< SMS-Service

an F24 product

Kayttajanohjeet



1. Sisaankirjautuminen

Anna sahkoposti

Tama kenttd on taytettdvad

Anna salasana

Unohditko salasanasi?

&8 Kirjaudu sisdadn AD

Kirjaudu omilla tunnuksillasi sisdan jarjestelmaan. Jos kirjautuminen ei onnistu, kokeile "Unohditko
salasanasi” kautta uudestaan tai ota yhteytta Blue Idean asiakaspalveluun.



2 . Viestin lahettaminen

| Lihets viesti Liheta yksi tekstiviesti Laheta yksi sshkoposti

lgl Luo karttavalinnan avulla Malli
‘ - Valitse - v

Q Luo katuosoitevalinnan avulla Maakoodi ja
matkapuhelinnumero

A
@ Luo Excel- tai CSV-tiedoston avulla ‘ +358 v | sydta matkapuhe
o_0 Ldhettdjédn nimi
a®m | o viesti vakiovastaanottajille
ah ‘ Blue Idea
t?_, Luo uusi viesti samalle yleisélle Viestin teksti

Tama viesti vaatii 1 tekstiviestin 0/1530
() Mobiitikatselu

Valitse etusivulla nakyvista vaihtoehdoista tapa, jolla haluat valita ulkoiset vastaanottajat
(karttavalinta, katuosoitevalinta tai tiedostovalinta). Voit myos lahettaa yhden
tekstiviestin/sdhkopostin nopeasti oikean reunan pikatoiminnolla.



3A. Luo karttavalinnan avulla

Valitse vastaanottajat kartan avulla, tai luo ldhetys uuden mallin kautta tai kdytd olemassa olevaa uudelleen.

Luo karttaosa Syota piirin tiedot Hae osoitteet
] ) : , i \ ‘ " N [ AT K

Oikean reunan valikoista voit valita karttapohjan visuaalisen ulkonadn (Normaali, hybridi,alusta).
Vasemman reunan + / - valikosta voit zoomata karttaa. ”Suurennuslasiin” voi kirjoittaa osoitteen ja

hakea sita. Voit myds zoomata karttaa pitamalla "’ctrl” nappainta pohjassa ja kayttamalla hiiren
scroll-rullaa.




Valitse vastaanottajat kartan avulla, tai luo [dhetys uuden mallin kautta tai kdytd olemassa olevaa uudelleen.

Luo karttaosa Syota piirin tiedot
: » . . >

Hae osoitteet
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Olkeasta reunasta ondat erilaiset rajausvaihtoehdot. Voit myos tehda useamman
rajauksen samanaikaisesti eri alueille.
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Kun aluerajaus on tehty klikkaa oikeasta ylakulmasta ’Hae osoitteet”’.



Valitse vastaanottajat kartan avulla, tai luo ldhetys uuden mallin kautta tai kdytad olemassa olevaa uudelleen.

Luo karttaosa Syota piirin tiedot

Hae osoitteet

SMS Service jarjestelma hakee rajattujen alueiden sisalla olevat
julkiset puhelinnumerot seka alueen sisalta loytyvat rekisterdidyt
puhelinnumerot.



Karttarajauksen tallentaminen

Joskus hairiot/tydmaat koskettavat samoja alueita, joten voit tallentaa tekemiasi
karttarajauksia.

Karttavalinta

Valitse vastaanottajat kartalta rajaamalla alue tai kayta tallennettua karttarajausta uudelleen.

Karttarajaus

-- Valitse --

Tallenna karttarajaus Muokkaa karttaosia Syo6ta piirin tiedot
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Tee rajaus -> klikkaa tallenna karttarajaus ja nimea se halutulla tunnisteella.

Hae osoitteet

Voit jatkossa valita suoraan tallennetun rajauksen kohdasta Karttarajaus "’valitse” jatka normaalisti

hakemalla osoitteet.



Maneesikatu 4B, 00170 Helsinki Q Nayta tiedot W Poista
Maneesikatu 4C, 00170 Helsinki Q Né&yta tiedot i Poista
Maneesikatu 6, 00170 Helsinki Q Nayta tiedot I Poista
Maneesikatu 8, 00170 Helsinki Q Nayta tiedot I Poista
Mariankatu 5, 00170 Helsinki Q Nayta tiedot i Poista
Mariankatu 6, 00170 Helsinki Q Nayta tiedot i Poista

i Poista

Mariankatu 7, 00170 Helsinki Q Nayta tiedot

Nakyy 25 / 84 rivit
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LISAA NIMI

Lisda nimi

Siirry alkuun P

Rajattujen alueiden osoitteet seka yhteystiedot I6ydat myds kartan alapuolelta
nakyvasta listauksesta.

Kun haluttu alue on rajattu voidaan eteenpain siirtya painamalla "’Seuraava”.



3B. Luo osoitevalinnan avulla
SMS-SERVICE N =

w Valitse vakiovastaanottajat Kirjoita viesti Hyvidksy ja lhetd
Siirry alas ¥ Seuraava

Valitse vastaanottajat

Hae osoitteita

Q.  Mannerheimintie

Nrosta Nroon. Nayta

1 O «Kaikki Vain p
Vain parittomat numer

Postinumerot kunnassa

illiset numerot

Valitse kaikki
00100 Helsingfors / Helsinki P

00120 Helsingfors / Helsinki P
00130 Helsingfors / Helsinki P

Kirjoita kenttaan katuosoite, josta haluat valita vastaanottajat. Voit rajata myos
katuosoitteen numerot. Klikkaa “Hae” ja valitse (ruksita) kaikki tai vain osa. Jos haluat
mukaan toisen kadun, kirjoita osoite uudestaan ja valitse ne mukaan ruksilla. Voit myos
katsoa ja valita katuosoitteet postinumeroittain luettelosta alta. Klikkaa “Seuraava”.



4. sisiiset vastaanottajat nk. vakiovastaanottajat

SMS-SERVICE N =

Valitse vastaanottajat Valitse vakiovastaanottajat Kirjoita viesti Hyviksy ja lihets
Takaisin Siirry alas ¥ Seuraava

VALITSE VAKIOVASTAANOTTAJAT

Hae vakiovastaanottajiksi luotuja henkiloita

Q, | Hae vakiovastaanottajan nimella m

MAHDOLLISET VAKIOVASTAANOTTAJAT

Vakiovastaanottajat p

Takaisin Siirry alkuun

T N J Q

Valitse seuraavaksi mukaan mahdolliset sisaiset vastaanottajat eli nk. Vakiovastaanottajat
ruksittamalla osoitettu kohta. Uusia vakiovastaanottajia ja vastaanottajaryhmia voi luoda
itse “Hallintopaneelin” kautta. Klikkaa ”Seuraava”.



5. Kirjoita viesti

Valitse vastaanottajat Valitse vakiovastaanottajat m Hyviksy ja lihet3d
Takaisin Siirry alas W Seuraava

KIRJOITA VIESTI

Talla sivulla voit muun muassa valita erilaisia viestityyppeja, kirjoittaa viestisi ja valita paivamaaran

MALLI

- Valitse -

SMS A

L3ahett3djan nimi
Blue Idea

Viestin teksti Lisda tekstiruutu viestiin

Paikkakunta

Katu

Talonnumero

SMS: Tekstiviesti ->kirjoita tyhjaan kenttaan viesti, jonka haluat lahettaa.

Joissain tapauksissa on nopeampaa ja helpompaa hyodyntaa valmiita tekstimallipohjia
(MALLIT valikko). Viestin voi lahettdaa myds sahkdpostina, mikali sahkoposti kohta on valittu
ja sahkopostiosoite on tallennettu.



Lisdteksti vakiovastaanottajille

Viestin kokonaiskoko on 1 SMS
Ajastettu l3hetys

SMS-vastaus
Vastaanottaja voi vastata tekstiviesteihin

SMS

WEB

WEB - Ruotsi

Siirry alkuun P

v

Seuraava

Kirjoita mahdollinen lisateksti vakiovastaanottajille (esim. sidosryhmat , ja organisaation sisdiset
vastaanottajat). Ei pakollista.



Lisdteksti vakiovastaanottajille

Viestin kokonaiskoko on 1 SMS 47
Ajastettu l3hetys

SMS-vastaus
Vastaanottaja voi vastata tekstiviesteihin

SMS

WEB v

WEB - Ruotsi AV

Ajastettu lahetys: Voit valita tekstiviestille ajastetun lahetyksen, johon taytetaan pvm ja klo aika.

SMS-vastaus: Jos tama erillinen toiminto on kytketty paalle, voi viestin vastaanottaja myos vastata
|lahetettyyn tekstiviestiin. Keskustelua hallinnoidaan erillisessa SMS KESKUSTELU toiminnossa.



Lisdteksti vakiovastaanottajille

Tama viesti vaatii 1 tekstiviestin o)

Lihetysaika
Ajastettu ldhetys

SMS-vastaus
Vastaanottaja voi vastata tekstiviesteihin

Asniviesti N
WEB v
WEB - Ruotsi A4
Facebook A

Ainiviesti: Jos tima toiminto on kytketty paélle, viesti |ihtee myds daniviestind lankapuhelinnumeroihin klo
6-22 valisina aikoina. Ei ydaikaan.

WEB: Tayttamalla tahan halutun viestin se siirtyy automaattisesti verkkosivuillenne. Huom. Tama viesti voi olla identtinen
tai esim. laajempi sisaltdinen.

Voit myds ajastaa verkkosivuille Iahetettavan tiedotteen (katso seuraava sivu.)



Otsikko

Kirjoita otsikko

Viestin teksti Lis33 tekstiruutu viestiin

Normal s B I
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Paikkakuntien nimet

Kirjoita viesti Kadunnimet
Kadunnimet talonumerolla

Paikkakuntien ja katujen
nimet

Kaupunki ja katu
talonumerolla

Paivamaara/aika

Osoitteen summa

Julkaise mahdollisimman pian

Valitse julkaisun paivim3iri/kellonaika
B dd/mm/ssss (@ o800

Valitse padttymispiivi/-aika

() 27/07/2023 (© os:00

Kriittinen WEB-viesti

Valitse verkkosivutiedotteelle otsikko, taman jalkeen voit kopioida joko suoraan tiedotteen tekstiviestista tai
kirjoittaa uuden. (Huom. Kun luot uuden tekstimallin hallintopaneelissa voit my6s asettaa sen kayttoosi myos
verkkosivutiedotteille.)

Kun tiedote on valmis, voi sen julkaista verkkosivuille heti valitsemalla "’Julkaise mahdollisimman pian” tai ajastaa
valitsemalla julkaisulle halutun ajankohdan. Paattymispaiva on aina myos valittava.



Lisdteksti vakiovastaanottajille

Tama viesti vaatii 1 tekstiviestin 0

Ldhetysaika
Ajastettu ldhetys

SMS-vastaus
Vastaanottaja voi vastata tekstiviesteihin

Asniviesti v
WEB A4
WEB - Ruotsi v
Facebook v

Facebook/X (ent. Twitter): Kdyttdja voi integroida sosiaalisen median tilinsa SMS Serviceen
hallintopaneelin — sosiaalinen media valilehden kautta, ja valita aina haluaako ko. viestin menemaan myos
nettisivuille ja/tai Facebookiin/X:aan.

Kun halutut tiedotteet on valmiina (tekstiviestit, daniviestit, some ja verkkosivut) klikkaa ’’Seuraava”.



6. Hyvaksy ja laheta
SMS-SERVICE Vesi S = )

Valitse vastaanottajat Valitse vakiovastaanottajat Kirjoita viesti m
Takaisin Siirry alas ¥ L3het3

Hyvaksy ja ldheta

Tassa yleiskatsaus viestistasi, jotta voit hyviaksya sen ennen ldhetyksen aloittamista

sSMS Muokkaa
L3ahettdjan nimi
Blue Idea

Viestin teksti
Kunta tiedottaa: vesikatkos osoitteessa [Katu]

LAHETYSOSOITTEET Muokkaa

N3ayta kartalla

Tarkasta lahettajan nimi, viestin teksti ja |lahetysosoitteet. Voit lisaksi nimeta lahetyksen sille osoitetussa
kohdassa sivun alareunassa.

HUOM! Lahetyksen nimeaminen on hyva tehda "nimea lahetys” kohdassa. Hyodyntamalla lisaksi
nimeamisessa esim. numerointia, viestiketjun jatkaminen on helpompaa ja saat saman viestin vastaanottaja
ryhman valmiiksi uuteen viestiin. Vanhan viestin voi hakea TILA valikosta. Klikkaa ”Laheta”.



7. Lahetys valmis
SMS-SERVICE Vesi

<

L3hetyksesi on luotu ja valmis ldhetettavaksi

L3ahetyksen nimi: Viesti luotu - 07/03/2022 16:23

Lahetys on maaritetty lahetettavaksi
07/03/2022 klo 16:23 ja kiirehdimme
taman kanssa
Ndet l3hetyksen tilasivulla
muutaman minuutin kuluttua.

Kuitti l3hetetty sahkopostiisi

t‘h

L3hetd sama l3hetys uudelleen

X = o/ Q

Tuki blueidea@blueideafinland.fi +35894 27 21 211 Avia Prima, Robert

Ll i Tia 29D

Viesti on lahetetty ja saat kuitin sahkopostiisi.

TILARAPORTTI

Vasemman reunan TILA valikosta saat esille lahetyshistorian seka statuksen vastaanottajista.



Laheta viesti uudestaan samalle vastaanottajaryhmalle

Luo uusi viesti samalle yleisolle

Luonut/paivittinyt

- Valitse -

Valitse edellinen viesti

-- Valitse -

Voit lahettaa uuden tiedotteen samalle jo ennestaan kaytetylle kohderyhmalle, Etusivu ->
Luo uusi viesti samalle yleisolle -> josta avautuu valikko josta voit etsia aiemman
|lahetyksen jolle haluat jatkaa viestintaa.



Hallintopaneeli

Hallinto

Asiakasmaaritys B-vie Vakiovastaanottajat

V4

N 00 ?

Liity/peru Tekstimallit Inspiraatiota viesteihin

Hallintopaneelissa teet helposti muokkauksia mm. kayttajatietoihisi, muokkaat valmiita tekstimalleja, luot ns. sisaisia
vastaanottajaryhmia eli lisaat vakiovastaanottajia tai rekisteroit teille ilmoitetun yhteystiedon helposti haluttuun

osoitteeseen.

Lisaksi saat kayttoosi "Haku”’ raportointitydkalun tai luot suoraan verkkosivuillesi tiedotteen ”"WEB-Viestit”” kohdassa.
Mikali tarvitset inspiraatiota viesteihin sekin l16ytyy katevasti hallintopaneelista.

Seuraavilla sivuilla loydat lisatietoa mm. tekstimalleista seka vakiovastaanottajien lisaamisesta.



Asiakasmaaritys

Kéyttidjdasetukset Profiilit Asetukset GDPR

Talla sivulla on yleiskatsaus kaikista kdyttdjistasi, ja voit muokata, luoda ja poistaa niita talla sivulla.

Profiili

-- Valitse -- v

Asiakasmaaritys kohdasta paaset tarkastelemaan omia kayttajatietojasi seka saat linkitettya sosiaalisen median tilit, jolloin
viestia kirjoittaessa tulee nakyviin esim. vaihtoehto "Facebook”.

Haku

Haku

Talla sivulla voi tehda haun eri alueilla.

Puhelin/sihkdposti Osoite Raportti

T&aalla voit hakea puhelinnumeroa tai sdhkopostiosoitetta ja tarkastella, mitka viestit on ldhetetty kyseessa olevalle henkildlle tietyn ajan kuluessa.
Jos haet yli 3 kuukautta sitten, haet myds arkistoviesteista. Arkistoitujen viestien hakeminen voi kestda kauan, joten ole karsivallinen. Kun arkistoidut viestit on vastaanotettu, ndkyviin tulee
ponnahdusikkuna, jossa kysytaan, haluatko ladata viestit nyt.

Minké&dlaisen haun haluat tehd&a?

QO Viestit ladhetetty puhelinnumeroon

Sahkopostiin l&hetetyt viestit

Haku puhelinnumerolla

+358 ‘ Syota matkapuhelinnumero ‘

Taalla voit hakea puhelinnumeroa tai sahkdpostiosoitetta ja tarkastella, mitka viestit on lahetetty kyseessa olevalle
henkil6lle tietyn ajan kuluessa.



WEB-Viestit

WEB-viestit

Voit luoda erilaisia WEB-viesteja taalla

N3yta viestit valitulta ajanjaksolta

BB dd/mm/aaas BB 29/07/2023 N&yta viestit
=

Ylitunniste T Viesti Voimassa alkaen T Voimassa tdh3dn asti T Viestityyppi T/ Kriittinen Profiili T Tila

Riveja ei loytynyt!

N

n

N&kyy O / O rivit

WEB-Viestit kohdassa voit luoda suoraan verkkosivuille tiedotteen ilman tekstiviestia tai aaniviestia

Vakiovastaanottajat

Ma3arita vakiovastaanottajia

Vakiovastaanottajat Ryhmittely Ldhetd Rekisterdinti

Tama nayttaa yleiskatsauksen kaikista vakiovastaanottajista, jotka voivat luoda uusia, muokata ja poistaa aiemmin luotuja.

B Vie Exceliin -+ Luo uusi vastaanottaja ‘ Q. Nimi, matkapuhelin, s&éhkdpos

Vakiovastaanottajat kohdassa pystyt lisdaamaan ns. sisdisia vastaanottajia, voit luoda naille vastaanottajille erilaisia ryhmia,
seka ’Laheta” kohdassa lisdat helposti vakiovastaanottajia excel/csv-tiedoston avulla.



Tekstimallit

Tekstimallit

Talla sivulla voit tarkastella ja maarittaa tekstimalleja, joita voi kdyttda lahetyksen luonnissa. Voit myos hallinnoida dynaamisia yhdistamiskenttid, jotka voi lisata viestiteksteihin.

“ Dynaamiset yhdistamiskentat Profiilin kdyttdoikeudet

Luo, muokkaa tai poista tekstimalleja

Tekstimallit kohdassa voit luoda tiedotteille valmiita tekstimalleja’” painamalla kohdasta "’Luo uusi”.

Nimea tekstimalli ja kirjoita sitten haluttu
viesti. Voit valita myds erilaisia tekstiruutuja
Q sws A tekstimalleihin esim. jos haluat
vastaanottajalle nakyviin oman
venen katuosoitteen valitse ’Katu” ja

124
Talonnumero™.
/

Paiva mé&ré/aika

Dynaamisia kenttia kayttamalla valitset aina

Dynaemiset esim. katkoksen alkamisajan.

/ Voit my0s kayttaa tekstimalleja myds
aaniviesteissa seka WEB-Viesteissa

kirjoittamalla kyseisen tekstin naihin kohtiin.

Oson:teen summa

Alkamlsalka

Paattymisaika
0/1530

Tama viesti vaatii 1 tekstiviestin



Muuta yleista

1. Asukkaat jotka on alueella, mutta puhelinnumeroa ei |6ydy tai sita ole rekisterdity ( eli eivat saa tiedotetta) nakyvat kartalla
punaisena merkittyna “pallona”. Sen lisaksi kyseisia osoitteita voi tarkastella seuraavalla tavalla:

e Luo uusilahetys ja valitse vastaanottajat kartalta
e Kirjoita tekstiviestin sisalto

e Aseta ajastettu lahetys huomiseen

e Hyviksy ja LAHETA lihetys

"Tila”-sivulla ndet nyt tilaraportin ja jokaisen osoitteen ilman puhelinnumeroita tilana on "Ei tulosta". Muista poistaa ldhetys
uudelleen, silla muuten se lahetetadan huomenna.

2. Turvakieltomerkinta koskee |dht6kohtaisesti vain DVV:n vaestitietojarjestelmaad, eika se esta osoitetiedon ndkymista
jossakin toisessa rekisterissa. Osoitetieto on ilmoitettava salaiseksi ainakin puhelinoperaattorille ja postille.

* Jos puhelinnumero on salainen, se ei ole mukana Blue Idean sovelluksessa kaytettavassa puhelindatassa. Jos henkil
rekisterdi salaisen puh.numeronsa ja osoitteensa erikseen vapaaehtoisesti esim. verkkosivujen kautta, tulevat ne

mukaan kayttoon normaalisti.

3. Puhelinnumerot tulevat Blue Idealle suoraan puhelinoperaattoreilta, eli jos yksityishenkil® ei ole paivittanyt osoitettaan
teleoperaattorille, tieto ei tule meille.

* Postin lisdksi myds maistraatille ja Digi- ja vaestotietovirastolle (DVV) on ilmoitettava osoitteenmuutosta ja
maastamuutosta. [Imoitus on tehtdva viimeistaan viikon kuluttua muutosta. Vakinaisen osoitteen perusteella
maaraytyy mm. verotuskunta, aanestyspaikka ja joidenkin sosiaaliturvaan liittyvien palveluiden saanti.



blueidea@blueidea.fi

Suomenkielinen

asiakaspalvelu

+358 9 427 21 211
Ma-Pe 8-16

!! SMS-Service

an F24 product

OTAYHTEYTTA

®

www.blueidea.fi
Lue lisda SMS-Servicesta

Avia Prima, Robert Huberin tie 3B
01510 Vantaa



