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Luettelonakymien ja raporttien kertaus



- Suurimmista osasta voi myos luoda luettelonakyman, mutta suurin osa
toiveista on helpompi tarkastella raportista, koska tuloksia on paljon. Jos
haluatte, voitte myos harjoitella nakyman luomista tietysta valilehdesta.

- Tietyt asiat voivat tuntuu vaikealta, mutta olen yrittanyt rakentaa nama
harjoitukset toiveitten ymparille. Muistakaa, etta kaikkea ei tarvi oppia
kerrallaan on myos hyva ajatella, etta tutustutaan uusiin ominaisuuksiin ja
nahdaan mahdollisuuksia Salesforcen kaytdossa. Valmiita raporttipohjia on
myos paljon.



2. Luettelonikyma tai raportti missa
nakyy jasenet joihin saa olla yhteydessa
tai el saa

- Luokaa luettelonakyma tai raportti naista. Tasta voi luoda erilliset tai sitten
laittaa samaan raporttiin tai luettelonakymaan.

- Luettelondakyma tulee henkildt valilehteen.

- Ja raportit perustuu Henkilo ja sidosryhmat kohtaan.

- Eli lyhyesti muuttakaa oletus suodattimet niin, etta naette kaikki jasenet,
Paivamaara suodatin Luontiaikana - Koko aikana

- Lisatkaa kenttiin ainakin jasenen nimi tai jasennumero ja ei yhteydenpitoa
kentta.

- Jos haluatte voitte suodattaa Ei yhteydenpitoa kentan niin, etta nakyy vain
henkilot johon saa olla yhtydessa tai sitten ne johon ei saa olla.



3. Jasenten avaintyontekijat Raportti

- Luokaa raportti, joka perustuu henkilot ja sidosryhmat vaihtoehtoon

- Muuttakaa oletussuodattimet, etta naette kaikki jasenet, Paivamaara suodatin
Luontiaikana - Koko aikana

- Lisatkaa kenttiin avaintyontekija niin etta riviryhmtyksessa on jasen ja
avaintyontekija



4. Raportti missa kaavio

- Luokaa uusi raportti Tapahtuma johon liittyy etéosallistuja ja henkil&t.

- Luonnostelkaa raportti niilla kentilla mihin haluatte, etta kaavio perustuu. Esim. Tapahtuman tyyppi;
Kokous ja esim Etdosallistujien keskimaara ja summa.

- Lisatkaa kaavio raporttiin. Valitkaa kaavio mika on omasta mielestanne hyva.

- Voitte kokeilla erilaisia, jos haluatte. Tallentakaa raportti.

- Voitte vieda raportin excelliin ja tulostaa tai tulostaa heti raportti ikkunasta ( Painamalla CTRL+P) ( Voi
myos kayttaa SHIFT+ WINDOWS NAPPI + S ja ottaa kuvakaapauksen ja tulostaa sen)

Test etdosallistujat aika
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Raportti: Tapahtumat, joihin liittyy etdosallistujat ja henkilot

Etédosallistuja testi

Q . c Muokkaa v

Tietueita yhteensa

Osallistujien maéaré yhteenséa Etdosallistujat

Jasennumero Yksilllinen

Suodattimet

1 0 a 1
Nayta minulle
Kaikki tapahtumat
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5. Aktiiviset jasenet tana vuonna

- Luokaa uusi raportti henkilot joihin lityy kirjautuminen
- Suodattimet ( Kaikki sidosryhmat , sisaankirjaus tadma vuosi ja henkildtietueen

tyyppi Klubitalon jasen)
- Kentat valinnaiset mutta esim. Jasennumero ja kotikunta

m jasenet joilla kédynti tdma vuosi

Tietueita yhteenséa Suodattimet
1
Naytad minulle
L L . . Kaikki sidosryhmat
Jasennumero 1t | ¥| Viimeisin sisdénkirjaus * ¥ | Tietueiden méaara
Sisaankirjaus
2 29.11.2020 1 Nykyinen kalenterivuosi (1.1.2020 -
Vilisumma 1 31.12.2020)
Henkilotietueen tyyppi

Yhteensa 1
yhté kuin Klubitalon jasen



Aktiiviset

Kentat Funktiot

Hae kenttia

v M Maara (1)
# Tietueiden maara

v M Henkilo: Yieista (26)
A Henkildn omistaja
A Yhteyshenkilon omistajan alias
A Luoja:
A Luojan alias
A Edellinen muokkaaja
A Edellisen muokkaajan alias
= Titteli
A Etunimi
A Sukunimi
A Henkilétietueen tyyppi
A Nimike
A Osasto
@ Syntymaaika
© Liidin lahde
A Avustaja
A Avustajan puhelin
A Omistajan roolin nayttdminen
A Omistajan roolin nimi
& Edellinen tapahtuma
@ Edellinen muokkauspéiva

@ Luontipéiva

Summa v

Muokkaa yhteenvetotason kaavan saraketta

* Sarakkeen nimi Kuvaus
Yksildllinen
Q
Kaavan lopputuloksen tyyppi Desimaalipisteet
- Numero v 0 v

Yleista Néyta

@ onhje

1 CONTACT_ID:UNIQUE

!

v I Henkild: Yleists (2)

A Etunimi

A Yhteyshenkild n

Vahvista

Raportti: Henkil6t, joihin liittyy kirjautuminen
Uusi raportti

Q

Muokkaa v

& Lisas kaavio . ¢
Suodattimet [EETCETSELINELEE )

Nayta minulle
Kaikki sidosryhmat

Sisaankirjaus
Nykyinen tilivuosi (1.1.2020 -
31.12.2020)

Henkilétietueen tyyppi
yhté kuin Klubitalon jasen
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Suodattimet



Yhteenvetokaavat

> ‘= Luonnostelu Y Suodat... e
H1v]
o B o = o
Kentista voi luoda my0ds yhteenvetoja jos haluaa. g  Ryhmat N
B RYHMITA RIVIT
- Yksi esimerkki on jos esimerkiksi haluaa numeraalisen Lisia ryhma... Q
arvon siita miten monta eri jasenta on osallistunut P —
tapahtumiin.
. RYHMITA SARAKKEET
- Valitkaa -
Tapahtuman taso X
Moo - Aloitusaika X
’ - Sarakkeet v

Lisaa sare Lisaa kategoriasarake
. . o # Osallistu  Lisaa yhteenvetokaava
————— Silloin ndette taman

Lisda rivitason kaava
YHTEENVETC

f Etdosall Poista kaikki sarakkeet
v X

fx Jasennumero Yksilollinen X



Muokkaa yhteenvetotason kaavan saraketta

sarakkeelle il [E————
Valitkaa haluamanne " Wi Bon [
maara desimaalipisteita
Kaytamme tassa
lopputuloksenahumefo P
Hakekaa kentista
yhteyshenkilon tunnus o et
Valitkaa yksilollinen tasta

Lisatkaa

Ki rj O itta ka a O m a n i m i Kentat Funktiot * Sarakkeen nimi Kuvaus

Numero v 2 v
# Tietueiden maara

I Tapahtuma: Tiedot Yleista Nayta

A Tapahtuma: Siséiset ja Ulkoiset Tapa w s R e f G ) @ onje

@ Aloitusaika 1 Kirjoita kaavasi tahan.

v Ke

v Kokopaéivainen tapahtyra
A Kurssi/Koulutus,

# Kuukausi| ka

La alku
@ La loppu

= Lopettamisen syy
@ Lopetusaika

@ Lopetuspaiva

Kaava ndkyy tassa
Painakaa kayta

Peruuta




Eroavat toisistaan silli etta yksi perustuu siihen etta
viimeisin Sisaankirjaus on paivittynyt kun jasenelle tulee
kaynti.

Toinen perustuu siihen jos jasenen yksilollisella tunnuksella
on sisaankirjaus tilla vuodella.

Tassa kavija maara voi heittai, jos esim. on sattunut niin, etta
on luotu vahingossa kirjaus seuraavalle vuodelle, jolloin
viimeisin sisdinkirjaus voi esim. olla 12.3.2021 ( Silloin
paivamaara kentta ei enaa ymmarra paivittya paivamaaran
joka on sita ennen. Joka tarkoittaa, etta silloin ei nay jos
suodattaa viimeisin sisaankirjaus tama vuosi.



6. Jasen jolla tana vuonna reachout ja,
tai kiiynti ( Yhdistetty raportti)

Yhdistetty raportti
Kavijat ja yksiléllinen yhteydenpito

Henkilét, joihin liittyy kirjautuminen Toiminnot, joihin liittyy henkilgita
Henkilét, joihin liittyy kirjau, lohko 1 | Toiminnot, joihin liittyy henki, lohko 1

Sidosryhméan nimi 1 v | | Tietueiden maara \\fx Kavija v | | Tietueiden maara = fy Yksi\élinen, yhteydenpito | v

\

Tassa nakyy mitka tyypin raportit on yhdistetty. Tama perustuu kavijoihin. Ja tama yhteydenottoihin.



Tassa ndkyy suodattimet mitd olen luonut lohkoihin. ] B e C | Muokkaa | v

-

Suodattimet
v @ Henkil6t, joihin liittyy kirjau, I...

Nayta minulle
Kaikki sidosryhmat

Sisdankirjaus
Nykyinen kalenterivuosi (1.1.2020 -
31.12.2020)

@ Henkilotietueen tyyppi
yhté& kuin Klubitalon jasen
v @ Toiminnot, joihin liittyy henki...

Nayta minulle
Kaikki toiminnot

Paivays
Nykyinen tilivuosi (1.1.2020 -
31.12.2020)

Nayta
Valmiit toiminnot

Nayta
Tehtavat



Kentat v

YHDISTETTY RAPORTTI ¥
Kavijat ja yksilollinen yhteydenpito

‘= Luonnostelu Y Suodattimet

Ryhmita lohkojen valilla

Lisaa ryhma...

Sidosryhman nimi

Sarakkeet
v @ Henkildt, joihin liittyy ...
Lisaa sarake...

Etunimi

YHTEENVETOKAAVASA

fx Kavija

v @ Toiminnot, joihin liitty...
Lisda sarake...
Aihe
Sukunimi
YHTEENVETOKAAVASARAKKEET

fx Yksillslinen, yhteydenpito X

Tassd ndette ettd olen lisannyt kaksi yhteenvetokavaa.

Ylempi perustuu yksilodllinen numero

A Yhteyshenkilon tunnus

Ja alempi on yksildllinen, numero



8. Ruokailut raportti

- Luokaa raportti (Ulkoinen tapahtuma)

- Suodattakaa niin, ettd nakyy kaikki tapahtumat ja tapahtuma luontiaika koko
aikana

- Lisatkaa suodatin, tapahtuma tyyppi ruokailu

- Kenttiin laittakaa lisatkaa halutut mutta esim. sisaiset ja Ulkoiset Tapahtumat, Tyyppi ja osallistujien
maara; sarake kohtaan niin etta voitte nahdan kokonais summan.



9. Raportti vapaa-ajan tapahtumat

Alahalla esimerkki missa on eri vaihtoehdot kun aloitettu raporttien teko.

Eli tassa kannattaa kayttda Ulkoiset Tapahtuma vaihtoehtoa jos ei vaan haluaa ndhda vapaa ajan tapahtumia mista on tullut kaynti
eli ollut osallistujana (Silloin vali

Raportti: Ulkoinen Tapahtuma Raportti: Henkil6t, joihin liittyy osallistuja ja
Tapahtuma

e  Tietueita yhteensa e Tietueita yhteensa

406 . e T TIT) . 1 195
*  Osallistujien maara yhteensa e  Tapahtuma: Osallistujien maara yhteensa
1308 623
° Osallistujat yhteensa
1195
e  FEtdosallistujat yhteensa e  Tapahtuma: Osallistujat yhteensa
810 1195
®  Yksildllinen e  Tapahtuma yksildllinen
406

231



9. Raportti vapaa ajan tapahtumat

- Luokaa raportti (Ulkoinen tapahtuma)
- Suodattaka niin etta nakyy kaikki tapahtumat ja tapahtuma luontiaika koko
aikana

- Lisatkaa suodatin, tapahtuma tyyppi vapaa- aika

- Kenttiin laittakaa lisatkaa halutut mutta esim. sisaiset ja Ulkoiset Tapahtumat, Tyyppi, osallistujat,
osallistujien maara + etaosallistujat



RAPORTTI ¥

lo Tyalisyys raportti Tyot raportti ulkoinen tapahtuma
|

> = Luonnostelu Y Suoda... o
Kaksi esimerkki tyollisyys raporteista. Yksi mihin liittyy kirjaukset tapahtuman kautta % —
t v
(Esim. siirtymatyd ja tuettu) Ja yksi mihin ei liity kirjauksia ( Eli tall4 tavalla 18ytyy x  CHeteme
Lis&& suodatin... Q

kaikki tyo tapahtumat).
Nayta minulie
Kaikki tapahtumat

Tapahtuma: Luontipaiva

Nain ontyy kaikki Koko aikana

Tapahtuma: Tietuetyyppi o
m

Raportti: Ulkoinen Tapahtuma yhta kuin Tyét

Uusi Ulkoinen Tapahtumaraportti

RAPORTTI ¥
i - . ulkoinen ty6 taphtuma missa kirja
Kayntien kanssa, eli siirtyma tuettu

tyo tyyppi > i=lLuonnostelu Y Suoda... o
3
H
; Suodattimet v
Raportti: Henkil6t, joihin ii kirjautuminen ja Ulkoinen tapahtuma K
Uusi raportti Lisaa suodatin... Q
Talla raportilla on enemmaén tuloRsia kuin voimme néyttaa (yli 2 000 rivid) Yhteenvetotiedot lasketaan raportin kaikista tuloksista. Néyta minulle

s g Kaikki sidosryhmat
Tietueita yhteensa
3563 Ulkoinen tapahtuma: Luontipaiva

[ Koko aikana
Ulkoinen tapahtuma: Tyyppi - v | | Opinnot

Ulkoinen tapahtuma: Sisdiset ja Ulkoiset Tapahtumat 1 v| Ulkoinen tapahtuma: Tietuetyyppi - | v || Kurssit ja Opiskelu | Valisumma Ulkoinen tapahtuma:
Tietuetyyppi
yhté kuin Tyot

=]




6. Jasen jolla tana vuonna reachout ja,
tai kaynti

- Luokaa uusi raportti henkil6t ja sidosryhmat
- Suodattimet ( Kaikki sidosryhmat , viimeisin kaynti tai kontaktointi paiva; tama

vuosi ja henkildtietuuen tyyppi klubitalon jasen)
- Kentat valinnaiset mutta esim. Jasennumero ja kotikunta

@ Lisad kaavio (5 Muokkaa v

Suodattimet ->

Raportti: Henkil6t & sidosryhmat
jasenet joilla kdynti tdma vuosi

Nayta minulle
Kaikki sidosryhmat

2 29.11.2020 1 Viimeisin kéynti- tai kontaktointipaiva
o Nykyinen kalenterivuosi (1.1.2020 -
Vilisumma g 31.12.2020)
Henkilotietueen tyyppi

yhté kuin Klubitalon jasen -



7. Mliittari esimerkki. Oskarin
klubitalokokousten osallistumishaaste

- Olisi hyva, jos voitte valita jonkun henkilon, joka osallistuu klubitalokokouksiin
aina valilla, tadhan raporttiin.

- Raporttiin halutaan saada nakyviin tietyn henkilon klubitalokokouksiin
osallistumiset tiettyna aikavalina. Esim. Tana vuonna.

- Mittarin tarkoitus on luoda haaste tai tavoite henkildlle. Esim. Sanotaan ettd
henkilOo asettaa tavoitteekseen osallistua klubitalokokoukseen useammin.

- Henkilon tavoite on esim. Haluaisi osallistua kokoukseen 6 kertaa ensi vuonna.
Henkilo toivoo, ettd soittamalla voidaan aina padivaa ennen muistuttaa.

- Eli tarvitaan kolme raporttia mista luodaan mittarit.



Mittari esimerkki. Oskarin
Klubitalokokousten osallistumishaaste

- Yksi missa seurataan kannustuspuheluita, yksi missa mitattu edellisen tietyn
aikajakson osallistumiset, ja yksi mika mittaa uutta tavoitetta.

- Eli aloitetaan luomalla raportti missa nakyy taman vuoden klubikokous
( Henkilot joihin liittyy osallistuja ja tapahtuma) osallistumiset. Tassa haluamme
nahda kokousten maaran, tietysta yksittaisesta henkilosta.

- Sitten muutetaan luomamme raportti niin, etta uusi tavoite olisi ensi vuodelle,
voimme tallentaa nimella uudestaan.

- Sitten raportti missa nahdaan talle henkildlle tulevaisuudessa tehdyt puhelut
ensi vuodelle, eli soitetut. Taman mittarin tarkoitus on seurata Klubitalon
tekemia kannustuspuheluita ko. jasenelle.

- Viimeiseksi luodaan ndistd kolme mittaria samaan nakymaan.



Raportti: Henkilt, joihin liittyy osallistuja ja Tapahtuma
Tama vuosi kokoukset, mittari

Tietueita yhteensa

3
Tapahtuma: Tyyppi - ¥ | Kokous Yhteensa
Etunimi © ¥ Tapahtuma: Siséiset ja Ulkoiset Tapahtumat t ¥ Tapahtuma: Aloitusaika - ¥ | 1.9.2020 | 9.9.2020 | 23.9.2020 | Vilisumma
Oskar Klubitalokokous Tietueiden maara 1 4 1 i3 3
Vélisumma Tietueiden m: 1 1 1 3 3
Yhteensa Tietueiden maara 1 il 1 3 3
Raportti: Henkilét, joihin liittyy osallistuja ja Tapahtuma
Oskarin tavoite suraavaksi vuod kokous
Tietueita yhteensa
1
Tapahtuma: Tyyppi = ¥ | | Kokous Yhteenséd
Etunimi © ¥ Tapahtuma: Siséiset ja Ulkoiset Tapahtumat © | v Tapahtuma: Aloitusaika » ¥  23.9.2021 | Valisumma
Oskar Klubitalokokous Tietueiden maara o ! 1 1l
Vélisumma Tietueiden maara 1 1 it
Yhteensé Tietueiden maara 1 1 1

Raportti: Tehtavét ja tapahtumat

Q & Liséd kaavio . e

Suodattimet

Q; @ Lisaa kaavio . ¢

Suodattimet

Muokkaa

Néayta minulle
Omat henkilét

Tapahtuma: Aloitusaika
Nykyinen tilivuosi (1.1.2020 -
31.12.2020)

Jasennumero

yhté kuin 1

Muokkaa

Néayta minulle
Omat henkilst

Tapahtuma: Aloitusaika
Seuraava tilivuosi (1.1.2021 -
31.12.2021)

Jasennumero
yhté kuin 1

. SO . & isaa kaavi MitioKt >
Soitetut puhelut tdma vuos vertailu % S & s
Tietueita yhteensé Suodattimet
3
Nayta minulle
Oman tiimin toiminnot
Aihe 1 ¥ Henkils * ¥ Tietueiden maara
. i Paivays
Soitettu puhelu Oskar Mittari 3 Nykyinen tilivuosi (1.1.2020 -
Vélisumma 3 31.12.2020)
Yhteensa 3 Nayta

Avoimet & valmiit toiminnot

Néyta
Tehtavat

Henkild

yhté kuin Oskar Mittari

ab

ab
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Oskarin tavoite suraavaksi vuod kokous

~

!

Nayta raportti (Oskarin tavoite suraavaksi vuod kokous)

Tama vuosi kokoukset, mittari

Nayta raportti (Tama vuosi kokoukset, mittari)

i \]

Soitetut puhelutseuraava haaste

Nayta raportti (Soitetut puhelutseuraava haaste)

Soitetut puhelut tama vuos vertailu

Nayta raportti (Soitetut puhelut tdmé vuos vertailu)
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