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OHJEISTUS PIIRIT JA VALTAKUNNALLISET - koulutukset Killassa

Miten syétdt koulutukset oikein Kiltaan?

Miten koulutukset ndkyvdt oikein yhdistyskoulutuskalenterissa?
https://sydan.fi/yhdistyspalvelu/koulutukset/koulutuskalenteri

Miten kdisittelet ilmoittautujien tietoja ennen koulutusta ja sen jélkeen?

Yhdistyskoulutus

Ennen koulutusta

e Valitse Tapahtumat Killassa.

e Valitse Tyokaluista Lisda piirin/yhdistyksen tapahtuma.

e Taytd Tapahtuman nimi kohtaan Koulutuksen nimi, esimerkiksi Vertaistukijoiden
taydennyskoulutus.

e Valitse Tapahtuman laji kohdasta Kurssit ja koulutukset.

e Valitse Tapahtumaluokitus kohdassa Yhdistyskoulutus-

e Valitse Jarjestdja kohdasta oma organisaatiosi.

e Kunta on pakollinen tieto.

e Jos kyseessa on verkkokoulutus, joka on valtakunnallinen, laita Kunta-kohtaan Verkko. HUOM: jos
kyseessa on verkkokoulutus, joka on tarkoitettu tietylle paikkakunnalle, laita silloin Kunta-kohtaan
esim. Vantaa.

e Paikan osoite on pakollinen tieto.

e Jos kyseessa on verkkokoulutus, laita silloin Paikan osoite kohtaan Verkkokoulutus.

e Paikan tarkempi tieto: tdhan laitetaan tarkennuksia paikan osoitetietoon, jos niita ei ole, jata kohta
tyhjaksi.

e Paikan tarkempi tieto, HUOM: se ei voi olla sama tieto kuin Paikan osoite.

e Naytetaan kotisivuilla tapahtumakalenterissa, laita ruksi, niin koulutus tulee nakyviin organisaatiosi
tapahtumakalenteriin ja liiton yhdistyskoulutuskalenteriin.

e Naytetaan ilmoittautumislinkki kotisivuilla tapahtumakalenterissa — kun lisdat ruksin tahan,
yksittaiseen koulutukseen tulee mukaan linkki, josta aukeaa ilmoittautumislomake.

o Ndayta yhteistydkumppanit kotisivuilla tapahtumakalenterissa — dla ruksaa tahan mitaan.

N&ytetddn kotisivuilla tapahtumakalenterissa
C]Néiytetéén kotisivuilla tapahtumakalenterissa ja Sydén-lehdessé

Néiytetéiéin ilmoittautumislinkki kotisivuilla tapahtumakalenterissa

o Linkki ulkoiselle sivustolle, tdhan voit laittaa esim. linkin omille verkkosivuille, jos sielld on lisatietoa
kyseisesta koulutuksesta tai jos jostain syysta haluat ottaa ilmoittautumiset jotain muuta kautta,
kuten esim. webropolin kautta, lisaa silloin linkki tahan.

o Ohjeteksti ulkoisen linkin yhteyteen, laita tarvittaessa lisatieto linkkiin liittyen.

e Valitse kuva, kaksi vaihtoehtoa: jos et laita kuvaa, kalenteriin tulee automaattisesti kuva
tapahtumalajin mukaan. Voit myds halutessasi.

e Tallenna yhdistyskoulutus.

e Taman jalkeen voit lisata Kiltaan Liitetiedosto kohdassa esim. koulutuksen ohjelman tai
markkinointiesitteen liitteena.


https://sydan.fi/yhdistyspalvelu/koulutukset/koulutuskalenteri
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limoittautumisajan umpeuduttua

e Jos olet ottanut sydanyhdistyksen jasenten ilmoittautumiset Killan kautta vastaan, hallitset tietoja
seuraavalla tavalla:

e Mene kohtaan Tapahtumat, valitse siella tama:

I KOTISIVUIJEN KAUTTA ILMOITTAUTUNEET

e Tanne tulevat kaikkien koulutukseen ilmoittautuneiden tiedot.
e Jos sinulla on useampi koulutus auki, niin tiedot tulevat samaan paikkaan.
e Kaksi vaihtoehtoista tapaa kasitelld osallistujatietoja.

1. Osallistujat Kiltaan

= Ensisijainen tapa kasitella osallistujatiedot.
= Jos haluat vieda osallistujatiedot kiltaan, valitse henkilon kohdalla Kasittele.

YHDISTYSTEN JA PIIRIEN TAPAHTUMAT KURSSIT JA KOULUTUKSET _

- . . . <
Alla listaus ketisivujen kautta iimeittautuneista osallistujista, joita ei vield ole kasitelty. L

KOTISIVUIEN KAUTTA ILMOITTAUTUNEET

Ilmoittautunut

03.12.201%
23.01.2020
02.02.2020
04.02.2020
17.02.2020
17.02.2020
17.02.2020
20.02.2020
24.02.2020
25.02.2020

Tapahtuma

Syyskokous 04.12.2019

Sydényhdistysten jarjestokoulutus 15.02.2020
Sydényhdistysten jarjestokoulutus 15.02.2020
Sydényhdistysten jarjestokoulutus 15.02.2020
Maisen Sydan 20.02.2020 - 20.02.2020
Maisen Sydan 20.02.2020 - 20.02.2020
Maisen Sydan 20.02.2020 - 20.02.2020
Digikerho 27.02.2020 - 27.02.2020

Digikerho 27.02.2020 - 27.02.2020

Porinapiiri 26.02.2020

Nimi

Ikaheimo Markku
Rajaméki Sirpa
Mustonen Marja Leena
Kimpimaki Sirkka
Anna-Riitta Kokkonen
Martin Anne

Rantanen Eija

Qvist Matti

Qvist Matti

Reuhkala Kirsti

Sdhkdpostiosoite

m.j.ikaheimo@gmail.com
sirpa.rajamaki@pp.inet.fi
mallu.mustonen@gmail.com
sirkka.kimpimaki@gmail.com

kokkonenannariitta@gmail.com

eija.rantanen@wippies.fi
matti.qvist@gmail.com

matti.qvist@gmail.com

kirsti.reuhkala@gmail.com

Ilmoittautuneita 10 kpl.

= Kohdan kasittele takaa I6ytyy seuraava lomake, jossa hyvaksyt henkilon kyseiseen

koulutukseen.

= Mikali henkild on jasen ja l6ytyy rekisteristd, klikkaat kohtaa, Kayta tata.
= Jos henkil6a taas ei l0ydy, niin klikkaat kohtaa Lisaa rekisteriin.

ILMOITTAUTUMISEN KASTTTELY

2) HENKILON LISAAMINEN REKISTERIIN

= markityt tiedet owat pakollsia

Tapahtuma  Porinapiiri 26.2.2020
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= Hyvdksynnan jalkeen aukeaa viela seuraavanlainen lomake, jonka tayttamisen jalkeen saat
lisattya osallistujan koulutukseen.

OSALLISTUMINEN

* merkityt tiedot ovat pakollisia. Kun lisaat osallistujan tapahtumaan niin hanet
lisatdan automaattisesti jdrjestdjdn omaan asiakasryhmain (Osallistunut

tapahtumaan).

Tapahtuma

Alasvetovalikon hakuehto
* Valitse osallistuja

* Ilmoittautumispvm
Perumispvm

* Osallistujatyyppi

* Dsallistujan status

Toimipaikka / Organisaatio
jota edustaa

Titteli / tehtdvdnimike
Erityisruokavalio

Lisdtietoja

Koulutuksen jilkeen

Porinapiin 26.2.2020

Hae osallistujaa antamalla hakuehdoksi nimi ja paina hae osallistuja-painiketta.
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Koulutuksen jalkeen, kasittele osallistujien tiedot, jotka olet vienyt Kiltaan.
Kiltaan viedyt osallistujat l0ydat kunkin koulutuksen tiedoista (tapahtumalistaus).

OSALLISTUJAT
MNimi Ilmoittautunut Tyyppi Status
Reuhkala Kirsti 25.02.2020 Osallistuja Osallistui Muokkaa Poista

| Lisd osallistuja |

Yhteensa 1 kpl, joista osallistupia 1 kpl.

Taalta voit myos tarpeen mukaan muokata osallistujan statusta, jos han on peruuttanut

osallistumisensa.

Koulutuksiin verkkosivun kautta ilmoittautuneet ja hyvaksytyt osallistujat nakyvat myos
tapahtumien listauksessa etusivu nakymassa.

Voit ottaa tastd esim. suoraan tulostuksen listan osallistuneista tai tarkastella naitd muuten.
_ KURSSIT JA KOULUTUKSET KOTISIVUIJEN KAUTTA ILMOITTAUTUNEET

YHDISTYSTEN JA PIIRIEN TAPAHTUMAT

Tapahtumien pdivamadadrat

Garst  [p22020 | B -[2622020 | B
vililts:
Tapahtuman nimi: | porinapiiri |
Tapahtuman laji: [Valitse |
Jirjestdja: [Valitse v

Tallenna tiedosto klikkaamalla kuvaketta hiiren cikealla painikkeella ja valitsemalla "tallenna kohde nimelld". X_"J
Tapahtuma Ajankohta Paikka Osallistujien lkm Tulosteet

Porinapiin 25.02.2020 - &leksinkulma, Pohjansali 1 MO Poista

1 kpl.
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Raporttien hyédyntaminen
e Raporteista voit kdyda ottamassa koulutuksien jalkeen tarkempia raportteja osallistuneista ja
osallistujamaarista. Raportista jarjestajittain voit tarkastella maaria, eri tapahtumaluokkia ja -lajeja.

11200 | 3 3z | 3

5) HELSINKI v

Jarjestia Kunta Tapahtuman laji Tapahtumien lukum3sra I a3ra <sa ilmoitettujen kumadra

e Raportista osallistujittain voit taas tarkastella tapahtumiin osallistuneiden tietoja.

2. Osallistujalista excel-tiedostoon — kun tietoja ei vieda Kiltaan

=  Tama yksinkertainen vaihtoehto osallistujatietojen kasittelyyn on olemassa, mutta
parempi on kasitelld ja vieda osallistujatiedot aina Kiltaan.

= Voit avata excel-tiedoston ja kasitelld osallistujatiedot lajittelemalla siella.

= Koulutuksen jalkeen, kun et tarvitse osallistujatietoja enda mihinkdan, muista havittaa
tiedosto/tiedostot, ettei niistd muodostu henkilorekisteria.

=  Poista myods ilmoittautuneiden henkildiden tiedot Killasta kohdasta Kotisivujen kautta
ilmoittautuneet.



