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¢ VOMISTELULITTO Hoika -koulutus kesakuu 2020

Sisalto

« Uutta Holkassa

« Kaudet ja rynmat

« Henkiloryhmat ja vastuuhenkilot
« Henkildiden hallinta

* Vinkkeja Hoikan kayttoon

« Tulossa syksylla

Voimistelu likuttaa!




< VOIMISTELULITTO Holka-koulutus kesakuu 2020

Jutta Holkassa

* Raportointi: reaaliaikainen jasenmaaran raportti, joka hakee jasenet valitulle
aikavalille osuvilta kausilta
« Excel-vienti: mahdollisuus vieda paljon jasenia kerralla Hoikasta ladattavan
valmiin pohjan avulla
« Massatoiminnot: useiden jasenien littaminen kaudelle samanaikaisesti,
useampien ryhmien kopiointi ja sahkopostien valitys
« Aikaisemmin tulleet:
* Uusi ulkoasu
* Pakotetun yli- ja alikayttajan asetukset
* Hitauteen puuttuminen

Voimistelu likuttaa!
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KAUDET JA RYHMAT:

« Jasen: Seuran toiminnassa mukana oleva, jasenmaksun maksanut henkild.

« Toimintakausi: Seuran oma, yleensa vuodenmittainen toimintakausi, esimerkiksi
jasenmaksukausi.

« Kausi: Hoikassa oleva toiminto, jolla jaotellaan ryhmia seka joista koostuu seuran toimintakausia
vastaavat jaksot. Kausien avulla yllapidetaan jasenluetteloa seka laskutetaan jasenmaksua.

 Ryhma: Hoikaan luotava ryhmaé, johon jasenet voivat liittya, esimerkiksi lasten voimistelukoulu —
ryhmé&. Ryhmaan voi liittya maksu tai sill& voidaan vain yllapitaa jaseniston osallistumistietoja.
Ryhma liittyy aina johonkin Hoikan kauteen.

« Henkildryhma: Hoikassa oleva ryhma, johon jasenia liitetaan yllapitoa varten, esimerkiksi seuran
ohjaajat. Henkiléryhmiin ei liity maksuja ja niihin voidaan liittd& Hoikan kayttboikeuksia.

Voimistelu likuttaa!
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KAUDET JA RYHMAT:

Vuositilasto

Voimistelu likuttaa!
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KAUDET JA RYHMAT:

« Kausien suositellaan olevan enintd&n puolen vuoden mittaisia
* Niiden ei tule yltda kahdelle tai useammalle kalenterivuodelle
« Kausien pituutta voidaan muokata viela niiden perustamisen jalkeenkin
« Kausien pilkkominen helpottaa ryhmien ja jasenien hallintaa, seka auttaa jasenmaarien oikeanlaisessa
raportoinnissa.
« Jasenmaksut laskutetaan usein kausia kayttaen (LV).

+ Kausien ei tarvitse olla saman mittaisia kuin jAsenmaksukauden, vaan useammasta lyhyesté kaudesta
koostetaan seuran toimintakaudet.

« Jasenmaksu voidaan silti laskuttaa vain kerran jAsenmaksukauden aikana, vaikka Hoikassa kausia onkin
useampia.

Voimistelu likuttaa!




¢ VOMISTELULITTO Hoika -koulutus Kesakuu 2020

Kaudet Kauden lisdys  Osallistujajakaumat Raportit

1 2 3
n Nimi n Kuvaus n Alkaa n Paattyy n Tilinumero

Kausi - Syksy 2020

@ @ Kevdt 2021 01.01.2021 30.06.2021 FI00 0000 0000 ¢ Perustiedot Hintaryhmét  Alennukset Raportit

@ @ Syksy 2020 01.09.2020 31.12.2020  FI00 0000 0000 ¢ Perustiedot

Kauden tiedot
Nimi Syksy 2020
Kuvaus
Alkaa 01.09.2020
31.12.2020

Pasttyy @

Voimistelu likuttaa!
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KAUDET JA RYHMAT:

« Jokainen ryhma kuuluu jollekin kaudelle
*  Ryhmaan ilmoittautunut henkilo liitetdan kyseisen kauden jaseneksi automaattisesti

» Jos kaudelle on merkitty hinta, eli jAsenmaksu, laskutetaan se automaattisesti kerran kaudessa ryhman
laskun yhteydessa.

* Ryhman keston tulee olla enintdan kauden mittainen
« Kauden tavoin, ryhman ei tule ajoittua useammalle kalenterivuodelle

« Mikali rynman ilmoittautumisten halutaan jatkuvan pidempaan kuin yhden kauden yli, niin silloin
kopioidaan ryhma ja sen osallistujat uudelle kaudelle

«  Esimerkiksi kausikortti rynmaliikuntaan tehdaan oma ryhma syksylle ja kevaalle, ja kopioidaan osallistujat
naiden valilla.

Voimistelu likuttaa!
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KAUDET JA RYHMAT:

 Ryhmiksi kannattaa merkitd ne seuran toiminnot, joihin liittyy maksu seka sellaiset, joihin kerataan
erillinen ilmoittautuminen joka kauden alussa

« Esimerkiksi osallistuminen johonkin tiettyyn ryhmaan, leiri-ilmoittautumiset tai kausikortti ovat
selkeita ryhmia.

« Ohjaajat ja esimerkiksi kiltalaiset sen sijaan voi olla kannattavaa tehda henkiloryhmien puolelle

« Jokaiselle rynmalle voi merkité erilaisia hintoja, esimerkiksi eri hinta aikuisille ja opiskelijoille (LV)

«  Eri hinnoitteluja kannattaa kayttdd ryhman sisalla, eikd esimerkiksi luoda useita eri ryhmia eri osallistuja
tyypeille silloin kun ilmoittautumisen kohde on sama

*  Eri hinnan voi esimerkiksi méaaritella myos tietylle henkiléoryhmalle, kuten ohjaajille, jolloin vain ohjaajaksi
merkitys henkil6t voivat valita taman hinnan

Voimistelu likuttaa!
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KAUDET JA RYHMAT: kopiointi

« Kopiointi tehdéaan kun siirrytdan kaudelta toiselle, mutta pysytaan samalla jasenmaksukaudella
- Kopioidaan ryhmat uudelle kaudelle, ja samalla kopioidaan kauden jasenet uudelle kaudelle jaseneksi
- Kopioiduille jasenille ei tule uutta jAsenmaksua taltd uudelta kaudelta.
« Kaikki ryhmat ja jasenet voidaan kopioida kerralla
« Halutessaan on mahdollista kopioida myds ryhmien jasenet suoraan uusiin ryhmiin. Talléin ei
synny uutta laskua, vaan tarvittaessa laskutus on tehtava erikseen.
« Osan ryhmista voi kopioida ilman ryhman osallistujia ja osan osallistujien kanssa

Voimistelu likuttaa!
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n n Naytetsdn n Naytetidn

KAUDET JA RYHMAT: valinta

° Ryhm|a V0|daan Va“ta UUde”a t0|m|nn0”a, JOka ontyy tumisessa kalenterissa ! Nimi
ryhma listan vasemmasta reunasta

* Voit valita joko kaikki ryhmat tai osan ryhmista. O - b eustkortipmélionts
 Sivun alareunan valikosta voit valita ryhmien kopioinnin ® . ot sttt Timanti
tai voit [&hettaa sdhkopostin kaikille valittujen ryhmien
osallistuiille ® . - S

A\ NAYTA LISATOIMINNOT

@ Ei Kylla Tarzanit

ILéheté sahkoposti valittujen ryhmien osallistujille

Voimistelu likuttaa!
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KAUDET JA RYHMAT: kopiointi

/N NAYTA LISATOIMINNOT « Valitse ensin kaikki ryhmat joita haluat kopioida
. . e ® « Valinta 1: Kopioidaan ryhman osallistujat, silloin
I valittujen ryhmien kopiointi . e . . .
kuin heidan ilmoittautuminen jatkuu seuraavalle
Valitse kausi jolle ryhmat kopicidaan - v H H H H H H =
Lisa'Jé kogoitavien rl;hmien osallistujat luotavien uusien ryhmien osallistujiksi kaUde”e (eSImerkaSI kaUSIkOI'ttI, kllparyhma)
3 - o « Valinta 2: Kopioidaan valittujen ryhmien jasenet
Kun kopioidaan osallistujat uuteen ryhméan, laskut tehdaén laskujen hallinnassa

laskun luonti valilehdelld. Muista laskun luonnissa valita laskuriviin liittyvé ryhmé, Seuraava”e kaUde”e, mutta helta e| S“rreta

Jjotta pystyt seuraamaan laskuja ryhmadn liittyvissé laskutusraporteissa. .. Ve s ... .
ryhmiin. N&in uutta jasenmaksua ei muodostu kun
he ilmoittautuvat seuraavan kauden ryhmiin.

Liséd kopioitavien ryhmien osallistujat kohdekauden osallistujiksi

Kun kopioidaan osallistujat uudelle kaudelle, laskut tehdaan laskujen hallinnassa
laskun luonti valilehdelld. Muista laskun luonnissa valita laskuriviin liittyvd kausi, jotta
pystyt seuraamaan laskuja kauteen liittyvissa laskutusraporteissa.

Voimistelu likuttaa!




-

¢ VOMISTELULITTO Hoika -koulutus Kesakuu 2020

KAUDET JA RYHMAT:

« Usean kauden kayttaminen helpottaa ryhmien yllapitoa: Voit tarkastella
kerralla vain tietyn ajan jakson ryhmia

* Ryhmia voi kopioida kaudelta toiselle, jolloin sinun ei tarvitse tehda
jokaista rynmaa uudestaan alusta alkaen vaan riittda, etta kayt
paivittamassa tarvittavat tiedot

« Usean kauden kayttaminen myos tarkentaa seuran raportointia, jota
kaytetadn jatkossa vuositilastoinnissa

Voimistelu likuttaa!




-

¢ VOMISTELULITTO Hoika -koulutus Kesakuu 2020

HENKILORYHMAT: henkildryhmien kaytto

« Henkiléryhmiin kannattaa luoda melko pysyvia tai pienia ryhmia, joihin ei liity
maksua eika henkild itse tee ilmoittautumista.
* Ohjaajat
* Hallitus, johtokunta
+ Kiltalaiset
+ Tietyn toimipaikan harrastajat
« Henkiléryhmilla voidaan jasennella paremmin seuran jasenia ja toimijoita
*  Viestien lahettdminen
« Jasentietojen keraaminen
+ Kayttboikeuksien antaminen
*  Alennusryhmien tekeminen

Voimistelu likuttaa!
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HENKILORYHMAT: henkildryhmien kaytto

« Jasenia voi lisatd joko manuaalisesti tai linkittad halutut ryhmat liittamaan jasenia
automaattisesti valittuun henkildryhmaan (LV)

* Henkiléryhmia voi liittdd kaudelle raportointia varten
Henkil6t —toiminnon kautta
Haku kriteerind kaytetaan henkiléryhnmaan kuulumista

Voimistelu likuttaa!
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HENKILORYHMAT: vastuuhenkildt (LV)

Henkiléryhma - ohjaajat

Perustiedot Henkilst Henkildiden liséys ja poisto Oikeudet

» Henkiléryhmille voi antaa oikeuksia

« Esimerkiksi valmentajille voi antaa oikeudet Oikeudet
nahda omien ryhmiensa osallistujat o T ©
Ota kdytto6n mukautetut kdyttdoikeudet télle henkiléryhmalle.
+ Valmentaja voi itse seurata muuttuneita jasenlistoja
ja lahettaa viesteja Tl
«  Kun henkilokuuluu tallaiseen oikeusryhmaan, Ryhmien tarkastel ja muokkaaminen
voidaan ryhman tiedoissa lisata Vastuuhenkilo o sl e et

Saa luoda, muokata tai poistaa ryhmia

Qikeudet koskevat vain ryhmia joissa henkilo on vastuuhenkilona @

Voimistelu likuttaa!
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HENKILORYHMAT: vastuuhenkilot

Perustiedot Osallistujat Lisdasetukset

Ryhmén tiedot
Tiedot tallennettu

ID 159678
Naytetéddn ilmoittautumisessa @

Naytetddn ryhmakalenterissa

Nimi naiset
Péivé ja aika / paivit ja ajat

Paikka

Vastuuhenkil6t Testi Veera

Voimistelu likuttaa!
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HENKILOT: ali-ylikayttaja (LV)

« Ali- ja ylikayttajat helpottavat perheiden
toimintaa Hoikassa

» Laskutus ohjautuu ylikayttajalle, jolloin
lasten nimissa olevia laskuja ei synny

« Asetukset: Henkil6tiedot (LV)

* Vaikka valinta olisi oikein, tulee
asetukset kayda tarkistamassa

» Klikkaa kaikki valinnat pois ja tallenna

» Klikkaa halutut valinnat paalle ja
tallenna

Yhteiso Sisallot Laskutus Henkilstiedot Lisdasetukset

Perustietokentét Lisdtietokentdt ~ Muut kiyttdjén asetukset

Yl&-kayttéjan ja ali-kayttéjan toiminto
wAlikdyttajan lisddminen kaytossd
Huoltaja/ylikayttdja pakollinen lapsille

Ikéraja

>Ylikayttajan lissaaminen kaytossa

Tallenna

Voimistelu likuttaa!
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HENKILOT: ali-ylikayttaja

« Jasenia tulisi ohjeistaa selkeasti kayttajien luonnin suhteen
« Kayttgjat voivat itse tehda ali ja ylikayttajia
« Jos Hoikassa tulee vastaan ohjeistuksen vastaisesti luotuja tileja, kannattaa ne
korjata heti
*  Vanhempi alikayttajana
* Montatilida samalla henkil6lla
« Jasenien hallinta ja palvelu selkeytyy, kun jasentilit ovat selkedat ja jasenien on
itsensa helpompi toimia Hoikassa

Voimistelu likuttaa!
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LINKITYKSET: Hoika ID

 Jakaessaan linkkia seuran Hoikaan, kannattaa aina tarkistaa, etta
osoitteessa on mukana seuran ID
. Nain linkki vie oman seuran Hoikaan

*  Muutoin linkki saattaa vieda sen seuran Hoikaan, jota linkin avaaja on viimeksi
kayttanyt

| DEMO LAAJA VERSIO

<« C' & go.hoika.net

« Jos kayttgjalla on ongelmia paasta olkeaan Holkaan, kayta go.hoika.net ja
valitse oikea seura kirjoittamalla seuran nimi

Voimistelu likuttaa!
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LINKITYKSET: Upotetut kalenterit

« Seuran nettisivuille voi upottaa ryhméakalenterin tai

lisata linkin kalenteriin (LV)

« Kalenterissa nakyy kaikki ryhmat ja niiden vapaiden
paikkojen tilanne kirjautumatta sisdan Hoikaan

« Kayttaja voi rajata tarkasteltavia ryhmia

hakutoiminnolla

« Kalenterin |0ytaa kohdasta Ryhmat

Ryhmat  Ryhman lisdys

Ryhmaikalenteri

Osallistujajakaumat

Ryhmaikalenteri

HAKUEHDOT
Nimi tai sisaltd
Paikka

Alkaa jalkeen

=
Paattyy ennen
=
limoittautujan sukupuoli
limoittautujan ika
vuotta
" imoittau-
) 1t
tumisen Jonotus-
) o . 1, ) I -
4 Nimi d Paikka  tila 4 Vapaita paikkoja paikkoja
[ naset | [ o _JE 0
gumops. a2 s [ 0
imppa, a1 R - :

Voimistelu likuttaa!
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LINKITYKSET: Léyda seura®?

* Nettisivuille

Voimistelu likuttaa!
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Tulevia kehitystoita

 Parannuksia laskutukseen
o Jasenten tuntiosallistumisseuranta

Voimistelu likuttaa!
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KYSYMYKSET

* Nettisivuille

Voimistelu likuttaa!
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