Onhje toimintapaivakirjan tayttoon

Toiminta-avustusten toimintapaivakirja on paivakirja, jota yhdistyksen edustajat, valmentajat ja ohjaajat tayttavat. Muiden
avustushakemukseen tarvittavien lomakkeiden lisaksi avustuksen maksun edellytyksena on huolellisesti taytetty
toimintapaivakirja.

Yhdistys tayttaa kootusti kaikki rynmansa yhteen tiedostoon. Jokaiselle ryhmalle luodaan oma valilehti, johon taytetaan saanndllisen
toiminnan tiedot ja osallistujamaarat. Yksittaisten, satunnaisten tapahtumien tiedot merkitdadn TAPAHTUMAT-valilehdelle.

Kirjatut tiedot tallentuvat tiedostoon automaattisesti. Kirjauksia ei tallenneta manuaalisesti.

Yhdistyksen edustaja kirjaa KOONTISIVU-valilehdelta toimintavuoden kokonaispistemaaran avustushakemuslomakkeeseen ja

liittda toimintapaivakirjan osaksi hakemusta. MUISTA PAIVITTAA KOONTILUETTELO ENNEN TATA!
HUOM! Jos kohtaat ongelmia tai sinulla on kysyttavaa, ota yhteys

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



Toimintapaivakirjan lataaminen

B, Ominaisuudet: Toiminta-avustusten toimintapaivakirja X

. L. e e i . Yleiset uojaus Tiedot Aiemmat versiot

e Paina toimintapaivakirjan linkkia verkkosivulla. :_[__
@ E]. ‘Toimirﬁawavustusten toimintapaivakira

e Excelin auetessa, paina ylareunasta lataa tiedosto.
Tyyppi: Microsoft Excel 4askentataulukko {makrot kaytossa)

ALA AVAA tiedostoa tassa vaiheessa. Sovelus: [ Excel A

Sijainti:

e Avaa resurssienhallinta Koko: 149kt (152 683 tavua)

Koko levylla: 156 kt (159 744 tavua)

q luots:  torstai 26.syyskuuta 2024, 9.38.39

Muokattu: torstai 26. syyskuuta 2024, 5.38.40

° Avaa Iadatut tiedOStOt- kansio Kaytetty: Tanaan 26. syyskuuta 2024, 13.29.16

Maartteet: [ |Vainluku [ Piilotettu Lisaasetukset...

« Klikkaa toimintapaivékirja-tiedostoa hiiren oikealla painikkeella ja valitse e -
2 toisesta tictokoneesta, ja se on

. . » . .o . .. . estetty tietokoneen
pikavalikosta "Ominaisuudet”, jolloin nakyviin tulee uusi ikkuna suojaamiseksi.
e Etsi Yleiset-valilehden alareunasta Suojaus-kohta ja Salli-valintaruutu hoss

e Valitse Salli ja valitse sen jalkeen OK
e Avaa tiedosto
e Valitse Excelin ylareunassa olevasta keltaisesta Suojausvaroitus-nauhasta ”Ota sisalto kayttoon”

¢ Tallenna tiedosto haluamaasi paikkaan, esim. tyopdoydalle.

KOONTISIVU-vililehti

e Avaa KOONTISIVU-valilehti



e Tayta yhdistyksen nimi ja toimintavuosi (ne kopioituvat automaattisesti TAPAHTUMAT-valilehdelle)

e Klikkaa Luo uusi ryhma -painiketta, kun haluat lisata uuden ryhman

¢ Kirjoita avautuvaan ruutuun uuden ryhman nimi ja paina OK

¢ Ryhmalle muodostuu oma valilehti

e Samalla ruudulle ilmestyy viesti uuden valilehden luomisesta

e Valitse OK

e KOONTISIVU-valilehdella oleva luettelo ryhmista paivitetdan painamalla Paivita koontiluettelo -painiketta

o Koontiluetteloon El tehda kirjauksia (mahdollinen virheellinen tieto tulee korjata ryhman valilehdella)

Luo uusi ryhma
painamalla tasta

A B C D E G H
1
2 Yhdistys/seura Naantalin seuratyd ry

— - Y Luo uusi ryhma

3 Toimintavuosi 2025
a Joukkueiden pisteet f 27
5 Tapahtumien pisteet I 47 Paivita
6 Yhteensa Merkitse yhdistyksen |4 cossi Tl
. nimi ja vuosi, johon
. Ryhmé Ohjaaja toiminnot sijoittuvat  |heenss
9 | |Lasten likuntakerho |Vi||e Valmentaja Nuoret (13-19v) 27
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Taulukko hakee ryhmien

tiedot valilehdilta ja

kirjaa ne luetteloon

Paivita alla oleva
luettelo

automaattisesti




Ryhmille luodut valilehdet

e Ryhmien valilehdille (luotu edellisessa kohdassa) merkitaan tietyn ryhman saannéllinen toiminta (enintaan 2 krt / vko)
e Ohjeistus kirjaukseen hyvaksyttavista toiminnoista 10ytyy tarkemmin toiminta-avustussaannoista
e Taulukon tiedot taytetaan koko kalenterivuoden ajan kyseisen ryhman osalta

e Harjoituksessa / toiminnassa lasnaolijat merkitdan ko. paivamaaran alle x-nappaimella, poissaolijoita ei kirjata

e Valmentajia, ohjaajia, tuomareita tai toimitsijoita ei merkita

e Taulukko laskee osallistuneiden maaran paivakohtaisesti seka koko vuoden pistemaaran automaattisesti

A B c Merki G H DA DB | DC
TOIMINTARYHMA: Lasten likuntakerho | _— erkitse
1] o ryhmén
- OHJAAJA: Ville Valmentaja ohjaajan nimi
3 | KERROINRYHMA: KERROINLUKU: Z 52
; Nuoret (13-19v) _I, 3 PVM | PVM | PVM | PVM | PVM | PVM | PVM | PVM
5 | OSALLISTUJAN NIMI ' SYNTYMAVUOSI 21 Fats 9:4: 10.1. _— Merkit
6 Hilla Hiihtaja 2010 X X X X N~ | rleriatse
7| Pekka Palloilija 2011 X X X toimintakertojen
8 | Paivi Partiolainen 2012 X X paivdmaarat viikoittain
9
‘ X
10 | A . .
) \ Klikkaa soluaja
=l \ valitse oikea Merkitse
a5 | \ kerroinryhma lasnaolijat YHTEENSA
26 \ YRTeensa 2 0 0 0 0 27
47 | f
48.‘
49
= Koko
51 | Merkitse osallistujien vuoden
nimetja pistemaara
syntymavuodet
listaan




. TAPAHTUMAT-valilehti

Tama valilehti on tarkoitettu yksittaisille, satunnaisille tapahtumille

e Ohjeistus kirjaukseen hyvaksyttavista tapahtumista |0ytyy tarkemmin toiminta-avustussaannoista

e Yksittaisesta tapahtumasta kirjattavien tietojen kirjaajan ja kirjauskaytannon yhdistys maarittelee itse

e Tapahtumien tietoja ja osallistujamaaria taytetaan kalenterivuoden ajan

e Taulukko laskee automaattisesti kaikkien toimintavuonna toteutuneiden tapahtumien pisteet yhteen ja siirtda summan

KOONTI-valilehdelle automaattisesti

A B C
YHDISTYS/SEURA: Naantalin seuratyo ry
TOIMINTAVUOSI: 2025
PISTEET: 47
Paikka ja pvm Tapahtuman tiedot Osallistujien Ikm

Juoksukilpailut, nuorten juoksukilpailut Kuparivuorella, Veera

Kuparivuoren kentta, 7.5.2025 Vastuulinen T 4?
4 4
Paikk4ja pvm Tapahluman tiedot Osallistyjien Ikm
Merkitse tapahtuman Merkitse tapahtuman nimi, Merkitse

paikka ja paivamaara kuvaus ja vastuuhenkilo osallistuneiden maara




