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Toimintatilaston käyttöohjeita


Kirjautuminen 
(koulutuksissa/testikäyttössä)
Käyttäjätunnus: martta.testaaja@gmail.com 
Salasana: TesTi2014
Yhdistyksen toimintojen kirjaaminen tilasto-ohjelmaan aloitetaan 2014 vuoden alusta. Vuoden 2013 tilastot tehdään entiseen tapaan paperilla, jotka lähetetään piiriin  piirin antaman ohjeen mukaisesti.

· Yhdistys nimeää tilastovastaavan/vastaavat. Yhdistyksestä on kahdella henkilöllä mahdollisuus kirjautua ohjelmaan.  

· Tapahtumakirjauksia varten yhdistys ohjeistaa jäsenistöään, miten ja mitä tapahtumista ilmoitetaan tilastovastaavalle, jotta hä voi kirjata ne.

· Kirjaa tapahtuma heti tapahtuman jälkeen.  Viimeistään kuitenkin kunkin kuukauden seuraavan kuukauden 1. viikolla. 
· Toimintatilastotyökalun osoite:

Marttailusivuilta http://www.martat.fi/marttailu/yhdistystoimijoille/ voit valita joko rekisteröitymisen tai kirjautumisen linkin
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	1. Rekisteröidy käyttäjäksi

· Jäsennumero löytyy jäsenkortista sekä Martat-lehden takaa
· Sähköposti, jonka ilmoitat rekisteröityessäsi on jatkossa sinun käyttäjätunnus
· Salasanassa tulee olla vähintään 8 merkkiä, joista kaksi isoa kirjainta ja kaksi numeroa 
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	2. Rekisteröitymisen jälkeen kirjaudu sisään
· Käytä sitä sähköpostia ja salasanaa, jota käytit rekisteröityessäsi
· Jos olet unohtanut salasanasi, PAINA Unohditko salasanasi, niin saat sähköpostiisi välittömästi uuden salasanan.

· HUOM! Sen voit käydä muuttamassa helpommaksi omat asetukset kohdassa.
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	3. Valitse aukeavasta näkymästä - Lisää uusi tapahtuma

· Nyt sinulla on käytettävänä tilastotyökalu yhdistyksen toiminnan tilastointia varten

· Piiri ja yhdistys tulee automaattisesti

1. Lisää tapahtuman nimi:
· Tapahtumannimeksi voi laittaa  toimintasuunnitelman mukaisen nimen esim. Kattilamatka Kameruniin
2. Alkamis- ja päättymisaika:
· Valitse kalenterista päivä
· Tilaisuus merkitään ½ tunnin tarkkuudella

3. Osallistijamäärä, vapaaehtoisten määrä ja vapaaehtoisten tunnit

· ks ohje (tulee näkyviin kun viet hiiren ruudun päälle)

4. Tilaisuuden järjesti, tilaisuus toteutettiin, tilaisuuden aihealue 
· valitaan valmiista vaihtoehdoista (alasvetovalikko)

5. Valitse aihealue

· ennen tätä valintaa on tehtävä muut kohdat

· tästä tulee (alasvetovalikko)

Huom! 
Paljon kysytty Käsityötoiminta löytyy kohdasta: tilaisuuden aihealue- järjestötoiminta-  aihealueen alavalikko käsityötoiminta. 
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	4. Raportointi valikosta pääset tulostamaan toimintatilastoja 

· Huom! valitse oikea ajankohta ennen raportin tulostamista

· Piiri antaa yhdistykselle omat ohjeensa toiminnan raportoinnista

Yhdistys voi halutessaan tulostaa raportit itselleen valitsemaltaan ajan jaksolta
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