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Ohjaajien luominen
jarjestelmaan




¢ Vantaan kaupunki

Verkkokauppa Ohjeet Paivitykset @® Sanna Testaus

{2 Etusivu

& Kurssit

f2l Opettaja

() viestinta

Kayttajat

Kayttajat

Kayttajahaku
Kaytossa Kylla

Liitetty opettajaan  [Ei valintaa]

Nayta kayttajatunnukset joiden voimassaoloaika on paattynyt

Edellinen - Seuraava

Kayttajat
Nimi Kayttdjatunnus

1 OME V=

Oletuslukuvuosi [Ei valintaa) -
- Kayttooikeudet [Ei valintaa] -
Lataa Excel
Kayttooikeudet Liitetty opettajaan Oletuslukuvuosi Kaytossa Voimassaoloaika paa
[Ei valintaa] Kylla 8.8.2026

« Kayttajat valilehdelta I0ytyvat paakayttajan tiedot

« Paakayttaja lisaa “uusi kayttaja’-painikkeesta ryhmien
ohjaajatunnukset

+ Mikali toimit itse harrastuksen ohjaajana, ohjaajatunnukset

on luotu paakayttajatunnuksia luodessa — silloin taman
vaiheen voit hypata yli



{ Etusivu
&) Kurssit
fEl Opettaja

(31 Viestinta

e

Kayttajat

Kayttajat

Etunimi Sukunimi

Kirj

Nimi

Sahkopostiosoite  etunimi.sukunimi@toi
Salasana

Salasana

Kaksivaiheinen tunnistautuminen

Tunnistautumistapa Sahkoposti

< ==

Asetukset

Kayttoliittyman kieli

Oletuslukuvuosi [Ei valintaa)

OPETTAJAN LISAAMINEN:

Kayttijat-valilehti > Uusi kayttaja

Paakayttaja tayttaa ohjaajan nimitiedot seka
sahkopostiosoitteen

Tunnistautumistavaksi maaritellaan sahkoposti

Tiedot tallennetaan painamalla "Tallenna ja luo uusi
opettaja”

HUOM! Opettajia ei luoda opettaja-valilehden kautta
vaan ainoastaan naiden ohjeiden mukaisesti!



{0 Etusivu

< Kurssit
Alkataulu Tarkistuslista Palautekyselyt

L) Viestinta

® Kayttajat Hae kursseista Nimi, numero, vapaa teksti

Lukuvuosi [Ei valintaa] - Laaja haku >

Lukukausi -

Edellinen Seuraava
Kurssit Lataa opinto-opas v Kopiointitoiminnot Muokkaustoiminnot Tulostustoiminnot Vie tietoja

Tunnus A Nimi Aika Julkaisutila Status Max Min Iim. Jonossa Peruneet limoittaudu Osallistujalista
1 Testiseuran kurssi @) 1.9.2025 - 4.5.2026 Julkaisty | 12 0 0 0 0

« Siirry Kurssit-valilehdelle ja valitse ryhma,
jolle haluat opettajan maarittaa



{0 Etusivu

1) Viestinta

® Kayttajat

Testiseuran kurssi 220 T2 | Kopioiuudeksi | Tkeisin | Poista | Esukatsa!e’

Perustiedot Lisatiedot Muistiinpanot Osallistujat Arviointi Kokoontumiskerrat Paivakirja Tiedostot /

Kurssin kuvaus

Tunnus Osallistujia 0 -| 12
Nimi Testiseuran kurssi Opettajan esitenimi
Kuvaus tama teksti tulee kurssikuvaukseen Testiseuran ohjaaja

| [Ei valintaa]

Muut opettajat

Testiseuran ohjaaja

Lisatietoa, - ’
‘ Testiseuran Testiseuran

» Valitse alasvetovalikosta "Opettajat” se opettaja, jonka haluat ko.
harrastukselle liittaa
« Mikali toimit itse ohjaajana, valitset valikosta itsesi
. |I\(Ilahdolliset sijaiset tai kakkosohjaajat lisataan Muut opettajat-listan
autta.

» Muista tallentaa oikealta ylhaalta Tallenna-painikkeella!



Kokoontumiskertojen
maarittaminen

Ilman kokoontumiskertoja ryhmat eivat nouse ohjaajan
sovellusnakymaan



—

3 Viestinta Perustiedot Lisatiedot Muistiinpanot Osallistujat Arvioighi Kokoontumiskerrat ivakirja Tiedostot
® Kayttajat
IR feloall Wies Icireatinrmukaem Lukuvuosi Lukukausi Tuntiméaara Suunnitellut Muutostunnit Yhteensa
Status: Toimii kerroilla tunnit
Julkaisutila: Julkaistu
Kokoontumiskerran pituus: 60 2025-2026 1.9.2025 - Yhteensa: 0 13 0 13
Lisatietoa: 512.2025
2025-2026 12.1.2026 - Yhteensa: 0 0 0 0
452026

Poista valitut kokoontumiskerrat

Kopioi valitut kokoontumiskerrat
Syyslukukausi 2025-2026

Luo kokoontumiskerrat Uusi kokoontumiskerta Piilota paallekkaisvaraukset
Viikonpdivd ViikkGnumero Péivamadra Pituus Alkuaika Loppuaika a- Varaa Erd Opettaja Tuntilaji Tila Palkkalaji Info
hinta tilan
\ 13
1 Ma = P Tuntiopettaja / [ Askiston Alustava

Siirry Kokoontumiskerrat-valilehdelle
Paina "Luo kokoontumiskerrat™-nappia

Voit luoda myos kevatkauden kokoontumiskerrat samalla siirtymalla sivulla
alaspain

Vasta kokoontumiskertojen luominen saa ne nakyviin ohjaajan Hellewiin!




Osallistujien peruminen ja
keskeyttaminen




Peruminen ja keskeyttaminen

Mikali rynmasta vapautuu paikka perumisen takia,

jonosta nostetaan aina valittdmasti seuraava > Hem iy

tama toimii esimerkiksi si_IIoin jos os_allistu_ja itse E 6 =

peruuttaa ohjeiden mukaisesti osallistumisensa

» Mikali kurssi jaa muusta syysta vajaaksi,
jonotilanne tarkistetaan muutaman kerran paivassa
jokaisen kurssin osalta. Ajat vaihtelevat 2 2 [ en |
satunnaisesti.

» Mikali osallistuja poistetaan suoraan,

jonotaytto hairiintyy ja hidastuu - jos joudutte

kaymaan lapi osallistujalistoja kayttajaa siis peru-

nappia ei poista.

« Keskeytysta hyodynnetaan silloin, kun osallistuja » Teknisessé kehityksessé tarkastellaan poiston
keskeyttaa osallistumisensa kesken alkaneen Ja keskeytyksen "nopeutusta” suhteessa
kauden. Jonotuskéytantéoén 2 tdhan saakka

 Huom! Ei mahdolista sovelluksessa hyddynnetéén erityisesti peru-nappulaa



Viestitoiminnon
kayttaminen




Viestinta

Kurssilaiset Osallistujat

Laheta uusi viesti

Sahkopostin otsikko
Lahettaja Vantaa

Viesti

Opettaja

Lahetetyt viestit

limoitustaulu

A

Opettajien
puhelinnumerot

Opettajien
sahkopostiosoitteet

Sahkdpostin liitetiedosto (max. 7TMB)

Valitse tiedosto <

Laheta tekstiviesti ja sahkopostiviesti

Laheta tekstiviesti

Laheta sahkoposti

Sahkopostiosoitteet

Asiakasotanta

- SAHKOPOSTIN OTSIKKO: Kertoo selkeasti, misté ryhmasta on
kyse ja mita ryhmaa viesti koskee

« VIESTI: Viestin sisalto tuodaan tahan kenttaan. Klikkaa
Muokkaa avataksesi muokkauskentan, johon voit kopioida
muotoiltua tekstia ja parantaa viestin luettavuutta. Muutoin viesti
nakyy vastaanottajalle epaselvana tekstipotkona. Katso alta, milta
muokkaustila nayttaa.

.....................

« Sahkopostiin voi myas liittaa liitetiedoston Valitse tiedosto-
kohdasta. 4

Voimassaoloaika

. 120
minuuteissa

Kayta pilkkua erottimena

- HUOM! Myds liitetiedostolliseen viestiin on laitettava selkea
otsikko seka muut em. Tiedot!



Viestinta

Kurssilaiset Osallistujat Opettajat Lahetetyt viestit limoitustaulu Sahkdépostiosoitteet Asiakasotanta

Viesti
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Lorem lpsum

"Neque porro quisquam est qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisci velit..."
“There is no one who loves pain itself, who seeks after it and wants to have it, simply because it is pain...”

What is Lorem Ipsum?

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been the industry's standard dummy text ever since the 1500s, when an unknown printer took a galley of type and scrambled it to make a type
specimen book. It has survived not only five centuries, but also the leap into electronic typesetting, remaining essentially unchanged. It was popularised in the 1960s with the release of Letraset sheets containing Lorem Ipsum passages, and
more recently with desktop publishing software like Aldus PageMaker including versions of Lorem Ipsum.

I
+ MUOKKAUSTILASSA Voit muokata viestin tekstia tai kopioida
suoraan tekstia vaikka Wordista, jolloin muotoilutkin kopioituvat

+ Viestit, joita ei kirjoiteta muokkaustilan kautta, menevat yhtena
potkona vastaanottajalle, ja niiden lukeminen on hyvin vaikeaa

* Huomioittehan viesteissa myos mahdollisimman selkean kielen!
. * Muista sulkea lopuksi muokkaustila!
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Perugiedot

Lisaluokitukset

Lisdluokitukset

Opetusmuoto
Kielten taitotaso
Rahoitusmuoto
Ikaryhma

Merkinnat

Tilastoitava
opetuskunta

Sallitut
sahkopostiosoitteet
iimoittauduttaessa
(pilkulla eroteltuina)

Lisatiedot

[Ei valintaa]

[Ei valintaa]
[Ei valintaa]

[Ei valintaa]

Nimi
1.1k

21k

[Ei valintaa]

Kokoontumiskerrat

« Kurssin lisatiedot-valilehdelta on mahdollista ottaa
kayttoon saanto, etta voitte Saada haluamaanne
sahkopostiin ilmoituksen, kun ryhmaan tulee uusia "=
ilmoittautumisia

=..Aseta ilmoitussahkoposti ja laita ruksi halutessasi
kohtaan, “laheta ilmoitus ainoastaan kesken kurssin
iimoittautuneista”

limoitukset

Huomautus [Ei valintaa] -
limoitus [Ei valintaa] -
Kieli [Ei valintaa] .

limoitussahkoposti

Laheta iimoitus ainoastaan kesken kurssin ilmoittautuneista

Kysy kurssista
(sahkopostiosoite)



Sovelluksen kaytto




+ Lataa sovelluskaupasta Hellewi-
sovellus

« Valitse organisaatio Vantaan
kaupunki ja kirjaudu sisaan

« Ensimmaisella kerralla valittava
“‘unohdin salasanani”, jolloin saat
sahkopostiin ohjeet salasanan
asettamiseksi

15.35 R HHECA

Valitse organisaatio

vantaan kal

€\ vantaan kaupunki
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Vantaan kaupunki

Paattyneet Ajankohtaiset

Testiseuran kurssi,
avoin ALA KAYTA

[ 01.09.2025 - 04.05.2026

2% Enintdan 12 osallistujaa

Testiseuran

kurssi

Vantaan kaupunki

Seuraava kokoontumiskerta
(4 15.09.2025 ® 16.00
° Askiston koulu

%0

Paattyneet Ajankohtaiset Tulevat
TESTIRYHMA

[} 15.09.2025 - 02.12.2025

&% Enintdan 2 osallistujaa

Seuraava kokoontumiskerta
(9 16.09.2025 ® 19.45

Q Myyrmakihalli

a2

Aktiiviset osallistujat

testaus, Sanna 2
Lasna (1.0 tuntia)

TS te;taus, Sanna 3
Poissa

Osallistujan

sdhkoposti
Osallistujan puhelin
Maksajan nimi

Maksajan sihképosti

E/ asetetty

Sanna 3 testaus

Maksajan puhelin

Kuvalupa

‘ 1.0 # Merkitse tuntimaira

£/ asetetty

Ei

W Merkitse hyviksytty poissaolo

Peruneet osallistujat

* Jos ryhma on jo alkanut,
se nakyy valilehdella
ajankohtaiset

* Jos ryhma ei ole viela
alkanut, se nakyy
valilehdella Tulevat

* Ryhmaa klikkaamalla naet
ryhman osallistujien tiedot ja
voit napauttaa osallistujan
lasnaolevaksi

» Osallistujaa klikkaamalla,
|oydat osallistujan huoltajan
(maksaja) yhteystiedot



Viestitoiminto
sovelluksessa




1514 R HILEC 20
<  TESTIRYHMA
23.09.2025 07.10.2025
(9 30.09.2025 Tunnin aihe ra
Kokoonturniskerran
® 19.45-19.55 aihetta er ole asetettu

@ Myyrmakihalli

Aktiiviset osallistujat

testaus, Sanna 2

T8 Poissa O
testaus, Sanna 3

Li Poissa O

Peruneet osallistujat

@ Testaus, Sannan
e Tiedot poistettu, Tiedot poistettu

< Laheta sahkoposti osallistuijille

ast
Tahan kirjoitetaan se viesti minka haluaa
osallistujille 1ahettaa. Viestiin ei
valitettavasti tallennu muotoilut mutta sen
muoto on suhteellisen helppolukuinen
sahkopostissa luettuna.

Muista lisatda omat yhteystietosi, silla ko.
viestiin ei voi vastata reply-toiminnolia!

Tama sahkoposti lahetetadn kaikille kurssin aktiivisille
osallistujille

Jos osallistuja tai maksaja ei ole antanut
sahkopostiosoitettaan, sahkopostia ei [dheteta heille.

Laheta sahkoposti

q
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» Myo0s ohjaaja voi viestia suoraan sovelluksesta
osallistujille. Talloin klikataan ryhman kohdalla
kirjekuorikuvaa

+ Kirjoita haluamasi viesti osallistujille — toimii
erityisen hyvin mm. Paikka-, ohjaajamuutoksiin tmv.
lImoittamiseen!

» Muista lisata omat yhteystietosi, silla ko.
Viestiin ei voi vastata reply-toiminnolla!

» Vastaanottajan sahkopostiin tulee hyvin selkean
nakoinen tiedote ryhmaan liittyen (kts. Alla)

vk Vantaan kaupunki<no-reply@linnunrata.fi> @ « %

Vastaanottaja: @ Lesonen Sanna 1i 9.9.2025 15.13

Viesti kurssilta TESTIRYHMA

Hei Sanna 3 testaus,

Alla viesti kurssin TESTIRYHMA opettajalta Testiseuran
paakayttaja:

Heil Olen tdman ryhman ohjaaja. Nahdaan ensi tiistaina
luokan 467 edessa. limoitathan, jos olet pois kurssilta.
Terveisin Outi Ohjaaja p. 0401345668
outi.ohjaaja@seura.fi



Ryhmakohtaiset lisatiedot




Ryhmakohtaiset lisatiedot

Opettaja

Muut opettajat

Vastuuopettaja

limoittautumiskohtais
kysymykset

Muistiinpanot (Ei
nay verkossa)

Kurssikohtainen
vahvistusviesti

Testiseuran Testiseuran

Sukunimi Etunimi
Testiseuran Testiseuran
[Ei valintaa]

Kysymys

Osallistujan koulu
Osallistujan luokka-aste
Sukupuoli

Kuinka monta ohjattua harrastusta lapsella on?

tulee ovikoodi

Paakayttajatasolle lisatty kurssikohtaisen
vahvistusviestin lisdaminen perustietovalilehdella
Vahvistusviestiin voidaan lisata esimerkiksi
lisatietoja paikalle saapumiseen liittyen

Viesti lahtee kaikille paikan saaneille
vahvistusviestissa (kts. alla)

Huomioitavaa, etta tietoa kannattaa muokata
nakyvammaksi muokkausnakymassa esim.
boldata ja/ tai varittaa

limoittauduit seuraavasti:

Palvelu Hinta

Testiseuran kurssi, koululla ALA KAYTA
1.9.2025-4.5.2026
Sait paikan

Tahan tulee ovikoodi

» Mikali et paase osallistumaan ryhmaan, muistathan perua
iimoittautumisen yllaolevan linkin kautta.
« Huomioithan myés, etta jos osallistuja on poissa kahdesti



Osallistujien lisaaminen
ryhmiin manuaalisesti

Huom! Mahdollista vain toimijan paakayttajatasolla



HV-muiso N @& @ Drupal [§ AvI &b Webropol £)
Osallistujien lisaaminen kurssille manuaalisesti
» Kurssit-valilehti 2 oikean ryhman kohdalla on
Ilmoittaudu-nappula

Verkkokauppa

Testiseuran kurssi, koululla ALA KAYTA

* Ylareunaan pomppaa ilmoitus Tayta ilmoittautuj 153213
tiedOt Tayta ilmoittautujan tiedot
(R Bl Kurssit
Kurssit Aikataulu Tarkistuslista Palautekyselyt

2l Opettaja

Hae kursseista

2] Viestinta
Lukuvuosi [Ei valintaa] - Laaja haku »

® Kayttajat Lukukausi B

Edellinen - Seuraava

Kurssit a | Lataa Excel
Tunnus A Nimi Aika Julkaisutila Jonossa Peruneet limoittaudu Osallistujalista

1 Kopioitu null Testiseuran kurssi, koululla ALA KAYTA (I €9 1.9.2025 - 4.5.2026 [ Julksistu | Ea 12 0 2 0 2 [ Iimoittaudu | 0

2 Testaus TESTIRYHMA (€3 15.9.2025 - 2.12.2025 [ Julkaistu | 2 0 2 0 4

3 Testiseuran kurssi Testiseuran kurssi, avoin ALA KAYTA @) 1.9.2025 - 4.5.2026 [ Julkaistu | [ Toimii [ P 0 0 0 2

Edellinen - Seuraava



T Ostoskori

Osallistujan tiedot

Hae osallistujaa

+ Lisaa uusi osallistuja

Henkilotiedot

Etunimi Etunimi
Sukunimi Sukunimi
Sukupuoli [Ei valintaa)]
Ulkoinen id

Oppijanumero

Yhteystiedot
Postinumero
Matkapuhelin
Kotipuhelin
Tydpuhelin

Sahkopostiosoite

Luvat

Markkinointilupa

Tiadntalina

Kursseja ostoskori:

- Jokiniemen Paja (Tikkurila) - 2025-2026, Syyskausi

Kevatkausi [[Z5)

ISsa

2.9.2025 - 4.5.2026

Osallistujan luckka-aste

[1.luokka v |
Sukupuoli

| tytto v

Poista ostoskorista

Yhteensd maksettava nyt 0,00 €

Tyhjenna ostoskori

Laskutustiedot

Hae maksajan
tiedoilla

Maksaja on

Etunimi
Sukunimi
Hetu
Ohanita

Maksutapailmoitus

Haettu opintoseteli

Tyopaikka

Opiskelijanumero

Mista sait tietaa
toiminnastamme

Allergiat

limoittautumisen
lisatiedot

@ Henkils
Yritys tai yhteisd

A

Tayta kuvassa merkityt
vahimmaistiedot:

Osallistujan etunimi

Osallistujan sukunimi
Alasvetovalikoissa luokka-aste seka
sukupuoli

Vierita alaspain ja paina Tallenna-
nappulaa

Paikkakunta

cio

Puhelin
Sahképostiosoite
Organisaatio
Verkkolaskuosoite
Verkkopalvelutunnus

Maksajan viite

546



» Kokoontumiskerrat muodostuvat
jarjestelman automaattisen
oletuskalenterin perusteella. Syys- ja
kevatkaudella saattaa siis nakya ns.
"ylimaaraisia” harrastusviikkoja.

» Syyskauden harrastuskertojen
maksimi on kuitenkin 14 viikkoa,
kevatkaudella 14-17 viikkoa

» Ohjaajat operoivat kavijalistoja Hellewi-
sovelluksen kautta tai muutoin
tietoturvallisella tavalla -
osallistujalistoja ei saa tulostaa
jarjestelmasta ulos

Huomioita




