FloMembers —jasenrekisterin kayttoohjeet yhdistysten
toimihenkildille: ”Vain luku-ryhman paakayttajat”
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1. Tunnukset ja kirjautuminen jasenrekisteriin

Kehitysvammaisten Tukiliitto ry:n jasenyhdistyksen tulee nimeta ja ilmoittaa nimeamansa yhdistyksen
jasenrekisterin kayttajien yhteystiedot Tukiliitolle tayttamalla jasenrekisterin kayttajasopimus.
Kayttajasopimuksessa ilmoitetuilla henkildilld on lupa kayttda yhdistyksen puolesta Tukiliiton
yllapitamaa jasenrekisteristeria. Jasenrekisterin tunnukset ovat aina henkilokohtaiset ja vaativat
yksildidyn henkildkohtaisen sahkdpostiosoitteen.

Voit tayttaa jasenrekisterin kayttajasopimuksen taalla. Palauta skannattu jdsenrekisterin
kayttajasopimus allekirjoitettuna sdhkopostitse jasenpalvelu@tukiliitto.fi. Tai tulosta sopimus ja
palauta postitse: Kehitysvammaisten Tukiliitto ry / Jasenpalvelu, Pinninkatu 51, 33100 TAMPERE.

Yleiset tietoturvakdytanteet tunnusten kayttamiseen

1. Ald anna tunnuksiasi kenellekaén - tunnukset ovat aina henkildkohtaiset

2. Vaihda salasanasi saannollisesti vaarinkaytoksien ehkaisemiseksi ja heti, jos epailet
tunnuksiesi joutuneen vaariin kasiin

3. Valta salasanan tallentamista selaimen muistiin - varkaustapauksissa vaarinkaytosten
riski

4. Jos kaytat rekisteria vieraalla koneella, 4la koskaan tallenna salasanaasi ja muista
tyhjentaa selaimen sivuhistoria

5. Huolehdi, etta kaytossasi olevan tietokoneen tietoturva on ajan tasalla.


https://www.tukiliitto.fi/wp-content/uploads/2025/03/JASENREKISTERIN-KAYTTAJASOPIMUS-2025.docx
mailto:jasenpalvelu@tukiliitto.fi

Kun jasenrekisterin kayttajasopimus on palautettu Tukiliittoon, yhdistyksen nimetyt jdsenrekisterin
kayttajat saavat Kehitysvammaisten Tukiliitolta FloMembers-tilin aktivointisahkdpostin. Tili
aktivoidaan napsauttamalla sahkopostin linkkia: ”Tata linkkia”. Linkki on voimassa 10 paivaa.

Ola hyva ja aktivai tilisi napsauttamalladtats linkkis

Linkki on vaimassa 10 péivad. Jos vastaanotat useampia aktivointilinkkeja, vain vimsisin ndistd on voimassaoleva.

Jos linkki ei foimi, ole hyva ja kopioi ja limaa @Ema ud

hitps:itwoena flomembers.comikehitysvammaisten-tukiliit: tivate/activkey/721d00Bad4cal 16977 c23fd|
428847 cdbdid' 474277 lang=fi

{ilman valilyéntsjd) selaimesi osoiteriville ja paina Enter.

Kun olet akiivoinut tilisi, voit kirjautua osoitteessa https:iwew flomembers.com/kehitysvammaisten-iukiliitto

Taman jalkeen vaihdetaan salasana, jonka vahimmaispituus on 8 merkkia.

:: FloMembers Rekisteri -  Tapahtumat

Vaihda salasana

+ Sinun on vaihdettava salasana ennen kuin jatkat.
+ Salasanan vahimmaispituus 8 merkkia.
+ Salasanan vahvuuden on oltava vahintaan Normaali.

Uusi salasana (pakollinen)

I l
|

Kirjoita uusi salasana uudelleen (pakollinen)

Salasanan vaihtamisen jalkeen nakyviin tulevat kirjautujan omat tiedot. Yhdistyksen paasivulle paasee
napsauttamalla vasemmalla ylakulmassa -> FloMembers.

Omat tiedot (id 2547427)

Honkilitiedot | Vaihda salasana Eranpyynts Roolit Ryhmat Laskut Jasenkortt

: FloMembers Rekisteri +  Tapohtumat

Perustiedot Perustiedot
Osoite
Lisatiedot Rollja of ol dela asstativ
Raatalsidyt

Etunimi
Laskutus

Sanna-Maria

e
Sukunimi (pakollinen)

TESTI

Sahkaposti

Jatkossa FloMembers-jasenrekisteriin paasee kirjautumaan :
https://fork.flomembers.com/kehitysvammaisten-tukiliitto/user/login



https://fork.flomembers.com/kehitysvammaisten-tukiliitto/user/login

Vain luku-ryhman paakayttajan -tunnuksilla ndkee oman yhdistyksen jasenten tiedot ja voi esimerkiksi
tulostaa jasenten osoitetarratiedostot. Nailla tunnuksilla ei voi muokata jasenten tietoja, joten
muistathan ilmoittaa kaikki yhdistyksesi jdsentietojen muutokset jasenpalveluun.

FloMembers-jasenrekisterin paasivulla on nakyvissa oman yhdistyksen jasenet.
(Tassa alla nakyma Esimerkkiyhdistyksen paasivusta ja esimerkkijasenista)

:: FloMembers Rekisteri ~ Tapahtumat

aajenna valikko

Hallinnoi rekisteria

Aletiivisct Hakemukset ) Epsaktivisct €

Tarkennettu haku

| v Valitse kaikki kohtest Valittu 0 kohdetta 4 kohteesta,

| X Foista kaikkien kohteiden valinta - Nayletain 1-4 kaikkiaan 4 losta.

Wai
Mirni {2 Postioseite Maksette?  Roalit Ryhmat kirjoutua
Jokin valituista v Jokin valituista ~ |
o : Esimerkkiyhdistys (Lesti ja koulutus)
+ Ankka Testi 18130 HEINOLA
O . fa e {Marsinainen jésen)
L T Esimerkkiyhdistys (lesti fa koululus)
O + Hiiri Testi 33100 TAMPERE
- - i Test {Marsinainen jéson)
: Fsimerkkiyhdistys (testi fa koulutus)
] + H Testi 33100 TAMPERE
[: . apo_Jest {Marsinainen jésen) 'p

Napsauttamalla paasivulla olevaa jasenen nimea (esimerkiksi Ankka Testi), paasee nakemaan jasenen
tarkemmat tiedot, kuten jdsenen henkilotiedot ja laskut. Ryhmat-valilehdelta on nahtavissa, missa
roolissa henkild on yhdistyksessasi. Roolit-valilehti ei ole kadytdssa.

e FloMembers Rekisteri ~  Tapahtumat

Siirry: Testi Ankka (id 2547345)
Perustiedot
Henkilstiedot Reoolit Ryhmit Laskut
Osoite
Liséitiedot
Radtalsidyt Perustiedot
Laskutus
Rooleja ei ole vield asetettu.
Tila
Etunimi
| Testi
Sukunimi
Ankka



Kun jasenrekisterin kdyttdminen lopetetaan, kirjaudutaan rekisterista ulos: Paasivun oikean ylakulman
henkilokuvake -> Kirjaudu ulos

i FloMembers Rekisteri + Topahtumat

Hallinnoi rekisteria Kirjoutumispalvelut
Kaksivaiheinen todennus

Alktiivizet Hakarnuks=et O Fpiiaktiviset o Gmat tiedat

Tarkennettu haku

" Valitse kaikki kohteet Walittu 0 kohdetta 4 kohteesta.

"% Poista kaikkien kohteiden valints MNaytetasn 1-4 kaikkiaan 4 tulosta.

Vel
Mimi J& Postioscite Maoksettu?  Roolit Ryhrnét kirjoutua
| J J [ | [ ¥

| Jokin valituista ~ | Jokin valituista w |

Esimerklivhdistys (testi ja koulutus)

Ankka Testi 18130 HEINCH A
m TRRA Sest (Varsinainan jisen)
Esimerkkivhdistys (testi ja koulutus)
0O Hiiri Testi 33100 TAMPERE ||T|IL‘|' IIV ‘F"t\" (testija utus)
(Varsinainen jisen)
O Esimerkkivhdistys (testi ja koulutus)

H Testi 3100 TAMPER
opo Testi 33100 TAMPERE {Varsinginen jiser) n



2. Jasenlistauksen hakeminen:

Paasivulta valitse: Valitse kaikki kohteet -> Excel -> Lataa tiedosto ja tdman jalkeen aukaise Excel-
tiedosto.

Vienti on valmis.

Vienli on valmis.

Tahan Excel-listaukseen tulee kaikki yhdistyksessanne talla hetkelld toimivat henkilot. Excel-
tiedostossa on nahtavilla jasenen jasennumero, sukunimi, etunimi, osoite, toivottu laskutustapa,
ryhma ja rooli yhdistyksessa seka mahdolliset muut vapaaehtoiset tiedot, kuten esimerkiksi jdsenen
sahkopostiosoite. Excel-tiedostosta voi kopioida esimerkiksi kaikkien jasenten sdhkdpostiosoitteet

sahkopostin lahettamista varten. Ennen tiedoston tallentamista valitse ensin: Ota muokkaus
kayttoon.

Bl Automasttinen sllennus \'(. i B © Y % Entities-130225(10) - Susjattu ndkymé - Tallennettu kohtesseen timé tistokone 0 ; - o e

Tiedosto Aloitus  Lisad  Sivunasettelu  Kaavat Tiedot Tarkista Maytd Automatisoi  OChje

© suouaTru Nk 2! inen. Intemetists pergisin plevat tiedostot saattavat sisaltad viruksia, Ellei tisdostoa tarvitse muokata, on turvalli pyeyi [7015 b e Sk G
suojatussa nakyimasss, e
D17 w8 X v v
A B | c D | E F G H -

1 \lésenen ID Sukuniml  Etunimi  S3hkdpostl Matkapuhell Tolvettu lash I Syntynyt Tolssljainen sihkdpost] Ryhmat
2 2547345 Ankka Testi +358401234567 Paperi 1990-02-01 Esimerkkiyhdistys (testi ja ke
3 2547347 Hiiri Testi +358401234567 Paperi 1950-02-02 Esimerkkivhdistys (testi ja ke
4 2547348 Hopo Testi +358401234567 Paperi 2000-03-03 Esimerkkiyhdistys (testi ja ke
5
E 4



3. Jasenten osoitetarratiedoston hakeminen: Kaikki jasenet

Paasivulta valitse: Valitse kaikki kohteet -> Tarrat

* FloMembers Rekisteri ¥ Tapahtumat

« Pienennd valikko

Luo Hallinnoi rekisterida

& Tarrat

B Fxcel ~

BCsv ~
B Tervetuliaiskirje Tarkennettu haku

Akdiiviset Hakemuksct @€ Epéaktiiviset @)

+ Valitse kailki kohteet | Valittu 4 kohdetta 4 kohteesta,
|
X Poista kaikkien kohteiden valinta | Naytetaan 1-4 kaikkiaan 4 tulosta.

Voi

Nimi = Postiosoite Maksettu? Roolit Ryhmat kirjautua
I .\ ' v
Jokin valituista v | Jokin valituista v
Ankka Testi 18130 HEINOLA Estpetiyhdisys ttestiia

koulutus) (Varsinainen jisen)

Fsimerkkiyhdistys {testi ja
koulutus) (Varsinainen jésen)

= Esimerkkiyhdistys (lesti ja o
v + H Test 33100 TAMPERE
[ a opo et koulutus) (Varsinainen jasen)

Hiiri Testi 33100 TAMPERE

Osoitetarrat voi tulostaa tarroiksi tai tallentaa tiedoston myohempaa kayttoa varten. (Alempana
nakyma Esimerkkiyhdistyksen osoitetarratiedostosta.)

Tarroja tulostamista varten voi tilata esimerkiksi Verkkokauppa.com tai Lyreco-nettisivuilta. Sopiva
tarra on esimerkiksi: Lyrecon monitoimitarra Multipurpose LABELS, A4 210X297 ja tarran koko 70x37
mm. Tuotenumero Lyrecon tarroille: 1.007.259. Arkissa on siis 3 tarraa vaakasuunnassaja 8
pystysuunnassa eli yhteensa 24 tarraa per sivu. Valmistajan ei tarvitse valttamatta olla sama, mutta
tarkeaa on tietysti oikeat mitat, jotta osoitteet tulostuvat arkille oikein.

Vinkkina: Tulostaessa kannattaa tulostaa ensin vain yksi sivu, jotta nakee, onko tulostusasetukset
oikein. Joskus tulostaminen voi vaatia tulostusasetusten muokkaamista, etta osoitetiedot tulostuvat
oikeaan kohtaan arkkia.



D ~lv[ — |+ B £T2@ 603 »

Testi Ankka
Testilantie 3
18130 HEINOLA

Testi Hiiri
Pinninkatu 51
33100 TAMPERE

Testi Hopo
Pinninkatu 51
33100 TAMPERE




4. Jasenten osoitetarratiedoston hakeminen: Vain ne jasenet, jotka haluavat
vastaanottaa paperista kirjepostia eli maapostia

Paasivulta valitse: Tarkennettu haku -> R4ataloidyt kentat -> Ainoastaan sahkdpostikirje: Napsauta
tyhjaa kenttaa ja valitse Ei paperipostia seka valitse valikosta Sulje pois ne, joilla on jokin valituista
arvoista -> Valitse kaikki kohteet -> Tarrat

* FloMembers Rekisteri +  Tapahtumat

Luo Hallinnoi rekisteria

B Excel ~

BCSY ~
M Tervetuliaiskirje [ Tarkennettu haku ] Tyh"enna suodattimet
Yleiset Peruskentat Pdivamaardkentat Rastdloidyt kentst

Aktitviset Hakemukset @) Epaaktiiviset )

Suoramarkkinointi kielletty Ainoastaan sdhkopostikirje Jasenlehti
[ Ei paperipostia % | X ’
Jokin valituista v i lokin valituista v
Sulje pois ne, joilla on jokin valituista arvoista v l

Leija-lehtitilausten mé&ara

v Valitse kaikki kohteet Valittu 2 kohdetta 2 k

X Poista kaikkien kohteiden valinta | Ndytetddn 1-2 kaikkiaan 2 tulosta.



5. Yksittaisen jasenen tietojen hakeminen

Yksittaisen jasenen tietoja voi hakea etusivun Nimi-haulla: Kirjoita kenttdan jdsenen nimi tai osa
nimesta.

i FloMembers i *  Tapahtumat

¥ Lagjenna valikko

Hallinnoi rekisterié

Aktiiviset Hakemukset @ Epaaktiniset @

Tarkennettu haku

v Valitze kaildd kahteet Valittu 0 kohdetta 5 kohteesta. |
X Puista kaikkien kohteiden valinta Aytetdan 1-5 kaikki 5 tulosta.
Vel
Mimi 42 Posticsoite Maksettu? Reolit Ryhmat kirjoutuo
: ' " [Jokin valiaista <] [iokin valtuista v

5 Esimerkkivhdistys (testi ja koukimus)
Ankka Testi 18130 HEINOLA (arsinainen jiser)
Esimerkkiyhdistys (lesti jo kouluius
Hiiri Testi 32100 TAMPERE E::rr:r:?insp:‘ |;::][ esti jo koulutus)
sinainen jase
— Esimerkkiyhdi: [testi ja kouluus)
| Hopo Testi 33100 TAMPERE simerkkiyhdistys Ja koulutus)

(Marsinginen jasen)
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6. Jasenen jasenmaksun tila

Paasivulla jasenen kohdalla oleva symboli kertoo jasenen jasenmaksun tilan kuluvalta vuodelta.

Rekisteri +  Tapahtumat

i* FloMembers

» Laajenna valikko

Hallinnoi rekisteria

Aktiiviset Hakemukset @)

Tarkennettu haku

Epaaktiiviset )

Nimi 42

Ankka Testi 18130 HEINOLA

(] Hiiri Testi 33100 TAMPERE

O Hopo Testi 33100 TAMPERE

Jokin valituista v | | Jokin valituista

(Varsinainen jésen)

Esimerkkiyhdistys (testi ja koulutus)

" Esimerkkiyhdistys (testi ja koulutus)

(Varsinainen jésen)

(Varsinainen jasen)

Esimerkkiyhdistys (testi ja koulutus)

A Ei jisenmaksulaskua
Fi jasenmaksulaskua kuluvalta vuodelta
° Hoidettu
Kuluvan vueden jasenmaksulasku heidettu
hleel Valittu 0 kohdetta 4 kohteesta.
o Jasenmaksua odotetaan ” g o
: ohteiden valinta  Naytetain 1-4 kaikkiaan 4 tulosta.
Kuluvan vucden jdsenmaksun maksua
odotetaan Voi
Postiosoite mat kirjautua
A ksu erdsntynyt bt
I i

Paasivun Maksettu?-hakutoiminnolla voi hakea ja eritella jdsenet jasenmaksutilanteen mukaan: Ei
jasenmaksulaskua kuluvalta vuodelta, hoidettu, jAsenmaksua odotetaan tai jasenmaksu eraantynyt.
Napsauta Maksettu? -hakukenttaa ja valitse yksi valikon vaihtoehdoista.

Rekisteri ~

:* FloMembers Tapahtumat

» Lasjenna valikko

Hallinnoi rekisteria

Aktiiviset Hakemukset )

Tarkennettu haku

Epaaktiiviset )

Nimi 42 Postiosoite
] Ankka Testi 18130 HEINOLA
Hiiri Testi 33100 TAMPERE
| Hopa Testi 33100 TAMPERE
TESTI Sanna-Maria

 Valitse kaikki kohteet

X Poista kaikkien kohteiden valinta

Roalit

Ryhmat

Valittu 0 kohdetta § kohteesta.

Niytetadn 1-5 kaikkiaan 5 tulosta.

A Ei jasenmaksulaskua A Jokin valituista

Ei jasenmaksulaskua kuluvalta vuodeita =

Esimer

v

iyhdistys (testi ja
Jjasen, Postitusfistalla)

° Holdettu

Kuluvan vuoden jasenmazksulasku noidettu Esimerkkiyhdistys (testi ja k
jasenmaksu)
°J§senmnksua odotetaan
Kuluvan vuoden jasenmaksun maksua e e fhestlja ‘
- Jjasen)
odotetaan
Esimerkkiyhdistys (testi ja k

A\ Jisenmaksu eriantvnvt

Voi

Kirjautua

| ¥

o -
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7. Jasenien hakeminen rooleittain

Paasivulla Roolit-haku: Haulla voi hakea henkilot, joilla on tietty rooli yhdistyksessasi. Kirjoita
hakukenttdan se rooli, mitd haet: esimerkiksi varsinainen jasen, postituslistalla tai alennettu
jasenmaksu tai valitse rooli aukeavasta valikosta. Hakukenttda napsauttamalla hakuvalikkoon
aukeaa ne roolivaihtoehdot, joita yhdistyksessasi on kaytossa.

* FloMembers Rekisteri ¥  Tapahtumat

Aktiiviset Hakemukset @ Epaakriiviset )

Tarkennettu haku

+ Valitse kzikki kohteet Valittu 0 kohdetta 5 kohteesta,

X Poista kaikkien kehteiden valinta  Néytetddn 1-5 kaikkisan 5 tulosta,

Voi
6 N
Nimi & Postiosoite Maksettu? Roolit Ryhmat kirjautua
\ J J | | [ h
Ryhmaroolit Jokin valituista V.
- j3senmaks i iyhdi testi ja k
Ankka Testi 18130 HEINOLA e ; distys {testi o ¢
4sen, Pastituslistalla)
Pastituslistalla
. ) [ simerkkiyhdistys (testi ja koulutus) (Al
Hiiri Testi 32100 TAMPERE R
Varsinainen jasen Juscnmuksu)
P - e
Hopo Testi 33100 TAMPERE \ & =l PRrndingn
Jjésen)
TESTI Sanna-Maria Esimerkkiyhdistys (testi ja koulutus) ’
Testi- ja koulutustunnus (Vain-luku ryhman
& ja bouhtustimmus (Vair v 33100 TAMPER( [simerkkiyhdistys (testi ja koulutus) y

paakayttajd) 1asenpalvelu
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8. Tarkennettu haku:

Valitse paasivulta: Tarkennettu haku -> Peruskentat -> Tekstihaku -> Kirjoita tyhjaan kenttaan
esimerkiksi jasenen osoite. Talla haulla voi hakea jasenen tietoja esimerkiksi osoitteen tai
sahkopostiosoitteen avulla.

* FloMembers Rekisteri ~  Tapohtumat

Aleliviset Hakarmuksel o Fpaakiiivizel o

Tarkennettu haku

Yleiset Paiviimiiarikentil Raiiliildidyl kentil
Tekstihaku Tila Kuntakoodi

Mapsauta valitaksesi tila ‘ Valitse kunnat napsauttamalla
Teimé ken vy sekii kokonaisia etté osittaisia e
hakumerlkkij
Maakunta Kieli Postinumerot valilta
Mapsauta valitaksesi maskunnat . Mapzauta valitaksesi kielat ‘ -
Ikdhaarukka Sukupucli Toivottu laskutustapa
. . . w ‘ . Mapsauta valitaksesi toivottu laskutustapa
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9. Lisatietoja jasenpalvelusta ja FloMembersin tukipyynto-lomake:

Paasivun hakemukset ja epaaktiiviset-haut eivat ole kaytettavissa. Tarvittaessa pyyda listausta
yhdistyksenne eronneista jasenista jasenpalvelusta. Ole yhteydessa jasenpalveluun myods epaselvissa
jasenyyksiin liittyvissa tapauksissa tai jos tarvitset lisdohjeistusta jasenrekisterin kayttoon!

Jasenpalvelun yhteystiedot: jasenpalvelu@tukiliitto.fi tai puhelin 040 4839 362 (maanantaisin,
tiistaisin ja keskiviikkoisin kello 10-13).

»» Laajenna valikko

:* FloMembers  Rekisteri - Tapahtumat

Alctiiviset rl lakemuksat o] [_Epaakﬁvisez o]

Tarkennettu haku

+ Valitse kaikki kohteat 4 Valittu 0 kohdetta 4 kohteesta.
X Poista kaikkien kohteiden valinta | Maytetdsin 1-4 kaikkizan 4 tulosta.

Voi
Mimi = Postiosoite Maksettu? Reolit Ryhmiit kirjautua
| .' i J S ) — v
Jokin valituista v | l Jokin valituista v
a Ankka Testi 18130 HEINOLA Csimerkkiyhdistys (testi ja koulutus)
(Varsinainen jésen}
e Tasti 33100 TAMPERE Esimerkkiyhdislys {Lesli jo koululus)
nrr lesh 3 }
(Varsinainen jdsen)
0 Hiopo Testt 23100 TAMPERE Esimerkkiyhdistys (testi ja koulutus)

(Varsinainen jisen)

Tukipyyntd FloMemberilta: Voit kysya jasenrekisterin teknisista asioista tai ongelmista myos suoraan
FloMembersin yllapitajalta: Valitse paasivulta oikeasta alakulmasta: Kysymysmerkki -> Tukipyynto ->
Kirjoita aihe ja viestisi seka laheta tiketti. Tama viesti menee suoraan FloMembersin yllapitajalle, eika
vality Tukiliiton jasenpalveluun.

* FloMembers Rekisteri ¥  Tapahtumat

Aktiiviset Hakemukset ) Epaaktiiviset )

Tarkennettu haku

+ Valitse kaikki kohteet Valittu 0 kohdetta 5 kohteesta.

X Poista kaikkien kohteiden valinta  Naytetdsn 1-5 kaikkiaan 5 tulosta.

Voi
Nimi 42 Postiosoita Maksettu?  Roolit Ryhmat kirjautua
| | | Y
Jokin valituista v | Jokin valituista v
Lsimerkkiyhdistys {testi ja koulutus)
Ankka Testi 18130 HEINOLA il ;
(Marsinainen jasen)
imerkkivhdistys {testi j lutus)
Hiiri Testi 33100 TAMPERE ESIm.fiAk yvhdistys testi ja koulutus)
(Varsinainen jasen)
Esimerkkiyhdistys (testi ja koulutu . .
B Hopo Testi 33100 TAMPERE CAclays Gestl) Tietopankki
(Varsinainen jasen)
Tukipyynto
TESTI Sanna-Maria Esimerikiyhdistys (testi ja koulutu
- Testi- ja koulutustunnus (Vain-luku ryhman . : o o Uutiskirje
B 33100 TAMPERE Esimerkkiyhdistys (testi ja koulutu 3

padkayllaja) Jasenpalvelu


mailto:jasenpalvelu@tukiliitto.fi

