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Yleiskuvaus

Tassa dokumentissa kuvataan Asio-ohjelmaperheeseen sisaltyvdan Sanomapalvelin-ohjelman
toimintaperiaatteita ja kdytt6a. Ohjelman avulla Iahetetdan tekstiviesteja ja sahkdposteja ennalta
maaritellyille vastaanottajaryhmille (sanomaryhmd). Tekstiviestien ldhetys voidaan ajastaa.

Sanomaryhmat voidaan lukea csv-muotoisesta tiedostosta. Ohjelma voidaan myds integroida Asion
muuhun tuoteperheeseen, mm. kontaktirekisteriin (viestintdpisteet).

Ohjelma valittaa teksiviestit Quriiri-nimisen palvelun kautta ja sahkdpostit Mandrill-ohjelman
valitykselld. Molempiin valittdjdohjelmiin sisdltyy monipuolinen ldhteneiden viestien
seurantamahdollisuus.

Tietosuojasyista ohjelman kayttdjat padsevat oletusarvoisesti ndakemaan vain omat sanomaryhmansa
ja lahetetyt viestinsa. Ohjelma mahdollistaa kuitenkin myds sanomaryhman jakamisen muiden
asiakastiliin kirjattujen kayttdjien kanssa.

Tekstiviestin enimmaispituus on 512 merkkia. Jokainen 160 merkin tekstiosuus muodostaa
laskutettavan viestiyksikon.

Ohjelman kaytto

Ohjelma l6ytyy Asion nettisivun (www.asio.fi) kohdan Ohjelmistot alakohdasta Asio Sanomapalvelin
tai suoraan osoitteella https://erp.asio.fi/sanomapalvelin/
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Ohjelman kayttéonoton yhteydessa asiakkaalle perustetaan tili ja tarvittavat kdyttajatunnukset.
Samassa yhteydessad méaaritelldan oikeudet tekstiviestien ja/tai sahkopostin ldhetykseen.
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Omat tiedot

Kayttdja padsee nakemadn omat tietonsa klikkaamalla profiilinsa auki ruudun oikeasta ylanurkasta.
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Vahvista uusi salasana

Nimi Risto Ojala
S#hkopostin vastausosoite asio@asiofi
Laskutusyritys Asio-Data Oy
Sdhkopostin lahetys Kaytossa
SMS-viestien lahetys Kaytossé
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= Talla sivulla voit yllapitaa omia tietojasi

= Voit vaihtaa salasanasi tai muuttaa nimessi ja
vastaussahkopostiosoitettasi. Ota yhteys
sanomapalvelimen yllapitoon muiden tietojen

paivittamiseks

Tassa ruudussa kadyttaja voi vaihtaa salasanansa haluamakseen.
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Sanomaryhmien muokkaus

Kayttdja voi luoda itselleen yhden tai useamman sanomaryhman.
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Uuden vastaanottajaryhmén luonti OHJE

% Ryhmien muckk = Voit yllapitaa olemassaclevan ryhman tistoja

Sanomaryhman nimi
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== Lahetetyt viestisi s \oit poistaa clemassaclevia ryhmis kayttamalla

Poista-painiketta.
@ Ohjeita
s it perustaa uuden ryhman kahdella tavalla
1. Kokonaan uuden, tyhjén ryhmén kdyttden
Manuaalisesti-painikstta (nimen

maksimipituus 50 merkkis).

2. Uuden ryhman jo olemassaolevista tiedoista,

. ANTTI 0 jotka ovat kaneellasi tekstitizdostossa, kayttaen
Tiedostosta-painikstta

Asicn ASP-kayttajat 2

o = Huom! Jos uuden vastaanottajaryhman luemisessa
C_sio on ongelmia, niin ota www-selaimestasi pois paalta

- ponnahdusikkunoiden (pop-up) esto.
ristol12 082 o Ohje Internet Explorer -selaimille
o Ohje Google Chrome -selaimelle

Riston ryhma 2 2 © Ohje Firefox -selaimelle
Ruotsi 24

Manuaalisesti toimittaessa kirjaa ensin haluamasi sanomaryhman nimi ja klikkaa Manuaalisesti -
painiketta. Ohjelma avaa syoteikkunan:

Ryhmien muokkaus

Lisatietoja (max. 255 merkkia)

Algkesi 04409 asio@asio fi

# Henkilskohtainen ryhmi

Jaettu muiden kanssa

-

Kirjaa tahan vastaanottajista tarvittavat tiedot. Voit jakaa ryhman muiden kayttajien kanssa.




Voit myos lukea tiedot csv-muotoistesta tiedostosta.

Sanomaryhmatietojen tuonti tiedostosta ryhmé&an opiskelijat

Tiedosto Choose File | Nofile chosen

Asetukset Sarakkeen erotinmerkki

W Tiedostossa erllizet suku- ja stunimikentat

n-

Ruutuohjeessa kuvataan tiedoston muoto.

Viestien lahetys

Klikkaa valintaa Ldhetd viesti ja valitse sanomaryhma.
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« Huom! Tucnnissa tulee kayttss vain tekstimuotoisia tiedosteja (csv tal 1xt). Ald latas

Valitse syctetiedosto ja paina OK-painiketta t&mén toiminnon kautta Excel-tiedostoa (XLS tai XLSX).

= Tuotavan tekstitiedoston on oltava seuraavanlainen

Yhdelld rivilld on yhden ryhman jasenen tiedot

Rivin rakenne:

SURKUNIMI; ETUNIMI; PUHELINNUMERO;
SEHKOPOSTIOSOITE; OLETUSLAHFTYSTAPL

Tal koko nimi yhdess3 kentssss:

SUKUNIMI ETUNIMI; PUEELINNUMERO; SAHKOPOSTIOSOITE;
OLETUSLAHETYSTAPA

Iis=3an kentdss3 ei saa esinty3 lainausmerkkid "

. Puhelinnumero ei ole pakollinen. Kenttaerotin (puclipilkku) tulee kuitenkin IGytya.

Sahképostiosoite ei ole pakellinen.

. Oletusvalitystavalla tarkoitetaan tapaa, jolla henkils itse ensisijaisesti toivoo

viestit lahetettdvan. Kooditus on S = sahkoposti, T = tekstiviesti ja tyhja = el
oletusta. OletusvElitystapa & ole pakollinen
Puhelinnumeron tules |3hetysvaiheessa olla yhteen kirjoitettu: s= ei s3a sisaltss

ntejd. Ohjelma poistaa tdssa vaiheessa automaattisesti valilyGnnit,

waliviivat ja muut turhat merkit tiedostossa clevista puhelinnumeroista.

. Ohjelma tukes talla hetkellz vain kotimaisten operaattoreiden

matkapuhelinlittymis

3 ER * Risto Ojala ~
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» Valitse yksittainen vastaancttajaryhma klikkaamalla

linkkig

-m e v e
haluamasi ryhmat ja paina Laheta viesti -painkstta



Laheta viesti

FC_ASIO

Ensisijainen kanava
Sihkposti Lisitietor
* Tekstiviesti Sahkdposti .“m_m-

Vaihtoehtoinen kanava QjalaTomi | 11111111 | tom.ojala@ijoikuscft.com | Ei
= Eimitddn Sahkoposti
Ajastus @ Tekstiviesti tal S5hkaéposti on [5hetettavissa kaikille vastaanottajille

v Lahetsd viestit heti

Tekstiviestin sisalto

@ Merkkeja jaljella 512/512

B

Ruksaa vastaanottajat (tdssa esimerkissa vain yksi). Valitse ensisijainen ja tarvittaessa toissijainen
kanava. Toissijaisella kanavalla tarkoitetaan ldahetysmuotoa, joka valitaan sellaiselle vastaanottajalle,
jolle ensisijainen kanava ei ole mahdollinen (puhelinnumero tai sdhkdpostiosoite puuttuu).

Voit ajastaa tekstiviestit (koskee siis vain tekstiviesteja).

Ajastus
L&hetd viestit heti
Paiva: Klo:

Su 201019 v 11:30 v

Lahetyksen jalkeen ohjelma nayttda yhteenvedon:

Lahetysloki #238739

@ Lahetettiin 1 tekstiviestia

Testiesti 20.10.2018 11:45 Cjala Tomi

n _“-- :



Lahetetyt viestit

Ohjelma listaa lahetetyt viestit valitulta aikavalilta ja indikoi epdonnistuneet ldhetykset.

== | ghetetyt viestisi

Aikavali: Vurnﬂ simmat OHJE
H-- " kel ssmesss ‘ahewksessa enenlinen sesto

teksti- ja sBhkopostiviesteissa, listalla nakyy
Testiviesti 20.10.2019 | 114 Ojala Tomi Toimitus epSonnistui

viestikent3sss tekstivisstin sisslta.

Voit poistaa vain yli 4kk vanhoja merkintgja.

Ajastettu tekstiviesti 20.10.2019 | 10:00 | Ojala Tomni 1 Toimitus epSonnistui

Hei Markus. Tassé tistoa 17.09.2019 | 1143 | KurikkaMarkus | +358405133488
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Jonossa olevat viestit

Vastaavan kaltainen lista ndyttaa ajastetut viestit. Tassa vaiheessa viestin voi poistaa.

i Jonossa olevat viestisi

Sinulla ei ole viesteja jonossa.
Viesti
= Rivin punainen taustavar tarkoittaa =t viesti e ole

Ajastettu viest 24102019 GiglaTomi | 11111111 lahtenyt vaikka I3hetysaika on jo umpeutunut

Lahettamattomat iviestit yh a 1




Palvelun laskutus

Asio-Data laskuttaa kaytosta kaksi kertaa vuodessa toimitettujen viestiosien (a 160 merkkid)
mukaisesti. Asiakas saa halutessaan kayttdjakohtaisen yhteenvedon.

Yritys: Asio-Data Oy
Aikavili 01.01.2019 - 32.12.2019

Lihettdjd SMs-viestit Viestiosat Toimitetut v.osat Sdhkopostiviestit Viestit yhteensa

luonto _oulu 417 1008 a68 0 417
risto.ojala@asio.fi 3 6 4 ] 3
Yhteensa 420 1014 972 0 420

luonto oulu

Nro Viesti Merkit V.osat yht/toimitus Pvm Aika Tyyppi Lkm
237876 Hei, Pe 26.7. on 265 4 po LR Rl 27.07.2019 16:03 SMS 2
ollut .. Toimitettn x 1

237877 Hei Kempeleen- 338 174 29.07.2019 09:00 SMS 38
Qulunsalo..

237188 Hei KOlsyn 288 18 21.07.2010 16:00 SMS 9
hallituslai..

237129 Hei, Kempeleen- 138 174 04.08.2019 20:00 SMS 38
Oulunsal..

237417 Hei Kempeleen- 247 iRl Toimitet x 51 30.08.2019 12:00 SMS 38
Oulunsalo. . Jonoszax T

Todmitns epfonnistu x 4

237781 Hei Kempeleen- 373 174 15.09.2019 12:00 SMS 58
Oulunsalo. .

237826 Hel Kempeleen- 315 116 17.09.2019 16:15 SMS 38
Qulunsalo..

238851 Hei Kempeleen- 315 22.00.2019 09:00 SMS 58
Oulunsalo. .

23836@ Hei Kempeleen- 208 320.09.2019 09:00 SMS 38
Oulunsalo. .

SMS-viestit yhteensd 417

SMS-viestiosat yhteensd 1008

Toimitetut SMS-viestiosat yhteensd 068

Testiviestit vhteensi 0

Sihkopostiviestit vhteensd 0

Viestit yhteensd 417



