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Anvisning for anvandning av
mallar




Mallar

Uppgifter om verksamheter

Anteckna uppgifterna om verksamheten. Om verksamheten ordnas tillsammans med en annan kommun, valj“"Du
anvander samarbete mellan kommuner". Nar du har sparat verksamheten Far du en samarbetslank som du kan

* ungDo ar ett statistikverktyg som anvands for att
dokumentera kommunernas ungdomsarbete.
Innehallet i verksamheterna ar ofta detsamma, och T — Startdatum (DOMMARRA Siutdatum®
darfor kan man i ungDo kopiera tidigare verksamhet 3108.2026 Eﬂ (31-08-2025
eller anvanda mallar.

skicka till en annan kommun.

i

- 00:00

— Serwvice* — Starttid (HH:-MM)* Slutkid*
* I mallen kan man skriva in uppgifter i forvag. Nar man veli © (DOZDD ©
lagger till verksamhet kan man redigera uppgifterna om T et verkamatatin
det behdvs och lagga till deltagaruppgifter. vl . ) W ‘

— Personler) som arrangerar®
- ‘

Marjo Ketonen €3

— Innehdliskategorier”

Organisation och Plats

Valj organisation som ordnar verksamheten och plats. Du kan valja en plats som Finns Fardigt eller en — Metoder
slumpmaéssig plats om verksamheten ordnas pa ett Fir kommunen nytt eller tillFalligt stélle. - ‘
D Anvand samarbetsverksamhet
Organisation Verksamhetens plats*
{ - l { - — Fri beskrivning av verksamheten
Platsens namn® Postnummer
Platstyp®
- valj -- D slumpmassig plats
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-
Hantering av verksamhetsmallar

« Verksamhetsmallar skapas och hanteras via knappen *Verksamhetsmallar”. ft Omraden
« Befintliga mallar kan so6kas i listan eller med den separata sékfunktionen. S6kningen
kan avgransas enligt verksamhetens namn, plats eller organisation. A Platser
» Existerande mallar kan redigeras, raderas eller sparas med ett nytt namn.
« Anvandarna kan ocksa skapa nya mallar. [F] Verksamheter v

« Mallens malgrupp kan vara "Offentlig”, *Grupp” eller ”Privat”.

W Innehiliskategori

@. Mallen ”Offentlig” anvands i hela Kunnanlaajuisesti julkinen toimintapohja
kommunen. Den offentliga mallen kan a% Anvindare
endast redigeras av administratorer.

BZ Systemlogg
& (>~ Mallen "Grupp” anvinds i vissa

rupper eller team.
grupp ik Rapporter

Q@' Mallen ”"Privat” ar bara avsedd for
eget bruk. «Administratér
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Anvandarroll

Sparade mallar Fér verksamhedes

T aORaTarTT IIUUIIJUI—}"‘J T '|_I'.|||.l'

@ Kommunens administratér kan administrera
Pelikerho - Grupp

* offentliga mallar for anvandarna i den egna kommunen Pelikerho - Grupp

* mallar for specifika anvandargrupper Pelikerho - Grupp

R : ;
privata mallar endast for eget bruk Ryhmaytys ylskoulu - Grupp

Smagrupp, host - OFFentlig
Teematunti - OFfentlig

Testipohja X - OFfentlig

@ Anstilld i kommunen kan administrera Testipohja X 2 - OFfentlig

* privata mallar endast for eget bruk Oppen ungdomslokal - OFfentlig

* mallar for specifika anvandargrupper Anvindargruppen visas efter

namnet pa mallen (Offentlig,

| rollen som anstalld i kommunen har en person bara ratt att redigera de :
Grupp, Privat).

mallar dar personen ar ”Mallens skapare”.
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Anvandargrupper

Standardinstallningen for mallarna ar "privat” och endast tillgangliga for den som skapat mallen. Fler
personer kan laggas till som anvandare av mallen, t.ex. personeri samma team.

Anvandning av mallen

Valj vilka som anvander mallen. Beroende pa din anvandarroll kan du stalla mallen endast Lill Farfogande Far dig sjalv, en viss anvandargrupp, organisation eller alla kommunens anstéllda. Om du vill kan

du ocksa skriva en Fritt Formulerad anvisning om mallens anvandning.

Mallens anvandargrupp Mallens skapare
( Q Marjo Ketonen

Marjo Ketonen

OFfentlig inom kommunen
Alla gruppmedle ratt att redigera verksamhetsmallen.

~— Verksamhetsmallens namn®

Lagg Vid behOV till — Verksamhetsmallens beskrivning
andra anvandare och
skapa ”"Grupp”

Klicka har for att skapa
en offentlig mall
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Mallens nhamn och beskrivning

Anvandning av mallen

Valj vilka som anvander mallen. Beroende pa din anvdndarroll kan du stalla mallen endast till ForFogande Fér dig sjalv, en viss anvandargrupp, organisation eller alla kommunens anstallda. Om du vill kan

du ocksa skriva en fritt Formulerad anvisning om mallens anvandning.

Mallens skapare

Mallens anvandargropp
( Q ‘ Marjo Ketonen

Marjo Ketonen

|:| OFfentlig inom kommunen

™4 e ocicomediemmar har citt att cedigeca verksamhetsmallen. r Verksamhetsmallens namn®

Mallens namn kommer att synas i /
— Verksamhetsmallens beskrivining

rullgardinsmenyn. Namnet bor vara
kort, men tydligt. _—

//

Beskrivningen av mallen blir synlig nar mallen
har valts. Beskrivningen kan innehélla
anvisningar eller mer information. Den har
beskrivningen ar endast en beskrivning av
mallen.

Verksamheten beskrivs separat.

® Tillstdnds- och D Dokumentation av
@ tillsynsverket “n o kommunalt ungdomsarbete




Redigering och radering av mall

* Valjvia rullgardinsmenyn mallen som ska redigeras eller sok efter mallen med sokfilter i pop-up-
fonstret.

* Redigera uppgifterna via de olika menyerna (t.ex. uppgifter om verksamheten, uppgifter om platsen)

» Klicka pa ”Spara andringarna till mallen”

* Omduinte langre behover en viss mall kan du ta bort den genom att valja ’Radera mallen”.
Systemet fragar ”Vill du radera mallen?”, och i det skedet kan du annu angra raderingen.

e All verksamhet dar mallen har anvants finns kvar.

OBS! Om du raderar en mall tas den bort slutgiltigt!
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