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Kirkon henkildstokoulutuskalenterin kayttéohje

Aikataulu

e 4.5.2025 mennessa koulutuskalenteriin syttetyt tiedot julkaistaan elokuun puolivélin
tienoilla (tavoite 15.8.).

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

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

Julkaisukriteerit ja osaamistavoitteet

e Varmista, ettd koulutukset tayttavat Kirkon henkiléstékoulutuskalenterin koulutusten
julkaisukriteerit. Siité lI6ydat apua koulutuksen laajuuden maarittelyyn opintopisteina ja
osaamistavoitteen muotoilusta.

e Tutustu Ohjeeseen osaamistavoitteen laatimisesta.

o Kirkon tutkimus ja koulutus palauttaa luonnoksen, jos se ei tayta julkaisukriteereita tai
julkaisuun toivotaan muutoksia.

Jarjestelman kaytto

o Koulutuskalenterin tietojen sy6ttdé tapahtuu Kirkon Microsoft Office -ymparistdssa.
Ensimmadinen kirjautuminen tapahtuu “Kirkon koulutuskalenteri” -Teams-ryhman kautta.

e Mikali sinulla ei ole kayttooikeutta Kirkon koulutuskalenteriin, ole yhteydessa
koulutussihteeri Satu Hytéseen: koulutuskeskus@evl.fi. Han lisaa sinut Kirkon
koulutuskalenteri -Teams-ryhmaan. Kayttdoikeus liitetaan henkildkohtaiseen
tydsahkopostiosoitteeseen.

e Koulutuskalenteri toimii parhaiten Chrome- ja Edge-selaimilla.
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Koulutustietojen syotto

Koulutuskalenterin etusivulta I6ydat ohjeet ja linkit lomakkeisiin (Koulutus, Tilauskoulutus,
Verkostotapaaminen). Tietojen sydttélomakkeella on ohjeita.

Anna lomakkeen luku- ja muokkausoikeudet itsesi lisaksi vahintaan yhdelle
organisaatiosi jasenelle tai koulutuksen yhteistydkumppanille. Nain tietoihin paasee
tarvittaessa varahenkild. Luku- ja muokkausoikeuden saaminen edellyttda Kirkon
koulutuskalenteri -Teams-ryhman jasenyyttd. Pyyda tarvittaessa kayttéoikeus osoitteesta
koulutuskeskus@evl.fi.

Tarkista lomakkeen sisaltd, oikeakielisyys, toteutusvuosi ja poistumispadiva
kalenterista ennen koulutuksen ldhettamisesta tarkastukseen. Vastuu tietojen
paikkansapitdavyydesta on tietojen tallentajalla.

Koulutuksen etenemista julkaisuun voi seurata eri vaiheissa koulutuskalenterin etusivun
vasemmassa laidassa olevasta valikosta.

1. Luonnos-vaiheesta I6ytyvat ne tapahtumat, joita tietojen tallentaja ei viela ole lahettanyt

Kirkon tutkimukselle ja koulutukselle. Lomakkeita voi muokata ja kasitella siihen asti,
kunnes ne on lahetetty Kirkon tutkimukselle ja koulutukselle.

Kdsittely-vaiheesta [6ytyvat ne tapahtumat, jotka on lahetetty Kirkon tutkimukselle ja
koulutukselle. Kasittely-vaiheen alla on nelja tilaa: Tarkastuksessa, Palautettu, Tarkistettu
ja Hyvaksytty.

&m&m Palautettu-tilasta I6ytdavat ne tapahtumat, joista on ldhetetty lisaselvityspyynto ja
jotka odottavat toimenpiteitd. Vastaathan liséselvityspyyntéihin mahdollisimman pian.
Kiitos! Saat vahvistusviestin sen jalkeen, kun olet ldhettéanyt tapahtuman tarkastukseen.
Viestin saavat myds henkilét, joilla on luku- ja muokkausoikeudet.

. Valmis-vaiheesta |6ytyvat julkaisun jédlkeen eri vaiheissa olevat tapahtumatiedot: Julkaistu,

Arkistoitu ja Toteumatiedot. Kun tapahtuma on ohi ja poistunut julkaisusta, kalenteri
lahettaa toteumatietopyynnén. Ks. ohjeet toteumatiedon antamiseen tasta.

Kirkkoverkon kayttdjille: Tapahtuman kopioiminen

e Mene tietojensydtdn etusivulle ja valitse vaiheesta 3 = Valmis kohta Vanhentuneet.
e Aloita haluamasi koulutuksen kopiointi painamalla vihreaa -painiketta.
e Nakymaan avautuu Kopioi arkistoitu kohde. Paina sinista -painiketta.
e Taman jalkeen kopioitu koulutus 16ytyy vaiheesta 1 = Luonnos, jossa paaset paivittdmaan
tietoja.
Lisatiedot

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