KIRKON TUTKIMUS JA KOULUTUS-i-
KYRKANS FORSKNING OCH UTBILDNING

1.4.2022

Ohjeet kirkon henkilostokoulutuskalenterin 2023
tietojen syottamiseen

Lue ndma ohjeet erityisen tarkasti ja toimi aikataulussa.

Aikataulu

1. Tietojen sydttaminen 2023 kalenteriin tapahtuu huhtikuussa (paattyy 30.4.2022), jonka jal-
keen koulutukset tarkastetaan ja hyvaksytaan Kirkon tutkimus ja koulutus -yksikdssa.
o Taman jalkeen ilmoitettuja koulutuksia pyritdén hyvaksymaan koulutuskalenteriin vii-
meistaan syyskuussa 2022.
2. Kirkon tutkimus ja koulutus tarkastaa maardaikaan mennessa syotetyt koulutustiedot toukokuun
aikana.
Tarkastetut koulutustiedot siirretdan julkaistaviksi kesakuun puolivaliin mennessa.
Vuoden 2023 koulutukset julkaistaan elokuun puolivalissa 2022 (koulutuskalenteri.evl.fi).
Vuoden 2022 koulutusten ja verkostotapaamisten tietoja voi sy6ttda julkaisuun edelleen:
ole yhteydessa ulla.pyykko@evl.fi. Uudet tapahtumat nousevat luetteloiden karkeen. Tapahtu-
mat tarkastetaan ja julkaistaan 7 arkipaivan kuluessa.
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Kayttboikeudet ja lomakkeen luku- ja muokkausoikeudet

Kayttdoikeus liitetaan jarjestelmassé henkilokohtaiseen sahkopostiosoitteeseen.

0 Uudet kayttboikeustiedustelut tai muut ongelmatilanteet: ulla.pyykko@evl.fi tai koulutuskes-
kus@evl.fi

0 Ensimmainen kirjautuminen jarjestelmaan tapahtuu Teamsin vélityksella. Kirkon tutkimus ja kou-
lutus lahettda kutsun Koulutuskalenteri-nimiseen Teams-ryhmaan niille, jotka ovat pyytaneet
kayttboikeutta. Taman sahkdpostin lahettdjana nakyy Microsoft.

HUOM! Lomaketta tayttdessasi anna lomakkeen luku- ja muokkausoikeudet itsesi lisaksi vahin-
taan yhdelle organisaatiosi jasenelle tai koulutuksen yhteistyokumppanille. Nain virkavapaan
tms. aikana on varahenkil®, joka paésee tietoihin. Voit lisata vain sellaisia henkil6itd, jotka ovat saanet
Koulutuskalenterin kayttdoikeuden (=Teams-ryhméan jasenyys). Pyyda heille Teams-kayttdoikeudet.

Toiminta Teamsissa

Teamsista néet kaikille tietojen syo6ttajille tarkoitetut ohjeet ja ajankohtaisen informaation, linkin tietojen
syottosivulle ja keskustelualueen, joka nakyy kaikille tietojen syottgjille. Keskustelualuetta ei ole tarkoi-
tettu koulutuskohtaiseen yhteydenpitoon tai kayttdoikeustiedusteluihin.

Koulutuskalenterin Teams-ryhman nakyman ylapalkissa on Koulutuskalenteri-painike, josta paaset
SharePointin Koulutuskalenteri-sivustoon tietojen sy6tté6n
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Toiminta SharePointissa (tietojen syo6tto, lisaselvityspyynndt)

SharePointin aloitussivulta 16ytyvat lomakkeet Koulutuksia, Tilauskoulutuksia ja Verkostotapaami-
sia varten sekd Kirkon henkildstékoulutuskalenterin koulutuksen julkaisuperiaatteet.

Tietojen sydttamisen tarkemmat ohjeet I16ydat suoraan lomakkeelta. Muista tarkistaa oikeakieli-
syys. Vastuu tietojen paikkansapitavyydesta on tietojen tallentajalla.

Tietojen syottaja ja se, jolle han antaa lomakkeen luku- ja muokkausoikeuden, voivat seurata koulutus-
ten ja verkostotapaamisen julkaisuprosessin vaiheita sivuston vasemmasta navigaatiosta:

Luonnos-painike nayttaad luonnosvaiheessa olevat koulutukset ja verkostotapaamiset.

0 Tietojen sy6ttgja ja henkild, jolla on luku- ja muokkausoikeus, voi muokata ja kasitella tietoja niin
kauan, kunnes lomake on lahetetty Kirkon tutkimus ja koulutus -yksikén kasittelyyn.

Kasittely-painike nayttaa Kirkon tutkimus ja koulutus -yksikdn kasittelyssa olevat koulutukset ja verkos-
totapaamiset eri vaiheissa (Tarkastuksessa, Palautettu, Tarkistettu ja Hyvaksytty).

0 Vinkki: Loydat Tarkastuksessa-tilasta ne koulutukset, jotka ovat siirtyneet odottamaan Kirkon tut-
kimus ja koulutus -yksikdn kasittelya ja Palautettu-tilasta ne koulutukset, joista Kirkon tutkimus ja
koulutus on lahettanyt lisaselvityspyynnon ja joka odottaa toimiasi.

Valmis-painike nayttaa tiedot, jotka ovat julkaisussa (Julkaistu-tila) tai jotka on hylatty kalenterista (ei-
vat tayta kriteereitd) tai poistettu tarjonnasta.

Lisaselvityspyyntodn vastaaminen SharePointissa

HUOM! Lomakkeen kasittelyn aikana Kirkon tutkimus ja koulutus voi lahettaa lisaselvityspyyn-
non, jonka saa séhkopostilla tietojen syoéttaja seka ne henkilot, joille tietojen sy6ttdja on antanut luku- ja
muokkausoikeuden lomakkeelle ja joilla on Koulutuskalenteri-ryhman kayttooikeus.

o Koulutus loytyy Kasittely-painikkeen alta Palautettu-tilasta: Tallentaja ja se, jolle on annettu
luku- ja muokkausoikeus voi muokata ja kasitella palautettuja koulutuksia.

e Toimi sahkopostissa saamiesi ohjeiden mukaan: tee muutokset ja laheta koulutus takai-
sin Kirkon tutkimus ja koulutus -yksikk6on.

e Lisaselvityspyyntddn ei voi vastata sahkopostilla. Ilman Liséselvityspyyntt-vastausta koulutusta
ei hyvéksyta koulutuskalenteriin.

Julkaisuperiaatteet

Kirkon tutkimus ja koulutus edellyttad, ettéd julkaistavat koulutukset vastaavat Kirkon henkildstokoulu-
tuskalenterin koulutusten julkaisukriteerit -ohjeistusta.

Kirkon tutkimus ja koulutus voi p&éattaa, ettei koulutusta julkaista Kirkon henkil6stokoulutuskalenterissa.
Tassa tapauksessa Kirkon tutkimus ja koulutus on yhteydessa koulutuksen tarjoajaan.

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

Suomen ev.lut. kirkko Eteldranta 8 / Sodra kajen 8 vaihde / vaxel 09 18021 Y-tunnus / FO nummer 0118950-3
Ev. luth. kyrkan i Finland PL 210/ PB 210 kirkkohallitus@evl.fi / kyrkostyrelsen@evl.fi IBAN: FI47 8000 1000
0676 87

Kirkkohallitus / Kyrkostyrelsen 00131 Helsinki / Helsingfors evl.fi BIC: DABAFIHH


mailto:kirkkohallitus@evl.fi
mailto:kyrkostyrelsen@evl.fi
https://evl.sharepoint.com/:b:/r/sites/kirkon-koulutuskalenteri/Jaetut%20asiakirjat/General/Kirkon%20henkil%C3%B6st%C3%B6koulutuskalenterin%20julkaisukriteerit.pdf?csf=1&web=1&e=mUrimi
https://evl.sharepoint.com/:b:/r/sites/kirkon-koulutuskalenteri/Jaetut%20asiakirjat/General/Kirkon%20henkil%C3%B6st%C3%B6koulutuskalenterin%20julkaisukriteerit.pdf?csf=1&web=1&e=mUrimi
https://evl.sharepoint.com/:b:/r/sites/kirkon-koulutuskalenteri/Jaetut%20asiakirjat/General/Kirkon%20henkil%C3%B6st%C3%B6koulutuskalenterin%20julkaisukriteerit.pdf?csf=1&web=1&e=mUrimi
mailto:eeva.salo-kopperi@evl.fi
mailto:ulla.pyykko@evl.fi

