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SISAISEEN KOULUTUKSEEN HAKEMINEN/ ILMOITTAUTUMINEN:

- Kirjaudu portaaliin: http://ttepp.erp.int.kuntien.fi:50100/irj/portal

- Linkki portaaliin 16ytyy my6s metkusta ja sivun edu.turku.fi alalaidasta
https://edu.turku.fi/turku.edu.fi

- Valitse SAP:in vasemman puolen valikosta Koulutus- ja kurssit -> Hae sisdiseen koulutukseen

- Kirjoita hakukenttdan koulutuksen nimi, johon olet ilmoittautumassa. Katkaise hakusana tdahtimerk-
keja (*) kayttamalla. Jos olet esimerkiksi hakemassa PowerPoint —perusteet —koulutukseen, kirjoita
hakukenttdan vain osa koulutuksen nimesta: *PowerPoint*.

Kirjoita hakusana tai
lyhenne hakuperuste
— kenttaan ja klikkaa

< Aloitus.
L e j Aloitus | Laajennettu haku

\

- Valitse haluamasi koulutustyyppi klikkaamalla linkkia. Esimerkissa on etsitty PowerPoint-perusteet
kurssia.

* Haku

Tulosluettelo  Tuloksia I6ytyi 227

TOP Pow erfoint-penstest -
T

Koulutus muoio: Lahiopetus -

TOF 3D-pirtamis en pens ieed

Koulutus musto: Lanhiopetus

- Avautuvasta nakymasta valitse haluamasi pdivamaara koulutukselle ja klikkaa ”lisatiedot”.

WValitse kurssipaivamaina

Abag P Loppa T P | Kk ~ Akui  Palasta

WaEse Sbaeahy Padiy L Wapasny chrval padard Llaaw. Cmapteich
TE.05.2076 - 15.09.2005 Vikaty 27 Supmi 11 ares Lisdtiedot
G7.11.2016 - 07112086 Voksty 27 S THE wTarer Lisatiedot

Jos rssa OlS 8 1A Dl 1260 DavATEArss vl valta

- Avautuvassa lisatietondakymassa klikkaa linkkia Hae osallistumista.

Kursgohjelma
Péivé Paivamisrs
Perjantsi 11.11.2018

|Heeosallstumsta | €

- Portaalissa koulutus nakyy tassa vaiheessa koulutustapahtumissasi siten, etta otsikon alla on mer-
kinta ”“odottaa hyvaksyntaa”. Kun esimiehesi hyvaksyy koulutuksen, merkinta “odottaa hyvaksyn-
taa” vaihtuu portaalissa muotoon “varattu” ja paikkavaraus koulutuksessa vahvistuu.


http://ttepp.erp.int.kuntien.fi:50100/irj/portal
https://edu.turku.fi/turku.edu.fi

- Sisdiseen koulutukseen ilmoittaudutaan viimeistdan 4 vuorokautta ennen koulutustilaisuuden al-
kua. Tdman jalkeen SAP ei ota ilmoittautumisia vastaan

- Huolehdi vield koulutuspaivan aikana, etta kirjoitat nimesi koulutuksen/kehittamispaivan lasnéolo-
listaan. Tiedot lasnaolosta toimitetaan koulutusten hallinnan ammattikayttajalle.

OSALLISTUMISEN PERUUTTAMINEN

- Voit peruuttaa itse portaalin kautta vain sellaisen osallistumisen, jonka esimies on hyvaksynyt. Huo-
maathan, ettd osallistuminen on peruutettava portaalissa ennen koulutuksen alkua. Jos peruutus
tapahtuu ennen esimiehen hyvaksyntaa tai koulutuksen alkamisen jalkeen, peruutus tehdaan il-
moittamalla sulakkeelle ammattikayttdjalle asiasta. Han tekee vaaditut toimenpiteet sapiin.

- Peruuttaminen tapahtuu Omat varaukset-naytolta klikkaamalla peruutettavaa koulutusta ja klik-
kaamalla koulutustiedoista kohtaa Peruuta varaus.

Lahiopetus Kuvaus
Huomautukset
Yeiset tied ot Crta mwis tiinpa nomsater iaslit mukaan
Kurssinkest: 600 tuntia 1 pdivand K iohiel
“Wapaana clevat paikat: 5 urssonjelma
hMeksu: Imainen Paivd == s
Tis tai 15.11.2018

Varauksen yleistiedot

Faikka: Turun kaupunki
Kigli:  Suomi

Per uuta varaus
Tia: “Varattu =

“
Paivamédra: 15.11.2018- 15.11.2018 \

- Jos tyontekijalla on voimassaoleva koulutuspoissaolo, niin hanella ei voi olla samaan aikaan muuta

poissaoloa esim. sairaspoissaoloa. Tastd syysta on tarkeds, ettd aiheeton koulutuspoissaolo peruu-
tetaan sapissa.



ULKOISEN KOULUTUKSEN HAKEMUKSEN TEKEMINEN

Ulkoiseen koulutukseen ilmoittaudutaan viimeistaan 4 vuorokautta ennen koulutustilaisuuden alkua. Ta-
man jalkeen SAP ei ota ilmoittautumisia vastaan.

Ulkoinen koulutus tarkoittaa sellaista koulutusta, joka ei ole jarjestelman kurssitarjonnassa (= sisdisen kou-
lutuksen kurssiluettelo) mukana. Ulkoisen koulutuksen anomuksessa annat itse tarvittavat tiedot koulu-
tuksesta.

Jos koulutukseen sisaltyy matka, voit kdyttdd anomusta myos matkasuunnitelmana ja tayttaa sen perus-
teella myohemmin matkalaskun. Huomaathan talloin tayttdad anomuksen Lisdtiedot-kenttddn matkaa kos-
kevat tiedot tarkasti ohjeen mukaan.

Mikali esimiehesi maaraa sinut koulutusmatkalle virkamatkan muodossa, kirjoita ulkoisen koulutuksen Li-
sdtiedot kenttaan, "haetaan virkamatkana”. Tarkempi ohjeistus virkamatkan edellytysten tayttymisesta ja
matkapyynnon laatimisesta on matkahallinnan ohjeissa (1.5.1 Matkapyynnon tekeminen).

Ulkoisen koulutuksen hakemuksen tekeminen

1) Valitse Palvelussuhde -kenttaan palvelussuhteesi, jolloin jarjestelma etsii automaattisesti esimie-
hesi, jolle koulutushakemuksesi menee hyvaksyttavaksi.

2) Koulutuksen pdivimdidrd tarkoittaa aina koulutuksen alkamis-/aloituspaivaa. Jos koulutukseen si-
saltyy matka, joka alkaa muuna paivana, kirjoita matkan alkamisajankohta Koulutuksen ohjelma/Li-
satiedot -kenttaan.

3) Kirjoita Koulutuksen nimi -kenttdan koulutuksen nimi.

4) Valitse Koulutusmuoto -alasvetovalikosta onko koulutus lahiopetusta, verkko-opetusta vai kiintea
www-koulutus.

HUOM! Verkko-opetuksella tarkoitetaan tilaisuutta, joka on sidottu tiettyyn aikaan, esim. we-
binaari tai luennon seuraaminen verkon valityksella. Kiinted www-koulutus tarkoittaa kurssia, joka
suoritetaan verkossa vapaasti valittuna ajankohtana esim. verkkotehtavin ja nauhoitettujen tietois-
kujen avulla.

) Léhetd hyvaksyttavaksi
Tyontekgdn nimi | Matkaaj@, Marianne
* Palvelussuhde: |Asiantunti matkailu- ja yriysasiamies (AKT/PLY/PS: K 001 A)
Esimiehen nimi Johtaja, Jonna
* Koulutuksen paivamaara: [13.08.2018 3

* Koulutuksen nime | uudet matkustusohjeet koulutus

Koulutusmuoto: [~
Pitopaikka. Léhiopetus )
Kinted www-pohjainen koulutus
Kurssn jarjestaja: )]
Verkko-oppimnen
Kurssin hinta: | UUU
Matkakustannukset: 0,00

* Koulutuksen ohjeima / Lisatiedot: |

WWW-Inkki



5) Kun valitset koulutusmuodoksi Lédhiopetus tai Verkko-oppiminen, avautuvat koulutuksen kestoon
liittyvat kentat

Syota Kesto pdiivind -kenttaan koulutuspdivien maara. Ald laske matka-aikaa paivakenttdin mukaan
vaan ilmoita se Koulutuksen ohjelma / Lisatiedot -kent&ssa.

v' Osapdivaisissa koulutuksissa (alle 6 h) sy6ta kenttdan 1.
v Vihintaan kuusi tuntia kestavat paivan koulutukset, syota kenttdan 1.
v' 1,5 pvan koulutus, syotd kenttdan 2 (kentta ei hyvaksy desimaalilukuja).

Kirjoita Alkukellonaika ja Loppukellonaika -kenttiin koulutuksen alku- ja loppukellonajat. Al3 laske
mukaan matka-aikaa.
Paina Enter-ndppdintd. Jarjestelma laskee automaattisesti koulutuksen keston tunteina Kesto tun-

teina -kenttaan.

2 Lihetd hyviksyttdvaksi

Tydntekijdn nimi; |Matkaaja, Marianne

* Palvelussuhde: |A5iantunti matkailu- ja yrityzazsiamies (AKT/PLYI/PS: K 001 A)

Ezimiehen nimi: Johtaja, Jonna

* Koulutuksen paivamadrd:
* Kesto péiving:
Alkukelionaika:
Loppukelionaika:

* Kesto tunteina: 400

AI

* Koulutuksen nimi: |Uudet matkustusohjeet koulutus |

Koulutusmuoto: |Léhiupetus V|
Pitopaikka: | |
al |

Kurzsin jirjestsjs:

Kurssin hinta:

Matkakustannukset:

* Koulutuksen ohjelma / Lisdtiedot:

WWW-linkki:

Kun valitset koulutusmuodoksi Kiinted www-koulutus, koulutuksen kestoon liittyen riittaa koulu-
tuksen aloituspdivamaara.

GO Lahets hyvaksytavaksi
Tyontekisn nimi. | Matkaajs, Marianne
* Palvelussuhde: |Asantunti matkadu- ja yrtysasiamies (AKT/PLY/PS: K 001 A)
Esimiehen nime Johtaja. Jonna
* Koulutuksen péivamsdrs: [13.082018 [1)

* Koulutuksen nimt | Uudet matkustusohjeet koulutus

Koulutusmuoto: |Kinted www-pohamen koulutus v
Popaikia w) w )
Kurssn jnestap m) 0
Kurssn hinta 0.00
Matkakustannukset 0.00

¥ Koulutuksen ohjeima / Lisatedot

VAOWY-Inkki

6) Valitse Pitopaikka vasemman puoleisen tekstikentan valikosta a.



Valintasi tulee nakyviin tekstikenttaan valikon oikealle puolelle. Jos koulutuksen pitopaikkaa ei
I6ydy valikosta, valitse Muu paikkakunta kotimaa / Muu paikkakunta ulkomaa ja kirjoita paikkakun-
nan nimi Koulutuksen ohjelma / Lisatiedot kenttaan.

Huom! Koulutusanomus toimii myds matka-anomuksena silloin, kun koulutuksen pitopaikka on Li-
satiedot -kentdssa mainittu.

Valitse Kurssin jérjestdjé vasemman puoleisen tekstikentan valikosta 0,
Valintasi tulee nakyviin tekstikenttdan valikon oikealle puolelle. Jos koulutuksen jarjestajaa ei 16ydy

valikosta, valitse Muu ulkoinen koulutusorganisaatio ja kirjoita organisaation nimi Koulutuksen oh-

7)

jelma / Lisatiedot kenttaan.

{3 Laheta hyvaksyttavaksi

Tyontekijan nimi:  Matkaaja, Marianne

* Palvelussuhde | Asiantunti matkailu- ja yritysasiamies (AKT/PLY/PS: K 001 A)

Esimiehen nimi-  Johtaja, Jonna

* Koulutuksen paivamaara 13.02.2018 )]

* Kesto paivina
Alkukellonaika
Loppukellonaika

* Kesto tunteina

* Koulutuksen nimi
Koulutusmuoto:
Pitopaikka
Kurssin jarjestaja
Kurssin hinta

Matkakustannukset

1
10:00:00
14:00:00
4,00
Uudet matkustusohjeet koulutus
Lahiopetus
MUU

Muu kotimaa

MUU_ULKOINE!  Muu ulkoinen koulutuksen jarjestaja

0,00

0,00

* Koulutuksen ohjelma / Lisatiedot: =~ Koulutuspaikka on Tampere ja kurssin jarjestaja Pispalan Sottiisi Oy.

WWW-linkki

8) llmoita Kurssin hinta -kenttaan koulutuksen kokonaiskustannukset (kurssimaksu, lounaskustannuk-
set jne.) ilman matkakuluja. Mikali mahdollista, ilmoita hinta ilman arvonlisaveroa (alv).

9) Illmoita Matkakustannukset -kenttaan kaikki matkakustannukset yhteensa, erittele matkakustan-
nukset (matkat ja majoitus) tarvittaessa lisatietoja -kentassa.

10) Kirjoita Koulutuksen ohjelma / Lisétiedot -kenttdan koulutuksen ohjelmatiedot ja mahdolliset kou-
lutusmatkaan liittyvat tiedot. Kentta on pakollinen kentta. Jos lisdat ohjelman liitteeksi, voit kirjoit-
taa kenttaan tekstin Ohjelma liitteend.

11) WWW-linkki on pakollinen tieto kiintedssa www-koulutuksessa, muissa koulutusmuodoissa www-
linkin voi ilmoittaa, mikali koulutukseen liittyen on olemassa nettiosoite.

12) Voit lisdta hakemukseen myos liitteitd, esimerkiksi koulutuksen ohjelman ja/tai muita komment-
teja.

Saat sahkopostia sekd esimiehen hyvaksymasta etta hylkdamasta koulutuspaatoksesta. Jos hylkdamiseen
littyy esimiehesi kirjoittama tarkempi perusteluteksti, se l10ytyy saamasi sahkdpostin liitetiedostosta.



Huom! Esimies voi my0s palauttaa hakemuksesi korjattavaksi. Saat palautuksesta sahkopostin ja palautettu
hakemuksesi [6ytyy SAP HR -portaalista Omat tiedot nakymasta sivun oikeasta alareunasta Omat tapahtu-
mat -kohdasta. Padaset muokkaamaan palautettu -tilassa olevaa hakemusta klikkaamalla Ulkoinen koulutus

-linkkia.

'  Omat tapahtumat

Tapahtuma

Ulkoinen koulutus
Ulkoinen koulutus
Ulkoinen koulufus

Ulkoinen koulutus

Péivays
14.02.2019
04.12.2018
29.11.2018
27.11.2018

Tila
Falautettu
Tallennetiu
Hyvaksyty
Hyvaksyty

Paatospaiva

04122018
29.11.2018

27.11.2018

Paattaja -~
Jonna Johtaja

Jonna Johtaja

Jonna Johtaja

Toimialasi koulutushallinnan ammatti-/paakayttdja saa esimiehesi hyvaksymasta paatoksesta tiedon, jonka

perusteella han syottdd hyvaksymistiedot jarjestelmaan. Hyvaksytty ja jarjestelmaan viety ulkoinen koulu-

tus tulee nakyviin omiin koulutustapahtumiisi.

Huom! Hakiessasi jarjestelman tiedoista koulutuspaikkaa tai koulutuksen jarjestdjaa, varmista, etta avautu-
vassa hakuperusteikkunassa on keskella valinta ”Sisaltda”. Ndin haku l0ytaa etsimasi tiedot paremmin,

vaikka paikka tai jarjestaja ei olisi kirjattu jarjestelmaan tdsmalleen antamassasi kirjainasussa.

Hakuperusteet

HenkilGkohtainen arvoluetielo  Filota hakuperusteet /& g

[Hakuperuste

sisalttaa

B ®

| Hae || Poista merkinnét | [ Palauta vakioksi

[v] Esiintymien maksimimaara:




SAP HR —RATKAISUJA ONGELMATILANTEISIIN
Koulutus-osaaminen-matkahallinta

Jos homma ei toimi, tarkista ainakin nima asiat ©

1. Kayta SAP HR:33 aina IE selaimen kautta. Muut selaimet eivat toimi

toivotusti.
2. Sisaisiin koulutuksiin ilmoittaudutaan aina viimeistaan 4 vuo- Viteys muodostettu kohteeseen:  ¥2
cee . . adturku.fi
rokautta ennen koulutusta SAP HR jarjestelman kautta. LB et yhteys
Ulkoisiin koulutuksiin ilmoittaudutaan viimeistaan 4 vuoro- Langaton verkkoyhteys R
kautta ennen koulutusta. Turku A vhdistetty ]
Turku-Personal .‘-1_'|‘_ 3
3. Kirjautuminen opas verkossa: S J
Voit kirjautua SAPiin vain, kun opas koneesi on irti telakasta S T -
(ja kiintedsta verkosta). SAP HR ei toimi toivotusti Turku O-ver- (R
Turku-Device ;UC:J_E;"-'Q. 'p802 o
tadiotyyppi: 80211n
kossa. Turku-Guest | SSID: Turku-P
Tarkista, ettd kone on siirtynyt langattomaan Turku P- tai - 0
urieu Ll
Turku A- verkkoon.
VHGuest)2 o -

Avaa Verkko- ja jakamiskeskus

4, Tayta aina ulkoisen koulutushakemuksessa myos kohta kou-
lutusmuoto. Valitse joko ldhiopetus/ kiinted www pohjainen koulutus/ Verkko-oppiminen. Tdaman
jalkeen tulevat tarvittaessa esille kohdat, joihin voi laittaa kellonajat.

Muista painaa enter jalkimmaisen kellonajan jalkeen, niin kokonaisaika tulee esille automaattisesti
ja paaset etenemadan hakemuksen lahettamisessa.

5. Jos et loyda hakemaasi sisdista koulutusta jarjestelmasta:
a. niin tarkista asetuksista, etta sinulla on esikatselujakso riittavan pitka
OHJEET:
= Klikkaa koulutus ja kurssit
= Klikkaa vasemmalla olevasta Linkit osiosta Asetukset
= Kirjaa kohtaan Esikatselujakso esim. 365 ja tallenna asetukset

Asetukset
$oPaluu | 4 Koulutuksen aloitussivu

Omat asetukset

Luetteloasetukset

— © Yiimmén tason lusttelo
O Hierarkkinen esitys
Hakuasetukset
Ensisijainen kiel:  [Kaikki kielet ~|
Ensisijainen paikka: Paikan valinta | | Palauta valinta

Esikatselujakso

— Esiatseljakso: [ 365 1 ey

j Tallenna asetukset



b. Tarkista nakyyko sinulla oikean toimialan kurssit omassa portaalissasi. Eli mene koulutus ja
kurssit osioon—> hae sisdiseen koulutukseen ja valitse kohdasta linkit ”"Selaa luetteloa”. Ta-
man jalkeen aukeaa sivu, jolla pitdisi nakya valikot ”Sivistystoimiala” ja “Turun kaupungin
yhteiset koulutukset ” (kuvat alla)

1. 2.

Tydntekijan itse palvelu

* Omat tiedot

« Linkit
» Poissaolot
» Koulutus ja kurssit _% Selaa luetteloa
+ Hae sisaiseen koulutuksee... Koulutus kalenteri
+ Hae ulkois een koulutukseen Varatuimm at kurssit
= Kehityskeskustelut / Arvioinnit
Omat suosikit
* Matkahallinta
= Osaamisprofiili
3.
Selaa luetteloa
(€8 Pau | | [ K itussivu |

Nayta: |y imman tason lusttelo -
Kurssiluettelo

Aihealueet

e - Swistystoimiala

Mikali Sivistystoimiala puuttuu kokonaan kurssivalikosta, ota yhteytta sulakkeeseen, sulake@turku.fi

. Turun kaupungin yhteiset koulutukset



mailto:sulake@turku.fi
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YLEISIMMAT KYSYMYKSET JA VASTAUKSET MATKAHALLINNAN KAYTOSTA

- Milloin tehdaan matkapyynto?
VASTAUS:

o Matkapyynto tehddan Foli-alueen ulkopuolelle suuntautuvista matkoista, paitsi
kotimaan koulutusmatkoista. Niista riittaa aina pelkka koulutusanomus (jos haluaa
koulutukseen virkamatkana, kirjoitetaan lisatiedot kenttdan: Haen koulutukseen
virkamatkana).

o Ulkomaan koulutusmatkoista tehddan sekd matkapyynto etta koulutusanomus

o Tyossdaoppimisen ohjaus Folialueen ulkopuolella sovitaan koulutuspaallikon kanssa
tapauskohtaisesti

- Tarvitaanko parkkimaksuista kuitti?
VASTAUS:
o Tarvitaan

- Miksi en ole saanut rahoja
VASTAUS:

o Olethan tehnyt matkalaskun, ei pelkkda matkapyyntoa?

o Tarkista, etta olet lahettanyt matkalaskun hyvaksyttavaksi, etka tallentanut sita
luonnoksena. Jos se on tilassa Kdsiteltdvdnd, se ei ole mennyt eteenpdin vaan jaa-
nyt luonnokseksi.

o Matkalasku on saatettu hylatd/palauttaa joko tarkastajan tai hyvaksyjan toimesta.
Palautuksesta tulee erillisen sahkoposti, jonka liitteena viesti, mita laskulta tulee
korjata.

o Matkalaskun suoritus nakyy vain omissa pankin tilitapahtumissa, ei ansiolaskel-
malla, erillistd “kuittia” suorituksesta ei tule ei sdhkdisesti eikad postin kautta.

- Miksi ajopaivakirjaani ei hyvaksyta

VASTAUS:

- Jokaisesta kohteesta tarvitaan myos osoite (esim. AMK Salo ei ole riittava). Ajoreitin on
oltava yksiselitteinen ajopaivakirjassa. Esim. ajopaivakirjalle tulee kirjata aina lahtopaikan,
kohdepaikan ja paluupaikan osoitteet, pelkka paikkakunta tai yrityksen/koulun nimi eivat
ole riittavia.

Ohjeita ja videoita matkahallinnasta:

- Dotkussa (loytyy Metkun etusivun kautta hakusanalla SAP hr ohjeet)
https://dotku.turku.fi/yhteiset/tietojarjestelmat/sap hr/default.aspx

- Ohjevideot
https://www.dreambroker.com/channel/es10itIn?filterByCategory=tv7upvsq

Apua matkahallintaan liittyvissa kysymyksissa:
- Nina Landstrom, 040 128 1820 nina.landstrom@turku.fi
- Sirpa Hanninen, 040 585 9032 sirpa.hanninen@turku.fi
- Elina Niitynpaa, 040 620 2191 elina.niitynpaa@turku.fi



https
https://dotku.turku.fi/yhteiset/tietojarjestelmat/sap_hr/default.aspx
https://dotku.turku.fi/yhteiset/tietojarjestelmat/sap_hr/default.aspx
https
https://www.dreambroker.com/channel/es10itln?filterByCategory=tv7upvsq
https://www.dreambroker.com/channel/es10itln?filterByCategory=tv7upvsq
mailto:nina.landstrom@turku.fi
mailto:sirpa.hanninen@turku.fi
mailto:elina.niitynpaa@turku.fi
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