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Ohjeet kirkon henkilostokoulutuskalenterin 2024
tietojen syottamiseen

Lue ndma ohjeet erityisen tarkasti ja toimi aikataulussa. Uusina ominaisuuksina ovat automaattiviestit koulutuk-
sen etenemisestd kalenterin toimitusvaiheissa ja kirkkoverkon kayttdjille lisaksi julkaisusta poistuneen koulutuk-
sen kopiointi luonnokseksi.

Aikataulu

e Tietojen syottaminen 2024 kalenteriin tapahtuu huhtikuussa (paattyy 5.5.2023), jonka jalkeen koulutukset

tarkastetaan ja hyvaksytaan Kirkon tutkimus ja koulutus -yksikossa.
o Taman jalkeen ilmoitettuja koulutuksia pyritdan hyvaksymaan koulutuskalenteriin viimeistaan syys-
kuussa 2023.

e Kirkon tutkimus ja koulutus tarkastaa maaraaikaan mennessa syotetyt koulutustiedot toukokuun aikana.

e Tarkastetut koulutustiedot siirretdaan julkaistaviksi kesakuun puolivaliin mennessa.

e Vuoden 2024 koulutukset julkaistaan elokuun puolivélissa 16.8.2023 (koulutuskalenteri.evl.fi).

e Vuoden 2023 koulutusten ja verkostotapaamisten tietoja voi syottaa julkaisuun edelleen: ole yhteydessa
ulla.pyykko@evl.fi. Uudet tapahtumat nousevat luetteloiden kdrkeen. Tapahtumat tarkastetaan ja julkais-
taan 7 arkipaivan kuluessa.

Julkaisuperiaatteet

Kirkon tutkimus ja koulutus edellyttds, ettd julkaistavat koulutukset vastaavat Kirkon henkilstékoulutuskalen-
terin koulutusten julkaisukriteerit -ohjeistusta.

Kirkon tutkimus ja koulutus voi pdattaa, ettei koulutusta julkaista Kirkon henkiléstokoulutuskalenterissa. Tassa
tapauksessa Kirkon tutkimus ja koulutus on yhteydesséa koulutuksen tarjoajaan.

Lisdtietoja antavat asiantuntija Eeva Salo-Kopperi eeva.salo-kopperi@evl.fi ja kurssisihteeri Ulla Pyykko
ulla.pyykko@evl.fi.

Teams-kayttooikeudet ja kirjautuminen, luku- ja muokkausoi-
keudet

o Kayttooikeus liitetdan jarjestelmassa henkilokohtaiseen sahkopostiosoitteeseen.
e Uudet kayttooikeustiedustelut tai muut ongelmatilanteet: ulla.pyykko@evl.fi tai koulutuskeskus@evl.fi

e Ensimmainen kirjautuminen jarjestelmaan tapahtuu Teamsin valityksella. Kirkon tutkimus ja koulutus lahet-
taa kutsun Koulutuskalenteri-nimiseen Teams-ryhmaan niille, jotka ovat pyytaneet kdyttéoikeutta. Taman
sdahkopostin lahettdjana nakyy Microsoft.

o Kirkkoverkon ulkopuolinen Teams-kayttdja saa lisdohjeet kirjautumiseen kayttaoikeustilauksen yhteydessa.

Lomaketta tayttaessasi anna lomakkeen luku- ja muokkausoikeudet itsesi lisdksi vahintaan yhdelle organi-
saatiosi jasenelle tai koulutuksen yhteistydkumppanille. N&in virkavapaan tms. aikana on varahenkild, joka
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paasee tietoihin. Voit lisdta vain sellaisia henkil6ita, jotka ovat saaneet Koulutuskalenterin kayttéoikeuden
(=Teams-ryhman jasenyys).

Toiminta Teamsissa

Koulutuskalenterin Teams-ryhman nakyman ylapalkissa on Koulutuskalenteri-painike, josta paaset SharePointin
Koulutuskalenteri-sivuston tietojensyottdon.

Teamsista naet

o kaikille tietojen syottdjille tarkoitetut ohjeet ja ajankohtaisen informaation,

e linkin koulutuskalenterin tietojen syottosivulle ja

e keskustelualueen, joka nakyy kaikille tietojen syottdjille. Keskustelualuetta ei ole tarkoitettu koulutus-
kohtaiseen yhteydenpitoon tai kayttdoikeustiedusteluihin.

Koulutuskalenterin tietojensyotto ja tietojen kasittely Share-
Pointissa

Tallenna tietojen sy6tonlinkki selaimellesi. SharePointin aloitussivulta 16ytyvat koulutuskalenterin ohjeet ja eri
lomakkeet Koulutuksia, Tilauskoulutuksia ja Verkostotapaamisia varten.

Tutustuthan ohjeisiin ennen tietojensyottda

Ohjeet I6ytyvat Koulutuskalenterin tietojensydton etusivulta ja evl.fi/plussan sivulta Koulutuksen toteuttajalle
(linkki)

e (Ohje osaamistavoitteen laatimisesta

e Kirkon henkilostokoulutuskalenterin koulutusten julkaisukriteerit

e Ohje kirjautumiseen 0365-ymparist6on

Tietojen syottamisen tarkemmat ohjeet 16ydat suoraan lomakkeelta.

Kun tallennat tietoja, tarkista myos oikeakielisyys. Vastuu tietojen paikkansapitdavyydesta on tietojen tallen-
tajalla.

Uutta: Automaattiviestit koulutuksen etenemisesta

Koulutuskalenteriin tallennetusta koulutuksesta tulee automaattiviesti koulutuksen tallentajalle ja luku- ja
muokkausoikeuksien haltijoille, kun koulutus

e on tallennettu ja siirtynyt tarkastettavaksi,

e on palautettu ja odottaa lisaselvityspyyntoa,

e on hyvaksytty/hylatty julkaisuun seka

e on toteutunut tai peruutettu ja on aika antaa tiedot koulutuksen toteutumisesta.

Omaan sahkopostiin voi tehda saannon, etta kalenterista tulevat automaattiviestit menevat omaan kansi-
oonsa (Microsoft Office -ohje Sahkdpostiviestien hallinta sdantéjen avulla).



https://evl.fi/documents/1327140/0/Osaamistavoitteen+muotoilemisesta+150421.pdf/5a42c94c-8f1e-c892-c4e4-fd71e667d237?t=1680768476860
https://evl.fi/documents/1327140/43013736/Kirkon+henkil%C3%B6st%C3%B6koulutuskalenterin+julkaisukriteerit.pdf/9f699e85-fec0-f880-101a-5b69f3dd0b63?t=1648646956307
https://evl.fi/documents/1327140/43013736/Ohje-kirjautuminen-evl-O365-ymp%C3%A4rist%C3%B6%C3%B6n.pdf/a8767f34-afa8-49fe-f95a-9a18748e9950?t=1649165732687
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/s%C3%A4hk%C3%B6postiviestien-hallinta-s%C3%A4%C3%A4nt%C3%B6jen-avulla-c24f5dea-9465-4df4-ad17-a50704d66c59
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Lisaselvityspyyntddn vastaaminen (palautettu koulutus)

Lomakkeen kasittelyn aikana Kirkon tutkimus ja koulutus voi lahettaa lisaselvityspyynnon. Sen saa sahkopostilla
tietojen syottdja seka ne henkil6t, joille tietojen tallentaja on antanut luku- ja muokkausoikeuden lomakkeelle ja
joilla on Koulutuskalenteri-ryhman Teams-ryhman jasenyys.

Toteuttajaorganisaatiossa on sovittava, kuka huolehtii lisdaselvityspyynt6on vastaamisesta SharePointissa.
Jos saat viestin, toimi séhkopostissa saamiesi ohjeiden mukaan.

Mista loydan tallennetun koulutuksen?

Aloitussivun vasemmassa lohkossa osassa nakyvat koulutuksen eri vaiheet: 1 - Luonnos, 2 — Kasittely ja 3 - Val-
mis. Niiden avulla tietojen tallentaja ja ne, joilla on luku- ja muokkausoikeus, voivat seurata koulutuksen vai-
heita.

Luonnos-vaiheesta l6ytyvat koulutukset, joita tietojen tallentaja ei vield ole Iahettdnyt Kirkon tutkimuksen ja
koulutuksen kasittelyyn.

Kasittely-vaiheesta |6ytyvat ne koulutukset, jotka on ldhetetty Kirkon tutkimuksen ja koulutuksen tarkastusvai-
heeseen (Tarkastuksessa-, Palautettu-, Tarkistettu- ja Hyvaksytty-tila).

Valmis-vaiheesta l6ytyvat ne koulutukset, jotka ovat Julkaistu, Vanhentuneet, Arkistoitu ja joista on annettu
toteumatiedot.

Huomaa, etta v-merkkid painamalla saat nakyviin koulutuksen tilan.

Luonnosvaiheessa tietojen tallentaja ja ne, joilla on luku- ja muokkausoikeus, voivat muokata ja kasitella tie-
toja niin kauan, kunnes lomake on ldhetetty Kirkon tutkimukselle ja koulutukselle.

Kasittelyvaiheen Palautettu-tilasta koulutuksen tallentaja ja ne, joilla on luku- ja muokkausoikeus, 16ytavat
ne koulutukset, joista on ldhetetty lisdselvityspyynto ja jotka odottavat toimenpiteita.

Huom! Kirkkoverkon kayttadjille: Julkaisusta poistuneen koulu-
tuksen kopiointi luonnokseksi

Kirkkoverkon kayttaja (@evl.fi-tunnukset) voi kopioida julkaisusta poistuneen koulutuksen uuden koulutuksen
luonnospohjaksi ja jatkaa siitd eteenpain muokkaamista, jos hdanelld on koulutukseen luku- ja muokkausoikeus.
Toimi seuraavasti:

Mene tietojensyoton etusivulle vaiheeseen 3 — Valmis ryhméaan Vanhentuneet. (kuva 1)

Aloita haluamasi koulutuksen kopiointi: paina vihreaa -painiketta. (kuva 1)

Hyvaksy yhteys ja paina -painiketta.

Sen jalkeen avatuu Kopioi arkistoitu kohde -lehti: Painamalla sinista -painiketta koulu-
tus (kuva 2). Kun kopiointi on valmis, ndet ilmoituksen (kuva 3).

5. Loydat kopioidun koulutuksen vaiheesta 1 — Luonnos. (kuva 1)

HUOM! Kaikki tiedot kopioituvat.

Jatka tietojen tyostamistd, muuta ajankohdat- ja maksu- ym. tiedot, tarkista lopuksi huolella

tietojen ajantasaisuus.

el
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