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18.9.2017 vj 
 
Oikeus: Huoltaja 

 

HUOLTAJAN OHJE 
 
Tämä ohje on tarkoitettu partiolaisen huoltajalle. Ohjeesta selviää kuinka huoltaja voi toimia 
huollettavansa partiojäsenyyteen liittyvissä asioissa.  
 
Huoltajalla, jos hän ei ole partiolainen itsekin, on partiorekisteri Kuksassa samankaltainen 
henkilötietosivu kuin partiolaisilla, tosin ilman jäsenyyttä lippukuntaan. Eli hänet on liitettynä 
vain huollettaviinsa. 
 

TIETOJEN PÄIVITTÄMINEN 
nämä huoltaja voi tehdä itse 

 omien yhteystietojen muutokset Kuksaan 
 huollettavan yhteystietojen muutokset Kuksaan 
 huollettavan jäsenkortin tallentaminen/tulostaminen 
 huollettavan ilmoittamisen partiotapahtumiin 

 
nämä huoltajan tulee ilmoittaa lippukunnan jäsenrekisterinhoitajalle 

 huoltajan lisääminen 
 jäsenlajin muutokset (perheessä useampia partiolaisia) 
 partiosta eroaminen 
 uusien jäsenten liittyminen 

 

HUOLTAJAKSI ILMOITTAUTUMINEN 
1. vaihtoehto: Ilmoita huoltajuudesta lippukuntaan 
Jos sinulla on alaikäisiä partiolaisia huollettavana, pyydä lippukuntaa lisäämään itsesi huoltajaksi 
kaikille huollettavillesi. Kun sinut on lisätty huoltajaksi, saat siitä sähköpostiviestin, jossa tiedot 
rekisteröitymistä varten. 
 
2. vaihtoehto: Liity-sivusto 
Jos olette lisäämässä partiolaista mukaan partioon Liity-partioon -sivuston kautta, on samalla 
mahdollisuus liittää huoltaja uuteen jäseneen. Jäsenen tietojen lisäämisen jälkeen paina Lisää 
huoltaja -painiketta. 
 
HUOMIO! Jos toimit myös täysi-ikäisen partiolaisen huoltajana, ole tästä yhteydessä 
lippukuntaan. Lippukunta lisää tietoihisi kohdan, joka estää linkityksen katkeamisen jäsenen 
tullessa täysi-ikäiseksi! 

REKISTERÖITYMINEN 
Kun sinut on lisätty huoltajaksi, saat siitä sähköpostiviestin, jossa ohjeet ja tiedot 
rekisteröitymistä varten. Voit kysyä tietoja (huoltajanumero ja sähköposti) myös lippukunnan 
jäsenrekisterinhoitajalta.  
 
Huomaa, että sekä partiolaisella, että huoltajalla on omat numeronsa. Jäsenellä jäsennumero ja 
huoltajalla huoltajanumero. Huoltajan sähköposti saa olla vain huoltajan tiedoissa, sitä ei saa 
lisätä huollettavan tietoihin. 
 
Rekisteröityminen aloitetaan menemällä osoitteeseen kuksa.partio.fi. Suosittelemme 
käyttämään Chromen tai Firefoxin uusia versioita. 
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Rekisteröidy 
Kun tulet ensimmäisen kerran Kuksaan 
tulee sinun rekisteröityä. Aloita 
klikkaamalla Rekisteröidy -painiketta 

Jäsennumero 
Jos huoltaja rekisteröi itseään 
käytetään huoltajanumeroa. 
Huoltaja on saanut tämän 
sähköpostilla tai lippukunnan 
jäsenrekisterinhoitajalta. 
  

Sähköpostiosoite 
sama kuin jäsenrekisterissä!  
 

Käyttöehdot 
raksi on pakollinen 

Google 
jos käytät googlea vaikkapa gmailin 
muodossa päivittäin, on tämä hyvä 
vaihtoehto! 
 

Valitse 3:sta kirjautumisvaihtoehdosta 
Siis mikä sopii itsellesi parhaiten. Muista kuitenkin, minkä 
valitset. 
 
Käyttäjätunnuksen palauttaminen on hankalaa, joten 
suosittelemme käyttämään Google- tai Facebook-tiliä, 
joissa on huomattavasti paremmat toiminnot unohtuneiden 
tunnusten ja salasanojen palauttamiseen. 
 

Facebook 
jos Facebook on tuttu, voit käyttää 
tätäkin vaihtoehtoa.  
 
 

Käyttäjätunnus ja salasana 
Käytä, jos et käytä noita edellisiä 
palveluja.  
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KIRJAUTUMINEN 
Kirjautuminen partiorekisteri Kuksaan alkaa menemässä sivulle kuksa.partio.fi. Riippuen 
rekisteröitymisvaiheessa valitsemastasi kirjautumistavasta, valitse tässä sama kirjautumistapa. 

 

 
 

 
 

  

Keksi itsellesi 
käyttäjätunnus 
ja muista se, sillä tarvitset sitä aina 
kirjautuessasi, eikä sitä näe oikein 
mistään. 
Huomaa, että Kuksassa käytetään 
vain pieniä kirjaimia ja numeroita. 
EI erikoismerkkejä, paitsi (-) 
 

Keksi myös salasana 
Tämäkin on hyvä muistaa! Kuksa on 
tarkka salasanoista, joten huomaa, 
että salasanassasi on: 

- ainakin 8 merkkiä 
- ainakin yksi iso kirjain 
- ainakin yksi pieni kirjain 
- ainakin yksi numero 

 

Salasana uudelleen 
 

Kirjaudu Kuksaan käyttämällä  
luomaasi PartioID:täsi ja salasanaa 
 

Vaihtoehtoiset 
kirjautumistavat Facebook- 
ja Google-kirjautuminen 
 

Salasana unohtunut? 
Voit pyytää salasanan palautusta 
klikkaamalla linkkiä. Tämä toimii 
kehnosti, joten jos mikään muu ei 
auta, niin laita viestiä kuksatukeen. 
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TERVETULOA PARTIOREKISTERI KUKSAAN 
Kuksan etusivu näyttää tältä. Pestistäsi riippuen näkymä voi olla hyvinkin erilainen. Nyt näkymä 
on huoltajana. 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

PROFIILI 
Jokaisella partiolaisella ja huoltajalla on oma profiilinta Kuksassa. Tarkoitus on, että jokaisella on vain 
yksi profiili, joka on linkitetty haluttuihin tietoihin, henkilöihin tai organisaatioihin. Yhteystieto 
välilehdellä on paljon tietoa, mutt amennään ensin muokkaamaan perustietoja. 
 

 
 

 
 
  
 
  

Muokkaa perustietoja 
Pidä ainakin yhteystiedot ajan 
tasalla! 
 

Huollettavat 
Kaikki huollettavasi näkyvät tässä listassa. Jos 
joku puuttuu ole yhteydessä omaan 
lippukuntaan! 
 
vihreä pallo = jäsenyys kunnossa 
punainen pallo = jäsenmaksu maksamatta 
keltainen pallo = uusi jäsen 
 

Omat tiedot 
Pääset tarkastelemaan omia ja 
huollettaviesi tietojasi avaamalla 
oikean ylälaidan pudotusvalikon. 
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Osoitetiedot 
Joissakin tapauksissa lähestymme 
suoraan huoltajia, jolloin 
yhteystietojen kannattaa olla 
kunnossa. 
 

Henkilökortin tiedot 
Kaikki henkilökortin kohdat eivät ole oleellisia huoltajan kohdalla. 
Olennaiset kohdat on käsitelty alla. Mikään ei estä täyttämästä 
muitakin kohtia, muttei se ole pakollista. 
 
Osaa tietoja pääsee muuttamaan vain lippukunnan 
jäsenrekisterinhoitaja, joten ole häneen yhteydessä, jos vaikka 
nimesi muuttuu. 
 

Hae postitoimipaikka 
Klikkaa tästä, niin Postitoimipaikka 
ja Kotikunta päivittyvät 
automaattisesti. (Jos tätä ei ole 
tehty näkyy henkilön tai 
organisaation nimen perässä  -
tuntematon. 
 

Organisaatio 
Älä valitse tästä mitään henkilöiden 
kohdalla. Jos tästä on valittu 
organisaatio, ei posti mene oikeaan 
osoitteeseen! 
 

Muokkaustila 
 

Joku muu maksaa laskun 
Jos henkilön laskut maksaa joku 
muu kuin jäsen tai huoltaja, 
voidaan tähän syöttää maksajan 
tiedot. Maksaja voi olla esimerkiksi 
työnantaja tai kaupungin/kunnan 
sosiaalitoimi. 
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Puhelin* 
Jos jotain sattuu, on puhelu nopein 
tapa tavoittaa, joten pidä tämä ajan 
tasalla! 
 

Sähköposti 
Pitää olla syötettynä viestinnän ja 
kirjautumisen takia! Sama 
sähköposti ei saa olla järjestelmässä 
kuin yhdellä henkilöllä!  
 

Syntymäaika 
Huoltajan syntymäaika tulee 
merkitä 1.1.1900 tai hänen oikea 
syntymäaikansa. Ainakaan huoltaja 
ei saa olla alaikäinen! 
 

Laskutustapa 
Valitse laskutustapa, jolla haluat 
partiosta tulevia laskuja maksaa.  
 
Jos haluat käyttää e-laskua, tilaa 
laskutus omasta verkkopankistasi. 
Kun tilaat E-laskun pankista käytä 
omaa huoltajanumeroasi (huoltajan 
jäsennumero).  
 

Kotikunta 
Helpottaa ihmisten tunnistamista 
muista samannimisistä! 
 

Sukupuoli 
Voidaan jättää neutraaliksi 
valitsemalla EI tiedossa -vaihtoehto 
 

Muun maksajan 
sähköpostiosoite 
Siis mahdollisen muun maksajan 
sähköposti. Ei siis oma! 
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Muista tallentaa ihan joka kerta! 

Paljon välilehtiä? 
Kaikilla rekisteriin lisätyillä on 
tämä jäsensivu, jossa on paljon 
tietoja. Myös huoltajalla näkyvät 
nämä tiedot, sillä huoltajana voi 
toimia partiolainenkin. 
 

Oma kuva 
Voit halutessasi lisätä tai poistaa 
itsellesi kuvan linkistä 
 

Profiilikortti 
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Huollettavat löytyvät sivun 
alaosasta! Eli kaikkien 
huollettaviesi (,jotka ovat partiossa 

😊😊) tulee olla tässä samassa 
profiilissa. 
 

Pääset täältä siirtymään 
huollettavan tietoihin 
 

Voit valita maksatko huollettavasi 
jäsenmaksut, eli tuleeko ne suoraan 
sinulle. 
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HUOLLETTAVA PROFIILI 
Huollettavan henkilösivu on käytännössä samanmuotoinen, kun huoltajankin sivu. 
Huollettavallesi kertyy tosin välilehdille pikkuhiljaa merkintöjä tapahtumaosallistumisista, 
koulutuksista jne. 
 

 
 
 
 
  
 
 

 

 

Muokkaa perustietoja 
klikkaamalla painiketta 
 

Henkilökortin tiedot 
Henkilökortilla on paljon tietoja ja kaikki eivät ole oleellisia. Olennaiset kohdat 
on käsitelty alla. Mikään ei estä täyttämästä muitakin kohtia, muttei se ole 
pakollista. 
 
Osaa tietoja pääsee muuttamaan vain lippukunnan jäsenrekisterinhoitaja, joten 
ole häneen yhteydessä tarvittaessa. 
 

Osoitetiedot 
ovat tärkeät, sillä partiolehti sekä 
tapahtuma- ja kurssikirjeet 
lähetetään tänne. 
 

Jäsenlaji vihreälle! 
Jäsenmaksu on kunnossa, hienoa! 
 
Keltainen = uusi jäsen,  jäsenlasku 
tulee pian 
Punainen = jäsenlasku maksamatta 
 maksa lasku, jotta partiotoiminta 
voi jatkua ja mm. vakuutukset on 
voimassa 
 

Laskut hukassa 
avaa laskut välilehti. Sieltä näkyy 
laskutushistoriasi ja kaikki avoimet 
laskut pdf-tiedostoina. 
 

Hae postitoimipaikka 
Klikkaa tästä, niin Postitoimipaikka 
ja Kotikunta päivittyvät 
automaattisesti. (Jos tätä ei ole 
tehty näkyy henkilön tai 
organisaation nimen perässä  -
tuntematon. 
 

Muokkaustila 
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Laskutustapa 
Valitse laskutustapa, jolla haluat 
partiosta tulevia laskuja maksaa.  
 
Oletuksena kaikille 15-vuotta 
täyttäneille lähtee lasku 
sähköpostilla. Alle 15-vuotiaat 
saavat jäsenlaskun paperisena. 
 

Organisaatio 
Älä valitse tästä mitään henkilöiden 
kohdalla. Jos tästä on valittu 
organisaatio, ei posti mene oikeaan 
osoitteeseen ja laskut ei lähde 
ollenkaan! 
 

3. taho laskun maksajana 
Jos jäsenen maksut maksaa joku 
muu kuin jäsen itse tai hänen 
huoltajansa, voidaan maksajan 
tiedot syöttää tähän kohtaan.  
 

3. tahon sähköposti 
Siis laskutusta varten. EI jäsenen tai 
huoltajan oma sähköposti. 
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Kotikunta 
Helpottaa henkilön tunnistamista. 
 

Puhelin* 
Jos jotain sattuu, on puhelu nopein 
tapa tavoittaa, joten pidä tämä ajan 
tasalla! Tähän siis huollettavan 
numero. 
 

Sähköposti 
On keskeinen viestintäkanava. 
tähän ei saa syöttää huoltajan 
sähköpostiosoitetta. Sille on oma 
paikkansa huoltajan tiedoissa. 
 

Älä unohda tallentaa! 
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Huoltaja(t) 
huoltajan tiedot näet tästä 

Huollettavan profiili 

Jäsenkortin tulostus 
Painikkeesta voit ladata ja tulostaa 
pdf-muotoisen jäsenkortin. (ota 
vaikka kuva kännykkään 
jäsenkortista, niin se on aina 
mukana) 
 

Henkilön välilehdet 
välilehdille kertyy pikkuhiljaa 
merkintöjä jäsenen 
tapahtumaosallistumista, partio-
ohjelmasta sekä koulutuksista. 

Jäsenlasku hukassa 
Henkilölle tulleet laskut löytyy 
omalta välilehdeltään. Jos 
maksajana on huoltaja löytyy lasku 
huoltajan profiilista. 
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ILMOITTAUTUMINEN TAPAHTUMIIN 
 
Ilmoittautuminen partiotapahtumiin tapahtuu aina ulkoisen linkin kautta käyttäen partiotunnuksia. 
Käytännössä ei ole väliä, mitä kautta saat linkin tapahtumaan. Yleisimpiä paikkoja ovat sähköposti, 
lippukunnan/piirin/SP:n nettisivut tai vaikkapa tapahtumamainos kololla. 
 
Klikattuasi ilmoittautumislinkkiä aukeaa sinulle joko kirjautumissivu tai mahdollisti (jos selaimesi 
muistaa kirjautumisesi) tapahtuman ilmoittautumissivu. 
 

 
Siirryt ilmoittautumislomakkeelle kirjautumissivun kautta! 
 

 

Kirjaudu palveluun 
Huoltajien tulee aina kirjautua 
palveluun ilmoittaakseen 
huollettaviaan tapahtumiin omilla 
huoltajatunnuksillaan. Ei siis 
huollettavan tunnuksilla! 
 
Huoltaja lasketaan siis 
partiolaiseksi, kun hänet on lisätty 
rekisteriin huoltajaksi. 

Tapahtuma, johon olet 
ilmoittautumassa tai ilmoittamassa 
osallistujia 

Osallistujan valinta! 
Pudotusvalikossa näkyy kaikki ne 
henkilöt, jotka voit ilmoittaa 
tunnuksillasi tähän tapahtumaan. 
 
Valitse ilmoitettava henkilö 
listasta! 
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Tarkista, että kaikki yhteystiedot 
ovat oikein! 

Pääset muokkaamaan ilmoitettavan 
henkilön yhteystietoja Muokkaa –
linkistä 
 
Näkymä muuttuu hiukan. Pääset 
nyt muokkaan tietoja. Muista 
tallentaa tekemäsi muutokset. 
Tallenna henkilö –linkistä! 
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Saatte ilmoittautumisvahvistuksen sähköpostilla ilmoittautumisen jälkeen. Saatte myös ilmoituksen, mikäli olette päätyneet varasijalle. 
 
Tapahtumasta osaa kertoa lisätietoja parhaiten järjestäjä tai oma partiojohtaja lippukunnassa. Kuksatuki (valtakinnallinen palvelu) ei 
osaa vastata tapahtumia tai koulutuksia koskeviin kysymyksiin! 

Tapahtumissa kysytään monia 
asioita. Vastaa huolella esitettyihin 
kysymyksiin. 

Tapahtuman maksut 
Osaan kohdista liittyy maksuja. 
Maksut ovat joko pakollisia tai 
jossain tapauksissa voit valita 
lisäpalveluita, kuten kuljetuksia ja 
ohjelmapaketteja. 

Muut kysymykset 
Muihin kysymyksiin ei liity rahaa, 
mutta niillä pyritään 
määrittelemään erilaisia asioita. 
Kysymykset voivat olla myös 
pakollisia. 

Avoimet kysymykset 
näihin ei ole määritelty 
vastausvaihtoehtoja, joten voit 
vasta niihin omin sanoin. 

Tapahtuman kokonaishinnan näet, 
kun klikkaat Laske kokonaishinta –
painiketta. 

Isommissa tapauksissa voi olla 
pitkiäkin kysymyssarjoja ja osa 
kysymyksistä saattaa näkyä vasta 
valittuasi tietyn kohdan.  Pyrimme 
siihen, että emme kysy turhia 
tietoja, joten täytä ilmot aina 
huolella ja todenmukaisesti. 

Ilmoittautuminen on valmis, vasta, 
kun klikkaat Ilmoittaudu-
painiketta 
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PARTIOSTA EROAMINEN 
 
Joskus käy niin, että partiolle ei ole enää aikaa tai se ei enää vain kiinnosta. Tämä on harmi, sillä 
vähintäänkin partiosta useimmat saavat partiossa elinikäisiä ystäviä. Tällöin pitää erota partiosta. 
Par tiosta eroaminen tapahtuu ilmoittamalla siitä omaan tai huollettavan lippukuntaan . Ei siis 
riitä, että jättää jäsenmaksun maksamatta! Lippukunta päättää jäsenyyden jäsenrekisterissä, ettekä saa 
enää partiolehtiä tai jäsenmaksuja. 
 
JÄSENTIETOJEN ELINKAARI 
Huoltajan tiedot säilyvät rekisterissä niin kauan, kuin huoltaja on linkitetty johonkin 
huollettavaan. Linkitys huoltajaan katkeaa automaattisesti, kun jäsen eroaa partioasta tai kun 
hänestä tulee täysi-ikäinen (poislukien tapaukset, jossa huoltajalle on merkitty, että toimii myös 
täysi-ikäisen huoltajana). Kun linkityksen katkeamisesta on kulunut 1 kk poistetaan kaikki 
huoltajan tiedot. 
 
Jäsenen tiedot siirtyvät automaattisesti matrikkeliin, jolloin yhteystiedot poistuvat. Jäsenyys 
voidaan palauttaa lisäämällä jäsenyys lippukuntaan ja lisäämällä yhteystiedot.  
 
Toimintaan liittyviä tietoja poistetaan niiden muuttuessa tarpeettomiksi. Esimerkiksi 
tapahtumien vastaukset (allergia jne.) poistetaan 1/6 kk tapahtuman päättymisen jälkeen 
riippuen tietojen arkaluonteisuudesta. Osallistumishistoria ja laskutukseen liittyvät tiedot 
kuitenkin säilyvät. 
 
Jos jäsen pyytää meitä poistamaan itsensä rekisteristä, poistetaan kaikki hänen henkilötietonsa. 
Partiohistoria säilyy pseudonymisoinnin kautta tilastotietona. Jäsentä ei voida palauttaa! 
 

MUITA OHJEITA 
 
Lisää Kuksan ohjeita löydät osoitteesta www.partio.fi/kuksaohje  
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