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MiRst raportoidaan?
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Raportoinnilla
tietoa toiminnasta

* Tuotetaan rahoittajille, johdolle ja
tyontekijoille tarvittavaa tietoa
kootusti ja yhtenaisesti

« Tyokalu koordinaattoreille, ohjaajille
ja johdolle toiminnan kuvaamiseen ja
nakyvaksi tekemiseen

 Parantaa toiminnan laatua ja
kavijoiden saaman palvelun tasoa

 Mahdollistaa myds toiminnan
yhteisen kehittamisen ja palautteen
antamisen muille vapaaehtoisille




Raportoinnin roolit
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Kuka raportoi?

* Raportti taytetaan jossain
kolmesta roolista
« Ammattilainen
« Harjoittelija/tyokokeilija
* Vapaaehtoinen

 Kustakin toiminnasta tuottaa
raportin “vastuullisin”
toimintaan osallistuva henkild
* |lhanteellinen raportti kirjataan
kaikkien toteuttamassa
olleiden kanssa




Vapaaehtoiset

 Raportoivat itsenaisesti
ohjaamansa toiminnan
« Paaasiallisesti ryhmia

 Useamman vapaaehtoisen
ohjaamassa toiminnassa voivat
jakaa raportointivastuun
haluamallaan tavalla
* 1 raportti/tapaaminen

* Avoimessa toiminnassa mukana
olevat vapaaehtoiset nakyvat
ammattilaisten tayttamassa
raportissa, ei raportoida erikseen
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Raportoinnin
Raytanteita
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Raportointi arjessa 1/2

* Raportteja voi syntya paivan aikana
useita

« Jokaisesta ryhmasta, retkesta,
jalkautumisesta yms. erikseen
omansa

* Yhdessa paivassa voisi siis syntya
esim. avoimen toiminnan raportti,
kaksi vapaahtoisen ohjaaman
ryhman raporttia ja retkiraportti

 Henkilokunta vastaa raportoinnista
ja tukee vapaaehtoisia
raportoinissa




Raportointi arjessa 2/2

« Jokainen vastaa tekemansa tyon
tietojen paatymisesta raporttiin

+ Jokaisessa tyovuorossa tulee olla
selkeaa kuka/ketka raportin
Kirjaavat

« Jos raportoinnissa tulee virhe,
voidaan yksittaista vastausta
muokata jalkikateen
« Vastaavat koordinaattorit

tekevat korjaukset raportoijan
ilmoitusten perusteella




Yleisia ohjeita lomakkeen
tayttamiseen
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Lomakkeen Raytto

 Lomake loytyy linkista:

https://link.webropol.com/s/PAIVITTAISRAPORTTI2025

« Sama linkki kaikille raportoijille

 Kannattaa tallentaa linkki
laitteille joissa raporttia
laaditaan

« Kirjanmerkkipalkkiin tietokoneille
« Mobiililaitteilla pikakuvake
tyopoydalle
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https://link.webropol.com/s/PAIVITTAISRAPORTTI2025

Yleisia ohjeita
Rirjaamiseen

« Jos kaytetaan tekstivastauksia
tarkentamaan valintaa, sopikaa
tiimin kanssa mita kirjataan

* esim. Kaikki “Muu, mika?” -
kohdat ja ryhmatoiminnot

 Avoimissa teksti vastauksissa,

-

joita ei ole pakko tayttaa ei

aiteta viivoja tms. vaan

L

jatetaan kohdat tyhjiksi

* Numeraalisissa kohdissa
vaaditaan aina luku

« Ei yhtaan kavijaa — kirjaa “0”




Lomakkeen automaatiot

 Lomakkeella on runsaasti
automaattioita, joten riippuen
vastaajasta ja toiminnosta kaikkia
kysymyksia ei kysyta

* Osassa kysymyksista myos
automaattisia tayttdja

* Vapaaehtoiset tayttavat
ammattilaisia suppeampaa
raporttia joten osa kysymyksista
el nay ja joissain kysymyksissa
vaihtoehdot on valmiiksi taytetty




Yhksittaisten Rohtien
tayttoohjeet
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Kuysymys 1: Mita toimintaa raportti koskee?

 Vapaaehtoisten ohjaamaa toimintaa
» Kaikki vapaaehtoisten raportoima toiminta kuuluu tahan
« Jos toiminnassa on ollut mukana ammatillista henkilokuntaa
tai opiskelijoita/harjoittelijoita niin he vastaavat raportoinnista
 Vapaaehtoisten itsenaisesti totetuttamat, avoimet toiminnot
 Toimintaa jossa vetajina vain vapaaehtoisia

Kusymys 2: Toimipiste

 Minka toimipisteen toimintaa raportti koskee?
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Kysymuys 3: Toiminnon Ruvaus

Ryhma
* Tietyn toiminnan tai teeman ymparilla kokoontuva ryhma, voi olla avoin tai rajattu osallistuminen
* Kirjaa lisatietoihin ryhman nimi
* Sopikaa vetajien kesken missa muodossa nimi kirjataan, jotta kirjaukset vastaavat toisiaan
Retki
* Matka oman toimipisteen ulkopuolelle




KuysymyRset 5-8: Perustiedot

Paivamaara
* Viikonpaiva
 Toiminnan aloitus- ja lopetusajat
» Kirjataan toiminnan valmisteluiden alusta toiminnan purun loppuun, ei
vain ryhman kestoa

Kysymus 9: Toiminnassa oli mukana

* Vapaaehtoisille taytetty valmiiksi, eika vaadi toimenpiteita
« Jos toiminnassa on ollut mukana muita toimijoita raportointi vastuu on
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Kuysymuys 13: Vuorossa olleet vapaaehtoiset

* Vapaaehtoisen etu- ja sukunimi

* Yksi nimi riville, ei valimerkkeja, numeroita tai muita erikoismerkkeja (esim.
T *9 1')

Kuysymys 14: Vapaaehtoisten maara ja tyoaika

* Vuorossa olleiden vapaaehtoisten maara, eli kuinka monta
vapaaehtoista on ollut mukana toiminnassa

* Vapaaehtoisten tekema tuntimaara yhteensa
* esim. 3 vapaaehtoista on tehnyt kukin 2 tuntia niin syotetaan “6”
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Kuysymuys 15: Toimintakerran aikana kohdatut osallistuja

+ lkdjakauman mukaan, ika voidaan arvioida, ei tarvitse kysya

« Uudet kavijat: Vuoden ensimmaisella toimintakerralla kaikki toimintaan
osallistujat ovat uusia kavijoita. Seuraavalla kerralla uusiksi kavijoiksi
merkataan he, jotka eivat olleet ensimmaisella kerralla jne.

Kysymuys 16: Patvan Reskustelun paateemat

* Yksi sana riville, ala kayta valimerkkeja, numeroita tai muita
erikoismerkkeja (esim. -, *, 1.).
 esim. "Paihteettomyys, Kurvi, perhesuhteet, kesaloma”

 Tarkoituksena kuvastaa ja koota puhuttavia aiheita ja kohtaamisten

moninaisuutta




Kgsgmgs 18: Toimintakerran aikRana saatu suullinen palaute

Suoria sitaatteja kavijoiden / asiakkaiden antamasta palautteesta esim.
palautekierroksen, keskustelujen tai kyselyjen pohjalta
 Kokonaisia lauseita ja erityisia palautteita

* “Kiitos” ei ole kayttokelpoinen, “Kiitos hyvastd keskustelusta” on huippu

Kusymykset 19-20: Fiilikset

* Liikennevalot 1-5, vastataan oman arvion mukaan

Kusymys 21: Huomioita ja Rehittamisideoita
 Tahan voi kirjata havaintoja ja kehittamisideoita
* Ei kiireellisia asioita, jota vaativat tyontekijan nopeaa yhteydenottoa
vapaaehtoiseen
* Voi olla myds omaan toimintoon liittyvaa

 Esim. “Kimbled toivottu lautapelikerhoon® tai “Jatkossa retkille myds
kasvismakkaraa™.



Tulosten seuranta
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oonnit ja ilmoitukset

Saatavilla

» yksittaisten raporttien ilmoituksia

* reaaliaikaista seurantaa ja

 tiettyyn ajanjaksoon rajattuja
otantoja

» Suodatuksilla ja linkkeja voidaan
luoda vapaaehtoisten ryhmille jos
vapaaehtoiset niin haluavat

» Jos olet kiinnostunut saamaan jotain
tilastoista ilmoita siita toiminnostasi
vastaavalle vapaaehtoistoiminnan
koordinaattorille

* Vapaaehtosille seuranta on taysin
vapaaehtoista




Vastausilmoitus

* Ilmoitus valittuihin sahkdposteihin
jokaisesta vastauksesta
 Asetetaan automaatiot
sahkoposti-ilmoituksille
tiimeittain
 Mahdollisuus ohjata
ilmoitukset erilliseen Outlook-
kansioon
« Sahkopostissa linkki vastauksen
koontiin
 Hyva raportoinnin toteutumisen
seurantaan ja tiimin sisaiseen
tiedonsiirtoon




Juokseuva Roonti

* Pysyva linkki jonka takaa saadaan
aina viimeisin koonti halutuista
tiedoista esim.:

« kaikki Askeleen raportit

* vapaaehtoisten vetamat ryhmat

 Askeleen olohuoneen raportit
 Mahdollistaa toiminnan lukujen

reaaliaikaisen seurannan eri

tasoilla




Rajattu otanta

* Haluttuihin toimintoihin ja
ajanjaksoon rajattu, muuttumaton
raportti tiedostona tai linkkina
esim.

« Kvartaalin Nava-tiimin
kohtaamiset yhteensa
« Edellisen vuoden retkien maara

* Ns. lopputuote hyddynnettavaksi
arvioinnissa ja esim. TVS
raportoissa
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