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Toiminnan kirjaaminen

Toiminnan kirjaus

Kunta
ISOkunta_TESTI

Toimintapohja

Voit kdyttaa valmista toimintapohjaa. Huomioi, etta toimintapohjan vaihtaminen kesken kirjauksen muuttaa lomakkeelle jo kirjattuja tietoja!

— Valitse toimintapohj;

Toimintatiedot

Kirjaa toiminnan tiedot. Mikali toiminta jarjestetadn yhdessa toisen kunnan kanssa, valitse "Kaytat kuntien valista yhteistyota®
Tallennettuasi toiminnan saat yhteistyolinkin, jonka voit Iahettaa toiseen kuntaan.
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Toiminnan vapaa kuvaus




Organisaatio ja kohde nuobDo

. . . Organisaatio
e Toiminnon voi kohdentaa kunnan alla olevaan (Taytgkent;gt .
organisaatioon, jos sellainen on kuntaan luotu

--valitse --

o paakayttajat voivat halutessaan luoda kuntaan
erillisen organisaatiorakenteen, esim.
kaupunginosa-tasolla.

Satunnainen kohde

Tammiston teinitila - Itdisen alueen kerhotoiminta

Palokan koulunuorisotyd - Koulunuorisotyo

e Valitse listasta Kohde eli paikka, jossa toiminto on " chydenius skola - ungdomsarbete vid skolor
tapahtunut — missa nuorisotyota on tehty. el ikeskus A

o Kohdetiedot luodaan etukateen jarjestelman Leirikeskus D i
Kohteet —valilehdelld, jolloin tiedot tulevat Leirikeskus G
automaattisesti nakyviin pudotusvalikkoon. Leirikeskus X

o “Satunnainen kohde” -valinta on tarkoitettu rohikosken nuorisotila [
kohteille, joita ei ole kunnan omassa valikossa Ryhmahuonel
valmiina (esim. retkikohteet). Valitse talloin Ryhm3huone 2 [

pudotusvalikosta ”Satunnainen kohde” ja oo
kirjoita kohteelle nimi ja valitse tilatyyppi.

® Lupa-ja
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o . nuobDo
Toimintatiedot -valikko

— Toiminnan nimi*

e Annetaan toiminnalle kuvaava nimi

— Falvelu®

--valitse -- -

e Valitaan Palvelu -valikosta oikea palvelu

»

-- valitse --

e Huomioithan etta Palvelu - valikko on pakollinen,
ja valikosta on valittava yksi vaihtoehto

-- Yhteiséllinen nuorisotyo --

. . . . . ayesy - Nuorisotilakyd i
e Valinnan vieressa on seliteteksti ”i”, jossa on
lisatietoa missa toiminnoissa kyseista valintaa Koulu-ja oppilaitosnuorisotyo
VOidaan kayttaa Muu yhteiséllinen nuorisotyd i

-- Kohdennettu nuorisokyo --
Erityisnuorisotyo

Etsiva nuorisobyd

Nuorten tydpajatoiminka
Ankkuritoiminta

Muu kohdennettu nuorisotyo

® Lupa-ja
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Toimintatiedot -valikko nuoDo

— Toiminnan nimi*

® Valitaan tydmuoto (avoin, ryhma, yksild)

— Palvelu®

® Valitaan sisaltotunnisteiden listasta sopivat sisaltotunnisteet (voi valita ~valise - v
useamman).
— Tyomuoko®
® Valitaan valmiista listasta tydmenetelmat (voi valita useamman, El - valitse -- -

pakollinen tieto)

— Sisaltétunnisteet®

® Toiminnanvapaaseen kuvaukseen voi kirjoittaa vapaamuotoisemmin
toiminnan sisallosta, teemoista, ilmidista ym. mita toiminnassa on tehty.
Ethan kuitenkaan kirjoita nuoria koskevaa tietoa (esim. henkildtieto) tai
mitaan sellaista tietoa, josta yksittainen nuori tai nuorten ryhma olisi
tunnistettavissa.

—~ Tydmenetelmat

— Toiminnan vapaa kuvaus

® Maarita aloitus- ja lopetuspaivamaarat
® Maarita kellonajat

® Jarjestelma laskee toimintatunnit ja minuutit automaattisesti, mutta
niita voi myds muokata kasin

® |istataan jarjestavat henkilot (tyontekijat). Jos oma nimesi ei nay valmiina,
lisda se hakutoiminnolla

— Aloituspdiva®
® Jostoimintaa on ollut jarjestamassa muitakin, voit lisata heidat, | ‘
mikali ovat oman kuntasi kayttajia.

( Lopetuspaiva®

— Aloitusaika*

Lopetusaika®
® Toimintaan lisatyt henkilot voivat muokata toiminnan kirjausta © ‘ ( Q)

jalkikateen.
® Lupa-ja
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Osallistujatiedot -valikko nuobDo

* kirjataan osallistujien lukumaara Osallistujat

° kirjataan jérjestéVien nuorten lukumaa ré Voit kirjata toiminnan osallistujatiedot, mikali ne ovat tiedossasi.

— Dsallistujien lukumaird

* kirjataan jarjestavien nuorten tapahtumatuntien

m a a ra — Jarjestavien nuorten lukumaara

» osallistujien sukupuolijakauman voi kirjata oikean _ Jirjestivien auorten tapahtumatuntien m3sca
palstan laskuriin, jos tiedossa. Oletuksena "ei
va Stattu ”. — Osallistujien sukupuolitiedot

Mies

* Osallistujien lukumaaran voi tayttad myohemminkin.

Nainen
e Sukupuoli- ja ikajakauman laskuriin kirjattu lukumaara
siirtyy automaattisesti laskuriin kohtaan ”Kirjattu”. o
Ei vastattu 0
* HUOM! Osallistujien kokonaismaara nakyy
raporteissa, vaikka sukupuoli- ja ikatietoa ei olisikaan Kirjattu of
kirjattu.
 Muista painaa lopuksi TALLENNA * Jarjestelma ei anna tallentaa, jos jokin pakollinen tieto
puuttuu, tai se havaitsee virheen. Virheilmoitus tulee
nakyviin punaisella valikkoon, josta tieto puuttuu.
®C Lupa-ja
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Toiminnan muokkaaminen

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

1. Valitse oikea toiminta, jota haluat muokata ja klikkaa ”"Muokkaa”
2. Jarjestelma avaa toiminnan kirjauksen

3. Muokkaa tarvittavat tiedot

= Klikkaa ”Tallenna”

Kunnan tyontekija -roolissa voi muokata vain omia tekemiaan toimintoja seka niita toimintoja,
joissa hanet on merkitty jarjestavaksi henkiloksi. Paakayttaja sen sijaan voi muokata kaikkia
toimintoja!

Toiminta ja toimintatyyppi Jarjestaja(t) Osallistujat Alkaa - loppuu
nuorten ilta - Muokk
2901.2026 VilOKKaa
-3 Ryhma Teemu Kurki, Ruth Bamming 5
- 29.01.2026 Kaopioi uudeksi
Kuvaava otsikko - Muokk
28.01.2026 ViuoKkaa
[ -1 Tuulikki Testaa 10
28.01.2026 Kopioi uudeksi
Ryhmaytymistunti 16.01.2026 - Muokkaa
ool Ryhma Ruth Bamming, Outi Savelainen 0 o
- 16.01.2026 Kopioi uudeksi

®  Lupa-ja
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_ L nuoDo
Toiminnan kopioiminen

* 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!

Toiminnan kopioiminen
tapahtuu Toiminnat -
valilehdelta

Toimintahistoria tai ¢ Kunnan tyéntekija -roolissa voi kopioida vain omia tekemi&éan toimintoja seka niita toimintoja,
» 8 8 5 » o . . . ooe o o oo . oy oo . eo oo g oo co o oo .o . o . . .
Sinun toiminnat” - joissa hanet on merkitty jarjestavaksi henkildoksi. Paakayttaja sen sijaan voi kopioida kaikkia
nakymasta. toimintoja!
Toiminta ja toimintatyyppi Jarjestaja(t) Osallistujat Alkaa - loppuu
nuorten ilta 29,01.2026 - Muokkaa
[ ] = : .
.;. Ryhma Teemu Kurki, Ruth Bamming 5 20012026 Kopioi uudeks
Kuvaava otsikko - 28.01.2026 - Muockkaa
[ -1 Tuulikki Testaa 10 28.012028 -
Ryhmaytymistunti 16.01.2026 - Muokkaa
- - = N
.;. Ryhma Ruth Bamming, Quti Savolainen 0 16012026 Kopiol uudeks
® Lupa-ja
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o , , nuobDo
T0|m|nnan p0|stam|nen

1. Valitse oikea toiminta, jonka haluat poistaa ja klikkaa "muokkaa”
Toiminnan poistaminen 2. Jarjestelma avaa toiminnan kirjaamislomakkeen
tapahtuu Toiminnat - 3. Klikkaa lomakkeen alareunasta “arkistoi”. Jarjestelma varmistaa viela, haluatko varmasti
vililehdelts arkistoida toiminnan -> Klikkaa arkistoi”

Toimintahistoria tal Toiminta poistuu raportilta, mutta jaa jarjestelmalokiin, josta se on mahdollista

Sinun toiminnat - sl i e
palauttaa kunnan paakayttajan toimesta
nakymasta.
Toiminta ja toimintatyyppi Jarjestajalt) Osallistujat Alkaa - Ioppu~
nuorten ilta 26.01.2026 - Muokkaa
P - ) : 01,
.&. Ryhma Teemu Kurki, Ruth Bamming 5 T S Kopiol uudeksi
Kuvaava otsikko = Muokk
.'1. Avoin Tuulikki Testaa 10 28.01.2026 Muokkaa
28.01.2026 Kopioi uudeksi
Ryhmaytymistunti 16.01.2026 - Muokkaa
-8 ~ + + s . -
-&- Ryhma Ruth Bamming, Outi Savolainen 0 O Kopiol uudeksi
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