KURSSIKIRJEEN LAHETTAMINEN KURSORISSA

1.1.2022 alkaen tuntiopettajat lahettavat verkko-opetuksen kurssikirjeen itse opiskelijoille.
Mika muuttuu? Tahan mennessa olet |ahettanyt kurssikirjeen ainealueen assistentille. Nyt

lahetat kurssikirjeen opiskelijoille ja samalla ainealueelle Kursorin kautta 2-3 tyopaivaa
ennen verkkokurssisi alkamista.

e Avaa Kursor ja valitse kdyttdjaryhma Tuntiopettaja, Espoon tydvaenopisto (jos olet tdissa
muissakin opistoissa).

Kayttajaryhma

Sinulla on kayttajatunnus useassa
kayttajaryhmassa. Valitse ryhma.

O Yiiapito Espoon tysvaenopisto
(@] Tuntiopettaja Helsingin tyovaenopisto
@® Tuntiopettaja Espoon tyovaenopisto

Oletuskieli

() Aseta oletukseksi

Poista oletus

e Valitse oma kurssisi.
e Avaa Viestinta-vililehti ylavalikosta
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o Valitse hyvaksytyt opiskelijat ja napauta Valitse hyvaksytyt
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Valitse hyvaksytyt
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Siirry Viesti-vélilehdelle
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Hi,

Tassd viestid kurssiin "COURSECODE# #COURSENAME# liittyen

Tarkista, etta viestille on valittuna oikea maara vastaanottajia.

Al3 muuta sahkdpostin automaattista otsikkoa, dl43ka tekstikentissi valmiina olevia
teksteja.

Kopioi kurssikirjeesi sisdlto linkkeineen viestikenttdan automaattitekstien viliin. Viesti siis
ldhetetdan tekstimuodossa, ei liitteena.

Lisda kopion vastaanottajaksi ainealueen sahkopostiosoite: Lisaa kopio vastaanottaja ->
Uusi -> OK.

Lisdd myds oma sahkopostiosoitteesi samalla tavalla, paina sitten ok. Sdhkdpostiosoitteet
ovat piilokopiona eivatka ndy vastaanottajille.

Laheta viesti.

Voit halutessasi tallentaa tiedon siitd, kenelle kurssikirje 1ahti ->Valitse kurssindkymasta
kurssisi ja klikkaa oikealla kalenterindkymassa kurssin ensimmainen opetuskerta auki.
Naet kurssille hyvaksytyt opiskelijat. Kirjoita jokaiseen kommenttikenttdan “ok” merkiksi
lahetetysta kurssikirjeesta ja tallenna. Nain voit palata tdhan tietoon mychemmin.



Jos tarvitset apua, ota yhteytta!

Ferdi Torbani paivystaa ma-ke klo 14.00-18.30 ja to klo 11.00-12.00, puh. 040 574 3911 tai
ferdi.torbani@omnia.fi

Kurssikirjepohjat hukassa?

https://espoontyovaenopistontuntiopettajat.fi/opetuksen-tueksi/verkko-opetus/

KIITOS YHTEISTYOSTA!



