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Paivays Versio | Kuvaus Tekija
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Liséatty Turvassa tiella raportointiohje.

jr Jari Rytkbnen
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1

11

1.2

DOKUMENTIN YLEISTIEDOT

Yleista

Klubit suorittavat lukuisia aktiviteettitapahtumia toimintakauden aikana. Tapahtu-
ma/toimenpide on suoritettu loppuun, kun se on raportoitu.

Tapahtumien raportointi on sihteerien kuukausittainen tehtava, joka tehdaan jasenrekisteriin
kuukauden viimeiseen paivdan mennessa. Aikarajaa noudatettaessa, tapahtumat tulevat
mukaan suorituskuukauden raportointiin.

Tapahtumat voidaan raportoida joko samassa yhteydessa jasenraportoinnin kanssa tai mie-
luimmin erillisin& kirjauksina heti tapahtuman suorituksen jalkeen. Raportointi suoritetaan
viimeistaan siina vaiheessa, kun kaikki aktiviteettikokonaisuuteen liittyvat tapahtumat on suo-
ritettu. Aktiviteettiraportoinnin kautta kirjataan kaikki klubin tapahtumat riippumatta siita, onko
kyseessa palvelu- ja varainhankinnan tapahtuma vai muu tapahtuma. Dokumentissa kuva-
taan erikseen raportoinnin tietokenttakohtaiset tiedot.

Klubi voi omaa tilastointiaan varten halutessaan kirjata myos kuukausitapaamiset, hallituksen
kokoukset, vuosikokouksen ja vaalikokouksen. Samoin osallistumiset koulutuksiin joko kou-
luttajana tai koulutettavana, ovat raportointikelpoisia tapahtumia.

Tapahtumien raportointi on tarke&& monesta syysta: klubien tapahtumasuoritteet l6ytyvat yh-
desté paikasta, piiri ja liitto saavat yhteenvedot aktiviteettien laajuudesta ja onnistumisesta.
Raportoituja tapahtumia seurataan palvelu- ja varainhankinnan toimesta niin piiri- kuin liitto-
tasolla. Tietoja tarvitaan mm. viestitettdessa toiminnastamme ulkopuolisille tAman hyoddynta-
essa koko lions-bréndia seka lisé& mielenkiintoa toimintaamme kohtaan.

Klubit saavat raportointijarjestelmasta hyodyllista tietoa omaan toimintakertomukseensa sekéa
toiminnan muuhun tarkasteluun. Samoin raportoinnin avulla klubit voivat kertoa toimintansa
vaikuttavuudesta yhteistydkumppaneilleen ja potentiaalisille tukijoilleen.

Suomessa tapahtumat raportoidaan dokumentin mukaisesti omaan aktiviteettiraportointijar-
jestelmdadmme, josta tiedot siirtyvat paivittain paadmajan MyLCl jarjestelmaan.

Huomioitavaa

Klubeilla on useita erilaisiin aktiviteettikokonaisuuksiin tai yksittaisiin aktiviteetteihin tapahtu-
mia. Tapahtuma voi olla fyysinen suorite, varainhankinta tai lahjoitus. Jokaista toimintamallia
ei ole toteutettu raportointijarjestelmaan. Samoin dokumentissa ei kuvata jokaista mahdollista
tilannetta erikseen, vaan klubin tulee itsendisesti miettia tapahtuman kirjaustapa.

Dokumentin versio 1.1 sisdltéda ainoastaan tapahtumien tallennukseen liittyvat tiedot.
Tapahtumien tallennuksessa kaytettavien koodien erittely on erillisessa liitteessa.

Mahdolliset kysymykset voit lahettd& osoitteeseen lionsraportointi (at) lions.fi.
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2 RAPORTOINTIJARJESTELMAAN KIRJAUTUMINEN

Jasenrekisteriin kirfjautuminen on osoitteessa www.lions.fi/rekisteri.

Voit laittaa edella mainitun osoitteen selaimesi suosikkeihin tai kirjautua Lions-liiton sivuston

Jasenille valinnasta.

J’I Lions Finland: Jasennekisteri B

v Bmors v rekisten

FSecure’yr  Muku | Profected by F-Secure

Suomen Lions-liiton
jisenrekisteri
Kyt tunnus

Salasana

| o kaytio |
Salasanan nlaus
Oletko unohtanut salasanasi?

Kavmdohjeet

e | B ooyl 2 %D + A

Kyt on oma =ihk Sen tulee olla sama kum

jasenrekisterissi

Jos Sinulla ei ole viela salasanaa, klikkaa "Salasanan tilaus”. Kun olet
p— . Hkspostiosoiteesi, saat sah¥ S
ker Jjota paaset

Jos Syrlla er ole sihkdpostiosorena vort menetelld sempien vuosien
kaveinndn mukaan

ir din egen e-p di Den mdste vara den samma som
finns 1 medlemrepastrer.

Skulle D inte dnrw ha lésenord, khicka “Salasanan nlaus”. Nir do matar i
din e-p som fir du en engd ull din e-post,
Klicka pd linken for an sjalv vilja e losenord,

Skaulle du glimma ditt lisenord klicka pd "Unobtuiko salasmmasi™ T G do
ipen en ny enggslank Gll din e post

Jos Sinulls en ollut jisenzeh snintasn littyvil ongelmia tai
kysymyksia, lhels niisti tieto jsenrekisterin hoitajalle Maria Bakkasell

Anna kayttgjatunnuksesi ja salasanasi ja valitse Aloita kaytto.
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3 JASENTIETOJEN PAIVITYS

' Vetobox 13 x O

€ @ https://tuctanto.vetokonsultit.fi/Vetoboxl13/hcRScARTTFT C ~ Google
P fy g

F-Secure”y Haku

Paavalikko

Séhkoinen vuosikirja - jasenet
S&hkdinen vuosikirja - klubit
Jasenrekisteri

Klubin tiedot

Klubien aktiviteettien systts:

v

Siirtojasenhaku
Séhképosti

Ohjeet rekisterin kayttoon
Klubin LC-0270 jasentietoja on paivitetty kansainviliseen rekisteriin viimeksi 22.8.2014.

Jos jasentiedoissa ei ole tissa kuussa tapahtunut muutoksia, niin voit t3st3d
|dhettd3 kansainviliseen rekisteriin ilmoituksen, ettd jasentiedoi ei ole tapahtunut muutoksia 6

Lahetd palautetta rekisterin kdytostd lions@vetokonsultit.fi

Vaihda salasana

Lopetus

Muutokset tallennetaan toimintovalikon kohdasta Jasenrekisteri.

Mikali klubissasi ei ole tapahtunut jAsenmuutoksia, l[&hetd kansainvaliseen rekisteriin ilmoi-
tus, etta jasentiedoissa ei ole tapahtunut muutoksia.

Dokumentissa ei kuvata jasenrekisteriin liittyvia tietoja.
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4 TAPAHTUMIEN TALLENNUS
4.1 Tallennuksen aloitus
ﬁnhnxﬁ * Uk Py :
(_-_ P 8 rtps//tuctanto.vetokonsultitfi/Vetoboxl 3/hcRSCHRTTFT @ | |B - Google

F-Secure”y’ Haku |

Paavalikko

F-Secure @

S&hksinen vuosikirja - jasenet
S&hkdinen vuosikirja - klubit
Jasenrekisteri

Klubin tiedot

Klubien aktiviteettien systts:

v

Siirtojasenhaku
Sahkdposti

Ohjeet rekisterin kayttoon
Klubin LC-0270 jasentietoja on paivitetty kansainviliseen rekisteriin viimeksi 22.8.2014.

Jos jasentiedoissa ei ole tdssd kuussa tapahtunut muutoksia, niin voit tast3
lahettas kansainvaliseen rekisteriin iimoituksen, etta jasentiedoi ei ole tapahtunut muutoksia

Lahet3 palautetta rekisterin kdytost3 lions@vetokonsultit.fi

Vaihda salasana

Lopetus

Valitse Klubin aktiviteettien syotto.

Liséé |<

Yleishaku
Aktiviteetin nimi
Klubi

Klubinimi

Piiri

Alue

Lohko

Tila

Kategoria
Alatyyppi
Tapahtumapwvm

Vastuuhenkild

Vastuuhenkilénimi

Luonut

Kwv.rekisteri

=LC-0180

Kaikki
Kaikki
Kaikki
Kaikki
Kaikki
Kaikki

-

( )
( )
( )
( ) -
( )
( )

[ Hae ” Oletushakuehdot

Hakuohje
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Uuden tapahtuman tallennus: Valitse Lisaa

Huom!

Klubin tapahtumia tallennettaessa, klubin
tunnus tulee naytoélle automaattisesti eika
sita voi vaihtaa.
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4.2 Tapahtuman otsikkotiedot
°
Klubin aktiviteettien syGttd on pois kaytdsta pe 24.10.2014 huoltotdiden takia.
Kontakti tietosivu (muokkaus)
Aktiviteetti-sovellus on koekdytdssa.
Huomioista voi ilmoittaa osoitteeseen lions@vetokonsultit. fi.
Aktiviteetti-sovelluksen kdyttdohje.
Klubi Lc-0180 Klubinimi LC ALAHARMA Pakolliset tietokentét:
Aktiviteetin .. . . .
o alitapahtuma * - Aktiviteetin nimi
Tila oK - H
—— o % - Kategoria
atatyyoni [ <] * - Alatyyppi
Tapaheumapvm ) * - Tapahtumapvm
vastuuhenkile  TESTSIHT - Sihteeri Testi ~ Sihteeri Testi %k - VaStuuhenkHO
-]
Klubi Tieto tulee automaattisesti, eika sitd voi vaihtaa
Aktiviteetin nimi Tapahtumaa kuvaava nimi (Kiitos Veteraanit, Turvassa Tiellg, tmv.)
Tila Vakio OK, voidaan vaihtaa tilaan AVOIN (klubin siséisen toimintamallin mukai-
sesti).
Kategoria Sallitut kategoriat ovat liitteessa 6.2.
Vaihtoehdot ovat aakkosjarjestyksessa valittavissa alasvetovalikosta
Alatyyppi Sallitut alatyypit ovat liitteessa 6.3 ja kategoriakohtaiset alatyypit ovat liitteessa
6.4.
Vaihtoehdot ovat aakkosjarjestyksessa valittavissa alasvetovalikosta
Alatyyppivaihtoehdoista tuodaan valintalistalle ainoastaan valitulle kategorialle
sallitut alatyypit.
Tapahtumapvm Tapahtuman toteutumispaivamaara
Jos tallennetaan useamman suoritteen kokonaisuutta, anna paivamaaraksi
viimeisimman suoritteen paivamaara.
Klubi voi tehda my6s oman ohjeistuksen huomioiden, ettd saman kuukauden
suoritteet kirjataan kyseiselle kuukaudelle.
Vastuuhenkil® Tapahtuman vastuuhenkilén kotimainen jasennumero.
Oletuksena on rekisteriin kirjautunut henkild.
Henkild voidaan vaihtaa, haku valitse E]
Kuvaus Tapahtuman tai tapahtumakokonaisuuden siséltokuvaus

Tarkista kirjoittamasi tiedot, tee mahdolliset muutokset ja valitse Seuraava vaihe.
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4.3 Tapahtuman yksildintitiedot

Huom! Kun olet siirtynyt otsikkotiedoista yksildintitietoihin ja haluat muuttaa otsikko-
tietoja, valitse Peru ja aloita tallennus alusta.
Mikali muutat otsikkotietoja ilman Peru valintaa, kaikki jatkotoiminnot eivat
valttamatta toimi uusien valintojen mukaisesti.

(Tarkista ] [ Talleta] [Peru] [Ohie]

Kuvaus

Luonut
Biirin
lasjuinen (tyhja) =
aktiviteetti
Musiikddesitys (tyhi) -] - Pakollinen tietokentta:
Kampania Muoriso mukaan - %k H
Kv.rekisteri Status Kam panj a
Osallistujat
(Lisaa | [Poista] [Muokkaa rivia )| Lisaa useita |
Valinta Pvm Osallistuja Hakunimi Maara Yksikks Selite
Tulokset
Muokkaa rivia
Valinta [Imoituslajinimi Maara Yksikks Selite
@ Tapahtumaan osallistuneiden Lionien maara kpl
Tapahtumaan kdytetyt Lion-tunnit tuntia
Palvelusta hyotyneiden maara kpl
Tapahtumassa tehdyt lahjoitukset eur
Tapahtumassa kerdtyt varat eur

Piirin laajuinen aktiviteetti

Musiikkiesitys

Kampanja

Valitse Kylla, jos kyseessa on piirissa yhteisesti sovittu aktiviteetti,
muussa tapauksessa valitse Ei. Tietokentan arvo voi olla Tyhja.

Esitettiinkd tapahtumassa eléavaa tai tallennettua musiikkia. Selite osaan
voidaan kirjoittaa tarkennus, esim. esiintyjan nimi. Tietokentalla selvite-

téan, kuinka paljon kaytamme Gramex maksuihin perustuvaa musiikkia

tapahtumissamme. Tietokentan arvo voi olla Tyhja.

Sallitut kampanjat ovat liitteessa 6.1.
Vaihtoehdot ovat valittavissa alasvetovalikosta -

Kv. rekisteri ja statusTietokentat ovat informatiivisia ja niiden arvot kertovat tietojen kansain-

Osallistujat

Tulokset

valisen rekisterin paivittymistilanteen.

Valitsemalla Lis&&, voit maaritella tapahtumaan osallistuneiden nimet.
Tieto on valinnainen ja ainoastaan klubin sisaiseen kayttéon

Otsikon Tulokset alle tulevat kategoriaan ja alatyyppiin perustuvat lisa-
kysymykset.

Yhteenveto lisdkysymyksista on liitteessa 6.5 ja alatyyppikohtaiset ky-
symykset ovat liitteessé 6.6.

©Suomen Lions-litto ry  Aktiviteettitapahtumien raportointi




@ 5u0men Lions-liitto ry Versio: | 1.1
Aktiviteettien raportointi Pvm: 10.11.2014
Kayttajaohje — Aktiviteettitapahtumien raportointi Sivu10/12
4.3.1 Tapahtuman osallistujat
Osallistujat
[Lisaa | [ Poista ] [ Muokkaa rivia ]| Lisa useita
\n“;l‘mta Pvm EOsafflshrJa E]Hak lllll MSsra ‘\‘:snl::cjmmia - Selite
Osallistujien lisays yksittain - Valitse Lisaa
Pvm Paivamaara, jolloin henkilé on osallistunut
Osallistuja Osallistujan kotimainen jasennumero
Voit valita klubin jasenen valitsemalla E]
Maara Osalllistujaan liittyva maara (euroa, tuntia tai kappaleita)

Selite Osalllistujaan liittyva selite

Useamman osallistujan lisays - Valitse Lisda useita

Valinnan jalkeen saat luettelon klubin jasenistd, joista voit valita tapahtumaan osallistuneet
henkilot.

Valitse lisdttdviat osallistujat

Valinta Tunnus  Hakunimi

02700045 AIRAS HANNU
02700447 EEROLA MATTI
02700488 Flyktman Leena-Kaisa
02700489 Haaparanta Jukka
02700474 Kinnunen Ahti

1 o

Lopuksi valitse Ok. - Saat ilmoituksen Osallistujia lisatty - Valitse Paluu

Mikali kaikki jasenet ovat osallistuneet tapahtumaan, voit ndyttn alaosasta valita Valitse
kaikki.

Taman jalkeen tallenna osallistujakohtaisesti paivamaara, maara ja selite.
Painike Valinta
Mikali haluat poistaa listasta jonkun osallistujan, aktivoi kyseisen henkilén kohdalla painike

Valinta ja valitse taman jalkeen Poista.

Painikkeella ei ole merkitystd muissa tilanteissa.
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4.3.2 Tapahtuman lisakysymykset (Tulokset)

Tulokset
Mucokkaa nivia
valinta Ilmoituslajinimi Ma&Ers Yhesikki Selite
@ Tapahtumaan osallistuneiden Lionien maard kpl

Tapahtumaan kdytetyt Lion-tunnit tuntia
Palvelusta hydtyneiden maara kpl
Tapahtumassa tehdyt lahjoitukset eur
Tapahtumassa keratyt varat eur

[ Tarkista | [ Talleta |

Tapahtumaan liittyvat lisdkysymykset / tarkennukset ilmoitetaan otsikon Tulokset alla olevilla

kohdilla. Alatyyppikohtaiset kysymykset on kuvattu liitteessa 6.6.

Kysymykset vastaavat MyLCl jarjestelman tapahtumaan liittyvia tarkenteita.

Painike Valinta
Painikkeella ei ole merkitysta Lions-liiton raportointijarjestelmassa.
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5 AKTIVITEETTIKOKONAISUUSKOHTAISIA OHJEITA

5.1 Kiitos Veteraanit

Kiitos veteraanit kampanjan tapahtumatietojen tallennuksessa suositellaan kaytettavaksi alla
mainittuja tietokenttakohtaisia kirjauksia.

Aktiviteetin nimi

Kategoria
Alatyyppi

Kategoria
Alatyyppi

Kategoria
Alatyyppi

Kuvaus
Kampanja

5.2 Turvassatiella

Kiitos veteraanit — "oma tarkenne”

Avustus yksil6ille

Palvelutehtava tai

Keskustelu

tai

Yhteis6- ja kulttuuriaktiviteetti
Muu yhteiso- ja kulttuuriaktiviteetti
tai

Lahjoitukset

Ei-LCIF lahjoitus

Tarkempi selvitys, mitd on tehty
Kiitos veteraanit

Turvassa tiella aktiviteetin tapahtumatietojen tallennuksessa suositellaan kaytettavaksi alla
mainittuja tietokenttakohtaisia kirjauksia.

Aktiviteetin nimi

Kategoria
Alatyyppi

Kuvaus

Kampanja

©Suomen Lions-liitto ry

Turvassa tiella — "oma tarkenne”

Mahdollisuudet nuorille
Turvassa tiella

Tarkempi selvitys, mitd on tehty

Huom! Mikali kyseessa on koulutustilaisuus leijonille, kirjoi-
ta Kuvaus kenttddn maininta koulutuksesta.

Anna kohtaan Tulokset tapahtumaan osallistuneiden lio-
neiden maara seka kaytetyt Lion-tunnit, mutta jata muut
kohdat tyhjiksi.

Nuoriso mukaan

Aktiviteettitapahtumien raportointi
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