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1. Inloggning

Sa har loggar ni in (nedan som exempel Foreningen rf):
Steg 1: Oppna en webblisare (Google Chrome eller Mozilla Firefox)
Steg 2: | adressfaltet skriver ni: fv.webbhuset.fi och trycker pa enter

O fv.webbhuset i

Steg 3: Klicka pa inloggningsikonen uppe till hoger

Steg 4: | rutan under rubriken Hemsida bérjar ni skriva er forenings namn tills féreningen foreslas i
listan som Gppnas. Da ni ser er férening i listan sa klickar ni pa den, som den réda pilen pa bilden
nedan visar. OBS! Ni maste klicka pa namnet!

Hemsida

‘ Féreningen

‘ Foreningen Hgm och Skola vid Bostéallsskolan (bostall.he

Foreninge Avigator r.f. (www.navigator.fi)

Foreningen rf

Steg 5: Fyll i ert anvandarnamn och I6senord. Anvdndarnamnet och l6senordet ar samma som da
administratorer loggar in pa hemsidan. Avsluta med att klicka pa inloggningsikonen, som den réda
pilen pa bilden nedan visar.

Logga in

Hemsida
Foéreningen rf
Ange hemsidans namn eller adress
Anvéandarnamn
pasi@fsu.fi
Inleggningsinfo till egen hemsida

Lésenord

X Avbryt + Logga in

Ni har nu loggat in till Foreningsverktyget!



https://fv.webbhuset.fi/

2. Efter inloggningen

Steg 1: Klicka pa rubriken Foreningsverktyget som den réda pilen pa bilden nedan visar

® St - Forningsverkty X o

€ - C (| @ Saker | hiips//fumebbhusethi o ¥ @

Har ni frigor eller forstag til orbattringar kan ni fylia | formularet har

Steg 2: Alla delar av Foreningsverktyget ar nu synliga i navigeringen till vanster, som bilden nedan
visar

# Foreningsvericyget - For X o

cho fuwebbhusetfi/forening: -

Hej Féreningen rf!

walkommen Uil reningsverklygett Har imnar du in stalistik. haller dina kontakuppgifier uppdaterade samiidigt som du ser vad som hant | din forening idigare. Vid frigor
kontakia dif forbund. Enbart den infa som finns under "Basuppgifier” nedan visas publik.

 hnars oo | - |

Féreningen rf

3. Om foreningen

| denna del av Foreningsverktyget sa fyller man i basuppgifter om féreningen. Dessa uppgifter bor
kollas varje ar!

Steg 1: Klicka pa rubriken ”Om féreningen” i navigeringen som den réda pilen pa bilden nedan visar.

& Foreningmerinyger-Fe X e

C {3 | @ htips//fr.webbhusetf g #

€

uppginer

Hej Féreningen rf!

VaIKommen 1l 1GreningSVErkty et HAT I3mnar du in Stalistik. hAller Mina Kontakuppginer Uppaaterade Samiidigt Som du ser vad Som Nant | din farenin = Vi fragor

Kontakia aift forbund. Enbart den info Som finns under "Basuppginer” neaan visas publkL

@ Awra bosupooner | - |

Foreningen rf



Steg 2: | bilden nedan sa visas hur vi har fyllt i var exempelférenings uppgifter. Notera att de
obligatoriska uppgifterna har ett utropstecken efter namnet, som den réda pilen visar.

Om foreningen

Foreningens officiella namn, exempelvis Narpes msfarening r.f. Kentaktuppgifterna och bestksadressen ska vara fill lokalen/fastigheten, anvands bl.a. for att
generera karta for besokare

Foreningens officiella namn & @ Fareningen rf
Tillhérighet & @ Abolands Ungdomsfarbund v
Lokalens/fastighetens beséksadress @ Fredrikaplanen 1
Postnummer © @ 21600

Ange postnummer till féreningens hemort ifall lokal/fastighet fattas.

Postanstalt O @ Pargas
Tfn till kontaktperson @ 0123456769
Féreningens e-postadress @ kansli@foreningen fi
Féreningens hemsida @ foreningen.auf. webbhuset fi

Exempelvis www.nuf.fi

Observera att Lokalens/fastighetens bestksadress inte dr en obligatorisk uppgift. Detta betyder att
om er forening inte har en lokal/fastighet sa ldmnas denna post tom och man anger endast
postnumret till féreningens hemort.

Steg 3: Scrolla nerat pa sidan och ni kommer till delen dar man anger uppgifter om
lokalen/fastigheten. Har ni angett lokalens/fastigheten bestksadress (sa som ovan), klicka da pa ”S6k
position” for att markera platsen pa kartan, sa som den roda pilen pa bilden nedan visar.

Fosttion® Kiicka pa sok position for att automatiskt soka positionen
Sok position
Karta Satelll S h =
3 KyrRefopen S P
ad o =
na 9@ ¥ © Koivuhaan K¢
shus o &5 &
italo o
2 TEGELHAGEN
S é IILTHAKA
Pargas ) X :
Paraihen 5
Kyrkoes®
g &
g s
g : i
e < ks .
Go glé Kartdata ©2018 Google = Anvandarvil kor Rapportera ett kartfel
Bild @

Bild av ert foreningshus eller er fastighet. Har man inte ett foreningshus eller en fastighet kan man lagga upp en
bild som representerar verksamheten.

Bilden visas utat i listningar, t.ex. pa er egen sida, foreningshus.fi. m.fl. Bild i jpeg-format

B 'arge_org_381.jpg
X Ladda upp en fil

Nuvarande bild:



Steg 4: Har ni en bild pa er lokal/fastighet sa viljer ni “Ladda upp fil”, sa som den roda pilen pa bilden
nedan visar.

SEARINCS Klicka pa sok position f6r att automatiskt s6ka positionen.
Sok position
Karta  Satellit
i Kyrkgropen
a
na @
shus
ﬂalo®
0 "
2 TEGELHAGEN &
a IILIHAKA &
7 gl
4 Tent
argas [n] S
= & e
E 8 <
g NG
5 3 i
Torgbren Kat +
= 5 -
Go QI% Kartdata ©2018 Google | Anvandarvillker  Repportera ett kartfel
Bild @

Bild av ert foreningshus eller er fastighet. Har man inte ett foreningshus eller en fastighet kan man lagga upp en
bild som representerar verksamheten

Bilden visas utat i listningar, t.ex. pa er egen sida, foreningshus.fi, m.fl. Bild i jpeg-format

B 1are_org_381.jng
X Ladda upp en il
Nuvarande bild:

Vilj bilden fran er dator och den laddas upp till Féreningsverktyget.

Steg 5: Scrolla vidare nerat och ni kommer till delen dar man anger uppgifter om féreningens
kontaktperson. Som infotexten sager sa anger man héar kontaktpersonens uppgifter, inte
lokalens/fastighetens. Observera att kontaktpersonens namn, e-post (frivilligt att ange) och
telefonnummer publiceras pa olika stéllen, varfor det ar viktigt att uppgifterna ar uppdaterade och
korrekta. Trots att det &r frivilligt att ange kontaktpersonens e-post sa uppmanas ni att ange den,
eftersom det underlattar kommunikationen till féreningen.

Kontaktperson for foreningen

Har avses foreningens kontakiperson, inte lokalens/fastighetens, den person som ska kontaktas av utomstaende gallande foreningens arenden. Kan i manga fall vara
foreningens ordférande. Namn, e-post och telefonnummer pa personen publiceras pa foreningshus.fi och ditt landskapsférbunds sida | samband med infon om féreningen
OBS! Kontaktpersonens adress publiceras INTE!

Kontaktpersonens namn & @ Admin Admin
Adress Hemmavagen 1
Postnummer 00120
Postanstalt Helsingfors
Telefon & @ 0123456789
Kontaktpersonens e-post @ admin@admin.fi



Steg 6: Scrolla vidare nerat och ni kommer till sista delen av ”Om féreningen”. Har anger man
uppgifter om vad som féreningen i huvudsak sysslar med. Som bilden nedan visar kan man ange flera
alternativ och dven sadan verksamhet som inte finns (Bibliotek) i de angivna kategorierna. VIKTIGT!

o

Avsluta genom att klicka pa “Spara”, som den réda pilen pa bilden nedan visar.
Verksamhet

Fdljande del specificerar hurudan verksamhet ni har. Kryssa for de rutor som ligger narmast er verksamhet. Om ni inte hittar en passlig ruta, beratta da om er verksamhet i
fritextfaltet "Ovrig verksamhet". OBSI Ni kan kryssa for flera rutor

Vi kartlagger er verksamhet for att landskapsférbunden och FSU ska kunna géra till exempel utskick som riktar sig specielit till féreningar med en viss typ av verksamhet. Pa
sa satt undviker vi att posta de Gvriga férgaves och till deras fortret.

Foreningens huvudsakliga verksamhet. Flera ¥ Barnverksamhet Byaverksamhet ¥ Dansverksamhet Hembygdsverksamhet
alternativ kan viljas. © ®
¥ Marknader & loppis Matlagning @ Motion & idrott Museiverksamhet @ Musik Resor
| Teater/revyverksamhet Tavlingsverksamhet (v LUngdomsverksamhet Valgorenhet
Gvrig verksamhet ® Bibliotek

Avbryt Spara

4. Foreningspersoner

Steg 1: Klicka pa "Foreningspersoner” i den vanstra navigeringen hogst uppe pa sidan, som den réda
pilen pa bilden nedan visar.

Foreningsverktyget

& Foreningsverktyg
@ Om féreningen Foreningspersoner

&8 Foreningspersoner

% Ve Korrekta uppgifter till féreningens styrelse ¢
\/ sidorna forutom angivna kontaktpersoner (f
* Medlemsk3 Fakturamottagare ar en obligatorisk uppgift

@ Ekonomi

B4 Medlemspost

. Ar Post
A Fastigheter
: ; 23.11.2017 -nfa Ordfor
2 |nventarier och utrustning
26.1.2018 - n/a Vice ol



4.1 Lagga till en ny féreningsperson

Steg 1: Klicka pa "+ Lagg till foreningsperson" uppe i hogra hornet, som den réda pilen pa bilden

nedan visar.

| kan kassorens uppgifter sattas som fakturamottagare.

Supp.
MNej
MNej

Mej

Andrad + Ligg fill féreningsperson

01.02.2018 11:49

26.01.2018 17:00

30.01.2018 13:31

Steg 2: Fylli korrekta uppgifter. Under bilden nedan finns forklaringar!

Lagg till foreningsperson

1 . Post©
2 . suppleant

Arkiverad

3 - Namn ©@
4 . Vald (datum)

5 . Avgatt (datum)

6 . Adress
7 W rosinummer
8 . Postanstalt
o M o
10 - E-post

Styrelsemedlem A

Ar personen | friga suppleant kryssar du i rutan och valjer vilken post denne ar
suppleant till.

Arkivera personen i friga med dagens datum eller angivet datum

Ander Andersson
dag ménad ar@
27 1 2018
dag manad ar Q.
0 0 0

Fareningsvagen 1
12345
Féreningsstaden
0123456783

anders@andersson fi 1 1



1. Harvaljer niirullgardinsmenyn vilken post den nya féreningspersonen har. Obligatoriskt att
ange och kan ej andras efter att man sparat.

2. Om den nya féreningspersonen ar suppleant sa kruxar ni i denna ruta. Kom ihag att valja ratt
post i punkt 1.

3. Fylli namnet pa den nya féreningspersonen. Det ar obligatoriskt att ange namnet!

4. |Ifall den nya féreningspersonen har tilltratt den nya posten nagot annat datum an idag fyll
det har. Om personen tilltratt idag behdver man inte fylla i utan dagens datum kommer per
automatik.

5. Om personen &r aktiv skall ni inte fylla i denna del. Ifall personen avgatt (exempelvis om man
fyller i foreningspersoner bakat i tiden) anges datumet har.

6. Foreningspersonens adress. Inte obligatoriskt att fylla i men kommer med i Statistiken ni kan
exportera.

7. Foreningspersonens postnummer. Inte obligatoriskt att fylla i men kommer med i Statistiken
ni kan exportera.

8. Foreningspersonens postanstallt. Inte obligatoriskt att fylla i men kommer med i Statistiken
ni kan exportera.

9. Foreningspersonens telefonnummer. Inte obligatoriskt att fylla i men kommer med i
Statistiken ni kan exportera.

10. Foéreningspersonens e-post. Inte obligatoriskt att fylla i men kommer med i Statistiken ni kan
exportera.

11. Spara den nya féreningspersonen genom att klicka pa "Spara".

Steg 3: Nya foreningspersonen har lagts till och syns bland de 6vriga.

1.2.2016 - ma STyrelsemeaiem ETK EMKSSON MNE| UT.UZ.2018 1030 =]
. 2712018 -n/a Styrelsemedlem Ander Andersson MNej 01.02.2018 12:49 E n
31.1.2018 - n/a Gardskarl Hans Hansson Nej 31.01.2018 10:04 ﬂ

4.2 Korrigera felaktiga uppgifter hos en foreningsperson

Steg 1: Klicka pa den blaa redigeringsikonen efter personens namn, som den réda pilen pa bilden
nedan visar, for att 6ppna redigeringsrutan.

122015 - ia syreisemeqiem ETIK ENKSS0N MNE) UT.UZ 2018 U3 r
27.1.2016-n/a Styrelsemediem Ander Andersson Nej 01.02.2018 12 .

31.1.2018-n/a Gardskarl Hans Hansson Nej 31.01.2018 10:04

Steg 2: Korrigera de uppgifter som ar felaktiga. | bilden nedan sa korrigerades postnumret. Spara de
nya uppgifterna genom att klicka pa "Spara", som den andra roéda pilen pa bilden nedan visar. Notera
att poste gar ej att dndra.



Andra Ander Andersson

Post O

Suppleant

Arkiverad

Namn ©

Vald (datum)

Avgatt (datum)

Adress

Postnummer

Postanstalt

Telefon

E-post

Styrelsemedlem

Posten kan inte andras i efterhand.

Ar personen i friga suppleant kryssar du i rutan och valjer vilken post denne ar
suppleant till.

Arkivera personen i fraga med dagens datum eller angivet datum.

Ander Andersson

dag: manad: ar o:
27 1 2018

dag: manad: are:
0 0 0

Féreningsvage

Féreningsstaden

0123456789

anders@andersson fi

x Avbryt

4.3 Hur ga till vaga da en foreningsperson slutar

Da en foreningsperson slutar och inte fortsatter pa nagon annan post bor denna person arkiveras.
Nedan steg for steg hur du gar till viga.

Steg 1: Klicka pa den blaa redigeringsikonen efter personens namn, som den réda pilen pa bilden
nedan visar, for att ppna redigeringsrutan.

1.2.2U78 - nia STyreisemeaiem ETK EMNKSsSon MNE| UT.UL.20T8 103 u E
27.1.2018-n/a Styrelsemedlem Ander Andersson MNej 01.02.2018 12 =
31.1.2018-n/a Gardskarl Hans Hansson Nej 31.01.2018 10°04 (= | -]



Steg 2: Kruxa i rutan "Arkiverad", som den forsta réda pilen (1) pa bilden nedan visar. Ifall personen
avgatt ett annat datum an idag, fylls detta datum i, som den andra roéda pilen (2) pa bilden nedan
visar. Ifall personen avgatt idag behdver man inte fylla i ndgot utan dagens datum kommer per
automatik. Avsluta genom att klicka pa "Spara", som den tredje réda pilen (3) pa bilden nedan visar.

Andra Ander Andersson

Post © Styrelsemedlem

Posten kan inte andras i efterhand.

Ar personen i friga suppleant kryssar du i rutan och valjer vilken post denne ar

Arkivera personen i fraga med dagens datum eller angivet datum.

Suppleant [
1 suppleant till.
Arkive! 7
Namn @ Ander Andersson
Vald (datum) dag: manad:

27 1

2 .Avgitt (datum) dag: manad:
0 0

Adress Fdreningsvagen 1
Postnummer 54321
Postanstalt Fdreningsstaden
Telefon 0123456789
E-post anders@andersson fi

4.4 Hur ga till vaga da en person byter post i foreningen

ar o
2018

ar o

X Avbryt

Da en foreningsperson byter post sker detta i tva steg. Forst arkiverar man personen och sedan

skapar man en ny post baserad pa personens uppgifter.

Steg 1: Klicka pa den blda redigeringsikonen efter personens namn, som den roéda pilen pa bilden

nedan visar, for att dppna redigeringsrutan.

10



1.2.2016 - ma sTyrelsemeaiem ETK ENKSSON NEJ UT.UZ.2U18 U3 (=] =]
27.1.2018-n/a Styrelsemedlem Ander Andersson MNej 01.02.2018 12 =

31.12018-n/a Gardskarl Hans Hansson Nej 31.01.2018 10:04 Ba

Steg 2: Kruxa i rutan "Arkiverad", som den forsta réda pilen (1) pa bilden nedan visar. Ifall personen
avgatt ett annat datum an idag, fylls detta datum i, som den andra réda pilen (2) pa bilden nedan
visar. Ifall personen avgatt idag behdver man inte fylla i nagot utan dagens datum kommer per
automatik. Avsluta genom att klicka pa "Spara", som den tredje réda pilen (3) pa bilden nedan visar.

Andra Ander Andersson

Post @ Styrelsemedlem

Paosten kan inte andras i efterhand.

Suppleant ]
Ar personen i fraga suppleant kryssar du i rutan och valjer vilken post denne ar
1 suppleant fill.
Arkivel |
Arkivera personen i friga med dagens datum eller angivet datum.
Namn © Ander Andersson
Vald (datum) dag: manad: aro:
27 1 2018
Avgtt (datum) dag: manad: ar@:
2 0 0 0
Adress Féreningsvagen 1
Postnummer 54321
Postanstalt Fdreningsstaden
Telefon 0123456789
E-post anders@andersson.fi 3
*® Avbryt

11



Steg 3: Leta upp personen bland de arkiverade personerna (visas med svagare font) och klicka pa
plus-tecknet efter namnet som den réda pilen pa bilden nedan visar.

SUOIULLUH - UIU AU Slylesemeuem Ldunel Ldesson NE) VT LU U a2 uﬁu

2.10.2015 - 1.10.2016 Styrelsemediem Anders Andersson Nej 27.01.2018 10:28 (=] -]

23112017 - 311 2018

Mikael Mikaelsson Ja 3101 2018 0947 mEan

Steg 4: Valj forst i rullgardinsmenyn vilken den nya posten ar, som den forsta (1) roda pilen pa bilden
nedan visar. Om personen tilltratt den nya posten ndgot annat datum &n idag, fyller ni i detta datum
som den andra réda pilen (2) pa bilden nedan visar. Avsluta genom att klicka pa "Spara", som den
tredje (3) réda pilen pa bilden nedan visar.

Skapa ny baserad pa Ander Andersson

Post © Vice ordforande v
Supplea
1 Ar personen i friga suppleant kryssar du i rutan och valjer vilken post denne ar
suppleant till.
Arkiverad (]

Arkivera personen i fraga med dagens datum eller angivet datum.

Namn @ Ander Andersson

Vald (datum) dag: manad: ard:

2 27 1 2018
Avgatt (datum) dag: manad: aro:
0 0 0

Adress Foreningsvaaen 1

Postnummer 54321

Postanstalt Féreningsstaden
Telefon 0123456789 3
E-post anders@andersson.fi

X Avbryt

Steg 5: Ni har nu lagt till personen med ny post.

12



5. Verksamhet

& Omfo

B Foreningspersonar

ngen

@ Ekonomi

B Medlemspost
# Fastigheter
B |nventarier

ch utrustning

o

Ga till verksamhetsdelen genom att klicka pa “Verksamhet” i navigeringen uppe till vanster, som den
roda pilen pa bilden nedan visar.

Forenir

Information
endast tre ¢

Medlemsak

Viktigt! For att er forening i framtiden skall fa ut fin statistik och fina diagram ar det viktigt att
uppgifterna fylls i sd korrekt som mojligt. Pa bilden nedan kan man se exepelféreningens statistik

over verksamheten.

Foreningens verksamhet

Information om evenemang samlas in for att | framtiden kunna kartlagga var och nar ett evenemang intraffar och darmed locka mera publikideltagare. | diagrammet visas

endast tre &r bakat.

Medlemsaktivitet

Aktivitet under Gppna evenemang

I 2015 2016 2017 NN 2018 I 2015 2016
500 1800
1600 |
1200
400 1000 |
800 |
|
300 200 |
0 —_—
200 & &2
&5 &
100 &£ &
w"ﬂ
&
0 ,&,‘L&
Fest Forelasning/kurs Talko Motionfidrott rE;a‘
Alla A Alla v
Ar Kategori Namn Malgrupp och deltagare
13.12.2017 Motion/idrott Volleyboll Allmanhet (125)
21.11.2017 Fest Julfest Medlemmar (60)
4.8.2017 Farelasning/kurs IT-kurs Medlemmar (24)
23.7.2017 Talko Stadning av freningshuset Medlemmar (6)
7.7.2017 Konserter & musikevenemang Bob Stroganoff plays ukkulele Allmanhet (1800)
222017 Pidro Februari Pidro Allmanhet (120)
222017 Motion/idrott Innebandy Medlemmar (464)

2017 [N 2018

K2

4,

] -
] -
aa
] -
e -
(] -
aa

13



5.1 Verksamhet som ar enbart for féreningens medlemmar

5.1.1 Lagga till verksamhet som ar enbart for féreningens medlemmar

°

Steg 1: Klicka pa ”+ Lagg till verksamhet”, som den roda pilen pa bilden nedan visar.

o £
5 &
100 ¥ &
&
0 i

‘,‘L
Fest Forelasning/kurs Talko Motion/idrott r{,@b
Alla v Al v
Ar Kategori Namn Malgrupp och deltagare + Lagg fill verksamhet
13.12.2017 Motion/idratt Volleyboll Allmanhet (125) aa
21.11.2017 Fest Julfest Medlemmar (60) (=] -

Steg 2: Nedan tva bilder pa de delar som skall fyllas i. Forklaringar till de olika punkterna efter
bilderna.

Lagg till verksamhet

Denna del vill samla statistik over besokare till era evenemang och era egna insatser.

Kategori O Styrelsemote v

Evenemang O Styrelsemadte 1 varen 2018

(exempelvis "Hostmote | Dalaskog”)

Datum dag: manad: ar @
3 4 3 2018

Malgrupp © @® Evenemang for foreningens mediemmar

_ Evenemang for alimanheten ‘

Arrangdrsinsatser

Om foreningen exempelvis haller ett styrelsemate, ar arrangdrsinsatsen de timmar som laggs ner
innan och efter matet (kallelser, protokoll, kokandet av kaffe, stadning osv).

OBS! Man kan aven direkt ange totala arangarsinsatserna och antal ganger for att fa
genomsnittet per automatik.

Antal ganger arrangorsinsatser O

2
Arrangorsinsatsernas genomsnittliga langd ©
tim 1 min 00
Antalet arrangorer som deltagit i medeltal (uppskattning) © 2
Timmar arrangarsi totalt (upp ing) © 4
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Medlemmar som deltagit pa evenemanget/evenemangen

Om foreningen exempelvis haller ett styrelsemate, skall man fylia i antalet medlemmar som
deltagit pa métet.

Antal ganger evenemanget genomforts 9

Genomsnittliga lingden pa evenemangen i timmar (uppskattning)
tim a min

10 P v
Genomsnittliga antalet medlemmar som deltagit pa 8
venemang (uppskattning) 11
Totala antalet medlemmar som deltagit pé evenemanget/ievenemangen g
1 2 (uppskattning)

Egna anteckningar 1 3

EY Y v spara

Beskrivningar:

1.

10.
11.
12.
13.

Vilj i rullgardinsmenyn vilket evenemang det ar frdga om. Finns inte den ratta kategorin sa
valjer ni “Annat”.

Ange ett beskrivande namn at evenemanget.

Ange datumet fér evenemanget. Om evenemanget sker flera gdnger kan man bara ange
artalet och specifikare datum i “Egna anteckningar som kommer till sist.

Viktigt att kontrollera att ratt alternativ ar ifyllt. | detta fall &r det frdga om ett evenemang

som ar enbart at foreningens medlemma, vilket betyder att detta alternativ skall vara ifyllt.

Har anges hur manga ganger som man gjort nagot infor, under eller efter sjalva
evenemanget. Kan vara exempelvis skrivandet och utskickandet av kallelser (1) och
kaffekokandet innan motet och stadandet efter (2). Da skall ni skriva in 2 pa denna punkt.
Bada arrangodrsinsatserna i punkt 5 tog cirka en timme, dvs hér fylls i 1.

Har fylls i hur manga som deltagit i arrangorsinsatserna, exempelvis ordférande och
sekreteraren skulle betyda 2.

Denna punkt fylls i automatiskt da ovanstaende punkter fyllts i.

Har anges hur manga ganger som evenemanget genomforts.

Har anges den genomsnittliga langden pa evenemanget/evenemangen.

Har anges hur manga foreningsmedlemmar som i genomsnitt deltagit pa evenemangen.
Totala antalet fylls i automatiskt da uppgifterna ovan fyllts i.

Avsluta genom att klicka pa ”Spara”.
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5.1.2 Redigera ett evenemang

Steg 1: Klicka pa den blaa redigeringsikonen efter evenemanget, som den réda pilen pa bilden nedan
visar.

Ar nategor Namn Maigrupp ocn aeltagare W
13.12.2017 Motion/idrott volleyboll Allmanhet (125) (=] -]
21.11.2017 Fest Julfest Medlemmar (50) (=] -]
482017 Forelasning/kurs IT-kurs Medlemmar (24) =
23.7.2017 Talko Stadning av foren t \ ®) (=] -]
7.7.2017 Konserter & musikevenemang Bob Stroganoff plays ukkulele Allmanhet (1800) E =

Steg 2: | rutan som Appnas gor ni de korrigeringar ni vill. Forklaringar till de olika punkterna finns
ovani5.1.1. GIom inte att spara da ni gjort korrigeringarna.

5.1.3 Radera ett evenemang

Steg 1: Klick pa minustecknet efter evenemanget, som den réda pile i bilden nedan visar.

Ar Rategon Namn Maigrupp ocn aeitagare W
13.12.2017 Motion/idrott Volleyboll Allmanhet (125) EH
21.11.2017 Fest Julfest Medlemmar (60) (=] -]
4.8.2017 Farelasning/kurs IT-kurs Medlemmar (24) (=] -]
23.7.2017 Talko Stadning av féren t \ ®) (=] -]
7.7.2017 Konserter & musikevenemang Bob Stroganoff plays ukkulele Allmanhet (1800) E =

Steg 2: Bekrafta att ni verkligen vill radera evenemanget genom att klicka pa "OK”, som den réda
pilen pa bilden nedan visar.

Radera IT-kurs

Radera farelasning/kurs: IT-kurs fran 20177
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5.2 Verksamhe

5.2.1 Lagga till verksamhet som ar 6ppen for allmanheten

Steg 1: Klicka pa

"+ Lagg till verksamhet”

t som ar 6ppen for allmanheten

100
0
Fest
Alla v
Ar
13.12.2017
21.11.2017

Forelasning/kurs Talko Motion/idrott
Alla v
Kategori Namn
Motion/idrott Volleyboll
Fest Julfest

, som den roda pilen pa bilden nedan visar.

=+ Lagg fill verksamhet

Malgrupp och deltagare

Allmanhet (125)

Medlemmar (60)

Steg 2: Nedan tva bilder pa de delar som skall fyllas i. Forklaringar till de olika punkterna efter

bilderna.

Lagg till verksamhet

1 - Kategori ©
2 - Evenemang O

3 .Dalum

Malgrupp ©

Denna del vill samla statistik over besokare till era evenemang och era egna insatser.

Dans

Danskvall med Husbandet
(exempelvis "Hostmdte i Dalaskog”)

dag: ménad aro
12 4 2018

_ Evenemang for foreningens medlemmar

@ Evenemang fér allmanheten

Arrangérsinsatser 4

Om féreningen exempelvis ar en teaterforening som arrangerar en revy. Da ar arrangdrsinsatsema
de timmar som lagis ner utanfdr sjalva forestaliningen (repetitioner, scenframstalining osv.)
OBS! Man kan aven direkt ange totala arrangdrsinsatserna och antal ganger for att fa

genomsnittet per automatik

5 - Antal ganger arrangérsinsatser O
Arrangérsinsatsernas genomsnittliga langd ©
6 - - s

Antalet arrangorer som deltagit i medeltal (uppskattning) @

Timmar arrangérsinsatser totalt (uppskattning) ©

17



Egna anteckningar 13

Allmanheten som bestkare

| denna del anger man vanligivis publikantalet eller deltagaren som inte hor till foreningen

Antal ganger evenemanget genomforts 9 - 4

Genomsnittliga lingden pa evenemangen i timmar (uppskattning)

10 -nm 5 min. 00
Genomsnittliga antalet icke-medlemmar som deltagit pa 11 190
evenemangetievenemangen (uppskattning)

120

1 2 Totala antalet icke-medlemmar som deltagit pé
evenemangetievenemangen (uppskattning)

* Avbryt + Spara

Beskrivningar:

1.

12.
13.

Valj i rullgardinsmenyn vilket evenemang det ar fraga om. Finns inte den ratta kategorin sa
valjer ni “Annat”.

Ange ett beskrivande namn at evenemanget.

Ange datumet fér evenemanget. Om evenemanget sker flera gdnger kan man bara ange
artalet och specifikare datum i “Egna anteckningar” som kommer till sist.

Viktigt att kontrollera att ratt alternativ ar ifyllt. | detta fall &r det fraga om ett evenemang for
allmanheten, vilket betyder att detta alternativ skall vara ifylIt.

Har anges hur manga ganger som man gjort nagot infor, under och efter sjdlva evenemanget.
Kan vara exempelvis planerandet (1), forberedelser (2) och stadandet efter (3). Da skall ni
skriva in 3 pa denna punkt.

Alla arrangdrsinsatserna i punkt 5 tog cirka tre timmar, dvs har fylls i 3.

Har fylls i hur manga som deltagit i arrangdrsinsatserna, i detta fall 4.

Denna punkt fylls i automatiskt da ovanstaende punkter fyllts i.

Har anges hur manga ganger som evenemanget genomforts.

. Har anges den genomsnittliga langden pa evenemanget/evenemangen.
. Har anges hur manga som besokt evenemanget, vanligtvis antalet biljetter salda plus

fribiljetter.
Totala antalet fylls i automatiskt da uppgifterna ovan fyllts i.
Avsluta genom att klicka pa ”Spara”.
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5.1.2 Redigera ett evenemang

Steg 1: Klicka pa den blaa redigeringsikonen efter evenemanget, som den réda pilen pa bilden nedan
visar.

Ar nategor Namn Maigrupp ocn aeltagare W
13.12.2017 Motion/idrott volleyboll Allmanhet (125) (=] -]
21.11.2017 Fest Julfest Medlemmar (50) (=] -]
482017 Forelasning/kurs IT-kurs Medlemmar (24) =
23.7.2017 Talko Stadning av foren t \ ®) (=] -]
7.7.2017 Konserter & musikevenemang Bob Stroganoff plays ukkulele Allmanhet (1800) E =

Steg 2: | rutan som Appnas gor ni de korrigeringar ni vill. Forklaringar till de olika punkterna finns
ovani5.2.1. GIom inte att spara da ni gjort korrigeringarna.

5.1.3 Radera ett evenemang

Steg 1: Klick pa minustecknet efter evenemanget, som den réda pile i bilden nedan visar.

Ar Rategon Namn Maigrupp ocn aeitagare W
13.12.2017 Motion/idrott Volleyboll Allmanhet (125) EH
21.11.2017 Fest Julfest Medlemmar (60) (=] -]
4.8.2017 Farelasning/kurs IT-kurs Medlemmar (24) (=] -]
23.7.2017 Talko Stadning av féren t \ ®) (=] -]
7.7.2017 Konserter & musikevenemang Bob Stroganoff plays ukkulele Allmanhet (1800) E =

Steg 2: Bekréafta att ni verkligen vill radera evenemanget genom att klicka pa "OK”, som den réda
pilen pa bilden nedan visar.

Radera IT-kurs

Radera farelasning/kurs: IT-kurs fran 20177
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6. Medlemskar

o

Ga till medlemskarsdelen genom att klicka pa “Medlemskar” i navigeringen uppe till vdanster, som
den roda pilen pa bilden nedan visar.

Foreningsverktyget Il eningen rf

&> Foreningsverktyget
(& Omféreningen

B Forenings

k¥ Verksamhet

& Medlemskar

[@ Ekonomi

Forenir

Information
endast tre ¢

B Medlemspost
#A Fastigheter Medlemsak
¥ |nventarier och utrustning

6.1 Lagga till medlemskar

2 n

Steg 1: For att lagga till en medlemskar borjar ni med att klicka pa
roda pilen pa bilden nedan visar.

+ Lagg till medlemskar”, som den

Alla v

Ar Medlemsantal totalt + Lagg till medlemskar

2018 393 a:
2017 355 Eﬂ

Steg 2: Fyll i de uppgifter som fragas efter. Observera att da man fyller i antalen ar 2018, ar det fraga
om antalen vid arsskiftet 2017-2018. Avsluta med att klicka pa “Spara”, som den réda pilen pa bilden
nedan visar.
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2018 Tidigare ars uppgift (-)
Medlemsantal ar © 2018 Ingen uppgift

Nar man varen 2018 fyller i medlemsantalet, ar
det medlemsantalet for ar 2017 som avses.

Antal medlemmar under 15 ar © Ingen uppgift

Antal medlemmar 15-28 ar © Ingen uppgift
Antal medlemmar 29 ar och aldre O Ingen uppgift
Understodande medlemmar © Ingen uppgift

Medlemmar totalt © Ingen uppgift

Nya medlemmar under aret © Ingen uppgift

Medlemmar som avgatt under aret O Ingen uppgift

6.2 Redigera en medlemskar

Steg 1: For att redigera en medlemskar borjar ni med att klicka pa den blaa redigeringsikonen efter
det ar ni vill redigera, som den roéda pilen pa bilden nedan visar.

Alla v

Ar Medlemsantal totalt
8aan
2017 355 B =

o

Steg 2: Gor de andringar ni vill och avsluta genom att klicka pa ”Spara”.
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6.3 Radera en medlemskar
Steg 1: Klicka pa minustecknet efter den medlemskar som ni vill radera, som den réda pilen pa bilden

nedan visar.

Alla v

Ar Medlemsantal totalt + Lagg till medlemskar
2018 303 D

2017 355 E:

°

Steg 2: Bekrafta raderingen genom att klicka pa "OK”, som den roda pilen pa bilden nedan visar.

Radera 2018

Radera medlemskaren for aret 20187

X Avbryt

7. Ekonomi

For att ga till ekonomidelen klickar ni pa "Ekonomi” i navigeringen uppe till vanster, som den réda
pilen pa bilden nedan visar.

pLd . AUF
Foreningsverktyget  cningen

& Foreningsverktyget
& O

Ekonomi

¥ Verksamhet

28 Medlemskar
Denna del &r frivillig och kan fyllas
verktyget. Uppgifterna galler for fé1

Ekonomi
8 Medlemspost
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7.1 Lagga till ett ars ekonomi

Steg 1: Klicka pa ”+ Lagg till ekonomiuppgifter”, som den réda pilen pa bilden nedan visar.

2015 2016 2017
Alla v
Ar Omséttning Resultat =+ Lagg till ekonomiuppgifter
2017 20000 100 E n n
2016 18000 0 (@] -] +]

Steg 2: Fyll i uppgifterna som det fragas efter. Under bilden finns forklaringar till vissa punkter som
inte ar beskrivna i verktyget.

L&gg till ekonomi for en period

Bokslut fér aret Féregaende ars uppgift (-)

1. Aro 2018 v

Omsittning 21835 Ingen uppgift

Med omséttning avses en férenings eller en organisations
totala férsaljning (saval kontant som fakturerad) under en viss
tidsperiod, vanligen per ar.

Resultat 70 Ingen uppgift

Med resultat avses skillnaden mellan en férenings eller
organisations intakter och kostnader.

2 .Privata understod 980 Ingen uppgift

Statliga och kommunala 780 Ingen uppgift
bidrag

3 Ovriga intakter (lotteri, 1052 Ingen uppgift 5

sponsorering)
4 ‘

Forklaringar:

X Avbryt

Ifall ni valjer 2018 sa ar det ekonomiuppgifterna fér 2017 som fylls i.

Dvs, bidrag som inte ar statliga eller kommunala, exempelvis Svenska Kulturfonden.
Sa som namnet sdger ar detta pengar som kommer fran kommunen eller staten.
Hit hor dven deltagaravgifter och dylika intdkter.

Kom ihag att spara

vk wNe
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7.2 Redigera en ekonomi
Steg 1: klicka pa den blaa redigeringsikonen, som den réda pilen pa bilden nedan visar.

2015 2016 2017

Alla v

Ar Omséttning Resultat =+ Lagg till ekonomiuppgifter

2017 20000 100 -B B

2016 18000 0 (=] -] +]

Steg 2: Gor de redigeringar ni vill och avsluta med att klicka pa ”Spara”.

7.3 Radera en ekonomi

Steg 1: Klicka pa minustecknet efter ekonomin ni vill radera, som den réda pilen pa bilden nedan

visar.
2015 2016 2017
Alla v
Ar Omséttning Resultat 19 till ekonomiuppgifter
2017 20000 100 =
2016 18000 0 (=] -]

Steg 2: Bekréafta raderingen genom att klicka pa "OK”, som den roda pilen pa bilden nedan visar.

Radera 2017

Radera ekonomin for aret 20177
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8. Medlemspost

For att ga till medlemspostdelen klickar ni pa “Medlemspost” i navigeringen uppe till vianster, som
den roda pilen pa bilden nedan visar.

Medlemspost

b Ver ne Dessa uppgifter samlas in fér at
& Medlemskar
@1 Ekonomi Ar
viedlemspos
1% I‘ﬂed_lembpu,t 142017
A Fastigh
27.3.2016

B |nventarier och utrustning

8.1 Lagga till medlemspost

o

Steg 1: Klicka pa ”+ Lagg till medlemspost”, som den réda pilen pa bilden nedan visar.

Uessa uppgiiter samilas In tor att rramover kunna fa ut nyttig information ur verktyget. Det ar inv

Ar Antal + Lagg till medlemspost

1.4.2017 310 Eﬂ
27.3.2016 340 Eﬂ

Steg 2: Fyll i nar ni har skickat ut (endast aret obligatoriskt att fylla i), samt till hur manga. Kom ihag
att det ar fraga om vanlig post (snigelpost), inte e-post. Avluta genom att klicka pa ”Spara”, som den
roda pilen pa bilden nedan visar.
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Information om férsandelser och utskick via post till féreningens
medlemmar rapporteras vidare till UKM. Férfragan géller uttryckligen
sadant som skickas via post féregaende ar (ej e-post). Typ kan vara
medlemstidning, medlemsbrev, talkoinfo, julhalsning, info i samband
med medlemsavgift osv.

dag:
4

Datum/ar

8.2 Redigera medlemspost

Steg 1: Klicka pa den bl3a redigeringsikonen, som den réda pilen pa bilden nedan visar.

Uessa uppgitter samlas In tor att rramover kunna ta ut nyttig information ur verktyget. Det ar tniv

Ar Antal + Lagg till medlemspost

1.4.2017 310 ﬂ

27.3.2016 340 ﬂ

Steg 2: Gor de redigeringar ni vill och avsluta genom att klicka pa ”Spara”.

8.3 Radera medlemspost

Steg 1: Klicka pa minustecknet, som den roda pilen pa bilden nedan visar.

Dessa uppgitter samilas In for att rramover kunna fa ut nyttig information ur verktyget. Det ar inv

Ar Antal “ 1q till medlemspost
1.4.2017 310
27.3.2016 340

26



Steg 2: Bekrafta raderingen genom att klicka pa "OK”, som den roda pilen pa bilden nedan visar.

Radera

Radera utskicket fran 2018 med antalet 2507

9. Fastigheter

For att ga till fastighetsdelen klickar ni pa “Fastigheter” i navigeringen uppe till vinster, som den réda
pilen pa bilden nedan visar.

, verktyget
(£ Om foreningen Med Iemspost

Dessa uppgifter samlas in for at

Ar

1.4.2017

A Fastigheter 27.3.2016

¥ |nventarier och utrustning

9.1 Lagga till fastighet

Steg 1: Klicka pa "+ Lagg till fastighet”, som den réda pilen pa bilden nedan visar.

Fastigheter
Namn Hyrbar Foreningshus Uppdaterad + Lagg till fastighet
Foreningshuset Ja Ja 23.03.2018 09.06 E ﬂ
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Steg 2: Fyll i de uppgifter som fragas efter. Observera att om ni inte kruxar i, som den roda pilen pa
bilden nedan visar, att ni godkanner att FSU och dess samarbetspartners far publicera information
om fastigheten kommer inte fastigheten att synnas pa exempelvis foreningshus.fi.

Uppgifterna i denna del ligger som grund fér informationen pa foreningshus.fi. Foreningshus fi ags och uppratthalls av FSU och &r en
sida som presenterar alla finlandssvenska foreningsfastigheter.

Den som inte hyr ut behéver naturligtvis inte fylla | dessa uppgifter.

Information om uthymingsverksamhet publiceras dven pa sidan evenemang.fi om ni nskar. Evenemang.fi ags av SOU och innehaller
information om ungdomsfireningars tjanster och evenemang i hela svenskfinland och &r gratis att publicera information pa fir alla

fareningar.

v Fastigheten ar ett fareningshus

# Fastigheten kan hyras
Vi godkanner att information om fastigheten publiceras inom FSU:s organisation och
dess samarbetspartners.

Fastigheten befinner sig i foljande Vastra Aboland v
region
Fastighetens namn © Foreningshuset

Fastighetens bestksadress

Obligatoriskt om fastigheten &r ett foreningshus.

Besoksadress © Fareningsvagen 1
Postnummer O 21600
Postanstalt @ Pargas

Steg 3: Fortsatt att fylla i de uppgifter som fragas efter. Vill ni ladda upp en bild pa er fastighet sa
valjer ni att klicka pa ”"Ladda upp en fil”, som den réda pilen pa bilden nedan visar.
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Fastighetens postadress/postmottagare

Obligatoriskt om fastigheten ar ett foreningshus.

Postadress 0 Fareningsvagen 1
Postnummer & 21600
Postanstalt & Pargas

Huvudbild far uthyming Bild av er fastighet, huvudbild som syns pa sidor utat, t.ex. er egna sida,

foreningshus fi, evenemang fi. Bild i jpeg-format.

. Ladda upp en il

Muvarande bild:

Ansvarig fér uthyrningsverksamheten

Obligatoriskt om fastigheten hyrs ut

Namn © Admin Admin
Adress O Hemvagen 1
Postnummer O 21600
Postanstalt @ Pargas

Telefon @ 0123456789

E-post admin@admin.fi

Steg 4: Fyll i dven de sista uppgifterna. Avsluta genom att klicka pa “Spara”, som den réda pilen pa
bilden nedan visar.

Fastighetens egenskaper

Obligatoriskt om fastigheten kan hyras.

Fastigheten lampar sig for anvandning ¥ Sommartid Vintertid
Lampligt besokarantal for fastigheten © Minimi © Maximi
30 120
Prisexempel Fredag - sondag 300 euro, endast lordag 200 euro, dvrigt enligt Gverenskommelse
4
Beratta vad som fastigheten lampar sig Dans, fester, idrott

far

* Avbryt
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9.2 Redigera uppgifter om en fastighet

Steg 1: Klicka pa den blaa redigeringsikonen efter den fastighet vars uppgifter ni vill redigera, som
den roda pilen pa bilden nedan visar.

Fastigheter
Namn Hyrbar Foreningshus Uppdaterad
Foreningshuset Ja Ja 23.03.2018 09.06 -E (-]

°

Steg 2: Gor de redigeringar ni vill och avsluta med att klicka pa ”Spara”. Se avsnitt 9.1 fér anvisningar
om hur man fyller i.

9.3 Radera en fastighet

Steg 1: For att radera en fastighet sa borjar ni med att klicka pa minustecknet efter fastigheten, som
den roda pilen pa bilden nedan visar.

Fastigheter
Namn Hyrbar Foreningshus Uppdaterad + Lagg till fastighet
Fareningshuset Ja Ja 23.03.2018 09.06 -

Steg 2: Bekréafta raderingen genom att klicka pa ”OK”, som den roda pilen pa bilden nedan visar.

Radera Foreningshuset

Radera Fareningshuset?
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10. Inventarier och utrustning

For att ga till Inventarier och utrustning-delen klickar ni pa “Inventarier och utrustning” i
navigeringen uppe till vanster, som den réda pilen pa bilden nedan visar.

Inven

Fareninge
-

& Medlem

(81 Ekonomi

4 Medlemsp:

# Fastighete

¥ |nventarier och utrustning

Steg 1: Kruxa i de alternativ som béast passar er férening. Avsluta genom att klicka pa ”Spara”, som
den roda pilen pa bilden nedan visar.

Inventarier och utrustning

Foreningens inventarier. Flera alternativ kan viljas.

@ [ Bastu @ Dansgelv [ Duschmdjligheter ([ Grill [ Grasklippare [ Gym [ Kiosk
[ Koksutrustning [ Lekpark [ Ljudanlaggning [ Ljusanlaggning [ Lusthus [ Mangel
) Musikanlaggning # Scen [ Servis (¢ Storkoksutrustning [ Videokanon [ Vavstol
@ Wilan/Internet [ Overnattningsmijligheter

Avbryt | Spara ‘
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11. Exportera ett sammandrag

Steg 1: Klicka pa rubriken “Féreningsverktyget” uppe till vanster i navigeringen, som den rdda pilen
pa bilden nedan visar.

Inven

Fareninge
-

Steg 2: Klicka pa ”Statistik”, som den réda pilen pa bilden nedan visar.

Uppgifter Statisti

Hej Foreningen rf! .

Valkommen till foreningsverktyget! Har lamnar du in statistik, haller din:
kontakta ditt farbund. Enbart den info som finns under "Basuppgifter” n

Steg 3: Klicka pa "Exportera som PDF”, som den roda pilen pa bilden nedan visar.

Foreningenrf

Sammandrag for féreningen ar 2017.

Steg 4: Spara PDF:en till din enhet.
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