Paivitetty 29.10.2012

Ohje ulkopuolisille: lImoittautuminen Helsingin yliopiston
henkilostékoulutukseen

Ulkoisen koulutuskalenterin kayttajaksi rekisteréityminen
1. Mene Helsingin yliopiston julkiseen henkildstékoulutuskalenteriin osoitteeseen

www. helsinki.fi/julkinenhenkilostokoulutus

Kalenterissa voi liikkua kuukausittain

eteen- ja taaksepadin klikkaamalla yla- ja alareunassa nakyviad nuolia. Klikkaa haluamasi
koulutuksen nimea, niin paaset koulutusesitteelle.

2. Koulutuskalenterissa yksittaisen koulutuksen esitteen alareunassa on linkki lImoittaudu,
josta avautuu lomakesivu, jossa kysytaan kayttajatunnusta ja salasanaa.

- Uutena ulkoisen koulutuskalenterinkayttajana klikkaa tekstikenttien alta linkkia *Uusi
kayttaja’.

- Tayta uudelleen avautuvan rekisteroitymislomakkeen kentét ja paina valintaruutua
'Rekisterdidy’.

- Muista ruksata valikko "Hyvaksyn tietojeni rekisterdinnin’

3. Rekisterditymispyyntd lahtee kasiteltavaksi Helsingin yliopiston henkildsto- ja
lakiasiainosastolle. Paasaantoisesti rekisterditymispyynnot kasitellaan kerran viikossa
arkipaivisin.

Mikali toivot pikaista kasittelya, voit lahettaa sahkdpostia osoitteeseen
hkoulutus@helsinki.fi. Pyrimme kasittelemaan rekisterditymispyynndt mahdollisimman
nopeasti.

4. Kun rekisterditymisesi on hyvaksytty, saat sdhkodpostiisi viestin osoitteesta
registration@wmdata.fi otsikolla 'Rekisterdityminen kurssi-ilmoittautumiseen’. Viestissa on
"kayttajatunnuksesi” eli sahkdpostiosoitteesi sekéd antamasi salasana, joiden avulla paaset
nyt ilmoittautumaan haluamaasi koulutukseen.

[Imoittautuminen

- Mene Helsingin yliopiston julkiseen henkiléstékoulutuskalenteriin osoitteeseen

www. helsinki.fi/julkinenhenkilostokoulutus

- Hae koulutus, johon haluat ilmoittautua, ja klikkaa koulutuksen nimea. Klikkaa
koulutusesitteen

alalaidasta linkkia limoittaudu.

- Anna séhkdpostiosoitteesi seka antamasi salasana (jonka I6ydat jarjestelman lahettdmasta
viestista). Paina valikkoa Ok.

- Nyt ndhtavéaksesi avautuu sen koulutuksen kuvaus, johon haluat ilmoittautua. Klikkaa viela
kerran sivun alareunasta ’limoittaudu kurssille’ —painiketta. Taméan jalkeen ilmoittautumisesi
on tallentunut jarjestelmaan ja naytdn ylalaitaan tulee ilmoitus "Kiitos, ilmoittautuminen
vastaanotettu”.
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