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Tydpoytien yhteiset palvelut

Mik& tama on?

Tydpoydéan yhteisilla palveluilla tarkoitetaan kaikille kayttdjille yhteisia toimintoja - katso yleisesittely kohdasta "koulutuksen suunnittelijan etusivu”
tai muiden yhteisien toimintojen ohjeita alla olevien linkkien kautta.

Ohjeita:

Koulutuksen suunnittelija etusivu
Opettajan etusivu

Yksikot

Henkilot

Viimeksi tapahtunutta

Tehtavat

Viestit

Omat suosikit & linkit

Etusivu (Tp yht)
YlanavigaatiopalkKi Video-ohjeet

Ylanavigaatiopalkki

Ylénavigaatiossa néet ne palvelut joihin sinulle on annettu oikeus.

Kuva 1. Ylanavigaatiopalkki

Navigaatiopalkin oikeassa reunassa oikealta ensimmaisena (ei ndy kuvassa 1)
kirjautuneen kayttajan nimi, seuraavana vasemmalla kayttajan rooli (kuvassa
"opettaja") ja kolmantena tekstikokoon vaikuttavat painikkeet.

Kayttajan rooli

Jos kayttgjalla on useammassa roolissa kayttdoikeudet, niin rooli (kuvassa 1
"opettaja") oikealla puolella on alaspéin osoittava nuoli - roolin nimea
osoittamalla voit vaihtaa istunnon aikaista roolia.

Rooli ja palvelut

Suunnittelijan palveluita ovat: Etusivu, Yksikkd, Henkilot, Opetussuunnitelma,
Vuosisuunnittelu, Resurssien suunnittelu ja varaus, Raportointi- , tieto- ja
seurantapalvelut, Ahot ja Paakayttajan palvelut.

Opettajan palveluita ovat: Etusivu, Henkil6t, Opetussuunnitelma, Toteutukset, Resurssien
suunnittelu ja varaus, Raportointi- , tieto- ja seurantapalvelut ja Ahot.

Palvelut:

Etusivun palvelut


https://wiki.metropolia.fi/display/peppiohjeet/Koulutuksen+suunnittelija+etusivu
https://wiki.metropolia.fi/display/peppiohjeet/Opettajan+etusivu
https://wiki.metropolia.fi/display/peppiohjeet/Viimeksi+tapahtunutta
https://wiki.metropolia.fi/display/peppiohjeet/Viestit

Yksikko

Henkilot

Opetussuunnitelma

Vuosisuunnittelu

Resurssien suunnittelu ja varaus

Raportit

Paakayttajan palvelut

Ahot

Ty6poydat roolissa opettaja ja suunnittelija

=

[ opiojatsopotaa

Onko jarjestelméssa virheits?

D Pikalinkit

XU00ACES 3006
Kut2st

(Lissamni= |

o8 Helpdeakin cpa:./ /o marsopoita. 21

Paivitysloki

@ dinesteimaversio: 1043

Kuva 2. Opettajan tydpoyta

® Opettajan palveluita ovat: Etusivu, Henkilot, Opetussuunnitelma, Toteutukset, Resurssien
suunnittelu ja varaus, Raportointi- , tieto- ja seurantapalvelut ja Ahot.

Etusivulla naet

® Mitéa on viimeksi tallennettu

® Pepin kautta lahettamasi
viestit ja sinulle tulleet
viestit

® Sinulle lahetetyt tehtavat

® Oma suosikki- ja
linkkilistasi

Kaikkien kayttdjien
etusivulla olevat
palvelut

Ohjeet

Viimeksi tapahtunutta
Tehtavat

Viestit

Omat suosikit & linkit

Opettajan
palveluissa
etusivulta [6ytyvat
myo0s

Omat toteutukset

Omat toteutukset -kohdassa naet
listan omista menossa olevista
toteutuksistasi. Toteutusten nimet
toimivat linkkipainikkeena toteutusten
tietoihin.

JJ

Opintojaksopalaute

Opintojaksopalautteen ohjeen [8ydét
taalta:

Opintojaksopalaute (OJP)


https://wiki.metropolia.fi/display/peppiohjeet/Viimeksi+tapahtunutta
https://wiki.metropolia.fi/display/peppiohjeet/Viestit
https://wiki.metropolia.fi/download/attachments/62816330/Screen%20Recording%202.mov?version=1&modificationDate=1357801743000&api=v2

© SUNNTTELUA v pai Tonnunen Hartaia ()

# Vilmeksi tapahtunutta

% ot

TySsuunnitelmien hyvaksyminen

Tarvitsetko apua Pepin Kytossa?

Onko jarjestelmassa virheits?

Kayttdohjeet hukassa?
6 eyt 555 KeytGohta ydennetn oo e on
Pilvitysloki

620 uemin 1013

Kuva 3. Suunnittelijan tyopoyta

® Suunnittelijan palveluita ovat: Etusivu, Yksikkd, Henkilot, Opetussuunnitelma,
Vuosisuunnittelu, Resurssien suunnittelu ja varaus, Raportointi- , tieto- ja seurantapalvelut,
Ahot ja Paakayttajan palvelut.

Kayttdoikeudet palveluihin voivat vaihdella kayttéjakohtaisesti. Esimerkiksi kuvassa 2 kayttajalla
nakyvat palvelut "Opetussuunnitelma" ja "Vuosisuunnittelu” seké "Resurssien suunnittelu ja
varaus". Tyodtehtavien ja kayttdoikeuksian jaon mukaisesti palvelujen laajuus ja sisalto voi
vaihdella.

Kayttdoikeudet

Opettajan palvelut: opettajan roolissa ei kayttdoikeuksia rajata eika palvelujen tarkistamiseen ole
tarvetta, jos sinulla ovat kayttdoikeudet Peppiin.

Suunnittelijan palvelut: jos sinulla ei ole tehtéviesi hoitoon riittavié palveluja, et nde esimerkiksi
suunnittelijan tydpoytéa tai suunnittelijan tydpdydalté puuttuu palveluja, ole hyva ja ota yhteytta
paakayttajaan.
Viimeksi tapahtunutta (Tp.yht - Etusivu)
Mika tama on? Video-ohjeet

"Viimeksi tapahtunutta” portletissa etusivulla ndet, mité Peppi jarjestelmésséa on viimeksi tallennettu
tai muokattu. limoitukset toimivat suorina linkkeing, joten paéset katevasti siirtymaan esimerkiksi
viimeksi luodun toteutuksen tietoihin.

Miten voin saataa sita, mitéd ikkunassa naytetadan? Ij

Voit muokata viimeksi tapahtunutta listassa naytettavia asioita omassa profiilissasi olevista
asetuksista (profiili > asetukset > Viimeksi tapahtunutta).

Viimeksi tapahtunutta @ Kaikki tapahtumat
() Oman yksikén tapahtumat
() Omat tapahtumat toteutuksissa

Voit valita ndytetaénko 'Viimeksi tapahtunutta’ ikkunassa

® Kaikki tapahtumat,
® Oman yksikdn tapahtumat vai
® Omat tapahtumat toteutuksissa



P Viimeksi tapahtunutta

El Asiakas, hoitaja ja hoitoympdristd
Toteutus luotu 10.01.2013 Tapio Ekholm

El Anatomia ja fysiologia
Toteutus luotu 10.01.2013 Tapio Ekholm

@ Sddtotekniikan perusteet
Toteutus luotu 10.01.2013 Pekka Schering

E: Digitaalitekniikka II
Toteutus luotu 10.01.2013 Pekka Schering

% Business Ethics
Toteutuksen tila muuttunut 10.01.2013 Osmo Troberg

El Business Ethics
Toteutus luotu 10.01.2013 Osmo Troberg

% Business Ethics
Toteutuksen tila muuttunut 10.01.2013 Osmo Troberg

EX Markkinointi ja myynti
Toteutus luotu 10.01.2013 Osmo Troberg

E Johdanto laskentatoimeen
Toteutus luotu 08.01.2013 Osmo Troberg

El Diskreetti matematiikka
Toteutus luotu 08.01.2013 Jaakko Rannila

Maytd vanhempia tapahtumia »

Tehtavat (Tp.yht - Etusivu)
Mika taméa on? Video-ohjeet

‘Te@éﬁhﬁrﬁ!tissa naet sinulle tallennetut tehtavat. Voit tallentaa itsellesi tehtavia tai lahettaa Pe%in kau

T

Tallenna automaatiotekniikan opetussuunnitelma 23.02.2013 08.11 Jaakko Rannila

listutuksia toisille henkil

Jd

Miten tehtavié katsotaan ja poistetaan?

Voit katsoa tehtavaa tarkemmin painamalla tehtavan nimea. Sité kautta onnistuu myos tehtavan
poistaminen painamalla punaisesta ruksista.



[ Tehtdvit

« Palaa 4
Otsikko Tallenna automaatiotekniikan opetussuunnitelma
Kuvaus Kdy tallentamassa ennen deadlined opetussuunnitelma Peppiin. Tunnus on...
Paivays

Miten tehtavia Iahetetaan itselle tai muille?
Voimassaolo  23.02.2013

aa tehtavia itsellesi tai muille etsimalla henkilén 'Henkilot' palvelun kautta

Lﬁﬁdﬁae henkﬂ%?%@nﬁﬁgﬁga
2. Valitse henkild / henkilot
3. Paina kir'ekuorta

an myos sahkdpostilla
”E"k""B"‘"\/alltse tehtavan vanhenemlspalva/ paiva jolloin tehtava tulisi olla vumelstaan tehtyna

___6. Kirjaa tehtavan nimi ja sisaltd
L7.-Paina 'Laheta' nappi

Oma profiili
Téhtava nakyy nytsen henkllon / niiden henkildiden Pepin etusivulla, jolle tehtévan lahetit. Jos valitsit myds 'Laheté séahkodpostia’, niin tehtéava on

Auto- ja kuljetus Toimipiste Valitse toimipiste... -

Kayuajaen poruka ! Yksikkd Tiedonhallinta- ja jarjestelmépalvelut v

Niemiset v

Radiografian henkildkunta v Tehtavat Tehtzivit

TihaJdPa henkilosid v
e

ﬂﬂ__
2 Blomquist Tomi Tiedonhallinta- ja jarjestelmapalvelut
O A demoopel Opettaja Tiedonhallinta- ja jarjestelmapalvelut
O = demoope2 apettaja Tiedonhallinta- ja jarjestelmapalvelut
O 4 demoope3 opettaja Tiedonhallinta- ja jarjestelméapalvelut
O A demooped opettaja Tiedonhallinta- ja jarjestelmapalvelut
O 4 demoope5 opettaja Tiedonhallinta- ja jarjestelméapalvelut
O 4 Dickman Tea Tiedonhallinta- ja jarjestelméapalvelut
O 4  Ekholm Tapio Tiedonhallinta- ja jarjestelmépalvelut
O [ Ekholm Tapio Tiedonhallinta- ja jarjestelmapalvelut
O [ Hakkarainen Tero Tiedonhallinta- ja jarjestelmapalvelut
O [ Kuusisto Kaj Tiedonhallinta- ja jarjestelmapalvelut
O [ Lavikainen Mika Tiedonhallinta- ja jarjestelmapalvelut
O @ orama Tuomas Tiedonhallinta- ja jarjestelmapalvelut
=1 1 Rannila_lasklka Tierdanhallinta- ia isriectolmanakml it
vascript;;
Lahetd viesti x

Lahetd sahkoposti () Luo tehtava @

Tehtédviin vanhenemispdiva 31.1.2013

Vastaanottajat

HUOM! Testausvaiheessa kannattaa katsoa mihin osoitteisiin on poslia
l&hettamassa, ettei turhaan spammaa sivullisia. Kaikkien kayttajien ja
opiskelijoiden sahkpostiosoitteita ei ole viel tuotu jarjestelmaan.

Hakkarainen Tero <>

Aihe Muista kayda tayttdmassa toteutusten tiedot ensi lukuvucdelle

et Kay katsomassa I&pi ensi lukuvuoden toteutukset ja tallenna
lukujdrjestyssuunnittelijalle tiedoksi opetuksen rytmitys- ja tilatoiveet, jotta

lukujarjestykset saadaan laadittua.|




Lahetad

Viestit (Tp.yht - Etusivu)
Mika tama on? Video-ohjeet

Pystyt lahettdmaan Pepista viesteja muille kayttdjille. Kun lahetat viestin jollekkin kayttajista Pepin
kautta, lahtee viesti vastaanottajan sdhkdpostiin ja vastaanottajan Peppi-tydpoydélle. Pepista
sinulle lahetetyissé viesteissé nakyy lahettdjana peppi(at)metropolia.fi (Metropolia). Kun vastaat
tallaiseen viestiin sahkopostin kautta menee viesti vastaanottajan Peppi-tyopdydalle (etusivu).

Pepin etusivulla néet ne viestit, jotka sinulle on lahetetty Pepistéd. Naet myds ne viestit, jotka olet
lahettanyt Pepin kautta ja joihin olet saanut vastauksen.

Mihin tatéa voi hyodyntaa?
Toiminto on kéteva erilaisssa tilanteissa:

Kun haluat lahettéa viestin koko organisaatioyksikon jasenille

Kun haluat lahettéé viestin koko opiskelijaryhmalle

Kun haluat lahettéé viestin tietyn toteutuksen opiskelijoille

Kun haluat [ahettéé viestin suunnittelijalle tai opettajalle asiasta, joka liittyy Pepin
palveluihin. Esim. "Kaytkd tarkistamassa tydaikasuunnitelmasi. Onko siina korjattavaa?"

Miten viesteja voi lahettaa?

Voit lahettaa viesteja yksittaisille henkildille tai useille henkildille.

Organisaatioyksikon jasenille

c M T M A A
2. Hae henkiloita "Yksikon' avulla kirjoittamalla hakuun organisaatioyksikon nimi tai osa nimesta
HE"""3'“‘"('optlo) Tallenna haku, jotta yksikdn henkiltt 10ytyvat seuraavalla kerralla suoraan vasemmalla sijatsevasta valikosta ‘Omat haut'
—4—Ruksrkaﬂek|—henk|lot kerralta-painamalla-laatikkoa-otsikko-rivitté
ool ois ne unen‘kllot joille ET halua viestia lahettaa
—G—Palﬁa—etakkenwlla $fjaitsevaa kirjekuorta
Aty RIS otsikkenjawiestin sisaltd

aina 'Lahetéd’ nappia
uen pord a Yksikkd

Valitse toimipiste. .

Tiedonhallinta- ja jariestelmapalvelut
Niemiset
Radiografian henkilokunta Tehtévat

TihaJ&Pa henkiléstd

Tallenna haku

Blomqvist Tomi Tiedonhallinta- ja j4rjestelmépalvelut
& 3 demoopel Opettaja Tiedonhallinta- ja j4rjestelmépalvelut
& 4 demoope2 opettaja Tiedonhallinta- ja j4rjestelmépalvelut
® L demoope3 opsttaja Tiedonhallinta- ja jérjestelmépalvelut
™ [ demoope4 opettaja Tiedonhallinta- ja jarjestelmépalvelut
™ I demoopeS opettaja Tiedonhallinta- ja jarjestelmépalvelut
™ 4 Dickman Tea Tiedonhallinta- ja jarjestelmépalvelut
® I Ekholm Tapio Tiedonhallinta- ja jarjestelméapalvelut
]  Ekholm Tapio Tiedonhallinta- ja jarjestelmépalvelut
& J Hakkarainen Tero Tiedonhallinta- ja j4rjestelmépalvelut
& [ Kuusisto Kaj Tiedonhallinta- ja j4rjestelméapalvelut
@ d Lavikainen Mika Tiedonhallinta- ja j4rjestelmépalvelut

Opiskelijaryhmén jasenille

1. Mene 'Yksikkd'-palveluun
2. Etsi oikea yksikkd
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-10." Paina 'L&HEt4’ nappia

Koulutusohjeimat

Opetussuunnitelmat

SROBK1

% srosst

‘Suuntautumiset
Tutiinnot -
Tutidntonimikkeet &

Toteutukset

Tarjontakorit

Toteutuksen opis

[ Mene Kohtaan VUOSISUUNNITEIU - [oteUtUKSer-palveluun (sutunniteljan tyopoyta) tal 10t
| TereuPeeiEtS| toteutus ja avaa se

—3—Meﬁe—va+r}e!°rde:l

Omat'kéynhissa Oleval

SROBK1

sAoss1

Sross2

Skelijoille

Radiografian ja sadehoidon koulutusohjelma

Radiografian ja sédehoidon koulutusohjelma

Radiografian ja sédehoidon koulutuschjelma

Radiografian ja sadehoidon koulutusohjelma

Radiografian ja sédehoidon koulutuschjelma

Radiografian ja sadehoidon koulutusohjelma

Radiografian ja sadehoidon koulutusohjelma

Radiografian ja sadehoidon koulutusohjelma

alua viestia lahettaa

opiskeljal
opiskeljat
opiskeliat
opiskeljat
opiskeljat
opiskeljat
opiskeljat
opiskeljat
opiskelial

opiskeljat

e ‘Qpiskelijat
kilot kerralla painamalla laatikkoa otsikko rivilla
wburgoptio) Ruksi pois r]g;,

onuuRaimauvetsikkorivillavsijaitsevaa kirjekuorta
omé.ndicigoitansestin otsikko ja viestin sisaltd

Tal enin na eta' nappfansmmus.

Alkaa

Paattyy

Luokittelu

Avainsanat

BEE ([avenna haku | [‘Tynjenna

Hakutulokset gz

0000

00000

[m]

TTODAA03-2000

TTODAA03-2002

TTOOAAD3-2003

TTODAA03-2004

TTOOAAD3-2005

TTODAA03-2006

TTOOAAD3-2007

TTODAA03-2008

TTODAA03-2008

TTODAAD3-2010

TTO0AA03-2011

Diskreetti matematilkka

Diskreetti matematilkka

Diskreetti matematilkka

Diskreetti matematilkka

Diskreetti matematiikka

Diskreetti matematilkka

Diskreetti matematiikka

Diskreetti matematilkka

Diskrestti matematilkka

Diskreetti matematilkka

Diskreetti matematilkka

:benkllot joille ET halua viestia lahettaa

Henkilgt
Koulutusohjema
Toimipiste
Yksikkd

Avoin AMK

Omat suosikit & linkit (Tp yht - Etusivu)

Valitse.
Valitse.
El viela toiminnassa
Ei vield toiminnassa

Ei vield toiminnassa

@ Eivaintaa O kyla O Ei

TT08S1E

TOo9

TCX08 TCX09

TT0SS1E

TCX08 TCX09 TCX10 TT1152H

2D Linkit

Tuubi

SBO0AAQ4-2002
TESTI1000-2014

TESTI1000-2053

Lisda linkki +

Opetussuunnitelma SR1251

Opetussuunnitelma TR12S1

Mika taméa on?

Voit lisata etusivun suosikki / pikalinkkilistalle omia linkkeja ja Pepin siséisia linkkeja joita

[eUTukset'-palveluun

Video-ohjeet

Jd


https://wiki.metropolia.fi/download/attachments/40142465/linkit%20ja%20suosikit.mov?version=1&modificationDate=1357895910000&api=v2

o o o Liséa linkki + .
suosikeiksikin kutsutaan. Voit lisétd oman linkin painamalla -nappia. Taman
jalkeen jarjestelma kysyy sinulta linkin osoitteen ja nimen jonka haluat linkille antaa. Osoiterivi
kannattaa kopioida selaimen osoiteriviltd copy+paste tekniikalla.

Pepin siséiset linkit voit lisata listalle painamalla opetusuunnitelman, henkilén, toteutuksen, ryhméan
¢ Lisda suosikkeihin

tai muun tiedon kohdalla tahte&a . Talléin esim. opetussuunnitelma

ilmestyy etusivun linkkilistaan.

Linkki/suosikkilista on henkilokohtainen. Téma tarkoittaa sité, etté sinulla on erilainen linkkilista
etusivulla kuin sinun kollegallasi, elleivat molemmat ole lishnneet samoja linkkeja listalle.

Henkilot (Tp yht)
Mika tama on?

® Mika tama on?
® Hakuvaihtoehdot
® Haun tulokset
® Tallennetut haut
® Tallennettujen hakujen ryhmittely
® Henkildhaun kautta 10ytyvat muut palvelut
® UKK
® Video-ohjeet

Henkilot palvelussa voit etsia henkildita - seké henkilokuntaa etté opiskelijoita.

Henkildkunta
——2_Nimi-henkilon nimi
Toiminnot
m*ﬁompfste— toimipisteen nimi
profiili
rrtmOrganisaatioyksiKKo - yksikon nimi
¢ Tehtavien mukadTi{=e Eivaliniza =
ei kaytdssa - tehtavia ei viela tallennettu henkiloille

)

Tehtévét

B [ Tatlenna haku

Haun tulokset

Haku palauttaa haun tulokset
nimilistana. Nimilistassa ovat
henkildn sukunimi, etunimi, yksik
ko ja toimipiste. Nimilistaa voi jar

Henkildkunta
jestaa sarakkeiden mukaisesti. '

Tydakasuunnitelma

Haun tuloksiin tulevat kaikki e — ]

Pepin henkilokunta ja opiskelija Jue riskuehdot
-puussa olevat henkil6t. Henkilon Oma profiil

nimesta siirrytaan henkilon Mirmi

profiiliin. (Katso lisaa henkilon
profiillista taalta >>).

® Jos valitset haun tuloksissa opiskelijan, niin télla hetkell& Peppi siirtyy henkilon profiiliin:
toiminto on nyt virheellinen, koska opiskelijalla ei ole henkilokunnan profiilia.

Tallennetut haut

Voit tallentaa hakuja ja nimeté ne itse. Tallennettu haku I8ytyy 'Omat haut' otsakkeen alta.

Video-ohjeet



Alvkas telmologla v
Kansamvdinen likeloimnla «

Kestaval prosessi @

malenaald ¥
Klininen hofo ¥
Kuthuuripa et v

Likkurminen j kiminlakyiy "

Mediasovelukset |a

wiesiinia T
Muslikkd v
OhpEmistolekniikka ¥

Csallistuminen 3

lomintakyky ¥
Faleuiden johtaminen -
Terveyden edistiminsn "
Temnveysteknologia ¥

Tallennettujen hakujen ryhmittely
Haut tallennetaan antamalla nimeksi "kategorian nimi/haun nimi".
Sivu osoitteessa https:y//peppi.metropoliafi ilmoittaa: *

SyotsE nimi

Tutkntoko konarsuus Kultuur |

Nimessa merkilla kenoviiva (/") annetaan haulle kategorian nimi. Teksti ennen kenoviivaa tallentu
u kategorian nimeksi ja teksti kenoviivan jalkeen haun nimeksi.

Toiminnot
Oma profilli

Omat haut

EERIK v

Hyvinwvointi v

Kulttuuri v

Kategorioissa hierarkian syvyys on vain yksi. Enemman kuin yksi /- merkki& nimessé tallentuu haun
nimeeni. Kun kategoriaan lisétdén uusia hakutuloksia, on kategorian nimen oltava tdsmalleen
sama.

Henkiléhaun kautta [6ytyvat muut palvelut

Henkildt haun kautta voit myos

® |isata henkilolle tai henkilGille tehtavan >>,
® |ahettda henkildlle tai henkildille viestin >>.

Henkil6t palvelut kautta voit myds



siirtyéd omaan profiiliin (Toiminnot > Oma profiili),

tarkastella henkildiden tydaikasuunnitelmia (Henkilot >Tydaikasuunnitelmat),
siirtyé "Tuutori" palveluun (Henkilot > Tuutori),

siirtyé "Sopimuspankki” palveluun (Henkilt >Sopimuspankki).

UKK

"Hakuehdot eivéat tunnista aakkosia?"
Kylla - esimerkiksi hakuehdolla "tro" [8ytyvéat sek& henkilét “Troberg” etta "Holmstrom™.
"Ketd nama henkilot ovat - omassa yksikdssa on henkildita joista en ole ikina kuullutkaan?"
Kaikki henkiltt jotka ovat Pepisséa (voimassaolevina) tulevat hakutuloksiin.
Peppi ei "omista" henkilétietoja vaan kayttda Ammeen ja HR:n tietoja (Metropolia)
"Miksi en 16yda henkilda vaikka hanella on tdita ensi syksynéa/oli toita viime syksyna"

Téata kirjoitettaessa (kesé 2014) Pepissa on "piirre", joka on korjattava - jos henkilon
tydsuhden on péaattynyt tai alkaa tulevaisuudessa, niin henkil6a ei tule hakutuloksiin.

"Voiko tallennettuja hakuja jarjestella?"
Tallennetut haut tallentuvat omiin hakuihin aakkosjarjestyksessa.
"Tallennettuja hakuja on varpaisiin asti - miten ne saa poistettua?"

Nimen vasemmalla on nuoli, jonka alta I6ytyy "Poista"-toiminto. Ryhmittele hakuja
kategorisoinnilla.

"Haluan muuttaa tallennettua nimeé - mista nimia voi editoida?"
Tallennettua hakua ei voi muokata. Sinun on tallennettava haku uudelleen.
"Mita tarkoittaa hakuehto "Tehtavat" - hakuehtoihin ei voi kirjoittaa mitaan?"

Henkilon profiilissa (profiili > valilehti "profiili" > tehtévat) voi liittda henkildon tunnisteita.
Henkil6on liitetyt tunnisteet nakyvat ja niité voi kayttda henkildhauissa. Tunnisteet ovat
yhteisi&, niin etta yksittdinen henkild ei voi tallentaa itselleen tunnisteita. Paakayttajan on
tallennettava tunnisteet, joita voi tallennuksen jalkeen vasta liittdé henkildihin. Tunnisteiden
tavoitteena on helpottaa I6ytdmaan henkilditd osaamisen mukaan (esim. "Englannin
opettaja" yms.).

"Miksi tehtavié ei ole tallennettu - minun pitéisi 16ytaa heti ruotsin opettaja?

Tunnisteita ei ole haluttu ottaa kayttéon. Tunnisteiden kaytdssa on nahty riski osaamisten
tunnistamisessa ja hallinnoinnissa (Metropolia).

Oma profiili

R —)

Sanna Pilajanemi

*Henkilén perustiedot tulevat Peppiin padosin automaattisesti.

¢..0sa tiedoista tulee HR-jarjestelmasta ja muista taustajarjestelmista.

® "Yksikko-tieto tulee Peﬁﬁiin HR-jarjestelmastai.

Tyoroon Asiantunta, voimassa: 01012000 - 30.122020

Kaynnissa otevat opimojakso®eundd@S YK SiKKO-tieto on mielestési vaara, ota yhteytta henkildstopalveluihin.

Lis&aa suosikkeihin

® Lis&a suosikkeihin -pikatoiminnolla voit tehd& suoran linkin henkildén etusivun omiin
suosikkeihin ja linkkeihin.

Alisivut

® Asetukset
Henkildhaku ja Opettajien
haku
Profiili

® Tydaikasuunnitelma



Tydaikasuunnitelma

® Tyodaikasuunnitelma-valilehti avaa tyon alla olevat ja vahvistetut tydaikasuunnitelmat.
® Tyobaikasuunnitelma

Toteutukset

® Toteutukset -vélilehti avaa portletin omiin valitun kauden toteutuksiin.
Tydjarjestys

® Tydjarjestys-valilehti nayttad merkinnat omassa Peppi-kalenterissasi.
Profiili

* Profiili-portletissa voit tdydenta& omia tietojasi mm. osaamisalueita, kieltitaitoa jne.
® Profiili

Asetukset

® Asetukset-valilehdella voit méaaritella Pepissa kayttamasi kielet, etusivulla "viimeksi
tapahtunutta” -kohdassa naytettavien tapahtumien laajuuden, yksikko- ja toimipistetiedot.
® Asetukset

Asetukset
Asetukset
Profiili
® Asetukset-valilehdella voit
Paivi Tenhunen-Marttala Perustiedot Tydaikasuunnitelma Toteutukset Tydjarjestys Profiili madritella PepiSSé
kayttamasi kielet, etusivulla
Kayttoliittyman kieli: |1 [ nakyvat asiat "viimeksi

tapahtunutta” -kohdassa,
o yksikko- ja toimipistetiedot.
Sisdllon Kieli: fi El
Kayttoliittyman ja siséllon kieli
Viimeksi tapahtunutta ) Kaikki tapahtumat N Kéytt('jliittymén
() oman yksikan tapahtumat A L i
.@.Oman’ Son anaTma kieli maarittelee milla kielella
@/ Omat tapahtumat toteutuksissa L. e " eren L.
naytetaan kayttoliittyman
elementit (painikkeet,
iimoitukset, valilehdet,
kenttien nimikkeet, ...).

Yksikkd: | yalitse . =]

Toimipiste: | yqjitse
® Sisallon kieli maarittelee

Opetuskiel: [ ] kayttoliittymassé datakielen.
® Valinnat voi tehda
esimerkiksi seuraavasti :

1. suomenkielinen koulutuksen
suunnittelija, suomenkielinen
opetussuunnitelma:
kayttoliittyman kieli fi_FI
sisallon kieli fi_FI

2. suomenkielinen koulutuksen
suunnittelija,
englanninkielinen
opetussuunnitelma:
kayttoliittyman kieli fi_FI
sisallon kieli en_EN

3. englanninkielinen
koulutuksen suunnittelija,
englanninkielinen
opetussuunnitelma:
kayttoliittyman kieli en_EN
sisallon kieli en_EN.

® Kayttoliitymakielen ja
datakielen valintojen
toimivuus vaatii etta tekstit
tallennetaan oikeisiin kenttiin:



Suomenkielisiin kenttiin
kirjoitetaan suomen kielta.
Englanninkielisiin kenttiin
kirjoitetaan englannin kielta.
Ainoa poikkeus sdanndstéa on
englanninkielisen ohjelman
nimi (jonka tallentaa
paakayttaja) ja mahdollisesti
opetussuunnitelman
suomenkielinen nimi englann
inkielisissa ohjelmissa.

Yksikko:

® Jarjestelma tietda
kotiorganisaatioyksikkosi.
Jos kuitenkin suunnittelet
enimmakseen muiden
yksikoiden toimintaa, voit
tasté kohtaa vaihtaa yksikon.

® Valinta vaikuttaa suunnittelija
n tyopoydalla "Yksikot"-valiko
ssa naytettavaan
oletusyksikkoon,

® \Vuosisuunnittelussa
ensimmaisen kerran
vuosisuunnitteluun
mentaessa kaytetaan
kayttédjan omaa yksikkoa.
Muuten vuosisuunnittelu
kayttaa "viimeksi valittua"
yksikkoa.

Toimipiste:

® Aseta se toimipiste, jolle
suunnittelet toteutuksia.
Talloin toteutukselle tulee
automaattisesti tassa kohtaa
maaritelty toimipiste, eiké sita
tarvitse erikseen tallentaa
jokaiselle uudelle
toteutukselle.

Opetuskieli:

® Valitse englanti opetuskielek
si vain jos opetat vain
englanniksi ja suomi jos
opetat sekd suomeksi etta
englanniksi. Opetuksen kieli
maadritelldan tarkemmin
totetuskohtaisesti.

Vastuuhenkilo

® Valittu vastuuhenkil® tulee
oletusarvoisesti kaikille
tallentamillesi toteutuksen
vastuuhenkiloksi
suunnittelijan tydpoydalla
vuosisuunnittelussa
® Varo: talla hetkella
kerran tallennettu
vastuuhenkil6a ei voi
poistaa. Et voi palata
tilanteeseen, jossa
toteutuksen
vastuuhenkilé on
tyhja, jos valitsen
kerran profiilissa
vastuuhenkilén



Henkilohaku ja Opettajien haku

Hakusanat- henkil®

Pepissé on versiossa 1.3.0.3 ovat henkildiden hakusanat. Hakusanojen tavoitteena on helpottaa henkildiden etsimista tehtaville ja nahdéa samalla
ao. henkildiden suunniteltu tydaika ja tehtavien tydaika valitulla kaudella.

Peppiin jo aiemmin tallennettuja osaamisten kuvauksia yllapidetédan edelleen yksikdiden antamien ohjeiden mukaisesti. Hakusanojen
tavoitteena on taydent&a Pepin palveluja erityisesti vuosisuunnittelussa ja henkiléhauissa.
Ominaisuuden kayttdonotto vaatii kayttdjiltéa toimenpiteité: kayttéjan on tallennettava omassa profiilissaan omaan osaamiseen ja opetettaviin
aineisiin liittyvat hakusanat.

Hakusanoja kaytetaan mm. henkilén oppiaineiden ja/tai opettamien aineiden esittamiseen. Hakusanojen tietoja kdytetddn mm. henkildhaussa ja
vuosisuunnittelun "Opettajien haku" -toiminnoissa.

Henkilokunta -t x
Toiminnot Hakuehdot
Oma profi
Nimi
Omat haut
Ei ryhmaa Toimipiste Valitse toimipiste. -
Omat listat )
Ei ryhmaa Ysikkd Valitse yksikid -
Tehtavat Englanti x
B [ vatenna naku
1 Sukunimi  Etunimi  Sahkaposti Yksikko Toimipiste © Tagit
7 Testiope2 Ope?  Aarna Testikak poliafi  Ei yHy tutkintokok Englanti, Ruatsi, Terveydenhoitotyd
2 Troberg Osmo Osmo.Tr 0 D 5 Bulevardi 31 Englanti, Ruotsi

Kuva 1 Henkil-haku hakusanoin

PEPPI
Q ] ; ’ <@ SUUNNNTELWA v
T Ivelut, tutkintokok
erveyspalvelt, fullafokokonaisuus @[ isike ] RyhmatjaOPS:t | Projekiit | Muuttydt
Tentavat || Budjetti-excel || Opettajien tunnit || Opettajien haku ||
“”‘“‘““““"J [] Hae opettajia - Google Chrome - eS|
Srkey 2015 @ https://stagingpeppi.metropolia.fi/group/suunnittelijan-tyopoyta/opettajahaku?p_p_id=TeacherSearchPortlet_WAR_teacherse tletd
f gingpeppi P groug J Y Y petta) P.
w Hae opettajia
Nimi, osaaminen « englanti
Aikaviili, jolta tunnit néytetidn 01.01.2015 - 31.12.2015 o~
x Poista valitut listalta
1-2/2 10 v | tulosta sivulla ar
Sukunimi * Etunimi “ Tunnit Keviit 20158yksy 2015 yht.  Yksikké # Nimike ¢  Tagit %
Testiopez  Ope Suunnitellut 0 0 U st Ruotsi, Englanti, Terveydenhoitotyd . 0
Tentavilta 12 8 20 ’ festi
Troberg Osme Suunriteld o v v Pedagogikka Asiantuntija R kissa, jonnis juicka x
Tehtavilta 27 4 M erityisvastuu nimi1, nimi2, nimi, nimix, nimx1

Kuva 2 Vuosisuunnittelun "Opettajien haku"

Paakayttaja-valikko "hakusana" ja "Henkil6"

Paakayttaja-valikon hakusanat-toiminto valaisee tunnisteiden toimintaa.



TagAdminPortlet F- b x

[ Lisaa agi |

Toteutus  Henkild ~ Resurssi  Projektijamuutys  Opintojakso  Opintokokonaisuus  Opetussuunnitelma  Tarjontakori

Nimi Luontitapa  Muokkaa Poista
Kaikki v
Terveydennoitotyd Yiiapitaja Muokkaa ~Poista
Englant Viiapitaja Muokkaa Poista
Ruolsi Vilapitaja Muokkaa Poista
testi Yiiapitaja Muokkaa ~Poista
tes2 Yiiapitaja Muokkaa ~Poista
test3 Viiapitaja Muokkaa Poista
test3 Yiiapitaja Muokkaa ~Poista
testi Kaytiaja Muokkaa Poista
Kissa Kaytiaja Muokkaa ~Poista
Kissa Kaytaja Muokkaa Poista
nimit Kaytiaja Muokkaa ~Poista
nimi2 Kaytiaja Muokkaa ~Poista
nimi Kaytiaja Muokkaa ~Poista
nimix Kaytiaja Muokkaa Poista
nimct Kaytiaja Muokkaa ~Poista

Kuva 3. Hakusanojen yllapito paakayttajan valikossa

Henkiloon liitettavat hakusanat ovat joko paakayttajan tai kayttajien tallentamia. Kuvassa 3, sarakkeessa "Luontitapa” on riveilla arvoja "Yllapitaja"
tai "Kayttaja". Kuka tahansa Pepin kayttgja voi tallentaa kayttajan hakusanoja. Paakayttaja tallentaa yllapitdjan hakusanoja.

Kayttajien tallentamien hakusanojen joukkoon tulee kirjoitusvirheisté ja/tai sanojen taivutuksista hakusanojen kopioita. Paakéayttaja-valikossa
voidaan muokata ja poistaa kayttajien tallentamia hakusanoja.

Toiminnallisuus

® Kun henkiloon liitettyd hakusanaa muokataan, hakusanan muokkaus periytyy kaikille henkildille, jotka hakusanaa kayttavat,
® Kun henkil6on liitetyn hakusanan poistaa, hakusana poistuu kaikilta kayttajilta, joille hakusana on tallennettu
® Paakayttaja voi antaa kayttajalle, jolla on suunnittelija-oikeudet, muokkaus-oikeudet muiden henkildiden profiiliin

® Talla tavoin myds muu henkild kuin henkild itse voi muokata tarvittaessa henkildihin liittyvia hakusanoja

Rajoitukset

® Hakusanan littyminen useaan henkiloon on tarkistettavissa henkilo-haussa,

® Hakusanan tyyppia ei voi vaihtaa. Padkayttajan hakusanaa ei voi muuttaa kayttajan hakusanaksi. Ts. hakusanaa ei voi periyttaa
hakusanalta henkildlle,

® Hakusanan kayttda ei voi rajoittaa - ei voi maaritell& kuka tallennettua hakusanaa saa kayttaa,

® Hakusanan siséltda ei voi rajoittaa - ei voi maaritella mita kayttéja voi kirjoittaa kayttajan hakusanaan

Kayttajan hakusanan tallennus

Kayttajan hakusanat tallennetaan omassa profiilissa.

PEPPI
© T B MDA AAA <© SUUNNITELWA v OsmoTrobera ()
Profili Feah
Osmo Troberg | Perustiedo W TyGaikas uunnitelma Toteutukset Tyojarjestys Profiili Asetukset
4 Lisaa suosikkeihin
Esimiehet
Nimi Osmo Troberg sanna Piniajaniemi x
Puhelinnumero
Puhelinnumero, lyhytvalinta 5110
\Vaihda kuva
Sankoposti Osmo_Troberg@metrapolia i
Liséid uusi
Twitter
Esimies v
Huone U408, Bulevardi
Kayntiosoite N
Postiosoite
| Tatienna |
Lisatiedot e

Kuva 4 Oma profiili

Ikkunan oikean ylareunan <omanimi> linkki avaa kayttajan profiilin. Siirry valilehdelle "Profiili".
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Kuva 5. Henkilon profiilissa valilehdella "Profiili* ovat henkil6on liittyvat hakusanat

Profiili-ikkunan alareunassa ovat valikot "Tehtavat" ja "Osaamiset - oppiaineet" (otsikot vaihtunevat tuotanto Pepissé).

Paakayttajan hakusanat

"Tehtavat" valikkoon tallentuvat paakayttaja-valikossa yllapitajan tallentamat hakusanat. Metropoliassa ei kayteta yllapitajan hakusanoja
henkiloilla.

Kayttajan hakusanat
"Oppiaineet - osaamiset” - valikkoon (hakusanat) henkild voi itse tallentaa omaa osaamista ja/tai opetettavien aineiden hakusanan tai -sanoja.

Kayttajan voi valita aiemmin tallennettujen hakusanojen joukosta profiilinsa hakusanoja. Kun hakusanan joukosta ei [6ydy kayttajan haluamaa
hakusanaa, voi kayttaja itse tallentaa uuden hakusanan.

Toiminnallisuus

® Valikkoon "Osaamiset - oppiaineet" kirjoitetaan tekstid, valikko nayttéda kolmen merkin jalkeen samankaltaisia hakusanoja
pudotusvalikosta

® Hakusana tallennetaan joko kirjoittamalla (uusi) sana valikkoon tai valitsemalla valikosta olemassa olevista hakusanoista yksi rivi,
® Kayttaja voi lisata profillinsa "Osaamiset - oppiaineet” valikkoon yhden tai useita hakusanoja,
® Kayttaja voi lisatéa aiemmin, toisen kayttgjan tallentaman hakusanan omaan profiilinsa "Osaamiset - oppiaineet" -valikkoon,
® Kayttaja voi poistaa aiemmin tallennetun hakusanan profiilinsa "Osaamiset - oppiaineet" -valikosta,
Rajoitukset
® Kayttaja ei voi poistaa tallennettu hakusanaa,
® Kayttajien hakusanan voi poistaa vain paakayttaja,
® QOpettajan tydpoydalla ei voi muokata toisen henkilon profiilin "Osaamiset - oppiaineet” -valikkoa
°

"Osaamiset - oppiaineet” valikko toimii kuten muut Pepin pudotusvalikot. Pudotusvalikkojen ominaisuus on etta valikkoon on kirjoitettava
kolme merkki& ennen kuin pudotusvalikko ehdottaa aiemmin tallennettua hakusanaa.
® Pepin paavalikon (sininen ylapalkki "Suunnittelijan tydpdyta" ja musta ylapalkki "Opettajan tyopoyta") valikon "Henkil6t" kohdassa
"Ohje" yllapidetaan kayttdohjeita. Taman ohje-valikon sisélla paakayttaja yllapitaa listausta jarjestelmaan tallennetuista kayttajien
hakusanoista.

Kayttajan hakusanojen kaytto

Hakusanojen tavoitteena on ettd tehtéavaa voi ehdottaa henkildlle ja ndhdéa samalla ao. henkildiden suunniteltu tybaika ja tehtévien tydaika valitulla
kaudella.

Henkildhaussa voi hakea henkil6dn liitettyja hakusanoja (kuvassa otsikko "Tehtavat").

O ®FT B MDA

Henkilot

Henkilokunta Tyoaikasuunnitelma

Ohje
Toiminnot vrakuehdot
Oma profiili
Nimi

Omat haut

Ei ryhmiai Toimipiste Ei valintaa v
Omat listat L

Ei ryhmaa Yhsikko Ei valintaa -

Tehtavat .

m | Tallenna naku

Kuva 6 Hakusanat henkilohaussa



Henkilé-haussa tavoitteena on etta voidaan hakea osaamiseen, oppiaineeseen liittyvié henkil6ita.

Henkilokunta F- o x

<
Oma profil

Emm. " ‘
Ei ryhmaa Toimipiste (Valitse toimipiste. =
Omat listat
Ei ryhmaa

v Hakuehdot ‘

Yksikko [ valitse yksikko. ™|

Tehtavat

I ((Tatenna naku

‘ | Englanti x |

) sukunimi  Etunimi  Sankoposti © Yksikko ° Toimipiste  Tagit
O [@ Testiope2 Opez  Aamo.Tesii A Ei madriteltyHyvi Englanti, Ruatsi, Terveydenhoitotyd
O [@ Tobeg Osmo  OsmoTr ] , Bulevardi31  Englanti, Ruotsi

Kuva 7 Henkild-haku hakusanoin
Haussa voidaan kirjoittaa hakuehdoksi yhden tai useampia hakusanoja. Kirjoita kenttaan tekstia,

... hakutoiminto ehdottaa tallennettujen hakusanojen joukosta sopivia hakusanoja. Hakuehtoja voi antaa useita

Tentavat | test2 x | | Terveydenhoitotyd x | | test3 x | | test3 x |

...useita hakusanoja ja useita hakusanoja yhdistellen hakuja muihin hakuehtoihin,

¥ Hakuehdot

Nimi

[troberg|
Toimipiste | Valitse toimipiste... |' |
Yksikko [ Valitse yksikkd... =)
Tehtaviat

|| Ruotsi x || Englanti x |

ﬁ Tallenna haku

v Hakuehdot

Nimi

| traberg
Toimipiste | valitse toimipiste... =]
Yksikkd [Valitse yksikko_.. =]
Tehtavat

‘| Ruotsi % | | Englanti x |

ﬁ Tallenna haku

L 2 sukunimi Etunimi - Sahkoposti

O & Troberg Osmo Osmo Troberg@metropolia fi

Vuosisuunnittelun opettajien haussa...

Tehtavat || Budjetti-excel | Opettajien tunnit || Opettajien haku || Avaa budjettitiedot

...voi etsia seka henkilon nimella ettd hakusanalla henkiloita (kuvassa otsikko "Nimi, osaaminen").



W Hae opettajia

Nimi, osaaminen

Aikavili, jolta tunnit naytetdan 01.01.2015 - 31 12 2015 .

Nimi-haku...
s Hae opettajia

Nimi, osaaminen x Osmo Troberg (osmo.troberg)

Aikavili, jolta tunnit nédytetédan 01.01.2015 - 31.12.2015 -

...nimi-haku kirjoittaa henkilén nimen peréén henkilon sahkdpostiosoitteen saman nimisten henkildiden hallitsemiseksi..

... huomaa, aikavali-valinta on annettava haussa. Aikavalinta kayttda oletusarvoisesti vuosisuunnittelussa kayttajan aiemmin valitsemaa aikavalia.

 Hae opettajia

Nimi, asaaminen * Osmo Troberg (osmo.troberg)

Aikaviili, jolta tunnit naytetadn 01.01.2015 - 31.12.2015 .

* Poista valitut listalta

1-1/1 10 v |tulosta sivulla
Sukunimi * Etunimi * Tunnit Kevit 20155yksy 2015 yht.  Yksikkd & Nimike +  Tagit+
Suunnitellut 0 0 0 : i Enalanti -
Troberg Osmo Pedagogikka, gjonyynyija Ruotsl, Englanti, kissa,
T 5 erityisvastuu nimit, nimi2, nimi, nimix

7 4 31

Kuva 8 Vuosisuunnittelun opettajien haku

Haku palauttaa henkilon/henkil6ita, henkilon tydsuunnitelman tunnit (suunnitellut- ja tehtavien tunnit) lukukausittain tunteja valitulla aikavalilla ja
tunteja yhteensa aikavalilla, henkilon yksikon, nimikkeen ja henkildlle tallennetut hakusanat.

Jo tehtyyn hakua voi muokata. Voidaan lisata uusia hakuehtoja (hae uusia henkil6ita tai uusia hakusanoja) ja/tai hakuehtoja voidaan poistaa.



Tulostaulukossa on linkkeja. Sarakkeessa "Tunnit"

® Suunnitellut: siirtyy henkilon tydsuunnitelman etusivulle,
® Tehtavilta: siirtyy henkilon tydsuunnitelman sivulle "Tehtavat"

Sarakkeessa "Hakusanat"
® Hakusana: muuttaa tehtya haku valituksi hakusanaksi ja kaynnistaa haun

Jos aikavali on kalenterivuosi tai -lukuvuosi, aikavélivalintoihin tulostuvat lukukaudet ja lukukausien tuntien summa. Jos aikavélivalinta on
lukukausi, aikavalivalintoihin tulostuvat periodit ja periodien tuntien summa.

Aikavélivalinnassa on mahdollisuus hakea aikavalia paivamaarin. Hakua on rajattu niin ettei haku palauta suurempaa aikavalia kuin yksi vuosi.

Kun tulostaulukossa on useita henkil6ita, niin kayttaja voi poistaa henkildita listauksesta toiminnolla "Poista valitut listalta". Toiminto "Tyhjenn&@"
poistaa seka hakuehdot etté henkil6t listalta.

Miten Metropoliassa kdytetdaan hakusanoja

Pepin kayttajat yllapitavat itse omassa profiilissa hakusanoja. Henkilo voi tallentaa hakusanoja yhden tai useamman. Hakusanoja on oltava
henkildlla vahintaan yksi.

Hakusanojen kayttoa ja siséltoa tullaan seuraamaan ja yllapitdmaan tarvittaessa hakusanojen elinkaaren aikana. Hakusanoja yllapidetaén
erityisesti lukukausien paattyessa. Henkildilla joilla on hakusanojen muokkausoikeudet voivat lisata tai poistaa henkildlle tallennettuja
hakusanoja.

Lisayksia ja poistoja tullaan tekemé&an kun

® Peppiin tallentuu useita samankaltaisia tai samaa tarkoittavia hakusanoja,
® Hakusanojen sisallot vaativat uudelleen ryhmittelya
® Hakusanoissa on kirjoitusvirheita

Hakusanoja kaytetaan Pepin henkildhaussa, Tuubin yhteystiedoissa ja Pepin vuosisuunnittelun Opettajien haku - toiminnossa.

Tuubin yhteystiedot tuleva edelleen kéayttdmé&an Peppiin jo aiemmin tallennettuja osaamisten kuvauksia. Hakusanojen tavoitteena on taydentaa
Pepin palveluja erityisesti vuosisuunnittelussa ja henkildhauissa.

Hyva tietaa jatkokehityksesta
Opintojaksojen ja toteutusten hakutoiminnot tulevat kayttamaan (tulevaisuudessa)henkiloon liittyvia luokitteluja.

Opintojaksoille ja opintojaksojen toteutuksille ei liiteté eika tulevaisuudessakaan ole suunnitteilla liittdd Metropoliassa asiasanoja tai oppiaineita.
Seka henkilokunnalle, omille opiskelijoille tai muiden korkeakoulujen opiskelijoille oppiaine-tyyppiset haut toteutetaan henkilén hakusanoista.

Opintojaksojen ja toteutusten haut tullevat kayttamaan mm. henkil6on liitettyja hakusanoja.
Profiili

T ——— Profiili-valilehdella voit taydentaa
omia tietojasi:

. Kuvaus itsestési ja osaamisestasi
. Tehtavat

. Projektit

Verkostot

. Poissaolot

. Kiinnostus

. kielitaito

. Hakusanat

Tentavat Sanna piiaaniomi

Profiilin hakusanojen tallennusohje (Peppi 1.3.0.3)
Hakusanojen kayttotarkoitus

® Kertovat henkilon osaamiset, oppiaineet ja/tai opettamat aineet

® Helpottavat henkildiden etsimisté tehtaville

® Henkiloon liitettyja hakusanoja kaytetaan Henkildhaussa ja vuosisuunnittelun Opettajien
haku —toiminnoissa

® Hakusanat tdydentavat Pepin henkiloprofiilissa yllapidettavia osaamisen kuvauksia.

Henkilon hakusanan tallennus

® Avaa oma kayttajaprofiilisi klikkaamalla nimeési Peppi-tydpodydan oikeassa ylakulmassa.
® Siirry valilehdelle Profiili.
® Siirry Osaamiset — Oppiaineet valikkoon.
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Tallenna

® Kirjoita omaa osaamistasi ja/tai opettamaasi oppiainetta kuvaava hakusana valikkoon tai
valitse sana pudotusvalikon hakusanalistasta, joka aukeaa kolmen kirjoitusmerkin jélkeen.
Kayta ensisijaisesti hakusanalistaa.

Tallenna hakusana profiiliisi klikkaamalla Tallenna-painiketta

Lisddmasi uusi hakusana tallentuu samalla hakusanalistaan muiden kaytettavaksi.
Hakusanoja on oltava henkilolla vahintaan yksi.

Hakusanan poistaminen

® Voit poistaa hakusanan omasta profiilistasi klikkaamalla sanassa olevaa poistorastia.
® Etvoi poistaa hakusanaa pudotusvalikon hakusanalistalta.
® Opettajan tyopoydalla ei voi muokata toisen henkilon Osaamiset ja oppiaineet —valikkoa.

TyOaikasuunnitelma
PEPPI Tyt‘)aikasuunnitelma

*FHHELA ® Tyodaikasuunnitelma-vélilehti avaa tyon alla olevat ja

vahvistetut tydaikasuunnitelmasi.
one : * Tybaikasuunnitelmaa paéset tarkastelemaan
Fawi et Yoliestys || Prom || Asemkset napsauttamalla Tydaikasuunnitelma (tehtavanimike)
tunnus 695 -tekstia.
® Hyvaksymiskierroksella olevat ja vahvistetut
tybaikasuunnitelmat néet listalla. Nama tydaikasuunnitelmat
ovat pdf muodossa.

Henkilgt

Profiili [ 11 saikasuunnitelma

® Tyodaikasuunnitelma-linkki avautuu sivustolle, jossa voit
valita ajanjakson, jolta haluat nahda tyéaikasuunnitelman.

® QOpettajien tydaikasuunnitelmaan sisaltyvat tehtavat
naytetaan tehtavaalueittain piirakkamallissa:

. Opintopisteité tuottava toiminta
. Muu tehtava
. Projektity6

WN -

® Yksityiskohtaisemmin naet tehtavat ja niihin resurssoidun
ajan Tydaikasuunnitelma-valilehdella.

Vapaajaksot

® Naytettavalle kaudelle sovitut vapaajaksot naet
Vapaajaksot-valilehdella.

Resurssiensuunnittelu- ja varausvaline
Ohjevideot
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Mik& tamaon?

Resurssiensuunnittelu ja -varausvélineeseen tallennetaan kaikki korkeakoulun lukujarjestykset ja
tilanvaraukset. Sen kautta luodaan kaikkien resurssien (opettajat, tilat, valineet ja opiskelijaryhmét)
kalenterit.

Miten resurssiensuunnitteluvaline ja lukkarikone
eroaa toisistaan?

Resurssiensuunnitteluvalineessa suunnitellaan lukujarjestykset ja tilojen kaytto. Sita kayttaa
paaaasiallisesti lukujarjestysten laatijat ja muu henkilokunta, jotka tekevat tilojen varauksia.

Opiskelijoiden kayttoon on tarkoitettu 'Lukkarikone', josta opiskelija nékee kaikki
resurssiensuunnitteluvdlineessa tehdyt julkaistut varaukset. Lukkarikoneessa opiskelija ndkee
oman lukujérjestyksensa sen mukaisesti mita valintoja hén tekee. Opiskelija voi 'lukkarikoneessa’
suunnitella my6s tulevien opintojen ja valintojensa vaikutuksia omassa lukujérjestyksessaan.

Kayttoohjeet

Ohjeet loytyvat alisivuilta (ks. Child-pages alta)

. Paasivu

. Suunnittele ja tee opetuksen varauksia
. Tee muu varaus

. Raporttindakyma

. Varausten listaus ja massamuutokset

. Oma kalenteri

. Méaérittele resurssijoukot ja suosikit

. Vapaan ajan haku

Kéayttdesimerkkeja

CO~NO O WNBE

1. Paasivu

Resurssiensuunnittelutydkalun paanakyma

Huom! Osa alla olevista linkeista nakyy vain suunnittelijaroolilla oleville kayttajille tai paakayttajille


https://lukkarit.metropolia.fi/
https://wiki.metropolia.fi/download/attachments/39518779/paasivu1-1.m4v?version=1&modificationDate=1358162326000&api=v2
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* Tilojen ja vélineiden hallinta

1 Tilojen i eiden hallinta

&> Resurssipikahaku

Hae opettaja
Hae rhma
Hae lila.

9 Avaa oma tyopdyta

Omat listat ja
padkayttdjan tydkalut

1. Suunnittele ja tee opetuksen varauksia

a. Tassa palvelussa luodaan varauksia eri resursseille ja tAma on suunnittelun paéatydkalu. Suunnittelutavasta riippuen tdméa
palvelu voi olla ainoa mité tarvitset (jos teet lukujarjestyksia pienelle joukolle). Jos teet varauksia suurelle joukolle, kannattaa
ensin tehdé karkea suunnittelu raporttinakymassa.

2. Tee muu varaus

a. Tassa nakymassa tehdaan varauksia jotka eivat kohdistu opintojaksoihin/ryhmiin. Tyypillisia esimerkkeja ovat palaverivaraukset.
Yleensa néihin varauksiin liittyy vain tila ja henkiloita.

3. Raporttindkyma

a. Nimestédan huolimatta tamé nakyma toimii karkean suunnittelun nédkyméané. Tassa nakymassa voit suunnitella toteutuksille
karkean tason jaksotuksia eli jakaa toteutuksen ajoitukset esimerkiksi luentoihin ja harjoituksiin/labroihin ja asettaa néille kestot,
maaréat ja tilatoiveet. Tata karkeaa suunnittelua hyddynnetéén suoraan "Suunnittele ja tee opetuksen varauksia” --palvelussa.

4. Varausten listaus ja massahallinta

a. Tassa palvelussa voidaan muokata tai julkaista varauksia massana.

5. Oma kalenteri
a. Avaa oman kalenterisi
6. Maarita tapaamisajat

a. Tassa palvelussa voit maarittad tapaamisaikoja esim. opiskelijoille. Eli voit maarittaéd X ajankohtaa jotka sopivat sinulle ja

opiskelija voi varata niista sopivimman. Tyypillisesti tata kaytetaan tutoroinnissa.
7. Maarittele resurssijoukot ja suosikit

a. Tassa palvelussa voit laatia omia toteutus/henkilo/ryhmaé/tila/véalinelistoja. Nama listat tulevat nakyviin muissa palveluissa eli
nama listat toimivat henkilokohtaisina "pikalinkkeind”. Tyypillisesti kdytetaén esim. kohdan 1 palvelussa listaamaan vain tietyn
kiinteiston tilat kayttajalle tai vastaavasti tietty toteutusjoukko. Eli rajataan pitkia listoja lyhyemmiksi joka helpottaa kayttajaa.

8. Tilojen ja vélineiden hallinta

a. Tama on vain paakayttajille tarkoitettu valine. Tassa vélineessa voidaan jatkossa hallita tiloja, valineita ja lukituksia.

9. Avaa oma tyopoyta

a. Tassa nakymassa voi koota suosikkikalentereita yhdeksi tydpdydéksi ja tydpdydén voi tallentaa

paasivu.png

2. Suunnittele ja tee opetuksen varauksia

Suunnittele ja tee opetuksen varauksia

Pepissé lukujarjestyssuunnittelu tehdaén opintojaksototeutuksien (kurssien) avulla. Syy tahan
lahestymistapaan on se, etta vuosisuunnittelun puolella opintojaksototeutuksiin on liitetty eri

resursseja ja tatd aiempaa suunnittelua halutaan hyddyntaa suoraan myos
lukujarjestyssuunnittelussa. Resurssisuunnittelu (lukujarjestyssuunnittelu) etenee siis nain

® aluksi etsitdan ja valitaan opintojaksototeutus (sen mukana toteutukseen liitetyt resurssit

kuten opettaja ja ryhma)
etsitaan tila

Tallennetaan varaus

valitaan kalenterista sopiva aika varaukselle
Tarkistetaan/taydennetééan varauksen muut tiedot

Julkaistaan varaus, jonka jalkeen varaus vasta nakyy opiskelijoille

Videot

Muita tahan liittyvia ohjeita:
Varauslomake

Varauksen kopiointi


https://wiki.metropolia.fi/download/attachments/62816405/paasivu.png?version=1&modificationDate=1357127548000&api=v2
https://wiki.metropolia.fi/download/attachments/62816428/Opetuksen%20varaus2-3.m4v?version=1&modificationDate=1357547316000&api=v2

Perusnédkyma alla

1 teut Ryhmien toteutuksst  Opettajien toteutukset I I 5 @ Aktiivinen ajanjakso: 02012013  alkaen

Omat kaynnissa olevat toteutukset

2.

Valitse toteutus

Kalenterinakyma  Ajoitusnakyma  Listanakyma 4 .

Vko 1 — Joulu 31 2012 — Tammi 6 2013 % Kalentenn asetukset | (T) Surry pavaan | kuukausi [EERY pava

Ko 2.1

Resurssit jollle teen varausts &

Toteutus:

Henkilot:

Ryhmat:

Pienryhmat

Tiat: a

Perusnédkyma koostuu muutamasta kokonaisuudesta jotka on nhumeroituna kuvassa.

1. Vélilehdet

a. Naiden valilehtien avulla voit maaritté& kenen nakokulmasta haluat suunnitella
lukujarjestyksia - tarkemmin ottaen kenen nakdkulmasta haluat hakea toteutuksia.
Toimintaperiaate on kaikilla vélilehdilla muuten sama mutta eroa syntyy kohdassa
2. eli toteutuksien valitseminen riippuu valilehdesta.

b. "Omat toteutukset" -valilehden kautta 16ytyy automaattisesti omat kdynnisséa oleva
ja tulevat toteutukset. Sen liséksi vélilehdelta 16ytyy kaikki omat suosikkilistasi
toteutuksista. Suosikkilistoja voi tehdéa paanakyman "maéérittele resurssijoukot ja
suosikit" toiminnon kautta.

c. "Ryhman toteutukset" -véalilehden kautta kohdan 2 kentéat hieman muuttuvat ja
kohdan 2 ylimpaan kenttaan voi syottad ryhméan tunnuksen, jonka jalkeen
alempaan pudotusvalikkoon taydentyy kyseisen ryhmé&n meneilldén olevat ja
tulevat toteutukset valittavaksi.

d. "Opettajan toteutukset" -vélilehden kautta kohdan 2 kentét hieman muuttuvat ja
kohdan 2 ylimpaan kenttaan voi syottéaa opettajan nimen jonka jalkeen alempaan
pyudotusvalikkoon taydentyy kyseisen opettajan meneillaén olevat ja tulevat
toteutukset valittavaksi.

2. Toteutuksen valinta

a. Tassa kohdassa valitaan toteutus jonka perusteella tdydennetéén kohdan 3
kenttia

b. Toteutuksen valinta riippuu hieman kohdan 2 vélilehdestad mutta valinta tapahtuu
kaikilla valilehdilla samalla idealla: ylimpaan kenttdan valitaan haluttu lista joka voi
olla esim. oma tallennettu lista, tietyn ryhman toteutukset tai tietyn opettajan
toteutukset.

c. Alempaan pudotusvalikkoon taydentyy nyt asken valitsemasi listan toteutukset, va
litse toteutus jolle haluat tehd& varauksen (kalenterimerkinnén).

3. Resurssit joille teen varausta

a. Edellisessé kohdassa valitun toteutuksen resurssit paivittyvat timan kohdan
kenttiin. Resursseja ovat mm. toteutus, ryhmat, opettajat (henkil6t).

b. Toteutuksen tietojen lisdksi voit valita myos tilan ja/tai valineen

c. Myos kalenterindkyma paivittyy ndiden resurssien osalta eli ndet suoraan kaikkien
tassa kohdassa olevien resurssien kalenterin "pééallekk&ain" kalenterissa. Kun naet
kalenterissa tyhjan kohdan, tiedét etté kaikilla valituilla resursseilla on tyhjaa
kalenterissa ja siihen kohtaan voi tehda varauksen.

d. Tarvittaessa voit valita tilan vasta varauslomakkeella

e. Katso tamén sivun lopusta mita pienet nuolet ja suurennuslasi tarkoittavat kenttien
vieressa

f. HUOM! resurssin vieressa olevasta rastista saat poistettua ylimaaraiset
resurssit - esimerkiksi kun olet tekemasséa varausta toteutukselle jolla on
monta opettajaa, mutta haluat varauksen koskevan vain yhté naista
opettajista.

4. Nékyman asetukset

a. Ylimpana nakyy valitun toteutuksen nimi (mikali toteutusta ei ole valittuna, tdssa
kohtaa lukee Valitse toteutus). Kun klikkaat toteutuksen nimen edessa oelvaa
nuolta, saat esille lisatietoa toteutuksesta, lisétiedot menevat takaisin piiloon kun
klikkaat nuolta uudestaan.

b. Nékyméan asetuksessa on myds omiaa valilehtig, joista voi valita
kalenterindkyman (yleisin), ajoitusnékyman tai listanakyman. Ajoitus- ja
listandkymaét voivat olla hy6dyllisia joissain tilanteissa mutta yleisimmin kaytetaan
kalenterindkymaa.

c. Voit selailla viikkoja eteen- tai taaksepéin nuolista

. Kalenterisn asetukset -napin takaa voit saataa kalenterindkyméan kokoa
e. Voit myds suoraan siirtya tiettyyn paivamaaraan "Siirry paivaan" -napin kautta

o




f. Voit katsella kalenteria paiva-, viikko- tai kuukausindkymana
5. Aktiivinen ajanjakso
a. Taman toiminnon avulla voit asettaa kalenterille oletuspéivén, jolloin kalenteri
aukeaa tassa nakymassa aina kyseiselle viikolle vaikka vaihtelet toteutusta. Téma
toiminto on hyddyllinen etenkin jos suunnitellaan lukujérjestyksia tulevaisuuteen
alkaen paivamaarasta X - esimerkiksi kolmen kuukauden péaasté alkavalle
periodille.
6. Kalenteri
a. Tassa kohdassa valitaan tietty paiva ja kellonaika jolloin varaus halutaan
toteutuvan. Valinta tapahtuu klikkaamalla oikeasta kohdasta kalenteria. Taman
jalkeen avautuu varauslomake, jossa voit viela tarkastaa ja muutella varauksen
tietoja ennen varauksen tallentamista.

Katso myos Varauslomakkeen ohjeet
MUISTA julkaista varaukset joko yksittdin varauslomakkeelta tai massamuutoksella

Resurssit joille teen varausta - aputoiminnot

Resurssit joille teen varausta @

Toteutus: 1
Henkilot:

Ryhmat:

Pienryhmat: 3

_Ti_Ial: Q
|
Fysiikan laboratorio P102 -
P103 P103
Fysiikanluokka P105
Ei opetuskayttssa P111
Ei opetuskaytossa P112 =

1

1. Nuoli kentén oikeassa laidassa
2. Esimerkkikuvassa auki yksi suosikkilista tiloista
a. Taman nuolen avulla voit valita kyseisen resurssin suosikkilistasi joka aukeaa kun
klikkaat kyseisen resurssin tyhjaa kenttaa
3. Nuoli resurssin otsikon vieressa
a. Voit valita suosikkilistasi joka tdydentyy kokonaisuudessaan resurssikenttdan. Jos
olet esimerkiksi tehnyt henkil6listan omasta tiimistasi, voit valita kaikki tiimisi
jasenet kerralla varaukseen mukaan esimerkiksi tiimipalaveria varten.
4. Suurennuslasi
a. Talla napilla aukeaa pop-up ikkuna jossa voit tehda lisdhakuja kyseiselle
resurssille (tilalle)

Varauksen kopiointi

Varauksen kopiointi

Varauksen kopiointi tapahtuu seuraavasti:

1. Etsi kopioitava varaus kalenterindkyméasséa
2. Valitse varaus kopioitavaksi
3. Klikkaa kohtaa johon haluat varauksen kopioituvan
a. voit selata viikkoja eteenpdin
b. voit kopioida varauksen moneen kertaan eri kohtiin



4. Siirry pois varauksen kopioinnista klikkaamalla "Lopeta kopiointi" (nappi |16ytyy kalenterin ylapuolelta oikeasta laidasta)
Tarkempi ohje

1. Siirry kalenterindkymaan ja etsi haluamasi varaus

a. Voit tehda tdmén joko ndkymaéssé "Suunnittele ja tee opetuksen varauksia" tai "Tee muu varaus"
2. Valitse kopioitava varaus klikkaamalla varauksen vasemmassa yldkulmassa olevaa ikonia
3. Valitse valikosta "Kopioi"

Varauksen valinta Valitse "kopioi”

{1+ 8.45.10.45
Testi-opintojak’;011 TESTI1000-2053

Poista

4. Valitse kohta tai kohtia johon haluat varauksen kopioituvan
5. Kun haluat lopettaa kopioinnin klikkaa "Lopeta kopiointi"

Kopioinnin lopettaminen

e
Kopiointi kaynnissa: 274861 Testi-opintojakso11 TESTI000-2053 T PLopeta kopiointi

Vko 3 Tammi 14 20 2013 % Kalenterin asetukset | (T) Siirry paivaan | kuukausi [T paiva
||

Varauksen peruminen

Varauksen voi joko poistaa tai perua mikali

® kayttajan oikeudet riittavat normaaliin varauksen muokkaamiseen
® varaus on tulevaisuudessa (historiallisia varauksia ei voi muokata)

Varakusen poistolla ja perumisella tarkoitetaan samaa asiaa. Semanttisesti ndAma eroavat siing, etté varauksen poistamisesta voidaan lahettaa
ilmoitus opiskelijoille, jolloin opiskelijan ndkdkulmasta kyseessa on varauksen peruminen.

1. Varauksen voi tehda klikkaamalla varausta kalenterista ja avautuvasta ikkunasta klikkaamalla "Poista"

Waranikscn Loain b Fl

test
20.02.2098 12.00 - 1248

Thla: ATE- ikl {Fesiaami |

Hupikas Poista Sl

2. Taman jalkeenaukeaa uusi ikkuna, jossa pyydetaan viela vahvistamaan varauksen poisto. Samalla kysytaan, halutaanko lahettaa
peruutusilmoitus opiskelijoille. Tata klikkaamalla lomake laajenee ja kayttaja voi kirjoittaa opiskelijoille 1ahetettavan viestin, esim. otsikkoon
"Matematiikan tunnin peruutus tdnédan 1.1.2020" ja viestiksi "Opettajan sairastumisen vuoksi tunti perutaan”. Tama viesti lahtee halutulle
vastaanottajille tavallisena séhkdpostiviestina.

Vastaanottajien valitseminen:

® Toteutuksen opiskelijat = Opiskelijarekisterissa ko. toteutukseen liitetyt opiskelijat
® Ryhman opiskelijat = Varauksen ryhmien opiskelijat (kaikkia varauksia ei tehda toteutuksille)
® Kaikki = Summa edellisista

Liséksi lahetetddn sama ilmoitus suoraan varaukseen liitetyille henkildille, koska varauksen voi perua joku muukin henkild kuin esim. opettaja itse.
Tuossa on muutenkin ajateltu, ettd opettajan on hyva "varmistua”, etta viesti on lahtenyt ja sen han huomaa saamalla itsekin tuon ilmoituksen.
Perumisen voi toki lahettad myos perinteisella sahkopostiviestilla jos haluaa tarkemmin maarittaa kenelle viesti lahetetaan.



Poista varaus

Varauksen tiedot

Otsikko testi
Aika 20.02.201512.00-12.45
Peruutusilmoitus (¥ | sheta peruutusimoitus opiskelijoille

limoituksen otsikko

Viesti

) Kaikki
) Toteutuksen opiskelijat
yhman opiskelijat

Vastaanottajat (i

OK Peruuta

Varauslomake

Varauslomakkeen tiedot

Varauslomakkeen taydennettavéat tiedot vaihtelevat hieman riippuen oletko tekeméassa varausta "Tee muu varaus” vai "Suunnittele ja tee
opetuksen varauksia" -toiminnon kautta. Jalkimmaisessa vaihtoehdossa lomakkeeseen on lisatty opetukseen (toteutukset,ryhmét) ja varausten

julkaisuun liittyvat kentat. Alla kuvattuna tama laajempi lomake.



Varauksen tiedot x

~
Status @ Luonnos ) Ehdotus @ Julkaistu
Aihe: Testi-opintojakso TESTI1000-3002
Alka 27.03.2014 |Kklo | 10.00 |-| 11.00
Toistuvuus [ Toistuva varaus.
Tilat ja vilineet
1 % ATK-luokka Testroom1
Q Etsi sopiva fila || Q Valineet ja autot
[ uikopuolinen tila
Toteutus
% Testi-opintojakso TESTI1000-3002
Varattu henkilgille:
* Ope2 Testiope2 (* ~Zmetropolia fi) | |
Muut osallistujat:
Ryhmat: ¥ vyos
Pienryhmat: —
Kustannuspaikka: KP: 6630 - 100%
Kuvaus/Lisatiedot:
Ulkopuoliset osallistujat:
v

QuAtd vlkrei h kilA nar rivi mond KMati Mailk313i = Hi la romes

Olet tekemassa varausta tilassa "Luonnos’. Varaus ei vield ndy muuta kuin
suunnittelijoilla OK Peruuta

® Status — maarittdé onko varaus
® Juonnos (nakyy vain suunnittelijoille)
® ehdotus (nékyy vain suunnittelijoille ja opettajille)
® julkaistu (n&kyy myds opiskelijoille ja lukkareissa)

Aihe- maaritta& varaukselle otsikon
Aika (alkaa — loppuu) yksittdisen varauksen alkamis-, ja loppumisaika
Toistuvuus — voit valita varauksen toistuvaksi esim. usealle viikolle perékkain
Tila ja vélineet — luokkatila ja/tai véline, valitse tilan nimi/koodi tai kayta tarvittaessa "Etsi sopiva tila” --toimintoa
® Ulkopuolinen tila, mikali esim. oppitunti pidetd&n jossain muualla kuin koulun tiloissa - téhén voi asettaa todellisen paikan
klikkaamalla "Ulkopuolinen tila"
® Toteutus — valittu toteutus tata ei kannata tassé vaiheessa muuttaa koska valitut resurssit on haettu taméan toteutuksen mukaan.
® Varattu henkildille (ent. Varaaja)— valitse vain opettaja(t) joita tdma kyseinen varaus koskee
® Varattu henkildille = varauksen vastuuhenkild (eli henkild jolle varaus on tehty - tdmé ei siis ole sama asia kuin varauksn
tekija/tallentaja)
® Nailla henkildilla on oikeus muokata varausta samoin kuin varauksen tekijalla (alkuperéisella tallentajalla) ja muokkaajalla
® QOsallistujat — valitse muut henkil6t, joita tama kyseinen varaus koskee
® QOsallistujilla ei ole oikeutta muokata varauksia
® QOsallistuja muutoin sama asia kuin varattu henkildille
® Lisaa tietoa varaajista ja osallistujista FAQ-sivuilla
® Ryhmat — toteutuksen hallinnolliset- ja saapumisryhmat
® Pienryhmat — toteutuksen pienryhmaét kuten labraryhmét tai harjoitusryhmaét varaus voidaan kohdistaa esim. vain osalle toteutuksen
pienryhmista kuten yhdelle labraryhmalle. Pienryhmét luodaan vuosisuunnittelun puolella.
® Kustannuspaikka — haetaan automaattisesti mutta voi myos korjata kasin jos ehdotettu kustannuspaikka on vaarin
® Kuvaus/lisatieto — nakyy mm. lukkareissa, tasséa voi kertoa lisatietoa varausta koskien
® Ulkopuolisiin osallistujiin voi liséta organisaation ulkopuolisia henkildité (heidan sahkopostiosoitteitaan). Ole tarkka oikeasta muodosta:
® Syota yksi henkilo per rivi, muodossa Matti Meikélainen <matti@example.com>
® Huom! Kun lisaéat henkildité "Ulkopuolisiin osallistujiin” - Laita vain yksi henkild "varattu henkil6ille" -kenttaén, tuo


https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=72950084

henkild nakyy ulkopuolisille osallistujille kutsun lahettajané. Jos "varattu henkildille" -kentédssa on monta henkilda niin
ulkopuoliset osallistujat saattavat saada monta kalenterikutsua.

3. Tee muu varaus

Tee muu varaus Video-ohje

Tama toiminto on yksinkertaistettu versio toiminnosta "Suunnittele ja tee opetuksen varauksia". Tee Tee muu varaus
muu varaus -toiminto on tarkoitettu tilojen ja vélineiden varaamiseen sillioin kun varaukseen ei

tarvitse liittd&a opintojaksototeutusta tai ryhmiéa. Tallaisia varauksia ovat tyypillisesti

palaverivaraukset tai esimerkiksi auton varaaminen (huom. Metropolia on luopunut autoista eli niita

ei ole Pepissa).

Tee varaus

Tilat

Jd

]

QEtsisopivatia Henkilot QEtsi henkiloita

Tee varaus maalaamalla Kalenterista haluamasi ajankohta. Voit tarkastella tilojen ja henkiloiden varaustilannetta hakutoiminnolla.

[ Kalenterin asetukset| | (%) Siimy paivaan | kuukausi [[IGEY paiva

Vko 1 — Joulu 31 2012 — Tammi 6 2013
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Varauksen tekeminen tassa nakymassa toimii nain:

1.

Valitse kotaan "Tilat", haluamasi tila. Voit valita tilan joko alkamalla kirjoittamaan tilan
nimea tai koodia TAI voit klikata "etsi sopiva tila" painiketta jonka jalkeen sinulle avautuu
etsintéikkuna jossa voit joko etsié tilaa tietyin ehdoin tai selailla tiloja toimipisteittain.

. Valitse liitettévat henkil6t. Liséa itsesi mikali osallistut varaukseen (merkinta tulee tuolloin

saéhkopostikalenteriisi).

. Valitse kalenterista klikkaamalla sopiva paivéa ja kellonaika jolloin &sken valituilla

resursseilla (tila + henkild) on tyhjaa kalenterissa.

. Nyt eteesi aukeaa varauslomake, jossa voit tarkistaa varauksen tiedot (valitse mm.

kustannuspaikka). Paina lopuksi OK, jolloin varaus tallentuu. Huomaa etta tdman nakyman
kautta myds varauslomake on yksinkertaistettu eli kaikki opetusta koskevat kentét on
poistettu, muutoin lomake on sama. Taman nakyman kautta tehdyt varaukset ovat suoraan
julkisia eli niita ei tarvitse jalkikateen julkaista.

Etsi vapaa tila

Jos tiedat jo halutun paivamaaran seka kellonajan ja haluat etsié siihen sopivan tilan toimi néin:

1.

2.

3.

4.

5.

Maalaa kalenterista haluttu paivé/kellonaika esim. 1.4. klo 10-12 (&la valitse viela mitédan
tilaa, valitse itsesi kuitenkin osallistujaksi)

Avautuvalla varauslomakkeella klikkaa "Etsi sopiva tila", tdssé kohtaa jarjestelma tietéa jo
koska varauksen ajankohta on ja osaa etsia vapaita tiloja.

Valitse haluttu toimipiste ja mahdollisesti tilatyyppi, jata rasti kohtaan "Tila on vapaa", ndin
ollen etsitédan vain vapaita tiloja.

Valitse listalta joku vapaista tiloista (tilan kohdalla nakyy lukon kuva mikali sinulla ei ole
oikeutta varata kyseista tilaa, huom. opiskelijat).

Jatka varauslomakkeen tayttdmista normaalisti ja klikkaa lopuksi OK.

Etsi sopiva tila

Etsi sopiva tila

Talla toiminnolla voit joka etsité tiloja eri kriteereilla tai selata tiloja toimipistekohtaisesti.

Etsi tila hakuehdoilla

Talla vaihtoehdolla voit hakea tiloja eri hakuahdoilla (jos olet tatéd ennen maalannut kalenterista tietyn ajanhakson ja siirtynyt tdhan ikkunaan
varauslomakkeen kautta, sinulla on myds vaihtoehto "Tila on vapaa", joka hakee vain tiloja, jotka ovat vapaana valitsemallasi ajanjaksolla).

1. Valitse hakuehdot (tyypillisesti tilatyyppi ja toimipiste)
2. Klikkaa "Hae"
3. Taman jalkeen valitse haluamasi tila klikkaamalla "Valitse" -painiketta


https://wiki.metropolia.fi/download/attachments/62816656/tee_muu_varaus1-1.m4v?version=1&modificationDate=1365689184000
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Selaa tiloja

Selaa tiloja -vélilehdella voit selata tiloja toimipisterkohtaisesti.

1. Ensimmaiseksi valitse toimipiste, jonka tiloja haluat selata (valinta tapahtuu rivin alussa olevan nuolen avulla).
2. Valitse haluamasi tila klikkaamalla rivin alussa olevaa nuolipainiketta

Tiaw haky % Tian haion L]
Haku  Gela i [N
I T T - -
o F [] e T e ol g beura el
AnACO (T8 A i 1-3
3 ke
© Oewon — O (G i]] M) wzBcgenal HouruSri gl
O e T [+] PE1a T sk e AP R
O [0 P S deresanin T8 H [+ Lt T seisisnc Apeapeusn
P31 i LTI AareIpatasia
2 W [ Sk 10 o i Ll L gt
v - ’ e
o f— M8 Foriri 3 [+] g} T Ao Baken
. LT i APEIELS
] LiL ™ R wngeran § 3 o -
L] L ) waiva berliz o S T Tt gkis Cpetnlia
P T Tea=
&S [T Y amescete o [+] s T Teo=aunkics Cpetntia
o ™ B8 Lirmte 2 [+] Paie T Teaamaki Cpmurlia
S - [t
O skt () apc 23 L+ P 0] Heuwomed uia sfTran L
P T ATH ek ATE ks
[ +] mAURES ) WEneersemit 172 < . = — —
e - "
o PeTT] 8 Grrertis [+] Paz T ATH-hahka Al ugkas
3. -~ o— S 8 [ran TN Teos sk Cpeinlia

4. Rapor;tinakyma

Raporttindkyma

Tama nakyma on tarkoitettu suunnittelijoille jotka tekevét useiden opettajien/ryhmien lukujarjestyksia eli ns. heavy-usereille. Nakymén kautta saa
laajemman kasityksen siitd, missa vaiheessa esim. koulutusohjelman lukkarisuunnittelu on. Samalla kayttaja nakee mille toteutukselle on viela
tekeméttd varauksia (tieto perustuu toteutuksille annettuihin jaksotustoiveisiin ja jo tehtyihin vastaaviin varauksiin).

N&akyma toimii nain:

1. Hae toteutuslista eli listaa kaikki ne toteutukset, joiden lukujarjestykset ovat vastuullasi
2. Hakulistassa nakyy nyt kaikkien valitsemiesi toteutusten yhteenveto eli sijoittelutilanne toiveet versus jos sijoitetut varaukset
3. Saat tarkempia toteutuskohtaisia tietoja klikkaamalla toteutuksen nimen vieressa olevaa nuolta

Esimerkki nakyman kaytosta

Raporttindkymén kentét, esimerkissa haettu kaksi toteutusta joista ylemman toteutuksen tiedot avattu nakyviin



Muokkaa toteutuksentietoja Avaa timin toteutuksen kalenteri

Aloita varaustensijoittelu
lle toteutukselle

kaikki

Opettajan sanallinen s
lukujérjestyksen suunnittelijalle

¥ TA00AA36-2005 [@ Moottorin ohjausjarjestelmat 11.03.2013

Lisatieto: ALA JULKAISE! Pidetaan vasta talvella 2013-2014! Luokka jaetaan kahteen ryhmaan ja paikkana on autolabra (EP18). (

+ Opettajat Varattu kpl M
Muu tyyppi 0 0
¥ TA00AB34-2007 (3 Matriisit ja todennakéisyyslaskenta 22.10.2012

® YIlla olevassa kuvassa on selvennetty raporttinakyman toimintonappaimet. Nakymassa on klikattuna auki ylemman toteutuksen tiedot ->
opettajan jaksotustoiverivit (tehdaan vuosisuunnittelun puolella).

® Tassa nakymaéssa suunnittelija voi itse lisata toteutukselle uusia jaksotusriveja. Tama tapahtuu painamalla oikean toteutuksen kohdalla
vihredd + painiketta (toteutus tulee olla avattuna kuten kuvassa, jossa nappi on nakyvissa).

Opetuksen tilatarve x

-

Prioriteetti | o maas EI =l

Nimi | Luennat
Ueetaint | Rannila Jaakko » | I
Alkaa - Paattyy | 49 3 2013 [-| 3172013

Opetuskertojen |1U |
maara —

LAl

Opetuskerran kesto | 1ho0m | (anna muodassa 1h 30m)

envbmat | HRyhma1 x| [ Hiyhma2 x |

Tilatyyppi- | T uokka

Tilatoive | xric okka U423

Vilineet |Eiv1'e|étoteutettu |

Syata aina tilatyyppi (jos haluamasi tila ei ole saatavilla). Voit myds sydttaa tarkan tilan toiveena.

® YIlla on kuva ikkunasta joka aukeaa + -napista kenttien tarkoitus lyhyesti:

® Prioriteetilla suunnittelija voi hahmottaa paremmin mitka toteutukset jaksotukset kannattaa sijoitella ensin kalenteriin

® Opettajat, kenttdan kyseisten tuntien opettajat (jos esim. labraa pitaa eri henkil6 kuin luentoja)

* Alkaa-paattyy koskee nimenomaan naiden tuntien alkamis-/paattymispaivaa eli jos halutaan esim. etta ensimmaiset 3 viikkoa
luentoja ja sen jalkeen 3 viikkoa harjoituksia

® Opetuskertojen maara naille tunneille (luennot téssa tapauksessa)

® Opetuskerran kesto tarkoittaa yhden luennon kestoa

® Pienryhmilla voidaan jaotella toteutuksen sisélla esim labrat useammalle toteutuksen sisalla olevalle pienryhmalle eli esim
labraryhmal ja labraryhma2, naille voidaan tehd& omat jaksotustoiveet

® Tilatyyppi on tarkea& tieto suunnittelijalle

® Tilatoive on tarkka tilatoive eli haluttu luokkatila. Nakyviin tulee oma suosikkilistasi mutta voit hakea minka tahansa tilan tahan
kirjoittamalla tilan nimen tai tunnuksen

® Alla on lisatty esimerkiksi kaksi jaksotustoiverivia: harjoitukset ja luennot



(R | sutic kaikki
e ————— s e e

¥ TA00AA38-2005 [ Moaottorin ohjausjérjestelmat 11.03.2013 31.07.2013 18.10.2012 0/20 0/225

Lisatieto: ALA JULKAISE!! Fidetaan vasta talvella 2013-2014! Luokka jaetaan kahteen ryhmazn ja paikkana on autolabra (EP18). Opiskelijaille joka toinen viikko 4 tuntia kerrallaan kello 17 alkaen. Opettajalle joka vilkkko 4 tuntia

m ‘Opettajat Varattu kpl Pienryhmat
. Harjoitukset 45m 0/10 0/75 HRyhma1 Hryhma2 U423 ATK-luokka Lavikainen Mika 1810 2012
. Luennot Rannila Jaakko 1h 30m 0/10 0/15 HRyhma1 Hryhma2 ETYB116 Aingopetustila Lavikainen Mika 18.10.2012
Moy tyyppi 0 0

® Tekemasi varaukset tulevat nakyviin jaksotusriveille (harjoitukset,Luennot,Muu tyyppi). Se, mille riville tieto tulee nakyviin, riippuu siita
oletko valinnut varausta tehdessasi varaukselle tyypin. Varauksen tyyppi kasitellaan "Tee opetuksen varaus” --tehtavassa.

® Tassa nakymassa naet kokonaisuutena esimerkiksi koko yksikkési lukujarjestyssuunnittelutilanteen. Naet toteutusriveilla kuinka paljon
toteutukselle on aiottu tehda varauksia (opettajan toiverivit) suhteessa oikeasti tehtyihin varauksiin. Tama ilmoitetaan myds prosentteina
rivin lopussa.

® Voit siirty& "Tee opetuksen varauksia” --toimintoon klikkaamalla toteutuksen nimen vieressé olevaa kalenteri-ikonia. Tama néakyma jaa

taustalle auki joten voit kayttaa tatd nakymaa samanaikaisesti kun teet varauksia toteutuksille (toimii parhaiten jos sinulla on kaksi nayttéa

kaytossasi, toisessa naytdssa raporttinakyma ja toisessa "Tee opetuksen varauksia’- nakyma).

5. Varausten listaus ja massamuutokset
Varausten listaus ja massamuutokset Videot

- Kk 0ot Sk Rl

Téssa nakymaéssa voit muokata varauksia massana, tyypillisin esimerkki on julkaista varauksia
massana, jonka jalkeen varaukset nakyvat myos opiskelijoille (lukujarjestyksien julkaisu).

liek abect

Stkahouc)s

Massamuutoksen toimintalogiikka: -

1. Hae muokattavia varaukset (Huom! alkupaivamaéra / loppupéivamaéra on pakollinen tieto
- jos jatat ne tyhjaksi, molempiin kenttiin tulee tAméan paivan paivamaara)

2. Valitse varaukset muokattavaksi
3. Kerro jarjestelmalle mit& tietoja valituista varauksista haluat muokata ja aseta uudet arvot
4

. Tallenna muutokset

Perusnékyma
(AR | L | M B A
| Varausten lstaus ja massahallinta / Hakuehdot auki/kiinni

Olet varaaja
Status

Olet varauksen tekija i =] iiickise Hakuehdot

Tallennetut haut Tyyppl .
Valitse. =l Henkilot
Varauksen otsikko Ryhma

Varauksen tekija

Alkupvm Toimipiste Valitse.
Loppupvm ¥

Pikahaut ja

tallennetut haut  |ciceasetens:Tris Clrnma Dlotewws Cvaraa
Jos valitset monta niin haetaan varauksia joissa mkaan vaituista i ole asetettu
B (rotenna hak |

Resurssivarausten hakeminen

1. Jos et née hakuehtoja - klikkaa "Hakuehdot" -napin vieressa olevaa nuolta

2. Tee haku varauksista kayttamalla joko
a. pikahakuja ("Omat varaukset" tai "Tallennetut haut"
b. valitsemalla hakuehdot itse - hakuehtoja on lukuisia - tAméan sivun lopussa on pari

esimerkkia
3. Klikkaa "Hae" - hakutulokset tulevat nyt nakyviin. Haun tuloksena tulee kaikki hakuasi

vastaavat resurssivaraukset

Valitse varaukset muokattavaksi

1. Valitse muokattavat varaukset laittamalla rasti muokattavien vaeausten kohdalle
2. Klikkaa lopuksi "Tee valituille" ja valitse mita haluat tehda valituille varauksille
a. Voit vaihttaa nopeasti varauksen statusta esim. "Julkaistu" -muototon jolloin
varaukset nakyvat opiskelijoiden lukujarjestyksissa
b. Jos haluat muuttaa varasten muita tietoja, klikkaa "Lisd& muokattavien listaan"
3. Voit hakea viela lis4é varauksia muokattavien listaan


https://wiki.metropolia.fi/download/attachments/62816673/massamuokkaus%20henkilot-1.m4v?version=1&modificationDate=1358159690000&api=v2

Haku palautti 72 varausta

¥ Tee yalituille v Vie lista

N PN R
=

E 30.12.2012 08.3018-44 loma - 5
: \ 1. Valitse haluamasi
9,12.2012 08.30 - 08.44

varaukset, tai “valitse

<

¥ 281220120830-0844  lom3

] 27.1220120830-0844  loma kaikki”

[¥] 261220120830-0844 loma —

[ 251220120830-08.44  loma 2. Valintojen jélkeen
2412201208.30-0844  loma klikkkaa "Tee valituille”

OoE

23.11.2012 11.30-11.45

Haku palautti 72 varausta

v Tee valituille r Vie lista

Lisda muckattavien listaan
Aseta status: Luonnos
Aseta status: Ehdotus
Aseta status: Julkaistu

Puoista

Varausten muokkaus ja muokkausten tallentaminen

1. Avaa muokattavien varausten lista jonka teit edellisessa vaiheessa
2. Eteesitulee nyt lista varauksista, jotka olet valinnut muokattavaksi (laita rastit niiden
varausten kohdalle joita haluat muokkauksen koskevan)
3. Alapuolella nakyy lista muokkausvaihtoehdoista, tee tarvittavat muutokset, muutokset
tulevat koskemaan KAIKKIA niité varauksia, jotka ovat ylapuolella raksittuina
a. Muutettavan tiedon kohdalla rasti "Liséa&" liséa annettavan arvon varaukseen eli
aiemmin varauksella olleet tiedot jagvat ja tama arvo lisataan edellisten liséksi
b. Muutettavan tiedon kohdalla rasti "Korvaa" poistaa varauksella aiemmin olleen
arvon ja korvaa annettavalla arvolla
4. Klikkaa lopuksi "Tee muutokset", jolloin muutokset tallentuvat

2. Syota varausten uudet tiedot

L S [

Status Julkaistu D Korvaa

Toteutus DLiséé DKor\aaa
Ryhmé [Miisaa Dronvaa
Henkilét Lavikainen, Mika Ciisas Dronvaa
Tila Ciisas Dronvaa

Tee muutokset || Zoiiicl

6. Oma kalenteri

Oma kalenteri

Taman toiminnon avulla pystyt selaamaan omaa kalenteriasi. Kalenterissa nakyy vain Peppi-jarjestelméan tallennetut, sinulle kohdistetut
varaukset. Tassa kalenterissa ei siis ndy henkilokohtaiset séhkdpostikalenteriisi tehdyt varaukset (paitsi jos ne ovat tulleet Pepista).

7. Maarittele resurssijoukot ja suosikit
Videot



Maarittele resurssijoukot ja suosikit

Tassa nakymassa voit luoda omia suosikkilistoja eri resursseista. Suosikkilistoja voit hyddyntaa
resurssivarausvalineen muissa nakymissa.

Suosikkilistojen luominen

1. Valitse resurssityyppi joista haluat tehd& suosikkijoukon, vaihtoehtoina ovat
a. Toteutukset
b. Ryhmat
c. Tilat
d. Henkilot
e. Vilineet
2. Voit tehda suosikkilistan kahdella eri tavalla, joko
a. kasin poimittu lista (Omat listat)
b. perustuen hakuehtoihin (tallennettu haku)
3. Tallennetut listat nakyvat tdssa nakyméassa vasemmalla kohtien "Omat listat" ja
"Tallennetut haut" alla. Liséksi listat ovat kaytettavissa resurssiensuunnittelu- ja
varausvalineen muissa nakymissa.

Tarkempi kayttéohje

Peppi resurssiehn suunnittelu- ja varausvélineen etusivulla klikkaa "Maérittele resurssijoukot ja

TJ Ryhmittele resursseja suosikit"

Ryhmiat Tilat Henkildt Valineet

Valitse resurssityyppi, joista haluat tehda suosikkilistan

== Tee haku resursseista. Tama on tehtéava "pohjaksi" eli
naista kootaan suosikklista. Haku tehdaan taydentamalla hakuehdot ja sen jalkeen klikkaamalla
"Hae", jolloin lista péivittyy.

Seuraavaksi mieti haluatko tallentaa listan hakuna vai haluatko koota listan kasin eli tehda "Oman
listan".

Tallennettu haku

Haun tallentaminen on noeampi ja suoraviivaisempi vaihtoehto, siina tallennetaan ainoastaan
hakuehdot eli lista péivittyy automaattisesti jos hakuehtoja vastaavia resursseja tulee liséa.
Esimerkiksi jos olen tehnyt haun oman yksikon henkilgista ja tallennan sen -> kun yksikkdon tulee
lisaa henkiloitéa, nama uudet henkilt paivittyvat listalle automaattisesti. Hakuun perustuva lista
tallennetaan "Hae" -napin vieressa olevan "Tallenne haku" napin kautta. Anna tallennetulle
haulle viel& nimi ja tdmén jalkeen tallentamasi (haku)lista nékyy vasemmalla "Tallennetut haut" -
otsakkeen alla.

Oma lista

"Oma lista" eli kasin koottu lista tehd&én siten, etté joko valitaan aiemmin luotu lista johon halutaan
lisastéa resursseja (klikataan tallennetun listan vieressa olevaa ikonia jolloin ikoniin tulee pieni
v-merkki) tai luodaan uusi lis

® Ensin klikataan vasemmalla nédkyvan "Omat listat" - vieressé olevaa pienté vakasta ja sen
jalkeen "Luo uusi lista"

Omat Estal

W Ly uusi lista Pty
[ hirhathr ’
Luokiftelu
e Omat testi
Tallannotul toteutushaut BN | Tatienna haku |
% __uutta tesa ¥ Hakitulokset

T Ryhmittele resursseja



https://wiki.metropolia.fi/download/attachments/65209577/suosikkilistat-1.m4v?version=1&modificationDate=1358159235000&api=v2

® Anna listalle nimi
® Valitse tallentamasi lista klikkaamalla listan nimen vieressa olevaa ikonia jolloin ikoniin
tulee pieni v-merkki

kwaaaa

¢ Klikkaile nyt hakulistalta haluamasi resurssit omalle listalle (valinta hakulistalta toimii taas
klikkaamalla resurssin vieressa olevaa ikonia, jolloin tulee se pieni v-merkki nakyviin
valituille resursseille)

® Tarvittaessa tee uusi haku, valitse taas oikea "Oma lista" ja klikkaile liséa resursseja
kyseiselle listalle.

8. Vapaan ajan haku

Vapaan ajan haku -toiminnolla voit

= Hakea tietyn toimipisteen / tilatyypin / henkildiden mukaiset viikon varaukset
" Tehd& massana varauksen usealle tilalle / henkil6lle
® Tulostaa valittujen resurssien viikon tilavaraukset

Valitse toimipiste Tulosta Asetukset
Valitse tilatyyppi
Valitse henkilot

Vapaan ajan haku Lt 31
Q Etsi henikdona
* Bulevardi 31 * Mdca Lavikainen Hae @ Lataa kalenteri £ Toiminnot
# ®»  Tanaan Ma7.10.2013 8102013 Ke 8.10,2013 To 10.10.2013 Pe 11.10,2013
Sirry panaar B 9 10711213 14 15 16 17 18 19 6 9 10 11 12 13 14 15 16 17 16 198 9 10 1112 13 14 15 16 17 18 19| 8 § 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19

Valitut =]
¥ Lavikainen, Mika I

u

I' P102 Fysikan laborat I | M)

I proapioa

P P10 Fysikanivoika (NN DN DN === | I .

1" 113 Teoriatuokka == == = =

Kayttdesimerkki Toimipisteen viikon varausten hakeminen

1. Valitse toimipiste
2. Valitse tilatyyppi
3. Klikkaa "Hae"

Kayttéesimerkki Toimipisteen viikon varausten tulostaminen

. Valitse toimipiste

. Valitse tilatyyppi

. Klikkaa "Hae"

. Valitse kaikki (vasennalla ylimmalla rivilla "Valitut" vieressa oleva checkbox) tai valitse vain haluamasi resurssit
. Klikkaa "Lataa kalenteri"

OO WNBE

Kayttoesimerkki Varauksen tekeminen yhdelle resurssille

1. Hae ensin halutut resurssit listaan
2. Klikkaa haluamasi resurssin riviltd haluamaasi ajankohtaa
3. Tayta varauslomake ja paina OK

Kayttoesimerkki Varauksen tekeminen usealle resurssille kerralla

1. Hae ensin halutut resurssit listaan

2. Klikkaile haluamasi resurssit varattavaksi (resurssin rivin alussa oleva checkbox)

3. Ylimmalle riville "Valitut" paivittyy nyt valitsemiesi resurssien kalenteri, klikkaa talta riviltd haluttua ajankohtaa tehdéksesi varauksen
kaikille valituille resursseille

4. Tayta varauslomake ja paina OK



® Pystyt myds hyddyntaméaan (henkildkunta) omia suosikkilistojasi tiloista ja/tai henkildisté tdssa ndkymassa (tila- ja henkilokentén vieressa
oelvan pienen nuolen kautta pystyt hakemaan oman tallennetun listan)

Kayttoesimerkkeja

Alisivuilla on esimerkkeja erilaisista Pepin resurssivalineen kayttdtapauksista
Omien julkaisemattomien varausten valmislista

Talla esimerkilla voit tehda valmiin listan julkaisemattomista varauksista, jotka siné olet tallentanut jarjestelmaa

1. Avaa Pepin resurssien suunnittelu- ja varausvaline
2. Avaa Resurssien listaus ja massahallinta
3. Aseta hakuehdot

a. Ota rasti pois kohdasta Status -> julkaistu (halutaan hakea vain julkaisemattomia varauksia)
b. Aseta loppupaivamaara pitkéalle tulevaisuuteen esim. 1.1.2100
c. Jata alkupaivamaara tyhjaksi, tuolloin tallennettu haku hakee kenttédan aina automaattisesti nykyisen paivamaaran
d. Hae "Varauksen tekija" -kenttddn oma nimesi
e. Klikkaa "Tallenna haku" ja aseta haun nimeksi esim. "Minun tekemat julkaisemattomat varaukset" ja paina OK
4. Taman jalkeen tallennettu haku tulee aina nakyviin Resurssien listaus ja massahallintatydkalun vasempaan laitaan ja haku on
kayettavissa yhdella klikkauksella

‘Omat varaukset Hakuehdot

Olet varaaja
Status Toteutus Toimipiste
Olet varauksen tekija 9 Luonnos @ Endotus O Julkaistu

Tyyppi
Tallennetut haut Ryhma Tia

Minun tekemat julkaisemattomat

Varauksen otsikko
varaukset

Henkilot Valine
Alkupaivamaara Loppupa /
27.092014 Varauksen tekiia

Valinetyyppi
testiitestii

Muokkauspaivamasra valila

Ei ole asetettu: ) Tila ) Ryh, Toteutus ) Varaaja Hae: ® Kaikki © Tilavarauksia © Valinevarauksia
Jos valitset monta niin haetaan yffauksia joissa mikaan vaituista ei ole asetettu

Jarjestys: © nouseva O Jfkeva O Jarjesta tian mukaan

22 | Tallenna haku

Katso myos varausten massajulkaisu
Varauksen poistaminen ja peruutusilmoitus

Varauksen poistaminen

@ Varauksen voi poistaa, jos olet varauksen tekija tai sinut
on merkitty varaukselle henkiloksi. Vahvemmilla

suunnittelijaoikeuksilla voi myds poistaa muiden —
varauksia.  Avee omejalomer

25 Oma kalenteri

1. Paina resurssien suunnittelu- ja varauspalvelussa 'Avaa
oma kalenteri" nappia.
. Paina varauksen kohdalla, jonka haluat poistaa.
. Paina 'Poista’ nappia.
4. Valitse haluatko l&hetta& varauksen
poistamisesta/peruuttamisesta viestia (ks. seuraava kohta).

w N



Varauksen toiminnot ®
Opetusvaraus

18.02.2015 10.45 - 13.45

Tila: ATK-luokka (Testroom1)

Muokkaa Poista Sulje

Peruutusilmoitus

31045+ 13.45 9
Testoom1 Opetusvarais

@ Voit varauksen poiston yhteydessa lahettaa peruutuksesta
viestia opiskelijoille ja muille varaukseen merkityille
henkildille.

1. Paina varauksen kohdalla, jonka haluat poistaa ja josta
haluat lahettaa peruutusilmoituksen.
2. Paina 'Poista’ nappia.
3. Valitse haluatko l&ahettaa varauksen
poistamisesta/peruuttamisesta laittamalla ruksi kohtaan
"Laheta peruutusilmoitus opiskelijoille".
4. Valitse kenelle haluat viestin lahtevan. Vaihtoehdot ovat:
a. Kaikki (Viesti lahtee toteutukselle ilmoittautuneille
opiskelijoille, varaukselle merkityille henkiléille Vko'8 — Helmi 16 — 202015
(opettajat) ja varaukselle merkittyjen ryhmien LELES LB
jasenille)
b. Toteutuksen opiskelijat (Viesti lahtee toteutukselle
ilmoittautuneille opiskelijoille ja varaukselle
merkityille henkilsille (opettajat)) T s
c. Ryhmaén opiskelijat (Viesti lahtee varaukselle N

Poista varaus x

Varauksen tiedot

@ Laneta
merkittyjen ryhmien jasenille) moltuksan o816k (T ot ®
5. Kirjoita viestin otsikko ja sisalto. TP ———
6. Paina 'OK' nappia..

Vastaanottajat () Kaikki
(@ Toteutuksen opiskelijat
Ryhmén opiskelijat

OK Peruuta

Varauksien massajulkaisu

Téssé pikaohjeet varauksien massajulkaisuun. Massajulkaisulla voidaan julkkaista esim. kymmenia tai satoja varauksia kerralla. Alla olevien
ohjeiden sijasta voit kayttdd myds massamuokkaustytkalua jonka kayttd on kuvattu kohdassa Varausten listaus ja massamuutokset

Prosessi etenee siten, etta ensin haetaan julkaistavat varaukset kayttaen haluttuja hakuehtoja (huom. katso myds esimerkki tallennetusta hausta)
ja taman jalkeen julkaistaan haetut varaukset kerralla.

1. Avaa Pepin resurssien suunnittelu- ja varausvaline
2. Valitse "Varauksien listaus ja massahallinta”
3. Hae julkaistavat varaukset, esimerkissé haetaan itse tehdyt ja tulevaisuudessa olevat varaukset, joita ei ole viela julkaistu
a. Valitaan haettavien varausten haluttu status eli valitaan "luonnos" ja "ehdotus" -muotoiset varaukset (ota siis pois rasti kohdasta
"julkaistu” - emme halua tassa kohdin hakea jo julkaistuja varauksia)
b. Valitse haettavien varausten aikavali ali alkupaivéamaaréaksi meneillaén oleva péiva ja loppupaivamaaraksi laita paivamaara
pitkalta tulevaisuudesta
c. Kenttaan "Varauksen tekija" - hae itsesi. Talla kentalla haetaan varauksia, jotka sina olet tallentanut - joissain tilanteissa saatat
haluta kayttaa tdméan kentan sijasta kenttaa "henkil6t", jolloin haettaisiin varauksia, joihin sina olet liitetty esim. opettajana



(tuolloin joku muu on voinut tallentaa varauksen mutta jattényt julkaisemaatta -> tama tilanne esim. keskitetyn
lukkarinsuunnittelun tilanteessa)

4. Klikkaa "Hae"

5. Nyt alle tulee lista varauksista, jotka vastaavat askeisia hakuehtoja. Valitse julkaistavat varaukset listasta raksimalla ne (ylin rasti toimii
"valitse kaikki" -toimintona). Huom. et voi julkaista menneité varauksia eli tarkista ettei ylimméat varaukset ole menneisyydessa (esim.
olleet jo tdméan paivan aamuna).

6. Klikkaa "Tee varauksille" ja valitse "aseta status: julkaistu”

7. Nyt varaukset on julkaistu

Varausten hallinta
Olet varaaja
Status Toteutus Toimipiste
Olet varauksen tekija @ Luonnos ¥ Ehdotus 1 Julkaistu
Tyyppi
Tallennetut haut 8 Rytma Tia
Varauksen otsikko
Henkilot Valine
Akupaivamaara  Loppupaivamazra
21082014 | [27.092014 Varauksen tekija Valinetyyppi
testi testii
Muokkauspaivamaara valilla
Ei ole asetettu: ) Tia /£ Ryhma O Toteutus O Varaaja Hae: ® Kaikki O Tilavarauksia © Valinevarauksia
Jos valitset monta ningfhetaan varauksia joissa mikaan vaituista ei ole asetettu
Jarjestys: ® ngfeva O laskeva () Jarjesta tilan mukaan
Ha Tallenna haku
Haku palautti 4 varausta
Tee valiuille
@ Aika Nimi/aihe Tilat Henkilét Ryhmat Kuvaus
@ 2408.201409.30-10.30  esimerkk R231 testii testi )
@ 31.08.2014 09.30 - 10.30 esimerkki R231 testii testii )
© 07.09.201409.30-10.30  esimerkk R231 testii testi )
Tee valituille Vie lista
Lisaa muokattavien listaan
Aseta status: Luonnos h0.30
Aseta status: Ehdotus 1030
Aseta status: Julkaistu 10.30
Poista 10.30

Raportit sivulla voit tarkastella erilaisia raportteja, jotka on tuotettu tietovaraston tai kuution avulla.
Raportteja kehitetdéan aktiivisesti ja nilden maara kasvanee

ARA @ SUUNNITTELUA v Jaaicko Rannia ()

(Raporoint

Home Home | My Sutscrptons el [
| Metropolia, SQL Server Reporting Services

~4 Opintojaksopalaute Searc »

[T Ta— (1o v

by Kondstets by vreenveto

Kirjautuminen palveluihin

SQL Server Reporting Services -palvelu on MS:n tuote.

" toimii (parhaiten) Internet Explorer -selaimella,

® toimii Mozillalla, mutta - kirjautuessa kayttajatunnuksen liséksi on kerrottava mista puusta
kayttaja 1oytyy (1) - kirjoita alkuun pk\ ja tdman perdan kayttajatunnuksesi

" ej toimi Chromella - kirjautuminen onnistuu, mutta raportit eivat lataudu naytolle.



Opettajapalvelut
Etusivu (Opett palv)

Opettajan etusivun palveluiden ohje loytyy taalta >>
Etusivu (Tp yht)

Viimeksi tapahtunutta (Opett palv - Etusivu)

Ohje l6ytyy taalta:

Viimeksi tapahtunutta (Tp.yht - Etusivu)

Tehtavat (Opett palv - Etusivu)

Ohje loytyy taalta:

Tehtavat (Tp.yht - Etusivu)

Viestit (Opett palv - Etusivu)

Ohje Ioytyy taalta:
Viestit (Tp.yht - Etusivu)
Omat toteutukset (Opett palv - Etusivu)

Opettajapalvelut - Etusivu - Omat toteutukset ohje I0ytyy taalta:

Etusivu (Tp yht)

SIIRSIN VIDEOLINKIN KOHTAAN:
Tydpoytien yhteiset palvelut - Etusivu PTM 12.6.2013

Opettajan palvelut - Etusivu-kohdassa on linkitys yo. sivulle.

Etusivu-ohjeen tallennus yhteen paikkaan on riittava.
PTM/ 12.6.2012

Opett

Omat toteutukset

Omat toteutukset

Fysiikan laboratorioty6t 1T (TAOOABES-2003)
Testi-opintojakso (TESTI1000-2052)
Testi-opintojakso11 (TESTI1000-2053)
Android sovellusohjelmointi (TVOOAAS0-2003)
Valaistustekniikka (TY00AAG6-2006)
Valaistustekniikka (TY00AABE-2007)
Insinddrityd (TYOODABD1-2005)

Video-ohjeet

JJ


https://wiki.metropolia.fi/download/attachments/62816330/Screen%20Recording%202.mov?version=1&modificationDate=1357801743000&api=v2

Mit& tdsséa naytetaan?

Omat toteutuksen portletissa/ikkunassa néet ne toteutuksen, joissa olet mukana ja jotka ovat

kaynnissa. Tulevat ja paattyneet toteutukset I6ydat ikonin takaa.

Miten tama toimii?

Voit painaa etusivullasia olevia toteutuksia, jotta paéset muokkaamaan toteutuksien tietoja.

Omat suosikit ja linkit (Opett palv - Etusivu)

Opettajan etusivun "Omat suosikit ja linkit" -ohjeen I6ydat taalta:

Omat suosikit & linkit (Tp yht - Etusivu)

(Opettajan - kalenteri) Poistetaan! Etusivulla ei kalenteripalvelua
Opintojaksopalaute (Opett palv - Etusivu)

Pitaisikd tahan tehda uusi ohje vai linkittdé yleiseen ojp-ohjeeseen? / PTM 18.6.2013

Henkil6t

Oma profiili (Opett palv - Henkil6t)

Ohje loytyy taalta

Oma profiili

Asetukset (Opett palv - Henkildt - Oma profiili)

Ohje loytyy taalta

Asetukset
Hakusanat, kayttgjan tallentamat hakusanat
Tallennetut hakussanat

2.11.2015 (OT)

Akuuttihoito

Anturit

APLAC-ohjelmointi

automaatio

automaattiset mittausjarjestelmat
Bash

bioinformatiikka

biokemia



biotalous

bioteknologia

biotuotteet

CCDP

CCNP

Cisco CCNA
C-ohjelmointi

digitaalinen kuva-analyysi
digitalisaatio

diskreetti matematiikka
dynaamiset jarjestelméat
elektroniikka
elektroniikkasimulaattorit
elintarvike- ja sisailmahygienia
elamantilanteen sovittaminen opiskeluun tydnhaku
englannin kieli ja viestinta
englanti

esimiestyo

Excel

Exos

fysiikka

fysiologia

geenitekniikka

genetiikka

genomiikka

Google apps

HP Procurve
immunologia
immunotekniikkat
Indistrial ethernet
innovaatiot
investointilaskenta

loT

IPTV

IPv6

IT-projektit

johataminen



Junos

kannattavuuden hallinta
kansainvalinen yhteisty®
kantasolu- ja syopébiologia
kemia

kenttalaitteet

kestava kehitys
kiertotalous

Kirurginen hoitoty®
korjausrakentaminen
kosteus- ja homevauriot
koulutuksen kehittdminen
kudosteknologia
Kulttuurituotanto
kunnonvalvonta
kunnossapito
kaynnissapito
Kayttajalahtéinen suunnittelu
laboratorion laatu

LaTeX

liketoiminta
Liiketoimintasuunnitelmat
lujuusoppi

Laakehoito

mallinnus

Markkinointi

markkinointi

markkinointi
matematiikka

MATLAB
MEMS-teknologia
mikrobiologia
mikroskopia
Mittaustekniikka
molekyylibiologia

Moodle

myynti



myynti
Ohjelmistotekniikka
Ohjelmointi

ohjelmointi

OneDrive
operaatioanalyysi
opinto ohjaus
opintojen suunnittelu
Oppimisteknologia
Optinen tietoverkko
optiset verkot

Pakki
palvelinjarjestelmat
PBL

PCR

pedagogiikka

Peppi

Perusrekisteri

PHP

pilvipalvelut
pintahygienia
PowerPoint
projektijohtaminen
projektipaallikkod
prosessien dynamiikka
Prosessit

Python
Paivystyshoitoty6
gPCR
rakennusfysiikka
rakennusten energiatehokkuus
rakennusten kuntotutkimukset
rakenteiden vauriot
robotiikan anturisovellukset
r-ohjelmointi

ruotsi

Ruotsin kieli



ruotsin kieli ja viestinta
SAN

service business
Simulink
Simulink-mallinnus
simulointi
sisdilmaongelmat
solubiologia
soluviljely

Spice

SQL

statiikka
systeemitekniikka
Sahkoiset tyopoydat
séhkéturvallisuus
saatotekniikka
TCP/IP
Tehohoitotyo
teitoverkkotekniikka
teollinen internet
teollinen palveluliiketoiminta
teollisuustalous
Tietoturva
Tietoverkot
tilastolliset menetelmét
tki

toiminnaohjaus
tuotantotalous
UNIX/linux
urasuunnittelu
validointi

Web3D
Vekkopedagogiikka
Viestinta

virologia

VolP

Word



Yrittajyys

yrittéjyys

yritystominta

Profiili (Opett palv - Henkil6t - Oma profiili)

Ohje I6ytyy taalta:

Profiili
Tyobaikasuunnitelma (Opett palv - Henkil6t - Oma profiili)

Ohje I6ytyy taalta:

Tybaikasuunnitelma

Opetussuunnitelmaosio (Opett palv)

Ohje l6ytyy taalta:

Opetussuunnitelmaosio (Suunn palv)

En perustanut alisivuja ja tehnyt linkityksia Suunnittelijan palveluiden Opetussuunnitelmaosioon, koska opettaja ja suunnittelija voivat tehda niin
erilaisia asioita Ops-osiossa.

Opetussuunnitelmien ja opintojaksojen haku
Ohie loytyy taalta:
Haku & etsiminen
Toteutusosio (Opett palv)
Toteutusten haku
Mika tama on? Video-ohjeet

O TesTHoN-2085

Voit hakea minké tahansa toteutuksen tiedot nékyville. Muokata voit vain niité toteutuksia, joissa
opetat tai joissa olet yllapitajana. Vasemalla reunalla ndet valmiina ‘Omat toteutukset' haut, jotka on
sinulle ennakkoon asetettu. Taman alapuolella nékyy tallentamasi haut. Oletuksena sivulle
tultaessa jarjestelma hakee 'Omat kaynnissa olevat toteutukset'.

Toteutusten hakeminen
Voit hakea toteutuksia eri kriteereilla. Hakutulokset listautuvat hakukriteerien alapuolelle.
(1) Paina 'Hakuehdot' otsikkoa, jonka jalkeen avautuu hakuehdot laatikko.

(2) Syota hakuehdot ja paina 'Hae' nappia.
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Toteutusten muokkaus (Opett palv)
Mika tamé on? Video-ohjeet
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Toteutusten haku
Toteutukset palvelussa voit tarkastella omia toteutuksiasi.

Voit hakea vasemmasta valikosta suoraan sinun:

® Omat kéynnissa olevat toteutukset
® Omat tulevat toteutukset ja
® Omat menneet toteutukset

Painamalla toteutuksiasi paédset muokkaamaan niiden tietoja. Voit myds etsid muiden opettajien
toteutuksia, mutta niiden tietoja et padse muokkaamaan, ainoastaan katsomaan.

Toteutussuunnitelma

ToteutussuunnitelmaResurssit ja ajoitusOpiskelijatOppimisymparistotOppimateriaalit Kuvat
OpintojaksopalauteRaportointi


https://wiki.metropolia.fi/display/peppiohjeet/Opettajan+-+Mallipohjat

Kenttien tayttdohjeet

*) Opettaja tayttaa punaisella varilla merkityt kohdat

Toteutussuunnitelmassa ensimmaisesséa lohkossa nékyvat opintojakson tiedot,

jotka tulevat opetussuunnitelmasta

Opintojakson nimi
Opintojakson tunnus

Laajuus

Opintojakson siséltd
Opintojakson osaamistavoitteet
Opintojakson esitietovaatimukset
Opintojakson lisatiedot
Opintojakson arviointikriteerit

Toteutussuunnitelman ensimmaisen lohkon tayttéohjeet taalla

Toteutussuunnitelman ensimmaisen lohkon tayttdohje

Totetutussuunnitelman toisessa lohkossa néakyvat ——
toteutuksen Perustiedot

Opintojakson ja toteutuksen tunnus
Toteutuksen nimi suomeksi
Toteutuksen nimi englanniksi
Vastuuyksikko
Koulutusohjelma

Ryhmaét

Paikkoja

Luokittelu

Toimipiste

Opetuskieli

T&K -osuus

Virtuaaliosuus

Pienryhmét

Toteutussuunnitelman toisen lohkon tayttdohjeet taalla

Toteutussuunnitelman toisen lohkon tayttéohje

Totetutussuunnitelmassa kolmannessa lohkossa nékyvat
toteutuksen Opetus ja arviointi -tiedot

Lataa mallipohja
Kopioi toteutussuunnitelma =
Arviointiasteikko C
Arviointimenetelmat ja arvioinnin perusteet (suomeksi ja englanniksi)

Opetusmenetelmat (suomeksi ja englanniksi)

Opetusmateriaali (suomeksi ja englanniksi)

Liséatietoja opiskelijoille (suomeksi ja englanniksi)

Opintojaksototeutuksen valinnaiset suoritustavat ((suomeksi ja englanniksi)

Harjoittelu ja tydelamayhteistyd (suomeksi ja englanniksi)

Tenttien ajankohdat (suomeksi ja englanniksi)

KV-yhteydet (suomeksi ja englanniksi)

Opiskelijan ajankaytto ja kuormitus (suomeksi ja englanniksi)

Sisallon jaksotus (suomeksi ja englanniksi)

Toteutussuunnitelman kolmannen lohkon tayttdohjeet taalla

Toteutussuunnitelman kolmannen lohkon tayttéohje

Toteutussuunnitelman ensimmaisen lohkon tayttéohje



Toteutussuunnitelmassa ensimmaisesséa lohkossa néakyvét
ne opintojaksototeutuksen tiedot,
jotka tulevat opetussuunnitelmasta

*) Opettaja tayttaa punaisella varilla merkityt kohdat

Opintojakson nimi

Tunnus

Laajuus

Opintojakson tavoitteet
Opintojakson arviointikriteerit *)
Opintojakson esitietovaatimukset
Opintojakson siséltd
Opintojakson lisatiedot

Tarvittaessa - jos arviointikriteereja ei ole tallennettu®)

Opintojakson tiedot toteutussuunnitelmassa

Opintojakson kuvaus periytyy opetussuunnitelman opintojaksosta. Toteutussuunnitelmassa ei muokata opintojakson kuvausta. Huomaa erityisesti
etté opintojaksolla tehdyt muokkaukset periytyvat kaikkiin opetussuunnitelmiin ja opetussuunnitelman opintojaksoihin, johon ao. opintojakso on
sijotettu.

® Poikkeuksena lukuvuonna 2013-2014 arviointikriteerit. (Osa arviointikriteereista voi olla tallentamatta edellisena lukuvuonna tehdyista
ratkaisuista johtuen).
Opintojakson nimi

® néakyy sinisesséa palkissa

Johtaminen ja tiimityo kulttuurialalla

Opintojakson ja toteutuksen tunnus

® tarkoittaa opintojakson ja toteutuksen tunnusta.
® tunnus muodostuu opintojakson koodista ja siihen valiviivalla liitetysté toteutuskohtaisesta toteutustunnuksesta.

Tunnus
K030AAD2-2001

Laajuus
® tarkoittaa opintojaksototeutuksen opintopistelaajuutta
Laajuus
6
Opintojakson osaamistavoitteet

® teksti tulee suoraan opetussuunnitelmasta, johon kunkin opintojakson osaamistavoitteet on kirjattu,
® opintojakson osaamistavoitteet -tekstia ei voi muokata toteutus-ikkunalla.

Opintojakson arviointikriteerit
® toteutussuunnitelmassa nakyvat toteutuksella kaytettévat arviointikriteerit joko

1. a. hyvaksytty - hylatty tai
b. tyydyttava (1-2), hyva (3-4) ja kiitettava (5)

® Metropoliassa arviointikriteerit méaaritellaén kullekin opintojaksolle ja ne ovat samat yhden opintojakson kaikilla toteutuksilla,
® Jos toteutussuunnitelmassa nakyvat arviointikriteerikentat ovat tyhjat, opettajan tulee tdydentaa ne.

Alla olevassa kuvassa opintojaksototeutuksen arviointikriteerikentat ovat tyhjat.



Tunnus
KO030AAD2-2001

Laajuus
6

Opintojakson tavoitteet

Opintojaksolla perehdytaan toimimiseen johtajana kulttuuriorganisaatioissa seka alalle tyypillisissa
projektiymparistossa ja hankkeissa. Opintojen painottuvat strategiseen johtamiseen, henkilostojohtamiseen seka
oman johtajuuden tunnistamiseen ja kehittamiseen.

Tavoitteet ja saavutettu osaaminen

Opiskelija oppii ymmartamaéan johtajan roolin ja tehtavat entyyppisissa kulttuunalan toimintaympaéristéissa ja
tilanteissa. Opiskelija tuntee johtamisen keskeiset teoriat ja osaa soveltaa niita muuttuvissa olosuhteissa ja
erilaisissa organisaatioissa. Han kykenee kokoamaan projektiorganisaation ja johtamaan projekteja kaytanndssa.

Opintojakson arviointikriteeri, tyydyttiva (1-2)
Opintojakson arviointikriteeri, hyva (3-4)
Opintojakson arviointikriteeri, kiitettdva (5)

Opintojakson esitietovaatimukset

JOS TOTEUTUKSEN ARVIOINTIKRIEERIKENTAT OVAT TYHJAT, TAYDENNA TIEDOT SEURAAVASTI:

Arviointikriteereiden taydentaminen Pepin Opetussuunnitelmaosiossa

Alla olevassa kuvassa arviointikriteerit nakyvat toteutussuunnitelman tiedoissa oikein.

Johdanto sosiaalipedagogiikkaan (551351 pr 1-2)

Tunnus
5500AA06-3001

Laajuus
5
Opintojakson tavoitteet

Opiskelia tietdd sosiaalipedagogikan tecreettisia perusteita ja kansainvilisid suuntauksia. Han tuntee scsiaalipedagogizen tydn arvopohjan, eettiset peruskdsitteet ja sosiaalialan
ammattieettizet periaatteet. Opiskelija ymmartdd krittisen ajattelun merkityksen.

Opintojakson arviointikriteeri, tyydyttiva (1-2)
Tyydyttdva (1-2)
Opiskelija kiyitdd keskeisid ja asianmukaisia ammattikdsitteitd sekd tekee valintoja oman alan tistoperustaa kdyttden. Opiskelia tunnistaa oman teimintansa edellytyksid ja seurauksia.

Opizkelija toimii £88ntdjd ja ohjeita noudattaen ja kiyttdd tydmenetelmid asianmukaisesti ja turvalisesti.
Opizkelija tydskentelee ammattieettisten periaatteiden mukaisesti ja toimii vastuulisesti nehmén jdsenend.

Opintojakson arvicintikriteeri, hyva (3-4)
Hyva (3-4)

Opiskelija erittelee keskeisten ja asianmukaisten ammattikdsitteiden vilisid suhteita sekd perustelee valintojaan oman alan tietoperustaa kdyttden. Opiskelija erittelee oman toimintansa
edellytyksid ja seurauksia.

Opiskelija teimii erilaisissa toimintaympdristdssd sddntdjd ja ohjeita noudattasn ja kdytden tydmenetelmid asianmukaisesti ja turvalisesti.
Opiskelija tydskentelee ammattieettizsten periaatteiden mukaizesti ja toimii joustavasti ryhmdn jisenend.

Opintojakson arviointikriteeri, kiitettava (5)
Kiitettdva (5)

Opizkelija erittelee ja arvici keskeisten ja azsianmukaisten ammattikisitteiden vilizid suhteita sek3 tekee valintoja vertaillen vaihtoehtoja oman alan tietoperustaa kdyttden. Opiskelija
arvioi oman toimintansa edellytyksid ja seurauksia.

Opiskelija toimii erilaisissa toimintaympdristossd aloiteelisesti ja tavoitteiden suunnassa sekd soveltaa tydmenetelmid asianmukaisesti ja turvalisesti

Opizkelija tydskentelee erilaisissa tilanteissa ammattieettisten periaatteiden mukaisesti ja toimii ryhmén toimintaa edistien.




Opintojakson sisalto

® teksti tulee suoraan opetussuunnitelmasta, johon opintojakson sisalto on kirjattu,
® opintojakson sisalto -tekstia ei voi muokata toteutus-ikkunalla.

Opintojakson lisatiedot

® teksti tulee suoraan opetussuunnitelmasta, mikali lisatietoja on sinne kirjattu,
® opintojakson sisalto -tekstid ei voi muokata toteutus-ikkunalla.

Kuvat

Powered by Atlassian Confluence 4.2
Arviointikriteereiden tdydentdminen Pepin Opetussuunnitelmaosiossa

Opintojaksototeutuksen arviointikriteerien taydentaminen

® Napsauta Lamppukuvaketta Pepin ylareunassa olevalta paéanavigointipalkilta.

® Lamppukuvakkeen alle pudotusvalikkoon tulevat nakyviin tekstit: "Opetussuunnitelma” ja "Opintojakso".
Napsauta Opintojakso-sanaa, jolloin avautuu valintaportletti:

Hae

(7) Hae kaikista @) Opintojakso Opetussuunnitelma Tarjontakori

® Kirjoita hakukenttdan hakemasi opintojakson tunnus tai sen osa tai opintojakson nimi tai sen osa.
® Paina "hae".


http://www.atlassian.com/software/confluence

® Hakuvalikon alle listautuvat kaikki Metropolian opintojaksot, jotka tayttavat antamasi hakukriteerin.

Voit tarvittaessa muuttaa hakukriteeria ja tehda haun uudelleen.
Esim. jos annat hakukriteeriksi kirjaimen "K", saat listan kaikista niisté opintojaksoista joiden nimessa tai tunnuksessa on kirjain

k ja listasta tulee erittéin pitka.
Jos taas annat hakukriteeriksi kirjaimet "KUX", saat vain ne opintojaksot, joiden tunnuksessa ovat kirjaimet kux

(kulttuurituotannon koulutusohjelma).

KUXBAD3 Ammattialaseminaarn

aku palautti 82 tulosta

® Valitse listasta haluamasi opintojakso klikkaamalla sen tunnusta. Tunnus nakyy listassa sinisella ja toimii linkkipainikkeena.

KUXBAOD3

® Tunnusta klikkaamalla avautuvat kyseisen opintojakson opetussuunnitelmatiedot.
Ylimpana ovat opintojakson perustiedot (otsikko nékyy keltaisella palkilla).
HUOM! ALA MUOKKAA tassé nakymassa opintojakson perustietojal

Perustiedot

Tunnus

Laajuus

Nimi

Tavoitteet

Sisaltd

Esitietovaatimukset
Liséatiedot

Arviointikriteerien maarittely tapahtuu toisen keltaisella palkilla nékyvan véliotsikon "Arviointikriteerit" alla.

Arviointikriteerit

Mikali arviointikriteerien kuvaustekstit puuttuvat, tdydenna opintojakson kriteerit lyhyesti ja tiiviisti seké suomeksi etta englanniksi.
Kéayta koulutusohjelman omia, yhtenaisia kuvausteksteja, jos ne ovat olemassa.
ECTS-kriteerien kannalta on toivottavaa, etta arviointikriteerit ovat mahdollisimman yhtenaiset.
kaytettavat arviointikriteerit ovat joko
1. hyvaksytty - hylatty tai
2. tyydyttava (1-2), hyva (3-4) ja kiitettava (5)
Tayta kaikki kentat, mikali opintojaksolla kaytetdan numeroarviointia.
Tayta vain kentat "Hyvaksytty / Hylatty" ja "Approved / Failed" mikali opintojakso arvioidaan Hyvaksytty / Hylatty -asteikolla.
Metropoliassa arviointikriteerit maaritella&n kullekin opintojaksolle ja ne ovat samat yhden opintojakson kaikilla toteutuksilla.

HUOM! Jos samalla opintojaksolla on useita opettajia, sopikaa kuka tdydentaa arviointikriteerit kyseiselle opintojaksolle.
Kullekin opintojaksolle maaritellaan vain yhdet arviointikrieerit, joita kaytetaan kaikilla kyseisen opintojakson toteutuksilla.
Arviointikriteereita voi kuitenkin muokata useampi henkilé. Jokaisesta tallennetusta muokkauksesta jaa tieto versiohistoriaan:
Mita on muokattu, kuka muokkasi ja milloin.

Suomeksi In English



Tyydyttava (1-2) Satisfactory (1-2)

Kuvausteksti suomeksi Kuvausteksti englanniksi
HUOM! Hyvaksytty-tason kuvaus

taytyy olla sama kuin tyydyttava (1-2),

joka on lapaisytaso.

Hyva (3-4) Good (3-4)

Kuvausteksti suomeksi Kuvausteksti englanniksi
Kiitettava (5) Excellent (5)
Kuvausteksti suomeksi Kuvausteksti englanniksi
Hyvaksytty / Hylatty Approved / Failed
Kuvaustekstisuomeksi Kuvausteksti englanniksi

HUOM! Hyvaksytty-tason kuvaus
taytyy olla sama kuin tyydyttava (1-2),
joka on lapaisytaso.

® Tallenna painamalla Tallenna-nappia aivan sivun alareunassa!

atenna

PALAA MUOKKAAMASI OPINTOJAKSOTOTEUTUKSEN TIETOIHIN
Omat toteutuksesi |I0ydat Pepistéd useita reitteja pitkin esim.

® Pepin etusivun toteutuslinkkien kautta

® Henkil6tietojesi toteutusportletin kautta tai

® Navigoimalla Pepin p&apalkin kautta:

® Napsauta Palapelikuvaketta Pepin ylareunassa olevalta paanavigointipalkilta.

® Valitse toteutusten listalta Omat kaynnissa olevat toteutukset tai Omat tulevat toteutukset.
(Menneiden toteutusten tietoja ei tarvitse tdydentaa).



toteutukset

Omat toteutukset

Omat kaynnissa olevat

Omat tulevat toteutukset
Omat menneet toteutukset

® Valitse hakutuloslistalta haluamasi toteutus klikkaamalla sinisté tunnustekstia, joka toimii linkkipainikkeena.

Hakutulokset gy

K030AAD2-2001

KO030AA03-2000
K030AAD3-2001
K030AA04-2000

® Tarkista, etta lisdédmasi arviointikriteerit nakyvéat opintojaksototeutuksen toteutussuunnitelmassa!

Johtaminen ja tiimityd kulttuurialalla
Kulttuurituottaja yhteiskunnallisena toimijana
Kulttuurituottaja yhteiskunnallisena toimijana

Luovan talouden merkitys yhteiskunnassa

Alla olevassa kuvassa arviointikriteerit nakyvét toteutussuunnitelman tiedoissa oikein.

KO31056

K030956

K031056

KO30956




iaalipedagogiikkaan ($SS$1351 pr 1-2)

Tunnus
S5004A08-3001
Laajuus

I

Opintojakson tavoitteet

t periaatteet. r‘a,_' k

ija ymmartdd krittisen ajattelun merkityksen.

Opintojakson arvicintikriteeri, tyydyttava (1-2)
Tyydyttava (1-2)

Opintojakson arvicintikriteeri, hyva (3-4)

Hyvid (3-4)

Opiskelija erittelee i ja asi i ammattika
edellytyksid ja seurauksia.

Opiskelija toimii erilaisissa toimintaympdristdssd sdantdja ja ohjeita datt: ja kdyttden tyd telmid asi izesti ja turvallisesti.

Opiskelija tyd ieettisten periaatteid kaizesti ja toimii joustavasti ryhmén jisenend.

Opintojakson arvicintikriteeri, kiitettdva (5)
Kittettéva (5)

arvioi oman toimintansa edellytyksid ja seurauksia.

Opiskelija toimii erilaisissa toimintaympdristdssd aloitteelisesti ja tavoitteid sekd soveltaa tydmenetelmid asianmukaisesti ja turvallisesti.

Opiskelija tyd erilaiziz=a ti i ieettisten periaatteiden mukaisesti ja toimii ryhmén toimintaa edistden.

Opiskelija tietdd iaalipedagogiikan teoreettizia perusteita ja kansainvilisia ia. Han tuntee iaalipedagogisen tydn arvopohjan, eettiset peruskdsitteet ja sosiaalialan

Op ija kdyttdd izid ja asi izia ammattikdsitteitd sekd tekee valintoja oman alan tietoperustaa kdyttden. Opiskelija tunnistaa oman toimintansa edellytyksid ja seurauksia.
Opiskelija toimii sddntdji ja ohjeita datt ja kayttdd tyd telmid asi isesti ja turvallisesti.
Opiskelija tyd ieettisten periaatteid kaisesti ja toimii v izesti ryhman jisenend.

n vilisid suhteita sekd perusteles valintojaan oman alan tietoperustaa kdyttden. Opiskelija erittelee oman toimintansa

Opiskelija erittelee ja arvioi keskeisten ja asi i ammattikdsitteiden vilizid suhteita sekd tekee valintoja vertaillen vaihtoehtoja oman alan tietoperustaa kdyttden. Opiskelija

Toteutussuunnitelman toisen lohkon tayttéohje

Totetutussuunnitelman toisessa lohkossa nakyvat
toteutuksen Perustiedot

*) Opettaja tayttaa punaisella varilla merkityt kohdat

Tunnus

Toteutuksen nimi suomeksi
Toteutuksen nimi englanniksi
Vastuuyksikko
Koulutusohjelma

Ryhmat

Paikkoja

Luokittelu

Toimipiste

Opetuskieli

T&K -osuus

Virtuaaliosuus

Pienryhmét

HUOM! Tallenna totetuksen perustietoihin tekemasi muutokset sivun ylareunassa olevalla Tallenna-painikkeella!
Huomaa, etta tallentamattomat tiedot haviavat muokkauksen aikana jos vaihdat véalilehtea.

Opintojakson ja toteutuksen tunnus

Tieto tulee automaattisesti Pepin Vuosisuunnittelun tiedoista. Opintojakson tai toteutuksen tunnusta ei voi muuttaa.

Toteutuksen nimi suomeksi



Toteutuksen nimeksi tulee automaattisesti opintojakson nimi. Tieto tulee Pepin opetussuunnitelmna opintojaksosta. Totetuksen nimea voi
muokata, mutta sita kannattaa tehda harkiten: muokkaa vain sen verran, etté toteutuksen nimi on yha tunnistettavissa.

Toteutuksen nimi englanniksi

Tieto tulee automaattisesti opetussuunnitelma opintojakson nimesta. Totetuksen nime& voi muokata, mutta sitd kannattaa tehda harkiten:
muokkaa vain sen verran, etté toteutuksen nimi on yha tunnistettavissa.

Vastuuyksikko

Vastuuyksikko on se yksikkd, joka jarjestéda opetuksen.
Tieto tulee automaattisesti Pepin Vuosisuunnittelun tiedoista. Toteutuksen opettaja ei voi muokata toteutuksen vastuuyksikkoa.

Koulutusohjelma

Tieto tulee yleensa automaattisesti Pepin Vuosisuunnittelun tiedoista. Koulutusohjelma on se yksikkd, johon opiskelija kuuluu ts. se yksikkd, jonka
opiskelijoille toteutus tarjotaan.
Toteutuksen opettaja ei voi muokata toteutuksen koulutusohjelmaa.

Ryhmat

Tieto tulee automaattisesti Pepin Vuosisuunnittelun tiedoista.
Toteutuksen opettaja ei voi muokata toteutuksen ryhmiéa
Huom! Opettajasta voi nayttaa, etté han voi liséta ryhmia toteutukselle Pepissé. Tieto ei kuitenkaan tallennu.

Paikkoja

Ensimmainen laatikko = minimi osallistujamaéra, jolla opetus voidaan toteuttaa.
Toinen laatikko = maksimiméaara osallistujia toteutuksella.

Luokittelu

Koulutusohjelmassa jarjestettava opetus on mahdollista luokitella avainsanojen avulla. Avainsanoja voivat olla, esimerkiksi
"tydelaméan kanssa yhteistydssa jarjestetty opetus”, "solistisen aineen opetus”, "instrumentti”, "laboratorio-opetus”.
Koulutusohjelma voi itse paattaa millaisia avainsanojan kayttaa. Avainsanalista on vain paakayttajan muokattavissa.

Luokittelu-kohta jatetaan tyhjaksi, jos koulutusohjelmassa ei kdyteta avainsanoja.
Toimipiste

Toimipisteella tarkoitetaan sita kiinteistda, missa opetus jarjestetaan. Tieto tulee Pepin Vuosisuunnittelun tiedoista jos toteutuksen tallentaja on
maaritellyt asetuksissa toteutuksille oletustoimipisteen.
Toteutuksen toimipiste voi puuttua toteutukselta. Jos tieto puuttuu, opettaja lisda sen.

HUOM! Jos opettaja ei née toteutustaan winhassa, ongelma voi I10ytya toimipisteen maarittelysta. ks. FAQ

Miksi en 16yda toteutustani winhasta?

Opetuskieli

Tarkista, etta opetuskieli on oikein. Tieto tulee automaattisesti Pepin Vuosisuunnittelun tiedoista.
Metropolian opettaja: Katso liséksi ECTS-ohje:

Toteutussuunnitelman sisalté ECTS

T&K osuus

Opettaja! Muista tayttaa tama kohta! T&K tarkoittaa ammattikorkeakoulun tutkimus- ja kehitystoimintaa eli TKI tai KIT -ty6ta. Tutkimus- ja
kehitystoiminta on yksi ammattikorkeakoulun tuloskriteereistéa

ja sen merkitys tulevaisuudessa yha kasvaa. Koulutusohjelma antaa ohjeen siité, millainen opetus lasketaan osaksi T&K-toimintaa. Opettaja
merkitsee liukujanalla, kuinka suuri osuus toteutuksen

kokonaislaajuudesta tayttda T&K-toiminnan kriteerit.

Alla olevassa kuvassa tilanne, jossa 6 op:n laajuisen opintojakson sisalldsta puolet on arvioitu olen T&K-kriteerit tayttavaa.


https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=82674122

TEK osUus  qu— ) 3 Jop

Huom! Toteutussuunnitelmavaiheessa Peppiin merkitty T&K-pistemaara siirtyy Winhaan jokaiselle toteutuksen opiskelijalle oletukseksi. Kun
opintojakso merkittdan suoritetuksi, T&K-oletuspistemaara kirjautuu winhaan ja siirtyy oppilaitoskohtaisin tilastoihin.

Jos toteutuksella syntyvien T&K-opintopisteiden maara vaihtelee opiskelijoittain, maéré on kaytava muuttamassa opiskelijakohtaisesti Winhassa
arvioinnin yhteydessa.

Jos toteutukselle ei ole merkitty lainkaan T&K-opintopisteitd, mutta toteutuksen aikana huomataan, etté T&K-opintoja syntyy, pisteet on kaytava
merkistemassa kullekin opiskelijalle erikseen arvioinnin yhteydessa. T&K-pistemaaran muuttaminen (esim. nollasta 3op:een) Pepissa ei siirry
Winhaan.

Virtuaaliosuus
Opettaja merkitsee kuinka suuren osuuden toteutuksen opetuksesta opiskelijalle suoritettaa verkko-opetuksena tms.
Metropolian opettaja: Katso lisaksi ECTS-ohje:

Toteutussuunnitelman sisalté ECTS

Pienryhmét

Opettaja ilmoittaa téssa, jaetaanko toteutuksen osallistujat pienryhmiin ja/tai otetaanko toteutukselle avoimen amk:n opiskelijoita.
Pienryhmétietoa tarvitaan silloin, kun halutaan, etta pienryhmén opetus nékyy lukujérjestyksessa erikseen.
Lis&rivi muille mahdollisille pienryhmille iimestyy automaattisesti, kun kirjoitat edellisen rivin / pienryhman tietoja.

Esim. 1

Halutaan, etta lukujarjestyksessa nakyvét eriteltyina: 1. Kaikille yhteiset luennot, 2. Laboratorioryhméan A harjoitukset ja 3. Laboratorioryhmén
B-harjoitukset.

Opettaja antaa pienryhmille haluamansa nimet ja paikkaméaarat.

R e [Fexansin [aonamc

' Luennot .20 | | |
' Laboratorioryhma A 10 | |
\ Laboratorioryhma A ‘ ‘ 10 ‘ ‘ ‘

Esim. 2
Opettaja haluaa kertoa samalla myos sen, kuinka monta avoimen amk:n opiskelijaa toteutukselle otetaan.

renyrmat L LA PRI

\ Luennot \ | 20 \ \ \
\ Laboratorioryhmé A \ | 10 \ \ 3 \
' Laboratorioryhma A 10 | [3| }

Esim. 3

Jos toteutuksella ei ole pienryhmia, mutta on avoimen amk:n opiskelijoita, opettaja perustaa avoimen opiskelijoista pienryhman, nimeaa ryhman
esim.

"avoimen amk:n opiskelijat” ja merkitse pienryhmalle avoimen amk:n opiskelijamaara.



Penrynm [ TR PTTTT

\ Avoimen amk:n opiskelijat \ \ \ [6| }

Liséksi luokittelutietoihin kirjataan tall6in ‘avoin amk'. Luokittelutieto 16ytyy, kun Luokittelu-kohdan hakukenttaan aletaan kirjoittaa: "avo"

Luokittelu |

Tallenna totetuksen perustietoihin tekemasi muutokset sivun ylareunassa olevalla Tallenna-painikkeella!
Huomaa, etta tallentamattomat tiedot haviavat myos jos vaihdat vélilehtea.

e

Toteutussuunnitelman kolmannen lohkon tayttéohje

Totetutussuunnitelmassa kolmannessa lohkossa nékyvéat
toteutuksen Opetus ja arviointi -tiedot

*) Opettaja tayttaa punaisella varilla merkityt kohdat

Lataa mallipohja

Kopioi toteutussuunnitelma

Arviointiasteikko

Arviointimenetelmét ja arvioinnin perusteet (suomeksi ja englanniksi)
Opetusmenetelmat (suomeksi ja englanniksi)

Opetusmateriaali (suomeksi ja englanniksi)

Lisatietoja opiskelijoille (suomeksi ja englanniksi)
Opintojaksototeutuksen valinnaiset suoritustavat ((suomeksi ja englanniksi)
Harjoittelu ja tydelamayhteistyd (suomeksi ja englanniksi)

Tenttien ajankohdat (suomeksi ja englanniksi)

KV-yhteydet (suomeksi ja englanniksi)

Opiskelijan ajankayttd ja kuormitus (suomeksi ja englanniksi)
Sisallon jaksotus (suomeksi ja englanniksi)

Lataa mallipohja

Lataa mallipohja -toiminnolla voit ottaa kayttéon aiemmin luomasi Opetus ja arviointi -osuuden mallipohjan. Aiemmin luodut mallipohjat [6ytyvat
pudotusvalikosta.

Mallipohjan tietokentét tallentuvat toteutuksen vastaaviin kenttiin heti kun otat mallipohjan kayttoon. Halutessasi voit jatkaa toteutuksen tietojen

muokkaamista.

Uuden mallipohjan voit luoda Pepin paavalikon Palapelikuvakkeen kautta. Mallipohjaa ei ole valttaméatonta kayttda, mutta se voi saastéa aikaa,

mikali opettaja

hallinoi useiden toteutusten tietoja.

Kopioi toteutussuunnitelma

Voit my6s kopioida aiemman toteutuksen tiedot nyt tydstamasi toteutuksen pohjaksi. Kopioi toteutussuunnitelma -painikkeella saat nakyviin listan
aiemmista saman opintojakson toteutuksista.



Kopioi -késkylla aiemman toteutuksen tiedot kopioituvat muokkatavana olevan toteutuksen tiedoiksi.

Ohje taalla:
Kopioi toteutussuunnitelma aiemmalta toteutukselta

Arviointiasteikko

Valitse toteutukselle oikea arviointiasteikko pudotusvalkosta.

Tarkista, ettéa kayttamasi arviointikriteerien (arviointiasteikon) sanallinen kuvaus on tallennettu kyseisen opintojakson tietoihin. Jos toteutuksen
arviointikrieerien kuvaus puuttuu,

palaa toteutustietojen ensimmaisen lohkon ohjeisiin ja tdydenna puuttuvat tiedot Pepin optussuunnitelmaosioon.

Alla olevassa kuvassa opintojaksototeutuksen arviointikriteerikentat ovat tyhjat. Toimenpiteita tarvitaan!

Tunnus
KO030AAD2-2001

Laajuus
6

Opintojakson tavoitteet

Opintojaksolla perehdytaan toimimiseen johtajana kulttuuriorganisaatioissa seka alalle tyypillisissa
projektiymparistossa ja hankkeissa. Opintojen painottuvat strategiseen johtamiseen, henkilostojohtamiseen seka
oman johtajuuden tunnistamiseen ja kehittamiseen.

Tavoitteet ja saavutettu osaaminen

Opiskelja oppil ymmartamaan johtajan roolin ja tehtavéat entyyppisissa kulttuunalan toimintaympaéaristéissa ja
tilanteissa. Opiskelija tuntee johtamisen keskeiset teonat ja osaa soveltaa mitéd muuttuvissa olosuhteissa ja
erilaisissa organisaatioissa. Han kykenee kokoamaan projektiorganisaation ja johtamaan projekteja kaytannossa.
Opintojakson arviointikriteeri, tyydyttdava (1-2)

Opintojakson arviointikriteeri, hyvi (3-4)

Opintojakson arvicintikriteeri, kiitettdva (5)

Opintojakson esitietovaatimukset

Arviointimenetelméat ja arvioinnin perusteet

HUOM! Tieto suomeksi ja englanniksi.

Kirjoita talla toteutuksella kayttamasi arviointimenetelmat tietokenttdan. Muista lisatd myos kdannos.

ECTS-kriteerien mukaan toteutuksilla on ilmoitettava oppimisteot, joilla oppija voi osoittaa saavuttaneensa osaamistavoitteet.
Kaytannossa tdma tarkoittaa sita, etta toteutuksille on kirjattava kohtaan Arviointimenetelméat ja arvioinnin perusteet kaikki ne oppimisteot, joiden
avulla opiskelijaa arvioidaan, seka naiden oppimistekojen painoarvo lopulliselle arvosanalle.

Arviointimenetelmia ja niiden kaannoksia ldydat oheisesta ECTS-ohjeesta.

Esimerkiksi:

1 x osallistuminen opetukseen 40 %
10 x oppimistehtava 10 %

1 x tentti 50 % ~

(yhteensa 100 %)

Sama ilmoitetaan myds englanniksi:
1 x Attendance 40 %

10 x Learning assignment 10 %

1 x Exam 50 %

(total 100 %)

Metropolian opettaja! Katso liséksi ECTS-ohje:
Toteutussuunnitelman siséltd ECTS



Opetusmenetelmat
HUOM! Tieto suomeksi ja englanniksi.

Kirjoita talla toteutuksella kayttamasi opetusmenetelmat tietokenttaén. Muista liséta myos kaannos.
Opetusmenetelmia ja niiden kdannoksia |6ydat oheisesta ECTS-ohjeesta.

Metropolian opettaja! Katso lisdksi ECTS-ohje:
Toteutussuunnitelman sisélté ECTS

Oppimateriaali

HUOM! Tieto suomeksi ja englanniksi.

limoita téssa toteutuksella kayttAmasi oppimateriaali. ECTS-kriteerien kannalta on tarkeaéa ilmoittaa suositeltava (recommended) ja vaadittu
(required) kirjallisuus.

Jos suositeltavaa / pakollista kirjallisuutta/materiaalia ei ole, kirjoitetaan:

suomi: -
englanti: N/A

Metropolian opettaja! Katso lisdksi ECTS-ohje:
Toteutussuunnitelman sisélté ECTS

Lisatietoja opiskelijoille
HUOM! Tieto suomeksi ja englanniksi.

Lisatietoja opiskelijoille -kenttaén voit kirjoittaa haluamiasi tietoja esimerkiksi toteutuksen kaytannon jarjestelyista ym. Muista lisata myds kaannos.

Harjoittelu- ja tybelaméayhteisty®
HUOM! Tieto suomeksi ja englanniksi.

Kirjoita kuvaus kirjoita kuvaus talla toteutuksella tehtavasté tydelamayhteistyosté, esimerkiksi suunnitellut ulkopuoliset asiantuntijat, vierailut ja
projektit. Muista lisatéd myds kaannos.

Jos ei harjoittelu- tai tydelamayhteistyoté ei ole, kirjoitetaan:

suomi:

englanti: N/A

Tenttien ajankohdat ja uusintamahdollisuudet

HUOM! Tieto suomeksi ja englanniksi.

Tenttien ajankohdat -kentéssa ilmoita tenttien ja isojen tehtavéapalautusten ajankohdat:

1 tentti toteutuksen aikana ja 2 uusintapaivamaaraa yleisista tenttipaivista vuoden sisalla toteutuksen paattymisesta, ellei opettaja jarjesta niita
itse.

Muista lisatd myos kaannos.

KV-yhteydet
HUOM! Tieto suomeksi ja englanniksi.

Kirjoita kuvaus talla toteutuksella totetutuvista kansainvalisista yhteyksista. Muista lisatéd myods kaannos.

Opiskelijan ajankaytto ja kuormitus
HUOM! Tieto suomeksi ja englanniksi.

Kirjoita tdhan suunnitelma ajankaytdsta, esimerkiksi Iahiopetuksen méaarat tunteina, itsenéisen opiskelun osuus jne.
Huomioi opiskelijan kokonaistydn mitoitus (27 h/op). Muista lisatd myos kaannos.



Sisallén jaksotus

HUOM! Tieto suomeksi ja englanniksi.
Sisallon jaksotus -kenttaén voit halutessasi kirjoittaa tiedot mahdollisesta toteutuksen sisallon jaksottumisesta. Muista lisatd myos kaannos.

Kuvat






Toteutussuunnitelman sisaltd ECTS

Toteutussuunnitelman sisalté ECTS / OPETTAJAN OHJE

Opintojaksototeutusten tiedot - Information of individual course units

*) Opettaja tayttaa punaisella varilla merkityt kohdat

Opintojaksojen kuvaus

opintojakson nimi
opintojakson tunnus

opintojakson tyyppi (pakollinen,
valinnainen)

opintojakson taso (amk, yamk, perus-
ja ammattiopinnot, vapaasti valittavat,
harjoittelu, opinnaytetyd)

*) ajoitussuunnitelma

opintopistemaara

vastuuhenkilon nimi

opintojakson osaamistavoitteet

*) toteutustapa (l&hi-, etdopetus)

Opintojakson esitietovaatimukset

edellytykset opintojaksolle
paasemiseksi

Description of individual
course units

course unit title
course unit code

type of course unit
(compulsory, optional)

level of course unit (e.g.
first, second or third cycle;
sub-level if applicable)
year of study (if applicable)
semester/trimester when the
course unit is delivered
number of ECTS credits
allocated

name of lecture(s)

learning outcomes of the
course unit

mode of delivery
(face-to-face, distance

learning)

prerequisites and
co-requisites

Toimenpiteet

tulee valmiina opetussuunnitelmasta
tulee valmiina opetussuunnitelmasta

tulee valmiina opetussuunnitelmasta

tulee valmiina opetussuunnitelmasta

tulee valmiina opetussuunnitelmasta
Opettaja tarkentaa vuosisuunnittelussa tehtya ajoitusta Toteutuksen Resurssit ja
ajoitus -valilehdella

tulee valmiina opetussuunnittelusta

tulee valmiina vuosisuunnittelusta. Mikali toteutuksen opettaja ei vielé ole tiedossa,
tallennetaan vuosisuunnitteluun opettajaksi yksikdn vastuuhenkil®.

tulee valmiina opetussuunnitelmasta

Opettaja méaarittelee Toteutuksen Virtuaaliosuuden, mikali opetus sisaltaa
etaopetusta. Mikali Virtuaaliosuutta ei ole maaritelty, opintojakso julkaistuu
opinto-oppaaseen automaattisesti lahiopetuksena toteutettavaksi.

tulee valmiina opetussuunnitelmasta



Suositeltavat valinnaiset opinnot

opintojakson sisaltd
. o

*)Oppimateriaali ja suositeltava
kirjallisuus

*) Opetusmenetelmét

opiskelumuodot ja opetusmenetelmét

recommended optional
programme components

course contents
recommended-orrequired
reading

Recommended or required

reading and other learning
resources or tools

planned learning activities
and teaching methods

tulee valmiina opetussuunnitelmasta
® Jos ko. tietokenttaén kirjoitettaan suomenkielista teksti&, niin sama siséltd
kirjoitetaan englanniksi englanninkieliseen kenttéaan.
® Jos ei suositeltavaa kirjallisuutta/materiaalia ei ole, kirjoitetaan:
suomi: -

englanti: N/A

® Jos kirjallisuustiedot tai materiaali ei ole valmis tiedotettavaksi (suunnitelmaa
tdydennetdan ennen opetuksen alkua) :

suomi: Julkaistaan mydhemmin

englanti: To be announced

Opettaja kirjaa opiskelumuodot ja opetusmenetelmét seka suomeksi etta englanniksi.
suomi englanti
Aktivoiva luento Interactive lecture

Alkukoe/-testi Diagnostic test

Demonstraatiot Demonstrations
Draama Drama-in-education
Esittéava luento Lecture

Essee Essay / paper
Etaopetus Distance learning
Hanke Project
Harjoitustehtavét Assignments / coursework
Kenttatydskentely Field work
Kirjoitusklinikka Writing clinic

Klinikka Clinic

Laboraatio Laboratory instruction
Laboratoriotyd Lab report
Laboratoriotydskentely Laboratory work

Lahiopetus Face-to-face teaching / Contact teaching / Instruction

Ohjatut harjoitukset Guided assignments

Ongelmakeskeinen opetus
(PBL)

Problem based learning

Opetusharjoittelu Teaching practice

Opetuskeskustelu Discussion
Opintokéaynti / ekskursio Study visit

Osalllistavat / toiminnalliset
menetelmat

Participatory methods

Palautekeskustelu Feedback session / discussion

Pelillistaminen Gamification
Projekti Project
Prosessikirjoittaminen Process writing
Paivakirjatyoskentely Learning journal / log / reflective journal / work diary)
Referaatti Summary / report
Reflektointi Reflective practice

Roolipeli Role play



*) Arviointimenetelmét

arviointimenetelmat ja -perusteet
(Jaettu kahteen osaan
"arviointimentelmat" ja "arvioinnin
perusteet")

Evaluation arragements
(2014)

assessmentmetheds-and
eriteria-(2013)

Ryhmé&ohjaus Tutorials
Ryhmatentti Group exam
Seminaari Seminar
Simulaatio Simulations

Tehtavaohjattu opetus

Assignment-based instruction

Tentti/koe Exam

Tutkimusklinikka
Tutkimusprojekti
Tutorointi

Tydelamaharijoittelu

Research clinic
Research project
Tutoring

Work placement / intership / practical training /

industrial placement

Tydelamaharijoittelun ohjaus

Supervision of work placement / work placement

orientation

TyOpaja
Verkko-opiskelu, ohjattu
Vertaisoppiminen

Yhteistoiminnallinen
oppiminen

Yksilollinen palaute
Yksiloohjaus
® Jos ei valmis:

Julkaistaan my6hemmin

Workshop / clinic
Net learning
Peer learning

Collaborative learning

Individual feedback / mentoring

Individual tutoring / coaching / one-to-one teaching

To be announced

Opettaja valitsee arviointiasteikon (joko O/H tai 0-5) seka kirjaa arvioitavat oppimisteot
ja -tehtavat (maaran) seka suomeksi etté englanniksi ja ilmoittaa niiden painoarvot
lopulliselle arvosanalle prosentteina. Esimerkiksi:

suomi

1 x oppimispaivakirja 40 %
10 x oppimistehtava 10 %
1 x tentti 50 %

suomi

Aineistokoe / Aineistotentti
Jatkuva arviointi

Kirjatentti

Koe

Kotitentti

Nayttokoe
Oppimispaivakirja
Oppimistehtava
Opponointi

Osallistuminen / lasn&olovaatimus
Portfolio / tydnayte
Suullinen tentti

Tentti

Tybdelaméapalaute
Vertaisarviointi

Valikoe

englanti

1 x Learning journal 40 %

10 x Learning assignment 10 %
1 x Exam 50 %

englanti

Open book exam

Continuous assessment
Closed book exam

Test / quiz

Take-home exam

Skills demonstration

Learning journal

Learning assignment

Peer review / critique and discussion / evaluation
Attendance requirement
Portfolio

Oral exam

Exam

Employer feedback

Peer evaluation

Midterm exam



*) opetuskieli language of instruction Opettaja valitsee kielen Toteutuksen Perustiedoissa.

hareiteld—ja-tydelamayhteistyd workplacement(s) ® Jos tietokentassa on suomenkielisté tekstia, kirjoitetaan sama sisaltd englanniksi
] ) englanninkieliseen kenttaan.
tybelamayhteistyd Work-based learning * Jos ei harjoittelu- tai tydelamayhteisty6ta ei ole, kirjoitetaan:
suomi: -
englanti: N/A

HUOM. téssa taulukossa on poimittuina ainoastaan ECTS-kriteerien mukaiset toteutustiedot. Tastd ECTS-listasta puuttuu Metropolialle
merkityksellisia totetustietoja, kuten esim. toteutuksen T&K-osuus. Kaikki toteutuksiin liittyvat ohjeet I16ytyvéat Pepin etusivulla olevasta linkista
(Opettajan etusivu > Toteutussuunnitelman tallennusohje).

Lisatietoja:

Peppi-asiantuntija Paivi Tenhunen-Marttala

Asiantuntija Tiina Kokko

Toteutussuunnitelman sisaltd ECTS/ YLLAPITAJAN OHJE

Toteutussuunnitelma on opintojakson toteutuksen (kurssi) suunnitelma osaamistavoitteista, sisallésta, arvioinnista, opetusmenetelmista ja
opetuksen suunnitellusta jaksotuksesta. Toteutussuunnitelman sisalto julkaistaan opintojakson toteutuksen potentiaalisille osallistuijille.

Toteutussuunnitelman kopiointi toiselta toteutukselta >> ohje

ECTS User Guide ja toteutussuunnitelma

Table 1.0 Description of individual courses - opintojakson toteutus

(D Pakolliset julkaistavat tiedot (Checklist for the Course Catalogue. http://ec.europa.eu/education/lifelong-learning-policy/doc/ects/guide__
en.pdf).

Toteutussuunnitelmassa e taytettavat kohdat

Muokattavissa Naytetddn missa  nimi: fi_FI name: en_EN  Toimenpiteet Huomautukset
julkaisuissa
+ toteutus = <toteutuksen tunnus> code

Tulee valmiina vuosisuunnittelusta
+ toteutus = opettajan/vastuuhenkilén name of . . . * Jos ei vastuuhenkilt eika tehtéavia toteutuksella,
nimi lecturer(s) Tulee valmiina vuosisuunnittelusta yksikén vastuuhenkild(t).
* Jos tehtavien kautta liitetty henkilgita, niin

vastuuhenkild ensimmaéinen toteutukseen liitettty
henkild.

- Jos toteutuksella seka
vastuuhenkil6 etta
toteutuksen opettaja, niin
tulostetaan kentté vastuunenkis

Péaatellaan kentasta "Virtuaaliosuus”

+ + toteutus  toteutustapa dm;i(\ileer())/f Opettaja maal‘l'[te|ee
(face-to-face, H * ei-maaritelty: face-to-face | lahiopets
distance tarVIttaessa tOteUtu ksen . swl‘a taerlltj: disatl;:c;JIe?r?\inglI:E‘i?)::tus

learning) m /i H n ® virtuaali osuus suurempi kuin nolla ja pienempi kuin
VI rtuaallosu us opintojakson laajuus :"face-to-face and distance
learning”


http://ec.europa.eu/education/lifelong-learning-policy/doc/ects/guide_en.pdf
http://ec.europa.eu/education/lifelong-learning-policy/doc/ects/guide_en.pdf

toteutus - suositeltu ja vaadittava < recommended ® Jos suomenkielista teksti, niin kirjoitetaan sama

kirjallisuus or required siséltd englanniksi englanninkieliseen kenttaan.
reading Jos englanninkielista tekstia, niin kirjoitetaan sama

sisélté suomeksi suomenkieliseen kenttaan.

Jos ei suositeltavaa kirjallisuutta/materiaalia,

kirjoitetaan:

suomi: -

englanti: N/A

Jos kirjallisuustiedot tai materiaali ei ole valmis

tiedotettavaksi (suunnitelmaa taydennetéaan ennen

opetuksen alkua) : Julkaistaan my6hemmin | To be

announced

toteutus  « opiskelumuodot ja « planned

opetusmenetolmét learning Opettaja kirjaa opiskelumuodot
activities and

acthites ja opetusmenetelmat seka
mereds suomeksi etté englanniksi.



suomi

Aktivoiva luento
Aktivoivat kirjoitusmenetelmat
Alkukoe/-testi
Argumentointi
Demonstraatiot
Draama
Ennakkojarjestaminen
Esittava luento
Etaopetus

Hanke

Harjoitukset

Harjoitustehtavat
Kenttatyoskentely

Kurssityo
Laboraatio

Laboratorio-/tydpajatydskentely

Luentosarja
Lé&hiopetus
Ohjatut harjoitukset

Ongelmakeskeinen opetus
(PBL)

Opetuskeskustelu

Opetussimulaatio ja —pelit

Opintokaynti
Projekti
Prosessikirjoittaminen

Paivakirjatydskentely

Referaatti/essee

Ryhméohjaus
Ryhmatentti
Seminaari
Tehtavaohjattu opetus
Tentti/koe
Tutkimusprojekti
Tutorointi

Tyoelamaharjoittelun ohjaus

Tydpaja

Verkko-opiskelu, itsenéinen

Verkko-opiskelu, ohjattu
Virtuaaliopetus
Yhteistoiminnallinen oppiminen

Yksiléohjaus

Jos ei valmis:

Julkaistaan
mydhemmin

englanti
Interactive lecture
Activating writing
Preliminary exam
Argumentation
Demonstrations
Role play
Preliminary structure
Lecture

Distance learning
Project
Excercises

Assignments,
practical work

Field work (incl. study
visits)

Coursework
Laboratory instruction

Laboratory
work/workshop

Series of lectures
Contact teaching
Guided assignments

Problem based
learning

Study conversation

Learning stimulation
and games

Study visit

Project

Process writing
Diary (learnging
diary, project diary,
work diary)

Summary
report/essay

Small group tutorial
Group exam
Seminar

Guided assignments
Exam

Research project
Tutorials

Supervision of
workplace training

Workshop

Net learning,
independent

Net learning
e-learning
Cooperative learning

Individual Tutorials

To be
announced



+ + toteutus - arviointimenetelmat ja
kriteerit
(toteutus) ja kriteerit
(opintojakso)

+ + toteutus  opetuskieli

+ + toteutus harjoittelu ja

tydelamayhteistyd

- assessment
methods and
criteria

Opettaja kirjaa arvioitavat
oppimisteot ja -tehtavat
(m&aran) sekd suomeksi etta
englanniksi ja ilmoittaa niiden
painoarvot lopulliselle
arvosanalle prosentteina.

« language of
instruction

Opettaja valitsee kielen
toteutuksen perustiedoissa.

work
placement(s) |
Development
practices and
working life
collaboration

Table 2 Description of individual courses - toteutus, muut kentat

Muokattavissa  Naytetdan nimi: fi_FI
julkaisuissa
+ + nimi
+ + ajoitus
- +

toteutusaika min/max

name: Huomautukset

en_EN

Boilerplate

name

Esimerkiksi:

suomi
1 x oppimispaivakirja 40 %
10 x oppimistehtava 10 %

1 x tentti 50 %

suomi

Jatkuva arviointi
Kirjatentti
Kotitentti
Néayttokoe
Oppimispaivéakirja
Oppimistehtava
Opponointi
Osallistuminen
Portfolio
Suullinen tentti
Tentti
Tybelamapalaute
Vertaisarviointi

Valikoe

englanti

1 x Learning journal 40
%

10 x Learning
assignment 10 %

1 x Exam 50 %
englanti

Continuous assessment
Closed book exam
Take home exam
Skills demonstration
Learning journal
Learning assignment
Peer critique
Attendance

Portfolio

Oral exam

Exam

Employer feedback
Peer evaluation

Midterm exam

Suomenkielinen ammattikorkeakoulu, jossa
englanninkielisia koulutusohjelmia. Vaihtoehdot ovat :

suomi | englanti

Jos suomenkielista tekstid, kirjoitetaan sama sisalté

englanniksi englanninkieliseen kenttaan.

kirjoitetaan:

Jos ei harjoittelu- tai tydelamayhteistyota,

Jos ei olemassa niin fi_FI "-" en_EN "N/A"

Oletusarvoisesti opintojakson nimi. Toteutuksen nimi on tarkoitettu

siséiseen kayttoon eika nimen kaytolle anneta rajoituksia - kayttajat
voivat madaritella kayttotarkoituksen.

date

kenttien "Toteutusaika" arvot.

Toteutusaika, alkaa-pattyy. Paivamaarat ovat kayttoliittyman

® Toteutusaika ei ole toteutuksen tarkka alku- ja
paattymispaivamaéara vaan toteutuksen suunniteltu alku- ja
paattymispaivamaara. Tilojen kéayttdsuunnitelma voi muuttaa
toteutuksen tasmallisté alku- ja paattymispaivamaaraa.

Toteutusaika min/max on koulutussuunnittelijan méaarittelema karkea

perioditasoinen ajoitus. Kenttien arvoa ei nayteta julkaisussa.
Kenttien arvo ndytetédan Pepissa.

® Paivamaarilla suunnitellaan karkealla tasolla opiskelijan
kuormitusta lukuvuositasolla (ennen lukujarjestyssuunnittelua),



« iimoittautumisaika

ryhmé(t)

paikkoja

toimipiste

vastuuyksikko

koulutusohjelma

pienryhmat

pienryhmét, koko

pienryhmat, avoin amk

« enrolment
date

group(s)

student(s)

unit location

unit, in
charge

programme

small
group(s)

size of
small
group(s)

small
group(s),
open UAS
university

limoittautumisen alku- ja paattymispaivamaarat ja kellonajat
maadrittelevat koska toteutukselle voi ilmoittautua opiskelija- ja
opintohallintojarjestelmassa.

® Toteutus on nakyvissa opiskelija- ja
opintohallintojarjestelmassé vain ilmoittautumisajan.

® Toteutus on nakyvissa julkaisuissa (opinto-opas, amk:n
koulutustarjonta) kun toteutus on tilassa "Julkaistu".

Toteutukseen liitetyt ryhmat (saapumisryhmé, opetusryhma)

Toteutuksen minimi - ja maksimiopiskelijaméaara. Arvot ndytetdan jos
méaritelty yla- tai alaraja > 0. Lukuméaérat ovat ohjeellisia ja niiden
merkitys vaihtelee toteutuksilla.

® Minimi - "toteutukselle on ilmoittauduttava vahintdan N
henkil64, jotta toteutus alkaa

Maksimi - "toteutukselle voi osallistua enintddn N henkil6&"

Esimerkiksi jos opetusvélineita on kéytettavissa vain rajattu maara
maksimimaéaré on ohjaava. Jos opetusmenetelma on "luento-opetus”
ja tila on luentosali, niin maksimaaré on ohjeellinen.

® Toteutukselle ilmoittauduttaessa opiskelija- ja
opintohallintojérjestelma kertoo etté "limoittautumissija 2/30" tai
"llmoittautumissija 35/30/". limoittautuminen toteutukselle ei
tarkoita etta opiskelija on hyvéaksytty toteutuksen opiskelijaksi.
limoittautujan on ilmoittautumisen jélkeen tarkistettava onko
hanet hyvaksytty toteutukselle.

Winhan toimipiste

Vastuuyksikkd on toteutuksen koulutusjarjestelyista vastaava
yksikkd. Vastuuyksikké ei voi olla tyhja.

Kenelle koulutusta tarjotaan.

® Jos toteutukselle on tallennettu koulutusohjelma ja ei ryhmia,
niin toteutus on tarkoitettu (ensisijaisesti) koulutusohjelman
opiskelijoille,

® jos toteutuksella ei ole koulutusohjelmaa eika ryhmia,
toteutukseen osallistumista ei ole rajoitettu.

Pienryhmia kaytetaan toteutuksen opetusjarjestelyjen esittdmiseen.
Pienryhmille ei ole (vield) palveluja - esimerkiksi toteutuksen
pienryhmille ei voi ilmoittautua.

® Pienryhmia kaytetdan toteutusryhmien esittamiseen -
esimerkiksi "Luentoryhma A, harjoitusryhmé A1, harjoitusryhméa
A2 ja harjoitusryhma A3" tai "Ensamble - piano, kitara, rummut,
basso",

® jos kaytat pienryhmaé pienryhmalle on annettava nimi,

® julkaisussa pienryhmét naytetaén jos lukumaéaré > 0

Huomaa erityisesti ettd toimintatapaa jossa opettajan tehtavissa kuv
ataan opetuksen pienryhmat ei ole suositeltava tapa hallita
opetusjarjestelyja. Pienryhmié kaytetédan opiskelijoille tiedottamiseen
opetusjarjestelyisté ja opetuksen rytmitys- ja tilatoiveet kohtaa
kaytetéaan lukujarjestyssuunnittelijalle tiedottamiseen.

Pienryhman suositeltu opiskelijamaéara

Kenttaa kaytetdaan avoimen ammattikorkeakoulun opetustarjonnan
haliintaan. Merkitse paikkamaara seka - kun
avoimen opiskelijoita voi osallistua tutkintoon
johtavan koulutuksen opetukseen etta - kun
toteutus on kohdennettu vain avoimen amk:n
opiskelijoille.

® Jos kenttd avoin AMK <> 0 niin toteutus naytetdan avoimen
amk:n opetustarjonnassa



- + luokittelu

+ + * T&K osuus

+ + virtuaaliosuus

+ + arviointiasteikko

- + opettaja(t)

+ + lisatietoja opiskelijoille

+ + opintojaksototeutuksen
valinnaiset
suoritustavat

+ + harjoittelu- ja
tyoelamayhteistyd

+ + tenttien ajankohdat

+ + KV yhteydet

+ + opiskelijan ajankayttd
ja kuormitus

+ + siséllén jaksotus

- - tehtavat,
kustannuspaikka(t) ja
toiminto(t)

- - vastuuhenkild

- +/- yllapitaja

- - resursoija

+ - lisatietoa
lukujérjestyksen
suunnittelijoille

+ - opetuksen rytmitys- ja
tilatoiveet

- + toteutuksen varaukset

labels

further
information

completion
alternatives

training and
labour
cooperation

exam
schedule

international
connections

students
use of time
and load

content
periodicity

Luokittelua kaytetédan toteutuksen hakujen ja eri tulosteiden
hallintaan. Tallennettuja luokittelijoita voi liséta toteutukselle
koulutuksen suunnittelija.

® |uokittelijat ovat talla hetkella amk-tasoisia,
® maariteltyssa luokittelu on maéritelty globaaleiksi ja
yksikkotasoisiksi.

OKM:n T&K médaritelmén mukainen T&K tydn osuus toteutuksella.

® Huomaa opiskelija- ja opintohallintojarjestelméassé T&K tyon
osuuden tallentuminen on - toki johdonmukainen mutta outo,

® T&K-tydn osuus kopioituu seka toteutukselle etté toteutuksen
opiskelijan HOPS:n opinnolle,

® opintopisteméaara tallentuu HOPS:n opinnolle kun opiskelija
ilmoittautuu toteutukselle tai kun opiskelijaryhmén opiskelijat
haetaan toteutukselle toteutuksen arviointi-ikkunalla. Taman
jalkeen T&K-tyon osuuden paivitys toteutuksella ei muuta
toteutuksen opiskelijan HOPS:n opinnon T&K tydn laajuutta.?

® Jos T&K osuus muuttuu opetuksen aikana on T&K osuus
muutettava HOPS:n opinnolla (hammentavasti WinhaPro:ssa
T&K osuuden péivitysta ei voi tehda arviointi-ikkunalla)

Arviointiasteikko opiskelija- ja opintohallintojérjestelmassa H-5
(hyvaksytty, O, ...,5)

Toteutukseen liitetyt henkild(t) toteutuksen tehtavilla

Tybajasta kaytettdva osuus opintojakson toteutuksella tunteina.

¢ Koulutussuunnittelija (esimies) maarittelee kaytettavat resurssit
® tieto resurssien kaytosta ja kustannusten kohdistumisesta
vélittyy talous- ja henkiléstohallintoon néista kentista

Jos toteutuksella useita opettajia ja halutaan méaaritella yksi
henkildisté vastuuhenkiloksi, kenttéda voi kayttaéa vastuuhenkilén
osoittamiseen.

Yllapitéja on henkiléon, joka yllapitédé toteutussuunnitelmaa ja/tai
toteutuksen tydtilaa ja/tai kirjaa toteutuksen arviointitiedot, kun
toteutuksen tehtévalla oleva henkilon tehtaviin taté ei ole méaritelty
(esimerkiksi kun sivutoiminen tuntiopettaja ei yllapida M:n
tietojarjestelmissa toteutuksen ja/tai arvioinnin tietoja).

Toteutuksen tallentaja. Tieto naytetaén vain henkilokunnalle.

Toteutuksen opettajan, opettajien tila- ja jaksotustoiveet tila- ja
aikaresurssien suunnitteluprosessille. Tekstia.

Toteutuksen opettajan, opettajien tila- ja jaksotustoiveet tila- ja
aikaresurssien suunnitteluprosessille. Tila- ja jaksotustoiveet voi
ilmaista tdésmallisemmin tila- ja aikaresurssien suunnitteluprosessille

Toteutukseen tallennetut varaukset

Table 2 Description of individual courses - opintojakso, opetussuunnitelman opintojakso



0)

missé

ops

ops

ops
ops

ops

ops

ops

ops

ops

ops

ops

yksikkd

opintokokonaisuus

ops:n
opintokokonaisuus

opintojakso, ops:n
opintojakso

opintojakso,ops:n
opintojakso

opintojakso

ops:n opintojakso

ops:n opintojakso

ops:n opintojakso

ops:n opintojakso

opintojakso

ops:n opintojakso
| totetus

nimi: fi_FI

opintokokonaisuus

opintokokonaisuus

opintojakson nimi

opintojakson

tunnus

opintopisteita

opintojakson
tyyppi

opintojakson taso

ajoitussuunnitelma

lukukausi

opintopistemaara

vastuuhenkilon
nimi

name: en_EN

Study module

Study module

course unit
title

course unit
code

number
of ECTS
credits
allocated

type of course
unit :
compulsory |
optional

level of
course unit
(e.g. first,
second or
third

cycle;
sub-level if
applicable)

year of study
(if applicable)

semester
when the
course unit
is delivered

number of
ECTS credits
allocated

name of
lecturer(s)

Toimenpiteet

Tulee valmiina
vuosisuunnittelusta

Tulee valmiina
vuosisuunnittelusta

Tulee valmiina
vuosisuunnittelusta

Tulee valmiina
vuosisuunnittelusta

Tulee valmiina
vuosisuunnittelusta

Tulee valmiina
vuosisuunnittelusta

Tulee valmiina
vuosisuunnittelusta

Opettaja tarkentaa
vuosisuunnittelussa
tehtya ajoitusta
Toteutuksen
Resurssit ja ajoitus
-valilehdella

Ks. edellinen rivi

Tulee valmiina
vuosisuunnittelusta

tulee valmiina
vuosisuunnittelusta

Opintojakson tiedot tallentuvat vuosisuunnittelussa. Tiedot eivat ole toteutussuunnitelmassa muokattavissa. Huomaa lukuvuoden
2013-2014 opintojakson toteutuksilla - jos opintojaksoilta puuttuu arviointikriteereja, ne on tallennettava opintojaksolle.

Huomautukset

Tulostetaan opetussuunnitelman opintojaksolle.
"Opintojakso kuuluu opintokokonaisuuteen".
Opintokokonaisuuden osaamistavoitteet, sisalto,
lisétiedot, opintokokonaisuuden tyyppi
(valinnaisuus).

OPS:n opintojakso on pakollinen tai valinnainen
- pakollisuus/valinnaisuus luetaan opintojakson
opintokokonaisuudelta

Pepissa kohdasta OPS > Tarkennukset > Tyyppi

® fi_FI: Nuoret = AMK tutkinto, aikuiset = AMK
tutkinto, Ylempi amk = ylempi amk, jokin muut =
null; Sub-level - ei iimoiteta.

® en_EN: Bachelor's Degree (First Cycle) |
Master's Degree (Second Cycle) | jokin muu =
null

Jos koulutus ei ole tutkintoon johtavaa koulutusta,
niin opintojaksolla on koulutuksen tyyppi,
opintojakson tyyppia ei nayteta.

Opetussuunnitelman ajoitussuunnitelmasta ao.
opintojakso suunniteltu ajoitus

Jos ajoituksia on useita, niin ajoitussuunnitelman
sisallén mukaisesti.

Jos opintojakso on useissa ajoitussuunnitelmissa,
useilla ajoituksilla, niin : ajoitussuunnitelman nimi ja

ajoitukset ajoitussuunnitelman sisllon mukaisesti. J
0s ajoitussuunnitelma puuttuu: ajoitus
maaritteleméton | not applicable

Liitetaan edelliseen siten ettd samassa nakymasséa
lukuvuosi, lukukausi (ja periodi)

Jos ei suunniteltua toteutusta, yksikon vastuuhenkild



opintojakso

opintojakso

ops ops:n opintojakso

tieto
puutuu

ops opintojakso

Lisatietoja

Asiantuntija Osmo Troberg

opintojakson
osaamistavoitteet

opintojakson
sisaltd

edeltava
osaaminen

suositeltavat muut
opinnot

lisétiedot

learning
outcomes of
the course
unit

course
contents

prerequisites
and
co-requisites

recommended
optional
programme
components

further
information

Tulee valmiina
vuosisuunnittelusta

Tulee valmiina
vuosisuunnittelusta

Tulee valmiina
vuosisuunnittelusta

tulee valmiina
opinto-oppaasta

Kopioi toteutussuunnitelma aiemmalta toteutukselta

Mika tama on?

Tulee valmiina
opetussuunnittelusta

* Jos puuttuu OPetussuunnittelusta tan

ennushetkelld, tallenna muodossa: "To be
announced"

Tulee valmiina
opetussuunnittelusta

* Jos puuttuu Opetussuunnittelusta tai
ennushetkelld teksti puuttuu tallennushetkella,
tallenna muodossa: "limoitetaan mydhemmin® |
"To be announced"

® Jos ei suomenkielista tekstia ja ei
englanninkielisté niin fi_FI "-" en_EN "None"
tulostetaan julkaisuihin.

Tulee valmiina
opetussuunnittelusta

® Jos suomenkielista tekstia ja englanninkielinen
puuttuu tallennushetkella, tallenna muodossa:
"To be announced"

® Jos ei suomenkielista tekstia ja ei
englanninkielisté niin fi_FI "-" en_EN "None"

Jokaiseen opintojaksoon tulostetaan po. otsikko ja
vakioteksti "Opintoihin liittyvat muut suositeltavat
opinnot kdydaéan lapi opiskelijan ja opintojen ohjaajan
kanssa HOPS keskustelujen aikana.”

Jos suomenkielista tekstia ja englanninkielinen
puuttuu tallennushetkelld, niin To be announced

Video-ohjeet

Yksi opetustapahtuma voidaan jarjestaa useita kertoja. Opetustapahtuman osaamistavoitteet ja
sisallét maaritellaan opintojaksolla. Opintojaksolta toiselta vaihtuvat tiedot maaritellaan
opintojakson toteutuksella.

Opintojakson toteutuksia on useita kappaleita. Joissain tilanteissa on helpompaa kopioida yksi
toteutussuunnitelma usealle toteutukselle (esimerkiksi jos yhdesté opintojaksosta jarjestetédan
yhden lukuvuoden aikana useita toteutuksia - tallenna toteutuksen tiedot ensin yhdelle
toteutukselle ja kopioi sen jalkeen toteutussuunnitelma toisille toteutuksille.

Toteutussuunnitelman kopiointi toteutukselle

(1) Mene toteutukselle ja toteutuksen vélilehdelle "Toteutussuunnitelma".



Toteutus

Draama Tct-,mmaauuw'me\ma] Resurssitjaajoitus |~ Opiskelijat ~ Oppimi istét | Oppi 0 K Raportointi

Draama
Tunnus SGXXD02-2016 Toteutuksen status
Laajuus 3 Opintojakson sisdlté Draamaistunnon rak

Draamatyaskentelyn
..., Opintojakson tavoitteet Opiskelija tuntee draamatybskentelyn keskeiget elementit, Opiskelija saa kokemuksen . . DfaamahéDISKE!llla‘{v
(2) valilehdella on kohta:'Opetus jerarviomti® ja-sila painonappi "Kopioi toteutyssuunniteImay . ... «un
Opintojakson arviointikriteeri, -
hyvaksytty | hylatty

Opintojakson Ei edeltavia opintoja
esitietovaatimukset

(3) Painonapista avautuu listaus opintojakson aiemmista toteutuksista. Linkin "Kopio" valita kopioi valitun toteutussuunnitelman toteutukselle.

Perustiedot
. Tupnus SGXXD02-2016 Nimi englanniksi
Usein kysyttya, -
Draama Toimipiste [z 156 toimipiste...
Mita toteutu$sttitthitelman.kopiointi/tuo toteutukselle? Opetuskili | gomi [1]
Koulutusohjelma [~~~ = . L . . .
Toteutukselle aiemmalta’tétéuittikselta opetus- ja arviointiotsikon alle kaikki kentat. "***
Ryhmat SG11KT x T&K osuus
Virtuaaliosuus
Paikkoja [ |-[p
Voinko valita mitakenttia haluan kopioida? Fennnme: EETH

Kopiointi tuo aiemman toteutuksen kaikki kentat "Opetus- ja arviointi" kohdasta.

Opetus ja arviointi
Lataa malipohia | £ malipohjas [=]

Voinko valita kahqeltw‘elta tiedot uudelle toteutukselle?
0piol toleUtussUUNNItEiMa | “Kopioi toteutussuunnitelma
Kopioinnin voi tehda vain yhdelta toteutukselta toiselle - ei kahdelta toteutukselta yhdistellen eri toteutuksen tietoja kolmanteen toteutukseen (ks.

HKoplal tot2tuSSUURnLEIma | popi0 toteutus suunniteima |

Voinko tarkistaa mitéa tietoja
toteutukselle on tallennettu ennen kopiointia, jotta kopioin tiedot "oikealta" toteutukselta?

Usean toteutuksen tietojen tarkistus on tehtva ensin (toteutuksen haussa). Toteutussuunnitelman
kopioinnissa pitaa tietd& milté toteutukselta tiedot kopioidaan.

Miksi toteutukselle on tallentunut virheellista tietoa?

Toteutussuunnitelman kopiointi tuo "Opetus- ja arviointi" kohdan kenttien sisallon. Esimerkiksi jos
aiempaan toteutukseen on kirjoitettu "Tenttien ajankohdat" tai "Sisallon jaksotus" niin tiedot tuskin
koskevat tata toteutusta. Toteutussuunnitelman kopiointi ei kopioi aiemmalta toteutukselta
toteutuksen "Perustiedot" kenttien arvoja.

Resurssit ja ajoitus

ToteutussuunnitelmaResurssit ja ajoitusOpiskelijatOppimisymparistétOppimateriaalitOpintojaksopalauteRaportointi

Kenttien tayttdohjeet / Opettajan ohjeet

Resurssit ja ajoitus -valilehdelté 16ydat toteutukselle kiinnitetyt henkil6t, heille resursoidut tehtévat ja tuntimééarat, toteutuksen ajoitustiedot,
opetuksen tila- ja tarvikevaraukset seka toteutuksen kustannustiedot.

Talla vélilehdella voit kertoa ajoitus- ja tilatoiveesi lukujarjestyksen suunnittelijalle.

*) Opettaja tayttaa punaisella varilla merkityt kohdat

Henkil6t



Vastuuhenkilotieto tulee automaattisesti Pepin Vuosisuunnittelun tiedosta.
Resursoija -tieto maaraytyy kayttdoikeuksien mukaan.

Tehtavat

Tehtavalle kiinnitetyt henkil6t tuntimaérineen tulevat automaattisesti Pepin Vuosisuunnittelun tiedosta. Opettaja voi muokata hanelle resursoitua
tuntiméaaraa, mikali koulutuspaallikkd on valinnut toiminnon Pepissa mahdolliseksi. Tall6in kaytettévissa oleva tuntiresurssi nakyy maks.
-sarakkeessa ja opettaja voi itse maaritella paljonko tunteja kayttaa opetukseen ja paljonko muuhun tyéhén.

Ajoitus

Ajoituskohdassa néet toteutuksen jarjestamisperiodin tarkan alkamis- ja paattymisajankohdan seka ilmoittautumisajan.
Jarjestamisperiodin aikaa et voi muuttaa; se tulee automaattisesti Pepin Vuosisuunnittelun tiedosta.

Toteutusajan muuttaminen tapahtuu kalenteri- tai numeropainikkeiden avulla. HUOM! On erittéin tarkeaa tarkistaa, etta toteutuksen paattymisjak
si on merkitty toteutuksen todellinen paattymisaika!

Totetusten paattymisajaksi kirjautuu automaattisesti lukukauden paattymisaika (31.12. tai 31.7.). Opintojaksopalaute avautuu opiskelijalle kaksi
viikkoa ennen toteutuksen paattymista.

Esimerkki ongelmatilanteesta: Jos toteutuksen paatymispaiva jaéd muuttamatta, opiskelijat saavat kevaan toteutuksiltaan palautelomakkeen
heinékuussa.

limoittautumisaikaa voit myds muuttaa kalenteri- tai numeropainikkeiden avulla. Koulutusohjelma antaa tarkempia ohjeistuksia kussakin yksikdssa
kaytetyista ilmoittautumismenettelyista.

periodit 01.082013-27.102013 267102013~ 31.12.2013 10032014 31072014

Toteutusaika minimax B N
01082013 |- 31072014 |

Toteutusaika
Aceta vl 01,08 201331 072014 01082013 | E- 310720 |2

Umoittautumisaika
20072013 |- 1082013 |7

Lisatieto lukujarjestyksen suunnittelijalle

Tahan tietokenttaén voit kirjoittaa toiveitasi tai reunaehtoja, jotka suunnittelijalla pitaa olla tiedossaan, esimerkiksi, "muistathan, etté teen
etépaivén aina torstaina. Al laita minulle kontaktiopetusta” tai "pidan eniten luokasta 230”. Koulutusohjelmakohtaisesti maaritellaan, miten
tyojarjestyksen tekija priorisoi reunaehtoja ja toiveita.

Opetuksen tilatarpeet voit ilmoittaa suunnittelijalle myds kayttamalla Opetuksen tilatarpeen Lisaa rivi -painikkeella

Lisatietoa lukujarjestyksen suunnittelijoille

Vieraileva opettaja ‘sama kuin Kurssilla
Opetuksen rytmitys- ja ilatoiveet
[+ Lisaarivi
— lopeuaiat —————— [hkaa_pauuy Opotuskortojen mair | Opotuskerran kesto | Pionryimat Tilatyppi | Tilatoive  Valinet
Luento-osuus i Vehmas, Tho Vinugalihenii 162013318 2013 1 2
Labrat Ryhma1 Tho Vinusalhenkis 162013318 2013 s 2n Labrat
Labrat Ryhma2 Tiko Virtuaalinenkilo 1.8.2013-31.82013 5 oh Labra2
Toteutuksen varaukset
e

Opetuksen tilatarpeet
Kayta + Liséa rivi -painiketta.
Voit lisata useita tilatarvetietoja lisadmalla uuden portletin +Lisaa rivi -toiminnolla

Opettajat-kohtaan listautuvat automaattisesti toteutukselle resursoidut henkil6t. Voit liséta tai poistaa henkil6ita, mikali haluat antaa suunnittelijalle
tiedon siit&, kuka henkildista ko. tilaa kulloinkin kayttaa.



Alkaa / paattyy -toiminolla voit ilmoittaa kyseisen tilan kayttétarpeen
Opetuskertojen méara -kohdassa voit iimoittaa kuinka monta opetusjaksoa haluaisit kyseiseen tilaan ko aikana.

Opetuskerran kesto ilmoita tassé opetuskerran kesto, jos se on kaikilla kerroilla sama. Jos opetuskerrat ovat erimittaisia,
kerro se Lisatietoa lukujarjestyksen suunnittelijoille -kentéssa tai usealla + Lisaa rivi -toiminnolla.

Tilatyyppi-kohdasta voit valita tarvitsemasi tilatyypin pudotusvalikosta.
Tilatoive-kohdasta voit valita tilatoiveesi pudotusvalikosta.
Valineet -kentté toteutetaan mydhemmin.

OK-painikkeella tilatarvetoiveesi lahtee suunnittelijalle. Naet itse esittamasi toiveet koottuna Opetuksen rytmitys- ja tilatoiveet -palkin alla seka
Resurssien suunnittelu ja varausosiossa,
missa Varauksen tiedot -palkin alla olevilla toiminnoilla jokaiselle varaustoiveelle voidaan tehda resurssivaraukset yksi kerrallaan

Toteutuksen varaukset -tieto

Toteutuksen varaukset tietokentédssé nakyvat toteutukselle tehdyt tilavaraukset.
Tieto on lukumuodossa joten sité ei voi muokata

Kustannustiedot -tietokentassa nakyvat toteutuksen kustannustiedot.
Tieto on lukumuodossa joten sitd ei voi muokata.

Opiskelijat

ToteutussuunnitelmaResurssit ja ajoitusOpiskelijatOppimisymparistotOppimateriaalit
OpintojaksopalauteRaportointi

Kuvat
Ohjeet

Opiskelijat-valilehdella naet niiden opiskelijoiden nimet, jotka on tallennettu Winhaan toteutuksen
opiskelijoiksi.

Toistaiseksi ilmoittautumisten hyvéksyminen ja/tai opiskelijoiden poistaminen toteutukselta tehdaéan
edelleen WinhaWiivissa. Samoin opintojen arviointi tehdaan Winha-Wiivissa kayttdéen omaa
arviointi-painiketta (toteutetaan mydhemmin).

XLS-painikkeella saat opiskelijalistan excel-muotoon.

Hyvéksy ilmoittautumisia ja Lisaé/poista opiskelijoita toteutukselta -painikkeet avaavat WinhaWiivin
etusivun.

Valintaruutu

Voit valita kaikki ryhman opiskelijat nimen viereisesta ruudusta sarakkeittain. Vasemman
puoleisella ruudulla voit valita opiskelijan (esimerkiksi jatkossa hyvaksyttavaksi toteutuksen
opiskelijaksi) ja oikean puoleisella Iahettda sahkopostin (pikaviestin) Pepissa kyseiselle
opiskelijalle. Viesti ohjautuu opiskelijan sahképostiin.

Tummalla pohjalla olevalla valintaruudulla voit valita kaikki listassa olevat opiskelijat kerralla.

Etunimi, sukunimi omiin sarakkeisiinsa XLS:n

XLS-tulostuksessa on puute: nimisoluun sijoitetaan etunimet ja sukunimi. Puute on korjattavana.
XLS: kaavat jolla nimet omiiin sarakkeisiinsa:

etunim @ TRIMMD(C2; 1; FIND(" ";C2)))
sukunim: TR MRl GHT( SUBSTI TUTE(C2; " "; REPT(" ";99));99))



® "name"-sarake on esimerkissa solussa C2

Oppimisymparistot
ToteutussuunnitelmaResurssit ja ajoitusOpiskelijatOppimisympéaristotOppimateriaalit
OpintojaksopalauteRaportointi

Kuvat
Ohjeet

Oppimisymparistot-vélilehdelta 16ydat suorat linkit Metropolian kayttamiin yleisimpiin sahkaisiin
oppimisymparistdihin: Metropoliassa Toteutuksen Tuubi-ty6tilaan avautuu téhan automaattisesti (to
teutetaan myéhemmin).

Voit luoda my®ds itse linkin toteutuksella kéyttdamaasi sahkodiseen oppimisymparistoon kayttamalla
Lisaa linkki-toimintoa. Voit antaa linkille haluamasi nimen. Osoitekenttdan kopioidaan
oppimisympariston verkko-osoite. Lisatyn linkin voi poistaa punaisesta rastista, joka ilmestyy
naytolle, kun menet hiirelld linkin nimen kohdalle. Linkin tietoja voi muokata kyn&-painikkeen avulla,
joka ilmestyy ruudulle samoin kuin poista-toiminto.

Opiskelijoille lisaamasi sahkoisen tyétilan linkki tulee nakyviin Opiskelijan Peppiin (toteutetaan
my&hemmin).

Oppimateriaalit

ToteutussuunnitelmaResurssit ja ajoitusOpiskelijatOppimisympéristotOppimateriaalit Kuvat
OpintojaksopalauteRaportointi

Ohjeet

Oppimateriaalit

Oppimateriaalikansiosto on opettajan virtuaalinen kirjahylly. Pepin oppimateriaali-kohta ei tarkoita
samaa kuin opiskelijoiden oppimateriaali vaan sen tarkoitus on olla opettajan verkkokasikirjasto,
josta halutessaan voi valita materiaali myds opiskelijoiden kayttéon.

Oppimateriaalit-véalilehdella naet listauksen toteutukseen liitetyista oppimateriaaleikansioista ja voit
valita niistd ne kansiot, jotka haluat kaytt6on kyseisella toteutuksella.

Oppimateriaaleja yllapidetadn Oppimateriaalit-osion kautta, jonka 16ydat Pepin ylapalkista
(Kirja-painikke).
Toteutetaan mydhemmin.

Oppimateriaalikansion luominen tai muokkaaminen

Aiemmin luodut oppimateriaalikansiot |6ydat "Puun avaus” -painiketta napsauttamalla.

Lis&a uusi kansio

Halutessasi luoda séhkgista oppimateriaalia, niin luo ensin kansio. Anna kansiolle nimi
nimikenttaan ja tekstialueelle oppimateriaalin kuvaus. Vasta kansion luomisen jéalkeen siihen
pystytaan lisédmaan sisaltoa.

Liséa kansio oppimateriaalilistaan +Lis&& uusi kansio -painikkeella.
Lisdéamasi kansio tulee nakyviin "Puun avaus” -painiketta napsauttamalla.

Tydstettavaan oppimateriaalikansion nimi ja kuvaus tulevat automaattisesti nakyviin Paketin tiedot
-palkin alle.

Liitetty opintojaksoihin (toteutuksiin) kohdassa voit valita mille toteutuksille haluat
oppimateriaalikansion liittda. Valintakenttaan kirjoitetaan toteutuksen tunnus tai nimi tai sen osa
(vahintdén 3 merkkia). Oppimateriaali ei tule nakyville automaattisesti kaikille kyseisen
opintojakson toteutuksille, vaan vain niille toteutuksille, jotka ovat Vuosisuunnittelussa kiinnitettya
kyseiselle opettajalle.



Julkinen-kohdassa vakastetaan ruutu, jos oppimateriaalikansio halutaan julkaista myds muiden
saman nimista opintojaksoa opettavien opettajien toteutuksilla - ei vain opettajan omilla
toteutuksilla. Oppimateriaalikansio tulee nékyville muille opettajille, ei automaattisesti opiskelijoille.

Kun haluat liséta kansioon tiedostoja, napsauta +Valitse tiedostot -painiketta.
Painike avaa resurssienhallinnnan, mista haetaan tarvittava dokumentti.

Kun haluat lisat linkkeja oppimateriaalikansioosi, anna linkille nimi, kuvaus ja osoite (url) ja tallenna.

Opintojaksopalaute

ToteutussuunnitelmaResurssit ja ajoitusOpiskelijatOppimisympéristétOppimateriaalit Kuvat
OpintojaksopalauteRaportointi

Ohjeet

Metropolian opintojaksopalautejarjestelmé:

Opiskelijoilla on oikeus antaa palautetta jokaiselta opintojaksolta, jolla hén on opiskellut.

Opintojaksopalaute-valilehden kautta seka opettaja etté koulutuspaallikkd vievéat omat
kysymyksensa palautelomakkeille seka paivittavat ja ajoitavat sahkoisen opintojaksopalautteen
Metropolian opintojaksopalauteen antamisen.

Ohessa opintojaksopalautejarjestelmén ohjeet.
OJP:n kayttdohje henkilokunnalle (PowerPoint)

Course feedback instructuons for staff (PowerPoint)

Raportointi

ToteutussuunnitelmaResurssit ja ajoitusOpiskelijatOppimisymparistétOppimateriaalitOpintojaksopalauteRaportointi

Ohjeet

? o M M A

p&gm,%mmma
Vaittriesiaadaiaipisksprdiadetseemanideledt tai englannin kielella (toiminto "Valitse tulostuspohja™) PDF tai RTF (word) muodossa.

Ja ajoitus (o] o] istat o] Taalit Raportointi ‘

. Valitse tulostuspohja | 1. Tot - fi_FI (PDF -
Versiot ] oteutus - fi_FI (FDF) | &y oy

Versiot

Voit tarkastella eri versioissg tehtyjd mygqaggﬂ%m.lok_@]i%gﬁgaagalL%%%g_g,s_@p@,!hgpntuu .oma versio.

VWirrFrameTi e N e e

18.06.2013 09.07 Tapio Ekholm Siirretty
Tasté4kohtaa voit tarkistaa, onko toteutuksen tiedot siirtyneet Winhaan ja Fusglimi= Siirretty
11‘0.20131_5‘00 . . . . . . . Pekka Schering Siirretty
or0s S ddisAtietoja "Tilanne"-sarakkeen virheilmoituksista Tost opiskelia siretty
30.05.201 3>1 509 Siirretty
Rapseiginti - virheilmoitukset Sirrety
05.2013 14.. . . . . .. . Siirretty
oteutuksen opintojakso ei ole opiskelija- ja e
21.052013 mHB . . .. L. Siirretty
og)lnto allintojarjestelmasséa )
21.05.201313.49 Siirretty
TARASTEEMA i
21.05.2013 11.52 Siirretty

Toteutuksen opintojakson on oltava opiskelija- ja


https://wiki.metropolia.fi/download/attachments/72951370/OJPn+K%C3%84YTT%C3%96OHJE+henkil%C3%B6kunnalle230413.ppt?version=1&modificationDate=1366891950000
https://wiki.metropolia.fi/download/attachments/72951370/COURSE+FEEDBACK+INSTRUCTIONS230413.ppt?version=1&modificationDate=1366891960000

opintohallintojarjestelmé WinhaPro:ssa ennen toteutuksen
julkaisua.

Toteutuksen toimipiste on opiskelija- ja
opintohallintojarjestelma WinhaPro:ssa pakollinen tieto.

SISALTO

® Toteutuksen opintojakso ei ole opiskelija- ja
opintohallintojéarjestelméassa
® Toteutuksen opintojaksoa ei ole julkaistu
® Miksi tama toimii n&in?
® Miten korjata?
® Toteutuksella ei ole toimipistetta
® Miksi tama toimii n&in?

Toteutuksen opintojaksoa ei ole julkaistu

Opintojaksot ja toteutukset "omistaa" Peppi. Opintojaksoja ja
toteutuksia kayttaa opiskelija- ja opintohallintojarjestelma.

Kun luo ensin uuden opintojakson, opintojaksosta toteutuksen ja
julkaisee toteutukset, niin toteutus ei siirry opiskelija- ja
opintohallintojarjestelméan. Toteutuksen julkaisu ei siirrd opintojakso
a WinhaPro:n.

Katso kuvaa: kuvassa on toteutuksen valilehti Raportointi”.
Toteutuksen tallennuksen ja julkaisun aikana Winha on
palauttanut toisen sarakkeen viestin ”
303-study_code:KFOOBG28".

Kuvassa (oikealla) koodilla "KFOOBG28" ei ldydy jotain -
ensimmaisessé lauseessa on vastaus - Winha ottaa toteutuksen
vastaan ja yrittaa selvittda opintojakson. Opintojakso ei I6ydy
Winhasta. Winha palauttaa toisen sarakkeen viestin ”
303-study_code:KFO0BG28".

Jos teet uusia opintojaksoja ja niista toteutuksia, niin
opintojakso on siirrettavd WinhaPro:n ennen toteutust
en julkaisua. Toteutuksen julkaisu ei siirra
opintojaksoja Winhaan automaattisesti!

OPS:ssa opintojaksot siirtyvat "puoliautomaattisesti” WinhaPro:n -
kun opetussuunnitelmat hyvéksytaan niin hyvaksyminen siirtda
opintojaksot ja OPS:t WinhaPro:n (siirto tehdéan kasin). Jos lisaat
tarjontakoriin uusia opintojaksoja, niin muista kéyda siirtdmassa
opintojaksot WinhaPro:n. Olet vastuussa tarjontakorin

opintojaksojen siirrosta, kun teet tarjontakorin opintojaksoista
toteutuksia.

Miksi tdma toimii nain?

Toteutuksen julkaisu ei tarkista onko toteutuksen opintojakso siirretty
opiskelija- ja opintohallintojarjestelméaan. Toteutuksen tallennus
siirtdé toteutuksen. Toimii néin :

® Koulutuksen suunnittelun prosessi olettaa etta ensin
syntyvat opintojaksot ja sen jalkeen toteutukset; prosessia
tukeva tietojarjestelma toimii prosessin maarittelemalla
tavalla,

Miten korjata?

Toteutuksen opettaja

Ota yhteytta henkil66n, jolla ovat suunnittelijan oikeudet Pepissa ja
pyyda tarkistamaan toteutuksen opintojakson siirto.

Suunnittelija

Selvita ensin missa opintojaksot ovat:

Alusvaatteen kaavoitus (KFO0BG28-3001)




Menen katsomaan opintojaksoa "KFOOBG28” (toiminto "hae
opintojakso”) ja menen naytén alareunaan "Liitokset
opetussuunnitelmiin ja tarjontakoreihin".
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Opintojakso on tarjontakorissa

Ota tarjontakorin tunnus mukaan (kopioi) ja menen uudestaan
kohtaan "Hae" ja haen tunnuksella tarjontakorin "0201310".
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Painan vihrean "Tallenna" napin oikealla puolella olevaa suurta
nappia "Siirra tarjontakorin opintojaksot opiskelija- ja
opintohallintojarjestelmaan” Avautuu ikkuna:
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Painan napista "Siirré opintojaksot” ja sarakkeeseen "Tila” tulee
"Siirretty”. Nyt opintojaksot ovat Winhassa. Sarakkeiden Henkil6" ja
"Tila" arvot muuttuvat. Opintojaksot voi siirtdé myos yksitellen.
Taulukossa rivin viimeinen linkki "siirr&" lahetta& opintojakson
WinhaPro:n



Opintojakso on opetussuunnitelmassa

Tarkista opintojakson asema opetussuunnitelmissa kuten
edellisessa esimerkissa. Varmista missa tilassa opetussuunnitelma
on hyvaksymisprosessissa.

Jos opetussuunnitelman on hyvaksytty ja opetussuunnitelman
sisélto ei valita nakyméassa "Tarkistus ja hyvaksyminen", niin toimi
vélilehdella "Tarkistus ja hyvéksyminen" kuten ylla "Siirré
tarjontakorin opintojaksot opiskelija- ja opintohallintojarjestelmaan”.

Opintojakson siirron jalkeen

Muista etta opintojaksot ovat nyt Winhassa. Toteutukset eivét ole
Winhassa ennen kuin kayta kdynnistamassa toteutusten siirron
uudelleen. Siirron kéynnistaa esim. toteutuksen tallennus. Hae
toteutus ja toteutuksella "Tallenna". Raportointi valilehdelle tulee
uusi rivi "Siirretty".

Alusvaatesuunnittelu (KFODBG25-3001)

] Crpmasanit e

Toteutuksella ei ole toimipistetta

Jos toteutukselle ei ole tallennettu toimipistetta ja
toteutuksen julkaisee, niin toteutus ei siirry opiskelija-
ja opintohallintojarjestelma WinhaPro:n. Toteutus jaa
julkaistu tilaan. Raportointi-valilehti valittaa virheesta.

[ Toteuue

Pigmentit 2 (KIODOAA62-3001)

Valitse wlostuspohia |1 Toteutus -1_FI (PDF)  [=] G G

7207412013 1208 -Tannar Ruuben [=] verai [7-07.112013 12.05 - Tannar Ruuben (<]

T

07112013 1205 Tamna Ruvsen a0 ofcentfoun or elaton
Miksi tdma toimii nain?

Kun toteutuksen julkaisee, niin toteutus menee
julkaistavien toteutusten jonoon. Toteutuksia
lahetetaan jonosta WinhaPro:n. Talla valin kayttaja on
voinut poistua toteutus-ikkunalta ja siirtya toiselle
sivulle - WinhaPro vastaa "Toteutukselta puuttuu
toimipiste. Toimipiste on pakollinen tieto eika
toteutusta oteta vastaan!” Kayttajalle ei voida nayttaa
tietoa siirron epaonnistumisesta. Peppi kirjoittaa
toteutuksen "Raportointi’-valilehdelle virheviestin.

* (Jatkokehityksessa: virheilmoitus tallentuu
my0s etusivulla viestikanavaan).

Miten korjata?



® Valitse toteutukselle toimipiste
® Tallenna toteutus

Mallipohjat
Mika tamé on? Video-ohjeet

Toteutuksien mallipohjissa voit tallentaa valmiit mallipohjat eri toteutuksia varten.

Malllpohjat siséltavat ne kuvauskentat, jotka tallennetaan toteutuksille. Kuvauskenttien tarkoitus on

Nia. Rty &7
N B
Sa@sfat aikaa x [——

TaIIentamaIIa tiedot maIIlpohjlln MQJt hyodyntaa kerran kirjoitettua te.kstla kalkllla niilléa toteutuksilla, jossa mallipohjan tiedot ovat hyddynnettavissé

Qs nesiras

Tietoja ei tarvitse joka kerta kop.gﬁwﬂ%ammmmumua

o et ipborm”

Tekemalla mallipohjat yle|5|mm|mapattam|sta5| opintojaksoista ei sinun tarvitse joka vuosi etsia toteutusta, jolta tiedot kopioit.
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Miten tama toimii? - ; -

(1) Mene kohtaan 'Toteutukset'->'Mallipohjat'

itse tehd& uutta mallipohjaa joka vuosi. Esimi

5) Valltse se malli {)Ohja Jonka tiedot hal t oikeisiin kenttiin automaattisesti.
Toteutusten mal Ipﬂhjﬂ

(6) Paina 'Tallenna' nappia

Opetus ja arviointi

Lataa mallipohia (Fogiisaa <]

mmmmm Evaluation crteia " orem ipsum dolor 5t amet, consectetur acipisicng e, seq do eiusmod fempor

‘Duis aute inure ‘Duis ate e

4 do ousmod tempor

Oppimateriaalit palvelu
Resurssien suunnittelu ja varausvaline (Opett palv)

Ohje I6ytyy taalta:

Resurssiensuunnittelu- ja varausvéline

Opettajan - muut varaukset
Opettajan - oma kalenteri
Opettajan - opetuksen varaukset
Opettajan - resurssipikahaku



Raportti-, tieto- ja seurantapalvelut (Opett palv)

Ohje l6ytyy taalta:

Raportointi- tieto ja seurantapalvelut

Opintojaksopalaute (OJP)

Opiskelijoilla on oikeus antaa palautetta jokaiselta opintojaksolta, jolla hén on opiskellut. Opintojaksopalautejarjestelma toimii Pepissa, jonka
kautta seka opettaja ettd koulutuspaallikkd vievat omat kysymyksensé palautelomakkeille. Palautteet myds nakyvat Pepin kautta. Ohessa

opintojaksopalautejarjestelmén ohjeet.

OJP:n kayttoohje henkildkunnalle (PowerPoint)

Course feedback instructuons for staff (PowerPoint)

Ahot (Opett palv)

Suunnittelijan palvelut

Suunnittelijan palvelut

a ® 3 M M A

# Viimeksi tapahtunutta
% Johtamisen tietojarjestelmat
Y% Johtamisen tietojarjestelmat

[} Msenainen projektitysskentely
Toreutus luotu

Ed Ammattilaistapahtuma
% Ravitsemustiede
Toteutus paivietty

% Ravitsemustiede
Toteutus paivitetty

[? Tehtavat

viisastu!

Voimassaolo

12.06.2013 15.42

Paivi Tenhunen-Martiala

Viestit

viisastu!

AAA <@ SUUNNITTELIJA v PaiviTenhunen-Marttala ()

s

& Linkit

XX00ACS5-3006
Ku1281

| Lisad linkki+ |

Kuva 1. Suunnittelijan tydpoyta

Pepin kayttéanotto

Tyssuunnitelmien hyviksyminen

i\ Ole hyvijalue ohigistus tys i Pepissa _>>linkki
ohieeseen

Tarvitsetko apua Pepin kédytossa?

Kay katsomassa keneen voi olla yhteydessa (inkk)
it myBs olla yhteydessa Pepin paaksytajin

Osmo Troberg (p 5110, email: etunimi ) & PaiviTenhunen-Martiala (p. 347, emai.
etunimi sukunimi@metropoia. i

Vot myds Iahettad yieisia kysymyksid jarjesteimasta osoitteeseen: peppi-info@metropola fi
Onko jarjestelméssa virheitd?

& Laheti viestid Helpdeskiin https://hd.metzopolia. £
Kayttoohjeet hukassa?
Eihatia. Ne foytyvit c22104 . Kaybohjeta tiydennetidn koko kevaan sjan
Paivitysloki

662013 ers 1013

® Suunnittelijan palveluita ovat: Etusivu, Yksikkd, Henkilot, Opetussuunnitelma, Vuosisuunnittelu, Resurssien suunnittelu ja varaus,
Raportointi- , tieto- ja seurantapalvelut, Ahot ja Paakayttajan palvelut.

Kayttooikeudet palveluihin voivat vaihdella kayttajakohtaisesti. Tyotehtavien ja kayttdoikeuksian jaon mukaisesti palvelujen laajuus ja sisalto voi

vaihdella.

Kayttéoikeudet

Suunnittelijan palvelut: jos sinulla ei ole tehtéviesi hoitoon riittavia palveluja, et néde esimerkiksi suunnittelijan tydpdytaa tai suunnittelijan

tydpoydalta puuttuu palveluja, ole hyva ja ota yhteytta paakayttajaan.

Etusivu (Suunn palv)

Suunniittelijan palveluiden Etusivun ohjeen ldydat taalta>>



https://wiki.metropolia.fi/download/attachments/72951370/OJPn%20K%C3%84YTT%C3%96OHJE%20henkil%C3%B6kunnalle230413.ppt?version=1&modificationDate=1366891950000&api=v2
https://wiki.metropolia.fi/download/attachments/72951370/COURSE%20FEEDBACK%20INSTRUCTIONS230413.ppt?version=1&modificationDate=1366891960000&api=v2

Etusivu (Tp yht)

Viimeksi tapahtunutta (Suunn palv)

Suunnittelijan palveluiden Etusivun Viimeksi tapahtunutta -ohjeen Idydat taalta:
Viimeksi tapahtunutta (Tp.yht - Etusivu)

Tehtavat (Suunn palv)

Suunnittelijan palveluiden Etusivun Tehtavét -ohjeen I10ydat taalta:

Tehtavat (Tp.yht - Etusivu)

Viestit (Sunn palv)
Suunnittelijan palveluiden Etusivun Viestit -ohjeen |0ydat taalta:

Viestit (Tp.yht - Etusivu)
Omat suosikit ja linkit (Suunn palv)

Suunnittelijan palveluiden Etusivun Omat suosikit ja linkit -ohjeen ldydat taalta:

Omat suosikit & linkit (Tp yht - Etusivu)

Yksikot
Mika taméa on?

(D Yksikot -ndkyman tavoitteena on kerata yksikkoon liittyvat tiedot yhteen paikkaan, josta niita voi selata ja mahdollisesti editoida.
Yksikoista voi hakea yksikkdkohtaista tietoa. Nakyman kautta pystyt listaamaan mm. koko yksikdn henkildkunnan, opiskelijat, ryhmat,
OPSit, toteutukset jne..

Yksikkd-ndkyméan toimnnallisuudet ovat tata kirjoitettaessa viela osittain keskeneraiset. Tavoitteena on luoda
nakymien kautta yleiskuva siitd mita yksikdssa tapahtuu - budjetti, suunnitelma ja arviointi vaiheissa.

Kuinka haen tietyn yksikon tiedot?

1. Oletuksena yksikon valinta avaa henkilon "oman" yksikon. Yksikkd-nakyman valintaa vaikuttavaa "omaa yksikk6d" voi halutessaan
muokata omassa profiilissa,

2. Etsi ensin haluamasi yksikkd vasemmassa palkissa ylimpana olevan "Yksikkoilstaus" - toiminnon kautta,

3. Navigoi organisaatiopuusta oikean yksikdn kohdalle - nimen valinta valitsee yksikon ja vasemmassa reunassa oleva nuoli avaa organisaa
tiohierarkiaa,

4. Valitse vasemmasta palkista tiedot, joita haluat listattavan (esim. henkil6t, ryhmat, toteutukset, OPSit jne.)



1. Valitse haluamasi yksikkd klikkaamalla
“rkslkkdistaus” ja mavigol haluamasi
yhalkdn kohdalke

> 2. Valitse listattavat tiedot

Taustaa yksikko-kasitteesta

Koulutusta jarjestavassa organisaatiossa on useita organisaatiorakenteita. Ammattikorkeakoululla on oma organisaatiorakenteensa (johon esim.
henkildsto sijoittuu). Ammattikorkeakoulun koulutusta jarjestavat yksikot sisaltavat ammattikorkeakoulun ulkopuolella méaariteltyja
koulutusorganisaatioita. (Koulutus/tutkinto) ohjelmat, koulutusalat ovat esimerkiksi téllaisia yksikoita.

Pepin kayttéonottovaiheessa on maaritellty miten organisaatioyksikot rakentuvat yksikkd-nakymassa. (Metropoliassa) yksikélla viitataan Pepin
sisaisiin, koulutusta jarjestaviin yksikéihin - ei ammattikorkekoulun ulkopuolelta méaariteltya koulutus, tutkinto, ohjelma -organisaatioihin.
Yksikdissa voi olla mm. opiskelijoita, henkilokuntaa, tutkintoja, tutkintonimikkeitd, kustannuspaikkoja ja koulutusta

0 ; ' ; m ‘M a A A <G> SUUNNITTELLJA ¥ Osmo Troberg
Yksikot
DEEER (e )
-

Yksikkolistaus B Liiketalous, nuorten koulutus: Koulutusohjelmat

Perustiedot Auto-ja kuljetustekniikan ko muokkaa  poista
Toimipisteet Liiketalouden ja kaupan erikoistumisopinnot muokkaa  poista
Kustannuspaikat Liiketalouden ko muokkaa poista
Ryhmat Yrittajyyden ja liiketoimintaosaamisen koulutusohjelma muokkaa poista

Koulutusohjelmat
Opetussuunnitelmat
Suuntautumiset
Tutkinnot
Tutkintonimikkeet
Toteutukset
Tarjontakorit
Projektit
Muut tydt
Tehtavat

ek |
Henkilakunta

Opiskelijat

Kuva 1 Yksikkd voi olla ammattikorkeakoulun ulkopuolelta syntynyt organisaatiorakenne (“tutkintoohjelma", "koulutusohjelma”, "koulutusvastuu",
"koulutusala") tai yksikkd voi olla oppilaitoksen organisaatiorakenteessa syntynyt tai yksikkd voi olla Peppi jarjestelman siséinen yksikko.

Valintaa tehtédessa yksikodiden kaytdsta on huomioitava:

® yksikdiden, kustannuspaikkojen ja henkildiden litosten vuoksi yksikkdrakennetta ei ole viisasta muuttaa kovin usein,

® yksikkdrakenteen muutos voi kadottaa jarjestelmaén tallentuvia historiatietoja,

® jos yksikdiden, kustannuspaikkojen ja henkildiden liitokset tallentuvat kolmannessa jarjestelmassa (HR ) niin naihin elementteihin
liittyvaa yllapitotydta on vahan Pepissa

® jos yksikot ja yksikdiden, kustannuspaikkojen ja henkildiden liitokset tallentuvat Pepissé niin elementteihin liittyvaa yllapitotyd voi
olla merkittava,

® jos yksikot syntyvat Pepissa, niin siitd on hyvana puolena se etté koulutusta jarjestavat yksikoiden rakenteen ei tarvitse olla
korkeakoulun organisaatiorakenne



Ryhman linkittaminen yksikkdon

Ryhman linkittaminen yksikkdon HUOM!
Ryhmaét tulee linkittaa yksikkdon, jotta ne ovat haettavissa Kun uusia ryhmié tallennetaan Winhaan ei ryhmille tallennu
yksikk6haun kautta ja jotta ne ovat vuosisuunnittelussa nakyvissa. seuraavia tietoja, joita Peppi suunnittelussa tarvitaan:
Pikaohje: ® Yksikkd, johon ryhma kuuluu
o » ® Kustannuspaikka, joka periytyy ryhmén toteutuksille ja
1. Mene yksikdnakymaan niiden tyétehtaville (opettajien tydaikasuunnittelu)

2. Hae ensin yksikko johon ryhmaé halutaan linkittaéa
3. Valitse yksikon "Ryhméat" ja linkit& uusi ryhma (ryhméa

haetaan vasta tassa vaiheessa) @ Tasta syysta on tarkeaa, etta kun uusia ryhmia
tallennetaan ja ne liitetdén Pepissa yksikkdon, niin
Tarkempi ohje seuraavassa: huolehditaan samalla, ettd ryhmén kustannuspaikkatiedot

. ovat tallennettu oikein.
1. Avaa yksikkonakyma

Ryhmaén kustannuspaikan tietoja voi muokata sen jéalkeen, kun olet

Wit | o liittanyt ryhmén oikeaan yksikkéon (ks. vasemmalla nakyvat ohjeet).
Toiminnot ‘
I
Yksikon tiedot
Yksikot
2. Selaa oikean yksikon kohdalle (yksikdn johon ryhméa
halutaan liitt4) X —
R . . " " - yhman nimi | yeqiatexnikan koulutusonjeima
3. Kyn yksikko on valittu, valitse vasemmalta "Ryhmaét —
oodl | Ty1381
Perustiedot
Toimipisteet Voimassaolo | o1 g.2013 - storz017
Perustiedot Kustannuspaikat FRyhman koko (g min-| 80 max
Toimipisteet Ryhmat Henkilgiden maéré [ g
S b ouschient TolmipISte " vanna maantie 6 (EVTEKTTEE)
Opetussuunnitelmat
\
Suuntautumiset
Koulutusohjelmat Tutkinnot
Opetussuunnitelmat Tutkintonimikkeet THEKKS [ ediatenicia x
. . e . Toteutukset Vastuuhenkild Harri Airaksinen
4. Klikkaa "linkita ryhm&" Tarontaort
Projektit Kustannuspaikka (ie:sceo, T 10- 1005 % |+ Lias |
Muut tyot
+ Linkita ryhma e W
Kustannuspaikkojen tehtavét
[ oo - lum | e |
5. Hae haluamasi ryhma (ala kirjoittamaan ryhmén koodia ja Herkeden tnni
valitse oikea ryhma) HenkdBena
Opiskelijat

6. Tallenna - Nyt ryhma on linkitetty haluamaasi yksikkdon

@ Ryhmien voimassaoloaika
Jos ryhma on tuleva tai mennyt se ei ilmesty
hakutuloksiin. Ryhméatunnuksen eteen tulee lisata +
merkki, jolloin haku etsii myds tulevia ja paattyneita ryhmi
a.

Tydsuunnitelman hyvaksyminen

HAKEMISTO

® TyoOsuunnitelmien hyvéksyminen (prosessi)

Ohje esimiehille - prosessin vaiheet

Esimiehen nakyma - tydsuunnitelman tarkistus ja hyvaksyminen
Ty6suunnitelma - tehtdvakokonaisuus-valilehti ja tehtévat-valilehti
Ohje opettajalle - henkilon (opettajan) nakymat:

Johtajan nakyma

Ty6suunnitelmien raportointi, palkka- ja taloushallinto

Ty6suunnitelmien hyvaksyminen (prosessi)

Alla on kuvattu suunnitelmien hyvéaksyntéprosessi Peppi jarjestelméssa. Ohjeet tydsuunnitelmien muutosprosessille I16ydat taalta.
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Ajankohtaista
Vuoden 2016 tydsuunnitelmat laaditaan kalenterivuodeksi koko henkildkunnalle.

Vuodeksi 2016 kokoaikaiselle opettajalle suunnitellaan 1600 tuntia. Vuoden 2016 osalta tydsuunnitelma tehdaén silla tarkkuudella kuin
se syksylla on mahdollista ja se tarkennetaan kevaélla 2016. Vuoden 2016 osalta tydsuunnitelmat vahvistetaan viimeistaan 30.11.2015.
Syyslukukauden 2016 tydsuunnitelmaa tarkennetaan tarvittaessa kevaalla 2016.

Jos/kun henkil6lle tallennetaan uusia tehtavia (hyvaksyttyyn tydsuunnitelmaan) kevaalla 2016, niin tydsuunnitelmasta on tallennettava
uusi PDF-dokumentti.

Opettaja tutustuu tydsuunnitelmaan ja tarvittaessa neuvottelee esimiehensa kanssa tydajan resursoinnista eri tehtéaviin. Johtaja vahvist
aa tydsuunnitelman.

Huomaa

Versiossa 1.3 kaikille tehtaville tallentuu tila "luonnos, ehdotus, hyvéksytty". Tehtavat tallentuvat "luonnos"-tilaan. Luonnos-tilassa
olevat tehtavat eivat nay opettajan tyopoydalla. Luonnos-tilassa olevat tehtavat vaihtavat tilaa PDF-tydsuunnitelman tallennuksessa.
Ammattikorkeakoulun tydsuunnittelun ohjeistuksessa sanotaan "henkil6lle tallennetaan uusi tydsuunnitelma kun tydsuunnitelmaan tulee
muutoksia”. Versiost 1.3 alkaen uuden tehtavan lisays henkildlle tulkitaan tydsuunnitelman muutokseksi. Tallenna henkilélle uusi
PDF-tydsuunnitelma kun haluat nayttaéa henkildlle kaikki suunnittelijan tyopdydalla nakyvat tehtavat.

Tehtavien tila on tullut Peppiin koska p&alikét ovat ilmoittaneet etté henkildlle lisattavat tehtavat ovat hyvaksytettava henkilon

esimiehella. Tehtavien tilan lisdys on ensimmainen vaihe, jolla haluttuun lopputulokseen paéstaan, Peppiin tarvitaan viela
jatkokenhityst&, jotta ominaisuus voidaan ottaa kayttoon.

esimiehille - prosessin vaiheet

Esimies tallentaa tehtévat Peppi jarjestelmaan henkilolle,

. esimies lahettaa tydsuunnitelmaehdotuksen henkildlle (Peppi suunnittelijan tydpoyta / tydsuunnitelma / Hyvaksyminen) Tydsuunnitelma

'Ehdotettu tydaikasuunnitelma’ tilassa,

henkil6 tarkastaa ehdotuksen (Peppi opettajan tyopoyta / Henkilot / Oma profiili / Tydsuunnitelma),

henkild ottaa kantaa tydsuunnitelman siséltoon (Peppi opettajan tydpoyta / Henkilét / Oma profiili / tydsuunnitelma) tydsuunnitelma
'Opettaja hyvaksyi ehdotuksen' tilassa,

johtaja tarkastaa tydsuunnitelmat, jotka ovat 'Valmis hyvéaksyttavaksi' tilassa,

. johtaja hyvaksyy / hylkaa tydsuunnitelmat yksikaittain (Peppi suunnittelijan tyopoyta / Yksikot / Henkildiden tunnit tydsuunnitelma

'Hyvaksytty' tilassa,

Poikkeukset

Henkil6 voi pyytad muutoksia ehdotukseen kirjaten vapaaseen kommenttikenttéd&n (toiminto - opettaja hyvaksyy/pyytad muutoksia
ehdotetun tydsuunnitelman) omat huomionsa. Esimies voi tehdé muutoksia, lahettédd tydsuunnitelman uudelleen tarkistettavaksi - tai
jattéd muutospyynndét huomiotta ja siirtdé tydsuunnitelman 'Valmis hyvéaksyttavaksi' tilaan.



Johtaja voi hyvaksya ehdotuksen tai hylata ehdotuksen - jolloin esimiehen on tehtéva uusi tydsuunnitelma. Esimies voi lahettdéd uuden
tydsuunnitelmaehdotuksen opettajalle, mutta voi halutessaan ohittaa tdméan vaiheen ja siirtda tydsuunnitelman 'Valmis hyvéaksyttavaksi'
tilaan johtajan tarkastusta varten.

Esimiehen nakyma - tydsuunnitelman tarkistus ja hyvaksyminen

Tydsuunnitelman tarkastus ja hyvaksynta. (Kayta yksikkd-nédkyman "Henkildiden tunnit" -ndkymaa tarvittaessa apuna tydsuunnitelmien ja
henkildiden hallintaan.)

. Mene suunnittelijan tydpdydalle,
. Etsi henkild, jonka tydsuunnitelman haluat hyvaksyntéprosessiin,
. Valitse oikea aikavali - esimerkiksi "Kalenterivuosi 2016 " (tydsuunnitelma tallentuu valitulle aikavélille),
. Mene 'Hyvaksyminen' vélilehdelle,
a. Voit tarkastella tassa kohtaa reaaliaikaista (PDF) tydsuunnitelman sisaltéa painamalla linkkia 'tydsuunnitelma’ vihrean "Tallenna
PDF..."-napin vieresta,
. Kun haluat lahettaa tydsuunnitelman hyvaksyntéprosessissa eteenpain paina vihreda ‘Tallenna PDF...",
. Lis&a "Allekirjoittajat" tarvittaessa,
a. Yksikko-nakyman perustietoihin tallennetut allekirjoittaja(t) tuleva automaattisesti tydsuunnitelman allekirjoittajiin.
7. Tydsuunnitelma lahtee henkildlle tarkistettavaksi - tydsuunnitelman tila ja tydsuunnitelman tehtévien tila muuttuu "luonnos"-tilasta
"ehdotus"-tilaan,
a. Henkild hyvaksyy tai pyytaa korjauksia tydsuunnitelmaan
8. Esimies merkitsee tydsuunnitelma "Valmis hyvaksyttavaksi" tilaan,
9. Johtaja/esimies hyvaksyy tydsuunnitelman.

A WNBE
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¥ Tybaikasuunnitelma: Tuomo Saloheimo - Lehtori 01.01.2016 - 31.12.2016

Henkild: Kalenterivuosi: Kategoria:

Tuomo Saloheimo (Tuomo Saloheimo@met. v 01.01.2016-31.12.2016 x |* Metropolia 2015 v

Enemman valintoja...

Tydsuunnitelma Tehtavat jaksot ja lisati Ki Hyvaksyminen

Tybaikasuunnitelma « || W Tyoaikasuunnitelma

Kuva 1. Tydsuunnitelma (kohta 4) - tydsuuunnitelmaa ei ole lahetetty henkildlle

"Tyobaikasuunnitelma"-linkisté (pudotusvalikon oikealla puolella oleva painike) avautuu PDF-tydsuunnitelma. PDF-tydsuunnitelma on kyseisen het
ken tallennettujen tehtévien tilanne jarjestelméassa. Muut mahdollisesti véalilehdelle tallentuneet PDF-tiedostot ovat tallennushetken tehtévien
tilanne (kasittelypaivamaara-sarake). Nama tiedostot tallentuvat ensimmaisen rivin "Arkistoitu PDF" sarakkeen alle.

"Tallenna PDF..."-napista tydsuunnitelma siirtyy tydsuunnitelmaehdotukseksi. Tall6in tallentuu tallennushetkinen tilanne PDF-tulosteena
jarjestelméan. Sarakkeeseen "kasittelypdivamaara" jaa tieto tallennusajasta Muutokset tehtavissé eivat tamén jalkeen muuta tallennettua
PDF-tulosteen siséltdad! (Tydsuunnitelmasta voi olla useita samanaikaisia versioita, eri versioiden sisélto voi olla erilainen).

Walilse allekirjoittajat b

| Vaitse abebinjoitagl

upiro Saloheinmo =

Heruuta Ok

Kuva 2. (kohta 5) tydsuunnitelman allekirjoittajien lisdaminen.

Tydsuunnitelmassa nakyy oletusarvoisesti tydsuunnitelman henkilén nimi ja kaikkien niiden henkildiden nimet, jotka ovat merkitty ao. henkilon
yksikdssa allekirjoittajiksi. Allekirjoittajia voi tarvittaessa lisata useita. Allekirjoittaja(t) viittaavat henkildihin joiden osallistuminen tydsuunnitelman
kasittelyyn halutaan osoittaa PDF-tulosteessa. Tydsuunnitelmien sovellusohjeen mukaan tydsuunnitelmaa ei tarvitse - ellei niin haluta - tulostaa ja
allekirjoittaa. (Allekirjoittaja ei tarkoita fyysista allekirjoitusta vaan viittaa enemminkin henkildihin jotka ovat osallistuneet prosessiin).



Tyosuunnitelma | Tehtavat =~ Vi sotja Ki

Tybaikasuunnitelma « | B Tybaikasuunnitelma

Arkistoitu PDF Ajanjaksolle Kasittelypaivamaara Kasittelija Tila Lisatietoa Toiminnot
E 01.01.2016 - o @ siirra johtajalle
Tyoaikasuunnitelma | 31122015 25102015 16.59 PaiviHaho  Esimies ehdottanut pasleltivks (ehdolus)

Kuva 3. Tyésuunnitelma - tyésuuunnitelma on l&hetty henkildlle.

Kuvan linkissa "Ty6aikasuunnitelma" on jarjestelmaan tallentunut PDF-tydsuunnitelman, joka on tallennushetken 25.10.2015 16.59 tilanne tehtavi
st jarjestelmassa.Seuraavat rivin sarakkeet kuka PDF:n on tallentanut ja tydsuunnitelman tila. Sarake linkista "Siirra johtajalle paatettavaksi -
esimies voi siirtaa tyosuunnitelman valmis paatettavaksi tilaan vaikka henkild itse ei ole tehnyt mitaan ehdotukselle.

Ylimmalla rivilla "Tydaikasuunnitelma" on linkki realiaikaiseen PDF-tulosteeseen, kuluvan hetken tilanne tydsuunnitelmasta. Kohta "Poista
tydaikasuunnitelma" ei ole normaalisti nékyvissa. Tallennettuja tydsuunnitelmia ei voi poistaa.

] 01.01.2015-

Tybaikasuunnitelma 91122015 30.08.2015 2023 Paivi Haho Esimies ehdottanut

01.01.2015- Tuomao el
91129015 31.08.201508.33 Saloheimo Opettaja hyvaksynyt ehdotuksen

Kuva 4. Tydsuunnitelma - henkilé on hyvaksynyt tallennetun ehdotuksen (PDF)

Kuvassa 4 henkil6 on hyvaksytyn ehdotuksen paivamaara (31.08.2015) ja aika (09:33), ehdotuksen hyvaksyja (Tuomo) ja tydsuunnitelman tila
(... hyvéksynyt ehdotuksen).

k 01.01.2015 -

Tydaikasuunnitelma 4112 2015 30.08.2015 20.23 Paivi Haho Esimies ehdottanut

01.01.2015 - Tuomo e
3112 2015 31.08.201500.33 Saloheimo Opettaja hyvaksynyt ehdotuksen
01.01.2015 -

31,12 2015 06.08.2015 18.14 Katri Luukka  Johtaja paattanyt

Kuva 5. Tydsuunnitelma - tydsuunnitelmaa on hyvaksytty
Kuvassa 5. johtaja on merkinnyt tydsuunnitelman paatetyksi.
Tiedottaminen
Esimiehen on hyva lahettda viestia (esimerkiksi sahkopostilla) alaisille, kun tydsuunnitelmat on lahetetty heille tarkastettavaksi.

Viestin voi halutessaan lahettda Pepin henkildnhaun kautta, jolloin saa automaattisesti Iahetyksen kaikille yksikon henkilille eika
sahkopostissa tarvitse (tata tehtavaa varten) yllapitaa henkildlistoja

Lisaksi esimiehen on huolehdittava siita, etta tydsuunnitelmat ovat valmiit johtajalle sovitun prosessin ja aikataulun mukaisesti. Johtajaa
on hyva informoida, kun kaikkien henkildiden tyésuunnitelmat ovat valmiita hanen kasittelyaan varten.

(D Tyodaikasuunnitelman poistaminen
Tallennettuja tydsuunnitelmia ei paasaantoisesti poisteta jarjestelmasta. Tahan liittyy kuitenkin poikkeuksia, jotka on lueteltu alla.

Tydsuunnitelman voi poistaa jarjestelmasta paallikké seuraavissa tilanteissa:

® tydsuunnitelma on "ehdotus” tai "valmis hyvaksyttavaksi" tai "hylatty" tilassa,
® tydsuunnitelman sisélléssa on puutteita tai virheitd, jonka vuoksi tydsuunnitelma joudutaan tekeméan uudelleeen (tekeméén
tarvittavat korjaukset tehtéviin ja generoimaan uusi tydésuunnitelma hyvaksyntékierrokselle)

Tyodsuunnitelmaa ei voida poistaa jarjestelmasta, jos se on hyvaksytty tilassa. Jos tydsuunnitelmaan tehdaan muutoksia
hyvaksyntéprosessin jalkeen, tulee kayttajan generoida uusi tydsuunnitelma, jolloin jarjestelméssa nakyy seka vanha etta uusi
tydsuunnitelma.

Ohjeet tydsuunnitelman muutosprosessille [6ydat taalta.

{7) Usein kysyttya



T

K: henkil6lle on tallennettu tydsuunnitelma. Tydsuunnitelma I0ytyy tydsuunnitelma-haussa. Yhdella tai useammalla henkil6lla "Yksikko"
> "Henkildiden tunnit" kohdassa en ndy henkilon kohdalla tallennettu PDF-dokumenttia kun haen syksyn 2013 tydsuunnitelmaa?

V: Edella "Esimiehen nédkym4" otsikon alla kohdassa 3 mainitaan "Valitse oikea aikavali". Jos tydsuunnitelman PDF-dokumentti on
tallennettu esimerkiksi aikavalille "Syksy 2013 - Syksy 2015", niin "Yksikkd" > "Henkildiden tunnit" kohdassa ei 16ydy haulla "Syksy
2013" tydsuunnitelmaa.

Tyodsuunnitelma - tehtédvakokonaisuus-vélilehti ja tehtavat-valilehti

Tydsuunnitelmassa on useita valilehtid suunnittelijan - ja opettajan tyopodydalla. Etusivulla on tehtavasuunnitelma. Tehtavasuunnitelmaan
tallennetaan henkilon kauden suunniteltu henkildresurssin kayttd. Esimerkiksi Metropoliassa suunitellaan henkiloresurssin kayttoa kahdelle
lukukaudelle tehtavéatyyppeihin "Opetus, Hallinto, Osaamisen kehittdminen, Liiketoiminta, KIT, Esimiestyd”.

Tehtavasuunnitelmasta syntyy tieto siitd mik& on henkilén suunniteltu vuositydaika.

Tehtavat-valilehdelle tallentuvat henkil6on liitetyt tehtavat. Jarjestelman kayttotavasta seuraa, etta tehtavat-valilehden sisaltd voi muuttua koska
tahansa ja sen sisélto ei ole henkildon esimiehen hallinnoitavissa. Henkilén esimies omistaa tehtavasuunnitelman. Sen sisaltda yllapitaa
henkildesimies. Kun henkildlle tallennetaan tehtavia ja tehtavia voi tallentaa kuka tahansa suunnittelijan oikeuksin, on ymmarrettava
tydsuunnitelman ja tehtavalistauksen sisallollinen ero. Tydsuunnitelma on henkilélle tallennettu PDF-suunnitelma. Sen sisaltd ei muutu tallennuks
en jalkeen. PDF-suunnitelmassa olevat tehtavat ovat tydsuunnitelman hyvaksymisvaiheen tilanteen tehtavat.

Henkilosto- ja palkkahallinnossa on annettu ohjeeksi etta jos henkilon tehtévien sisélto, tehtavien tuntiméara ja/tai kustannustunnisteet muuttuvat
merkittavasti, on tydsuunnitelmasta tallennettava uusia versio (PDF).

Metropolian toimintatavoista seuraa ettéa tehtava-listaus ja PDF-suunnitelma eivat vastaa toisiaan kuin kaksi kertaa vuodessa. Ensimmaisen
kerran tydsuunnitelmaa tallennettaessa 30.11.2014 ja toisen kerran 31.5.2015 syksyn tehtéavia tdsmennettdessa. Naiden pdivien jalkeen 1.12. ja
1.6. luetaan Pepista tehtévien kustannustunnisteet ja prosenttijako tunnisteille. Tieto tallennetaan palkkaohjelmaan palkkakustannusten
kohdentamiseksi.

(Palkkakustannusten kohdennusten parantamiseksi kevaalla 2015 ja syksylla 2015 automatisoidaan palkkakustannusten kohdennus ja tasmaytys
tapahtuvaksi kuukausittain. Tavoitteena on parantaa palkkakustannusten kohdentumista merkittavasti syksysta 2015 alkaen).

Ohje opettajalle - henkilon (opettajan) nakymat:

Jos henkildn esimies on lahettényt henkildlle (opettajalle) tydsuunnitelman tarkasteltavaksi, voi henkild (opettaja) nahda ja tarkastaa ehdotuksen
seuraavasti:

. Mene Pepin opettajan tydpoytaan
. Paina oikeassa ylakulmassa nékyvaéa nimeasi
Mene 'Tydaikasuunnitelma' valilehdelle
. Néet lahetetyt tydsuunnitelmat ja niiden statukset/tilat
. Paina 'Tybaikasuunnitelma' linkkia nahdéaksesti tydsuunnitelman tiedot. Tarkasta tiedot.
. Voit hyvéksya tai olla hyvaksymatté ehdotusta
a. Jos et hyvéksy ehdotusta, voit kirjoittaa kommentit syystd, miksi tydsuunnitelmaa ei voi hyvaksya
b. Esimiehesi nakee viestin ja voi tehda uuden ehdotuksen tai lahettdd ehdotuksen muuttamatta sité edelleen johtajalle, jolloin
tydsuunnitelma siirtyy 'Valmis hyvaksyttavaksi' tilaan.
7. Kun tydsuunnitelma hyvaksytaan sinun toimesta, siirtyy tydsuunnitelma 'Valmis hyvaksyttavaksi' tilaan. Seuraava kasittelija on johtaja,
joka voi tehdé lopullisen hyvaksynnan tydsuunnitelmasta.

oCUAWN R
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Profiili

Jaakko Rannila Perustiedot Toteutukset Tybjérjestys Profilli Asetukset
Tydaikasuunnitelma(Projektipaallikkd) Tydsopimus, tunnus : 3569

28.05.2013 Tydaikasuunnitelma
28.05.2013 Jaakko Rannila, Ehdotettu tydalkasuunnitelmaa

Kuva 6 (oma profiili / tydsuunnitelma / ehdotetut ja hyvéaksytyt tydsuunnitelmat)

14.05.2013 Tyoaikasuunnitelma
14.05.2013 Jaakko Rannila, Ehdotetiu tybaikasuunnitelmaa  Hywvéksyn ehdotuksen En hyvaksy ehdotusta

Kuva 7 (kohta jossa voi hyvaksya tai hylata ehdotuksen)



14.05.2013 Tydalkasuunnitelma

14.05.2013 Jaakko Rannila, Ehdotettu tysalkasuunniteimaa  Hyvaksyn ehdotuksen En hyvaksy ehdol
26.04.2013 Tybalkasuunnitelma

26.04.2013 Jaakko Rannila, Ehdotettu tydaikasuunniteimaa  Hyvaksyn ehdotuksen En hyvaksy ehdol
18.04.2013 TySalkasuunnitelma

16.04.2013 Eero Manninen, Ehdotettu tySaikasuunniteimaa  Hyvaksyn ehdotuksen En hyvéksy ehdof

Kommentti

” —

Lahat

A

Kuva 8 (Jos ehdotuksen hylkaa, voi mukaan liittdéd kommentit. Jos ehdotuksen hyvaksyy ei kommentteja lisata)

Johtajan nakyma

Johtaja voi kdyda Peppi vélineessa tarkastamassa seka henkildtasolla ettd organisaatioyksikko kohtaisesti henkildiden tydsuunnitelmat. Henkildta
solla tydsuunnitelmia voi selata kohdasta Henkil6 > Tydaikasuunnitelma > Hae henkilo valilehdelta "Hyvaksyminen".

Organisaatioyksikkotasolla tarkistus tapahtuu Peppi jarjestelmassa seuraavasti:

. Paallikko lahettaa viestin "Tydsuunnitelmat ovat valmiit hyvaksyttavaksi yksikbssa XYZ",

mene Suunnittelijan tydpodydassa 'Yksikot' palveluun,

. paina 'Yksikkdlistaus' linkkia,

. valitse hierarkiasta se organisaatioyksikk®, jonka henkildiden tydsuunnitelmia haluat tarkastella,

. kun olet valinnut yksikon painamalla yksikén nimea hierarkiassa, valitse vasemmasta linkkilistasta 'Henkildiden tunnit',

. yksikoén henkil6t listautuvat taulukkoon,

. valitse oikea tarkasteluajanjakso, jolle tydsuunnitelmat tulisi olla tehtyna - esimerkiksi syksy 2013 - syksy 2013,

. naet listassa yksikkoon kuuluvat henkiltt ja heille tehdyt tydsuunnitelmat.

. voit tarkastella tallennettua tyésuunnitemaa painamalla <pdf> linkkia ja henkilon reaaliaikaista tydsuunnitelmaa painamalle henkilén
nimi-linkkia (joilloin siirrytdan tyésuunnitelma-nakymaan),

10. hyvaksy / hylkaa valitut (rasti ruutuun) tydsuunnitelmat;

11. vaihda yksikkoa ja tee kohdat 2-8 jokaisen omien organisaatioyksikdittesi osalta.

Yksikot-palvelussa avautuu automaattisesti henkilon "oma" yksikko.

A} a @ F M M & A

Yksikot

t Kulttuuri- ja luova ala: Perustiedot
.

Yksikkolistaus

Yksikon tiedot

Perustiedot

Himi Kulttuuri- ja luova ala

Keskituntihinta 0 euroa

Toimipistest Yksikon kuvaus

Kustannuspaikat

Ryhmat

Koulutusohjelmat
Opetussuunnitelmat M
Suuntautumiset

Tutkinnot

Tutkintonimikkeet
Toteutukset

Tarjontakorit

Projektit

Muut tyat
Kustannuspaikkojen tehtavat
Henkildiden tunnit
Henkilakunta

Opiskelijat

Kuva 9. Yksikkd-nédkyma on valittuna

Yksikk6-nédkymassa naytetdan oletusarvoisesti kayttajan oma yksikko. Yksikkd-nakyman listaukseen tulevat vain ne henkilét, jotka liittyvat ao.
yksikkdon - eivat yksikon aliyksikdiden henkilot. Yksikkda voi vaihtaa hakemiston kohdassa "Yksikkdlistaus".



‘ Yksikot

[ toiminnot

Yhksikkilistaus v Rehtori

Yksikon tiedot Henkildstapalvelut

Perustiedot . o
Strategia- ja viestintapalvelut

Toimipisteet

L3
>
> Talous- ja hallintopalvelut
Kustannuspaikat

L] Tietohallintopalvelut
Ryhmat

v Wararehtori
Koulutusohjelmat

[ Korkeakoulupalvelut
Opetussuunnitelmat
Koulutusvienti

Suuntautumiset

Tutkinnot [ Kulttuuri- ja luova ala
Tutkintonimikkeet » Hyvinvointi ja toimintakyky
Toteutukset 1 Terveys-ja hoitoala
Tarjontakaorit 1 3 Liiketoimintaosaaminen
Prajektit » Rakennus- ja kiinteistdala
Muut tyit ] Teollinen tuotanto

>

Kustannuspaikkojen tehtavat Tieto- ja viestintdteknologia

Henkilgiden tunnit
Henkildkunta

Opiskelijat

Kuva 10. Yksikkdlistauksesta voi siirtyd muihin yksikihin

Yksikkolistauksessa koulutusyksikot ovat vararehtorin alla klustereissa. Klusterina alta 16ytyvat koulutusyksikot (Metropolian koulutusyksikét eivat
ole "koulutusohjelma" vaikka yksikoille on annettu koulutusohjelman nimi).

Yksikkorakenne voi olla hyvin erilainen eri organisaatioyksikdissa. Yksikdiden rakenne ja henkildiden asema yksikdissa on luettu HR:sta.
Esimerkki rakenteellisesta erosta nakyy esimerkiksi vertailemalla "Hyvinvointi ja toimintakyky" klusterin "Apuvalinetekniikka" yksikko ja
"Tieto- ja viestintateknologia" "Tietotekniikka" yksikkoa. Henkildiden tuntien selaamiseksi Tietotekniikan koulutusohjelma ei nae henkildiden
tunteja "Tietotekniikka" yksikdssa. Vain osa henkildista on sijoitettu "Tietotekniikka" yksikkodn. Kaikkien tydsuunnitelmien tarkastelemiseksi
on katsottava useaa yksikkoa "Tietotekniikka" yksikdn alta. Apuvalinetekniikassa tilanne on toinen - yksikén henkilét ovat suoraan
yksikdssa "Apuvalinetekniikka".

‘ Yksikot |
L Apuvalineteknilkka: Perustiedot
“

Yksikkalistaus i | o e Aiemela
Yksikon tiedot —

n Keskituntihinta 0 euroa + Lisad vastuuhenkild
Perustiedot
Toimipisteet Yksikon kuvaus

Kustannuspaikat

Ryhmat

Koulutusohjelmat
Opstussuunntoimat
Suuntautumiset
Tutkinnot
Tutkintonimikkeet
Toteutukset
Tarjontakorit
Projektit
Muut tyot
Kustannuspaikkojen tehtavat
Henkildiden tunnit
Henkilokunta

Opiskelijat

Kuva 11. Edellisesté listauksesta on valittu yksikko - "Apuvéalinetekniikka"
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Kuva 12. Hakemistossa "Henkildiden tunnit" ovat yksikkdon liitetyt henkilot

Hakemiston kohdan "Henkildiden tunnit" valinta hakee yksikkdon liitetyt henkilot. Valitse ensin aikavali - esimerkiksi lukukausi
"1.8.2013-31.12.2013". Henkil6t, henkildiden tunnit, suunnitelman tila tulostuvat taulukkoon. Henkildiden tunneista tulostuu kaksi saraketta:
karkean tason suunnitelma, suunnittellut tunnit (tydsuunnitelma etusivu) ja tehtavilté kertyvét tunnit (toteutuksilla ja muissa tehtavissa tallennetut
tehtavat henkildlle), tehtavien tunnit.

Huomaa kuvassa 12 - yhdell& henkil6lla voi olla useita tydsuunnitelmia samalla 1.8.2013-31.12.2013 jaksolla ja eri jaksoilla. Kuvassa
tydsuunnitelmat ovat kaikki samalla jaksolla. PDF-linkkiin tulostuu tydsuunnitelman alku- ja paattymispaivamaarat.

Yksikon nimen alapuolella ovat napit "Hyvaksy" ja "Hylk&a" joilla voi muokata valittujen (viimeisen sarakkeen valintaruutu) henkildiden

_ _ | Hyvaksy || Hylkaa |
tydsuunnitelman tilaa (PDF-tulostetta) —————— —

Tydsuunnitelmien raportointi, palkka- ja taloushallinto

Koulutuksen suunnittelun tiedoista siirtyvat tiedot tehtévien kustannusten jakautumisesta kustannuspaikoille palkka- ja taloushallinnon kaytt6on.
Taloushallinto ei kasittele eika siirra tietoja vaan kayttaa tydsuunnitelmien tarkistusraportteja tietojen tallennusten laadun tarkkailuun.
Palkkahallinto kayttaa Pepista tehtavaa raportointi siirtden palkkahallinnon sovellukseen lukukausitasolla henkilon téiden jakautumisen
prosenttiosuuksina kustannuspaikoille. Ts. jos palkkojen kustannuspaikojen kohdentumisessa on virhe, virheen lahde on Pepissa tallennettujen
tehtavien kustannuspaikkajako.

(D Henkilokunnan tehtévien kustannuspaikkajako on luettava aina ja vain Pepista.

Tehtavien kustannuspaikkajako luetaan aina reaaliaikaisesti Pepisté - ei Peppiin tallennetuista PDF-dokumenteista.

TyOaikasuunnitelmien muutostenhallinta

Tyo6aikasuunnitelmien muutostenhallinta

(D Jos syntyy tarve tarkentaa tai muuttaa vahvistettua tydsuunnitelmaa, kaikista tydsuunnitelman muutoksista sovitaan opettajan ja
paallikon kesken. Mikali muutokset voidaan toteuttaa vahvistetun tydsuunnitelman puitteissa, ei tydsuunnitelmaa tarvitse vahvistaa
uudelleen. Muussa tapauksessa sovitaan tydsuunnitelman muuttamisesta tai lisatdista opettajan ja paallikon kesken ja johtaja vahvistaa
muutetun tydsuunnitelman. Jos tydsuunnitelmaa on tarpeen muuttaa, Peppiin tallennetaan siité uusi versio (pdf). Molemmat versiot
sailyvat ohjelmassa.

(D Kun tydsuunnitelma merkitaan valmiiksi Pepissa, se tallentuu ohjelmaan pdf-muodossa ja sailyy siella muuttumattomana vaikka
tydsuunnitelmaan liittyvia tehtévia muutettaisiin.

(D Muuttuneista tydaikasuunnitelmista tulee informoida henkildstosihteereité. Erityisesti silloin jos muutokset vaikuttavat palkanmaksuun ta
i palkan kustannuspaikkajaotteluun.

® Muutokset ovat kokonaistuntien lukuméaaran muutos tai merkittdva muutos tehtévien kohdennuksessa kustannuspaikoille,
® esimies lahettd& muutoksista tiedon,



® El paperiversioita, lahetéa séhkodposti palkanlaskenta[at)metropolia.fi,

® Viestin sisélto : tydsuunnitelman muuttunut [miten], henkilon koko nimi, henkild yksikkd, henkilon esimies, tydsuunnitelman tall
ennuspaivamaara Pepissa,

® Palkanlaskennassa muutoksia seurataan viimeisesté tallennetusta PDF-dokumentista.

Yksikk®, Henkildiden tunnit

Mika tama on? Video-ohjeet

(D Nakymassa voi tarkastella valitulla aikavélilla henkildlle kohdennettuja tunteja.
Nakymassa voi lukea tallennettuja (PDF) tydsuunnitelmia ja esimies voi muokata
tydsuunnitelman tilaa hyvéksymisprosessissa.

"Henkildiden tunnit" sivulle tulostuvat kaikki yksikkoon liitetyt henkil6t. Sivun ylareunassa on
aikavalivalinta (kalenterivuosi, lukuvuosi, paivat)

Kalenterivuosi: 01.01.2014 - 31.12.2014 v | Lisaa aikavilej..

Sivulla ovat sarakkeet henkild (linkki henkilon tydsuunnitelmaan), suunnitellut tunnit aikavalilla,
tehtavien tunnit aikavalilla, linkki tydsuunnitelman PDF:n (jos tallennettu aikavalilla) ja
tydsuunnitelman tila.

Henkilon tydsuunnitelmassa ovat tehtévilté lasketut tunnit (toteutusten ja muiden téiden kautta) ja s
uunnitellut tunnit.

T

et W Tygaikasuunnitelma  Vapaajaksotja lisatiedot ~ Kustannuspaikkaerittely = Hyviksyminen

Suunniteliut tydt valitulle aikavalille:

01.01.2014 - 31.07.2014 01.08.2014 -31.12.2014

1. Opetus a opiskeljjoiden ohjaaminen 0 f

2. Osaamisen jakaminen Ja kenittaminen 0 0
3. Kehittamis-, innovaatio- Ja tutkimusti minta 0 0
4. Liiketoiminta 0 0
5. Muut henkils kohtaisesti sovitut tehtavt 0 0
€. Kohdentamaton tyoaika 0 0
VYhteensa 0 0

Kuva 1 Tydsuunnitelma - suunnitellut tunnit

Sarake: Suunnitellut tunnit, Tehtavien tunnit

Sivun henkildiden tunnit kaksi saraketta "suunnitellut" ja "tehtévien" viittaavat naihin
tyésuunnitelman tunteihin.

Sukunimi Etunimi  Suunnitellut Tehtavien Suunnitellut Tehtavien
tunnit 01.01.2014 - tunnit 01.01.2014 - tunnit 01.08.2014 - tunnit 01.08.2014 -
31.07.2014 31.07.2014 31.12.2014 31.12.2014

Jotta taulukon voi esittaa seka aikavalivalinnalla "kalenterivuosi” etta "lukuvuosi" ovat molemmat
tunnit laskettu kahteen sarakkeeseen - kevétlukukausi ja syyslukukausi.

Sarake: Ty6suunnitelma

Jos henkildlle on tallennettu tydsuunnitelma PDF-muodossa valitulle aikavélille sarakkeessa
"Tydsuunnitelma" on linkki PDF-tydsuunnitelmaan.

Sarake: Tila

Sivulla voidaan muokata yhden tai useamman tydsuunnitelman tilaa.

Yksikko, Henkilokunta | Opiskelijat

Henkil6kunta ja opiskelijat



(D Néakymassa voi seurata yksikkoon liitettyjé henkildita, 1ahettdé henkildille sdhkdposteja tai (jarjestelmén siséisid) viesteja.

1 Sukunimi Etunimi

Sivulle tulostuvat yksikkdon liitty henkilokunta. Sarakkeet ovat <valitse><laheta viesti> sukunimi, etunimi.

Viestin lahettaminen >>
Henkildiden ja opiskelijoiden liittdminen yksikk6on

Henkilskuntaa ja opiskelijoita ei liiteta yksikkén Pepissa. Henkilokunnan liitos yksikkésn tapahtuu HR:ssa. Opiskelijoiden liitos yksikkdon
tapahtuu ryhman liitoksessa ohjelmaan.

UKK

"Keta nama henkil6t ovat jotka tulostuvat yksikkdoni - en ole ikina kuullutkaan?"
Kaikki henkil6t jotka ovat Pepisséa (voimassaolevina) tulevat hakutuloksiin.

Peppi ei "omista" henkildtietoja vaan kayttad Ammeen ja HR:n tietoja (Metropolia)

"Miksi en I6yda opiskelijoita yksikosta?"

Onko yksikkosi "koulutusorganisaation yksikkd" vai "koulutusta jérjestavé organisaatioyksikkd". Opiskelijat ovat
koulutusorganisaatioyksikoissa eivéat korkeakoulun "omassa" organisaatiorakenteessa.

"Yksikkdoni kuuluu muita yksikoita, en I10yda aliyksikdiden henkil6ita henkilokunnasta?"

Pepissa yksikkorakennetta ei lueta hierarkisesti (yksikkd ja sen aliyksikét). Valitusta yksikosta 16ytyvat vain ao. yksikkéon liitetyt henkilot
eivat sen aliorganisaatioiden yksikdiden henkil6ita

Yksikk®d, Kustannuspaikat | Kustannuspaikkojen tehtavét
Kustannuspaikat

(D Liité yksikkoon kustannuspaikkoja - yksikkd-nakymassa "kustannuspaikkojen tehtavat" ja vuosisuunnittelu-ndkymaén toiminnossa
"Bujdetti-Excel" naet tehtavat, tehtavien tunnit ja arvion kustannuksista jotka liittyvat yksikkoon.

Yksikkoon liittyy kustannustunnisteita: kustannuspaikkoja, toimintoja, siséisia tilausnumeroita, projektinumeroita. Yksikon kustannustunnisteile
kohdennetaan vuosisuunnittelussa kustannuksia. Yksikén ja kustannustunnisteiden liitos tehdaén yksikdn kustannuspaikat-ndkyméassa.



‘ Yksikot ‘

s s
«

Yksikkolistaus Kulttuuri, tutkintokokonaisuus: Kustannuspaikat
Yksikon tiedot g Wi - Poista
Perustiedot 1200 Kultuuri, yhteis et (AMK & YAHK) Poista
Toimipistest 1210 Kuftuurituotanto (AK) Poista
Kustannuspaikat

1211 Kultuuritustanto (YAMK) Poista
Ryhmt

1220 Vaatetusala (AMK) Poista
Koulutusohjelmat

1230 Musiikk (AK) Poista
Opetussuunnitelmat

1231 Musiikki (YAMK) Foista
Suuntautumiset

1240 Esitava taide (AMK) Poista

Tutkinnot

Tutkintonimikkeet

[+ Lisaa toimintonumero || Linkita toimintonumero |

Toteutukset

Kulftuuri, tutkintokokonaisuus: Toimintonumerotisisaiset tilausnumerot
Tarjontakorit
Projektit Koodi © Nimi o
Muut tyet Eifistoja

Kustannus paikkojen tehtavat

[r—— [ + Lisaa projektinumero || Linkita projektinumero |

Henkilaiden tunnit Kulttuuri, tutkintokokonaisuus: Projektinumerot

Henkilgkunta Koo © Nimi +  Poista
Opiskelijat Eitietoja

Kuva 1 Yksikdn kustannustunnisteet

Kustannustunnisteiden tallennus vaikuttaa kahdessa kohdin Pepin kayttéon: ensinnd miten kustannustunnisteita raportoidaan yksikkdnakymassa
kohdassa "kustannuspaikkojen tehtavat" ja toiseksi miten tietoja luetaan vuosisuunnittelun budjetti-Exceliin.

Yksi kustannustunniste voi olla 0...n yksikdssa. Kustannustunnisteita linkitetdan yksikkénakymassa yksikdihin. Kustannustunnisteet litetaan
yksikkd6n toiminnolla "Linkita...".

Kustannuspaikkojen tehtavat

Kuvassa 1 yksikk6on on liitetty 7 kustannuspaikkaa, ei toimintonumeroita/sisaisia tilausnumeroita eiké projektinumeroita. Kustannuspaikkojen
tehtavét raportoidaan niiltd kustannuspaikoilta, jotka on liitetty ao. yksikkdon valitulla aikavalilla. Valittava aikavali on méaariteltdvd muodossa
"alkupaivamaara" - "paattymispaivamaara”.

® Valitse ensin aikavali, jota haluat tarkastella paivaméaarina

® Keskituntihinta, jota kéytetdan euromadraisten kustannusten laskentaa on maaritelty yksikon perustiedoissa: kaytetty keskituntihinta
naytetdan paivamaaravalinnan jalkeen. Tassa nakymassa keskituntihintaa ei voi muokata

® Paina "Hae"

Nakymaan tulostuu tehtévariveja

tehtavalle annettu nimi,

® kohdistuu [toteutukselle tai muulle tehtavalla ja muun tehtavan tehtavakokonaisuudelle],
® nimen linkista voi siirtya toteutukselle tai tehtdvakokonaisuuteen

® henkilon nimi joka liitetty tehtavaan,

® tehtévéan aikavali (ei sama kuin valittu aikavali),

® tehtévéan tunnit (joka ei ole sama kuin aikavélille kohdennettava tunnit),

® |askennan aikavali (joka on valittu aikavali),

® laskennalliset tunnit (joka on valitulle aikavélille kohdennettavat tunnit),

® tehtévéan laskennalliset kustannukset euroina.
Aikavali:| 01.01.2014 -1 31072014 Keskituntihinta: 50 euma@
Budjetin kustannukset yhteeensa: 15575
Tehtdvan nimi ~ Kohdistuu © Opettaja g | : avan - L — I iset: K

N aikaval tunnit kaytetty aikavali tunnit

Kustannuspaikan kustannukset yhteensa 0
e-tiimin jasen Muu tyd: e-tiimin jasen Sanna 213; 281:— 70 gl g;zgl:_ 4 0

Kuva 2 Kustannuspaikkojen tehtévat

Kullekin kustannuspaikalle kohdennetut tunnit tulostetaan omaan tauluuunsa. Tehtavarivit eivat ole jarjestyksessa ajan, nimen tai paivien
mukaisesti.

(Kevaan 2014 versiossa taulukkoista oli pudonnut kustannustunniste pois taulukon otsikosta - korjattavana)
UKK

"Ketad nama henkil6t ovat - yksikdon on kohdennettu henkildita joista en ole ikind kuullutkaan?"



Tehtavariveille tulostuvat henkilot eivat ole vain yksikon henkil6ita (vaikka joukossa em. henkildita onkin) vaan yksikkdon kohdennettuja tehtavia.
Kohdennus on tehty kustannustunnistein. Jos henkil6lla (jota et tunne) on tehtéva, johon on tallennettu sinun yksikkdsi kustannustunniste, niin
henkild tulee yksikkosi kustannuspaikkojen tehtaville.

"Miten tdm& on mahdollista - ei minun yksikk66ni saa kohdentaa kustannuksia tietamattani!"

Kerrot kasityksesi siitd miten prosessin on toimittava. Tietojarjestelma tarjoaa palveluja prosessille ja maarittelyvaiheessa on haluttu jarjestelman
toimivan talla tavoin - kuka tahansa, suunnittelijan oikeuksin, voi kayttda mita tahansa henkilda ja mita tahansa kustannustunnistetta.

"Miten tallaiseen ratkaisuun on voitu paatya?"

Ratkaisu on tehty arvioimalla mik& toimintatapa aiheuttaa eniten tgita (kustannuksia). Ajattele tilannetta, jossa kustannustunnisteet, henkil6t ja
yksikot ovat lukittuna. Mieti miten jarjestelman on toimittava jos sin& haluat toisesta kunnasta ja toisesta yksikosta henkild6 omaan yksikkdosi
toihin.

Valitussa mallissa on léhdetty siita etta yksikdn kustannuspaikkojen omistajan on nahtéva reaaliaikaisesti mité tehtévia (kustannuksia) hanen
budjettiinsa kohdennetaan ja toiden jako on helppoa.

"Minusta tehtavien laskennalliset tunnit eivat tasmaa?"
Kerro tarkemmin miksi olet sitd mieltd, niin tarkistetaan.
"Miksi taalla on punainen rivi?"

Toteutuksella voi antaa tehtédvan henkiltlle oikeuden muokata tehtavén tunteja. Tehtavan tuntien muokkauksessa tehtavan henkild voi kohdentaa
suuremman tuntimaaran tehtavélle kuin esimies on tehtavalla maaritellyt. Tallaiset rivit on merkitty punaisella.

"Kumpia tunteja laskenta kayttaa tassa tapauksessa - tehtavan henkilon tunteja vai esimiehen tunteja?"
Kaikki laskennat kayttavat aina esimiehen madarittelemia tunteja - myds kustannuspaikkojen tehtavat.
"Miksi taulukkoa ei saa Exceliin?"

Excel-tulostus on vuosisuunnittelu-ndkyméasséa

Yksikk®, Ohjelmat
Ohjelmat

Omaan organisaatioon liitetyt koulutusorganisaation yksikot (ohjelmat). Ohjelma sisaltaa
perustietoja, joita kdytetddn mm. opinto-oppaassa.

Yksikkoon liitetyt ohjelmat ovat koulutusorganisaation yksikgita. Organisaation yksikkd voi siséltéa
0..n koulutusorganisaatiota. Sama ohjelma voi liittyd useaan omaa organisaatioyksikkdon (ts .yksi
ohjelma voi liittyd useaan organisaatioyksikk6on).

Ohjelmat linkitetaén yksikkdon toiminnolla "Linkité ohjelma". Ohjelmat lisatédan Peppiin
organisaatiohiearkiassa paakayttajan oikeuksin. Ohjelmia ei lisata tai poisteta yksikkd-nakymassa
(vaikkakin kuvassa 1 nékyy nappi "Lisda...").

Ohjelman kuvaus

Yksikot

‘ | + Lisdé koulutusohjelma || Linkita koulutusohjeima |
Yksikkolistaus B Kulttuuri, tutkintokokonaisuus: Koulutusohjelmat
Yksikon tiedot Himi Muokkaa Poista

Perustiedot

Esittavan taiteen koulutusohjelma Muokkaa Poista

Toimipisteet
P Kulttuurituotannon koulutusohjelma Muokkaa Poista

Kustannuspaikat

Kulttuurituotannon koulutusohjelma Muokkaa Poista
Ryhmat

Kulttuurituotannon tutkinto-ohjelma Muokkaa Poista
Koulutusohjelmat

Muotoilun koulutusohjelma Muokkaa Poista

Opetussuunnitelmat
Kuva 1 Yksikkoon liitetyt ohjelmat

Ohjelmaan (haku, tutkinto, opiskelu, tyotehtavat tydelamassa yms.) tiedot tallennetaan ja ovat



muokattavissa yksikon ohjelmissa (ks. ohjelman nimeé& seuraava muokkaa-linkki&). Ohjelmassa

oleva "Poista" linkki poistaa ohjelman yksikosté - ei ohjelmaa Pepista.
LT
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Kuva 2 Ohjelman kuvaus

Ohjelman kuvauksen rakenne tulee ECTS-normistosta, joka méaérittelee mité korkeakoulun on
kerrottava koulutuksen siséllosté. Ohjelman kuvaus naytetadn mm. opinto-oppaassa. Tehdyt

muutokset kuvauksessa paivittyvat reaaliaikaisesti opinto-oppaaseen.

Paakayttaja voi muokata ohjelman kuvaus-kenttien rakennetta yllapitovalikossa.

Yksikkotietojen kuvaukset

+ Lisad uusi |

Avain Tyyppi Alkaa Paattyy Otsikko

10 degree_programme 01.01.2013 Koulutusohjelman nimi (sisaiseen kayttaan)
1001 degree 01.01.2013 01.01.2013 Tutkinto

1002 degree_title 01.012013 01.01.2013 Tutkintonimike

1003 degree 01.01.2013 01.01.2013 Tutkintojen taso

101 degree_programme 01.01.2013 Erityispaasyvaatimukset

102 degree_programme  01.01.2013 :lrl‘(.;i:l:‘l:;:;nknunu aamisen tunnistamisen ja tunnustamisen
103 degree_programme 01.01.2013 Tutkintovaatimukset ja asetukset

104 degree_programme  01.01.2013 Tutkinnon profiili

105 degree_programme 01.01.2013 Keskeiset oppimistulokset

106 degree_programme  01.01.2013 Korkeakoulusta valmistuvien tydprofiilit

107 degree_programme 01.01.2013 Jatko-opinnot

Kuva 3 Ohjelman kuvauskenttien méadrittely paakayttajavalikossa

Yksikko, Opetussuunnitelmat

Opetussuunnitelmat

(D Opetussuunnitelman yksikon tallennus OPS:n kuvauksessa linkittdd OPS:n yksikkdon.

Muokkaa
muokkaa
muokkaa
muokkaa
muokkaa

muokkaa

muokkaa

muokkaa
muokkaa
muokkaa
muokkaa

muokkaa



Yksikkoon liitetyt opetussuunnitelmat luetellaan opetussuunnitelmat-nakymassé. Opetussuunnitelman liitos yksikkddn tehdaén
opetussuunnittelman etusivulla kohdassa Tarkennukset > Yksikkd. Yksi opetussuunnitelma voi liittya vain yhteen yksikkoon.

K081456 Musiikin koulutus (ylempi AMK) (80) | OFP S kuvaus Rakenne Opintopolut Ajoitussuunnitelmat Jasentelyt

Perustiedot

Tunnus KOB1456

Suomeksi Englanniksi
Nimi Musiikin koulutus (ylempi AMK) Name M:
Kuvaus Wusiikin koulutus Description Mz
Tutkintojen taso Le
Kulttuurialan ylempi ammattikorkeakoulututkinto Mz
Suoritettavat tutkinnot 018
Musiikkipedagogi (ylempi AMK) Mz

Muusikko (ylempi AMK)
Further information
Lisatiedot Tutkintonimike: Musiikkipedagogi (ylempi AMK) ja Muusikko (ylempi
AMK) Development of
Opetussuunnitelman Musiikin koulutuksen opetussuunnitelmien kehittamistyd perustuu .progr.amme ﬂ."d
kehittaminen ja EUroopan musiikkikorkeakoulujen liiton (AEC) julkaisemiin, collaboration with working
Erasmus/Polifonia-verkoston maarittelemiin kansainvalisiin osaamis- ja life
kompetenssikuvauksiin. Opetussuunnitelman kehittdmiseen em.
lantdkohdista ovat osallistuneet pedagogisen henkildkunnan lisaksi
ammatillinen neuvottelukunta.
Jatkuvaa kehittamistyota varten on olemassa maaritelty ja kuvattu
prosessi, joka seuraa popljazz-musiikin koulutusohjelman vastaavaa
prosessia.

tydelamayhteistyd

Tarkennukset

Yksikkd Kulttuuri, tutkintokokonaisuus

Kuva 1 Opetussuunnitelman liitos yksikkdon (ks. viimeinen rivi)

Opetussuunnitelma-nédkymassa ei ole vield muita toiminnallisuuksia. Nakymaéssa ei voi linkittd& opetussuunnitelmaa yksikkdon (ks. edelld). Taalta
nékee ainoastaan mitk& opetussuunnitelmat on liitetty yksikkdon.

Yksikk®, Perustiedot

Perustiedot

(D Organisaatioyksikot tallennetaan paakayttaja-valikossa. Organisaatioyksikdn perustiedot yllapidetaan yksikén perustiedoissa.

Yksikdlla on nimi, vastuuhenkild(t), keskituntihinta ja kuvaus.

[ Yksikot

L T ———————
.

Yhksikkolistaus
Nimi

‘ Kulttuuri, tutkintokokonaisuus
Yksikon tiedot
ituntihi + Lisad vastuuhenkilo
Penstedot - — T

Toimipisteet Yksikdn kuvaus

‘ Vastuuhenkilgt Markus Utrio %

Kustannuspaikat

Ryhmat

Koulutusohjelmat

Tallenna
Opetussuunnitelmat -

Suuntautumiset

Kuva 1 Yksikon perustiedot

Yksikdn nimi on organisaatioyksikdn nimi. Organisaatiorakenteen tehtava on madaritella henkil6ston asemaa organisaatiossa,
esimies-alaissuhteita, kustannusrakennetta, kustannusten kohdentumista. Pepissa syntyy lahinna viimeisesté kohdasta suunnitelma ja toteutuma.
Muut tiedot syntyvat muissa jarjestelmissé (henkildstd- ja taloushallinnon jarjestelmat). Pepissa tiedot tallentuvat yllapitovalikossa.

Vastuuhenkild - yhteen yksikkdon voi liitty& 0..n vastuuhenkil6&. Vastuuhenkild on 1&hinna liséinformaatio, jota jarjestelméa ei kayta mihinkaén



(esimies-alaisuhteet ovat eri asiaa ja ne tallentuvat Pepin henkilopuussa).

Keskituntihinta - tietoa kaytaan yksikon kustannuspaikkojen tehtavien laskennassa kohdassa "Yksikk® > Kustannuspaikkojen tehtavat" ja
"Vuosisuunnittelu > budjetti-Excel".

Yksikon kuvaus - on lahinna lisdinformaatio, jota jarjestelma itse ei kayta mihink&aan. Yksikko voi itse paattaa mité tietoja tahéan tallentaa.

Organisaatioyksikdiden tallennus

Organisaatioyksikot tallennetaan ja yksikdiden nimid, alku- ja paattymispaivamaaria yllapidetéaan paakayttaja-valikon organisaatioyksikot puussa.
Yksikdilla on alku- ja paattymispaivamaara. Yksikot eivat ole kaytettavissa (valikoissa) alku- ja paattymispaivamaaran ulkopuolella.

Higrarkiat kaikk lisaa hierarksa

Henklokunta
Henkalokunta (Muw)
Houlutus
| Houlutuzalat, koulutusoh|eimat |3 susntauturmizst
| Kusisanustunnistest
Dipigkelijannmat
| Dpizkelijat
4 Organisaatioykaiki
Wedfropalia (2008-2013)

- Lilketzirinta, erfdsvastiu
- wy Fedagogiikia, entylsvasiuy
H = Tietohallintop kel

4 Metropalia (2014)

;& | | Rehitor

H Slrategiapakaalul

§ Talaus- ja hallinkapakaeis

. Fl Vararahlari

; :' W, Kahitys-, innowastic- ja tutamusisaminta, enfisvastu
! - ) Karkeakoulupatvsiut

Kuva 2 Organisaatioyksikot paakayttaja-valikossa

UKK

= Organisaatioyksikdiden nimet syntyvéat organisaatioyksikon yhteisind paatoksina. Et saa muuttaa nimea toiseksi vaikka nimi ei sinua miellyta.
Yksikkd, Ryhmat

@ Yksikkoon liitetyt ryhmét luetellaan nakymaéssa.
Nakymaéssa hallitaan ryhmien perustietoja ja linkitetaan
ryhmia (valittuun) yksikkdon.



Yksikot

Ryhmaét

Yksikkdon linkittyy useita ryhmid. Ryhmé on saapumisryhma tai o
petusryhma.

® Saapumisryhma ja hallinnollinen ryhma ovat Winhan
kasitteita

Ryhmaét tallennetaan WinhaPro:ssa ja ne siirtyvat automaattisesti
Peppiin.

® (Hallinnollisella) ryhmalla on oltava tallennettuna nimi,
alkupaivmaara, paattymispaivamaara, toimipiste

® (Hallinnollisella) ryhmalla on toivotaan olevan "Tuutori"
tallennettuna Winhassa

"'i.|.L| ]

e N B iale |



Ryhma

Luo uusi ryhma

Pepissé ei luoda ryhmid. Ryhmat tallennetaan opiskelija- ja
opintohallintojéarjestelmé WinhaPro:ssa.

Ryhman linkittdminen yksikkdodn

Kun ryhma on tallennettu opiskelija- ja opintohallintojarjestelma
WinhaProssa, ryhma siirtyy ajastetusti Peppiin. WinhaPro:n ryhméa
ei tieda miten se liittyy organisaatiorakenteeseen.
Olemassaolevan ryhman voi linkittd& Peppiin tallennettuun
organisaatiorakenteeseen "Linkitéa ryhma“-toiminnolla.

+ Linkita ryhma |
“——— Valitse "Linkita ryhma". Uusi ikkuna "Linkita
olemassa olevia ryhmid" avautuu:

Kirjoita hakukenttddn ryhman tunnus ja valitse "Ok".

Ryhma

Voimassaoloaika

Ryhmaélla on oltava alkupdivamaara ja paattymispaivamaara.
Mahdolliset virheet ja puutteet korjataan opiskelija- ja
opintohallintojarjestelmé& WinhaPro:ssa.

Ryhma

Ryhman koko ja henkildiden mé&ara

Henkildiden méaéra on opiskelija- ja opintohallintojéarjestelma
WinhaPro:n ryhméan maksimikoko. Ryhméan koko max on
ryhman viimeisen siirtokerran mukainen ryhman opiskelijamaara.

® Ryhméan maksimikoko - maksimikoko-kenttaé ei péivitetda W
inhaPro:ssa. Maksimikoko on aloittavan ryhmén arvioitu
opiskelijamaara (ei ryhmén opiskelijoiden lukumaara),

® Henkildiden maara - ryhman opiskelijoiden lukumaara ovat
opiskelijat joiden lasnéolon tila on "L&sna, Opiskelujakso
paattynyt, Lasné/normiaika+1, Poissa, Poissa/normiaika+1, L
asnalyliaika" (LASNAOLO IN (2,25, 26,27,28,29)).

® Ryhman koko naytetddn mm. tyésuunnitelman toteutuksen
ryhmatunnusta seuraavien sulkujen sisélla (kuvassa 24
ryhmalla SB11S1)

Ryhma

Koulutusohjelma ja yksikko

Yksi ryhma voi kuulua yhteen tai useampaan yksikkdon. Yksi
ryhma voi kuulua yhteen ja vain yhteen koulutusohjelmaan.

Linkitd olemassa olevia ryhmia x

Linkitd ryhmid yksikkdon Tieto ja media, tutkintokokonaisuus

Peruuta Ok

Perustiedot rOpiskeIijat rMuut OPSit rHops-Iomakkeet ]

Mimi Bioanalytiikan koulutusahjelmal . .

# | S aapurnisryhma
Aika 3008.2011 Fazzmz Hallinmalinen rwhma
Maksimikoko ] e
Toimipiste WaAMNHA # | WANHA/SOTE Aanhan Yiertotien toimipiste

Kuva X. WinhaPro:n ryhman maksimikoko

| fsowe Joott e |ees |
[ ]

SB00AAZ4-3001 Kiinisen ja SB1251 (20)

Kuva X. Tydsuunnitelman ryhmén koko



Ryhma

Vastuuhenkil® ja tuutor

Ryhman vastuuhenkild ja tuutor luetaan opiskelija- ja
opintohallintojarjestelméasta.

Ryhma THas2
TXK14S1E
Kustannuspaikka & TKiSTH
Ay THK1482E

Ryhmaéluettelossa kayttoliittyma valittaa jos ryhmalta puuttuu
kustannuspaikka (ks. viimeiset rivi). Ryhmalle on tallennettava
kustannuspaikka ennen kuin ryhmaélle tallennetaan toteutuksia
(ennen vuosisuunnittelun alkua).

® toteutukset perivat ryhméan kustannuspaikan

® jos ryhmalté puuttuu kustannuspaikka, niin toteutuksen
tehtaviltd puuttuu kustannuspaikka ja opettajan
tybaikasuunnitelmista puuttuu tehtévien
kustannuspaikkoja

Ryhma

Kustannuspaikan tallennus

Kun ryhmén valitsee (ryhmén tunnus tai nimi -sarake) avautuu
ikkuna jossa mm. ryhman kustannuspaikan voi tallentaa tai
tarvittaessa paivittaa (rivi "Kustannuspaikka").

Ryhman nimi

Koodi

Voimassaolo

Ryhman koko

Henkildiden maara

Degree Programme in Infermation Technology
Tieto- ja viestintatekniikan tutkinto-ohjelma
Tieto- ja viestintatekniikan tutkinto-ohjelma

Tieto- ja viestintatekniikan tutkinto-ohjelma

Tieto ja media, tutkintokokonaisuus: Muokkaa ryhman tietoja

Tieto- ja viestintatekniikan tutkinto-ohjelma
TXK14S2E

01082014 - 31072018

Lisdd kustannuspaikka

0 min-| 40 max

Kustannuspaikka:
[ 2110 Tieto- ja viestintateknikka (AMK)
Projektinumero/projektin rakenneosa:

=)

Toimipiste | vanha maantie 6 (EVIEKTTEE) Vvalitse... =
Toiminto/Sisainen tilausnumero:
Tieto-ja tutkinto-ohjelma | valitse... k4
B Osuus %:
sikka
Tieto ja media, tutkintokokonaisuus x 100
Lisaa
Vastuuhenkild | yalitse
Tutor | valitse -

Kustannuspaikka |+ (isaa |

Ryhma

Kustannuspaikan paivitys

Ryhmén kustannuspaikan péivitystarve syntyy vain jos syntyy
uusia kustannuspaikkoja ja kustannuspaikat vaihtuvat.
Kustannuspaikan paivitys tehdaan kuten edelld kohdassa ryhmén
kustannuspaikan péivitys. Poista ennen uuden kustannuspaikan
lisaysta kaytdsta poistunut kustannuspaikka. Kustannuspaikan
vasemmalla puolella on pieni x, joka poistaa kustannuspaikan.

Yksikkd, Ryhmien haku

Ryhmien haku




Ryhmien hallinta -+ x

Ryhman nimi | Toimipiste |'-v-'3|itsg_. |
Nirmi sislté annetun mersijonon )
Koodi | Koulutusohjelma |"v"a|its-3.. |
Koodi slkas annetulla meridijonclls Yksikks
Tyyppi [ Valitse = |"“"3'”39-- |
Voimassaolo |7| Vastuuhenkilg |"v"alits-3.. |
Ryhman koko |—|mm-|—|max Tutor [
Ryhman koko véhintaan | Valiise.. |
Henkildiden masra | | Kustannuspaikka |"v"a|its-3 |

Henkilgitd vahintddn

Kuva 1 Ryhmien haku-lomake

Ryhmaélla (saapumisryhma, opetusryhma) on ryhmaa luokittelevia perustietoja: nimi, tunnus (koodi), tyyppi, voimassaoloaika, ...

Ryhmien hallinta

Ryhman nimi | agridkey

Koodi | agridkev |

TYYPDI [ Valitse... L=
Voimassaolo [ 57 o5 2014 " 28.02.2015 |
Ryhman koko | 2 |min-| 5 |max

HenkilGiden maara | 0 |

Toimipiste | Bulevardi 31 [x)
Koulutusohjelma [ Liiketalouden koulutusohjelma |" j|
Thsikka || Bio- ja elintanviketekniikia | |
Vastuuhenkilo | yaiise._ L
Tutor [ |

Kustannuspaikka | k. 2150 - 100% x || +Lisaa |

L

Kuva 2 Ryhméa
Ryhméan hakuehdot

Ryhmén nimi
Koodi

Tyyppi
Voimassaolo
Ryhmén koko
Henkildiden maara
Toimipiste
Koulutusohjelma
Yksikko
Vastuuhenkil®
Tutor
Kustannuspaikka



Hakuehtoja voi yhdistella ja hakutuloksista voi siirtyé ryhméan perustietoihin - Nimi-sarakkeesta siirrytddn ryhma-ikkunalle ja YksikkO-sarakkeesta
yksikkd6n johon ryhma on liitetty (valitse vield hakemistosta "Ryhméat").

Koodi Himi Tyyppi Alkaa Paattyy Min Max Henkilot Toimipiste© Koulutu... - Yksikko Vastuuh...- Tutor Kustannuspaikka
agridkev agridkev Eituloksia 27.052014 28022015 2 5 0 Bulevardi Liiketaloud  Bio-ja KP: 3150 - 100%
3 en elintarviket

koulutusoh  ekniikka
jelma

ATX138H  Avoin Hallinnollin  01.08.2013  31.12.2013 0 0 0 Bulevardi  Tietotekniik Tietoverkot Janne Virve [ KP. 8051-100%
ammattikorkeako en | an -Hki el
ulu tietotekniikan koulutusoh
koulutusohjelma jelma

Helsinki, syksy
2013

Kuva 3 Ryhmé-haun hakutulokset

Hakutulostaulukon riveja voi jarjestdan sarakeotsikoista.
Haun tuloksissa on linkkejé. Linkeistéa padsee mm. muokkaan ryhman tietoja ja yksikko-linkista ndkee ryhman liitokset yksidihin.
Ryhmén nimi

" Avaa uuden ikkunan: Muokkaa ryhman tietoja. Muokattavat kentat ohjelma, ryhman liitosta yksikoihin, vastuuhenkil®, tutor,
kustannuspaikka.
®" Ryhmien perustietoja yllapidetaan (2014-2015) opiskelija- ja opintohallintojarjestelmassa. Ryhman nimi, ryhmatyyppi, tunnus,
voimassaoloaika, koko, henkildiden maaréa ovat kenttid, joita ei saa muokata Pepissa.
Yksikdn nimi

® Avaa uuden ikkunan: Yksikkd. Yksikkd-nakymassé néet yksikkdon liitetyt ryhmat ja paaset ryhmaé-ikkunalle (vrt. edelld oli suora linkki
ryhmaan - ryhmaét hakemistosta paaset kaikkiin yksikon ryhmiin.

Vastuuhenkild

" Linkki henkildn profiiliin
Tutor

® Linkki henkilén profiiliin
UKK

Hauissa - kuten ryhmien haku - ei ole (talla hetkelld) hakuehtoa "tyhja". Et voi esimerkiksi antaa hakuehtona "Hae kaikki ryhmét, joilta puuttuu
kustannuspaikka"

YksikkoO, Toteutukset | Tarjontakorit | Projektit | Muut tyot

Toteutukset, tarjontakorit, projektit ja muut tyot

Toteutuksille, tarjontakoreille, projekteille ja muille toille tallentuu tieto yksikosté. Tiedot on kerétty yksikkd-nédkymaan yksikkd-nakyman tehtéavan
vuoksi - nakymissé ei ole toiminnallisuuksia, joilla toteutuksia tai tarjontakoreja muokata.

® tarjontakorien oma nakyma keraa kaikki mahdolliset (voimassaolevat) tarjontakorit yhteen listaan.
® voi helpompi nahda ja siirtya "omiin" tarjontakoreihin yksikkd > tarjontakorit -ndkymassa (kuin Opetussuunnittelu > Tarjontakori(t)
-nékymassa) (ks. tarjontakoreista >>)
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Kuva 1 Yksikon tarjontakorit

T —————
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Kuva 2 Yksikon toteutukset

Muut tyot ja projektit

Projektit ja muut tydt ovat tehtévét tulostuvat yksikén projektit | muut tehtévat -nakymaan. Kayttajan valitsema aikavali (vuosisuunnittelussa)
vaikuttaa ndkymaan tulostuviin riveihin. Paattyneet tehtavat (valitun aikavalin ulkopuolelta) saa nékyviin toiminnolla "Nayta paattyneet tehtéavat".

Wiad it

m i TrwTRITE, 101Dk R L ML Tt

Kuva 3 Muut (tyd)tehtavat

Sarakkeen "Koodi" tunnus on jarjestelméan sisdinen tunnus tehtavapaketille. (Koodia ei née tehtavapaketilla),

tehtéavapakettiin voi siirtya koodi ja nimi -sarkkeista,
tehtéavapaketin voi liséta yksikkdon toiminnolla "Lisda muu ty6",
olemassaolevan, aiemmin tallennetun tehtéavépaketin voi linkittéda yksikkdon toiminnolla "Linkita muu ty6".

Yksikko, Tutkinnot | Tutkintonimikkeet

Tutkinnot ja tutkintonimikkeet

Yksikkoon liittyvissa koulutusyksikoissa jarjestetaan tutkintoon johtavaa koulutusta. Tutkinnot ja tutkintonimikkeet -nakymat keraavat ao.
yksikoihin liittyvat tiedot yhteen.

Yksi tutkinto ja tutkintonimike voi liittya 0..n yksikkdon.

Tutkintonimikkeissa nékyvat valinnat "Muokkaa" ja "Poista". Muokkaa-toiminnon kautta ei nae télla hetkella mitdan. Tutkintonimikkeille ei ole
(Metropoliassa) maéritelty kuvauksia.



Yksikkotietojen kuvaukset

+ Lisaa uusi |
Avain Tyyppi Alkaa pasttyy Otsikko Muokkaa

0 degree_programme 01012013 Koulutusohjelman nimi (sisaiseen kaytaon) muokkaa

1001 degri 01.01.2013 01.012013 Tutkinto muokiaa

1002 01012013 01012013 Tutkintonimike muokkaa

Kuva 1 Paakayttajavalikossa tutkintonimikkeiden kuvaus. (Kuvaus on mééritelty alkavan ja paattyvan 1.1. = varattu paikka tekstille, jota talla
hetkella ei kayteta)

Esimerkiksi jos jokaisella tutkinnolla ja/tai tutkintonimikkeella olisi omat kuvaustekstit (kuten nyt ohjelmilla), niin yksikké-nakymassa ao. tietoja
voidaan tarvittaessa yllapitaa: tallennetaan ensin paakayttajan valikossa tekstin rakenne

Henkilot (Suunn palv)

Suunnittelijan palveluiden Henkil6t -ohjeen I6ydat taalta:
Henkil6t (Tp yht)

Oma profiili (Suunn palv - Henkil6t)
Tydsuunnitelma

Tydsuunnitelma (palkat)
Tydsuunnitelma - tuntien laskenta

Tydsuunnitelman hyvaksyminen
Tydaikasuunnitelmien muutostenhallinta

Oma profiili (Suunn palv - Henkildt)

Suunnittelijan palveluiden Henkilét - Oma profiili -ohjeen [0ydat taalta:

Oma profiili >>

Asetukset (Suunn palv - Henkildt - Oma profiili)
Ohjeen I6ydat taalta:

Asetukset

Profiili (Suunn palv - Henkildt - Oma profiili)

Ohjeen I6ydat taalta:

Profiili
TyOaikasuunnitelma (Suunn palv - Henkil6t - Oma profiili)

Ohje l6ytyy taalta:
Tydaikasuunnitelma>>

Tybsuunnitelma

® Tydsuunnitelman haku

® Tydsuunnitelman sisaltd
® Tehtavakokonaisuudet-valilehti
® Tehtavat-valilehti

® Kustannuspaikkaerittely
® Hyvaksyminen-valilehti
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‘ Tyoaikasuunnitelma F- 4 x
Henkild: Kalenterivuosi: Kategoria:
Valitse opettaja v 01.01.2014 - 31.12.2014 x (» WMetropolia 2014 v

Enemman valintoja

Kuva 1 Tydsuunnitelman hakulomake

Tydsuunnitelman haku

Tyosuunnitelman hakulomakkeessa hakuehto on henkilén nimi (etunimi, sukunimi) ja aikavali. Hakulomakkeen pudotusvalikolla "Kategoriat"
vaikutetaan tydsuunnitelman ulkoasuun.

Henkildn nimi-kentta vaatii véhintaan kolme merkkia hakuehdoksi. Koska Pepissa on henkildita satoja, hakukenttédan lienee paras kirjoittaa
useampi merkki - haku on hidas. Hakutulokseen tulostuu henkildn nimi, tydrooli ja séhkdpostiosoite. Jalkimmainen, jotta samannimiset henkilot on
helpompi erotella toisistaan.

Aikavali-valinta on oletusarvoisesti hakulomakkeella "Kalenterivuosi”. Muut valinnat 16ytyvat "Enemman valintoja"-toiminnosta (lukuvuosi,
lukukausi, paivamaarat).

Kategoriat-valinta vaikuttaa tyotehtavien luokitteluun naytélle tulostuvassa tydsuunnitelmassa. Tydtehtavat on sijoiteltava useaan
tehtavakategoriaan, koska tehtavakategorioita on useita (korkeakoulun omia ja OKM:n, Tilastokeskuksen tydtehtévakategoriat). Sisdisessa
kaytossa "Metropolia“-alkuiset lienevat riittavat. Korkeakoulun siséiset kategoriat on eroteltu toisistaan vuosiluvulla.

Tehtavien kategorisoinnin muutokset aiheuttavat hAmmentavia tilanteita tydsuunnitelman tulosteissa. Tydsuunnitelmat tehtavia voidaan tallentaa
ennen kuin tehtédvakategoria on ollut olemassa tai tehtavét ovat jaaneet tyypittelemétté. Kun tallaisissa tilanteissa on valittuna kategoria ja katsoo
henkilon tydsuunnitelmaa, niin voi syntya tilanne jossa tydsuunnitelman valilehtien "Tehtavakokonaisuudet" ja "TyOaikasuunnitelma" tehtavien
tunnit ja kokonaistunnit eivat ole samat! Tehtévatyyppien tallennus tehtaville korjaa tulosteet tydsuunnitelmassa.

Tydsuunnitelman sisalto

Ty6suunnitelma-nékyma tulostuu usealle valilehdelle

Tehté-.-akukunaisuudetw Tydaik itelma Vapaajaksot ja lisatiedot Ki paikkaerittely Hyvaksyminen

Tehtavakokonaisuudet-valilehti

Tydsuunnitelman etusivu on yhteenvetotyyppinen nakyma henkilon tydsuunnitelmaan valitulla aikavalilla. Valilehden ensimmainen taulukon
sisaltd on "karkeatydsuunnitelma”.

Suunnitellut tygt valitulle aikavalille:

Tehtavatyyppi 01.01.2014 - 31.07.2014 01.08.2014 - 31.12.2014
1. Opetus ja opiskelijoiden ohjaaminen Q o
2. Osaamisen jakaminen ja kehittaminen 0 o
3 Kehittdmis-, innovaatio- ja tutkimustoiminta 0 0
4. Liiketoiminta 0 o
5. Muut henkildkohtaisesti sovitut tehtavat 0 0
6. Kohdentamaton tydaika 0 0
Yhteensa o 0

Kuva 1 - "Karkeatydsuunnitelma"

Jalkimmainen taulukko on "tehtavatydsuunnitelma”



Tehtavit tehtaviakokonaisuuksittain:
Tehtavatyyppi Suunnitellut tunnit Tehtivien tunnit

1. Opetus ja opiskelijoiden ohjaaminen 0 1316

2 0Osaamisen jakaminen ja kehittdminen 0 220
3. Kehittamis-, innovaatio- ja tutkimustoiminta ] 54
4. Liiketoiminta o 0

5 Wuut henkildkohtaisesti sovitut tehtavat 0 0
6. Kohdentamaton tydaika ] 10

Yhteensa 0 1600

Kuva 2 - "Karkeatydsuunnitelma"

Taulukoissa tehtavatyyppi-sarakkeen nimet ovat samat. Nimet luetaan "Kategoria“-valinnasta.
Tehtavatyyppitaulukoita seuraa kuvio tehtavien jakautumisesta tehtavatyyppeihin.
Ty6suunnittelu - top-down ja bottom-up

Tavoitteena on ollut ettéd Peppi tarjoaa palvelut useaan toimintamalliin. Tydnsuunnittelussa voidaan edeté top-down tai bottom-up -tyyppisesti (tai
naiden kahden mallin yhdistelmalld).

"Bottom-up"-tyyppisessa suunnittelussa (tehtavatydsuunnitelma) haastena on etta yksikdssa ei synnyt tietoa henkildstoresurssien jakautumisesta
ennen kuin jokaiselle henkildlle on tallennettu jokainen yksittdinen tehtéva. Tyonjako yksikkotasolla muuttuu suunnittelun ja toteutuman aikana,
jolloin voi olla vaikea saada yleiskuvaa "riittavan" tasmaéllisesti, miten henkiléstoresurssit kohdennetaan. Tarvittava tieto tehtavien
kohdentamisesta syntyy niin mydhaan (usein vasta suunnittelukauden paattya, toteutumakauden lopussa) ettei silla ole enaa kayttéa kun
yritetdén saada tietoa yksikon resurssien kaytosta. Jos taté rajoitusta yrittaa kiertéa, tallentamalla jokaiselle henkillle muihin téihin karkean tason
tehtavéapaketit, niin mallista seuraa etta tehtavien yllapidon tydmaara kasvaa kohtuuttomaksi.

Etusivun taulukoiden tehtdva on auttaa henkilon tdiden suunnittelua eri ajankohdissa: ennen yksittaisten tehtéavien tallennusta voi olla vaikea
hahmottaa ja suunnittella yksikkotasolla miten henkilostéresursseja on kohdennettu ja halutaan kohdentaa. Karkea suunnitelman tavoitteena on
mahdollistaa tilanne, jossa yksikdn koulutuksen suunnittelija haluaa l&éhte& suunnittelussaan liikkeelle "top-down".

Tehtavat-valilehti

Tehtavat-valilehdelle tulostuu "tehtévatasoinen tydsuunnitelma” - jokaisesta tehtévasté yksi rivi. Tehtavéat on ryhmitelty kahteen luokkaan, toteutu
ksilla olevat tehtavat ja muut tehtavat.

Toteutusten tehtavien taulukko sisaltaa toteutuksen tunnuksen, opintojakson laajuuden, toteutuksen statuksen, nimen, toteutuksiin liitetyt ryhma,
toteutuksen alku- ja paattymispaivamaaran ja toteutukselle kohdennetut henkilén tunnit. Toteutusrivilla toteutukseen liitetyt tehtavat saa nakyville
vasemmassa reunassa olevasta nuolesta (kaikki tehtavérivit tulevat nékyville ylareunan "avaa kaikki"-toiminnolla).

® toteutuksen tunnus on opintojakson tunnus ja toteutusnumero, tunnuksen linkista voi siirtyd suoraan toteutukselle
® nimi-sarakkeessa oleva nimi on toteutuksen nimi (ei opintojakson nimi)
® ryhman tunnusta seuraava, suluissa oleva numero on ryhman opiskelijamaéara
® opiskelijamaaraan lasketaan ryhman opiskelijat poislukien valmistuneet ja eronneet
® opiskelijamaaraa luvun sisalto ja lukuméaran muutosten siséltd on ymmarrettava
® opiskelijamaara voi olla nolla (0) = kevaalla, syksylla alkavan ryhméan lukumaara on valttamatta nolla
® opiskelijamaara voi vaihtua paivittain = opiskelijavalinnat, opiskelijan ero, valmistuminen muuttaa ryhmén kokoa -
paivittain
® opiskelijamaara ei tarkoita toteutukselle ilmoittautuneita tai ilmoitettuja vaan ryhmén kokoa
® ryhman kokoon lasketaan mukaan poissaolevat - kevaalla suunnitteluvaiheessa ei voida tietda kuinka moni on syksylla
lasna, poissa
® ts. huomaa mité tarkoittaa ryhméan koko kevaalla lukukauden paattyessé ja ryhméan koko syksylla
® alkaa- ja paattyy -paivamaarat ovat toteutuksen paivamaarat - tehtavéan paivamaarat eivat aina ole samat kuin toteutuksen paivamaarat
® tuntimaaré laskettaessa sarakkeisiin kevat, syksy, yhteensa kaytetaan laskennassa paivamaaria
® on tilanteita, joissa sarakkeessa laskettu tuntimaéaré ei ole sama kuin toteutuksen tehtavéan tuntiméaara
® kustannuspaikka on tehtavan kustannuspaikka - avaa toteutus tehtavatasolle, jos haluat lukea kustannuspaikan

Muiden tehtévien taulukko seuraa toteutuksen tehtéavia. Taulukossa on tehtavan nimi, tehtévatyyppi, tehtéavan paivamaarat, tunnit ja
kustannustunnisteet.

® Muun tehtavan nimi on tehtavarivin nimi - ei tehtavéapaketin nimi
® tehtévan nimi on linkki tehtavapakettiin, jossa tehtavarivi sijaitsee
® jos muulle tehtavélle ei ole annettu nimed, tehtavapakettiin ei paase kasiksi tydsuunnitelmasta
® tehtavatyyppi tulostetaan taulukkoon sarakkeeksi - ja jatettiin edellisessa tulostamatta, koska kaikki tehtavat ovat (valttamatta) opetusta
® tunnit sarakkeet ovat laskennallisia tunteja
® on tilanteita, joissa sarakkeessa laskettu tuntimaéra ei ole sama kuin tehtavan tuntimaara

* muiden tdiden tehtavariveilla ei saa olla rivia, jolta puuttuu tehtavatyyppi



® muiden tdiden tehtavariveilla ei saa olla rivia, jolta puuttuu kustannuspaikka, toiminto

Viimeisena taulukkona on "Yhteens&" rivi, johon tulostuu tehtdvien summa kolmeen sarakkeeseen.

Vapaajaksot ja lisatiedot -valilehti

Tehtavakok Tydaik ma Vapaajaksot ja lisdtiedot | Kustannuspaikkaerittely =~ Hyvaksyminen

‘ alitse olemassa olevista vapaajaksoista v
Alkaa Loppuu Lisatieto
vapaajakso
Alkaa Loppuu Lisétieto
1722014 2322014
16.6.2014 10.8.2014 Kesalla

13.10.2014 19.10.2014 Syksylla

Kuva 3 - Henkilén vapaajaksot

Henkil6lla voi olla 0...n vapaajaksoa valitulla kaudella. Jarjestelmaan voi tallentaa "oletusvapaajaksoja” joita voidaa kopioida henkil6lle ("Valitse
olemassa olevista vapaajaksoista").

Vapaajaksolla on alku- ja paattymispaivamaara ja mahdollinen kuvausteksti.

® Vapaajaksot ovat aikajarjestyksessa taulukossa,

® tallennettua vapaajakso voi muokata ja poistaa "Lisatiedot"-sarakkeen peréassa olevista kuvakkeista,

® henkildlle voi tallentaa tehtévia vapaajaksoille,

® henkildlle ei voi tallentaa varausta (ressu) vapaajaksolle,

® "oletusvapaajakson tietoja voi muokata ennen vapaajakson tallennusta henkilélle

® "oletusvapaajaksot

Vapaajaksot F- o+ x
2014
Kuvaus Alkaa Loppuu Muokkaa Poista
Syksy 2014 22122014 04.01.2015 Muokkaa Poista
Kuva 4 - Oletusvapaajaksot tallennetaan paakayttajavalikossa ja ovat kaytettavissé tydsuunnitelmassa
Kustannuspaikkaerittely
ja lisatiedot ﬁ

Kustannuspaikka Tunnit %
Kustannuspaikka (3140) , Numero (10} 40,00 250 %
Kustannuspaikka (3130) 7350 460 %
Kustannuspaikka (3500) , Numero (23) 210,00 1313%
Kustannuspaikka (1120) , Numero (10} 8,00 0,50 %
Kustannuspaikka (3120) 18,50 116 %
Kustannuspaikka (3110) 27,50 172%
Kustannuspaikka (3500) , Numero (11) 54,00 338%
Kustannuspaikka (3140) 654,00 40,89 %
Kustannuspaikka (3150) 286,00 17.88 %
Kustannuspaikka (3500) , Numero (50) 16,00 1,00 %
Kustannuspaikka (3170) 66,00 413%
Kustannuspaikka (3150) , Numero (10} 10,00 063 %
Kustannuspaikka (2110) 48,00 300 %
Kustannuspaikka (1120) 16,00 1,00 %
Kustannuspaikka (4280) 72,00 450 %
Tuntien summa kustannuspaikoilla 1599,50 100,00 %
Tuntien summa, joilta puuttuu kustannuspaikka 0,00

Tunnit yhteensa 1599 50

Kuva 5 Tunnit kustannuspaikoittain

Henkilon tehtavat, kustannuspaikkaerittely nayttda kustannustunniste joille tehtavat kohdentuvat ja laskee prosenttiosuuden
kustannustunnisteille.Kustannustunnisteet naytetdan "kustannuspaikka, toiminto, projektinumero” -pareina. Toiseksi viimeisella rivilla on tunnit



joita ei ole kohdennettu millek&&an kustannuspaikalle.

® jos henkil6lla on tehtavia, joita ei ole kohdennettu kustannuspaikalle, niin kohdentamattomat tunnit kohdennetaan kaikille niille
kustannuspaikoille, jotka ovat tallennettuna (ts. kustannustunnisteosuuksien summa on aina 100%),

® hyvaksytyssa tydsuunnitelmassa ei saa olla kohdentamattomia tehtavériveja

® tallentamattomia kustannuspaikkariveja seurantaan.

Hyvéaksyminen-vélilehti

Hyvéksyminen vélilehdella hallitaan tydsuunnitelmien tallennettavia ja arkistoitavia versioita. Tydsuunnitelmat arkistoidaan PDF-muodossa.
Hyvéksymiseen liittyy pienimuotoisesti tuettava workflow.

Ti A naisuudet Tydail ja lisatiedot Kustannuspaikkaerittely W
Tydaikasuunnitelma | v | B Tydaikasuunnitelma
Tyésuunnitelma Ajanjaksolle Kasittelypaivamaara Kasittelija Status Lisatietoa Toiminnot
. @valmis I T e
B Tyaikasuunnitelma 01.01.2014 - 31.12.2014 18.12.2013 Juha Endotetiu tydaikasuunnitelmaa P ® Poista tysaikasuunnitelma
N - @valmis —
B Tyaikasuunnitelma 01.01.2014 - 31.12.2014 13.12.2013 Juha Endotattu tydaikasuunnitelmaa nwaksytiavaksi ¥ Poista tyoaikasuunnitelma
@valmis
2014-9112.2 7122013 ¢ sy ehdotuk ek tiavaKs!
01.01.2014-31.12.2014 17.12.2013 Tuome Opettaja hyvaksyi ehdotuksen (opettaja hyvaksyi as

ehdotuksen

Kuva 6 Arkistoidut tydsuunnitelmat (vain paakayttaja voi poistaa tydsuunnitelma

Ensimmaisen rivin ensimmaisesséa sarakkeessa on pudotusvalikko (kuvassa lukee "Tydaikasuunnitelma"). Tydsuunnitelmista voi olla useita eri tul
ostupohjia, on ensin kerrottava mita tulostuspohjaa kaytetetaan.

Toisessa sarakkeessa on kuvake (kuvassa lukee "Tydaikasuunnitelma"). Kuvakkeesta tulostuu reaaliaikainen tydsuunnitelman PDF. Tésta
tulostuva versio ei automaattisesti tallennu jarjestelméaan. Oikeassa reunassa on vihreé nappi "Laheté...". Napista generoitu jarjestelmaan
PDF-muodossa arkistoituva tydsuunnitelma (ks. taulukon riveja ja ensimmaésta saraketta).

Toiminnot sarakkeessa muutetaan tydsuunnitelman tilaa.

PDF-versioita tydsuunnitelmasta voi olla useita, eri aikoina tallennettuja versioita,

korkeakoulun prosessi maarittelee mita versiota tydsuunnitelmasta kaytetaan eri tilanteissa

vélilehden "Tydsuunnitelma" tilanne on aina reaaliaikainen tilanne henkildlle tallennetuista tehtévista,

valilehdelle "Hyvaksyminen" on tallennettava korkeakoulun maarittelmén prosessin ja aikataulun mukaisesti tydsuunnitelmien
arkistoituvat versiot,

tydsuunnitelmilla on tila "esimiehen ehdotus henkildlle”, "henkildn itsensa hyvaksyma" ja "johtajan hyvaksyma",

® tydsuunnitelman versioita ei poisteta (kuvassa nakyy paakayttajan nakymassa "Poista..."-nappi. Toimintoa on vain paakayttajan
kaytossa).

Tydsuunnitelma (palkat)
Tydsuunnitelma

Tiivistelma

Tydsuunnitelmassa on tarkasteluhetken tilanne
tydsuunnitelmasta. Tallennetuissa PDF-dokumenteissa
on tallennettu tydsuunnitelma. PDF-dokumentin voi
tulostaa selaimeen tarkasteluhetken mukaisesta
tilanteesta.

Valittu aikavali vaikuttaa siihen mitd PDF-dokumentteja
tydsuunnitelmassa naytetaan. Jos valitulle aikavalille ei
ole tallennettu tydsuunnitelmaa, niin PDF-dokumenttia
ei vélilehdella "Hyvéksyminen" ole.

Sisalto

® Tydsuunnitelma
® Selaajan rooli
® Henkilon tydsuunnitelman haku
® Henkildn tydsuunnitelman vélilehdet
® Vaililehti "Tehtavakokonaisuudet"
® Valilehti "Ty6aikasuunnitelma"
® Valilehti "Vapaajaksot"



® Valilehti "Kustannuspaikkaerittely"
® Kustannuspaikkajaon toteutus
nakymassa
® Valilehti "Hyvéksyminen"
® Miten tydsuunnitelman toimintoja kaytetaan
(tydsuunnitelmien selaaja)
® Virhetilanteet

Selaajan rooli

Tydsuunnitelman sisaltd naytetdan seka opettajan tydpdoydalla etta
suunnittelijan tyopoydalla.

PEPPI

0L A oM AMA T —

Kuva 1 Tydpoyta - opettajan rooli

Opettajan tyopdydan tausta on sininen, rooli "Opettaja” lukee
oikeassa ylakulmassa.

PEPPI

W a® T E MDA AAA  © SWMNTIELA Y OsmoTmbers ()

Kuva 2 Tyopoyta - suunnittelijan rooli

Opettajan tyopdydalla tydsuunnitelmassa naytetdaédn vahemman
tietoja kuin suunnittelijan tydpoydalla. Valilehdet
"Tehtavakokonaisuudet", "Ty6aikasuunnitelma" ja "Vapaajaksot".

NECET B - | - [[vac |

Tentavakokonaisuucet || Tyoakasumteima | Vapaaiaksot

Kuva 3 Tydsuunnitelma - opettajan rooli

Roolin voi vaihtaa roolinimen valitsemalla pudotusvalikosta.
Suunnittelijan roolissa tydsuunnitelman siséltéa on
laajempi. Vélilehdet "Tehtavakokonaisuudet",
"Ty6aikasuunnitelma”, "Vapaajaksot", "Kustannuspaikat",
"Hyvéksyminen".

AAA ©  suumTTELUA v

Vapaajaksot Hyvaksyminen

Kuva 4 Tydsuunnitelma - suunnittelijan rooli

Henkilon tyésuunnitelman haku

Tydsuunnitelma haetaan henkildhaun (ylapalkki, henkilét) kohdassa
"Tybaikasuunnitelmat".



fal | T M MDA AAA © swmEa v osmotroen ()

Tyoaikasuunnitelma Fodx

Kuva 5 Tydsuunnitelma - hae henkilén tydsuunnitelma
Henkilon tyésuunnitelman valilehdet

Valilehti "Tehtavakokonaisuudet"

Valilehdella esitetdaan yhteenveto valitulta aikavalilta henkilon
tehtavékokonaisuuksista. Tehtavakokonaisuudet ovat
tydsuunnitelmaohjeen tehtavékokonaisuuksia. Etulehdella nakyvat
tunnit ovat valitun aikavalin karkean tason suunnitelman tunteja ja te
htévatasoisen suunnitelman tunteja.

Vélilehti "Tydaikasuunnitelma"

Valilehdella esitetaan yksityiskohtainen erittely valitulta aikavalilté
henkilon tehtavakokonaisuuksista. Nakyman tehtévat ovat valitun
aikavalin opetustehtavia toteutuksilla ja muita tehtévia.

Vélilehti "Vapaajaksot"

Henkildlle tallennetut vapaajaksot valitulla aikavalilla.

Valilehti "Kustannuspaikkaerittely"

Valitulta aikavaliltd henkilolle tallennettujen tehtévien erittely
kustannuspaikoittain, toiminnoittain. Kustannuspaikat luetaan
henkil6lle kohdennetuilta tehtévilté toteutuksilta ja muista toista.
Sarakkeet: kustannuspaikan tunniste, toiminto, tunnit jotka
kohdentuvat kustannuspaikalle, toiminnolle, prosenttiosuus; tuntien
summa, prosenttiosuuksien summa.

Kustannuspaikkajaon toteutus nédkyméssa

Henkilon tydsuunnitelmissa voi olla tehtévié joille ei ole tallennettu
kustannuspaikkaa.

Nakyma toimii siten etta

® "Tunnit"-sarakkeeseen lasketaan kaikki tehtavien tunnit
yhteensa,

® "Prosentti"-sarakkeeseen lasketaan kustannuspaikalle
kohdennettujen tehtavien osuus kaikista tehtavista.

Huomaa etté jos henkildlla on tehtavia joilla ei ole kustannuspaikkaa
niin "Tunnit" rivien summa ei ole yhteensa rivien summa ja siitd
huolimatta "%"-sarakkeen summa on 100%.

Kustannuspaikkaerittely-nakyméssé ei hyvaksyta etta on tehtavia
joilla ei ole kustannuspaikkaa - jokaisen tehtéavéan on kohdennettava
kustannuspaikalle.

® Jos henkildlla on tehtava tai tehtavia, joille ei ole tallennettu
kustannuspaikkaa, niin tehtéavéan tai tehtévien kustannukset
kohdennetaan tallennetuille kustannuspaikoille sarakkeessa
Y

® "Kustannuspaikattomat tunnit" jaetaan tallennettuille
kustannuspaikoille.

Valilehti "Hyvaksyminen"

Valilehti tarjoaa pienimuotoisen workflow-tyyppisen palvelun
esimiehelle ja tydsuunnitelman henkildlle hyvaksymisprosessiin.

(Seuraavassa ei kasitella hyvaksymisprosessia - ohje 10ytyy toisaalt
a>>)


https://wiki.metropolia.fi/download/attachments/86114864/image2013-11-6%2013%3A9%3A13.png?version=1&modificationDate=1383736153000&api=v2
https://wiki.metropolia.fi/download/attachments/86114864/image2013-11-6%2013%3A9%3A13.png?version=1&modificationDate=1383736153000&api=v2

womo Saloheimo - Lehtori

Valtse naytettavat lukukaudet Aanjakso

Syrsy2013 v spsy2014 B[ o | e |

Vapaajaksot Hyvaksyminen

Tysakasu
04062013 11,03 T
040620121103
110620131140

Kuva 6 Tydsuunnitelman "Hyvaksyminen"-valilehti

Ty6suunnitelma tallentuu hyvaksymisprosessissa
PDF-dokumenttina "Hyvéksyminen"-valilehdelle. Henkildlla voi olla
tydsuunnitelmia valitulla aikavalilla useampi.

04.06.201311.03 T Poista ty

04.06.2013 11.03 Juha Kurtti, Endotetiu Valmis
11.06.2013 11.40 Tuomo Saloheimo, Opettaja hyvaksyi ehdotuksen Valmis hyvaksyttavaksi (opettaja hyvaksyi ehdotuksen

Kuva 7 Tallennettu tydsuunnitelma

Ty6suunnitelman PDF-dokumentti rivilla ovat sarakkeet:
tallennusaika, linkki tydsuunnitelmaan (“Tydaikasuunnitelma") ja
"Poista tydaikasuunnitelma”.

Tallennusaika P&iva ja aika jolloin
PDF-dokumentti on tallennettu.

Tydaikasuunnitelma Linkki tallennettuu
PDF-dokumenttiin

Poista tyfaikasuunnitelma Toiminto on ainoastaan
paakayttajan nakymassa.
Tallennettuja tydsuunnitelmia ei
voi esimies, suunnittelija
tai tydsuunnitelman henkil
poisteta

Taulukko 1 Tallennetun tydsuuunnitelman sarakkeet

Ty6suunnitelman alla nakyvat rivit liittyvat henkilon ja esimiehen,
esimiesten valiseen hyvéksymisprosessiin ("Valmis
hyvéksyttavaksi', "...hyvaksyi",...").

04.06.2013 11.03 Juha Kurti, Ehdotettu tys valmis hyvaksytiavaksi
11.06.2013 11.40 Tuomo Saloheimo, Opettaja hyvksyi ehdotuksen Valmis hyvaksyttavaksi (opettaja hyviksyl ehdotuksen

Kuva 8 Tydsuunnitelman hyvaksymisprosessiin liittyvat rivit

Valilehden ensimmaisella rivilla on pudotusvalikko
("Tyodaikasuunnitelma"), linkki (“Tydaikasuunnitelma" ja nappi
("L&heta...")

Tybaikasuunnitelma Iz‘ Tybaikasuunnitelma
Kuva 9 PDF-dokumenttien hallinta
Tydaikasuunnitelma |E|

Tydsuunnitelman PDF-dokumenteista voi olla useita tulostuspohjia.
Pudotusvalikosta valitaan useista tulostuspohjista yksi.

Tydaikasuunnitelma

Linkista avautuu tdman hetkisen tydsuunnitelman PDF-dokumentti.

Laheta opettajalle hyvaksyttavaksi

"Laheta..." napista painamalla tallentuu uusi tydsuunnitelman
PDF-dokumentti jarjestelmaan. .



Miten tydsuunnitelman toimintoja kaytetaan
(tyésuunnitelmien selaaja)

(Tama ohje on tydsuunnitelmien selaajalle - ei suunnittelijalle
(esimiesasema) joka vastaa tydsuunnitelmien
hyvéksymisprosessista. Suunnittelijan ohje on toisaalla >>).

Ty6suunnitelmasta on useita versioita. Tietojen haun ja tarkistuksen
yhteydessé on luettava tietoja oikeasta kohdin.

1. Valitse aikavéli

Ensimmaisessa sarakkeessa on lukukausivalinnat ja toisessa
sarakkeessa voi valita tarkasteltavan aikavalin paivaméaarien
tarkkuudella.

Valitse naytettavat lukukaudet

Syksy 2013 v | ja | Syksy 2014 v

Lukukausi-valinta

Ajanjakso

1.11.2013 -1 3011.2013 Hae

Ajanjakso - paivan tarkkuudella - valinta
Aikavali vaikuttaa hakutuloksiin

® tydsuunnitelman reaaliaikaisesta versiosta
naytetaan valitun aikavalin tydsuunnitelma,

® tallennetuista tydsuunnitelmista naytetédan valitun ai
kavélin tallennettu tydsuunnitelma.

2. Tallennettu tydsuunnitelma ja reaaliaikainen tydsuunnitelma

Tybaikasuunnitelma |Z| Tydaikasuunnitelma

04.06.2013 11.03 Tydaikasuunnitelma Foista fydaikasuunnitelma

Rivijarjestyksessé ensimmaisesta tydsuunnitelma -linkista
tulostuva PDF-dokumentti on reaaliaikainen tilanne henkilén
tehtavista valitulla aikavalilla.

Tybaikasuunnitelma E| Tydaikasuunnitelma

PDF-dokumentin siséltd vastaa valilehtien
"Tehtavéakokonaisuus", "Tydaikasuunnitelma”,
"Vapaajaksot", "Kustannuspaikkaerittely" sisaltoa.

Valilehden ensimmainen rivi, toinen sarake "Tydaikasuunnitelma" -
reaaliaikainen PDF-tydsuunnitelma on reaaliaikainen
tyésuunnitelman tehtévista, vapaajaksoista ja
kustannuspaikkajaosta.

Metropoliassa on kaytdssé yksi tydsuunnitelman tulostuspohja -
pudotusvalikossa ei siksi nde kuin yhden tulostuspohjan.

Seuraava rivi (ja sitd mahdollisesti seuraavien muiden
dokumenttien) tydsuunnitelma-linkisté tulostuva tydsuunnitelma on
tallennusajankohdan mukainen tilanne tydsuunnitelman sisallosta.
Tallennusajankohta on rivin ensimmaisesséa sarakkeessa.

04.06.2013 11.03 Tyoaikasuunnitelma

Rivin versio tydsuunnitelmasta on tallennushetken tydsuunnitelma
tehtavistd, vapaajaksoista ja kustannuspaikkajaosta.



Riveja voi olla useita, jos tydsuunnitelmia on tallennettu aikavalille
useita. Yleensa tarve on katsoa viimeisinta versiota (tarkista
paivamaara).

Virhetilanteet

"Henkil6lta ei |I6ydy tallennettua PDF-tydsuunnitelmaa”

® Tyodsuunnitelmaa ei ole tallennettu
® Tyodsuunnitelma on tallennettu, mutta ei valitulle aikavalille

Jalkimmainen tilanne voi olla hemmentéva. Esimies ilmoittaa etta
tydsuunnitelma on tallennettu ja hyvéksytty, selaaja hakee
tydsuunnitelmaa eiké sita 16ydy. Esimerkiksi jos tydsuunnitelmat on
ohjeistettu tallentamaan syyslukukaudelle 2013 ja tydsuunnitelma on
tallennettu lukuvuodelle 2013-2014, niin haulla "syyslukukausi 2013"
ei l6ydy tydsuunnitelmaa.

TyOdsuunnitelma - tuntien laskenta

Tydsuunnitelmien tunnit

Tydsuunnitelman tuntien laskenta toteutuksen tehtavilta, muista toista ja projekteista.

Toteutuksen tehtavat

Tehtavaan kohdennetut tunnit tallennetaan toteutuksen tehtéavélle. Toteutuksen tehtévatyyppeja yllapidetdan paakayttajan valikossa.
Tehtavéatyypeilla on hierarkia. Hierarkia siten etté toteutuksen opetustehtavé jaetaan alitehtavatyyppeihin. Esimerkiksi 2012-2013 toteutuksen
opetustehtavéa on "Opintopisteita tuottava toiminta". Tehtévatyyppi jakatuu alityyppeihin "Opetus”, "Muu", "Epamukava tydaika".

Toteutuksen tehtévia yllapidetaan eri tavoin eri yksikdissa: yllapidetédan tehtavarivilla juuren "Opintopisteita tuottava toiminta" tuntimaéraa,
yllapidetaan "Nayta tarkemmat tiedot"-toiminnon kautta naytettavia alityyppien tuntimaaraé "Opetus”, "Muu”, "Epéamukava tydaika".

Taman liséksi tehtavarivilla voidaan tehtévalla sallia henkildn muuttaa tehtavélle tallennettuja tunteja!

<Selite miten tapahtuu eri kayttdtavoin. Toteutuksella on aika ja tehtévalla on aika: miten tunnit lasketaan tydsuunnitelmaan; tunteja yllapidetty eri
tavoin ja aikarajat vaihtuvat toteutuksella/tehtavalla>

Muut tyot ja projektit

Opetussuunnitelmaosio (Suunn palv)
Mika taméa on? Video-ohjeet

Opetussuunnitteluosiossa hallintaan opetussuunnitelman, opintokokonaisuuden, opintojakson seka
tarjontakorin, ajoitussuunnitelman, opintopolkujen ja jasennysten perustietoja.

Opetussuunni
telman kuvaus

I I valilehti

Opettajan palveluissa opetussuunnitelmiin ja niiden osiin on lukuoikeus.
Suunnittelijan palveluissa opetussuunnitelmia ja niiden osia voi my0s lisata, poistaa ja muokata.

‘TR12S1 Rakennustekniikan koulutusohjelma, 2012 (240) | makonne  ointopotat dssentolyt saannet

Suomeksi In English

AHOTonjeet

Tutovaatmuksot ja asotukso!

s, 15.6.2010.

Rakenne
L valilehti

ofhe heory,

Keskeiset ppimistuokset

“qo0d I sk,

language skls

moripuoisia <e>Ocoupational prfies ofgraduates<ib>

tetotsknian Kaynbvamiuksia $eKa viestint. fa ceitaioa.




Alisivut

Ohjeet

Opetussuunnitelman kuvaus
valilehti

Rakenne valilehti
Opintopolut valilehti
Ajoitussuunnitelmat valilehti
Jasentelyt valilehti
Saantémoottori

Haku & etsiminen

Tarjontakorien luominen ja hallinta

TAMKin PEPPI opetussuunnittelun
ohje word-muodossa

0. Opetussuunnitteluosio, uuden opetussuunnitelman luonti alusta alkaen -
pikaohje

1. Opetussuunnitteluosio, opetussuunnitelman kuvaus -valilehti
Video-ohjeet

Termit

Termi Selite Lisatiedot J.—j

Opetussuunnitelma Kuvaus tutkinnon
suunnitellusta oppimisen

prosessista. .
Hakemisto

Opetussuunnitelman kuvaus Opetussuunnitelman
kuvaukseen ei kirjoiteta
koulutusohjelmaan, tutkintoon,
tutkintonimikkeeseen liittyvaa
informaatiota. Nama
kuvaustekstit kuuluvat koulutu
sohjelman kuvaukseen.

® Termit
® Ohjeet
® Luo uusi OPS
® |uo uusi
opetussuunnitelma
aiemmin
tallennetusta OPS:ta
® Kuvaus-vélilehden
kentat
® Tun
nus
® Nim
i
® Kuv
aus
® |isatiedot
* Op
etu
ssu
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Chie keh
4 itta
min
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https://wiki.metropolia.fi/download/attachments/39518774/PEPPI%20OPS-editori%20ohjeet-1.doc?version=1&modificationDate=1353322687000&api=v2
https://wiki.metropolia.fi/download/attachments/39518774/PEPPI%20OPS-editori%20ohjeet-1.doc?version=1&modificationDate=1353322687000&api=v2
https://wiki.metropolia.fi/download/attachments/40142436/OPS_kuvausvalilehti.m4v?version=1&modificationDate=1357547987000&api=v2

Opetussuunnittelman tallennuksessa on kaksi kayttdtapausta: luo uusi opetussuunnitelma, luo uusi tyo

opetussuunnitelma kopioimalla sisélté aiemmin tallennetusta opetussuunnitelmasta. ela
ma

Luo uusi OPS

Painike aloittaa uuden OPS:n tekemisen.

Kirjoita OPS:n kuvaus-valilehdella perustiedot OPS:ta suomeksi ja englanniksi ja tallenna. OPS:n
voi tallentaa ja poistaa etusivun linkkeihin “Liséa suosikiksi" ja "Poista suosikeista" -toiminnolla.

11LIKO Liiketalouden koulutusohjelma, Tampere (210) Rakenne | Suuntautumiset | Ajoitussuunnitelmat | Jasentelyt
Perustiedot
* Koodi [q1.K0 Peruta Poista suosik
Kuvaus
Suomeksi Englanniksi
Nimi || jiketalouden koulutusohjelma, Tampere Nimi | pegree Programme in Business Administration, Tampere
Kuvaus ["ap i tutkintoon johtava nuorten koulutus A Kuvaus ["yame ofthe degree programme =
1 DEGREE PROGRAMME IN BUSINESS ADMINISTRATION E|
Koulutusohjelman nimi : LIKETALOUDEN KOULUTUSOHJELMA T
Degree
Tutkintonimike : Tradenomi, 210 op, 3,5 vuotia BACHELOR OF BUSINESS ADMINISTRATION
Toteutusmuoto : Kokopaivaopetus - -
Yksikkd - Liikstalous Kuntokatu 3 Scope and duration
Lisatiedot Lisatiedot
Opetussuunniteiman Opetussuunniteiman
kehittaminen ja kenittaminen ja
tyselamayhteistys tyGelamayhteistyo

Luo uusi opetussuunnitelma aiemmin tallennetusta OPS:ta

Aiemmin tallennetusta opetussuunnitelmasta tehdéén uusi opetussuunnitelma

® hae ensin aiemmin tallennettu opetussuunnitelma,

O ha®3 AOA

| Luo uusi OPS + |

2] 8 2

schep|  Hae |

() Hae kaikista () Opintojakso @ Opetussuunnitelma ) Tarjontakori

® paina OPS:n etusivun oikeassa ylakulmassa nappia "Kopioi",



yht

eist

Perustiedot yO
Tunnus SCHEP.MATKAAT Kopior J§ Muokkaa J§ Poist ¢ Lisaa suosikieihin ® Video-ohjeet

SCHEP.MATKA.11 matka1 (240) Rakenne = Opinfopolut | Ajoitussuunnitelmat |~ Jasentelyt = Tarkistus jahyvaksyminen  Saannot

® kirjoita opetussuunnitelman uusi tunnus (OPS:n tunnukset tarkistetaan opiskelija- ja
opetushallintojarjestelmasta)

Opetussuunnitelma x4

* Tunnus

woo =

Ajoitussuunnitelmat
;' Jasentelyt
4 Opintopolut

I {opioi |V

Kopioitaessa kysytdan mita opetussuunnitelmasta kopioidaan - oletusarvoisesti kopioidaan
opetussuunnitelman opinnot ja rakenne. Ajoitussuunnitelma, jasentely, opintopolut voi kopioida
halutessaan uuteen opetussuunnitelman sisaltéon.

Huomaa erityisesti kopioitaessa ajoitussuunnitelman kopiointi. VVoit kopioida "vastaavan"
lukukauden ajoitussuunnitelman uuteen ajoitussuunnitelmaan (kevaan - kevéaalle, syksyn -
syksylle). Syksyn ajoitussuunnitelmaa ei saa kopioida kevaan ajoitussuunnitelmaksi eika kevaan
ajoitussuunnitelmaa saa kopioida syksyn ajoitussuunnitelmaksi.

Korjaa opetussuunnitelman kuvaus-valilehdelle muuttuneet tiedot ja lisda ne tiedot, joita kopiointi ei
kopioi (ks.kohtaa "Tarkennukset").

Kuvaus-véalilehden kentéat

Tunnus

Koodi on pakollinen tieto. Tarkista opetussuunnitelman koodi opiskelija- ja
opintohallintojarjestelmasta.

Nimi
Opetussuunnitelman nimené& on kaytetty koulutusohjelman nimea.

Kuvaus

Opetussuunnitelman kuvaus. (Al4 kirjoita opetussuunnitelman kuvaukseen
koulutusohjelman/tutkinto-ohjelman kuvausta).

Lisatiedot
Kenttééa voi kayttdd omaan kayttoon. Kentén tietoja ei nayteté julkaisussa.

Opetussuunnitelman kehittdminen ja tydelaméayhteistyd
Kenttaé kaytetdan opetussuunnitelman hyvaksymisprosessissa. Tahan kirjoitetaan miten
opetussuunnitelman siséltdéa on kehitetty, miten siséalté on muuttunut ja miksi muutoksia on tehty.

Kirjoita informaatio suomenkieliseen kenttdén. Englanninkielista kenttéé ei kayteta. Kentén tietoja
ei nayteta julkaisuissa. Kentté naytetaan opetussuunnitelman hyvaksyijille.

2. Opetussuunnitteluosio, Rakenne-valilehti
Termit Video-ohjeet

Termi Selitys Liséatiedot



Opetussuunnitelman rakenne

Opintokokonaisuus

Opintojakso

OPS:a siséaltéda opintoelementt
eja. Elementit ovat tyyppia
"opintokokonaisuus",
"tarjontakori" ja "opintojakso".
OPS:n rakenne kuvaa opintoe
lementtien jarjestysté ja suhde
tta toisiin OPS:n
opintoelementteihin.

Rakenteelliset ominaisuudet:
Kokonaisuus on
opintoelementtien "s&ilio".
Kokonaisuudet tehtava on
yllapitdd OPS:n rakennetta ja
maaritelld sisaltyvyyden
tyyppi. Kokonaisuus voi
sisdltda opintokokonaisuuksia
ja opintojaksoja.
Erityistapauksissa
kokonaisuus sisaltaa
tarjontakorin.
Opintokokonaisuudella voi olla
osaamistavoitteet. Jos
opintokokonaisuus sisaltéa
tarjontakorin, niin silla on
oltava osaamistavoitteet.
Opintokokonaisuudella on
tyyppi (pakollinen,
valinnainen,...).

Siséalldlliset ominaisuudet:
Opintokokonaisuuden
siséltéavat opintoelementit
eivéat ole sattumanvaraisesti
liitetty toisiinsa. Elementeilla
on jokin sisalldllinen yhteys
toisiinsa. Esimerkiksi
osaamisperustaisissa
opetussuunnitelmissa
elementit liittyvét toisiinsa
"osaamisen” kautta.
Aineperustaisissa
opetussuunnitelmissa
elementit liittyvét toisiinsa
"tiede- tai aiheperustaisesti".

Rakenteelliset ominaisuudet:
Opintojakso on OPS:n
peruselementti. Opintojaksoa
ei voida opetussuunnittelussa
jakaa enaa pienempiin osiin.
Opintojakso ei sisalla
opintojaksoja,
opintokokonaisuuksia tai
tarjontakoreja. Opintojakson
on kuuluttava
opintokokonaisuuteen.

Siséll6lliset ominaisuudet:
Opintojaksolla on oltava
laajuus. Opintojaksolla on
oltava osaamistavoitteet ja
sisdltd. Opintojakso voidaan
jakaa toteutussuunnittelussa
toteutuksen osiin.

Opintokokonaisuudet ovat ope
tussuunnitelmakohtaisia.
Yhdessa
opetussuunnitelmassa tehdyt
sisalldlliset tai rakenteelliset
muutokset eivat muuta muissa
opetussuunnitelmissa
(samalta nayttavia)
opintokokonaisuuksia.

Opintojaksot ovat saman
aikaisesti usean
opetussuunnitelman
opintojaksoja. Yksi
opintojakso voi olla useassa
opetussuunnitelmassa ja
opintokokonaisuudessa.
Opintojaksolle tehdyt
muokkaukset periytyvat kaikkii
n niin opetussuunnitelmiin ja o
pintokokonaisuuksiin, jotka
kayttavat opintojaksoa.
Opetussuunnitelman
opintojakso on opintojakso ja
tasta syysta yhdessa
opetussuunnitelmassa tehdyt
paivitykset muuttava kaikissa
muissa opetussuunnitelmissa
opintojaksoa.


https://wiki.metropolia.fi/download/attachments/40142439/OPS_rakenne.mp4?version=1&modificationDate=1357292451000&api=v2

Tarjontakori Tarjontakori on Tarjontakorilla on erityistoimin

opintokokonaisuus. nallisuus, jonka vuoksi se on
Tarjonakorilla on erityisominai  nimetty omaksi

suuksia, joiden vuoksi se on opintoelementiksi: yksi
nimetty omaksi tarjontakori voi liittyd useaan

opintoelementiksi: tarjontakori ~ opetussuunnitelmaan ja
voi sisaltaé vain opintojaksoja  tarjontakorin sisaltoa

(tarjontakorilla ei siis ole yllapidetaan
rakennetta), tarjontakorin opetussuunnitelman
opintojaksoilla ei ole ulkopuolella.

suunniteltua ajoitusta.

Ohjeet

Rakenne-valilehdella luodaan ja muokataan OPS:n rakennetta, elementtien suhdetta toisiin
elementteihin ja opintokokonaisuuksien tyyppia. Oletusarvoisesti ikkunassa naytetaan
opetussuunnitelman juurielementti. Juuri elementtiin tulostuu opetussuunnitelman opintojen
summa. Opintopisteiden summa on tutkinnon laajuus.

"Avaa kaikki" toiminto avaa opintokokonaisuudet ja "Sulje kaikki" sulkee avoinaiset
opintokokonaisuudet. Jos opetussuunnitelmaan on tallennettu opintopolkuja niin pudotusvalikosta
"Suodatus" toiminnnolla rakenteessa voi ndyttda vain opintopolun opinnot.

Rakenteeseen voi liséta ja poistaa elementtejé (rakenne vélilehti -> o liséa sisaltoa ja B).
Kyné-kuvakkeesta muokataan elementin siséllén kuvausta, laajuutta ja kokonaisuuselementtien
tyyppia.

O a ®FHELD

TLIKO Lilketalouden koulutusohjelma, Tampere (210) OPSnarsus Suuntactumized Alothussuunnitalimal Jasd

Ei suodabusla (naytetaan koke opetus suunnitelma)] =
Avaa karida Sulje kask
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Lisdd sisaltcs

Valitse muokattava elementti. Opintokokonaisuus elementteihin voi lisata sisaltdé (opintojaksoja tai
toisia opintokokonaisuuksia tai tarjontakoreja). Opintojaksoja voi lisata tai poistaa rakenteesta.

Lisaa sisaltoa I painkkeesta oikeaan ylakulmaan tulee nakyville "Lisad sisaltoa"-ikkuna.
Sisaltoon voidaan lisata (uusi) opintokokonaisuus, uusi opintojakso, aiemmin tallennettu opintojaks
0, aiemmin tallennettu tarjontakori.

Lis&a uusi opintojakso
Valinta avaa ikkunan. Kenttiin tallennetaan opintojakson tunnus, nimi (fi_FI) ja opintoajakson

laajuus opintopisteina. Ikkuna kertoo mihin sisaltéa lisataéan, kuvassa "Lisaa sisaltoa:
Perusopinnot”.



Lisaa sisalted: Perusopinnot Sulja

Valitse tyyppi
Lisda uusi opinfojaksa |-

Lizda uusl opintjakso

Tiamiiis

Him

Opintopistemaara

® Tunnus
® Opintojakso tallentaa tunnuksen "puoliautomaattisesti”. Opintojakson tunnukseen
syobtetaan 2 kirjainta. Muita merkkeja kuin kirjaimia ei saa kayttaa,
® Tunnuksen kahta ensimmaista merkkia kaytetdan nimiavaruutena. Ensimmainen
merkki on koulutusala (K, S,T), toinen merkki voi viivata/viittaa koulutusohjelmaan.
Katso tarkempi korkeakoulukohtaista ohjeistus merkkien kaytosta.
® Huomaa ettd "valiaikaisia tunnuksia" ei hyvaksyta - jalkeenpain opintojaksojen
tunnuksia ei voi muuttaa - lue jaljempaa ohjeet tunnusten tallentamisesta
® Nimi
® Uutta opintojakso tallennettaessa nimen ei tarvitse olla "valmis". Nimea voi
my6hemmin muokata niin kauan kuin opetussuunnitelma on luonnos-tilassa,
® Nimi-kenttia on kaksi kappaletta (fi_FI ja en_EN). Kayttoliittymassa valittu sisallon
kieli maarittelee mihin kenttaan nimi tallentuu,
® Opintojakson nimen pituudessa on muistettava WinhaPro:n rajoitukset: nimen
maksimipituus WinhaPro:ssa on 101 merkkia
® Laajuus
® Opintojakson laajuuden opintopisteina pitaa olla suurempi kuin 1 ja pienempi kuin
999,
® |aajuus on kokonaisluku, desimaaleja ei kayteta,
® opintojakson laajuus maarittelee opiskelija tyon toteutuksella,
® opintojaksoa ei saa kayttéaa opettajan tydmadaran mittarina.

Etsi opintojakso ja liséda se rakenteeseen

Opintojakso on jo aiemmin tallennettu ja se lisatdan opetussuunnitelmaan. Haun voi tehda
opintojakson nimella tai tunnuksella.

Liski ginaldh: Paruaopimmnost Sulje

Valitse tyypgpi

Eisl omintojakso ja lis2d 58 rakentegsaen [=

Hae opantojaksoja

Hie

Lisaa tarjontakonsta

Koska opintoja voi liséta useita samaan aikaan opintokokonaisuuteen, tee haku niin etté haku
palauttaa useita opintojaksoja.
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Hiiren osoittaminen rivilla nayttda nimen edessa o -merkin ja silmé&n kuvan. Plus merkki lisda
opintojakson kokonaisuuteen. Silman kuvakkeesta avautuu opintojakso kuvaus. Jos haku on
palauttanut enemman kuin kymmennen hakutulosta niin "Lisaa..." linkista voi siirtyé hakutulosten
seuraavalle sivulle.

Opintojaksoja voi liséata kaikkien opintojaksojen joukosta tai tarjontakorin opintojaksoista. Edella
haettiin opintojaksoja kaikista opintojaksoista. Valinnalla "Lisaé& tarjontakorista" voidaan hakea

yhden tarjontakorin opintojaksojen joukosta opintojakso tai opintojaksoja. Opintojaksojen haku
tarjontakoreista on tarkoitettu koulutussuunnitelijan avuksi tilanteisiin, joissa
syntyy uusia opintojaksoja (katso jaljempéaé kohtaa "Lisaa tarjontakori").

Lisé&a tarjontakori

Opetussuunnitelman voi liséta aiemmin tallennetun tarjontakorin. Tarjontakorilla hallitaan OPS:an
sisélldssa jalkikateen taydentyvia opintokokonaisuuksia. Tarjontakori voi siséltyd useaan
opetussuunnitelmaan ja tarjontakorissa tapahtuvat paivittyvat kaikkiin sen opetussuunnitelmiin.
(Tarjontakoria kaytettdessa on valttdmatonta etta opintokokonaisuudessa, johon tarjontakori
sijoitetaan ovat osaamistavoitteet kuvattu).

Voit lisata vain olemassa oleva tarjontakorin rakenteeseen. Uutta tarjontakoria ei voi tallentaa tassa
nakymassa. Tarjontakoriin ei voi lisaté opintojaksoja, tdssé nakymassa.

® Uusi tarjontakori tallennetaan Opetussuunnittelu > Tarjontakorit > "Luo uusi",
® tarjontakori lisatdan opintojaksoja Opetussuunnittelu > Tarjontakorit > Liséaa uusi
opintojakso | Liséa olemassaoleva opintojakso.

Tarjontakorilla voidaan helpottaa opintojaksojen sisallén yllapitoa opetussuunnittelun kirjoittamisen
aikana:

® Koulutussuunnittelija luo tarjontakorin tai useita tarjontakoreja, joita ei kdyteta opetussuun
nitelmassa tai opetussuunnitelmissa,

® tarjontakorit erotellaan toisistaan esimerkiksi nimell&, tallennetaan tarjontakori
koulutusohjelmakohtaiseksi ja liitetdan tarjontakori omaan yksikkdon

e tarjontakorin nimi voisi olla esimerkiksi "N.N:n opintojaksot" tai

"Aineen XX opintojaksot" yms.
® annetaan sisallon asiantuntijoille tehtavaksi "kirjoita opintojaksoille tarjontakorissa 'N.N:n
opintojaksot' kuvaukset",
® tastd toimintatavasta seuraa etta sisallon asiantuntijat eivat pAdse muokkaamaan
opetussuunnitelmaa, mutta padsevat muokkaamaan juuri niitéd opintojaksoja joiden yllapito



on heidan tehtavansa ja koulutuksen suunnittelijan 16ytaé helpommin ne opintojaksot, jotka
on liitettéva tiettyihin opetussuunnitelmiin.

Lisaa sisaltdéa: Perusopinnot Sulje
Valitse tyyppi

Lisaa tarjontakori (]
Valitse lisattava tarjontakori

amk:vapaasti valittavat opinnot
—

® Suositus on etta ala kayta tarjontakoreja opetussuunnitelman siséllésséa: kun tarjontakori
liittyy useaan opetussuunnitelmaan, niin tarjontakorien ja tarjontakorien sisallon hallinta on
haastavaa,

® kayta tarjontakorjea vain tilanteissa, joissa tarjontakorien aiheuttama yllapitotehtavien
liséys on perusteltua merkittavasti parantuvana sisallon hallintana.

Lis&a opintokokonaisuus

Opintokokonaisuuden tallennuksessa maaritellaén opintokokonaisuuden nimi ja
opintokokonaisuuden tyyppi (“sisallon valinnaisuus").

Lisda sisaltoa: Perusopinnot Sulje

Valitse tyyppi
| Lisaa opintokokonaisuus |E||

Lisad opintokokonaisuus
Himi:

Sisallon valinnaisuus
Kaikki pakollisia (]

—

® Tunnus
® Opintokokonaisuuksille tallentuu tunnus automaattisesti. Opintokokonaisuuksien
tunnuksia tarvitaan opiskelija- ja opintohallintojarjestelméssa.
® Nimi
¢ Uutta opintokokonaisuuksia tallennettaessa nimen ei tarvitse olla "valmis". Nime&
voi mybhemmin muokata niin kauan kuin opetussuunnitelma on luonnos-tilassa,
® Nimi -kenttia on kaksi kappaletta (fi_Fl ja en_EN). Kayttoliittyméassa valittu sisallon
kieli maarittelee mihin kenttéan nimi tallentuu,
® nimen pituudessa on muistettava WinhaPro:n rajoitukset: nimen maksimipituus
WinhaPro:ssa on 101 merkkia,
® Sisallon valinnaisuus
® Siséallon valinnaisuus kuvaa miten opintokokonisuuden sisaltda valitaan HOPS:n
sisaltéon,
® "kaikki pakollisia" - kokonaisuus siséltéda useita opintojaksoja - kaikki
valittava,



® “valitaan yksi" - kokonaisuus sisaltaé useita opintojaksoja - valittava
useista yksi,
® "valitaan n kappaletta" - kokonaisuus sisaltaé useita opintojaksoja -
valittava useista N:n lukuméaara,
® ‘“valitaan x opintopistettd" - kokonaisuus siséltaé useita opintojaksoja -
valittava useista x opintopistetta,
® ‘“valitaan erillisten kriteerien mukaan" - mikéan edellisisté ei kuvaa
riittavan tarkasti valinnan ehtoja - kirjoita tekstina valintaohje,
® valta “erillisten kriteerien" tyyppisia opintokokonaisuuksia,
® valta koska valinnan kriteereja on myéhemmin lahes mahdotonta
siirtéd HOPS:n opinnoille (séantdmoottoria on tarkoitus kayttaa
tahéan tarkoitukseen tulevaisuudessa) ja tyypin kaytto valittaa
viestin lahinn& huolimattomasta opetussuunnittelusta.

Opintokokonaisuuksia ei voi kopioida opetussuunnitelmasta toiseen. Yhdessa
opetussuunnitelmassa tehty opintokokonaisuuden muokkaus, muokkaa opintokokonaisuuden
sisaltda vain ao. opetussuunnitelmassa.

® Opintokokonaisuuksien kopiointi OPS:ta toiseen on tulossa myéhemmin,

® Jos opetussuunnitelma 2001 on kopioitu opetussuunnitelmasta 2000 niin
opintokokonaisuuden rakenteen muokkaus 2000 opetussuunnitelmassa ei periydy 2001
opetussuunnitelmaan. Opintokokonaisuudet ovat opetussuunnitelmakohtaisia.

Rakenteen muokkaus

Rakenteen muokkauksen periaatteet ovat yksinkertaisia. Opintoelementtej& voi raahata hiirella
ikkunalla paikasta toiseen. Sisakkaisyytta hallitaan pudottamalla opintoelementti
opintokokonaisuuden sisélle tai raahaamalla opintoelementti rakenteessa ylemmaélle tasolle.

Leikepdyta toiminnallisuus on toteutettu erityistilanteisiin, joissa raahaus on tyélasta. Jos haluaa
raahata elementtia ikkunassa ikkunan ulkopuolelle: raahaa elementti leikepdydéalle, kelaa ikkunaa
alas/ylds ja pudota elementti haluamaasi asemaan. Jos kayt toisella valilehdella ja olet tallentanut
leikepOydalle elementtej&, niin opintoelementit eivat muista olleensa leikepdydalla vaan menevéat
takaisin alkuperaisille paikoillee.

Tietojen tallentuminen

Naytdlla ei ole tallenna-painiketta. Opintoelementtien lisdys tallentuu "Liséa" painikkeesta.
Opintoelementtien raahaus tallentuu valittdmasti. Leikepdydalle tallennetut opintoelementit ovat
poikkeustapaus (ks. edellinen kappale).

Opetussuunnitelman kieliversioiden hallinta

Ammattikorkeakoulussa koulutus jarjestetdén suomen ja englannin kielella. Opetussuunnitelma voi
olla suomen tai englannin kielinen. Opetussuunnitelman opintojaksoista jarjestetaédn suomenkielisia
ja englanninkielisia toteutuksia. Jalkimmaisesta lauseesta seuraa sdanto, jota on noudatettava
tinkimatté: Suomenkielisiin kenttiin kirjoitetaan suomen kielta ja englanninkielisiin englannin kielta.

® Opiskelija- ja opintohallintojarjestelmasté ei saada toteutuskielista tutkintotodistuksen
liitettd. Suomenkielisissa koulutusohjelmissa (jotka jarjestavat toteutuksia
englanninkielelld) tutkintotodistuksen liitteeseen ei voida tulostaa toteutuskielista liitetta,

* opiskelija- ja opintohallintojarjestelman  puutetta ei saa kiertaa kirjoittamalla
suomenkielisiin kenttiin englanninkielta.

Opintojen tunnukset

2014 uudet tutkinto-ohjelmat tulevat nuuttamaan tunnusten tallennusta. Toistaiseksi kéaytetaan "vanhoja"
yht ei sten opi ntojen tunnuksia (KX, LX, SX, TX) opintojaksoilla.

Uusi opintojakso
Opetussuunnitelman rakenne-nédkymassa

= |isdéd uusi opintojakso
= tallenna opintojaksolle nimi (suomi) ja laajuus
= Kirjoita kaksi merkkia tunnus-soluun



Opintojen tunnusten luonnin prosessi ammattikorkeakoulussa

Opintojen tunnukset syntyvat opetussuunnittelun yhteydessé automaattisesti. Uuden opintojakson tallentajan on kaytettava jéljempana
maériteltdvéad nimiavaruuden mukaisia tunnuksia.

Tutkintoon johtava koulutus

Il

{ ) s )
D ;‘ ' ‘f : i i . > X :
® (M) an an an an an an an an an o an o ()] (3] an an an an an an N N N N N N N N N N N N N N N N

d?%tﬂﬂfh*ﬂ‘ﬂ#&%33Eaé*fﬂﬂﬂa%#%*ﬂ%%%%%3@8*%%*%%%%%%

E X B E TR EBERBEEEREEEERESE EL & &EEEEE @ oo s o ww



b ot Degree Programme-in-lnternationa Business-and-Logisties 3
40 L Litketalouden-koulutsohjelma 3
4 KE Esittavan-taiteen-koulutusehjelma 2
2 W Kenservoinnin-koulutusohjelma 2
43 Ko Ictteotannen-kowdtusohiehna 2
44 K Muoteti-kouttusohjelra 2
| v . : o .
ks . .
P : : .
48 KF Vaatetusalan-kouhiusehiclma 2
I S . .

Yhteiset opinnot

Jos opetussuunnitelman opinto on yhteinen kahdelle tai useammalle koulutukselle, opinnon tunnus sijoitetaan koulutusalan nimiavaruuteen.

TUNNUS NIMI KOLOHKO
1 KX Kulttuuriala 2
2 LX Yhteiskuntatieteiden, liketalouden ja hallinnon ala 3
3 SX Sosiaali-, terveys- ja liikunta-ala
4 TX Tekniikan ja liikenteen ala 5
5 XX Metropolia ammattikorkeakoulu -

Erikoistumisopinnot ja ylempi ammattikorkeakoulututkinto

Koulutuksissa kaytetaan opintojen tunnuksissa koulutusohjelman kahta ensimmaisté merkkia - ts. erikoistumisopinnoissa ja ylemman
ammattikorkeakoulun opinnoissa ei ole koulutusohjelmatietoa.

Opintojen tunnukset ovat muotoa

® erikoistumisopinnot KZ[0-9]{1,1}, SZ[0-9]{1,1},TZ[0-9]{1,1}
® ylemmat KO[0-9]{2,2}, SO[0-9K{2,2},T0[0-9]{2,2}

Kaytettavat merkit

Opintojen merkkeina kaytetaan isoja kirjaimia ja numeroita. Kansallisia merkkeja tai muita merkkeja ei kayteta.

Opintojen tunnusten muoto

Opinto yksikdiden opintokokonaisuus, opintojakso ja opintojakson osa tunnus on juokseva kirjain-numero yhdistelmé&. Tunnuksen pituus on 8
merkki&. Opinnon tunnuksen kaksi ensimmaista merkkia maarittavat opinnon nimiavaruuden. Nimiavaruus on koulutusohjelma tai koulutusala tai
ammattikorkeakoulu. Nimiavaruuden jalkeiset merkit ovat kirjain-numerosarja. Sarjan kaksi ensimmaista merkkia ovat numeroja, kaksi seuraavaa
kirjaimia ja kaksi viimeista numeroa.

Esimerkit

Esimerkiksi jos koulutusohjelman nimiavaruus on AA, niin opinnon tunnukset ovat

AAO0AA01
AAO0AAD2

AAO00AA03

AAO0AA99

AAO00ABO1


file:///Z:/TIETOJ%C3%84RJESTELM%C3%84T/WinhaPro/wpro/opintohallinto_opintojen_tunnukset(1.0).doc#_ftn1

AAO0ABO2

AAO0ABO3

AAO00AB99

AAO0ACO1

AA00ZZ99
AAO01AAO01
AAO01AA02

AAO01AA03

AAO01AA99

AA997799

Tarjontakori
Tarjontakori
Kéayton saannot

® Tarjontakorin saa lisata vain opintokokonaisuuteen,

® jos opintokokonaisuus sisaltaa tarjontakorin, niin opintokoko
naisuudessa on oltava osaamistavoitteet,

® tarjontakori voi sisaltéda 0...n opintojaksoa,

® tarjontakori ei sisalla opintokokonaisuuksia tai
tarjontakoreja,

® ala kayta tarjontakoria (sic!) - jos se ei ole valttamatonta.

Tarjontakorin kaytésta

Tarjontakorien tavoitteena on mahdollisistaa valinnaisten opintojen j
oustava hallinninnointi opetussuunnitelmissa (ja mahdollistaa
vuosisuunnittelu ja julkaisujen toteutus).

Opetussuunnittelussa ei aina ole joko mahdollista tai jarkevaa
kirjoittaa opintojaksoja opetussuunnitelman sisaltoon. Tasté syysta
opintokokonaisuuden sisalt6a voidaan méaaritella valinnaiseksi ja
tarvittaessa opintokokonaisuudesta voidaan jattaa osa tai kaikki
opintojaksot pois opetussuunnitelman suunnitteluvaiheessa.

Puuttuvat valinnaiset opinnot on kuitenkin suunniteltava
opetussuunnitelman sisaltddn kun opintojen toteutus lahenee.
Valinnaisten opintojen hallinnointi opetussuunnitelman sisalléssa
muodostuu haastavaksi, koska valinnaisia opintokokonaisuuksia on
useissa opetussuunnitelmissa ja ndma opintokokonaisuudet ovat
samoja tai samankaltaisia.

Tarjontakoreja voi kayttaa téllaisissa opintokokonaisuuksissa
opintojen suunnittelun tydkaluna: yksi tarjontakori voi liittya useaan
opetussuunnitelmaan. Tarjontakoreja kayttden on mahdollista
suunnitella opinnot yhden tarjontakorin sisalla ja nayttaa eri
opetussuunnitelmissa yhden tarjontakorin sisalto.

Kun tarjontakorien kayttd koulutusohjelmassa maaritellaan ja
tarjontakorien yllapito hoidetaan sdanndllisesti vuosittain ennen koul
utuksen vuosisuunnittelun alkua, koulutusohjelman valinnaisia

Huomautukset ja varoitukset

Yhteen opetussuunnitelmaan voi liittyd useita tarjontakoreja ja yksi
tarjontakori voi liittyd useaan opetussuunnitelmaan.

Tarjontakori on erinomainen tydkalu. Mutta tarjontakoreja on viisasta
kayttaa vain tilanteissa, kun sité todella tarvitaa. Mieti mité teet,
ennen tarjontakorin lisddmisté opetussuunnitelmaan!

Ajatellaan darimmaistéa esimerkkia: opetussuunnitelma sisaltaa vain
opintokokonaisuuksia ja jokaisessa opintokokonaisuudessa on
tarjontakori. Olkoon nyt useita tdman tyyppisia opetussuunnitelmia.
Kéayttaja ottaa yhden tarjontakoreista joka liittyy useaan
opetussuunnitelmaan ja lisaé tai poistaa tarjontakoreista
opintojakson.

Mité vastatataan jos joku kysyy "Mihin kaikkiin opetussuunnitelmiin
tehty muutos vaikuttaa ja milla tavoin?" Tarjontakorien sisallon
hallinta voi muodostua hyvin haastavaksi. Tarjontakori
tietdd mihin opetussuunnitelmiin se liittyy, mutta
yllapitajan voi olla erittain vaikea hallita kaikki
muutosten vaikutuksia eri opetussuunnitelmiin.



opintoja voidaan hallita joustavasti ja valinnaisten opintojen julkaisu
voidaan hoitaa luotettavasti.

Valinnaisista opinnoista vapaasti valittava opinnot ovat hyva
esimerkki: ei ole jarkevaa kirjoittaa opetussuunnitelman sisaltodn
vapaasti valittavia opintoja, koska opetustarjonta vaihtuu
lukuvuosittain. Vapaasti valittavien opintojen hallinnointi voidaan
hoitaa tyylikkaéasti luomalla yksi koulutusohjelman vapaasti
valittavien tarjontakori, littmalla tarjontakori useaan
opetussuunnitelmaan, littmalla tarjontakori vuosisuunnittelussa eri
ryhmille ja julkaisemalla tarjontakorin sisalto julkaisuissa siten etta
opinnot nékyvét opiskelijoille ja henkilokunnalle.

3. Opetussuunnitteluosio, Opintopolut-valilehti

Ohjeet

1. Lis&a suuntautuminen (opintopolku) opsiin "lisda suuntautuminen” - painikkeella.
2. Anna suomen ja englanninkielinen nimi suuntautumiselle (opintopolulle) ja tallenna.

Lyhenne | 44 jicoma |
(taulukkonakymaa

varten)

Ryhma E|

Nimi (suomeksi) | Markkinointi

Nimi (englanniksi) ["yiarieting

Kuvaus (suomeksi)

Kuvaus (englanniksi)

® valitse opintokokonaisuudet/opintojaksot, jotka liittyvét suuntautumiseen (opintopolkuun)

rastittamalla.

11LIKO Liiketalouden koulutusohjelma, Tampere (210) ~ OFSin kuvaus. Rakenne

Lisaa suuntautuminen

¥ 11LIKO-1000  PERUSOPINNOT (N-1)
¥ 11LIKO-1001  Hyattyoelamavalmiudet 1
H-P0105 Hyvat tydelamavalmiudet 1 5

v 11LKO-1002  Toimiva yritys

H-P0210 Firman kaynnistaminen 10
H-PO315 Toimiva firma 15
H-P0410 Kannattava firma 10
H-P0510 Firman kehittaminen 10

¥ 11LIKO-1003  Kieliopinnot 1
H-POG02 Ruotsin kielen suullinen taito 2

H-POG03 Ruotsin kielen kirjallinen taito 3

‘ Ajoitussuunnitelmat

Jasentelyt

__ o

»
O
=]

Video-ohjeet

Jd

Termit

Termi Selite

Suuntaut
uminen
(opintopol
ku)

Lisatied
ot



® voit myds muokata suuntautumisen perustietoja ja poistaa suuntautumisen omilla
painikkeillaan

4. Opetussuunnitteluosio, Ajoitussuunnitelmat-valilehti
Ohjeet Video-ohjeet

@ Ajoitussuunnitelmaan tallennetaan opetussuunnitelman opintojaksojen viittelliset
ajoitukset.

Jd

1. Lis&a uusi ajoitussuunnitelma (tarjontakori) - pohja "lisaa ajoitussuunnitelma" painikkeella

Ajoitussuunnitelma x

Ajoitussuunnitelma koskee koko opetussuunnitelmaa Termit
Nimi (suomeksi) | | jiketalouden koulutusohjelman tarjontakarl | Termi Selite Lisatied
ot
Himi (englanniksi) | |
' Ajoitussu
Aloitusvuosi [ g unnitelma
(tarjontak
Aloituslukukausi | g g e ori)
Periodeja /vuosi | 4 |

Suuntautuminen | ockee koko opetussuunnitelmaa El

® -Nakymaksi voit valita lukuvuodet , lukukaudet tai periodit.

® Opintojakson ja esim. lukukauden yhteista solua klikkaamalla voit opintojakson ko.
ajanjaksoon liittyvan opintopistemaaran- toisen solun klikkaaminen jakaa
opintopisteméaaran automaattisesti puoliksi jne.

® Sen jalkeen opintopistemadria voi muokata erilaisiksi tarpeen mukaan.



————

5. Opetussuunnitteluosio, Jasentelyt-valilehti
Ohjeet

{D Jasentelyissa maaritellaén opsin opintojaksojen yhteydet esim amkin méaarittamiin yleisiin
kompetensseihin

® -Aloita jasentelyn lisddminen opsiin "lisaa jasentely" -painikkeella (jarjestelman
paakayttajilla oikeudet tehda jasentelyitd).

Bl ] - = w Bl

TILIKO Liiketalouden Koulutuschjelma, ]

Ei jasentelyita

Lisaa jasentely

® -Valitse tarvittava jasentely.

Video-ohjeet

Termit

Termi Selite

Jasentely

Liséatied
ot



Valitse lisaltiva fasentely
Jaseatell .

TabEEn vgis et komplenssil

beSHELIA

® Rastita opintojaksojen kohdalla mihin kompentenssiin ko. opintojaksolla on yhteys.

fhielma, Tampere (210) = OPSnkvaus | Rakeons it (7]

a) =]

Lasjuus | Eettinen | Innovaatio- | Kanuainvalisyysossaminen | Oppimisen | Tyayhieieoonssminen
tmidat

* HILIKD-1000  PERUSOPINNGT (N-1)

¥ TILIKO-1001  Hyvat tydelamavaimindst 1

¥ TILIKO-1002  Toimiva yritys

H-PO210 Fiernan kdynnistaminen 10
H-PO315 Teamva firma 15
H-FI410 Kannattava firma 10

6. Opetussuunnitteluosio, Sdantomoottori

Saantdmoottorin ohjeet tulossa...

8. Opetussuunnitteluosio, Tarjontakorien luominen ja hallinta
Mika tamé on? Video-ohjeet
@ Tarjontakorien avulla voidaan tallentaa koulutustarjontaa, jotka eivat liity mihink&én
opetussuunnitelmaan. Tarjontakoreja voidaan hyddyntaa myos sellaisissa tilanteissa,

joissa OPS:n sisaltoon tulee muutoksia. Tyypillisia esimerkkeja muuttuvasta sisallosta
opetussuunnitelmassa ovat vapaasti valittavat opinnot ja valinnaiset opinnot.

Tarjontakorin etsiminen

Voit etsid olemassa olevia tarjontakoreja ja tarkastella niiden sisaltdé seuraavasti:

(1) Mene lamppu ikonin kohdalle (opetussuunnitelmapalvelu) ja valitse listalta ‘'Tarjontakorit'

Opetussuunnittalu
Opintojaksot
o)
Opetussuunnitelmat
(2) Etsi tarjontakoria sen nimella. )
Jos haluat nékyville kaikki © Haekaikista O g Tarjontakorit pma O
tarjontakorit kirjoita Ohije
hakukriteeriksi %

(3) Valitse listalta se tarjontakori jonka sisaltoa haluat tarkastella.

Tarjontakorin luominen

Voit luoda uuden tarjontakorin Peppi opetussuunnittelu valineessa



(1) Mene lamppu ikonin kohdalle (opetussuunnitelmapalvelu) ja valitse listalta ‘Tarjontakorit'
(2) Paina 'Luo uusi tarjontakori' nappia

(3) Taydenna tarjontakorin tiedot

@ HUOM!

Taydenna tarjontakorin tietoihin yksikkd, jos haluat nahda tarjontakorin tarjonnan taman
yksikon vuosisuunnittelun yksikkdndkymassa. Liséksi talldin tarjontakorit nakyvat yksikon
tiedoissa.

Tarjontakorin muokkaaminen

Tarjontakorin liittdminen opetussuunnitelmaan
Haku & etsiminen
G) Hakulomakkeissa voit etsida opetussuunnitelmia, opintojaksoja ja tarjontakoreja.

Ohjeet

L aa ®FMWLE N

Etsi a. Hae kaikista
b. Hae opintojaksoja
c. Hae opetussuunnitelmia
d. Hae tarjontakoreja | {4
2. Kirjoita hakukenttaan hakemasi opinto-elementin nimella tai tunnuksella tai osalla niist& Opinto-

3. Paina 'Hae' element
@ Hae kaikista (O Opintojakso () Opetussuunnitelma () Tarjontakori ti

Termi

Haun jalkeen naet hakutulokset, joista paédset haluaamaasi opinto-elementtiin kasiksi.

Termit

Selite

Ylakasit
e
element
eille,
joita
sijoiteta
an
opetuss
uunnitel
man
rakente
seen.
Elemen
tti voi
olla
opetuss
uunnitel
ma,
opintok
okonais
uus,
opintoja
kso tai
tarjonta
kori

Video-ohjeet

Synon
yymi

Koulutu
smoduu
li,
Learnin
[¢]
Opportu
nity

Lisati
edot

KSHJ
tietomal
li, ECTS
jaMLO


https://confluence.csc.fi/display/oppija/Koulutus-+ja+opetustarjonta
https://confluence.csc.fi/display/oppija/Koulutus-+ja+opetustarjonta
https://confluence.csc.fi/display/oppija/Koulutus-+ja+opetustarjonta
https://confluence.csc.fi/display/oppija/Koulutus-+ja+opetustarjonta
https://confluence.csc.fi/display/oppija/Koulutus-+ja+opetustarjonta
https://confluence.csc.fi/display/oppija/Koulutus-+ja+opetustarjonta
https://confluence.csc.fi/display/oppija/Koulutus-+ja+opetustarjonta

Opetus  Jonkin  Tutkinto XDW,
[ ] (U suunnit  tietyn -ohjelm  M-maéri
0 r. a ! ; M “‘“’ a elma koulutu a tys

ksen
opetuss
Etsi uunnitel
ma.
lImaista
—_— an
it tyypillis
esti
tutkinno
n,
® Hae kaikista (O Opintojakso (O Opetussuunnitelma () Tarjontakori koulutu
sohjelm
an,
[ [ ryhméin,
TELDDO3 TT- ja MRIkuvaus organis
aatioyk
TTOOAAO3 Diskreetti matematiikka sikon,
koulutu
TTOOAAD4 Todenndkdisyys svastuu
: A n tai
TTODAAT Ohjelmoinnin jatko (Java) opintos
TTODAA12 Ohjelmoinnin jatko (C) uunnan
tarkkuu
TTODAA13 Tietolikenneverkot della.
TTO0AA14 Ammatillisesti suuntaava projekti
TTODAA16 C Java-ohjelmoijalle
TTODAA17 Java C-ohjelmoijalle
TTOOAA1B Olio-chjelmoinnin jatko
TTODAA1S Suunnittelumallit
TTOOAAZ20 Mallintaminen
TTO0AAZ1 Ohjelmistotuotanto
TTODAAZ2 Kayttajakeskeinen suunnittelu
TTODAAZ3 Tietorakenteet ja algoritmit
TTODAA24 Kayttojarjestelmat
TTODAAZ7 Mobiiliohjelmointi
TTODAA28 Symbian-ohjelmointi 1
TTODAA29 Symbian-ohjelmointi 2
TTODAASZT Monitasosovellukset

Lataa OPS:atiedostoksi (PDF, Word)
Opetussuunnitelman sisalté PDF:si
Hae ensin opetussuunnitelma, jonka sisallon haluat tulostaa

PDF:si. Hakuohjeet ovat sivulla "Haku & etsiminen". Valittu
opetussuunnitelma avautuu vélilehdelle "OPS:n kuvaus".

Opetussuunnitelman kuvaus vélilehden lopussa on "Lataa OPS"
toiminto.

Toteutus

TESTING -Testi-opintojaksoFl (TOT)1 (TESTI1000-2053)

Toteutussuunnitelma | Resurssit ja ajoitus  Opiskelijat

Valitse tlostuspohia [ Tateutss - FI#0F) 5]

@

"Lataa PDF" toiminnolla opetussuunnitelman sisalldsta syntyy
PDF-dokumentti.


https://rakettiwiki.csc.fi/twiki/pub/XDW/Mmaaritykset/M1_fin_ver1-3.pdf
https://rakettiwiki.csc.fi/twiki/pub/XDW/Mmaaritykset/M1_fin_ver1-3.pdf
https://rakettiwiki.csc.fi/twiki/pub/XDW/Mmaaritykset/M1_fin_ver1-3.pdf

Mallipohjat

Yhdestéa opetussuunnitelmasta voi tulostaa eri muotoisia tulosteita.
Pudotusvalikosta néet jarjestelméén tallennetut mallipohjat.

Valitse ensin pudotusvalikosta tulostuksen mallipohja - talla hetkella
kaytossa ovat suomenkielinen - ja englanninkielinen tuloste.
Tallenna PDF

Jos haluat lahettaa PDF:n eteenpain, tallenna tarvittaessa PDF
omalle tydbasemalle. Tallennuksesta ei ole omaa ohjettaan - eri
selaimissa PDF:n tallennus toimii eri tavoin.

Muut tulosteet

Huomaa ettd PDF-tulostus toimii myds opintojaksoilla ja
toteutuksilla.

Toteutus

TESTING -Testi-opintojaksoFl (TOT)1 (TESTI1000-2053)

Toteutussuunnitelma | Resurssitja ajoitus | Opiskelijat

Valits tlostuspohia |1 Toteuts -1_Fi (P0F) [<]

o @

Kuva 3. Opintojakso PDF:si

Toteutus

TESTING -Testi-opintojaksoFl (TOT)1 (TESTI1000-2053)

Toteutussuunnitelma | Resurssit ja ajoitus  Opiskelijat

Valitse tulostuspohia |1 Toteutus -_Fi (PDF) [=]

o3 G

Kuva 4. Toteutus PDF:si (tai RFT:si)

Virheet ja puutteet

PDF:n tulostuksissa on joitan virheita

® englanninkielisessa PDF-tulosteessa ajoitussuunnitelma
tulostuu suomenkielella (korjattavan)

® jotkin vanhat opetussuunnitelmat eivat tulostu
PDF-dokumenteiksi (rakenteessa virheitd). "Lataa..."-napin

painalluksesta ei tapahdu mitaan,

Ryhma(t), opetussuunnitelma ja vuosisuunnittelu

Opetussuunnitelma ja ryhma(t)

Opetussuunnitelmassa on litos ryhm&an tai ryhmiin, joihin opetussuunnitelma liittyy. Opetussuunnitelman liitos ryhméén tapahtuu kahdessa kohdi

n.
® Yhteen opetussuunnitelmaan voi liittya 0..n ryhmaa

Ryhman liittdminen opetussuunnitelmaan

Opetussuunnitelman liittetd&n ryhmé&(t) etusivun alakohdassa "Tarkennukset"



Tarkennukset

YksikkS | koulutuksen kenittamispalvelut

Koulutusohjelma

Tutkinto

Valitse...
Tutkintonimike
Koulutustyyppi | y5jitce
Vastuuhenkild Valitse_

Laajuus (op) a0
Kesto (vuotta) 3

Ryhma(t)

Koulutuksen opetuskieli [ -

Kuva 1 Opetussuunnitelman tarkennukset, Ryhma(t)

Kirjoita kenttdén opetussuunnittelman tunnus tai nimi tai tunnuksen tai nimen osa. Pudotusvalikkoon avautuvat hakutulokset. Valitse
pudotusvalikosta ryhma.

® jos kirjoitat hakukenttdén ryhmén nimen, pudotusvalikkoon tulevat nimeéa vastaavat tunnukset

UKK
"Pudotusvalikkoon tulee ryhmé, mutta en saa ryhmaa lisattya kenttaan?"

® pudotusvalikosta on valittava ryhma - tunnuksen nimen kirjoittaminen ei riitd. Osoita hiirella ryhmén tunnusta.
"En l6yda pudotusvalikosta ryhmaa?"

ryhmien tunnukset "omistaa" opiskelija- ja opintohallintojarjestelma, varmista etta kaytat oikeaa tunnusta,
varmista etté ryhma on tallennettu opiskelija- ja opintohallintojarjestelmaan,
varmista etté ryhma on Pepissa (ryhmien haku),
jos ryhma on hallinnollinen ryhma, ryhma on opiskelija- ja opintohallintojarjestelméassa ja ryhmaa ei |6ydy Pepista - tarkista onko ryhmalle
tallennettu ryhmaélta kaikki vaadittavat perustiedot opiskelija- ja opintohallintojarjestelméaan,
® tunnus ja nimi lienevat tallennettu, mutta onko ryhmalla alku- ja paattymispaivamaara, toimipiste,

Vuosisuunnittelu ja opetussuunnitelman ryhmé

Vuosisuunnitteluosiolle ei riita ettd opetussuunnitelmaan on liitetty ryhma. Opetussuunnitelma ja ryhma liitos kertoo vasta mika ryhma ja
opetussuunnitelma liittyvat toisiinsa.

® Opetussuunnitelmaosioon on usean eri kdyttdtavan vuoksi méaaritelty useita toimintatapoja. Taméa taas aiheuttaa sen etta
opetussuunnitelma, ryhma ja vuosisuunnittelu - liitoksen tallennus saattaa olla vaikealta hallita.

Opetussuunnitelmaan voi liittya nolla, yksi tai useampi ajoitussuunnitelma ja eri ajoitussuunnitelmilla voi olla useaita aloitusvuosia.
Vuosisuunnittelussa opinnot sijoitetaan jaksolle (lukuvuosi, lukukausi, periodi).

Yksikdn vuosisuunnittelun on siis tiedettava:

® opetussuunnitelman liitos yksikk6on
® opetussuunnitelman liitos ryhméaén



® ryhmaén liitos ajoitussuunnitelmaan
® ja ajoitussuunnitelman aloitusvuosi ja -kausi

Koska vuosisuunnittelussa opintoja voidaan tarkastella yksikkd, ryhma, lukukausi, -vuosi-tasolla, niin tietojen nayttdmiseksi opetussuunnitelman

on tiedettéva miten liitoksia ajoitukseen, ryhméan ja yksikohin halutaan hallinnoida.

Yksi opetussuunnitelma, yksi ajoitussuunnitelma ja useita ryhmia

Ajoitus Ei suodatusta v

Lisaa ajoitussuunnitelma

Tunnus Himi Laajuus 1. vuosi

 TXK14S1E-1003 Orientaatio tieto- ja viestintatekni... 60
TXO0BT41 Oliot 15
TX00BT42 Robotit 15
TX00BT43 Pelit 15
TXO0BT44 Werkot 15
7 TXK1451E-1014 Suuntaavat ammattiopinnot 30
¥ TXK14S1E-1015 Ohjelmistotuotannon perusteet 30
TXK101 Olio-ohjelmainti 0
TXK102 Web-ohjelmointi 0
[ I re———— =

OCpebussuunnitelman ajoityssuunnibeims

Aeauhanl g s ol

s T

R e S

Kuva 2 Yksi ajoitussuunnitelma, monta ryhmaa

Graafinen suunnittelu, Ei suodatusta v
painettu media -
Graafinen suunnittelu un= Hany Laajuus 18 w0 1K

digitaalinen media

Elokua- s televisiotustanto T KM1451-1000 Media-alan yhteiset perusopin... 2
Televisio- ja radiotuotanto KID0BKES Opiskelu- ja viestintataidot 5 5
Esitysteknologia KMOOBK82 WMedia-alan englanti 5 s

Y

Digitaalinen viestinta KWOOBKS0 Wedia-alan ruotsi 5

3D-animointi ja -visualisointi KI00BK91 Opinnaytevaimiudet 5

Lis&4 ajoitussuunnitelma KI00BKS2 Media-alan yritalyys 5

¥ KM1451-1001 Elokuva- ja televisiotuotannen ... 15

KMOO0BK93 Median historia 5

KMO0BK94 Mediatuotannon perusteet 5

KMOOBKSS Menetelmaopinnot 5

L]

I=imian &a eSS ninnilsma

Nrsl o e b | Edes s (it DG, B TOT, e
Mrmileplentl Coon g e
i R PR T T
e — W L

Sericale

Djailsjaks
RIS [ rasfiies nurreisy, ponety —aom ¢
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Kuva 3 Monta ajoitussuunnitelmaa ja ajoitussuunnitelmassa monta ryhma

60

2. vuosi

15

3. vuosi

Lukuvuosi

Lukuvuosi

Lukukausi

25

4. vuosi

Lukukausi

4K
20

Periodi

Periodi



Kuvassa 2 Opetussuunnitelmaan liittyy yksi ajoitussuunnitelma ja ajoitussuunnitelmassa ajoitussuunnitelmaan on liitetty useita ryhmié:

® yksikkd-ndkymassa opinnot nakyvat usean ryhman samanaikaisina opintoina
® ryhma-nadkymassa jokainen ryhmé lukee samaa opetussuunnitelma, opetussuunnitelman ajoitussuunnitelmaa

Kuvassa 3 Opetussuunnittelmaan liittyy monta ajoitussuunnitelmaan ja yhteen ajoitussuunnitelmaan useita ryhmia

® yksikkd-nakymassa eri opinnot nakyvat eri ryhmien opintoja
® osa opinnoista liittyy samanaikaisesti useaan ryhmaan ja osa opinnoista on vain yhden ryhman opintoja

UKK
"Miten ryhmat pitaisi liitettdan ajoitussuunnitelmaan?"

® Eiliitoksessa ole yksikéasitteisia saantja, tee siten joka kuvaa toimintaanne parhaiten,

® Jos et tieda mita tehda, niin pyri yksikertaiseen ratkaisuun - yksi ajoitussuunnitelma, yksi tai useampi ryhma, yksi aloitusvuosi. OPS,
ryhma, ajoitussuunnitelma -mallissa on pyritty siihen ettd opetussuunnitelmia voisi olla mahdollisimman vahéan (koska sisallén yllapito voi
olla ty6lasta). Tasta syysta eri toimintatapoja on useita.

Vuosisuunnitteluosio
Mika tdma on? Video-ohjeet

Vuosisuunnitteluvélineessa tallennetaan toteutukset, opettajien tyét (tydaikasuunnittelu),
opiskelijoiden ty6t (ryhman toteutukset) ja toteutussuunnitelmaan liittyvat tiedot.

TARKEIN VALILEHTI ON RYHMAT ja OPS:t valilehti, koska siella naet ryhmélle tilatun opetuksen.

YKSIKKO VALILEHDESSA naet yksikon liitettyjen koulutusohjelmien ja ryhmien kaiken

koulutustarjonnan opintojaksoittain listattuna. Alisivut

PROJEKTIT VALILEHDESSA paaset sydttamaan projekteihin liittyvia toita.

MUUT TYOT VALILEHDESSA péaset sydttdmaan muita toita.
Ohjeet

BUDJETTI tiedoissa néet yksikon eri kustannuspaikoille tehtaviltd kertyvat kustannukset. ) ) .

HENKILON TUNNIT nakymassa néet ko yksikén henkildiden kuormituksen periodeittain. :/QOS'SU!:””;FE'U” valmistelevat
oimenpitee

OPETTAJAN ty6aikasuunnitelmaa paaset tarkastelmaan "Michelinukko- kuvakkeesta". S -
Budjetointi ja resurssointitiedot

Huomaa myds, etta Vuosisuuunnittelun kohdasta "Toteutukset" paaset tarkastelemaan valittuja (YkSik?_” kustf’_;lnn'L_Jspaikkojen ja
toteutusjoukkoja henkildiden kaytto)

ja sieltda myods paaset muokkaamaan toteutuksia "massana”. . L .
Ryhmét ja OPS-valilehti ( Ryhméan

opetustarjonnan suunnittelu )

"Ruutu-kuvakkeesta" paéset yksikon tietoihin, joista I6ytyvat mm. myds saapumisryhmét ja
opetusryhmat.

Yksikko-valilehti (
Opintojaksopohjainen yksikon
O ma®3 MDA vuosisuunnittelu )

FynmitjaOPSt | projekt | Muutyot

i Muut tydt ( Muiden téiden yllapito )

Projektit valilehti ( Projektitdiden
yllapito )

Toteutukset ( Toteutusjoukkojen
kasittely )

LI e s o A

Luo toteutuksia ( Toteutusten
pikaresurssointi )

Toteutuksen mallipohjat (
Toteutusuunnitelmien mallipohjien
' yllapito )

1. Vuosisuunnittelun valmistelevat toimenpiteet

Yksikon ryhmaét


https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=65213028
https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=65213028
https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=65213028

Ryhma pitéa olla linkitettyna yksikkodsi.

= Mene yksikkddsi ( ruudut ikoni')
® Paina tarvittaessa linkitd ryhmé nappia, hae linkitettava ryhma, linkitéd, ryhma ilmestyy yksikon listaan

Ryhmaélle on tallennettava kustannuspaikkatieto

Mene yksikkddsi ( ruudut ikoni )
Valitse ryhméaa

Voit lisaté useita kustannustietoriveja
Kustannukset jaetaan "rivien" kesken
Muista tallentaa %-osuus

Saapumisryhmét ja opetusryhmaét tallennetaan WinhaPro:ssa. Saapumisryhman tallentaa WinhaPro:n paakayttaja. Opetusryhman (hallinnollinen
ryhma WinhaPro:ssa) tallennetaan WinhaPro:ssa. Ryhmét siirtyvat WinhaPro:sta Peppiin noin 4 tunnin viiveella.

ﬂ ; ' ; E M 'n' A <@ SUUNNITTELUA v JyrkiVehmas (1)

Yhksikot

Yhksikkdlistaus -+ Linkita ryhma ryhma

Misiontodo 0 5

Perustiedot 10ATIKO Tietojenkasittely 2010, aikuiset opiskelijat
Toimipisteet &y 12TIKD Tietojenkasittely, 2012 aloittavat nuoret opiskelijat
Kustannuspaikat 12TIKO-OT Ohjelmistotuctanta 2 vuotiset opiskelijat
RvRa A 12TIKO Tietojenkasittely 2012, valmennusryhma 1 opiskelijat
Koulutusohjelmat )
Ay A2TIKD2 Tietojenkasittely 2012, valmennusryhma 2 opiskelijat

Opetussuunnitelmat \

i &y 12TIKO3 Tietojenkasittely 2012, valmennusryhma 3 opiskelijat
Suuntautumiset
Tutkinnat &y A2TIKO4 Tietojenkasittely 2012, valmennusryhma 4 opiskelijat
Tutkintonimikkeet & 12TIKOS Tietojenkasittely 2012, valmennusryhma 5 opiskelijat
Toteutukset & 12TIKOTV Tikon opiskelijat
Tarjontakaorit 12¥TIKO Tietojarjestelmansaaminen 2012, ylempi amk opiskelijat
Projektit
Muut tydt

Kustannuspaikkojen tehtavat

Henkilot

Henkilgiden tunnit

Henkilékunta

Plaiclealiing

Huutomerkki ryhmén edessa varoittaa ettéa ryhmalla ei ole kustannuspaikkaa. Yksikon ryhmélistauksessa ei saa olla ryhmid, joille ei ole tallennettu
kustannuspaikkaa.

Ryhma

* ryhmalla on oltava WinhaPro:ssa : tunnus, nimi, alkupaivamaara, paattymispaivamaara, toimipiste
® tietoja WinhaPro:ssa tallennettu ryhma ei siirry Peppiin jos edella olevia tietoja ei ole tallennettu
® olisi hyva jos ryhmalle on tallennettu : vastuuhenkild, tuutor

2. Budjetointi ja resurssointitiedot
3. Ryhmat ja OPS:t -valilehti

® Mita kannattaa tehdé@ ennen toteutusten perustamisen aloittamista?
Ryhmé&n OPS:n lataaminen tydskentelyn pohjaksi
Ryhmén opintojaksojen ja toteutusten tarkastelu
® Nakyman rivi- ja sarakeotsikot
Toteutuksen perustaminen
Toteutuksen ajoituksen muuttaminen
Toteutuksen yllapitoon meno
Toteutuksen poisto



Mita kannattaa tehd&a ennen toteutusten perustamisen aloittamista?

® Varmista, etta ryhmat on perustettu opiskelija- ja opetushallintojarjestelmaan ja ryhma(t) ovat linkitetty OPS:iin ja OPS:n
ajoitussuunnitelmaan (ohje taalla>>)

* My6s ryhman kustannuspaikka on tallennettava, jotta se periytyy ryhman toteteutuksille (ohje taalla>>).
* Katso sopivat oletusarvot henkildkohtaisissa asetuksissa (ohje taalla>>)
* Varmista, etté sinut liitetty oikeaan yksikkdon.

Ryhman OPS:n lataaminen tydskentelyn pohjaksi

® valitse Ryhmét ja OPS:t -vélilehti
= yoit valita ryhmén OPS:n klikkaamalla Ryhmé-kenttaa ja valitsemalla listasta sopivan ryhméatunnuksen
® valikossa naytetaén oletusarvoisesti yksikkoon liitetyt ryhmat,

= Ryhmé-valikossa voi hakea minké tahansa ryhman; Kirjoita Ryhma-kentassa ryhman tunnuksen ensimmaisia
merkkeja - valintalistalle tulevat hakuehtojen mukaiset ryhmat,
= saat valitun ryhméan OPS:n nakyviin valitsemall Lataa OPS-painiketta

Tietojenkasittely ko. W yksikko Projektit | Muut tyst Opettajien tunnit | | Avaa budjettitiedot
Valitse lukukaudet Ryhma Suodatukset
Syksy 2013 v | _| Kevat2014 - 12TIKO. + | Eisuvodstuksis[ Aseta,. [ LataaoPs |

|
Vitse ryhma

10ATKO

12TKO i

12TIKO-0T
12TIKO1
12TIKOZ
12TIKO3

12TIKO4 -

Kuva 1. Hae ja valitse ryhnma
"Valitse lukukausi”

Voit valita lukuvuosi/-kausivalin, jota tarkastelet. Aikavalin minimiaikavali on yksi lukukausi. Aikavélin maksimiaikavali on jarjestelméan
tallennettujen lukuvuosien minimi ja maksimi.

® Ryhmat ja OPS:t ndkymasséa mielekas valinta maksimiaikavaliksi lienee ryhman ensimmainen ja viimeinen lukukausi,

® aikavalivalinta ei valita vaikka valitset "virheellisen" aikavalin - ensimmainen lukukausi on my&hempi kuin viimeinen lukukausi,

® huomaa, etté voit valita myds esim. 4 vuotta lukukausi-valiksi, jotta ndet myds jo tarjotut toteutukset ja tulevaisuuteen ryhmalle
suunnitellut toteutukset.

"Lataa OPS"

® Ryhman valinnan jalkeen, ryhmén OPS:a on ladattava ndkyméaan "Lataa OPS"-napista,
® jos muutat lukukausivalig, niin sinun on painettava uudelleen Lataa OPS nappia.

"Suodatukset"”

® Suodatukset eivat toimi toistaiseksi ryhma-néakymassa,
® suodatuksia voi kayttaa tulevaisuudessa: hae opettajan, opettajien toteutukset rynmaélle; hae opintopolun toteutukset, hae
kustannuspaikan toteutukset

Ryhman opintojaksojen ja toteutusten tarkastelu

N&akyman riveiné nakyvét kaikki ryhméaén litetyn OPS:n opintokokonaisuudet ja opintojaksot.
Jos ryhmalle on liitettty useita OPS:ja, niin ryhméa-nédkymassa on valittava naytettdvan OPS:n sisalto.

YKsikko | projekut | mmautiyor Opettajien tunnit | [ Avaa budettitie

Ryhma Suodatukset

KWV v | Eisuoa

seta SCHEPMATKA11 matkat | ~ | (YRS



Kuva 2.

Ryhmélle liitetty useita opetussuunnitelnma - "Lataa OPS' vasemmal | e puol el |l a on pudotusval i kko,

josta valitaan liitetyisté opetussuunnitelm sta yksi.

Jos OPS:ssa médritelty opintojakson ajoitus osuu valituille lukukausille niin ajoitus nékyy palkkina:

Vihrea palkki kertoo, etté toteutus on perustettu,

® valkoinen palkki kertoo, ettd ko. jaksolle ei ole viela perustettu toteutusta,

vaaleanpunainen palkki kertoo, ettd opintojakolle ei ole ajoitussuunitelmassa maaritelty suunniteltua ajoitusta,
® vaaleanpunaisella palkilla merkityt rivit tulevat nékyviin aina riippumatta aikavalinnoista (koska ajoittamattomien opintojaksoista

on voitava luoda toteutus mille tahansa ryhman lukuvuodelle, lukukaudelle.

Nakyman rivi- ja sarakeotsikot

Sarakeotsikot

"Nimi" : opintokokonaisuuksien ja -jaksojen nimet,
Nimien oikealla puolelle tulevat nakyviin hiiren tullessa alueelle: "katso opintojaksoa" ja "toteutusten massavalinta'-ikonit,
op-sarake on opintojakson laajuus opintopisteina,
lukuvuosi- ja kausisarakkeissa ovat opintojaksojen ja toteutusten merkinnat,
lukuvuosi- ja kausisarakkeiden vasemmassa ja oikeassa reunassa voi olla pieni kolmio - se kertoo etta rivin opintojaksosta on toteutus
valitun aikavalin ulkopuolella,
aikaan liittyvat sarakeotsikot: ensimmainen rivi, valitun kauden lukuvuosi, lukuvuodet, toinen rivi: valitun aikavalin lukukausi, lukukaudet,
kolmas rivi: valitun aikavalin periodit,
ryhmat sarakkeessa ovat toteutukseen liittyvat ryhmat; jos ryhmia on enemman kuin sarakkeessa voidaan nayttaa - hiiren vieminen
ryhma-sarakkeeseen nayttaa muut toteutukseen liitetyt ryhmat,

® ryhman linkki avaa uuden ikkunan ja siirtyy yksikkd > ryhmat > ryhma-néakymaan
kustannuspaikat ovat toteutukseen liitetyt kustannuspaikata ja kustannuspaikkojen jaon prosenttiosuudet; jos kustannuspaikkoja on
useampi kuin sarakkeessa voidaan nayttaa - hiiren osoittimienn vieminen kustannuspaikka-sarakkeeseen nayttaa toteutukseen liitetetyt
kustannuspaikat,
opettajat: toteutukseen liitetyt opettaja(t)

® opettaja-linkki avaa uuden ikkunan ja siirtyy henkil6t > henkild > tydaikasuunnitelma-nakymaéaan.

Opintojakson perustietoja paaset tarkastelemaan "silma"-ikonista.
Huomaa, etté rivikohtaiset komentoikonit tulevat nékyville vasta kun viet kursorin rivin alkuun vasempaan reunaan.

Kun olet lisannyt uuden toteutuksen, niin nayttd periaateessa paivityy automaatiisesti, muta voipi olla, etta
joissakin tilanteissa joudut verestamaan nayton ( f5 / selaimen verestystoiminto / lataa-ops nappi )

Ryhma,

opettaja ja kustannustietosarakkeet nayttavat tietoa niin paljon kuin sarakkeen leveyteen mahtuu.

Viemalla kursorin ko sarakkeen paalle naet kaikki sarakkeen tiedot.

Tietojenkasittely ko. @ Yksikko Projektit | Muuttyst [ Opettajien tunnit | | Avaa budjetiitiedc
Valitse lukukaudet Ryhma Suodatukset
Syksy 2013 | [ Kevatonie " 1710 +| i suodstuksia [ Asecta

20132014
Syksy [ Kevat \
Kustannuspaikat | Opettajat

¥ PERUSOPINNOT (N-1) 66
ICT-alan perusosaaminen 29
Tietoverkkojen perustest 4 | |

Projekiityoskentelyn periaatteet ja soveltam. . 3 |[ |
Tuotekehitysprojekti 23

Ketteran ICT-projektin hallinta

Projekiii

Digitaalinen grafiikka

WWWW-tekniikat

Johdatus ohjelmointiin

ICT-0saajan tydelamataidot

A2TIKO , 12T1.

12TIKO , 1271

Kielet ja viestinta 14
Englanti 5 [
¥ AMMATTIOPINNOT (N-2) 3
Projekti- ja palveluliiketoimintaosaami... |20
ICT-projektien johtaminen 5 |
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Tutkimus- ja | |
Pelituotanto 40
Pelianalyysi s

Mopiilipelitekniikat 5 | 12TIKO 1271 Jussi Pohjolai..




Toteutuksen perustaminen

Toteutus voidaan perustaa kolemella eri tapaa:

1. Klikkaamalla valkoista palkkia
2. Klikkaamalla "vihreita Luo-toteus haamuja" TAMA EI TOIMI ( TOTEUTUKSET EIVAT MENNEET TAMK:SSA TIETOKANTAAN TATA

KAUTTA 5.3.2013 ?)
3. Kopioimalla jo olevamassa oleva toteutus

"Luo toteutus-haamujen avulla" paaset lishamaan useita toteutuksia samalla naytolla.
Tama toteutusten syottdtapa helpottaa sellaiisten toteutusten perusmista, joillla on samoja
resursseja,

Toteutusten kopiointi luo talla hetkella kdytanndssa uuden tyhjan toteutuksen.

Toteutuksen ajoituksen muuttaminen

® Voit muuttaa ajoitusta napayttamalla vihreda palkkia ja antaa siellda uuden paivamaaravalin.
® Kaikki itse toteutuksen paivamaarat saavat sydtetyn paivamaaravalin, mutta
huomaa. ettd esimerkiksi tehtavien paivamaarat jaavat ennalleen

Toteutuksen yllapitoon meno

Klikkaa opintojakson nimea

Toteutuksen poisto

Toteutus voidaan poistaa opintojakso rivilla nakyvalla punaisella ruksilla.

4. Yksikko-valilehti

Vuosisuunnittelu, yksikko

Yksikkd-nakyma rakentuu yksikkdon liitetyista koulutuksista.
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Yksikkd

Yksikén koulutus

Yksikolla viitataan Pepin sisaisiin, koulutusta jarjestaviin yksikoihin. Yksikossé on oltava koulutusta. Yksikdissa voi olla mm. opiskelijoita,
henkilokuntaa, tutkintoja, tutkintonimikkeité ja kustannuspaikkoja.

Missa yksikot syntyvat

Yksikkd voi olla ammattikorkeakoulun ulkopuolelta syntynyt organisaatiorakenne ("tutkintoohjelma”, "koulutusohjelma”, "koulutusvastuu",
"koulutusala") tai yksikko voi olla oppilaitoksen organisaatiorakenteessa syntynyt tai yksikkd voi olla Peppi jarjestelméan siséinen yksikko.
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Yksikot
[+ Lisaa || Linkita ]
T A
Perustiedot Auto-ja kuljetustekniikan ko muokkaa  poista
Toimipisteet Liiketalouden ja kaupan erikoistumisopinnot muokkaa poista
Kustannuspaikat Liiketalouden ko muokkaa  poista
Ryhmat Yrittajyyden ja liiketoimintaosaamisen koulutusohjelma muokkaa poista

Koulutusohjelmat
Opetussuunnitelmat
Suuntautumiset
Tutkinnot
Tutkintonimikkeet
Toteutukset
Tarjontakorit
Projektit
Muut tyét
Tehtavat

e |
Henkilakunta

Opiskelijat

Valintaa tehtaessa yksikodiden kaytdsta on huomioitava:

® yksikoiden, kustannuspaikkojen ja henkildiden liitosten vuoksi yksikkérakennetta ei ole viisasta muuttaa kovin usein,

® yksikkorakenteen muutos voi kadottaa jarjestelméan tallentuvia historiatietoja,

® jos yksikoiden, kustannuspaikkojen ja henkildiden liitokset tallentuvat kolmannessa jarjestelmassa (HR ) niin néihin elementteihin
liittyvaa yllapitotydta on vahan Pepissa

® jos yksikét ja yksikoiden, kustannuspaikkojen ja henkildiden liitokset tallentuvat Pepissa niin elementteihin liittyvaa yllépitotyo voi
olla merkittava,

® jos yksikot syntyvat Pepissa, niin siitd on hyvané puolena se etté koulutusta jarjestavat yksikdiden rakenteen ei tarvitse olla
korkeakoulun organisaatiorakenne

Vuosisuunnittelu

Yksikkonakyman opintojaksot
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Yksikk6on voidaan liittd& useita koulutuksia. Koulutuksiin voi liitty& useita opetussuunnitelmia. Yksi opintojakso voi olla useassa eri asemassa ja
jarjestyksessa eri opetussuunnitelmissa ja koulutuksissa: Yksikkdnédkyméssa ei ole opintokokonaisuuksia. Opintojaksot ovat nimisarakkeessa
aakkosjarjestyksessa.

Kun rivi on opintojakso: opintojaksolla on tdsméalleen sama ajoitus kahden tai useamman opetussuunnitelmassa, niin rivit yhdistetdan yhdeksi.

Kun rivi on toteutus: yksi toteutus on yksi rivi. Kun toteutuksilla on tdsmaélleen sama ajoitus kahdessa tai useammassa opetussuunnitelmassa ja
toteutukset eivat ole samat, niin rivejé on yhta monta kuin toteutuksia.

Vuosisuunnittelu

Yksikkonakyman toteutukset

Vuosisuunnittelun yksikkd-nakymassa naytetaén ne toteutukset (vihrea laatikko), jotka liittyvat yksikkdon. Tieto yksikon toteutuksista luetaan
toteutukselta "Vastuuyksikkd"-kentasta.

Perustiedot

Tunnus LX0O0BX57-3001

Nimi suomeksi | Business Mathematics and Statistics |

Vastuuyksikks ‘ Liiketoiminta ja sahka, tutki.__
Koulutusohjelma International Business and »
Logistics tutkinto-ohjelma
Ryhmat | " vc14A_14 x




Toteutus voi liittyé vain yhteen yksikk6on ja useaan ohjelmaan. Yhdella toteutuksella voi olla useita kustannuspaikkoja ja yksi kustannuspaikka voi
littya yhteen tai useampaan yksikkdon. Huomaa mité tasta toimintatavasta seuraa

® yksi toteutus nakyy yhden yksikén vuosisuunnittelu-nakymassa,
® eiole olemassa nakymaa - "nayta yhden (tai useamman) ohjelman toteutukset" (mutta on olemassa toteutusten haku, jolla voi hakea
ohjelman/ohjelmien toteutuksia)
® voi olla olemassa toteutus, joka on yhdessa yksikdssa ja usean yksikon kustannuspaikalla,
® yksi toteutus nakyy kaikkien niiden yksikdiden "Budjetti XLS":ssa joiden kustannuspaikoille toteutuksen tehtava(t) on sijoitettu

Nakymat "Vuosisuunnittelu > yksikk6" ja "Vuosisuunnittelu > Budjetti Excel" seka "Yksikkd > Toteutukset" ja "Yksikkd > Kustannuspaikkojen
tehtavat" toimivat eri periaattein. Nakymat "Vuosisuunnittelu > yksikkd" ja "Yksikkd > Toteutukset" muodostavat yhden parin ja "Budjetti Excel
ja "Yksikkd > Kustannuspaikkojen tehtévat" toisen - pareissa nakyvat samat toteutusten tiedot, mutta parien valilla tiedot ovat erilaiset (koska
toteutuksia kysytaan eri hakukriteerein).

Vuosisuunnittelu

Yksikkonadkyman suodatukset

Lilketalous, nuorten koulutus “ | RyhmatjaOPS:t  Projektit  Muut tyot
Valitse lukukaudet Suodatukset
Syksy 2013 v |_| Kevdt2014 ¥ Ef supdatuksia | Aseta...

Opintojaksoja voi suodattaa nakymassa horisontaalisesti "Valitse lukukaudet" toiminnolla ja vertikaalisesti "Suodatukset" toiminnolla.

Lukukausisuodatus

Aikasuodatuksen tavoitteena on mahdollistaa yksikkdon liitettyjen koulutusten tarkastelu useana vuonna ja mahdollistaa yksikon koulutuksen
suunnittelu riippumatta suunnittelusyklista tai suunnittelusyklien vaihtumisesta (periodi, lukukausi, lukuvuosi tai kalenterivuosi).

Kayttoliittymén toiminta

Aikasuodatuksen jalkeen nakyma paivittyy "Lataa yksikon koulutus" toiminnolla.

Sisaltésuodatukset

Yksikkdnékymaén opintojaksojen ja toteutusten joukkoa voi rajata suodattamalla toteutuksia yhdella tai useammalla suodattimella,

koulutuksella; valintalistassa yllapito > Koulutushierakia

ryhmalla; valintalistalla ryhmat

opetussuunnitelmalla; valintalistalla opetussuunnitelmat

opettajalla; valintalistalla henkil6t

luokittelijalla; valintalistalla yllapito > tarkenteen kohdassa tallennetut luokittelijat
kustannuspaikalla; valintalistalla organisaatio > kustannuspaikat, voimassaolevat kustannuspaikat



Suodatukset
Ei suodatuksia| Aszeta...
Aseta suodatus *

Koulutus

Ryhma
Opetussuunnitelma
Opettaja

Tarkenne

Kustannuspaikka

Peruuta Ok
P

Suodattimia voi valita useita samalla rivilla ja useita suodattimia eri riveillé - esimerkiksi rivi koulutus: "nuorten koulutus, ylempi amk" ja yhden tai
useamman ryhman ja/tai opettajan.

Kayttoliittymén toiminta
Sisaltdsuodatuksen jalkeen nakyma paivittyy "Lataa yksikon koulutus" toiminnolla.

Kéytdssa oleva suodatin poistetaan kaytdsta valitsemalla "Aseta" ja painamalla suodattimen vasemmassa reunassa olevaa x-merkkia ja
paivittamalla ndkyma "Lataa yksikén koulutus" toiminnolla uudelleen.

5. Muut tyot -valilehti

- klikkaa Muut tyo6t —valilehted (jo maaritellyt muut tyot tulevat nékyviin)
- klikkaa Lataa muut tydt — painiketta kun teet esim. suodatuksia tai muutat lukukausivalintoja
- klikkaa Lisad muu ty6 —painiketta (avaa Lis&a projekti —ikkunan?)

- siirry muokkaamaan tallennettua Muuta ty6ta siirtdamalla hiiri muun tyén riville ja klikkaamalla Avaa — ikonia ("arkki ja suurennuslasi”)



valitse lukukaudet Suodatukset

Syksy 2012 L |_| Kewvit 2013 r Tarkenne:[ lAikuisnpetu5| [ Aszeta...

Muu tyd
OPStyd @

- kirjoita muun tydn perustiedot kenttiin valitse kustannuspaikka klikkaamalla +Lis&& —painiketta

ja tee kustannuspaikka-ikkunasta klikkaamalla listata oikeat valinnat. Muista klikata Lisaa kustannustieto-painiketta!

Hiimi | OPStys |
i | 01.01.2013 |
Lopgins 31.12.2013 ]
Kustannuspaikka [KP: 311250 - 199% x |[ + Lisa |
Vastuuyksikot

| Tietojenkasittely ko. x |

Lisd3 kustannuspaikka

Kustannuspaikka: | Valitse...

Projektinumero/projektin | ygjitse [=]
rakenneosa:

Toiminto/Sisainen | ygjitsa
tilausnumero:

Osuus %: ﬁ

[ Lisaa kustannustieto ]

6. Projektit-valilehti
- klikkaa projektit valilehtea paastéksesi maarittelemaan projektitietoja
- klikkaa Lataa projektit — painiketta kun teet esim. suodatuksia tai muutat lukukausivalintoja

- aloita uusien projektitietojen maarittely klikkaamalla Lis&é projekti-painiketta (oikeassa reunassa)



Tietojenkasittely ko. )  vYksikké ~ RyhmatjaOPS:t | Projektit |

Valitze lukukaudet Suodatukset

Syksy 2012 ¥ |_| Kewit 2013 ¥ Tarkenne:| * Akuisopetus | [Aseta...

Projektinumero Projekti
7348793347934 koe
Jv1 Kehitysprojeti

Lataa projektit

- kirjoita kenttiin projektin tiedot

Projekti Lisatiedot Seuranta

Projektinumero

[

[
Alkaa [ ]
Loppuu [

Kustannuspaikka Tallenna projekti lisdtdksesi kustannuspaikkoja

Sachimpcu [ Titoenkasitey ko, x

Projekti t3ytyy tallentaa ennen kuin tehtdvien tekeminen on mahdollista

- Lisétiedot ja Seuranta
HUOM. MUISTA TALLENTAA!

- muokkaa tallennettua projektia siirtdmalla hiiri projektin riville ja klikkaamalla Avaaikonia ("arkki ja suurennuslasi”)



Projektinumero Projekti
7348793347934 koe
Jv 3 Kehitysprojeti

- lisaa tehtavia projektiin klikkaamalla Lis&aa tehtavia -painiketta

Projekti | Lisatiedot Seuranta

Nimi | Kehitysprojeti |
Projektinumero [ VA l
Alkaa [01.08.2013 |
Loppuu | 21.05.2013 |
Kustannuspaikka [ kP: (EP09200) - 100% % || + Lisaa |
Vastuuyksikot

‘ | Tietojenkasittely ko. | ‘

Tehtavat

Mayta kustannuspaikat

| Sekalainen projektity | | 01.08.2013 | [31 052014 | |J3frkl\fehmas Lehtori |v| 100 |T&kty0 |v|

| | [01.082013 | |31.05.2013 | | vaitse... |vl 0 | vaiise.. |vl

- lisda kustannuspaikat projektiin klikkaamalla ensin Nayta kustannuspaikat —painiketta ja sitten Lisda kustannuspaikka-painiketta

Tehtavat

__L|5aa tehtavia | Mayta kustannuspaikat |

| Sekalainen projektityt | | 01.08.2013 | [31 052014 | |Jyrk|Vehmas Lehtori ‘v| 100 | TEk-AyS ‘ |
Ei kustannuspaikkatietoja [ Lisaa kustannuspaikka |
[ | 01082013 | | 31052013 | | Valitse. . ‘vl o | valitse... ‘vl
[KP: (EP09200) - 100% x | | Lisaa kustannuspaikka |

- tee Lis&a kustannuspaikka —ikkunassa talousohjeiden mukaiset valinnat klikkaamalla kenttia ja valitsemalla listasta



Lisaa kustannuspaikka x

»

Kustannuspaikka valitse. . Tl
1 1

Projektinumero | projektin |
I rakenneosa Valitse... = E
1 - fura : 311000 Rehtorin toimist B
- Toiminto / Sisdinen tilausnumero entorn oimista
| 311003 Henkildstopalvelut
. Osuus %
! 3711004 Talouspalvelut |
1 311005 Projektipalvelut
- 311010 AMK koulutus 2

- muista klikata lopuksi Lisaa — painiketta!

‘aKenneosa
foiminto / Sis@inen tilausnumero Valitse E
Jsuus % | Osuus % |

7. Toteutukset

Toteutukset

® valitse paavalikosta klikkaamalla Toteutukset

Omat toteutukset

Vuneciciunnnittal)
Toteutukset

Mallipohjat

Omat kaynnissa olevat Ohje

toteutukset

Hakutuloksei g

-

Omat tulevat toteutukset

Omat menneat toteutukset T LECS301-2010 Johdon laskentatoimi ja talouden ohjaus
™ SB00AA05-2002 Fysiikka 1
shs10 kevat 2013 v ™ sBXXB01-2017 Bioanalytiikan peruslaitteet ja menetelmat 1
SR opetus kevaalla -13 v [T sSBXXB02-2014 Bioanalytiikan peruslaitteet ja menetelmat 2
I sBXxB22-2004 Kliinisen fysiologian ja neurofysiologian tutkimukset
™ SFO0AA15-2000 Fysikaalinen terapia
I SHSXA01-2056 Kirurgisen potilaan hoitotyo -harjoittelu

Kuva 1 Toteutukset - omat toteutukset

Valinta toteutukset tuo nékyville kayttajan "omat" toteutukset. Ks. kuvan 1 vasemmassa reunassa otsikko "Omat kaynnissa olevat toteutukset" on
aktiivinen.



Toteutusten haku

Toteutusten hakulomakkeen saa nakyville valitsemalla "Hakuehdot" harmata palkkia - hakulomake avautuu.

v Hakuehdot

Tunnus Ryhma Fas
HenkKilo ;
Nimi PR Saloheimo Tuomo X
Koulutusohjema = e
Toteutus voimassa Toimipiste .
Yksikko = .
Alkaa - assa
01.01.2013 Avoin AMK @ Eivalintaa © Kylla © Ei
Paattyy
31.07.2013
Luokittelu

m | Tallenna haku || Tyhjenna |

Kuva 2 Toteutusten hakulomake

Oletusarvoisesti hakulomakkeessa lukee "Toteutus voimassa" alkaa- ja paattyy paivissa on tama paivamaara ja riveilla "Henkilot",
"Vastuuhenkild", "Yllapitaja" on kayttajan nimi seka toteutuksen status rivilla valittuan "Luonnos, Ehdotus, Julkaistu"

® Jos olet hakemassa esimerkiksi toteutusta toteutuksen tunnuksella, tyhjenna lomake tiedoista alareunan "Tyhjenn&"-napilla.

Esimerkiksi
- valitse esim. ryhma (esim. shs 10 kevat 2013), jonka opintojaksojen toteutuksia késitellaéan

- voit asettaa toteutuksille kriteereja hakuehdoilla

Tallennetut toteutushaut

Toteutusten hakuja voi tallentaa. Tallennetut toteutushaut ovat katevié tilanteissa, joissa haet usein joillain tietytylla hakuehdolla toteutuksia (esim.
hae luonnoksena olevat toteutukset aikavalilla, hae ryhman tai ryhmien toteutuksia jne.).

® haun voi tallentaa Tallenna haku -painikkeella

' Sivu osoitteessa https:/ [ peppi.edubcfi iimoittaa:

ﬁ | Tallenna haku || Tyhjenna |
|‘I’uomon opetus kevaalls 2013]

Hakutulokset gy
r

- voit tulostaa hakemasi toteutukset exceliin




Hakutulokset u_ﬁ

n Tunnus

[T LE00DAA17-2001
[T SBO0DAAD5-2000

[T SB00AA05-2001

Toteutusten massamuokkaus

- valitse késiteltavat opintojaksot klikkaamalla opintojakson nimirivill&a olevaa ruutua

1 3 toteutusta valittuna. Siirry muokkaamaan toteutuksia. | Tyhjenna

LECS301-2010 Johdon laskentatoimi ja talouden ohjaus
SBO0AA05-2002 Fysiikka 1

SBXXB01-2017 Bioanalytiikan peruslaitteet ja menetelmat 1
SBXXB02-2014 Bioanalytiikan perusiaitteet ja menetelmat 2

?ITITI‘I‘In@,'

SBXXB22-2004 Kliinisen fysiologian ja neurofysiologian tutkimukset

- avautuvassa ikkunassa voi muokata toteutusten tietoja

(Tee | ([ Aseta sarakkeet |[ Tyhjenna |
~ | Tunnus Nimi Status Alkaa Pasittyy aat. Ryhmit i il Yllapitaja | Toimipi isaatioyksikke i Tunnisteet Min paikat Max paikat Opetuskieli | Arviointi |\
" | smoenzor pensiaitest ja | [ ARlivinen =] |02 12012 vazrz |recazor )< seraxt)| [+ @] ® B = ] [ Mateio|a o [Suwomi = c
W | smomi2 pensisitestja | [ARtivinen x| 01082012 10022013 22082012 [+ serst)|[+) (3] = ™ 53] = 53] o o [Stom =] B
I tsclogian fa eurohs| [ Akfivinen [=] | 2808201 2112202 030:2012 [ [x sstost]|[=] o] = = = ] = o o [Swom =] <

- voit muokata kaikkien valittujen toteutusten tietoja samalla kertaa klikkaamalla Tee massamuutos —painiketta



1 Olet muuttamassa 3 toteutuksen tietoja.

limoittautuminen alkaa ™ Aseta
limoittautuminen paattyy ™ Aseta
Ryhma ™ Lsaa [ Korvaa
Kustannuspaikka I" Lsaa I Korvaa
Tunniste ™ usaa [ Korvaa
Vastuuhenkilo ™ Aseta
Yllapitaja ™ Aseta
Toimipiste T Aseta
Organisaatioyksikko T Aseta
Koulutusohjelma ™ Aseta
Min paikat ™ Aseta
Max paikat [T Aseta
Opetuskieli T Aseta
Arviointi T Aseta
Virtuaaliosuus ™ aseta
TKI osuus ™ Aseta

Tee muutokset | | Peruuta

- valitse toiminnot, joiden tiedot haluat samoiksi valitsemillesi toteutuksille



Alkaa ™ aseta

Paattyy W aseta
limoittautuminen alkaa M aseta
limoittautuminen paattyy V Aseta
Ryhma " Lisaa [ Korvaa

- tallenna muutokset klikkaamalla Tee muutokset -painiketta

Massamuokkaus ja toteutusten tietojen siirtyminen opiskelja’- ja opintohallintojarjestelmaan

Julkaistujen toteutusten tietojen muokkaus kaynnistd& Winhasiirron. Vain tiettyjen tietojen muokkaus kaynnistaa siirron.

Winhasiirto kéynnistyy seuraavien kenttien paivityksessa:
- toteutus alkaa - paattyy

- ilmoittautuminen alkaa - paattyy
- ryhmat

- vastuuhenkild

- yllapitaja

- toimipiste

- min-max paikat

- opetuskieli

- virtuaaliosuus

- TKI-osuus

Toteutuksen henkil6t ja tehtavat
Henkildiden kayttd toteutuksella

Vastuuhenkil®, yllapitaja ja opettaja
Vastuuhenkild

® on toteutuksen opetuksesta vastaava henkilg,
® vastuuhenkil6 voi olla joku toteutuksen opettajista.

Yllapitaja

® on toteutuksen teknisesta yllapidosta (Peppi, Winha, Tuubi) vastaava henkild,
® yllapitajan ei tarvitse olla joku toteutuksen opettajista.

Opettaja

® on toteutuksella opetusta antava henkil
® jokaisen toteutuksella opettaja-roolilla olevan henkilon on oltava toteutuksen tehtavilla

Toteutuksen henkildt ja henkildon rooli opiskelija- ja opintohallintojarjestelmé& WinhaPro:ssa

® jos toteutuksella on tehtava ja tehtavalla henkild, niin henkild on toteutuksen opettaja (siirtyy WinhaPro:n O opettaja, arviointioikeus
KYLLA)

* jos toteutuksella henkilé on "Yllapitaja”, niin henkilo ei ole toteutuksen opettaja (siirtyy WinhaPro:n A assistentti, arviointioikeus KYLLA)

® jos toteutuksella henkild on "Vastuuhenkil”, niin henkild ei ole toteutuksen opettaja (ei siirry WinhaPro:n)

Jos henkild on vastuuhenkild ja opettaa toteutuksella, niin merkitdén henkild vastuuhenkildksi ja toteutuksen opettajaksi.
Jos henkild on ei opeta ja yllapitaa toteutusten arviointeja WinhaPro:ssa niin henkilé merkitaén toteutuksella yllapitajaksi.

Toteutuksen tehtavat

Anna totetutuksen tehtavalle nimi

® Tehtavalle on hyva antaa tehtavan nimi. Jos tehtévan nimen jattaa tyhjaksi niin tydsuunnitelmassa toteutuksen tehtéavalla ei lue nimi rivilla
mitaan



Tehtavalla on alkupdivamaara ja paattymispaivamaara.

® Tehtavan alkupaivamaara ja/tai paattymispaivamaaran voi olla mutta ei tarvitse valttamatta olla toteutuksen aikana
® Huomaa tdma erityisesti toteutuksia kopioitaessa lukuvuodelta tai -kaudelta toiselle

Toteutuksen opettaja on henkilo, jolle on merkitty kohdassa "Tehtavat" tyotehtava toteutukselle. Toteutuksella on oltava vahintaan yksi henkild
toteutuksen tehtavalla (ts. vastuuhenkild ja yllapitaja ei ole toteutuksen opettaja). Toteutuksen opettaja voi olla joissain tilanteissa virtuaalihenkild
(henkild tai henkiloryhma).

Toteutuksen tehtavélle tallennetaan kokonaistyOajasta kaytettédva osuus opetustehtavalla. Tehtévien tuntiméérissa on joitain sdantoja. Saannot
ovat lahinn& ohjaavia eivét velvoittavia (koska saéntdjen yhteydessa lukee "...tai muu esimiehen méaérittelema...").

Tehtavan tunnit voi tallentaa kolmella eri tavalla

1. Tehtavarivilla nakyy otsikko "Tehtévan tunnit". Tehtévélle kohdennetut tunnit tallennetaan téhéan soluun,

2. Paina napista "Nayta tarkemmat tiedot". Toteutuksen tehtévatyypit maaritellddn Pepin ohjausarvoissa (télla hetkella M:ssa "Opetus,
Muu"). Toteutuksen tehtévalle kohdennettavat tunnit jaetaan tehtavérivin tehtavatyypeille.

3. Tallennus tehtéavilla joko kuten kohdassa 1 tai kohdassa 2. seké sarakkeessa valintaruutu "Salli muokkaus" laitetaan paéalle. Toteutuksen
tehtavarivin alitehtavatyyppien tuntiméaaraa voi muokata tehtavarivin opettaja.

Huomaa valituista toimintatavoista:

Yhdelle tehtéavalla voi tallentaa vain yhden henkildn,

yhdella henkil6lla voi olla tehtévissa yksi tai useampi rivi,

jos tehtavarivin vari on punainen, niin alitehtaville tallennettu tuntimaéréa on suurempi kuin "Tehtavan tunnit”,

henkildn tunnit toteutuksella lasketaan aina, toteutuksella, tydsuunnitelmassa, yksikdn tunneissa ja muussa raportoinnissa "Tehtavan

tunnit" solusta - ei tehtavéan "alitehtavilta",

® kun henkil6lle on annettu oikeus muokata alitehtévien tuntimaaréaa, niin henkilé voi muuttaa tunteja suuremmaksi tai pienemmaksi kuin
sarakkeen "Tehtéavien tunnit" tuntimaara,

® toteutukselle ei voi tallentaa tunteja, tunnit tallentuvat toteutuksen tehtavélle ja toteutuksen tunnit ovat tehtévien tuntien summa

® ts. toimintatapa jossa toteutukselle annetaan tunnit ja sanotaan toteutusten tehtavien opettajille "...jaa tehtaville" ei ole kéytossa.
Taman kaltaiseen lopputulokseen péasee esim. jakamalla toteutukselle kohdennettavat tunnit jokaiselle tehtavariville ja
laittamalla rivit muokattaviksi. Mutta katso jaljempéana tydaikasuunnitelman tunneista.

Tyoaikasuunnitelman tunnit ja toteutuksen tunnit

Toteutukselle voidaan tallentaa tehtévatunteja tehtavalle ja/tai tehtavan alitehtaville. Pepin tydaikasuunnitelma kayttaa aina esimiehen
maarittelemia tunteja eri nakymissa tuntien laskennassa.

® Jos tehtévan alitunneille merkitsee tai antaa tehtavan henkildlle oikeuden muokata tehtévén alitunteja ja henkild itse merkitsee tunteja
alitehtaville, niin tydaikasuunnitelman eri nakymat ja yksiko eri nékymat joissa tunteja kaytetéadn, eivat huomioi alitehtéavélle merkittyja
tunteja.

FAQ - Usein kysyttya

Miksi tehtavarivi on punainen?

Toteutuksen tehtavérivi on punainen.

‘Tehtavat
Nayta tarkemmat tiedot

‘Nimi Alkaa Paattyy Opetiaja Opetustyd Salli muokkaus

Opstus 01012014 31.072014 Anne Pigtila - Lehtori ¥ 1110

Liitetty 1 henkild ~ Tunteja yhteensa 110 tuntia ~ Opetus 66 tuntia ~ Muu 54 tuntia ~ Epamukava tybaika 0 tuntia

Paina nappia "Nayta tarkemmat tiedot".



Tehtavat

Lista tehtava Nayta tarkemmat tiedot

Nimi Alkaa Paattyy Opetiaja Opetustyd Salli muokkaus
Opetus 01.01.2014 31.07.2014 Anne Lehtori * | 110
Opetus Muu Epamukava tyoaika

56 | (= 0

Ei kustannuspaikkatietoja

Lisaa kustannuspaikka

Liitetty 1 henkild ~ Tunteja yhteensa 110 tuntia ~ Opetus 66 tuntia  Muu 54 tuntia ~ Epamukava tyGaika 0 tuntia

Tehtavarivin tehtavétyypeille tallennettujen tuntien summa on eri suuri kuin tehtévalle tallennettu tuntiméara. Korjaa tuntiméaara virheelliselta
rivilta.

Miksi opettajalle on annettu oikeus muokata toteutukselle kohdennettavia tunteja?

Eri korkeakouluissa ja eri korkeakoulujen yksikdissa on erilaisia toimintatapoja. Jos et halua etté tunteja voi muokata, niin &la laita rastia ruutuun
"Salli muokkaus".

Tuntien muokkaus mahdollistaa esimerkiksi seuraavan toimintatavan: opettajan kanssa sovitaan etté "5 toteutusta - 150 tuntia". Toteutusten
suunnittelija merkitsee viidelle toteutukselle "Opetustyd” = 30 (tuntia). Sarkkee "Salli muokkaus" valintaruutu laitetaan paalle.
Toteutussuunnitteluvaiheessa toteutuksen opettaja toteaa, ettd yhdelle viidesta toteutuksesta on jarkevaa lisata tehtavélle kohdennettuja tunteja -
nyt opettaja voi siirtda neljaltd muulta toteutukselta tunteja viidennelle tehtéavalle.

K: mista edellisen esimerkin tehtévien resurssoinnista vastaava henkilo tietéda ettd opettaja on kayttanyt sovitut 150 tuntia toteutukselle eik&
esimerkiksi merkinnyt tuntimaaraa 250?

V: Talla hetkella ei mistaén kootusti, tieto on jokaisella toteutuksella ja tarkistettavissa tydaikasuunnitelman tehtavilla (Tehtavat > Avaa kaikki). Ei
liene tarvetta seurata miten toteutuksella tydaikaa jaetaan. Toteutussuunnittelusta vastaa toteutuksen opettaja ja tydajan kaytdsta henkilén
esimies. TyOn suunnittelun prosessissa tulkitaan tapahtuma siten etté henkildlle on annettu tydaikaa tehtaville150 tuntia. Toteutukselle merkitty
henkild ei voi (eiké han pida voida) muuttaa sovittua kokonaistydajan kayttda. Jos toteutuksen opettaja haluaa muuttaa edellisen esimerkin 150
tuntia niin hanen on sovittava asiasta esimiehensa kanssa.

Toteutuksen ja tehtéavien kustannuspaikka

Johdanto
Toteutukselle ja toteutuksen tehtaville tallentuu automaattisesti kustannuspaikka(t) ja kustannuspaikalle kohdentuva prosenttiosuus kun toteutus
ja toteutuksen tehtéva tallennetaan.Toteutuksen ryhmié muokattaessa kustannustieto saattaa heiketé tai kadota ja tietojen paivittéjan on

huolehdittava kustannusten jaon yllapidosta. Kustannuspaikkaa, kustannuspaikkajakoa, tehtavan tyyppia ja (toteutuksella) toteutuksen kielta
tietoja kaytetaan sisdisessa sekd OKM:n ja Tilastokeskuksen raportoinnissa.

Kustannuspaikka ja toiminto

Tiivistelma
Toteutukselle tallentuu toteutuksen ryhman kustannuspaikka ja toteutuksen tehtéville toteutuksen kustannuspaikka.

Raportoinnissa maaritellaan toteutuksen kielesta toteutuksen toiminto. Padsaéntdisesti toimintoa ei erikseen tarvitse tallentaa.

Toteutuksen kustannuspaikka

Kun toteutus tallennetaan ensimmaisen kerran toteutus "kysyy" - kenelle toteutus jérjestetaan
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Kuva 1 Tallenna uusi toteutus

Kuvassa 1 viimeisen rivin "Professional English" rivisté tallennetaan uusi toteutus. Tallennuksen yhteydessa toteutus "kysyy" kenelle toteutus
jarjestedén ja saa vastauksen ryhmalle "SA12S1".

Professional English I I : : SA1251

Kuva 2 Toteutuksen ryhméa

Kun siirrytdan ryhma-linkista ryhma ikkunalle, niin ndhdéaéan etta ryhmalle on tallennettu kustannuspaikka (KP: 5050 -100%).

Ryhman nimi | Apuvalinetekniikan koulutusohjelma |

Koodi | 5p1281 |

Voimassaolo | 27082012 |'| 31.12.2015 |

Ryhman koko | 0 |min—| 29 |max

Henkildiden maara |21 |

Toimipiste | yalitse... =]
Koulutusohjelma | apuvilinetekniikan koulutusohjelma [~]
Yksikkd

| Apuvalinetekniikka » | |

Vastuuhenkild | alitss._ 2

Tutor | valitse... [~]

Kustannuspaikka | ice. 5050 - 100% x |[ + Lisas |

Carema

Kuva 3 Ryhmé-ikkuna

Ryhma kertoo toteutukselle etté kaikki (100%) ryhméan kustannukset kohdennetaan kustannuspaikalle 5050 (Apuvélineteknikka). Toteutus
kirjoittaa toteutuksen kustannuspaikaksi ryhman kustannuspaikan

Ammatillinen englanti (XX00AC51-3140)

T i itja ajoitus iskelij ppimi iste imateriaalit |~ Opintoj Kustannuspaikat | Raportointi
Lisaa kustannustieto

Kustannuspaikka: valitse |' ‘
o Valitse. |' ‘
ToimintoiSisainen tilausnumero: o 1
valitse... v
Osuus %: |D |
Lisaa kustannustieto
Kustannustiedot
e T
5050 (2013) Apuvalinetekniikka, amk-tutkinto 100% poista

Kuva 4 Toteutuksen kustannuspaikka periytyy toteutuksen ryhmalta



Toteutuksen tehtava

Kun toteutukselle tallentaa uuden tehtavan, tehtava kysyy toteutuksen kustannuspaikkaa

Ammatillinen englanti (XX00AC51-3140)

Toteutussuunnitelma aesussmam-:ms] Opiskelijat  Of o iaalit |~ ©

Vastuuhenkild Yilapitaja Resursoija

Valitse - e 0smo Troberg

(et

Tentavat
Nayta tarkemmat tiedat
[ W (ke Jeaty oot [oeewsbo |Salimuokims |

14.01.2014 | | 25.02.2014 alitse. ¥ |0

Opetus Muu Epamukava tyoaika

o 0 o

KP: 5050 - 100% x
Lisda kustannuspaikka

Kuva 5 Toteutuksen tehtava ja tehtavan kustannuspaikka periytyy toteutukselta

Kuvassa 5 oikeassa alareunassa on toiminto "Lisaa kustannuspaikkatieto" toteutuksen tehtavalle.
Kustannuspaikkojen lisdys toteutukselle on erikoistoiminto eika sita tarvita "normaalissa" kaytdssa. Toiminto on
olemassa jotta mahdollistetaan kustannuspaikkatietojen hienojakoistaminen tilanteissa, joissa kustannuksia
halutaan jakaa tehtavatasolla eri kustannuspaikoille/toiminnoille.

Metropoliassa ylla kuvattu toimintatapaa ei suosita eika sita tulisi kayttaa.

Toiminto

Koska toteutuksella ei voi olla muuta tehtévaa kuin opetustehtavaa ja opetus on joko organisaation opetuskielella tai vieraalla kielell, niin
toteutuksen toimintoa voi olla vain toimintoa 10 tai 13. Toteutuksen toiminnon voi tallentaa .Toiminto ei ole valttdmaton (ja toiminto on

poikkeustapauksissa tallennettava jos toiminto ei ole 10 tai 13) (Metropolia).

Huomaa

® Jos toteutuksella on useita ryhmia, niin toteutukselle lisataan useita kustannuspaikkoja ja kustannukset jaetaan tasan kustannuspaikoille,
® Jos toteutus tallennetaan ryhmalle, jolla ei ole kustannuspaikkaa niin toteutukselle ei tallennu kustannuspaikkaa,
® Jos toteutus tallennetaan ryhmalle, lisataan toteutukselle uusi ryhma toteutussuunnitelma > ryhmat-kentéassa niin toteutukselle ei lisata uu
den ryhman kustannuspaikkaa.
® Toteutuksella lisattdessa ryhmia, lisdajan on kaytava lisadmassa toteutukselle uusi kustannuspaikka tarvittaessa
® Toteutuksella lisattdessa ryhmia, lisdajan on kaytava lisadmassa toteutuksen tehtaville uusi kustannuspaikka tarvittaessa
® Jos toteutukselta poistetaan ryhma toteutussuunnitelma > ryhmat-kentassa niin toteutukselta ei poisteta tallentunutta kustannuspaikkaa,
® Toteutukselta poistettaessa ryhmia, on tallentajan poistettava toteutukselta tarvittaessa kustannuspaikka
® Toteutuksella poistettaessa ryhmig, tallentajan on kaytava poistamassa toteutuksen tehtavalté/tehtaviltda kustannuspaikka tarvitta

essa

Toteutuksen ryhmid muokattaessa on tallentajan huolehdittava siita etta toteutuksen ja toteutuksen tehtavien kustannuspaikat ovat
tallennustilanteen mukaiset.

Miten viranomaisraportinti ja sisdinen raportointi kayttaa toimintoja ja kustannuspaikkoja
Toteutuksella tallennettuja tietoja kéytetaén siséisessa raportoinnissa ja viranomaisraportoinnissa ryhmitellen tietoja kustannuspaikoille,

toiminnoille ja tehtévatyypeille raportin kayttétarkoituksen perusteella.

Siséisessa raportoinnissa seurataan tehtavien kohdentumista kustannuspaikoille. Toteutuksen kustannuspaikoista syntyy henkilon tdiden
kustannustenjako palkka- ja taloushallintoon.

Viranomaisraportoinnissa seurataan tehtavien kohdentumista tehtavatyypeille (esim. opetus, TKI, muu). Toteutuksen tehtavat luetaan aina
luokkaan "opetus". Toiminnoilta tehtédva viranomaisraportti kayttaa joko tallennettua toimintoa tai toteutukselta ohjelmallisesti paateltavaa

toimintoa.

8. Luo toteutuksia - massatallennus ja yksittaisen toteutuksen tallennus

Opintojakson toteutuksen yleinen maarittely



Toteutuksen voi luoda opetussuunnitelman opintojaksosta tai tarjontakorin opintojaksosta. Toteutusta ei voi luoda opintojaksosta, jota ei ole liitetty
opetussuunnitelmaan tai tarjontakoriin. Ts. ei voi hakea opintojaksoa ja tallentaa opintojakosta toteutusta. Toteutus luodaan aina
vuosisuunnittelu-nakymassa.

Toteutuksia voi luoda kahdella tavalla vuosisuunnittelun ndkymassa:

® Luo yksi toteutusyhdesta opintojaksosta. Kun opintojaksosta ei ole toteutusta (laatikko ajoitussarakkeissa on valkea), niin
ajoitusssarakkeessa suunnitellun opintojakson toteutuksen valkean laatikon valinta luo toteutuksen

® |uo useista opintojaksoista kustakin yksi toteutus. Useista opintojaksoriveista voi tallentaa useita toteutuksia (yhdesta rivistd) massatalle
nnuksella

Yksittaisen opintojakson toteutuksen tallennus

212 - 2013

Afroamerikkalaisen musiikin historia ja estetiikka

Afroamerikkalaisen musiikin historia ja estetiikka 3 I

Kun opintojaksosta ei ole toteutusta (laatikko ajoitussarakkeissa on valkea - kuvassa jalkimmainen rivi), niin ajoitusssarakkeessa suunnitellun
opintojakson toteutuksen valkean laatikon valinta luo toteutuksen. Valitse laatikko - toteutus-ikkuna avautuu.

Toteutusten massatallennus

Aloita suunniteltavan opintojakson toteutuksen madrittely siirtdmalla hiiri opintojaksorivin (Yksikkd tai Ryhmat ja OPS:t vélilehdella) padlle
klikkaamalla Luo toteutus —ikonia (Nuoli). Silméa-ikoni avaa opintojakson kuvauksen opsista.

- n " -

Englannin Kielen syventava kurssi Eh o) e 3

Englannin Kieli Eh | Luo toteutus |

(=)

- klikkaa Vuosisuunnittelu-paésivun ylaosassa olevaa Luo toteutus (tai Luo toteutukset) linkkia niin paaset muokkaamaan toteutuksen tai
useamman toteutuksen tietoja

Wt tydt
Lua toteutukset (2)
i« 2014
-
‘ Luo toteutuksia x
O [ S [ T L
Englannin kielen syventava kurssi  K1022 | 01.03.2013 | | 28102012 | | ‘
Opeti
| vaitse. | | 01.08.2013 | | 26.10.2013 | [ |
Digimedian uudst suuntaukset ~ 4-AGD12 | 01.08.2013 | | 26102013 | | 12TIKOTV % | ‘
Opiina Mo oo i |
| vaiitse '_\ | 01.08.2013 | | 26.10.2013 | [ |

Maarittele Luo toteutuksia —ikkunassa toteutuksen perustiedot:

Ajoitus klikkaamalla Alkaa ja Loppuu —kentti& (voi valita ajankohdan avautuvasta kalenterista)



| Luo toteutuksia

N [ S [

Digitaalinen grafiikka  4-PTK3 [{}1.{}1.2{}14{ ] | 08.03.2014
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Ryhma (tulee automaattisesti, jos ops on kiinnitetty ryhmalle) klikkaamalla ko. kentta4 ja kirjoittamalla ryhman tunnuksesta vah. kolme
alkumerkkia ja klikkaamalla avautuvaa tunnusta. Toteutukselle voi lisata useita ryhmié kirjoittamalla ryhman tunnuksen kolme ensimmaista
merkkid. Tallennetun ryhmén voi poistaa ryhmatunnuksen oikeassa ylakulmassa olevasta rastista.

Luo toteutuksia

i TloodJRkes[Coouu]

Digitaalinen grafiilkka  4-PTK3 |u1.n1.2n14 | |ns.03.:

Valitsg._ . |

| Q

Tapio Katko - Sivutoiminen tuntiopettaja

Tapio Ketonen - Laboratoricinsinddri

Tapio Korkeamdaki - Sivutoiminen tuntiopettaja

m

Tapio Linnas - Yleishallinto, rehtori, johdon
sihteer, tietohallinto, ATK-tukinenkilo

Tapio Pietila - Sivutoiminen tuntiopettaja
Tapio Salomaki - Lehtori

Tapio Stén - sivutoiminen tuntiopettaja

Opettaja kirjoittamalla opettajan nimesta vahintaén kolme merkkia ja klikkaamalla avautuvasta lista oikean opettajan nimeé. Toteutukselle voi
tallentaa naytolla 0..n opettajaa.



Luo toteutuksia

i Thood—Akas—————JComouw

Digitaalinen grafikka ~ 4-PTK3 | 01.01.2014 || 0B.03:
Valitse... i
| QJ

Tapio Katko - Sivutoiminen tuntiopettaja

Tapio Ketonen - Laboratoricinsinédri

Tapio Korkeamaki - Sivutoiminen tuntiopettaja

m

Tapio Linnas - Yleishallinto, rehtori, johdon
sihteeri, tietohallinto, ATK-tUkihenkild

Tapio Pietila - Sivutoiminen tuntiopettaja
Tapio Salomaki - Lehtori

Tapio Stén - sivutoiminen tuntiopettaja

Tunnit kirjoittamalla tuntimaéra Tunnit-kenttdan (sivun oikeassa reunassa)

- hyvéksy toteutuksen tiedot klikkaamalla Luo toteutuksia — ikkunan oikeassa alareunassa olevaa Ok-painiketta

Peruuta Ok

P

Asetukset | Kirja
- méaritellyn opintojakson aikajana on vériltdan vihrea ja voit muokata avaamalla maarittelyikkunan klikkaamalla aikajanaa
- voit tehda tarkempia maarityksia opintojakson toteutukselle siirtdmalla hiiren opintojakson riville ja klikkaamalla avautuvista vaihtoehdoista
vasemmanpuoleinen Avaa ("arkki ja suurennuslasi”)

- keskimmaisella painikkeella ("kaksi arkkia”) voit tehd& toteutuksesta kopion ja "rasti”-painikkeella voi poistaa toteutusmaarittelyt

LAynaamisi yiamnna =] i o) : (R RN R

Dynaamisen verkkopalvelun rake [Gl1[3 ' 8 & v 12TIKO

= opintojakson nimen perassa "kaksi arkkia” nappi kopioi toteutuksen uudeksi toteutukseksi

= aikajanat, jotka ovat punaisia tarkoittaa etta opintojaksoa ei ole ajoitettu opetussuunnitelman
ajoitussuunnitelmassa millekaan lukuvuodelle. Tallaiset opintojaksot tulostuvat naytdlle aina ensimmaiseen
lukukauteen, riippumatta lukuvuosi, -kausivalinnoista.



(o O O (o O O

Toteutuksen tietojen taydennys

TOTEUTUSUUNNITELMA-VALILEHTI

- voit lisaté toteutuksen Suosikkeihisi klikkaamalla Liséa suosikkeihin —painiketta (sivun oikeassa ylareunassa)

I1stannuspaikat Raportointi

wr Lis83 suosikkeihin

- jos toteutuksen Perustiedoista puuttuu Vastuuyksikko, lisdé se klikkaamalla kenttéa ja kirjoittamalla vastuuyksikon alkukirjaimia ja valitsemalla
oikea yksikko klikkaamalla avautuvaa nimea

Vastuuyksikko - tarkoittaa organisaatioyksikkdé joka vastaa koulutuksen jarjestamisesta ("kuka tarjoaa koulutuksen™). Vastuuyksikoita voi
olla vain yksi kappale toteutuksella. Vastuuyksikko ei tarkoita koulutusohjelmaa - vastuuyksikkdssé voi olla 0..n koulutusohjelmaa.

Perustiedot

Tunnus 4-40T7-2003

Nimi suomeksi | Dynaamisen verkkopalvelun rake |

Vastuuyksikko ] o
Valitse vksikkd...

Taide
Koulutusohjelma [

Taide, musiikki ja media,

K.oulutusjohtajd

- jos toteutukselta puuttuu Koulutusohjelma, niin toimi samoin kuin edellisessa kohdassa

Koulutusohjelma - toteutuksella voi olla yksi tai useampi koulutusohjelma. Koulutusohjelma on OKM:n koulutusohjelmap&atdksen mukainen
koulutusohjelma ("kenelle koulutus jarjestetaan”).



Perustiedot

Tunnus 4-AQT7-2003

Himi suomeksi I

Dynaamisen verkkopalvelun rake |

Vastuuyksikko

Valitse yksikka...

Koulutusohjelma

Ryhmat

Paikkoja

Luokittelu

Valitse koulutusohjelma...

| Tietol |

Tietojenkasittely

Tietojarjestelmaosaaminen

ja tietotekniikan
inno

enne-
Umisao

nln
ms
Tietotekniikan ko

Tietotekniikka

- voit lisaté toteutukselle lisda ryhmia klikkaamalla Ryhmat-kenttad ja kirjoittamalla ryhmén tunnuksesta merkkeja seka valitsemalla avautuvasta

listasta sopiva(t) ryhmé(t).

A R A e B MR W e ] e B

ey

Perustiedot

Tunnus

Himi suomeksi

Vastuuyksikko

Koulutusohjelma

Ryhmat

Paikkoja

Luokittelu

Opetus ja arviointi

4-PTK3-2009

[ Digitaalinen grafiikka

Valitse yksikkd...

Walitse koulutusohjelma...

| 12TIKO x || 12TIKO1 x |

| 12TIKO2 x || 12TIKO3 x |

| 12TIKO4 x | | 12TIKO5 x |

10TIKD

10TIKCA
10TIKO2

10TIKO32

ARTIS

r

m

- voit maarittaa toteutukselle minimi- ja maksimiosallistujamaarat kirjoittamalla Paikkoja-kohdan kenttiin



LR=11ET== Furt=0 L=

L Valitse koulutusohjelma...

Ryhmit

| 12TIKO x || 12TIKO1 x |

| 12TIKO2 x || 12TIKO3 x |

| 12TIKO4 x || 12TIKD5 x |

Paikkoia 19 |-

Luokittelu

Avainsanat...

Opetus ja arviointi

- voit vaihtaa Opetuskielen klikkaamalla kenttaa ja valitsemalla toisen kielen

R Lt e KA L

Opetuskieli:

SUOMmi
SRS
T&K osuus
Virtuaaliosuus

- kirjoita Toimipisteen alkumerkkeja (kiinteistd varauspalvelussa?) sille varattuun kenttaén klikkaamalla avautuvasta sopivaa nimea




Himi englanniksi | Digital Graphics |

Toimipiste
Valitse foimipiste...

Opetuskieli: [

lIitaopetus
T&K osuus | ] |UD
Virtuaaliosuus ||:J_| op

pienrynmat [T PPl Y

- voit maarittaé toteutuksen T&K osuuden ja Virtuaaliosuuden painamalla (ja pitémalla hiiren vasemmanpuoleista painiketta alhaalla) nimen
oikealla

puolella olevaa painiketta ja "raahamalla” sita oikealle (pistemaara muuttuu) . Voit lisata sopivan pistemaaran myos suoraan kirjoittamalla
pistemaaréa-kenttiin luvut.

Opetuskieli: [ syomi [«

Itaopetus

TEK OSULS 1 o

VU S U S | |2_||:|p

| || | |

- Pienryhmat — kohtaan voit maarittaa toteutukseen liittyvia pienryhmié, niiden osuutta toteutuksen paikoista ja toteutus mukana Avoimen amkin
tarjonnassa.

MUISTA TALLENTAA TEKEMASI MUUTOKSET!

- Opetuksen ja arvioinnin tarkemmassa maarittelyssé voit kayttéaa tekeméaasi Mallipohjaa klikkaamalla kenttéa ja valitsemalla klikkaamalla
sopivan mallipohjan

- voit ottaa Opetuksen ja arvioinnin pohjaksi (?) aiemman toteutussuunnitelman klikkaamalla Kopioi toteutussuunnitelma - painiketta

ja valitsemalla avautuvasta ikkunasta sopiva klikkaamalla Kopioi — painiketta (voit perua kopioinnin rastipainikkeella ikkunan oikeassa
ylakulmassa)



Lataa mallipohja | g mallipohjaa [« |

Kopioi toteutussuunnitelma [ Kopioi toteutussuunnitelma ]

Arviointia . 1l
| Opintojakson toteutukset x |
aventmenctemat (| E N N . |
4-PTK3-2000 Digitaalinen grafiikka Kopioi
Opetusmenetelmit [ 4-PTK3-2001 Digitaalinen grafiikka Kopioi _
4-PTK3-2002 Digitaalinen grafiikka Kopioi
- 4-PTK3-2003 Digitaalinen grafiikka Kaopioi =
Opetusmateniaali [, oy 5004 Digitaalinen grafikka Kapiai
4-PTK3-20058 Digitaalinen grafiikka Kopioi
itietoja opiskelijoille || 4-PTK3-2006 Digitaalinen grafiikka Kopioi =
4-PTK3-2007 Digitaalinen grafiikka Kaopioi
- 4-PTK3-2008 Digitaalinen grafiikka Kopioi =
tojaksototeutuksen [‘ | A
naieat ennritnetaust I I

- valitse sopiva Arviointiasteikko toteutukselle klikkaamalla kenttaé ja valitsemalla klikkaamalla sopiva

Opetus ja arviointi

Lataa mallipohja | gj mallipohjaa [ ]

Kopioi toteutussuunnitelma [ Kopioi toteutussuunnitelma ]

Arvicintiasteikko | yy)itse |E|
Arvicintimenetelmat Arviontiasteikko 1-5
Hyw&auml;ksytty / Hyl&auml;tty
ECTS

Opetusmenetelmat [

- kirjoita toteutuksen opetuksen ja arvioinnin tarkemmat maarittelyt kuten Arviointimenetelmat jne. niille varattuun kenttiin
MUISTA TALLENTAA TEKEMASI MAARITYKSET!
RESURSSIT JA AJOITUS-VALILEHTI

- maarita toteutuksen vastuuhenkil® klikkaamalla kenttaa ja kirjoittamalla etunimen alkukirjaimia ja klikkaamalla avautuvista nimista sopivaa



Vastuuhenkild

Jussi Ylanen -

Lisda tehtava

- Yllapitaja
- Resursoija kohtaan tulee henkildn nimi, joka maarittéa jo. toteutuksen tehtavia (tulee automaattisesti kun tehtavia maaritetaan)
- aloita toteutukseen liittyvien Tehtéavien maarittely klikkaamalla Liséa tehtéava — painiketta

Lisda tehtdva Mayta tarkemmat tiedot

I S L S S Yy
[ | [ot0s2013 [ 31122013 | \_Va\ltse.. |v| [0 |

Liitetty 0 henkild Tunteja yhteensd 0 tuntia Opetus 0tuntia Opetukseen liittyva tyd 0 tuntia Alkuperdinen tilaus (AMK-VES) 0 funtia

- kirjoita tehtavén nimi sille varattuun kenttaa

Mayta tarkemmat tiedot

i [Dpetus ]

Liitetty 0 henkild Tunteja yhteensa 0 tuntia Opetus 0 tuntia Op

- voit nimen vasemmalla puolella olevilla painikkeilla kopioida (Kaksi arkkia-painike) tai poistaa (Rasti-painike) tehtavan
-> toteutuksen kopiointi kopioi kaikki tiedot paitsi Opettajan nimen
- valitse opettaja klikkaamalla Valitse... -kenttéa ja kirjoittamalla etunimen alkukirjaimia seké klikkaamalla listasta sopivaa nime&a
- kirjoita Opetusty® —kenttédén tehtédvan tuntimaara
- rasti Salli muokkaus kohdassa antaa oikeuden tehtavaan maaritellylle henkilélle muokata tehtévaén liittyvia tieto

- klikkaa Nayta tarkemmat tiedot — painiketta maéaritellaksesi toteutukselle mm. tehtavat tarkemmin ja kustannuspaikan

Tehtavat

WA SRR | Nayt tarkemmat tiedot |

I N S S T

| opetus | lotos201z | [31122013 | [ vatise.. |'| o |
[0 | [ | [ |
Ei kustannuspaikkatietoja
Lis33 kustannuspaikka
Liitetty 0 henkils Tunteja yhteensd O tuntia Opetus O tuntia Opetukseen liittyva tyd O tuntia Alkuperdinen tilaus [AMK-VES) O tuntia

- lis&é kustannuspaikka Liséda kustannuspaikka -painikkeella



- méaarita toteutuksen Toteutusajalle minimi ja maksimi valitsemalla avautuvista Kalenteri-painikkeista sopivat paivaméaarat tai kirjoittamalla
paivamaarakenttiin suoraan

LITETTY U NENKI0  JUNTeja ynieensa u tunta Upetus U iunua UpetuksSeen yva myo U inta

Periodit -z'a'ﬁh'_jﬁ 10.03.2014 -

Toteutusaika min/max

[p1.na.2013 ][ﬁ| 31.12.2013 |[

| [ 4] August 2013 0 |

Toteutusaika

Asets valilld 01.08.2013 - 31.12.2013 Mo Tu We Th Fr Sa Su

[Imoittautumisaika

Lisatietoa lukujarjestyksen suunn -

- maarita toteutukselle tarkempi Toteutusaika ja llmoittautumisaika ed. kohdan tapaan

- Lisatietoja lukujarjestyksen suunnittelijoille — kenttdan voit kirjoittaa ohjeita, toiveita... tydjarjestysten tekijoille

- maarita toteutus tarkemmin klikkaamalla Opetuksen rytmitys- ja tilatoiveet — nimen alla olevaa +Lis&a rivi -painiketta



[ Opetuksen tilatarve x
| Priein
Himi |
j Opettajat Hae
1 Alkaa -Paatyy | o1 0g.2013  |-| 31.12.2013
Opetuskertojen maara | |
5 S
i Opetuskerran kesto | ||[anna muodaossa 1h 30m)
! Pienryhmat Toteutukselle ei ole mééritelty pienryhmid
i
1 THatyypp! | yajitse.. |
Thatolve | 4ize .. |
uameel | Ei viel3d toteutettu
Syata aina tilatyyppi (jos haluamasi tila ei ole saatavilla). Voit myds sydttaa tarkan tilan toiveena.
Peruuta Ok
I P

- avautuvassa ikkunassa voi maarittéa toteutusta tarkemmin
* prioriteetti (korkea-normaali-matala) kuvaa tilan tarkeytté opintojakson toteutukselle?
* nimi opetustilan kayttotarkoitukselle
* opetuskertojen maara ja opetuskerran kesto

* tilatyyppi (valitaan klikkaamalla kenttaé ja klikkaamalla listasta sopiva)



Pienryhmat Toteutukselle ei ole madritelty pienrytimid

Tatyyppl | yjitee A |

Tilatoive [ | ]

Valitse...

Valineet | Atk-luokka Classroom with waorkstations

. - Auditorio Auditorium
tilatyyppi (jos haluz

Fysioterapia

Harjoitusluokka -

* tilatoive (klikataan kenttaa ja kirjoitetaan tilan alkukirjaimia seka valitaan sopiva avautuvasta listasta)

'“a‘“’"'"| valitse.._ v|
Tilatowve | 1 0 tilg a|
Vialineet [Mk

ATE-luokka B3-19

¥ i (jos haluz
typel ATK=varasto C1-05

ATK-luokka ©2-12
ATKE-keskus C3-13

ATKE-keskus C3-20 -

MUISTA PAINAA OK! (Voit poistua ikkunasta klikkaamalla Peruuta-painiketta tai rasti-painikketta)

- voit muokata tehtyja Opetuksen rytmitys- ja tilatoiveita (Arkki ja kyna —painike avaan ikkunan, rasti-painike poistaa)

Opetuksen rytmitys- ja tilatoiveet
-__ L — R L
madra

Atk-luokka
i c2-12 Classroom
% 1.8.2013-31.8 2013 10 15h ATK-uokka with

waorkstations

- Toteutuksen varaukset

MUISTA TALLENTAA TEKEMASI MAARITYKSET!

OPISKELIJAT —VALILEHTI

- valilehdella nakyy toteutukselle ilmoittautuneet opiskelijat



—
Digitaalinen grafilkka Toteutussuunnitelma Resurssit ja ajoitus | Opiskelijat Oppimisymparistot Oppi riaalit Opil Ki il Raportointi
Ei yhieytia Winhaan, opiskelijalista on esimerkki.
@ Hyvaksy iimottautumisia | Lisaalpoista opiskelijoita toteutukselta
Kaikki
13 Ry P ey
3 matti Meikalainen limoittautunut Ryhma 1
2 Aaro Meikalzinen limoittautunut Ryhma B
limoittautunut Ryhma C

F Kalle Meikilzinen

- voit valita opiskelijoita toteutukselle klikkaamalla Nimi —rivin vasemmassa reunassa olevaa nelitta (valitaan kaikki opiskelijat) tai yksitellen
klikkaamalla

opiskelijan nimi-rivin vasemmassa reunassa olevaa neliéta

Kaikki

EICE

& Matti Meikalginen
& Aaro Meikaldginen

28 Kalle Meikaldginen

- hyvaksy ilmoittautumiset klikkaamalla Hyvaksy ilmoittautumisia —painikketta (ohjeiden tekohetkella ei yhteytta winhaan)

- voit lisaté/poistaa opiskelijoita toteutukselta klikkaamalla Lisda/poista opiskelijoita toteutukselta —painiketta (ohjeiden tekohetkella ei yhteytta
winhaan)

- klikkaamalla opiskelijan nimen vasemmalla puolella olevaa painiketta (L&heta viesti) avautuu ikkuna, johon kirjoittaa opiskelijalle viestin

(esim. miksei hént& ole hyvaksytty toteutukselle?!)

- painikkeella (XLS) voit avata opiskelija-lista excel-taulukkona (ei toimi ohjeiden tekohetkelld)



Ei yhteyttd Winhaan, opiskelijalista on esir

@ Hyvaksy ilmottautumisia Lisaalpoista opiskel

Kaikki
|
(3 matti Meikaldinen
3 Aaro Meikaldinen

(3 Kalle Meikaldinen

Opiskelyjat excel-tiedostona

Hyvaksy ilmottautumisia Lisaa/poista opiskelijoita toteutukselta

Kaikki

Lihetsd viesti »
u = | |
C&

Matti Meikaldinen
T8 Aaro Meikaldinen

[&  Kalle Meikaldinen

OPPIMISYMPARISTOT —VALILEHTI

- ko. valilehdella voit lisata verkko-linkkeja sahkaisiin oppimisympéristdihin klikkaamalla Lisaa linkki —painiketta




Ei linkkeja

Lisaa linkki +

Digitaalinen grafilkka Toteutussuunnitelma Resurssit ja ajoitus Opiskelijat Oppimisymparistdt 1 o

- anna oppimisympéristélle nimi ja kirjoita sen verkko-osoite (jos haluat perua niin klikkaa sulje tai rasti)

Muokkaa

Himi: [ l

Osoite: [ l

[ Tallenna ” Sulje ]

OPPIMATERIAALIT —~VALILEHTI

- maarita toteutuksella kaytettavia materiaaleja (ei toimi ohjeiden tekohetkell&)

Digitaalinen grafiikka Toteutussuunnitelma Resurssit ja ajoitus Opiskelijat Oppimisymparistot Oppimateriaalit | {

Toteutukselle valitut materiaalit

Toteutukselle valitut materiaalit

OPINTOJAKSOPALAUTE -VALILEHTI

- talla valilehdella on linkki opintojaksopalautteeseen (ei kaytdssa ohjeiden tekohetkell&)



Digitaalinen grafiikka Toteutussuunnitelma Resurssit ja ajoitus Opiskelijat Oppimisympéaristit Oppimateriaalit ‘ Opintojaksopalaute I

Linkki OJP:hen: TAhan tulee linkki opintojaksopalautteeseen.

KUSTANNUSPAIKAT —VALILEHTI

- talla valilehdella voi maarittaa toteutuksen kustannuspaikkaan liittyvat tiedot

Digitaalinen grafiikka Toteutussuunnitelma Resurssit ja ajoitus Opiskelijat Oppimisymparistot Oppimateriaalit Opintojaksopalaute | Kustannuspaikat I

Lisaa Kustannustieto

Kustannuspaikka: Valitse... lz‘

Projektinumero/projektin rakenneosa: | vgitse E

Toiminto/ Sisai il o Valitse... E‘

Osuus %: |—|

Lisaa kustannustieto

Kustannustiedot
e e e =

- klikkaa Kustannuspaikka —kenttaa ja valitse oikea toteutuksen kustannuspaikka listasta

Lisaa Kustannustieto

Kustannuspaikka: Valitse. . E‘

311254 Elokuvan ja television ko / Medianomi (Finlaysoninkatu)
311255 Degree Programme in Media / Bachelor of Culture and Ars (Finlaysoninkatu)
311256 Mediatuottamisen ko / Medianomi YAMEK (Finlaysoninkatu)

Projektinumero/projektin rakenneosa:

ToimintolSisainen tilausnumero: 311257 Viestinnan ko / Medianomi (Virrat)
311258 Erikoistumisopinnot / Kulttuuriala
Osuus %: 311300 Liiketalouden ko / Tradenomi (Kuntokatu)

311301 Degree Programme in International Business / Bachelor of Business Administration
311302 Yrittdjyyden ja liiketoimintaosaamisen ko / Tradenomi YAMK

311303 Liiketalouden ko / Tradenomi (Ikaalinen)

311304 Liiketalouden ko / Tradenomi (Mantta-Vilppula)

311305 Liiketalouden ko / Tradenomi (Virrat) KAYTOSSA 1.1.2012

311306 Erikoistumisopinnot / Yhteiskuntatieteiden, liiketalous ja hallinto ala

311309 ProAkatemia

311310 Proakatemia¥rittajyyden ja liiketoimintaosaamisen ko YAMK

311350 Tietojenkasittely ko / Tradenomi (Kuntokatu)
311351 Tietojarjestelmaosaamisen ko / Tradenomi YAMK |:|
311352 Tietojenkasittely ko / Tradenomi (Ikaalinen)

311353 Erikoistumisopinnot/ Luonnontieteiden ala

311400 Kone- ja tuotantotekniikan ko / Insinadri (Vammala)
211401 Kone- ia tnotantotekniikan ko flnsindan (Knntnkatinh

Kustannustiedot

Kustannuspaikka

- liséa tarvittaessa Projektinumero/projektin rakenneosa ja/tai Toiminto/siséinen tilausnumero klikkaamalla kenttia ja valitsemalla sopiva
- Osuus % - painike?

- hyvaksy valinnat painikkeella Lisaa kustannustieto (voit poistaa hyvaksytyn kustannustiedon Poista-painikkeella)



Digitaalinen grafilkka Toteutussuunnitelma Resurssit ja ajoitus Opiskelijat Oppimisymparistdt Oppimateriaalit Opintojaksopalaute Kustannuspaikat Raportointi

Lisaa Kustannustieto

Kustannuspaikka: | 311350 Tietojenkasittely ko / Tradenomi (Kuntokatu)
Projekti olprojektin : [valitse. [=]
Toiminto/Sisainen tilausnumero: 311450 Nuorisoasteen koulutus [=]

Osuus %: ﬁ

Kustannustiedot
poista

311450 Nuerisoasteen koulutus poista

311350 Tietojenkasittely ko / Tradenomi (Kuntokatu)

RAPORTOINTI —=VALILEHTI

- voit tulostaa toteutuksen tulostuspohjan joko PDF — tai RTF —tiedostomuodossa klikkaamalla ko. painikkeita vasemmassa reunassa

Digitaalinen grafilkka Toteutussuunnitelma Resurssit ja ajoitus Opiskelijat ‘Oppimisymparistot Oppimateriaalit Opintojaksopalaute Kustannuspaikat Raportointi I

Valitse tulostuspohja | Toteutuksen tulostuspohja |z|

o=

| 1-08.012013 10.04 - 13606 [ ] vertaile | 1-08.01.2013 10.04 - 13606 [

Muutoshistoria

Siina vaiheessa, kun opintojakson (-jaksojen) tiedot ovat kohdallaan, muista julkaista tiedot!

Toteutuksen status

Opintojakson sisaltd Ydinkysymyksia sisallista:
Miksi tarvitaan eri tyyppisia grafiikoita
Miten teen grafiikkaa WWW-sivuille ta
Mitd pakkausmenetelmia kuvissa voi

Opintojakson lisatiedot

Toteutuksen tietojen taydennys

Opintojaksototeutuksen
tiedot

Opintojaksototeutuksen tietoja
taydentavat seké koulutuksen
suunnittelijat etté opettajat.



Digitaalinen grafiikka | Toteutussuunnitcima | Resurssitia aoitus

Toteutuksen tiedot ja niiden

= 5 : il dr Lisaa suosikkeihin
taydentéaminen jakautuvat -
Al i1ttAar 1 1ol 1 Digitaalinen grafilkka
valilehdittain ja toijoittain
seuraavasti: Tunnus 4-PTK3-2009 oteutulksen stz
Laajuus 3 Opintojakson sisaltd Ydinkysymyksia sisallosta
Miksi tarvitaan eri tyyppisi grafiikoita?
Opintojakson tavoitieet Hyan suorituksen osaamistavoittest Miten teen grafiikkaa WWwW-sivuille tai peliin?
Opiskelija 0saa tuottaa eri tarkoituksiin soveltuvia laadukkaita Mitd pakkausmenetelmia kuvissa voidaan kayttaa?
grafiikoita.
Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa WWW-sivuston grafiikat Opintojakson lisatiedot

n TOtetUSSU un nltelma Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa peligrafiikkaa.

Hyvaksytyn suorituksen osaamistavoitteet

Seka suunnittelija etta Opiskelija lieta3 visuaalisen suunnittelun ja digitaalisen
. . PRy . . fiik: fte et.
opettaja taydentavat tietoja Gkl saa rankasivelyssa kastetiaen tokaluzn Kaen

Opiskelija kaytta erilaisia tydskentelymenetelmis

Perustiedot

Tunnus 4-PTK3-2009 Nimi englanniksi Digital Graphics

Nimi suomeksi

[ | Resurssn Ja aJ0|tus Digitaalinen grafiikka Toimipiste Vaitse toimipiste.
Seké suunnittelija etta R P—

opettaja tdydentavat tietoja Ovetuskiel: | sugmi

Koulutusohjelma
! Valitse koulutusohjelma litaopetus

T&K osuus [ oo
Ryhmat (om0 | [ 12TKO1 = )
12TIKO2 x | | 12TIKO3 x Virtuaaliosuus 0 |op
12TIKO4 x | [ 12TIKO5 x Pienryhmat P.likkamaaré Avom AMK
® Opiskelijat - =
. Paikkoia (5 |_[ |
Perustieto tulee
. . i Tallenna
vuosisuunnittelusta. Muut Luokitelt [ s ainsanat [ ratienna |

tiedot tdydentaéa opettaja

Lataa mallipohja | & maliipohjaa [=]

Kopioi Kopioi

Arviointiasteikko [alitse [+]

® Oppimisympéristot
Opettaja taydentaa

" Oppimateriaali
Opettaja tdydentaa

® Opintojaksopalaute
Opettaja taydnetaa

® Kustannuspaikat
Suunnittelija taydentaa

Ryhmaéan kustannuspaikan tallennus

Ryhméan kustannuspaikka

Ryhmalla jolle suunnitellaan koulutusta (ryhmaan on liitetty opetussuunnitelma) on oltava kustannuspaikka tallennettuna. Toteutuksia ja
toteutuksen tehtévié ei tule aloittaa ennen kuin ryhmien kustannuspaikat ovat tallennetut.

Ryhmien tallennus

Ryhmia (saapumisryhmét, opetusryhmét) ylléapidetédan opiskelija- ja opintohallintojarjestelméssa. Ryhmia ei tallennetta Pepissa (Metropolia,
TAMK). Ryhmat siirtyvat automaattisesti kerran vuorokaudessa opiskelija- ja opintohallintojarjestelmasta Peppiin. Ryhman
kustannuspaikan tallennus on tehtévéa yhden kerran, ryhman syntyessa Peppiin

Ryhmaélla on tallennettava kustannuspaikka, koska kustannuspaikkaa ei voi paatella automaattisesti. Koulutussuunnittelija vastaa ryhmien
kustannuspaikkojen tallennuksesta.

Ennen puolivuosittaista koulutuksen vuosittaista suunnittelua (seuraavan kauden toteutukset ja muut tehtavat, projektit tallennetaan), tarkista
ryhmien kustannuspaikat.



® Kustannuspaikka vaikuttaa toteutuksilla tehtaviin tallentuviin kustannuspaikkoihin. Toteutus kysyy tallennettaessa (!) ryhman,
ryhmien kustannuspaikkaa ja tallentaa kustannuspaikan toteutukselle ja toteutuksen tehtaville.

Ryhmien yllapito
Yksi ryhma liittyy yhteen ja vain yhteen yksikkdon.

Ryhmaét-naytolla on nappi "+ Luo uusi ryhm@" - Pepissa ei tallenneta ryhmia (toistaiseksi).

Ryhma puuttuu listasta

Jos yksikkolistauksessa puuttuu ryhma, niin "+Linkita ryhma" toiminnolla lisda ryhma yksikkoon.

+ Linkita ryhma

Linkitd olemassa olevia ryhmia

Linkitd ryhmia yksikkotn Sairaanhoitotyd

SHS14K1A % | | SHS14K1B * |

SH514K1
SHS14K1C

Peruuta Ok

Ryhman kustannuspaikka puuttuu

Ryhmissa ei saa olla puuttuvasta kustannuspaikasta varoittavaa merkkia (keltainen huutomerkki ja kolmio).



[ Yksikot

Yhsikkdlistaus

F -+ x

L Automaatiotekniikka: Ryhmat
-

[ = Luo uusi ryhma || + Linkita ryhma |

Perustiedot A& TD09S1 Automaatiotekniikan koulutusohjelma
Toimipisteet TDO9S2 Automastiotekniikan koulutusohjelma
Kustannuspaikat 01084
Rhmar TD10S2 Automaatiotekniikan koulutusohjelma
Koulutusohjelmat TD1181 Automaatiotekniikan koulutusohjelma
Opetussuunnitelmat TD1152 Automaatiotekniikan koulutusohjelma
Suuntautumiset . - )

TD1251 Automaatiotekniikan koulutusohjelma
Tutkinnot

TD1252 Automaatiotekniikan koulutusohjelma
Tutkintonimikkest

TD13351 Automaatiotekniikan koulutusohjelma
Toteutukset

TD13s2 Automaatiotekniikan koulutusohjelma

Tarjontakorit

Lisaa ryhmalle kustannuspaikka "+Lisad" -napista

Automaatiotekniikan koulutusohjelma

opiskelijat
opiskelijat
opiskelijat
opiskelijat
opiskelijat
opiskelijat
opiskelijat
opiskelijat
opiskelijat

opiskelijat

Tarkista ettd kentat "Toimipiste”, "Koulutusohjelma", "Vastuuhenkild" ja "Tutor" eivat ole tyhjat ja péivita tarvittaessa (hallinnolliset ryhmat),

. Lisdd kustannuspaikka x
Kustannuspaikka: i
[ 7120 Automaatiotekniikka, amk-tutkinto | 4 :|
Projektinumero/projektin rakenneosa:
| Valitse... EX
Toiminto/Sisainen tilausnumero:
| valitse... | v |
Osuus %:

100
Lisaa |
: FaiinFammun s { ") P T Wj

Opetusryhmisséa (kuvan tapauksessa opetusryhmé on saapumisryhmd) kustannuspaikka kopioituu toteutukselle. Tallenna ryhméan

kustannuspaikka, &lé tallenna toimintoa (koska toteutuksilla toiminto voi olla 10 tai 13 ja toteutuksen kieli mééarittelee toiminnon)

® Opetusryhman kasitetta on kaytetty maarittelyn aikana - opetusryhmé on ryhma jolle suunnitellaan koulutusta.

Ohjelma sallii yhdelle ryhmalle kustannuspaikkoja useampia kuin yksi, tarkista ettéd prosenttiosuus tallentuu tallaisissa tapauksissa oikein.

Muista tallentaa tdssé ikkunassa tehdyt muutokset.




Sairaanhoitotyo: Muckkaa ryhman tietoja

@ Tallennettu

Ryhman nimi | aitotyon koulutus ohjelma, hallinnollinen rhms C (K14)

Koodl | spg14K1C |

Voimassaolo | 54 012014 7| 31.07.2017 |

Ryhmin koko | 0 |min—| 0 |max

Henkildiden maara | 0 |

Toimipiste | Tykholmankatu 10 |~ ]
Koulutusohjelma | Haitotyiin koulutusohjelma | ¥ |
Yksikko

Sairaanhoitotyd =

Vastuuhenkilo | Kirsti Hamalainen |~ ]

Tutor | valitze... |~ ]

Kustannuspaikka | e 4paz - 100% x || + Lisas |

Tallenna

UKK

"Toteutusta ei I16ydy Winhasta ja toteutus valittaa ryhma virheesta?"
Ryhma-litoksen saa rikki seuraavalla kayttdtavalla_

® tallenna opiskelija- ja opintohallintojarjestelméén uusi ryhma
® ryhma siirtyy Peppiin vuorokauden aikana
tallenna toteutus ja lisd& toteutukselle ryhma
® muuta ryhmén tunnusta opiskelija- ja opintohallintojarjestelméssa
® muutettu ryhma siirtyy uutena ryhméana Peppiin

Ryhmén tunnuksen muuttaminen opiskelija- ja opintohallintojarjestelmassa ei poista ryhmaa Pepista. Kayttotavalla opiskelija- ja
opintohallintojarjestelméssa on yksi ryhmaé ja Pepissé kaksi ryhmé&a. Kun opiskelija- ja opintohallintojérjestelméstéa "poistetun” ryhman toteutuksia
siirtyy Pepista opiskeilja- ja opintohallintojarjestelméaén, niin opiskelija- ja opintohallintojarjestelméa vastaa Pepille "ryhmaa ei ole olemassa -
toteutusta ei oteta vastaan!"

"Unohdin tallentaa ryhmaélle kustannuspaikan, nyt toteutukselta ja toteutuksen tehtéviltd puuttuu kustannuspaikka?"

® tallenna ensin ryhmalle puuttunut kustannuspaikka,
® lisaa toteutuksille massamuokkauksella kustannuspaikka,
® lisaa toteutuksen tehtéville massamuokkauksella kustannuspaikka.

Resurssien suunnittelu ja varausvaline (Suunn palv)

Ohjeen loydat taalta:

Resurssiensuunnittelu- ja varausvaline

Raportointi-, tieto- ja seurantapalvelut (suunn palv)

Ohjeen loydat taalta:



Raportointi- tieto ja seurantapalvelut

Ahot (Suunn palv)

Ohje Ioytyy taalta:

Ahot (Opett palv)
Paakayttajan palvelut (Suunn palv)

Ohje puuttuu

Koulutustyyppi

Koulutustyyppi on OKM:n ja Tilastokeskuksen kasitteitd. Koulutustyypin yksikdt omistaa ja maaritellaan opiskelja-ja opintohallintojarjestelméssa.
Pepissé koulutus liitetdan koulutustyyppeihin opetussuunnitelmassa.

Koulutustyyppi opiskelija- ja opintohallintojarjestelmassa

Koulutustyypit on tallennettu opiskelija- ja opintohallintojarjestelmé WinhaPro:n koodituksiin. Pepin kooditusten ja opiskelija- ja
opintohallintojarjestelma WinhaPro:n koodituksen liitetdén toisiinsa koodituskdannoksissa.

Hae ikkunalla "Koodituskaannokset"

® Kieli RAJAP
® Kooditus KOULUTUS
Toiminnot
Kieli RaJaP % | Rajapintakieli Kieli Kooditus
Fooditus EOULLTLS ; Foulutus || A KoULUTUS Koulutus
EMG KOULUTUS Koulutus
Arvo Selite K.2&nnetty ar K.aannetty zelite KE HOULUTUS Houltus
) M Wuorten koulutus 1 MWuorten koulutus
A Aikuizhoulubus 2 Aikuizkoulubuz AL KOULUTUS Koulutus
-~ N Ylempi AME-tutkinto 7 Ylempi AME-tutkinta T2 HOULUTUS Koultus
) E Erik oisturmizopinnot 3 Erikoistumizopinnot | Wil KOULJTUS Koulutus
| |AvOD Avain ammattikorkeakaulu B
-~ LS Lis&koulutuz g LigSkoulubuz |
) 31 Opintopassiopinnot —
(Ml Puu —
-~ aTt F.ork eak oulutettujen oppisopimustypppil| 9 F.ork 2ak oulutettujen oppisopimustywpp| —|
) [ I aahanmuuttajien ammattikorkeakoulu | 10 b aahanmuuttajat L

Kuva 1 Rajapinnan koodikaannokset

Katso kuvaa 1 "Rajapinnnan koodikdannokset". Riveilla on useita (kdytdssdolevia) koodiarvoja (N, A, Y, E, LS, OT, M). Kaikilla kaytdssaolevilla
koodiarvoilla on oltava koodikaénnds. Sarakkeessa "Kéannetty arvo" on oltava numeroarvo jos koulutustyyppi on kaytossa.

Puuttuvan koodikdannoksen seurauksen Winhan rajapinta valittd& Pepille virheilmoituksen "303-education_type..." kun OPS:a yrittda lahettaa
opiskelija- ja opintohallintojarjestelmaan.

Virhesiirrot
I T L S [ S
programme 39087 04.11.2013 14.31 04.11.2013 14.31 Tuntematon tieto - tunnusta tai koodia ei laydy 303-education_type:10

Kuva 2 Opetussuunnitelmassa tuntematon koulutustyyppi
Korjataan

Pyyda WinhaPro:n paakayttajaa tallentamaan koodikddnnoksen arvo rajapinnan koodikaannoksiin.

Mista tiedan koodiarvon?

Pepissé ja WinhaPro:ssa on kaytetty toistaiseksi samoja koodiarvoja. Tiedat minka koodiarvon tallennat organisaatiopuun "Koulutus" haaraan
katsomalla Winhasta kaytetyn ohjausarvon (Yleishallinto > Kooditukset: "Koulutukset")



&

Tiedot

Hae Taulukko Ikkunat  Ohje
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ESEadll 1R ISR
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Kuva 3 Kooditus - Koulutus opiskelija- ja opintohallintojarjestelméassa

Samaa arvoa kaytetaan koodikaannoksissa.

Koulutustyyppi Pepissa

Koulutustyypit méaéritellaan yllapitovalikon organisaatioissa.

Mimi Koulutus Arvoja saa lis&ta
Ohj.arvo Arva Selite | J&i | Esto [Eiképtossi. |
- 1M Muorten koulutus 1 E
- 204 Aikuiskoulubus 2 E
7 lermpi AhK-tutkinta 3 E
: 3E Erik.oiztumizopinnot 4 E
- 41 4v0 Ayvoin ammattikorkeakoulu 5 E
g/Ls Lisakoulutuz 7 E
: 5| P& Opintopassiopinnot a E
- 14| UL huu 9 E
907 F.orkeakoulutettujen oppizopimustywppit 10 E
: 10 M Mashanmuuttajien ammattikorkeakouls| 11 E
- 12 ERILL Erillizet opinnat 12 E
13|/ MuuT buut Metropolian opinnot 13 E
™ 53 KT Kurssitaiminta R K




ORGANISATIONADMINPOR

Hierarkiat kaikki Lisii elementti

R ujToimipisteet Maahanmuuttajien valmentava

- 1] Koulutusalat, koulutusahjelmat ja suuntautumigepUlutUs (16982)" alle
- uj Tutkinnot ja tutkintonimikkeet

- QJ kustannustunnisteet
- 1] Henkildkunta valitse tyyppi... =]
- 1] Opiskelijaryhmst

QJ koulutus

- [ Nuorten koulutus Liita olemassa oleva
- uj Kurssitaiminta
|| Hae

s

3

B L] mikuiskoulutus

E ] Erikaistumisopinnot Kaikki © Yksikka © Koulutusahjelma
: ) opetusryhma © Henkild
B

- L] lempi AMK-tutkinto
- QJ Lisakoulutus
UJ Oppisopimustyppinen koulutus
B Lﬂ Maahanmuuttajien valmentava koulutus
- ] Tentavatypit

- HJ virtuzalihenkilit

Perustiedot Tunnisteet Linkit

Id: 17427

Himi: FI| Mashanmuuttsjien valmentawa kou |EN

| Preparstory UAS Studies for Immic |

Kuvaus: | Mashanmuuttsiien ammattikorkeake |

Alkaa: | |

Loppuu: | |

Koodi: | 10 |

Kuva 4 Koulutustyyppi Pepissa

Opetussuunnitelmalle maaritellaan (koulutus)tyyppi.

Tarkennukset

Yksikko Kulttuuri- ja luova ala

Koulutusohjelma Mazhanmuuttajien ammattikorkeakouluopintoibin valmentava koulutus
Tutkinto

Tutkintonimike

Twwppi Mazhanmuuttajien valmentava koulutus

Kuva 5 Opetussuunnitelman (koulutus)tyyppi

...Ja opetussuunnitelma opiskelija- ja opintohallintojarjestelma WinhaPro:ssa kayttaa koulutustyyppia.



.i. Opetussuunnitelma (OPS) o EX

Tiedot Toiminnot Hae  Taulukko Ikkunat  Raportit  Ohje

DEHBKE&E Qe 3= @i ER T

Dhielma MT iE | Mashanmuuttajien ammattikork eakouluo

Opetussuunnitelma MT135

Perustiedot I/Laajuudet I/Lisétiedut rSuunnat ]

Opetuzmuoto P/ % ‘rhdistetty paivd + monimuoto

Koulutuzs hd 2 Mashanmuuttajien ammattikorkeskouluopintaihiv
Pohjakoulutus KK E Ylioppilagtutkinto/ ammatilinen perustutkinto
Opetuskieli FIM *  suomi

Kokonaiskesto 05w +

[ Laskennalinen arviointi tulostetaan

Aloituzaika 04.11.2012 M apttajen arvicintikohtest

Aloituspaikkoja 20 | ei kohteita
S 4 kohdetta

Uuszintaojen masrs 2  kopdata

IMUIRA |

Kuva 6 Opetussuunnitelman (koulutus)tyyppi
Miksi tdmé toimii n&in?
® OKM ja Tilastokeskus seuraavat jarjestettya koulutusta koulutustyypeittain = koulutustyypit pitaa tallentaa rekisteriin,

® Opetussuunnitelman siséltdé kopioidaan Pepistd WinhaPro:n = koulutustyyppi on tallennettava Peppin,
® Koodikédannokset mahdollistavat joustavamman koodituksen kéayton = koodikdanndksia on yllapidettava.

Kustannustunnisteiden yllapito, projekti
Kustannustunnisteiden yllapito
Kustannustunnisteet

Pepin kustannustunnisteita ovat kustannuspaikat, projektinumerot ja toiminnot.

Kustannustunnisteita kaytetaan mm. henkilén tehtavilla. Tehtavien kustannustunnisteilla kohdennetaan tydsuunnitelmien tehtavat
kustannuspaikoille, toiminnoille, projektinumeroille.



Lisdd kustannuspaikka o

Kustannuspaikka:

Walitse.. v
Projektinumero/projektin rakenneosa:

Walitse.. \d
Toiminto/Sisdinen tilausnumero:

Walitse.. v
Dsuus %

0

P
Kuva 1 Kustannustunnisteet tehtavalla
Kustannustunnisteita yllapidetadn Pepin paakayttajavalikon,
O m a @7 B A&
organsaatiohierarkian kustannustunnisteet puussa.
ORGANISATIONADMINPORTLET F- o+ x
Hierarkiat kaikki Lisad hierarkia Lisa3 elementti jjuuren’ alle T =
i J Henkilakunta Lisaa linkki kohteeseen
i+ 1] Henkilskunta (Muuts Lecetd Valitse konae
- ] Koulutus AT v Linkitetiavat elementit

valitse elementteja

. Kustannustunnisteet

Liitd olemassa oleva

2013 Littoksen tyyppi | Oletus v

2013) Avoimet appimateriaalit Hae

2013) Digipaino, tii

(2013) Auditech
[t )
[t )
(2013) Mediatech ® kaikki O Yksikko © Koulutusehjelma © Opetusyhma © Henkilo
[t )
[t )
¢ )

Linkita | Lopetavalitseminen

2013) Mobilehledia
2013) Print Media

2013) Softtech

2013) Sahkstunvallisuusmateriaali
- 11] (2013) Ulkoiset kustannuspaikat

- 1] Kustannuspaikat

- 11 Projektinumerat

¢~ 1] Toiminnot

)
)
0
-
-
0
)
)

Kuva 2 Paakayttajavalikon kustannustunnisteet

Projektinumero(, projektin rakenneosa, hanke)

Tehtavaan voi liittdé projektinumeron, projektin rakenneosan, hankeen.

Projektinumerot tallennetaan kustannustunniste-puun haarassa "Projektinumerot".

1 4| Kustannustunnisteet
il
| (2013) Auditech
| (2013) Avoimat oppimateriaalit
b+ L) (2013) Digipaina, tivi
- iy (2013) Mediatech
i~ L (2013) MobileMedia
b 7] (2013) Print Media
o (2013 Softtech
b= L) (2013) Sahkdturvallisuusmateriaali
- L (2013) Ulkois et kustannus paikat
| Kustannuspaikat
4| | Projektinumerat
i - ] Game Cluster
i+l Muotoilun palvelumuotoilu - erikoistumisopinnot
- . Tekniikan Yalma



Kuva 3 Kustannustunniste-puun haara "Projektinumerot"

Uuden projektinumeron lisddminen

Avaa organisaatiohierarkia, organisaatiohierarkian kustannustunnisteet ja valitse "Projektinumerot”. Valitse nimi "Projektinumerot" kuten kuvassa
3. Valinta kertoo Pepille etta haluat muokata "Projektinumerot" puuta. Hierarkian oikealla puolella on yllapito-osio:

Lisda elementti 'Projektinumerot (341)' alle | Linkit elementteja ‘
Lis&4 linkki kohteeseen
Luo uusi v Linkitettavat elementit
| valitse e\emenne|a|
Liita olemassa oleva Liitoksen tyyppi | Oletus v
| ‘ Lopeta valitseminen

® faikki O Yksikkd O Koulutusohjelma © Opetusryhma © Henkild

Kuva 4 Organisaatiohierarkian yllapito-osio

Yllapito-osiossa lukee valinnan jalkeen (ndyton keskiosa) "Luo uusi" ja sen alapuolella "Liitd olemassaolevaan". Nyt luodaan uutta - avaa valikko
"Luo uusi". Valitse puodotusvalikossa neljas otsikko "Kustannususpaikka" (4l& h&mmenny - nimi on vaarin kirjoitettu, nimessa pitaisi lukea
"Kustannustunnisteet").

Lisdd elementti 'Projektinumerat (341) alle

Kusmnnusaalkka *
Tiyppi Hustarmuspaikka v
Avain |

Himi |

Alkaa |

Praattyy |

I.Hll]
Kuva 5 Kustannustunnistetyypin valinta
Valtise pudotusvalikosta "Tyyppi" toinen otsikko "Projektinumero/Projektinrakenneosa/Hanke".

Lisdd elementti 'Projektinumerat (341) alle

Kusmanusaalkka *

Tyyppi Projektmumern)Projektin rakenneasa/Hanke ¥

Avain

Himd

Alkag

Piallyy

]

Kuva 6 Kustannustunnistetyypiksi on valittu "Projektinumero..."
Ikkunassa lukee "Luo uusi" > Tyyppi-valikossa > Kustannuspaikka. Avain, nimi, alkaa, paattyy -kentat ovat tyhjia. Tayta tyhjat kentat.

® Avain on projektinumero

® NImi on projektin nimi (pyri lyhyisiin nimiin, niitd on helpompi lukea pudotusvalikoista)

* Alkaa- ja paattyypaivamaarat maarittelevat koska projektinumeroa voi kéyttéa tehtavilla (ts. koska projektinumero nékyy kuva 1
pudotusvalikoissa)



Organisaatiohierarkian yllapito

Organisaatiotietojen yllapito
Hierarkiat

<johdanto>

Koulutusalat, ohjelmat, suunnat

Tallenna koulutusala ja ohjelma organisaatiohierarkiaan

Mene yllapitovalikkoon (ratas)

ma @3 B A & A

Kuva 1. Paavalikot

Lisda juurielementti

Lis&a juurielementti napista "Liséa hierarkia"
Luo uusi > Valitse tyyppi... "Perus”

Nimi: "Koulutusala, koulutusohjelma, suunta”

® Muut kentét jaavat tyhjiksi

ORGANISATIONADMINPORTLET

Hierarkiat kaikki lisaa hierarkia | Lisaa elementti ‘juuren’ alle
t- || Henkilgkunta :
- U] Roolit S
.| Organisaatio
- ] Toimipistest Perus |Z|
.| Koulutusala, koulutusohjelma, suunta Nimi

Keulutusala, keulutusohjeims, suunts

Koodi
Alkaa
Paattyy
| Lisaa |
Liita olemassa oleva

| Hae |

®@ Kaikki © Yksikks © Koulutusohjelma © Opetusryhma © Henkild

Kuva 2 Organisaatiohierarkia-ikkuna

Lisda koulutusala

Valitse puu "Koulutusala, koulutusohjelma, suunta”



i+ I Henkilakunta (18733)"alle

o L] Toimipisteet

P+ ||| Koulutusala, keulutusohjelma, suunta valitse tyyppi... ||

Y

Kuva 3 Lisaa koulutusala

Luo uusi > Valitse tyyppi... "Koulutusala"

Nimi: Kulttuuriala | Culture
® Muut kentét voi jattéa tyhjiksi

Valitse "Lisaa"

Luo uusi > Valitse tyyppi... "Koulutusala"

Nimi: Sosiaali-, terveys- ja likunta-ala | Social Services, Health and Sports
® Muut kentét voi jattaa tyhjiksi

Valitse "Lisaa"

Lisada koulutusohelma

Valitse puu "Kulttuuriala”

ORGANISATIONADMINPORTLET

Hierarkiat kaikki Lisaa elementti 'Koulutusala, koulutusohjeima, suunta

- L] Roolit .

Liitd olemassa oleva

@ Kaikki © Yksikki © Koulutusehjelma © Opetusryhma © Henkild

ORGANISATIONADMINPORTLET

Hierarkiat kaikki Lisaa elementti Kulttuuriala (18794) alle [ Linkita lomentteia
{- [[] Henkiskunta . Lisaa linkk kohteeseen
- o \ Vatse e

1 [L] Organisastio Valitse tyyppi. [=] Linkitettavat elementit

1 L] Toimipistest
4. || Koulutusala, keulutusehjeima, suunta ‘

Valitse elementleja

£ | Kulttuuriala, "
i+ . Sosiaall- terveys- ja likunta-ala Hlits ez eleve Liitoksen tyyppi
| E— =)t

@ Kaikki © Ysikks © Koulutusohjeima © Opetusryhma © Henkils

Kuva 4 Lisaé koulutusohjelma

Luo uusi > Valitse tyyppi... "Koulutusohjelma”
Nimi: Muotoilun koulutusohjelma
® Muut kentét voi jattéa tyhjiksi

Valitse "Lisaa"




Luo uusi > Valitse tyyppi... "Koulutusohjelma"
Nimi: Viestinnan koulutusohjelma
® Muut kentét voi jattaa tyhjiksi

Valitse "Lisaa"

ORGANISATIONADMINPORTLET

Hierarkiat kaikki Lisaa elementti ‘Kulttuuriala (18794)' alle ‘ Linkita elementieja
- [[] Henkilskunta . Lisaa kK konteeseen
oo \ e o]
E ﬂ?;?x;::g? | Koulutusohjelma [~ Linkitettavat elementit
4 ] Koulutusala, koulutuschjelma, suunta Nimi Valitse e\ememﬂwa‘
Kultuuriala Viestnnsin koulutusohier
IE- :L]_] Sosiaal-, terveys- ja likunta-ala [ A\k::a‘ ) Liitoksen tyyppi

[ ) Lopeta valitseminen
Pasttyy

( )
Oletuskieli

\ |[Hae]

® Kaikki © vksikko © Koulutusonjeima © Opetusryhma © Henkila

Kuva 5 Lis&aa koulutusohjelma

Toista edelliset Sosiaali-, terveys- ja liikunta-alalla: lisdé koulutusohjelmat "Hoitotydn koulutusohjelma” ja "Fysioterapian koulutusohjelma"

Lisda perustiedot yksikoista

Avaa puu "Kulttuuriala" ja valitse "Kulttuuriala”

Lis&a koodi "2" (Tilastokeskuksen tunniste)

Perustiedot Tunnisteet Linkit

Id: 12077
Hirmi: FI| Kulttuuriala |EN
| Culture |
Kuvaus: | |
Alkaa: | |

Loppuu:

Koodi: ’21 l

Tallenna

Kuva 6 Koulutusalan koodi

Mene valilehdelle "Tunnisteet". Liséaa sarakkeisiin "Avain" ja "Arvo"

Kulttuuriala = statiid 2



Perustiedot Tunnisteet Linkit

| statia | [2

Kuva 7 Koulutusalan avain-arvopari

Tallenna samoin Sosiaali-, terveys- ja liikunta-alalle

Sosiaali-, terveys- ja liikunta-ala = statid 7

Lisda perustiedot koulutusohjelmasta

Edella tallennetut koulutusohjelmat nakyvat koulutusalan sisélla (avaa nuolesta koulutusalan sisalto).

Valitse tallennettu "Muotoilun koulutusohjelma"

ORGANISATIONADMINPORTLET

Hierarkiat kaikki lisaa hierarkia Lisaa " J (18796 alle ‘ Linkita elementei

f- L] Henkilkunta Lisaa linkki kohteeseen

- i1 Organisaatio

£ ] Toimipisteet valise tyyppi... [x] Linkiteitavat elementi
4. || Koulutusala, keulutusohjelma, suunta ‘ Valitse e\emennem‘
& L] Kulttuuriala

i - L Muotoilun koulutusohjelma s eleuzeez vlate Litoksen tyyppi | Oletus [+]

©- ] viestinnan keulutusohjeima —
£~ ] Sosiaali- terveys- ja liikunta-ala ]

Lopetavalitseminen

@ Kaikki © Yksikks © Koulutusohjelma © Opetusryhma © Henkils

Kuva 8 Koulutusohjelma

Selaimen alareunaan avautuu valilehti. Valittuna "Perustiedot" vélilehti. Kirjoita koulutusohjelman tunniste 6012 (Tilastokeskuksen koodi).

Perustiedot ~ Tunnisteet  Linkit

Id: 30

HimE: £ yuotoiiun koulutusonjeima | £11| Degree Programme of Design

Kuvaus: | |
Alkaa: ‘7l
Loppuu: ‘7l
Koodi: | go1p |

Tallenna

Kuva 9 Koulutusohjelman koodi

Tallenna. Muut kentat voi jattaa (vield) huomioitta.

Valitse valilehti "Tunnisteet"

Oletuskieli: |5 omi [«]

Perustiedot  Tunnisteet  Linkit

[satia [s0r2
C—
| degreeprogramme:prefer [n

Kuva 10 Koulutusohjelman avain-arvopari

o ]

poista
posta

poista



Kenttiin "Avain” ja "Arvo" liséa parit

statiid 6012

Muut kentat voi jattaa (viela) huomiotta.

Toista muissa koulutusohjelmissa.

Viestinnan koulutusohjelma 6012 statiid 6012
Fysioterapian koulutusohjelma 5031 statiid 6012

Hoitoty6dn koulutusohjelma 5033 statiid 5033

Hierarkiat kaikki

- || Henkilgkunta

- | Roalit

- ||| Organisaatio

- || Toimipisteet

3 L'J Koulutusala, koulutusohjelma, suunta

4. ||| Kulttuuriala

- QJ Muotoilun koulutusohjelma

i [ &IJ Viestinnan koulutusohjelma

4. || | Sosiaali- terveys- ja liikunta-ala
£~ || Fysioterapian koulutuschjelma
f- | Hoitotydn koulutusohjelma

[V

Kuva 10 Hoitoty®n koulutusohjelma ja avain-arvopari

Koulutusohjelman liitokset

Lisda elementti 'Hoitotyon koulutusohjelma (18799) alle

Luo uusi

Valitse tyyppi... ||

ke

Kaikki © Yksikks © Koulutusohjelma © Opetusryhma © Henkild

Tallennetun koulutusohjelman voi nyt lisata esimerkiksi opetussuunnitelmaan koulutusohjelmaksi.



(0)| OPS:n kuvaus I Rakenne Opintopolut Ajoitussuunnitelmat Jasentelyt

Perustiedot

* Tunnus [tro_tesm l

Kuvaus

Suomeksi

Himi [ Dpetussuunnitelman nimi ]

Kuvaus

Lisatiedot

Opetussuunnitelman
kehittaminen ja
tydelamayhteistyd

Tarkennukset

| | k

Yksikko | Valitse ‘

Koulutusohjelma

[ Fysioterapian koulutusohjelma x

Tutkinto | Valitse ‘

Tutkintonimik !
utkintonimike Valitse_

Koulutustyyppi | Valitse._ ‘

Kuva 11 Koulutusohjelma opetussuunnitelman tarkennuksissa

Tallennetun koulutusohjelman voi liittda yksikkd-nakymassé Yksikkd> Koulutusohjelmat : "Linkité koulutusohjelma” toiminnolla yksikkdén.

Tarkennuksena etté Pepissa yksikot (ndkyy paavalikossa kuvakkeessa "kaksi paperia paallekk&in”) viittaa oppilaitoksen omaan organisaatioon.
Oppilaitos perii organisaatiorakenteita. Esimerkiksi "koulutusala” ja "koulutusohjelma” ovat OKM:n organisaatioita ja ne liittyvat oppilaitoksen
omaan organisaatiorakenteeseen. Tama erottelu on tarked ymmartad, koska puheessa ei riittdvan selvasti aina selvia ettd esimerkiksi kasitteella



koulutusohjelma "Hoitotyon koulutusohjelma” useampia erilaisia yksikoita.

Esimerkiksi "Hoitotydn koulutusohjelma” korkeakoulussa voi siséltdéd OKM:n "Hoitotydn koulutusohjelma” yksikon ja "Terveys- ja hoitoalan
erikoistumisopinnot”, "Sairaanhoitotydn ylempi amk” jne.., mutta OKM:n "Hoitotydn koulutusohjelma” ei sisélla muita koulutusohjelmia.
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