
Varauslomake:
•	 Päivämäärä
•	 Alustava	päivämäärä
•	 Alkaa	klo
•	 Loppuu	klo
•	 Tunteja	yhteensä
•	 Tilaaja
•	 Tuntikiintiö	(Polun	HSY-keikat):
	 5	tuntia
	 10	tuntia
	 15	tuntia
•	 Yhteyshenkilö
•	 Puhelin
•	 Sähköposti
•	 Katuosoite
•	 Postinumero
•	 Postitoimipaikka
•	 Laskutusosoite:
	 HSY,	Perusneuvonta
	 Muu,	mikä
•	 Osasto:
	 Polku
	 Tuuma
•	 Keikan	tyyppi	(Tuuman	keikat):
	 Koulutus
	 Luento
	 Tapahtuma
	 Konsultointi
•	 Kohderyhmä	(Polun	keikat):
	 4-5	v.
	 0.-–2.lk
	 3.–6.lk
	 Yläkoulu
	 2.	aste
	 kasvattajat
	 muu,	mikä
•	 Aihe(et)
•	 Lisätietoja
•	 Neuvojia,	kpl	(Tämä	vaikuttaa	

siihen	kuinka	moni	neuvoja	voi	
mekitä	keikan	itselleen)

•	 Tunteja/Neuvoja:
	 A1,	kpl
	 A2,	kpl
	 B1,	kpl
	 B2,	kpl
	 (Eli	jos	on	useampi	nevoja		
	 ed.	kohdassa	niin	tähän		
	 määritellään	tunnit/neuvoja)

•	 Sovittu	hinta:

Omat	tehdyt	keikat
(Neuvoja	1)

Neuvoja	täydentää
keikan	jälkeen:

•	 Omat	kommentit
•	 Osallistujamäärät
							(pk,	alak,	yläk,	2.aste,	aik.)

Omat	tulevat	keikat
(Neuvoja	1)

Omat	tulevat	keikat
(Neuvoja	2)

Peruutetut

Keskeneräiset

Tehdyt	keikat

Palkanmaksuun

Maksettu

Laskuttamatta

Laskutetut,	muut Laskutetut,	HSY-perus

Toimisto	tarkistaa	ja	täydentää	A1-B2	-	tuntien	määrä

Uudet	keikat Varatut	keikat

Kierrätyskeskuksen neuvonnan varausjärjestelmä

Toimistotunnus tekee Keikkaneuvoja Palkanlaskenta

Jne.

Mahd.	siirtää	suoraan

Mahd.	muutokset


