekisterissä 
olevia asiakastietoja. 
 

o Voit myös etsiä henkilöitä rekisteristä haulla  
§ Kun olet hakenut hakuikkunaan oikean henkilön, voit 

painaa oikealla puolella olevaa klemmaripainiketta 
lisätäksesi jäsenyyden asiakkaan tietoihin rekisterissä. 
 

o Voit myös luoda uuden jäsenen rekisteriin 
§ Paina sivun alalaidassa painiketta ”Luo uusi jäsen”. 

Painike luo uuden asiakaskortin rekisteriin hakemuksen 
tiedoilla. Jäsenyys muodostuu hakemuksen tiedoilla. 
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• Voit myös poistaa saapuneen jäsenhakemuksen painikkeella Poista 
hakemus 
 

 
 
Kun jäsenhakemus on käsitelty, saa jäsen käsittelystä kuittausviestin sähköpostiinsa. 
 


