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Tervetuloa
PAR-jarjestelmaan!

PAR-jarjestelmien tehtéva on kerata valtakunnallisesti nuorten
tyopajojen ja etsivan nuorisotyén yhdenmukainen tilastollinen data,
saada toiminta nakyvaksi paikallistasolla ja valtakunnallisesti seka

mahdollistaa anonyymien™ tilastollisten tunnuslukujen vertaileminen.

Jérjestelma on Opetus- ja kulttuuriministerion rahoittama ja sen
yllapitajana toimii Lansi- ja Sisd-Suomen Aluehallintovirasto (AVI).

Yhteyshenkilot AVissa ovat Tuulikki Nieminen ja Teemu Kurki,
etunimi.sukunimi @ avi.fi

PAR-jarjestelma koostuu kolmesta osasta. PARent on etsivédan
nuorisotyéhon ja PARty on tyopajoille tarkoitettu tilastointi- ja
asiakashallintaohjelma. PARkki taas on tietopankki, johon edellisista ja
muista yhteen sovitetuista jarjestelmista keratdan vuosittain

tilastollinen, anonyymi®* materiaali.

*PARkkiin ei kerata asiakkaiden tunnistetietoja, kuten nimeé&, osoitetta
ja yhteystietoja, henkil6tunnusta tai muita yksildintitietoja, joiden
avulla asiakas voisi olla tunnistettavissa.

PAR-jarjestelman sisalto ja sisallysluettelo.

PAR-jarjestelman kayttéonotto ja paivittaminen kertoo nimensa
mukaisesti siitd, kuinka ohjelma otetaan kayttédn, miten ohjelma
toimii teknisesti ja miten jarjestelmé paivitetaan.

Paakayttajan opas sisaltaa yksityiskohtaisesti ne asiat, jotka
kuuluvat paakayttdjan tehtaviin. Siina kerrotaan paakayttéjan
vastuualueet, ohjeet organisaatio- ja asiakastietojen kirjaamisen seka
kayttdoikeuksien ja omien koodien luomiseen.

Kayttajan opas on kaikille jarjestelman kayttajille tarkoitettu
yleisopas. Tassa osassa selvitetdan, kuinka jarjestelman sisalla
lilkutaan, kirjataan ja tallennetaan tietoja tai haetaan aikaisemmin
kirjattuja tietoja. Kayttajan opas sisadltdd myds muuta hyodyllista tietoa
jarjestelméan kayttoon liittyen.

Etsivan nuorisotyon asiakaskirjaukset- osiossa kdydaan lapi
jarjestelmallisesti, kuinka etsivan nuorisotydn asiakastiedot on
tarkoitus kirjata eri valilehdille.

Tybpajojen asiakaskirjaukset kertoo
jarjestelmallisesti, kuinka pajojen asiakastiedot on
tarkoitus kirjata eri valilehdille.

PAR-raportit osassa neuvotaan PARKkki-
raportin tekemisessé ja tilastojen
hyddyntamisessa seka esitellaan
asiakaslista ja tyopajojen laajemmat
raportointimahdollisuudet
tyomaapaivéakirjamerkintéihin perustuen.

PAR-info ja koulutukset osassa on lisaa

tietoa PAR-koulutuksista ja -

materiaalista. | I



mailto:tuulikki.nieminen@avi.fi;%20teemu.kurki@avi.fi
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PAR-j 5 rjestel m 5 n Ohjelman kaytté6noton esivalmistelut
k§Ytt66 n Otto ja Ennen kuin P:\R-tiimi voi asentaa PAR-jarjestelman, seuraavat asiat

P ° PY taytyy ottaa huomioon.
paivittaminen

PAR-tiimi suorittaa PAR-jarjestelmén ensiasennuksen TeamViewer-

etdayhteyden avulla. Sen lisdksi PAR-tiimi kouluttaa uudet kayttajat Jos kéyttdjiéd on useampi, on I6ydettdva PAR-jérjestelmélle suojattu
PAR-jarjestelman saloihin. Organisaation ICT-tuen tulee olla tietoinen sijainti yhteiselld verkkoasemalla, johon kaikilla kéytté&jilld on péésy.
PAR-jarjestelmasta ja PAR-tiimin roolista PAR-jarjestelméan Pilvipalvelut kuten Onedrive tai Google Drive eivat kay, silla
asennuksessa. tiedonsiirto palveluihin ei ole valitonta.

Tam3 kayttoohje sisaltaa vaatimukset PAR-ympériston kayttddnottoa Jos on vain yksi kéyttaja, hédn on samalla my&s paédkéyttéja. Tassé
varten, tietoa PAR-jarjestelman rakenteesta seka paivitysohjeet. tilanteessa PAR-jérjestelmé voidaan asentaa kédyttdjan omalle

tyopisteelle salasanalla suojattuun ymparisté6n. Suosittelemme
kdayttamaan tietokoneen kiintolevyn salausta, kuten Bitlockeria.

Versiosta 6.6.0 lahtien PAR tukee Excel-tietokantojen lisdksi joitain
SQL-yhteyksia tietojen kasittelyja varten. Suosittelemme SQL-
palvelimen kaytt6a suuremmissa organisaatioissa, joissa on vahintaan
10 yhtaaikaista kayttajaa tai jos yhteiskaytdssa on ongelmia Excel-
tietokannan kanssa. PAR ja SQL ohjeeseen voi tutustua téasta linkista.

Sijainti tulee maarittaa paikkaan, johon tilastointiin liittyva
oheismateriaali kuten ohjeet, lomakkeet ja muu tilastoihin liittyva
aineisto voidaan sijoittaa. Sijainti voi olla sama kuin PAR-ohjelman
sijainti — tai jokin muu yhteinen suojattu verkkoaseman tila, jonne
kaikilla PAR-kayttéjilla on paasy.


https://drive.google.com/drive/folders/0B4u55kZOZsVdY2hnVWVzWWdTcDg

Jokaisella PAR-kayttajalla tulee olla asennettuna tyasemalle
Microsoft Excel 2010 tai uudempi. Online-versio Excelista tai
vaihtoehtoisetExcel-ohjelmat kuten Libreoffice eivat kay.

Windows-tietokone, joka tayttda Excel 2010 tai uudemman
kdyttojarjestelma- ja laitteistovaatimukset. PAR-jarjestelma ei toimi
toistaiseksi Office for Mac -paketin kanssa

Riittavat kayttooikeudet kaikille PAR-kayttajille verkkoasemalla: PAR
tarvitsee toimiakseen oikein luku- ja kirjoitusoikeudet kansioihin
Kayttoliittyma, Tietokanta, Liitteet ja Tilastot.

Kaytettdessa suositeltua PAR kirjautuminen.vbs -tiedostoa,
VBScript-tiedostojen suorittamisen taytyy olla sallittu.

Suurimmassa osassa organisaatioita ICT-hallinto vastaa ty6éasemien
tietoturvasta ja heidan kuuluu tietda kaikista asennettavista
ohjelmista, mihin PAR-jarjestelma lukeutuu. Eritoten heita kiinnostaa
asennusta varten tarvittava TeamViewer-etatyopoytayhteys, joka
saatetaan kasitelld jonkinasteisena tietoturvariskina, kun organisaation
ulkopuolinen ihminen saa etdyhteydelld koneen hallinnan.

PAR-jarjestelma sisaltaa sensitiivista asiakasdataa ja on hyva, etta
tdman tiedon suojelemiseksi ICT-hallinnon ihmiset ovat mukana
maarittdmassa sijaintia ja salauksia organisaation tydkalujen
mukaiseksi.

Muun muassa naista syistd on hyva ottaa ICT-hallintoon aina yhteys
ennen PAR-jarjestelman kayttéonottoa.

PAR-jarjestelméan rakenne ja tekninen
toiminta

Tama osio sisaltaa teknista tietoa PAR-jarjestelman toiminnasta ja on
tarkoitettu asiasta kiinnostuneille seka ICT-tukihenkilGille

PAR-jarjestelman Excel tietokannan
toiminnot

Par on taysin tiedostopohjainen jarjestelma ja kaikki tietokannan
kasittely ja laskenta tapahtuu jokaisen kayttdjan omalla koneella.
Kaikki tietokantaoperaatiot avataan omaan Excel-istuntoon, joten jos
PAR lakkaa yllattaen toimimasta, se jattaa taman istunnon auki ja se
saatetaan joutua sulkemaan tietokoneen tehtavienhallinnasta.

Par tietokanta v6.0.xlIsb -tiedosto pyritdan avaamaan aina lukutilaan,
jos tallennustarvetta ei ole havaittu. Kun tarvittavat tiedot ovat
luettu/tallennettu, pyritaan tietokanta-tiedosto aina sulkemaan
valittomasti, jotta muut kayttajat paasevat tallentamaan.

Monikayttd Excelissd on aina haaste, silla Excel ei itsessédan tue
kunnollista monikayttoa. PAR-jarjestelméassa tama ongelma on pyritty
ratkaisemaan havaitsemaan tietokantatiedoston lukitus, joka aiheutuu
toisen kayttajan tietokantatoimista. Tall6in PAR odottaa hetkisen ja
yrittda toimintoa uudestaan joitain kertoja, kunnes raportoi
tietokannan olevan lukittu. Jos organisaatiossa tapahtuu tata paljon,
ottakaa yhteyttd PAR-tiimiin.



Varmuuskopiointi

Kerran jokaisen PAR-istunnon minka tahansa tietokantaoperaation
yhteydessa tutkitaan, onko kuluvalle paivéalle tehty varmuuskopio. Jos
sellaista ei ole tehty, suoritetaan varmuuskopiotiedostojen kierto,
jossa vanhin poistetaan ja uusi varmuuskopio kopioidaan nykyisesta
tietokannasta kyseiselle paivélle. Varmuuskopiotiedosto on 1:1 kopio
sen paivan tietokannasta.

Raporttien avaaminen

Erilaisten PAR-raporttien (tulosteiden) avaamisen yhteydessé tulee
ilmoitus kaavojen laskemisesta, jonka jalkeen raportti avautuu uuteen
Excel-ikkunaan. Joissain tapauksissa raportti avautuu PAR-ohjelman
alle, jolloin sita voi olla hankala 16ytaa. Talléin raportin saa nakyviin
klikkaamalla tehtavapalkista vilkkuvaa Excel-ikonia.

PAR-jarjestelman kansiorakenne

PAR-jarjestelman kansiot voivat olla minka nimisia tahansa (liitteet-
kansioiden alikansioita lukuun ottamatta), mutta etdtuen
helpottamiseksi suosittelemme seuraavaa kansiorakennetta:

PAR-ohjelma
Kaytto- Tilastot Tieto- Liitteet
liittyma e

Lokit Etsivat Pajat

PAR-ohjelma-juurikansiossa on nelja alikansiota.

o Kayttoliittyma-kansiossa on AsiakkaanMalli ja PAR kirjautuminen-
tiedostot.

e Tilastot-kansioihin tallennetaan Parkki-tilastopohjat

e Tietokanta-kansio sisédltaa tietokannan ja tietokannan varmuuskopiot
seka versio <numero>.txt-tiedoston, joka kertoo PAR-jarjestelmalle
minké version tietokanta vaatii.

o Lokit-kansio sijaitsee Tietokanta-kansion alla ja sisaltaa talla
hetkella Asiakas.log ja Kayttaja.log-tiedostot.

e Liitteet-kansioon tulee asiakkaiden liitetiedostot salaamattomana
kdayttopuolen kansioihin jaettuna

o Pajat (nimi oltava tdsmalleen “Pajat”)
o Etsivat (nimi oltava tasméalleen “Etsivat”)



PAR-jarjestelman paivittaminen

Teknisesti kuka tahansa PAR-kayttéja voi paivittdaa ohjelman, mutta
etenkin vdhan suuremmassa organisaatiossa on hyva maarittaa
paivittamisen vastuuhenkil6. Se voi olla esim. PAR-ohjelman
paakayttaja tai ICT-asiantuntija.

Suosituksena on kayttaa versiosta 6.7.1 alkaen etusivulla olevaa
Paivita-nappia, joka hakee uusimman AsiakkaanMalli -tiedoston silloin
kun se on saatavilla. Se myoés sulkee PAR-ohjelman ja kdynnistaa
asennuksen. Jos kaikki toimii suunnitellusti, voit siirtya heti kohtaan
2.3.4. Kansioiden valinta. Tarvittaessa apua paivittamiseen saa aina
PAR-tiimilta.

Tieto uudesta versiosta

PAR-ohjelma ilmoittaa etusivun yldosassa, jos uudempi versio on
saatavilla. PAR kayttaa internetyhteyttd taméan tiedon hakemiseen.

Joissain organisaatioissa pitda sallia eri ohjelmien internet-yhteyksien
kaytto erikseen ICT-henkilon toimesta, jotta PAR voi hakea tiedon
uusimmasta versiosta. Myos jos internet-yhteys on liian hidas, PAR ei
ehdi ennen aikakatkaisua hakea péivitystietoa. Ndissa tapauksissa PAR
kertoo, ettei paivitystietoja voitu hakea. Tama ei kuitenkaan vaikuta
paivityksen onnistumiseen.

eo ® ]

Uusien paivitystiedostojen haku

manuaalisesti

Mikali Paivitd-painike ei jostain syysta ole kayt6ssa tai ei toimi, niin
voit paivittda ohjelman lataamalla uusimman paivitystiedoston itse.
Siirry PAR-jarjestelman Google Drive -sivustolle painamalla PAR-
jarjestelman etusivun yldosasta Info-nappia tai siirry internet-
selaimella osoitteeseen https://goo.gl/bouFXf. Siirry taman jalkeen
kansioon 02. PAR jarjestelma (lataa uusin versio!). Vaihtoehtoisesti
voit klikata PAR-jarjestelman etusivussa paivitysilmoitusta, joka vie
sinut suoraan latauskansioon.

Lataa Drive-jaosta AsiakkaanMalli xx.xx.xxxx xx.xx.xx Versio 6.x.x.xlsm
-tiedosto. Ohjelma pyrkii hakemaan automaattisesti uusimmat
tilastopohjat aina kun PARkki raportti luodaan, joten tilastotiedostojen
ET Tilastot Parkki xxxx_xx_xx.xlIsx ja TY Tilastot Parkki xxxx_xx_xx.xlsx
lataaminen ei ole valttamatonta.

Oletuksena Google Drive nayttda ladattavat tiedostot suurina neli6ina.
Voit ladata tiedoston siirtdmalla hiirikursorin taman nelion vasempaan
ylédlaitaan ja klikkaamalla nuoli alaspain-ikonia. Voit myés avata
tiedoston Google Driven -esikatselundkymaéaéan ja tdméan ndkyman
oikeaan ylakulmaan tulee nuoli alaspéin -ikoni, josta voit myds
kdynnistaa latauksen.

Eri selaimissa on kuitenkin eroja. Tassa ohjeet tiedostojen lataamiseen
kolmella suosituimmalla selaimella:


http://goo.gl/bouFXf

Internet Explorer

Siirra hiirikursori tiedoston péaélle, jonka jalkeen latausnuolen pitaisi
ilmestya tiedoston ruudun vasempaan ylalaitaan. Vie hiirikursori sen
paélle ja klikkaa nappia. Huomaa, ettd Internet Explorer -selaimessa
latausnuoli saattaa kadota nakyvista, mutta se toimii kylla, kun klikkaa
suurin piirtein vasemmasta ylakulmasta.

Internet Explorer kertoo tdmén jalkeen estdneenséd ponnahdusikkunan
ja se pitaa sallia. Salli aina valitsemalla “Taman sivuston asetukset” ja
siitd “Salli aina”. Klikkaa latausnuolta uudestaan, kun Internet Explorer
on ladannut sivun uudestaan.

Internet Explorer esti ponnahdusikkunan, jonka lahde on drive.google.com Taman sivuston asetukset A 4

Valitse tallenna ja kun tiedosto on latautunut, valitse “Avaa kansio”.
Internet Explorer on avannut sinulle “Ladatut tiedostot”-kansion, josta
lisda seuraavassa osiossa 2.3.3.

Google Chrome

Klikkaa haluamaasi tiedostoa, jonka jalkeen Driven oikeaan ylareunaan
ilmestyy valikkonappi (kolme allekkain olevaa pistettad). Saat valikon
auki myos klikkaamalla tiedostoa hiiren oikealla painikkeella. Mene
valikkoon ja valitse vaihtoehto Lataa.

PAR-ohjelma 02. PAR jérjestelma (lataa uusin versio!) E =] @
0 Hallinnoi versioita
O Luo kopio
m m ® limoita vaarinkaytosta
i Lataa

Chrome-selain nayttaa ikkunan alaosassa kaikki lataukset. Kun lataus
on valmis, klikkaa alhaalta haluamasi tiedoston oikealta puolelta
hakasta ja valitse “Nayta kansiossa”.

Bl AsiakkaanMalli...xIsm v/

Avaa
Avaa aina tamantyyppiset tiedostot

Nayta kansiossa

Peruuta

Chrome avaa sinulle “Ladatut tiedostot”-kansion, josta lisda
seuraavassa osiossa 2.3.3.



Firefox

Siirra hiirikursori tiedoston péaélle, jonka jalkeen latausnuolen pitaisi
ilmestya tiedoston ruudun vasempaan ylalaitaan. Vie hiirikursori sen
paélle ja klikkaa nappia.

Jos esiin tulee seuraava ikkuna, valitse Tallenna tiedosto (Save file).

Opening AsiakkaanMalli 01.01.2019

You have chosen to open:

4 AsiakkaanMalli xx.xx.xx Versio 6.x.x.xlsm
Which is: Microsoft Excel Macro-Enabled Worksheet
From: https://doc-14-bo-docs.googleusercontent.com

What should Firefox do with this file?

Open with Microsoft Excel (default)

® Savefile
OK Cancel

Firefox-ikkunan oikeaan ylakulmaan tulee nakyviin nuoli alaspain -
ikoni, joka muuttuu tiedoston latauksen valmistuttua kokonaan
siniseksi. Klikkaa tata ikonia. %

Ladatut tiedostot listataan tdhan ndkymaan. Valitse haluamasi
tiedoston oikealta puolelta kansion kuvaa.

EE AsiakkaanMalli xx.xx.xx Versio 6.x.x.xlsm ]

Firefox avaa sinulle “Ladatut tiedostot” -kansion, josta lisaa
seuraavassa osiossa 2.3.3.

Paivitystiedostojen siirtaminen oikeisiin

kansioihin
Jos ohjelma paivitetaan Paivita painikkeen kautta, niin ohjelma lataa ja

siirtda automaattisesti AsiakkaanMalli tiedoston oikeaan paikkaan ja
voit jatkaa kohtaan: 2.3.4. Kansioiden valinta.

Jos edellisesta vaiheesta sinulla ei ole “Ladatut tiedostot”-kansiota
auki, avaa se ensin. Avaa resurssienhallinta haluamasi tavalla. Yleinen
tapa avata se on klikata tehtavapalkissa keltaista kansion kuvaa:

Valitse resurssienhallinnan ikkunan vasemmasta ylakulmasta “Ladatut
tiedostot” Pikakaytto-kategorian alta. Varmista, etta vierityspalkki on
niin ylhaalla kuin mahdollista.

Etsi Ladatuista tiedostoista lataamasi uusimmat AsiakkaanMalli ja
ET/TY Tilastot PARKki -tiedostot ja siirrd ne seuraaviin PAR-ohjelman
kansioihin:

e AsiakkaanMalli kuuluu Kayttéliittyma-kansioon
e ET-tilastot PARkki ja TY-tilastot PARkki kuuluvat Tilastot-kansioon

Voit kopioida tiedostot yksitellen klikkaamalla niita hiiren oikealla
napilla ja valitsemalla “Kopioi” ja sitten menemallad kohdekansioon ja
klikkaamalla “Liitda”- nappia ylhaalta tai klikkaamalla oikeaa hiiren
nappia tyhjastd kohtaa kansiota ja valitsemalla “Liitd”. Tavalla ei ole
valia, kunhan tiedostot ovat oikeissa kansioissa.

Voit poistaa kansioista vanhat Tilasto- ja AsiakkaanMalli -tiedostot
pitddksesi nama kansiot siistina.



Paivityksen ajaminen

Tassa osioissa kdydaan lapi AsiakkaanMallin ajaminen alusta loppuun.
Huomioi, ettei uusia Tilastotiedostoja ajeta erikseen sisdan, vaan ne
ovat saman tien ohjelman kaytdsséa, kun ne ovat Tilastot-kansiossa.
Tilastot haetaan automaattisesti verkon yli joka kerta kun otetaan
PARkki-raportti, mikali uudempi raportointipohja on saatavilla.

Aloita paivitys avaamalla Kayttoliittyméa-kansiossa oleva uusi
AsiakkaanMalli-tiedosto samalla tavoin kuin mika tahansa muu Excel-
tiedoston. Kun AsiakkaanMalli-tiedosto on auki, pitaisi keskella ruutua
lukea “Tervetuloa kayttamaan PAR-jarjestelmas”.

Todennakodisesti mitdan muuta ei tapahdu. Vain Excel-ikkunan
yldosassa on maininta suojatusta nakymasta ja/tai Suojausvaroitus:

Ota kayttoon

Tama tiedosto on peréisin internetista, joten se ei ehka ole turvallinen.
Saat lisatietoja napsauttamalla.

Oletuksena eritoten internetista/sahkopostista ladatut tiedostot
avataan tilaan, jossa ne eivat voi suorittaa potentiaalisesti haitallista
koodia. Tassa tapauksessa Excelille pitaa kertoa tiedoston olevan
turvallinen klikkaamalla “Ota muokkaus kaytto6n”- ja “Ota sisalto
kdyttoon”-painikkeita.

Jos kaikki menee niin kuin on tarkoitus, pitaisi pian esiin tulla
“Tervetuloa” -viesti. Jos viestia ei kuulu ja kumpaakaan Suojaus-
ilmoitusta ei tule esiin Excel-ikkunan yldosaan, sulje AsiakkaanMalli ja
avaa se uudestaan.

Jos kaynnistit AsiakkaanMallin samasta kansiosta edellisen
PARkirjautuminen.xltm -tiedoston kanssa tai kaytit Paivita painiketta,
pitaisi edelliset asetukset ndkya nyt asennusikkunassa. Voit téssé
tapauksessa suoraan viimeistella asennuksen klikkaamalla "Asenna /
paivitd PAR"-nappia kuvan mukaisesti.

PAR-asennus - PAR 6.5.7
PAR-kirjautuminen Oletuskieli / standardspraket

Vanhaversio:  6.5.7 ® Suomeksi P4 svenska
Paivitettava versio: 6.5.7

Uusin versio: )
Ala yrita piilottaa isanta Excel-ikkunaa

Avaa Excel-tietokanta samaan Excel-istuntoon (vikasieto)
Hakemisto tietokannalle

C:\PAR-ohjelma\Tietokanta Selaa

Hakemisto liitteille

C:\PAR-ohjelma\Liitteet Selaa

Hakemisto tilastoille

C:\PAR-ohjelma\Tilastot Selaa

Kayta SQL-yhteystyyppia PAR-jarjestelman kanssa

Asenna / paivita PAR

Tarvittaessa voit muuttaa tiedostosijaintia tai kirjoittaa puuttuvat
hakemistot suoraan ikkunaan tai valita oikean kansion Selaa-napista.
Osoitekentan alapuolella oleva teksti kertoo voiko valitsemaasi
hakemistoa kayttaa. Valitse hakemistot seuraavasti:



e Hakemisto tietokannalle: Tietokanta-hakemisto tulee sisaltda PAR
tietokanta v6.0.xlsb -tiedosto tai sitten SQL-yhteyden pitaa olla
kaytossa

e Hakemisto liitteille: Liitteet-hakemiston alla tulee olla alikansiot
”Etsivat” ja "Pajat”. Al4 valitse n&ita alihakemistoja vaan niiden
ylapuolella oleva Liitteet-hakemisto.

e Hakemisto tilastoille: Tilastot-hakemistoa ei ole pakko valita
edellisestd poiketen, mutta talléin PAR-jarjestelmaa kayttavissa
koneissa tulee olla toimiva nettiyhteys PAR-jarjestelmalle, eika
palomuuri saa estaa internet-liikennetta. Jos yhteys on kunnossa,
hakee PAR automaattisesti Google Drivestd uusimman Tilasto-
tiedoston kayttajan omalle tietokoneelle raporttia otettaessa.

Kun kaikki hakemistot ovat OK-tilassa, klikkaa alalaidassa olevaa
Asenna / Paivitd PAR -nappia. Asennusohjelma suorittaa huollon
tietokantaan ja kertoo sen paatyttya PAR kirjautuminen-tiedoston
[6ytyvan samasta kansiosta kuin mistd AsiakkaanMalli-tiedoston
kdynnistit. Paivitys on nyt valmis!

PAR-ohjelman siirtaminen uuteen sijaintiin

Jos PAR-ohjelma halutaan siirtda toiseen sijaintiin, esimerkiksi C-
asemalta verkkoasemalle yhteiskadyttoa varten, siirretdan PAR ohjelma
verkkoasemalle, ajetaan verkkoasemalta AsiakkaanMalli ja valitaan
kansiot uudesta sijainnistaan.

Esimerkkitapaus, jossa yhden kayttdjan PAR-jarjestelma viedaan
kdyttoon usealle kayttajalle:

o Kopioi kayttdjan koneelta PAR-ohjelma-kansio (useimmiten se 16ytyy
C-aseman juuresta) haluamaasi verkkokansioon.

e Kun PAR-ohjelma kansio on verkkolevylla, kdynnistd PAR-ohjelma-
kansion alikansiosta Kayttoliittyma tiedosto nimeltd AsiakkaanMalli.

e Kansioiden valinta: kerro AsiakkaanMallille PAR-ohjelman polut
verkkoasemalta (kansiot Tietokanta, Liitteet, Tilastot) asemakirjaimella
tai UNC-polulla. Voit kdyttda myos Selaa-nappia kansioiden
valinnassa.

e Klikkaa asennuksen lopuksi Asenna/Paivitd PAR -nappia. Tama luo
uudet PAR kirjautuminen.xlst ja .vbs -tiedostot, jotka osaavat nyt
kayttdaa verkkoaseman kansioita.

PAR kirjautuminen.vbs -tiedosto luo kdynnistettaessa tyopdydalle
pikakuvakkeen. Taméan pikakuvakkeen voi vieda kaikille kayttajille
hyvanéa kaytantona.

Aikaisemman kayttajan tietokoneen ty6poydalta on hyva poistaa
alkuperdinen C-aseman PAR-ohjelmakansioon vieva pikakuvake, jottei
han sekoita niitd keskenaan. C-asemalla sijainnut PAR-ohjelma kansio
voidaan nyt myds poistaa tai muuttaa sen nimea varmuuskopioksi,
mikéali se halutaan hetkellisesti sailyttaa.



Paakayttajan opas

Kuka on paakayttaja?

Paakayttdjan tehtavat ovat suurimmalta osaltaan esimiehen
vastuualueeseen kuuluvia tehtavia tai esimiehen valvonnassa olevia
asioita. Siksi luonnollisin valinta paakayttajaksi on usein esimies.
Valinta on kuitenkin organisaation itsensa paatettavissd — paaasia on,
etta paakayttajan tehtavat tulee hoidetuksi asianmukaisesti ja
vastuullisesti.

Esimies voi tarvittaessa delegoida osan tai kaikki paakayttajatehtavista
tyontekijoille. Paakayttaja voi olla siis myos tyontekija ja paakayttajia
voi olla useita. Jos kaytat jarjestelmaa yksin, olet samalla myds
paakayttaja.

Paakayttajalla on oltava tunnukset PAR-jarjestelmé&éan
paakayttajatehtavien hoitamiseksi, jos paakayttaja ei tee asiakastyota
niin han voi rajata itseltdan pois asiakasoikeudet.

PARtyn ja PARentin puolille on toisistaan riippumattomat
kayttdjatunnukset, mukaan lukien padkayttaja-tunnukset! Yksi
paakayttaja voi hallita molempien puolien paakayttajatunnuksia tai
paakayttajia voi olla useampia. Paakayttaja vastaa muun muassa
organisaatio- ja tyontekijatietojen kirjaamisesta, nama tiedot ovat
puolikohtaisia. Jos esimerkiksi tyontekijalle halutaan oikeudet
molemmille puolille, luodaan hanelle kdyttdjatunnukset molemmille
puolille. Ainoastaan asiakkaita voidaan siirtda ohjelman eri puolien
valilla.

Paakayttdjan tehtavat

Yleiset tehtavat

[Imoita PAR-jarjestelmille paakayttdjan/-jien yhteystiedot.
Paskayttajatietojen ilmoittaminen ja paivittaminen tapahtuu
lomakkeella: https://goo.gl/forms/kk27wroQKuzTLY2K2

Tayta henkil6tietolain mukainen rekisteriseloste tai harkinnan
mukaan tietosuojaseloste ja kerro niiden sijainti kaikille kayttajille.
Lisatietoa: https://tietosuoja.fi/henkilotietojen-kasittely

Kirjaa organisaation tiedot ja huolehdi niiden ajantasaisuudesta.
Tyontekijakirjaukset

Kirjaa tyontekijat jarjestelmaan ja anna heille kdyttajatunnukset seka
salasanat

Maarita jokaisen kayttdjan henkilokohtaiset kayttéoikeudet
jarjestelman kayttamiseen (luku- ja muutosoikeudet, esimiesoikeudet,
laajennetut oikeudet)

Vaihda tarvittaessa pysyvasti tai valiaikaisesti kayttooikeuksia tai
salasanoja.

Huolehdi siit3, ettd tyonsa lopettaneiden henkiléiden
kayttdjatunnukset poistetaan.

Pida tyontekijoiden status ajan tasalla esim. ditiyslomien,
virkavapauksien tai muiden tyésuhteessa tapahtuneiden muutosten
osalta.

Tiedota uusille kayttéjille tietosuojakaytédnndista ja kayttadjan
oikeuksista, velvollisuuksista ja vastuista.


https://goo.gl/forms/kk27wroQKuzTLY2K2

Tekninen tuki

Neuvo ongelmatilanteissa keneen ottaa yhteytta, kun on kyseessa
verkkoon, teknisiin ongelmiin tai paikallisiin ratkaisuihin liittyvat asiat.
Yleensé naissé tilanteissa yhteyshenkilé on oma IT-tuki tai PAR-
kayttajatuki.

Huolehdi PAR-versiopaivityksista niin, etta kayttajalla on
kaytettavissdan aina uusin PAR-versio. Jarjestelméan paivitykseen on
saatavilla etdtukea myos PAR-tiimilta.

Anna lukulista asiakkaalle (tai alaikdisen huoltajalle) pyydettaessa.

PAR-jarjestelmé&éan kirjautuu lukulista, josta asiakas halutessaan voi
nahda, kuka ja milloin hénen tietojaan on katsellut ja kuka on tehnyt
muutoksia. Tarvittaessa ohjeita antaa PAR-tiimi.

Huolehdi tietojen sdanndllisestd kopioinnista ulkoiseen muistiin.
Jérjestelma tekee automaattisesti varmuuskopioita 14 vrk:n ajalta,
mutta sdanndllinen kopiointi ulkoiseen muistiin on suositeltavaa
tietojen sailymisen varmistamiseksi esim. tulipalon, vesivahingon tai
muusta syysta johtuvan verkkolevyn rikkoutumisen varalta.
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Paakayttdjan kirjaukset

Paakayttaja huolehtii siita, ettd jarjestelméén kirjataan organisaatio- ja
kayttdjatiedot ajantasaisesti. Jokaiselle jarjestelman kayttajalle
annetaan henkilokohtainen kayttajatunnus ja salasana. Kunkin
kayttdjan oikeudet maaritellaan erikseen. Kayttajatunnus on
tarkoitettu vain henkilokohtaiseen kayttoon ja salasanat tulee muuttaa
ensimmaiselld kirjautumiskerralla.

Organisaation tietojen kirjaaminen

Organisaation tietoja pdasee muokkaamaan Organisaatio-
painikkeesta.

Organisaatiosta kirjataan perustiedot, yhteystiedot, vuosittain
paivitettavat tiedot ja taustatiedot. Jos organisaatiossa on seka etsivaa
nuorisoty6ta etta pajatyota, on molempiin, sekd PARentiin etta
PARtyyn kirjattava organisaatiotiedot erikseen.

Tiedot on paivitettava ja tarkastettava aina ennen PARkki-tiedoston
toimitusta!

Jarjestelméan on mahdollista kirjata mahdollisia
kumppanuusorganisaatioita. Kumppanuusorganisaation taustatiedot
kirjataan, mikali yksi tai useampi tyéntekija, jolla on oikeudet PAR-
jarjestelmaan, toimii eri organisaation alla kuin mika on kirjattu
Organisaatiot-lehdelle.

Kaikki pakolliset tiedot on kirjattava (otsikko lihavoitu, alleviivattu).
Pakollisten tietojen puuttuminen ilmoitetaan ohjelmallisesti. Jos jokin
tieto ei ole jarjestelman hyvaksyméassad muodossa, ohjelma ilmoittaa
siitd ponnahdusikkunalla ja kursori siirtyy sen tiedon paélle, jonka
muoto on tarkastettava.



Tyontekijoiden kirjaus

Tyoéntekijoiden kirjaus tapahtuu valitsemalla Organisaatio-sivulta
Tyoéntekijat-valilehti.

Kayttajaprofiilit luodaan ja muokataan aina Tydntekijat-valilehdella.

Talta sivulta ndkee myds tyontekijoiden kayttdjatunnukset.

Lisda-painikkeesta avautuu tyhja tyéntekijan sivu, johon voi kirjata
uuden tyontekijan tiedot. Muokkaa-painikkeella pystyy puolestaan
tarkastamaan ja muuttamaan olemassa olevan tydntekijan tietoja.
Tybsuhteiden paatyttya voi halutessaan poistaa tyéntekijan
jérjestelméasta Poista-painikkeella tai vaihtoehtoisesti valita
kayttdoikeuksista “ei aktiivisia oikeuksia”-valinnan, jolloin
kdyttajatunnuksen voi vielad aktivoida myéhemmin.

Paakayttaja vastaa tyontekijatietojen ajantasaisuudesta ja
muutoksista, tyéntekijoilla on vain katseluoikeudet omiin tietoihin.

Uuden tyéntekijan luominen

Tyéntekija kirjataan aina etsivien (PARent) tai tyépajojen (PARTY)
puolelle. Jos yhdelle tydntekijalle halutaan tunnukset molemmille
puolille, on hanelle tehtava tunnukset molemmille puolille.

Uudelle tyontekijalle on kirjattava kaikki pakolliset tiedot ja
maariteltava kayttéoikeudet (3.3. Kdyttdoikeudet). Ensimmaisen
tallennuksen yhteydessa ohjelma ilmoittaa tyontekijan
henkilokohtaisen kayttajatunnuksen ja antaa aloitus salasanaksi
‘VAIHDASalasana’ (kirjainkoolla on merkitysta!).

Huomioitavat kentat

Pakolliset/suositeltavat kentadt ovat tummennettu ja alleviivattu.
Esittelemme muutaman kysymyksiéd herattaneen kohdan:

Yksikké -koodia kayttavien organisaatioiden (tyépajojen) tulee
merkita tyontekijalle yksikk®, mikali yksikkdkohtaisia kdayttéoikeuksia
kaytetaan.

Tybkokemus nuorten parissa tehdysta tyosta kirjataan vuosina ja
halutessaan kuukausina numeromuodossa.

Henkilétyévuodet (HTV) on kirjattava jokaiselle tydntekijalle. HTV:lla
tarkoitetaan raportoitavan kalenterivuoden aikana tehtya tyota
desimaalilukuna 0,00-1,00 (koko vuosi tdysipaivaisena tyéntekijana on
1HTV).

Tyo6tehtavat ja niihin kohdistuvan tyén %-osuus kirjataan suhteessa
tydtehtéaviin, joiden yhteenlaskettu summa on aina 100 %. Jos
tyotehtavat ovat yksilo- ja tydvalmentaja voivat niihin kirjatut
tyéosuudet olla esim 30 % ja 70 % = 100 %. 100 % on aina yhtéa kuin
kirjattu HTV:n maara.

Statuksen kirjaamisen tarkoitus on auttaa tydsuhteen katkojen
havainnoimisessa. Vain tyosuhteen katkot ja niiden kesto on tarpeen
merkita.

Tyontekija, jota ei haluta tilastoida PARkki vuositilastoon voidaan
merkita valinnalla "Ty6ntekijaa ei tilastoida".

Salasanat

Kukin tyéntekija huolehtii itse omasta salasanastaan. Salasana on
vaihdettava heti ensimmaisella kirjautumiskerralla seka sdanndllisin
valiajoin sen jalkeen! Paakayttaja paasee antamaan kayttajille uuden
salasanan unohtuneen tilalle kirjautumalla ohjelmaan ja siirtymalla
Organisaatio-painikkeen kautta Tyontekijat-valilehdelle, josta hdn voi
valita tyontekijéan, jolle haluaa vaihtaa salasanan. Véliaikainen salasana
annetaan Vaihda salasana -painikkeella.

Pasakayttdjan salasanan voi vaihtaa vain toinen paakayttaja. Jos
kirjautumisen kanssa on ongelmia, ota yhteys PAR-kayttajatukeen.



Paakayttdjan vaihtaminen

Jos paakayttaja vaihtuu, kirjataan ensin uusi paadkayttaja jarjestelméaéan
tai lisataan kayttdoikeuksia halutulle tyontekijalle. Tamén jalkeen
vanhan paakayttdjan oikeudet muutetaan/poistetaan uuden
paakayttajan tunnuksilla. Paakayttaja ei siis voi poistaa olennaisia
oikeuksia itseltdan, mutta voi esimerkiksi rajata pois asiakasoikeudet,
mikali han ei tee asiakastyota. Padkayttajia voi olla olemassa useampi
kuin yksi.

Kayttooikeudet

Kayttooikeudet kirjataan jokaiselle kayttajalle!

Tyontekijan tietojen kirjaamisen jalkeen valitaan ’Kéayttéoikeudet’-
valilehti. Kirjaamisen yhteydessa paakayttaja antaa kayttajille
henkilokohtaisen kayttajatunnuksen.

Kayttajatunnus sisaltaa tiedon siitd, mita oikeuksia kirjaajalla on. Siksi
on tarpeen ennen kirjaamista huolellisesti miettid, mita oikeuksia
kullakin tyéntekijalla on. Liian kapeat oikeudet vaikeuttavat ty6n
tekemista, mutta liian laajat oikeudet voivat olla tietoturvariski.

Kayttooikeudet on jaoteltu seuraaviin ryhmiin: Admin/Esimies,
Raportit ja Tilastot, Asiakashallinta seka Rajoitukset, joilla voidaan
vield rajata tai tdsmentaa oikeuksia.




Admin / Esimies

Tyoéntekijahallinta antaa mahdollisuuden lisdta ja muokata
tyontekijéiden tietoja. Nama oikeudet myos avaavat Organisaatio-
lehden kaytettavaksi. Toimintamuistio-véalilehti on aina
henkildkohtainen!

Kayttooikeushallinta antaa muokata kayttéoikeuksia itselleen ja
muille tydntekijoille. Taman yhteydessa on oltava myds
Tyontekijahallinta-oikeudet!

Koodien hallinta antaa paéasyn koodien hallinta -sivulle, jolla
maéaritelldan organisaation tarpeellisiksi koettuja koodeja.

Raportit

Raportit oikeuksilla saadaan kayttéon talla hetkella vain PARkki-
raportti.

Oikeus asiakasraportteihin on syyta olla esimiehilla ja kaikilla
asiakaskirjauksia tekevilla tyontekijoilla, erityisesti etsivassa
nuorisotydssia. Nama raportit sisaltavat vain anonyymia
asiakastilastoa.

Asiakashallinta

Katseluoikeudet antavat oikeuden vain lukea asiakkaan tietoja,
jolloin tietoja ei pddase muuttamaan. Muutosoikeuksilla puolestaan
paasee lisédmaan ja muuttamaan asiakastietoja.

Oikeus omiin asiakkaisiin antaa oikeudet asiakkaisiin, joiden
yhteyteen sinut on lisatty tyéntekijaksi.

Oikeus oman yksikén asiakkaisiin antaa oikeudet sen yksikén
asiakkaisiin, joka sinulle on méaéaritetty omissa tiedoissa.

Oikeus kaikkiin asiakkaisiin antaa oikeudet kaikkien asiakkaiden
tietoihin.

Nama oikeudet vaikuttavat siihen mitka asiakkaat nakyvat etusivulla,
kenen tietoja pystyy muuttamaan ja kenen tiedot saa nakyville
asiakaslistaan tai muihin raportteihin.

Asiakastietoihin on padasaantoisesti oikeus vain niilla tydntekijoilla,
jotka tekevat varsinaista asiakastyota ja silloinkin paasaéantoisesti vain
omien asiakkaidensa tietoihin. Muutosoikeus kaikille asiakkaille tulee
kysymykseen useimmiten etsiviassa nuorisotydssé ja pienissa
ty6pajaorganisaatioissa. Nama oikeudet tarvitset myds silloin, jos
haluat esimerkiksi tydmaapaivéakirjan osallistumisraportin kaikista
tyopajan asiakkaista.

Asiakkaalle luovutettavia raportteja saa muokkausoikeuksilla
kyseiseen asiakkaaseen.



Rajoitukset

Ei aktiivisia oikeuksia poistaa kaikki oikeudet, vaikka muitakin
oikeuksia olisi valittuna. Tama valinta estda kirjautumisen kokonaan!

Vain raportointioikeudet antaa mahdollisuuden PARkki-raportin
tekemiseen ja omiin tietoihin, mutta asiakastydkalut on poistettu
kaytdsta.

Vain asiakkaiden perustietojen kasittely poistaa nakyvilta asiakkaan
muiden valilehtien tiedot.

Vain tyémaapaivakirjan tdyttaminen antaa mahdollisuuden vain
asiakkaan tyémaapaivakirjan kirjaamiseen.

Ei muistio-oikeuksia poistaa asiakashallinnasta muistiotyékalun
kayton.

Rajoituksilla voidaan rajata/tasmentaa oikeuksia. Jos raportoinnit
toimittaa esim. toimistotydntekija, on héanelle mahdollista antaa vain
raportointioikeudet — samoin han voi esim. kirjata asiakkaiden
perustietoja, mutta ei mitdan muita asiakkuuteen liittyvia seikkoja.
Pajalla taas voidaan miettia riittddko tyovalmentajalle vain
tyémaapaivakirjaoikeudet.

Koodit

Omat koodit ovat organisaation sisélld sovittavia koodeja, joiden
avulla voidaan seurata juuri niita asioita, jotka paikallisesti ja oman
toiminnan kannalta ovat tarpeellisia tai mielenkiintoisia. Jotta ne
olisivat yhteniiset, on tarkoituksenmukaista, ettad ne kirjaa (yhteisen
tarpeenmaiirittelyn perusteella) paakayttaja.

Erilaisia mahdollisuuksia luoda omia koodeja on lukuisia, mutta niiden
luominen kannattaa suunnitella ja miettia tarkoin. Koodien avulla
saadaan juuri sité tietoa, mita paikallisesti tarvitaan, mutta liian runsas
koodisto aiheuttaa helposti "kirjaamisviasymyksen” — ja silloin ei
tarpeellinenkaan tieto ole ehké luotettavaa.

Koodeja on tarkoitus muuttaa vain kirjoitusvirheiden osalta, sen
oleellista merkitysta ei ole hyva muuttaa. Jos Espoon muuttaisi
esimerkiksi Vantaaksi niin kaikki Espoon asiakkaat olisivat sen jalkeen
Vantaalaisia. ’Poista’ -painike siirtda valitun koodin listan alimmaiseksi,
eika se ole enaa kaytettavissa asiakastydssa. Koodi sailyy kuitenkin
etusivun valinnoissa. Poistetun koodin voi aktivoida tarvittaessa
uudelleen.

Koodit on jaoteltu yhteisiin koodeihin, etsivien koodeihin ja pajojen
koodeihin. Yhteiset koodit ovat nimensa mukaisesti kdytossa seka
PARtyn ettd PARentin puolella, ja etsivien koodeihin paaset tekeméaan
kautta.

Koodeja paaset luomaan ja muokkaamaan klikkaamalla etusivun
ylanurkan painiketta Koodit.



Yhteiset koodit

Kuntakoodit: Jos toimintaa on useamman kunnan alueella, merkitdén
kuntien nimet kuntakoodi-valilehdelle. Asiakaskirjauksissa valitaan
jokaisen asiakkaan kohdalla asuinkunta taman valikon kunnista — ja
nain saadaan jokaiselle kunnalle erilliset laskelmat. Kuntakoodin voi
halutessaan merkitd myo6s jaksokohtaisesti.

Yksikkdkoodi: Yksikkdkoodi tarkoittaa toiminnan, useimmin pajan,
eri osastoja ja yksikoita. Jos yksikkbkoodeja sovitaan kaytettavan, niin
toimintaa voidaan seurata osasto-/yksikkokohtaisesti.

Oppilaitos- ja Tyénantaja-koodit: Oppilaitos- ja Tyonantaja-koodit
kirjataan, jos on tarvetta seurata esim. ldhella sijaitseviin oppilaitoksiin
siirtyvia nuoria. Tarvittavista oppilaitoksista- ja tyénantajista voidaan
siis tallentaa nimitiedot, jolloin véaltytdan kirjausvirheilta ja tata
sijoittumistietoa voidaan tutkia oppilaitos- tai tyénantajakohtaisesti.

Muistiokoodit: Muistiot ovat asiakkaasta kirjattuja lisatietoja, eivéat
siis valtakunnallisesti kerattavaa tilastollista materiaalia. Muistioissa
voidaan sen vuoksi seurata tdsmennetysti sellaisia asioita, jotka ovat
paikallisesti tarpeen tilastoida, mutta joilla ei ole valtakunnallisesti
merkitystad. Muistiokoodi on siis vastaus kysymykseen: "Mihin voisi
kirjata...?”

Muistiokoodin kayttodnottaminen on sovittava yhdessa ja sen kaytosta
on erikseen tiedotettava kaikille kayttajille, jotta se antaisi luotettavan
halutun tuloksen.

Etsivien ja tydopajojen koodit

Toimenpidekoodi: Toimenpiteet ovat erilaisia etsivédssa
nuorisotydssa ja pajoilla, siksi toimenpidekoodeja on erikseen etsiville
ja pajoille. Toimenpiteistd on myoés valmiit valikot, mutta tdman Oma
toimenpide -koodi tdydentaa valikkoa siltd osin mika koetaan
tarpeelliseksi.

Jos erilaisista toimenpiteistad halutaan erillistd seurantaa, voidaan
asiakastietoihin kirjata naille siis koodit. Oma toimenpide voi olla
luonteeltaan muu toimenpide, jota ei I6ydy valtakunnallisista
muuttujista tai tarkentaa esim. Kelan palvelua (kuten Nuotta-
valmennus), joka halutaan tuoda ilmi.

Omakoodi: Omakoodi merkitdan haluttaessa Jaksot-valilehdelle.
Tama koodi l6ytyy seké etsivien, etta pajojen puolelta mutta
kummallekin on omat valikot, koska tarpeet ovat erilaisia. Omakoodin
ja Muistiokoodin luonteelle on ominaista, ettd se on paikallisesta
tarpeesta syntynyt koodi, eikd sen kdyttamiselle voi antaa tasmallista
valtakunnallista ohjeistusta.

Kun omakoodit on asetettu, voidaan asiakkaan jokaiselle jaksolle valita
omakoodi.
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Pajojen koodit

Tilaaja: Tilaaja-koodi tdydentda saapuminen valikkoa, joka vastaa
kysymykseen: “Kuka on aloitteen tehnyt taho”. Tilaajat voidaan
tyopajalla merkita tilaaja-tuottaja-mallin mukaan tai tdydentéaa silla
toimenpiteen maksavaa tahoa.

Paattymisen syy: Paattymisen syy -valikkoon voidaan merkita
tarkempaa syyta toimenpiteen paattamiselle selkeédlla pajan omalla
valikolla, joka tdydentédéa valtakunnallisesti seurattavaa
sijoittumistietoa.

Omat palvelut: Mikali pajalla tuotetaan palveluita, mitka eivat 10ydy
valtakunnallisesta listauksesta, on syyta kirjata ne valittavaksi Omat
palvelut-kohtaan. Asiakaskirjauksissa valitaan silloin palvelu seka ns.
virallisesta valikosta ettd omasta valikosta. Virallinen valinta voi olla
esimerkiksi “muu palvelu” tai “korttikoulutus” jota tdydennetéaan
omalla palvelukoodilla “hygieniapassi”.

Palkkatukitilityksen koodit: Bruttopalkka kuukaudessa, palkkojen
sivukulujen prosentti ja palkkatuen prosenttiosuuskoodit [6ytyvat
Tyo6aika- valilehdeltd, jossa tehd&dan tydaikasuunnitelmia
asiakaskohtaisesti. Mikali voidaan asettaa
naiden muuttujien alle kiinteita
prosentteja tai yleinen bruttopalkka
(ilman sivukuluja), niin palkkatukikoodien
kayttoonotto on suositeltavaa.

Lopuksi

Paakayttaja toimii organisaation ja PAR-jarjestelmien yhteyshenkil6na,
jolle toimitetaan tarvittaessa myos erillistd PAR-postia ohjelmaan
liittyvissa asioissa.

Alkuvaiheen jalkeen tyontekijékirjaukset tehdaan aina, kun
henkilotiedoissa tai tyésuhteissa tapahtuu muutoksia, tai jos
tyontekijan kayttajdoikeuksia on tarpeen muuttaa. Organisaation ja
tyontekijéiden tiedot on syyta tarkastaa ennen PARkki-raportointeja.

Kun PAR-ohjelma on avattu ja kaikki edelld mainitut toimenpiteet
tehty, kukin kéayttaja voi kirjautua jarjestelméaan PAR kirjautuminen.vbs
tiedostosta, joka sijaitsee Kayttoliittyma-kansiossa. Ensimmaisen
kirjautumisen yhteydessa tyontekijan tyopoydalle ilmestyy PAR
pikakuvake seuraavia kirjautumisia varten. Paakayttaja vastaa siita,
ettd kayttajilla on aina uusin PAR kaytossa.




Kayttajan opas

Jos PAR-jarjestelmaa kayttaa useampi kayttaja, on suositeltavaa kayda
nama ohjeet yhdessa lapi ennen kirjaamisten aloittamista.

Paakayttaja kirjaa sinut jarjestelméaén ja antaa kayttajatunnuksen ja
salasanan, jotka sisaltavat tiedon siitd, mita oikeuksia sinulla on. Jos
henkilotietosi tai tyonkuvasi muuttuu, tarvitset laajempia oikeuksia, tai
jos jaat pidemmalle tauolle tai tyotehtavasi paattyy, ilmoita siita
paakayttajalle.

Huomioi, ettd kayttajatunnuksesi ja salasanasi on ehdottomasti vain
sinun henkil6kohtaiseen kayttodsi tarkoitettu. Jokaisesta kdynnistasi
asiakkaan sivulla jaa pysyva jalki lokiin. Asiakkaalla on halutessaan
oikeus nahda, kuka on lukenut hénen tietojaan, ja kuka on tehnyt
muutoksia niihin. Jos siis luovutat salasanasi vaikkapa valiaikaisesti
jollekin muulle, vastaat itse siita, etta salasanallasi on kirjauduttu
asiakassivulle. Sailyta salasana huolellisesti ja turvallisessa paikassa.
Vaihda salasanasi ennen asiakaskirjausten aloittamista. Jos salasana
unohtuu, voi paakayttdja antaa sinulle uuden.

Paakayttaja kertoo sinulle omat oikeutesi asiakastietojen kéasittelyyn ja
esittelee sinulle henkildtietolain ty6tasi koskevat osat, tai ilmoittaa,
mistéd ne ovat luettavissa. Han myo6s kertoo, missa on henkilétietolain
mukainen rekisteriseloste — se on esitettdva aina, kun joku sita kysyy.
Padset itse katsomaan omia tietojasi, mutta tietojen muuttamiseen
tarvitaan paakayttajaoikeudet.

PAR ohjelmassa paaset tarkastelemaan, kirjaamaan ja muuttamaan
asiakastietoja silta osin, kuin Kayttdjatunnuksesi oikeuttaa. Jos sinulla
ei ole aktiivisia oikeuksia, et nde asiakkaiden tietoja jarjestelmasta.

Makrot

Makrot suorittavat ohjelman taustalla tietojen jarjestelyi ja laskentaa.
Kun naytén ylareunaan tulee suojausvaroitus, jossa kerrotaan, etta
tyokirja sisdltdd makroja, valitse "kylla” tai "ota sisaltd kayttéon”. PAR-
jarjestelmat on luotettu ohjelmatoimittaja, jossa kaikki toimitettava
materiaali tarkastetaan — ala ota harkitsemattomasti makroja kaytto6n
muiden, esimerkiksi netistd 16ytyvien ohjelmien yhteydessa tai
oudoista sdhkopostin liitteista.

PAR-ohjelmassa tyéskentely

Kun saat tietoosi polun verkkoasemalle (tai pienessa organisaatiossa
muuhun sijaintiin, esimerkiksi C-asemalle), avaa PAR ohjelma
PARkirjautuminen.vbs tiedostosta ja ohjelma luo automaattisesti PAR
pikakuvakkeen tyopoydallesi, mikali tyopoydan pikakuvakkeita ei ole
estetty. Ndin péaset kirjautumaan ohjelmaan jatkossa helposti suoraan
pikakuvakkeen kautta.

Ohjelmaan kirjautuminen

PAR-jarjestelmiin kirjautumisessa suositellaan tyépdydan PAR
pikakuvaketta tai VBS-kirjautumista (PAR kirjautuminen.vbs). VBScript
-kirjautumisella voit avata samanaikaisesti muitakin Excel-tyékirjoja ja
esim. kopioida niisté tietoja PAR-ohjelmaan. Poikkeuksellisesti voit
kirjautua myos PAR kirjautuminen.xlsm tiedostosta, mutta silloin et voi
avata samanaikaisesti toista Excel-tydkirjaa niin helposti koneellesi.
Molemmat PAR kirjautuminen-tiedostot sdilytetdan aina
Kayttoliittyma-kansiossa.



PAR-kirjautumisruudulla kysytaan kayttajatunnusta ja salasanaa.
Riippuen koneestasi ja kdytdssa olevasta verkosta kirjautumisruudun
avautumisessa voi olla hieman viivetta. Kirjoita kdyttajatunnuksesi
(korvaa kaksi viimeistd X-merkkia) ja oma salasanasi ja paina
’Kirjaudu’. Kirjautumisen yhteydessa voit valita "Muista minut"
asetuksen, jolloin kayttajatunnus on nakyvissé seuraavalla
kirjautumiskerralla. Kirjautumisikkunasta voi myés zoomata nayton
kokoa, jolloin PAR avautuu naytélle haluamasi kokoisena seka valita
ohjelman kayttokielen FIN/SVE.

Jos sinulla on kayttdoikeus sekd PARentiin ettd PARtyyn, voit olla
kirjautuneena molempiin ohjelmiin samanaikaisesti VBS-
kirjautumisella. Kummallekin puolelle vaaditaan kuitenkin omat
yksil6lliset kayttajatunnukset ja salasanat. Mikali haluat molemmat
ohjelmat auki yhta aikaa, sinun taytyy kirjautua kumpaankin PARent- ja
PARty- ohjelmaan erikseen.

Ohjelman piilottaminen ja nayttaminen

PAR-ohjelmassa ikkunoissa ei ole tuttuja ylareunan painikkeita, joiden
avulla esilla olevan sivun voisi piilottaa. Jos esim. tyOopisteeseen tulee
joku ulkopuolinen ja ikkuna on hyva nopeasti piilottaa, kdyta Nayta
tyopoyta -painiketta. Se on pieni, lahes huomaamaton

suorakaiteen muotoinen palkki tehtavapalkin oikeassa

reunassa, paivamaaran ja kellonajan vieressa.

Kun haluat PAR-ohjelman jélleen esiin, paina
jotain sivun alalaidassa (tehtavapalkissa)
olevaa ohjelmakuvaketta (ei

taustakuvaa), niin PAR tulee jilleen
nakyviin.

Vaihtoehtoisesti voit pienentdad muut
tyopoydan kuvakkeet.

Miten liikut turvallisesti ja
sivuilla

rjestelman

Nuolindppaimet siirtavat sinut kenttien valilla, kun olet
valintakentdssé, nuolindppéin muuttaa valintaa! Voit siis liikkua
nuolien avulla kentéasta toiseen ja selata turvallisesti vapaata tekstia
tekstiruuduissa, mutta jotta valtettaisiin tahaton tietojen muuttuminen
valintakentissd, on hyva heti alusta alkaen opetella kdyttamaan
kenttien valilla liikkumiseen Tab-nappéinta.

Tab K:)|

LA

Joissakin ndppaimistdissad lukee Tab, mutta ndppédimen tunnus on
yleisimmin eri suuntiin osoittavat nuolet, ja se |6ytyy tavallisimmin
nappaimiston vasemmasta reunasta Caps Lock-painikkeen yldpuolelta.
Enter toimii, kunnes tulet ensimmaiseen ”rasti ruutuun”-kenttaéan. Sen
jélkeen et paase Enterilla eteenpain. Tietenkin voit siirtya kentasta
toiseen myés hiiren avulla, mutta nédppéinten ja hiiren valilla
liitkkuminen tekee toiminnan usein kdmpeléksi.

Virhehallinta

Mikali ohjelma syysta tai toisesta sulkeutuu virheilmoituksen kera
kesken ohjelman kayton tai sammuttaessa ohjelmaa niin ota yhteytta
paakayttajaan tai suoraan PAR-kayttajatukeen ja kerro virheilmoitus
(voit ottaa siitda myds kuvakaappauksen).



Etusivun asiakasvalinnat

Etusivulla nakyvat asiakkaat, joihin sinulla on kdyttéoikeudet.
Asiakastietoja voit suodattaa ja lajitella etusivun ty6kaluilla ja etusivu
toimii asiakkaiden hallinnassa painikkeilla: lisda, muuta, poista ja
poista useita asiakkaita. Voit tuoda muiden samanaikaisesti ohjelmaa
kayttavien tyontekijoiden kirjaamat uudet asiakkaat nakyviin etusivulle
Paivita lista -painikkeella.

Ohjelman etusivun vasemmasta laidasta |6ydat valilehdet: Suodatus,
Info ja Tulosteet. Suodatus muokkaa etusivun ndkymaa kayttajan
haluamalla tavalla, Info-lehdelta nakee valitun asiakkaan keskeisia
tietoja asiakkuudesta sekda huomiokoodeja asiakkuuteen liittyen.
Lisaksi voit tulostaa asiakkaan tietoja jo etusivulta kdsin Tulosteet
valilehdeltd, joka aukeaa myos Asiakastulosteet painikkeella.

Asiakkaan lisddaminen ja muokkaaminen

Uuden asiakkaan kirjaaminen tapahtuu painamalla etusivun oikeassa
laidassa olevaa painiketta 'Lisdd uusi asiakas’. Lisda uusi asiakas -
toiminnon avulla pyritddan estamaéan asiakkaiden tuplakirjaukset
jérjestelmaan. Mikali asiakas 10ytyy jo tietokannasta samoilla etunimi,
sukunimi ja syntymaaika tiedoilla — siitd ilmoitetaan kirjaajalle. Jos
valinta osuu henkil66n, jonka nimi l6ytyy tietokannasta, mutta on
kirjattu jarjestelmén toiselle puolelle, niin sinulle avautuu ikkuna
”Asiakas on kirjattu toiseen jarjestelmaan”. Voit pyytaa yhteyshenkil6a
siirtam&an asiakkaan myds sinun asiakkaaksesi. Vaihtoehtoisesti
nimihaulla voit tarkastaa ndkyyko kirjattava asiakas jo etusivullasi,
mutta silloin 16ydéat vain kdyttooikeuksiesi mukaiset asiakkaat.

Vanhan asiakkaan tietoja muokataan klikkaamalla etusivun rivia, jolta
asiakas |6ytyy ja valitsemalla '"Muokkaa asiakasta’ tai tuplaklikkaamalla
asiakasta etusivulla.

Asiakkaiden poistaminen

Asiakkaan poistaminen asiakkuuden paatyttya tapahtuu Poista-
painikkeella tai poista useita asiakkaita -painikkeella. Poistamisen
yhteydesséa asiakkaiden tunnistetiedot, muistiot ja liitteet poistetaan,
eli asiakkaat anonymisoidaan, mutta tilastollinen materiaali jaa
jarjestelmaan. Ole huolellinen kayttaessasi Poista-toimintoa, silla
poistettuja asiakkaita ei voi palauttaa. Jos poistettu henkilé tulee
uudelleen asiakkaaksi, hanet kirjataan uutena asiakkaana.

Jérjestelméasta voidaan poistaa vain paattyneita asiakkaita. Asiakkuus
katsotaan paattyneeksi silloin, kun kaikki jaksot ovat paatetty niin,
etta niille on kirjattu paattymispaiva ja paattymisen syy. Jos on
oletettavaa, ettd henkild tulee uudelleen asiakkaaksi, eiké ole suoraa
henkil6tietolain mukaista syyta poistaa asiakastietoja, niitd ei kannata
poistaa.

Asiakastietoja sailytetaan enintaan nelja vuotta asiakassuhteen
paattymisesta, mutta poistetaan mielellaan heti, kun tietoja ei enaa
tarvita. Huomaa, ettd edellisen kalenterivuoden asiakkuuksia ei
kannata poistaa ennen vuositilaston tarkastamista ja julkaisua!
Poistettujen asiakkaiden tilastotiedot tosin nakyvat tilastoissa, mutta
jos on tarvetta tasmentaa/korjata tietoja, asiakas ei ole enaa
tunnistettavissa.

Poista-painiketta kaytetaan yksittdisen asiakkaan poistossa erityisesta
syystd, normaalitilanteessa suosittelemme massapoistoa Poista useita
asiakkaita -painikkeella.

Virheelliset tai asiakkaan tuplakirjaukset poistetaan jarjestelmasta
Poista-painikkeella, ja rastitetaan ‘Poista asiakas myds tilastoista’ -
valinta. Talloin asiakkaasta ei ja4 jaljelle edes tilastollista merkintaa,
vaan kaikki tiedot poistetaan.



Poista useita asiakkaita kerralla

Poista useita asiakkaita-painikkeesta avautuu ikkuna, josta voi poistaa
useita asiakkaita kerrallaan. Tama ikkuna siséltaa poistolistan
asiakkuuksista, jotka ovat paattyneet ennen valittua vuotta.

Oletuksena listaan tulee yli 3 vuotta sitten paattyneet asiakkuudet.
Valitse haluamasi vuosi pudotusvalikosta “Listaa paattyneet
asiakassuhteet ennen vuotta”.

Voit lajitella listan ikkunassa nakyvien sarakkeiden perusteella
pudotusvalikosta “Lajittele lista seuraavan kentan mukaan”.

Tutki poistettavien asiakkaiden listaa tarkasti ennen poistoja! Jos
haluat pitda osan listalla nakyvista asiakkaista viela PAR-
jarjestelmaéassé, kayta toimintoa ‘Poista valitut poistolistasta’. Valitse
pidettdvat asiakkaat ja paina painiketta ‘Poista valitut poistolistasta’.
Voit toistaa tdman niin monta kertaa kuin tarvitset.

Kun kaikki poistettavat asiakkaat ovat listattu, toteuta massapoisto
painamalla painiketta ‘Poista listan asiakkaat’. Kaikki listassa nakyvat
asiakkaat poistetaan ja tata toimintoa ei voi perua.

Taman jalkeen lista palauttaa nakyville asiakkaat, jotka oli poistettu
poistettavien listalta — mikali tata toimintoa oli kaytetty.

Sulje ikkuna painamalla painiketta 'Sulje lomake’ tai painamalla ruksia.

/ =
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Asiakkaiden lajittelu ja suodattaminen

Lajittelu

Asiakkaiden lajittelu etusivulla tapahtuu sarakkeiden otsikoista.
Otsikoita klikkaamalla saat kyseisen sarakkeen lajiteltua A-O () tai
uudelleenklikkaamalla O-A (v). Lajittelu koskee etusivun nakymai ja se
sdilyy myo6s seuraavaan kirjautumiseen.

-HUOM | A Nuoren nimi | - Tyontekijan nimi |- Status
Teppo Tyéldinen kontakti

A Bert Berg Teppo Tyoldinen tavoitettu
D Carl Carlson Anssi Alainen kontakti

L5

Vie lista

«/ Naiyti sukunimi ensin .
Exceliin

Lajittelu sukunimen mukaiseen aakkosjarjestykseen voidaan laittaa
paille sen valintaruudusta. Suodatetun ja lajitellun etusivun nakyman
voi tulostaa Vie lista Exceliin painikkeella, jolloin halutut tiedot
siirtyvat erilliseen Excel tiedostoon kopiona.



Asiakaslistan ylareunan Suodata nimelle toiminnolla voit nopeasti etsia
haluamasi asiakkaan kirjoittamalla hdnen nimensé tai osan nimesta.

Automaattisuodatuksella etusivu paivittyy jo asiakkaan nimeé
kirjoittaessa. Etusivun automaattinen suodatus on paalla etusivun
oletuksena Suodata lista automaattisesti- valintaruudulla. Mikali
haluat kdyttaa manuaalisuodatusta voit ottaa valinnan pois ja kayttaa
Suodata-painiketta. Tyhjenna-painikkeella saat tyhjennettya kaikki
suodatusvalinnat.

Etsivien ja tyopajojen suodatusvalikoissa on pienia eroavaisuuksia,
mutta toimintaperiaate on sama. Suodatusvalinnat tehdaan joko
pudotusvalikon valinnoilla tai valintaruuduilla, jolloin valintoja voi olla
useita. Tassa esimerkkejd muutamista suodattimista:

Tyontekijasuodatus voidaan kohdistaa tietylle tydontekijélle nimen
perusteella. Valikon alapuolelta voit valita, jos haluat ndhda kaikkien
tyontekijoiden asiakkaat, tai pelkastdan omat asiakkaat.

Voit myés hakea jarjestelmaan kirjatut asiakkaat, joita ei viela ole
osoitettu kenellekdan tyontekijalle.

Tyontekijan:
v
Anssi, Alainen —
Pinja, Palkollinen
Teppo, Tyoldinen v

Kaikkien nuoret
Omat nuoret

@ Tyontekijas ei ole kirjattu

Yhteiset nuoret -valintaruutu suodattaa esiin vain tyépajojen ja
etsivien yhteiset nuoret.

Yhteiset nuoret:

«f Tydpajojen ja etsivien yhteiset

Kunta ja yksikkd- pudotusvalikoilla saat suodatettua kunta- ja
yksikk6koodien mukaiset asiakkaat. Tama edellyttda omien koodien
kdyttoonottoa ja ndiden arvojen kirjaamista asiakkaiden perus- ja/tai
jaksotietoihin. Etusivun suodatus ottaa huomioon myés jaksokohtaisen
suodatuksen naiden arvojen osalta.

Kunta: Yksikko:

Hakuaika suodattimella voit hakea asiakkaita tietylla aikavalilla.
Esimerkiksi suodatus 1.1.2018-31.1.2018 jattaa etusivulla esiin
asiakkaat, kenella jokin jakso sijoittuu halutulle aikavalille. Suodatus
on jaksoperusteinen, ja se ottaa huomioon seka ilmoitus-, aloitus- etta
paattymispaivat. Suodatuksen saa tyhjennettya ruksilla tai tyhjenna
painikkeella. Kalenterindkyman paivamaarakenttaan saa puolestaan
esiin tuplaklikkaamalla sita.

Hakuaika:

01.01.2018 31.01.2018 X



Asiakkaan pikainfo ja tulosteet

Valittuasi asiakkaan etusivun asiakaslistalta, voit tarkastella hdnen
perustietojansa Info-vélilehdelta. Pikainfosta 16ytyy asiakkaan nimi,
jaksojen ajankohdat, huomiokoodit, paattymisen syy/sijoittuminen,
tiedot kirjaamisen luvasta, sovarin tekemisesta seka tietojen viimeisin
paivittamisen ajankohta. Tydpajoilla ndkyy lisaksi valmentajat,
toimenpide ja toimintamenetelmien méaara, etsivilla taas saapuminen
seka toimenpiteiden maara.

Huomiokoodit on aina avattu sanallisesti Info lehdella ja yksittaiset
kirjaimet nakyvéat etusivulla HUOM sarakkeessa. Koodien tehtavana on
auttaa |0ytaméaan mahdollisesti tdydennettavia tietoja ja kertomaan
asiakkuuden nivelvaiheista kuten asiakkuuden paattymisesta seka
kirjauksien mahdollisista ristiriidoista. Huomiokoodeja ovat:

o K: Tietoja ei paivitetty yli 6 kuukauteen

o T: Ei tilannetietoja

o O: Tilanteista puuttuu tietoja

O A: Jakso on paattynyt, mutta tila on aktiivinen

O Z: Jakso on paattymassa

O S: Yksi tai useampi jakso on paattynyt ilman sijoittumistietoa
o D: Jaksosta/jaksoista puuttuu tietoja

O E: Status ei ole maaritetty tavoitetuksi, vaikka asiakkaalle on
kirjattu toimenpiteita. Asiakas lasketaan tilastoissa tavoitetuksi.

Tulosteet

Asiakaskohtaiset tulosteet saa luotua etusivun Tulosteet lehdelta.
Kaikki asiakkaan tiedot saa erilliseen Excel-tydkirjaan. Lisaksi
ty6pajapuolella asiakaskohtaisesti voi tuottaa TT3-
poissaoloselvityksen Kelaa varten.

TT3-tuloste voidaan ottaa useammalle henkil6lle kerralla myds
raportit-painikkeen kautta.

Tietojen kirjaaminen jarjestelmaan

Huolehdi, ettd kirjaat kaikki tilastolliset tiedot, jotka ovat otsikoitu
lihavoituna ja alleviivattuina. N&ita pakollisia tilastollisia tietoja [6ytyy
asiakkaan perustiedoista, tilanne, jaksot ja toimenpiteet sivulta.

Jos et tied4 jotain tilastollista muuttujaa (pakollista tietoa), kirjaa
siihen ”Ei tietoa”. ”Ei tietoa” on selkea viesti ja voidaan korjata
my&hemmin. Jos téllainen tilastollinen tieto jaa jossain kentassa
merkitsematta, ohjelma ilmoittaa siitd huomiovarilla, eika anna jatkaa
ennen kentéan tayttamista. Kaikki kentét eivat ole yhta ehdottomia,
toimintaa voidaan siis sujuvasti jatkaa, vaikka kaikkia tietoja ei olisi
vield kirjaushetkellad saatavissa. Mutta kaikki tyhjaksi jatetyt
tilastolliset kentat vaarentavat tilastoja, ja jos niitd on runsaasti, voivat
johtaa selvityspyyntdoén.

Huomaa, etta jos asiakastietoja on siirretty aikaisemmasta
jarjestelmaéastéa, saattaa naitad pakollisia tietoja puuttua. Jos vaikkapa
jaksoa ei ole paatetty (jaksolla on oltava paattymispéaiva, statuksen tai
tilan merkinté ei riita), asiakas nakyy yha tilastolaskennassa. Jos
asiakas on kirjattu aikaisempina vuosina, eikd paattymisajankohta ja
paattymisen syy ole selvilld, voidaan kirjata arviona paattyminen
vaikkapa jonkin vuoden loppuun ja paattymisen syyksi ”Ei tietoa”.




Tietokenttiin kirjoittaminen Voit kirjoittaa suoraan kenttaan, jolloin ohjelma ehdottaa sinulle
vaihtoehdon, jos se on jo aikaisemmin kirjattu jarjestelméaan. Hyvaksy

talloin ehdotettu sisédlto, koska laskennallisesti esim. didinkieli Ranska

Voit tayttaa kenttia useammalla eri tavalla. on eri asia kuin ranska - saati sitten ranksa.

Jos kentan oikeassa reunassa on nuoli, nuolen alta |6ytyy valikko, josta .
voit valita sopivan vaihtoehdon. Aidinkieli ran§ka

Aidinkieli \ 4
eesti a

englanti
ranska R

Jos kentan vieressa on kysymysmerkki, klikkaamalla sitad voit tehda
valinnan helposti avautuvasta valikosta. Kysymysmerkki 16ytyy
sellaisissa valinnoissa, joissa vaihtoehtoja on runsaasti. Avattava
valikko on selkedampi hahmottaa. Aidinkieli afrikaans

Jos kentan sisaltd on uusi, ja ei I10ydy valikosta esim. kieli afrikaans,
kirjoita se kenttdan kokonaan. Ohjelma késittelee uuden tiedon
laskennallisesti: muu kieli, mika?

Toimenpide ?
Tekstikentat ja pikanappaimet

Jos kyseessa on padivamaarakentta, saat kalenterin nakyviin
tuplaklikkaamalla kenttaa.

Ohjelman sivuilla on useita tekstikenttia, esim. lisatietoja tai muistion
kenttid, joihin voidaan kirjata vapaasti tietoja, joita ei kerata
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tilastolliseen materiaaliin.

Tekstikenttiin voidaan tuoda aiemmin kirjoitettua tekstiad kopioi-liita

Jos kentén nimen perdssa on heittomerkki”, saat lisdohjsistusta (Ctrl + C > Ctrl + V) -toiminnon avulla tai kirjoittaa suoraan kenttaan.

siirtamalla hiiren kursorin sanan paalle. ) _ ) ) ) )
Tekstikentan tekstid voit selailla nuolindppéinten avulla. Jos haluat

tehda tekstikentéssa rivinvaihdon, se tapahtuu komennolla Ctrl +
Ylin koulutus’ Enter.

Tekstikenttddan mahtuu paljon enemmaén asiaa, kuin miltad kentan koko
nayttaa.

Ylin suoritettu koulutus




ListBoxit eli valintalistat

Jarjestelman eri sivuilla on ListBoxeja eli valintalistoja, joihin
lomakkeelle tehdyt kirjaukset kertyvat riveina. Vanhin tieto on aina
ListBoxin alimmalla rivilld ja uusin tieto ylimpana. Kirjauksia hallitaan
Listboxin yhteydessa olevilla painikkeilla. Kaikista valintalistojen
otsikoista klikkaamalla voi suodattaa tietoja A-O ja O-A.

Uusi / Tyhja Muistiot:
(v Paivamaara - Otsikko - Tyyppi )
Tallenna / Muuta ‘
01.01.2019 Tapaaminen Ohjaus

Lisaa

Poista ‘ }

Painike Uusi / Tyhja ei poista aikaisemmin tehtyja riveja ListBox
listasta, vaan tyhjentda avoinna olevan sivun lomakkeen kentét uusien
tietojen kirjaamista varten. Jos et halua tallentaa lomakkeelle juuri
tekemidsi muutoksia voit my6s painaa Uusi / Tyhja.

Avoinna olevalle tyhjéalle lomakkeelle tiedot kirjataan ja tallennetaan
uudeksi riviksi painamalla Tallenna tai Lisaa.

Olemassa olevan rivin tietoja voi muokata valitsemalla rivi, tekemalla
muutokset ja painamalla Muuta.

Lomakkeelle kirjatut tiedot voidaan myés tallentaa uudeksi riviksi
painamalla Lisaa, jolloin rivista tulee kopio.

Tarpeettoman tai virheellisen rivin voit poistaa valitsemalla Poista.
Muista, ettd poistettu rivi on menetetty — sita ei voi palauttaa.

Jos ListBoxissa ei ole painettu ’Muuta’ tai ’Lisad’, kun tietoja on
muutettu, niin ohjelma huomauttaa siita, kun yritat poistua sivulta!
Muutokset voi hylata valitsemalla kysymyksestd OK. Valitsemalla
Peruuta palaat edelliselle lomakkeelle tallentamaan tietoja.

Omat tiedot ja toimintamuistio

’Omat tiedot’-painikkeella, saat ndkyviin omat tiedot
(tyéntekijatietosi), jossa on kolme vililehte4a: omat tiedot,
toimintamuistio ja kdyttéoikeudet. Voit vaihtaa taalla myos salasanasi.

Omat tiedot

Omat tiedot sisaltavat henkil6tietosi, tilastolliset taustatiedot, tietoja
tyosuhteestasi ja sen statuksesta. Jos ndissé tiedoissa tai
kayttooikeuksissasi on jotain virheellista tai tilanne muuttuu, ota
yhteys paakayttajaan.

Talla toiminnolla voit vaihtaa pdakayttajan sinulle antaman
avaussalasanan sekd muuttaa sitd sen jalkeen aina muutaman
kuukauden vilein. Hyvassa salasanassa on seké isoja etta pienia
kirjaimia ja lisdksi numeroita. Jos unohdat salasanasi, paakayttaja voi
antaa sinulle uuden.

Naet kayttéoikeudet-valilehdelta sinun nykyiset oikeutesi PAR-
jarjestelmaan. Halutessasi muutoksia kayttéoikeuksiisi, ole yhteydessa
paakayttajaan.



Toimintamuistiot

Toimintamuistioihin voit merkita sellaiset tydonkuvaan liittyvat asiat,
jotka eivat ole kahdenkeskeistd asiakastyota — erilaiset palaverit,
vierailut, kutsunta- tilaisuudet, omat koulutukset ja tilanteet, joissa
kohdataan useita nuoria kerralla. Voit toimintamuistioiden avulla
seurata ajankayttdasi, tehda muistiinpanoja tehdyista paatoksista ja
kirjata kohdattujen nuorten maaria.

Paivamaara
<< >>
Aika
Otsikko Tyyppi
?
Sisalté Paikka

Osallistujat

Kaikki / Naisia (Ikm)

Asiakkuuteen siirtyneet:
Kaikki / Naisia (Ikm)

Toimijat (organisaatiot)

Muistio kesken Huomio
Yhteismuistio’

Kirjaa paivamaara, jolloin toiminta tapahtuu. Jos on kyse useamman
paivan kestavasta tapahtumasta, kirjaa myds paattymispaiva.

Kirjaa otsikko (selked otsikko auttaa muistion |8dytdmisessa, kun niita
on paljon)

Kirjaa muistion tyyppi. Muistion paatyypit ovat:

Paivakirjamerkinta

Informaatiotilaisuudet (kutsunnat, koulut, messut ja muut
tilaisuudet)

Tapaamiset ja palaverit (yhteistydétapaamiset, sissiset palaverit)

Muu toiminta (omat koulutukset, ryhmédmuotoinen toiminta,
ohjaamo)

Muu (mika)

Voit kirjata lisdksi paivakirjamerkinnan tai tilaisuuden/tapahtuman
sisaltokuvauksen, paikan, osallistujat ja osallistujien lukumaéaran.

Erityisesti etsivdssa nuorisotydssa kohdatuista nuorista suosittelemme
kirjaamaan kohdattujen nuorten maaran toimintamuistioon. Lisaksi
voidaan kirjata asiakkuuteen siirtyneiden maara, jonka lisdksi jokainen
asiakkuuteen siirtyva kirjataan jarjestelmaan yksilollisesti, kuten
tavallisesti. Lisatietoja etsivdn nuorisotyén muistiotyypeista ja
kohtaamisista 5.7.

Yksittdinen toimintamuistio voidaan jakaa muille tyéntekijoille
yhteismuistio valinnalla, muussa tapauksessa toimintamuistion kirjaus
on henkildkohtainen. Kaikki omat toimintamuistiot voidaan tulostaa,
kasitella ja lajitella ulkoisessa Excel tiedostossa, jonne
toimintamuistiot siirtyvat Tulosta muistiot -painikkeella.



Tallentaminen ja varmuuskopiointi

Tallentaminen

Tiedot tallennetaan tietokantaan aina ohjelman ylapalkista 16ytyvalla
Tallenna -painikkeella. Listbox -tallennukset tallentavat lomakkeiden
tietoja rivimuotoon naytolle, mutta varsinainen tallennus tapahtuu
Tallenna-nappia painamalla. Jokaiselle lomakkeelle tehdysta
tallennuksesta jaa nakyviin tiedon tallennusaika ja viimeisin
muutosaika, seka kirjaaja.

Tallennuksen yhteydessa sivuille jaad merkintad ensimmaisesta
tallennusajasta, tallennuksen muutosajasta sekéa kirjaajasta. Nama
tiedot l6ytyvat paaasiassa lomakkeiden alareunasta, joista esim.
merkintdjen ajankohtaisuutta voi seurata.

Lopeta kirjaaminen siirtymélla etusivulle tai kirjaudu ulos ohjelmasta
valitsemalla Exit. Mikali ohjelma kysyy tassa yhteydessa,
tallennetaanko tietoja, niin jotain muutoksia on viela tallentamatta.
Onnistuneesta tallennuksesta tulee aina ilmoitus.

Varmuuskopiointi

Jérjestelma tekee verkkolevylle varmuuskopioita 14 paivan ajalta. Jos
siis olet esim. erehdyksessa poistanut joitakin tarkeita tietoja (ota
yhteys PAR- kayttadjatukeen), tiedot ovat tallessa 14 paivan ajan —ja
viisaasti toimien myo6s sen jalkeen.




irjaukse

asiakaskirjaukset tapahtuvat asiakaskohtaisesti
ta -ikkunalla, joka sisaltaa kuusi véalilehtea:

2, jakse ja liitteet, joilla

i altaa erilaisia

se an korjata myéhem
kohdassa 4 ojen kirjaaminen jarjestel

Ylapalkin toiminnot

Etsivan nuorisoty6n asiakaskirjaukset-ikkunan ylapalkkiin merkitaan
asiakkaan vastuuetsiva, status ja tila. Ylapalkin painikkeilla
tallennetaan asiakas tietokantaan, voidaan siirtaa asiakas etsivien ja
tyopajan yhteiseksi asiakkaaksi seka ottaa asiakaskohtainen tuloste
uuteen Exceliin. Ylapalkista ndkee koko ajan kirjattavan nuoren
etunimen ja sukunimen sekd uusimman jakson aloitus- ja
paattymispéaivan. Lisaksi sieltd ndakee kirjauksia tekevan tyontekijan
nimen.




Asiakkuuden ohjaustiedot

e Vastuuetsivan nimi kirjataan asiakastietoihin ja se voidaan vaihtaa
tarpeen mukaan milloin vain.

e Asiakkuuden statuksia ovat yhteydenottopyyntd, kontakti ja
tavoitettu. Ne maaraytyvat asiakkuuden etenemisen mukaan ja ovat
esitelty tarkemmin kohdassa 5.3.3 Asiakkuuden status ja pddttymisen

SYY.

e Asiakkuuden tila ei ole tilastollinen muuttuja, vaan apuviéline
etusivun asiakashallinnassa ja asiakkaiden suodattamisessa. Kasitteet
on avattu alla, mutta voit kayttaa luokituksia myos sinulle
sopivammalla tavalla.

o Ei aloitettu: Nuoreen ei olla saatu viela yhteyttd, yhteistyota ei
olla viela aloitettu.

o Aktiivinen: Nuoreen on saatu yhteys/nuori on tavoitettu ja
yhteisty6ta tehdaan parhaillaan

o Intensiivinen: Nuoren kanssa tehdaan t6ita juuri nyt intensiivisesti
O Satunnainen: Yhteisty6ta tehdaan parhaillaan, mutta vain
satunnaisesti

o Ei tavoiteta: Nuori on ollut "Aktiivinen" mutta nuorta ei enaa
tavoiteta

o Kadonnut: Nuori on ollut "Aktiivinen", mahdollisesti jo pidempéaéan
tila on ollut "Ei tavoiteta" ja on aika lopettaa tavoittelu, joten tilaksi
kirjataan "Kadonnut"

o Seurannassa: Nuoren kanssa ei tehda aktiivisesti téitd, mutta
seurataan vield hanen tilannettaan

o Paattynyt: Asiakkuus paatetdan, kun tilaksi kirjataan "Paattynyt".
Muista kirjata samalla padattymisen syy ja paattymispaiva!

oo B S EJEJEIB

Siirrad pajalle Tallenna Etusivu Tulosta Exit

Painikkeet

e Siirrd pajalle-painike siirtda asiakkaan myés tydpajapuolelle.
Asiakkaasta nakyy silloin yhteisesti perustiedot, tilanne seka
yhteismuistiot. Taman painikkeen vieresta 16ytyva E-kirjain kertoo
asiakkaan olevan vain etsivien asiakas ja Y-kirjain kertoo asiakkaan
olevan yhteinen.

e Tallenna-painike tallentaa kaikki muutokset tietokantaan.

e Etusivu-painike palauttaa ndkymaén etusivulle ja ilmoittaa
mahdollisesti tallentamattomista tiedoista.

e Info-painike avaa PAR-kayttéohjeet verkkoselaimessa.

e Tulosta-painikkeella saa asiakkaan kaikki tiedot tulostettua uudesta
Excel-tydkirjasta.

e Exit-painike sulkee PAR-ohjelman, mutta se myds ilmoittaa
mahdollisesti tallentamattomista tiedoista.

Asiakastietojen tulostaminen

Tulosta-painikkeella asiakkaan kaikki tiedot siirtyvat uuteen Excel-
taulukkoon. Taalta voi lukea yhteenvedon asiakkaan tiedoista ja
tulostaa kaikki tai osan asiakkaan tiedoista. Tuloste on
maaramuotoinen, mutta sitd voi muotoilla ja siitd voi poistaa tai valita
tulostettavia tietoja tarpeen mukaan. Tuloste on tilannekuva, joka
tulostetaan ja tallennetaan tarvittaessa asianmukaisesti organisaation
ohjeita noudattaen. Tulosta toiminto 16ytyy myds etusivulta
asiakaskohtaisesti.



Asiakkaan perustiedot

Pakolliset tiedot

e Asiakkaan nimi tulisi kirjata mahdollisimman oikein, mutta nimitiedot
voidaan kirjata jarjestelmaan aluksi esim. lempinimellad ja muuttaa
tietoja, kun oikeat tiedot saadaan. Myds nimenmuutoksen jalkeen uusi
nimi kirjataan jarjestelmaan vanhan tilalle.

e Syntymaaika voi olla arvio, jossa oleellista on syntymavuosi, mutta
oikean syntyma&ajan kirjaamiseen pyritaan. Virheellinen syntymaaika
voidaan merkita valintaruudulla “Virheellinen syntymaaika” ja korjata
se mahdollisesti myéhemmin. Henkil6tunnuksen tunnusosaa ei
etsivassa nuorisoty6ssa kirjata.

e Sukupuoli mies, nainen tai muun sukupuolinen valitaan aina.
Yleisissa tilastoissa muun sukupuoliset lasketaan kohtaan kaikki.

e Aidinkieli merkitaan, jos se on tiedossa. Muulloin kenttaan laitetaan
’Ei tietoa’, joka voidaan tadydentdd mydhemmin. Jos didinkieli on jokin
muu kuin listassa jo valmiiksi oleva kieli, voit kirjoittaa sen kenttaan.
Muut kuin pudotusvalikon valinnat lasketaan aina tilastoissa kohtaan:
muu, mika.

Tilastolliset tiedot

e Kuntakoodi on hyva merkita, mikéali etsivda nuorisoty6ta tehdaan
useamman kunnan alueella. On tarkeaa saada jokaiselle kunnalle omat
tilastot ja silloin kuntakoodi on myds “pakollinen tieto”. Kuntakoodit
maaritelladn etukateen ja paakayttaja kirjaa ne jarjestelmaan. Jos
toimitaan vain yhden kunnan alueella kuntakoodit voi ohittaa tai niita
voidaan kayttaa esim. kaupunginosakoodeina, jos sille on tarvetta.

e Yksikkokoodi toimii kuten kuntakoodi, se méaaritelladn omissa
koodeissa ja sen avulla saadaan laskettua tilastoja yksikkékohtaisesti.

Kunta- ja yksikkékoodeja voidaan kirjata asiakkaan perustietoihin seka
jaksotietoihin.

Vapaaehtoisesti kirjattavat
asiakastiedot

Sivun oikeaan lohkoon voidaan kirjata asiakkaan koulutukseen ja
tyokokemukseen liittyvia tietoja, esitysosaamisia, tavoitteita,
vahvuuksia/heikkouksia, toimintaan vaikuttavia perhe- tai
terveystietoja ja muita taustatietoja. Esimerkiksi Muu tausta -
valilehdelle on mahdollisuus kirjata tiedot asevelvollisuudesta,
ajokortista seka suoritetuista korttikoulutuksista.

Kirjaa vain asiakkuuden hoitamisen kannalta oleellisia tietoja ja muista
henkilotietolain rajoitukset turhan tiedon
kerddmisesta/sailyttamisesta!

Yhteisasiakkuus pajan kanssa

Siirra pajalle -painike siirtaa asiakkaan myds tyépajapuolelle.
Asiakkaasta nakyy silloin yhteisesti perustiedot, tilanne seka
yhteismuistiot. Etsivdssa nuorisoty6ssa ja tyopajalla on siis oltava
tassa tapauksessa kdytossa jo yhteinen PAR-ohjelma.

Muutokset yhteisasiakkaiden perustietoihin ja tilastotietoihin nakyvat
seka PARtyn ettd PARentin puolella. Jos muistio merkitaan
yhteismuistioksi, ndkyy sekin molemmissa ohjelmissa.

Yhteisasiakkuus paattyy vasta kun asiakas poistetaan PARtyn tai
PARentin puolelta. Etsivan poistama asiakas jaa siis nakyviin pajan
puolelle, kunnes asiakas poistetaan myos sielta.



Jaksot

Kaikille kirjatuille asiakkaille on kirjattava vahintaan yksi jakso.
Asiakasta ei voi tallentaa ennen jakson kirjaamista. Etsivédssa
nuorisotydssa asiakkaalle on tarve aloittaa uusi jakso paasaantoisesti
vain, jos jaksojen valilla on merkittava ajallinen katkos. Yhdella
asiakkaalla siis voi olla useampia jaksoja, jos han esimerkiksi valilla
sijoittuu tybelamaan, sairastuu tai opiskelee ja asiakkuus selkeésti
paatetdaan valissa. Jokaiselle jaksolle merkitdan saapuminen, ilmoitus
ja/tai aloituspaiva, paattymispaiva ja padattymisen syy, kun asiakkuus
loppuu.

Jakson aloittaminen

Jokaiselle asiakkaalle kirjataan ilmoitus ja/tai aloituspaiva.

IImoituspaiva on paiva, jolloin asiakkaasta saadaan ensimmainen tieto.

Se voi olla sama kuin aloituspa&iva, jos nuoreen saadaan heti yhteys,
mutta jos ilmoitus tulee esim. oppilaitokselta, puolustusvoimilta tai
siviilipalveluskeskukselta, se voi olla aikaisempi kuin varsinainen
aloituspaiva. Aloituspéivaksi suositellaan kirjattavaksi se paiva, kun
nuoreen saadaan yhteys, silloin voidaan tarkastella kuinka kauan kesti
saada nuori kiinni suhteessa ilmoituspaivaan. Mikali nuoreen ei
koskaan saada yhteytta voi aloituspaiva jaada tyhjaksi.

Saapumiseen valitaan taho, josta nuori saapui tai ilmoitettiin etsivaan
nuorisotydéhdn. Lain puitteissa tulleilla nuorilla tarkoitetaan niita
nuoria, jotka ovat tulleet ilmoitusvelvollisuuden kautta ja ne voidaan
merkita lisavalinnalla. Saapumistietoja voidaan tdsmentaa
jaksokohtaisella kunta-, yksikkd- tai oma koodi -tiedoilla. Naiden
avulla voidaan luokitella jaksotietoja tilastollisesti tarpeen mukaan.

Tarvittaessa voidaan kirjata asiakkaan tavoite ja lisatietoja
saapumiseen liittyen niille osoitettuihin tekstikenttiin.

IImoittaja ja yhteyshenkil6

IImoittaja ja kaksi yhteyshenkil6a voidaan merkité jaksolle tarpeen
mukaan. Naiden kenttien vieressa olevat Hae-painikkeet tuovat esiin
IImoittaja/ yhteyshenkild -ikkunan, jonka avulla voidaan lisata,
muuttaa tai poistaa viranomaistahoja valintalistalle. lImoittajille ja
yhteyshenkildille voidaan tallentaa nimitietojen lisédksi yhteystietoja.
Kun ilmoittaja tai yhteyshenkild on lisatty lomakkeella, tiedot voidaan
valita asiakkaiden jaksoille pudotusvalikolla tai kirjoittamalla osa
nimesta. Mikali et halua, etta kirjaamasi henkilé nakyy valintalistalla
(esim. omaiset) niin valitse Hae-painikkeen kautta henkilén kohdalle
merkinta yksityishenkil6. [Iman merkintaa jaaneet tai merkinnalla
viranomainen tallennetut ilmoittajat tai yhteyshenkilot puolestaan
nakyvat valintalistassa.




Jakson paattaminen

Jokaiselle jaksolle merkitaan paattymisaika seka paattymisen syy
sitten, kun se on ajankohtaista. Asiakkuus paattyy paasaantoisesti
viimeistdan, kun asiakas tayttda 29 vuotta tai ilmoittaa itse
paattdvansa asiakkuuden. Etsivan omaa harkintaa sekd henkildtietolain
huomioimista tarvitaan silloin, jos asiakkuus paattyy tilanteeseen “ei
enaa tavoiteta tai kadonnut”. Paattymispaiva ja paattymisen syy on
aina kirjattava yhta aikaa. Lisaksi silloin tila on syyta merkita
paattyneeksi tai seurannassa olevaksi. Mikéli jakso on paattynyt,
mutta tila on aktiivinen, nékyy etusivulla kirjain A.

Asiakas nakyy tilastolaskennassa, kunnes paattymispaiva on merkitty!
Tilastoissa katsotaan asiakkuus paattyneeksi, kun viimeiselle jaksolle
(kaikille jaksoille) on merkitty paattymispéaiva riippumatta siita, mika
asiakkuuden statukseksi on merkitty. Jos nuorelle tulee tdman jalkeen
uusi jakso, asiakkuus jatkuu myos tilastollisesti. Asiakkaat, joiden
jaksoista puuttuu tietoja, kuten paattymispaiva, 16ytyvat etusivulta D-
kirjain koodilla.

Tyonantaja ja oppilaitos

Asiakkaalle voidaan kirjoittaa lisatietoja jakson paattymiseen liittyen
seka tydnantaja ja/tai oppilaitos, johon asiakas

siirtyy. Jos néistad on aikaisempi merkinta

jarjestelmassa, tiedot ovat valittavissa
Hae-painikkeella. Hae-painike avaa
ikkunan, johon voi tarkentaa tietoja
oppilaitokseen tai tietylle
tyonantajalle siirtymisesta.
Paikallisten oppilaitosten ja
tyénantajien nimia voi tallentaa
valmiiksi myds omiin koodeihin,
jolloin ne nakyvat

pudotusvalikossa.

Asiakkuuden status ja paattymisen syy

Asiakkuus alkaa Yhteydenottopyynto -statuksella mikali ilmoitus
nuoresta tulee virkailijalta, omaisilta, koululta, puolustusvoimilta,
siviilipalveluskeskukselta, kavereilta tms. Jos yhteydenottopyynté ei
tuo tulosta eli nuorta ei saada kiinni yrityksestad huolimatta, status jaa
yhteydenottopyynndksi.

Asiakkuuden paattymisen syy voi silloin olla vain:
O ei saatu kontaktia

Jos nuori ottaa kontaktin suoraan etsivdan tai yhteydenottopyynténa
tulleeseen nuoreen saadaan yhteys, on asiakkuuden status vahintaan
kontakti.

Kontakti voi johtaa kahdenlaiseen tilanteeseen.

A Nuori ei tarvitse tai halua apua, tai hian saa tarvitsemansa avun
ensikontaktin aikana, statukseksi jaa kontakti. Kontaktiasiakkuuden
paattymisen syyksi voidaan siis kirjata:

O nuori ei halua asiakkuutta

o nuorella ei ole tarvetta asiakkuuteen

o ohjattu kertaluontoisesti

B Nuoreen saadaan yhteys ja sovitaan yhteistyon aloittamisesta

Kaikki nuoret, joiden kanssa sovitaan jatkotoimenpiteista, lasketaan
tavoitetuiksi ja asiakkuudessa oleviksi nuoriksi. Tavoitetusta
asiakkaasta ei tule en&da uudelleen yhteydenotto- tai kontaktiasiakasta,
vaikka hanelle kirjattaisiin myéhemmin uusi jakso. Mikali status on
ristiriidassa kirjauksiin, nakyy etusivulla asiakkaan kohdalla E-kirjain.
Tavoitettujen asiakkaiden osalta paattymisen syyhyn kirjataan
toimenpide, johon asiakas on ohjautunut etsivastd nuorisotydsta tai
henkildkohtainen syy, johon asiakkuus on paattynyt. Jos sopivaa
vaihtoehtoa ei |6ydy valikosta, voidaan tahan kirjoittaa jokin muu syy.



Tavoitteet

Tavoitemittarin tarkoituksena on tuoda nakyvaksi etsivédn nuorisotyén
moninaiset tavoitteet, jotta saisimme kokonaisen kuvan tydn
merkityksesta nuorille.

Mittarin kohderyhméana ovat tavoitetut etsivdn nuorisotyén asiakkaat.
Tavoitteet ovat etsivan nuorisotydntekijan maarittamia, asettamia ja
arvioimia.

Tavoitemittaria padset tayttamaan Tavoitteet -véalilehdella.
Kirjaaminen

Merkitse tyoskentelyn tavoitteet yhteistyon alkuvaiheessa. Jokaiselle
tavoitteelle merkitaan tila ja arvioinnin paivamaara kirjataan.
Lisatietojen kirjaaminen on vapaaehtoista.

Muuta tavoitteiden tilaa tarvittaessa tyoskentelyn edetessé ja tallenna
muutos aina uutena rivina. Tiloja ovat:

o Ei tavoitteena

o Tavoitteen kanssa tydskennellaan

o Tavoite saavutettu
Arviointi
Tavoitteiden toteutumista arvioidaan viimeistdan asiakkuuden
paattyessa loppuarvioinnissa. Tavoitteen tila voi loppuarviossa olla

joko kohdassa tavoitteen kanssa tyéskennellaan tai tavoite saavutettu.

Arvio kehityksesta tapahtuu asteikolla 1-5
1 Huonontunut selvisti

2 Huonontunut jonkin verran

3 Pysynyt ennallaan

4 Parantunut jonkin verran

5 Parantunut selvasti

Tilanne

Tilanne sivu tulisi tayttaa vahintaan kaikkien tavoitettujen asiakkaiden
osalta. Valtakunnallisiin tilastoihin kerataan tieto nuoren
lahtotilanteesta etsivaan nuorisoty6hén saapuessa, mutta muutos
nuoren tilanteeseen tulisi my6s saada nakyville. Lahtétilanteen lisaksi
suositellaan myds muutosten kirjaamista. Tilanne-riveja voi
asiakkuuden edetessé tulla useita, kun nuoren elaméantilanne muuttuu.
Muutokset esim. koulun aloittamisessa ja t6ihin paasemisessa ovat
isoja tuloksia, jotka halutaan nakyviin.

e Tilanteen péaivays -kenttaan kirjataan paivamaara, jolloin nuoren
Iaht6- tilanne on tiedossa tai paivays, jolloin siihen on tapahtunut
oleellinen muutos.

e Ylin koulutus -kentasta valitaan nuoren suorittama ylin tutkinto.

e Koulutustilanne nyt-kenttdan kirjataan viimeisin koulutustilanne,
joka voi olla my6s suorittamassa opintoja tai keskeytyneet opinnot.

e Paaasiallinen toiminta, toimeentulo ja asumismuoto-kenttiin
merkitaan tieto nuoren sen hetkisesta tilanteesta.

Tilanne-lehden avoimiin kenttiin voi kirjata lisatietoja ja valintaruudut
(kuten keskeytyneet opinnot) ovat vapaaehtoista lisatietoa. Jos nuoren
lahtotilanteesta ei ole kaikkia tietoja saatavilla, muista péaivittaa tiedot
my&hemmin! Tavoite on, ettei yhtdkaan ‘ei tietoa’ -valintaa jaa
tavoitetun nuoren ldhtétilanteeseen. Lahtétilanne on aina nuoren
vanhin tietorivi, joka nadkyy valintalistan alimmaisena rivina. Mikali
tilannetietoja ei ole kirjattu asiakkaalle lainkaan, ndkyy etusivulla
asiakkaan kohdalla T-kirjain.

Mikali joltain tilanneriviltad puuttuu kirjauksia tai sinne on kirjattu "ei
tietoa", I0ytyy etusivulta O-kirjain, joka tarkoittaa, etta osa
tilannetiedoista puuttuu. Tilannetietojen kirjaaminen on pakollista vain
tavoitetuille nuorille, mutta niita suositellaan kirjattavaksi kaikille,
joiden tilannetiedot ovat tiedossa.



Toimenpide

Kaikki toimenpiteisiin ohjaamiset tai nuoren kanssa sovitut
toimenpiteet (suunnitellut, suunnitelmista poikkeavat tai aloitetut)
merkitdaan Toimenpide-vélilehdelle. Jos toimenpide ei [6ydy
valintalistasta, voidaan jokin muu toimenpide kirjata tekstina.
Paikalliset toimenpiteet, joita listalta ei I6ydy, mutta joihin ohjataan
usein, on hyva kirjata omiin koodeihin ja kdyttaa valintaa ’‘Oma
toimenpide’. Toimenpide lasketaan aina etsivan ohjaamaksi, mutta
mikali jokin merkittava toimenpide on olemassa etsivaan
nuorisoty6hon saapuessa, voidaan toimenpide kirjata ja valita arvo
“olemassa oleva tp”.

Jokaiselle toimenpiteelle on hyva kirjoittaa aloituspaiva, josta lahtien
toimenpiteessd on oltu tai sinne on ohjattu. Selkeérajaisille
toimenpiteille, kuten Nuotta-valmennukselle on hyva kirjata myo6s
paattymispaiva. Toimenpide, jolle paattymispéivaa ei kirjata on
voimassa kirjausvuoden seka seuraavan kalenterivuoden tai
asiakkuuden paattymiseen saakka, mikali asiakkuus paattyy naita
reunaehtoja aikaisemmin. Samaan toimenpiteeseen voidaan ohjata
kalenterivuoden aikana useita kertoja, mutta valtakunnallisissa
PARkki-tilastoissa yksi tietty ohjaus voi nakya vain yhden kerran
yhdella asiakkaalla tietylla hakuajalla.

Jos toimenpide keskeytetaan, merkitaan se asianomaisella painikkeella
seka kirjataan keskeytyspaiva paattymispaivaksi. Keskeyttdmisen syy
seka lisatietoja voidaan kirjata niille varatuille paikoille.

Toimenpiteitd on usein samanaikaisesti useampia. Kuitenkin yksi
toimenpiteista valitaan kerrallaan tarkeimmaksi toimenpiteeksi.
Tarkein toimenpide voi vaihtua asiakkuuden aikana etsivdn oman
harkinnan mukaan. PAR ohjelman etusivulta ndet asiakaskohtaisesti,
montako toimenpidetta asiakkaalle on kirjattu koko asiakkuuden
aikana. Kaikille tavoitetuille nuorille tulisi kirjata toimenpiteita, jotta
nahd&dan, miten asiakasta on ohjattu yhteisty6n aikana.

Muistiot

Muistiot-valilehdelle kirjataan asiakasmuistiota. Muistioon kirjaaminen
ei ole tilastollisesti valttam&aténta, mutta se on hyva tydkalu
asiakassuhteen kannalta merkityksellisen tiedon kirjaamiseen. Muistio
voi olla kommentti tai tilastollinen muistio. Kommenttiin kirjataan
yleisida huomioita ja tarkeita asiakkuuteen liittyvia asioita.
Tilastolliseen muistioon voidaan merkita tieto tapaamista, puheluista
ja muista yhteydenotoista.

Muistioon kirjataan aina paivamaara, otsikko ja sisalté. Mikali halutaan
tehdéa péaivédkohtaisten muistioiden sijasta esim. kuukausikohtaista
muistiota, voidaan muistiolle kirjata my&s paattymispaivamaara.
Kokousmuistioille voidaan kirjata myods kesto kellonaikoina. Hyvin
otsikoidut muistiot I6ytyvat helpommin valintalistoista. Muistioita voi
jatkossa suodattaa ja lajitella otsikon, muistion tyypin, oman koodin
seka kirjaajan perusteella. Asiakkaan muistiot ovat nakyvilla
uusimmasta vanhimpaan, muiden valintalistojen tapaan.

Tilastolliseen muistioon voidaan merkita maarallista tietoa tapaamista,
puheluista ja muista yhteydenotoista, jotka kirjataan ?-painikkeesta
avattavalla ikkunalla. Nama tilastolliset tiedot ovat myés kirjattavissa
muistion oikeassa reunassa. Yhteydenpidon kokonaism&éaria voidaan
esimerkiksi seurata yhden kuukauden ajan, ja merkita kuinka paljon
asiakkaan kanssa soitellaan ja viestitellaan. Etusivun asiakaslista-
painikkeella saa esiin muistioiden tilastolliset osuudet, joista voidaan
laskea vaikka peruttujen kdyntien tai puhelinyhteyksien maarat.

Yhteismuistiolla tarkoitetaan sellaista muistiota, jonka nakevat seka
etsivat ettd pajan puolella asiakkaaseen kiinnittyneet tyontekijat.

Yhteismuistio-valintaruutu on valittava siitd muistiosta, joka halutaan
nakyville sekd PARtyn ettd PARentin puolella. Muuta kuin
kahdenkeskista asiakasty6ta voidaan kirjata toimintamuistioihin.
Lisatietoja 4.5.2



Yhteydenottopyynto Kohtaaminen

Nuoresta tulee ilmoitus joltakin Etsiva kohtaa nuoria monissa paikoissa, esimerkiksi

muulta kuin nuorelta itseltaan. oppilaitoksissa, nuorisotaloissa, julkisilla paikoilla
jalkautuvan tyon kautta, aikalisatoiminnan ja kutsuntojen
kautta, seka verkkotapaamisten kuten Discord -
paivystyksen kautta.

Kontakti Kohdattua nuorta ohjataan
Nuoren kanssa keskustellaan kertaluonteisesti mutta uusia
syvemmin, hénta ohjataan tapaamisia ei sovita.
kertaluonteisesti mutta yhteistyota

ei jatketa.
Tavoitettu Nuoren kanssa sovitaan jatkosta

etsivien kanssa.
Nuoren kanssa aloitetaan yhteistyd,

jolle voidaan kohdentaa tavoite ja
toimenpiteita. Nuorta tavataan
useampia kertoja.

Asiakasmuistio .. . .
Toimintamuistio

e Milla tavalla nuoreen on yritetty saada kontaktia
ja kuinka usein? @ Kohtaamistyo6ta, pidettyja ryhmia, palaverit,

A . . ey s informaatiotilaisuudet
e Millaisella prosessilla asiakkuus paatyi

kontaktiksi tai tavoitetuksi? @ Kohdattujen nuorten méaara, aika ja paikka

@ Viesti kollegalle miten meni ja mitad on tarpeen
ottaa huomioon seuraavalla kerralla

® Mita nuoren kanssa on tehty ja sovittu?

e Kuinka paljon nuoren kanssa on soiteltu, laitettu
viesteja tai tavattu eri ymparistoissa? Jos jonkun nuoren kohdalla tayttyy kontaktin tai
tavoitetun maaritelma, hanet kirjataan asiakkaaksi
kuten tavallisesti. Talloin voidaan siirtya
kdayttamaan asiakasmuistiota, johon voidaan kirjata

kahdenkeskeista, asiakaskohtaista prosessia.

® Onko peruutettuja tapaamisia tai
hukkapuheluita?
e Kuinka paljon ohjaus on siirtynyt
digiympéristé6on?




Liitteet

Liitteet-valilehdella voit liittda asiakkaan tietoihin sopimuksia,
todistuksia tai muita asiakkaaseen liittyvid dokumentteja, jotka ovat
sdhkoisessd muodossa omalla koneellasi. Liitteet kopioidaan
alkuperéisesta sijainnista PAR ohjelman alikansioon ja liite nakyy
sivulla juuri silla nimellad kuin se oli tallennettu tietokoneellesi.
Tiedoston hyva nimeadminen etukéateen on siis tarkeaa!

Kaikki asiakkaaseen kiinnitetyt tydntekijat saavat asiakkaalle
tallennetut liitteet nakyviin ndyto6lla, josta asiakirjan tai kuvan voi taas
tallentaa uuteen paikkaan tai tulostaa esim. asiakkaalle. Kun liitteen
avaa, sita voi myoés muokata siihen asti, kunnes tallentaa muutokset ja
sulkee tiedoston. Muokkauksen ajan PAR-ohjelmassa nakyy teksti:
"Voit jatkaa, kun olet sulkenut tiedoston". Sulje tama inforuutu vasta
muutosten jalkeen. Mikali teit muutoksia, ruudulle ilmestyy viela
kysymys: "Tiedostoa on muutettu. Tallennetaanko muutokset?". Kylla -
valinta tekee lopullisen tallennuksen muutettuun asiakirjaan.

Liitteet poistuvat, kun asiakas poistetaan jarjestelmasta tai liite
valitaan asiakkaan tiedoista ja valitaan “poista”. PAR-jarjestelm&éan
tallennetut liitteet tallennetaan PAR-ohjelman Liitteet -alikansioon,
jonne organisaatio on maaritellyt itse luku- ja kdyttdoikeudet vain
niille tyontekijoille, jotka kayttavat ohjelmaa. Mikali ohjelma on
asennettu paikallisesti vain yhdelle tietokoneelle, suosittelemme
kdyttamaan tietokoneen kiintolevyn salausta, kuten Bitlockeria
liitteiden tietoturvan varmistamiseksi.




tapahtuvat asiakaskohtaisesti PARty
a, joka sisaltda yhdeksan valilehtea:
aksot, toimintamenetelmat, tyodaika,
arjen havaintoja, muistiot ja liitteet, joilla varsinaiset

aa erilaisia painikkeita

Ylapalkin toiminnot

TyOpajojen asiakaskirjaukset-ikkunan ylapalkkiin merkitaan asiakkaan
valmentajat ja tila. Vain ensimmaisen valmentajan nimi nakyy etusivun
valintalistassa, loput asiakkaalle kirjatut valmentajat nakyvat etusivun
vasemmassa laidassa Info-lehdella. Oma asiakas 16ytyy etusivun
listasta, kun tyontekija on kirjattu valmentajaksi johonkin neljasta
pudotusvalikosta. Ylapalkin painikkeilla tallennetaan asiakas
tietokantaan, voidaan siirtaa asiakas tydopajan ja etsivien yhteiseksi
asiakkaaksi seka ottaa asiakaskohtainen tuloste uuteen Exceliin.
Ylapalkista ndkee koko ajan kirjattavan asiakkaan etunimen ja
sukunimen seka voimassa olevan jakson aloitus- ja paattymispéaivan.
Lisaksi sieltd nakee kirjauksia tekevan tyontekijan nimen.




Tila
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Valmentaja 2

Asiakkuuden ohjaustiedot

e Valmentajien nimet kirjataan asiakastietoihin ja ne voidaan vaihtaa
tarpeen mukaan milloin vain. Vain PAR-jarjestelmaan kirjatut
valmentajat voidaan valita pudotusvalikosta.

e Asiakkuuden tila ei ole tilastollinen muuttuja, vaan apuviéline
etusivun asiakashallinnassa ja asiakkaiden suodattamisessa, jota voi
vaihtaa tarpeen mukaan. Kasitteet on avattu alla, mutta voit kayttaa
luokituksia myos sinulle sopivammalla tavalla.

o Jonossa: Valmentautuja on tulossa haastatteluun tai
valmennuksen alkamisesta ei ole viela sovittu tarkemmin.

o Tulossa valmennukseen: Valmennusjakso ei ole vielad alkanut,
mutta siitd on tehty jo sopimus

0 Valmennuksessa / aktiivinen: Valmennusjakso on parhaillaan
aktiivinen

o Tauolla / sairaslomalla: Valmennuksessa on katko perustellusta
syysta

o0 1. vuoden seuranta: Valmennusjakso on jdanyt seurantaan yhden
vuoden ajaksi

o Paattynyt: Valmennusjakso on paattynyt ja uusia jaksoja ei ole
sovittu. Kaikki tilastolliset arvot on tallennettu jarjestelmaéan. Muista
kirjata asiakkaan sijoittuminen, seuranta ja paattymispaiva!

GO0 0000

Siirra etsiville Tallenna Etusivu Info Tulosta Exit

Painikkeet

e Siirrd etsiville-painike siirtéda asiakkaan myos etsivien puolelle.
Asiakkaasta nakyy silloin yhteisesti perustiedot, tilanne seka
yhteismuistiot. Taméan painikkeen vierestd l16ytyva P-kirjain kertoo
asiakkaan olevan vain pajan asiakas ja Y-kirjain kertoo asiakkaan
olevan yhteinen.

e Tallenna-painike tallentaa kaikki muutokset tietokantaan.

e Etusivu-painike palauttaa ndkymaén etusivulle ja ilmoittaa
mahdollisesti tallentamattomista tiedoista.

e Info-painike avaa PAR-kayttéohjeet verkkoselaimessa.

e Tulosta-painikkeella saa asiakkaan kaikki tiedot tulostettua uudesta
Excel-tydkirjasta.

e Exit-painike sulkee PAR-ohjelman, mutta se my&s ilmoittaa
mahdollisesti tallentamattomista tiedoista.

Asiakastietojen tulostaminen

Tulosta-painikkeella asiakkaan kaikki tiedot siirtyvat uuteen Excel-
taulukkoon. Taalta voi lukea yhteenvedon asiakkaan tiedoista ja
tulostaa kaikki tai osan asiakkaan tiedoista. Tuloste on
madramuotoinen, mutta sitd voi muotoilla ja siitd voi poistaa tai valita
tulostettavia tietoja tarpeen mukaan. Tuloste on tilannekuva, joka
tulostetaan ja tallennetaan tarvittaessa asianmukaisesti organisaation
ohjeita noudattaen. Tulosta toiminto 16ytyy myds etusivulta
asiakaskohtaisesti.



Asiakkaan perustiedot

Pakolliset tiedot

e Asiakkaan nimi tulisi kirjata mahdollisimman oikein, mutta nimitiedot
voidaan kirjata jarjestelméaan aluksi esim. lempinimella tai nimimerkilla
ja muuttaa tietoja, kun oikeat tiedot saadaan. My6s nimenmuutoksen
jalkeen uusi nimi kirjataan jarjestelmaan vanhan tilalle.

e Syntymaaika voi olla arvio, jossa oleellista on syntymavuosi, mutta
oikean syntymaajan kirjaamiseen pyritaan. Virheellinen syntymaaika
voidaan merkita valintaruudulla “Virheellinen syntymaaika” ja korjata
se mahdollisesti myéhemmin. Henkil6tunnuksen loppuosa voidaan
merkita sille tarkoitettuun kenttdaan viiden merkin tarkkuudella (esim. -
1234 tai A1234). Yhteisasiakkailla henkilétunnuksen loppuosa ei nay
etsivdn nuorisotyon puolella.

e Sukupuoli mies nainen tai muun sukupuolinen valitaan aina. Yleisissa
tilastoissa muun sukupuoliset lasketaan kohtaan kaikki.

e Aidinkieli merkitaan, jos se on tiedossa. Muulloin kenttaan laitetaan
’Ei tietoa’, joka voidaan tdydentdd myohemmin. Jos aidinkieli on jokin
muu kuin listassa jo valmiiksi oleva kieli, voit kirjoittaa sen kenttaan.

Muut kuin pudotusvalikon valinnat lasketaan aina tilastoissa kohtaan:
muu, mika.

Tilastolliset tiedot

e Kuntakoodi on hyva merkita, mikali pajatyotd tehddan useamman
kunnan alueella. On tarke&da saada jokaiselle kunnalle omat tilastot ja
silloin kuntakoodi on myds ”"pakollinen tieto”. Kuntakoodit
maaritelladan etukateen ja paakayttaja kirjaa ne jarjestelmaan. Jos
toimitaan vain yhden kunnan alueella kuntakoodit voi ohittaa tai niita
voidaan kayttaa esim. kaupunginosakoodeina, jos sille on tarvetta.

e Yksikkokoodi toimii kuten kuntakoodi, se maéritellaan omissa
koodeissa ja sen avulla saadaan laskettua tilastoja yksikkékohtaisesti.

Kunta- ja yksikkdkoodeja voidaan kirjata asiakkaan perustietoihin seka
jaksotietoihin.




Vapaaehtoisesti kirjattavat
asiakastiedot

Sivun oikeaan lohkoon voidaan kirjata asiakkaan koulutukseen ja
tyokokemukseen liittyvia tietoja, esitysosaamisia, tavoitteita,
vahvuuksia/heikkouksia, toimintaan vaikuttavia perhe- tai
terveystietoja ja muita taustatietoja. Esimerkiksi Muu tausta -
valilehdelle on mahdollisuus kirjata tiedot asevelvollisuudesta,
ajokortista seka suoritetuista korttikoulutuksista. Naiden valilehtien
tiedot perustuvat OsaajaPlus- lomakkeistoon.

Kirjaa vain asiakkuuden hoitamisen kannalta oleellisia tietoja ja muista
henkildtietolain rajoitukset turhan tiedon
kerdamisesta/sailyttamisesta!

Yhteisasiakkuus etsivien kanssa

Siirra etsiville-painike siirtda asiakkaan nékyviin myos etsivien
puolelle. Asiakkaasta nékyy silloin yhteisesti perustiedot, tilanne seké
yhteismuistiot. Etsividssa nuorisotydssa ja tydpajalla on siis oltava
tassa tapauksessa kdytossa jo yhteinen PAR-ohjelma.

Muutokset yhteisasiakkaiden perustietoihin ja tilastotietoihin nakyvat
sekd PARtyn ettd PARentin puolella. Jos muistio merkitaan
yhteismuistioksi, ndkyy sekin molemmissa ohjelmissa.

Yhteisasiakkuus paattyy vasta kun asiakas poistetaan PARtyn tai
PARentin puolelta. Tyopajan poistama asiakas jaa siis nakyviin etsivien
puolelle, kunnes asiakas poistetaan myos sielta.

Tilanne

Tilanne sivu tulisi tayttaa vahintaan kaikkien tavoitettujen asiakkaiden
osalta. Valtakunnallisiin tilastoihin kerataan tieto nuoren
lahtotilanteesta tydpajalle saapuessa, mutta muutos tilanteeseen tulisi
myo&s saada nakyville. Suosittelemme ldht6tilanteen ja muutosten
kirjaamista seka nuorille ettd muillekin asiakkaille. Tilanne riveja voi
asiakkuuden edetessé tulla useita, kun nuoren elaméantilanne muuttuu.
Muutokset esim. koulun aloittamisessa ja t6ihin paasemisessa ovat
isoja tuloksia, jotka halutaan nakyviin. Tilanne-lehden avoimiin kenttiin
voi kirjata lisatietoja ja valintaruudut (kuten keskeytyneet opinnot)
ovat vapaaehtoista lisatietoa.

e Tilanteen péaivays -kenttaan kirjataan paivamaara, jolloin nuoren
lahtotilanne on tiedossa tai paivays, jolloin siihen on tapahtunut
oleellinen muutos.

e Ylin koulutus -kentasta valitaan nuoren suorittama ylin tutkinto.

e Koulutustilanne nyt-kenttaan kirjataan viimeisin koulutustilanne,
joka voi olla myés suorittamassa opintoja tai keskeytyneet opinnot.

e Paaasiallinen toiminta, toimeentulo ja asumismuoto -kenttiin
merkitaan tieto nuoren sen hetkisesta tilanteesta.

Jos nuoren lahtotilanteesta ei ole kaikkia tietoja saatavilla, muista
paivittda tiedot myohemmin! Tavoite on, ettei yhtakaan ‘ei tietoa’-
valintaa jaa tavoitetun nuoren ldhtotilanteeseen. Lahtotilanne on aina
nuoren vanhin tietorivi, joka nakyy valintalistan alimmaisena rivina.
Mikali tilannetietoja ei ole kirjattu asiakkaalle lainkaan, nakyy
etusivulla asiakkaan kohdalla T-kirjain. Jos joltain tilannerivilta
puuttuu kirjauksia tai sinne on kirjattu "ei tietoa", |6ytyy etusivulta O-
kirjain, joka tarkoittaa, ettd osa tilannetiedoista puuttuu.
Tilannetietojen kirjaaminen on pakollista vain nuorille (alle 29-
vuotiaille), mutta niita suositellaan kirjattavaksi kaikille, joiden
tilannetiedot ovat tiedossa.



Jaksot

Kaikille kirjatuille asiakkaille on kirjattava vahintaan yksi jakso.
Asiakasta ei voi tallentaa ennen jakson kirjaamista. Yhdellad asiakkaalla
voi olla useampia jaksoja. Jaksojen valilla voi olla ajallinen katkos, tai
ne seuraavat toinen toistaan uudella sopimuksella. Jokaiselle jaksolle
merkitdan saapuminen, aloitus- ja pdattymispaiva, toimenpide ja
sijoittuminen. Asiakkaan seuranta 1. vuoden jalkeen merkitdan vain
uusimmalle jaksolle asiakkuuden paattymisen jalkeen.

Jakson aloittaminen

Jokaiselle asiakkaalle kirjataan ilmoitus ja/tai aloituspaiva.
IImoituspéaiva on paiva, jolloin asiakkaasta saadaan ensimmainen tieto.
Se voi olla sama kuin aloituspéiva, mutta jos ilmoitus tulee ennen
varsinaisen jakson alkamista, se voi olla aikaisempi kuin varsinainen
aloituspaiva. Aloitus- ja paattymispaivaksi merkitdan sopimusten
mukaiset paivamaarat.

Jaksot voidaan aina merkitd sopimusten mukaan, jolloin jokaisesta
sopimuksesta tulee uusi jakso. Télla saadaan esiin asiakkaan polku
sopimusten valossa ja pystytaan laskemaan tarkasti asiakkuuden kesto
pajalla. Toisinaan voi olla perusteltua muuttaa vain sopimuksen
paattymispéaivaa uuden sopimuksen mukaan, mikéli sopimuksessa ei
ole tapahtunut oleellisia muutoksia eikd sopimusten vélilla ole ajallista
katkoa.

Saapumiseen valitaan tyopajajakson aloitteen tehnyt taho, josta
asiakas saapui tai ilmoitettiin tyopajalle. Halutessaan saapumistietoja
voidaan tdsmentéda omilla koodeilla, kuten Tilaaja -koodilla, johon
voidaan merkita tilaaja tai lahettava taho. Lisdksi jaksokohtaisia omia
koodeja ovat kunta-, yksikk6- tai oma koodi, joita voidaan kayttaa
asiakashallinnassa. Naiden avulla voidaan luokitella jaksotietoja
tilastollisesti tarpeen mukaan.

Toimenpiteet

Jokaiselle jaksolle merkitddn sopimuksen mukainen toimenpide
pudotusvalikosta. Toimenpidettad voidaan tarkentaa koodilla “Oma
toimenpide”, johon voi luoda valikon niista toimenpiteista, joista
halutaan lisatietoa tai joita ei Toimenpide-valikosta |16ydy. Esimerkiksi
toimenpiteisiin voidaan valita Kelan ammatillinen kuntoutus ja Oma
toimenpide -valikossa tdydent&da sen olevan Nuotta-valmennusta.

Toimenpiteen toteuttamisen muoto “yksilé tai ryhma” voidaan myds
valita jaksokohtaisesti. Tarvittaessa voidaan kirjata asiakkaan tavoite
ja lisatietoja jaksoon liittyen niille osoitettuihin tekstikenttiin.

Mikali asiakkaan jakso toteutetaan starttivalmennuksena tai
seindttémaéana pajatoimintana, niin muista tehda jaksokohtainen
merkinta valintaruuduista! Jos organisaatiossasi tehdaan vain
starttivalmennusta tai seindtonta pajatoimintaa valitse silti aina tama
valinta.

IImoittaja ja yhteyshenkilo

IImoittaja ja kaksi yhteyshenkil6ad voidaan merkita jaksolle tarpeen
mukaan. Naiden kenttien vieressa olevat Hae-painikkeet tuovat esiin
[Imoittaja/ yhteyshenkil6 -ikkunan, jonka avulla voidaan lisata,
muuttaa tai poistaa viranomaistahoja valintalistalle. lImoittajille ja
yhteyshenkiléille voidaan tallentaa nimitietojen lisdksi yhteystietoja.
Kun ilmoittaja tai yhteyshenkilé on lisatty lomakkeella, tiedot voidaan
valita asiakkaiden jaksoille pudotusvalikolla tai kirjoittamalla osa
nimesta. Mikali et halua, etta kirjaamasi henkilé ndkyy valintalistalla
(esim. omaiset) niin valitse

Hae-painikkeen kautta henkilén kohdalle merkinta yksityishenkilé.
[Iman merkintaa jaaneet tai merkinnalld viranomainen tallennetut
ilmoittajat tai yhteyshenkil6t puolestaan néakyvét valintalistassa.



Haastattelut

Jos asiakkaille on tapana pitda alkuhaastattelu, voidaan haastateltu
asiakas kirjata normaalisti jarjestelm&an ja merkitd Jaksot-osioon, etta
asiakas on haastateltu ja kuka haastattelun on tehnyt. Haastateltujen
asiakkaiden tila voi olla jonossa tai tulossa valmennukseen. Mikali
haastattelu ei johda asiakkuuteen, kirjataan asiakas paattyneeksi ja
ainoaksi toimenpiteeksi jaa jokin muu toimenpide: haastattelu. Jos
halutaan tarkempaa selvitysta, voidaan haastattelusta ja
jatkosuunnitelmista tehda muistio.

Jakson paattaminen

Jakson paattymiseen liittyvia tietoja merkitdan sivun oikeaan lohkoon.
Pakollinen tieto on ainoastaan asiakkaan sijoittuminen jakson jalkeen.
Sijoittumistieto on hyva merkita aina jokaisen jakson jéalkeen, vaikka
asiakas jatkaisi uudella sopimuksella pajalla, talléin sijoittuminen on:
edelleen pajalla. Asiakkuuden paattymisen yhteydessa tila on syyta
merkita paattyneeksi tai 1. vuoden seurannassa olevaksi. Mikéli jakso
on paattynyt, mutta tila ei ole kirjattu paattyneeksi ndakyy etusivulla
kirjain A.

Jakson tietoihin voi kirjata onko jakso keskeytynyt, onko paattyminen
ollut hallittu (yhdessa sovittu, ennakoitu) vai hallitsematon ja onko
jatkopaikka tiedossa vai ei. Lisdksi omiin koodeihin voi tehda valikon
“paattymisen syy”, mikéali organisaatiossa halutaan seurata paattymista
muun arvoin kuin sijoittumisen osalta.

Asiakas nakyy tilastolaskennassa, kunnes paattymispéiva on
merkitty! Tilastoissa katsotaan asiakkuus paattyneeksi, kun
viimeiselle jaksolle (kaikille jaksoille) on merkitty
paattymispéiva riippumatta siitd, mika asiakkuuden
statukseksi on merkitty. Jos asiakkaalle tulee tdman jalkeen
uusi jakso, asiakkuus jatkuu myds tilastollisesti.

Asiakkaat, joiden jaksoista puuttuu tietoja, kuten
paattymispaiva, |6ytyvat etusivulta D-kirjain

koodilla. Nelja viikkoa ennen jakson/sopimuksen paattymista
etusivulla ndkyy myo6s Z-kirjain, jonka peréassé nakyva numero kertoo,
kuinka monta viikkoa asiakkuutta on jaljella.

Tilanne vuoden jalkeen

Asiakkaan tilannetta voidaan seurata paattyvan jakson jalkeen
seuraavana kalenterivuonna. Jos asiakkaalle on kirjattu uusi jakso
seuraavalle vuodelle, ohjelma tunnistaa tilanteeksi ’edelleen
tyopajalla’. Tilanne 1. vuoden jalkeen tarkoittaa, etta jarjestelméssa on
seurantatieto edellisena kalenterivuonna paattyneelle jaksolle — ei siis
ole tarvetta seurata, milloin jakson paattymisesta on kulunut tasan
vuosi. Asiakkaan seuranta on vapaaehtoista, mutta suositeltavaa,
koska suora sijoittuminen ei valttamatta kerro sita, etta asiakas on
paatynyt valmennuksen jalkeen esim. koulutukseen tai tyohoén.
Tilannetta voidaan lisdksi seurata organisaatiolle sopivalla omalla
seuranta-ajalla esimerkiksi puolivuosittain.

Tyonantaja ja oppilaitos

Asiakkaalle voidaan kirjoittaa lisatietoja jakson paattymiseen liittyen
seka tyonantaja ja/tai oppilaitos, johon asiakas siirtyy. Jos ndistad on
aikaisempi merkinta jarjestelmaéssa, tiedot ovat valittavissa "Hae” -
painikkeella. Hae -painike avaa ikkunan, johon voi tarkentaa tietoja
oppilaitokseen tai tietylle tyénantajalle siirtymisesta. Paikallisten
oppilaitosten ja tyénantajien nimia voi tallentaa valmiiksi myds omiin

koodeihin, jolloin ne ndkyvéat pudotusvalikossa. .

¢




Toimintamenetelmat ja
valmennuspalvelut

Toimintamenetelméat ja valmennuspalvelut ovat tyépajalla annettuja
palveluita, joiden avulla on tarkoitus saada nakyviin se tyo mita
valmennuksen aikana tehdédén asiakkaiden kanssa. Vastataan siis
kysymykseen “Mita palveluita valmennukseen kuuluu?”

Palvelu valitaan valintalistasta ja sille kirjataan aloituspaivamaara. Jos
palvelu ei l6ydy valintalistasta, voidaan valita arvo “jokin muu palvelu”
tai kirjata se tekstina. Paikalliset palvelut, joita listalta ei [6ydy, mutta
joita asiakkaille tarjotaan - on hyva kirjata omiin koodeihin ja kayttaa
valintaa ’Oma palvelu’.

Jokaiselle palvelulle on hyva kirjoittaa aloituspéiva, josta lahtien
palvelua on annettu. Selkeéarajaisille palveluille, kuten Nuotta-
valmennukselle on hyva kirjata myos paattymispaiva. Palvelu, jolle
paattymispéaivaa ei kirjata on voimassa kirjausvuoden seka seuraavan
kalenterivuoden tai asiakkuuden paattymiseen saakka, mikali
asiakkuus paattyy naita reunaehtoja aikaisemmin. Samaan palveluun
voidaan ohjata kalenterivuoden aikana useita kertoja, mutta
valtakunnallisissa PARkki-tilastoissa yksi tietty palvelu voi ndkya vain
yhden kerran, yhdella asiakkaalla, tietylla hakuajalla.

Jos palvelu keskeytetaan, merkitaan se asianomaisella painikkeella
seka kirjataan keskeytyspaiva paattymispaivaksi. Keskeyttdmisen syy
seka lisatietoja voidaan kirjata niille varatuille paikoille. Haluttaessa
voidaan yksi palveluista kerrallaan valita tarkeimmaksi palveluksi. Se
auttaa esim. pitkdaikaisessa asiakassuhteessa asiakkaan tilanteen
hahmottamisessa.

Tyoaika

Tydaika-valilehdella tehdaan asiakkaan henkilékohtainen
tydaikasuunnitelma tietylle aikavélille — ja jos tilanne muuttuu,
paivitetaan edellistad suunnitelmaa tai tehdéan uusi.
Tyo6aikasuunnitelman avulla esitdytetaan tyémaapaivakirjaa, jotta
nahd&dan helpommin asiakkaiden suunnitellut lasndolot. Suunnitelmaa
varten on kirjattava vahintdan aloitus- ja paattymispaiva, tyopaivien
kohdentuminen viikonpaiville seka tyopaivien tulo- ja lahtoajat, jos
halutaan saada tydmaapaivakirjan esitaytosta kaikki irti. Lisaksi
valitaan, onko suunnitelma voimassa joka viikko vai parillisina/
parittomina viikkoina. Palkkatukitilitysta varten valitaan
suunnitelmasta "Palkkatuki” ja kirjataan bruttopalkka kuukaudessa,
palkkojen sivukulujen prosentti ja palkkatuen prosenttiosuus, jotta
palkkatukitilitys voidaan laskea automaattisesti. Lisatietoja osassa 7.3.

Tyomaapaivakirja

Tybmaapaivakirjaa taytetddn ja kaytetdadn pasasiassa etusivun
Tyémaapaivakirja painikkeen kautta kalenterimuotoisessa nakymassa,
johon valmentautujien tyopaéivat esitaytetaan tydaikasuunnitelmien
pohjalta. Valmiit tyémaapaivakirjamerkinnat tulevat esille myds
jokaisen asiakkaan asiakaskortille, jonka kautta lasna- ja
poissaolotietoja voi myds lisata, muuttaa tai poistaa. Mikali kaytat
tyoOmaapaivékirjaa asiakaskortilla, muista myo6s valita sidos jaksoon,
johon merkintéd kohdistuu. Tyémaapaivakirjaan merkitaan tyopaivan
toteutunut tydaika. Siihen voidaan kirjata paivittaiset tyotehtavat,
yksilévalmennus tunteina, huomioita seka lasna-/poissaolotunnit ja
poissaolon syy. Huomiot voivat olla valmentajan tekemia havaintoja
asiakkaan ty6stéa tai paivan sujumisesta. Ndiden merkintdjen pohjalta
luodaan jatkossa erilaisia raportteja asiakkaalle ja valmennusjakson
tilaajille. Erilaiset lasna- ja poissaolomerkintéihin perustuvat raportit
kuten TT3-tulosteet ja osallistumisraportit eivat toimi, jos
tyomaapaivakirjaa ei kayteta.



Etusivun tyomaa

paiva

kirjan kdyttoohje

Aloita tyomaapaivakirjan kdytté painamalla etusivulta Tm.pvkirja -
painiketta. Tyémaapaivakirjassa on 5 osiota:

Peruspainikkeet

O Os.raportti: Nayttaa kaikki PAR-jarjestelmasté saatavat raportit
o Tallenna: Tallentaa kirjaamiskuukauteen tehdyt muutokset
O Etusivu: Palaa takaisin etusivulle

Kuukausi

Valitse kasiteltava
paivimaara

N
01.07.2020 2/4

02.07.2020

03.07.2020

04.07.2020

05.07.2020

13.07.2020

14.07.2020

15.07.2020

23.07.2020

24.07.2020

25.07.2020

26.07.2020

Vuosi

Suodata asiakkaat
HEINAKUU w| (2020 | @ Omat

Yksikkd

Valitse kasiteltava asiakas

Suodatusvalinnat

Suodatusvalinnoilla voit maarittda milta ajalta ja keitéd asiakkaita
naytetdan listoilla. Huomaa, ettd suodatuksen vaihtaminen hylkaa
kaikki muutokset.
o Kuukausivalinta: Valitse listalta haluamasi kohdekuukausi.
Oletuksena valitaan kuluva kuukausi.
o Vuosivalinta: Valitse listalta haluamasi kohdevuosi. Oletuksena
valitaan kuluva vuosi.
o Suodata asiakkaat: Voit suodattaa asiakkaat omiin, valitun yksikon
asiakkaisiin tai valita kaikki asiakkaat. Valintamahdollisuudet
riippuvat kdyttooikeuksista, joita voi olla rajoitettu paakayttajan
toimesta.

HEINAKUU 2020: Tehty 98/100 E E E

Os.raportti Tallenna Etusivu

Merkinnian numero [i[L 11 L]z] Uusil

- Asiakas

Vv Tila |- Toimenpide

- Aika Merkinta on kesken

Anu Aho
Jere Jarl
Pate Puro

Nita Niemi

VALMIS
VALMIS tyo6kokeilu
PUUTTUU tyokokeilu
MUOK.

tyévoimakoulutus

palkkatuettu tyo

Paivamaara
Tyéaika

01.07.2020 Selvitys poissaolosta

09:00-15:30

09:00-15:30 Lasna-/poissaolo

=

07:30-15:00 Yksilévalmennus tunteina

Paivan tyotehtavat

Huomioita’

Sido jaksoon = 01.06.2020-02.08.2020: tyckokeilu



Paivamaaravalitsin

Paivamaaravalitsin nayttaa kuinka paljon tyémaapaivakirjamerkintoja
on tehty minakin paivana. Arkipyhat ja viikonloput tulkitaan vapaina ja
niita ei tarvitse erikseen tayttaa. Viikonpaivien edessé voi olla tahti (*)
-merkinta jos paivamaara on arkipyha tai viikonloppu ja
tulevaisuudessa olevissa merkinndissd on suurempi kuin (>) -merkinta.
Paivakirjamerkintdja voi ennakkoon tayttaa kahdelta kuukaudelta. Voit
vertailla eri pdivia helposti pitamalla hiiren painiketta pohjassa ja
samalla vetamalla hiirikursoria listaa pitkin tai selaamalla listaa
nuolindppaimilla.

Asiakasvalitsin

Tahan tulee nakyviin asiakkaat, keilléd on valittuna paivana jokin jakso
voimassa ja asiakkuus kuuluu asiakassuodatukseen. Listassa ndkyy
asiakkaan nimen lisdksi tydmaapaivakirjan tila, jakson toimenpiteen
muoto ja tydaika. Tyomaapaivékirjan tiloja ovat:

o PUUTTUU: Tyomaapaivakirjamerkintad puuttuu talta paivalta
kokonaan

o VALMIS: Tyémaapaivakirjamerkinnat on tehty ja tallennettu

o SUUN.: Tyomaapaivakirjamerkintad on luotu automaattisesti
tydaikasuunnitelman perusteella, mutta sitd pitda vield muokata ja
tallentaa. Suunnittelutilaan merkinnan voi jattaa valitsemalla
"Merkinta on kesken"

o VAPAA: Piiva on tulkittu vapaapaivaksi ja siitd ei tarvitse valittaa,
ellei asiakas ole ollut toissa silloin. Siina tapauksessa merkintaa vain
muokataan tarpeen mukaisesti. Huomaathan, etta
tydaikasuunnitelma voi my6és kumota viikonloppuvapaan.

o MUOK.: Asiakkaan tyémaapaivakirja-merkintdd on muokattu ja
tehdyt muutokset tulee tallentaa saattaaksesi merkinnan VALMIS-
tilaan

o TULEVA: Tyomaapaéivakirjamerkinta ei ole vield ajankohtainen,
mutta voit ennakkoon tayttaa tietoja.

Huomaa, etta jos asiakkaalla on useampi yhtdaikainen jakso voimassa
samalla paivamaaralla, listassa nakyy sama ihminen useasti. Tata eroa
pyritdan nayttamaan listassa Toimenpide -muodolla, joka on kiinnitetty
asiakkaaseen. Muissa tapauksissa asiakas nakyy listassa vain kerran

Valitun asiakkaan tyomaapaivakirjamerkinnat

Merkitse, milloin asiakas on aloittanut ja paattanyt tydajan, ja miten
asiakkaan tyopaiva on sujunut. Tybaika-merkinnat ovat pakollisia, jos
Lasna-/poissaolo -merkinta on jotain muuta kuin “Vapaa”, “Vuosiloma”
tai “Arkipyha”.

Voit tarvittaessa tehda yhdelle paivalle useamman merkinnan
esimerkiksi, jos asiakas on sairastunut kesken tyépaivaa. Valitse ja
lisda paivan merkintdja ylaosasta olevassa Merkinnan numero -
valinnoista. Sido jaksoon -teksti kertoo mihin jaksoon
tyomaapaivakirjamerkinta on kiinnitetty. Sidos luodaan
automaattisesti, mutta tarvittaessa sen voi myoés vaihtaa.

Tyomaapaéivéakirjan ylapalkista ndet keskenerdisten merkintdjen
maaran suhteessa valmiisiin merkintéihin kuukausikohtaisesti,
esimerkiksi: ELOKUU 2019 Tehty 53/113. Muista tallentaa muutokset
ennen uutta suodatusta tai lomakkeelta poistumista.

Tyomaapéivéakirja esitdytetaan tydaikasuunnitelmien pohjalta, jotka
kirjataan asiakaskohtaisesti (ks. 6.6. Tydaika). Tydaikamerkintdja voit
tehda edelleen myds asiakaskortilla, jolloin merkintd on aina "VALMIS”
tai varsinaisen tydmaapaiviakirja-tyokalun kautta.

Arjen havaintoja

Arjen havaintoja on valmentajan oma muistiinpanosivu. Télle sivulle
kirjatut tiedot ovat laht6kohtaisesti ndakyvissa vain kirjaavalle
tyontekijalle, mutta jos havainto halutaan jakaa muille tyontekijoille,
voidaan valita valintaruutu: Havainto jaettu muille kayttajille.
Havainnoille kirjataan otsikko, paivdmaara ja sisalto.



Muistiot

Muistiot-véalilehdelle kirjataan asiakasmuistiota. Muistioon kirjaaminen
ei ole tilastollisesti valttamatonta, mutta se on hyva tydkalu
asiakassuhteen kannalta merkityksellisen tiedon kirjaamiseen. Muistio
voi olla kommentti tai tilastollinen muistio. Kommenttiin kirjataan
yleisida huomioita ja tarkeita asiakkuuteen liittyvia asioita.
Tilastolliseen muistioon voidaan merkita méaéarallinen tieto tapaamista,
puheluista ja muista yhteydenotoista.

Muistioon kirjataan aina paivamaara, otsikko ja sisédlté. Mikali halutaan
tehdéa péaivédkohtaisten muistioiden sijasta esim. kuukausikohtaista
muistiota, voidaan muistiolle kirjata my&s paattymispaivamaara.
Kokousmuistioille voidaan kirjata myoés kesto kellonaikoina. Hyvin
otsikoidut muistiot I6ytyvat helpommin valintalistoista. Muistioita voi
jatkossa suodattaa ja lajitella otsikon, muistion tyypin, oman koodin
seka kirjaajan perusteella. Asiakkaan muistiot ovat nakyvilla
uusimmasta vanhimpaan, muiden valintalistojen tapaan.

Tilastolliseen muistioon voidaan merkita maarallista tietoa tapaamista,
puheluista ja muista yhteydenotoista, jotka kirjataan ?-painikkeesta
avattavalla ikkunalla. Nama tilastolliset tiedot ovat myés kirjattavissa
muistion oikeassa reunassa. Yhteydenpidon kokonaism&éaria voidaan
esimerkiksi seurata yhden kuukauden ajan, ja merkita kuinka paljon
asiakkaan kanssa soitellaan ja viestitellaan. Etusivun asiakaslista-
painikkeella saa esiin muistioiden tilastolliset osuudet, joista voidaan
laskea vaikka peruttujen kayntien tai puhelinyhteyksien maarat.

Yhteismuistiolla tarkoitetaan sellaista muistiota, jonka nakevéat seka
etsivat ettd pajan puolella asiakkaaseen kiinnittyneet tyontekijat.
Yhteismuistio-valintaruutu on valittava siitd muistiosta, joka halutaan
nakyville sekd PARtyn ettd PARentin puolella. Muuta kuin
kahdenkeskista asiakasty6ta voidaan kirjata toimintamuistioihin.
Lisatietoja 4.5.2.

Liitteet

Liitteet-valilehdella voit liittda asiakkaan tietoihin sopimuksia,
todistuksia tai muita asiakkaaseen liittyvid dokumentteja, jotka ovat
sdhkoisessd muodossa omalla koneellasi. Liitteet kopioidaan
alkuperéisesta sijainnista PAR ohjelman alikansioon ja liite ndkyy
sivulla juuri silla nimella kuin se oli tallennettu tietokoneellesi.
Tiedoston hyva nimeaminen etukateen on siis tarkeaa!

Kaikki asiakkaaseen kiinnitetyt tyéntekijat saavat asiakkaalle
tallennetut liitteet nakyviin ndyto6lla, josta asiakirjan tai kuvan voi taas
tallentaa uuteen paikkaan tai tulostaa esim. asiakkaalle. Kun liitteen
avaa, sita voi myoés muokata siihen asti, kunnes tallentaa muutokset ja
sulkee tiedoston. Muutosten ajan PAR ohjelmassa on nakyvilla teksti:
"Voit jatkaa, kun olet sulkenut tiedoston". Sulje tdma inforuutu vasta
muutosten jalkeen. Mikali teit muutoksia, ruudulle ilmestyy viela
kysymys: "Tiedostoa on muutettu. Tallennetaanko muutokset?" Kylla
valinta tekee lopullisen tallennuksen muutettuun asiakirjaan.

Liitteet poistuvat, kun asiakas poistetaan jarjestelmasta tai liite
valitaan asiakkaan tiedoista ja valitaan “poista”. PAR-jarjestelm&éan
tallennetut liitteet tallennetaan PAR-ohjelman Liitteet-alikansioon,
jonne organisaatio on maaritellyt itse luku- ja kdyttéoikeudet vain
niille tyontekijoille, jotka kayttavat ohjelmaa. Mikali ohjelma on
asennettu paikallisesti vain yhdelle tietokoneelle, suosittelemme
kdyttamaan tietokoneen kiintolevyn salausta, kuten Bitlockeria
liitteiden tietoturvan varmistamiseksi.



riippuen siita, millaista dataa raportit sisaltavat
raportteja ovat PARkki, Asiakaslista seka tyg
tyomaapaivakirjan osallistumisraportti, tyg
vuosiraportti, palkkatukitilitys ja TT3-t
kehitetdan koko ajan PAR ohjelman ri
alueellisesta ja organisaatiotason t

PARkki raportointi

Valtakunnallinen anonyymien asiakastietojen kerdaminen tapahtuu
PARKkki-tilastojen muodossa kolme kertaa vuodessa. Toimitusajat
vahvistetaan vuosittain ja niista tiedotetaan mm. PAR tiedotteissa.
Tietojentoimitus tapahtuu paaasiassa tiedonkeruukuukauden kahden
ensimmaisen viikon aikana:

e Tammikuun toimitetaan koko edellisen vuoden asiakastilastot (esim.
1.1.2018-31.12.2018)

e Toukokuussa toimitetaan tiedot 4kk ajalta (esim. 1.1.2019-30.4.2019)
e Syyskuussa toimitetaan tiedot 8kk ajalta (esim. 1.1.2019-31.8.2019)

[Imoitetut péivat ovat aina viimeisia palautuspéivia. Tiedot voidaan siis
toimittaa heti kuukauden alkaessa, tai jopa edellisen tilastointijakson
loppupuolella, jos on tiedossa, ettd muutoksia ei enaa kirjata.

PARkki-tilastot l1ahetetaan osoitteessa
http://www.nuorisotilastot.fi/tiedonsiirto/

Ennen tietojen toimittamista PARkkiin varmistetaan, etta kaikki
asiakkaat seka tarpeellinen tilastollinen tieto asiakkuuksista on kirjattu
PAR-jarjestelmaan. Erityisesti ennen tammikuuta tarkastustoimintaan
on syyta varata riittdvasti aikaa ennen viimeista palautuspéaivaal
Jokainen myohastyneena toimitettu, korjausta tai tdydennysta vaativa
tilasto viivastyttda osaltaan valtakunnallisten tilastojen valmistumista ja
nuorisotilastojen julkistamista!


http://www.nuorisotilastot.fi/tiedonsiirto/

PARkki raportin tekeminen

PAR-ohjelman etusivun Raportit-painikkeesta saa auki PARkki-tilastot.
PARkki-tilastot sisaltavat oletuksena kaiken anonyymin tilastollisen
datan tietokannasta, joten tdman tilasto Excelin avaaminen saattaa
kestda muita toimintoja kauemmin. Ennen kuin PARkki-tiedosto aukeaa
esiin tulee viesti “Raportit on siirretty ja laskentakaavoja paivitetdan.
Kesto riippuu tietokoneesi laskentatehosta. Voit tallentaa PARkki-
raportin haluamaasi paikkaan”. Nyt tilastot avautuvat automaattisesti
tai klikkaamalla vilkkuvaa Excel-kuvakettandytén alareunassa.

PAR lataa verkon kautta uusimmat tilastopohjat, mikali ne ovat
saatavilla, aina PARkki raporttia luodessa (TY tilastot ja ET tilastot).
Tilastot kopioidaan PAR Ohjelma -kansion sisalta |16ytyvaan Tilastot -
kansioon. Tarkempaa tietoa manuaaliseen tilastopohjien lataamiseen
kohdassa 2.3.3.

PARkki-raportti tallennetaan organisaation yhdessa sovittuun paikkaan,
mutta muualle kuin Tilastot-kansioon, joka on tarkoitettu vain ohjelman
toimittajan julkaisemille tilastopohjille. PAR Ohjelma -kansion sisédan
voi esimerkiksi luoda PARkki-raporteille oman kansion, ja nimeta sen
haluamallaan tavalla.

Tilastotietojen suodatus ja
muokkaaminen

PARkki-tilastoissa on useita valilehtia, joista tarkein on PARkki-lehti,
jossa nakyy tiivistetysti julkaistava PAR-tilasto raportointivuodelta.

e Hakuajan muuttaminen: Asiakastilastot-valilehdelld voi muuttaa
oletuksena olevia hakuaikoja, jonka jalkeen tilastot paivittyvat
automaattisesti vastaamaan uusia hakuajan ehtoja. Hakuajan
muuttaminen vaihtaa hakuajan kaikille valilehdille!

Aikaisempien vuosien tilastoja tarkasteltaessa on muistettava, etta
tilasto on aina tilannekuva ja se muuttuu asiakasprosessin myota.
Uuteen jarjestelmaan siirtyminen on myds vaikuttanut laskentatapoihin,
joten aikaisempien vuosien tilastot edellisella jarjestelmalla laskettuna
eivat ole (tasmalleen) suoraan vertailtavissa. Vahvistetun tilannekuvan
edellisiltd vuosilta voi tarkastaa osoitteesta nuorisotilastot.fi mutta
PARKkki tilaston perusteella nakee esim. viiden vuoden asiakaskertyman
kerralla tai vaikka vain uusien asiakkaiden maaran halutulta
aikajaksolta. Huomioi, ettd koko vuoden tilasto ei ole esim.
vuosikolmannesten summa, silla asiakkuudet voivat jatkua
vuosikolmanneksesta toiseen tai paattya/alkaa niiden aikana.

e Tietojen suodattaminen: Jokaisella valilehdelld vasemmassa
ylakulmassa on hakuajan lisdksi muita suodatusvalintoja, jotka toimivat
aina sivukohtaisesti. Muuttamalla sivulla olevia arvoja (esim. kunta,
yksikkd, asiakkuus tai status) saat nakyviin erityyppista tietoa
asiakkaista, tilastot paivittyvat automaattisesti vastaamaan hakuehtoja.

e Poista taulukon suojaus: Jos haluat tarkastella raportin jotain sivua
lahemmin, jarjestella tietoja tai kopioida jonkun taulukon toiseen
asiakirjaan, valitse: 'Tarkista’ ja siella ’Poista taulukon suojaus’. Voit siis
muokata PARkki asiakirjaa omiin tarpeisiisi ja luoda myo6s uusia
kaavioita taulukoiden pohjalta.



Etsivien PARkki-tilastot

Etsivien PARkki-tilastoista 16ytyy vélilehdet Henkilosto, Parkki,
Asiakastilastot, Aloittaminen, Tilanne, Toimenpiteet, Tilanne,
Paattaminen ja Info. Info-sivulta |6ytyy tietoa laskentaperusteista, joita
kaytetaan PARkki-tilastojen laskennassa, tiedot paivittyvat
mahdollisten muutosten yhteydessé ja tarkentuvat kyselyiden myota.
Myés eri valilehdilla 16ytyy tietoa laskentaperusteista joidenkin
taulukoiden osalta. Naiden tilastojen tarkoitus on yhdenmukaistaa
valtakunnallista tilastointia sekd antaa organisaatioille mahdollisuus
tutkia, hakea ja suodattaa omaa dataa erilaisilla muuttujilla. Tilastot
kehittyvat valtakunnallisen, alueellisen ja organisaatiotasoisen tarpeen
perusteella, ja uusia tilastopohjia luodaan naiden tarpeiden pohjalta.

Henkilosto-vélilehdella ndkyy henkil6ston tiedot valintajaksolla.
Taulukkoon tulee niiden tydntekijéiden nimet, joiden tyésuhde on
voimassa aloitus- ja pdattymispéaivan perusteella. Tydntekijat, joille ei
ole maaritelty paattymispaivaa tulevat myoés nakyviin, koska silloin
tyésuhde katsotaan voimassa olevaksi. Vuositilastoinnin yhteydessa
annetaan aina erillinen ohje naiden tietojen tarkastamiseen ja
korjaamiseen tarvittaessa.

PARkki-lehdelta on tarkeaa tarkistaa ei tietoa -kohdat, joita on hyva
tdydentaa asiakastietoihin ja ottaa sen jalkeen PARkki-tilasto
uudelleen. Parkki-sivulla ndet koosteen, joka visualisoidaan kerran
vuodessa nuorisotilastot.fi sivuille organisaatio ja kuntakohtaisesti.
Kuntakohtaisia tietoja voit suodattaa esille Kunta-valikosta. Voit myés
tarkastella vain uusien asiakkaiden osuutta asiakasvolyymista talla
lehdelld, mutta visualisointiin tulee aina vuoden koko volyymi, eika vain
uudet aloittaneet asiakkaat.

Asiakastilastot-lehdella pystyy tarkastelemaan asiakasmaaria myos
statuksen perusteella ja tarkastelemaan taulukoiden avulla millainen
ryhma nuorista on jaanyt esim. kontakteiksi. Tamén sivun taulukoissa
on omat kuvaajat idlle ja sukupuolelle, didinkielelle ja nuorten
koulutustiedoille.

Aloittaminen-lehden taulukko vastaa kysymykseen: Mita kautta nuoret
saapuivat etsivaan nuorisotyohén?”. Taman sivun tietoja voit tarkastella
vaikka tietyn kunnan yhteydenottopyynnéksi jadneiden uusien nuorten
osalta. Saapumistieto haetaan taulukkoon annetun hakuajan
perusteella nuoren ensimmaisen jakson tiedosta, mikali nuorelle on
kirjattu useita jaksoja hakuajalle.

Tilanne-valilehdelld ndkee nuoren lahtétilanteen hanen aloittaessa
etsivassa nuorisotydssa seka siina tapahtuneen muutoksen
tilastointihetkella. Tilanne-sivun tiedot tuodaan nuoren vanhimmalta
tilannekirjaukselta. Aloitustilanne on siis muuttumaton myds pitkissa
asiakassuhteissa. Vertailu tehddan nuoren uusimpaan tilanneriviin.
Tarkempaa tilanteiden muutosta voit tarkastella nuorikohtaisesti
asiakaslistan avulla tai PAR-jarjestelman siséalla.

Toimenpide-lehdella tarkastellaan tavoitettujen nuorten toimenpiteita.
Sivulta nakee, kuinka monelle nuorelle on merkitty jo toimenpiteita ja
hakuehtoihin saa ndkymaan kaikki toimenpiteet tai vain hakuajalla
merkityt uudet toimenpiteet. Mikali toimenpiteelle ei ole méaaritelty
paattymispéaivaa, voi se olla asiakkaalla voimassa kirjausvuonna seké
seuraavan kalenterivuoden ajan laskennallisesti, kuitenkin vain siihen
asti, kun asiakkuus on voimassa. Talla sivulla oletuksena on sama
nakyma kuin PARkki-valilehdella, jolloin vain yksi tietty
toimenpide/nuori/hakuaika on voimassa, mutta halutessaan esiin saa
myo&s kaikki kirjatut toimenpiteet.

Paattaminen-sivulle haetaan tiedot nuoren viimeisimmalta jaksolta,
joka tayttaa hakuehdot. Nuori, jonka kaikki jaksot on paatetty
kirjaamalla paattymispéiva ja paattymisen syy, lasketaan paattyneiksi,
oli asiakkuuden tila mika tahansa. Paattyminen-valilehdella voidaan
tarkastella myos asiakkuuksien kestoja sekd statuksen ja tilan suhdetta
ja saada vastaus kysymykseen: “Kuinka moni tavoitetuista nuorista on
juuri nyt kirjattu aktiiviseksi tai vaikka kadonneeksi?”.



Pajojen PARkki-tilastot

Ty6pajojen PARkki-tilastoista 16ytyy valilehdet Henkilosto, Trendit,
Parkki, Asiakastilastot, Toimenpiteet, Toimintamenetelmat, Tilanne,
Toimenpiteet, Tilanne, Pdattaminen ja Info. Info-sivulta I0ytyy tietoa
laskentaperusteista, joita kdytetaan PARkki-tilastojen laskennassa.
Nama tiedot paivittyvat mahdollisten muutosten yhteydessa ja
tarkentuvat kyselyiden myo6ta. Myd6s eri valilehdilla 16ytyy tietoa
laskentaperusteista joidenkin taulukoiden osalta.

Henkilosto-valilehdelld nakyy henkiloston tilastolliset tiedot
valintajaksolla. Taulukkoon tulee niiden tyéntekijoiden tiedot, joiden
tyosuhde on voimassa aloitus- ja paattymispaivan perusteella.
Tyontekijat, joille ei ole maaritelty paattymispéaivaa tulevat myos
nakyviin, koska silloin tydsuhde katsotaan voimassa olevaksi.
Vuositilastoinnin yhteydessé annetaan aina erillinen ohje naiden
tietojen tarkastamiseen, korjaamiseen ja taydentadmiseen tarvittaessa.

PARkki-lehdelta on tarkeaa tarkistaa ei tietoa-kohdat, joita on hyva
tdydentaa asiakastietoihin ja ottaa sen jalkeen PARkki-tilasto
uudelleen. Parkki-sivulla ndet koosteen, joka visualisoidaan kerran
vuodessa nuorisotilastot.fi sivuille organisaatio ja kuntakohtaisesti.
Kuntakohtaisia tietoja voit suodattaa esille kunta -valikosta. Voit myds
tarkastella vain uusien asiakkaiden osuutta asiakasvolyymista talla
lehdelld, mutta visualisointiin tulee aina vuoden koko volyymi, eika vain
uudet aloittaneet asiakkaat.

Trendit-valilehdelld saadaan tilastoja asiakkaiden saapumisesta ja
sijoittumisesta kuukausitasolla. Kuukausitason tilastojen tarkasteluun
on valittava hakuajaksi yksi kokonainen vuosi. Tilastoista ndkee
edelliseltd vuodelta jatkavat asiakkaat, uudet asiakkaat ja paattyneiden
asiakkaiden sijoittumistiedot kuukausikohtaisina arvoina.

Asiakastilastot-lehdella pystyy tarkastelemaan asiakasmaaria myds
kuntaa, yksikk6a tai asiakkuutta suodattamalla. Saapumistieto haetaan
taulukkoon annetun hakuajan perusteella asiakkaan ensimmaisen
jakson tiedosta, mikali asiakkaalle on kirjattu useita jaksoja hakuajalle.

Sijoittuminen lasketaan viimeiselta jaksolta, joka tayttda hakuehdot.
Asiakas, jonka kaikki jaksot on paatetty kirjaamalla paattymispaiva ja
paattymisen syy, lasketaan paattyneiksi, oli asiakkuuden tila mika
tahansa. Vuosi seuranta lasketaan hakuaikaa edeltdneend vuonna
tyopajalle kirjatuista asiakkaista ja heidan sijoittumisestaan. Mikali
asiakkaalla on uudempia jaksoja niin hanet lasketaan automaattisesti
edelleen tydpajalla olevaksi tdssa seurannassa.

Toimenpide-lehdella tarkastellaan asiakkaiden sopimusten mukaisia
toimenpiteita. Talla sivulla oletuksena on sama nakyma kuin PARkki -
valilehdell3, jolloin vain yksi tietty toimenpide/asiakas/hakuaika on
voimassa. Hakuehtoihin saa nakymaan kaikki toimenpiteet tai vain
hakuajalla merkityt uudet toimenpiteet. Tall6in ndhd&aan eri sopimusten
yhteenlaskettu summa eli asiakasjaksojen maara. Talla valilehdella voit
tarkastella myds koko vuoden ajalta toimenpiteiden
aloittamiskuukausia, kun hakuajaksi maaritellaan kokonainen vuosi.
Mikali toimenpiteelle ei ole maaritelty paattymispaivaa, voi se olla
asiakkaalla voimassa kirjausvuonna sekd seuraavan kalenterivuoden
ajan laskennallisesti, kuitenkin vain siihen asti, kun asiakkuus on
voimassa.

Toimintamenetelmé&t-lehti toimii kuten Toimenpide-valilehti, mutta
kaikki toimintamenetelmaét ja valmennuspalvelut nakyvéat oletusarvona.
Taman sivun on tarkoitus vastata kysymykseen: “Mita palveluita
asiakkaat ovat saaneet tydpajajakson aikana ja mitd menetelmia on
kaytetty?”.

Tilanne-valilehdellad ndkee nuoren lahtétilanteen hdanen aloittaessa
tyopajalla seka siind tapahtuneen muutoksen tilastointihetkella. Yli 29-
vuotiaiden tiedot ndkyvat myos tilastossa lisdtietona, mutta sivu
keskittyy tarkastelemaan nuorten elamantilanteessa tapahtuvia
muutoksia. Tilanne-sivun tiedot tuodaan nuoren vanhimmalta
tilannekirjaukselta. Aloitustilanne on siis muuttumaton mydés pitkissa
asiakassuhteissa. Vertailu tehddan nuoren uusimpaan tilanneriviin.
Tarkempaa tilanteiden muutosta voit tarkastella nuorikohtaisesti
asiakaslistan avulla tai PAR-jarjestelman sisalla.



Asiakaslista

Asiakaslista on poiminta PAR jarjestelméan tietokannasta, joka saadaan
etusivun Asiakaslista-painiketta klikkaamalla. Asiakaslista tuo
tarkasteltavaksi koko tietokannan tilastollisen datan nimitasolla
aktiivisista asiakkaista seka heidan yhteystietonsa. Poistettujen
asiakkaiden osalta ndkyy my®os tilastollinen data seké poistetun
henkilon ID ilman tunnistetietoja. Asiakaslistan tarkasteluun tarvitaan
muokkausoikeudet asiakkaisiin, kdyttéoikeuksien mukaan esille tulee
lista joko omista asiakkaista tai kaikista asiakkaista.

Etsivien ja pajojen asiakaslistat ovat erilaisia ja niissa on erilaiset
véalilehdet. Asiakaslistan valilehdet ovat etsivilla: Asiakas, Jaksot,
Tilanne, Toimenpiteet ja Muistiot. Pajoilla lehdet ovat: Asiakas, Jaksot,
Tilanne, Palvelut, Tyémaapaivakirja, Tydaikasuunnitelma ja Muistiot.

Asiakaslistan avulla voidaan suodattaa rekisteritietoa ja hakea esim.
puuttuvia kirjauksia tai laskea muistioiden perusteella tietyntyyppisten
tapaamisten maaria.

Asiakaslistan avaamisesta jaa aina merkinté lokitiedostoon. Asiakaslista
tulee tallentaa ja sdilyttaa organisaation kaytantéjen mukaan
henkilotietolakia noudattaen.

Ohjeita asiakaslistan tarkasteluun

Voit suodattaa asiakaslistan tietoja sarakekohtaisesti. Suodatuksen
saat kayttéon valitsemalla rivin 1 ja klikkaamalla Aloitus > Lajittele ja
suodata > Suodata. Nyt otsikkoriville jokaisen sarakkeen otsikon
oikealle puolelle tulee nuoli, jonka avulla voit maarittdd haluamasi
suodatuksen.

Asiakaslistan suodatusesimerkki

Mene Jaksot vélilehdelle ja klikkaa otsikon “Paattymispaiva” vieresta
nuolen kuvaa. Voit lajitella tietoa uusimmasta vanhimpaan tai toisinpain
tai rajata hakua esim. jaksoihin, jotka ovat yha voimassa tai paattyneet
kuluvana vuonna. Vuonna 2019 valinta olisi vuoteen 2019 seké arvoon
(Tyhja). Tallaisen listan perusteella voisi tarkastella esimerkiksi onko
kaikille jaksoille muistettu kirjata paattymispaiva oikein ja puuttuuko
jokin tieto. Téaman jalkeen korjauksen voisi tehda PAR ohjelman sisalla

asiakaskohtaisesti.
Av [l (Valitse kaikki)

..... 2020
Lajittele ja +
suodata v :
+ ..... \’ 2019
81 Lajittele A-O S
8l Laj + ] 2018
ol Lajittele O - A :
. -+ 2017
Mukautettu lajittelu ;
/ Suodata + """ 2016
N ) (Tyhija)

Jos yhden suodatuksen jalkeen haluaa tarkastella jotain muuta
saraketta, poistetaan ensin edellinen suodatusvalinta esim. laittamalla
rasti ruutuun 'Valitse kaikki’. Kerralla voi tehda myés useita
suodatuksia ja lajitteluita.



Tyopajaraportit

PAR-ohjelmaan on elokuun 2019 alussa julkaistu uusi tyékalu
tyomaapaivakirjan tayttoa varten. Kaikki asiakkaan tydaikamerkint6ihin
perustuvat tulosteet |6ytyvat tyomaapaivakirjan kautta seka etusivun
Raportit-painikkeen alta. Talla hetkella tyopajoille on saatavilla
osallistumisraportti, vuosiraportti, palkkatukitilitys ja TT3-tulosteet.
Kaikki tulosteet tulevat lukitsemattomiin Excel-ty6kirjoihin, joten
mahdollisesti puuttuvaa tietoa voidaan kirjata mille tahansa tulosteelle
ja muokata valmiita tulosteita organisaation omia tarpeita varten.

Huomioithan, etta tiedot raportteihin tulevat useista paikoista.
1 tieto tulee organisaatiotiedoista

2 tieto tulee jaksokohtaisesti 1. ja 2. yhteyshenkildn tiedoista
3 1. valmentajan nimi asiakkaan perustiedoista

4 tieto tulee asiakkaan perustiedoista

5 tieto tulee tydaikasuunnitelmasta
(numerot viittauksina)

Tyomaapaivakirjan osallistumisraportti

Osallistumisraporttiin saa ndkyville yhden kuukauden
tyoOmaapaivéakirjatapahtumat toimenpiteittdin. Raporttiin saa haettua
kdayttéoikeuksien mukaan joko omat asiakkaat, halutun yksikén
asiakkaat tai kaikki asiakkaat. Asiakaskohtaiset tiedot nakyvat omilla
valilehdillaan tulostettavassa muodossa ja sisaltavat tiedon lasna- ja
poissaoloista, yksilovalmennustunneista seka paivakohtaiset lisdtiedot
tyomaapaivakirjamerkintdihin perustuen.

Valmiissa raportissa nakyy taustatietoina muun muassa
palveluntuottajan nimi' ja asiakkaan nimi, asiakkaan henkilétunnus,
toimenpiteen alkamis- ja paattymispaiva, asiakkaan omavirkailija/-t? ja
vastuutyontekijan nimi®.

Tyomaapaivakirjan vuosiraportti

Tybmaapaivakirjan vuosiraporttiin saa nakyville kaikkien asiakkaiden
lasna- ja poissaolot jaoteltuna kuukausittaisiin valilehtiin. Raporttiin saa
haettua kayttéoikeuksien mukaan joko omat asiakkaat, halutun yksikon
asiakkaat tai kaikki asiakkaat. Asiakaskohtaisesti raporttiin poimitaan
tieto asiakkaan nimesta, syntymaajasta, henkilédtunnuksesta,
laskennallisesta idsta, toimenpiteesta, toimenpiteen alkamis- ja
paattymispaiva, 1. valmentaja’, tilinumero*, kilometrit® ja paivan hinta®.

Vuosiraporttia voi hyédyntaa esimerkiksi lasndolopaivien,
kilometrikorvausten ja paivahinnan laskemisessa seka laskutuksen
liitteena.
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vililehtiin.
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Palkkatukitilitys

Palkkatukitilitys on raportti, jossa on mukana kuukauden tukipaivat,
tuki/kuukausi, palkkakulut ja poissaolot. Palkkatukiraportteja voidaan
suodattaa tilaajien ja kuntien mukaan, joka edellyttdd omien koodien
kdyttoa naiden arvojen osalta. Tilaajat kirjataan asiakkaiden
jaksotietoihin, kuntatiedot voidaan kirjata asiakkaiden jakso- tai
perustietoihin.

Valmiissa raportissa nakyy asiakkaan nimi, tarkastusjakso, poissaolot,
tukipédivat ja tukipaiviin perustuen automaattiset laskurit: bruttopalkka,
sosiaalikulut, tuen osuus ja erotus. Palkkatukiraportti ei ota huomioon
lomarahoja, vaan ne on korjattava kasin valmiiseen tulosteeseen.

Palkkatukitilitysraportin kaytté edellyttaa tydaikasuunnitelmien
kirjaamista asiakaskohtaisesti. Asiakkaalle on kirjattava silloin kuvan
mukaisesti bruttopalkka €/kk, tyénantajan sivukulujen prosentti seka
palkkatukiprosentti ja valittava "Palkkatuki”. Omien koodien
hyddyntédminen néissé arvoissa on suositeltavaa. ks. 3.4.3 Pajojen
koodit.

TT3-tulosteet

Asiakkaan poissaolot ilmoitetaan kelaan TT3-tuosteella. Tama tuloste
vastaa Kelan sivuilta |6ytyvaa tulostetta ja voidaan toimittaa
paperisena, allekirjoituksin varustettuna Kelaan kuten alkuperédinen
TT3-lomake.

Aikavali on tulosteelle pakollinen tieto ja aikajakso pitda olla védhintaan
kaksi viikkoa. Raporttiin saa haettua kdyttéoikeuksien mukaan joko
omat asiakkaat, halutun yksikon asiakkaat tai kaikki asiakkaat. Raportit
voidaan myds poimia toimenpiteittéin.

Asiakaskohtaiset tiedot ndkyvat omilla valilehdilladan tulostettavassa
muodossa ja sisadltavat tiedon poissaoloista. Asiakkaat, joilla ei ole
poissaolomerkintdja hakuajalla, jadvat pois raportista automaattisesti.

Valmiissa raportissa nakyy taustatietoina muun muassa
palveluntuottajan nimi, puhelinnumero ja sdhképostiosoitel seka
asiakkaan nimi ja henkil6tunnus. Poissaolojen ajankohdat taytetdan
automaattisesti poissaolojen syyn mukaisiin kohtiin.




osuoja asiaa,
limeisimmat PAR-tied

PAR-koulutukset

PAR-koulutuksia voi tilata omalle alueelle suoraan PAR-tiimilta tai
alueellisen koordinaattorin kautta. Fyysisten koulutusten lisaksi
voidaan jarjestaa lyhyita alla tunnin mittaisia organisaation omia
verkkokoulutuksia, joissa voidaan kéasitella organisaatiotason kirjauksia
tai perehdyttda uusia tyontekijoitéd PAR-jarjestelmaan. Vuosittain
jérjestetdaan myos kaikille avoimia verkkokoulutuksia, joihin kayttajat
voivat osallistua aina halutessaan. Osa aikaisemmin pidetyista
verkkokoulutuksista julkaistaan mm. PAR-jarjestelmén Google Drivessa.

Tulevista koulutuksista ilmoitetaan PAR-tiedotteissa, Into ry:n
sivustolla tapahtumakalenterissa ja nuoristotilastot.fi/kalenteri -sivulla.

PAR-tiedotteet ja postituslista

Mikali et viela ole PARin postituslistalla niin voit ilmoittaa itsesi sinne
lomakkeella: https://goo.gl/forms/GOFGNNtTc5WijKwm2 PAR-
tiedotteista saat ajankohtaista tietoa ohjelmaan, koulutuksiin ja
valtakunnalliseen tilastointiin liittyen.



http://goo.gl/bouFXf
https://www.intory.fi/tapahtumat/
https://www.intory.fi/tapahtumat/
https://nuorisotilastot.fi/kalenteri/
https://goo.gl/forms/G0FGNNtTc5WijKwm2
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