
Jäsenrekisterin ylläpito
DanceCore -seura-admin



• Jäsenrekisterin hoitajan (seura-admin) tehtävät

• Jäsenrekisterin ominaisuuksia

• Henkilöt ja jäsenyydet

• OHJE: Seuran jäsenten lisääminen

• OHJE: Seuran perustietojen päivittäminen

• OHJE: Seuran toimihenkilöiden muokkaaminen
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Sisällys



Jäsenrekisterin hoitajan (seura-admin) tehtävät

• Vastaa seuransa jäsenrekisterin ajantasaisuudesta DanceCoressa

• Päivittää seuran ja jäsenten tietoja

• Seuran perustiedot (erityisesti sähköpostiosoite), toimihenkilöt

• Kilpailijat, alaikäisten kilpailijoiden huoltajat, muut seuran jäsenet

• Tuo vuoden alussa jäsentiedot DanceCoreen Excel-tiedostolla

• Tarkistaa kilpailijoiden lisenssit

• Toimittaa kilpailuyksiköiden muutos- ja perustamispyynnöt Kilpailijakortistoon (vakio- ja latinalaistanssit)

• Päivittää kilpailuiden tiedot ja seuraa ilmoittautumisia (tulossa)

Huomioitavaa:

• Seura-admin -tunnukset luo pääkäyttäjä STUL:n toimistolla 

• Vakio- ja latinalaistanssien kilpailuyksiköiden tietoja ylläpitää STUL. Yhteydenotot: kilpailijakortisto@tanssiurheilu.fi
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Jäsenrekisterin ominaisuuksia

• Jäsenrekisteri nollautuu vuodenvaihteessa, eli 1.1. 20xx jokaisella seuralla on 
0 jäsentä 

• Henkilön jäsenyys on voimassa kalenterivuoden kerrallaan 

• Seura-admin voi muokata vain oman seuransa jäsenten tietoja 
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Henkilöt ja jäsenyydet
Henkilöt-näkymässä voi tarkastella DanceCoressa olevien henkilöiden tietoja. 

Jäsenyydet-näkymässä voi tarkastella oman seuran jäsenten tietoja. 

Henkilö vs. jäsen

• Henkilöille voidaan täydentää seuraavia tietoja: nimi, syntymäaika, sukupuoli, 
henkilötunnus, sähköpostiosoite, puhelinnumero, osoite, jäsenyystyyppi. 
Jokaiselle henkilölle ei ole pakko täydentää kaikkia tietoja.

• Jäsen on henkilö, joka on jonkin seuran jäsen

• Jokainen henkilö ei välttämättä ole jäsen, mutta jokainen jäsen on henkilö 

Miten henkilö päätyy DanceCoreen

• Henkilö on jo valmiina järjestelmässä (esim. siirretty OneDancesta)

• Seura tuo henkilön tiedot tuomalla uusia jäseniä

DanceCore: Jäsenrekisterin ylläpito



Seuran jäsenten lisääminen

Uusia jäseniä tuodaan lataamalla järjestelmään Excel-tiedosto. 

1. Valitse Jäsenyydet > Valinnat > Tuonti
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2. Klikkaa Tuonti-näytöllä jäsenyydet-tuonti.xls-linkkiä
3. Lataa tiedosto tietokoneellesi

Seuran jäsenten lisääminen
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Seuran jäsenten lisääminen

4. Täydennä taulukkoon tarvittavat tiedot ja tallenna se koneellesi. 

Täydentäessäsi tietoja kirjoita erisnimet seuraavan mallin mukaan: 
Etunimi Sukunimi
(Ei ETUNIMI SUKUNIMI eli suuraakkosin tai etunimi sukunimi eli pienillä kirjaimilla)
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Seuran jäsenten lisääminen
5. Kun kaikki tiedot on tallennettu tiedostoon, palaa DanceCoreen

- > Klikkaa Selaa ja etsi koneellesi tallentamasi tiedosto
6. Klikkaa Lataa ja tuo tiedot, jolloin jäsenten tiedot siirtyvät DanceCoreen

DanceCore: Jäsenrekisterin ylläpito



Seuran jäsenten lisääminen

7. Jos lataus onnistuu, vihreä inforuutu näyttää muutokset:  

Jos tuonnissa on virheitä, järjestelmä ilmoittaa virheestä. 
Hakasulkeissa oleva numero osoittaa virheellisen rivin Excel-taulukossa. 
Korjaa Excel-taulukko ja lataa se uudelleen DanceCoreen. 
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Seuran jäsenten lisääminen

8. Muutokset voi tarkistaa Valikon Jäsenyydet- ja 
Henkilöt-kohdista, joissa ilmoitetaan muutoksista. 
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Seuran perustietojen päivittäminen

Voit muokata seuran perustietoja kohdasta Valikko > Seurat. 

Avaa seuran tiedot klikkaamalla sen riviä. 

Valitse seuran nimen vieressä olevasta Valinnat-pudotusvalikosta Muokkaa
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Seuran toimihenkilöiden muokkaaminen

Voit muokata seuran toimihenkilöitä kohdasta Valikko > Seurat. 

Avaa seuran tiedot klikkaamalla sen riviä. 

Valitse Toimihenkilöt-palkissa olevasta Valinnat-pudotusvalikosta Uusi
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Seuran toimihenkilöiden muokkaaminen
Valitse, mitä toimihenkilöroolia muokkaat. 

Syötä tiedot ja klikkaa Tallenna. 
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