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1. Johdanto

NuoDo -jarjestelman avulla kunnallista nuorisotyota pystytdaan kuvaamaan monipuolisesti ja nuorisotyota
koskeva paatdksenteko voidaan perustaa entistd vahvemmin paikalliseen ja kansalliseen tietoon.

Dokumentointijarjestelman avulla kootaan tietoa paikallisesta nuorisotydsta ja -toiminnasta seka
jarjestamista koskevista tunnusluvuista. Paikallisen tiedon pohjalta rakentuu kansallinen tieto nuorisotyén
toimintaymparistoistad, tyon sisalloista ja kohderyhmista seka jarjestamisesta. Tuotettavan tiedon avulla
voidaan vaikuttaa nuorisotydn kehittamiseen, laatuun ja rahoitukseen seka nuorten saamaan ja
toteuttamaan palveluun. Jarjestelman avulla voidaan kertoa nuorisotydn resurssien kaytosta seka nuorten
kokemuksia saamistaan palveluista ja heidan toteuttamastaan toiminnasta.

Kunnallisen nuorisotyén dokumentaatio -hankkeessa on kehitetty kunnallisen nuorisotyén dokumentointi-
ja tilastointijarjestelma, nuoDoa, vuosina 2021-2024 Kuntaliiton hallinnoimana, opetus- ja
kulttuuriministerion (OKM) rahoituksella.

Ohjeet ja koulutukset l6ytyvat: https://nuorisotilastot.fi/nuodo-info

2. Kirjautuminen ja kayttajatunnus

Jarjestelmaan kirjaudutaan osoitteessa: nuodo.fi

nuoDo otetaan kayttdéon tayttamalla kayttoonottolomake Nuorisotilastot.fi —sivustolla. Lupa- ja
valvontavirasto luo tunnuksen ja luo kunnalle ensimmaisen profiilin (padkayttajatunnus).
Tunnukset, salasanavaihtolinkki ja tarkemmat ohjeet |ahetetdaan sahkopostitse paakayttajalle
(hakemuksen tayttaja). Sahkopostit tulevat jarjestelman jarjestelmanvalvojalta osoitteesta

nuodo@Ivv.fi

Salasananvaihtolinkki on voimassa 48 tuntia. Salasanan pitaa olla vahintdaan kahdeksan merkkia
pitkd, ja sen tulee sisaltaa vahintaan yksi iso kirjan ja yksi numero. Onnistuneesta salasanan
vaihdosta tulee uusi viesti.

e Kunnan paakayttaja lisda kunnan muut kayttdjat jarjestelmaan. Kunnan paakayttajalle tulee
sdahkoposti siitd, ettd hanen tunnuksillaan on luotu uusi kayttajatili.

e Jos kuntaan lisataan toinen kunnan paakayttaja, kuntapaallikko tai organisaation paakayttaja,
voivat nama henkil6t myos lisdata uusia saman tai alemman kayttooikeustason kayttajia.

Aina kun kayttaja haluaa vaihtaa salasanan, se tapahtuu sdhkodpostiviestin kautta. Salasana
vaihdetaan joko kirjautumissivun (nuodo.fi) kautta “unohtuiko salasanasi”- kohdasta tai
jarjestelmasta omista tiedoista -> “laheta uusi salasana”. Jarjestelmasta tulee sahkdpostiin uusi
salasananvaihtolinkki.


https://nuorisotilastot.fi/nuodo-info
https://nuodo.fi/login
mailto:nuodo@lvv.fi
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2.1  Kayttajaroolit
Jarjestelmdssa on 7 erilaista kayttajaroolia, joiden kayttooikeuksissa on joitain eroja. Kunta voi
arvioida oman toiminnan nakékulmasta, mitka roolit kunnalle ovat tarkeimpia. Kunnalla on oltava
mahdollisuuksien mukaan useampi kuin 1 paakayttaja. Padkayttajien maaraa ei ole rajoitettu.

e Jarjestelmanvalvoja (Lupa- ja valvontavirasto)
o Jarjestelmanvalvojalla on laajimmat kayttooikeudet. Jarjestelméanvalvoja lisda
kunnan seka paakayttajien kayttooikeuden jarjestelmaan.
e Kunnan paakayttaja
o Kunnan paakayttajalla on laajimmat kayttooikeudet jarjestelmassa koskien omaa
kuntaa.
o Organisaatiorakenteen luominen ja muokkaaminen, kuntatietojen muokkaaminen,
julkisten toimintapohjien luominen omaan kuntaan.
o Jarjestelmalokin kayttd/ arkistoitujen tietojen palauttaminen
o Uusien kayttdjien lisaaminen
o Sisaltétunnisteiden hallinnoiminen
e Kuntapaallikko
o Laajat kayttooikeudet koskien omaa kuntaa.
o Samat rajoitukset kuin kunnan paakayttajalla
o Eivoijulkaista omaa kuntaa eika palauttaa arkistoituja kohteita.
o Organisaation rooli luotu jatkokehitysta varten
e Kunnan tyontekija
o Voiluoda/muokata/arkistoida kohteita
o Voiluoda/muokata/arkistoida toimintoja
o Voi muokata omia kdyttajatietoja seka tehda tietokyselyita kunnista
o Voiluoda omia toimintapohjia seka kayttajaryhmien toimintapohjia
e \Vierailija
o Kaikkein rajoitetuimmat oikeudet. Vierailijat eivat voi tallentaa/muokata muuta
kuin omia tietojaan. Vierailijalla on katseluoikeudet kunnan tietoihin ja
organisaatioon sekd mahdollisuus tehda tietokyselyita kunnista.
o (Huom! Vierailija ei voi kirjata toimintaa eika tarkastella niita).
e Organisaation paakayttdja / tyontekija / kuntapaallikko
o Organisaatiotason rooli on luotu jatkokehitysta varten

2.2. Vastuu- ja yhteyshenkilo
Kunnan tulee nimeta vastuu- ja yhteyshenkil6ot, jotka kirjataan nuoDo kayttajaprofiilille.
Ensimmainen paadkayttdja on oletetusti vastuu- ja yhteyshenkild. Kunnalla on 1-2 vastuu- seka
yhteyshenkil6a.

* Vastuuhenkilén tehtavana on huolehtia kdayttéehtojen mukaisten tehtavien tayttamisesta
ja nuoDoon liittyvien ohjeiden noudattamisesta kunnassa.
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* Yhteyshenkilon tehtavana on huolehtia Lupa- ja valvontaviraston ja kunnan valisesta
yhteydenpidosta ja tiedonkulusta.

2.3. Kaytté mobiililaitteilla
nuoDoa voidaan kayttaa mobiililaitteilla selainversiona osoitteessa nuodo.fi.

nuoDon voi tallentaa halutessaan omaksi sovellus -kuvakkeeksi puhelimen tyopoydalle (vasen
kuva). Klikkaa jarjestelman etusivulla selaimen asetuksista (Chromessa ylareunassa kolme
"palluraa”).

Taman jalkeen klikkaa valikosta ”lisdd aloitusndytt6on”. Maarita kuvakkeelle nimi tai kayta
oletusnimea. Kuvakkeen saa raahattua tdman jalkeen naytolla haluamaansa kohtaan.
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2.4. nuoDon etusivu
Paavalikot (kategoriat) I6ytyvat jarjestelman vasemmasta reunasta. Valikko ei ole kaikilla
kayttooikeustasoilla samanlainen.
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TESTI_Kunta

Alueet " " .
Uy G Aluehallintovirasto on nyt Lupa- ja
valvontavirasto Kirjaa toiminta
A1 Kohteet Kaikki kunnat - Ruth Bamming
07012026
) Toiminat v Poistuu 23.01.2026 Avas toimintahistoria

Vuoden 2026 alussa Aluehallintovirasto muuttui Lupa- ja valvontavirastoksi.
W sissltstunnisteet Muutos i aiheuta kayttajille toimenpiteits eiks vaikuta palvelun kayttoon Lua ilmoitus
Paivitamme logat ja sihkapastiosoitteet |hialkoina seks nuodoa koskevat dokumentit
vaiheittain
- Kdyttdjae
Ruth Bamming
ruthbamming@IvuFi
+358 295254726
Auodo@ivuFi

nuorisotilastot filnuado-infa

ME Jarjesteimaloki

il Raportit

Tietosuojaseloste Saavutettavuusseloste

© Lupa- ja valvontavirasto 2026 @ valvontair

Oikeassa ylakulmassa oleva linnun kuva (”profiilikuva”) kertoo kayttajatasosta, joka kunnan
paakayttajalla on kuikka. Kuvasta klikkaamalla paaset vaihtamaan kielta (suomi/ ruotsi),
muuttamaan omia tietoja (nimi, titteli, sahkoposti) seka kirjautumaan ulos.

Kunnan/ organisaation tyontekijalle nakyvissa ovat: Alueet,
Kohteet, Toiminnat, Kayttajat, Raportit

HUOM! Mikali vasemmassa reunassa oleva etusivun valikko
ei ndy, valitse selaimesi oikeasta ylakulmasta (kuva) selaimen
asetukset ja pienenna tarvittaessa selaimen tekstia. Tama voi
olla tarpeen erityisesti kannettavalla tietokoneella
jarjestelmaa kaytettaessa.

Voit suurentaa tai pienentda nakymaa pikanappaimilla Ctrl +
'+'ja Ctrl +'-".

or @ |1& Y
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Uusi ikkuna

Uusi incognito-ikkuna

Historia
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Tulosta...
Cast...
Haku...
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Muokkaa Leikkaa
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2.5 Pikatoiminnot -valikko
Jarjestelman oikeassa reunassa oleva pikatoiminnot -valikko tulee nakyviin joka paavalikon sivulla.

e “Kirjaa toiminta” -painike vie Toiminnot
vélilehdelle ja avaa uuden
toiminnankirjaamislomakkeen.

- . . .. . - Pikatoiminnot
e ”Avaa toimintahistoria” -painike vie Toiminnot _

valilehdelle

e "Luo ilmoitus”: Paakayttajien on mahdollista luoda Kirjaa toiminta

ilmoituksia omaan kuntaan jarjestelman etusivulle.
IImoituksen tyyppi voi olla Ohje, Tiedote tai
Muistutus. IImoituksen voi ajastaa haluamaansa
ajankohtaan. limoitustekstin kirjoittamisen jalkeen
klikkaa “tallenna”. Luo ilmoitus

Avaa toimintahistoria

e ”Avaa ilmoituslista” -painike vie etusivulle

IImoitus tulee nakyviin ja poistuu ajastettuna ajankohtana. limoituksen sisadltona voi olla esim.
kunnan omia kirjaamisohjeita/ kaytanteita tai muistuttelua kirjaamisten tekemisesta.

3. Kategoriat/ Paavalikko

Seuraavissa alaluvuissa kerrotaan tarkemmin jarjestelmasta etusivulla olevan ”Kategoriat” -valikon
mukaisessa jarjestyksessa.

3.1 Alueet

Alueet-valikon kautta muokataan kunnan yleisia tietoja seka rakennetaan kunnalle
organisaatiopuu, jos sille on kunnassa tarvetta. Alueet-valikko avautuu “kunnan tiedot”
valilehdelle, johon sy6tetdan tietoja kunnasta. ”“Organisaation tiedot” -valilehden kautta voi
rakentaa oman organisaation haluamallaan tavalla.

3.1.1 Kunnan tiedot

Kun jarjestelma otetaan kunnassa kayttoon, jarjestelmanvalvoja (Lupa- ja valvontavirasto)
tallentaa kuntatiedot keskenerdisina. Paakayttajilla on mahdollisuus muokata kunnan tietoja.
Tietojen muokkaus tapahtuu “muokkaa kuntaa” -painikkeesta. Lomake tulee nakyviin
kuntalistauksen alapuolelle.

Huom: Kunnan taustatietoja ei voi talla hetkella kayttaa valtakunnalliseen tilastointiin. Taman
vuoksi kunnan taustatiedot eivat toistaiseksi ole pakollisina tietoina.
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Kun tiedot on taydennetty, valitse "tallenna muutokset” tai ”julkaise kunta”, mikali kunta on
vield tallennettuna keskenerdiseksi. Huom! Kunnan tiedot ovat muiden kuntien ndhtavissa.

Nuorisotyontekijoiden lukumaara™ Nuorisotyontekijoiden henkilotyovuodet™

e

15 ‘ ‘ 15 ‘

Kunnan nuorisotoiminnan jarjestaminen

Kunnan nuorisotyotoiminta jarjestetaan® Kunnan nuorisotyosta vastaava luottamuselin®
O Taysin sisaisesti

O Taysin ulkoistetusti

sivistyspalvelut ‘

@ Osittain sisaisesti ja ulkoistetusti

PALAUTA TIEDOT TALLENNA MUUTOKSET

Asiakasmaksuilla tarkoitetaan nuorilta kerattavia maksuja (esim. osallistumismaksut ja
materiaalimaksut).

Kunnan saama valtionosuus (vos) merkitdan kuntatietolomakkeelle euromaaraisena. Yksikkohinta
on 15 €/ alle 29-vuotias nuori, josta vahennetdan vos-prosentti 29,7 %. Taman perusteella kunnille
maksettava valtionosuus on 4,46 euroa jokaista kunnan alle 29-vuotiasta kohti.

Esim. Kunnassa, jossa on 0-28-vuotiaita 12 000 hlg, valtionosuus on 12 000* 4,46 = 53 520 €

3.1.2 Organisaatio
Luodaksesi organisaation, valitse LISAA UUSI ORGANISAATIO.

Kunnan on mahdollista tallentaa jarjestelmadan organisaatiopuu (kuva). Organisaation voi luoda
kunnan paakayttaja tai kuntapaallikko. Organisaatioita ei ole pakko luoda, jos kunta ei sita tarvitse.
Talloin kaikki tieto tallentuu “kunnan tasolle”.

Organisaatioita maaritellessa kannattaa ottaa huomioon nuoDossa jo olemassa olevat valikot,
kuten ”Palvelut” ja “Kohteet”. Kunnan alapuolelle rakennettavaan organisaatiotasoon voi
esimerkiksi lisata kaupunginosia tai kylia.
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Padorganisaatiolle voi luoda alaorganisaatioita ja

alaorganisaatioihin voi lisata useampia alatasoja.

Luo halutessasi ensin pddorganisaatio (esim.

- Nuorisopalvelut

~l

KESKUSTA).
= Aluenuorisotyd
Digi-Ja verkkanuorisolyo —>Klikkaa LISAA UUSI ORGANISAATIO
Haukkalan alue
Keskustan aiue Valitse lomakkeelle avautuvasta listasta
Likkva nusrisoryo organisaatio (KESKUSTA), jonka alle haluat luoda

Qsallisuustoiminta

alaorganisaation ja kirjoita alaorganisaation nimi
esim. "Tori”.

= Kohdennettu nuorisotyd

Erityisnuorisotyd

—>Klikkaa TALLENNA ORGANISAATIO.

LISAA UUSI ORGANISAATIO

Samalla idealla voi lisata useita organisaatioita tarpeen mukaan. Muista aina valita listasta oikea
"pddorganisaatio”, jonka alle haluat luoda uuden organisaation. Organisaatiopuut ovat muiden
kuntien nahtavilla ja niitd on mahdollista muokata tai poistaa jalkikateen.

Alaorganisaation muuttaminen Padorganisaatioksi:

Luo uusi organisaatio

Kunta Organisaation nimi*

ISOkunta_TESTI Aluenuorisotyd

PARORGANISAATIO

Q Nuerisopalvelut e‘

Aluenuorisotyd

Kohdennettu nuerisotyd

POISTU TALLENTAMATTA TALLENNA ORGANISAATIO

Valitse muokattava/ siirrettava organisaatio vasemmasta valikosta. Klikkaa -> “Muokkaa
organisaatiota”.

Tappaa "Paaorganisaatio” -listasta ylaorganisaation valinta pois paalta (kuvassa Nuorisopalvelut)
TAl valitse alaorganisaatiolle uusi pddorganisaatio

-> klikkaa "tallenna muutokset”. Organisaation voi aina palauttaa takaisin vanhalle paikalleen, jos
menee pieleen. Raportti pysyy ajan tasalla organisaatiorakenteen muokkauksesta huolimatta.

Organisaatiotason muokkaaminen

Mikali haluat vaihtaa organisaatiotason paikkaa listassa, valitse haluamasi organisaatio
vasemmanpuoleista “Valitse organisaatio” -listasta.

- > klikkaa "Muokkaa organisaatiota” -

- Klikkaa oikeanpuoleisesta "Padorganisaatio” -listasta se organisaatiotaso minka alle haluat
vaihtaa organisaation (kuvassa esim. Nuorisopalvelut)
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=> Tallenna muutokset
=> Jos muokkaus ei tule heti nakyviin, padivita selainikkuna.

3.2 Kohteet

Kohteisiin on tarkoitus lisdata kunnan erilaisia tiloja ja toimintaymparistdja, missa nuorisotyota
tehdaan. Kohteisiin kannattaa lisata sellaisia paikkoja, joita toiminnassa kaytetdaan saannollisesti.
Tallennetut kohteet ovat kaytossa valmiina listana toimintaa kirjattaessa (ks. esimerkkikuva

listasta).

Kohteita voi lisita painikkeesta LISAA UUSI

KOHDE. Kohteelle annetaan nimi seka
Q valmiista listasta tilatyyppi. Kohteelle voi
lisata postinumeron.

Huuhkajan nuorisotila

Tallennettuja kohteita voi muokata
valitsemalla MUOKKAA KOHDETTA.
Kohteesta on mahdollista muokata kaikkia

Majan Leirikeskus
Palokan nuorisotila

Tikan yhienaiskoulu

tietoja.
Werkkonuorisotyd

Kohteen voi kiinnittda tai poistaa
organisaatiotasoilta. Kohteen voi myds
arkistoida, mikali sita ei enaa tarvita.

Arkistoitujen kohteiden palauttaminen
LISAA UUSI KOHDE MUOKKAA KOHDETTA onnistuu kunnan pa'ék'aytt'aja'lt'a.

Tilatyypin valinta tehddan valmiista listasta
(kuva), jota kunta ei voi muokata.

Luo uusi kohde

Kunta®

TESTI_Kunta

Jos listalta puuttuu jokin tilatyyppi, ota

yhteytta jarjestelmanvalvojaan (Lupa- ja

valvontavirasto). Listassa yhtena vaihtoehtona

on myo6s nuoren koti. Huomioithan etta

[atise jarjestelmaan ei tule kirjata yksilditavissa olevia
- puerisopslieidentls tietoja nuorista. Jarjestelmaan voi kirjata esim.
e ”"Nuoren koti” tms. ja postinumeroksi kyseisen

asuinalueen.

Kohteen nimi®

Kohteen postinumero

Toimisto

Nuorten tydpaja

-- Koulu/ Oppilaitos --
Alakoulu

Ylgkoulu

10
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Tilatyypit -valikko

Nuorisopalveluiden tila: Harrastetila:
- Nuorisotila - Maastoliikuntapaikat
- Toimisto - Sisdliikuntatila
- Nuorten ty6paja - Ulkokentat ja liikuntapuistot

- Vesiliikuntapaikat

Koulu/Oppilaitos: - Talli, puutarha, maatila tai muu elaintila

- Alakoulu - Muu harrastetila
] YIakOl{I.u Nuoriso- ja leirikeskukset sekd luonto ja
- Yhtendiskoulu virkistysalueet:
- Lukio y :
- Ammatillinen oppilaitos - Leirikeskus
- Korkeakoulu - Nuorisokeskus
Julkinen tila: - Retkeilyalueet

- Piha-alueet ja puistot
- Kauppa- ja ostoskeskus - Virkistysalueet ja Idhiluonto
- Kirjastot ja kulttuuritilat

- Monitoimitila Muut tila:

- Perhekeskus - Verkko/virtuaalinen tila
- Ohjaamo - Yksityinen tila

- Virasto - Ulkomaa/kansainvilinen
- Muujulkinen tila - Yritykset

Oman kunnan kohteita voi luoda, muokata ja arkistoida kunnan paakayttaja, kuntapaallikko,
organisaation paakayttaja seka kunnan tyontekija.

Kohteen voi lisdta myos toiminnan kirjaamisen yhteydessa, mutta silloin se ei tallennu Kohteet -
vdlilehdelle.

3.3 Toiminnat

Toiminnat -vélilehdelle tulee ensin nakyviin Toimintahistoria -nakyma, eli lista jo kirjatuista
toiminnoista. Valilehdellda on mahdollista selata myods toisten kuntien kirjauksia valitsemalla
haluttu kunta pudotusvalikosta.

Toiminnan kirjaamislomakkeelle lisatyista tiedosta toiminnan ”vapaat kuvaukset” ja
"kayttajatiedot” eivat ole muiden kuntien nahtavilla.

11
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Toimintahistoria -nakymaa on mahdollista suodattaa eri tavoin. Nakymadan saa toiminnot esim.
tietylla aikavalilla nakyviin kalenteritoimintoa kayttamalla.

Lisaksi suodatus onnistuu toiminnan nimelld (hakutoiminto), toiminnan kohteen seka tydmuodon
perusteella (avoin, ryhma, yksil6). Toimintahistoria -ndkyma ei ole raportointitydkalu, vaan
raportointia voi tarkastella Raportit -valikosta.

Sinun toiminnat -ndkyma mahdollistaa ainoastaan itse kirjattujen toimintojen tarkastelun ja
muokkaamisen tai sellaisten, johon on tagattyna Jarjestavaksi henkiloksi.

Toiminnan lisddminen tapahtuu ”lisda uusi toiminta” -painikkeesta tai oikean reunan
pikatoiminnot -valikosta “kirjaa toiminta”.

Toiminnat

Kunta

Tysmuoto Kohde
{TES‘H_Kunta - l {Kaikki - ] {Kaikk\ -

{ Rajaa toiminnan nimen mukaan [kami:

i Loppumispdiva
Q l { GI { G @ TESTI_Kunta Toiminnat o Sinun toiminnat

TYHJENNA SUODATUS

Toiminta ja toimintatyyppi Jarjestaja(t) Osallistujat Alkaa - loppuu

Nuorisotilan ilta

09122025 - Muckkaa
I-I_ Avoin Tuulikki Nieminen, Ruth Bamming 4
08122025 Kopioi uudeksi
Nuorisotilan ilta Y
09122025 - Muokkaa
.'1 Avoin Tuulikki Nieminen, Ruth Barnming 15
09122025 Kopioi uudeksi

3.3.1 Toiminnan kirjaaminen

Tieto kunnasta on valmiina lomakkeessa. Organisaation voi valita pudotusvalikosta, mikali kunta
on tallentanut organisaatiopuun jarjestelmaan.
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Toimintatiedot

Kirjaa keiminnan tiedot. Mikali toiminta jarjestetdan yhdessa toisen kunnan kanssa, valitse "Kaytak kuntien valista yhieisty&td Tallennettuasi teiminnan saat yhteistydlinkin, jonka voit 18hettda
toiseen kuntaan.

{ Toiminnan nimi* ] Aloituspdiva® ] { Lopetuspdiva® ]
Palvelu® Aloitusaika® Lopetusaika®

{--va\it;s-- - ] { @ ] { @ ]
Tydmuoto® Toimintatuntien maira (00h 00m)

{--va\it;s-- - ] { ] 2 i ]
Sisdltdtunnisteet® Jarjestajalt)

| ail a |

{ Tydmenetelmit ] D Kayta kuntien valistd yhteistyota

Toiminnan vapaa kuvaus

Toimintatiedot-valikko

e annetaan toiminnalle kuvaava nimi

e valitaan valmiista listasta palvelu

e valitaan valmiista listasta tydmuoto (avoin, ryhma, yksilo)

e valitaan sisaltétunnisteiden listasta sopivat sisaltétunnisteet (voi valita useamman).

e valitaan valmiista listasta tydmenetelmat (voi valita useamman, ei pakollinen tieto)

e madritetdan aloitus- ja lopetuspdivamaarat

e madritetaan kellonajat

o jarjestelma laskee toimintatunnit ja minuutit automaattisesti, mutta niita voi myos
muokata kasin

e listataan jarjestavat henkil6t (tyontekijat). Huom! Jos oma nimesi ei ndy valmiina, niin lisaa
se hakutoiminnolla, muutoin jarjestelma ei anna tallentaa toimintaa. Jos toimintaa on ollut
jarjestamassa muitakin oman kuntasi tyontekijoita, voit lisdta heidat hakutoiminnolla.
Toimintaan tagatyt henkil6t voivat muokata jalkikateen toiminnan kirjausta.

e nuoDoon on mahdollista kirjata kuntien valinen yhteistyd yhteisina toimintoina.
Alkuperaisen toiminnan kirjaaja voi lisata toiminnan yhteistyékunnan jarjestelmaan
jaettavan linkin avulla. Tarkempi ohje: https://nuorisotilastot.fi/wp-
content/uploads/2025/07/2025 03 18 nuodo ohje Kuntien-yhteistyo.pdf

e Toiminnan vapaaseen kuvaukseen voi kirjoittaa vapaamuotoisemmin toiminnan sisallosta,
teemoista, ilmidista ym. mita toiminnassa on tehty. Ethan kuitenkaan kirjoita nuoria
koskevaa tietoa (esim. henkilotieto) tai mitdan sellaista tietoa, josta yksittdinen nuori tai
nuorten ryhma olisi tunnistettavissa.
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Palvelut -valikko
Yhteisollinen nuorisoty6

- Nuorisotilatyo
- Koulu- ja oppilaitosnuorisotyo
- Muu yhteiséllinen nuorisoty®

Kohdennettu nuorisotyo

- Erityisnuorisotyd

- Etsivat nuorisotyo

- Nuorten tydpajatoiminta

- Ankkuritoiminta

- Muu kohdennettu nuorisotyd

Yhteiskunnallinen nuorisoty®

- Hallinnon tyé/suunnittelu

- Nuorten palvelu- ja ohjausverkostot/sidosryhmatyd
- Jarjestéavustaminen/jarjestoyhteistyo

- Nuorten elinoloihin vaikuttaminen/nuorisopolitiikka
- Osallisuustoiminta

Kohdetiedot -valikko

e Kohdetiedot luodaan etukateen jarjestelman Kohteet —valilehdelld, jolloin tiedot tulevat
automaattisesti nakyviin pudotusvalikkoon.

e Valitaan listasta toiminnan kohde (toimintaymparisto, missa tyota tehdaan).

e Mikali listassa ei ole oikeaa vaihtoehtoa tallennettuna, valitse ”Satunnainen kohde” ja
kirjaa lomakkeelle-kohteen nimi seka maarita tilatyyppi. Voit lisdatda myds postinumeron.

Osallistujatiedot -valikko

e kirjataan osallistujien lukumaara

e kirjataan jarjestavien nuorten lukumaara

e kirjataan jarjestdvien nuorten tapahtumatuntien maara

e osallistujien sukupuolijakauman voi kirjata oikean palstan laskuriin, jos tiedossa.
Oletuksena "ei vastattu”.

Osallistujien lukumaaran voi tayttdda myohemminkin. Jarjestelma herjaa, jos jokin kentta ei saa
jaada tyhjaksi, tai se havaitsee virheen.
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Sukupuoli- ja ikdjakauman laskuri toimii siten, ettd lukumaara, joka merkitdan osallistujien
lukumaaraksi, siirtyy automaattisesti laskuriin kohtaan ”Kirjattu”, (ks. kuva alla). Kuvan esimerkissa
osallistujia on 20, mutta koska heista ei ole tallennettu sukupuoli- tai ikdtietoa, nayttaa laskuri,
ettd kirjattuja on 0/20. Jos osallistujien sukupuoli tai ikd maaritellaan, siirtyy kirjatuksi niin monta
nuorta kuin laskuriin on merkitty. Huom! Osallistujien kokonaismaara nakyy raporteissa, vaikka
sukupuoli- ja ikatietoa ei olisikaan kirjattu. Muista painaa lopuksi TALLENNA.

Osallistujat
Voit kirjata toiminnan osallistujatiedot, mikali ne ovat tiedossasi.
Osallistujien lukumaard — Osallistujien ikitiedot
1-8 vuotta
Jdrjestavien nuerten lukumaird
{ I 9-12 vuotta
{ Jarjestavien nuorten tapahtumatuntien masra I B
(— Osallistujien sukupuolitiedot 16-17 vuotta
Mies
18-28 vuotta
Nainen
yli 29 vuotta
Muu
Ei tiedossa 20
Ei vastattu 20
Kirjattu 0/20
Kirjattu 0/20

3.3.2 Toiminnan kopioiminen

Toiminnan kopioiminen tapahtuu Toiminnat -vélilehdelta Toimintahistoria tai ”"Sinun toiminnat” -
nakymasta. Kirjattu toiminto on mahdollista kopioida uudeksi toiminnoksi. Kopioi uudeksi -
painiketta klikkaamalla tiedot avautuvat uuteen lomakkeeseen. Toimintaan kirjataan tarvittaessa
vain osallistujatiedot.

=> Tarkista tiedot ja muista tallennus! Toimii rinnakkain toimintapohjien kanssa, ja voit kayttaa
joko kopioi -toimintoa tai valmiiksi luotuja toimintapohijia.

Kunnan tyontekija -roolissa voi kopioida ja muokata vain omia tekemiaan toimintoja seka niita
toimintoja, joissa hdanet on merkitty jarjestavaksi henkiloksi. Padkayttaja sen sijaan voi kopioida ja
muokata kaikkia toimintoja!

3.3.3 Toiminnan muokkaaminen
Toiminnan muokkaaminen tapahtuu Toiminnat -valilehdelta Toimintahistoria tai Sinun toiminnat -
nakymasta.

e Valitse oikea toiminta, jota haluat muokata ja klikkaa “muokkaa”
e Jarjestelma avaa toiminnan kirjauksen
e Muokkaa tarvittavat tiedot
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e Klikkaa “"Tallenna”

Toiminta ja toimintatyyppi Jarjestaja(t)

Osallistujat

Alkaa - loppuu

3.3.4 Toiminnan poistaminen

nuortenilta - Muokk:
29.01.2026 uokkaa
2ed Ryhma Teemu Kurkl, Ruth Bamming 5
Lo 29.01.2026 Kopioi uudeksi
Kuvaava otsikko - Muokk:
28012026 uokkaa
B soin Tuulikki Testaa 10
28012026 Kopioi uudeksi
Ryhmaytymistunti o Muokkaa
22 Ryhm3 Ruth Bamming, Outi Savolainen o alplEg
9> 16.01.2026 Kopioi uudeksi

Toiminnan poistaminen tapahtuu Toiminnat -vdlilehdelta Toimintahistoria tai Sinun toiminnat -

nakymasta.

e Valitse oikea toiminta, jonka haluat poistaa ja klikkaa "muokkaa”

e Jdrjestelma avaa toiminnan kirjaamislomakkeen

e Klikkaa lomakkeen alareunasta "arkistoi”. Jarjestelma varmistaa vield, haluatko varmasti

arkistoida toiminnan -> Klikkaa ”arkistoi”

ARKISTOI SULJE TALLENTAMATTA TALLENNA

* Toiminta poistuu raportilta, mutta jaa jarjestelmalokiin, josta se on mahdollista palauttaa

kunnan paakayttajan toimesta

3.4 Toimintapohjat

Toimintojen kirjausta voidaan nopeuttaa valmiiden toimintapohjien avulla. Toimintapohja -

valikosta lI6ydat kunnalle tallennetut toimintapohjat, joiden tekija tai kayttaja olet. Voit muokata ja
poistaa tekemidsi toimintapohjia, seka poistua itsellesi tarpeettomien pohjien kayttajaryhmista.

Toimintapohjan voi valita listalta tai etsid suodattamalla.
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. Kuntien paakayttajilla on mahdollisuus luoda julkisia
toimintapohjia oman kunnan kayttdjille, ryhmatasoisia
toimintapohjia tietyille kayttajaryhmille tai yksityisia pohjia vain
Tallennetut toimintapohjat

| | omaan kayttoon. Paakayttajat voivat hallinnoida kaikkia pohijia,
lukuun ottamatta muiden tekemia yksityisia toimintapohjia.

Ankkuri_testi - Ryhma

. Kuntien tyontekijoilla on mahdollisuus luoda yksityisia
pohjia vain omaan kayttdéon tai ryhmatasoisia toimintapohjia
tietyille kayttajaryhmille. Tyontekijaroolissa voi muokata
Erityisnuorisotyon ryhma - Ryhma ainoastaan niita pohjia, joissa olet "toimintapohjan tekija”.

Avoin filatyd - Julkinen

Discord - Yksityinen

limaisukerho - Julkinen

Toimintapohjan nimen perassa nakyy kayttajaryhma (julkinen,
ryhma, yksityinen)

Jalkautuminen asuinalugille - Ryhma

Jalkautuminen_koko kunta - Julkinen

Toimintapohjan kuvaus -kenttdan voi kirjoittaa lisatietoa
toimintapohjaan liittyen.

Kesakerho1 - Ryhma

3.4.1 Toimintapohjan luominen
Uuden toimintapohjan luominen aloitetaan klikkaamalla “luo uusi toimintapohja”

1. Maarittele tarvittaessa toimintapohjan kayttajaryhma

» Padkayttdjana sinulla on valittavissa painike “Kunnanlaajuisesti julkinen toimintapohja”,
jonka valittuasi pohja tulee nakyviin kaikille oman kunnan kayttajille.

* Kayttajaryhmaan voi lisdata oman kunnan tydntekijoita hakutoiminnolla (mahdollista
tyontekijalle ja paakayttajalle).

* Mikali kayttajaryhmaa ei maaritelld, toimintapohjasta tulee oletuksena yksityinen ja se
nakyy jatkossa vain itselle. Toimintapohjaa ja sen kayttajaryhmaa voi jatkossa muokata,
mikali on itse luonut pohjan.

2. Tayta lomakkeelle tarvittavat perustiedot (mm. organisaatio, toimintatiedot, kohdetiedot)
3. Kun tiedot on taytetty, klikkaa lomakkeen lopusta ”Luo toimintapohja”

HUOM! Pohjia hallinnoidaan Toimintapohjan kadytt6é -ndkymassa. Toimintatietoihin merkataan
vain toimintaa konkreettisesti jarjestamassa olleet henkil6t, jotka voivat normaaliin tapaan
muokata myds toiminnan kirjausta. Jarjestavien henkiléiden tagaaminen/ ja ndiden muokkaus ei
vaikuta toimintapohjiin.

Toimintapohjan kadyttd

valitse, ketkd kaytravat toimintapohjaa. Kayttajaroolistasi riippuen voit asettaa ohjan vain itsesi, tietyn kayttdjdryhman, organisaation, tai koko kunnan tydntekijéiden kaytertavaksi.
Halutessasi voit myos kirjoittaa vapaamuotoisen ohjeistuksen toimintapo on.
Toin Kayltajaryhma Toimintapahjan Tekija

{ Q] Ruth kayttaja te

Paivi Paskayttsja€d Ruth Bamming€)

D Kunnanlaajuisesti julkinen toimintapohja

Toimintapehjan nimi*

[Nuokkan uusi
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Toimintatiedot

Kirjaa toiminnan tiedot. Mikali toiminta jarjestetdan yhdessa toisen kunnan kanssa, valitse "Kaytat kuntien valistd yhteistysta" Tallennettuasi toiminnan saat yhteistyolinkin, jonka voit 15hettaa

toiseen kuntaan.

Toiminnan nimi* Aloituspaiva® Lopetuspaiva®
Nuokkari uusi I 22.01.2026 22.01.2026

Aloitusaika™ Lopetusaika®

Palvelu®
Nuorisotilatyd - l {‘\6'00 © l {20:00

Sisaltstunnisteet® ] {Jar\zsm\é(t]‘

harrastaminen - Valtak. ehkdiseva paihdetyo

Ruth kayttaja te €@

Tymenetelmat

vuorovaikutus ja kohtaaminen -
[[] xayta kuntien vlists yheeistyses

Tydmuoto® Toimintatuntien maara (4h 00m)
{Avoin - l {4 2 [ 0

Toiminnan vapaa kuvaus I

3.4.2. Toimintapohjien muokkaaminen, poistaminen sekd poistuminen
kayttdjaryhmasta

Valitse muokattava toimintapohja pudotusvalikosta "tallennetut toimintapohjat” tai etsi
toimintapohja “"Hae toimintapohjaa” -ikkunasta.

Muokkaa tarvittavat tiedot eri valikoista (esim. toimintatiedot, kohdetiedot)
=>» klikkaa "Tallenna toimintapohjamuutokset” tai ”Luo toimintapohja”

* Mikali et enaa tarvitse tiettya toimintapohjaa, voit poistaa valitun toimintapohjan
klikkaamalla ”poista toimintapohja”. Poistaminen varmistetaan “haluatko poistaa
toimintapohjan” -kysymykselld, jossa on viela mahdollista perua poisto.

Huom! Toimintapohjan poistaminen poistaa pohjan lopullisesti. Kaikki toiminnat, missa
toimintapohjaa on kaytetty, sdilyvat, vaikka toimintapohja on poistettu.

Toimintapohjan kayttd

Valitse, ketka kdyttavat toimintapohjaa. Kayttajdroolistasi riippuen voit asettaa toimintapohjan vain itsesi, tietyn kdyttajaryhman, organisaation, tai koko kunnan tydntekijdiden kaytettavaksi.

Halutessasi voit myds kirjoittaa vapaamuctoisen chjeis| n toimintapehjan kayttodn.

Toimintapohjan Kayttajaryhma Toimintapohjan Tekija
{ Q I Ruth kayttaja te

Paivi Paakayttaja€) Ruth Bamming €

D Kunnanlaajuisesti julkinen toimintapohja

Toimintapohjan nimi*

{ Nuokkari uusi

Toimintapohjan kuvaus
oma nuokkari

Kayttajalla on mahdollisuus my0s poistua tietyn toimintapohjan kayttajaryhmasta klikkaamalla X-
merkkia nimen vieressa.
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3.4.3. Toiminnan kirjaaminen toimintapohjaa hyédyntden
Toiminnan kirjaamisessa voi hyddyntaa valmiita toimintapohjia. Toimintapohjan voi valita
ainoastaan silloin, kun kirjaa uuden toiminnan.

1. Valitse pudotusvalikosta haluamasi toimintapohja
2. Muokkaa/ lisaa tarvittavat tiedot esim. ajankohdat, jarjestajat, osallistujatiedot

3. Tallenna toiminta

3.5 Sisaltoétunnisteet
Jarjestelmdssa on kahden tasoisia sisdltotunnisteita, joiden avulla on yhteismitallisesti tarkoitus
kuvata nuorisotyon toimintaa. Valtakunnallisia sisadltotunnisteita ovat ylatason kasitteita ja ne ovat
kaikille kunnille samat.

Oman kunnan tunnisteet Valtakunnalliset tunnisteet
SISALTOTUNNISTEET

Sisaltdtunnisteen nimi (F1) Sisaltétunnisteen nimi (SV) Valtakunnallinen tunniste
akkiviteetti aktivitet osallisuus ja vaikuttaminen
Bandipaja Bandverkstad harrastaminen
Digitaalinen pelitoiminta Digital spelverksamhet media ja digitalisaatio
ehkaiseva pdihdetyd Forebyggande rusmedelsarbete hyvinvointi ja terveys
erityisnuorten ryhma grupp For ungdomar med sarskilda behov sosiaaliset suhteet
limastokasvatus klimatfostran ilmasto ja ympdristd
jalkapallokerho Fotbollsklubb liikunta
kawveritaidot kamratFfardigheter hyvinvointi ja terveys
kesdtydkoulutus sommarjobbsutbildning tybelamataidot
Kitarapaja harrastaminen

Riveja/sivu 10 = 1-10 of 20 > M|

Kunnan omien sisaltdtunnisteiden tarkoituksena on kuvata toimintaa kunnan omien kasitteiden/
palveluiden kautta. Kunnan omat tunnisteet voivat olla tarkempia kuin valtakunnallinen taso.

Sisdltétunniste luodaan LISAA UUSI -toiminnon kautta, jossa sisdltdtunnisteelle annetaan kuvaava
nimi ja kuvaus (jos haluaa esim. ohjeistaa henkildst6d, mita tunnisteen alle on tarkoitus kirjata).
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Samalla valitaan listasta mihin valtakunnalliseen tunnisteeseen kunnan oma tunniste liittyy (ks.
esimerkkikuva alla). Oman tunnisteen voi liittda vain yhteen valtakunnalliseen tunnisteeseen.
Kunnan paakayttdja ja kuntapaallikké voivat luoda ja muokata kunnan omia sisaltétunnisteita.

Tunnisteen tiedot

Sisaltdtunnisteen nimi*
‘ VALITSE VALTAKUNNALLINEN TUNNISTE

Ehkaiseva paihde- ja mielenterveystyd

Tunnisteen kuvaus Hanke/projekti

Mielenterveyden ensiapu -kurssit, Miclenterveys voimaksi -tunnit. kampanjat, EPT-vilkko Harrastustoiminta

EPT -tunnit, turvataidot
Hyvinvointi ja terveys

limasto ja ymparisto

Kansainvalisyys

Kulttuurinen nuarisotys

Liikunnallinen nuorisotys

Luonto- ja elamystoiminta

Media ja digitalisaatio

IMuu nuorisotyd

Nuorten omaehtoinen toiminta

Osallisuus ja vaikuttaminen

Sosiaaliset suhteet

3.6 Kayttajat

Kayttajat-valikkoon listautuu kunnan henkil6sto, joilla on jarjestelmaan kayttajatunnus.
Paakayttaja, kuntapaallikko seka organisaation paakayttadja voivat muokata oman kunnan
kayttdjien tietoja. Muiden kuntien kayttajalistaa ei ole mahdollista nahda.

Kunnan paakayttajalla/Kuntapaallikolla/Organisaation paakayttajalla on myos nakyvilla nappi
”LISAA UUSI KAYTTAJA”, jonka kautta uusi kayttaja lisatdan jarjestelmain. Uudelle kayttajille
lisataan nimi, maaritellaan kayttooikeustaso seka sahkopostiosoite, joka toimii kayttajan
tunnuksena. Tallentaminen lahettda kyseisen henkilon sahkdpostiin automaattisesti
salasananvaihtolinkin.

Kayttooikeustasoa kuvataan erilaisilla lintu-logoilla, jotka ovat nakyvissa myos Kayttajat -
vélilehdelld. Jarjestelm&an ei kerdtd muuta tietoa kayttajista.

.

Kunnan paakayttaja
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3.7 Jarjestelmaloki (vain paakayttijille)
Jarjestelmaloki nakyy vain kunnan paakayttajalle. Jarjestelmaloki ei ole raportointiin tarkoitettu
tyokalu, vaan se sisaltaa kaikki jarjestelmassa tehdyt tapahtumat omaa kuntaa koskien.

Kunnan tyontekija

Vierailija

Lokin kautta on mahdollista esim. hakea toimintoja tai kayttdjien tekemia kirjauksia esimerkiksi
sisdltétunnisteiden tai toiminnan nimen perusteella.

Lokin kautta on myds mahdollista palauttaa arkistoituja toimintoja, sisaltotunnisteita tai kohteita.

Nakymaa voi rajata Jarjestelmalokin “Rajaa listaa” -painikkeesta, josta voi rajata nakymaa
toiminnan (poisto, muokkaus ym) tai Kategorian (kohteet, organisaatio, toiminta ym.) perusteella.

3.8 Raportit
Raportit -valilehdelld saa nakyviin nelja eri nakymaa: ”"Minun kuntani”, ”Nuorisotyo lukuina” ja
"Toimintatietokysely” ja "Kuntatietokysely”.

3.8.1. Minun Kuntani -nakyma

Raportit -valikko avautuu Minun kuntani -ndkymaan, jossa on mahdollista tarkastella oman
kunnan toimintoja ja osallistujatietoja eri aikavaleilla (kalenteritoiminto) seka erilaisia suodattimia
hyodyntden. Maarélliset luvut (Toimintojen maara, toimintatunnit, osallistujat ym.) vaihtuvat
valitun suodattimen mukaan.

Valitse aikavali (PP.KK.VVVV - PPKKVVVV) Toiminnan nimi
21.02.2025 = ‘ ‘ 07.03.2025 = ‘ ‘ ‘
‘alvelu Kohteet Organisaatio(t)
TOIMINNAT TOIMINTATUNNIT OSALLISTUJAT JARJESTANEET NUORTEN
NUORET JARJESTAMAT

TOIMINTATUNNIT
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Kaavioissa nakyvat toimintojen sisdltotunnisteet ja kuinka monta kertaa ne on liitetty eri
toimintoihin.

TOIMINTOJEN SISALTOTUNNISTEET

yhteiskunta / nuorisopolitiikka
sosiaaliset suhteet

osallisuus ja vaikuttaminen
muu nuorisotyd POISTETAAN
mielenterveystaidot

liikunta

kulituuri

Koripallokerho

kaveritaidot

ilmasto ja ympéristd
hyvinvointi ja terveys
harrastaminen

hanke/projekti POISTETAAN
ehkdisevd paihdetyd

arjen ja elamanhallinta

=
=l
ra
(]
F
[55]
(=} ]
-
[=s]
o
=
=
=

OSALLISTUJAT TAVOITETTUJEN NUORTEN IKAJAKAUMA

® Mies: 28 ® 1-8 vuotta: 2

® Nainen: 20 ® 9-12 vuotta: 2
Muu: 7 13-15 vuotta: 25
Ei vastattu: 47 16-17 vuotta- 18

® 18-28 vuotta: 2
@ yli 29 vuotta: 1

® FEivastattu: 52

VIIKKORAPORTTI

Maanantai Tiistai Keskiviikko Torstai Perjantai Lauantai Sunnuntai
Toimintojen maara 1 0 3 2 2 0 [1]
Osallistujien maara 15 0 22 38 27 0 [
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Donitsi- kaavioissa nakyvat osallistujien ika- ja sukupuolijakaumat lukumaarittain. Viemalla hiiren
osoittimen palkkien/ kuvioiden paalle, saat nakyviin arvot.

Viikkoraportti tulee nakyville sivun alareunaan, jossa on paivakohtaiset osallistujamaarat seka
toimintojen maarat. Viikkoraportin luvut muodostuvat kalenteritoimintoon valitun aikavalin
perusteella.

3.8.2. Nuorisotyd lukuina -nakyma

Nakymassa on mahdollista hakea kunta-, maakunta-, ja valtakunnan tasoista tietoa eri aikavaleilla.
Esimerkiksi maakuntakohtainen valinta nayttaa kyseisen maakunnan kaikki jarjestelmaa kayttavat
kunnat seka tiedot kuntien osallistujien, toimintojen, toimintatuntien seka nuorten jarjestamien
toimintatuntien maaran.

3.8.3. Toimintatietokysely -nakyma

Kunnat Valitse aikavali (PP KK VYWV - PPKK VVWV)

‘O\‘ ‘07.03.2025 = ‘ ‘07.03.2025 ]

[[] valtse kaikki kunnat

Tuntikirjaukset

|:| Sisaltstunnisteet ja menetelimat erillisila sarakkeilla
Kaikki -

Toiminta Osallistujat

D Palvelu Lukumaarat
Tyomuoto [7] sukupuoiitiedot
[[] Kuntien vaiinen yhteistys [ ajakaumatiedot
D Kaikki organisaatiotasot I:' Arvosana

[[] sisanstunnisteet [[] ommenti

D Jarjestajatiedot
[[] Kongetiedot
[[] vapaakuvauskentat

[ Tyomeneteimat

LATAA CSV LATAA EXCEL

Tietokyselyn kautta on mahdollista saada ulos CSV- tai Excel tiedosto. Vélilehdelta voi tehda
tietokyselyn haluamaltaan aikavalilta seka erilaisia suodattimia hyédyntaen.

e Valitse ensin Kunta tai kunnat (voit valita useamman)

e Valitse kalenteritoiminnolla aikavali

e Tuntikirjaukset: Valitse joko ”"Kaikki”, “Toimintatunnit”, “Nuorten tapahtumatunnit” tai
”Al3 sisallytd”
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e Sisdltoétunnisteet ja menetelmdit erillisillé sarakkeilla —tappa nayttaa jatkossa CSV:ssa

tunnisteet ja menetelmat omilla sarakkeillaan, jolloin niita on helpompi suodattaa ja saada
nakyviin esim. Pivot —taulukossa

e Tyomuoto (avoin, ryhma, yksilo)

e Kaikki organisaatiotasot: CSV:lle tulee erillisissa sarakkeissaan kunnan organisaatiorakenne,
jonka saa myds Pivot —taulukkoon

e Jarjestdjatiedot (tyontekijoiden nimet, saatavilla ainoastaan oman kunnan osalta)

e QOsallistujat: “Arvosana” ja “"Kommentit” liittyy nuorten palautetoiminnon keskiarvosanaan
ja avoimiin kommentteihin, jotka saa CSV:lle.

CSV- tiedoston vieminen exceliin onnistuu seuraavasti.

1. Avaa uusi Excel -tyokirja

2. valitse Tiedot -valilehti -> Valitse Nouda tiedot -> Tiedostosta -> Tekstista tai CSV:sta
3. valitse tietokoneen kansiosta oikea ladattu tai tallennettu tiedosto

Automaattinen tallennus (@ )

Tiedosto Aloitus Lisaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista
f:ﬂ [BETekstistE,"CS\u’:stﬁ E@ql(wasta = IEIA EK}rseI}ftja yhteydet
e
E [%Internetistﬁ [%Viimeisimmﬁtlﬁhteet = D
Mouda PaErvita
CFed e % Taulukosta tai alueesta [%Aiemmin luodut yhteydet kaiklki ~ [‘-*

D Tiedostosta
[%] Tietokannasta

& Azuresta

Power Platformista

[5_\) Online Services -palveluista

>

zlyt ja yhteydet
[E! Excel-tydkirjasta

Tydkirjal - Bxcel

Automatisoi

==

Organisaatio

Tietoty

I:% Tekstistd/CSV:sta G H
[Ty
8> XML-tiedostosta

Kohteesta JSON

[EEEY

PDF-tiedostosta
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Tarkista esikatselundkymasta (kuva alla) ettd asetukset ovat oikein (tiedoston alkupera: Unicode ja
Erotin: Pilkku)

o X
csv_export20230619_0944.csv
Tiedoston alkupera Erotin Tietotyypin tunnistus
65001: Unicode (UTF-8) = Pilkku - Perustuu ensimmaiseen 200 riviin - D}
MAAKUNTA KUNTA ORGANISAATIO_1 ORGANISAATIO_2 ORGANISAATIO_3 NIMI ALOITUS LOP
Varsinais-Suomi | TESTI_Kunta Nuorten ilta 1.2.2023 16:00:00 I.Z.ZCI.A
Varsinais-Suomi | TESTI_Kunta = Alueellinen nuorisotyd Nuerten ilta 1.2.2023 16:00:00 | 1.2.20
Varsinais-Suomi | TESTI_Kunta = Alueellinen nuorisotyd Pelikerho 2.6.2023 15:30:00 0 2.6.20.
Varsinais-Suomi | TESTI_Kunta  Digitaalinen nuorisctyd Vilituntitoiminta 452023 12:00:00 4520
Varsinais-3uomi | TESTI_Kunta | Digitaalinen nucrisotyd Discord, puhekanava = 5.5.2023 15:00:00 5520
Varsinais-Suomi | TESTI_Kunta | Alueellinen nuorisotyd Pelikerho 6.6.2023 15:30:00 6.6.20
Varsinais-3uomi | TESTI_Kunta Teematunti 7.3.2023 12:00:000 7.3.20
Varsinais-Suomi | TESTI_Kunta = Alueellinen nuorisotyd | Palokan alue Valituntitoiminta 8.2.2023 12:00:00 8.2.20
Varsinais-Suomi | TESTI_Kunta = Alueellinen nuorisotyd | Palokan alue Nugrten ilta 8.2.2023 16:00:00 8220
Varsinais-3uomi | TESTI_Kunta | Digitaalinen nucrisotyd Discord, tekstikanava  8.5.2023 16:00:00 8520
Varsinais-Suomi | TESTI_Kunta = Alueellinen nuorisotyd | Palekan alue Nugrten ilta 022023 16:00:00 9.2.20
Varsinais-3uomi | TESTI_Kunta  Alueellinen nuorisotyd | Palokan alue Pienryhma 9.3.2023 15:00:00 | 9.3.20
Varsinais-Suomi | TESTI_Kunta = Alueellinen nuorisotyd | Palokan alue MNuorisotilatyd Muu toiminta 85202312:12:00 5520
Varsinais-Suomi | TESTI_Kunta | Alueellinen nuorisotyd Kerhol 952023 15:00:00 9.5.20
Varsinais-Suomi | TESTI_Kunta = Alueellinen nuorisotyd | Palokan alue Nuorten ilta 9.5.2023 16:00:00 5.5.20.
Varsinais-Suomi | TESTI_Kunta Nugrten ilta 10.2 2023 16:00:00 | 10.2.20.
Varsinais-3uomi | TESTI_Kunta = Hankkeet Koulussa tehtava nuorisotyd Teematunti 11.5.2023 9:00:00 | 11.5.20.
Varsinais-Suomi | TESTI_Kunta | Alueellinen nuorisotyd Kerho 11.5.2023 15:30:00  11.5.200
Varsinais-Suomi | TESTI_Kunta = Alueellinen nuorisotyd | Palokan alue Nugrten ilta 12.4 2023 16:00:00 12420
Varsinais-Suomi | TESTI_Kunta = Alueellinen nuorisotyd | Palokan alue MNuorisotilatyd Nuorten ilta 12.5.2023 16:00:00 125200 v
)
< >
- Muunna tiedot Peruuta

Yksi esimerkki tiedonkasittelyyn excelissa on Pivot -taulukko. Tarkempia Pivot -ohjeita ja tukea
[6ytyy mm. microsoftin sivuilta.

Pivotin saa tehtya seuraavasti:

Avaa csv -tiedosto Excelissa. Valitse excelin valikosta Lisaa -valilehti ja Pivot kaavio -> pivot -
taulukko ja pivot -kaavio. Avautuu kuvan mukainen ikkuna. Ohjelman tulisi automaattisesta rajata
koko taulukkoalue. Valitse OK.

Taulukko avautuu uuteen valilehteen (kuva alla). Pivot taulukkoon saa haluamiaan tietoja oikeassa
reunassa olevasta ”Pivot -kaavion kentat” ikkunasta.

Kentét -ikkunassa nakyvat kaikki taulukkoon valitut sarakkeet otsikoittain, lisdksi kentista tulee
valita maarallinen tieto (esim. osallistujien lukumaara), jolloin taulukko nayttaa osallistujamaarat
eri toiminnoissa. Samalla periaatteella taulukkoon voi lisata ja poistaa tietoja.

Pivot luo rinnalle automaattisesti myos kaavion, jonka ominaisuuksia ja ulkoasua voi muuttaa
klikkaamalla hiiren oikeaa nappainta kaavion paalla ja valitsemalla ”"vaihda kaaviolaji”.
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A e c ) 3 E G u ! g K L m N o =
Pivot-taulukon kentét v &
Riviotslkot L~ ‘Summa / OSALLISTUJIEN_LUKUMAARA Summa ITOIMINTATUNTIEILMHWIH Valitse raparttiin [Eattavat kentat:
cotila
7 15
o 5 Haku 0
205 ]
o 3 O Mt (=]
¢ 2 s ALOITUS
Kallod yhteensa 560 ar g
[ LoPETUS

[] JARJESTAVAT HENKILOT
TOIMINTATUNTIEN MAARA

] NUORTEN_TAPAHTUMATUNTIEN_MAARA
OSALLISTUJIEN_LUKUMAARA

[] OSALLISTUJAT_MIES

250 [] OSALLISTUIAT NAINEN

[] OSALLISTUIAT MUY

[] OSALLISTUJAT_EI_VASTAUSTA_SUKUPUOLELLE
= Aot [] OSALLISTUJAT 1-8 VUOTIAAT

[] OSALLISTUJAT_9-12_ VUOTIAAT

Summa/OSALLISTUJEN_LUKUMAARA Smma / TOIMINTATUNTIEN_MAARA

100 OSALLISTUJIEN_LUKUMAARA
~ Summa Veds kenttia alla olevien alueiden valils
50 TOIMINTATUNTIEN_MAARA
R Suodattimet Sarakkeet
- > T Aot -
&
&
d
(\(9
o€ s
t‘xﬁ
R
TOIMINNAN_KOHDE +
Rivit = Arvot
TOIMINNAN_KOHDE - || Summa / OSALLISTUEN L...
Summa / TOIMINTATUNTIE... ¥

3.8.4. Kuntatietokysely -nakyma

Kuntatiedot on mahdollista saada CSV:lle. Samassa nakymassa on mahdollista tarkastella myds
nuoDon kayttajatilastoja kunnittain ja kayttdjarooleittain. Nakymassa tiedot nakyvat
automaattisesti, mutta ne voi piilottaa ”Piilota kuntien kayttajamaarat” -painikkeesta.

Etusivu - Raportit
Minun kuntanl Nuorisotyd lukuina Tolmintatietokysely Kuntatletokysely

NAYTA KUNTIEN KAYTTAJAMAARAT LATAA CSV

D Kunnan tiedot

D Kunnan henkilostatiedot

Kuntatiedot saa ladattua CSV:lle valitsemalla “Kunnan tiedot”. “Kunnan henkilostotiedot”
tarkoittavat tyontekijoiden maaria ja henkilotydvuosia (htv). Kun olet valinnut ladattavat tiedot,
klikkaa ”Lataa CSV”.

26




®  Lupa-ja
@ valvontavirasto

4. Kayttajatuki

Mikali huomaat virheita tai bugeja jarjestelmassa, olethan piakkoin yhteydessa

jarjestelmanvalvojaan!

Mikali huomaat puutteita tai epaselvyyksia ohjeissa, ilmoitathan myds niistd. Otamme mieluusti

palautetta vastaan ja kehitdamme ohjeita seka jarjestelmaa tarpeen mukaan:

€

Jarjestelmanvalvoja
Ruth Bamming
ruth.bamming@|vv.fi,
p. +358 295 254 726

erityisasiantuntija
Lupa- ja valvontavirasto
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