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1. Tarkeat kasitteet: Kaikukortti ja mobiili-Kaikukortti, Kaikukanta, OmaKaiku

Ennen kayttoohjeiden lukemista, on erittdin tarkeada sisdistaa taman luvun kasitteet.

1.1. Kaikukortti

' ‘ Kaikukortti on pahvinen kortti, jonka etukannessa on QR-
3 koodi, johon on tallennettu Kaikukortin tunnus. Tunnus on

"-‘:. \ko‘:\'\' tulostettu myos kortin takakanteen Code39-standardin
<7 ?{\\““fﬁ;‘;@ \L a\\w““gso mukaisella viivakoodilla. Asiakkaan Kaikukortin tunnuksen
Alkukortt! ;:‘ X = a alussa on joko kirjain A tai kirjaimet AM. Kaikukortin jakaja voi
““ Kaikuk"”“' @ rekisterdida itselleen yhteisdn Kaikukortin, jonka tunnus
alkaa joko kirjaimella Y tai kirjaimilla YM.

edellamainitun mukainen tai kortissa ei ole QR-koodia,

gmé Fyﬁb Tunnuksesssa on AINA kymmenen merkkia. Jos tunnus eiole
B edellamainiun mukainen ti ortsss el ole QR-ood|

I Illllll“llllll“ A999123453 orttia el vol missaan tapauksessa Kayttaa. selvakietlinen
kl_. ‘ tunnus on joko kortin etu- tai takakannessa.

Pahvisen Kaikukortin sisasivuille on merkitty Kaikukortin haltijan nimi, kortin myonto- ja
uusimispaivamaarat, viimeinen voimassolopaiva seka asiakkaan alaikaisten lasten tai lastenlapsien
enimmaismaara.

1.2. Mobiili-Kaikukortti

Pahvisen Kaikukortin rinnalle on otettu kaytt6én mobiili-
Kaikukortti. Asiakkaalla tai yhteisolla voi olla kaytdssaan seka
pahvinen ettd mobiili-Kaikukortti, jolloin molemmissa on
sama kortin tunnus, kortin haltijan tai yhteison nimi seka
viimeinen voimassaolopaivamaara. Kaikukortin haltija voi
ladata itse mobiili-Kaikukortti -sovelluksen joko Google Play
tai AppStore -sovelluskaupasta. Tama edellyttaa kuitenkin
sita, etta Kaikukortin jakaja on aktivoinut Kaikukortin
haltijalle ns. OmakKaiku-tilin.

On myo6s mahdollista, etta asiakkaalle on aktivoitu
ainoastaan mobiili-Kaikukortti, jolloin kortin tunnus alkaa X-
kirjaimella. My0s yhteisdkortti voi olla aktivoituna vain
mobiili-Kaikukortiksi, jolloin kortin tunnus alkaa Z-kirjaimella.

Kaikukortti-kohde saa aina tarkistaa Kaikukortin haltijan henkilollisyyden, koska Kaikukortti on
henkilékohtainen. Yhteison korttia voi kayttda useampi jakajaorganisaation tydntekija, joten yhteison
Kaikukortissa ei ole henkilon nimea.
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1.3. Kaikukanta
Kaikukanta on Kaikukeskuksen yllapitama kansallinen tietokanta, johon Kaikukortti-kohteiden eli

kulttuuri- ja liikkuntatoimijoiden seka opistojen henkildkunta kirjaa Kaikukorttien kaytot. Lisaksi he
voivat yllapitaa tietoja Kaikukortti-tarjonnassa olevista tapahtumista sekd ndhda Kaikukortti-tilastoja.

Kaikukannassa on kaksi liittymaa: kirjaamisliittyma ja hallintaliittyma, joihin molempiin kirjaudutaan
kayttajatunnuksena toimivalla sahkopostiosoitteella ja salasanalla.

Kaikukantaa kayttavat myds toiminnassa mukana olevien hyvinvointialueiden ja kuntien paakayttajat
(vastuuhenkilot). Paakayttajat hallinnoivat Kaikukortti-toiminnassa mukana olevien organisaatioiden
jatoimipisteiden tietoja seka Kaikukannan kayttajien kayttajatunnuksia.

Kaikukortteja jakavien organisaatioiden ja toimipisteiden tyontekijat rekisterdivat hallintaliittyman
kautta kaikki Kaikukortit Kaikukantaan ja yllapitavat Kaikukortti-asiakkaiden taustatietoja. Jos asiakas
haluaa kayttoonsa mobiili-Kaikukortin, Kaikukortin jakajan taytyy aktivoida hanelle OmaKaiku-tili.

1.3.1. Kaikukannan kirjaamisliittyma

Asiakaspalvelutilanteessa Kaikukortti-kohteet kayttavat yleensa

+ = = ey
. A erillista heille suunniteltua Kaikukannan kirjaamisliittymaa, jonne
Kaikukortti -"‘; 0. mennaan osoitteesta https://kaikukanta.fi
4™
4

Kaikukannan kirjaamisliittymalla voi

[ ———— o tarkistaa Kaikukortin voimassaolon tai kayttokiellon
i o kirjata asiakkaan tai yhteisén Kaikukortin kdyton Kaikukantaan
o luoda uuden tapahtuman (Huom! vain luonti onnistuu)
o katsoa aikaisempia kirjauksia, kuten
v' kuinka monta kertaa yksittaista Kaikukorttia on kaytetty, tietylld
aikavalilla ja / tai tietyssa tapahtumassa
v" kuinka moni asiakas on kaynyt jossain tietyssa tapahtumassa tai
varannut lipun tulevaan esitykseen

®

1.3.2. Kaikukannan hallintaliittyma

Kaikukortti-kohteet voivat kirjata Kaikukorttien kayttoja myos
RS T T T Kaikukannan hallintaliittymasta (Backend), johon mennaan
osoitteesta https://kaikukanta.fi/admin . Kayttaja voi vaihtaa
Kaikukanta Backend salasanansa sisdaankirjautumisikkunan ”Unohtunut salasana?” -
Sisaankirjautuminen linkista.

Sahkposti =

Kaikukortti-kohteet voivat muokata ja poistaa tekemidan kayton
s kirjauksia hallintaliittyman kautta seka yllapitaa (lisata, muokata tai
poistaa) tietoja tapahtumatarjonnastaan.

Muista minut

Kaikukantaan kuuluu myos tilastoportaali Metabase Dashboard, johon
et s paasee Kaikukannan hallintaliittyman etusivulta. Tilastoista loytyy

seka valtakunnallisia ettd Kaikukortti-alue, hyvinvointialue-, kunta- ja
toimipiste -kohtaisia tilastoja.


https://kaikukanta.fi/
https://kaikukanta.fi/admin
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1.4. OmakKaiku (vain Kaikukortin haltijoille tarkoitettu)

OmakKaiku on Kaikukortin haltijalle tarkoitettu oma palvelu, josta kayttaja voi katsoa oman
Kaikukorttinsa kayttohistoriaa, voi ldhettaa palautetta Kaikukortti-kohteille seka katsoa Kaikukortti-
kohteiden mahdollisesti julkistamaa kulttuuri- ja liikkuntatarjontaa. Kaikukortti-kohteet paattavat itse
Kaikukannan hallintaliittyman kautta, julkaisevatko he tarjontaansa OmakKaikuun vai ei.

OmaKaik\\

Huoml Kirjautumalla OmaKaiku-palveluun ~
hyvéksyt paivelun kiyttdehdot. ‘

Kaikukortin haltija kirjautuu omalle OmaKaiku-tililleen osoitteesta: https://omakaiku.fi



https://omakaiku.fi/
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2. Kaikukortin kayton kirjaaminen Kaikukortti-kohteessa

Kaikukannan kirjaamisliittymaan kirjaudutaan osoitteesta: https://kaikukanta.fi/, josta avautuu
sisaankirjautumisikkuna. Huom! Mahdollisesti unohtunut salasana vaihdetaan Kaikukannan
hallintaliittyman sisaankirjautumisikkunan kautta tai ottamalla yhteytta oman toimipisteen,
organisaation tai Kaikukortti-verkoston paikalliseen paakayttajaan. Kayttajatunnuksena toimivan

sahkopostiosoitteen ja salasanan antamisen jalkeen naytolle avautuu Kaikukortin kaytdn
kirjaamisliittyman etusivu:

- 4 + = e r 4
mm = 1 — A
r A ‘
A . . '-
“1 K_alkukorttl L) :’
Ka 1kukorttl ay L ! ¢
"
‘ Tervetuloa, bettina.bok @kiekula.fi!
. e
Ajemmat kirjaukset
tai
$yotd kortin
numero
bettinabok@klekula.fi Lue L:a‘s.\akka_an Kai!(uk_oms.ta qr-koodi ennen kdynnin
irjaamista, tai ndppaile koodi manuaalisesti.
........ © [ ‘
©
tai
Kailasieartti © Kutrtuuria kaikille

Kaikukortti © Kulttuuria kaikille

Etusivulta pdastaan kirjaamaan Kaikukortin kdyttd (manuaalinen syottoruutu tai Avaa skanneri) tai
katsomaan omassa toimipisteessa tehtyja aikaisempia kirjauksia (Aiemmat kirjaukset)

2.1. Kaikukortin tunnuksen syottaminen

+ o= oE . ", | Kaikukortin tunnuksen L 4 Kirjaaja voi kayttaa
a7 voi syottaa kasin Kaikukortti s “ W mobiililaitteen tai
N . .
Kaikukomi 3% etusivulla olevaan ¢ tydaseman kameraa

. e ee . Tervetuloa, bettina.bok@kiekula.fi! .

tunnuskenttaan ja painamalla
‘ o painamalla enteria tai painiketta “Avaa
Tervetuloa, bettina.bok @kiekula. fi! . Alemmat Kirjaukset i
tunnuskentan skanneri”.
irjaudu ulos Sybts kortin

alapuolella olevaa .

nuolipainiketta. Jos laite pyytaa lupaa
Sygti kortin Lue kortin QR -koods kameran kayttéon, niin
e et sen - Jos kéytdssé on : tahan vastataan kylla.
viivakoodinlukija "tassu”,
tunnuksen voi lukea
° Kaikukortin takakannen
= viivakoodista.

Avaa skanneri

\\\Lm\\

K
[A049000387 | Cas

Kaikukortin haltija
nayttaa korttinsa QR-
koodin kirjaajan
laitteen kameralle.

oL
Ok

049000387

049000327
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2.1.1. Korttia ei loytynyt tietokannastal!

+ =

NI
K]

P | A

-
Kaikukortti ~ ‘,:,
¢

Tervetuloa, bettina.bok @kiekula.fi!

Kirjaudu ulos &

Aiemmat kirjaukset

Syotd kortin
numero

Lue asiakkaan Kaikukortista qr-koodi ennen kaynnin
kirjaamista, tai nappaile koodi manuaalisesti.

| AD49000387 |

o

Avaa skanneri

4

Ilmoitus ”Korttia ei loytynyt tietokannasta!” tarkoittaa, etta
Kaikukortin jakaja ei ole jostain syysta rekisterdinyt korttia
Kaikukantaan. Tallaisen kortin kayttda ei luonnollisesti voi kirjata.

Kehota asiakasta ottamaan yhteytta Kaikukortin mydontaneeseen
toimijaan ja varmistamaan, etta toimija rekisteroi kyseisen
Kaikukortin Kaikukantaan. Palvelutilanteessa voi toimia jollain
seuraavista tavoista:

e Otavarmuuden vuoksi Kaikukortin tunnus ylds ja ilmoita siita
paikalliselle vastuuhenkilolle tai suoraan Kaikukeskukseen
osoitteeseen (kaikukeskus@cultureforall.fi)

e Jos asiakas on saanut korttinsa juuri askettain, on mahdollista,
ettd Kaikukortin myontaja rekisterdi Kaikukortin mydhemmin. Tassa
tilanteessa tapahtumaan osallistumisen voi harkinnan mukaan
myontda, mutta kortin tunnus on syyta kirjoittaa ylds ja kokeilla
kirjaamista mydhemmin.

e Jos kortti on selvasti ollut voimassa pitkaan, niin paasya
tapahtumaan ei pidd mydntaa vaan kehottaa asiakasta ottamaan
yhteytta kortin jakajaan.

2.1.2. Kortti ei ole aktiivinen!

+= = EE
| A

-
Kaikukortti & -‘ v

) AN

¢

Tervetuloa, bettina.bok @kiekula.fi!

Kirjaudu ulos &

Aiemmat kirjaukset

Syotd kortin
numero

Lue asiakkaan Kaikukortista qr-koodi ennen kaynnin
kirjaamista, tai ndppéile koodi manuaalisesti.

| A999000055 |

tai
Avaa skanneri

p

Jos Kaikukortin tunnuksen syottomisen yhteydessa tulee
ilmoitus ”"Kortti ei ole aktiivinen!”, se tarkoittaa, etta Kaikukortin
jakaja on tarkoituksella asettanut kortin kayttokieltoon.

Tallaisen kortin kayttoa ei voi kirjata eika tapahtumaan osallistumista
pida myontaa.

Kortti on siis kayttokiellossa.

Huom! Voit myos tarkistaa Kaikukortin tilan ja voimassaolon kirjautumatta Kaikukantaan

Kaikukeskuksen verkkosivuilla osoitteessa: https://kaikukortti.fi/onko-kaikukorttini-voimassa/

6
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2.2. Kaikukortin viimeisesta voimassaolopaivamaarasta

Kaikukortin tunnuksen syottamisen jalkeen avautuva kirjaamissivu ilmaisee, etta Kaikukorttia voi
kayttaa tapahtumaan osallistumiseen, lipun tai kurssipaikan lunastamiseen.

Ennen kirjaamista on ensin syyta tarkastella Kaikukortin viimeista voimassaolopaivaa. Tieto kortin
viimeisesta voimassaolopaivasta tulee nakyviin sivun yldosaan. Jos pahviseen Kaikukorttiin merkitty
viimeinen voimassaolopaiva eroaa Kaikukannan ilmoittamaan paivamaaraan, noudatetaan aina
Kaikukannassa olevaa tietoa. Viimeisesta voimassaolopaivamaarasta voi tulla kolmenlaisia

ilmoituksia:
+ = N 2.2.1. Kortin viimeinen voimassaolopaiva on...

. . ’.‘ . «
Kalkukort'u PN
¢

o Kortin viimeinen voimassaolopaiva on 24.04 2026.

o Kortin viimeinen voimasszolopaiva on 24.04.2026.

Tapahtuman kirjaaminen Ilmoituksen taustavéri on vihred ja ilmoitus kertoo, etta Kaikukortti
A999000071

Valitse toimipiste, jonka tapahtuma on kyseessa

on voimassa viela ilmoitettuna paivana.
Kiekulan kirjasto v

2.2.2. Kortin voimassaoloajan paattyminen lahestyy...

Tapahtuman nimi v
Alle 18-vuotiaiden lasten tai lastenlasten maard

0

o Lasten tai lastenlasten mdara

Ilmoituksen taustavari on punainen ja ilmoitus kertoo, etta

Kaikukortti on voimassa, mutta viimeinen voimassaolopéaiva on

Tapahtuman paivdmaara
17702025 kolmen viikon sisalla.

Tapahtuman kellonaika

Tassa tilanteessa on hyva muistuttaa Kaikukortin haltijaa, etta kay

T Tallennuksen jalkeen lis58 uusi kifaus samalle kortille uuSimaSSa Kaikukorttinsa Siin'a toimipisteessa-, miSta. hén on
korttinsa saanut.
© Takaisin

2.2.3. Kortin voimassaoloaika on paattynyt...

Ilmoituksen taustavari on punainen ja ilmoitus kertoo, etta Kaikukortti ei ole enéda voimassa. Tasta
huolimatta Kaikukortti-kohde voi harkinnan mukaan myontaa paasyn ja kirjata kortin kayton, mutta
paasaantoisesti tapahtumaan osallistumista ei tarvitse sallia, etenkin jos voimassaolon
paattymisesta on kulunut pitempi aika. Asiakasta on syyta muistuttaa, etta han kdy uusimassa
Kaikukorttinsa siina toimipisteessa, mista han on korttinsa saanut.

HUOM! Jos Kaikukortin haltija haluaa osallistua tapahtumaan, joka on myéhemmin kuin hanen
Kaikukorttinsa viimeinen voimassaolopaiva, Kaikukortti-kohde saa olla myontamatta paasya
tallaiseen tapahtumaan. Kaikukortin haltijan on uusittava korttinsa ja lunastettava paasy
myohemmin.
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2.3. Kaikukortin kayton kirjaaminen (Tapahtuman kirjaaminen -sivu)

Kaikukortin kaytto kirjataan Tapahtuman kirjaaminen sivulla. Sivulla taytettavat kentat vaihtelevat sen
mukaan, ollaanko kirjaamassa asiakkaan vai yhteisdn Kaikukortilla tehtdvaa hankintaa ja milla tavalla
maariteltyd tapahtumaa kasitelldan. Seuraavassa esitetdan tapahtuman kirjaaminen -sivun
asiakkaan ja yhteison kortteihin liittyvat yhteiset ja korttityyppikohtaiset kentat:

Asiakkaan Kaikukortti Yhteisén Kaikukortti
. Kayttoliittyman kieleksi voi valita —m
+= B = et suomen, ruotsin tai englannin = a i

- +
a N
Tieto kortin voimassaolosta : et «
Kalk\:km bl s
Kirjattavan Kaikukortin tunnus ‘
Valintalista:
Toimipisteen nimi, missé kirjausta ollaan tekemassa.
Valintalista:
/ Tapahtuman mahdollinen nimi, johon kirjaus tehdaén. \ —
Kortin haltijan mukana tulevien

o Kortin vilmeinen voimassaolopdivi on 23.09.2026.

tuman kirjaaminen
¥999000012

x w
Yhteisokortin haltijan mukana tulevien \ _ _
Myerssymissakalen kuftaus il lasten tai lastenlasten maéra asiakas kaikukorttilaisten maara - -
B - X v
Tisto asiakkaan lasten tai Yhteison kortin haltijan mukana \
lastenlasten enimmaéismadrasté tulevien lasten tai lastenlasten maara, ———
(i ) Lasten tai lastenlasten mirs joilla ei ole mukana asiakaskortin
Jaan ate 18-vuctaten fsten tai asheriasten mairs omaavaa vanhempaa

Yhteistin Kaikukortti

Seuraavat tapahtumiin liittyvét kentét voivat olla erilaisia sen mukaan,
miten ne on médaritelty hallintaliittymén puolella

1

1

:
\i‘ Tapahtumalle voidaan antaa rahallinen Jos tapahtuma on maaritelty

al en tal t
il arvo, jos kentta on maaritelty nakyvaksi etukateen aikataulutetuksi
N tapahtumaksi, valintalistalta .
Tapahtumalle annetaan paivamaara ja voi valita ajankohdan, joka on !
g " i haluttaessa kellonaika maéritelty hallintaliittyméssa
1

R S Kirjauksen tallennus. Jos samalle asiakkaalle tehddan heti uusi kirjaus,

_____ -
w- ruksataan ensin laatikko. Talloin pysytaan Tapahtuman kirjaaminen-sivulla \“
e T (__——-I Poistu sivulta tallentamatta mitaan I\
skaisin 0 L

2.4. Kaikukortin kayton kirjaamisessa taytettavat kentat

Asiakas- ja yhteisdkortin kdyton kirjaamisessa taytettavat kentat ovat osittain erilaisia. Lisaksi kenttiin
vaikuttaa se, miten tapahtuma on maaritelty hallintaliittyman puolella. Seuraavassa kaytetaan termia
kirjaaja, joka kirjaa Kaikukortin kayttda kulttuuri- tai liikkuntatoimijan tai opiston toimipisteessa.

2.4.1. Toimipisteen valinta

Kirjaaja valitsee toimipisteen, jonka tapahtumaan han on mydéntamassa paasylippua tai
kurssipaikkaa. Valintalista tulee nakyviin, jos organisaation tai paikallisen Kaikukortti-verkoston
paakayttaja on maaritellyt kirjaajalle useamman toimipisteen, minka nimissa kirjaaja voi Kaikukortin
kayttdja kirjata. Usein valintalistassa ei ole kuin yksi toimipiste.

2.4.2. Tapahtuman nimi

Kirjaaja valitsee tapahtuman nimen, johon toimipisteen, jonka tapahtumaan hdn on myéntamassa
paasylippua tai varaamassa kurssipaikkaa. Kun tapahtuman nimi kenttaan alkaa kirjoittaa
tapahtuman nime3, liittyma nayttaa alasvetovalikkoon kaikki tapahtumat, jotka sisaltavat tekstin, joka
kenttaan on kirjoitettu. Lopullisen nimen voi valita nakyvisséa olevista tapahtumista, jotka
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alasvetovalikossa nakyvat. Jos nimea ei loydy, sen voi erikseen lisata joko kirjaamisvalikossa tai
hallintaliittymassa.

2.4.2.1. Tapahtuman nimen lisaaminen kirjaamisliittymassa

Tapahtuman nimen voi lisdta kirjaamisliittymassa seuraavasti. Kaikukortti-kohde haluaa kirjata
Kaikukortin kaytdn teatteriesitykseen Peppi Pitkatossi karkuteilla. Kirjaaja alkaa kirjoittaa esityksen
nimea, jolloin valintalistalle tulee nakyviin tapahtumien nimet, joissa kirjoitettu teksti on osana.

Tapahtuman kirjaaminen Tapahtuman kirjaaminen
A999000071 A999000071

Valitse toimipiste, jonka tapahtuma on kyseessa

I Kukkuu teatteri v

Valitse Kirjattavan tapahtuman nimi tai luo uusi

-] | Huomaa, etté valintalistan alimmalle [ v
riville tulee nakyviin sana ”Luo” ja Fovi ity
[ myl; L. e Peppi ja Tossavainen
teksti, joka Tapahtumakenttaan e s s
kirjoitettu
Peppija Tossavainen “Tapahtuman paivAmaaTa
Tapahtuman kirjaaminen Tapahtun;z;ol;ﬂaammen
£992000071 H"H M . . H .. Valitse toimipiste, jonka tapahtuma on kyseesss
Valitse toimipiste, jonka tapahtuma on kyseessa Kl rJ (o) |ta ta pa htu man nimi va lm ii kSI Ja — teeﬁe«r‘ y ;
Kukkuu teatteri v
O ———— klikkaa hiirellda sanaa ”Luo”. Taméan T —
I Peppi Pitkitossu karkuteilld ~ I .o . . I Peppi Pitkatossu karkuteilla X | v
jalkeen tapahtuma on luotu ja loytyy - —
Luo Peppi Pitkatossu karkuteilla Alle 18-vuotiaiden lasten tai lastenlasten maara
valintalistalta tulevissakin kirjauksissa, 0
O | i josta sen voi suoraan valita. @  enutisenissenmin

Tapahtuman nimea ei voi muuttaa tai poistaa kirjaamisliittyman kautta, vaan silloin on mentava
hallintaliittymaan, jossa voi tapahtumille voi muokkaamis- ja poistotoimenpiteiden lisaksi luoda
aikatauluja ja katsoa asiakkaiden antamia arvosteluja.

2.4.3. Alle 18-vuotiaitten lasten tai lastenlasten maara

Asiakkaan Kaikukortti: Asiakkaan Kaikukortin haltija saa tuoda mukanaan tapahtumaan omat
alaikaiset lapset tai lapsenlapset edellettden ettd he osallistuvat tapahtumaan yhdessa. Kaikukortin
jakaja on merkinnyt Kaikukantaan asiakkaan lasten tai lastenlasten enimmaismaaran, tama tieto
nakyy kirjaamisliittyman info-ikkunassa. Toki kirjaaja saa paastaa tapahtumaan useammankin
mukana olevan lapsen, mutta talloin mukana on lapsia, jotka todennakdisesti ei ole asiakkaan
Kaikukortin haltijan omia lapsia tai lapsenlapsia.

Yhteison Kaikukortti: Yhteisdn Kaikukortilla tuleva Kaikukortin jakajaorganisaation edustaja voi tuoda
mukanaan ryhman lapsia. Yhteison Kaikukortissa ei ole rajoitettu alaikaisten lasten enimmaismaaraa
eli tata tietoa ei nay info-ikkunassa. Jos ryhmassa on aikuisia, heilla taytyy olla omat asiakkaan
Kaikukortit ja edelleen, jos nailla aikuisilla on mukanaan omia alaikaisia lapsia tai lapsenlapsia, niin
nama lapset merkitadn vanhempiensa tai isovanhempiensa Kaikukortti-kirjauksiin.
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2.4.4. Asiakaskorttien maara (vain yhteison Kaikukortissa)

Jos Yhteison Kaikukortilla tuleva Kaikukortin jakajaorganisaation edustajan tuomassa ryhmassa on
aikuisia, nailla kaikilla pitaa olla oma henkilokohtainen asiakkaan Kaikukorttinsa mukanaan. Yhteison
Kaikukortin kirjaukseen merkitdan, kuinka monta asiakkaan Kaikukorttilaista ryhmassa oli. Kukin
asiakkaan Kaikukortti kirjataan erikseen Kaikukantaan yhteisdn Kaikukortin lisaksi.

2.4.5. Tapahtuman rahallinen arvo (kentan nakyvyys maaritettava erikseen)

Tapahtuman rahallista arvoa voidaan kayttaa, jos halutaan maarittaa yksittaisille kirjauksille jokin
laskennallinen tai todellinen kustannus. Esimerkkiksi kirjastot voivat merkita, kuinka monen euron
edestad on annettu lainausten mydhastymissakkoja anteeksi tai minkd summan edesta on otettu
kopiota. Tapahtuman rahallinen arvo saadaan nakyviin hallintapuolen Tapahtumat valilehdelta.

2.4.6. Tapahtuman paivamaara ja kellonaika tai Tapahtuman ajankohta

Tapahtuma voi olla joko aikatauluttamaton tai aikataulutettu.

Aikatauluttamattomalle tapahtumalle annetaan padivamaara manuaalisesti palvelutilanteessa.
Kellonaikaa ei tarvitse antaa, ellei Kaikukortti-kohde sita erikseen itse halua. Looginen esimerkki
aikatauluttamattomasta tapahtumasta on esimerkiksi kaynti kirjastossa, uimahallissa tai museossa.
Asiakas voi tulla sinne aukioloajan puitteissa mina paivana ja kellonaikana tahansa. Tassa tilanteessa
kirjaaja hyvaksyy Tapahtuman paivamaara -kentassa olevan paivayksen sellaisenaan tai muuttaa sen.
Kirjaaja voi merkitd myos kellonajan, jos Kaikukortti-kohde on paattanyt seurata kaynteja. Kelloaikaa
voi kayttda myds erottamaan kahta samana paivana olevaa samannimista tapahtumaa, esimerksi
paivanaytds ja iltanaytds.

Aikataulutetulle tapahtumalle on syotetty etukateen tapahtuman aikataulut, esimerkiksi naytelman
esityskauden kaikki naytdkset paivamaarineen ja kellonaikoineen tai opiston kurssiaikataulut.
Aikataulutetulla tapahtumalla tulee nakyviin alasvetovalikko "Tapahtuman ajankohta”, josta
paivamaara ja kellonaika valitaan suoraan. Aikataulutus tehdaan kasin Kaikukannan hallintaliittyman
kautta Tapahtumat -valilehdella.

2.4.7. Tallennuksen jalkeen samalla kortilla jatkaminen

Jos palvelutilanteessa sama kortinhaltija haluaa tehda kortillaan useamman hankinnan / varauksen,
niin ennen kirjauksen tallentamista kirjaaja voi merkita rastin ruutuun “Tallennuksen jalkeen lisaa uusi
kirjaus samalle kortille.” Talléin tallennuksen jalkeen pysytaan Tapahtuman kirjaaminen -sivulla eika
palata alkuun etusivulle.

2.4.8. Kirjauksen tallentaminen tai peruutus

Kirjaaja tallentaa kayton kirjauksen painamalla "Tallenna” painiketta. Tallennuksen jalkeen ohjelma
palaa etusivulle, jossa voidaan syottaa uusi Kaikukortin tunnus tai jos ruutuun “Tallennuksen jalkeen
lisaa uusi kirjaus samalle kortille.” on merkitty rasti, niin tallennuksen jalkeen pysytaan Tapahtuman
kirjaaminen sivulla ja kirjaaja voi tehda samalle kortinhaltijalle uuden kirjauksen.

Tapahtuman kirjaaminen -sivulta voi myos peruuttaa pois painamalla Tallennus -painikkeen
alapuolella olevaa pienta nuolta “Takaisin”
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2.5. Aikaisemmat kirjaukset

Kirjaamisliittyman etusivulla on painike, josta pdasee katsomaan aikaisemmin tehtyja kirjauksia. Kun
kayttaja menee aikaisemmat kirjaukset sivulle, sivulla nakyy kayttajan tunnuksella tehdyt kirjaukset,
jotka on tehty kyseisena paivana. Tehdyt kirjaukset ja niiden lukumaarat nakyvat sivun alaosassa.

L Y N Nakymaa voi rajata usealla eri tavalla. Ensimmainen
-.“‘ s, rajausmahdollisuus on tehdyn tapahtuman p&ivamaaradn mukaan tehty
Kalku“rm ‘ ¢ rajaus. Paivamaararajausen voi tehda ”Alku- ja loppupaivimaara” -
kytkeminen kautta, jossa voi valita aikavalin, jolta tapahtumat haetaan.
@ Takaisin
seimebisia Paivamaaran rajaamisen on toteutettu kolme pikapainiketta:
e "Tanaan”
e "VJuoden alusta lahtien”
e "Seuraavat 6 kk”
— bomnisks Lisaksi rajaamista voi tehda Tapahtuman kellonajan, Kaikukortin
e tunnuksen, kayttajan Toimipisteen ja Tapahtuman nimen avulla.
Kirjausten lukum&dara: 0
@ Takaisin
o Esimerkiksi kirjaston tyontekija voi katsoa, kuinka monta kertaa
Kaikukortin haltijalle A9990000071 on tehty kirjauksia kirjastossa
kuluvan vuoden aikana. Lopputuloksena on, etta kaksi ja molemmat
ovat mydhastymissakkojen kuittauksia.

() Alku- j2 loppupSivamasra

Tapahtuman kellonaika

Kaikukartin numero
4292000071 x

Kiekulan kifasto v
Tapahtuman rimi

Kirjausten lukumgssrs: 2

Aikuisia: 2
psia

véhistymissakkoien kuittaus

A§99000071: Myshastymissakkojen kuittaus
1o
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3. Kaikukannan hallintaliittyma (hallintaliittyman ohjeistus tarkentuu)

Kaikukannan hallintaliittymaan kirjaudutaan osoitteesta: https://kaikukanta.fi/admin, josta avautuu

sisdankirjautumisikkuna. Ikkunan kautta voi vaihtaa myoés salasanansa: ’Unohtunut salasana?”

3.1. Kaikukannan hallintaliittyman etusivu

Sisdankirjautumisen jalkeen nayttdon avautuu Kaikukannan etusivu. Etusivun oikeassa yldkulmassa
on profiili-kuva, josta voi kirjautua ulos tai vaihtaa kayttoliittyman kielen. Kaikukanta toimii suomeksi,
ruotsiksi ja englanniksi. Profiilikuvan vieressa olevasta aurinko-ikonista voi valita y6-moodiin, jolloin
tekstit nakyvat vaaleina tummalla taustalla tai paivd-moodin, jossa tekstit nakyvat tummina vaalealla

taustalla.
Kaikukanta Backend e
EN
Etusivu EtuSiVu v
Kirjaus kukkuu@kaikulafi
Tapahtumat > o (eeq . - Kirjaudu ulos
P @ sissankirjautuminen onnistui. !
lImoitustaulu
Toiminnallinen rakenne > Valtakunnalliset Kaikukorttitilastot
Kayttajahallinta 4 Kaikukorttikohteen toimipiste
Kohteet > Kukkuu teatteri v

Nayta tilastot

Profiilikuvan vasemmalla puolella nakyy ”Valitse toimipiste”, jos sinulle on annettu oikeudet edustaa
useampaa kuin yhta Kaikukortin jakaja -toimipistetta. Muulloin kyseinen kentta ei nay lainkaan.

Keskella sivua on paasy tilastoihin. Tilastonakymat vaihtelevat kayttajan paasyoikeuksien mukaan.
Valtakunnalliset tilastot nakyvat kaikille kayttajille. Kayttaja nakee niiden toimipisteiden tilastot, joihin
paakayttaja on antanut hanelle oikeudet.

3.2. Kaikukannan valikot ja paatoiminnot

Hallintaliittyman vasemmassa laidassa loytyy valikot, joista paaset ndkemaan tietoja ja tekemaan eri
toimintoja sen mukaan, mihin organisaatiosi paakayttaja on antanut sinulle oikeudet.

3.2.1. Kirjaus: kirjausten luonti, muokkaus ja poisto

Kirjaus-kohta nakyy niille kayttajille, joilla on oikeus kasitella Kaikukortti-kohteisiin liittyvia tietoja.
Tasta kohdasta voi katsoa, muokata ja poistaa Kaikukortin kayttdkirjauksia. Kirjauksen poisto-oikeutta
on saatettu rajoittaa, sen voi normaalisti tehda Kaikukortti-kohteen paakayttaja.

3.2.2. Tapahtumat: tapahtumien yllapito, aikataulutus, asiakaspalaute

Tapahtumat-kohta nakyy niille kayttajille, joilla on oikeus kasitella Kaikukortti-kohteisiin liittyvia
tietoja. Tasta kohdasta voi katsoa, muokata ja poistaa Kaikukortti-kohteiden tapahtumia. Tapahtumat
-sivulla voi luoda tapahtumille aikatauluja ja maaritella niiden nakyvyys Kaikukortin haltijoiden
OmakKaiku -sivustolla ja mobiili-Kaikukortissa. Lisdksi Kaikukortti asiakkaiden mahdollisesti antaman
tapahtumakohtaisen palautteen voi ndhda Tapahtumat sivulla.
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3.2.2.1. Tapahtumat: tapahtumien yllapito (kesken)

Jos haluat, etta tapahtuma ei nay kirjaamisliittyman valintalistoilla, poista tapahtumasta “Aktiivinen”
tappaja tallenna.

3.2.2.2. Tapahtumat: rahallinen arvo (kesken)

Jos Kaikukortin kdyton kirjaamisen yhteydessa halutaan kerata tietoa tapahtuman (kirjauksen)
rahallisesta arvosta, tapahtumaan pitaa aktivoida hallintaliittymassa kyseinen toiminto. Tama
tehdaan seuraavasti:

Tapahtumat - Hae tapahtuma muokkaustilaan tai luo
tapahtuma, johon haluat rahallisen arvon
kayttdoon. Klikkaa rasti kohtaan ”Nayta
rahallinen arvo -kentta kirjauksissa ja

Tapahtuma Kaikukortti paikkojen masrs

lImoitustaulu

Toiminnalinen rakenne > Nayta rahallinen arvo -kentta kirjauksissa

tallenna tapahtuma.

Kéyttéjahallinta > L .
Ala naytd OmakKaiussa

Kohteet >
Aktiivinen

Tapahtuma-aika

3.2.2.3. Tapahtumat: tapahtumien aikatauluttaminen (kesken)

Tapahtumille voi luoda aikatauluja kahdella eri tavalla:

Tapahtuma-aika

Paivat: tapahtumat luodaan tapahtuman alkamis- ja loppumispaivan valille
halutuille viikonpaiville. Tapahtuman alkamis- ja loppumispaiva -kenttiin
Paivat tai paivdmaarsd

annetaan paivamaaravali ja Tapahtuma-aika otsikon alla olevasta Paivat tai
paivamaara -valikosta valitaan Paivat. Taman jalkeen voidaan maaritella toistuva

Paivat

v irs tapahtuma esimerkiksi: joka maanantai klo 18-19 ja keskiviikko 20-21.

Loppumisaika *
- e
Paivamaara: tapahtumat luodaan tietyille paivamaarille yksi kerrallaan

Poista

Ohje tarkentuu...
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3.2.2.4. Tapahtumat: asiakaspalaute

Kirjausliittymssa tapahtuman nimi ei ole pakollinen kentta, mutta on suositeltavaa, etta tapahtumille
annetaan nimi. On luontevaa lisatad Tapahtuman nimi -valintalistalle esimerkiksi teatterin esitysten
nimet tai opistojen kurssien nimet. Jos Kaikukortti-kohteella ei kdytanndssa sattuisi olemaan kuin yksi
tapahtuma, esimerkiksi uimahallilla “uinti” tai museolla “sisdanpaasy”, niin periaatteessa
tapahtuman nimen voi jattaa tayttamatta. Suositeltavaa kuitenkin on, etta kaikilla tapahtumilla on
nimi, koska Kaikukortin haltija voi lahettda palautetta OmaKaiusta tai mobiili-Kaikukortista liittyen
tapahtumiin.

Saavutettavuus ja esteettomyys: 5.0 (1)
Sisaltd: 5.0 (1)
Merkitys asiakkaalle: 5.0 (1)

ARVOSTELUIDEN
KESKIARVOT (1-5)

Tama palaute on 1-5 tdhdelld annettuja arvioita, joiden keskiarvot nakyvat Kaikukannan
hallintaliittyman puolella Tapahtumat valilehdelld. Tapahtuman nimi on nimensa mukaisesti vain
tapahtuman nimi. Naytdkseen tai kurssiin kytketdan usein paivamaara ja mahdollisesti kellonaika,
nama voidaan erikseen antaa kohdassa Tapahtuman paivamaara ja kellonaika tai Tapahtuman
ajankohta.

3.2.3. Ilmoitustaulu

Ilmoitustaulu -toiminnossa voi lahettaa ja vastaanottaa viesteja kollegoillesi, paakayttajille ja myos
Kaikukorttialueesi Kaikukortti-jakajien edustajille. Voit vaikka ilmoittaa, etta jakajan yhteisdkortti
ryhma voisi tulla kulttuurikohteeseen jonain tiettyna paivana.

3.2.4. Toiminnallinen rakenne: Kaikukortti-verkoston muut toimijat

Toiminnallisen rakenteen Jakajaorganisaatioiden ja Kohdeorganisaatioiden rakenne -nayttavat
paikkakunnittain, mita jakaja- ja Kaikukorttikohde -toimipisteita Kaikukortti-verkostossa on.

3.2.5. Kayttajahallinta (omien kayttajatietojen hallinta)

Kayttajahallinnan Kayttaja-kohdasta naet omat henkilokohtaiset asetukset. Sielta voit esimerkiksi
tilata Kaikukeskuksen tiedotteet ja Kaikukannan hairidtiedotteet omaan sahkodpostiisi ja myos vaihtaa
salasanasi.

3.2.6. Kohteet (omien toimipisteiden hallinta)

Kohteet -kohdissa naet tiedot niista toimipisteista, joiden nimissa voit kirjata Kaikukorttien kayttoja.
Paakayttaja voi antaa jakajalle oikeuden edustaa useita eri toimipisteita, talléin sivun oikeassa
ylalaidassa nakyy alasvetovalikko ”Valitse toimipiste”.
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4. Tilastot

Etusivulla olevia tilastoja kehitetaan parhaillaan. Olemassa olevia Kaikukorttikohde tilastoja on talla
hetkella:

e Kaikukorttikohde: kirjaukset vuositasolla

o Kaikukorttikohteet: kavijat kunnittain (asiakas ja yhteisokortit)
e Kaikukorttikohde: kirjaukset vuosi ja kuukausitasolla

e Kaikukorttikohteet: tapahtuman rahalliset arvot

Tilastot voi siirtaa Exceliin klikkaamalla tilastotaulussa nakyvaa pilven kuvaa

Kaikukorttikohde: kirjaukset vuositasolla O Kaik

Download full results

javalitsemalla tiedostotyypin, esimerkiksi Excelin: .xlsx

Download full results

h
.CSV

Xlsx

.Jjson

Taman jalkeen tilastotaulun sisalto tallentuu oman tydaseman ”Ladatut tiedostot” -kansioon, josta
Excelin voi avata jalkikasittelya varten.
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