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1 Logbook

Logbook on verkkopohjainen jarjestelmé& kunnallisen nuorisotydén dokumentointiin. Jarjestelman
kehitystydtda on tuettu Erasmus+ -rahoituksella projektissa “RISE - for common systems for
documentation of youth work”.

1.1 Miksi Logbook?

Logbook on helppokayttdinen, reaaliajassa toimiva jarjestelma, jonka etuna on nuorisotyon
dokumentointi strukturoidulla tavalla. Jarjestelmésta on mahdollisuus poimia kunnallisen
nuorisotyon tilastoja eri aikajanteilta. Logbook-jarjestelmaéa voi kayttda missa vain. Responsiivisesti
toteutettu sivusto tunnistaa kaytettavan laitteen ja mukauttaa siséllon, ulkoasun ja erilaiset
toiminnallisuudet automaattisesti kaytettavan laitteen mukaan

Logbookiin kirjataan tilastoja, kuvauksia ja selityksia siitd, miten nuorisoty6ta on tehty ja tehdaan.
Nama ominaisuudet mahdollistavat nuorisotydn analysoinnin ja kannustavat pohtimaan, miten
nuorisotyon laatua voisi parantaa. Logbookin kayton tarkoituksena on dokumentoida koko
kunnallisen nuorisotydn palvelukokonaisuus, sen lukuisat tyémuodot ja nuorten parissa tehty tyo.
Logbook on tarkoitus ottaa kayttéon koko Suomessa - kaikkien kuntien nuorisopalveluissa.

1.2 Logbookiin kerattavan tiedon kaytto ja tietoturva

Logbookiin Kirjattu tieto varastoidaan Microsoft Azuren yllapitamaan pilvipalveluun. Kayttajaksi
rekistergity nuorisopalvelu, kunnallinen nuorisotoimi omistaa kaiken informaation, joka
jarjestelméaan syotetaan.

Tietojen kirjaamisessa Logbookiin noudatetaan lastensuojeluun ja tietoturvaan liittyvaa
lainsdadantoa. Jarjestelmaan ei kirjata mitdén tunnistetietoja tai arkaluonteisia tietoja nuorista.
Jarjestelman suunnittelussa ja pilotoinnissa on noudatettu EU- ja tietoturvalainsaadantoa.

Logbookiin kerattya aineistoa: tilastoja, teksteja ja kuvauksia kaytetaan kunnallisen nuorisotyon
vaikuttavuuden osoittamiseen, nuorisotyon esittelyyn, jalkiseurantaan sekd mahdollisesti
tutkimukseen. Tieto on julkista ja avoimesti ndhtavilla kaikille jarjestelmén tunnukset saaneille
toimijoille, tunnusten tasosta riippuen. Tallennetulla tiedolla ei ole paattymispéivaa vaan se sailyy
jarjestelmassa "toistaiseksi”.

1.3 Sopimukset ja kunnan vastuu

Logbook -jarjestelman kayttoonotto ja kayttd ovat kunnalle maksuttomia. Kunta vastaa itse
jarjestelman kayttamiseen tarvitsemiensa laitteiden ja yhteyksien hankkimisesta ja
toimintakunnosta.

Kunnallisen nuorisotydn osaamiskeskus Kanuuna vastaa Suomen osalta Logbookin paakayttdon
liittyvista toimenpiteista ja huolehtii sen tekniseen toimintaympéaristoon liittyvista asioista KEKS
Stodféreningenin kanssa. Kunta solmii sopimuksen Logbook -jarjestelman kaytdsta



osaamiskeskus Kanuunan kanssa. Sopimuksella kunta mm. luovuttaa Logbook -jarjestelmé&én
kerddmansa tiedon kaikkien jarjestelmaén kirjattujen tahojen kayttoon.

Kunta vastaa tyontekijoiden Logbookin kayttajatunnuksista seka niiden mahdollisesta
vaarinkaytosta.

1.4 Logbook -tuki

Kunnallisen nuorisotydn osaamiskeskus Kanuuna vastaa Logbook -jarjestelméan koulutuksesta ja
tuesta. Epaselvissa ja hankalissa tilanteissa voi ottaa yhteytta Logbook-tukihenkiloihin:

Jani Hoviaro, Logbook koulutukset, kehittdminen ja kayttdjien tuki, p. 044 482 6310
Suvi Lappalainen, Logbook hallinto ja kehittdminen, p. 050 383 6453

2 Logbookin kayttoonotto ja tunnusten luominen

Kanuunan tukihenkild luo kunnalle oman organisaatiotason seka paakayttdjien tunnukset Logbook
-jarjestelmaan.

Kunta valitsee 1-2 paakayttajad, jotka hallinnoivat kunnan Logbook-kayttdjien tunnuksia.
Paakayttajat pitavat Logbook-kayttajien tunnukset ajan tasalla luomalla uusille kayttajille uusia
tunnuksia seka poistamalla kaytdsta tunnuksia, joita ei enda kayteta. Tunnukset eivat ole sidottuja
kuntien hallintoverkkoihin, vaikka niissa kaytetaan kuntakohtaisia sdhképostiosoitteita. Logbook-
tunnuksessa voi kayttda myos henkilokohtaista sahkdpostiosoitetta.

Jokaiselle Logbookia kayttavalle tydntekijalle luodaan oma kayttajatunnus. Kayttajatunnus on
henkilokohtainen. Logbookin kaytdssa ei kaytetd yhteisdtunnuksia. Uusi kayttaja saa
sahkdpostiinsa kutsun tulla Logbookin kayttajaksi. Kutsun saatuaan kayttajan on kirjattava
salasana. Salasanan taytyy olla vahintdan 6 merkkia pitka ja sen tulee sisaltda vahintaan yksi iso
kirjain ja yksi numero.

Tunnuksen sahkodpostiosoitetta ei voi enaa muuttaa, kun tyontekija on aktiovoinut tunnuksensa.
Sahkopostiosoitteen vaihtaminen tapahtuu luomalla uusi tunnus tydntekijalle uudella sahkopostilla
ja poistamalla vanha tunnus kaytosta. Tyontekijan tunnuksien poistaminen ei vaikuta kirjattuihin
tilastoihin.

2.1 Logbookhierarkia: eritasoiset tunnukset ja kdyttdoikeustasot

”Kanuuna tason tunnukset” = Tunnukset ovat Logbook-kayttajan korkeimman tason tunnukset,
jolloin kayttajalla on oikeudet paastd ndkemaan kaikkien kuntien tasot ja niiden alatasot.

”Kaupunki tason tunnukset” tai ”Jarjesto tason tunnukset”= Kayitgjalla on oikeudet paasta
kaikkiin oman kunnan tai jarjeston tasoihin ja alatasoihin.



Tunnukset antavat maaritetyt oikeudet kaikkiin alatasoihin tasosta, jossa tyontekija kutsutaan
Logbookiin. Kanuunan tukihenkild luo aina kuntien paakayttjjille "Kanuuna tasoiset” tunnukset.

Kunnat voivat itse paattaa mika tasoiset tunnukset se luo Logbookia kayttaville tyéntekijoille. Ne
voivat olla joko "Kanuuna tason” tai "’kaupunki tason” -tunnukset. Tunnukset antavat kayttajalle
taydet oikeudet katsella ja muokata samalla tasolla olevia organisaatiorakenteita, tilastoja, teksteja
ja kuvailuja.

Jarjestotoimijoille kunta voi halutessaan luoda omat tunnukset. Jarjestdjen tunnukset tulee luoda
sille tasolle, johon jarjestd kirjaa tunnuslukujaan (Ks. myos luku 5.6). Nain he eivat paase kasiksi
kunnan tai muiden kuntien tietoihin.

Kunnat itse hallinnoivat tyontekijoidensa tunnuksia ja pitavat huolen, etté ne ovat ajan tasalla.
Tunnuksia luodessa taytyy tunnuksille méaaritella myos kayttdoikeustaso:

“Organisaation paakayttdja” = Antaa oikeudet: kutsua uusia kayttajia, muokata
organisaatiohierarkiaa, muokata organisaation nakymia, luoda toimintojen tyyppeja.

“Toiminto (admin)” = Antaa oikeudet: luoda avoimen toiminnan seka ryhmatoiminnan
kokonaisuuksia, luoda uusia kirjauksia seké tarkistella vimeisempi& kirjauksia.

2.2 Kirjautuminen

Logbook — jarjestelmén kirjautumisosoite on: http://thelogbook.eu. Jarjestelm&an kirjaudutaan
sahkdpostiosoitteella (kayttajatunnus) seka itse keksimalla salasanalla. Salasanan taytyy olla
vahintdan 6 merkkia pitka ja sen tulee sisaltdd vahintaan yksi iso kirjain ja yksi numero.

Jarjestelman oikeasta ylakulmasta 16ytyy kuvake uloskirjautumiseen.

2.3 Unohtunut salasana

Unohdetun salasanan voi nollata ja asettaa uudelleen klikkaamalla kirjautumissivulla olevaa
salasanan nollauslinkkia. Taman jalkeen kayttajaa pyydetaén kirjoittamaan sahkopostiosoitteensa,
jonne lahetetdan linkki salasanan nollaukseen. Vanha salasana ei nollaudu ennen kuin kayttaja on
luonut hyvaksytysti uuden salasanan. Linkin tilaaminen ei siis viela nollaa vanhaa salasanaa.

3 Organisaatiorakenteen luominen ja muokkaus

Logbook-jarjestelmassa organisaatiohierarkia perustuu aluehallintovirastojen (AVI)
maakuntajakoon. Kunnan kayttdéonottaessa Logbook -jarjestelmda Kanuunan tukihenkil6 luo
kunnan Kanuuna organisaatioon oman maakunnan alatasoksi. Taman jalkeen kunta rakentaa
itsendisesti oman organisaatiorakenteen haluamallaan tavalla. Kuitenkin niin, ettéd koko kunnallisen
nuorisotyon toiminta kirjataan organisaatiohierarkiassa omaan haaraan ja ulkopuolisen toimijan
(esim. jarjestot) jarjestama toiminta omaan haaraan.



VINKKI: Uuden organisaatiorakenteen luominen on hyva suunnitella huolellisesti ja sen
rakentamiseen on hyva varata riittdvasti aikaa. Kunta voi muokata omaa organisaatiorakennetta,
sen tasoja ja nakymaa haluamallaan tavalla. Kaikki muokatut asetukset eivat siirry automaattisesti
seuraaville alatasoille.

3.1 Vililehdet organisaation hallintasivulla

Kayttajat

Voidaan kutsua mukaan uusia kayttgjia ja hallinnoida jo luotuja kayttajia. Kutsutut kayttajat voivat
nahda vain ko. tason ja sen alatasot, jolta kutsu on lahetetty. (oikeuksien maaraytyminen kts.
tunnuksien luominen s. 3)

Organisaatio
Voidaan rakentaa ja muokata kunnan organisaatiorakennetta. Kunta voi rakentaa organisaationsa
haluamallaan tavalla.

VINKKI: Ennen oman organisaatiorakenteen suunnittelua ja rakentamista kannattaa kayda
tutustumassa valmiisiin jo olemassa oleviin organisaatiorakenteisiin ja miettia, sopisiko sellainen
my06s oman kunnan nuorisotyon kirjaamiseen.

Muokkaa

Voidaan muokata kirjausvaiheessa nakyvia tietueita tai kirjauksissa kaytettavia tietoja, kuten
toimintojen tyyppeja. Talla valilehdelld voidaan luoda myos kirjauksien muistiinpanoihin valmiita
pohjia esim. ohjaavia kysymyksia.

Kéaytettavia toimintojen tyyppeja sek& muistiinpanopohjia voidaan muokata ryhmatoimintaan seka
avoimeen toimintaan erikseen. lkdjakauma tietuetta muokattaessa muutokset tulevat nakyviin
molemmissa toimintatyypeissa. Muokatut tiedot periytyvat myds muokatun organisaatiotason
alatasoille, lukuun ottamatta muistiinpanopohjia.

Toimintojen tyypit

Voidaan luoda omia uusia toimintojen tyyppeja, joilla voidaan tyypittaa kirjauksia. Uudet luodut
toimintojen tyypit lisdantyvat automaattisesti (“muokkaa” -valilehdelld) kaytettavaksi
ryhméatoiminnoissa seké avoimessa toiminnassa. Mikéli sen halutaan olevan kaytettavissa vain
toisessa toiminnossa, tulee se luomisen jalkeen poistaa toisesta toiminnosta palaamalla “muokkaa’
-vélilehdelle.

Henkil6kunta

Voidaan lisda organisaatiolle tydntekijoitd, jotka voi toimintoja kirjattaessa liséta tyévuorossa
olevaksi tai olleeksi. Tyontekijat nakyvéat vain silla organisaatiotasolla, johon heidat on lisatty.
Henkilokuntaa ovat palkalliset nuorisopalveluihin tyo-/virkasuhteessa olevat tyontekijat.
Henkilokunta valilehdella lisatyt “tyontekijat” eivat ole sidoksissa Logbook-tunnuksiin. Mikali
tyontekijan Logbook tunnukset poistetaan kaytosta, ei tydntekijan nimi profiili poistu kirjauksista.

Osallistujat / vapaaehtoiset

Voidaan luoda aktiivisille nuorille omat profiilit, jolloin he voivat kirjata itsensa sisaan toimintaan.
Vapaaehtoisella tarkoitetaan henkil6a, joka ei ole tyd-/palkkasuhteessa nuorisopalveluihin.
Vapaaehtoista sitoo kuitenkin sovitut sdanndét ja/tai sopimukset, jonka perusteella han toimii



organisaation edustajana hoitaen sovittuja tehtavid. Uuden toiminnan luominen, kirjaaminen ja
kirjauksen poistaminen

Logbook -jarjestelma mahdollistaa kunnallisen nuorisotydn toimintojen reaaliaikaisen, luotettavan
ja kattavan tilasto- ja menetelmatiedon nakyville saamisen. Reaaliaikaisuuden toteutumiseksi
nuorisotyon toimintatiedot kirjataan Logbookiin mahdollisimman pian toiminnan paattymisen
jalkeen.

VINKKI: Kaytannossa toimivimmaksi koettu kirjaamisajankohta esimerkiksi avoimen
nuorisotalotoiminnan kohdalla on heti illan paatteeksi.

Logbook -jarjestelma tarjoaa kirjaamiseen erilaisia ominaisuuksia, riippuen siité luoko avoimen
toiminnan tai ryhman.

"Avoin toiminta” = Jarjestelman ominaisuudet keskittyy enemman satunnaisesti avoinna olevien
tilojen/nuorisokeskusten toiminnan raportointiin. Avoin toiminta on toimintaa, johon nuoret voivat
osallistua vapaaehtoisesti ilman ilmoittautumista ja itse maaritella oman aktiivisuutensa.
Esimerkiksi avoin nuorisotaloilta.

"Ryhméatoiminta” = (Voidaan kayttda myods “yksild- ja ryhmatoiminta”) Jarjestelman ominaisuudet
tarjoavat mahdollisuuden kirjata tietoja yksityiskohtaisemmin mm. toiminnan tavoitteista, tarpeista
ja odotettavissa olevista tuloksista. Kun ryhmatoiminta loppuu, jarjestelmaan voi lisata myos
seurantaan liittyvaa tietoa. Ryhmatoiminta on toimintaa, jonka ei katsota olevan avointa toimintaa.
Toimintaan on esimerkiksi ennakkoilmoittautuminen tai se on muutoin ennalta suunnitellumpaa ja
strukturoidumpaa kuin avoin toiminta.

"Yksilotyd” = Kirjataan “ryhmatoiminta” - kohtaan

Kunta paattaa itsenaisesti jaon ja tekee linjaukset, minka toiminnan alle nuorisotytn tietoja
kerataan.

VINKKI: Toiminnan jakaminen eri tavoin voi antaa selkedmman kuvan toiminnan
monimuotoisuudesta, kuin jos niputtaa paljon toimintoja saman otsikon alle.

4.1 Uuden avoimen toiminnan luominen

Luodaksesi uuden toiminnon klikkaa sivun vasemmasta reunasta "ryhmat & avoin toiminta”.
Klikkaa ylareunassa oleva vihreaa painiketta, jossa lukee "Avoin toiminta”.

Lisda avoimeen toimintaan seuraavat tiedot:

Nimi (pakollinen):
Valitse toimintaa kuvaava nimi (Avoin isot, 13-17-vuotiaat, yms.).

Muistiinpano:



Kerro mista toiminnassa on kyse.

Avoimen toiminnan kuva:
Voit valita toiminnallesi kuvan.

4.2 Uuden ryhmatoiminnan luominen

Ryhma tarkoittaa nuorisotydté/-toimintaa, jonka kohderyhma on selkeasti rajattu esim. leiritoiminta,
pienryhmatoiminta, etsivan nuorisotydn nuoret ryhmana, yksilénuoret, nuorten tydpajatoiminnan
nuoret ryhmana tai nuorten suunnitteluryhmat. Uutta ryhmaé luodessa on huomioitava, minka
pudotusvalikon alle hierarkiassa se kuuluu tehda. Luodaksesi uuden ryhmaén klikkaa sivun
ylareunassa olevaa sinista painiketta, jossa lukee "Uusi ryhma”.

Lisaa ryhmastéa seuraavat tiedot:

Nimi (pakollinen)
Valitse ryhmallesi nimi

Muistiinpano
Kerro, mista ryhman toiminnassa on kyse.

Ryhman kuva
Lataa ryhmallesi kuva.

Tyyppi
Voit halutessasi valita asiasanoja kategorioista.

Tyontekijat
Tahan kirjatut tyontekijat tulevat oletukseksi ryhman toiminnoille. N&ita voi poistaa ja muokata
jalkikateen.

Osallistujat
(Naita ei kirjata toistaiseksi)

Vapaaehtoiset

Merkitse vapaaehtoiset tyontekijat tai harjoittelijat. Vapaaehtoisen kirjaamisesta jarjestelmaa taytyy
olla merkinta rekisteriselosteessa. (Tarkista oman kunnan
tietosuoja vastavaavalta)

Tarpeet
Mit& varten ryhma on perustettu? — ("Miksi ryhma perustettu?”)

Tavoitteet
Mitk& ovat ryhman tavoitteet? - ("Mihin toiminnalla pyritaan?”)



Suunnitellut tulokset
Mitk& ovat suunnitellut tulokset? — ("Mita tasta syntyy?”)

Partnerit ja yhteisty6
Liittyyk® partnereita tai yhteisty6ta? — ("Keita tarvitaan mukaan toimintaan?”)

4.3 Toimintojen lisddminen ryhmatoimintaan tai avoimeen toimintaan

Kun uusi toiminta on luotu, se l6ytyy “Ryhmat & avoin toiminta” — osion aloitussivulta. Toimintoja
voi lisata haluttuun toimintaan klikkaamalla “Lisda toiminta” — painiketta. Toimintoja voi lisata ennen
toiminnan alkua seka tarvittaessa myds jalkeenpain. Kirjattua toimintaa voi muokata niin monta
kertaa kuin tarvetta. Uusien toimintojen kirjaaminen tapahtuu ryhma toimintaan ja avoimeen
toimintaan samalla tavalla. Kirjauksesta voidaan jattaa halutut tiedot kirjaamatta, jarjestelma ei
pakota kirjoittamaan mitéén tietoja. Kirjattuja tietoja voidaan muokata jalkeenpain, tiedot eivat
lukitu.

Lisda toiminnasta seuraavat tiedot:

Paivamaara:
Tarkoittaa paiva, jolloin toiminta tapahtuu. Paivamaara merkitaan rivilla kumpaankin kohtaan.
Oletuksena paivamaaraksi tulee kirjauspéaiva.

Otsikko:

Otsikko on toimintoa mahdollisimman hyvin kuvaava teksti. Sellainen teksti on hyva, josta myos
ulkopuoliset lukijat ja ne, jotka eivat ole olleet mukana toiminnassa, ymmartavat sisallon. Otsikon
luominen helpottaa myos navigointia jarjestelmassa. Tarvittaessa “viimeisimmat kirjaukset” -
osiosta voi hakea kirjauksia otsikon mukaan.

Aloitus- ja lopetusaika:
Toiminnan aloitus- ja lopetusaika, esim. nuorisotalon aukioloaika. Tahan kirjataan nuorten parissa
tehdyn toiminnan aika, joka ei ole automaattisesti sama kuin nuorisotydntekijan tyévuoron aika.

Tyyppi:

Asiasanat toiminnasta. Tarvittaessa voi valita toimintaa kuvaavat "tyyppi” -sanat. Tyyppeja voi
luoda myo6s itse "Organisaation hallinta” -sivuilta, "Toimintojen tyypit” -valilehdella (kts s. 6). Tyyppi
-sanojen avulla voi rajata nakymaa "viimeisimmat kirjaukset” -kohdassa. Tyyppeja ei viela
toistaiseksi voi kayttaa raportointi puolella.

Tyontekijat:

Kirjataan toiminnassa mukana olleiden tyontekijéiden tiedot. Tyontekijalla tarkoitetaan henkil6a,
joka on tyd- / virkasuhteessa nuorisopalveluihin tai oppisopimusopiskelija. Tyontekijaksi ei kirjata
henkilda, joka on tyd- / virkasuhteessa muuhun kuin nuorisopalveluihin. Harjoittelija kirjataan
vapaaehtoiseksi.

VINKKI: Aloita kirjaaminen kirjoittamalla tydntekijan nimi, jolloin lista kaikista jo tallennetuista
tyontekijdista avautuu. Jos haluat lisata uuden tyontekijan, kirjoita uusi nimi ja paina Enter-nappia,
jolloin paaset tayttamaan loput tiedot. (lisaé tyontekijoiden lisaamisesta kts. s. ?)



Vapaaehtoinen:

Kirjataan toiminnassa mukana olleiden vapaaehtoisten tiedot. Vapaaehtoisella tarkoitetaan
henkilda, joka ei ole ty6-/palkkasuhteessa nuorisopalveluihin. Vapaaehtoista sitoo kuitenkin sovitut
saannot ja/tai sopimukset, jonka perusteella han toimii organisaation edustajana hoitaen sovittuja
tehtavia. Harjoittelijat voidaan kirjataan vapaaehtoisiin, jolloin heista voidaan saada maarallisia
tilastoja.

VINKKI: Kirjaaminen tapahtuu samalla tavalla kuin tyontekijan lisaaminen.

Osallistujat:
Ei kirjata toistaiseksi.

Nuorten jarjestama toiminta:

Kirjataan nuorten aloitteesta syntynyt ja/tai toteutunut toiminta, sen suunnitteluun ja toteuttamiseen
kulunut aika. Esimerkiksi nuorten ideoima ja jarjestdma turnaus tai kokkailu. Toiminnan ei tarvitse
olla jatkuvaa tai pitkakestoista.

Aktiivinen osallistuja:

Kirjataan toiminnassa aktiivisina toteuttajina mukana olleiden nuorten maara. Nuori kirjataan
aktiiviseksi nuoreksi silloin, kun han on osallistunut toiminnan suunnitteluun, valmisteluun tai
toteuttamiseen. (Naista taytyy toteutua 1-2 asiaa.)

Toiminnan jarjestaminen:

Kirjataan nuoret, jotka ovat olleet mukana toiminnan suunnittelussa, valmistelussa ja
toteutuksessa. Tahan kirjataan nuori silla edellytyksella, etté kaikki edell&a merkityt asiat toiminnan
jarjestamisen vaiheet toteutuvat. Tassa ei mitata kuinka kauan prosessi kestaa vaan edellytetaan,
ettd prosessi toteutuu.

Esimerkiksi;

Nuorisotalolla jarjestetdan disko, jonka jarjestdmisessa on nuoria mukana. Nuori x on yhdessa
nuorisotyontekijan kanssa suunnitellut disko-tapahtuman, han on liséksi tehnyt valmisteluita
diskoon kaymalla kaupassa hankkimassa tarvikkeita ja on viela disco-tapahtumassa mukana
toteuttamassa tapahtumaa. Nuori y on ollut mukana nuoren x kanssa hankkimassa tarvikkeita
tapahtumaan ja ollut mukana tapahtumassa. Nuori z on ollut mukana tapahtumassa toteuttamaan
iltaa. Nuoret y ja z ovat aktiivisia osallistujia ja nuori x on toiminnan jarjestaja. Diskoon osallistuvat
nuoret ovat kaikki osallistujia.

Anonyymit osallistujat:
Kirjataan maarallisesti, kuinka monta nuorta on osallistunut jarjestettyyn toimintaan. Poika/tyttd
jaottelun lisaksi on mahdollista kayttaa “ei binaarinen” — valintaa.

Mikali nuori ei itse halua tai tyontekija ei pysty tyonluonteen takia maarittelemaan asiakkaan
sukupuolta, voidaan se kirjata "ei bindariseen. Jarjestelmassa ei ole talld hetkelld mahdollista
erotella "'muunsukupuolinen” ja "ei voida/halua maaritelld” vaan ne kirjataan toistaiseksi "ei
bindarinen” alle.
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Ik&:
Toiminnan kirjauksessa voidaan osallistujille maaritella ikdjakauma valmiiksi luotujen ikéluokkien
mukaan.

Muistiinpanot:

Kirjataan toimintaa koskevat suunnitelmat ja havainnot. Muistiinpanokohtaan voidaan lisata
Organisaation hallintasivun “muokkaa” valilehdelld valmiita apukysymyksia tai ohjaavia otsikoita
toiminnasta kirjaamisen tai seuraamisen helpottamiseksi. Jokainen kunta maarittelee kaytettavat
ohjaavat kysymykset itse.

VINKKI: Tassa kohdassa sanoitetaan nuorisotytn sisalléllinen osaaminen: ammatillisuus,
kasvatuksellisuus, ohjauksen tavoitteellisuus jne. Muistiinpanoihin kirjataan haasteet, onnistumiset,
mahdollisuudet ja nuorisotydn ydin. Muistiinpanot toimivat nuorisotydn dokumentointina ja
osoituksena tavoitteiden saavuttamisesta tulevaisuutta varten. Liséksi muistiinpanojen kirjaaminen
toimii tyopdaivan purkuna itselle seka tyatiimille.

Tahti:

Toimintaa lisatesséa kirjaukseen voi klikata Luo-painikkeen vieresta |oytyvaa tadhtea. Tama
erityishuomio auttaa muita huomaamaan, etta vimeisimmissa kirjauksissa on jotain huomioitavaa.
Esimerkiksi kehitysideat, jatkotoimenpiteita vaativat asiat, alueelliset/kaupunkia koskevat ilmi6t
tms.

Dokumentit

Dokumentti kohtaan on mahdollista tallentaa kaytettavia tiedostoja, esim. yhteystietopohijia,
lupalappupohjia tms. Tallennustila on rajallinen ja suhteellisen pieni. Kuvien tai muiden tilaa vievien
tiedostojen tallentamista ei suositella.

4.4 Avoimen toiminnan tai ryhman poistaminen

Avoimen toiminnan tai ryhma toiminnan kokonaisuutta ei voida poistaa jos toimintaan on tehtyja
kirjauksia. Kun toiminnan kaikki kirjaukset ovat poistettu voit poistaa toiminnan “Ryhmat & avoin
toiminta” — osiossa valitsemalla halutun toiminnan kohdalta “toiminnot” alavetolaatikon ja sielta
muokkaa. Halutessasi poistaa avoimen toiminnan tai ryhman, tulee sinun ensin poistaa kaikki
toiminnot. Poistettua toimintaa ei voida palauttaa.

4.5 Kirjausten poistaminen

Yksittaisten kirjauksien poistaminen tapahtuu muokkaamalla haluttua kirjausta ja valitsemalla
lomakkeen alalaidasta “Poista”. Poistettua tietoa ei voida palauttaa. Poistettu tieto vahenee myds
tilastoista. Mikéli kunnalla on isompia kokonaisuuksia poistettavaksi, ole yhteydessa Kanuunan
yhteyshenkil6on.

4.6 Nuorten poistaminen jarjestelmasta

(Naita ei kirjata toistaiseksi)

Nuoria ei poistaessa on huomioitava, ettd nuoren kirjaus toimintaan on ensin (kaikki) poistettava
kunnes voidaan poistaa nuori jarjestelmasta.
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4.7 Arkistointi

Toimintoja, jotka eivat ole aktiivisia voidaan arkistoida poistamatta tietoja tilastoista. Arkistointi
tapahtuu muokkaamalla haluttua toimintaa tai kirjausta ja valitsemalla haluttu toiminta “Ryhmat &
avoin toiminta” — osion aloitussivulla. Valitse halutun toiminnan kohdalta “toiminnot” alavetolaatikon
ja sieltd muokkaa, jonka jalkeen valitse arkistoi.

Arkistoidut toiminnat saadaan nakyviin klikaamalla “nayta arkistoidut”. Arkistosta voidaan palauttaa
toimintoja takaisin paanakymaan aktiiviseksi: Valitse halutun toiminnan kohdalta “toiminnot”
alavetolaatikon ja sieltd muokkaa, jonka jalkeen valitse poista arkistosta.

4 Maadritelmat ja yhteiset linjaukset

5.1 Nuorisotyon itsearviointi- ja auditointimallin linkittdminen Logbookiin
5.2 Tapahtumakavij6iden kirjaaminen

Massatapahtumien kirjauksissa voi kayttaa yleista kirjaustapaa, mikali kunnalla ei ole omaa
sovittua kirjausmenetelméaa.

Tapahtuman osallistujamaara pyritaan kirpamaan mahdollisimman tarkasti. Mikali
osallistujamaaraa ei voi tapahtuman luonteen vuoksi tietda tarkasti, voidaan lukumaara arvioida.

Tapahtumaan osallistuvien sukupuolijakauma on hyva pyrkid myos kirjaamaan mahdollisimman
tarkasti. Mikali tapahtuman luonteesta johtuen sukupuolimé&aérittelya ei voi tehda, kirjataan
osallistujat “ei bindarinen”. Sukupuolijakauman voi halutessaan myds arvioida.

Arvioihin perustuvassa kirjauksessa voidaan kirjata lukumaaran kayttaen apuna kaavaa X-10% (x=
arvioitu osallistuja maara)

5.3 Nuoren kohtaaminen muualla kuin ryhmédtoiminnassa tai avoimessa toiminnassa

Nuoren voi kohdata myds muualla kuin kunnan alueellisessa toiminnassa (avoin nuorisotalo
toiminta) tai ennalta méaaritellyssa yksilo- tai rynmatoiminnassa. Téllaisia tydmuotoja ovat mm.
jalkautuva nuorisotyd, koulunuorisoty®, verkkonuorisotyd, kauppakeskusnuorisotyd seka muut
tydmuodot, joissa ymparisto voi olla esim. muuttuva. Naissa kaikissa tydmuodoissa voi soveltaa
yhteisesti “kohtaamisen * ” seka Logbookiin kirjaamisen maarityksia.

Logbook-kirjausta varten nuoren sukupuoli seka ikd arvioidaan mikali tyontekija pystyy tekemé&an
arvion. Merkinnan tekee tyontekija jalkikateen.

*) Kohtaaminen on vuorovaikutteinen tilanne: selkea sanoja ja eleita sisaltava vuorovaikutus/dialogi
nuoren ja nuorisotyontekijan valilla, nuoren tai tyontekijan aloitteesta (moikkaaminen ei riitd). Nuori
voi olla kohtaamisessa yksin tai osana ryhmaa. Tyontekijan oltava kuitenkin lasna keskustelussa.
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Kohtaaminen voidaan maaritella suhteessa kirjaamiseen:
Osallistuja:

e Osallistuu jollain tavalla toimintaan yksin tai osana ryhmaa. Ei tarvitse aktiivisuutta.

e Eisitoudu toimintaan

o Kayttdd omaehtoisesti palvelua

¢ Nuorisotalon kavijat, jotka kayttavat avoimen toiminnan palveluita, mutta eivat toimi
aktiivisesti toiminnassa (katso aktiivinen toimija, toiminnan jérjestaja)

e Retkiin, leireihin osallistujat

e Eri tydmuodoissa kohdatut nuoret (katso maaritys kohtaamisesta *)

e Verkkonuorisotydssa: Sivuston kavijat, katsontakerrat, pelikerrat, lukukerrat,
tavoitetut/kohdatut, esim. ryhmé&chatissd mukana olijat, vaikka ei olisi osallistunut
keskusteluun.

Aktiivinen osallistuja:

¢ Nuori, joka sitoutuu osittain toimintaan

¢ On jollain tasolla mukana myds toiminnan jarjestamisessa tai tuottamisessa

e Verkko!

e On osa aktiivista ryhmééa (katso aktiivinen toimija, toiminnan jarjestaja) ja tekee jotain
“konkreettista”

o Verkkonuorisotydssa esimerkiksi: kirjoittaneet, rakentaneet, instan tykkaykset, snapin
katselukerrat, vastanneet kyselyyn, jakamiset

Toiminnan jarjestaja

¢ Nuori, joka sitoutuu toimintaan (katso aktiivinen toimija, toiminnan jarjestaja)
¢ Ryhmaan kuuluvat: Instan Seuraajat, FB:n Tykkaajat, Snapin seuraajat, Tilaajat, ym. mika
kertoo liittymisestd mukaan.

Sosiaalisessa mediassa sovelletaan samoja periaatteita seka kohtaamisen maarittelyita. Nuori
kohdataan yhden kerran / pv / toiminta. Tydntekija arvioi viestittelyyn kaytetyn tydajan seka
osallistujien maaran ja kirjaa Logbookiin yhtena kirjauksena.

Organisaatio sisdltda avoimen toiminnan kohdan, johon merkataan somen kontaktit, jotka tayttavat
vuorovaikutteisuuden/osallistumisen kriteerit. Tiedottaminen ei ole kohtaamista. (Tama siis vaatii,
etta organisaatioon on luotu somekontakteille oma toiminta.)

Padasia etta tehdaan tyd nakyvaksi ja kokemusten kautta maaritetdan mihin se kuuluu (avoin
raportointi jos ei muuta.)

5.4 Esimerkkeja

Nuoret ovat suunnitelleet oman tapahtuman (josta on oma ryhma somessa), joka tapahtuu esim.
somessa ja alkaa ajassa x mutta silla ei ole selke&é lopetusaikaa? (Video somessa).

e  Perustetaan Logbookiin uusi ryhmd. Kirjataan suunnitteluun kéytetty sekd videon valmisteluun ja tekemiseen
kéytetty aika, sekd mahdollinen julkistustilaisuus, mikdli sellainen on. Julistamisen jélkeen voidaan



13

tarvittaessa vield kirjata (esim 1kk tai ennen arkistointia) mahdollisia tykkdyksid, jakoja, uusia seuragjia,
tilaajia yms.

Nuorisotoimella on sahly-kerho jota vetaa tydntekija. Avoimessa toiminnassa tilassa pelataan myoés
iltaisin sahlya, jossa nuorilla on mahdollisuus pelailla séhlyd myos itsendisesti. Nuori X osallistuu
sahly-kerhon vetdmiseen apuohjaajana seké pelaa aktiivisesti iltaisin tilalla avoimessa toiminnassa
sahlya. Kirjataanko nuori kahteen kertaan aktiiviseksi toimijaksi?

e Nuorisotoimen avoimessa toiminnassa tarjottavat palvelut, kuten séhlyn pelaaminen, biljardin pelaaminen,
poytdtenniksen pelaaminen kuuluu osaksi toiminnan siséltéén. Ndihin osallistuminen on nuorelle
omaehtoista. Ndihin osallistuneet nuoret kirjataan osallistujaksi. Sihly- kerhon apuohjaukseen osallistunut
nuori kirjataan osallistujaksi sekd aktiiviseksi osallistujaksi. (kts mddiritys s.10)

e Sdhlykerhosta luodaan oma ryhmd toiminta johon kirjataan kerhoon osallistuneet ja apuohjaajan aktiivisuus
sekd avoimesta toiminnasta kirjataan kirjaus avoimeen toimintaan.

Mikali tiedottaminen johtaa keskusteluun (vuorovaikutukseen) miten kirjataan?

e Tiedottaminen (FB, IG, SC, WA...) ei ole kohtaamista. Tiedottamisen muuttuessa kohtaamiseksi (kts.
Kohtaaminen* s.12) voidaan se kirjata Logbookiin. Kirjaaminen tapahtuu sille muodostettuun toimintaan
(esim. Some kontaktit - ryhmd). Organisaatio siséltdd ryhmd toiminnan kohdan, johon merkataan somen
kontaktit, jotka tdyttdvdt vuorovaikutteisuuden/osallistumisen kriteerit.

Nuori kohdataan yhden kerran / pv / toiminta. Tyéntekijé arvioi viestittelyyn kdytetyn tybajan sekd
osallistujien mddrdn ja kirjaa Logbookiin yhtend kirjauksena.

Miten merkataan esim. somessa monta paivaa vellova keskustelu ja viestien vaihto?

e Nuori kohdataan yhden kerran / pv. Tybntekijd arvioi viestittelyyn kdytetyn tyéajan sekd osallistujien médrén
ja kirjaa Logbookiin yhtend kirjauksena.

5.5 Etsivan nuorisotyon asiakkaiden, tydpajanuorten, ohjaamon kayntikerrat kirjaaminen

Lisataan mydhemmin.

5.6 Ulkopuolisen toimijan (esim. jarjestot) toiminnan kirjaaminen

Kunnan nuorisopalvelujen ulkopuolinen nuorisotoiminta, esimerkiksi jarjestéjen tekema nuorisotyo,
kirjataan Logbook-jarjestelmaan kunnan paatasolla omaksi organisaatiopuukseen. Jarjestojen
tekeman nuorisotyon kirjaaminen on tilojen kokonaiskayttdasteen ja nuorisotydn kokonaisvolyymin
kannalta tarkeda tehda nakyvaksi.

Kunta vastaa tunnusten hallinnasta myos jarjestdjen osalta. Jarjestén tyontekijat voivat osallistua
osaamiskeskus Kanuunan jarjestamiin koulutustilaisuuksiin. Muutoin kunta vastaa
jarjestotyontekijoiden kouluttamisesta.

Jarjestdjen tai muiden ulkopuolisten tahojen kunnalle tuottamat nuorisotydn palvelut kirjataan
Logbook-jarjestelmaan normaalisti.

Esimerkiksi;
Jos kunta antaa yhteistyon nimissa tiloja jarjeston kayttoon ja jarjesto tuottaa vastineeksi palveluja
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nuorille, rinnastetaan tama ostopalveluihin ja toiminta kirjataan Logbook-jarjestelmaén normaalien
kaytanteiden mukaisesti.

Logbook-jarjestelma ei lahtdkohtaisesti ole tilojen kayttdasteen mittaamiseen tarkoitettu tydkalu.
Logbookin kayton tarkoituksena on dokumentoida koko kunnallisen nuorisotydn
palvelukokonaisuus, sen lukuisat tydmuodot ja nuorten parissa tehty tyo.



