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Toimintapohjat

* nuoDo on tilastointityOkalu, jonka avulla Toimintatiedot
dOkU mentOidaa n kU ntien n UOfiSOtyén tOimintaa- Kirjaa toiminnan tiedot. Mikali toiminta jarjestetdan yhdessa toisen kunnan kanssa, valitse "Kaytat kuntien valista yhteistyotd”
TOi min nan Slsallot tOiStuvat usei n, jonka Tallennettuasi toiminnan saat yhteistydlinkin, jonka voit 18hettas toiseen kuntaan.
vuoksi nuoDossa voi kopioida toimintoja tai kayttaa
toimintapohjia. ~ Toiminnan nimi

* Toimintapohjaan voi kirjata tietoja valmiiksi. Talloin

— Lopetusaika*

toiminnan kirjaamisen yhteydessa tietoja voi - Pa"’e:f’t‘ - Aloitusalke! —(D l o ‘
. . I e eeg e . . . --valitse -- v
muokata tarvittavilta osin ja lisata osallistujatiedot.
— Tybmuoto* Toimintatuntien maara (00h ..
--valitse -- - 2 2
Organlsaatlo Ja kOhde — Sisdltétunnisteet* .~ Jarjestaja(t)*
Valitse toiminnnan jéjestava organisaatio sekd kohde. Voit valita valmiin kohteen tai satunnaisen kohteen, jos toiminta - O\ ‘

jarjestetdan kunnalle uudessa tai tilapisessa sijainnissa.

Ruth Bamming ISOkunta_TESTIQ

~ Tybmenetelmat

~ Organisaatio

Tayta kentat - -
' [] Kayta kuntien valists yhteistysta
~ Knhde“ — Toiminnan vapaa kuvaus
--valitse -- e D Satunnainen kohde

--valitse --
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Toimintapohjan hallinta

« Toimintapohjia luodaan ja hallinnoidaan "Toimintapohja” painikkeen kautta.

* Olemassa olevia toimintapohjia voi hakea listalta tai erillisella hakutoiminnolla. Hakua
voi suodattaa toiminnan nimen, kohteen tai organisaation mukaan.

* Olemassa olevia toimintapohjia voi muokata, poistaa tai tallentaa uudella nimella.
« Kayttajat voivat myds luoda uusia toimintapohjia.

* Toimintapohjan kohderyhma voi olla Julkinen”, "Ryhma”, tai "Yksityinen”

@. ”Julkinen” pohja on kaytéssa koko
kunnassa. Julkinen pohja on vain Kunnanlaajuisesti julkinen toimintapohja
paakayttijien muokattavissa

& (& "Ryhmi” pohja on kiytdssa tietyssa
ryhmassa tai tiimissa.

& (= “Yksityinen” pohja on vain omaan
kayttoon tarkoitettu.
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Kayttajarooli

Tallennetut toimintapohjat
@ Kuntien paakayttijilla on mahdollisuus hallinnoida l |

® julkisia toimintapohjia oman kunnan kayttajille Ankkuri_testi - Ryt
®* ryhmatasoisia toimintapohjia tietyille kayttajaryhmille Avoin filatyd - Julkinen
® yksityisia pohjia vain omaan kayttoon Discord - Yksityinen

Erityisnuorisotydn ryhma - Ryhma
limaisukerho - Julkinen
Jalkautuminen asuinalueille - Ryhma

Jalkautuminen_kokeo kunta - Julkinen

@ Kuntien tyontekijoilld on mahdollisuus hallinnoida Keshiashot - Ryhish

® yksityisia pohjia vain omaan kayttoon - . ) L
Toimintapohjan nimen perassa

* ryhmaéatasoisia toimintapohijia tietyille kayttajaryhmille nakyy kayttdjaryhma (julkinen,
ryhma, yksityinen)
Tyodntekijaroolissa voi muokata ainoastaan pohjia, joissa kayttaja on "toimintapohjan

luojana”.
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Kayttajaryhma

Toimintapohjat ovat oletuksena ”yksityinen” ja kaytettavissa vain toimintapohjan tekijalle. Toimintapohjan
kayttajiksi voi lisata muita kayttajia, esim. omat tiimilaiset.

Toimintapohjan kaytto

Valitse, ketkd kayttavat toimintapohjaa. Kayttajaroolistasi riippuen voit asettaa toimintapohjan vain itsesi, tietyn kayttajaryhman, organisaation, tai koko kunnan tyéntekijdiden kaytettavaksi. Halutessasi voit myos
kirjoittaa vapaamuotoisen ohjeistuksen toimintapohjan kayttoon.

Toeimintapohjan Kiytkajaryhma
( C)\ Ruth Bamming

Ruth Bamming@

Kunnanlaajuisesti julkinen toimintapohja

— Toimintapahjan nimi*

Lisaa halutessaS| — Toimintapohjan kuvaus
muita kayttajia ja luo
”Ryhma”

Klikkaamalla luodaan

julkinen toimintapohja
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Toimintapohjan nimi ja -kuvaus

Toimintapohjan kaytto

Valitse, ketka kayttavat toimintapohjaa. Kayttdjaroolistasi riippuen voit asettaa toimintapohjan vain itsesi, tietyn kayttdjaryhman, organisaation, tai koko kunnan tydntekijdiden kaytettdvaksi. Halutessasi voit myds
kirjoittaa vapaamuotoisen ohjeistuksen toimintapohjan kayttoon.

( Teimintapohjan Kiyteajaryhma

O\ ‘ Ruth Bamming

Ruth Bamming @
[} unnaniaajuisest julkinen toimintapohja

[— Taimintapahjan nimi®

Toimintapohjan nimitulee ~_____——

pudotusvalikkoon. Nimi kannattaa - Teiminaponankuvaus
olla napakka, mutta selkea
P _—

//

Toimintapohjan kuvaus tulee nakyviin, kun
toimintapohja on valittu. Kuvaus voi sisaltaa
ohjeistuksia tai lisatietoa. Tama kuvaus on
ainoastaan toimintapohjan kuvaus.
Toiminnan kuvaus kirjataan erikseen.
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Toimintapohjan muokkaaminen ja poistaminen

* Valitse muokattava toimintapohja pudotusvalikosta tai suodattamalla pop-up ikkunassa.

 Muokkaa tarvittavat tiedot eri valikoista (esim. toimintatiedot, kohdetiedot)
e Klikkaa ”Tallenna toimintapohjamuutokset”

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

* Kaikki toiminnat, missa toimintapohjaa on kaytetty, sailyvat.

HUOM! Toimintapohjan poistaminen poistaa toimintapohjan lopullisesti!
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