Santimia

SAVING LIVES

Ryhmahallinta — kayttoohje 25.3.2025



Yleista

Ryhmahallinnalla voit perustaa organisaatiollesi kayttajahierarkian,
jossa paakayttaja luo tiimit, maarittaa tiimien vetajat seka kutsuu
tyontekijat tiimien jaseniksi. Suuressa organisaatiossa tiimien vetajat
voivat kutsua tyontekijat tiimeihinsa.

Organisaatiossa voi hyvin olla vain yksikin tiimi “tyontekijat” tai
“henkilosto” mikali tallaista oppimisymparistoa varten rakennettavaa
monitahoisempaa hierarkiaa el haluta hyodyntaa.

Kutsutut tiimin vetajat ja tyontekijat saavat sahkopostiinsa kutsukirjeen,
jonka avulla he paasevat kirjautumaan oppimisalustalle ja suorittamaan
ensiapukurssin.
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Ryhmahallintaan paasy

1. Kirjauduttuasi Santimia
sisdan, siirry
ylhaalta oikealta
profiiliisi

2. Siirry 5 e
ryhmahallintaan Matti Meikalinen
sille tarkoitetun
painikkeen avulla

Omat tiedot
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Ryhmahallinnan etusivu

1. Kaytettyjen ja ) AR . S
vapaiden semme
paikkojen maarat
2. Lista tiimeista Ryhman hallinta yritysasiakkaille
jotka olet jo luonut 1
3

3. T||m|en l|Saam|nen Organisaatio: Tyépaikka vainda organisaatio: [
Ja poistaminen
4. Timin
tyontekijoiden
lisdaminen
A. Tata kautta lisaat
tyontekijasi
oppijoiksi

Kaytetyt paikat yhteensa: 0 Paikkoja jaljella: 10 Hallinnoi Organisaatio Sahkoposti >

Henkilékunta -tiimi

Organisaatio Raportti
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Tiimien lisaaminen ja poistaminen

1 . U u d e n ti i m i n BN HALLINNOITIIMI  LISAA TIIMI
li S é é m i n e n i Timi Nimi T“'"'ﬂliiseon yhteens

2. Olemassa olevan
tiimin
poistaminen




Lisaa tiimi

Kun lisdat tiimin, tulee sinun nimeta
tiimi ja syottaa tiiminvetajan tiedot.
Tiimilla on pakollista olla vetaja. Tiimin
vetaja ei voi olla sama kayttaja, kuin
koko organisaation paakayttaja.

1. Syo6ta tiimin ja tiiminvetdjan tiedot.
Kayttajanimi kannattaa olla sama
kuin tiimin vetajan
sahkopostiosoite.

1. Huom! Sinun ei tarvitse huolehtia
salasanan toimittamisesta tiimin

vetajalle. Han saa jarjestelmastamme
sahkopostitse kirjautumistiedot.

2. Valitse kurssit joihin tiimin jasenilla
on kayttooikeus.

Lopuksi klikkaa “Tallenna”.
Tiiminvetajalle lahtee sahkdpostilla
kutsu, jossa kerrotaan hanen
kirjautumistietonsa.

SantigNIINYIRIY] LISAA TIIMI

Henkilokunta -tiimi

mervi@tyopaikka.fi

¥ Saatavilla olevat kurssit

Etsi kursseja...

ENSIAVUN PERUSKURSSI (EAT)

[ Tiiminvet&ja on jo olemassa?

Meikéldinen

mervi@tyopaikka.fi

Salasana: 6GYFOskj

Valitut kurssit

Etsi kursseja...

Tallenna >

Santimia

sssssss



Santimia

Tiimin tyontekijoiden lisaaminen 1/2

Pa é S et li S é 'a m a' é n -ti i mi n Sqntimiq Etusivu Verkkokurssit Lahikoulutukset Kouluttajakoulutus Yrityksemme Vastuullisuus Materiaalipankki Blogi Yhteystiedot Kirjaudu ulos - g .
tyontekijoitd ryhmahallinnan

etusivulta kohdan 4. osoittamasta
painikkeesta “Hallinnoi tiimia”

Ryhman hallinta yritysasiakkaille

1. Voit muokata olemassa olevien
tiimin jasenten tietoja
Kaytetyt paikat yhteensa: 1 Paikkoja jaljella: 9 < Palaa Organisaatio:n

2. Voit lisata tiimiin uuden
tyontekijan
y J Henkilékunta ~tiimi

Lisda Tiimin jasen > Tuo lista > Email Tiimi >
Tiimin jasen Nimi Kayttdjanimi Muokkaa Tiimin jasen:n tietoja
Maija Meikaldinen maija@tyopaikka.fi Muokkaa » Vaihda salasana >

Vie CSV >
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Tiimin tyontekijoiden lisaaminen 2/2

Lisataksesi tydntekijasi tiimin
jéseneksi, sinun tulee luoda jokaiselle LISAA UUSI TIIMIN JASEN — YKSITTAINEN
oma tunnus “Lisaa tiimin jasen”
painikkeesta avautuvalla lomakkeella
(kts. Edellisen sivun kohta 2.)

(J Tiimin jasen on jo olemassa?

e .. e . Maija Meikaldinen maija@tyopaikka.fi maija@tyopaikka.fi
Syota tyontekijan tiedot.
Kayttajatunnus on hyva olla sama kuin Salasana
tiimin tyontekijan sahkoposti. R

Sinun ei tarvitse erikseen toimittaa N —
tyontekijalle salasanaa. Jokainen
tiimiin lisatty tyontekija saa
sahkopostitse itselleen tunnuksen ja
salasanan. Taman jalkeen he voivat
aloittaa ensiapukurssin kdymisen.

Organisaation paakayttaja ei voi itse
suorittaa kurssia, eikd hanen
kayttajatunnustaan lasketa paikoista
pois. Organisaation paakayttaja voi
lisata itsensa tyontekijaksi esimerkiksi
henkildkohtaisella
sahkopostiosoitteellaan, jolloin kurssin
kayminen mahdollistuu hanellekin




