Ohjeet Kansanopistot-tietokannan kayttdjille uusien Perustaidot ja tydeldman avaintaidot -koulutusten
lisdidamiseen tietokantaan

1.

Kirjaudu sisdan tietokantaan osoitteessa: https://kansanopistot.valudata.fi/admin

Siirra hiiri ohjausndakymassa kohtaan ”"Koulutukset” ja valitse oikealle avautuvasta valikosta kohta
"Lisaa uusi”.

Syota tarvittavat koulutuksen tiedot padpalstalle. Merkitsi otsikoksi kurssin nimi. Valitse
Koulutusmuoto-valikosta kohta: Aikuisosaaja: Perustaidot ja tydeldmdéin avaintaidot. Voit valita vain
yhden koulutusmuodon.

Valitse oikeasta ylapalkista kurssin koulutusala. Aikuisosaaja-koulutusten koulutusalat ovat:
Digitaidot, Kestdvyystaidot ja Hyvinvointitaidot. Valitse naista se koulutusala, johon kurssi sisaltyy.
Koulutusalaksi voi valita useamman vaihtoehdon, mutta yksi koulutusala on valittava ensisijaiseksi
koulutusalaksi, johon koulutus valikoituu, kun tietokannasta otetaan ulos koulutustietoja julkaisua
varten. Tama valitaan koulutusalan nimen perdan ilmestyvalla “pallukalla”. Ensisijainen koulutusala
nakyy lihavoituna.

Koulutuksen aloitus- ja loppumispaivamadran voi jattaa ilmoittamatta, jos haluaa. Koulutuksen
kuvauksessa voi sitten tarkentaa, milloin koulutukseen voi tulla mukaan. Koulutuksen
arkistointipaivamaara on pakollinen tieto.

Alue-valikosta valitaan se alue, jossa koulutus jarjestetdan. Valikosta voi valita alueeksi myos
verkkokoulutuksen, mutta talléinkin Alue-valikosta on valittava my6s se maantieteellinen alue, jossa
koulutuksen ldhijakso toteutetaan.

Muista kayda tayttdmassa koulutustietojen Piilotettu-osiossa koulutuksen avainsanat lisataksesi
kurssin nakyvyytta hakukoneessa.

Koulutuksen tietojen péivittdmisen jalkeen tallenna tiedot painamalla oikeasta palkista: Laheta
arvio. Kansanopistoyhdistys hyvaksyy koulutuksen tiedot ennen kuin ne julkaistaan verkkosivuilla.
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