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Kayttoohje Kirkon henkildstokoulutuskalenterin
tietojen syottamiseen

Aikataulu

e Syota koulutuskalenterin tiedot uuteen jarjestelmaan viimeistaan 3.5.2024.

e Koulutuskalenteri julkaistaan elokuun puolivalin jélkeen (tavoite 15.8.2024).

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

e Tapahtumia voi lisdta julkaisun jalkeen; ne tarkistetaan ja julkaistaan yleensa 7 paivassa.

Ohjeet koulutuksen suunnitteluun

e Varmista, etta koulutukset tayttavat Kirkon henkilostokoulutuskalenterin koulutusten
julkaisukriteerit. Siita [6ydat apua koulutuksen laajuuden maarittelyyn opintopisteina ja
osaamistavoitteen muotoilusta.

e Tutustu Ohjeeseen osaamistavoitteen laatimisesta

e Kirkon tutkimus ja koulutus voi olla yhteydessd, jos koulutukseen toivotaan muutoksista

sita ei julkaista.

Ohjeet jarjestelman kayttoon

Koulutuskalenterin tietojen sy6ttd tapahtuu Kirkon Microsoft Office -ymparistdssa
Koulutuskalenteri Teams-kayttdoikeuksilla.

o Kayttooikeudet liitetaan henkilékohtaiseen sahkdpostiin.
¢ Uudet kayttéoikeustiedustelut, menettelytavat sdhkdpostiosoitteen muutoksissa ja tuki
ongelmatilanteissa: koulutussihteeri / koulutuskeskus@evl.fi.

Ensimmainen kirjautuminen tapahtuu Koulutuskalenteri Teamsin kautta.

e Sieltd l6ydat kaikille tietojen syottdjille tarkoitetut ohjeet ja ajankohtaisen informaation,
linkin koulutuskalenterin tietojensyo6ttdsivulle ja keskustelualueen.

¢ Koulutuskohtaisessa yhteydenpidossa ja kayttooikeustiedusteluissa ole yhteydessa suoraan
koulutussihteeriin: koulutuskeskus@evl.fi.

Koulutuskalenteri Teams-ryhmasta paaset linkin Koulutuskalenterin SharePoint-
etusivulle tietojensyottdon.

e Tallenna sivu selaimellesi, niin I6ydat sen jatkossa helposti.
e Sivulta I6ydat ohjeet ja linkit lomakkeisiin (Koulutus, Tilauskoulutus,
Verkostotapaaminen). Tietojen sydttédmisen tarkemmat ohjeet |6ytyvat suoraan

lomakkeilta.
Suomen ev.lut. kirkko Jarvenpaantie 640 S puh. / tel. 040 142 5176
Ev. luth. kyrkan i Finland 04400 Jarvenpaa koulutuskeskus@euvl.fi
Kirkkohallitus / Kyrkostyrelsen evl.fi/tutkimusjakoulutus

Kirkon tutkimus ja koulutus
Kyrkans forskning och utbildning


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/Kirkon+henkil%C3%B6st%C3%B6koulutuskalenterin+julkaisukriteerit.pdf/9f699e85-fec0-f880-101a-5b69f3dd0b63?t=1648646956307
https://evl.fi/documents/1327140/0/Osaamistavoitteen+muotoilemisesta+150421.pdf/5a42c94c-8f1e-c892-c4e4-fd71e667d237?t=1680768476860
mailto:koulutuskeskus@evl.fi
mailto:koulutuskeskus@evl.fi
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BT Anna lomakkeen luku- ja muokkausoikeudet itsesi liséksi vahintdan yhdelle
organisaatiosi jasenelle tai koulutuksen yhteistydkumppanille. Nain tietoihin padsee
tarvittaessa varahenkild. Voit lisata vain sellaisia henkildita, jotka ovat saaneet
Koulutuskalenterin kayttdéoikeuden (=Teams-ryhman jasenyys).

e Pyyda tarvittaessa kayttdoikeus osoitteesta: koulutuskeskus@evl.fi
Tarkista lomakkeen sisaltd ja oikeakielisyys ennen koulutuksen lahettamisesta
tarkastukseen. Vastuu tietojen paikkansapitdvyydesta on tietojen tallentajalla.

Koulutuksen etenemista julkaisuun voi seurata eri vaiheissa

Koulutusten kulkua voi seurata Sharepointin etusivun vasemmalla puolella nakyvista
luonnos-, kasittely- ja valmisvaiheista. v =merkkia painamalla avautuu tarkempi tila.
1. Luonnos-vaiheesta |6ytyvat Koulutukset, Tilauskoulutukset ja Verkostotapaamiset, joita
tietojen tallentaja ei viela ole lahettanyt Kirkon tutkimukselle ja koulutukselle. Lomakkeita
voi muokata ja kasitella niin kauan, kunnes ne on lahetetty Kirkon tutkimukselle ja
koulutukselle.
2. Kasittely-vaiheesta 16ytyvat ne tapahtumat, jotka on lahetetty Kirkon tutkimuksen ja
koulutuksellez Sen alla on nelja tilaa: Tarkastuksessa, Palautettu, Tarkistettu ja Hyvaksytty.
o [IWIYT Palautettu-tilasta 16ytévit ne tapahtumat, joista on ldhetetty
lisdselvityspyynto ja jotka odottavat toimenpiteita.
¢ Vastaathan lisaselvityspyyntéihin mahdollisimman pian. Kiitos!
3. Valmis-vaiheesta l6ytyvat ne tapahtumat, jotka ovat Julkaistu, Arkistoitu ja
Toteumatiedot.
Jarjestelma lahettda automaattiviestin koulutuksen etenemisesta tietojen tallentajalle ja
henkildille, joilla luku- ja muokkausoikeudet.

Mahdollisuus kirkkoverkon kayttajille: Voit kopioida Julkaisusta
poistuneen aiemman syottamasi koulutuksen uuden luonnoksen pohjaksi.

Mene tietojensydton etusivulle vaiheeseen 3. Valmis ryhmaan Vanhentuneet.

Aloita haluamasi koulutuksen kopiointi: paina vihreaa painiketta.
Sen jdlkeen avautuu Kopioi arkistoitu kohde -> Paina sinista SeJgi=Wa" 1 11T (1]
painiketta.

Loydat kopioidun koulutuksen vaiheesta 1. Luonnos. Jatka tietojen tydstamista ja tarkista
siirtyneiden tietojen ajantasaisuus ja tdydenna puuttuvat tiedot.

Tiedustelut ja lisatiedot

Kayttdoikeudet ja ongelmatilanteet: koulutussihteeri koulutuskeskus@evl.fi
Julkaisuperiaatteet: asiantuntija Eeva Salo-Kopperi: eeva.salo-kopperi@euvl.fi
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