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• Kirjaudu sisään ilmoittamallasi 
sähköpostiosoitteella 
osoitteessa: 
https://vantaa.kuntapalvelut.fi/

• Ensimmäisellä kerralla joudut 
asettamaan uuden salasanan 
painamalla ”unohdin 
salasanani”-vaihtoehtoa

• Etusivun näkymä sisään 
kirjautuessa



Ohjaajien luominen 
järjestelmään



• Käyttäjät välilehdeltä löytyvät pääkäyttäjän tiedot

• Pääkäyttäjä lisää “uusi käyttäjä”-painikkeesta ryhmien 
ohjaajatunnukset

• Mikäli toimit itse harrastuksen ohjaajana, ohjaajatunnukset 
on luotu pääkäyttäjätunnuksia luodessa – silloin tämän 
vaiheen voit hypätä yli



OPETTAJAN LISÄÄMINEN:

• Käyttäjät-välilehti  Uusi käyttäjä

• Pääkäyttäjä täyttää ohjaajan nimitiedot sekä 
sähköpostiosoitteen

• Tunnistautumistavaksi määritellään sähköposti

• Tiedot tallennetaan painamalla ”Tallenna ja luo uusi 
opettaja”

• HUOM! Opettajia ei luoda opettaja-välilehden kautta 
vaan ainoastaan näiden ohjeiden mukaisesti!



• Siirry Kurssit-välilehdelle ja valitse ryhmä, 
jolle haluat opettajan määrittää



• Valitse alasvetovalikosta ”Opettajat” se opettaja, jonka haluat ko. 
harrastukselle liittää

• Mikäli toimit itse ohjaajana, valitset valikosta itsesi
• Mahdolliset sijaiset tai kakkosohjaajat lisätään Muut opettajat-listan 

kautta. 

• Muista tallentaa oikealta ylhäältä Tallenna-painikkeella!



Kokoontumiskertojen 
määrittäminen

Ilman kokoontumiskertoja ryhmät eivät nouse ohjaajan 
sovellusnäkymään



• Siirry Kokoontumiskerrat-välilehdelle

• Paina ”Luo kokoontumiskerrat”-nappia

• Voit luoda myös kevätkauden kokoontumiskerrat samalla siirtymällä sivulla 
alaspäin

• Vasta kokoontumiskertojen luominen saa ne näkyviin ohjaajan Hellewiin!



Osallistujien peruminen ja 
keskeyttäminen



Peruminen ja keskeyttäminen
• Mikäli ryhmästä vapautuu paikka perumisen takia, 

jonosta nostetaan aina välittömästi seuraava 
tämä toimii esimerkiksi silloin jos osallistuja itse 
peruuttaa ohjeiden mukaisesti osallistumisensa

• Mikäli kurssi jää muusta syystä vajaaksi, 
jonotilanne tarkistetaan muutaman kerran päivässä 
jokaisen kurssin osalta. Ajat vaihtelevat 
satunnaisesti.

• Mikäli osallistuja poistetaan suoraan, 
jonotäyttö häiriintyy ja hidastuu  jos joudutte 
käymään läpi osallistujalistoja käyttäjää siis peru-
nappia ei poista. 

• Keskeytystä hyödynnetään silloin, kun osallistuja 
keskeyttää osallistumisensa kesken alkaneen 
kauden.

• Huom! Ei mahdolista sovelluksessa

• Teknisessä kehityksessä tarkastellaan poiston 
ja keskeytyksen ”nopeutusta” suhteessa 
jonotuskäytäntöön  tähän saakka 
hyödynnetään erityisesti peru-nappulaa



Viestitoiminnon 
käyttäminen



• SÄHKÖPOSTIN OTSIKKO: Kertoo selkeästi, mistä ryhmästä on 
kyse ja mitä ryhmää viesti koskee

• VIESTI: Viestin sisältö tuodaan tähän kenttään. Klikkaa 
Muokkaa avataksesi muokkauskentän, johon voit kopioida 
muotoiltua tekstiä ja parantaa viestin luettavuutta. Muutoin viesti 
näkyy vastaanottajalle epäselvänä tekstipötkönä. Katso alta, miltä 
muokkaustila näyttää.

• Sähköpostiin voi myös liittää liitetiedoston Valitse tiedosto-
kohdasta.

• HUOM! Myös liitetiedostolliseen viestiin on laitettava selkeä 
otsikko sekä muut em. Tiedot!



• MUOKKAUSTILASSA Voit muokata viestin tekstiä tai kopioida 
suoraan tekstiä vaikka Wordistä, jolloin muotoilutkin kopioituvat

• Viestit, joita ei kirjoiteta muokkaustilan kautta, menevät yhtenä 
pötkönä vastaanottajalle, ja niiden lukeminen on hyvin vaikeaa

• Huomioittehan viesteissä myös mahdollisimman selkeän kielen!

• Muista sulkea lopuksi muokkaustila!



• Kurssin lisätiedot-välilehdeltä on mahdollista ottaa 
käyttöön sääntö, että voitte Saada haluamaanne 
sähköpostiin ilmoituksen, kun ryhmään tulee uusia 
ilmoittautumisia
• Aseta ilmoitussähköposti ja laita ruksi halutessasi 
kohtaan, “lähetä ilmoitus ainoastaan kesken kurssin 
ilmoittautuneista”



Sovelluksen käyttö



• Lataa sovelluskaupasta Hellewi-
sovellus

• Valitse organisaatio Vantaan 
kaupunki ja kirjaudu sisään

• Ensimmäisellä kerralla valittava 
“unohdin salasanani”, jolloin saat 
sähköpostiin ohjeet salasanan 
asettamiseksi





Viestitoiminto 
sovelluksessa



• Myös ohjaaja voi viestiä suoraan sovelluksesta 
osallistujille. Tällöin klikataan ryhmän kohdalla 
kirjekuorikuvaa
• Kirjoita haluamasi viesti osallistujille – toimii 
erityisen hyvin mm. Paikka-, ohjaajamuutoksiin tmv. 
Ilmoittamiseen!
• Muista lisätä omat yhteystietosi, sillä ko. 
Viestiin ei voi vastata reply-toiminnolla!
• Vastaanottajan sähköpostiin tulee hyvin selkeän 
näköinen tiedote ryhmään liittyen (kts. Alla)



Ryhmäkohtaiset lisätiedot



Ryhmäkohtaiset lisätiedot
• Pääkäyttäjätasolle lisätty kurssikohtaisen 

vahvistusviestin lisääminen perustietovälilehdellä
• Vahvistusviestiin voidaan lisätä esimerkiksi 

lisätietoja paikalle saapumiseen liittyen
• Viesti lähtee kaikille paikan saaneille 

vahvistusviestissä (kts. alla)
• Huomioitavaa, että tietoa kannattaa muokata 

näkyvämmäksi muokkausnäkymässä esim. 
boldata ja/ tai värittää



Osallistujien lisääminen 
ryhmiin manuaalisesti

Huom! Mahdollista vain toimijan pääkäyttäjätasolla



Osallistujien lisääminen kurssille manuaalisesti
• Kurssit-välilehti  oikean ryhmän kohdalla on 

Ilmoittaudu-nappula
• Yläreunaan pomppaa ilmoitus Täytä ilmoittautujan 

tiedot



Täytä kuvassa merkityt 
vähimmäistiedot:
• Osallistujan etunimi
• Osallistujan sukunimi
• Alasvetovalikoissa luokka-aste sekä 

sukupuoli
• Vieritä alaspäin ja paina Tallenna-

nappulaa



Huomioita

• Kokoontumiskerrat muodostuvat 
järjestelmän automaattisen 
oletuskalenterin perusteella. Syys- ja 
kevätkaudella saattaa siis näkyä ns. 
”ylimääräisiä” harrastusviikkoja.

• Syyskauden harrastuskertojen 
maksimi on kuitenkin 14 viikkoa, 
kevätkaudella 14-17 viikkoa

• Ohjaajat operoivat kävijälistoja Hellewi-
sovelluksen kautta tai muutoin 
tietoturvallisella tavalla -
osallistujalistoja ei saa tulostaa 
järjestelmästä ulos


