
Gmail-sähköpostilla

Ryhmäsähköpostin laittaminen

Päivitetty 6/2026



Avaa Gmail-sähköposti

1.Paina ylhäällä oikealla olevaa
profiilikuvaa, joka yleensä koostuu
etunimen tai kirjaimen ensimmäisestä
kirjaimesta. 

2.Paina “Ylläpidä Google-tiliäsi”-painiketta.



Etsi “Ihmiset ja jakaminen”-väliotsikko

Väliotsikot löytyvät
vasemmalta puolelta.
Selaa alaspäin, niin
löydät oikean
väliotsikon. 

Sen jälkeen paina tätä
kuvaketta. Tällöin
avautuu uusi näkymä. 



Klikkaa “Tunnisteet”-väliotsikon
viereisestä +-merkistä



Luo uusi tunniste
Anna tunnisteelle nimi. Se voi olla
esimerkiksi “Yhdistyksen
jäsenkirjeet” tai “Yhdistyksen
jäsenet”. 

Muista painaa “Tallenna”-
painiketta.

Tunnisteen avulla voit luoda
erilaisia ryhmiä, joiden kautta voit
lähettää sähköposteja useille
henkilöille tai tietyille ryhmille. 



Lisää kontaktit tunnisteelle

Paina “Lisää kontekteille
tunnisteet”-painiketta. Sen
kautta voit lisätä esimerkiksi
yhdistyksen tai hallituksen
jäsenten sähköpostiosoitteita.



Miten merkataan kontakteja?

Kuvallinen ohjeistus



Uusien yhteystietojen lisääminen

Mikäli sinulla on valmiina lista tai
taulukko, jossa on jäsenten yhteystiedot,
valitse “Luo useita yhteystietoja”. 
Tämä on nopein tapa lisätä
sähköpostiosoitteet.

Jos haluat syöttää sähköposteja
yksitellen, suosittelen valitsemaan “Luo
yhteystieto”. 



Kirjoita tai liitä esimerkiksi jäsenien
sähköpostiosoitteet tähän laatikkoon. 

Tai voit tuoda CSV- tai vCard-tiedoston
avulla. 

Lisää sähköpostiosoitteet

CSV-tiedosto on yksinkertainen
taulukkomuotoinen tiedosto, jossa tiedot
erotellaan pilkuilla tai puolipisteillä.
Esimerkiksi Excel-taulukko. 

vCard-tiedosto on yksittäisen tai useamman
kontaktin käyntikorttitiedosto



Valitse “Yhdistyksen
jäsenkirjeet” tunnisteeksi.
Niin sähköpostiosoitteet
löytyvät jatkossa yhdestä
ryhmästä.

Valitse tunniste-ryhmä



Kun olet lisännyt kaikkien
sähköpostiosoitteita, muista klikata
“Luo”-painiketta.

Jatkossa ryhmä löytyy nimellä
esimerkiksi “Yhdistyksen jäsenkirje”.

Viimeistely



Ryhmän käyttäminen Gmailissa

1.Klikkaa “Uusi viesti”.
2.Kirjoita

vastaanottajaksi
ryhmän nimi, esim.
“Yhdistyksen
jäsenkirjeet”.

3.Gmail ehdottaa koko
ryhmää → valitse se.

Kaikki ryhmän jäsenet
lisätään automaattisesti. 

Muista käyttää piilokopio (bcc)-
kenttää, jos haluat piilottaa
vastaanottajien osoitteet, jotta
he eivät näe toistensa
sähköpostiosoitteita. 



Mahtavaa ja tsemppiä! :)
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