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Yhdistykset, jotka haluavat olla selvilla
jasenistaan hoitavat huolella jasenrekiste-
rinsd. Yhdistystoiminnassa tarvitaan erilai-
sia tietoja jasenistd mm. nimi, syntymaaika,
osoite, jasentyyppi, liittymisajankohta jne.
Yhdistyksen jasenrekisterin ajan tasalla
pitdmisestd vastaa jasensihteeri tai sihteeri,
mutta ndma tehtdvat on voitu myos jakaa
eri tavoin esim. toimistolle.

Jasenasiain hoitoon liittyvat tehtavat:

- uusien jasenten jasentietojen tallentami-
nen

- poistojen tekeminen

- muutoksien kirjaaminen

- yhteydenpito jasenrekisteriasioissa kes-
kusrekisteriin

- j&rjestoyhteystietojen toimittaminen kes-
kusrekisteriin jne.

Jasenrekisteria tarvitaan:

- jasenkirjeiden ja tiedotteiden l&hettami-
sessa

- yhdistyksen jédsenhankinnan seurannassa

- jdsenmaksujen perinnéssa

- toimintakertomuksen laadinnassa

- kunnallisten avustusten hakemustiedoissa
jne.

Jasentietojen keruu:

Jasentietojen keruu tapahtuu sitd varten
laadituilla lomakkeilla — jasenyystodistus-
lomakkeilla, joita on saatavissa liittotoi-

mistosta. Yhdistyksessé tulee olla riittava
madara naita lomakkeita. Lomakkeet tulee
tayttad huolellisesti tekstaten tai kirjoitus-
koneella. Taman jalkeen toinen osa néista
lomakkeista lahetetdan liittoon tallennetta-
vaksi keskusrekisteriin.

Jasentietojen muutokset, poistot ja uu-
det jasenet

Muutokset ja korjaukset rekisterissa ole-
viin tietoihin tehd&an Jasenilmoituslomak-
keessa olevaan Jasentietojen korjauslo-
makkeeseen. Jasentietojen korjauslomaket-
ta ei tule irrottaa Jasenilmoituslomakkees-
ta. Jasenilmoituslomakkeeseen merkitaan
vain jadsenmaksun maksamiseen liittyvat
tiedot. Jasenyys erityisliitossa merkitaan
korjauslomakkeeseen rastilla. Jasenen lo-
pettaessa jasenyytensa erityisliitossa mer-
kitdan korjauslomakkeeseen kyseisen eri-
tyisliiton kohdalle 0.

Liitto lahettaa yhdistykselle vuoden lopus-
sa jasenluettelon, joka tulee tarkastaa ajan
tasalle ja mahdolliset tehdyt poistot ja lisa-
ykset tulee toimittaa liiton jasenrekisteriin.
Tama luettelo toimii myds pohjana jasen-
maaré- ja jasenrakennelomakkeen taytossé
yhdessé tilastoraportin kanssa, jossa on
jasenten ika- ja sukupuolijakautuma jase-
nistd, joista on syntymaajat rekisterissa.
Jasentyypit




1.Paajasen: mikéali samasta jasentaloudesta
tai perheestd on useampia jasenia, tulee
yksi heistd merkité padjaseneksi tai jos
perheesté/taloudesta on vain yksi jasen,
on han téalldin aina paajasen.

2.Muu jasen: saman jasentalouden tai -
perheen muut jésenet

3.Perhejasenmaksu: kun yhdistyksessé on
kaytossa perhejasenmaksu

4.RSE:n jasen: on Ruotsinsuomalaiset El&-
keldiset liiton jasenyhdistyksen tai elake-
ldisjaoston jéasen.

5.RSLU:n jasen: on Ruotsinsuomalainen
Liikunta ja Urheilu liiton jasenyhdistyk-
sen tai litkuntajaoston jasen.

6.RSHT:n jasen: on Ruotsinsuomalaisten
harrastajateatteriliiton jasenyhdistyksen
tai teatteriryhmén/-jaoston jasen.

7.Foorumin jasen: on Ruotsinsuomalaisten
Naisten Foorumin jasenyhdistyksen tai
naisjaoston jasen.

Jasenrekisterin kustannukset
Jasentietojen tallennus ja keruu liiton ja-
senrekisteriin tapahtuu veloituksetta sa-
moin kuin vuoden vaihteessa toimitettava
jasenluettelo. Mikali yhdistys haluaa muu-
toin tilata jasenluetteloita tai postitusetiket-
tejé peritddn niistd postitus- ja ajokustan-
nukset. Ajokustannusten hinta vuodelle
2012 on toimituskulujen lisaksi (posti

+laskutus):
Jasenlistat 3 kr/sivu
Etikettiarkki 6 kr/kpl

(16-24 etikettid/ark)
Tiedosto s-postissa 30 kr

Jasenrekisteri tarjoaa yhdistykselle seuraa-

via palveluita:

- jasenluettelot (kerran vuodessa veloituk-
setta - joulukuussa)

- j&sentietojen vaivattoman yllapidon

- postitusetiketteja jasenlehtien ja -
kirjeiden postitusta varten (esim. paa-
jasenten mukaan aakkos- tai postinume-
rojarjestyksessa)

- erilaisia yhdistyksen ik&jakaumatietoja ja
muuta tilastotietoa

Yhdistysrekisteri

RSKL pitdd myos rekisterié kaikista ja-
senyhdistyksistaan. Téhan rekisteriin koo-
taan tiedot keskeisisté luottamushenkilGis-
t&, eri toimialojen yhdyshenkil6ista. Tieto-
jen keruu tapahtuu vuosittain yleensa loka-
marraskuussa yhdistyksiin lahetettavilla
jarjestoyhteyslomakkeilla, joilla yhdistys
ilmoittaa uudet toimihenkilonsa ja yhdys-
henkilénsa tammikuun puoleen valiin
mennessd. Lomake l&hetetdan liittotoimis-
toon, jossa otetaan kopio lomakkeesta ja se
ldhetetdan piirille. Naiden tietojen perus-
teella liitto pystyy tehostamaan tiedotusta
osoittamalla postia oikeille henkildille.
Mikali ndissé yhdistysrekisteritiedoissa
tapahtuu muutoksia kesken vuotta, tulee
niistd ilmoittaa valittdmasti ja liiton kes-
kusrekisteriin ja piiriin, jotta posti ei eksyisi.

1. JASENTIETOLOMAKKEI-
DEN TAYTTAMINEN JA
KAYTTO

Jasentietolomakkeet(jasenyystodistukset)
taytetdan niille jasenille, jotka eivat ole
edellisena vuotena maksaneet yhdistyksen
jasenmaksua. Vuonna 2012 yhdistyksissa
on kaikkien 2010-2011 jdsenind olleiden
jasenkorttilomakkeet eli kayttdkaa ensisi-
jaisesti nyt niita.

Tdassé ohjeessa keskitymme seuraaviin

asioihin:

- miten toimimme niiden jasenten kohdal-
la, jotka ovat maksaneet jasenmaksunsa
postitse

- miten tdytdmme ja kdytdmme jésentieto-
lomakkeita

- mita teemme jos yhdistyksen jasenrekis-
teri on tietokonepohjainen

Jasentiedot ovat pohjana niille tiedoille,

joiden perusteella jasenkortit valmistetaan

ja toimitetaan postitse suoraan uusille jase-
nille heidan kotiosoitteellaan.




JASENENYYSTODISTUS - MEDLEMSBEVIS 4

Tama osa kortista annetaan jisenelle - Detta kort ldmnas till medliemmen

JASENTIETOLOMAKE(jasenyystodistus)
Lomakkeen suunnittelun I&htdkohtana on
ollut niiden tietojen kerd&dminen, jotka ovat
valttamattomia jasenrekisterin hoidon kan-
nalta.

Jasentietolomakkeen osat ovat:
1) jasenyystodistus,
2) jasentietolomake ja
3) matrikkelikortti.

Jasenyystodistus on valiaikainen jasenkort-
ti, kunnes varsinainen jasenkortti saapuu
postitse. Jasentietolomakkeella olevat tie-
dot siirretdén jasenrekisteriin. Matrikkeli-
kortti on yhdistyksen jasenkortiston osa ja
tdydentéa liitosta toimitettavaa jasenluette-
loa. Lomakkeita tulee k&sitelld niin kuin
rahaliikenteessa kaytettavia asiakirjoja.

Lomakkeen tietokenttien tayttdmisesta
Yhdistyksen nimi

voidaan kirjoittaa kokonaisuudessaan tai
kayttada yhdistyksen nimilyhennettéa

Jasennumero

on kaksiosainen. Ensimmainen osa on yh-
distyksen numero, joka ilmaisee piirin ja
yhdistyksen jarjestysluvun piirissd. Nume-
ron loppuosana on kaytdssa syntymaaika,
kunnes on paasty jarjestelmaan, jossa nu-
mero esiintyy koko jarjestdssa vain kerran.
Yhdistyksen numero on syyté Kirjoittaa
kaikkiin lomakkeisiin etukateen ja sama
koskee yhdistyksen nimea.

Sukunimi ja etunimi

tulee kirjoittaa tassa jarjestyksessa. Etuni-
mié tarvitaan vain yksi kaytossé oleva vi-
rallinen etunimi.

Syntymaaika

tulee tayttaa ruotsalaisen kaytannén mu-
kaan eli henkildnumeron kuusi ensimmais-
td numeroa (esim. 1948-06-24). Tdm4 tieto
tulee aina saada jaseniksi tulevilta, koska
muutoin ik&rakennetilastojen laatiminen ei
onnistu.

c/o-osoite



on syyta tayttad, jos jasen asuu jonkin toi-
sen henkilon osoitteessa. Ndin voidaan
paremmin taata postin kulku.

Puhelinnumero Kkotiin

tulee tayttad suuntanumeron kanssa. Tdma
tieto tulee pyytaa kaikilta jaseniltd, koska
tdman tiedon kautta yhdistyy jasenyydet
muissa Yhdistyksissd seké samaan jasenta-
louteen kuuluvat muut jisenet.

Katuosoitteen/Jakeluosoitteen/L&hi-
osoitteen: voi lyhentaa seuraavasti: vag =
v., gatan = g. Muilta osin tulee katuosoite
ilmoittaa kokonaisuudessaan.

Matkapuhelin

tulee tayttaa erityisesti silloin, jos se on
jasenen ainoa puhelin. Tdma tieto auttaa
my0s yhdistyksia yhteydenpidossa jase-
niin.

Postinumero

on kenttd, johon merkitadn myds maatun-
nus, mikéli jasen asuu Ruotsin rajojen ul-
kopuolella. Suomen kohdalla kdytetaan
tunnusta FI- ennen varsinaista postinumeroa.

Liittymispaivamaara

on kenties hankalin taytettava koko lo-
makkeessa. Tamé johtuu erilaisista kay-
tanndista yhdistyksissa. Liittymispaivéa-
maarélla tarkoitetaan sitd paivamaaraa,
josta lahtien jasen on ollut yhtajaksoisesti
yhdistyksen jasen. Mikéli kyseessa on uusi
jasenyys, Kirjoitetaan kenttdan sama pai-
vamaara kuin “Maksanut*-kenttaan. Mikali
yhdistys on valvonut jasenyyksien kestoa,
riittdd kun kenttaan kirjoitetaan liittymis-
vuoden kaksi viimeistd numeroa. Ellei ja-
senyyksien kestoa ole valvottu, toimitaan
samalla tavoin kuin uusien jasenien koh-
dalla.

Perhejasen/Perhejasenmaksu
on tietokenttd, jossa ilmoitetaan jasenyy-
den perustuvan perhejasenmaksuun.

Sahkopostiosoite

kentén tietoa tarvitaan, koska sahkopostin
lahettdminen on edullinen tapa informoida
jasenistoa toiminnasta ja muista ajankoh-
taisista asioista.

Jasenmaksu

on kentté jossa ilmoitetaan jasenen mak-
saman jasenmaksun suuruus ja mitd vuotta
jasenmaksu koskee.

Perhejasenyys merkitddn kruunumaéaraises-
ti jasentietolomakkeeseen. Jos yhteen ja-
senilmoituslomakkeen jasenmaksuun mer-
kitddn koko kruunumaaré niin muiden per-
heenjasenten jasentietolomakkeeseen mer-
kitaan 0.

Jasentalouden paajasen

on tietokenttd, jolla pyritaan taloudelli-
sempaan tiedonvalitykseen. Tavoitteena
on, etté jasentalouteen toimitetaan vain
yksi yhdistyksen jésenlehti tai tiedote. Ja-
sentaloudesta tulee ilmoittaa vain yksi ja-
sen pdédmieheksi(padjaseneksi). Tdma on
erityisen tarkedd, mikéli yhdistyksessé on
myos kdytdssa perhejasenmaksu.

Jasenyys erityisliitoissa:

RSE:n jasen

RSE:n jasen on RSE:n yhdistyksen tai el&-
kelaisjaoston jasen.

RSLU:n jasen

Ruotsinsuomalainen Liikunta ja Urheilu
liiton jasenyhdistyksen tai liikuntajaoston
jasen.

RSHT:n jasen

Ruotsinsuomalaisten harrastajateatteriliiton
jasenyhdistyksen tai teatteriryhmén/-
jaoston jésen.

Foorumin jasen

Ruotsinsuomalaisten Naisten Foorumin
jasenyhdistyksen tai naisjaoston jasen.

Jasenyystodistuksien/Jasen-
tietolomakkeiden kaytosta



Yhdistykselle on toimitettu pyydettaessé
lomakkeita. Mikali kaikki lomakkeet on
kaytetty, voi niitd tilata lis&a liittotoimistos-
ta.

Jasentietolomakkeiden palauttaminen
liittotoimistoon

Lomakkeiden palautus pyritaan tahdista-
maan rekisterointiin, jasenkorttien toimit-
tamiseen ja muiden palvelusten valittami-
seen, jotta toimitusajat saadaan mahdolli-
simman lyhyiksi.

Jasentietolomakkeet tulee palauttaa liitto-
toimistoon vahintaan kerran kuukaudessa.
Poikkeuksena on heindkuu. Kesakuun puo-
livalin jalkeen hankittujen jasenten jasen-
tiedot tulee palauttaa ennen elokuun puoli-
vélid. Vuoden viimeinen ajankohta, milloin
jasenille toimitetaan jasenkortit ja yhdis-
tyksille vanhojen jasenten uudet jasenil-
moituslomakkeet/kortit on ennen marras-
kuun 30. paivéa palautetut lomakkeet. Sen
jalkeen hankittujen jasenten jasentietolo-
makkeet tulee palauttaa vuoden loppuun
mennessa.

Jasentietolomakkeet tulee tayttaa selkeas-
ti tekstaten ja mielelldan kirjoituskoneel-
la. TAma helpottaa suuresti rekisterdinti-
tyota.

Miten toimitaan postitse jAsenmaksun
maksaneiden kohdalla

Néiden jasenten kohdalla taytetdan jasen-
tietolomakkeet keraamalla tiedot jasenkor-
tistosta ja muutoin toimitaan niin kuin tay-
tettdessd normaalisti jasentietolomakkeita.
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muutckset kerjauslomakkesseen. Timd osa lomakkeasta liketetddn liittotoimistoan.
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Yhdistykset saavat vuoden vaihteessa
2012/2013 uudet jasenkorttikirjeet ja ja-
senilmoituslomakkeet niille j&senille, joista
oli toimitettu tiedot jasenrekisteriin ja jotka
olivat maksaneet vuoden 2012 jasenmak-
sun marraskuun loppuun mennessa.
Henkilon maksaessa jdsenmaksun saa han
jasenkortin vélittdmasti kateensa ja samalla
tarkistetaan jasentietojen ajankohtaisuus ja
tehdaan tarvittavat korjaukset jasenilmoi-
tuslomakkeen korjausosaan.
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Myas jasenilmoituslomakkeet tulee pa-
lauttaa liittotoimistoon vahintaan ker-
ran kuukaudessa. Poikkeuksena heind-
kuu. Kesékuun puolivalin jalkeen j&sen-
maksun maksaneiden j&senten j&senilmoi-
tuslomakkeet tulee palauttaa ennen elo-
kuun puolivélia. Vuoden 2012 viimeinen
ajankohta, milloin yhdistyksille toimitetaan
jasenten seuraavan vuoden 2013 uudet
jasenilmoituslomakkeet/kortit, on ennen
marraskuun 30. paivaa palautetut lomak-
keet. Sen jalkeen jadsenmaksun maksanei-
den jasenilmoituslomakkeet tulee palauttaa
vuoden loppuun mennessa.

Vuoden 2012 jasenilmoituskorteista
Jasenyys RSKL:n erityisliitoissa:

e RSE:n jasen on Ruotsinsuomalaiset
Elékelaiset liiton jasenyhdistyksen
tai elédkeldisjaoston jasen. (Merki-
tadn vuonna 2012 korjauslomak-
keen erityiseen ruutuun.)

e RSLU:n jasen on Ruotsinsuomalai-
nen Liikunta ja Urheilu liiton ja-
senyhdistyksen tai liikuntajaoston
jasen. (Merkitd&n vuonna 2012 kor-
jauslomakkeen erityiseen ruutuun.)

e RSHT:n j&sen on Ruotsinsuoma-
laisten harrastajateatteriliiton ja-



senyhdistyksen tai teatteriryhman/-
jaoston jasen. (Merkitédan vuonna
2012 korjauslomakkeen erityiseen
ruutuun.)

e Foorumin jasen on Ruotsinsuoma-
laisten Naisten Foorumin jasenyh-
distyksen tai naisjaoston jasen.
(Merkitaan vuonna 2012 korjaus-
lomakkeen erityiseen ruutuun.)

Jasenmaksu

on jasenilmoituslomakkeen kentté jossa
ilmoitetaan jasenen maksaman jasenmak-
sun suuruus ja mité vuotta jasenmaksu
koskee sek& maksamisen ajankohta.
Jasenhankkija tayttad nama tiedot.
Perhejasenyys merkitddn kruunumaéaraises-
ti jasenilmoituslomakkeeseen. Jos yhteen
jasenmaksuun merkitddn koko kruunumaa-
ré niin muiden perheenjasenten jasenilmoi-
tuslomakkeeseen merkitaan jasenmaksuksi
0.

Korjauslomake

on jasenilmoituslomakkeen oikeassa lai-
dassa. Kaikki muutokset jasentietoihin
tulee tehda korjauslomakkeeseen, jotta ne
tulevat huomioitua jasenrekisterissa.

Miten toimitaan postitse jasenmaksun
maksaneiden kohdalla

Edellisen vuoden jasenten kohdalla tayte-
tdén jasenmaksutiedot jasenilmoituslo-
makkeisiin ja muutoin toimitaan niin kuin
kaytettdessa normaalisti jasenilmoituslo-
makkeita. Jasenkortit ja jasenetukirjeet voi
toimittaa paikallisesti parhaiten soveltuval-
la tavalla esim. seuralehden liitteend tai
Kirjeitse.

IImoitus kuolleista jasenista

Tiedot jasenten kuolemisesta voidaan il-
moittaa kayttaméalla lomakkeen osaa
"MEDDELANDE Andring av posta-
dress/namn” tai Jasenilmoituslomaketta.

Jos poismennyt jasen on ollut talouden
paéjasen ja taloudessa on muitakin jésenia,
niin tarkistaa, etta paajasenyys siirtyy toi-
selle jasenelle. N&in taataan esim. lehden
tuleminen jatkossakin talouteen.
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Miten toimimme jos yhdistyksella on
oma ATK-pohjainen rekisteri
Liittotoimisto hoitaa rekisterdinnin kaytta-
en Rapidfile rekisteriohjelmaa ja Peak24
Forbund 7.0 (FileMaker) tietokantasovel-
lusta.Ottakaa yhteys liittotoimistoon ja
keskustelkaa jasenrekisterin hoitajien kans-
sa kuinka tietojen vélittdminen voidaan
hoitaa.
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