
Hoika – Luistelukoulupassien hankinta



LUISTELUKOULUPASSI -
NIPPULISENSSITOIMINTO

Voimassaoloaika 

• Vakuutukset luistelijoille on voimassa heti kun nimet ovat seurojen listoilla
o Vakuutuskausi on 1.8.-31.7. Vakuutusta ei voi irtisanoa kesken kauden
o Passi tulee hankkia mahdollisimman nopeasti kun luistelija on aloittanut seurassa
o Mikäli passia ei ole tapaturman sattuessa vielä hankittu, tulee tapaturmasta ilmoittaa  kirjallisesti 

välittömästi Minna Ferneliukselle, minna.fernelius@stll.fi
 Ilmoita nimi, jolle tapaturma on sattunut, seura, tapahtumapaikka sekä päivämäärä ja kellonaika



Luistelijan voi lisätä Hoika- palveluun useammalla tavalla:

• Samalla hetulla voi tuoda henkilön vain kertaalleen. Mikäli luistelija on ollut samassa seurassa jo edellisellä kaudella, häntä ei voi lisätä Hoikaan
uutena henkilönä

• Henkilö/ vanhemmat rekisteröivät uuden henkilön (luistelijan) oman seuran Hoika- rekisteriin, kirjautuu sisään ja Omista tiedoista lisää 
henkilötunnuksen

o Henkilötunnus vaaditaan erityisesti silloin kun luistelijalle ostetaan vakuutuksellista luistelukoululisenssiä

TAI

• Seuran ylläpitäjä lisää henkilön. 
• Henkilöitä voi lisätä yksitellen
• Henkilöitä voi lisätä useamman excel-viennin kautta 

LUISTELUKOULUPASSI – HENKILÖN 
LISÄÄMINEN HOIKAAN



Henkilöiden lisäys tapahtuu 
Henkilöt- sivulta

Yksittäisen henkilön lisäys 
tapahtuu välilehdeltä 

Henkilön lisäys

Useamman henkilön tuonti 
tapahtuu välilehdeltä Tuo 

henkilöitä



Luo ensin tyhjä malli. Mikäli 
haluat viedä mallin 

myöhemmin järjestelmään, 
se onnistuu Tuo valmis 

tiedosto – toiminnon kautta

Tätä kautta voi tuoda jo 
aikaisemmin otetun ja 
täytetyn mallipohjan



Valitse sivulta kaikki ne tiedot, jotka tuot Hoikaan
kerralla

SUOSITUS HENKILÖTIEDOT:
Sukunimi
Etunimi

Sukupuoli
Syntymäpäivä

Sähköposti
Puhelinnumero
Henkilötunnus

Katuosoite
Postinumero

Postitoimipaikka
SUOSITUS LISÄTIEDOT: 

Olen luistelukoululainen
Luistelutietoni ovat ajantasalla

SUOSITUS LUPATIEDOT
Viestintälupa

Markkinointilupa
Tietojenluovutuslupa

Tietosuojaseloste

Valitse tiedostomuoto ja klikkaa Hanki 
malli tuotavaksi



Huomioitavaa henkilötietojen tuonnissa

• Käytä excel-lomaketta sellaisena kuin se järjestelmästä tulee. Mikäli mallista poistaa tai lisää 
sarakkeita, ei järjestelmä pysty lukemaan tiedostoa ja tietojen siirto ei onnistu vientinä

• Hetu on pakollinen tieto vakuutusta ostettaessa, joten henkilölle on annettava hetu, mikäli hänelle 
ostetaan vakuutuksellista passia

• Poikkeuksena he, jotka eivät ole suomen kansalaisia, silloin riittää pelkkä syntymäaika

• Henkilötuonnin yhteydessä kannattaa tuoda syntymäaika ja sukupuoli
• Mikäli syntymäaikaa ei tuo, tulee luistelijalle järjestelmän puolesta syntymäajaksi 1.1.1900

• Luistelukoulupassia ei pysty ostamaan, koska syntymäaika ei täytä kriteereitä
• Mikäli sukupuoli- tietoa ei tuo, tulee luistelijalle järjestelmän puolesta sukupuoleksi mies



Täytä exceliin pyydetyt tiedot. Älä 
poista tai lisää sarakkeita



Kun excel on valmis, lataa 
tiedosto ja paina Lue 

tiedosto.



• Seuran ylläpitäjä ostaa halutuille henkilöille Luistelukoululisenssit 

o Seura voi itse myöntää seuran sisällä oikeuksia niille henkilöille, joille seura katsoo, että ylläpito-oikeudet ovat tarpeen
 Henkilön saa lisättyä joko,

• Henkilö itse rekisteröityy järjestelmään
• Seuran ylläpitäjä lisää henkilön kohdasta Henkilöt – Henkilön lisäys

 Ylläpito-oikeuksien lisäys
• Kun henkilö on rekisteröitynyt, mene kohtaan Henkilöryhmät, valitse Ylläpitäjät suurennuslasista. Välilehdeltä 

Henkilöiden lisäys ja poisto, pääsee valitsemaan ne rekisteröityneet henkilöt, joille haluaa antaa oikeudet. Klikkaa 
Lisää ryhmään.

o Muista myös poistaa oikeudet, mikäli henkilö ei ole enää oikeutettu ylläpito-oikeuksiin

LUISTELUKOULUPASSI –
OIKEUDET PASSIEN OSTOON



LUISTELUKOULUPASSI –
PASSIEN OSTO

Passien osto tapahtuu 
Lisenssit - lehdellä



Valitse kohderyhmä, passi 
sekä laji. 

Kun listaus on valmis, klikkaa 
Siirry maksutietoihin.

Voit valita useamman luistelijan 
kerralla. Valitse käyttäjä(t)-

kohdasta saat alasvetovalikkona
nimilistan seuran luistelijoista. 

Kun painat Lisää, tulee käyttäjät 
allekkain listana.

Lista pitää tehdä kerralla, tiedot 
eivät tallennu myöhempää 

ajankohtaa varten.



Tarkista, että yhteenveto on 
oikein ja klikkaa Hyväksy.
Lasku tulee sähköpostiin. 

Muista toimittaa lasku 
eteenpäin maksuun.
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