Voimisteluliiton vuositilastointi 2024 — Jasenmaaratietojen ilmoittaminen
— Hoika perusversion kayttajat

Niiden seurojen, jotka eivat kdayta Hoikaa jasenrekisterina, tulee ensin luoda uusi kausi Hoikaan,
jonka jalkeen seuran jasenet viedaan Excel-tuonnilla Hoikaan. Lopuksi tuodut jasenet liitetdan
kaudelle.

1. Kirjaudu oman seurasi Hoikaan yllapitajatunnuksilla.

2. Ensiksi perustetaan uusi kausi. Kauden perustaminen tapahtuu ”Kaudet”-valikosta. Taman
jalkeen valitaan ylapalkista “Kauden lisdys”. Anna kaudelle nimi, Vuosi 2024, seka alku- ja
loppupadivamadrat 1.1.2024 ja 31.12.2024. Klikkaa taman jalkeen “Tallenna kausi” -
painiketta. Kun kausi on luotu onnistuneesti, ndet tekstin “Kausi lisatty onnistuneesti”.
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3. Seuraava vaihe on viedd seuran jasenet Excel-tuonnilla Hoikaan. Lataa ensin jasenten
siirtoa varten tarvittava vuositilastoinnin Excel-pohja taalta. Tayta tarvittavat tiedot eli
jasenten sukunimi, etunimi, sukupuoli ja syntymapaiva, seka henkilén vapaatekstikentts,
johon tuodaan tieto kaudesta, johon henkild liitetaan eli 2024.

Siirry seuraavaksi Hoikan “Henkil6t” -valikkoon “Tuo henkildita” -valilehdelle, ja klikkaa “Tuo
valmis tiedosto” -painiketta. Paina “Valitse tiedosto” ja valitse koneeltasi tayttamasi Excel-
tiedosto ja paina “Lue tiedosto”. Tarkista lista henkildista, joita olet tuomassa ja paina
lopuksi “Tuo henkil6itd”. Ota pois valinta “Laheta tuoduille henkildille kirjautumistunnukset
sahkopostitse”, jos et halua henkildiden kirjautuvan palveluun.

Tarkemmat ohjeet henkiléiden tuontiin |0ydat taalta.
4. Viimeinen vaihe on liittda tuodut seuran jasenet luodulle kaudelle (Vuosi 2024).

Siirry ensin Hoikan "Henkil6t”-valikkoon ja hae tuomasi henkil6t tarkasteltavaksi. Valitse
“Lisatiedot” -hakufiltteri aktiiviseksi. Hae tuomasi henkilot tarkasteltavaksi kirjoittamalla
“henkilon vapaatekstikenttd” -hakukenttdan “2024” ja paina lopuksi “Hae”. Ndet
hakutuloksen antaman henkildiden lukumaaran otsikkorivin vasemmasta reunasta.
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Siirry seuraavaksi tarkastelemaan “Hakutuloksen liittdminen kaudelle” -ohjetta taalta.

5. Lopuksi tulee tarkistaa “OKM vuositilasto” -raportilta aikavalilta 1.1.2024-31.12.2024, etta
jasenmadara on oikein. Raportti I16ytyy kohdasta "Kaudet — Raportit”.

Raportin “Yhteensd” -rivi vasemmalla kertoo, kuinka monta henkil6a kausilla on ollut
kokonaisuudessaan. Liitolle siirtyy rivi “Ainutlaatuinen jasen”, jolloin jokainen jasen on
laskettu tilastoon vain kerran (raportilta on poistettu tuplat). Raportin oikeassa reunassa
ndkyy seuranne kokonaisjasenmaara valitulta aikajaksolta seka jokaisen kauden
jasenmaarat. Raportti on reaaliaikainen, eika se tallennu Hoikaan. Tallentakaa raportti


https://www.voimistelu.fi/materiaalipankki/vuositilastointi_hoika-excel-pohja/
https://support.hoika.net/hc/fi/articles/9749028874781-Henkil%C3%B6iden-tuonti
https://support.hoika.net/hc/fi/articles/24127315500829-Henkil%C3%B6t-n%C3%A4kym%C3%A4

halutessanne Excel-muotoon. Raporttia ei tarvitse tallentaa tai lahettda. Kun naette raportin
itsellanne, ndkyy se aina myds suoraan liitolle.
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