Matriset Oy 1

Ohje tieosakastietojen keruujarjestelmin kayttoon
1. Yleisti

Tieosakastietojen kerdédminen tieyksikdinnin pohjaksi on etenkin isoissa tiekunnissa hyvin
tyOlastd, aikaa vievéd ja kallistakin. Tdmén vuoksi Matriset Oy on kehittanyt Wintie —
ohjelmiston tueksi erityisen osakastietojen keruujirjestelmén, jossa osakkaat itse voivat
internetissé tayttdd omat tietonsa. Jarjestelmalld pyritddn minimoimaan saman tiedon
tallentaminen useaan kertaan.

Internetid hyddynnetdén nykyisin jo hyvin monissa péivittdisissékin asioissa ja useimmille
tieckunnan osakkaille se on tuttu apuvéline. Tdlld osakkaiden omatoimisuudella voidaan
sadstdd aikaa ja rahaa varsinaiseen tien ylldpitoon. Tdsséd ohjeessa pyritddn selvittiméain
lyhyesti kuinka jarjestelma toimii.

2. Tarvittavat tyokalut
Jarjestelméan kdyttoon tarvitaan tiekunnalla tai sen asioita hoitavalla henkil6lld Wintie —
ohjelmiston versio 2.1 tai uudempi sekd voimassa oleva ylldpitosopimus ohjelmalle. Lisédksi
tarvitaan internet-yhteys seké tietojen vastaanottoon ettd tieosakkailla.
3. Kaisitteiti ja sanastoa
3.1. Tuotehallinta
Talla tarkoitetaan Matriset Oy:n verkkosivuilla www.matriset.fi/tuotehallinta olevia

asiakkaille tarkoitettuja toimintoja. Téélld asiakkaat voivat mm. ladata tiedostoja,
muuttaa yhteystietonsa sekd kéyttdd osakastietojen keruujérjestelmai.

3.2 Ylldpitosopimus
Ylldpitosopimus siséltdd oikeuden ladata Tuotehallinnasta uusin Wintie —ohjelmiston
paivitysversio, puhelin- ja sihkdpostituen ohjelman kéyttoon ja lisdksi oikeuden kayttia
osakastietojen keruujarjestelméaa.

3.3 Tiekunnan kotisivut
Tiekunnan omat kotisivut luodaan tuotehallinnassa helppokayttdisen hallintaliittymén
avulla jota kdytetddn suoraan www-selaimella. Kotisivujen hallinta ei vaadi
erityisosaamista, Internet-selaimen kayttotaito riittaa.

3.4 Osakaslomake

Osakaslomake on tiekunnan omilla kotisivuilla oleva toiminto (lomake), jolla
tieosakkaat voivat ldhettdd tietonsa tiekuntaan.

3.5 Osakaskyselylomake (-wtk)

Tiedosto, johon osakkaan tiedot automaattisesti osakaslomakkeelta tallentuvat. Tima
tiedosto voidaan lukea Wintie 2.1 —ohjelmistoon.


http://www.matriset.fi/tuotehallinta
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4. Toimintaperiaate lyhyesti
4.1. Wintie 2.1 —lisenssin ja voimassa oleva ylldpitosopimuksen haltija voi lisitd lisenssin
laajuuden mukaisen méairén tiekuntien kotisivuja omilla asiakassivuillaan Matriset Oy:n
verkkosivujen tuotehallinnassa. Tuotehallintaan kirjaudutaan sisddn omalla tunnuksella

ja salasanalla.

4.2. Kotisivujen luonnin yhteydessd luodaan myds osakastunnus ja salasana joilla osakkaat
paidsevit kirjautumaan vain osakkaille rajattuihin toimintoihin tiekunnan kotisivuilla

4.3. Osakastunnus ja salasana toimitetaan osakkaille kirjeitse, muista mainita myos
tiekunann kotisivujen osoite.

4.4. Em. Osakastunnuksella ticosakkaat voivat kirjautua syottiméén tietojaan tiekunnan
kotisivujen osakaslomakkeelle.

4.5. Osakkaan tayttdimén lomakkeen tiedot tallentuvat automaattisesti omaksi tiedostoksi
(.wtk) tuotehallintaan oman tiekunnan tietoihin.

4.6. Osakaskyselylomake (.wtk) —tiedosto tallennetaan omalle tydasemalle ja luetaan Wintie
2.1 —ohjelmistoon.

5. Toiminta Tuotehallinnassa

Kirjaudu sisddn Tuotehallintaan ja valitse kotisivujen hallintatoiminto ja
noudata sivulla olevia ohjeita.

6. Tiedota osakkaita
Jarjestelmédssa tieosakkaiden osuus on keskeinen. Tiedota tieosakkaita asiasta ja ldhetd
kotisivujen asetuksiin kirjaamasi osakastunnus & salasana heille kirjeitse. Pyydé tiyttimaédn
tiedot huolellisesti.

7. Toiminta osakaslomakkeella tiekunnan kotisivuilla
Tieosakas kirjautuu tiekunnasta saamallaan koodilla osakaslomakkeelle tieckunnan
kotisivujen Osakastiedot -linkistd, josta 10ytyy ohjeita lomakkeen tdyttoon. Lomake

mukautuu osakkaan tarpeisiin sitd tdytettdessa.

Huom! Tieosakas voi tayttdd lomakkeen vain osittain ja jattad loput yksikdinnin suorittajan
tehtaviksi. Tietoja voi myos tdydentdd lahettdmalld osan tiedoista lomakkeella myohemmin.
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8. Tietojen siirto Wintie —ohjelmaan

Os

akkaan ldhettyd tietonsa osakaslomakkeella ne ndkyvét kyseisen tiekunnan kohdalla

Tuotehallinnassa. Sarakkeessa Konekielinen vientitiedosto on kunkin osakkaan

Os

akaskyselylomake (.wtk) tiedosto. Ndma tiedostot voidaan lukea suoraan Wintie —

ohjelmaan.

8.1

. Luo oma kansio kunkin tiekunnan wtk-tiedostoille.

Hyvé jarjestys tiedostojen kisittelyssd nopeuttaa ja selkeyttid toimintaa. Jokaiselle
tiekunnalle kannattaa luoda oma kansio Windowsin resurssienhallinnassa. Tdma
helpottaa oikeiden tiedostojen 10ytdmistd kun osakkaita on tieckunnassa paljon.

8.2. Klikkaa Konekielinen vientitiedosto —sarakkeessa haluamaasi tieosakkaan .wtk —

8.3

tiedostoa. Avautuu 7iedostojen lataaminen —ikkuna. Tallenna tiedosto perustamaasi
tiekunnan kansioon. Tee sama kaikille .wtk —tiedostoille.

. Avaa Wintie —ohjelma ja sielld késittelemési tiekunta (Kuva 1). Valitse tienhaara, johon
haluat siirtdd osakkaita, klikkaamalla ao. kansiota. Valikosta Tiedosto — Avaa avautuu
ikkuna. Valitse Kohteeksi tiekunnalle perustettu kansio ja Tiedostotyypiksi
Osakaskyselylomake (.wtk). Ikkunan keskiosassa ndkyvit kansioon tiedostoiksi
tallennetut osakkaiden tiedot, wtk-tiedostot.

Valitse yksi tai useampi wtk-tiedosto ja klikkaa Avaa —painiketta.

Kuva 1.

Avaa E| E|

Omat tiedoztot

Orma tietokone

Verkkayapéristi:i Tiedostotyyppi: |Dsaka$ky$elylcumake [* Mtk

K.ohde: | ¢ Testaustien tiekunta j =¥ EE-

Asujafaky wkk
‘-vb LomalainenLauri .tk
Wiimeizirmat Metsalainenmatti, whk
tiedostot Monelafiakki, wkk

@ PeltomiesPeklka.wkk
Tyopoyta
w58

‘:‘] Tiedozto: | ﬂ Avas |
. [~

Peruuta

Tiekuntatiedozto [*. Tk) .
Tiekuntaluettelo [*, Dhie
zak 't

Wfintie 1w tiednsta[“.asi
F.aikki tiedogtot[™."]
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8.4. Valitut Osakaskyselylomakkeet (.wtk) avautuvat Osakaskyselyt —ikkunaan. (Kuva 2)

Kuva 2.

H Osakaskyselyt : Sijoitushaara - Padhaara

;t Uzt uutos Oristaja | Tila | kuutettava ozakaz (osakaznro. tila, omistaja) |
b h!m e e Peltala 3.. Peltola, Peltomies Pekka
kA Lte S sakastisdot Azuintila 2., Aszuintila, Ssuja Satu
1 buute [ ©Osakas lisatasn Lomatila 1.. Lomatila, Lomalainen Lauri
b Laite Salli kaytts tMetz5l8 4., Metzald, Metsdldinen Matti
b Lt reran oz tMoriala 5.. Moniala, Monela Matt
1
3
| Lis4s walitut ‘ Muuta valitut ‘ Walitse kaikki | Valitse kaikki
uudet ozakkaat wanhat osakkaat uudet osakkaat muutetavat osakkaat o
[ [ [[vatios wudac | [vaicss vanines

8.5. Osakaskyselyt —ikkunan toiminnot.
8.5.1. Uusi osakas / muutos
Osakas voidaan lisdtd uutena osakkaana tai muuttaa jo Wintiessi olevan

osakkaan tietoja. Valintaikkuna avautuu osakasrivilld hiiren oikealla painikkeella.
Samassa valintaikkunassa voidaan myds lukita osakas (Estd kdyttd) ja vapauttaa

lukitus (Salli kéytto).
Kuva 3.
ozt uutos Oriiztaja | Tila
o Hk,a; ' ki Hd hl: ' Peltals
P Lauate sakastero Azuinki
P ke D Cisakas lisikdan Lormati
P Lauate Salli kavkts Metzal
P it Manial
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Mikali valintana on Muutetaan voidaan korvattava osakas valita luettelosta, joka
avautuu Muutettava osakas —sarakkeesta.

Kuva 4.
Valitse korvattava osakas E|
Ozakas | Tila |
Lomalainen Laun Lomatila
kMuutettava ozakaz [ozakaznro, t iﬁ'illa .f'l'-.atup ™ isnl.ur;tlla
3., Peltala, Peltomies FPekka EtDT?S = a- et-:-...an
5. Asuintila, Asuja Aatu b etzalainen -Mattl Mets.ala
: - : fonela kath koniala
1.. Lomatila, Lomalainen Laur
4., Metsdld, Metsslginen Mai || -292d adf adrgadra
.. Moniala, Monela batti

8.5.2. Aktivoi halutut osakkaat klikkaamalla osakasrivid tai kdytd ikkunan alalaidan
Valitse kaikki uudet osakkaat ja Valitse kaikki muutettavat osakkaat —toimintoja.

Lisai valitut uudet osakkaat tai Muuta valitut vanhat osakkaat vastaavia alalaidan
painikkeita klikkaamalla.(Kuva 5)

Il(uva 5.

uudet ozakkaat vanhat ozakkaat uudet ozakkaat muutetavat osakkaat

[es o [es T [Essen] s

| Lizaa walitut | Muuta valitut | Yalitze kaikki | Yalitze kaikki
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9. Siirrettyjen tietojen muokkaaminen Wintiessi

Ohjelma pyrkii luomaan siirretysté tiedostosta mahdollisimman kattavan luettelon osakkaan
litkennelajeista. Tietojen muokkaaminen ja tallentaminen tiekuntatiedostoon (.tk) tehdidin

normaaliin tapaan Wintiessa.

Huom! Tietojen siirron jéilkeen tarkista ja tiydenna osakkaan antamat tiedot
liikennelajeittain.

10. Myos paperilomakkeita saatavilla

Matriset Oy:1ta voit tilata my0s paperisia Wintie —osakastietojen keruulomakkeita niille
osakkaille, joilla ei ole internetid kaytettavissa.

11. Kayttotuki
Yllédpitoon sisdltyy sdhkdposti- ja puhelintuki:
Tuen yhteystiedot:

Sahkoposti:  helpdesk@matriset.fi
Puhelin: (05) 443141
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