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OHJE: REKISTERIOTTEEN TARKASTAMISEN KIRJAAMINEN CRM-järjestelmään  

 

Vapaaehtoiselta tarkastetusta rikosrekisteriotteesta tehdään merkintä CRM MD:iin piirin toimesta.  

Toiminnan järjestäjä lähettää piirin nuorisotyöstä vastaavalle henkilölle sähköisesti seuraavat 

tunnistetiedot: 

• Vapaaehtoisen nimi 

• Syntymäaika (EI sosiaaliturvatunnusta!) 

• Milloin ote tarkastettu (oikeusrekisterikeskuksessa, päivämäärä otteessa) 

• Vapaaehtoisen osoite (katu, postinumero ja -paikka) 

Otteen tunnistetiedot kirjataan seuraavalla tavalla: 

1) Vapaaehtoisen tiedot löytyvät CRM:stä 

• Hae henkilö 

• Kontaktin perustiedoissa oikealla puolella Aikajana → paina +-merkkiä ja valitse 

Tehtävä 

• Pääaktiviteetin tyypiksi valitse ”Henkilötiedot” 

• Aktiviteetin tyypiksi valitse ”Rikosrekisteriote tarkistettu” 

• Kuvaus-kenttään:  

o Osasto/piiri XX (jossa ote tarkistettu)  

o otteesta näkyvä päivämäärä  

o EI MITÄÄN TIETOJA OTTEEN SISÄLLÖSTÄ! 

o Kuvaus-kenttään kirjoitetaan teksti ”yhteen putkeen” ilman rivivälejä 

• Aloitus- ja määräpäiväkenttiin se päivä, kun merkintä tehdään 

• Kun on valmis, paina ylhäältä ’Merkitse valmiiksi’. Tämä tallentaa ja sulkee tiedon 

eikä sitä sen jälkeen voi enää muuttaa 

 

 

 



 

2) Vapaaehtoisen tiedot EIVÄT löydy CRM:stä 

• Varmista ensin ettei henkilö varmasti löydy CRM:stä, esimerkiksi hakemalla 

osoitteella, postinumerolla, nimellä.  

• Jos ei henkilö varmasti löydy voit luoda uuden henkilön 

• Täytä seuraavat kohdat: 

o Etunimi 

o Sukunimi 

o Kieli 

o Syntymäaika 

o Sukupuoli 

o Osoitetiedot 

o Sähköposti ja matkapuhelinnumero (jos tiedossa) 

o Osoitelähde: Vapaaehtoisuus (vain jos on uusi henkilö) 

• Henkilötietojen jälkeen otteen tallennus yllä olevalla tavalla 

 

 

 

 

 

 

 


