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INNER WHEEL -KLUBIN VERKKOSIVUJEN PAIVITYSOPAS

Uusien verkkosivujen laatimisessa periaatteena on ollut selkeys ja yhdenmukaisuus seka se, etta
tiedot 16ytyvat helposti organisaation kaikilta tasoilta. On tarkeaa, etta piirit ja klubit noudattavat
yhteisia linjauksia.

1. Sivuston rakenne

* Inner Wheel Finland IWF  Ajankohtaista  Organisaatio v  Toiminta v Arkku v  Palaute  English

INNER WHEEL FINLAND

Inner Wheel on kansainvalinen naisten ystavyys- ja
palvelujérjestd, jonka tavoitteena on edistaa aitoa ystavyytts,
palvelemisen ihannetta ja kansainvilista yhteisymmarrysta.

INTERNATIONAL
INNER WHEEL

INNER WHEEL
Suomi

TOIMINTA

Inner Wheel -toiminnan tavoitteita

Suomessa Inner Wheel -toiminta ovat edistad aitoa ystavyytta, lisata Vuonna 1967 kaikki maailman Inner
kaynnistyi 1958, jolloin Jarvenpaahan jasenten palvelualttiutta eri aloilla ja Wheel Klubit paattivat yhdistya.
perustettiin ensimmainen Inner vahvistaa kansojen valista Syntyi International Inner Wheel (IIW).
Wheel Klubi. Vuonna 2021 klubeja on yhteisymmarrysta. Ystavyytta Vuonna 2021 se on maailman suurin
30 ja jésenia noin 900. Alueellisesti vaalitaan Klubitapaamisissa ja polittisesti ja uskonnollisesti
Klubit kuuluvat neljaan Inner Wheel - muissa jarjeston siséisissa sitoutumaton naisjérjestd. Jarjesto
piiriin: 139, 140, 141 ja 142. Viime tapahtumissa. Jasenet voivat yhdistaa toisiinsa yli 108 000 IW-
mainittuun kuuluvat my6s Viron osoittaa palvelualttiutta oman klubin Klubien jasenta yli 100 maassa
Klubit, joiden yhteisjasenmaara on jaIW:n kansallisen organisaation ympéri maailman.

noin 50. Toimintaa Suomessa hallintotehtavissa seka jarjeston

innerwheel.fi-nettisivusto
- innerwheel.fi
- d139.innerwheel.fi

- d140.innerwheel.fi
- d14l.innewheel.fi
- 142.innerwheel.fi

Sivut 16ytyvat hakukoneilla (esim. Google), mutta on aina suositeltavampaa antaa sivun suora
osoite selaimen osoitekenttdan tai avata sivu kirjanmerkeista. Erityisesti sivujen paivittajien on
tarkeda kayttaa suoraa osoitetta.



Kaytetyt editorit

Sivut on toteutettu maailman yleisimmalla internetsivujen julkaisujarjestelmalla WordPressilla.
Sivujen rakentamisessa on kaytetty kahta eri editoria. Niiden sivujen pdivittdminen, jotka on tehty
Elementor-editorilla, on KN viestintdavastaavan tehtavana ja vastuulla:

- Inner Wheel Finlandin paasivut: innerwheel.fi

- piirien etusivut: d139.innerwheel.fi, d140.innerwheel.fi, d141.innerwheel.fi ja

di42.innerwheel.fi
- Klubit-etusivu kussakin piirissa
- piirin 142 Myyntituotteet-sivu https://d142.innerwheel.fi/tuotteet/

Kun sivun nimen perassa Ohjausndakymassa lukee Elementor (esim. D-139 — Etusivu, Elementor),
muutostarpeet tulee ilmoittaa KN viestintdavastaavalle, joka huolehtii niista. Talla pyritdan
helpottamaan piirien ja klubien ty6ta sivujen hallinnassa ja yllapidossa.

Piirien Elementor-sivuille tulee paivityksia uuden IW-toimintakauden alkaessa, kun piirin virkailijat
vaihtuvat ja uuden kauden teema julkistetaan. Toinen paivitystilanne tulee, mikali jokin piirin
klubeista lopettaa toimintansa (poisto klubiluettelosta) tai jos klubin sdahkdpostiosoite muuttuu.
KN viestintdvastaava tekee ndama paivitykset, kunhan tieto paivitystarpeesta tulee.

Piirien muut sivut (Ajankohtaista, Toiminta sekd Arkku) seka klubien omat sivut sen sijaan on
tehty WordPressin omalla editorilla ja niita pdivittavat piirien ja klubien viestintdavastaavat.
Jokaisessa piirissa ja klubissa on nimetty yksi tai useampi verkkosivupaivittdja, joille on annettu
paivitysoikeudet ja padsy oman piirin sivuille.

Sivun rakenne

- Ylabanneri (Header), jossa on logo ja nimi seka valikkorivi (paavalikko)

- Varsinainen sivualue: jokaisella sivulla on oma tunnistenimi ja tiedostopolku, josta kyseinen
sivun tiedosto l6ytyy, esim. https://d142.innerwheel.fi/piirin-142-toiminta/

- Sivun alabanneri, josta 16ytyy mm. paivittdjan kirjautumislinkki.

Sivun valikkorakenne

Kullakin sivustolla on oma paavalikkonsa ja sen alla
- riippuvalikko, jossa paavalikon alaiset sivut ovat allekkain, esim. paavalikon Klubit-otsikon
alla luetellut piirin klubit
- riippuvalikon alasivut: vetamalla hiirta valittavan riippuvalikon sivun paalle aukeaa
valittavaksi ko. sivun alla olevat alasivut, esim. yksittdisen klubin Ohjelma-, Toiminta- tai
muut sivut

Piirien sivut

Jokaisella piirilla on yllapidettavaan seuraavat sivut:
- Ajankohtaista
- Toiminta
- Arkku



Piiri voi halutessaan perustaa myds muita sivuja tai Toiminta-sivulle alasivuja.

Ajankohtaista-sivujen artikkeleissa toivotaan seka piirien etta klubien kertovan ajankohtaisista
asioistaan ja tapahtumista. Tata kannattaa kayttaa varsinkin silloin, kun tiedon klubin toiminnasta
haluaa levidavan koko piiriin ja valtakuntaan, siis merkittavissa tilanteissa ja tilaisuuksissa.

Piirin Toiminta-sivulla esitelladan piirin toimintaa. Sielld voi olla tietoa ja kuvia esim. piirikokouksista
seka piirin jarjestamista tilaisuuksista.

Arkku-sivut koostuvat hallintodokumenteista seka piirin jasentiedoista. Hallinto-osuudessa on
esim. piirihallituksen kokoonpano, piirin sdannot seka piirikokouspoytakirjat liitteineen. Piirin
viestintdavastaava huolehtii dokumenttien tallentamisesta Arkkuun. KN viestintdavastaava linkittaa
piirikokouspoytakirjat IWF-Arkkuun, kun ne on ensin tallennettu piirin Arkkuun. Klubien
viestintdavastaavat huolehtivat jasentietojen paivittamisesta oman klubinsa osalta.

Arkun salasanoja on kaksi, toisella padasee IWF-Arkkuun ja toisella kunkin piirin Arkkuun. IWF-
Arkussa padsee nakemaan kaikkien piirien klubien jasentiedot.

Klubien sivut

Jokaisella klubilla on piirin verkkosivujen sisdlla omat pysyvat perussivut: etusivu, Ohjelma,
Toiminta. Tavoitteena on, ettd nama sivut ovat yhdenmukaiset. Toivottavaa on, etta klubilla olisi
myos Historia-sivu, jossa olisi esim. entisten presidenttien lista. Jokainen klubi voi halutessaan
lisaksi perustaa my6s muita alasivuja, joko julkisia tai salasanan takana olevia, vain omille jasenille
tarkoitettuja. Omilla sivuilla tapahtuvan tiedottamisen lisdksi klubi voi tiedottaa toiminnastaan
blogikirjoituksena piirin Ajankohtaista-osiossa. Kaikilla sivuilla voidaan julkaista kuvia.

Klubin etusivu / paasivu

Etusivulle tulevat nama tiedot
- Klubin virallinen nimi
Yleistiedot:
o klubin hyvaksyminen IIW:hen ja yhdistysrekisteriin
o kokouspadiva, - aika ja -paikka (jos vaihtelee niin maininta siitd)
- Klubin gmail-osoite
- Luettelo hallituksen jasenista + tehtava, ei yhteystietoja
- Jasenten lukumaara (ei nimid, nimet + sdhkdpostiosoitteet Arkkuun)
- Avustuskohteet
- Ystavyysklubit

Ohjelma-sivu

Ohjelma-sivulla laitetaan kuluvan kauden ohjelma + toimintasuunnitelma. Ne olisi hyva laittaa
sinne heti uuden kauden alkaessa. Sivulla julkaistavaan ohjelmaan voi laittaa linkkeja
kokouspaikan, vierailukohteen tai esiintyjan kotisivulle. Sivulle voi my6s laittaa lyhyita mainoksia
tulevista kokouksista: aika, paikka, ohjelma.



Toiminta-sivu

Toiminta-sivua voi kdyttaa klubin toiminnan esittelyyn eri tavoin. Siella voi esitella klubin
avustustoimintaa ja -kohteita seka merkittavia tapahtumia, saavutuksia ja henkildita. Toimintaa
voi esitelld valokuvien avulla: kuvia tapahtumista, klubivierailuista, vierailukohteista.

Historia-sivu

Historia-sivulla listataan Entiset presidentit seka aktiivikunniajasenet. Sinne voi myoés laittaa
mahdollisen klubin historiikin, ym.

Klubin jasentiedot piirin Arkussa

Arkun jasenluetteloon laitetaan vain jasenen nimi ja sdhkdpostiosoite. Vaikka Arkku on suljettu
ulkopuolisilta, muita yhteystietoja ei tietoturvan takia Arkkuun enaa laiteta. Kukin klubi yllapitaa
sen lisdksi Tietosuoja- ja rekisteriselosteen mukaista jasenluetteloa. Siihen kerataan jasenten
normaalisti kayttamat etu- ja sukunimet, postiosoitteet, puhelin, sdhkoposti seka
jasenmaksutiedot. Taman luettelon sdilytyspaikaksi suositellaan Google Drivea, jonne pdasy on
rajattu noin 2-4 henkil6lle, esim. presidentti, sihteeri, rahastonhoitaja, viestintavastaava.

Jasentiedot tulee paivittaa aina uuden kauden alkaessa ja aina, kun tulee muutoksia jasenistoon.
Jasenluetteloa paivitettdessa tulee paivitysajankohta merkita sille varattuun paikkaan luettelon
vasempaan ylakulmaan — ja mielelladn myds paivittajan nimi tai vahintaan nimikirjaimet. Mikali
luettelon yhteydessd on vanhentunut padivamaara (edelliseltad toimintakaudelta), ei jasentietoihin
voi luottaa. KN:n rahastonhoitaja tarvitsee jasenten lukumaaran syyskuussa voidakseen laskuttaa
jasenmaksut. Jasenmaara kysytdan ajoittain myos IIW:n taholta.

Kayttajat

Jokaiselle WordPressin kayttajalle, jolle on annettu kayttdajatunnus, on maaritelty kayttajataso.
Klubien ja piirien paivittdjat ovat Paatoimittajia. Heilld on oikeudet kirjoittaa, muokata ja julkaista
seka sivuja ettd artikkeleita. He pystyvat lataamaan kuvia ja tiedostoja Media-osioon ja lisdamaan
niita sivuille ja artikkeleihin. He voivat myds muokata omaa profiiliaan (Ohjausnakyman Profiili-
kohdassa). Siella voi vaihtaa salasanansa tai vaihtoehtoisesti pyytaa uuden salasanan
padkayttajalta.

Muita kayttdjatasoja vahdisemmilla oikeuksilla ovat Tilaaja, Avustaja ja Kirjoittaja.

KN viestintdvastaava on sivujen yllapitdja eli paakayttaja.



2. WordPressiin kirjoittaminen:

UUSIEN ARTIKKELEIDEN JA SIVUJEN TEKEMINEN JA VANHOIJEN
MUOKKAAMINEN

Kirjaudu sisdlle WordPressiin kdyttdjatunnuksellasi ja salasanallasi (Alabanneri: Kirjaudu). Sinulle
avautuu Ohjausndkymad, jonka vasemman reunan valikosta voit valita eri toimintoja.

Artikkelit-valikosta kirjoitetaan tai muokataan artikkeleita

Media-valikosta ladataan valokuvia, PDF-tiedostoja, ym. joita lisataan sivuille tai
artikkeleihin

Sivut-valikosta luodaan uusia tai muokataan olemassa olevia sivuja
Profiili-valikosta muokataan profiilia, mm. salasanan vaihdos

Ohjausnakyman oikeassa ylakulmassa on pieni laatikko, josta kirjaudutaan ulos.

ARTIKKELIN KIRJOITTAMINEN

Kirjaudu oman piirisi IW-sivustolle
Valitse vasemmalta sivulta Artikkelit ja sitten Lisaa uusi. Kun uusi tyhja sivu avautuu,
oletuksena on lohkoeditori, Lohko.
Klikkaa kirjoitusikkunassa olevaa +-merkkia, jolloin voit valita ensiksi Otsikon. Anna
artikkelille otsikko ja klikkaa sitten uudelleen +-merkkid. Voit nyt valita kappaleen ja alkaa
kirjoittamisen. Kun haluat lisata uuden kappaleen tai kuvan tai tiedoston, klikkaa +-merkkia
uudelleen.
Kuvaa liittdessasi voit Mediakirjastossa laatia kuvatekstin. Kun kuva ilmestyy artikkelin
tekstiin, voit muuttaa kuvaa klikkaamalla sita. Kuvan ylapuolella olevasta laatikosta voit
maaritelld kuvan sijoitusta. Kun artikkeli on valmis, klikkaa nayton oikeassa ylakulmassa
olevaa ratasta (Asetukset). Valitse sen jalkeen Artikkeli ja saat valikon, jossa voit mm.

o Kkiinnittaa artikkelin paallimmaiseksi, jolloin se nakyy aina artikkelilistauksen

ylimmaisena



o voit tarvittaessa muuttaa kirjoittajan valitsemalla jonkun annetuista vaihtoehdoista
(henkiloista, joilla on kirjoitusoikeudet piirin sivuille)

o valita kategoria: jokaisen artikkelin on kuuluttava ainakin yhteen kategoriaan mutta
se voi kuulua useampaankin.

o asettaa artikkelikuvan, joka nakyy suurena kuvana heti valmiin artikkelin alussa (ei
ndy muokkaustilassa).

o (valikon muista vaihtoehdoista ei tarvitse valittaa)

Kaikki artikkelit

Ohjeiden testausta

Kirjoitan ohjetta artikkelin kirjoittamisesta.

.................

Artikkelin julkaisuvalmistelu

Ennen julkaisemista
- tarkista otsikko: lyhyt ja kuvaava
- tarkista kirjoituksesi teksti, linkit, kuvat
- kun kaikki on tarkistettu, paina Julkaise-nappia.

TARKEAA KUVIEN JA TIEDOSTOJEN LISAAMISESSA

Valokuvat:
- jokainen sivuilla kdytetty ylisuuri kuva hidastaa sivuston toimintaa
- pienenna valokuvat oletuskokoon, maksimissaan muutama sata kilotavua
- huomaa, ettd lisdat kuvan Mediakirjastoon vain kerran!

Tiedostot:

- tiedostot on pyrittava nimeamaan niin, etta siita nakyy, kenelle tiedosto kuuluu. Lisaksi on
hyva tapa laittaa ensin vuosiluku, jolloin tiedostot tulevat aikajarjestykseen niita
listattaessa, esim. 2021-10-16_d140_syyspiirikokous.pdf

- Tiedostojen tallennusmuoto: padsaantoisesti kaikki dokumentit (Word, Excel, Powerpoint)
tulee muuttaa pdf-tiedostoiksi. Poikkeuksellisesti voidaan ladata esim. excel-tiedosto, jos
se on tarkoitettu edelleen muokattavaksi.



VANHAN NETTISIVUN MUOKKAAMINEN

Kirjaudu oman piirisi sivustolle

Valitse vasemmalta Sivut-valikosta Kaikki sivut

Valitse haluamasi muokattava sivu. Huomaa, etta sivut voivat jatkua usealla naytolla
Kun olet valinnut muokattavan sivun, klikkaa se otsikosta auki tai valitse otsikon
alapuolelta Muokkaa.

5. Jos sivu on tehty klassisella editorilla, se kannattaa muuttaa lohkoiksi klikkaamalla
tyokalurivin ylapuolella olevaa tekstia Muunna lohkoiksi.

PwwnNpE

Joensuu - Toiminta

o TBIUErE ERILA-N-E0Q
Joensuun klubin toiminta 2020-2021

28.5.2021 klubikokous ja vitjojen vaihto

6. Sivun oikeaan reunan valikkoon avautuu Lohko-valikko, jossa voit muotoilla ja asetella
tekstia ja kuvan ollessa valittuna voit muuttaa kuvan kokoa.

Joensuu - Toiminta

Joensuun klubin toiminta 2020-2021

jto




Joensuu - Toiminta

Joensuun klubin toiminta 2020-2021

28.6.2021 klubikokous ja vitjojen vaihto

........

7. Klikkaamalla + -merkkia voit lisata uusia kappaleita, kuvia tai tiedostoja, ym. Jos lisdat kuvia
tai tiedostoja, paddset valitsemaan kuvan Media-kirjastosta tai URL-osoitteesta tai
siirtdmaan sen omalta koneeltasi.

8. Kun olet muokannut sivun, tarkista etta sivu on luettava ja selkea ja etta kuvat ovat halutun
kokoisia (ei lilan pienia eika liian isoja)

9. Lopuksijulkaise muutokset Paivita-painikkeella. Ennen julkaisemista voit esikatsella sivua.
Katso lopuksi vield sivu selaimella ja palaa tarvittaessa korjaamaan.

UUDEN NETTISIVUN TEKEMINEN

Jos on tarpeen luoda uusi sivu:

1. Kirjaudu oman piirisi IW-sivustolle

Valitse vasemmalta sivulta Sivut ja sitten Lisda uusi

3. Kun uusi tyhja sivu avautuu, oletuksena on lohkoeditori, Lohko. (Voit my6s valita ndyton
oikean reunan sarakkeesta aiemmin kdytdssa olleen sivueditorin, Sivu)

~



4. Sivun luominen Lohko-editorilla tapahtuu samalla tavalla kuin artikkelin kirjoittaminen (ks.
ylla)

5. Voit mydskin kopioida olemassa olevan sivun uuden sivun pohjaksi ja alkaa muokata sita.
Kun sivu on valmis, viimeistele se klikkaamalla ndytén oikeassa ylakulmassa olevaa ratasta
(Asetukset). Valitse sen jalkeen Sivu ja saat valikon, jossa voit mm.

- madritelld sivun nakyvyyden
o Julkinen: nakyvissa kaikille
o Yksityinen: ndkyvissa vain padkayttdjille ja muokkaajille
o Salasanasuojattu: tassa sivulle annetaan salasana
- tarvittaessa muuttaa kirjoittajan valitsemalla jonkun annetuista vaihtoehdoista
(henkiloista, joilla on kirjoitusoikeudet piirin sivuille)
- asettaa artikkelikuvan, joka nakyy suurena kuvana heti valmiin sivun alussa, ennen
sivun otsikkoa (ei ndy muokkaustilassa).
- (valikon muista vaihtoehdoista ei tarvitse valittaa)
6. Lopuksi pyyda paakayttajaa lisédmaan uusi sivu Valikkoon, jotta sivu saadaan nakyviin.

TUKI:

Kansallisen Neuvoston viestintdvastaava
Annu Jauhiainen
iwf.kn2000@gmail.com
annu.jauhiainen@me.com

puh. 040 1632118

Tekniset kysymykset Diana Volkhonskaialle viestintdavastaava Annu Jauhiaisen kautta




