
Käyttäjänohjeet



1. Sisäänkirjautuminen

Kirjaudu omilla tunnuksillasi sisään järjestelmään. Jos kirjautuminen ei onnistu, kokeile ”Unohditko 
salasanasi” kautta uudestaan tai ota yhteyttä Blue Idean asiakaspalveluun.



2. Viestin lähettäminen

Valitse etusivulla näkyvistä vaihtoehdoista tapa, jolla haluat valita ulkoiset vastaanottajat 
(karttavalinta, katuosoitevalinta tai tiedostovalinta). Voit myös lähettää yhden 
tekstiviestin/sähköpostin nopeasti oikean reunan pikatoiminnolla.



3A. Luo karttavalinnan avulla

Oikean reunan valikoista voit valita karttapohjan visuaalisen ulkonäön (Normaali, hybridi,alusta).
Vasemman reunan + / - valikosta voit zoomata karttaa. ”Suurennuslasiin” voi kirjoittaa osoitteen ja 
hakea sitä. Voit myös zoomata karttaa pitämällä ’’ctrl’’ näppäintä pohjassa ja käyttämällä hiiren 
scroll-rullaa.



Oikeasta reunasta löydät erilaiset rajausvaihtoehdot. Voit myös tehdä useamman 
rajauksen samanaikaisesti eri alueille. 

Kun aluerajaus on tehty klikkaa oikeasta yläkulmasta ’’Hae osoitteet’’.



SMS Service järjestelmä hakee rajattujen alueiden sisällä olevat 
julkiset puhelinnumerot sekä alueen sisältä löytyvät rekisteröidyt 
puhelinnumerot. 



Karttarajauksen tallentaminen

• Tee rajaus -> klikkaa tallenna karttarajaus ja nimeä se halutulla tunnisteella.

• Voit jatkossa valita suoraan tallennetun rajauksen kohdasta Karttarajaus ’’valitse’’ jatka normaalisti 
hakemalla osoitteet.

Joskus häiriöt/työmaat koskettavat samoja alueita, joten voit tallentaa tekemiäsi 
karttarajauksia.



Rajattujen alueiden osoitteet sekä yhteystiedot löydät myös kartan alapuolelta 
näkyvästä listauksesta.

Kun haluttu alue on rajattu voidaan eteenpäin siirtyä painamalla ’’Seuraava’’.



3B. Luo osoitevalinnan avulla

Kirjoita kenttään katuosoite, josta haluat valita vastaanottajat. Voit rajata myös 
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 myös 
katsoa ja valita katuosoitteet postinumeroittain luettelosta alta. Klikkaa ”Seuraava”.



4. Sisäiset vastaanottajat nk. vakiovastaanottajat

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



5. Kirjoita viesti

SMS: Tekstiviesti ->kirjoita tyhjään kenttään viesti, jonka haluat lähettää. 

Joissain tapauksissa on nopeampaa ja helpompaa hyödyntää valmiita tekstimallipohjia 
(MALLIT valikko). Viestin voi lähettää myös sähköpostina, mikäli sähköposti kohta on valittu 
ja sähköpostiosoite on tallennettu.



Kirjoita mahdollinen lisäteksti vakiovastaanottajille (esim. sidosryhmät , ja organisaation sisäiset 
vastaanottajat). Ei pakollista.



Ajastettu lähetys: Voit valita tekstiviestille ajastetun lähetyksen, johon täytetään pvm ja klo aika.

SMS-vastaus: Jos tämä erillinen toiminto on kytketty päälle, voi viestin vastaanottaja myös vastata 
lähetettyyn tekstiviestiin. Keskustelua hallinnoidaan erillisessä SMS KESKUSTELU toiminnossa.



Ääniviesti: Jos tämä toiminto on kytketty päälle, viesti lähtee myös ääniviestinä lankapuhelinnumeroihin klo 
6-22 välisinä aikoina. Ei yöaikaan.

WEB: Täyttämällä tähän halutun viestin se siirtyy automaattisesti verkkosivuillenne. Huom. Tämä viesti voi olla identtinen 
tai esim. laajempi sisältöinen.

Voit myös ajastaa verkkosivuille lähetettävän tiedotteen (katso seuraava sivu.)



Valitse verkkosivutiedotteelle otsikko, tämän jälkeen voit kopioida joko suoraan tiedotteen tekstiviestistä tai 
kirjoittaa uuden. (Huom. Kun luot uuden tekstimallin hallintopaneelissa voit myös asettaa sen käyttöösi myös 
verkkosivutiedotteille.)

Kun tiedote on valmis, voi sen julkaista verkkosivuille heti valitsemalla ’’Julkaise mahdollisimman pian’’ tai ajastaa 
valitsemalla julkaisulle halutun ajankohdan. Päättymispäivä on aina myös valittava.



Facebook/X (ent. Twitter): Käyttäjä voi integroida sosiaalisen median tilinsä SMS Serviceen 
hallintopaneelin – sosiaalinen media välilehden kautta, ja valita aina haluaako ko. viestin menemään myös 
nettisivuille ja/tai Facebookiin/X:ään.

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



6. Hyväksy ja lähetä

Tarkasta lähettäjän nimi, viestin teksti ja lähetysosoitteet. Voit lisäksi nimetä lähetyksen sille osoitetussa 
kohdassa sivun alareunassa.

HUOM! Lähetyksen nimeäminen on hyvä tehdä ”nimeä lähetys” kohdassa. Hyödyntämällä lisäksi 
nimeämisessä esim. numerointia, viestiketjun jatkaminen on helpompaa ja saat saman viestin vastaanottaja 
ryhmän valmiiksi uuteen viestiin. Vanhan viestin voi hakea TILA valikosta. Klikkaa ”Lähetä”.



Viesti on lähetetty ja saat kuitin sähköpostiisi.

TILARAPORTTI
Vasemman reunan TILA valikosta saat esille lähetyshistorian sekä statuksen vastaanottajista.

7. Lähetys valmis



Lähetä viesti uudestaan samalle vastaanottajaryhmälle

Voit lähettää uuden tiedotteen samalle jo ennestään käytetylle kohderyhmälle, Etusivu -> 
Luo uusi viesti samalle yleisölle -> josta avautuu valikko josta voit etsiä aiemman 
lähetyksen jolle haluat jatkaa viestintää.



Hallintopaneeli

Hallintopaneelissa teet helposti muokkauksia mm. käyttäjätietoihisi, muokkaat valmiita tekstimalleja, luot ns. sisäisiä 
vastaanottajaryhmiä eli lisäät vakiovastaanottajia tai rekisteröit teille ilmoitetun yhteystiedon helposti haluttuun 
osoitteeseen.

Lisäksi saat käyttöösi ’’Haku’’ raportointityökalun tai luot suoraan verkkosivuillesi tiedotteen ’’WEB-Viestit’’ kohdassa.
Mikäli tarvitset inspiraatiota viesteihin sekin löytyy kätevästi hallintopaneelista.

Seuraavilla sivuilla löydät lisätietoa mm. tekstimalleista sekä vakiovastaanottajien lisäämisestä.



Asiakasmääritys

Asiakasmääritys kohdasta pääset tarkastelemaan omia käyttäjätietojasi sekä saat linkitettyä sosiaalisen median tilit, jolloin 
viestiä kirjoittaessa tulee näkyviin esim. vaihtoehto ’’Facebook’’.

Haku

Täällä voit hakea puhelinnumeroa tai sähköpostiosoitetta ja tarkastella, mitkä viestit on lähetetty kyseessä olevalle 
henkilölle tietyn ajan kuluessa.



Vakiovastaanottajat

Vakiovastaanottajat kohdassa pystyt lisäämään ns. sisäisiä vastaanottajia, voit luoda näille vastaanottajille erilaisia ryhmiä, 
sekä ’’Lähetä’’ kohdassa lisäät helposti vakiovastaanottajia excel/csv-tiedoston avulla.

WEB-Viestit

WEB-Viestit kohdassa voit luoda suoraan verkkosivuille tiedotteen ilman tekstiviestiä tai ääniviestiä



Tekstimallit

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

Nimeä tekstimalli ja kirjoita sitten haluttu 
viesti. Voit valita myös erilaisia tekstiruutuja 
tekstimalleihin esim. jos haluat 
vastaanottajalle näkyviin oman 
katuosoitteen valitse ’’Katu’’ ja 
’’Talonnumero’’.

Dynaamisia kenttiä käyttämällä valitset aina 
esim. katkoksen alkamisajan.
Voit myös käyttää tekstimalleja myös 
ääniviesteissä sekä WEB-Viesteissä 
kirjoittamalla kyseisen tekstin näihin kohtiin. 



Muuta yleistä
1. Asukkaat jotka on alueella, mutta puhelinnumeroa ei löydy tai sitä ole rekisteröity ( eli eivät saa tiedotetta) näkyvät kartalla 
punaisena merkittynä ”pallona”. Sen lisäksi kyseisiä osoitteita voi tarkastella seuraavalla tavalla:
• Luo uusi lähetys ja valitse vastaanottajat kartalta
• Kirjoita tekstiviestin sisältö
• Aseta ajastettu lähetys huomiseen
• Hyväksy ja LÄHETÄ lähetys
”Tila”-sivulla näet nyt tilaraportin ja jokaisen osoitteen ilman puhelinnumeroita tilana on "Ei tulosta". Muista poistaa lähetys 
uudelleen, sillä muuten se lähetetään huomenna.

2. Turvakieltomerkintä koskee lähtökohtaisesti vain DVV:n väestötietojärjestelmää, eikä se estä osoitetiedon näkymistä 
jossakin toisessa rekisterissä. Osoitetieto on ilmoitettava salaiseksi ainakin puhelinoperaattorille ja postille.

• Jos puhelinnumero on salainen, se ei ole mukana Blue Idean sovelluksessa käytettävässä puhelindatassa. Jos henkilö 
rekisteröi salaisen puh.numeronsa ja osoitteensa erikseen vapaaehtoisesti esim. verkkosivujen kautta, tulevat ne 
mukaan käyttöön normaalisti.

3. Puhelinnumerot tulevat Blue Idealle suoraan puhelinoperaattoreilta, eli jos yksityishenkilö ei ole päivittänyt osoitettaan
teleoperaattorille, tieto ei tule meille.

• Postin lisäksi myös maistraatille ja Digi- ja väestötietovirastolle (DVV) on ilmoitettava osoitteenmuutosta ja 
maastamuutosta. Ilmoitus on tehtävä viimeistään viikon kuluttua muutosta. Vakinaisen osoitteen perusteella 
määräytyy mm. verotuskunta, äänestyspaikka ja joidenkin sosiaaliturvaan liittyvien palveluiden saanti.
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