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ESAn WEBJÄRJESTELMÄN PIKAOHJE 
SEURAVASTAAVALLE 

 
Yleisimmät toiminnot: (toiminto näkyy, kun viet kursorin symbolin kohdalle)

 
KILPAILUT  

  katso kilpailujen tiedot (sulje ikkuna 
klikkaamalla symbolia uudestaan) 

 ilmoita laskijoita kisoihin 
-ilmoita seurasi joukkuejohtaja 

 katso omat ilmoittautuneet 

 vie omalle koneelle  
 

KILPAILIJAT ja KÄYTTÄJÄT 

  katso kilpailijan tiedot 

 muokkaa tietoja 

 poista seurasta (jää tietokantaan) 

 poista pysyvästi (poistaa koko systeemistä!) 
 
Ruksaamalla useamman kilpailijan, voit 
kohdistaa sivun alhaalla olevat toiminnot (drop 
valikko) valitsemiisi kilpailijoihin 
 

 

1.Perusperiaatteet_____________________________________________________2 

2.Tunnusten luominen [KÄYTTÄJÄT]-ikkuna _____________________________2 
2.1. Tunnusten luominen yksittäin __________________________________________ 2 
2.2. Monen tunnuksen luominen yhdellä tuonnilla _____________________________ 3 
2.3. Tunnusten vieminen systeemista omalle koneelle ___________________________ 5 
2.4. Tunnuksen linkittäminen kilpailijaan ____________________________________ 5 
2.5. Liitä SEURATTOMAT kilpailijat seuraasi________________________________ 6 

3.KILPAILUT _______________________________________________________6 
3.1. Ilmoittauneiden aktivointi ______________________________________________ 6 
3.2 Joukkuejohtajan lisääminen ____________________________________________ 6 
3.3 Omat kilpailut ________________________________________________________ 7 

Lataa kilpailukutsu + muut tiedot webbiin___________________________________________ 7 
Lataa kilpailutulokset webbiin ____________________________________________________ 7 
Oman seuran sisäiset kisat (seuraosio) ______________________________________________ 7 
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1.Perusperiaatteet 
-kilpailijat lisätään pääkäyttäjien toimesta SHL:n rekisteristä 2-4 viikon välein. Jos (koska…) kilpailija 
ostaa lisenssin juuri ennen kisaa, voit itse lisätä kilpailijan ja luoda k.o. perhetunnukset 
webjärjestelmän kirjautumista varten  
 
-tunnukset on ehdottomasti oltava muotoa XYL-Sukunimi, jossa ensimmäiset 2-4 kirjainta ovat 
seuranimestä. Seuratunniste mahdollistaa käyttäjien löytämisen hakutoimintojen avulla ja yksilöivät 
mihin seuraan käyttäjä kuuluu.  
 
- liiku sivuilla :klikkaa/ aktivoi toiminto/seura/yms jota haluat tarkastella   
ESIM: oheinen ”RAJAA KOHTEITA” hakutoiminto (filtteri) saadaan käyttöön painamalla 
”VAIHDA” nappulaa. Muista ottaa pois käytöstä, kun et halua rajata 
hakua! 
 
 
 
 
- käyttäjät ilmoittavat omat kilpailijansa järjestelmään, mutta seuravastaava aktivoi 
ilmoittautuneet. Ilman aktivointia ilmoittautumiset eivät mene kisatiedostoon!  
 
-omiin kisoihin seurat lataavat kisakutsut ja kilpailutulokset webjärjestelmään pdf-muodossa. 
 
 

2.Tunnusten luominen [KÄYTTÄJÄT]-ikkuna 

2.1. Tunnusten luominen yksittäin  
 
AKTIVOI ENSIN tarvittavat komennot painamalla seurasymbolia  

 
 
Tämän jälkeen samaan ikkunaan avautuu ”UUSI KÄYTTÄJÄ” ym. toiminnot: 
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Klikkaa ”Uusi käyttäjä”-linkkiä -> 
Täytä tarvittavat tiedot. Huomaa että systeemi erottaa suuret/pienet kirjaimet.  

1. TUNNUS 
 Anna tunnus, joka alkaa 
seuralyhenteellä esim. 2-5 
kirjainta, sitten sukunimi: 
 
esim: SS-Suortti, (Slalom-Seura) 
Gr-Eriksson, (GrIFK Alpine) 
ES-Sandell, (EsSla) 
 
Näin annettuina saman seuran 
jäsenet tulevat aakkostettuina 
koko systeemissä, joka helpottaa 
hallittavuutta. 
 
2. SALASANA 
Kaikki merkit kelpaa (paitsi esim. 
”&”.) Ero suurten ja pienten 
välillä.Ei rajoituksia salasanan 
pituuden suhteen.Pyydä käyttäjää 
vaihtamaan salasana. 
 
 
 
 

 
 

2.2. Monen tunnuksen luominen yhdellä tuonnilla  
 
Esim. Excel:ssä tehdyn listan voit tuoda systeemiin yhdellä kertaa.  
 
Tiedosto tulee olla otsikoituna muodossa: 
Tunnus;Etunimi;Sukunimi;Sähköpostiosoite 
 
Esimerkki: 
Tunnus Etunimi Sukunimi S-posti Salasana 
Gr-Eriksson Anders Eriksson anders.eriksson@fimnet.fi  
Gr-Brckk Jan Barck jan.barck@Ccccccccc  
Gr-Backk Casi Bäck cback@Ccccccccc  
     

 
Kun listasi on valmis, säästä se ”CSV (Windows)” muodossa  
(CSV = Comma Separated Values, jossa muodossa systeemi myös vie tietoja.) 
 
Tiedosto tuodaan systeemiin klikkaamalla “TUO KÄYTTÄJIÄ” toimintoa (Etusivu-> KÄYTTÄJÄT -> 

Klikkaa omaa seuraasi -> TUO KÄYTTÄJIÄ 
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“Tuo käyttäjiä”-ikkuna avautuu.  
Selaa ja valitse tiedosto omalta koneeltasi ja paina “Tuo” 

 
 
 
 
Systeemi tarkastaa tunnukset ja, jos samanlainen löytyy, käyttäjää ei lisätä (kts. viesti 
allaolevassa kuvankaappauksessa). 
Uusille käytäjille systeemi luo salasanan jonka systeemi tallentaa. 
 
HUOM! Älä sulje allaolevaa ilmoitusikkunaa vielä, vaan 
1.Kirjaa tai “Copy-Paste” salasana avoinna olevasta ikkunasta alkuperäiseen CSV –listaasi. 
Lähetät listan kaikille ja pyydät heitä vaihtamaan salasanansa  
TAI 
  
2. Kirjaat tunnukset s-postiin yksittäin ja lähetät suoraan käyttäjälle  
TAI 
 
3. et tallenna salasanoja, vaan pyydät käyttäjää kirjautumaan ensimmäistä kertaa painamalla 
“salasana hukassa”- linkkiä kirjautumisikkunassa. 
Käyttäjä antaa antamasi tunnuksen + s-postiosoitteensa (sama kuin systeemissä!), jolloin hän 
saa salasanan s-postiinsa. Tämä on HELPOIN TAPA. 
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2.3. Tunnusten vieminen systeemista omalle koneelle 
 
”VIE KÄYTTÄJÄTIETOA” toiminnolla saat käyttäjätiedot tiedot ladattua omalle koneellesi. Avaa 
CSV-tiedosto esim. Excel:llä, tekstieditorilla, LOTUS tms. (Windows PC:ssä tarvittaessa ohjelmasta 
käsin). Listasta näet helposti kaikki seuran tunnukset ja s-postiosoitteet. 
 
 

2.4. Tunnuksen linkittäminen kilpailijaan 
 
Tunnukset joudut limkittämään käsin systeemissä. Tämä johtuu mm, siitä, että ne ovat teknisesti eri 
tietokantoja ja päivitetään eri reittiä. 
 
Avaa ”KILPAILIJAT” ja paina seurasi ID-numeroa 

 
 

Paina yksittäisen laskijan kohdalla ”muokkaa” painiketta , jolloin voit valita oikean 
”perhetunnuksen” ”drop”-valikosta  
TAI 
 valitse useampi kilpailija samalle tunnuksella ruksaamalla 

 
jonka jälkeen listan alaosassa ”Kohdista valittuihin” valitset ”Lisää perheeseen” ja painat OK 
Systeemi avaa seurasi käyttäjät: 

Paina hiirellä nuolikäskyä ( ) haluamasi tunnuksen kohdalla. -> saat ilmoituksen onnistunesta 
linkityksestä seuraavasti: 
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2.5. Liitä SEURATTOMAT kilpailijat seuraasi 
Aktivoi ”Seura tuntematon” painamalla symbolia. 
Seurattomat listassa paina ”LIITÄ KILPAILIJA” painiketta.  

Näkymään tulee nuolityökalu ( ), jota painamalla k.o. kilpailija linkitetään (=liitetään) seuraasi. 
 
 
 
Selaaminen oman seuran ja seurattomien välillä tapahtuu aina painamalla symboleja. 
 
 

3.KILPAILUT 

3.1. Ilmoittauneiden aktivointi 
Ilmoittautumiset liitetään kilpailijatiedostoon kun seura on HYVÄKSYNYT kilpailijan edustamaan 
seuraa k.o. kilpailussa. 
KILPAILUT-ikkunassa, valitse ”Omat ilmoittautuneet”. 
 
Tarkista ilmoittautumistiedot, ruksaa kilpailijat ja muuta drop-valikosta ”Hyväksy ilmoittaumiset”. 

Kilpailija on ODOTTAA-tilassa, kunnes hänet on hyväksytty. 
Samasta drop-valikosta voit poistaa eli perua ilmoittaumisia. Huomaa että systeemi huomauttaa, että 
seura ei ole ilmoittanut joukkuejohtajaa kisaan. Pääset tästä linkistä tai allaolevan mukaan lisäämään 
joukkuejohtajan tiedot. 
 
 

3.2 Joukkuejohtajan lisääminen 
Joukkuejohtajat on lisättävä joka kisaan.  
-Paina k.o. kilpailun ilmoittautumispainiketta  
-Avaa joukkueenjohtajat lista 
-paina ”Uusi joukkueenjohtaja” 
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-Kirjaa joukkueenjohtajan tiedot systeemiin ja säästä. 
 

3.3 Omat kilpailut 
Omissa kilpailuissa on muistettava: 
-Ilmoittaa kilpailun johtaja+ mahd. lisätiedot  
-ladata kilpailukutsu pdf-muodossa  
-ladata tulokset pdf-muodossa  
(-ilmoittaa tulokset Qsportin tekstimuodossa ES-Cup-tulosten laskijalle, Hiihtoliittoon jne.) 
 

Lataa kilpailukutsu + muut tiedot webbiin 
Lataa kilpailikutsu KILPAILUT-sivulta.  

Paina muokkaa kohdetta  
Uudessa ikkunassa alhaalla ”Valitse tiedosto”-painike 
Valitse k.o. pdf-tiedosto koneeltasi ja paina OK. 
Vaihda lataamalla uusi. Poista painamalla ”Poista”-painiketta. 
 
Samalla sivulla on viesti-ikkuna ja ruutu johon täytetään kilpailun johtaja. 
 

Lataa kilpailutulokset webbiin 

KILPAILUINFO-sivulla on painike  , joka antaa sinun valita pdf-tiedostoja omalta koneeltasi. Voit  
tuoda useita yksittäisiä, mutta käyttäjille ehkä on ystävällisempää yhdistää saman päiviän tulokset.  
Muunto Qsport-tiedostosta pdf:ksi Adobe:lla tai ilmaisella pdf-creator ohjelmalla. 
 
Vastaavat toiminnot löytyvät myös KILPAILUT-sivun INFO-painikkeen alta. Siellä on myös ”Poista”-
painike. 
 
Sekä kilpailukutsut että –tulokset ovat käyttäjien ladattavissa KILPAILUINFO sivulta ilman kirjausta. 
 
 

Oman seuran sisäiset kisat (seuraosio) 
Vuoden 2008 uutuus on ns. seuraosion käyttöönotto. Seuraosion avulla seura hoitaa omien sisäisten 
kisojensa ilmoittautumiset, mutta lisäksi sitä voi vapaasti käyttää virallisten kisojen ilmoittautumiseen.  
 
Uuden kisan luominen: 
Mene KILPAILUT-sivulle, klikkaa [UUSI KILPAILU]-linkkiä. 
Täytä tarvittavat kohdat ja TALLENNA. 
 
Huomaa, että viimeinen ilmoittautumisajankohta on se aika, mihin mennessä seuran jäsenioen pitää 
ilmoittautua kisaan. Sen jälkeen voit sulkeutumisajankohdalla päättää miten pitkään seuravastaavat 
voivat muokata ilmoittautumisia. 
Seuran kilpailu tulee näkyviin Vihreällä lipulla (viralliset sinisellä lipulla,  ) ja ne näkyvät vain 

omille seuralaisille. 
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Uuden kisan luominen kopioimalla (uusi toiminto vuodelle 08/09) 
Nyt voit monistaa kisoja, jolloin saa monet kisat helposti tehtyä vain päivämäärää ja tarvittaessa 
sarjoja/lajeja muuttamalla.  

 
 
SEURAOSION KÄYTTÖ AUDI- ja muiden kisojen ilmoittautumisessa. 
Luo kisa kuten edellä. 
Kun ilmoittautuminen on mennyt umpeen voit viedä tiedot omalle koneelle [Vie kilpailutiedot-
symboli] samaan tapaan kuin Q-Sporttiin veisit. Kaavakkesta Copy-Paste virallisen kisanjärjestäjän 
kaavakkeelle, esim. Hiihtoliiton kaavakkeelle.  
 
 
Nämä ohjeet on tehty vapaaehtoistyönä. Jos löydät virheitä tai puutteita ilmoittaisitko ystävällisesti. Jos sinulla on 
parannusehdotus, lähetä se osoitteella anders.eriksson(a)fimnet.fi 


