Ammattiosaston kotisivut
Yhdistysavaimella

Opi ammattiosaston kotisivujen muokkaamisen perusteet

Lauantaina 7.11.2020 klo 10:00 — 15:00
Koulutus toteutetaan etdakoulutuksena Teamsin valitykselld ja Howspace-alustaa
hyodyntaen.

Kenelle?

Koulutus on tarkoitettu niille ammattiosaston hallituksen jasenille, jotka vastaavat
ammattiosaston kotisivujen paivittamisesta.

Tavoite

Koulutuksen jalkeen osaat muokata ammattiosaston kotisivuja, lisata niille kuvia ja
tekstid, seka ohjata sivuilla kavijaa luomalla linkkeja. Tiedat miten sivuille voi
lisata uutisia suoraan Tehyn sivuilta, miten lisata ammattiosaston some-tilien
tiedot ja miten kerata tietoja jasenilta kyselylomakkeilla.

Tarkempi sisalto:

Yhdistysavain-tyékalun toimintojen esittely

Kayttooikeudet ja muokkausoikeuksien lisddminen

Sivujen ulkoasun ja teeman muokkaus

Sivuston rakenteen muokkaaminen, sivujen lisddminen ja poistaminen
Sivun rakenteen muokkaaminen, tekstin ja kuvan lisddminen

Linkkien luominen

Kyselylomakkeen luominen

RSS-syétteen lisddminen (uutissyite)

Some-upotukset (esim. ammattiosaston Facebook-sivun liittdminen)

Mita tarvitset?

Ammattiosastolla tulee olla kdytossa kotisivut Yhdistysavaimelta ja osallistujalla
tulee olla oikeudet muokata sivustoa. Yhdistysavaimeen kirjaudutaan Tehyn
jasennumerolla, kuten Tehyn jasensivuillekin. On kuitenkin yksin ammattiosaston
hallinnassa, kenelle on annettu sivuston paakayttdjaoikeudet. Tehyn toimisto ei
pysty ndita muokkaamaan.
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Jos ammattiosastollanne on kdytdssa Yhdistysavaimella luodut kotisivut, mutta
kenellakaan nykyisista toimijoista ei ole oikeuksia muokata sivuja ja lisata
kayttooikeuksia, on teiddn oltava yhteydessa suoraan Yhdistysavaimeen
(https://www.yhdistysavain.fi/asiakaspalvelu/). Yhdistysavaimesta kdsin
palveluntuottaja pystyy lisadmaan paakayttajaoikeudet nimeamallenne hallituksen
jasenelle.

Jos ammattiosastollanne ei ole viela kdytdssa kotisivuja Yhdistysavaimen kautta,
loydatte ohjeet niiden kayttéonottoon Tehy-toimijat-sivustolta
(https://www.tehy.fi/fi/toimijat/ammattiosastotoiminta/ammattiosaston-nettisivut).

On suositeltavaa, ettd osallistut koulutukseen tietokoneella. Yhdistysavainta
kaytetaan verkkoselaimella ja sen kdytto on siis mahdollista my0s tabletilla tai
alypuhelimella. On kuitenkin kohtuuttoman hankalaa yrittda seurata koulutusta
Teamsin kautta, seka osallistua samalla verkkoselaimella Howspace-tydskentelyyn
ja paivittaa kotisivuja Yhdistysavainta kdyttden. Varaa siis kayttoosi esim.
ammattiosaston kannettava tietokone tai joku muu vastaava laite.

Kouluttajina toimivat Tehyn jarjestéasiantuntijat Jenni Hjelt, Johanna Huhtala ja
Mikko Mannikk®o.

Ilmoittaudu 1.11.2020 mennessa Tehyn koulutuskalenterin kautta.
[Imoittautuneille lahetetadn Teams-kokouskutsu ja linkki Howspace-sivulle viikon
45 alkupuolella.
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