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• Mikäli sinulla on useampia tapahtumia/ tuotteita, kirjoita hakukenttään tapahtuma, jota haluat tarkastella tai käytä suodatusta ja valitse Katalogit kohdasta

Tapahtumat.

• Tuotteet –sivulta pääset muokkaamaan tapahtumaa, näet seuraan tapahtumakerran päivämäärän, ajan ja osallistujamäärät, voit avata tapahtuman

maksulinkin sekä pääset tarkastelemaan kaikkia tapahtumakertoja, painamalla “Tapahtumat”.

Tapahtuman
hallinnointi



Tapahtumanhallinnointi
• Kun olet painanut Tuotteet –sivulla kyseisen

tapahtuman “Tapahtumat” näppäintä, pääset

listaukseen tulevista tapahtumakerroista.

• Tässä näkymässä:

• Näytä osallistujat - pääset tarkastelemaan

ilmoittautuneita

• Lataa osallistujalista – saat Excel –tiedoston

osallistujista

• Kopio linkki – maksulinkin url kopioituu

• Avaa linkki – maksulinkki aukeaa

• Peruuta tapahtuma – voit perua

tapahtuman voit

• Jokaisen tapahtumakerran kohdalla näet tapahtuman

päivämäärän ja ajan, osallistujat x/maksimiraja sekä

minimi osallistujamäärän. 



“Näytä osallistujat”
Tässä näkymässä :

• Saat listauksen kaikista ilmoittautuneista

• Näet onko ilmoittautuneella vielä osallistuminen maksamatta, maksaako paikan päällä.

• Kun asiakas on maksanut osallistumisen verkossa lukee vihreällä

"Ilmoittautunut". Kun tämä asiakas rekisteröidään tunnille, muuttuutekstiksi

"Rekisteröity"

• Kun asiakas on ilmoittautunut, mutta ei maksanut osallistumista, 

lukee keltaisella "Ilmoittautunut" "Maksu paikan päällä/liikkeessä tai mitä

testiksi on määritelty". Kun maksu on suoritettu ja asiakas rekisteröity tunnille, 

tulee vihreä teksti "rekisteröity" ja keltaisella "Maksetaan paikan

päällä/liikkeessä".

• Näet ilmoittautuneiden kuitit

• Voit rekisteröidä osallistumisen

• Voit peruuttaa osallistujan osallistumisen

• Näet varasijalla olevat sekä perutut ilmoittautumiset

Osallistumisen rekisteröinti

Mikäli haluat merkitä, esim tanssitunnin alussa, kuka ilmoittatuneista on saapunut paikalle, 

voit hyödyntää “Rekisteröi” painiketta. Tämä ominaisuus on täysin vapaaehtoinen.



"Osallistujalistan lataus"

• Voit ladata osallistujalistan painamalla “Lataa

osallistujalista”

• Avautuvasta Excel- listasta näet kaikki tiedot, jotka olet

vaatinut ilmoittautumisvaiheessa.



"Tapahtumanperuutus"

• Voit peruuttaa yksittäisen tapahtumakerran “Peruuta

tapahtuma” painikkeella

• Tämän jälkeen avautuu viesti, jossa varmistetaan

tapahtumakerran poisto

• Asiakkaille lähtee automaattisesti sähköpostiviesti

tapahtuman peruutuksesta. Voit kirjoittaa tarkentavan viestin / 

peruutuksen syyn tässä näkymässä.



Pääsylippulinkki - QR-koodilla rekisteröiminen
• Mikäli olet tapahtuman hallintasivulta, "Kuitin asetukset" 

kohdasta, aktivoinut kohdan "Kuittiin lisättävä linkki pääsylippuun", 

asiakas saa pääsylipussansa linkin pääsylippuun.

• Lukemalla linkistä avautuvan QR-koodin esimerkiksi puhelimen 

kameralla, voidaan osallistujan käynti rekisteröidä.

• Mikäli "Asiakkaalta vaadittavista tiedoissa" on aktivoitu kohta "Vaadi 

osallistujatiedot" ja lippuja ostetaan useampi, jokaiselle osallistujalle 

tulostuu erillinen linkki ja sitä klikattaessa avautuu yksi QR-koodi per 

linkki. Jos kohtaa ei ole aktivoitu, jokaiselle osallistujalle tulostuu 

yhteinen pääsylippulinkki ja sitä klikattaessa avautuu pääsyliput sivu, 

jossa on kaikkien osallistujien QR-koodit.

• Mikäli tapahtuma on kurssimuotoinen, pääsyliput sivulla näytetään 

seuraava tapahtumakerta (seuraava kurssikerta) sekä lisätietona 

paljonko kurssikertoja on jäljellä sekä paljonko kurssikertoja on 

yhteensä.


