Hellewi, paividkirjojen tayttaminen

Tassa ohjeessa sinua ohjeistetaan sahkdisten paivakirjojen tayttamiseen Hellewissa.

Sahkoisessa paivakirjassa voit yllapitaa osallistujien lasna- ja poissaoloja. Sahkdisia
paivakirjoja paaset tayttamaan, kun kokoontumiskerrat on luotu. Toimisto luo
kokoontumiskerrat aina kurssin alussa ja paivakirjojen tayttaminen tulisi onnistua
viimeistaan kurssin toisella kokoontumisella. Jos sinulle tulee ongelmia sahkoisten
paivakirjojen tayttamisen kanssa, olethan yhteydessa toimistoon.
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Sahkoisen paivakirjan tayttaminen on katevinta ja nopeinta sovelluksen kautta.

Applestoresta ja Play-kaupasta voit ladata Hellewi-sovelluksen dlypuhelimeesi tai
tablettiisi. Kun avaat sovelluksen ensimmaisen kerran, valitse opistoksi Mikkelin
kansalaisopisto ja kirjaudu sisaan Hellewi-tunnuksillasi. Sovellus ei kirjaa sinua ulos
automaattisesti.

Sovellus nayttaa etusivulla sinun kurssisi. Klikkaamalla kurssia aukeaa seuraavan
kokoontumisen paivakirja. Klikkaile kurssilaiset lasnaolleiksi. Sovellus tallentaa tiedot

automaattisesti.

Paivakirjan tayttaminen tietokoneella



w

Kun olet kirjautuneena Hellewiin klikkaa “Kurssit” -valilehtea. Loydat "Kurssit”
valikon vasemmasta laidasta. (Hellewi-sivustosi saattaa nayttaa hieman
erilaiselta ruudun vasemmasta laidasta, kuitenkin kaikki tarvitsemasi valikot
|6ytyvat sielta.)

Valitse sitten minka kurssin paivakirjoja haluat tayttaa.

Avaa “Pdivdikirja”-valilehti, jonka l6ydat kurssin tiedoista.

Valitse kokoontumiskerta (eli kurssin paivamaara) minka kohdalle ilmoitat
lasna- ja poissaolijoita.

Kaikille osallistujille lasndolon saa aktiiviseksi tietylle kerralle painamalla
"Valitse” painiketta paivamaaran alapuolella. Taman jalkeen voi poissaolijat
merkita yksitellen painamalla palloa poissaolijan kohdalta kyseessa olevalla
kerralla. Lasnaolon voi merkita myos yksitellen klikkaamalla opetuskertaa
vastaavaa palloa, jolloin sen vari muuttuu violetiksi.
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Tallennettavat tunnit (jos eri kuin kokoontumiskerran tunnit)
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Keskeyttanyt Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse
Ekoluoma Raisa 2 2 2 2 2
Kirvesniemi-Bosco Anni 2 2 2 2 2
Laitsaari Matti 2 2 2 2 2
Rautiainen Reetta 2 2 2 2 2

Rautoja Hanna 2 2 2 2 2

Kerrat Tunnit




- - o
# Mikkelin kansalaisopisto & Ohjeet Paivitykset @ Tuntiopettaja Tuntematon

@ Etusivu

999999 OPASTUSKURSSI TUNTIOPETTAJILLE [E3ET
Perustiedot Lisatiedot Osallistujat Arviointi Paivakirja Tiedostot Loki
L) Viestinta

Tallennettavat tunnit (jos eri kuin kokoontumiskerran tunnit)

20.5. 275. 3.6. 106. 17.6.

Kerrat Tunnit
150016:30 15001630 1500-16:30 15:00-16:30 15:00-16:30

/alitse Valitse Valitse Valitse Valitse
Ekoluoma Raisa e 2 2
Kirvesniemi-Bosco Anni e 2 2 2
Laitsaari Matti e 2 2
Rautiainen Reetta e 2 2 2 2
Rautoja Hanna e 2 2 2 A

6. Sahkodiset paivakirjamerkinnat tallentuvat automaattisesti kun niita klikkaa,
erillista tallenna painiketta ei ole.

7. Kun lasnaolot on merkitty sahkoiseen paivakirjaan, kertyvat ne
automaattisesti myos osallistujien todistuksiin.

8. HUOM! Jos kokoontumiskertoja on runsaasti, eivat ne valttamatta kaikki
mahdu nakyviin ruudulle yhdella kertaa. Loppupaan kokoontumiskerrat saa

nakyville osallistujien listan alla olevaa palkkia siirtamalla. )
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Kirvesniemi-Bosco Anni 2 2 2 2 2
Laitsaari Matti 2 2 2 2 2
Rautiainen Reetta 2 2 2 2 2
Rautoja Hanna 2 2 2 2 2
Syvaniemi Eini 2 2 2 2 2
Virta Renny 2 2 2 2 2

Osallistujia tunnilia

9. Voit myds halutessasi tulostaa paivakirjan. Loydat “Tulosta Pdivdkirja” valikon
"Kurssit” valilehdelta "Pdivdkirja” -valikon yhteydesta oikealta reunalta
(sininen laatikko). Kun klikkaat tulosta paivakirja painiketta, sinulle avautuu
vaihtoehtoja minka paivakirjan haluat tulostaa. Kun olet valinnut haluamasi
vaihtoehdon, klikkaa vaihtoehtoa ja paivakirja tallentuu pdf:na ja 16ytyy




ladatut tiedostot kansiostasi.

P ° i
¢ Mikkelin kansalaisopisto & Ohjeet Paivitykset ® Tuntiopettaja Tuntematon
@ Etusivu
999999 OPASTUSKURSSI TUNTIOPETTAJILLE [T e
Perustiedot Lisatiedot Osallistujat Arviointi Paivakirja Tiedostot Loki
£ Viestinta
@ Tilat Tulosta paivakirja v
Tallennettavat tunnit (jos eri kuin kokoontumiskerran tunnit) Tulosta paivakirja
Tulosta paivakirja vaakaan
Tulosta syksyn paivakirja
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vacramamg  Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse
Keskeyttanyt Tulosta kevaan paivakirja vaakaan
Ekoluoma Raisa 2 2 2 2 2 0/5 0/10
Kirvesniemi-Bosco Anni 2 2 2 2 2
Laitsaari Matti 2 2 2 2 2
Rautiainen Reetta 2 2 2 2 2
Rautoja Hanna 2 2 2 2 2
Svvaniemi Eini 2 2 2 2 2 0/5 0/10 =
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Sivu1(1)
Mikkelin kansalaisopisto PAIVAKIRJA
999999 OPASTUSKURSSI TUNTIOPETTAJILLE 20.05.2021 - e riion
17.06.2021

Opettaja: Tunti ja, sijainen
Ooiskalk 10,0 iaminimi: 1, O:
Varalla henkiléita: 0, Peruneita: 0

Paikka: ,

Paiva ja kello: To: 15:00 - 16:30
Kevatlukukausi: 20.5.2021 - 17.6.2021
Tunteja yhteensa: 10

1. Ekoluoma Raisa

2. Kirvesniemi-Bosco Anni

3. Laitsaari Matti

4. Rautiainen Reetta

5. Rautoja Hanna

6. Syvaniemi Eini

7.Virta Renny

10.Toivomme kansalaisopistolta reaaliaikaista paivakirjojen tayttoa. Voit
kuitenkin tayttaa paivakirjat myds kausien lopussa.

11.HUOM! Huomioitavaa on myos, etta Hellewi kirjaa ohjelmasta ulos, jos on
liian pitkaan tekematta mitaan.



