
Ohje toimintapäiväkirjan täyttöön 

Toiminta-avustusten toimintapäiväkirja on päiväkirja, jota yhdistyksen edustajat, valmentajat ja ohjaajat täyttävät. Muiden 

avustushakemukseen tarvittavien lomakkeiden lisäksi avustuksen maksun edellytyksenä on huolellisesti täytetty 

toimintapäiväkirja. 

Yhdistys täyttää kootusti kaikki ryhmänsä yhteen tiedostoon. Jokaiselle ryhmälle luodaan oma välilehti, johon täytetään säännöllisen 

toiminnan tiedot ja osallistujamäärät. Yksittäisten, satunnaisten tapahtumien tiedot merkitään TAPAHTUMAT-välilehdelle. 

Kirjatut tiedot tallentuvat tiedostoon automaattisesti. Kirjauksia ei tallenneta manuaalisesti. 

Yhdistyksen edustaja kirjaa KOONTISIVU-välilehdeltä toimintavuoden kokonaispistemäärän avustushakemuslomakkeeseen ja 

liittää toimintapäiväkirjan osaksi hakemusta. MUISTA PÄIVITTÄÄ KOONTILUETTELO ENNEN TÄTÄ! 

HUOM! Jos kohtaat ongelmia tai sinulla on kysyttävää, ota yhteys  

hyvinvointikoordinaattori Marika Lineri (virka-aikana / puh. 044 733 4724) 



1. Toimintapäiväkirjan lataaminen 

• Paina toimintapäiväkirjan linkkiä verkkosivulla. 

• Excelin auetessa, paina yläreunasta lataa tiedosto.  

ÄLÄ AVAA tiedostoa tässä vaiheessa. 

• Avaa resurssienhallinta  

 

• Avaa ladatut tiedostot- kansio  

• Klikkaa toimintapäiväkirja-tiedostoa hiiren oikealla painikkeella ja valitse 

pikavalikosta ”Ominaisuudet”, jolloin näkyviin tulee uusi ikkuna  

• Etsi Yleiset-välilehden alareunasta Suojaus-kohta ja Salli-valintaruutu 

• Valitse Salli ja valitse sen jälkeen OK 

• Avaa tiedosto 

• Valitse Excelin yläreunassa olevasta keltaisesta Suojausvaroitus-nauhasta ”Ota sisältö käyttöön” 

• Tallenna tiedosto haluamaasi paikkaan, esim. työpöydälle. 

2. KOONTISIVU-välilehti 

• Avaa KOONTISIVU-välilehti 



• Täytä yhdistyksen nimi ja toimintavuosi (ne kopioituvat automaattisesti TAPAHTUMAT-välilehdelle) 

• Klikkaa Luo uusi ryhmä -painiketta, kun haluat lisätä uuden ryhmän 

• Kirjoita avautuvaan ruutuun uuden ryhmän nimi ja paina OK 

• Ryhmälle muodostuu oma välilehti 

• Samalla ruudulle ilmestyy viesti uuden välilehden luomisesta 

• Valitse OK 

• KOONTISIVU-välilehdellä oleva luettelo ryhmistä päivitetään painamalla Päivitä koontiluettelo -painiketta 

• Koontiluetteloon EI tehdä kirjauksia (mahdollinen virheellinen tieto tulee korjata ryhmän välilehdellä) 

 

Merkitse yhdistyksen 
nimi ja vuosi, johon 

toiminnot sijoittuvat 

Luo uusi ryhmä 
painamalla tästä 

Päivitä alla oleva 
luettelo 

Taulukko hakee ryhmien 
tiedot välilehdiltä ja 
kirjaa ne luetteloon 

automaattisesti 



3. Ryhmille luodut välilehdet 

• Ryhmien välilehdille (luotu edellisessä kohdassa) merkitään tietyn ryhmän säännöllinen toiminta (enintään 2 krt / vko) 

• Ohjeistus kirjaukseen hyväksyttävistä toiminnoista löytyy tarkemmin toiminta-avustussäännöistä 

• Taulukon tiedot täytetään koko kalenterivuoden ajan kyseisen ryhmän osalta 

• Harjoituksessa / toiminnassa läsnäolijat merkitään ko. päivämäärän alle x-näppäimellä, poissaolijoita ei kirjata 

• Valmentajia, ohjaajia, tuomareita tai toimitsijoita ei merkitä 

• Taulukko laskee osallistuneiden määrän päiväkohtaisesti sekä koko vuoden pistemäärän automaattisesti 

 

Merkitse 
ryhmän 

ohjaajan nimi 

Klikkaa solua ja 
valitse oikea 

kerroinryhmä 
alasvetovalikosta 

Merkitse osallistujien 
nimet ja 

syntymävuodet 
listaan 

Merkitse 
läsnäolijat 

Merkitse 
toimintakertojen 

päivämäärät viikoittain 

Koko 
vuoden 

pistemäärä 



4. TAPAHTUMAT-välilehti 

• Tämä välilehti on tarkoitettu yksittäisille, satunnaisille tapahtumille 

• Ohjeistus kirjaukseen hyväksyttävistä tapahtumista löytyy tarkemmin toiminta-avustussäännöistä 

• Yksittäisestä tapahtumasta kirjattavien tietojen kirjaajan ja kirjauskäytännön yhdistys määrittelee itse 

• Tapahtumien tietoja ja osallistujamääriä täytetään kalenterivuoden ajan 

• Taulukko laskee automaattisesti kaikkien toimintavuonna toteutuneiden tapahtumien pisteet yhteen ja siirtää summan 

KOONTI-välilehdelle automaattisesti 

 

Merkitse tapahtuman 
paikka ja päivämäärä 

Merkitse tapahtuman nimi, 
kuvaus ja vastuuhenkilö 

Merkitse 
osallistuneiden määrä  


