
DanceCore
Seura-adminin 

vuodenvaihteen tehtävät
(päivitetty 10.11.2026) 

Tehtävät päättyvän vuoden puolella
1. Jäsenten voimassaolon tarkistus
2. Puuttuvien jäsenyyksien päivitys voimaan, jos jäsenyys löytyy aiemmilta vuosilta
3. Puuttuvien (uusien) jäsenten lisääminen tuonti-excelillä

Tehtävät uuden vuoden puolella
• jatkavien jäsenten päivitys edelliseltä vuodelta kuluvalle kalenterivuodelle

Kotikunnan lisääminen ohje viimeisellä sivulla, s.11



DanceCoren ominaisuuksia 
vuodenvaihteeseen liittyen
• henkilön jäsenyys on voimassa 

kalenterivuoden kerrallaan

• jäsenrekisteri nollautuu vuodenvaihteessa 
• 1.1. 20xx jokaisella seuralla on alkavalle 

vuodelle 0 jäsentä

• ainoastaan seura-admin voi muokata oman 
seuransa jäseniä
• ennen kuin jäsenet on siirretty uudelle 

kalenterivuodelle, seura-admin ei näe 
yhtään jäsentä



Tehtävät päättyvän vuoden puolella 

TÄRKEÄÄ: Tämä pitää ehdottomasti tehdä ennen vuoden vaihtumista

1. Tarkistakaa DanceCoren Jäsenyydet-sivulta, että kaikki kuluvan vuoden jäsenet on merkitty 
voimassa oleviksi. 
Mikäli kaikkia kuluvan vuoden jäseniä (aikavälillä 1.1. - 15.12.) ei löydy listauksesta, puuttuvat on 
lisättävä nyt. Tätä päivitystä ei voi tehdä takautuvasti enää vuoden vaihduttua.

2. ennestään DanceCoresta löytyvät jäsenet päivitetään voimaan DanceCoressa Jäsenyydet-
valikon kautta (ohje s. 5)

3. vuoden aikana liittyneet uudet jäsenet tuodaan Excelillä (ohje s. 8). Lataa aina uusin 
tuontiexcel DanceCoresta.

HUOM! Myös vuoden aikana jäseninä olleet, mutta jäsenyydestä eronneet tulee viedä tai päivittää 
DanceCoreen viimeistään tässä vaiheessa. Jäsenyydestään luopuneet poistetaan vasta vuoden 
vaihduttua niin, että heitä ei merkitä siirrettäviksi uudelle vuodelle.

Tämä on tärkeää siksi, että jokainen vuoden aikana kirjoilla ollut seuran jäsen lasketaan jäsenmäärään, 
vaikka hän eroaisi ennen vuoden loppua. Järjestösäännön mukaan jäsenyhdistyksen täydellinen 
henkilöjäsenluettelo on toimitettava liiton toimistoon vuosittain 31.12. mennessä.



1. Seuran jäsenten tarkistus
Tarkista kuluvan vuoden (esimerkissä 2022) jäsenet: Jäsenyydet – Vain 
voimassa olevat

Mikäli kaikkia seuran voimassa olevia jäseniä ei näy listauksessa, on 
aiemmilta vuosilta löytyvät jäsenet päivitettävä voimaan myös 
kuluvalle vuodelle (ohjesivut 5-7) 
uudet/kokonaan DanceCoresta puuttuvat jäsenet lisättävä Excel-
taulukon avulla (ohjesivut 8-10)



2. Jäsenyyden päivitys voimaan, jos jäsenyys 
löytyy aiemmilta vuosilta

Tähän valitaan se vuosi, jolta jäseniä 
tuodaan

Tästä voit valita esim. Näytä kaikki, jolloin 
siirrettävien vienti/valinta on sujuvampaa

Kohdasta Valinnat
valitaan 
Muokkaustila



Päivitys voimaan kuluvalle vuodelle
1. Valikosta Massatoiminnot klikataan 

Valitse näkyvillä olevat
HUOM! Kohta näyttää valitulta, mutta sitä pitää kuitenkin 
klikata
oletusarvoisesti kaikki siirretään, eli valintaruudut ovat 
sinisenä
klikkaillaan valintaruutu tyhjäksi niiltä, joita EI haluta siirtää
seuraaviltakin sivuilta klikkaa siniseksi vain ne, jotka 
siirretään

2. Valitse Massatoiminnot-valikosta Kopioi 
kuluvalle 
vuodelle Näin kaikkien valittujen 

henkilöiden jäsenyys on 
kopioitu voimassa olevaksi 
myös kuluvalle 
kalenterivuodelle.



3. Uusien jäsenten lisääminen kuluvalle vuodelle

Hae uusin siirtotyökaluna käytettävä jasenyydet-
tuonti.xlsx DanceCoresta:

1. Klikkaa valikosta Jäsenyydet 
2. Klikkaa Valinnat 
3. Klikkaa Tuonti
4. Avautuu Ohjeita-tekstisivu - klikkaa tekstissä 

olevaa sinistä linkkiä ”jasenyydet-tuonti.xlsx”

⚫ Excel tallennetaan 
omalle koneelle ja 
täytetään siellä 

⚫ HUOM! Myös täytetty 
tiedosto tulee tallentaa 
omalla koneella joka 
vaiheessa 
tiedostomuotona .xlsx. 
Älä muuta 
tiedostotyyppiä xlsx:stä 
vanhempaan xls:ään.
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Excelin täyttäminen ja tietojen siirtäminen DanceCoreen
• kaikkien tuonti-excelin sarakkeiden tyyppi on teksti, eikä 

sarakkeita pidä muuttaa
• syntymäaika tallennetaan pitkänä muotona eli pisteillä ja 

etunollilla (esim. 02.03.2004)
• HUOM! Jos kopioit syntymäaikatiedot toisesta järjestelmästä tai taulukosta, 

huolehdi, että tuonti-exceliin tuodut syntymäajat ovat em. pitkänä muotona 
ja tekstinä, muuten siirto ei onnistu

• jos henkilö ei halua ilmoittaa syntymäaikaansa, sen voi jättää 
tyhjäksi

• kilpailevilta jäseniltä tarvitaan lisäksi Sportti-ID-numero

Lataa tiedot DanceCoreen: 
Jäsenyydet – Valinnat – Tuonti – Valitse 
tiedosto 
(valitaan tämä äsken tallennettu .xlsx) ja 
Lataa ja tuo tiedot



Excel-ohje DanceCoressa (täsmennystä tiedoston 
käytöstä)
Henkilöille voidaan täydentää seuraavia tietoja: nimi, syntymäaika, Sportti-ID-numero, 
sähköpostiosoite, puhelinnumero, osoite, jäsenyystyyppi ja kotikunta. Jokaiselle henkilölle ei ole 
pakko viedä kaikkia tietoja, ainoastaan lihavoidut tiedot.
Sportti-ID tarvitaan vain kilpailijoille. Joillekin henkilöille Sportti-ID on jo valmiiksi DanceCoressa. 
Tämä kannattaa tarkistaa etukäteen.
Kaikki sarakkeet ovat tyypiltään teksti, myös syntymäajat. Tiedoston sarakkeiden tyyppejä ei saa 
muuttaa. 
Tarkista, etteivät tuomasi sähköpostiosoitteet ole linkkejä. Voit poistaa linkin klikkaamalla solua 
hiiren oikealla ja valitsemalla "Poista hyperlinkki".
Kun tiedosto ladataan DanceCoreen, muuttuneet tiedot päivittyvät järjestelmään.
Mikäli päivität tuonti-excelillä vain esim. yhden olemassa olevan jäsenen Sportti-ID:n, saat 
virheilmoituksen ”yhtään uutta riviä ei päivitetty”. Siitä ei tarvitse välittää, koska päivitit vain 
olemassa olevan rivin yhtä tietoa, et luonut uutta riviä.
Jos tuonnissa tulee virheitä, ne tulee korjata Excel-tiedostoon ja ladata se uudelleen. Virheilmoitus 
kertoo, millä rivillä Excelissä on virhe.



Uuden vuoden puolella tarvittavat toimet
Tehdään sivujen 4 - 7 ohjeiden mukaisesti jäsenistön päivitys voimaan kuluvalle 
kalenterivuodelle. 
Tämän päivityksen voi tehdä vasta uuden vuoden puolella, esim. vuoden 2023 jäsenet 
vasta 1.1.2024 jälkeen. Tämä tulee tehdä kuitenkin mahdollisimman pian 1.1. jälkeen, jotta 
ikäsarjat voidaan päivittää kilpailijakortiston ylläpidon toimesta.
Näin ovat kaikki jäsentiedot kunnossa sekä päättyvän vuoden että alkaneen vuoden osalta. 

Vuoden mittaan:
Uusien jäsenten lisäys tuonti-excelillä kannattaa tehdä aina heti, varsinkin jos he aikovat 

kilpailla. Henkilöitä voi lisätä myös yksitellen suoraan DanceCoressa.
Olemassa olevia jäsentietoja täydennetään tai muutetaan tuonti-excelillä ja silloinkin vain 

muokattavien henkilöiden osalta.
Ennestään löytyvän henkilön jäsenyyden (umpeen menneen tai epähuomiossa päivittämättä 

jääneen) voi aina aktivoida kuluvalle vuodelle sivun 5 ohjeiden mukaisesti.



Kotikunnan lisääminen ja tietojen täydentäminen kuluvalle vuodelle

Erillisen tyhjän pohjan sijaan lataa nykyiset jäsenet kohdasta  
Jäsenyydet -> Valinnat -> Vienti (jäsenexcel)
Täydennä tiedostoon kotikunta ja muut puuttuvat tiedot, tallenna 
tiedosto omalle koneellesi ja palauta se sitten DanceCoreen em. polun 
kohdasta -> Tuonti (jäsenexcel) – toiminnolla.
Näin tietojen päivitys helpottuu ja vähentää vanhoista jäsentiedoista 
johtuvia kohdistusvirheitä.

Tietojen täydentäminen:
Voit täydentää ja korjata nykyisen jäsenen kotikuntaa ja sportti-ID:tä 
myös Henkilöt-sivun kohdassa Valinnat -> Muokkaa toiminnolla. 
Samassa näkymässä voit myös lisätä puuttuvan syntymäajan. Väärän 
korjaaminen kuuluu parikortiston ylläpitäjälle.
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