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1 Ensimmainen kirjautuminen

Palvelua kaytetddn Salpauksessa verkko-oppimisalusta Elsan kautta. Kirjaudu ensin Elsa moodleen
elsa.salpaus.fi AD-tunnuksillasi ja siirry palveluun linkisté Verkkopalvelimet/Aloitussivu - Kyvyt.fi

o Ensimmadiselld kerralla sinun tulee luoda tunnus ja rekisterditya kayttajéksi. Valitse Luo uusi
o Seuraavalla kirjautumiskerralla avautuu Salpauksen etusivu ja voit siirtyd ohjeen kohtaan 2.

Ensimmainen kirjautuminen?

Onko sinulla jo portfolio ta&ll&? Jos on, voit jatkaa sen kayttdmista.
Muutoin voit luoda uuden portfolion.

Mikali olet kayttanyt Kywyt.fi:ta esim. testitarkoituksessa ennen ensimmaisté Optimasta/Moodlesta kirjautumista,
klikkaa "K&yta olemassa olevaa” -painiketta. Tallgin yhdistetaan jo tekemasi portfolio Optima/Moodle-tunnukseen ja
saat jo tekemadsi aineiston kayttoosi eikd sinulle tule kahta eri tunnusta palveluun.

Jos tama on ensimmainen kéyntisi Kyvyt.fissa, eika sinulla ole aiempaa tunnusta palveluun,
klikkaa "Luo uusi” -painiketta.

o Tutustu kdyttéehtoihin, Hyvéaksy ne alareunasta.

Kyvyt.fi -palvelun kayttdehdot
Kéiyttamalia Kywyt fi-palvelua, kayttsja hywaksyy i

Palveluntarjoajan velvollisuudet

Discendum Qy (jaliempana Palveluntarjoaja) vast
lahtdkohtia palvelun toteutuksessa. Palvelun sisa
vian vuoksi. Yksittdisten kayttdjien sisaitjd ei kuil
kopioimalla portfolionsa omalle koneelle.

Misté tahansa kaytdsrikkomuksista jarjestelman ki

Palveluntarjoaja tekee silloin talléin pienid tarkenn‘
kirjautumissivulla.

Hyvéksy
e Luo tunnus opintojen jalkeista kayttoa varten. Tayta *-merkityt kohdat. Lopuksi Léheté tiedot.

Valitse kéyttajatunnus ja salasana

Tarvitset kayttajatunnuksen ja irj i sisaan palveluun. Ole hyva ja valitse ne nyt.

Uusi kayttéjétunnus * esaa

Kaytajatunnus, jolia Kirlaudut palveluun. Nimi on 3-30 merkkia pitka, voi sisaltaa kirjaimia, numeroita ja useimpia
erlkoismerkkes, mutta el valllysntejs.

Uusi salasana: *

Uusi salasanasi, Salasanan tulee olla vaNinta&n kuusi merkKia pitka ja siind tuiee olla vahintaan yksi numero ja kaksi
Kirjainia

Vahvista salasana: *
Uus! salasanas! uudestaan

Ensisijainen esa.ahkera@example.c
sihkdpostiosoite *

Téita kéytetaan mm. unohtuneen salasanan palauttamiseen. Valitse osoite, jonka mulstat ja jota voit kaytta myss
tulevaisuudessa.

Matkapuhelin +358 05 123 456

Jos unohdat salasanasi, voit palauttaa sen SMS-viestilld. Kayta muctoa +358401234567

P Liicia |
e Saat vahvistuksen tehdystd ja Salpauksen etusivu avautuu — se on jatkossa aloitussivusi.

+# Salasanasi on tallennsttu

« Pakolliset profilitiedot asetettu

i Kayta aloitussivuna

Koulutuskeskus Salpaus

Tervetuloa rakentamaan portfoliota ja
verkostoitumaan!

Kyvyt-palvelu tarjoaa monipucliset tyGkalut oman portfolion
rakentamiseen verkossa. Useiden ammatillisten
oppilaitosten, ammattikorkeakoulujen ja yliopistojen yhteisena
ympéristona se mahdolli myos opettajien ja opiskelijoid
verkostoitumisen ja yhteistyén.
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2 Liittyminen ryhmaan

A. Palvelun monet toiminnot ldytyvat valilehdiltd. Avaa Ryhmat ja Kaverit. Alleviivaus kertoo sijaintisi;
olet sivulla Omat ryhmét. Naet ryhmat, joihin automaattisesti kuulut: Kayttajayhteiso ja Salpaus.

- ~

Aloitussivu  Profiili ~ Siséltd  Portfolio  Ryhmaét ja kaverit ~ Galleria  Moodle

Omat ryhmét Etsi ryhmia Omat kaverit Etsi kavereita Jaetut sivut Keskustelut Seurantalista

Omat ryhmat @

Haku | Kansiot

R 7] Kalkid kategoriat BT m
Kayttajayhteisd
Kywyt. i -kehitys, Kywyt.fi Uutiset - Avoin kaikille kayttajille Tama ryhmia on tarkoitettu kayttajille, jotka haluavat

jakaa kokemuksia erilaisisia Kyvyt.fi -palv...
13134 jasenta

Salpaus Yleinen

Kyvyl.f -kehitys, Ritva Kivijdrvi - Kontrolloitu jésenyys
230 jasentd

B. Liittydksesi uuteen ryhméan avaa Etsi ryhmié.
Valitse ryhmén nimen vierestd Liity tdéhan ryhmaén. Jos ryhman nimed ei ndy, kéyta hakukenttaa.
Joskus ryhméaén liittyminen edellyttdd hyvaksyntad, silloin painikkeessa lukee Léhetd liittymispyynto.

Aloitu Profili ~ Siséltd  Portfolio  Ryhmaét ja kaverit ~ Galleria  Moodle

Omat ryhmat Etsi ryhmig Omat kaverit Etsi kavereita Jaetut sivut Keskustelut Seurantalista

Etsi ryhmia

Ryhmat.jo\ssacnole]asanena;l Kaikki kategoriat ;l omista instituutioista ;l

| @

AMMATTIOSAAJAN TYOKYKYPASSI

hannatoijala, Tarja Laaksonen, Jarkko Tuominen - Avoin kaikille kayttajille Ammattiosaajan tyGkykypassi on kehitetty
(o] 1, O 1 ja Saku ry:n aloitt...
5 jasenta

Liity tah&n ryhmaan

D. Saat tiedon, ettd ryhmaan liittyminen onnistui.

« Olet nyt ryhmén jdsen

AMMATTIOSAAJAN TYOKYKYPASSI
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3 Valmiiden sivupohjien kopiointi

AMMATTIOSAAJAN TYOKYKYPASSI —ryhmasta |6ytyy valmiit sivupohjat omien suoritusten kirjaamiseen.
Kopioi sivupohjat itsellesi seuraavasti:

A. Varmista olevasi rynméan paasivulle (Ryhmat ja kaverit/AMMATTIOSAAJAN TYOKYKYPASSI)
B. Kopioidaksesi sivupohjat avaa Sivut-valilehti.
C. Valitse sivun nimen vieresta Kopioi sivu -painike.

AMMATTIOSAAJAN TYOKYKYPASSI

Ryhman tiedot | Jasenet | Foorumit | Chat-alueet = Sivut | Sivustot | Tiedostot

1. Toiminta- ja tyokykya edistava likunta :
2. Terveysosaaminen
3. Ammatin tySkykyvalmiudet
4. Harrastuneisuus ja yhteistystaidot
5. Tyokykyvalmiuksien vahvistaminen

1 2 Seuraava—  Vimeinen »

D. Helpointa on jo téssd kohtaa nimet& sivu omaksi kirjoittamalla sanojen ”Kopio sivusta” tilalle etunimi
(maalaa hiirell& ja kirjoita).

Muokkaa otsikkoa ja kuvausta  Muokkaa asettelua  Muokkaa sisalioa

Sivun otsikko * EE1. Toiminta- ja tydky

E. Tallenna muutokset kahdesti, nykyisen ja seuraavan sivun alareunasta, kunnes paadyt kopioimasi
sivun muokkaustilaan. (Ks. muokkausohjeita seuraavalta sivulta 4).

Kopioi kuusi sivupohjaa toistamalla tdmén ohjeen kohdat A-E. (Kuudes kopioitava sivu [6ytyy Seuraava-linkin
takaa.) Kopioituasi sivut avaa Portfolio/Sivut-vélilehti. Portfoliosi sivulistauksen tulisi ndyttaa seuraavalta:

Eetu 1. Toiminta- ja tyokykyd edistava liikunta () (2] ()
Eetu 2. Terveysosaaminen () 2] ()
Eetu 3. Ammatin tyokykyvalmiudet (#) (2] (]
Eetu 4. Harrastuneisuus ja yhteistytitaidot ) 2] ()
Eetu 5. Tyokykyvalmiuksien vahvistaminen (] (2] )
Eetu Tyokykypassin materiaalia 220

Télad sivulta loydat hyodylistd materiaalia tyokykypassiin littyen ja hywvid linkkejd tvokywyn kehittdmizeen’
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4 Oman sivun muokkaus

Sivun muokkaustilaan padsee kahta reitti&. Portfoliossa sivun nimen vieresta kyna-kuvakkeesta tai sivulla
Muokkaa tata sivua —painikkeesta. Alla kuvat molemmista.

. Avaa Portfolio ja sivun muokkaustila nimen vieresta kyné-kuvakkeesta.
) o
Avaa Portfolio ja avaa sivu. Klikkaa Muokkaa taté sivua -painiketta.

¢ Sivun asetuksia, kuten sivun nimed, muutetaan Muokkaa otsikkoa ja kuvausta —vélilehdelta.
o Siséltoa lisatdan avaamalla haluttu lohko muokkaustilaan sen kulman harmaasta pikkukuvakkeesta.

A. Avaa Omat suoritukset —taulukko kulmasta Muokkaa-painikkeesta.

Omat suoritukset % [ %]

Omat suoritukset (muokkaa-painike taulukon oikeassa ylidkulmassa)

B. Kirjoita taulukkoon suorituksen péivays, kuvaus ja tuntimaéara.
A. Tallenna tekemdsi muutokset.
B. Sivun alareunan Valmis tallentaa kaiken tehdyn ja sulkee muokkaustilan.

Kuvassa kahden tunnin futistreenit taulukkoon kirjattuna.

Alueen sisiltd

BIU&E\A . =E===|—08T-F| | wrm
o sEEEaFE L hSY  EE X DAH
Kirjasin + | Kirjasinkoko = | Muotoilu =]

Omat suoritukset (muokkaa-pamlﬁe taulukon oikeassa yldkulmassa)

‘ 8.8.2012 ‘ Futistreenit ‘
| | |
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5 Sivujen katseluoikeuksien jakaminen
A

DE®

Seuraavaksi annetaan katseluoikeudet sivulle.

A. Avaa vdlilehti Portfolio ja halutun sivun nimen vieresté avain-kuvake.
B. Antaaksesi oikeudet henkil6lle, avaa kohta Nayta toisille kayttgjille ja ryhmille.
C. Kirjoita henkilon nimi ja hae suurennuslasilla.
D. Valitse oikea nimi ja Lisaé.
B ) ~ Nayta toisille kayttajille ja ryhmille

) / C

Etsi| Kayttajat ~||| péyhonen

©

Eija Péyhénen
0

‘

Jari Poyhdnen

Markku Péyhdnen

o K Eib

Lauri Sakari Pdyhdnen

Huom! Ryhméa haetaan vaihtamalla Kéayttajat-sanan tilalle Ryhmat.

E. Né&et valitsemasi henkil6t ja ryhmat sivulla. Madarittele vield ajanjakso, jonka oikeudet ovat voimassa.
Hyodynna ajan maarittelyssa tekstikentén alla olevaa kalenterikuvaketta. Esimerkissa yksi henkild ja
rynma ovat saaneet katselu- sekd kommentointioikeudet vuoden ajaksi.

Lisdtty Aikavili Kommentit
Alkaen: Paittyen: Salli Moderoi
AMMATTIOSAAJAN 08.08.2012 00:00 08.08.2013 00:00 H O &R
TYOKYKYPASSI E TH] [
s Jarkko Tuominen 08.08.2012 00:00 08.08.2013/00:00 M 0 R

(= £
F. Lopuksi Tallenna sivun alareunasta.

G. Portfolio-sivulla n&et vahvistuksen ja Oikeudet-vélilehti ndyttaa kokonaistilanteen.

«" Katseluoikeudet tallennettiin 1 sivulle
Oikeudet

Sivut

Annetut oikeudet

Anna katseluoikeuksia

Esa: 1. Toiminta- ja tyokykya
edistdva lilkunta

Kopio: 2. Terveysosaaminen

Kopio: 3. Ammatin tydkykyvalmiudet
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Jarkko Tuominen snnen 08.08.2013,
AMMATTIOSAAJAN TYOKYKYPASSI ennen
08.08.2013



