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VERKKOPALVELUN KAYTTOOHJEET

Rekisteroitynyt kayttaja

Paaset ilmoittamaan tietoja ja toimintaasi Lahella fi-verkkopalveluun rekisteroitymalla
kayttajaksi ja luomalla organisaatiosi verkkopalveluun. Rekisterdityminen, kirjautuminen ja
tietojen ilmoittaminen on helppoa - tassa kuitenkin tarkemmat ohjeet, ihan varmuuden
VUOKsi.

Rekisterdityminen - Ensimmaisen organisaation ja kayttajatunnuksen luominen
+ Klikkaa Rekisterdidy ja luo sisaltoa- linkkia sivuston oikeassa ylareunassa
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+ Tayta organisaation perustiedot lomakkeelle

* Jatka kayttdjatunnuksen luomiseen painamalla "Luo kayttajatunnus’-painiketta
¢ Vahvista kayttajatunnuksesi sdhkdpostiisi tulleesta viestista

e Luo salasana ja kirjaudu sisaan

+ Hienoa! Rekisteroditymisesi on nyt valmis ja voit luoda toimintailmoituksial!

Rekisterdityminen olemassa olevaan organisaatioon
¢ Klikkaa Rekisterdidy ja ilmoita sisaltda- linkkia sivuston oikeassa ylareunassa
+ Hae organisaatiota kirjoittamalla kenttaan organisaation nimi
* Paina “Luo kayttajatunnus”- painiketta organisaatiosi kohdalla
* Vahvista kayttajatunnuksesi sdhkdpostiisi tulleesta viestista
¢ Luo salasana ja kirjaudu sisaan
¢ Jes! Rekisterditymisesi on nyt valmis!
+ Odota viela, etta organisaatiossa jo oleva henkild antaa sinulle kayttooikeuden. Sitten oletkin valmis
luomaan toimintailmoituksial!

Miten kirjaudun verkkopalveluun?
+ Klikkaa Kirjaudu sisaan- linkkia sivuston ylareunassa
+ Kayttajatunnuksenasi toimii sahkopostiosoite, jonka taytit kayttajatunnus -lomakkeeseen
o Syoéta kayttgjatunnus ja salasana ja klikkaa “Kirjaudu sisdan” -painiketta
* Olet nyt kirjautunut onnistuneesti hallintanakymaan!

Rekisterdityminen - Toisen organisaation luominen ja siihen liittyminen
* Klikkaa Rekisterdidy ja luo sisaltéa -linkkia sivuston oikeassa ylareunassa
« Taytad organisaation perustiedot lomakkeelle
+ Klikkaa "Luo organisaatio’
e Kirjaudu sisaan aiemmin luomilla tunnuksillasi
+ Klikkaa oikeassa ylakulmassa olevaa kuvaketta ja valitse "Omat tiedot’
« Kirjoita asken luomasi organisaation nimi "Hae kayttdoikeutta toiseen organisaatioon” -kenttaan
¢ Hienoa! Sait nyt kayttdéoikeuden myods tdhan organisaatioon ja voit luoda toimintailmoituksia myés sille!
¢ Jos haluat luoda lisaa organisaatioita, toista taman ohjeen vaiheet.

Jos térmasit ongelmaan, otathan yhteytta palvelun yllapitoon: tuki@lahella.fi
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Onko salasanasi hukassa tai haluatko vaihtaa salasanan?

Klikkaa Kirjaudu sisaan -linkkia sivuston ylareunassa

Klikkaa kirjautumislomakkeen alapuolella olevaa Unohdin salasanani -linkkia

Syota kayttajatunnukseesi liitetty sahkdpostiosoite kenttaan ja paina “Palauta salasana” -painiketta
Saat sahkopostiisi linkin, jonka kautta paaset vaihtamaan salasanasi

Kirjoita lomakkeen molempiin kenttiin uusi salasanasi ja paina lopuksi “Laheta”-painiketta
Salasanasi on nyt paivitetty onnistuneestil

Miten hyvaksyn kayttajan organisaatiooni?

Klikkaa Kirjaudu sisaan- linkkia sivuston ylareunassa

Hallintanakymassa klikkaa “Organisaatiotiedot -ja kayttdjat" -painiketta

Organisaation perustietojen alla naet organisaatioisi kayttgjat

Voit hyvaksya kayttajan organisaatioosi painamalla “Lisaa kayttdéoikeus" -painiketta

Voit myos poistaa henkiléilta kayttdoikeuden organisaatioosi painamalla “Poista kayttooikeus” -
painiketta

Miten ilmoitan toimintaa verkkopalveluun?

Kirjaudu palveluun klikkaamalla Kirjaudu sisaan- linkkia sivuston ylareunassa
Hallintanakymassa klikkaa “Toimintailmoitukset” -painiketta
Toimintailmoitukset -valilehdella paaset lisaamaan, muokkaamaan ja hallitsemaan organisaatiosi
toimintailmoituksia
Paaset lisaamaan toimintailmoituksen klikkaamalla "+Lisaad" -painiketta
Valitse sopiva toimintailmoituksen tyyppi:
o Tukeaja apua. Valitse tama, jos olet ilmoittamassa toiminnasta, palveluista, www-sivuista tms.
joka tarjoaa apua ja tukea arkeen, eri elamantilanteisiin ja huoliin tai kriiseista selviytymiseen.
o Harrastukset ja vapaa-aika. Valitse tama, jos olet ilmoittamassa vapaa-ajan tapahtumasta tai
toiminnasta, harrastuksesta tai mahdollisuudesta esimerkiksi vahvistaa kansalaistaitoja
osallistumalla jarjestétoimintaan.
o Vapaaehtoistoiminta. Valitse tama, jos olet ilmoittamassa vapaaehtoistehtavastq,
luottamustehtavasta, muusta mahdollisuudesta vaikuttaa jarjestojen riveissa.
Seuraa tiedonsyottolomakkeen ohjeita
Tallenna lomake painamalla "Tallenna” -painiketta ja voit jatkaa tietojen tayttamista tai julkaista
mydhemmin
Paina "Julkaise" -painiketta
Hienoal! Ilmoituksesi on nyt nahtavilla Lahella.fi-palvelussa!

Jos térmasit ongelmaan, otathan yhteytta palvelun yllapitoon: tuki@lahella.fi
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https://hallinta.lahella.fi/login
https://hallinta.lahella.fi/login?forgotPassword=1
https://hallinta.lahella.fi/login
https://hallinta.lahella.fi/login
https://xn--lhell-grae.fi/

