Toisen henkilon kalenterin tarkastelu ja
kalenterivarauksen tekeminen
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Mikali sinulla on tarve tarkastella opettajan/ohjaajan kalenteria tai varata esim. Opinto-ohjausaika opinto-
ohjaajan tai harjoitteluvastaavan kanssa, voit tehda sen seuraavasti:

1. Kirjaudu SeAMK:n Office365-ymparistéon
2. Valitse kuvake OuTLoOOK
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3. Siirry kalenteriin vasemmasta alakulmasta
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4. Napsauta LISAA KALENTERI
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https://office365.epedu.fi/

5. Valitse LISAA HAKEMISTOSTA, kirjoita oikealle opettajan/ohjaajan nimi, jonka kalenterin haluat avata
ja napsauta opettajan nimea.

Lisaa kalenteri Lisaa kalenteri hakemistosta

) Ehdotukset . L . o
\alitsemalla henkil@n, ryhmén tai resurssin organisaation hakem

(@ Lisdd omat kalenterit

koivula, |

la, lohanna X
na.Kovula@seamk.fi

/O Hae hakemistosta

2 Muokkaa omia kalenter...

g Lisi3 hakemistosta
& Tilaa verkosta
[* Lataa tiedostosta

6. Valitse LISAA

Valitsemnalla hankil@n, ryhman tai resurssin organisaation haks

@ Koivula, Johanna X

7. Sinulle avautuu oman kalenterimerkintdjen lisdksi lisddmasi henkilon kalenterimerkinnat (ndkyvat
eri vareilld).
8. Tee kalenterivaraus valitsemalla Uusi TAPAHTUMA
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9. Tayta kalenteritapahtumaan seuraavat tiedot (otsikko, vastaanottaja, pdivamaara ja kellonajat, mikali haluat tehdd Teams kutsun, napsauta Lisaa verkkokokous >
Teams-kokous) ja lahetd se opettajalle/ohjaajalle LAHETA -painikkeella.

Kalenteri ™ 5 \,jsauta lopuksi Lihets

B Laheta 0] Hylkaa Ajoitustoiminto Varattu ~ ¢ Luckittele ~  [&] Vastausvaihtoehdot

® ) Ajanvaraus: ohjaus €& = tisyyskuu 10, 2019w
9. @ Koivula, Johanna X 2. Lisaa vastaanottaja e ] WISl ) e 1
opettajan/ohjaajan kalenterin

8 valitsemaltasi paivalta
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Vapaa: ke 11.9 9.00-10.00 to 12.9 8.00-9.00 | 10.00-11.00 3. Liséa pdiva ja kellonaika
mikali ehdottamasi aika onkin

~ Toisto: Fi koskaan varattu, voit valita mahdollisia muita

~ aikoja napsauttamalla
@ Lisa3 verkkokokous ~~
L 12
& Skype-kokous Share
Mewvotteluhuone,
5  Muistuta: 15 minuuttia ennen alkamisaikaa 89 Teams-kokous -

- SeAME

e 4. jos haluat varata Teams-
Liitd asiakirjoja tai lisd3 kuvaus kokousajan, napsauta llisas

verkkokokous ja taman jalkeen

@ @ Teams-kokous.
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