Esimerkkeja erityyppisten tapahtumien luomisesta

Ohjeeseen on koottu esimerkkiasetukset erityyppisten tapahtumien luomiseen. Tapahtuminen luominen tarkemmin,
tapahtumiin ilmoittautuminen ja tapahtumien ndkyminen kalenterissa on ohjeistettu tarkemmin omissa ohjeissaan.

Huomaa, etté huoltajat eivat nde oppilaan kalenteria vaan omansa, samalla tavalla kuin he eivat nae oppilaan viesteja
vaan omansa. Jos haluat jonkin tapahtuman nakyvan myds huoltajilla, laadi heitd varten oma ei-ilmoittautumista vaativa
tapahtuma samoilla paivamaara- ja kellonaikatiedoilla. Tapahtumakutsun tekstiosuudessa voi kertoa, etta huoltajien ei
oleteta saapuvan paikalle (esim. koulukuvaukseen tai likuntapaivaan), vaan kalenterimerkinta on heille vain tiedoksi.

Vanhempainvartit

e  Katso erillinen ohje

Vanhempainilta: ilmoittautuminen, halutaan tietéda osallistujamaara

e Vastaanottajat: esim. 7A- ja 7B-luokkien oppilaiden huoltajat, luokilla on yht. 45 oppilasta
e  Tapahtuma vaatii ilmoittautumisen: asetus paélle

e lImoittautumisia enintdan: ei rajoituksia

e lImoitettavia osallistujia enintdén: 2, jos huoltajia saa tulla 2 per oppilas

e Lisatdan 1 ajankohta

Téata vaihtoehtoa voi kayttaa, jos kutsuttujen maara on sen verran pieni, ettd he mahtuvat varmasti tilaisuudelle varattuun

tilaan. Tilaisuuteen voi tulla maksimissaan 45 ilmoittautumista ja maksimissaan 45 x 2 henkea.

Koeviikko, ma-pe, ei ilmoittautumista
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e Vastaanottajat: lukion kaikki opiskelijat, néiden huoltajat, opettajat ja henkildkunta

e  Tapahtuma vaatii ilmoittautumisen: asetusta ei paalle

e Lisatdan 1 ajankohta, alkamispéivaksi maanantai ja paattymispaivaksi perjantai, kellonajaksi ensimmaisen kokeen
alkamisaika ja viimeisen kokeen paattymisaika.

Koeviikko on "tiedoksi"-tyyppinen merkintéa kalenterissa, johon ei tarvitse ilmoittautua. Kokeisiin ilmoittautumisen tapa
vaihtelee lukioittain.

Koeviikko, ke-ti, vilkonloppu valissa
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Kuten edelld, mutta luodaan tapahtumalle 2 ajankohtaa: ke-pe ja ma-ti. Jos luodaan vain yksi ajankohta ke-ti, nakyy
tapahtuma kalenterissa myos viikonlopun kohdalla.

Koulukuvaus, ei ilmoittautumista

e Tapahtuma vaatii ilmoittautumisen: asetusta ei paalle

e Vastaanottajat: lukion kaikki opiskelijat, néiden huoltajat (tiedoksi), opettajat ja henkildkunta. Huoltajat kutsutaan
tapahtumaan, jotta he saavat tiedon siité ja nakevat sen Wilman kalenterissa.

e Tapahtuma vaatii ilmoittautumisen: asetusta ei paalle

e Tapal) Lisdtdan 1 ajankohta, kellonajaksi ensimmaisen kuvauksen alkamisaika ja viimeisen kuvauksen
paattymisaika. Luokittaiset ja opettajien/henkilokunnan kuvausaika ilmoitetaan tekstiosuudessa.

e Tapa 2) Luodaan tapahtumalle useita ajankohtia (esim. luokittaiset) ja kunkin rivin lisatietoihin kirjataan, mika luokka
menee kuvaukseen. Huomaa, etté kaikki ajankohdat nakyvat kuitenkin kaikille kutsutuille, eivat vain ko. luokalle.
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e Tapa 3) Luodaan useita tapahtumia, esim. luokittain. Tapahtuman ajankohdaksi annetaan juuri kyseisen luokan
kuvausaika. Jokainen luokka nékee kalenterissa vain oman kuvausaikansa.

Kevatjuhla, osa huoltajista ilmoittautuu, osa ei

Esimerkissa oppilaat, opettajat ja paattéluokkalaisten huoltajat saavat tulla tapahtumaan ilman ilmoittautumista.
Tilanpuutteen vuoksi muiden luokka-asteiden oppilaiden huoltajia voi tulla mukaan maksimissaan 100 ja vain yksi per
oppilas.

Luodaan erilliset tapahtumat niille, joiden ei tarvitse ilmoittautua (a) seka niille, joiden tulee ilmoittautua (b).

a) Oppilaiden, opettajien ja paattdluokkalaisten huoltajien tapahtumassa:

e Vastaanottajat: kaikki oppilaat ja opettajat, paattéluokkalaisten huoltajat
e  Tapahtuma vaatii ilmoittautumisen: asetusta ei paalle
e Luodaan 1 ajankohta, jolle annetaan juhlan paivamaara seké alkamis- ja paattymisajat.

b) Muiden huoltajien versio:

e Vastaanottajat: jatkavien luokkien huoltajat

e  Tapahtuma vaatii iimoittautumisen: asetus paélle

e lImoittautumisia enintdan: 100

e lImoitettavia osallistujia enintdén: 1

e Lisatdan 1 ajankohta, jolle annetaan juhlan paivamaéara seka alkamis- ja paattymisajat (samat kuin toisessa
tapahtumassa).

Opettajien tykypaiva, ilmoittautuminen

e Vastaanottajat: kaikki opettajat

e  Tapahtuma vaatii ilmoittautumisen: asetus paélle

e lImoittautumisia enintdan: ei rajausta tai esim. 20, jos tapahtumaan voidaan ottaa max. 20 osallistujaa.

e lImoitettavia osallistujia enintdén: ei rajausta tai "1". Ei rajausta -vaihtoehdolla jokainen voi silti iimoittaa vain itsensa.

e Lisatdan 1 ajankohta, jolle annetaan paivamaara seka alkamis- ja paattymisajat.

Opettajien Wilma-koulutus, 2 ryhmaa
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e Vastaanottajat: kaikki opettajat

e  Tapahtuma vaatii ilmoittautumisen: asetus paalle

e lImoittautumisia enintéddn: Yhden ryhméan maksimikoko, esim. 20.

e lImoitettavia osallistujia enintdan: ei rajausta tai "1". Ei rajausta -vaihtoehdolla jokainen voi silti iimoittaa vain itsensa.

e Lisatdan 2 ajankohtaa, joille annetaan paivamaara seka alkamis- ja paattymisajat. Opettajat voivat valita jomman
kumman. Wilma esté& molempien ryhmien valinnan. Lisétietoja-kohtaan voi kirjata esim. ryhméatunnuksen.

e Vastaanottaja saavat ndhda toistensa nimet voi rastia
e Vastaanottaja saavat ndhda toistensa vastaukset voi rastia



Ryhmanohjaus, toistuva tapahtuma, ei ilmoittautumista
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Jos ryhméanohjaustuokio halutaan ainoastaan nékyviin kalenteriin, ja muuta toiminnallisuutta ei tarvita, voi tuokiot
merkita tapahtumakutsujen avulla. Jos taas halutaan seurata ryhménohjaustuokioiden poissaoloja tms., kannattaa
tuokiot merkité tyojarjestykseen, ei kalenteriin: Tapa 1, Tapa 2

Vastaanottajat: lukion kaikki opiskelijat, ndiden huoltajat ja ryhménohjaajat
Tapahtuma vaatii ilmoittautumisen: ei rastita

Lisatdan 1 ajankohta, ensimmaisen ro-tuokion paivamaara ja kellonaika. Loput ajankohdat luodaan toistamalla: Rasti
Pida taukoa, ja anna tauon kestoksi 7 paivaa, jos ryhmanohjaus on kerran viikossa aina samaan aikaan. Klikkaa
sitten Liséa ajankohta painiketta tarvittava maara - joka klikkauksella syntyy uusi ro-tuokio viikon paéhan edellisesta.

Lisatietoja-kohtaan voit tayttdd esim. kyseisen ro-tuokion aiheen, mikéali se on sama kaikilla luokilla.

Opinto-ohjaajalla kaynti, aika varattava

O Tapahtuma vaatii ilmoittautumisen

limoittautumisia enintaén (2] limeitettavia osallistujia enintaan (]
1 1
@D rida taukoa
15 minuuttia @ Lisaa ajankohta
Pvm Kello limoittautuminen Peruminen Lisatietoja
Kaikki Kaikki Kaikki Kaikki Kaikki
Ti 28.11.2017 13:00» 13:45 24.11.2017 00:00 » 27.11.2017 00:00 Ve

26.11.2017 23:59

Ma 27.11.2017 12:00 » 12:45 24.11.2017 00:00 » 27.11.2017 00:00 /
26.11.2017 23:59

Esimerkissé opinto-ohjaaja haluaa tavata kaikki paattéluokkalaiset kerran tammi-helmikuun aikana. Opinto-ohjaaja
luo kalenteriinsa esim. 100 opoaikaa, joista oppilas valitsee itselleen sopivimman.

Vastaanottajat: kaikki paattéluokkalaiset

Tapahtuma vaatii ilmoittautumisen: asetus paalle

limoittautumisia enintaan: 1

limoitettavia osallistujia enintdan: ei rajausta tai "1". Ei rajausta -vaihtoehdolla jokainen voi silti ilmoittaa vain itsensa.

Lisataan 1 ajankohta, ensimmaisen opoajan paivamaara ja kellonaika. Loput ajankohdat luodaan toistamalla: Rasti
Pida taukoa, ja anna tauon kestoksi 15 min, jos tapaamisten véliin halutaan 15 min tauko. Klikkaa sitten Lisda
ajankohta painiketta tarvittava méara - joka klikkauksella syntyy uusi aika vartin pddhan edellisesta. Kun paivan
viimeinen aika on luotu, liséa viela yksi ajankohta, muuta sen paivamaaraksi seuraava paiva ja anna kellonajaksi
kyseisen paivan ensimmainen aika. Luo taas paivan loput ajat toiston avulla.
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