TIETOJEN ILMOITTAMINEN:

1. Avaa sahkopostitse saamasi linkki.

2. Valitse vasemmasta ylalaidasta "New response”.

3. Tayta avautunut lomake ja klikkaa “Laheta”. Lahetetyistad vastauksista muodostuu listandkyma. Kunkin lahetetyn
vastauksen tiedot ndkyvat yhdella rivilla.

4. Olet valmis, kun olet A) ldhettényt ilmoituksen kaikista tilastoitavan vuoden esityksista ja tapahtumista seka B)
tayttanyt erikseen kunkin teoksen tiedot (kantaesityspaiva, esiintyjat, taiteellinen tyéryhma ym.) kohtaan “Teoksen
sisaltotiedot”. Syottamasi tiedot nakyvat nyt allekkain riveina listandkymassa.

LUE NAMA OHJEET TARKASTI:

* Jokaista esitystd, samassa paikassa tapahtunutta esitysjaksoa ja yleisétyotapahtumaa (tai sellaisen jaksoa) kohden
taytetdaan oma ilmoitus valitsemalla “New response”.

* HUOM! Kun kyseessa on teos, tayta tiedot teoksen kustakin esityksesta / samassa paikassa tapahtuneesta
esitysjaksosta omalle lomakkeelleen kohtaan ”A) Teoksen esitys” ja |dheta. Avaa sitten lomake uudelleen ja tayta
samaa teosta koskevat sisaltotiedot valitsemalla ”B) Teoksen sisdltotiedot ohjelmistoluetteloon”. (Kokoamme
tilastojen yhteyteen ohjelmistoluettelon kaikkien sirkusryhmien vuonna 2018 esittamista teoksista.)

* lImoittamasi tiedot listautuvat siind jarjestyksessa kuin ne on syotetty lomakkeille. Listandkymaa voi jarjestaa
esimerkiksi ilmoitustyypin tai tilastointivuoden mukaan klikkaamalla haluttua kohtaa otsikkorivilta.

* Jos haluat tarkastella tai muokata jo ldhetettya vastausta, valitse listandkymassa rivin vasemmasta reunasta ”Edit”.
Voit my0s poistaa jo ilmoittamiasi tietoja klikkaamalla roskiskuvaketta rivin vasemmassa laidassa.

* Jos haluat palata lomakenakymasta listandkymaan ja katsella jo ilmoittamiasi tietoja, klikkaa lomakkeen
ensimmadisessa palkissa olevaa linkkia.

*Muista ilmoittaa esitys- ja teostietojen lisaksi myos yleisotyohon liittyvat tiedot. Yleisotydtapahtumia voivat olla
esimerkiksi teosesittely, yleisokeskustelu tai avoimet harjoitukset.

* HUOM! Jos kyseessa on kiertue, jonka esityskokonaisuus on sdilynyt samana koko ajan, klikkaa lomakkeen tyypiksi
"Esityskiertue”. Ndin sinun ei tarvitse tayttdaa lomakkeeseen kaikkia tietoja useaan kertaan. Paikkakuntakohtaiset
esitys- ja katsojatiedot taytetdan erilliseen Excel-taulukkoon, joka ladataan lomakkeelta, taytetdan ja tallennetaan
omalle koneelle. Sen jdlkeen palataan lomakkeeseen, ladataan Excel sinne ja taytetdan teostiedot loppuun. Jos haluat
muokata tdyttamaasi Excelid, padset poistamaan sen klikkaamalla klemmarikuvaketta lomakkeessa. Muokkaa sitten
tiedot omalle koneellesi tallentamaasi Exceliin ja lataa se uudelleen lomakkeeseen.

* Kiinnita huomiota, etta teoksen tuottajat tulee merkittya oikein. Tuottajan perusteella maaraytyy, lasketaanko esitys
omiin vai vierailijoihin.

* Al jatd lomaketta keskenerdisend auki selaimeen, ettei istuntosi vanhene ja sinun tarvitse tiyttia tietoja uudelleen.
* Jos tilastoilmoitusta tekee organisaatiossa useampi henkild, pitdkda huoli, ettette toisistanne tietamatta tayta

samoja tietoja useaan kertaan. Jarjestelma nimittdin sallii yhtaaikaiset kayttdjat, mutta vastausten lista ei valttamatta
paivity kaikkien kayttdjien ndakymassa reaaliaikaisesti. Tietoja muokattaessa viimeisend ldhetetty jaa voimaan.

* Tiedot imuroidaan jarjestelmasta madraajan mentya umpeen, mutta ndkyma jaa sellaisenaan kadytt6osi jatkoa
varten.

* Tilastoinnista ei tarvitse erikseen poistua tai kirjautua ulos. Voit yksinkertaisesti sulkea selaimen.

* Jos maaraajan umpeuduttua, ennen tilastojen julkaisua huomaat virheen tai puutteen ldhettamissasi tiedoissa, ota
pian yhteytta tilastonlaatijaan tilastot@sirkusinfo.fi. Jos linkki joutuu kadoksiin, voit pyytaa sen uudelleen
tilastonlaatijalta (tammikuusta kesdkuuhun) tai viestintdsuunnittelijalta (elokuusta joulukuuhun).
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