
KÄYTTÖOHJE KLUBIN 
VASTUUHENKILÖLLE



Taustaa

• Hämeenlinnan seudun rotariklubeille on 
rakennettu yhteistyönä kalenteri, josta näkyy 
kaikkien klubien kokoukset, esitelmien pitäjät 
ja aiheet.

• Jokainen klubi valitsee vastuuhenkilön, joka 
päivittää oman klubinsa ohjelman.

• Päivittäminen tapahtuu kunkin klubin omaan 
Google-kalenteriin. Tunnus ja salasana 
toimitetaan klubeille. 



Käyttöohjeet 1/6
1. Kirjaudu sisään Googlen kalenteriin http://www.google.com/calendar

2. Sähköpostiosoitteen ja salasanan saat klubistasi. 

3. Paina ”Kirjaudu sisään”

2.

3.

http://www.google.com/calendar


Käyttöohjeet 2/6

• Valitse vasemmasta reunasta oma klubisi ja paina nimen oikealla puolella 
olevaa kolmionuolta.

• Valitse vaihtoehto ”Luo tapahtuma tähän kalenteriin”.



Käyttöohjeet 3/6
• Kirjoita kokouksen tiedot lomakkeeseen esimerkin mukaisesti

• Paina lopuksi ”Tallenna”

Esitelmän pitäjä: Aihe

Pvm ja kellonaika

Kokouspaikka

Varmista, että tässä on oma klubisi

Lisätietoja tarvittaessa



Käyttöohjeet 4/6

• Aikavaraus ilmestyy kalenteriin omalle paikalleen



Käyttöohjeet 5/6

• Tilaisuuden kaikki tiedot näkyvät, kun napsutat varausta hiirellä



Käyttöohjeet 6/6

• Muista päivittää klubisi kokoustiedot aina kun 
niihin tulee muutoksia.

• Lisätiedoissa on hyvä kertoa esimerkiksi 
tavallisuudesta poikkeavat kokouspaikat, avec-
tilaisuudet, mahdolliset maksut, 
yhteiskuljetukset jne.

• Pidetään yhdessä huolta siitä, että tieto 
kulkee!


