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Esipuhe

Tassa tiedostossa on ohjeistettu Suomen Nuorkauppakamarin jasenrekisteri M-Filesin kayttoa.
Yhdistyslain 11§ mukaan "Yhdistyksen jasenista on hallituksen pidettéava luetteloa. Luetteloon on
merkittava kunkin jasenen taydellinen nimi ja kotipaikka.”

JCI Mission:
“To provide development opportunities
that empower young people to create positive change.”

SNKK missio:
"Vauhditamme jasentemme menestysta tyéeldméassa.”

HNKK missio:
"Olemme kohtaamispaikka ja ponnahduslauta
jasentemme jatkuvalle kehittymiselle.”
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1. Kirjautuminen

Kamarien jasenrekistereja yllapidetaan M-Files-ohjelmassa. Ohjelmasta on olemassa seka selain-
ettd mobiiliversio, ja molemmissa on mahdollista tarkastella eri kamarien jasenien tietoja seka
selailla SNKK:n materiaaleja. Suurin ero versioiden valilla on, etté tietojen muokkaaminen on
mahdollista ainoastaan selainversiossa.

1.1. Selainversio

Selainversio jasenrekisterista [0ytyy osoitteesta:
https://snkk.cloudvault.m-files.com/

Jokaisella kamarilaisella on rekisteriin henkilokohtaiset K 3
tunnukset, ja kirjautumistunnuksena toimii jasenen M F”es Web

sahkdpostiosoite. Jos et muista, mika
sahkopostiosoite sinulla on jarjestelméassa, ota yhteytta
kamarin sihteeriin: secy@jcihelsinki.fi

| Kayttajanimi ‘

| Salasana ‘

Jos taas olet unohtanut salasanasi, voit valita P

"Unohtuiko salasana?”, jonka jalkeen voit palauttaa
salasanasi sahkopostiosoitteen perusteella.

Kun olet kirjautunut sisédan, voit vaihtaa salasanasi
sivun oikeasta ylareunasta valitsemalla oma "Etunimi Unohtuiko salasana?
Sukunimi” = "Vaihda salasana”.

1.2. Mobiiliversio

Mobiiliversion voi ladata puhelimen sovelluskaupasta. Appi M-Files’
I6ytyy Android, iOS ja Windows Phone -kayttojarjestelmille,
muilla tulee kayttaa selainversiota.

SNKK

Nain saat jasenrekisterin puhelimeesi:
- Lataa sovelluskaupasta ilmainen M-Files-sovellus
- Syota Palvelin-kohtaan "snkk”
- Henkilékohtainen tunnus on séhkdpostiosoite
- Kirjautuminen on tarpeellista vain ensimmaisella
kayttokerralla.

Minulla tehtdvana Suosikit

Kaikki ndkymat -toiminnon alta paasee tarkastelemaan
samoja SNKK:n materiaaleja kuin selainversiossa.
Hakutoiminolla taas l6ytaa kaikki nuorkauppakamarilaiset ja
heidan tietonsa.

Askettdin kayttdmani Offline

Kaikki nakymat

Helsingfors Juniorhandelskammare

Helsinki Junior Chamber International Helsinki


https://snkk.cloudvault.m-files.com/
mailto:secy@jcihelsinki.fi

2. Navigointi

M-Filesissa ei ole varsinaisia kansioita, vaan nakymia. Navigointi perustuu asioiden ominaisuuksiin
(metatietoihin), ja samat asiat voi |6yt montaa eri kautta. Naita tapoja on mm.
Hakutoiminnallisuus seka Yhteiset nakymat.

2.1. Haku

Pikahaku etsii hakusanan perusteella tietoa kaikesta sisallosta (ei ainoastaan henkilokorttia). Sy6ta
hakusana ja paina Enter (tai nuolta).

SNKK
o Etsi h Laajennettu haku w

M-Filesissa asiat liittyvat toisiinsa metatietojen kautta, jolloin haussa saattaa nakya myds muita
tietoja, joista I6ytyy samat hakusanat.

¥ Dokumentit (1)

4

JCI tai SNKK viralliset koulutussuoritukset (1)

4

Jasenet (2)

4

Kamarit (2)

4

Kantakorttitilaukset (1)

4

Kokousosallistumiset (4)

¥ Virat (kamarissa) (2)

Laajenna rivi nuolesta, niin paaset tarkastelemaan tarkemmin, mitd kuhunkin tietueeseen (esim.
Jasenet) kuuluu.

A Jasenet (2)
4+ 2 Sukunimi Etunimi
> ' Virat (kamarissa) (2)
> A Toimialat (1)
> &% Kokousosallistumiset (4)
> [T Kantakorttitilaukset (1)
> ° Kamarit (1)
> & JCltai SNKK viralliset koulutussuoritukset (1)

> ] Dokumentit (1)

Kun haluat palata alkuun, valitse ylareunasta "SNKK” tai vasemman reunan sivupalkista ”"Siirry
kohteeseen” - "Aloitusnakyma”.
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2.2. Yhteiset nakymat

Aloitusnakyman Yhteiset nakymat -listauksen avulla voi selata useita hyddyllisia tietoja.

4 Yhteiset nakymat
™ 00. Kantakorttini (luo ensin Kantakorttitilaus)

01. Omat tietoni
02. Jasenet ja kamarit
03. Suomen Senaatti
04. JCl Finland Foundation
05. Jasenraportit
10. SNKK materiaalipakit
11. Projektien ja kilpailujen materiaalit
12. Kokoukset
13. M-Files ohjeet ja videot

14. Alueet

QT OEFEFDEFREDRED

Rekisteriseloste

Jasenelle naista hyodyllisin osuus on varmasti nakyma "01. Omat tietoni”, josta paasee
tarkastelemaan kaikkea itsesta I0ytyvaa materiaalia.

Myds muihin kohtiin kannattaa tutustua, esimerkiksi kansainvalisyydesta l6ytyy tietoa kohdasta 10.
SNKK materiaalipakit - Kansainvalisyyspakki.

3. Jasentietojen muokkaaminen

Omien jasentietojen muokkaaminen tai paivittaminen onnistuu helpoiten valitsemalla edella kuvattu
Yhteiset ndkymat = 01. Omat tietoni:

Nimi &

#3 1. Jasentietoni

#3 2. Kokousosallistumiseni

3. Koulutussuoritukseni

4. Palkintoni tai muut suoritukseni
3. Virkani (kamarissa)

6. Virkani (ei kamarissa)

(L L

7. Oma kamarini

Kun avaat jonkun ndkymistd, paaset takaisin kuvan listaukseen valitsemalla ikkunan ylareunasta
uudelleen "Omat tietoni”.
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3 SNKK > 01. Omat tietoni >

3.1. Henkil6kohtaiset tiedot

Valitse kohta Omat tietoni = 1. Jasentietoni. Jos klikkaat omaa nimeasi kerran, kaikki sinusta
jasenrekisteriin tallennetut henkilokohtaiset tiedot aukeavat sivun oikeaan reunaan ja

tuplaklikkaamalla tiedot aukeavat omaan ikkunaan.

M| Sukunimi Etunimi | - Jasen X
o) s 5w JD)
€ Sukunimi Etunimi Jasen
Jasen Luotu 4.10.2014 22:06 (ul
ID7817 Versio9 si muokattu 21.10.2016 12:25 Kan

Tietotyyppi*  Jésen ‘
Kamari* Helsingin Nuorkauppakamari ry
Jasenstatus*® Jasen
Liittymisvuosi*
Jasennumero g

Suosittelijat

Vanhat kamarit -
Yhteystiedot -
Etunimi*

Muut etunimet

Yritys*
Yrityksen osoite 1
Yrityksen postinum...
Yrityksen postitoimi...
WWW-sivu
Asema tybelamassa
Tyotehtava
Toimiala

Toimialakuvaus

Koulutustiedot -

Koulutustausta

Koulutus (kuvaus) =

Muut tiedot

‘

Seuralainen

Lapset

Sukunimi* Syntymavuosi (auto...
Matkapuhelin* Syntymépaikka
Tydpuhelin Aidinkieli
Séhkdposti* Muu kielitaito

Katuosoite* Suoramarkkinointi s...

Postinumero* Sukupuoli*

Postitoimipaikka* M-Files-kéylt;jfa‘tili G

Klikkaamalla mita tahansa kentta&, jonka viereen tulee kynasymboli, pystyt muokkaamaan kentén
siséaltamaa tietoa. Huomaa, ettd vahintaan tahdella (*) merkityt kentat ovat pakollista tietoa.
Sahkopostitus on kamarin virallinen tiedotuskanava, joten pidathan huolen, ettd sdhkoépostisi on
ajan tasalla. Taman takia suositellaan kaytettavaksi henkilokohtaista sdhkdpostia tydsahkdpostin
sijaan, jonka paivittaminen matrikkeliin saattaa unohtua tyopaikkaa vaihdettaessa.

3.2. Kokousosallistumiset

Valitse kohta Omat tietoni = 2. Kokousosallistumiseni. Listasta néet kaikki rekisteriin
tallennetut kokousosallistumisesti. Klikkaamalla kokousta saat siita lisatietoja ja voit tarvittaessa
muokata sen tietoja.

Nimi Vuosi ¥ ’ Sijainti

> g% 2016 - Hallitusakatemia - Nimi - Jasen 2016 Vantaa

> i 2016-EC Eurooppakokous - Nimi - Jasen 2016 Tampere, Finland
> & 2015-Muu- Nimi - Jasen 2015 Tallinn, Estonia

> 4 2015 - WC Maailmankokous - Nimi - Jasen 2015 Kanazawa, Japan

HNKK
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Jos haluat lisata listaan uuden kokousosallistumisen, tehdaan se vasemman reunan sivupalkista
valitsemalla Uusi = Kokousosallistuminen. Kirjaa avautuvaan ikkunaan kaikki kysytyt tiedot.
Kuvaus-kenttaan voi lisata esim. kokouksen nettisivut.

M| Uusi Kokousosallistuminen X

.‘&wé Nimeton L

Kokousosallistuminen

Luokka™ Kokousosallistuminen

Otsikko*  (automaattinen) + - 4

Jdsen* “ ‘ =

Kokous*
Vuosi*
Sijainti

Kuvaus

3.3. Koulutussuoritukset

Virallisia JCI:n ja SNKK:n koulutuksia on mm. JCI Achieve ja JCI Project Management. Kaikki
viralliset koulutukset néet taalta: https://www.jci.cc/en/skills (huom. vaatii kirjautumisen).

Valitse kohta Omat tietoni = 3. Koulutussuoritukseni. Listasta naet kaikki rekisteriin tallennetut
viralliset koulutussuoritukset. Klikkaamalla koulutusta saat siité lisatietoja ja voit tarvittaessa
muokata sen tietoja.

VUOSi ] KOUIU‘US

> & 2015- Nimi - Jasen - PROJECT MANAGEMENT 2015 PROJECT MANAGEMENT

Jos haluat liséta listaan uuden SNKK:n koulutuksen, tehdédan se vasemman reunan sivupalkista
valitsemalla Uusi = JCI tai SNKK virallinen koulutussuoritus”. Kirjaa avautuvaan ikkunaan
kaikki kysytyt tiedot.

3.4. Palkinnot ja muut suoritukset

Valitse kohta Omat tietoni = 4. Palkintoni tai muut suoritukseni. Listasta néet kaikki rekisteriin
tallennetut projektisi, palkintosi ja muut suoritukset. Klikkaamalla palkintoa saat siita lisatietoja ja
Voit tarvittaessa muokata sen tietoja.

Jos haluat lisata listaan uuden palkinnon tms., tehddén se vasemman reunan sivupalkista
valitsemalla Uusi = Projekti, palkinto tai muu suoritus. Kirjaa avautuvaan ikkunaan kaikki
kysytyt tiedot.
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https://www.jci.cc/en/skills

3.5. Kamarivirat

Valitse kohta Omat tietoni = 5. Virkani (kamarissa). Listasta nédet kaikki rekisteriin tallennetut
virkasi nuorkauppakamareissa. Klikkaamalla virkaa saat siité lisétietoja ja voit tarvittaessa muokata
sen tietoja. Jos haluat lisata listaan uuden palkinnon tms., tehddén se vasemman reunan
sivupalkista valitsemalla Uusi 2 Virka (kamarissa).

e, fealisss) I

> 7 2017 - Helsingin Nuorkauppakamari ry - PRES - Nimi - Jasen 2017 PRES

> 7 2016 - Helsingin Nuorkauppakamari ry - SECY - Nimi -Jasen 2016 SECY

Kirjaa avautuvaan ikkunaan kaikki kysytyt tiedot. Kirjoita Kuvaus-kenttaan viran nimi auki
kirjoitettuna (oikean tittelin voi tarkistaa esim. kamarin nettisivuilta
http://jcihelsinki.fi/hnkk/hallitusvirat/.

4. Kantakortin tilaaminen

Voit tilata rekisterista itsellesi jasenkantakortin, jossa listataan kaikki tietosi, kuten kamaritietosi,
henkil6tietosi, toimintasi kamarissa, kokousosallistumisesti ja koulutussuorituksesi.

Tilaa kantakortti itsestasi valitsemalla vasemman reunan sivupalkista Uusi = Kantakorttitilaus.
Etsi nimesi listasta ja valitse, haluatko kantakortin jasenrekisterin liséksi myds sahkopostiisi

valitsemalla "Laheta sahkdpostilla” joko Kylla tai Ei ja paina "Luo”.

Luonnin jalkeen kantakorttisi iimestyy kohtaan Yhteiset ndkymat - 00. Kantakorttini. Jos valitsit
Lahetd sdhkopostilla: Kylla, kantakortti lahetettiin myods sahkopostiisi.

M-Files’
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