Sopimukset

® Uuden sopimuksen hyvaksyminen
® Liitteen lisadminen sopimukselle

Uuden sopimuksen hyvaksyminen

Naet sinulle luodut, uudet sopimukset Pepin etusivulle kohdassa Viestit. (
Kuva 1)

1. Avaa navigaatiovalikosta Sopimuspankki. (Kuva 2)
2. Avaa vdlilehti Sopimukset. (Kuva 3) Sivulla néet listana kaikki
sinulle luodut sopimukset.
® Voit suodattaa listauksessa nékyvia sopimuksia Suod
atus-painikkeen takaa. (Kuva 3)
® Tila-sarakkeesta naet, odottaako sopimus
hyvéksyntaasi (valkoinen, pyoreé kuvake, jonka
keskella on kello) vai oletko jo hyvéaksynyt sopimuksen
(musta, pytrea kuvake, jonka keskella on oikein-
merkki). (Kuva 5)
3. Avaa sopimus klikkaamalla sopimuksen nimesté Otsikko-
sarakkeessa. (Kuva 4)
4. Lue sopimuksen sisaltd.
® Jos sisalto on oikein, hyvaksy. Sopimuksen laatijalle
lahtee hyvaksymisesta viesti. (Kuva 5)
® Jos sisdllossa on virheita, laheta korjauspyyntd
sopimuksen laatijalle klikkaamalla Uusi viesti. (Kuva
5) Kirjaa viestiin, mik& asia sopimuksessa vaatii
korjausta.

G} Ainoastaan sopimuksen laatija voi muokata sopimusta tai
poistaa sopimuksen.

Jos hyvaksyt sopimuksen vahingossa, et voi perua
sopimuksen hyvaksymistd, vaan sinun tulee ottaa yhteytta
sopimuksen laatijaan.

Liitteen lisddminen sopimukselle

1. Avaa navigaatiovalikosta Sopimuspankki. (Kuva 2)
2. Avaa vélilehti Sopimukset. (Kuva 3) Sivulla néet listana kaikki
sinulle luodut sopimukset.
® Voit suodattaa listauksessa néakyvia sopimuksia Suod
atus-painikkeen takaa. (Kuva 3)
® Tila-sarakkeesta néet, odottaako sopimus
hyvéksyntaasi (valkoinen, pyorea kuvake, jonka
keskella on kello) vai oletko jo hyvaksynyt sopimuksen
(musta, pyérea kuvake, jonka keskella on oikein-
merkki). (Kuva 4)
3. Avaa sopimus klikkaamalla sopimuksen nimesté Otsikko-
sarakkeessa. (Kuva 4)
4. Klikkaa Lisaa liite. (Kuva 6) Valitse tiedostoistasi se liite, jonka
haluat liittdé sopimukselle.
5. Tallenna.

Kuva 1: Tieto uudesta sopimuksesta nékyy viesteissa
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{2 Esimerkkisopimus

Uuden sopimuksen tiedot: Nimi: Esimerkkisopimus Kuvaus:
Tama on esimerkki opettajan lisaamasta sopimuksesta.
Muut opettajat: Opintojaksot: Testi Opintojakso muutettu
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Kuva 3: Sopimukset-vélilehti

Sopimuspankki

Sopimukset
Viestit W Suodatus @

Sopimuksen nimi

Luotu
Alkaa
Loppuu
Tila O Odottavat
Kuva 4: Sopimuksen tiedot sarakkeissa
» Suodatus
Tila Tyyppi = Otsikko
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Kuva 5: Sopimuksen tilat

» Suodatus
Tila Tyyppi
© EHOPS
Odottaa hyvaksyntaa
» Suodatus
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Hyvaksytty

Kuva 6: Hyvaksy, laheta viesti tai lisaa liite

SOPIMUKSEEN LIITETYT OPINTOJAKSOT

TESTOPINTO Testi Opintojakso muutettu
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