Voimisteluliiton vuositilastointi 2023 — Jasenmaaratietojen ilmoittaminen
— Hoika perusversion kayttajat

Hoikan perusversion kayttdjien tulee ensin tuoda seuran jasenet Excel-tuonnilla Hoikaan, jonka
jalkeen luodaan uusi kausi, jonne jasenet lopuksi liitetdan kaudelle.

1. Lataa Excel-pohja Voimisteluliiton nettisivuilta tasta linkista.

2. Vuositilaston raportointia varten tarvitaan tdmanhetkisen tiedon mukaan syntymavuosi
(Hoikaan tulee tuoda syntymapaivad, mutta halutessaan paivaksi voi merkita kaikille esim.
1.1.xxxx) seka sukupuoli. Henkil6lla tulee olla my6s etu- ja sukunimi.

3. Tayta jasenten tiedot Exceliin (tiedot voi tayttaa kasin tai tuoda toisesta Excelista, jos
kaytossa olevasta jasenrekisteristd ne saa suoraan oikeassa muodossa). Aloita tayttaminen
riviltd 9. Al3 muuta taulukon riveja 1-8. Mikali Hoikassa on rajauksia siitd, millaista tietoa
ohjelma lukee (esim. sukupuoli), on erilaiset vaihtoehdot lueteltu taulukossa.
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2 & Sukunimi Etunimi Sukupuoli Syntymapaiva
3 @]Muoto Teksti Teksti useita vaihtoehtoja Paivamaara [dd.mm.yyyy] | [dd/mm/yyyy]
4 [@X sallittu vastaus [1],[Mies],
5 @Sallittu vastaus [2],[Nainen],
6 [@A Saliittu vastaus [3],[Muu],
7 @Sallitlu vastaus [4],[En halua kertoal],
8 X Sukunimi Etunimi Sukupuoli Syntymapaiva
9 % Virtanen Matti Mies 1.1.1960
10 Virtanen Maiju Nainen 1.1.1979
11 Meikalainen Matti 3 30.12.2000
12 Meikalainen Maiju En halua kertoa 3.7.2009
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4. Tallenna Excel.
5. Kirjaudu oman seurasi Hoikaan yllapitajatunnuksilla.

6. Valitse sivupalkista "Henkil6t” ja ylapalkista “Tuo henkilditd” ja klikkaa “Tuo valmis tiedosto”.
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https://www.voimistelu.fi/materiaalipankki/vuositilastointi_hoika-excel-pohja/

7. Valitse taytetty tiedosto ja lataa se Hoikaan painamalla ”Lue tiedosto”.

Valitse tiedosto | Ei valittua tiedostoa

8. Tarkista tuotavat jasenet. Klikkaa “Laheta tuoduille henkil@ille kirjautumistunnukset
sahkopostitse” ei-aktiiviseksi. Paina sitten “Tuo henkildita”. Mikali Hoika ilmoittaa rivien
olevan virheellisia, tarkista Excel-taulukko ennen jasenien tuomista.

Rivit yhteensa : 3
Kelvollinen rivi yhteensa : 3
Vitheellinen rivi yhteensa : 0

Sukunimi Etunimi Sukupuoli syntymapéivi

n Virtanen Matt True 11,1965 ¢:00:00

u Virtanen Matt True 1.1.1966 0:00:00

B Virtznen Maiju False 1.1.2000 0:00:00
Peruuta henkiloiden tuonti

Laheta tuoduille henkilgille kijautumistunnukset sahkopostitse

9. Kun Hoika on tuonut jasenet, ndet seuraavan nakyman ja voit tarkastella tuotuja jasenia
klikkaamalla kohtaa “Henkildiden tuonti onnistui”.

HenkilSiden tuonti onnistui

Jasennumero Etunimi

Sukunimi
Matti Virtanen
m Matti Virtanen
Maiju Virtanen

10. Voit siirtya "Henkilot”-sivulle tarkastelemaan tuotuja henkildita.

11. Seuraavaksi siirrytdan luomaan uusi kausi, jonne henkil6t liitetdan. Kauden perustaminen
tapahtuu "Kaudet”-valikosta. Taman jalkeen valitaan ylapalkista “Kauden lisdys”.



12. Anna kaudelle nimi (Vuosi 2023) seka alku- ja loppupdivamaarat (1.1.2023 ja 31.12.2023) ja
klikkaa “Tallenna kausi”. Kun kausi on luotu onnistuneesti, ndet tekstin “Kausi lisatty
onnistuneesti” ja paaset liittdmaan sille jasenia.
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13. Seuraavaksi jasenet liitetdan luodulle kaudelle. Siirry Hoikassa "Henkilot”-sivulle. Sieltd voit
hakea rekisterdintipaivalla kaikki tuomasi henkilot tarkasteltavaksi. Tayta kohtaan

"llmoittautumispaiva” se paivamaara, jolloin olet tuonut henkilot Hoikaan.
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14. Muista painaa “Hae” ja tarkistaa, etta alas tulevat henkil6t vastaavat sitd maaraa jasenia,
joita haluat kaudelle liittaa. Luku henkil6listan vasemmassa ylakulmassa kertoo, kuinka

montaa jasenta olet tuomassa.
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O 1619746 Virtanen Matti 01.01.1965 Mies 21.11.2023
@ 1619747 Virtanen Matti 01.01.1966 Mies 21.11.2023
0 1619748 Virtanen Maiju 01.01.2000 Nainen 21.11.2023



15. Sivun alareunasta voit liittaa kaikki hakemasi henkil6t kaudelle jaseneksi.

E Raportit

B Viestintitoiminnot

€ Laskutus
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7 Kausi

16. Paina kohtaa ”Kausi” ja ”Lisda hakutuloksen henkil6t kaudelle”. Valitse kausi (Vuosi 2023),
jolle jasenet liitetddn. Kausi on ainoa pakollinen tieto. Taman jadlkeen paina “limoita”.

7 Kausi

‘ Lis33 hakutuloksen henkilat kaudelle Poista hakutuloksen henkilét kaudelta

| Jos henkild on jo kaudella, hanta ei lisata uudelleen

Kausi [ Vuosi 2023 V]
Jasenlaji ~
Voimassa alkaen: B
Voimassa asti: =

17. Jasenet on nyt viety kaudelle ja voit tarkastella kauden raporttia kohdasta “Kaudet —
Raportit”.
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