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1 Johdanto

Tama dokumentti on tarkoitettu Peppi-tietojarjestelmakokonaisuuden ominaisuuksien ja
toimintojen maarittelyksi. Dokumenttiin on kirjattu kaikki ne toiminnallisuudet ja toiminnot, jotka
ovat tuleet esille toiminnallisen maarittelyn aikana asiantuntijatydryhmien ja projektitydryhman
tydskentelyn tuloksena.

Tassa maariteltavan tietojarjestelman nakymat toteutetaan roolipohjaisesti ns. sdhkoisena
tyopoytana. Sahkoinen tyopoyta on tietylle kohderyhmalle/eri toimijoille tarkoitettu kayttoliittyma,
johon tydn suorittamisen kannalta relevantit tiedot ja toiminnot tuodaan nakyviin. Sahkoinen
tyopoyta hakee tietonsa jarjestelmasta palveluvaylan kautta, ei suoraan tietokannasta tai
tietovarastosta.

Dokumentin rakenne muodostuu seuraavasti. Luvut 1,2,3 ja 4 kasittelevat
jarjestelmakokonaisuuden yhteisia piirteitd. Luvussa 2 on kuvattuna dokumentaatiossa
esiintyvia termeja. Luvussa 3 kuvataan jarjestelmakokonaisuuden kayttajaroolit seka niiden
oikeudet eri palveluihin. Luvussa 4 on kuvattuna koulutuksen suunnittelun prosessi yleisella
tasolla.

Luku 5 kasittelee suunnittelijan sahkdiseen tydpdytaan kuuluvia palveluita, joita ovat sdhkoisen
tydpdydan yhteiset palvelut (5.1), opetussuunnittelu (5.2), vuosisuunnittelu (5.3), tyo- ja
lukujarjestyssuunnittelu (5.4). Jokainen osio sisaltaa kyseisessa moduulin tarkemmat
prosessikuvaukset, palvelukuvaukset, kayttajatarinat seka palvelussa tarvittavat raportit.

Luvussa 6 kuvataan opettajan sahkoiseen tydpoytdan kuuluvat palvelut, jotka ovat seuraavat:
e TyOpdydan yhteiset palvelut (6.1)
e Toteutusten hallintavaline (6.2)
e Oman tyojarjestyksen hallintavéline & Opetustapahtumien suunnittelu, yllapito ja hallinta
(6.3)
Tyo6aikasuunnitelmien hallinta (6.4)
Opintojaksototeutusten ilmoittautumisten hallinta (6.5)
Valiarviointi, arviointi ja arvosanojen hallinta (6.6)
Opintojaksopalautteen hallinta (6.7)
Opiskelijakansio (6.8)
Sahkoisten tyotilojen ja oppimisymparistdjen hallinta (6.9)
Oppimateriaalien hallinta ja toteutussuunnitelmatietojen kopionti (6.10)
Opetussuunnittelu (6.11)

Luvussa 7 on kuvattuna Metropolian ja TAMK:n jarjestelmaét, jotka tulee huomioida
toteutusvaiheessa, ja joissa on osa tiedoista, mita pitaa pystya hyddyntdmaan koulutuksen
suunnittelun palveluissa.
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Luvussa 8 on kuvattuna matriisin muodossa koulutuksen suunnittelun prosessissa tarvittavia
tietoja seka ne palvelut, jotka joko tuottavat tai hyddyntavat tietoja.

Luvussa 9 on kuvattuna jarjestelmakokonaisuuden tietovirrat eri prosessien valilla.

Dokumentin lopussa on esitettyna ne liitteet, jotka kuuluvat osana toiminnallisen méaarittelyn
dokumentaatiota.

2 Termit ja maaritelmat

Projektissa kaytetaan RAKETTI-XDW-kasitemallia. Aakkostettu kasitelistaus 16ytyy taalta.
Kasitemallin ulkopuoliset termit

Toteutusryhma, pienryhma --> toteutuksen pienryhma

Tarkoitetaan toteutuskohtaisia ryhmia, jossa toteutuksen opiskelijat jaetaan pienempiin
opetusryhmiin. Naita ryhmiad ovat esimerkiksi laboratorioryhmaét, joissa tila asettaa
maksimimaaran opetustapahtuman opiskelijamaaralle. Termi kaytdssa vuosisuunnittelussa,
lukujarjestyssuunnittelussa ja opettajan palveluissa. Taman lisaksi toteutusryhma on kaytossa
my0s opiskelijalla, kun han tekee ilmoittautumia. Opiskelija ilmoittautuu samaan aikaan
toteutukselle ja yhdelle sille maaritellyista pienryhmista.

Toteutuksen status: luonnos, ehdotus, julkaistu

Toteutuksen statuksella tarkoitetaan toteutuksen nakyvyytta eri rooleille. Suunnittelun kannalta
on oleellista, etta osa tiedoista nakyy vain tietyn roolin omaaville henkiléille. Kun toteutus on
luonnostilassa, on se nakyvissa vain suunnittelijoiden sahkdisessa tydpodydassa. Kun
toteutuksen status on ehdotus, toteutuksen nakevat myos toteutuksen opettajat. Kun toteutus
on julkaistu nakyy toteutus opiskelijoille seké kaikille muille esimerkiksi opinto-oppaan kautta.

Toteutuksen tila: meneillaan, paattynyt ja tulossa
Talla rajataan kayttajalle ne toteukset, jotka ovat kdynnissa / meneillaéan, mitka toteutukset ovat
paattyneita ja mitka ovat kayttdjan tulevia toteutuksia.

Opetustapahtuman prototyyppi, opetustapahtumamalli tai opetustapahtuman mallipohja
Talla tarkoitetaan opetustapahtumaa, jolle on asetettu alkamispaivamaara ja
paattymispaivamaara seka opetustapahtuman resurssit (opettaja, hallinnollinen ryhman,
pienryhma), seka yksittaisen opetustapahtuman kesto (tunneissa). Prototyyppi sidotaan usein
lisdksi toteutukseen ja siihen voi liséksi olla liitettyna tila. Nama tiedot voidaan myos syottaa
jalkikateen. Toteutuksella voi olla useita opetustapahtuman prototyyppia (luennot, laboratorio
harjoitukset 1, laboratorio harjoitukset 2). Kun kaikki opetustapahtumatyypit on luotu, ne
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sijoitetaan kalenteripaivélle, sijoitteluvaiheessa. Jos prototyyppi sijoitetaan esimerkiksi
maanantaille se on jokaisena maanantaina sijoitettuun kellonaikaan paivamaararajojen sisalla.

Tehtavat, heratteet

Tarkoitetaan kayttajalle lahetettya tehtavaa tai heratettd, joka on jarjestelman tai toisen
kayttajan lahettdma huomatus jostain tehtavasta, joka tulee tehda tiettyyn paivadan mennessa.
Tyypillisia tehtavia ovat esimerkiksi ilmoittautumisten hyvaksyminen tai opintojaksopalautteen
antaminen, jotka tulee tehda tiettyyn paivadn mennessa.

3 Kayttajaroolit

Taulukko, jossa on eri roolit ja palvelukokonaisuudet listattuna. Matriisissa on kuvattuna, milla
roolilla on luku tai kirjoitusoikeudet sahkdisen tydpdydan palveluun.

Kayttajaroolien avulla jaetaan oikeuksia eri palveluihin ja sdhkoisen tydpoydan osiin. Samat
tiedot voidaan esittaa esimerkiksi julkaisuvalineissa haluttuna ajankohtana ja siihen paasee
kuka tahansa. Talla tarkoitetaan sitd, ettd samaa tietoa julkaistaan eri julkaisukanavissa, kuten
opinto-oppaassa ja tyd- ja lukujarjestysten julkaisuvélineessa, jotka ovat avoimia kaikille.
Roolien oikeudet eri palveluissa on kuvattu erillisessa liitteessa.

4 Prosessikuvaukset

Tassa luvussa esitetddn koulutuksen suunnittelun kokonaisprosessi JHS prosessitasojen 2 ja 3
mukaisesti. Eri palveluiden tarkemmat prosessikuvaukset on kuvattua luvussa 5
palvelukuvausten yhteydessa.

Yleiskuvaus
Toimintakaavio
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Koulutustarjonnan suunnittelu on tutkintoon johtavan koulutuksen, ylemman
ammattikorkeakoulutuksen, erikoistumisopintojen, oppisopimustyyppisen tdydennyskoulutuksen ja muun
koulutuksen jarjestamisen suunnittelu ja koulutuksen aloituspaikkojen suunnittelua. Suunnittelun tuloksen
syntyy informaatio siitd mitéd koulutusta jarjestetaén (koulutusohjelma ja muu koulutus) ja missa
laajuudessa (aloituspaikka, opiskelijamaara).

Koulutustarjonnan suunnittelu ei kuulu projektiin. Aliprosessi on mukana esityksessa koska
koulutuksen suunnittelu saa sy6tteen koulutustarjonnan suunnittelusta. [Varauduttava siihen
ettd on oltava mahdollista liittaa “koulutuksen suunnittelun” prosessiin syote koulutuksen
tarjonnan suunnittelun prosessista.]

A 2 Koulutuksen suunnittelu

Koulutuksen suunnittelu sisaltaa ao. koulutuksen osaamisen maarittelyn ja koulutuksen
opetussuunnittelun. Koulutuksen osaamisen maarittely vastaa kysymykseen mita opetetaan,
koulutuksen opetussuunnittelu vastaa kysymykseen miten koulutetaan (yleisella tasolla).

A 2.1 Koulutuksen osaamisen méaarittely

Koulutuksen osaamisen maarittely maarittelee koulutuksen siséllon osaamisen tasolla: mita
koulutuksen saanut henkilén on osattava. Osaamisen maarittelyn sisaltda ohjaavat
(mahdolliset) kansainvéliset ja kansalliset normit. Osaamisen maarittelyn tulos siirtyy
opetussuunniteluun, jossa maaritelladn miten tavoiteltava osaaminen ajatellaan saavutettavan.
Tulos siirtyy henkiloston kehittamisen ja rekrytoinnin prosesseihin, valittaen informaation mita
osaamista henkilostolla on oltava.

A 2.2 Koulutuksen opetussuunnittelu

Koulutuksen opetussuunnittelun tuloksena syntyy kuvaus koulutukseen hakeutuvalla,
koulutukseen osallistuvalle ja koulutusta jarjestavalle koulutuksen tuottamasta osaamisesta.
Tulosta kutsutaan opetussuunnitelmaksi. Opetussuunnitelma sisaltdd opinnot, opintojen
rakenteen/rakenteet, suunnitellun ajoituksen (esitetdan ajoituksen muodossa - informaation
sisaltdé on opintojen perakkaisyys/samanaikaisuus) ja opetussuunnitelman perustiedot.
Opetussuunnitelman opinnot suunnitelluin ajoituksin siirtyvat oppimisen ja opetuksen
suunnitteluun.
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A 3 Oppimisen ja opetuksen suunnittelu - vuosisuunnittelu

Oppimisen ja opetuksen suunnittelu (vuosisuunnittelu) siséltaa opiskelijan opintojen
suunnittelun ja koulutuksen opetustarjonnan suunnittelun.
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Koulutuksen opetustarjonnan suunnittelu vastaa kysymykseen mita koulutusta jarjestetaan,
miten koulutus toteutetaan ja milloin.

Opiskelijan opintojen suunnittelu on opiskelijan tekema opintopolun suunnittelu. Opiskelijan

opintojen suunnittelua tekee opiskelija ja suunnitelman tekoon osallistuu opiskelijan opinto-
ohjaaja.
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A 4 Oppiminen ja opetus
Oppiminen ja opetus sisaltaa koulutuksen oppimisen ja opetuksen tapahtumat.
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5 Suunnittelijan sdhkoinen tyopoyta

5.1 Sahkdisen tyopoydan yhteiset palvelut

Kaikilla suunnittelija roolin omaavilla henkililla on tietyt vakio toiminnallisuudet séhkdisesséa
tydpoydassa. Alla on kuvattuna yhteiset palvelut suunnittelijoille. Suunnittelija roolissa
toimiva henkild vastaa koulutuksen suunnittelusta ja voi olla nimikkeeltddn esimerkiksi
koulutusp&allikko tai koulutussuunnittelija.

5.1.1 Pikaviestipalvelut ja heratteet

Jarjestelman tulee tarjota pikaviestipalvelut sahkdisen tyopoydan kayttajien valilla.
Pikaviestipalvelussa tulee olla mahdollisuus mm. jakaa linkkeja suoraan liittamalla linkki
leikepOydéan kautta pikaviesti-ikkunaan. Pikaviestipalvelu toimii tietylle ryhmalle tarkoitetun
sahkaoisen tyopoydan sisalla, sen kayttajien kesken silloin kun kyseiset kayttajat ovat
kirjautuneena. Pikaviestipalvelu kertoo samalla ketk& kaikki jarjestelmaa tietylla hetkella
kayttavat. Pikaviesti toimii synkronisesti kuten chatti eli siihen kirjoitettu viesti nakyy toisen
kayttajan pikaviestindakymassa valittomasti. Pikaviestintda ei tallenneta eika lokiteta eli viestit
haviavat kun selain suljetaan tai kayttajan istunto tydpodydassa vanhenee.

Palvelun kautta voi myos lahettdd heratteitd henkiléille tai henkild- ja opiskelijaryhmille.
Heratteessa viitataan aina tiettyyn palveluun ja heratteelld on tietty aika, jolloin asiaan on
reagoitava. Heratteet nakyvat mygs tyojarjestyksissa tehtavina. Esimerkki heratteesta on
esimerkiksi se, ettd lukujarjestyksen tekija lahettdd ehdotuksen tydjarjestyksista opettajille ja
pyytaa opettajia hyvaksymaan tyojarjestykset tiettyyn paivaan mennessé, jotta prosessi voi
edetd julkaisuvaiheeseen.

5.1.2 Omat asetukset

Omissa asetuksissa pystyy muokkaamaan tyopoytaa itselleen sopivaksi. Taman lisaksi
asetuksissa pystyy muokkaamaan asetuksia, miten esimerkiksi heratteet nakyvat ja mita eri
osioita etusivulla on né&htavissa.

Omien asetusten kirjo laajenee roolien myo6ta. Eri rooleilla on liséksi lisdasetuksia
vuosisuunnittelun, tyd- ja lukujarjestyssuunnittelun puolella. Nama lisdasetukset ovat
tarkemmin kuvattuna kunkin palvelun palvelukuvauksissa. Roolin ‘lukujarjestyssuunnittelija’
asetukset on kuvattuna luvussa 5.4.2.5.2 ja vuosisuunnittelijan luvussa
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5.1.3 Oma profiili

Kayttaja voi nahda omasta profiilistaan omat tietonsa ja tarkastaa mm. etta hanen
yhteystietonsa ovat oikein merkittyind. Oman profiilin tiedot koostetaan niista tietolahteista,
joissa tietoja yllapidetaan.

5.1.4 Oma yksikkénakyma

Oman yksikon projektit, projektitekijdiden syottdminen.

5.1.5 Kayttoliittymaan upotettavat ohjeet

Tassa dokumentissa kuvattujen palveluiden ja toimintojen yhteyteen voidaan liittd& kentta-
tai osakokonaisuuskohtaisia pikaohjeita tai info-teksteja. T&ma voisi toimia esim.
kysymysmerkki-ikonin avulla eli kentan tai kenttdryhman yhteyteen laitetaan ikoni, joka
aukeaa pieneksi info-ikkunaksi.
e Paakayttajien on kyettdvd muokkaamaan ohjekenttia
e Ohjekenttiin pitaisi pystya liittdmaan linkki esimerkiksi toisella verkkosivulla olevaan
tarkempaan ohjeeseen.
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5.2 Opetussuunnittelu

Koulutuksen suunnittelu sisaltaa ao. koulutuksen osaamisen maarittelyn ja koulutuksen
opetussuunnittelun. Koulutuksen osaamisen maarittely vastaa kysymykseen mita opetetaan,
koulutuksen opetussuunnittelu vastaa kysymykseen miten koulutetaan (yleisella tasolla).

5.2.1 Prosessikuvaukset
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5.2.1.1. Tutkintotavoitteinen koulutus

Koulutuksen osaamisen méaarittely maarittelee koulutuksen sisallén osaamisen tasolla:
mitéa koulutuksen saanut henkilén on osattava. Osaamisen maéarittelyn siséltda ohjaavat
AMK-lainsaadanto, kansainvéliset (EU) ja kansalliset normit, sdadokset ja suositukset.
Osaamisen maarittely perustuu kansainvalisiin ja kansallisiin kompetenssi-maéarittelyihin
seké valtakunnallisiin koulutuksen suuntauksiin. Osaamismaarittelyssd huomioidaan
koulutusohjelmien itsearviointien tuloksia sekéa tydelaméa- ja opintojaksopalautteita.

Osaamisen maarittelyn tulos siirtyy opetussuunniteluun, jossa méaaritelladn miten
tavoiteltava osaaminen ajatellaan saavutettavan. Tulos siirtyy henkiloston kehittamisen ja
rekrytoinnin prosesseihin, vélittden informaation mitd osaamista henkildstolla on oltava.
Raportointi- ja julkaisutarve osaamisen maarittelyyn liittyen: tutkinnon lapaisyaste,
opintojaksojen lapaisy, OPALAN tulokset, opintojakso- ja tytelamépalautteet, palautteet
opetussuunnitelmasta

Koulutuksen opetussuunnittelun tuloksena syntyy kuvaus koulutukseen hakeutuvalle,
koulutukseen osallistuvalle ja koulutusta jarjestavélle koulutuksen tuottamasta osaamisesta.
Tulosta kutsutaan opetussuunnitelmaksi. Opetussuunnitelma siséltaa opinnot, opintojen
rakenteen/rakenteet, suunnitellun ajoituksen (esitetaan ajoituksen muodossa - informaation
siséltd on opintojen peréakkaisyys/samanaikaisuus) ja opetussuunnitelman perustiedot.
Opetussuunnitelman opinnot suunnitelluin ajoituksin siirtyvat oppimisen ja opetuksen
suunnitteluun.

Koulutuksen kuvauksessa huomioidaan koulutusalan kompetenssitasot (EQF ja NQF).
Opetussuunnitelman rakenne muodostuu opintokokonaisuuksista ja opintojaksoista.
Tutkintojen opinnot muodostuvat yhteisistéa opinnoista (kielet ja viestintd, matemaattiset
aineet, IT-osaaminen), pakollisista, valinnaisista ja/tai suuntaavista opinnoista seké vapaasti
valittavista opinnoista. Tarjottavista opinnoista voidaan yllapitaé tarjontakoreja.
Opetussuunnittelutytssé tutkinnon opinnoista tehdddn kompetenssi-matriisi.
Opetussuunnitteluprosessista keratdan palautetta suunnittelutyon kehittdmiseksi.
Raportointi- ja julkaisutarve opetussuunnitteluun liittyen: OPALA-tulokset,
opintojaksopalautteet, ohjatun harjoittelun opintopisteiden kertyminen (terveysala),
opetussuunnitelman julkaisut(valiraportointi) suunnittelun eri vaiheissa.

Opetussuunnitelman opintojen ajoitussuunnitelmaan liittyy opintojen suoritusjarjestys ja
toteutusaikataulu vuositasolla.

Opetussuunnitelman sisallén tuottaminen alkaa tietojen tallentamisesta ops-editoriin,
jonne kirjataan koulutuksen kuvaus, opintojen rakenne (mahdolliset suuntautumiset),
opintokokonaisuuksien/-jaksojen tavoitteet, sisallét ja ajoitussuunnitelmat seka
pakollisuus/valinnaisuus ja edeltavien opintojen maarittely.

Valmis opetussuunnitelma esitetddn AMK-hallituksen hyvaksyttavéaksi. Valmiin
opetussuunnitelman pohjalta voidaan toteuttaa opiskelijoiden opintojen suunnittelu erilaiset
pedagogiset ja opetuksen toteuttamiseen liittyvét ratkaisut huomioon ottaen, kuten PBL,
ProAkatemia, terveysalan ohjattu harjoittelu ym. Opetusjarjestelyihin liittyen hallinnoidaan
tarjontakoreja. Raportointi- ja julkaisutarve valmiin opetussuunnitelman kohdalla on sisallon
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julkaisut opinto- ja hakuoppaisiin seka siséisille etta ulkoisille asiakkaille ja todistusten
julkaisu liitteineen.

5.2.1.2. Muu, kuin tutkintotavoitteinen koulutus

Muun, kuin tutkintotavoitteisen koulutuksen suunnittelu ja toteutus kuuluu
ammattikorkeakoulussa opettajankoulutusyksikkoon tai koulutuspalveluyksikkoon.
Koulutukset jakaantuvat seuraavasti:

e OKM:n rahoituksella
0 Opettajankoulutus, jonka siséltoja ja laajuutta OKM saéatelee
o0 Avoin amk-opetus
0 Erikoistumisopinnot
e ELY-keskukset
o Tyo6voimapoliittinen koulutus
e Muut
o0 Taydennyskoulutus ja muu maksullinen koulutus
0 Oppisopimustyyppinen tdydennyskoulutus
0 Maahanmuuttajakoulutus

Koulutusten jarjestamiseen vaikuttavia tekijoita ovat AMK:n strategiset tavoitteet, joissa
huomioidaan tydvoima- ja koulutustarve ja valtakunnalliset koulutusten suuntaukset seké&
koulutusten kysynta. Koulutusten osaamismaarittelyyn vaikuttavat myos AMK-lainsd&adanto
ja kansalliset ja kansainvéliset normit, sdddokset ja suositukset. Koulutuksen suunnitteluun
kuuluu myds koulutustarjousten tekeminen ja hyvaksyminen.

Koulutuksen opetussuunnittelu noudattelee tutkintoon johtavan koulutuksen opetuksen
suunnittelua sisaltden kompetenssimaarittelyn, opetussuunnitelman rakenteen ja siséllén
tuottamisen. Opetuksen siséllén tuottamiseen osallistuvat ammattikorkeakoulun opettajien ja
suunnittelijoiden lisaksi vahvasti myds sidosryhmat ja koulutuksen tilaajat erityisesti silloin,
kun kyseessa on tilauskoulutus. Myds TKI-toiminta kytkeytyy usein vahvasti tarjottavaan
koulutukseen.

Opinnot, joilla ei ole saapumisryhméaa tai eivét ole tutkintoon johtavaa koulutusta tallentaan
ops-editoriin soveltuvin osin kuten tutkintoon johtavassa koulutuksessa (koulutuksen kuvaus,
opintojen rakenne, opintokokonaisuuksien/-jaksojen tavoitteet, sisallot ja ajoitussuunnitelmat
seké pakollisuus/valinnaisuus ja edeltéavien opintojen maarittely).

Opettajankoulutuksen opetussuunnitelma esitetaan AMK-hallituksen hyvaksyttavaksi.
Tarjontakorin hallinta soveltuu useaan tdman ryhman koulutustyyppiin.

5.2.2 Palvelut ja palvelukuvaukset

Koulutuksen osaamisen méaarittely maarittelee koulutuksen sisallon osaamisen tasolla:
mité koulutuksen saanut henkilén on osattava. Osaamisen maéarittelyn siséltda ohjaavat
(mahdolliset) kansainvéliset ja kansalliset normit. Osaamisen maarittelyn tulos siirtyy
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opetussuunniteluun, jossa maaritella&n miten tavoiteltava osaaminen ajatellaan
saavutettavan. Tulos siirtyy henkiloston kehittamisen ja rekrytoinnin prosesseihin, valittden
informaation mitd osaamista henkildstolla on oltava.

1. Palautteet
a. Tyoelamapalautteet
b. Opintojaksopalautteet
c. Koulutusohjelman itsearvioinnit
d. Palautteet kommentoitavasta ops:sta
2. Raportit
OPALA-palautteet
Tutkinnon lapéisyaste
OJ-palautteet
Ty6elaman palautteet
Palautteet ops:sta

®ooow

Koulutuksen opetussuunnittelun tuloksena syntyy kuvaus koulutukseen hakeutuvalla,
koulutukseen osallistuvalle ja koulutusta jarjestavélle koulutuksen tuottamasta osaamisesta.
Tulosta kutsutaan opetussuunnitelmaksi. Opetussuunnitelma sisaltaéa opinnot, opintojen
rakenteen/rakenteet, suunnitellun ajoituksen (esitetdén ajoituksen muodossa - informaation
siséltd on opintojen perékkaisyys/samanaikaisuus) ja opetussuunnitelman perustiedot.
Opetussuunnitelman opinnot suunnitelluin ajoituksin siirtyvat oppimisen ja opetuksen
suunnitteluun.

1. Palautteet
a. OPSista prosessin kehittamiseksi
2. Raportit
OPALA
OlJ-palaute
Harjoittelun op:eet
OPS:n julkaisut eri vaiheissa (valiraportointi)
Opinto-opasteksti
Hakuopasteksti
Julkaisut sisaisille ja ulkoisille asiakkaille
Todistukset liitteineen

S@ oo oTw

Muu, kuin tutkintoon johtava koulutus
1. Palautteet
a. Tyoeldmapalautteet
b. Opiskelijapalautteet
2. Raportit
a. Suorituksista
b. L&apaisysta
c. Kysynnasta
d. Kustannuksista
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3. Raportit/julkaisut

opinto-opas

web-sivut

painotuotteet

todistukset liitteineen

julkaisut markkinointiin, ns. markkinointi -ops

®ooow
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5.2.3.1 Opetussuunnitelman tallentaminen kopioiminen ja muokkaaminen

ID

Kayttajarooli

Haluan

Jotta

Huomiot

Y1.000

ops-vastaava

perustaa taysin
uuden
opetussuunnitelman

voin kuvata
opetussuunnitelman
sisallén

Perustietojen informaatiota:

vapaamuotoisia tekstikenttia/-alueita
koulutusohjelman nimi, kuvaus, lisatiedot,
opetussuunnitelman kehittdminen ja
tyoelamayhteistyd. Nama tiedot voi tdydentaa myos
englanniksi (omat kentat).

valitaan koulutusohjelma, tutkinto, tyyppi, laajuus,
vastuuhenkil®, kesto, ryhma, kiel
opetussuunnitelman voi tallentaan luonnoksena ilman
rakennetta ja siséltoa

Kun opsille on annettu laajuus, taytetaéan kesto-
kenttaan laajuus/30, jos kesto-kentta on tyhja.
Kayttaja voi kuitenkin muuttaa kestoa halutessaan
(esim. erikoistumisopinnot tms.)

Y1.010

ops-vastaava

kopioida vanhan
opsin uuden
pohjaksi

voin kayttdd vanhan
opsin tietoja
pohjalla, eika minun
tarvitse kirjoittaa
kaikkia uudestaan

kayttaja valitsee "Luo uusi opetussuunnitelma” ja
syottaa opsin tunnuksen ja nimen.

kayttaja etsii toisen opsin, jota haluaa kayttaa uuden
opsin pohjana ja valitsee kopio

kopiot toisen opsin rakenne-elementeista
(suuntautumiset, kokonaisuudet) ja
lukusuunnitelmista.
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opetusuunnitelmassa on viitteet samoihin
opintojaksoihin kuin lahdeopsissa

Jarjestelma kertoo kayttajalle, etté kopioinnissa
opintosuunnat, lukusuunnitelmat ja kokonaisuudet
kopioidaan, mutta opintojaksoihin kopioidaan vain
viittaukset. Jarjestelma kysyy varmistuksen ja kayttaja
vastaa Kylla.

Y1.020 [ ops-vastaava
tyéryhman

jasen

muokata tai
taydentaa opsin
tietoja

voin taydentaa
edellisella kerralla
keskenjaaneen
opsin tietoja

opsin tyoversiot versioituvat, joten kayttaja voi valita
jatkaako edellisesté versiosta vai hylkaako sen.
Hylatty versio poistetaan ja tallennettu versio avataan
tyostettavaksi.

Kayttaja muokkaa opsin ja koulutusohjelman tietoja.
OPSin tietoja ovat koodi, nimi, laajuus, kesto
lukukausina, omistaja/vastuuhenkild, koulutusohjelma,
ryhma (saapumisryhma tms.), kieli, kuvaus ja
lisatiedot.

Halutessaan kayttaja voi valita myds muita
kieliversioita nakyviin ja tallentaa myds kuvausten
kaannokset

Tallennettaessa tietoja tyoversio merkitaan
uusimmaksi tallennetuksi versioksi.

Y1.030 [ ops-vastaava

selata opsin
versihistoriaa

naen aikaisemmat
opsin versiot ja
niihen tehdyt
muutokset

versiot selattavissa versiolistauksen kautta
vanhan version voi tarvittaessa palauttaa tyoversioksi
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ID Kayttajarooli Haluan

Jotta

Huomiot

Y2.000 | ops-vastaava | lisata
opetussuunnitelmaan
uuden
opintokokonaisuuden

saan maariteltya
opintokokonaisuuden

opintotyypit

e opintotyypit ovat tallahetkella
opintokokonaisuuksia ja -jaksoja (opintotyyppi
opintokokonaisuus siséaltaa
opintokokonaisuuksia ja opintojaksoja)

o Kayttaja kirjoittaa opintokokonaisuuden
perustiedot. Naita tietoja ovat nimi,
valinnaisuustieto (ks. Valinnaisuus
opintokokonaisuuksissa), valinnaisuudesta
rippuen laajuus ja mahdollisesti komentti. Nimi
ja valinnaisuustieto ovat pakollisia, mutta
valinnaisuuksista oletuksena on valittu "Kaikki
pakollisia”.

e opintokokonaisuus lisataan rakenteeseen
valitun opintokokonaisuuden sisaan tai opsin
juureen, jos mitaan opintokokonaisuutta ei ole
valittu

e opintokokonaisuus voidaan liittéa
opetussuunnitelmaan ja mahdollisesti sen
sisélla toiseen opintokokonaisuuteen.

e Jarjestelma tallentaa uuden
opintokokonaisuuden ja liittda sen
opetussuunnitelman opintokokonaisuuteen tai
opetussuunnitelman juureen, jos mitaan
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kokonaisuutta ei ole valittu.

Y2.010

ops-vastaava

lisata vanhan
opintokokonaisuuden

saan lisattya
opetussuunnitelmaan
opintokokonaisuuden, joka
siséltyy johonkin muuhun
opetussuunnitelmaan

Muuten toiminta tasmalleen samalla tavalla
kuin kayttotapaus 03.04 Vanhan opintojakson
lisddminen (x, ops-vastaava), mutta
kokonaisuuden lisaksi lisataéan sen sisaltamat
kokonaisuudet ja opintojaksot. HUOM!
Kokonaisuudet kopioidaan kohde-opsiin, kun
taas opintojaksoista kopioidaan ainoastaan
viitteet.

Y2.020

ops-vastaava

lisata uuden
opintojaksoluonnoksen
opetussuunnitelmaan

Opintojakson muut tiedot tallennetaan
erillisessa kayttotapauksessa.

opintojakson perustiedot (koodi, nimi, laajuus),
joista vain nimi on pakollinen kentta.
Laajuuden tulee olla kokonaisluku.
opintojaksoluonnos lisataan rakenteeseen
valitun opintokokonaisuuden sisaan tai
kiinnittamattomaksi opintojaksoksi, jos mitéan
opintokokonaisuutta ei ole valittu.

Huom! Tassa vaiheessa opintojakso voidaan
littada opintojakson tai
suuntautumisvaihtoehdon juureen
("kiinnittamaton opintojakso"), vaikka M1-
maarittely ei taté mahdollistakaan. M1:n
mukaisuus tarkistetaan, kun
opetussuunnitelmaa vahvistetaan
(kayttotapaus 07.02 OPSin hyvaksyminen).
Jarjestelma tallentaa uuden
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opintojaksoluonnoksen ja liittdéa sen
opetussuunnitelman opintokokonaisuuteen tai
opetussuunnitelman juureen, jos mitdan
kokonaisuutta ei ole valittu.

Y2.030 | ops-vastaava | lisata olemassa olevan | en joudu kirjoittamaan opintojakson etsiminen kaikista

opintojakson
opetussuunnitelmaan.

opintojakson tietoja
uudestaan

opetussuunnitelmista ja tarjontakoreista nimen
tai koodin avulla

opintojakso lisatdan rakenteeseen valitun
opintokokonaisuuden sisdén tai
kiinnittamattomaksi opintojaksoksi, jos mité&an
opintokokonaisuutta ei ole valittu.

lisaamisen jalkeen kayttaja saa tyhjan
lomakkeen uuden opintojakson lisaamista
varten

Jos kayttaja yrittaa lisata opintojaksoa, joka on
jo liitetty opetussuunnitelmaan, annetaan
virheilmoitus. POIKKEUS: Jos opintojakso on
jonkin suuntautumisen alla, se voidaan liittda
viela muihin suuntautumisiin.

Y2.040

ops-vastaava

siirtda ja jarjestaa
rakenne-elementteja,
eli opintosuuntia,
opintokokonaisuuksia
ja opintojaksoja

saan opsille haluamani
rakenteen aikaiseksi

Kayttaja voi siirtaéa opintojakson tai
opintokokonaisuuden toiseen kohtaan OPSin
rakenteessa

Kayttaja voi vaihtaa opintosuuntien,
opintokokonaisuuksien tai opintojaksojen
jarjestystéa rakenteessa

opintojaksoa tai opintokokonaisuutta ei voi
siirtaa toisen opintojakson sisaan tai itsensé
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sisdan

suuntautuminen on aina opsin juuressa
opintojakson tai -kokonaisuuden siirtyessa
uuden isantéaelementin alle, siirtyvat myos
mahdolliset lapsielementit

Y2.050 | ops-vastaava | poistaa
opetussuunnitelmasta
opintojakson tai -

kokonaisuuden

turhat opintojaksot tai - )
kokonaisuudet eivét sotke
opetussuunnitelmanakymaa

Opintojakson tai -kokonaisuuden
poistamisessa kysytdan varmistus, jolloin
kayttaja valitsee poistamistavan (poistataan
vain liitos tai poistetaan koko elementti
jarjestelmasta) ja vahvistaa poistamisen

Jos poistettava opintojakso on liitetty myos
johonkin muuhun opsiin, poistetaan ainoastaan
litos. Jos opintojaksoa ei ole muissa opseissa,
kysytaan kayttajalta, haluaako han ainoastaan
poistaa liitoksen vai koko elementin.
Opintokokonaisuus poistetaan samalla kun se
poistetaan opsista.

Elementti poistetaan opetussuunnitelmasta ja
jos kayttaja niin valitsi, myds koko
jarjestelmasta. Jos elementti oli
opintokokonaisuus ja sisélsi lapsielementteja,
nama siirretaan OPSin loppuun juureen.

lisdtd suuntautumisen
opetussuunnitelmaan

Y2.060 | ops-vastaava

saan opetussuunnitelmaan )

halutun suuntautumisen

suuntautumiselle annetaan nimi ja halutessa
tunnus

suuntautuminen lisatd&n opetussuunnitelman
juureen. Lomake tyhjennetdan, jolloin kayttaja
voi halutessaan lisata uuden suuntautumisen
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ID Kayttgjarooli | Haluan Jotta Huomiot
ops-vastaava | lisata e Ajoitussuunnitelmien maaraa ei ole rajoitettu.
Y3.000 opetussuunnitelmalle Kayttdja antaa ajoitussuunnitelmalle nimen, valitsee

uuden
ajoitussuunnitelman

aloitusperiodin ja periodien maaran, kirjoittaa mahdollisesti
kuvauksen seka kaannokset

e Jarjestelméd nayttda taman ajoitussuunnitelman
muokkausndkyman

e Ajoitussuunnitelman nimi on pakollinen tieto
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Y3.010

ops-vastaava
opettaja

muokata olemassa
olevaa
ajoitussuunnitelmaa

kayttaja voi muokata valitun ajoitussuunnitelman ajoitustietoja
tai perustietoja (nimi, kuvaus, aloitusperiodi)

Kayttaja valitsee pudotusvalikosta ajoitussuunnitelman, jota
haluaa muokata. Oletuksena on valittuna (ja avattuna naytolle)
ensimmainen ajoitussuunnitelma.

Kayttaja nakee taulukon opintojaksoista (koodi, nimi, laajuus) ja
niiden mahdollisista periodeista. Taulukko muodostuu siten, ettéa
siin& on lukukausia opsin perustiedoissa maariteltya kestoa
vastaava maara ja periodeja vuodessa ajoitussuunnitelman
tiedoissa maaritetty maara. Ensimmainen periodi on maaritelty
ajoitussuunnitelman tiedoissa.

Kayttaja voi halutessaan suodattaa nakymaan vain tietyn
opintosuunnan. Taulukkondkymasta piilotetaan ne
opintokokonaisuudet ja -jaksot, jotka eivat kuulu valittuun
opintosuuntaan.

Kayttaja klikkaa niité periodeja, joille haluaa opintojakson lisata,
jolloin jarjestelma lisaa ajoituksen kyseiselle opintojaksolle
valitulle periodille. Kunkin sarakkeen eli lukuvuoden tai -kauden
lopussa nékyy sarakkeen laajuuksien summa. Taulukossa
nakyy uusi ajoitustieto ja se on tallennettu. Kun kayttgja valitsee
uuden periodin, lasketaan kaikille kyseisen opintojakson
periodeille uusi laajuus siten, etta laajuus jakautuu tasan.
Esimerkki: opintojakson X laajuus on 6 op. Kayttaja valitsee
ajoitukseksi ensimmaisen periodin, jolloin sille tulee laajuudeksi
6. Kayttaja valitsee myds toisen periodin, jolloin seka
ensimmaisen ettd toisen periodin laajuuksiksi tulee 3.
Sarakkeiden summien laskeminen: kullekin
opintokokonaisuudelle lasketaan sisallon perusteella ensin
sarakekohtainen summa. ia kokonaissummat lasketaan
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5.2.3.4 Opsin jasentely

ID Kayttajarooli Haluan Jotta Huomiot
Y4.000 [ OPS-vastaava | luoda uuden kun jasentely on e Kayttaja valitsee "Luo uusi jasentely”
jasentelyn eli luotu, kayttaja voi e Kayttaja valitsee pudotusvalikosta jasentelymallin, jota
nakyman jasennella haluaa kayttaa.
opetussuunnitelmalle | opintojaksoja joko e Kayttaja painaa "Luo jasentely". Jarjestelma on liittdnyt
ottamalla k&yttoon opintojakson jasentelyn opetussuunnitelmaan ja siirtyy jasentelyn
jonkun paakayttadjan | muokkauksen muokkausndkymaan. Jos jasentelymallia ei ole
maarittelemista yhteydessa tallennettaessa, jarjestelma antaa virheilmoituksen.
jasentelymalleista. (kayttbtapaus
Opintojakson
jasentelyn
muokkaus). OPS-
vastaava voi liittaa
opetussuunnitelmaan
niin monta
jasentelymallia kuin
haluaa, mutta ei voi
luoda uusia malleja.
Y4.010 | ops-vastaava | poistaa olemassa saadaan e Kayttaja valitsee lukusuunnitelman kohdalta "Poista
olevan opsin jarjestelmasta jasentely”
poistettua e Jarjestelmé kysyy vahvistuksen: "Haluatko varmasti
virheellinen tai poistaa jasentely? Jasentelyyn liittyvét
muuten tarpeeton opintojaksokohtaiset maaritykset poistuvat pysyvasti,
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jasentely mutta opintojaksoja ei poisteta.”

e Kayttaja vahvistaa poiston. Jarjestelma on poistanut
jasentelyn ja siihen liittyvat opintojaksokohtaiset
attribuutit, ja on palannut edelliseen ndkymaan. Kayttaja
peruu poistamisen, jolloin palataan edelliseen
nakymaan.

Y4.020 | ops-vastaava | muokata opintojakson e Opintojakson tietojen muokkauksessa (Opintojakson
opettaja opintojakson tiedoissa voidaan muokkaus ja lisdys) kohdassa Jasentelyt nakyy kaikki
jasentelya maaritella, mihin opetussuunnitelmaan liitetyt jasentelyt

jasentelyn luokkiin
opintojakso kuluu ja
mahdollisesti milla
painotuksilla (esim.
FEANI).

Jos jasentelyn tyyppi on "Valitse yksi", kayttaja valitsee,
mihin luokkaan opintojakso kuuluu (radio button). Tiedot
tallentuvat opintojakson tallentamisen seké
automaattisen tallennuksen mukana.

Jos jasentelyn tyyppi on "Valitse monta", kayttaja
valitsee kaikki ne luokat, joihin opintojakso kuuluu
(checkbox)

jos jasentelyn tyyppi on "Painotus”, kayttaja tayttaa
tekstikenttiin, missa suhteessa opintojakso jakautuu eri
luokkien kesken (esim. FEANIssa Matematiikka 0,8,
Ammattiaineet 2,2). Jos kayttaja kirjoittaa
painotuskenttiin jotain muuta kuin kokonais- tai
desimaalilukuja, annetaan virheilmoitus.
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Y4.030 | ops-vastaava | jasentelyn opintojaksojen o Kayttaja valitsee jasentelyn, jota haluaa tarkastella tai
opettaja taulukkonakyma jasentelykohtaisia muokata.
(katselu) kaikista OPSin attribuutteja on e Jarjestelma nayttaa kaikki OPSin opintojaksot

opintojaksoista

mahdollista myo6s
muokata
taulukkonakymassa.

taulukossa ryhmiteltynd opintokokonaisuuksittain.
Kayttaja nakee luokittelut kaikista opintojaksoista
taulukossa, ja OPS-vastaava voi muokata niita.
Muokatun opintojakson jasentely on tallennettu
jarjestelmaan. Jarjestelma tallentaa jasentelyja sita
mukaan, kun niitda muokataan.

Kayttgja poistuu valitsemalla toisen jasentelyn tai
palaamalla OPSin etusivulle.
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ID Kayttgjarooli | Haluan Jotta Huomiot
ops- etta listauksesta e Jarjestelma nayttaa opetussuunnitelman opintojaksot
Y5.000 | vastaava opintojaksolistauksessa | voidaan hierarkiana.
opettaja naytetaan kaikki navigoida e Kayttaja voi valita ndkyman myaos listana, jolloin
(katselu) opintojaksot joko yhden | opintojakson hierarkiatasot piilotetaan tai palata hierarkianakymaan,
tason listana tai tietojen jos naytetaan listana. Hierarkiandkyma/listanakyma
rakenteen mukaan muokkaamiseen o Kayttaja valitsee opintojakson ja nékee tiivistelman
hierarkiana. tai voidaan (koodi, nimi, laajuus, vastuuhenkilé seka alut tavoitteista
lisata uusi ja sisallosta) opintojakson tiedoista.
opintojakso. e Vaihtoehtoisesti kayttaja valitsee opintojakson, jota
haluaa muokata painamalla muokkauslinkkia
opintojakson kohdalla. Opintojakson muokkausnakyma.
e Vaihtehtoisesti kayttaja valitsee "Lisda uusi opintojakso".
Opintojakson muokkausnakyma siten, etta tiedot ovat
aluksi tyhjia. Jos kayttajalla on vain katseluoikeudet, ei
naytetda muokkausmahdollisuutta
e Jos kayttajalla on vain katseluoikeudet, ei nayteta
muokkausmahdollisuutta
e Jos kayttajalla ei ole lisaysoikeuksia, ei nayteta "Lisaa
opintojakso" -nappia.
ops- muokata opintojakson Versiointi kuten opetussuunnitelman perustiedoissa.
Y5.010 | vastaava tietoja tai tallentaa Kayttaja kirjoittaa opintojakson perustiedot (koodi, nimi,
opettaja uuden opintojakson laajuus, tavoitteet, sisaltd, vastuuhenkild, lisatiedot).
(Muokkaus tietoja. Oletuksena vastuuhenkilond on OPS-vastaava.
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kenttiin e Halutessaan kayttaja voi valita englannin- tai
tavoitteet, (ruotsin)kieliset kentat mukaan nakymaan ja kirjoittaa
sisalto, tekstimuotoiset tiedot myds nailla kielilla
lisatiedot) o Kayttaja lisda opintojaksolle esitietovaatimusopintojaksot

automaattisesti tayttyvan hakukentén avulla (haussa
mukana kaikki jarjestelméassa olevat opintojaksot) seka
kirjoittaa mahdolliset muut esitietovaatimukset
tekstikenttaan.

Kayttgja valitsee ennalta maaritetyista jasentelytavoista
(esim. kompetenssit(osaaminen) ja FEANI) mihin
kyseinen opintojakso kuuluu (ks. Opintojakson jasentelyn
muokkaus). Lisaksi kayttaja voi tallentaa asiasanoja (vrt.
Confluencen labels), joiden avulla han voi luoda omia
jasentelyja. Opintojakson kohdalla nakyvat ne
jasentelymahdollisuudet, jotka paakayttaja tai OPS-
vastaava on liittanyt kyseiseen opetussuunnitelmaan tai
koulutusohjelmaan

Kayttaja nakee, mihin opetussuunnitelmiin ja
tarjontakoreihin kyseinen opintojakso on liitetty.

Kayttaja voi tallentaa opintojakson missa vaiheessa
tahansa ja jatkaa edelleen muokkaamista. Jos
opintojaksolle suunniteltu koodi on varattu, ei tallenneta
vaan annetaan virheilmoitus. Luonnosvaiheessa koodi ei
kuitenkaan ole pakollinen. Jos opintojakson laajuus ei ole
kokonaisluku tai tyhja, ei tallenneta vaan annetaan
virheilmoitus. Tallennetaan opintojakson tiedot joko
uutena tietueena (jos lisatéan uutta jaksoa) tai vanhana
(jos muokataan)
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e Kayttaja voi poistua takaisin opintojaksolistaukseen joko
painamalla "Tallenna ja poistu” tai "Poistu tallentamatta”.
Opintojakson tiedot on tallennettu ja kayttaja on siirtynyt
takaisin opintojaksolistaukseen. Viimeisen tallentamisen
jalkeen tehdyt muutokset on peruttu ja kayttaja on
siirtynyt opintojaksolistaukseen.
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Y5.020 | ops- katsella opintojakson muokkaaja voi Kayttaja valitsee "Naytd muokkaushistoria”
vastaava tallennushistoriaa tarkastella Jarjestelma nayttaa aikajarjestyksessa uusimmasta
opettaja opintojakson vanhimpaan kaikkien tallennettujen versioiden numerot,
(katselu) aiemmin tallennusajat ja tallentajat. Valitsemalla version kayttaja
tallennettuja paasee katsomaan versiota.
versioita ja Kun kayttaja tarkastelee vanhaa versiota, hanella ei ole

halutessaan
palauttaa jonkin
vanhemman
tallennuksen.

muokkausmahdollisuutta ja jarjestelma kertoo sivun
ylalaidassa korostetusti, ettéd kyse on vanhasta versiosta
seka nayttaa napit "Palaa muokkaushistoriaan”, "Palaa
nykyiseen versioon" ja "Palauta tama versio".

Jos kayttaja painaa "Palauta tama versio”, kysytaan
vahvistus, johon kayttaja vastaa Kylla. Kayttaja on
palannut opintojakson sivulle ja opintojakson tiedoiksi on
palautettu vanhan version tiedot. Kun kayttaja palauttaa
vanhan version, jarjestelma luo itse asiassa uuden
version, johon kopioi tiedot palautetusta versiosta. N&in
ollen koko versiohistoria ja& voimaan palautuksesta
huolimatta.

Jos kayttaja palaa nykyiseen versioon, ei jarjestelmassa
muutu mitdan. Kayttaja on palannut opintojakson sivulle
ilman muutoksia jarjestelmaan.
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ID Kayttgjarooli | Haluan Jotta Huomiot
ops-vastaava | tehda voin siirtédd e Tallgin jarjestelméa tarkastaa, ettd OPSin
Y6.000 hyvaksymisehdotuksen | luonnostilassa muodollisuusvaatimukset tayttyvat.

olevan OPSin
odottamaan
hyvaksymista.

OPS-vastaava painaa "Ehdota hyvaksymista"

Jarjestelma tarkistaa, ettd OPS on mahdollista siirtda
ehdotus-tilaan. Jos tarkistuksessa ilmenee virheita,
jarjestelma ei muuta OPSin tilaa, vaan nayttaa kayttajalle
virheilmoituksen, jossa kerrotaan mitka virheet estivat tilan
muuttamisen. Jarjestelma tarkistaa, etta:

o

kaikki opintojaksot kuuluvat jonkin
opintokokonaisuuden alle

kaikilla OPSiin kuuluvilla opintojaksoilla on
tallennettuna koodi, laajuus ja nimi

kaikki OPSin opintojaksojen esitietovaatimuksiksi
merkityt opintojaksot ovat myds OPSin opintojaksoja*
Jarjestelméa vaihtaa OPSin tilaksi "ehdotus" ja
lukitsee OPSin rakenteen, perustiedot ja
ajoitussuunnitelman sek& OPSin omistamien
opintojaksojen koodit, nimet ja laajuudet. OPSin
tilana on "ehdotus" ja kayttaja on edelleen OPSin
etusivulla.

Kokonaisuuksille pitéd& voida tallentaa koodi, laajuus,
nimi
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[
ops- hyvéaksya opsin e tehdaén yleensa sen jalkeen, kun opetussuunnitelmat on
Y6.010 | koordinaattori virallisesti hyvaksytty ammattikorkeakoulun maarittamalla
tavalla.

e OPS-koordinaattori nékee listan opetussuunnitelmista, jotka
ovat tilassa "ehdotus”, ja painamalla kyseista OPSia kayttaja
paasee katsomaan sita.

o Kayttaja valitsee ne opetussuunnitelmat, jotka haluaa
hyvaksya.

o Kayttaja painaa "Hyvaksy valitut opetussuunnitelmat”. Valitut
opetussuunnitelmat ovat tilassa "hyvaksytty".

5.2.3.7 Tarjontakorit

ID Kayttajarooli Haluan Jotta Huomiot
nahda tarjontakorit Huom! miten n&kyy vuosisuunnittelussa ja
Y7.000 sahkoisella opetussuunnittelussa?
tyopoydalla
paakayttaja luoda uuden
Y7.010 | ops-vastaava tarjontakorin joko o Paakayttaja tai OPS-vastaava valitsee "Luo uusi
(lisays) ammattikorkeakoulun tarjontakori"
yhteiseen tai e OPS-vastaava ei voi valita korin tasoa, vaan siita
koulutusohjelman tulee automaattisesti koulutusohjelmakohtainen ja
kayttoon OPS-vastavaavasta tulee myos tarjontavastaava.
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Paakayttaja valitsee korin tason "Yhteinen" tai
"Koulutusohjelmakohtainen®. Jalkimmaisessa
tapauksessa han valitsee koulutusohjelman ja
maarittaa tarjontavastaavan.

Kayttgja kirjoittaa tarjontakorille nimen ja halutessaan
kuvauksen.

Kayttgja painaa "Tallenna”. Uusi tyhja tarjontakori on
tallennettu jarjestelméén. Jos tarjontakorin nimi tai
tarjontavastaava puuttuu, annetaan virheilmoitus. Jos
kayttaja painaa "Peruuta", tarjontakoria ei tallenneta.

Y7.020

paakayttaja
tarjontavastaava
ops-vastaava
(katselu)
opettaja
(katselu)

muokata
tarjontakorin sisalt6a

voin luoda
tarjontakoriin uuden
opintojakson, liitta&
jo olemassa olevan
tai poistaa korista
opintojakson.

Kayttaja nakee tarjontakorin sisaltamat opintojaksot
listana kuten kayttdtapauksessa \Opintojaksolistaus
Kayttaja lisaa uuden opintojakson painamalla "Lis&éa
uusi opintojakso”. Jarjestelma siirtyy
kayttotapaukseen Opintojakson muokkaus ja lisays ja
sen jalkeen palaa tarjontakoriin. Jarjestelméssa on
uusi opintojakso, joka kuuluu tarjontakoriin.

Kayttaja lisaa vanhan opintojakson painamalla
hakemalla opintojakson kuten kaytttapauksessa
Vanhan opintojakson lisdaminen. Jarjestelmassa
oleva aiempi opintojakso on liitetty tarjontakoriin.
Kayttaja voi siirtyd muokkaamaan tarjontakorin
opintojaksoa valitsemalla opintojakson kohdalta
"Muokkaa". Kayttaja on siirtynyt muokkaamaan
opintojakson tietoja.

Kayttaja voi poistaa opintojakson tarjontakorista
painamalla "Poista". Poistaminen tapahtuu kuten
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kayttotapauksessa Opintojakson tai -kokonaisuuden
poistaminen.

Opintojakso on poistettu tarjontakorista ja
mahdollisesti kokonaan jarjestelmésta.

Y7.030

tarjontavastaava
opettaja
(katselu)

liittda ajoituksia
tarjontakoriin

voin liittaa
tarjontakoriin
ajoitussuunnitelman,
joka vastaa OPSin
ajoitussuunnitelmaa.

Erona naiden vélilla on se, etté tarjontakorin
ajoitussuunnitelma sidotaan kalenteriin (vuodet 2008,
09...) eika lukuvuosien jarjestysnumeroihin.
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Toiminnallinen vaatimusmaarittely

ID Kayttgjarooli | Haluan

Jotta

Huomiot

Y8.000 etsia
opetussuunnitelman
ja siirtya
opetussuunnitelmaan

ops-vastaava
opettaja

Kayttaja syottaa hakukenttiin OPSin nimen ja/tai
tunnuksen tai osan niista ja painaa Hae. Jos hakukentat
ovat tyhjia, ei suoriteta hakua.

Jos hakutuloksena on yksi OPS, jarjestelma siirtyy
suoraan sen etusivulle. Jarjestelma on siirtynyt OPSin
etusivulle .

Jos hakutuloksena on monta OPSia, jarjestelma listaa
ne. Jos ei loytynyt yhtdan OPSia, jarjestelmé ilmoittaa
"ei hakuehtoja vastaavia opetussuunnitelmia”.

Kayttaja siirtyy OPSiin valitsemalla sen hakutuloksista tai
kayttaja suorittaa uuden haun eri hakuehdoilla.

Y8.010 | ops-vastaava

opettaja

hakea opintojaksoja

voin etsia
haluamani
opintojakson ja
siirtya
opintojakson

muokkaukseen.

Kayttaja syottad hakukenttiin Opintojakson nimen,
tunnuksen ja/tai vastuuhenkilon tai osan niisté ja painaa
Hae. Jos hakukentat ovat tyhjia, ei suoriteta hakua.

Jos hakutuloksena on yksi opintojakso, jarjestelma
siirtyy suoraan sen etusivulle. Kayttaja siirtyy
opintojakson muokkaukseen valitsemalla opintojakson
hakutuloksista tai kayttaja suorittaa uuden haun eri
hakuehdoilla.

Jos hakutuloksena on monta opintojaksoa, jarjestelma
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listaa ne. Hakutulosessa nakyy tunnus, nimi ja laajuus,
seka tooltip-tekstina vastuuhenkilo, OPSit, joihin
opintojakso on liitetty yms. Kayttaja siirtyy opintojakson
muokkaukseen valitsemalla opintojakson hakutuloksista
tai kayttaja suorittaa uuden haun eri hakuehdoilla. Jos ei
[6ytynyt yhtdan opintojaksoa, jarjestelma ilmoittaa "ei
hakuehtoja vastaavia opintojaksoja”.

Kayttaja siirtyy opintojakson muokkaukseen valitsemalla

opintojakson hakutuloksista tai kayttaja suorittaa uuden haun eri

hakuehdoilla.

Hakutuloksen mukaan pitaa nayttdd montako 'osumaa’ haulle
[Oytyy.
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5.3 Oppimisen ja opetuksen suunnittelu -
vuosisuunnittelu

Oppimisen ja opetuksen suunnittelu (vuosisuunnittelu) sisaltdd opiskelijan opintojen
suunnittelun ja koulutuksen opetustarjonnan suunnittelun. Koulutuksen opetustarjonnan
suunnittelu vastaa kysymykseen mita koulutusta jarjestetddn, miten koulutus toteutetaan ja
milloin (lukuvuosi ja/tai -kausitasolla).

Oppimisen ja opetuksen suunnittelun (vuosisuunnittelu) tehdéén, jotta voidaan kohdentaa
kaytettavissa olevat resurssit tehokkaasti opetustapahtumiin asetettujen tavoitteiden
suunnassa.

Vuosisuunnittelussa kaytetdan resursseista henkildstoa (opetushenkildstd — vakinainen,
sivutoimiset, muu henkildstd, opiskelijat), valineita ja laitteita ja tiloja, opetussuunnitelmia
seké aikaa. Vuosisuunnittelu ei ole em. yksikdiden omistaja. Vuosisuunnittelu kayttaa
muiden tietojarjestelmien omistamia yksikoita ja tallentaa suunnittelun tuloksen resurssit
omistaviin jarjestelmiin. Vuosisuunnittelun tehtava on varmistaa etta eri resurssit ovat
yhdistettavissa ja mahdollistettava raportointi resurssien omistajille “kayttdsuunnitelmana” ja
tuotettava kaytdsta aiheutuvien kustannusten arvio. (Kustannuksina on tdssa ymmarrettava
minka tahansa resurssin kayttd. Esimerkiksi se etté opiskelijaryhmalta varataan tytaikaa 3
opintopistetta kevatlukukaudelle, on aikaresurssin kayttoa. Em. aikaresurssia ei voida enéa
antaa toisen opetustapahtuman kayttoon). “Kayttdsuunnitelmia” on voitava tallennetaan
useita, jotta resurssien omistaja varmistua tavoitteiden saavuttamisesta.

Kun sovellusta kdytetaan toteutuman tallennukseen, niin sovelluksesta saadaan resurssien
kayton toteutumat. Toteutumaa voidaan kayttda henkildstén tydajan suunnitelmien osalta
resurssien kohdennuksen reaaliaikaiseen (karkean tasoiseen) seurantaan. Muiden
resurssien kohdalla em. tehtava on talous-, henkilosto- ja tilahallinnon jarjestelmista
koottavalla raportoinnilla.. Tasmallinen henkiléiden (opiskelija, opettaja, muu henkildsto)
tydajan kayton seuranta on tehtdva muista aikaresursseja hallinnoivista jarjestelmista
(tydajanseurantajarjestelmat, lukujarjestykset, ty6jarjestykset, kalenterit yms.).

Koska jarjestelma on seka suunnittelujarjestelma etta rekisteri, niin jarjestelmaan on jaatava
talteen eri ajankohtien tilanne. Kayttajien on voitava seurata sekd suunnitelmien etta
toteutumien muutoksia ajassa. Vuosisuunnittelu on suunnittelujarjestelma
suunnitteluprosessin ajan ja sitéd kaytetdan rekisterinomaisesti toteutuman seurantaan.
Rekisterinomaiseen kayttdon on syyné se etta vuosisuunnittelu omistaa opetustapahtumat.
Opetustapahtumien yllapidosta syntyvat resurssien kayton rekisterimerkinnat.
Vuosisuunnittelu tarjoaa suoraan raportointipalvelut tydajan kaytosta (henkilosto) ja
kustannusten kohdistumisesta. Vuosisuunnittelu ei sisalla tietovarastotyyppista
raportointipalvelua vaan tarjoaa riittavat tiedot em. palvelujen rakentamiseen.
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Erityisesti on painotettava ettéd oppimisen ja opetuksen suunnittelun (vuosisuunnittelu)
ydintehtéava ei ole yksittaisten toteutusten suunnittelu. Toiminnallista vaatimusmaarittely
lukiessa syntyy helposti kuva etta tallennetaan toteutuksia ja maaritellaan henkildiden
(henkilostd, opiskelija) tehtavia. Vuosisuunnittelun ydintehtavana on varmistua siita etta
koulutuksen suunnittelussa méaaritellyt oppimistavoitteet saavutetaan kaytettavissa olevilla
resursseilla ja resurssien kaytt6a voidaan arvioida suhteessa ammattikorkeakoulun ja
organisaatioyksikon strategisiin tavoitteisiin. Sovelluksen tehtava on huolehtia siitd, etta
henkil6 joka vastaa tehtavasta kykenee tekemaan perusteltuja ratkaisuja - nédkee aiempien
ratkaisujen tulokset ja kykenee arvioimaan nykyisten ratkaisujen seuraukset.

Prosessikuvaukset

Opiskelijan

Opetustarjonnan Opetustapahtumien

opintojen suunnittelu suunnittelu

suunnittelu

‘

A 3 Oppimisen ja
opetuksen
suunnittelu

A 3.1 Opiskelijan opintojen suunnittelu

Opiskelijan suunnittelee opintojaan opiskelun aikana. Opintojen suunnittelua tehd&an
lukuvuosittain ja — kausittain. Opiskelija kuuluu yhteen tai useampaan yksikkéon. Yksikon
opiskelijoiden suunnitelmista syntyvat yksikén opiskelijoiden opintovalinnat. Yksikén
opetussuunnitelmien opinnot ovat tyypiltd&dn pakollisia, valinnaisia ja vapaasti valittavia.
Opintotyypeista (ja kaytettavista resursseista) seuraa ettd opiskelijoiden opintovalinnoista ei
automaattisesti synny toteutuksia. Yksikon on jarjestettava opetus pakollisista opinnoista.
Ao. opintojaksoista syntyvat toteutukset. Toteutusten lukumaara voidaan paatella
opiskelijamaarista kun tiedetdan opetustapahtuman sitomat resurssit.

Valinnaisista ja vapaasti valittavien opintojen toteutusten syntymiseen vaikuttaa
opiskelijoiden opintovalintojen lukumaara. Esimerkiksi jos riittdva lukumaara opiskelijoista ei
ole valinnut valinnaista opintokokonaisuutta, niin opintokokonaisuuden opintojaksoista ei
tehdé toteutuksia (ja joissain tapauksissa ao. opintokokonaisuus "siirretdan” seuraavalle
lukuvuodelle).

Opintojen suunnitteluun osallistuu opintoja ohjaavat henkilokuntaan kuuluvat henkil6t (roolit:
opiskelija, opettaja ja opinto-ohjaaja). Opintojen suunnittelu

A 3.2 Opetustarjonnan suunnittelu

Opetustarjonnan suunnittelu on yksikon periodille, lukukaudelle, lukuvuodelle ja useammalle
lukuvuodelle tapahtuvaa opintojaksojen toteutusten, projektien ja muiden opetus- ja
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ohjaustdiden suunnittelua. Opetustarjonnan suunnittelussa kaytettavissa olevat resurssit ja
strategiset padmaarat ohjaavat opetustarjonnan suunnittelua.

A 3.3 Opetustapahtumien suunnittelu

Opetustarjonnan suunnittelun tuloksena syntyvat opintojaksojen ja projektien tapahtumat.
Opetustapahtumien suunnittelu on opetustapahtumaan kiinnitettyjen henkildiden
opetustapahtuman sisallén suunnittelua.

Opetustapahtumien suunnittelussa opettaja suunnittelee opiskelijan tyon ja tydskentelyn
jaksotuksen. Opetustapahtumien suunnittelun tulokset siirtyvat tydjarjestyssuunnitteluun.

Oppimisen ja opetuksen suunnittelu - toimintojen yhteydet

o Strateginen ja
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Strategiset tavoitteet ja padmaarat syntyvat taman prosessin ulkopuolella.
Ammattikorkeakoulun tavoitteet ja paamaarat liittyvat kaikki organisaatioyksikoihin.
Organisaation osilla on omia amk:n tavoitteen toteuttavia tavoitteita ja organisaation osilla
voi olla oman alueen tavoitteita ja paamaaria. Oman organisaatio tavoitteet ja paamaarat
voivat olla yhteisia useammalle organisaation osalle.

Yhteiset ja omat strategiset tavoitteiden tulee olla taméan jarjestelman kaytossa koska
paaméaarat ja tavoitteet ohjaavat resurssien kohdentamista.Opiskelijan opintojen suunnittelu

Opiskelijan suunnittelee opintojaan opiskelun aikana. Opintojen suunnitteluun osallistuu
opintoja ohjaavat henkilokuntaan kuuluvat henkilot (roolit: opiskelija, opettaja ja opinto-
ohjaaja).

Opiskelijoiden opintojen suunnittelun aikaiset tapahtumat, tulokset, muutokset, arvioinnit ja
korvaavuudet tallentuvat HOPS:n sisaltoon. Em. tiedot ovat valttaméattomia tietoja
vuosisuunnittelun lahtétietoina.

Aiempien vuosien tapahtumat ja kaytettavissé olevat resurssit
Resurssien kohdentamisen periaatteisiin seuraavalle kaudelle vaikuttavat
ammattikorkeakoulussa asetetut strategiset paamaaréat, yksikdssa aiemmille vuosille
asetetut tavoitteet, aiempien vuosien resurssien kaytto ja resurssien kohdentamisen
tulokset.

Ennen oppimisen ja opetuksen suunnittelua verrataan aiempien vuosien resurssien kayttoa,
arvioidaan saavutettuja tuloksia ja tulevalle kaudelle asetettuja tavoitteita ja kaytettavissa
resursseja.

Koulutusorganisaatioissa on systeemivirhe: taloussuunnittelu kulkee kalenterivuoden
syklissa ja koulutuksen suunnittelu lukuvuoden syklissa. Tasta seuraa etta budjettitiedot ovat
saanndllisesti lian my6haan toiminnan suunnittelun kaytettavissa.

Opettajaresursseissa tapahtuvia muutoksia hallitaan heikosti. Tydsuhteissa tapahtuvat
muutokset valittyvat hyvin mydhaan vuosisuunnittelulle. Vuosisuunnittelu ei omista
henkiloresursseja. Kaytettavissa olevat resurssit tulevat amk:lle HR jarjestelmasta.

Tila- ja valineresursseissa tapahtuvat muutokset ovat niin hitaita, ettd muutoksia hallitaan
(yleensa) hyvin.

Kehityskeskustelut

Henkilostoesimiehet kayvét vuosittain alaisten kanssa kehityskeskustelut.
Henkilostosuunnitelmaan tallentuu yksikon henkiléston osaaminen. Kehityskeskusteluissa
syntyy koulutuksen suunnitteluun informaatiota

e miten opetushenkildstoon kuuluva toivoo opetustapahtumia liitettavan
henkildihin
e informaatiota osaamisen kehittymisesta
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¢ henkilostdn lasndoloa koskevaa informaatiota: (vapaajaksojen toiveet, osa-
aikainen elakoityminen, eldkdityminen, mahdollisesti tietoa isyys- ja
aitiyslomista yms.)

Tybajan kaytdn suunnittelu ja seuranta

Vuosisuunnittelua tekevééan yksikkdon voi olla kiinnitetty 0..n henkild&. Vuosisuunnittelua
tekeva yksikkd voi olla henkilon vastuuyksikké tai yksikko voi kayttaa tai tilata toisen
vastuuyksikén henkilGita.

Opetushenkildston tydajan kayttdd ohjaavat normit. Normit tulevat tyéehtosopimuksesta tai
ovat ammattikorkeakoulun itse maarittelemia toimintatapoja. Henkildesimiesten ja
budjettivastuussa olevien esimiesten on voitava tarkastella tytajan kohdentumista normiston
maarittelemien kriteerien mukaisesti suunnittelun aikana ja sen paatyttya. Suunnittelun
paatyttya tapahtuva tarkastelu kuuluu raportointiin.

Yksikolla on henkildstésuunnitelma. Yksikolla on mygds strategisia tavoitteita ja tehtavia.
Henkiléstosuunnitelmassa maaritellaan milla henkildstolla ja osaamisella tavoitteet
saavutetaan ja tehtavat saadaan hoidettua.

Yksikon opintojen suunnitellut ajoitukset

Suunnitellut opetettavat opinnot alustavin ajoituksin saadaan opetussuunnittelun prosessista
ja ne tallentuvat opseditoriin. Opetussuunnittelussa méaaritellyt ajoitukset ovat voineet
muuttua edellisten vuosien vuosisuunnittelussa. (Opintojaksot luetaan siis
vuosisuunnittelusta — ne saadaan opetussuunnittelusta.)

Eri koulutusalojen opetussuunnitelmien sisalté on erityyppinen tutkintojen luonteesta
johtuen: sosiaali- ja terveysalan tutkinnot ovat jaykkié, niin ettd opetussuunnitelman sisaltd
voidaan kirjoittaa vuonna nolla kolmeksi ja puoleksi vuodeksi niin ettd sisélto on maaritelty
opintojaksotasolle asti, niin ettei opetussuunnitelman siséallésta puutu kuin vapaasti valittavat
opinnot. Tekniikan ja liikenteen alan (ja ilmeisesti yhteiskunta- ja liketalouden alan)
opetussuunnitelmat ovat perusopintojen osalta jaykkia: pakolliset luonnontieteelliset aineet
ja osa ammattiopinnoista voidaan kirjoittaa opetussuunnitelman siséaltdon vuonna nolla
neljanteen vuoteen. Osa ammattiopinnoista ja valinnaisista opinnoista on sen tyyppisia, ettei
niita tulisi kirjoittaa (ainakaan tarkalla tasolla) opetussuunnitelman sisalté6n. Saattaa olla
ettd kulttuurialan opinnot ovat joustavimpia (opetussuunnitelman sisdlléssa mahdollista
joustavuutta ei nde. Opetussuunnitelmista syntyy kasitys etté tutkinnot vastaavat
luonteeltaan tekniikan ja liikenteen alaa ja musiikin koulutusohjelmissa sosiaali- ja
terveysalaa).

Opetussuunnitelman ajoitussuunnitelmasta tulevien opintojaksojen ajoitustieto on siis eri
tutkinnoissa laadultaan ja lukumé&éaraltédan erilainen. Yhteista kaikille on ettéd opinnot pyritaan
sijoittamaan ajoitussuunnitelmaan siten etta pakollisten opintojen ajoitus on “lukittu” vuosille.
Valinnaisten opintojen ajoitusjarjestys eri ryhmilla vaihtelee tarvittaessa niin etta
opetusryhmien koko saadaan riittdvan suureksi, jotta valinnaisia opintoja voidaan toteuttaa
useampaa moduulia.
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Yksikoiden (koulutusohjelmien) tulee voida sovelluksesta n&dhda yksikkotasolla usean
vuoden, usean ryhman opintojaksojen resurssitarpeet tulevaisuudessa.
Opetussuunnitelmaan kirjoitettu opintojakso ja sen ajoitus tarkoittaa kaytannossa etta
yksikko on jo sitonut kaytettavissé olevista resursseista opetustapahtuman toteutukseen
resursseja. Suuremmissa koulutusohjelmissa tuntemattomaksi jadva muuttuja, kun
katsotaan useaa vuotta ja useaa ryhmaé samanaikaisesti, on toteutusten lukumaara.

Toteutusten joukon suunnittelun yksikko voi olla koulutusohjelma, organisaatioyksikko,
ryhma, tila, aika, henkild, opintokokonaisuus, opintojakso. Ts. jo yhden budjetin “sisalla”
suunniteltava nakdkulma pitaa voida vaihtaa kesken suunnittelukauden. Tama johtuu siité
etta muuttujat ovat sidoksissa toisiinsa. Yhdella tasolla tehdyt ratkaisut vaikuttavat siihen,
miten muilla tasoilla voidaan tehda muita ratkaisuja. Esimerkiksi jos ryhmalle A sijoitetaan
toteutuksia 2 kappaletta 1. periodiin 1. lukuvuonna tasté seuraa, ettd ryhma tarvitsee tilan;
tasté voi seurata etté budjetissa ei ole kaytettavissé ao. osaamisalueen opettajaresurssia
muille ryhmille; tasta voi seurata, ettad ryhmaélle ei voida sijoittaa toisen aihealueen opetusta
1. periodille, koska ao. opetustapahtumien tilat ovat toteutuksen tallennuksen seurauksena
varatut yms. Yhta resurssia kayttamalla vaikutetaan siihen miten muita kaytettavissa olevia
resursseja voidaan kayttaa.

Ryhmien hallinta
Opetusryhmat ja niiden koostumus maarittelee toteutusten joukossa toteutusten
lukumaardd, opetustapahtumien lukumaarda ja resurssien kayttoa.

Opetusryhma on joissain tapauksissa saapumisryhma, erityisesti pienissa
koulutusohjelmissa, joiden vuosittaiset aloituspaikat ovat noin 30 opiskelijaa.

Tavallisempi tilanne on, ettd opetusryhmaét syntyvat saapumisryhmien opiskelijoita
yhdistelmista. Opetusryhmié tarvitaan, koska suuria opiskelijajoukkoja ei voida opettaa
resurssisyista suurissa ryhmissa.

Toteutusryhmid muodostuu kolmella tavalla: opiskelija ilmoittautuu toteutukselle,
suunnittelija sijoittaa opiskelijan ryhméan toteutukselle, opettaja luo toteutusryhmié opetuksen
aikana.

Ryhmien kohdalla on huomattava etta yksi opiskelija kuuluu useaan ryhmaan: jos
toteutusten joukon suunnittelu tehdaan opetusryhmalle niin syntyy myds toteutus
saapumisryhmalle. Jos opiskelija kuuluu kahteen opetusryhmdaan, niin hanelle voidaan,
huomaamatta, suunnitella kaksi paallekkaista toteutusta.

Kriittisen resurssin hallinta

Resurssien kaytdssa suunnittelun etenemisen ratkaisee ns. kriittinen resurssi. Kriittinen
resurssi voi olla esimerkiksi osaamisresurssi (opettaja), tilaresurssi (tila tai opetusvaline) ja/
tai aika (kalenterin tunnit).
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Kriittiselle resurssille on luonteenomaista etté koulutuksen vuosittainen suunnittelu aloitetaan
kriittisen resurssin kohdentamisella: sijoitetaan opetustapahtumia tilan kalenteriin tai
sijoitetaan toteutuksia henkilon kalenteriin.

Kriittiselle resurssille on luonteenomaista etté eri opetussuunnitelman opintojaksot ovat
erityyppisia, kun niita tarkastellaan kriittisena resurssina: vain yksittéaiset opintojaksojen
toteutukset kayttavat niukkaa resurssia. Kun yhden yksikon opetussuunnitelmien joukon
opintojen joukosta eri opintojen toteutukset kayttavat useita resursseja: joku tai usea em.
resursseista voi olla niukka.

Kriittisen resurssin nakokulmasta usean yksikodiden opintojaksojen toteutusten suunnittelusta
tekee haasteellisen sen ettd yksikot kayttavat samoja resursseja. Yksikot eivat "nae”
suunnittelua tehdessadn miten muut yksikot kayttavat resursseja. Ts. usean yksikon
kayttaessa samoja resursseja lahes aina jostain resurssista tulee kriittinen.
Suunnitteluvaiheen alkaessa ei tiedeta mika resursseista muodostuu kriittiseksi.
Pahimmillaan resurssien muuttuu niukaksi vasta koko suunnittelun valmistuttua
tyojarjestyssuunnitteluvaiheessa kun resurssien kayttoad ei saada jaettua yhden tai
useamman resurssin kayton ylittyessa. Lahes valmiin suunnitelman muuttaminen voi olla
erittdin vaikea koska yhden palapelin palan muuttaminen muuttaa useiden suunnitelmien
joukkoa ja useiden resurssien kayttoa.

Ryhman ja ryhman opetussuunnitelman hallinta

Saapumisryhmalla on opetussuunnitelman siséltd, josta muodostuu opiskelijan
henkilokohtainen opetussuunnitelma. Saapumisryhman tulee tietdd mika on
saapumisryhmaélle suunnitellun opetussuunnitelman sisalto.

Opetustapahtumiin liittymattdmien tapahtumien suunnittelu

Muiden kuin opetustehtavien suunnittelu
Muiden kuin opetustéiden hallinnointi: tutkimus, hallinto, projektit

Vuosisuunnittelu aloitetaan tallentamalla (suunnittelu)yksikon henkildille ne tehtavat, jotka
ovat kaikille yksikon henkildille yhteisia. Tehtavid ovat muut kuin opetustehtaviin liittyvéat
tapahtumat. Tallaisia ovat esimerkiksi valintakokeet, projektit, TAMK-toiminnot yms.
Vuosisuunnittelu ei omista projekteja ja hankkeita. Projekteihin ja hankkeisiin liittyy
projektien hallinnointiin liittyvaa toiminnallisuutta, joka ei ole vuosisuunnittelun tehtava.
Vuosisuunnittelun on voitava kayttda muualla syntyvid projekteja ja niiden perustietoja
(nimet, tunnisteet, kustannuspaikat yms.)

Vuosisuunnittelu voi omistaa tehtavia (tehtavalla tarkoitetaan tadssa sdanndllisesti toistuvaa
koulutusorganisaatioon kuuluvaa tehtavéaa: valintakoe, yksikdon omat koulutukset,
kehittamispaivat yms. tapahtumat.)

Projekteilla tarkoitetaan tassa ainutkertaisia, ei toistettavia tapahtumia, jotka voivat kuulua
yhdelle tai useammalle organisaatioyksikolle. Vuosisuunnittelun projektien ominaispiirre on

47



Metropolia Ammattikorkeakoulu Peppi - Koulutuksen suunnittelijan ja
opettajan palvelut
Tampereen Ammattikorkeakoulu

Versio 0.4 Toiminnallinen vaatimusmaarittely
etta ne (yleensa) liittyvat opetustapahtumiin. Organisaatiossa voi olla olemassa muitakin
projekteja (esim. tutkimusprojektit), jotka eivat liity opetukseen, mutta joissa kaytetaan
henkilokunnan ty0aikaa. Jalkimmaisissa tapauksissa ollaan kiinnostuneita siita mihin
projektiin tybajan resursointi liittyy ja tydajan kaytosta karkealla tasolla. Ensimmaisessa
tapauksessa on voitava hallita projektin littymista opiskelijoiden opetustapahtumiin.

Projektit voivat olla yksikon omia tai kahden tai useamman yksikon yhteisia. Jos projektit
ovat kahden tai useamman yksikon yhteisi&, niin jompikumpi tallentaa projektin yhden kerran
ja toinen kayttaa jo tallennettua projektia. Kaikki muut yksikot voivat halutessaan kayttaa jo
kerran tallennettua projektia. Koska vuosisuunnittelu ei omista projekteja, niin
vuosisuunnittelussa editoidaan toisen jarjestelman projektien nimid. Vuosisuunnittelussa ei
voida (?) editoida projektien tunnistetietoja.

Projektit voivat syntya ajallisesti eri aikoihin. Optimaalisessa tilanteessa ensin syntyvat
projektit ja sitten tallennetaan niille tehtévia ja tehtavat liittyvat yhteen tai useampaan
yksikkdon ja henkilddn. Projekteja on voitava synnyttaa myds suunnittelun aikana ja
lukuvuoden toiminnan jo kaynnistyttya.

Yhteisia tehtavia ja projekteja voi sijoittaa yhdelle vuodelle tai yksikon useammalle vuodella.

Tehtavia ja projekteja on voitava tarkastella tehtdvana ( esim. valintakoe) ja projektina (esim.
projekti ABC) niin ettd voidaan ndhda projektiin liitetyt resurssit. (Koska vuosisuunnittelussa
ei hallinnoida projekteja resursseista voidaan tarkastella vain tydajan kayttoa.)

Oppimisen ja opetuksen suunnittelu

Opiskelijoiden vuosittaiset opintovalinnat, ammatillinen suuntautuminen, valinnaiset ja
vapaasti valittavien opintojen valinnat, aiemmat opintosuoritukset ja opetusryhmien koko
vaikuttavat toteutettavien opintojen joukkoon.

Vuosisuunnittelun aikana opetussuunnittelussa tehdyn alustavan ajoitussuunnitelman
opintojen, opiskelijoiden aiempien suoritusten seka opiskelijan opintojen suunnittelun ja
kéaytettavissa olevien resurssien rajoituksin suunnitellaan toteutettavat opinnot
suunnittelukaudelle.

Suunnittelukausi on paasaantoisesti lukuvuosi.

Vuosittainen koulutuksen suunnittelu saa toteutettavat opintojaksot opetussuunnittelun
(alustavasta karkeasta) ajoitussuunnitelmasta ja toteutettavat projektit paikasta X. Ennen
resurssien kiinnittdmista toteutuksia "testataan” suunnittelemalla toteutusten joukkoa. (Tassé
mallissa toteutusten joukko siséltda opintojaksojen toteutukset ja toteutettavat projektit). V1

Opetussuunnittelusta tuleville opintojaksoille suunnitellaan toteutukset. Toteutuksille
tallenneta resurssien kaytto ja ajoitus. Tehtavalle annetaan nimi, tehtéville kopioidaan nimi
aiemmalta saman opintojakson toiselta toteutukselta.

Toteutukset voidaan suunnitella niin ettd yhdesta opintojaksosta syntyy vain yksi toteutus tai
toteutukset voidaan suunnitella niin ettd yhdesta opintojaksosta syntyy useita toteutuksia.
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Tehtavalle tallennetaan henkild. Jos henkil6a ei tiedeta, tehtdva kohdennetaan aineelle
(ruotsin opettaja, ammattiaineiden opettaja, ammattiaineiden mekaniikan opettaja,
torvensoittaja). Tehtava voidaan kopioida saman toteutuksen toiselta tehtavalta niin etta vain
henkilo vaihtuu.

Tehtava ajoitusta voidaan halutessa tdsmentaa niin etta tehtéva sijoitetaan kalenteriin
viikonpaiville.

Koulutustarjonnan suunnittelu

Toteutusten joukon suunnittelu

Opiskelijoiden vuosittaiset opintovalinnat, ammatillinen suuntautuminen, valinnaiset ja
vapaasti valittavien opintojen valinnat, aiemmat opintosuoritukset ja opetusryhmien koko
vaikuttavat toteutettavien opintojen joukkoon.

Vuosisuunnittelun aikana opetussuunnittelussa tehdyn alustavan ajoitussuunnitelman
opintojen, opiskelijoiden aiempien suoritusten seka opiskelijan opintojen suunnittelun ja
kéaytettavissa olevien resurssien rajoituksin suunnitellaan toteutettavat opinnot
suunnittelukaudelle.

Suunnittelukausi on pdasaantoisesti lukuvuosi tai kalenterivuosi. Jarjestelmassé pitaa pystya
suunnittelemaan kayttajan haluamalla aikavalilla, muut rajoitteet huomioiden.

Vuosittainen koulutuksen suunnittelu saa toteutettavat opintojaksot opetussuunnittelun
(alustavasta karkeasta) ajoitussuunnitelmasta ja toteutettavat projektit paikasta X. Ennen
resurssien kiinnittAmista toteutuksia "testataan” suunnittelemalla toteutusten joukkoa. (Tasséa
mallissa toteutusten joukko siséltda opintojaksojen toteutukset ja toteutettavat projektit). V1

Opetussuunnittelusta tuleville opintojaksoille suunnitellaan toteutukset. Toteutuksille
tallenneta resurssien kaytto ja ajoitus. Tehtavalle annetaan nimi, tehtéville kopioidaan nimi
aiemmalta saman opintojakson toiselta toteutukselta.

Toteutukset voidaan suunnitella niin ettd yhdesta opintojaksosta syntyy vain yksi toteutus tai
toteutukset voidaan suunnitella niin ettd yhdesta opintojaksosta syntyy useita toteutuksia.

Tehtavéalle tallennetaan henkild. Jos henkilda ei tiedeta, tehtava kohdennetaan aineelle
(ruotsin opettaja, ammattiaineiden opettaja, ammattiaineiden mekaniikan opettaja,
torvensoittaja). Tehtava voidaan kopioida saman toteutuksen toiselta tehtavalta niin etta vain
henkilo vaihtuu.

Tehtava ajoitusta voidaan halutessa tdsmentaa niin etta tehtéva sijoitetaan kalenteriin
viikonpaiville.

Valinnaisten ja vapaasti valittavien opintojen suunnittelu
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Koulutuksen sisaltd on méaaritelty opetussuunnitelman sisalléssa. Vuosisuunnittelu saa
syotteené opetussuunnittelusta opetussuunnitelmien opinnot ja opintojen suunnitellut
ajoitukset.

Opetussuunnitelman opintojen joukosta voi puuttua osa valinnaisista ja vapaasti valittavista
opinnoista. Em. opinnot on suunniteltava opetussuunnittelussa ennen vuosisuunnittelun
alkua.

Valinnaiset ja vapaasti valittavat opinnot suunnitellaan tarjontakoreihin. Tarjontakori liittyy
useampaan kuin yhteen opetussuunnitelmaan.

Valinnaisten ja vapaasti valittavien opintojen hallinta kuuluu opetussuunnitteluun -
muistutuksena tassa: ennen vuosisuunnittelun alkua opetussuunnitelmasta puuttuvat -
tarjontakoreissa suunniteltavat opinnot - on suunniteltava tarjontakoreihin, joita
vuosisuunnittelussa kaytetaan.

<Opetussuunnittelun puolelle tarjontakorien kayttdon ja toiminnallisuuteen tehtava
tarkistuksia. Tarjontakoria on sovellusta suunniteltaessa ajateltu kaytettavan siten
ettd yhteen opetussuunnitelman yhteen opetussuunnitelman rakenteeseen
(kokonaisuus) liitetddn yksi tai useampia tarjontakoreja. Nyt on tullut vastaan
tilanteita, joissa kayttaja haluaa tehda yhden opetussuunnitelman, lisata monta
kokonaisuutta ja lisatd kuhunkin kokonaisuuteen tarjontakorin. Tallainen malli
yhdessa nykyisen toteutuksen kanssa tarkoittaa etta tarjontakorien hallinnasta tulee
vaikeasti yllapidettava: on vaikea ymmartaa miten usea tarjontakori liittyy eri
opetussuunnitelmien sisaltédn ja miten opintojaksot pitda liséta eri tarjontakoreihin
(kun tarjontakoreja muodostuu valtava maaré ja yksi opintojakso on useassa
tarjontakorissa).>

Tarjontakoreja ei kytéssd TAMK:ssa. Vapaasti valittavien opetustoteutusten
tuntikustannukset ovat vaihdelleet. Historia: kustannukset jakautuneet sen mukaan
minka alan opiskelijoita. Tan& vuonna niilla toteutuksilla on oma budjetti.

Solistisen koulutuksen suunnittelu

Musiikin koulutusohjelmissa solistinen opetus (p&aé- ja sivuinstrumentti) on yhden opiskelijan
ja yhden opettajan toteutuksen suunnittelua - ryhmé&pohjaisesti toteutettu suunnittelumalli ei
tarjoa riittavia palveluja solistisen koulutuksen suunnitteluun.

Solistisen koulutuksen erityispiirre on ettd opiskelijan liitos instrumenttiin syntyy
opiskelijavalinnan tuloksena. Paainstrumentti vaikuttaa opintojen sisaltdon opintojen aikana.
Yhdella opiskelijaroolilla on yksi paainstrumentti. Opiskelijaroolin ja sivuinstrumentin liitos ei
liene niin vahva kuin paainstrumentissa.

Harjoitusoppilaiden hallinta
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Musiikin koulutusohjelmissa hallinnoidaan pedagogiopiskelijoiden harjoitusoppilaiden
koulutusta.

Yhteen pedagogiopiskelijaan liittyy yksi tai useampi harjoitusoppilas.

Toteutuksen tehtavat ja toteutuksen opetustapahtumat

Esimies méaarittelee opintojakson toteutuksella miten kaikista kaytettavissa olevista
resursseista sijoitetaan yksittaiselle toteutukselle resursseja (resurssit voivat siis olla mita
tahansa opintojakson toteutuksella tarvittavista resursseista: opettaja, tila, valineet, aika
jne.).

Toteutusten joukon ja tydjarjestyssuunnittelun rajapinnalla on huomattava etta esimiehen
toteutuksella henkildlle kohdentamat tehtavérivit ovat opettajan tehtavia, rivit eivat
(valttamattd) ole opetustapahtumia, jotka tarvitaan kun tehtavéat sijoitetaan
lukkarisuunnittelussa kalenterinakymassa. Lukkarisuunnittelun tarvitsemat tehtavarivit
syntyvat vasta opettajan toteutussuunnittelun vaiheessa. Osassa toteutuksia
koulutusohjelma kirjoittaa aiemman kokemuksen perusteella tai opettajan ohjaamana
tehtavarivit opetustapahtumiksi. Nain tehdaan koska tehtavariville tallennettavaa
tuntimaaraé ei voida tallentaa riittavan tdsmallisesti, jollei tunneta opetustapahtumien
vaatimaa opettajaresurssia tunteina.

Toteutukselle tallennetut suunnittelua koskevat lisatiedot

Yhden opintojakson toteutuksella tehdaan ratkaisuja eri perustein toteutukselle sijoitettavista
resursseista. Suunnittelija ja koulutuspéaallikké haluaa tallentaa toteutukselle tai tehtavarivia
koskevan huomautuksen siitd, milla perustella tehtdvaan on kohdennettu resursseja. Kun
tehtavia tarkastellaan myohemmin on vaikea muistaa mika on ollut peruste, jolla yksittdinen
tuntimaara on tehtavaan kohdennettu. Huomautukset toimivat muistilappuina ja/tai
keskustelukanavana jos suunnittelija ei ole sama henkild kuin esimies.

Toteutusten joukkoa suunnitellaan opettajaryhmén kanssa samassa tilassa: opettajat
ilmoittavat ettd haluavat opintojakson toteutukselta tehtavia. Suunnittelija kirjoittaa
keskustelun aikana muistiinpanoja toteutukselle siitd mita opettajaryhman kanssa on sovittu
keskustelun aikana.

Suunnittelija tallentaa opintojakson toteutukselle tehtavariveja ja tietdd aiemman
kokemuksen perusteella tai on saanut opettajalta viestin etté toteutukselle on varattava tietty
tila tai toteutuksen jaksotus on tallennettava tietyn tyyppiseksi. Suunnittelija tallentaa muille
suunnitteluprosessiin kuuluville tiedoksi toiveita ja vaatimuksia opetustapahtumista, jotka on
otettava huomioon toteutuksella.

Opintojakson toteutus on musiikin koulutusohjelman solistisen aineen opintojakso.
Toteutuksella on monta instrumentin opettajaa. Myds saman instrumentin opettajia voi olla
useita kappaleita. Toteutuksella on alustavasti tehtava opettaja-opiskelijaliitos(

Kustannusten kohdentaminen tehtaville
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Sovelluksen yllapito osassa hallinnoidaan ammattikorkeakoulun kustannuspaikka ja toiminto
nimikkeita.

Yksikon yllapito osassa maaritellaan yksikon ryhman kustannuspaikka. Yhdella rynmalléa on
yksi tai useampi kustannuspaikka. Jos yksikolla on useita kustannuspaikkoja, niin rynmaét
eivat voi peria yksikon oletuskustannuspaikkaa, kustannuspaikat on maariteltava
ryhmakohtaisesti.

Kun opintojakson toteutukselle tallentaa henkilon tehtavan, tehtava perii rynman
kustannuspaikan. Jos henkildlle tallennetaan tehtavia, tehtava perii ryhman
kustannuspaikan. Jos ryhmia tehtavalla on useita, tehtavélle tallentuu useita
kustannuspaikkoja ja osuudet jakautuvat tasan ryhmien lukumaaran suhteessa.

Jos ryhmien kustannuspaikkoja halutaan jakaa osuuksina, kustannuspaikoille niin painotus
voidaan jakaa kahdella eri tavalla: jaetaan ryhmien kautta syntynyttd “tasajako” tai jaetaan
yksittaisten opettajan tehtavarivien jakoa.

Painotuksen lisdksi kustannuspaikkoja voidaan vaihtaa tarvittaessa seka toteutuksella etta
opettajan tehtavalla.

Muiden tehtavien ja projektien suunnittelu

Opetustapahtumiin liittyvien projektien suunnittelu

Toteutettavista opintojaksojen toteutuksista syntyy ryhmalle ja opiskelijalle lukuvuoden
opiskeltava toteutukset ja projektit ja opettajalle tydaikasuunnitelma ja organisaatioyksikolle
suunnitelma resurssien kaytosta.

Opinnoista tai osaamisalueesta voidaan tarvittaessa muodostaa projekteja. Projektit liittyvat
joko opetussuunnitelman opintoihin tai opetussuunnitelman valinnaisten ja/tai vapaasti
valittavien opintojen "paikkoihin”. Kun projektit liittyvat opetussuunnitelman opintoihin, yhden
projektin sisalla yksi opetustapahtuma tai opetustapahtumien joukko liittyy yhdella
opiskelijalla yhteen tai useampaan HOPS:n opintoon. Kun projektit liittyvat valinnaisten ja/tai
vapaasti valittavien opintojen paikkoihin, yhdessa projektissa yksi opetustapahtuma tai
opetustapahtumisen joukko liittyy yhteen tai useampaan "paikkaan".

Opetustapahtumiin liittyvat projektit voivat liittyd yhteen tai useampaan opetussuunnitelman
ja yhteen tai useampaan opiskelijan HOPS:n opintojaksoon.

Kun opetustapahtumiin liittyva projekti liittyy yhteen opintojaksoon, niin projekti on
opintojakson toteutuksen opetusmenetelma. Projekti liittyy tall6in usean opiskelijan yhden
opintojakson suoritukseen.

Jos opintojakso liittyy useaan opintojakson suoritukseen samassa opetussuunnitelmassa ja
useaan opiskelijan opintojaksoon opiskelijan HOPS:n opintojaksoon, niin opettajan tyo
tallennetaan muuna ty6na budjettiin. Projekti on edelleen opetusmenetelma. Opiskelijan
opintosuoritus tallentuu yhtené tai useampaan laajuutena usean opiskelijan
opintosuorituksiin.
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Jalkimmaisessa tapauksessa ei voida vastata kysymykseen “mik& on projektiin xyz sijoitetut
resurssit” tai kysymykseen “mité opintosuorituksia on kertynyt projektista xyz” koska
opettajan projektiksi merkittya tyota ei voida yhdistaé opetussuunnitelman opinnon
toteutukseen tai toteutuksiin.

TAMK:ssa opetustapahtumien projektit suunnitellaan omaan jarjestelméénsa ja on olemassa
toimintatapa, jolla projektit syntyvat. Projektin seurantaa voidaan tehdd em. jarjestelman
kautta. Metropoliassa ei ole tietojarjestelmaéa johon opetustapahtumiin litetd&n projekteja.
Kumpikaan ammattikorkeakoulu ei pysty raportoimaan resurssien kayttéa projekteissa. Ts.
koulutusohjelman budjetista ei voida raportoida resurssien kayttoa projektikohtaisesti, koska
opintojaksoista ei nayta syntyvan koulutusohjelmalle toteutusta (jos opintojaksona) tai ei
tiedetd mitk&a opintojaksojen toteutuksista liittyvat toteutuksiin.

Opetustapahtumiin liittyvat projektit suunnitellaan ennen vuosisuunnittelun alkua.

Resurssien hallinta

Resurssien kohdentaminen toteutuksille

Toteutuksen joukosta kohdennetaan yksittaisille toteutuksille (opintojakson toteutus ja
projektin toteutus) henkilo- ja tilaresursseja, karkealla tasolla "kalenteriresursseja”.
(Aikaresurssi tarkoittaa tassé mallissa henkiloresurssille kohdennettuja tunteja -
kalenteriresurssi viittaa aikaan liittyv&a rajoitukseen jossa yht& opetustapahtumaa tai
opetustapahtumien joukkoa ei voida sijoittaa miten tahansa opiskelija-opettajayhdistelmien
paiva- ja viikkokalenteriin.)

Tehtavien kuormituksen hallinta

Opetusryhmien kuormitus

Opetusryhméan tydskentelyn kuormittavuuden suunnittelu

Toteutukset suunnitellaan lukuvuodelle siten ettd opetusryhmalle kertyy noin 60
opintopistetta lukuvuodelle opiskeltavia opintoja. Opiskelijan opintojen kuormittavuuden
mittari on opintopiste. Opetussuunnittelussa on karkeasti arvioitu yksittaisten opintojaksojen
kuormittavuus ja sijoitettu opinnot lukuvuodelle, lukukaudelle ja/tai periodille arvion
mukaisesti.

Yksi opiskelija kuuluu yhteen tai useampaan opetusryhmaan. Yksittaisen opiskelijan
opintojen kuormittavuus ei saa ylittdd 60 opintopistettd lukuvuodessa/ 30 opintopistetta
lukukaudessa.

Opiskelijan on suoritettava vahintdéan 45 opintopistetta lukuvuodessa. Jos opiskelija ei
suorita opintojaan opiskelun aikana suunnitellussa tahdissa on koulutuksen suunnittelusta ja
opintojen ohjauksesta vastaavien henkildiden nahtava opintojen hidastuminen. Opintojen
hidastuessa kriittiselle tasolle on koulutuksen suunnittelusta vastaavan ja ohjauksesta
vastaavalle lahetettava informaatio hidastumisesta. Opintojen hidastuminen tulee
mahdollisesti vaikuttamaan opiskelijan opintotukeen etté tulee “sydmaan”
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organisaatioyksikon myéhempien kausien budjettia - opiskelijalle on jarjestettava
mahdollisuus suorittaa puuttuva opintosuoritus opintojen myohemmassa vaiheessa.

Henkildiden kuormituksen hallinta

Henkildiden tyoajan hallinta

TyOajan kdytdn suunnittelu

Toteutusten joukon ja projektien suunnittelusta annetaan opetushenkilostoon kuuluvalle
vastuutehtéavia - opetushenkiléstoon kuuluva vastaa tasta toteutuksesta; tehtavia -
opetushenkildstoon kuuluva henkild sijoitetaan toteutukselle yhdeksi opettajaksi ja vastaa
toteutuksella tehtavasta, tehtavalla hanen varataan kaytettavissa olevista
henkildresursseista osuus tunteina. Tehtavélle sijoitetut tunnit voidaan tarvittaessa jakaa
yhteen tai useampaan kategoriaan; tukipalvelujen henkildstdlle vastuita - suunnittelija X
vastaa toteutuksen arviointien tallentamisesta (toteutuksella sivutoimisia tuntiopettajia) tai
vastaa opiskelijoiden opintojen ohjauksesta yms.

Kun opetushenkilostdon kuuluvalle tallennetaan tehtavié usealle eri toteutukselle,
toteutusten opetustapahtumille ja projekteille tai muille tehtaville niin tehtavien
kokonaisuudesta syntyy yksittdisen opettajan ty6aikasuunnitelma ja useaa opettajaa
tarkasteltaessa organisaatioyksikon opettajien tydaikasuunnitelmat. Tydaikasuunnitelmagt)
kuvaa kaytettavissa olevien henkildresurssien kohdentamista opettajalle,
organisaatioyksikolle, usealle organisaatioyksikélle ja ammattikorkeakoululle.
Tyb6aikasuunnitelmassa yhden henkilén tehtavien kokonaistyfaika ei saa ylittaa tai alittaa
tydsuhteessa maariteltya kokonaistydaikaa (1600,1300, 800). Tybaikasuunnitelman tehtavat
ovat ennen toteutuman alkua lahtotietona talous- ja palkkahallinnon jarjestelmille.
Ty6aikasuunnitelman tehtéavat ovat toteutuman aikana ja sen jalkeen l&htdtietona talous- ja
palkkahallinnon jarjestelmille.

Jos opetushenkildston tydaikasuunnitelman sisallosta tapahtuu merkittdvid muutoksia, on
muutoksista lahetettava halytys henkilon esimiehelle ja talous- ja palkkahallinnolle.
Merkittdva muutos on tapahtuma joka vaikuttaa henkildon palkanmaksun perusteisiin tai
kustannusten jakautumiseen: tehtavien tuntimaara nousee tai laskee tai tehtavien
tuntimaara nousee merkittdvasti kustannuspaikalla. Tehtéavin vaihtuminen kokonaistytajan
rajoissa voi tarvittaessa aiheuttaa halytyksen henkilén esimiehelle - palkka- ja
taloushallinnolle vain siind tapauksessa etta tehtavien kustannuspaikkajako muuttuu
merkittavasti.

Opetushenkiléston tehtavissa tapahtuvat muutoksen lahde voi olla yksittaisilla tehtavariveilla
tehtava muutos tai |Ahteenda voi olla HR-jarjestelmastéd syntyva poissaolo-ilmoitus.
Poissaoloilmoituksista pidemmaét kuin X paivaa on merkittavia muutoksia.

Tukipalvelujen henkilston tehtaville ei kohdenneta resursseja eika resurssien
kokonaismaarda seurata tunteina - annetut tehtavat kuuluvat heidan kokonaistydaikaansa.

(Tama kohta pitaa tarkistaa - yksikon paallikon/paallikdiden on vaikea hahmottaa
kokonaistydajan kayttod, mikali tukipalvelujen henkildst6 puuttuu suunnitelmista,
raporteista).
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Toteutusten suunnittelu maarittelee opettajan tyokuormaa. Opettajan tydkuorma mitataan
tunteina. Opettajan tydkuorma suunnitellaan niin ettei opetus-ja muiden tehtévien tuntimaéara
ylitéd 1 600 tuntia.

Opettajan tydaikasuunnittelu useassa organisaatioyksikssd samanaikaisesti
Organisaatioyksikot voidaan koosta eri tavoin kokoelmiksi. Yksi organisaatioyksikkd voi
kuulua yhteen tai useampaan kokoelmaan .Organisaatioyksiktn kokoelmat ovat suhteellisen
vakioita niin kauan kuin ei tapahdu organisaatiomuutoksia. Yksi opetushenkilést6on kuuluva
henkild kuuluu yhteen organisaatioyksikkton ja yhteen tai useampaan organisaatioyksikén
kokoelmaan. Yhdelld opetushenkilostdoon kuuluvalla on yksi henkil6esimies. Henkilbesimies
vastaa henkilon tydaikasuunnitelman kokonaisuudesta.

Opetushenkiltstoon kuuluvalla henkildlla voi olla tehtavia yhdessa tai useammassa
organisaatioyksikdssa. Siten henkil6a voidaan “kayttda” useassa organisaatioyksikossa.
Tilanteissa, joissa henkiloa kayttda joku muu kuin opettajan henkildesimies on
henkil6esimiehen n&htava muiden organisaatioyksiktiden varaukset. Muut
organisaatioyksikot voivat tehda varauksia henkild tytajan kaytosta henkilén esimiehelle,
mutta eivat voi varata henkilon tydaikaa ohi henkilén esimiehen. Henkilon henkildesimiehen
sijoittamilla tehtavilla on suurempi “painoarvo” kuin muiden organisaatioyksikoiden
tallentamille tehtavilla.

“Tehtavamarkkinat”

Yhtéa henkil6d voidaan kayttdd useassa eri organisaatioyksikdssa ja yhden henkilon
tydtehtavat suunnittelukaudelle voivat omassa organisaatioyksikdssa jaada vajaiksi, on
oltava menettelytapoja joilla “tilataan” toiselta esimieheltd yhden henkilon t6itd tai annetaan
kayttomattamatonta tydaikaa tehtavamarkkinoille.

Tehtdvamarkkinoilta henkilon esimiehen on néhtdva omaan budjettiinsa kohdistuvat muiden
yksikoiden tilaukset ja voitava tarjota oman yksikkdnsa vapaasta henkiloresursseista muille
yksikoille kaytettavaksi.

Sivutoimisten opettajien resursoinnin hallinta
Toteutusten joukon suunnittelussa osa opetustapahtumista jaa ilman henkiléresursseja.
Henkil6ille kohdentamattomat tehtévat resursoidaan sivutoimisille opettajille.

Sivutoimisten opettajien resursoinnin suunnittelu

Toteutusten suunnittelu

Toteutussuunnittelu

Toteutussuunnittelu on yksittdisen opetustapahtuman suunnittelu ennen toteutuksen alkua.
Toteutussuunnittelun tekee toteutukselle liitetty opettaja. V1

Opettajan ja esimiehen kommunikoinnin tuloksena (viestintdkanava) opettajalle syntyvat
tulevan lukuvuoden tehtavat.

Opettaja suunnittele opintojaksojen osaamistavoitteiden nakdkulmasta, maarittelee
opintojakson toteutusten opetustapahtumat, maéarittelee opetusmenetelmét, maarittelee
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opetusmateriaalin, kohdentaa opetustapahtumille opiskelijoiden kanssa yhdessa kaytettavan
ajan tunteina (opiskelijan tydbmaara tunteina maaritellaan opintojakson laajuutena
opintopisteind, joka kuvaa opiskelijoiden kayttamaa tydaikaa opintojakson toteutuksella),
esittaé toiveet opetustiloista, maarittelee opetuksen jaksotuksen toteutuksen ajoituksen
rajoissa (ajoitusta ei voi muuttaa vapaasti koska toteutusten joukon suunnittelija on
maaritellyt sijoittelulla opiskelijoiden kuormituksen lukukaudelle ja lukivuodelle) ja esittaa
toiveet opintojen sijoittamisesta tiloihin, esittda resurssitarpeet (opetusvélineet, -laitteet).

(Lienee syyta varautua siihen ettd opiskelijoille annetaan mahdollisuus vaikuttaa yksittaisen
toteutuksen opetustapahtumien suunnitteluun. Opiskelijan viestintdkanavasta on oltava
yhteys opiskelijan toteutuksille jo suunnitteluvaiheessa kun opiskelija ilmoittautuu tai
opiskelija ilmoitetaan toteutukselle. llImeisesti musiikin koulutusohjelmien palveluja voidaan
parantaa em. tyyppisella ratkaisulla ).

Opetusmenetelmien valinta voi vaikuttaa opetuksen sijoitetun opettajan tydmaaran
muutoksia. Em. tyyppisistd muutokset vaativat esimiehen hyvaksymisen.

Yksikon asetuksissa esimies on maaritellyt miten yksikdssa jaetaan toteutuksille tunteja:
toiset yksikot maarittelevat tasmallisesti miten paljon opettaja kayttaa aikaa tunteina
opiskelijoiden kanssa ja miten paljon varataan aikaa opettajan omaan tydskentelyyn
opettajan kaikista kaytettavista olevista resursseista (tunnit). Toisissa yksikoissa
maaritellaan miten paljon opettaja voi enintdan kayttaa kaikista olevista resursseista
toteutuksella. Opettajan tehtdva on jakaa opetustapahtumien suunnittelun aikana
tuntiresurssia toteutukselle.
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Suunnittelun lahtotietojen hallinta
Yksikoiden strategiset tavoitteet

ID Kayttajarooli Haluan Jotta Huomioita
Z0.2.030 | Koulutussuunnittelija | Strategiset tavoitteet Vaikuttavat tdiden Organisaatioyksikoilla voi olla useita tavoitteita
siséltéon ja eri organisaatioyksikdiden tasoilta. Tavoitteet
resurssien ovat samansuuntaisia mutta eri tyyppisia -
kohdentamiseen nahtava itseensa liittyvat tavoitteet
Strategisten tavoitteiden Voin n&hda eri Teknisessa maarittelyssa esitetty tarve
kuvaus syntyy kolmannessa | strategiset tavoitteet | raportoida jarjestelmasta "ulospain”. Tassa
jarjestelmassa. ja paamaarat vaaditaan, ettd data siirtyy kolmannesta
Sovellukseen on saatava jarjestelmasta sovellukseen pain.
avoimen rajapinnan kautta
nakyville yksikkoa koskevat Ei maaritelty miten kohdennetaan kolmannesta
tavoitteet ja paamaarat jarjestelmasté saatua dataa tassa
jarjestelmassa eri organisaatioyksikaille

Opiskelijan opintojen suunnittelu

ID Kayttajarooli Haluan Jotta Huomioita
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Opiskelija, Suunnitella opintojen kulku | Vuosisuunnittelussa Ei kuulu vuosisuunnitteluun,
koulutussuunnittelija lukukaudelle, lukuvuodelle, | tehtavat ratkaisut perustuvat | vuosisuunnittelun saatava input yhden
usealle lukuvuodelle, osaltaan lasnaolotietoihin, opiskelijan, yksikon opiskelijajoukon
tutkinnon ajalle opintosuorituksiin ja (esim. 2. vuoden opiskelijat) ja yksikon
tehtyihin opintovalintoihin opiskelijoiden suunnitelmista

Aiempien vuosien tapahtumat ja kdytettavisséa olevat resurssit

ID Kayttajarooli Haluan Jotta Huomioita
Z0.2.000 | Koulutussuunnittelija Miten resursseja “Lahiopetuksen kohdennettu
kohdennettu aiempina 10% vahennys -
vuosina ja mitka ovat opiskelijatyytyvaisyys
saavutetut tulokset laskenut”

“Lahiopetuksen kohdennettu
10% vahennys -
opiskelijatyytyvaisyys
laskenut - oppimistulokset
parantuneet”

“Strateginen tavoite -
opintojen ohjausta
parannettava. Kohdennettu
opetustapahtumiin
lisdresursseja - mitkd ovat
tulokset viime vuonna -
tarvitaanko lisaa”
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“Yksikon asetuksissa
opettajat saavat kohdentaa
tunnit toteutuksille - miten
tunnit kohdennettu
edellisella vuodella”

jne.

Z0.2.010

Koulutussuunnittelija

Budjetti

Eurot

Systeemivirheen vuoksi tarvitaan
historiatietoja

Z0.2.020 | Koulutussuunnittelija Henkiléstosuunnitelma Henkiloresurssit ja
muutokset (elakkeelle,
aitiysloma) ja osaaminen ja
osaamisenkehittamishistoria
(tarvitaanko sivutoimisia)

Z0.2.040 | Koulutussuunnittelija

Z0.2.050 | Koulutussuunnittelija Tilojen “halytykset” “Tila remontissa 1.1.-15.1.”

Kehityskeskustelut

Kayttajarooli

Haluan Jotta

Huomioita
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Z0.3.000 | Koulutussuunnittelija Tietooni Tiedan opettajan ehdottaman Esim. Opettaja X on vapaajaksolla 1.1.-
henkildiden vapaajaksojen ajankohdat, aitiys- 31.1., en voi tallgin laittaa opettajalle
tehtavat /isyysloman ajankohdan yms. opetusta 3. periodille
(=halytykset) 1
Z0.3.010 | Koulutussuunnittelija Tietooni Tiedan opettajan ehdottamia “Toivon tehtdvia aihealueelta X”
henkildiden toiveita
tehtavat ) tehtavi
=halytykset) 2 a) tehtavista o
( ytykset) “Teen projektin yksikké6n Z”
b) projekteista
Z0.3.020 | Koulutussuunnittelija Yhteiset projektit | Mita projekteja kaynnissa ja mihin
usean yksikon resursseja on sidottu kaksi vuotta
kanssa sitten tallennetulla projektilla - mihin
resursseja on jo sidottu
Z0.3.030 | Koulutussuunnittelija Omat projektit ja | Mit& projekteja sovittu- mihin
muut tehtavat resursseja on jo sidottu tulevalle
vuodelle ja mihin resursseja on
sidottu kaksi vuotta sitten
tallennetulla projektilla
“Opiskelijavalinta kesakuun
ensimmaisella viikolla”
Z0.3.040 | Koulutussuunnittelija Projektin tila Tiedan mahdollisia tulevia Suunnitteilla projekti jos saadaan
projekteja ja osaan ottaa huomioon | rahoitusta - jata resurssivarauksiin
“mahdollisesti toteutuvalle” projektille
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ne resursoidessa tilaa

Z0.3.050 | Koulutussuunnittelija HenkilGiden Mit& sovittu henkilon kanssa kolme
tehtavat vuotta sitten “lahden vaihtoon”
(=halytykset)

Z0.3.060 | Koulutussuunnittelija Kaytettavissa Kaytetty viime vuonna, kaksi vuotta
olevat sitten henkildd NN ja XX.NN on
sivutoimiset kaytettavissa XX ei ole

kaytettavissa ilmeisesti ensi vuoden
kevaalla

TyOajan kdytdn suunnittelu ja seuranta

ID Kayttajarooli Haluan Jotta Huomioita

Henkilbesimies

Tietda henkildiden
tyomaarien merkittavat
muutokset

Tydsuhteen muutos
sivutoimisesta paatoimiseksi
on merkittava tapahtuma

ja vaikuttaa esimiehen
tehtaviin ja tydsuhteen
sisaltoon.

Paatoimisen henkilén
tydajan kayton jaaminen
paatoimisuuden alarajalle

Normistoa ei ole tallennettu formaalissa
muodossa eiké normiston tallennusta
sovellukseen ei ole maarittelyssa
mukana.

Sovelluksen maarittelyssa vaatimus on
ollut esilla toiveena liittda henkilon
tyOaikasuunnitelmaan tekstikenttia,
johon kirjoitetaan maksusuunnitelma
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on esimiehelle merkittava
tapahtuma ja vaikuttaa
henkilon tydsuhteen
siséltoon

(esim. "ylitunneista maksettava korvaus
maksetaan ao. henkildlle joulukuussa”)

Budjettivastuussa
oleva esimies

Tietda henkildiden téiden
kustannuspaikkojen
merkittavat muutokset

Henkilon téiden muutos
kustannuspaikkojen valilla
voi vaikuttaa merkittavasti
tulevien vuosien
budjetointiin ja/tai kuluvan
kauden toteutumaan

Vaikutus budjetointiin silloin kun
tehtavan kustannukset ovat kauempana
tulevaisuudessa.

Vaikutus toteutumaan kun tehtavéan
kustannukset ovat kuluvan lukuvuoden
ja/tai kalenterivuoden

Henkilbesimies

Henkilon toiden
jakautuminen eri
tehtavakategorioihin

Henkildesimies haluaa
tarkistaa kuinka paljon
henkilolla on projektitoita
kaikista toista tai kuinka
paljon yhteen projektiin on
kiinnitetty henkiléresursseja

Projektien hallinta ei ole maaritelty
taman sovelluksen palveluihin. Projektit
on saatava siis avoimen rajapinnan
kautta tahan jarjestelmaan ja projektit
on kiinnitettava tassa jarjestelmassa
yksikdihin ja esimiehiin jos tallainen
vaatimus esitetaan
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Budjettivastuussa
oleva esimies ja
henkilostdesimies

Henkilon tehtavat
"omassa” yksikdssa ja
"muissa yksikdissa”

Miten henkiloa kaytetty
muissa yksikdssa

Vaatimuksen esittaminen perustunee
virheelliseen ajatukseen siita etta
"oman” yksikon henkilon kaytto
"toisessa” yksikdssa on "oman” yksikon
resursseista pois.

Toteutuksesta saattaa ohjata
virheelliseen toimintamalliin, jossa
estetdadn oman yksikén henkildiden
kayttoa muissa yksikdissa

Koulutussuunnittelija

Musiikin
koulutusohjelmien
instrumenttikohtaisen
opettaja-opiskelija
litoksen suunnittelu ja
seuranta

Instrumenttiopettajan
resurssin hallinta

Em. tyyppisia tarpeita seurata opettaja-
opiskelija liitosta lienee muuallakin.
Tullut vain esille pop/jazz —musiikissa

Koulutussuunnittelija

Siirra yhden henkilon
kaikki tyot kolmannelle
henkildlle; varmista etta
kolmannen henkilén
maaritelty max tyGaika ei
ylity (henkilé maaritelty
paatoimiseksi tai

Henkilo jaa esim.
aitiyslomalle ja ilmoittaa
aitiyslomasta 2 kk ennen
loman alkua — henkil6lle on
suunniteltu opetustoita ja
muita toita 18 kuukautta
eteenpéain. Tehtavat on
siirrettava sijaiseksi
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sivutoimiseksi)

palkatulle henkil6lle

Koulutussuunnittelija

Siirra yhden henkilon
kaikki tyot useammalle
henkildlle kerralla;
varmista etta henkiloille
maaritelty max tyGaika ei
ylity (henkilé maaritelty
paatoimiseksi tai
sivutoimiseksi

Koulutussuunnittelija

Liita tehtavia henkil6on,
jolla ei ole tyésopimusta

Sijaiseksi palkattu henkil6lla

ei ole valttamaéatta

tyOsuhdetta viela yksikdssa.

On epéavirallisesti sovittu

ettd henkild tulee hoitamaan
tehtavaa, mutta tydsuhdetta

ei ole viel& solmittu

Tehtavia maaritellaan henkildlle, jolla ei
ole tydsopimusta.

Henkilostohallinnon nakdkulmasta
tallaista tilannetta ei ole olemassa,
mutta koulutuksen vuosittaisen
suunnittelun nakékulmasta taméa on
korrekti tapahtuma — vuosisuunnittelu
on tulevaisuuteen kohdistuvaa
suunnittelua.

limeisesti on olemassa tilanteita, joissa
tyosopimus olisi pitdnyt solmia henkilon
kanssa, mutta sita ei ole tehty ja siita
huolimatta henkil66n on sidottu
tehtavid. Tallaisia tilanteita ei sallita.
Kriteeri, jolla naméa kaksi tapahtumaa
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erotellaan toisistaan on aika. Tehtavan
alku ja voimassaolevan tyésuhteen
valilla ei voi olla paivien maaré ei voi
olla negatiivinen ? Missa kohtaa vaihtuu
A:sta B:si on epaselvaa.

Vapaajakso

Henkilon rooliin liittyy
tehtavia ja vastuita.

Kun henkild siirtyy
vapaalle ja henkilon
sijaisena on yksi tai
useampi muu henkild,
niin tehtavat ja vastuut
siirtyvat sijaiselle tai
sijaisille.

Sijaisuuksien ja
poissaolojen tehtavien ja
vastuiden siirtymista ei ole
mahdollista hallita "kasin”

Esim. budjettivastuu, talousvastuu,
esimiesvastuu, eri tyyppiset,
raportoinnit (esim. OJP) kohdistuvat
rooliin ja tehtavaan

Yksikon opintojen suunnitellut ajoitukset

ID

Kayttajarooli

Haluan

Jotta

Huomioita

Z0.4.000

Koulutussuunnittelija

Ettd opetussuunnitelman
suunnitellut opintojaksot ovat

Voin suunnitella
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vuosisuunnittelun toteutuksia
kaytettavissa
Z0.4.010 | Koulutussuunnittelija | Tieta&, mita opintoja on Tiedan mita opintoja on Nakyma, raportti

suunniteltu jarjestettavan
a) seuraavana

lukukautena
b) seuraavana lukuvuonna

...jne opintojen aikana

c) Tied&n mista yksikon
suunnitelluista opinnoista
on tallennettava tehtavat
seuraavalle kaudelle

Z70.4.020 | Koulutuspaallikko N&hda yksikkotasolla usean | Tied&n, mita resursseja Tulee opetussuunnitelman
vuoden, usean ryhméan yksikko on jo sitonut ajoitussuunnitelmasta
Koulutussuunnittelija | opintojaksojen kéytettavissa olevista
resurssitarpeet resursseista
tulevaisuudessa opetustapahtuman

toteutukseen vrt Z0.4.010 (edellinen -samaa)

Suuremmissa koulutusohjelmissa
tuntemattomaksi jddva muuttuja, kun
katsotaan useaa vuotta ja useaa
ryhm&a samanaikaisesti, on toteutusten
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lukumaara.

Z0.4.030

Koulutussuunnittelija

Nahda mille ryhmille
valinnaiset opinnot tulee
suunnitteella tulevana
lukuvuonna ja voiko kahden
ryhman toteutuksia yhdistaa

Nakyma, raportti

Ryhmien hallinta

Kayttajarooli

Haluan

Jotta

Huomioita

Z3.040

koulutussuunnittelija,
opettaja

Luoda opetusryhman

Voin suunnitella toteutuksia
opetusryhmille ja jotta voin
tallentaa toteutuksia

Opetusryhmat voitava kiinnittaa
organisaatioyksikaihin,
koulutusohjelmiin, henkil@ihin.

Paattyneisiin opetusryhmiin ei voi
kiinnittd& resursseja tai toteutuksia

Koulutuspaallikko

Saapumisryhmasta

"Vuosikurssille" voidaan

2A1
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Koulutussuunnittelija

opetusryhma

Yhdesta saapumisryhmasta
muodostuu automaattisesti
yksi opetusryhma

suunnitella eri toteutuksia

Yksikko voi asetuksissa maaritella
jos saapumisryhmasté luodaan
automaattiset opetusryhmaét

Saapumisryhmistd opetusryhmiksi
prosessille ei tarjota
suunnittelupalveluja:
opetusryhmien muodostumiselle ei
ole sdantdja. Ryhmien yllapitaja
yllapitad opiskelijan sijoittumista
ryhmiin.

koulutussuunnittelija,
opettaja

Saapumisryhmisté
opetusryhmia
organisaatioyksikon
saanndilla

Saapumisryhman opiskelijat
muodostavat
organisaatioyksikon
(koulutusohjelma)
opiskelijoiden joukon.
Opiskelijoiden joukosta
muodostetaan saannoilla
opetusryhmia. Saantoja ovat
opiskelijan luokka: opiskelijan
opiskeluvuosi; osaamistaso:

1.A1

"Saapumisryhmistéa opetusryhmiksi
organisaatioyksikon sd&nnéin”
toimintatavalle ei tarjota
suunnittelupalveluja:
opetusryhmien muodostumiselle ei
voida méaaritella riittdvan tarkkoja
saantoja. Ryhmien yllapitaja
yllapitdd opiskelijan sijoittumista
ryhmiin. (Ks. avoimet asiat: missa
ryhmié yllapidetaan)
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opiskelijan opintosuoritusten
kertymé ja osaamisen taso.

Z3.050 | koulutussuunnittelija, Luoda opetusryhmia Ei tarvitse luoda vain yksitellen
opettaja - luo monta

Z3.060 [admin Poistaa opetusryhman Voidaan korjata virheita

Z3.070 | admin Poistaa opetusryhmia Voidaan korjata virheita

Z3.080 | koulutussuunnittelija, Yllapitaa opetusryhmia Opiskelijat liikkuvat Opiskelija ei kadota tietoa ryhmasta
opettaja opiskelijaryhmien valilla. johon on kuulunut eika kestoa

vaikka poistettu ryhmasta
Z3.090 | Koulutussuunnittelija Poistaa opiskelijan ryhmasta | Voidaan korjata virheita Poisto voi koskea

a) opiskelijaa
b) ryhméan osaa

Z3.100 | Koulutussuunnittelija Liittaa toisen opetusryhman Voin yhdistad opetusryhmia
opetusryhmaéan

Z3.110 | Koulutussuunnittelija Liitta& toteutusryhma Ryhmaé&an lisdys myos Kaytetd&n myds musiikin
joukkoina ei vain yksittaisina erikoisryhmissa mahdollistaa
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opetusryhmaéan opiskelijoina toiminnallisuuden “hae
torvensoittajien toteutukset”
Z3.120 | Koulutussuunnittelija, [ Kopioida opetusryhmén Voin hy6dynt&aé olemassa a) Kopioi koko ryhméa
opettaja olevia rynmi&. Opiskelijaryhmét o )
likkuvat vuodelta toiselle b) Kopioi ryhmén osa

samassa kokoonpanossa

Z3.130 | Koulutussuunnittelija, | Arkistoida opetusryhman Ryhmalla on elinkaari - alkaa ja | Ryhmia ei poisteta; paattyneeseen
opettaja paattyy ryhmaan ei voida kiinnittaa
resursseja, tapahtumia

Z3.140 | Koulutussuunnittelija, | Luoda raportti opetusryhmén Raportointi viittaa “sdhkoiseen
opettaja opiskelijoista raportointiin” (tuo toteutusryhman
XYZ opiskelijat sdhkoiselle
tyopoydalleni, puhelimeeni;
paperimuotoista raportointia ei
tueta sovelluksen kautta, kayttajan
on itse huolehdittava toteutuksesta

Z3.150 [ Koulutussuunnittelija, [ Hakea opetusryhma Loytaa joukosta, voi lisata Raportointiin
opettaja esim. yksikk6on

Z3.160 | Koulutussuunnittelija, [ Hakea opetusryhméan Raportointiin
opettaja toteutusryhmat

Z3.170 | Koulutussuunnittelija, | Hae toteutusryhméan Raportointiin
opettaja opetusryhmat
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Z3.180

Admin,
koulutussuunnittelija,
opettaja, opiskelija

Luoda raportin opetusryhméan
opiskelijoista

Voin kayttaa ryhmia useissa
nakymassa ja useissa
prosesseissa

Raportointiin

Z3.190 | Koulutussuunnittelija, | Yllapitda opetusryhman Hallinnoida ryhmid, kun Opetusta jarjestetaan
opettaja elinkaarta ryhman kesto on eri kuin erikoistumisopinnoissa ja
tutkinnon laajuuden kesto ylemmissa pidemman ajan kuin
tutkinnon laajuus méaarittelee
Z3.200 [ Koulutussuunnittelija, | Liittd& henkilon Opettajien liitos ryhmaan syntyy
opettaja opetusryhmaan toteutusten kautta - muun
henkilokunnan liitosta ei tehda
opetustapahtumien yllapidon kautta
vaan taalla
Z3.210 | Koulutussuunnittelija, | Liittd& henkildn opetusryhmiin Monta - ei vain yksitellen
opettaja
Z3.220 | Koulutussuunnittelija, | Liittaa henkildita Monta - ei vain yksitellen
opettaja opetusryhmiin
Z2.000 | Koulutussuunnittelija, | L&heta viesti opetusryhman “Viesti” palvelukerroksen kautta - ei
opettaja opiskelijoille viela “tiedote”, “s&dhkoposti”,
“tekstiviesti” yms.
Z3.230 Luo toteutusryhmé Toteutusten hallinta Automatisoitu
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Z3.240 Luo toteutusryhmét Liité yhteen toteutusryhmaan
monta toteutusta

Z3.250 [ Koulutussuunnittelija, [ Yllapida toteutusryhma Jos kesto eri kuin toteutuksen

opettaja elinkaarta kesto
Z3.260 [ Koulutussuunnittelija, [ Liitta& opiskelija
opettaja toteutusryhmaan
Z3.270 | Koulutussuunnittelija, | Poistaa opiskelija Ei hyvaksyta toteutukselle Arkistointi
opettaja toteutusryhmasta
Z2.010 | Koulutussuunnittelija, | Laheta viesti toteutusryhman
opettaja opiskelijoille
Z3.280 [ Admin, Luoda raportin Lista toteutuksen opiskelijoista, | Raportointi viittaa “sahkdiseen

koulutuspaallikkao,
koulutussuunnittelija,
opettaja, opiskelija

toteutusryhmaéan
opiskelijoista

lista opettajan toteutusten
opiskelijoista, lista opiskelijan
ryhmista

raportointiin” (tuo toteutusryhman
XYZ opiskelijat séhkoiselle
tyopoydalleni, puhelimeeni;
paperimuotoista raportointia ei
tueta sovelluksen kautta, kayttajan
on itse huolehdittava toteutuksesta

Opintojakson toteutus jakautuu
useaksi opetustapahtumaksi.

Toteutusryhmét syntyvat
paaasiassa opettajan toteutuksen
opetuksen suunnittelun tuloksena.
Toteutusryhmia voi syntya myos jos
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jo resurssien kiinnittamisen aikana
tiedetdan (kokemuksesta) miten
opetustapahtumat on luotu
aiempina vuosina (esim. on ollut
luento, harjoitukset ja
harjoitusryhma ovat jakautuneet
ryhmiin A, B C
Z3.290 Toteutusryhma arkistoituu Toteutusryhmid ei yllapideta
“kasin”
Hakea arkistoituja Aiemman vuoden
toteutusryhmia toteutusryhmien
muodostumista voi kayttaa
apuna seuraavan vuoden
toteutusryhmien suunnittelussa
Saapumisryhmasta Opiskelijavalinta (musiikit, 3.A1
“erikoisryhma” instrumenttiryhmat) ja
opiskelijan opintojen vaihe 3.A2
(tekniikan luokat) synnyttaa 3 A3
opetusryhmia.
Musiikin koulutusohjelmissa
opiskelija ei vaihda
hakuvaiheessa syntynytta
instrumenttiryhmaansa. Jos
saapumisryhman erikoisryhméa
on "paainstrumentti torvi" niin
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yhdessa opiskelijaroolissa
oleva henkil0 ei voi vaihtaa
erikoisryhm&a opintojen
aikana.

Tekniikan koulutusalalla
opetusryhméan muodostaa
"ammatillinen suuntautuminen”
2. opiskeluvuoden lopussa, 3.
alussa.

Saapumisryhmasta Musiikin koulutusohjelmissa 4A.1
instrumenttiryhma "solistiset opinnot" synnyttavat
ryhmié. Opiskelija kuuluu
yhteen ja vain yhteen
paainstrumentin ryhmaan ja
yhteen sivuinstrumentin
ryhmaan.

4.A.2

Koulutuspaallikko Etta opintojen (solistiset Opiskelija kuuluu yhteen ja vain
opinnot) vaatimat ryhmajaot yhteen paainstrumentin ryhmaan ja
voivat muodostaa omat yhteen sivuinstrumentin ryhmaan
ryhmansa.

Koulutussuunnittelija

Koulutuspaallikko Ryhmien opiskelijoiden Esim. tekniikan alalla opiskelija
seuranta likkuu ryhmien valilla: kahtena

ensimmaisend vuonna han 5.A2

Koulutussuunnittelija
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kuuluu saapumisryhmasta
periytyvdan opetusryhmaan tai
mahdollisesti opetusryhmaan,
joka on saapumisryhman osa.
Kolmantena vuonna opiskelija
siirtyy "ammatillisen
suuntautumisen”
opetusryhmaan.

Kun vuonna nelja esitetéan
kysymys "onko opiskelijalle tarjottu
opiskelunsa aikana mahdollisuus
osallistua kaikille
opetussuunnitelman opinnoille”
kysymykseen ei voi vastata ellei
tiedetd mikéa on jalkimmaista
ryhméaé edeltava ryhma.

Erikoisryhmi& (musiikki) k&sitelladn kuin opetusryhmid ja toteutusryhmia. Lisdominaisuutena “instrumentti” attribuutti (“torvi, piano...”) ja paa- ja
sivuinstrumentin suhteiden saannét (“jos rummut niin piano” yms.). Hakutoiminto instrumentin mukaan. Musiikin erikoisryhmissd ryhman vaihto

ei ole mahdollista.

Viittaukset

1.A.1 Saapumisryhman k&site varataan ammattikorkeakoulun yhteishaun kaytté6n. Valtakunnallinen ammattikorkeakoulujen yhteishaun

prosessi muodostaa saapumisryhmét ja sijoittaa opiskelijat saapumisryhmiin. Yhdella opiskelijaroolilla oleva henkil6 ei vaihda

saapumisryhmaansa.

2.A.1 Erityisesti koulutusohjelmat, joissa saapumisryhman koko on 25-35. Kohdassa "toteutusten joukon suunnittelu” viitataan erityisesti naihin

tapauksiin kun vaaditaan toteutusten automaattista tallennusta: vuosittain syntyy yksi ryhma, ryhman ajoitukset tiedetaan opetussuunnittelun
tuloksena, ryhman toteutuksia on yksi kappale (mik&li aiempien vuosien tapahtumat tai AHOT, ja kyseessa ei ole yhteinen opintojakso toisen

ryhman kanssa) toteutusten tallennus on mekaaninen toimenpide.

3.A.1 Tarkista: onko kyse opetusryhmasta tai jostain opetusryhman erikoistapauksesta.
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3.A.2 Sivuinstrumentti: pop/jazz - saant6- sivuinstrumentti on piano, pianisteilla rummut, sivuinstrumenttia ei voi vaihtaa. Onko taidemusiikin
kohdalla sama tai samankaltaisia saantoja?

3.A.3 Tutkinnon rakenne uudistus tulee ilmeisesti vaikuttamaan siten, ettd opetusryhmien merkitys tulee kasvamaan
4.A.1 Epaselvaa sivuinstrumenttiryhmasséa onko tyyppia - kuuluu yhteen (tai useampaan) - vai - kuuluu yhteen ja vain yhteen.

4.A.2 Instrumenttiryhmat ovat tarkeita musiikin koulutusohjelmissa, koska opiskelijan pda- ja sivuinstrumentti maarittaa toteutusten syntya
(opettaja-opiskelija -liitos: vain torven soiton opettaja voi liittyy torvensoittajaan; toteutukselle liittyvista opiskelijoista yksi torvi, yksi foni, yksi
laulaja, kaksi kitaristia, yksi rumpali yms. - yhdistelmille ovat ennalta maaritellyt s&&nnét; opettaja liittyminen toteutuksiin: pianon toteutukset
yms.) ja resurssien kayttoad (opettaja, tila ja opetusvalineet (tilassa oltava piano yms.)).

5.A.2 Tutkinnon rakenteiden uudistus tullee lisidmaan tarvetta seurata opiskelijoiden likkkumista ryhmissa.
6.A.1 Nykyinen malli, jossa opetussuunnitelma, ryhma, koulutusohjelma, kustannuspaikka -liitos tehd&an kasin, on turha yllapitotehtava?
6.A.2 Tassa oletetaan ettd suunnittelumalli on ryhmé-opetussuunnitelma. Saattaa olla jarkevamp&a muuttaa ajattelutapaa:

Ryhma-opetussuunnitelma -mallissa on ajateltu ettd suunnittelun peruste on ryhma. Koska on olemassa tilanteita, joissa ryhmaa ei ole, tavassa
toimia on oltava virhe. Virheeseen viittaa my6s se ettei opetussuunnittelussa ja vuosisuunnittelussa voida nousta OKM:n paatdsten luomien
koulutusohjelmien tasolle. (Huomaa myds koulutusohjelma -kasitteen epaselvyys: ko:a voi tarkoittaa OKM:n paatoksessa syntyvaa yksikkoa,
johon hakuryhmat ja tutkinnon suoritusoikeus kiinnittyy. Koulutusohjelma voi olla myds amk:n organisaatioyksikkd, siten ettéd 1..n (tai onko jopa
0..n)OKM:n koulutusohjelmaa muodostaa amk:n koulutusohjelman. Kasitteen hajoaminen nakyy myds OKM:n paatdksissa Hankintatoimen
ylemmé&n amk tutkinnon kohdalla (yhdesta koulutusohjelmasta on luotu kaksi koska koulutusohjelmayksikét eivat voi OKM:n mallissa sijaita
kahdella koulutusalalla).)

Korjaus yleiseen malliin tulisi tehda siten etta

e opetussuunnitelmasta erotetaan nakyma ja opetussuunnitelma sisélto
o alun perin virhe mallin on syntynyt siitd ettd opetussuunnitelman sisaltoa kirjoitetaan julkaisunakyméaksi eika ole
rakennettu sisdlt6a siten ettd yhdesta tutkinnon opetussuunnitelman sisélldstd muodostuu useita ryhmien
opetussuunnitelman nakymia
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m tarjontakorin syntyminen editoriin liittyy tahan problematiikkaan - pieniksi pilkottujen
opetussuunnitelmien sisélldissé on yhteista sisaltda useille opetussuunnitelmille, jota on vaikea
hallita - tarjontakoreilla yritetddn ratkaista opintojen liitos useaan nakyméaéan
o uudessa mallissa tulisi myds tutkinnon opetussuunnitelma rikkoa niin ettd yhdesta opetussuunnitelmasta voi
muodostua useita tutkinnon opetussuunnitelman ndkymia
e opetussuunnitelma liittyy nollaan tai useampaan (OKM:n) koulutusohjelmaan
o nolla, koska amk:lla voisi olla yksi opetussuunnitelma, josta tutkinnot perivat osia
o yksitai useampia jos edellinen tuntuu liian radikaalilta
e opetussuunnitelma liittyy moneen, yhteen tai nollaan tutkintoon
o nolla, koska yhteiset opinnot eivat liity mihink&&n tutkintoon, yhteen jos suunnittelumalli on tutkinnon
opetussuunnitelma, useaan jos suunnittelumalli on yll& ehdotettu
Mita tasta seuraa:

e koska "aloituskohta" on sopimuksenvarainen (amk, organisaatioyksikko, tutkinto, koulutusohjelma, suuntautumisvaihtoehto,
ammatillinen suuntautumisvaihtoehto, opiskeluvuosi, opintokokonaisuus, opintojakso, toteutus - toteutusta pienemmalla yksikolla
tuskin voi opetussuunnittelua tehda?) niin tarvitaan tapa liittda opetussuunnitelman siséltd suunnitteluyksikk66n

o amktekee paatoksen mika on taso, jolle opetussuunnitelmat kirjoitetaan - saattaa olla tarvetta méaaritella useille
tasoille opetussuunnitelma (vrt. koulutus, jolla ei ole tutkintoa: maksullinen palvelutoiminta, erikoistumisopinnot,
oppisopimustyyppinen koulutus)
sovellukseen maaritelladn amk:n hierarkia ja hierarkiaan tallennetaan amk:nops:n suunnittelutasot
sovellukseen maaritellaédn saannot, joilla ryhmien opetussuunnitelmat naytetdan

m tasté ehdotuksesta on ikava seuraus: olemme luopuneet opintokokonaisuuksista editorissa, jotka
littyvat useaan opetussuunnitelmaan. TA&mé& ehdotus synnyttdd useaan opetussuunnitelmaan
littyvat opintokokonaisuudet.

m Useaan opetussuunnitelmaan liittyvistéa kokonaisuuksista luovuttiin, koska kayttdjien on vaikea
hahmottaa ettd omassa opetussuunnitelman nédkymassa tehty muutos vaikuttaa samaa
kokonaisuutta kayttdvaan toiseen opetussuunnitelman nakymaan

Tarkistettava

e tarvitaanko opetussuunnitelmien sisdkkaisyytta (yksi voi sisaltaa 1..n)
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Kasittelysaannot

Nro Tarkennettu kuvaus Viittaus
ryhmien_hallinta_kasittelysaa |Jos saapumisryhmista 1C.1
nnot_1 opetusryhmid, niin opiskelija

ei liilku saapumisryhméasta

toiseen.

1.C.1 Saapumisryhmén on sen sovelluksen yksikkd, joka omistaa opiskelijatiedot (opiskelijavalinta) - vuosittainen koulutuksen suunnittelu ei
omista saapumisryhmia eika opiskelijoita.

Avoimet asiat

Nro Tarkennettu kuvaus Viittaus

ryhmien_hallinta_1 Toteutukset, joita ei litetd 1.D.1
ryhmiin, koulutusohjelmiin tai
organisaatioyksikdihin - miten
tallaiset toteutukset
suunnitellaan ja miten
ryhmapohjaisessa mallissa
hallitaan toteutukset, joilla ei
ole ryhmaa




Metropolia Ammattikorkeakoulu
Tampereen Ammattikorkeakoulu

Peppi - Koulutuksen suunnittelijan ja opettajan palvelut

Versio 0.4 Toiminnallinen vaatimusmaarittely

2 Opetusryhmien perinté - voiko | 2.D.1
yksi opetusryhma peria toisen
opetusryhman tietoja

1.D.1 Vapaasti valittavat kieliopinnot eivat liity mihinkaan ryhmaéan vaan kaikkiin lukuvuoden ryhmiin

2.D.1 Jos opiskelijan liikkuu rynhmien valilla opiskelun aikana seuraava ryhman toteutusten joukon suunnittelussa tarvitaan edeltdvan ryhméan
toteutetuista opintojaksoista informaatiota ja informaatiota opiskelijan liittymisesta ryhmiin.

Kriittisen resurssin hallinta

ID Kayttajarooli Haluan Jotta Huomioita
Z0.5.000 | Koulutussuun | Suunnittelua tulee voida Yhdessa
nittelija tehda eri ndkymien kautta nakymassa
ja tulosta pitda voida tehdyt ratkaisut
suunnittelun aikana voidaan
tarkastella eri nédkymien varmentaa

kautta: yksikko,
koulutusohjelma, ryhma,
opettaja, opettajaryhma,
usea vuosi, yksi vuosi, yksi
periodi, yksi viikko, monta
viikkoa, aineryhmd&, monen
opetussuunnitelman
aineryhmat, soitin,

toteuttamiskelpoi
siksi toisessa
nakymassa:
ryhmalle
suunniteltujen
toteutusten pitaa
voida mahtua
viikkokalenteriin,
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opetusvdline,
oppimisprojekti

pitdd sopia
opettajan
kalenteriin, pitda
olla kriittinen tila
kaytettavissa,
pitéd saada tietty
opetusvaline
kayttoon

Z0.5.010

Koulutussuun
nittelija

Nahda yksittaisen kriittisen
resurssin kaytén
suunnittelun aikan ja

pastyttys

Toteutukset ja
tehtavat eivat jaa
“paallekkain”
suunnittelun
aikana:

Suunnitteluprosessin valmistuttua muutosten teko voi olla
hankalaa

Toteutusten joukkoa suunnitellaan joukolle opiskelijoita. Opiskelijaryhmaa kutsutaan opetusryhmaksi.

Ryhmaén ja ryhmé&n opetussuunnitelman hallinta

Nro Haluan Jotta Huomioita
Z3.310 | Yllapitaa ryhman ja Ryhmalle liitetd&n 6.A.1
opetussuunnitelman liitos | opetussuunnitelma A
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Opetustapahtumiin liittymattdmien tapahtumien suunnittelu
Muiden kuin opetustehtavien suunnittelu

ID Kayttajarooli Haluan Jotta Huomioita

Z7.060 | Koulutussuunnittelija | Tallenna Tallennettavissa joukolle Tehtavilla on tyyppi. Tehtavatyyppi on amk:n
tulevan "omia” opettajia yhtd aikaa | tiedonkeruuseen liittyva : opetus, tutkimus, hallinto.
lukuvuoden

Tai se on vuosittain toistuvat vakio tapahtuma:
valintakoe. Tai se on maarittelematodn: projekti. Tai se on
kaikille yksikon henkildille tallennettava "peruspaketti”
jonka sisaltd ei maaritella tarkemmin (TAMK tyot,
koulutusohjelman yhteiset tapahtumat yms.).

tehtavat

Tehtavatyyppien kategoriat eivat synny
ammattikorkeakoulussa vaan viranomaismaarayksin.

Amk voi tarvitessaan hienojakoistaa kategorioita, ei
kuitenkaan muuttaa kategoriajakoa.

Kategoriajako voi muuttua viranomaispaattksella kesken
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amk:n toimintakautta.

Kategorioita ovat talla hetkella taloushallinnon “toiminto”
ja henkilgstohallinnon “tehtavatyyppi”.

Z7.070 | Koulutussuunnittelija | Muuttaa Suunnitelluista tehtéavista Tehtavalle tallentuu oletusarvoisesti budjetin
tehtavan syntyy toiden suunniteltu kustannuspaikka, kustannuspaikkaa voidaan muuttaa
kustannuspaik | kustannuspaikkajako ja toiseksi tai jakaa usealle kustannuspaikalle
kaa tai tehtavien sijoittuminen samanaikaisesti.
kustannuspaik | toiminnoille.
kajakoa Kustannuspaikkoja

kayt.(.etéan arvioitaessfa [Viite 1]

tehtavien kustannuksia

yksikkokohtaisesti.

Toimintoja kaytetaan talous-

ja henkilostohallinnossa Kustannuspaikkoja

tehtadvien kustannusten

Tehtavat ien seurannassa on paallekkaisyytta:
sijoittelussa tehtavatyypeille. yYPP P yy

tilastokeskus seuraa tehtavien jakoa omalla jaottelullaan
ja Opetushallitus (OKM) omallaan. Taloushallinnon
toimintojaottelu on yksityiskohtaisempi ja tarkempi kuin
henkilostdhallinnon toteuttama OKM:n tiedonkeruu.

Tietojen tuplakeruu ei liene jarkevaa — jos mahdollista
niin yksityiskohtaisempi malli toteutetaan siten etta se
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voidaan palauttaa karkeampaan malliin.

Z7.080 | Koulutussuunnittelija | Lue toisen Jos tehtavat ovat yhteisia Hoidetaanko maaritellylla toimintatavalla kuka tallentaa
yksikon (projekti) kahdelle yksikolle, | "ensin” vai tallennetaanko kumpaankin jonka jalkeen
tehtavia toisen on "nahtava” projekti | useammassa budjetissa olevat tehtavat oltava

jotta projektista ei synny yhdistettavissa
tuplia

Z7.090 | Koulutussuunnittelija | Maéarittele Muut tehtavat varaavat Tehtavan kesto projekteissa voi olla pidempi kuin yksi
tehtavalle henkilon kalenterista aikaa, | lukuvuosi tai kalenterivuosi. Kuluvalle suunnittelukaudelle
kesto jonka paalle ei saa tulla on voinut periytyd aiemmalta kaudelta toita ja kuluvalta

muita tehtavia kaudelta periytyy seuraaville kausille toita.
Jos yllapitaja jakaa tehtavan aikajanalle, tehtava jakautuu
tasaisesti kaudelle. Tehtavéat voivat tarvittaessa jakautua
kaudelle osiin niin ettd tehtdva alkaa 1.1. ja paattyy
31.12..1.1. ja 1.2 valisena aikana varatuista kaytetaan
20 % ja 1.12.-31.12. kaytetéaan 80 %.
Z7.100 | Koulutuspaallikko Tarkastelee Yksi budjetti ei ole yksi Raportointia tehd&an usean organisaatiorakenteen

suunnittelunaik
aista ja sen
tuloksia eri
nakokulmista

kustannuspaikka. Henkil®,
joka vastaa yhdesta
yksikOstd omistaa useita
kustannuspaikkoja ja
kustannuspaikat voivat olla

mukaisesti. Taloushallinnon méaéaritelméa kohdennus ei ole
aina sama kuin organisaatiorakenteen mukainen
rakenne. Organisaatiorakenteen puolella luetaan "oman”
organisaation kustannuksia tai luetaan esimiesten
muodostaman organisaatiorakenteen raporttia — yksi
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useammassa kuin yhdessa
budjetissa

esimies voi omistaa useista organisaatiorakenteita ja
kustannuspaikkoja, jolloin syntyy tilanne ettei han nae
"oman” vastuualueensa kokonaisuutta.

Taloushallinnon lukee amk:n hallinnollisesti paatetyn
jaltai viranomaispaatosten mukaista
organisaatiorakennetta mukaista raportointia.

Taloushallinnon liséksi mukana on henkildstéhallinnon
toimijat, jotka seuraavat kustannuksia maksettujen
palkkojen nékdkulmasta.

Taloushallinnon ja henkiléstéhallinnon intressit eivat ole
samoja tietojen raportoinnissa. Taloushallinto raportoi
esimiehille ja tilastokeskukselle, henkildstéhallinto
esimiehille ja OKM:lle. Molemmat raportoivat esimiehille
samaa dataa mutta eri ndkokulmista.

Raportoinnin ndkodkulmasta ilmeisesti ymmarrys siita etta
mik& ovat raportin taustaoletukset on puutteellinen
(budjetti, tydsuunnitelma, toteutuma, palkkahallinnon
sovellukset, kirjanpito)
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Avoimet Vuosisuunnittelun aikana on | Yhteistydkumppaneilla ei ole ammattikorkeakoulun
lityntapinnat syntynyt yhden tai palveluihin kayttboikeuksia.
asiakkaisiin useamman yksikon

suunnittelupros | projekteja joissa on
essin aikana. yhteistybkumppanina amk:n

_ ) Raportointi yhteistybkumppaneille ja
ulkoinen asiakas

yhteistyokumppaneilta on voitava toteuttaa siten etta
kayttooikeuksien puute ei esta yhteistyota

[Viite 1] Kustannuspaikkojen hallintaan erityishuomiota: kustannuspaikat omistaa taloushallinto. Kustannuspaikkoja voi syntya kesken
suunnittelu, seurantakauden ja kustannuspaikkoja voi poistua kaytésta kesken suunnittelu, seurantakauden.

Kustannuspaikkojen syntyminen ja kaytosta poistumisessa ei ole (ilmeisesti) tarkkoja saantdjd, koska syntyy tilanteita, joissa jo tallennettujen
tehtavien kustannuspaikat poistuvat kaytosta tai syntyy uusia kustannuspaikkoja kesken tehtdvén keston. Ts. tehtdvien kesto ei maarittele
kustannuspaikan kestoa vaan kesto maaritellaan taloushallinnon jarjestelmissa.

Vuosisuunnittelu kayttaa toisen prosessin ja tietojarjestelman omistamia kustannuspaikkoja. Kun taloushallinnon prosesseissa syntyy
muutoksia kustannuspaikoista on vuosisuunnittelussa yllapidettdva muutosten mukaisesti tietoja. Yllapidon aikana historiatietoja muutoksista ei
saa kadottaa vuosisuunnittelussa.

Aihe on kirjoitettu tdssa “muiden téiden” otsikon alle, koskee my6s opetustapahtumiin liittyvid tehtavia.

Oppimisen ja opetuksen suunnittelu
Koulutustarjonnan suunnittelu
Toteutusten joukon suunnittelu
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ID Kayttajarooli Haluan Jotta Huomioita
Koulutussuunnittelija | Tarkistaa lukuvuodelle | Mista N&ahtava koulutusohjelman opetussuunnitelma

suunnitellut
opintojaksot

opintojaksoista
toteutukset tehtava

(monta ryhmaa), yhdelta ja useammalta
vuodelta; yhden ryhman opetussuunnitelma,
yhdelta ja useammalta vuodelta; kahden tai
useamman valitun ryhméan opetussuunnitelma,
yhdelta tai useammalta vuodelta; tarjontakorin
sisaltod lukuvuodelle ja useammalle vuodelle

Koulutussuunnittelija

Tallentaa yksittaisesta
opintojaksosta
toteutuksen tai
toteutuksia

Koulutussuunnittelija

Tallentaa yksittaisesta
opintojaksosta
toteutuksen tai
toteutuksia kopioimalla
aiemman vuoden
toteutuksen
ryhmajaon, tuntien
kohdistamisen
resursseille ja
ajoituksen
perioditasolla

Aikaan liittyvien tietojen kopiointi on erittain
riskialtista. Tarkistettava huolella miten tama
vaatimus toteutetaan jotta ei kopioida
aikatietoja niin etta toteutuksia saa yksitellen
korjata kopioinnin jalkeen

Tarkastella
koulutusohjelman
opintoja kesken

Ryhmé&pohjainen
suunnittelumalli ei

1.B.1
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ryhmapohjaisen
suunnittelun toteusta

saa lukita nakymaa
yhteen ryhmaan:
myos
ryhméapohjaisessa
mallissa on
kyettava
tarkastelemaan
koulutusohjelman,
tutkinnon
toteutusten joukon
siséltba useana
lukuvuonna, -
kautena

Koulutussuunnittelija

Tallentaa yksittaisesta
opetussuunnitelman
opintojaksosta
toteutuksen

Jaljempana seuraavat rivit on kirjoitettu tdhan
muotoon, jotta toteutusten tallennusta ei
toteuteta niin jaykasti ettd koulutuksen
suunnittelija ei kykene tallentamaa toteutuksia
kuin yhden ndkyman kautta (vrt. nykyinen
toteutus). Toteutuksia voi syntyd
tarkasteltaessa koulutusohjelmaa, ryhmaa,
opiskelijaa, opiskelijaryhmad, tarjontakoria,
useaa tarjontakoria jne.

Koulutussuunnittelija

Tallentaa yhdesta
opetussuunnitelman
opintojaksosta kaksi
tai useampaa
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toteutusta

Koulutussuunnittelija | Tallentaa yksittisesta
opetussuunnitelman
opintojaksosta
toteutuksen
kopioimalla aiemman
vuoden toteutuksen
ryhmajaon, tuntien
kohdistamisen
resursseille ja
ajoituksen
perioditasolla

Koulutussuunnittelija | Tallentaa yhdesta
opetussuunnitelman
opintojaksosta kaksi
tai useampaa
toteutusta kopioimalla
aiemman vuoden
toteutuksen
ryhmajaon, tuntien
kohdistamisen
resursseille ja
ajoituksen
perioditasolla

Koulutussuunnittelija | Tallentaa usean
opiskelijan HOPS:n
valitusta
opintojaksosta
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toteutuksen

Koulutussuunnittelija | Tallentaa usean
opiskelijan HOPS:n
valitusta useasta
opintojaksosta
toteutuksen

Koulutussuunnittelija | Tallentaa usean
opiskelijan HOPS:n
valitusta useasta
opintojaksosta useita
toteutuksen

Koulutussuunnittelija | Tallentaa tarjontakorin
yhdesta opintojaksosta
yhden toteutuksen

Koulutussuunnittelija | Tallentaa tarjontakorin
yhdesta opintojaksosta
useita toteutuksia

Koulutussuunnittelija | Tallentaa tarjontakorin
useasta opintojaksosta
useita toteutuksia

Koulutussuunnittelija | Muokata tallennetun
toteutuksen
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perustietoja
Koulutussuunnittelija | Muokata usean Esim.
tallennetun _ o o
toteutuksen muuttaa koulutusohjelman kaikkien 1. periodilla
perustiedoista yhta alkavien toteutusten ilmoittautumisen
arvoa samaan aikaan alkamisajaksi 1.9.;
Koulutussuunnittelija | Muokata usean Esim.
tallennetun _ o
toteutuksen muuttaa koulutusohjelman ryhman A kaikkien
perustiedoista useaa toteutusten harjoittelun opintojaksojen
arvoa samaan aikaan toteutusten alkamis- ja paattymisaikaa, jos
toteutukselle osallistuu 3. vuoden opiskelijoita
ID Kayttgjarooli | Haluan Jotta Huomioita
Z0.1.000 [ Koulutussuun | Mitd opintoja opiskelijaon | Vaikuttaa toteutusten maéaraan ja Raportointi
nittelija saanut hyvaksiluetuiksi resurssien kayttoon
ks. X8.030

(AHOT) HOPS:n opinnoista

Yhteys aikaisemman osaamisen
tunnistamiseen ja
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tunnustamiseen (AHOT)
Hyvaksiluvuilla on tila voi olla
keskenerainen —
opintosuorituksilla ei siis ole vain
kolmea tilaa
Z0.1.010 | Koulutussuun | Mistéa opinnoista Vaikuttaa toteutusten maaraan ja Raportointi
nittelija opiskelijalla on hylatty resurssien kayttoon
opintosuoritus; Mista
opinnosta opiskelijalla on
opintosuoritus
Z0.1.020 | Koulutussuun | Mille opinnoille opiskelijalla | Vaikuttaa toteutusten maaraan ja Raportointi
nittelija on ilmoittautunut resurssien kayttéon
Z0.1.030 | Koulutussuun | Opiskelijan Onko opiskelijalla ylipgataan Raportointi
nittelija opintosuoritushistoria mahdollista valmistua normi +1
madaraajassa
Z0.1.040 [ Koulutussuun | Opiskelijan lasn&olohistoria | Onko opiskelija ilmoittautunut esim. Raportointi
nittelija poissaolevaksi kevaalle; onko opiskelija
yliaikainen;
Opiskelija opintojen
suunnittelusta syntyy informaatio
seuraavien kausien lasnaolosta
Z0.1.050 | Koulutussuun | Sopimukset ja Mit& on sovittu aiemmin opiskelijan Raportointi

keskusteluhistoria opintojen
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nittelija ohjauksessa

kanssa ja kuka on sopinut

Tarvitaan opintosuoritusten
historiaa keskusteluhistorian
arvioinnissa

Z0.1.060 [ Koulutussuun [ Mihin ryhmiin opiskelija Toteutusten maara Raportointi
nittelija kuuluu
Toteutusten automatisoitu | Opintojaksojen toteutuksen ajankohdat | 1.A.1

tallennus

suunnitellaan opetussuunnitelman
ajoitussuunnitelmassa.
Ajoitussuunnitelman mukaisista
opintojaksoista tulee voida luoda yksi
opintojakson toteutus automaattisesti
niin etté toteutus kohdistuu oikeaan
toimipisteeseen, ryhmaan ja sijoittuu
ajoitussuunnitelman mukaiselle
kaudelle.

Toteutuksen tehtavien
automatisoitu tallennus
edelliselta kaudelta -
tehtavarivien kopiointi

Toteutusten joukon suunnittelussa on
tyolainta yllapitaa yhden opintojakson
toteutuksen tehtavia: yhdella
lukuvuodella suunnitellut toteutuksen
tehtavat tulisi voida kopioida
seuraavalle kaudelle (ks. kohtaa 3)
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Toteutusten automatisoitu
tallennus kuluvalta kaudelta
- tehtavarivien kopiointi

Yhden opintojakson toteutuksen
tehtavat ovat yhteydessa toisiinsa siten,
etta jos ne suunnitellaan yhdelle
ryhmaélle yhdella tavoin, niin myos
kaikkien muiden toteutusten
opetustapahtumat noudattava samaa
mallia. Rivien jatkuva kopiointi
kirjoittamalla on hyvin ty6lasta.

Pakollisten, saannollisesti
toistuvien toteutusten
automatisoitu tallennus

Tutkinnon opinnoissa on lukuvuosittain
saanndllisesti toistuvia opintojaksojen
toteutuksia (vrt. pop/jazz -musiikki,
teoriaopinnot). Opintojaksojen
toteutukset ovat niin tarkkaan toistuvia,
ettd tiedetdan aloitusaika (syyskuun
ensimmainen viikko), opetuskertojen
sijoittuminen kalenterissa paiville ja
kellon aikaan (torstai-iltapéiva, kello 13
alkaen), kesto (16 viikkoa), ryhméa
(aloittava saapumisryhma), ryhméan
koko (25 opiskelijaa), toteutusten maaréa
(2 toteutusta) ja opettajan rooli
(teoriaopettaja, huomaa kaikissa
tapauksissa roolista ei siirtya viela
henkil66n).

4.A.1

4.A.2

Roolipohjainen toteutusten

Vaiheiden "toteutusten joukon

5A1
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joukon suunnittelu

suunnittelu” ja "resurssien
kohdentaminen toteutuksille" valissa
saattaa olla yksi vaihe lisda tai sitten
toteutukset liikkuvat eri tahtiin vaiheiden
valilla. Toteutusten joukon suunnittelun
tuloksena pitaisi syntyd informaatiota
(tai toteutusten joukon suunnittelun
pitéisi olla) resurssien kaytosta.
limeisesti on eri tyyppisia malleja jo
saman vuosittaisen suunnittelun sisalla:
joissain tapauksissa ohitetaan
resurssien kayton alustava suunnittelu
(vrt. toteutusten joukon suunnittelussa
kiinnitetd&an heti opettaja toteutukseen -
tiedetdan etta yksi rivi on toteutus ja
tiedetadn kuka tai ketka toteutukselle
kiinnitetaan. Tai tiedetaan mika tila tai
valine tarvitaan toteutuksen joukon
riville) ja toisissa tapauksissa alustava
suunnittelu on koko vaiheen sisalto (vrt.
virtuaalihenkildiden kaytto).

5.A2

Usean lukuvuoden ndkyma
suunnittelijalle

Nykyinen sovellus rajoittaa
suunnittelijan ndkymaa siten etta
voidaan tarkastella opintoja ja
toteutuksia vain yhden lukuvuoden
nakymassa. Opintojen toteutuksia on
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voitava suunnitella usealle vuodelle

Toteutuksen alku- ja Yksittaisia toteutuksia tallennettaessa
paattymispaivamaaran toteutusten joukkona on oltava
tallennus mahdollista tallentaa

toteutus/toteutuksen tehtava seka
periodille etta alku- ja
paattymispaivamaaralla. Jos
toteutus/tehtava tallennetaan alku- ja
paattymispaivamaara moodissa, niin
toteutus/tehtava paattelee periodit alku-
ja paattymispaivamaarista.

Viittaukset
1.A.1 Tarkistettava: saattaa olla etté tarve syntyy nykyisen sovelluksen toimintalogiikasta - mité tarkoittaa kun opintojakso "tietaa" etta se
toteutetaan esim. 2. vuoden jalkimmaisella lukukaudella?

2.A.1 Tarkistettava huolellisesti mité tietoja kopioidessa saa monistaa seuraavalle kaudelle (esim. kaikki aikaan liittyvat tiedot muuttuvat -
kasittelysdéntojen luominen on vaikeaa).

4.A.1 Tyoskentelyn aikana ei ole selvinnyt onko em. tyyppisid pakollisia saannollisesti toistuvia toteutuksia kuinka paljon. limeisesti on koska
toteutuksia halutaan kopioida lukuvuodelta toiselle kulttuurin, tekniikan alalla etta sosiaali-, terveys- ja liikunta-alalla.

Toiminto tulee toteuttaa siten ettd voidaan maaritelld mitk& opinnot ovat vuosittain toistuvia.

4.A.2 Huomaa ristiriita: edella tehtavarivien kopioinnissa varoitettiin aikaan liittyvien tietojen kopioinnista - tdssa vaaditaan.
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5.A.1 Toteutusten joukkoa ei pitdisi kaikissa tapauksissa suunnitella henkildtasolla. Epdilen etté vaiheessa "toteutusten joukon suunnittelu”

suunnittelu kohdistuu itse asiassa henkilérooleihin. Vuosittaisesta toteutusten joukon kohdennetaan henkilérooleihin: esim. englannin kielen
opettaja, matematiikan opettaja, ammattiaineiden opettaja. Talla hetkell& henkiléroolein tapahtuva suunnittelu ndkyy ns. virtuaalihenkildiden
kaytdssa. Jos suunnittelusykliksi valitaan esim. kaksi vuotta niin jalkimmaisen vuoden toteutuksia ei tulisi lainkaan kiinnittad henkil6ihin.

Tulee myds huomata, ettd toteutusten joukon suunnittelu ei ole (aina) aitojen toteutusten suunnittelua vaan toteutusten prototyypin
suunnittelua. Ts. toteutuksen joukossa oleva yksi rivi voi olla yksi tai useampi toteutus suunnittelun aikana. limeisesti toteutusten joukon
suunnittelijalla on &anetdnta tietoa yksittaisista riveista: koska rivi on aito toteutus ja koska se on prototyyppi useista toteutuksista. Epaselvaa
on tarvitaanko talle suunnittelusyklin eri vaiheelle palveluja? Vaatimus "toteutuksella oltava useita tiloja" viestittda ilmiosta.

5.A.2 M:a Hameentien kayttgjatarinassa on lisavahvistus sille, ettd on malleja, joissa ensin suunnitellaan toteutusten joukkoa tehtavarooleilla, ei
henkil6illa.

1.B.1 Erityisen selvasti vaatimuksen sisalto tulee esille kun suunnitellaan opintojen toteutuksia usealle ryhmaélle, usealle vuodelle. Esimerkiksi
jos opetussuunnittelussa ajoitussuunnitelma on tehty hyvin, niin eri vuosien valinnaiset opinnot ovat perakkaisissa opetussuunnitelmissa
ajoitettu eri vuosille.

Kaikkia valinnaisia opintoja ei voida, liian pieniksi muodostuvien ryhméakokojen vuoksi, toteuttaa perékkéisinéd vuosina. Tasta seuraa etta
kahden ryhmén, kahden opetussuunnitelman valinnaisia opintoja tulee vuosittaisessa suunnittelussa tarkastella yhdessa nakymassa. Vrt.
vaatimus on ajateltu ratkaistavan tarjontakorein - tdsta seuraa ettd yhden opetussuunnitelman sisalla on kyettava nayttAmaan
opetussuunnitelmaan liitetyt tarjontakorit. Yksi tarjontakori on siten useassa opetussuunnitelmassa: ratkaistava miten eri opetussuunnitelma
nakymissa olevat nakevat liitoksen ja miten suunnitellut toteutukset liittyvat usean tutkinnon opetussuunnitelmiin.

IImi6 tulee yleistymaan: tutkinnon uudistuksen seurauksena syntynee useita yhteisia kokonaisuuksia, joita useat tutkinnon opetussuunnitelmat
kayttavat.

Avoimet asiat

Nro Nimi Tarkennettu kuvaus Viittaus
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1

Z12.040

Organisaatioyksikon
projektit saatava
vuosisuunnittelijan
kayttoon

Projekteiksi kutsutaan tasséa kontekstissa kaikki niita t6ita,
jotka ovat nykyisessa vuosisuunnittelussa "Muu ty6"
tehtavia. Muut ty0 -luokkaan luetaan tehtavakategorioista :
hallinto, tutkimus- ja kehitystyd, muu [luokittelematon]
tehtava ja vapaajaksot.

Miten tehtavat syntyvat, missa niita yllapidetaén ja kuka ne
omistaa, on epaselvaa. Nykyisin muut tyot syntyvat
vuosisuunnitteluvaiheessa uusina riveind "muu tyo" -
valilehdelle. Ts. tehtavat syntyvat vuosisuunnittelun
prosessissa, vuosisuunnittelujarjestelmaan ja tehtavia
yllapidetéaén vuosisuunnitteluvalineessa?

2

Z12.040

TKI osuudet
toteutuksilla

Pyydetty tietoja T&K- osuuksista jo vuosisuunnitteluun -
tarkistettava, koska epaselvad missa tieto TKI osuuksista
syntyy ja epaselvaa mita TKI osuudella tarkoitetaan:
opettaja, opiskelija

Valinnaisten ja vapaasti valittavien opintojen suunnittelu

ID Kayttajarooli Haluan Jotta Huomioita
Z9.000 | Koulutussuun | Miten tarjontakori liitetty Kuka tarjontakoria kayttaa - esim. kuinka monta
nittelija yksikon toteutusta tarvitaan
opetussuunnitelmiin
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Z9.010

Koulutussuun
nittelija

Hae onko
koulutusohjelman
opetussuunnitelmissa
tarjontakori

Onko siséaltoa, mika
sisaltd

Z79.020 | Koulitussuunn | Mista tarjontakorin Kaikista opintojaksoista ei tehda toteutusta, mista
ittelija opintojaksoista tehty tehd&aan
toteutus edellisella kaudella
Z9.030 | Koulitussuunn | Onko yhden Suunnittelijan on ymmarrettava, kun tehdaan
ittelija organisaatioyksikon useaan tarjontakoriin liitetysta opintojaksosta
useassa toteutus miten toteutus liittyy tarjontakoreihin:

opetussuunnitelman
sisélléssa olevissa
tarjontakoreissa samoja
opintojaksoja

muuten vaikea ymmartdd miten monta toteutusta
tarvitaan.

Solistisen koulutuksen suunnittelu

Kayttajarooli Haluan

Jotta Huomioita

Harjoitusoppilaiden hallinta
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ID

Kayttajarooli

Haluan Jotta Huomioita

Toteutuksen tehtavat ja toteutuksen opetustapahtumat

Kayttajarooli

Haluan Jotta Huomioita

Toteutukselle tallennetut suunnittelua koskevat lisatiedot

ID Kayttajarooli Haluan Jotta Huomioita
Opetustapahtumiin liittyvien oppimisprojektien suunnittelu

Tarkennettu kuvaus

Nro Nimi Tarkennettu kuvaus Viittaus
Z12.020 | Projektit vuosisuunnitteluun Projektit syntyvét vuosisuunnittelun

ulkopuolella, vuosisuunnittelu kayttaa
projektien tietoja ja tarvittaessa
vuosisuunnittelussa tadydennetdén

99



Metropolia Ammattikorkeakoulu
Tampereen Ammattikorkeakoulu

Peppi - Koulutuksen suunnittelijan ja opettajan palvelut

Versio 0.4 Toiminnallinen vaatimusmaarittely

projektien tietoja (kustannuspaikka,
projektinumero yms.)

Z12.020 | Henkilolle tallennetaan projektiin Henkilolle tallennetaan tehtévia ja tehtava
littyva tehtava littyy projektiin. Tehtava perii projektin
perustiedot

Kustannusten kohdentaminen tehtéaville

ID Kayttajarooli Haluan Jotta Huomioita
Muiden tehtdvien ja projektien suunnittelu

Opetustapahtumiin liittyvien projektien suunnittelu

ID Kayttajarooli Haluan Jotta Huomioita

Z12.000 | Koulutussuunnittelija | Yhteen opintojaksoon
liittyvat

Projekti on tassa toteutusmenetelma - voi vaikuttaa
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oppimisprojektit opetusvalineiden varauksiin
Z12.010 | Koulutussuunnittelija | Useaan Resurssien Nama tapaukset ovat olleet yksi hankalimmin hallittavista
opetussuunnitelman suunnittelua voi | opetustapahtumista[l]
opintoon liittyvéat hallita
projektit
[1] Viite

- projekti on toteutusmenetelméa

- ei synny tietoa projektin syntymisesta

- ei synny tietoa miten projekti liittyy opiskelijan opintoihin kuin vasta arviointivaiheessa

- ei synnyt tietoa miten projektin tydt kuormittavat opiskelijaa

- ei synny tietoa miten projektin ty6t kuormittavat opettajaa (jollei tallennettu muuna tyona)

Pahimmillaan toteutukset tehdd&n opetussuunnitelman opintojaksoista, opintojakson toteutukset liittyvéat yhteen projektiin projektissa on monta
opiskelijaa, monta opettajaa. Opetustapahtumat eivét liity mihink&an toteutukseen ja ne pitaa jalkeenpain palauttaa HOPS:n opinnoiksi. Yksi
suoritus on laajuudeltaan eri mittainen eri opiskelijoille ja arviointien yll&pitoa ei voida hoitaa endd WinhaPro:n kautta. Tutkintotodistuksesta ei
voida ndhda mita on opiskeltu, eikd vuosisuunnittelusta mit& on opetettu, tydjarjestyssuunnittelussa ei voida tiloja varata suunnitelluille
opetustapahtumille.
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ID Kayttajarooli

Haluan

Jotta

Huomiot

Z5.000 | Koulutuspaallikkd

Koulutussuunnittelija

Kiinnittda toteutukselle
yhden opettajan.

Toteutuksilla on
opettaja. Jotta
kyetdan suunnittelua
edistamaan budjetti ja
tyonkuormituksen
nakokulmasta.

Taustatiedot opettajien osaamisesta,
toivomuksista ja vuosikalenterista tulee
saada suunnittelijan kayttoon

Z5.010 | Koulutuspaallikkd

Koulutussuunnittelija

Kiinnittaa toteutukselle
kaksi tai useampi
opettajaa

Z5.020 | Koulutuspaallikkd

Koulutussuunnittelija

Kopioida taman
toteutuksen (tai
vastaavan) edellisen
vuoden resurssien
kohdentamisen.

Kaikkia perustietoja ei
tarvitse syottaa
uudelleen

Z5.030 | Koulutuspaallikkd

Koulutussuunnittelija

Kiinnittaa toteutukselle
virtuaalihenkilon.

Tyojarjestyksia ja
ryhman
tyokuormitusta
voidaan suunnitella,
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samoin budijettia.
Z5.040 | Koulutuspaallikko Olla kiinnittAmatta Voidaan suunnitella

Koulutussuunnittelija

toteutukselle henkiloa
(aito, virtuaali- vastuu)

ryhman tyémaaraa
vaikka opettajaa tai
vastuuhenkil6a ei
tiedeta.

Z5.050 | Koulutuspaallikkd Kiinnitta& toteutukselle | Toteutuksilla on Tieto/halytys, sivutoiminen rooli muuttuu
sivutoimisen opettaja. Jotta paatoimiseksi tai painvastoin - >
Koulutussuunnittelija tuntiopettajan. kyetaan suunnittelua | Muutosrajasta esimieshélytys
edistamaan budjetti ja
tyonkuormituksen
nakokulmasta.
Z5.060 | Koulutuspaallikko Kiinnitta& toteutukselle | Tieto Tieto tiloista tilavarausjarjestelméssa?
Erityistilan tyojarjestyssuunnittelij
KOUIUtUSSUUﬂnitte”ja alle tulisi tarkasti ja
tarve erityistilalle
Z5.070 | Koulutuspaallikko Kiinnitta& toteutukselle | Tieto Tieto erityisvalineista valinerekisterista?

Koulutussuunnittelija

erityisvalineet

tyojarjestyssuunnittelij
alle tulisi tarkasti ja
tarve erityisvalineille
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Z5.080

Koulutuspaallikko

Koulutussuunnittelija

Jakaa toteutukselle
l&ahiopetusta

Toteutuksen
kokonaisuus on
selvilla.

Esim. Toteutuksella kokonaistuntimaara 50
h

Z5.090

Koulutuspaallikko

Koulutussuunnittelija

Jakaa toteutukselle
pienryhmia

Toteutuksen
kokonaisuus on
selvilla.

(Luento + kaksi labraryhmaa, rl ja r2)

Resurssien kohdentaminen toteutuksille

Nro Nimi Tarkennettu kuvaus Viittaus
Z5.100 Vapaamuotoisen tekstin tallennus | Tehtaville on voitava tarvittaessa kirjata 1.A1
tehtaville vapaamuotoista, tehtavaa kuvailevaa tekstia
1.A2
2
Z5.110 Vapaamuotoisen tekstin tallennus | Tydaikasuunnitelman sisaltéon tallennetaan ylituntien [2.A.1

tyOaikasuunnitelmaan

maksuaikataulu

2.A2
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Toiminnallinen vaatimusmaarittely
1.A.1 Lienee syyta varautua siihen ettd em. teksteja syntyy useita ja tekstien sisaltda on ryhmiteltava: informaatio koskee esimiestéa (“tallensin

("luentosali"), taloushallintoa ("kustannuspaikan muutos tehty...").

1.A.2 Eri vapaamuotoisen tekstin nakyvyys erilainen eri henkilgille: tehtavan tuntimaaré on poikkeuksellinen, toteutusten suunnittelija haluaa

tallentaa ao. tehtaville muistilapun, "naista syista tuntimaara ei ole vakio". Kun toteutuksia alkaa seuraavan vuonna tallentaa ao. toteutusten
kohdalta tarkistetaan miksi toteutusten tuntimaaréa on poikkeuksellinen. Jos tietoa ei tallenna, niin seuraavan vuonna ei voi muistaa miksi
tuntimaaraé on rukattu. Em. tiedot ovat kuitenkin sen kaltaisia, ettei niita haluta nayttdd muissa kayttajarooleissa oleville henkildille

(lukujarjestyssuunnittelija, opettaja).

2.A.1 Tyobaikasuunnitelmia tulostettaessa halutaan maaritella mitk& useista kentista halutaan tulostaa tydaikasuunnitelman sisaltoon (kuten

esim. ylitydtuntien maksuaikataulu)

2.A.2 Tybaikasuunnitelman sisaltoon tallennetaan useampi "aiheita" kuin ylitydtunnit. “Aiheet” on voitava kategorisoida siten ettéa suunnittelija

voi halutessaan pyytaa sovellukselta raporttia: “anna raportti kaikista opintojaksojen toteutuksista aikavalilla 1.1.-31.7., joilla opettaja on

merkinnyt kategoriaan “tila” tietoja merkinnalla “toivon tilaa™. “Raportti kaikista koulutusalan opettajan oman ty6ajan kehittamiseen varatuista
tunneista aikavalilla 1.1.-31.12. joiden tuntim&aéara on suurempi kuin 100 tuntia” yms.

2.A2

Tehtavien kuormituksen hallinta
Opetusryhmien kuormitus

ID

Kayttajarooli

Haluan

Jotta

Huomiot

Z6.000

Koulutuspaallikko

Koulutussuunnittelija

N&hda suunnittelun aikana
opiskelijaryhméan lukuvuoden
kokonaisty6kuormituksen. (Ryhmalle
osoitettujen toteutusten
kokonaismaara)

Voin seurata, etta lukuvuoden
opintopisteiden maaréksi tulee 60.
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Z6.010 | Koulutuspaallikko N&hda suunnittelun aikana Né&en, kuinka paljon on
opiskelijaryhméan opintopisteiden tyokuormituskertymaa.

Koulutussuunnittelija | yertyman reaaliaikaisesti.

Z6.020 | Koulutuspaallikkd Saada "halytyksen" tai heratteen, jos | En ylité ko. rajaa

| vuositason tydkuormitus ylittaa 60 op.
Koulutussuunnittelija

Z6.030 | Koulutuspaallikko Saada "halytyksen" tai heratteen, kun | Hyvaksyttyyn vuosisuunnitelmaan
olen hyvaksymassa lopullista ei jaisi virheita.
vuosisuunnitelmaa, jos vuositason
tyokuormitus ylittaa tai alittaa 60 op

Koulutussuunnittelija

76.040 | Koulutuspaallikko N&ahda opiskelijaryhman Voidaan tyokuormitusta tasata

| ty6kuormituksen perinoidittain. lukuvuoden aikana eri periodeille
Koulutussuunnittelija

Opetusryhmén tydskentelyn kuormittavuuden suunnittelu

Toteutukset suunnitellaan lukuvuodelle siten ettd opetusryhmaélle kertyy noin 60 opintopistettd lukuvuodelle opiskeltavia opintoja. Opiskelijan
opintojen kuormittavuuden mittari on opintopiste. Opetussuunnittelussa on karkeasti arvioitu yksittaisten opintojaksojen kuormittavuus ja
sijoitettu opinnot lukuvuodelle, lukukaudelle ja/tai periodille arvion mukaisesti.

Yksi opiskelija kuuluu yhteen tai useampaan opetusryhmaén. Yksittaisen opiskelijan opintojen kuormittavuus ei saa ylittada 60 opintopistetta
lukuvuodessa/ 30 opintopistetta lukukaudessa.

Opiskelijan on suoritettava vahintdan 45 opintopistetta lukuvuodessa. Jos opiskelija ei suorita opintojaan opiskelun aikana suunnitellussa
tahdissa on koulutuksen suunnittelusta ja opintojen ohjauksesta vastaavien henkildiden nahtava opintojen hidastuminen. Opintojen hidastuessa

106



Metropolia Ammattikorkeakoulu

Tampereen Ammattikorkeakoulu

Versio 0.4

kriittiselle tasolle on koulutuksen suunnittelusta vastaavan ja ohjauksesta vastaavalle |ahetettava informaatio hidastumisesta. Opintojen
hidastuminen tulee mahdollisesti vaikuttamaan opiskelijan opintotukeen etta tulee “sydmé&éan” organisaatioyksikon mychempien kausien
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budjettia - opiskelijalle on jarjestettavd mahdollisuus suorittaa puuttuva opintosuoritus opintojen myéhemmassa vaiheessa.

ID Kayttajarooli Haluan Jotta Huomioita
Henkildiden kuormituksen hallinta
ID Kayttajarooli Haluan Jotta Huomiot
Z7.000 | Koulutuspaallikko Nahda opettajan Opettajan tydn kuormitus | Tieto opettajan
o kokonaistydaikamaéaran ei ylita 1600h kehityskeskusteluissa sovitussa
Koulutussuunnittelija tydsuunnitelmasta opetuksen ja
muun tyon osalta on jossain Peppi-
alustavassa irrallaan olevassa
taustajarjestelmassa (HR)
Z7.010 | Koulutuspaallikko N&hda opettajien toteutusten Yhteisesti (esim. ks. edellinen

Koulutussuunnittelija

kokonaistuntimaaran

kehityskeskusteluissa)
sovittu
kokonaistydmaaran jako
opetuksen ja muun tyon
valilla voidaan toteuttaa
ennalta sovitun

Tulee ndhda myos muille
kustannuspaikoille (tai muiden
yksikoiden/jos opettaja opettaa
useassa yksikdssa) tekemat

opettajan lahiopetukseen "varaukset"
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mukaisesti

Z7.020 | Koulutuspaallikko

Koulutussuunnittelija

N&ahda tehtyjen/tekemani
muutosten vaikutuksen
reaaliaikaisesti opettajan
kokonaistuntimaaréaén

Opettajan tyon kuormitus
ei ylitd opetukselle
varattua resurssia.

ks. edellinen

Z7.030 | Koulutuspaallikko

Koulutussuunnittelija

N&ahdéa henkilon opetukseen
littyvdn Muun tyon (ei
toteutusten)

Opettajan tyon kuormitus
ei ylitd 1600h

Tieto opettajan
kehityskeskusteluissa sovitussa
tyosuunnitelmasta opetuksen ja
muun tyon osalta on jossain Peppi-
alustavassa irrallaan olevassa
taustajarjestelmassa (HR)

Z7.040 | Koulutuspaallikko

Koulutussuunnittelija

Nahda henkildn iltatunnit.

Henkilén kuormittavuutta
voitaisiin tasata

ks. edellinen. Maariteltava, mikd on
iltatunti (klo 18 jalkeenk?)

Z7.050 | Koulutuspaallikko

Koulutussuunnittelija

N&hda henkilon
suuryhmaopetuksen

Henkilén kuormittavuutta
voitaisiin tasata

Maariteltdva, mikéa on suurryhma!

Z7.060 | Koulutuspaallikko

Koulutussuunnittelija

Tehda "mallipohjan” tai
"massasyoton” kaikille
opettajille yhteiseksi sovituista
muista toisté ja niiden

Oletusarvoisia arvoja ei
tarvitse syottaa kasin

Esim.

Yhteison kehittaminen 100 h

Ammattitaidon kehittdminen 40 h
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kuormittavuudesta. Kehitystehtavat 160 h
Nama tulee kaikille
Z7.070 | Koulutuspaallikko N&ahda kaikkien opettajien Voin tasata tarvittaessa

opetustuntimaarien kertyman tyokuormaa

Koulutussuunnittelija periodeittain

Z7.080 | Koulutuspaallikko Paasta suoraan (linkki) Ei tarvitse erikseen etsia
opettajan opettajantydsuunnitelmia
tuntimaarakertymalistasta
nimen kohdalta opettajan
tydsuunnitelmaan.

Koulutussuunnittelija

Henkil6iden tyoajan hallinta

TyOajan kdytdn suunnittelu

Toteutusten joukon ja projektien suunnittelusta annetaan opetushenkilostoon kuuluvalle vastuutehtavia - opetushenkiléstoon kuuluva vastaa
tasta toteutuksesta,; tehtavia - opetushenkildstoon kuuluva henkild sijoitetaan toteutukselle yhdeksi opettajaksi ja vastaa toteutuksella
tehtavasta, tehtavalla hdnen varataan kaytettavissa olevista henkildresursseista osuus tunteina. Tehtavalle sijoitetut tunnit voidaan tarvittaessa
jakaa yhteen tai useampaan kategoriaan; tukipalvelujen henkilostdlle vastuita - suunnittelija X vastaa toteutuksen arviointien tallentamisesta
(toteutuksella sivutoimisia tuntiopettajia) tai vastaa opiskelijoiden opintojen ohjauksesta yms.

Kun opetushenkilostdon kuuluvalle tallennetaan tehtavia usealle eri toteutukselle, toteutusten opetustapahtumille ja projekteille tai muille
tehtaville niin tehtavien kokonaisuudesta syntyy yksittdisen opettajan tyGaikasuunnitelma ja useaa opettajaa tarkasteltaessa
organisaatioyksikon opettajien tydaikasuunnitelmat. Tydaikasuunnitelma(t) kuvaa kaytettavissa olevien henkiléresurssien kohdentamista
opettajalle, organisaatioyksikdlle, usealle organisaatioyksikélle ja ammattikorkeakoululle. Tydaikasuunnitelmassa yhden henkilon tehtavien
kokonaistydaika ei saa ylittaa tai alittaa tydsuhteessa méaariteltyd kokonaistydaikaa (1600,1300, 800). Tydaikasuunnitelman tehtavat ovat
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ennen toteutuman alkua lahtotietona talous- ja palkkahallinnon jarjestelmille. Tydaikasuunnitelman tehtavat ovat toteutuman aikana ja sen
jalkeen lahtotietona talous- ja palkkahallinnon jarjestelmille.

Jos opetushenkiloston tydaikasuunnitelman siséllosta tapahtuu merkittévid muutoksia, on muutoksista lahetettava halytys henkilon esimiehelle
ja talous- ja palkkahallinnolle. Merkittdva muutos on tapahtuma joka vaikuttaa henkilon palkanmaksun perusteisiin tai kustannusten
jakautumiseen: tehtéavien tuntimaéra nousee tai laskee tai tehtavien tuntimaéra nousee merkittavasti kustannuspaikalla. Tehtavin vaihtuminen
kokonaistyGajan rajoissa voi tarvittaessa aiheuttaa halytyksen henkilon esimiehelle - palkka- ja taloushallinnolle vain siiné tapauksessa etta
tehtavien kustannuspaikkajako muuttuu merkittavasti.

Opetushenkildston tehtavissa tapahtuvat muutoksen lahde voi olla yksittaisilla tehtavariveilla tehtava muutos tai lahteenda voi olla HR-
jarjestelmasta syntyva poissaolo-ilmoitus. Poissaoloilmoituksista pidemmaét kuin X paivaa on merkittdvid muutoksia.

Tukipalvelujen henkilston tehtaville ei kohdenneta resursseja eika resurssien kokonaismaaraé seurata tunteina - annetut tehtavat kuuluvat
heidan kokonaistyfaikaansa.

(Tama kohta pitaa tarkistaa - yksikon paallikon/paallikdiden on vaikea hahmottaa kokonaistyOajan kayttoa, mikali tukipalvelujen henkilsto
puuttuu suunnitelmista, raporteista).

Toteutusten suunnittelu méaéarittelee opettajan tydkuormaa. Opettajan tyékuorma mitataan tunteina. Opettajan tyékuorma suunnitellaan niin ettei
opetus-ja muiden tehtavien tuntimaara ylitd 1 600 tuntia.

Tarkennettu kuvaus

Nro Tarkennettu kuvaus Viittaus

Opetukseen liittyva Muu tyo
(ei toteutus)

iftatunnit, suurryhméopetus
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palkanmaksun
ylitysmaaraysten maksuajat
Tulokset
Nro Tarkennettu kuvaus Viittaus
Kasittelysaannot
Nro Tarkennettu kuvaus Viittaus
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Avoimet asiat

Nro Tarkennettu kuvaus Viittaus

ID Kayttajarooli Haluan Jotta Huomioita

Opettajan tydaikasuunnittelu useassa organisaatioyksikssa samanaikaisesti

Organisaatioyksikot voidaan koostaa eri tavoin kokoelmiksi. Yksi organisaatioyksikkd voi kuulua yhteen tai useampaan kokoelmaan.
Organisaatioyksikon kokoelmat ovat suhteellisen vakioita niin kauan kuin ei tapahdu organisaatiomuutoksia. Yksi opetushenkilost6on kuuluva
henkil® kuuluu yhteen organisaatioyksikkton ja yhteen tai useampaan organisaatioyksikbén kokoelmaan. Yhdella opetushenkildsté6n kuuluvalla
on yksi henkildesimies. Henkiléesimies vastaa henkilon ty6aikasuunnitelman kokonaisuudesta.

Opetushenkildstoon kuuluvalla henkildlla voi olla tehtavia yhdessa tai useammassa organisaatioyksikossa. Siten henkilda voidaan “kayttaa”
useassa organisaatioyksikossa. Tilanteissa, joissa henkilda kayttaa joku muu kuin opettajan henkildesimies on henkiléesimiehen nahtava
muiden organisaatioyksikdiden varaukset. Muut organisaatioyksikot voivat tehda varauksia henkil6 tydajan kaytosta henkilon esimiehelle, mutta
eivat voi varata henkilon tydaikaa ohi henkilon esimiehen. Henkilon henkildesimiehen sijoittamilla tehtavilla on suurempi “painoarvo” kuin
muiden organisaatioyksikoiden tallentamille tehtavilla.
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ID

Kayttajarooli

Haluan

Jotta

Huomioita

“Tehtavamarkkinat”

Yhtéa henkil6d voidaan kayttdd useassa eri organisaatioyksikdssa ja yhden henkilon tydtehtavat suunnittelukaudelle voivat omassa
organisaatioyksikdssa jadda vajaiksi, on oltava menettelytapoja joilla “tilataan” toiselta esimieheltéd yhden henkilon t6ité tai annetaan
kayttomattamatonta tydaikaa tehtavamarkkinoille.

Tehtdvamarkkinoilta henkilén esimiehen on n&htdva omaan budjettiinsa kohdistuvat muiden yksikdiden tilaukset ja voitava tarjota oman
yksikkdnsé vapaasta henkiléresursseista muille yksikoille kaytettavaksi.

Kayttajarooli

Haluan

Jotta

Huomioita

Sivutoimisten opettajien resursoinnin hallinta
Toteutusten joukon suunnittelussa osa opetustapahtumista jaa ilman henkildresursseja. HenkilGille kohdentamattomat tehtavat resursoidaan
sivutoimisille opettajille.

Kayttajarooli

Haluan

Jotta

Huomioita

Sivutoimisten opettajien resursoinnin suunnittelu

113



Metropolia Ammattikorkeakoulu Peppi - Koulutuksen suunnittelijan ja opettajan palvelut
Tampereen Ammattikorkeakoulu

Versio 0.4 Toiminnallinen vaatimusmaarittely
ID Kayttajarooli | Haluan Jotta Huomiot
Z11.000

Toteutusten suunnittelu

Toteutussuunnittelu

Toteutussuunnittelu on yksittdisen opetustapahtuman suunnittelu ennen toteutuksen alkua. Toteutussuunnittelun tekee toteutukselle liitetty
opettaja. V1

Opettajan ja esimiehen kommunikoinnin tuloksena (viestintdkanava) opettajalle syntyvat tulevan lukuvuoden tehtavat.

Opettaja suunnittele opintojaksojen osaamistavoitteiden nakokulmasta, méaarittelee opintojakson toteutusten opetustapahtumat, maarittelee
opetusmenetelméat, maarittelee opetusmateriaalin, kohdentaa opetustapahtumille opiskelijoiden kanssa yhdessa kaytettavan ajan tunteina
(opiskelijan tydmaara tunteina maaritellaén opintojakson laajuutena opintopisteing, joka kuvaa opiskelijoiden kayttamaa tydaikaa opintojakson
toteutuksella), esittaé toiveet opetustiloista, maarittelee opetuksen jaksotuksen toteutuksen ajoituksen rajoissa (ajoitusta ei voi muuttaa
vapaasti koska toteutusten joukon suunnittelija on méaaritellyt sijoittelulla opiskelijoiden kuormituksen lukukaudelle ja lukivuodelle) ja esittaa
toiveet opintojen sijoittamisesta tiloihin, esittda resurssitarpeet (opetusvélineet, -laitteet).

(Lienee syyta varautua siihen etta opiskelijoille annetaan mahdollisuus vaikuttaa yksittaisen toteutuksen opetustapahtumien suunnitteluun.
Opiskelijan viestintakanavasta on oltava yhteys opiskelijan toteutuksille jo suunnitteluvaiheessa kun opiskelija ilmoittautuu tai opiskelija
iimoitetaan toteutukselle. lImeisesti musiikin koulutusohjelmien palveluja voidaan parantaa em. tyyppisella ratkaisulla ).

Opetusmenetelmien valinta voi vaikuttaa opetuksen sijoitetun opettajan tydmaaran muutoksia. Em. tyyppisista muutokset vaativat esimiehen
hyvaksymisen.

Yksikon asetuksissa esimies on maaritellyt miten yksikosséa jaetaan toteutuksille tunteja: toiset yksikot maarittelevat tasmallisesti miten paljon
opettaja kayttaa aikaa tunteina opiskelijoiden kanssa ja miten paljon varataan aikaa opettajan omaan tydskentelyyn opettajan kaikista
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kaytettavista olevista resursseista (tunnit). Toisissa yksikdissa maaritellaan miten paljon opettaja voi enintédén kayttaa kaikista olevista
resursseista toteutuksella. Opettajan tehtavéa on jakaa opetustapahtumien suunnittelun aikana tuntiresurssia toteutukselle.

ID Kayttajarooli Haluan Jotta Huomiot

Z9.000 | Koulutuspaallikko

Koulutussuunnittelija

Koulutuspaallikko

Koulutussuunnittelija

Yhteydet opettajapalveluihin
Opettajan aineen mukainen opetustapahtumien suunnittelu ja hallinta
Ei kuulu tdhan kohtaan - muistutuksena, jotta tasmallisempi maarittely on tehty opettajapalveluissa

Opettajalla on osaamisalueensa, jonka mukaisia opintojaksojen toteutuksia h&n opettaa. Opettajan toiminta aihealueen osaamistaan
kehittaessaéan ei kohdistu opintojaksoille tai toteutuksille vaan aihealueelle. Opettajalle kertyy oppimateriaalia aihealueille. Yhden aihealueen
oppimateriaali voi kiinnitty& useaan opintojaksoon ja useaan opintojakson toteutukseen. Opettajan ndkdkulmasta usea opintojakso voi olla on
yhden opettajan aiheen ilmentyma.
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Opettaja voi maaritella opintojakson toteutuksella aineen (opintojakson ainetta ei maaritella opetussuunnittelussa, koska yksi opintojakso voi
olla eri opetussuunnitelmissa eri aine). Tasta seuraa etta yhdella opintojaksolla voi olla useita aineita, eri aikoina annettujen maaritysten
mukaisesti. Opintojakson toteutuksilta voidaan lukea opintojakson aine ja opintojaksoon liitetty oppimateriaali.

Opintojakson oppimateriaali siirretaan amk:n kirjastopalveluille, toteutussuunnittelun paatyttya. Kirjastopalvelut saavat aine (UDK) ja
oppimateriaalitiedoista inputin kokoelmien hallintaan ja toteutusten opetusryhmien koosta inputin kurssikirjallisuutta kaytettavasta
opiskelijamaarasta. Toteutusten kirjallisuustiedoissa on yllapidettava nimikkeiden ISBN numeroa (varauduttava sahkoisten lukulaitteiden
kayttoon ja keskistettyyn, automatisoituun kurssikirjallisuuden jakoon opiskelijoille).

Kirjastopalveluilla on oltava mahdollisuus, omana aikataulunsa mukaisesti, hakea raportteja tallennetusta oppimateriaaleista seké toteutuksilta
ettd opettajan aineen oppimateriaaliin tallennetuista tiedoista. Kirjastopalveluilla on oltava mahdollisuus seurata toteutuksille ilmoittautuneista
opiskelijoista ja opiskelijaryhmista ja séhkdisen kirjallisuuden kaytdsta ja latauksista.

Musiikin koulutusohjelmissa lisdksi varauduttava opiskelijan ohjelmiston hallintaan (viittaa tédssa teoksiin ei sovelluksiin). (Nuotit ovat
ymmartaakseni talla hetkella kuvia. Ei samanlaista vakiintunutta kaytantod esitysmuotona kuin teksti - pitaa tarkistaa onko tarvetta maaritella
tarkemmin).

ID Kayttajarooli Haluan Jotta Huomioita

Koulutussuunnittelija Opettajan osaamista ja aineita ei hallita tassa
jarjestelmassa

Muutosten hallinta
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Opetussuunnitelman ajoitussuunnittelun muutosten hallinta vuosisuunnittelun prosessissa

Opetussuunnittelusta tuleva ajoitussuunnitelma (jos se on huolella tehty) méaéarittelee hyvinkin tarkasti opintojen perakkaisyyden ja
samanaikaisuuden. On tilanteita, joissa suunniteltua ajoitusta joudutaan muuttamaan ajoitussuunnitelmasta. Esimerkiksi koulutusta jarjestavalla
organisaatioyksikolla ei ole kaytettavissa yksittaisten opintojen toteutukseen tarvittavia resursseja tai opettajaresurssi on kriittinen eika
kaytettavissé ao. ajankohtana.

[Ainakin] Sosiaali- ja terveysalalla, tutkintojen luonteesta johtuen, opetus jarjestetaan, jotta opintojen eteneminen ei hairiinny. Em. tapauksissa
palkataan sivutoiminen tuntiopettaja hoitamaan opetuksen.

Jos opintojen ajoitusta joudutaan muuttamaan vuosisuunnitteluvaiheessa, niin muutoksesta seuraa, ettd muutos ei tallennu
opetussuunnitelman ajoitussuunnitelmaan ja tallentuu vuosisuunnitteluun. Tehdylla muutoksella voi olla seurauksia muihin suunniteltuihin
ajoituksiin: yhden ajoituksen muuttaminen muuttaa muiden opintojen ajoituksia (perakkaisyys - samanaikaisuus).

Jos ajoitussuunnitelma on suunniteltu huolellisesti opetussuunnittelussa, niin valinnaiset opinnot on suunniteltu siten ettéa perakkaisissa
vuosissa valinnaisten opintojen moduulit ovat suunniteltu sarjaksi siten ettd valinnaisiin opintoihin saadaan riittavan suuret opiskelijamé&arat.
Esimerkiksi moduuli 1 on ryhmalla A vuonna 3. Seuraavan vuonna aloittavalla rynmalla B, vuonna 4 jne.. Téllaisissa tapauksissa muutokset
ajoitussuunnitelmissa voivat olla sellaisia, ettei opintojen ajoitusta muuteta vaan palkataan sivutoiminen tuntiopettaja.

ID Kayttajarooli Haluan Jotta Huomioita

Yhteydet tydjarjestyssuunnitteluun

Tydjarjestyssuunnittelu

(Ei kuulu vuosisuunnittelun prosessisiin - otettu mukaan, jotta varmistutaan siita etta vuosittaisesta suunnittelusta siirtyvat riittavat tiedot
tyojarjestyssuunnitteluun)

Ty6jarjestyssuunnittelussa sijoitetaan toteutukset kalenteriin. Ty6jarjestyssuunnittelu siséltaa opiskelijaryhman lukujarjestyssuunnittelun ja
opettajan tyGajan suunnittelun.
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ID Kayttajarooli Haluan Jotta Huomiot
Z10.000 Suunnitteluvaihee | Toteutukselle voidaan varata kriittinen Tassa vaiheessa syntyy
ssa tallentaa resurssi tila informaatio tilojen kayttoon
toteutukselle tarpeesta. Tassa
tarvittavan tilan vaiheessa ei synny
tekstimuodossa varausta tilasta.
Toteutusndkymassa on
voitava Kirjoittaa useita
"vapaa tekstikenttd" tai
"pudotusvalikko" (?)
tyyppisia elementteja, joita
voi kayttaa eri
tarkoituksiin. Tassa
ominaisuutta kaytetaan
tilan merkitsemiseen.
Z10.010 | Koulutuspaallikko Tallentaa muita Saan kiinnitettya muille tehtaville tunnit | Esim. valintakokeet,
kuin kokoukset ym. opettajan
Koulutussuunnittelija | opetustapahtumie tydhon kuuluvat (MITA)
n ja muiden
tdiden tehtavia Huomaa, tehtavat
suunnitellaan isoksi
paketiksi (tarkista viittaus
kohtaan TAMKtoiminnot),
mutta iso jotta opetustyo
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saadaan jaettua ja
saadaan vélitettya riittava
informaatio
tyojarjestyssuunnitteluun
on varattava jo tassa
vaiheessa tunnit
kalenterista, jotta
opetustehtavat eivat mene
paallekkain

Z10.020 | Koulutuspaallikko

Koulutussuunnittelija

Saada raportin,
johon on listattu
toteutus ja siihen
liittyva tila

Voin ndhda miten kriittisia tiloja
haluttaisiin kayttaa ja voidaan lahted
tekemaan tasausta.

Tilojen karkean

Vuosisuunnitteluvéalineessé on

1.A1

suunnittelu "tilasuunnitelma”, johon suunnitellaan

karkealla tasolla kaytettdvaa opetustilaa
Muiden kuin Opetuksen ulkopuolisille tunneille
opetustapahtumie | kiinnitettavat tunnit (esim. valintakokeet,
n tallennus kokoukset ym. opettajan ty0hon

kuuluvat)

1.A.1 Suunnitteluvaiheessa kriittinen resurssi on tila. Kysytty tarvitaanko tilatieto "tilan koodi" tasolla ja vastattu (M:a Hameentie) etta riittda etta
voidaan suunnitteluvaiheessa tallentaa toteutukselle suunniteltu tila tekstimuodossa. Esim. toteutuksella oltava kaytdssa tila X. Perustelu sille
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ettei tasmallista tilatietoa tarvita on se etta tédssa vaiheessa syntyy informaatio tilojen k&yton tarpeesta. Tassa vaiheessa ei synny varausta
tilasta.

Vaatimus tarkoittanee etta toteutusnakyméassé on voitava kirjoittaa useita "vapaa tekstikentta" tai "pudotusvalikko" (?) tyyppisia elementteja.
Kirjoitetuille tekstikentille, pudotusvalikoille voi halutessaan antaa attribuutteja, joilla ryhmitellaan tekstikentta. Jos esim. yksi attribuutti on "tila
niin taman jalkeen voidaan raportointivaiheessa, ensimmaisen luonnossuunnitelman (kaytetty kasitetta "harsosuunnitelma”) jalkeen pyytaa
raportti johon tulostetaan toteutus + toteutuksen suunniteltu tila. Taméan jalkeen ndhdaan miten kriittisia tiloja haluttaisiin kayttaa ja voidaan
lahtea tekemé&én tasausta.

n

Arkistointi

Tietojen arkistointi on kertyneen datan elinkaaren hallintaa. Kaiken datan, seka tietoalkiot (toteutus, tehtava, opettaja yms.) etta rakenteet
(toteutuksen tehtavat, toteutuksen opettajat, opettajan tehtavat yms.) on oltava versionhallinnassa, siten etta voidaan tarvittaessa palata
tiettyyn hetkeen ja tietojen tallentajaan ja muokkaajaan eri hetkina.

ID Kayttajarooli Haluan Jotta Huomiot
Z13.000 | Koulutuspaallikko N&ahda, miten perustiedot | Voidaan tarvittaessa palata Perustiedot:
hyvaksytyn tiettyyn hetkeen ja tietojen
Koulutussuunnittelija | ,;5sisyunnitelman osalta | tallentajaan ja muokkaajaan eri * toteutus
ovat muuttuneet hetkina. e tehtava
e opettaja
Z13.010 | Koulutuspaallikkod N&ahda, miten hyvaksytyn [ Voidaan tarvittaessa palata Rakenteet:
vuosisuunnitelman tiettyyn hetkeen ja tietojen
Koulutussuunnittelija | 5y enteet ovat muuttuneet. | tallentajaan ja muokkaajaan eri | ® toteutuksen tehtava
hetking. e toteutuksen opettaja
e opettajan tehtavéat
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Z13.020

Koulutuspaallikko

Koulutussuunnittelija

N&ahda aikaisempien
vuosien vuosisuunnitelmat
toteutuksineen ja
resursseineen

Voidaan verrata aikaisempia
toteutuksia nyt suunnitelmissa
oleviin.

Z13.030 | Koulutuspaallikkod Saada vuosisuunnitelmat
toiseen jarjestelméaa
Koulutussuunnittelija (Excel), mybs eri
versioista.
Z13.040 | Koulutuspaallikko Kopioida arkistossa olevan | Voin hyddyntaa jo suunniteltua

Koulutussuunnittelija

vuosisuunnitelman tulevan
vuosisuunnitelman
pohjaksi

ja muokata sekd paivittaa
toimiva suunnitelma
ajankohtaiseksi

Julkaisupalvelut

Suunnittelun tuloksena syntyvié tuloksia julkaistaan sisaisille ja ulkoisille asiakkaille suunnittelun aikana ja sen paatyttya.

ID Kayttajarooli Haluan Jotta Huomiot
Z8.000 | Koulutuspaallikkod Pitda suunnitelmani Saan rauhassa rakentaa Suunnitelman tilat
o yksityisessa kaytéssa | kokonaisuuden, rungon, o
Koulutussuunnittelija rakenteen ja kohdentaa yksityinen
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resursseja rajattu nakyvyys (halutulle
kohderyhmaélle)
Julkinen
Z8.010 | Koulutus- Julkaista Esimerkiksi opettajilla tai Onko tdma raportti vai voiko esim.
R suunnitelmani rajatulle | muilla suunnittelun opettajat tehda muutoksia?
paallikkd kohderyhmalle tai osallistuvilla on
Koulutus- esim. yksntalselle mahdollisuus komment0|da
opettajalle alustavaa suunnitelmaa
suunnittelija
Z78.020 | Koulutuspaallikko Julkaista valmiin Tyojarjestyssuunnittelijat
o suunnitelma paasevat laatimaan
Koulutussuunnittelija tybjarjestyksia ja tiedot
koulutuksen toteutuksen
resursoinnista ja
ajoituksesta on halukkaiden
saatavilla.
Z8.030 | Koulutuspaallikko Julkaista Julkaisut toteutetaan
o vuosisuunnitelman suunnittelutiedoista. Sovelluksessa on
Koulutussuunnittelija | 5y 0ppaassa oltava rajapinta, jonka avulla
mahdollisuus luoda n&kymia
kolmanteen jarjestelmaan.
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Z8.040

Koulutuspaallikko

Koulutussuunnittelija

Julkaista
vuosisuunnitelman
Opinto-oppaassa

ks. edellinen

Julkaistaanko tdssa& mainitussa?

Z8.050

Koulutuspaallikko

Koulutussuunnittelija

Julkaista
vuosisuunnitelman
Opiskelijanoppaassa

Julkaistaanko tdssa& mainitussa?

Raportointi ja tietojen seuranta

Raportoinnilla tarkoitetaan tadssa kontekstissa kahta tapausta: informaatiota, joka on muista ja/tai tasta jarjestelmasté koostettua tietoa jota
tarvitaan ennen tydskentelyn aloitusta, tai tyoskentely aikana tai tydskentelyn paatyttya koostettua tietoa tyoskentelyn aikana tehdyista

muokkauksista tai tydskentelyn tuloksista.

Esimiehet seuraavat opetushenkildstén tehtavien muutoksia suunnittelun aikana, suunnittelun paattyessa, opetustapahtumien aikana ja

opetustapahtumien paatyttya.

Yhden henkilon tydaikasuunnitelmissa tapahtuneita muutoksia on voitava tarkastella myéhemmin: kuka on muuttanut ja mitakin tieto ja milloin.

Suunnittelukausia tulee voida tarkastella raportoinnissa siten ettd raportointi voidaan tehda samanaikaisesti kalenterivuotena ja lukuvuotena -

raportoinnin perusyksikon on oltava paiva (kevatlukukausi 7 ja syksy 5 kuukautta). Ammattikorkeakoulujen on huolehdittava siita, ettei

periodiajoituksessa jaéa paivia jotka eivat kuulu mihinkdan periodiin (ajoituksessa ei saa olla reikid).

Kayttajarooli

Haluan

Jotta

Huomioita
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Z1.000

Koulutuspaallikko

Koulutussuunnittelija

Saada Vuosisuunnittelun
perustiedoista raportin ja
tulostaa se seka tallentaa
esim. Excel-tiedostoksi

Muokattava ja
arkistoituva

Perustiedot:
peruskalenteri,
periodijako,
opintojakson nimi,

oj-koodi + toteutus ja
toteutusajankohta,

opettajat(t)

opetustilat (HUOM! uusi asia
vuosisuunnitteluun)

Z.1.010

Koulutuspaallikko

Koulutussuunnittelija

Nahda Tydsuunnitelmissa
tapahtuneet muutokset.

On ajan tasalla oleva
tieto tydn kuormittavuutta
suunniteltaessa.

Z1.020

Koulutuspaallikko

Koulutussuunnittelija

Saada tiedon siita, kun
toteutussuunnitelmat ovat
julkaistu

On ajan tasalla oleva
tieto tyon kuormittavuutta
suunniteltaessa.

Z1.030

Koulutuspaallikko

Koulutussuunnittelija

Nahda, kuinka paljon
yhdella henkil6lla on
projektitditd kaikista toista
sekéd nahda, kuinka paljon
henkil6lla on yhden

On ajan tasalla oleva
tieto tydn kuormittavuutta
suunniteltaessa.
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maaratyn projektin toita
kaikista toista.

Z1.040 | Koulutuspaallikko Nahda keskeytetyt tai

Koulutussuunnittelija

peruutetut toteutukset.

Z1.050 | Koulutuspaallikko Nahda raportit Ei tarvitse erikseen etsia
o oppilashallinnolta - erillisesta jarjestelmasta
Koulutussuunnittelija hylkylistat
Z1.060 | Koulutuspaallikko N&ahdéa koulutusohjelman Ei tarvitse erikseen etsia
o budjetti htv erillisesta jarjestelméasta
Koulutussuunnittelija
Z1.070 | Koulutuspaallikko Saada kayttooni edellisen | Ei tarvitse kasin syottaa
o vuoden tuntitietoja samoja tietoja
Koulutussuunnittelija suunnittelun pohjaksi
koulutusohjelmittain.
Nro Nimi Tarkennettu kuvaus Viittaus
le Ty6suunnitelma, ja

muutokset
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Z1.010
2 Toteutussuunnitelma, | Toteutukset julkaistu (siirretty
julkaistu opiskelijan ja
21.020 opintohallintojarjestelmaan)
3 Projektity6-osuus Kuinka paljon yhdella henkildlla on
projektitdita kaikista toista. Kuinka
21.030 paljon henkilolla on yhden maaratyn
projektin toita kaikista toista.
4 Palaute ja koonnit "Esimieshalytykset" viestikanavalla
esimiehelle esimiehelle kun paivityksia tehtavilla,
21.080 jotka vaikuttavat merkittavasti
yksittédisen henkilén tydsuhteen
sisaltoon. Esim. tuntimaara
sivutoimisesta paatoimiseksi (48%
1600:sta)
5 raportit
Z1.050 oppilashallinnolta -
hylkylistat
6 keskeytetyt,
Z1.040 peruutetut toteutukset
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7 koulutusohjelman
budjetti htv
Z71.060
8 edellisen vuoden
tuntitietoja
21.070 suunnittelun pohjaksi
koulutusohjelmittain
9 Vuosisuunnittelun
kopiointi pohjaksi -
21.090 toiminto
10 tietojen siirto ulos Excel raportointi tulee olemaan (?) yksi
vuosisuunnittelusta tarkeimmista tyokaluista (mikali ei saada
21.000 esim. exceliin rakennettua lukulaitteilla toimivaa raportointia -
joka olisi kylla toivottavaa. Paperitulosteet ovat
vaarallisia muutosten hallinnassa)
11 Karkean Toteutusten julkaisu vastuuhenkildille [ - miten julkaistaan virtuaalihenkil6lle? vai eiko
suunnitelman julkaisu | vai opettajille esijulkaisua vield tdssa, vaan toisu-printti (ks.
21.100 yksittaiselle edellinen) opettajille kateen kehityskeskusteluja
opettajalle varten (kuten nyt on toimittu). Ajatus alun perin oli,
etta opettajat tarkastelevat kp:n ehdotuksia
esijulkaisun jalkeen Totsussaan ja lisdavat sinne
kommenttejaan. (Totsu on M:n opettajan
toteutusten tarkempien tietojen yllapitovaline)
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12

Z1.110

Koonti
kustannuspaikkojen
kaytosta

Tuntisuunnitelmista tulee saada
koosteet eri tilidinneistd, esim. TKI-
toimintaan varatuista tunneista

13

Z1.000

"Lakana"

vuosisuunnittelusta ladattavissa oleva
lakana (asiakkaiden toiveena etta
mieluiten Excel-muodossa,
monipuolisen muokattavuuden vuoksi).
Lakanassa seuraavat perustiedot:

peruskalenteri,
periodijako,
opintojakson nimi,

oj-koodi + toteutus ja
toteutusajankohta,

opettajat(t)

opetustilat (HUOM! uusi asia
vuosisuunnitteluun)

ks. liitteessa kuva "véarilakanal"

14

Z12.120

Musiikin
instrumenttiopetuksen
opettaja-opiskelija
liitos

Kuka opettaja opettaa ketakin
opiskelijaa.

Koska yksi opettaja voi opettaa useita
instrumentin A,B,C -kurssia. Opettaja nakymassa
on nahtava minka tason (ABC) kurssista on kyse
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15 Opettajan Yksittaisen opettajan viikkotygjarjestys | "missa tilassa opettaja on maanantaina klo 10"
viikkotydjarjestys tuntitasolla
Z1.130
16 Julkaisujen toteutus | Suunnittelun tuloksia julkaistaan eri Sovelluksessa on oltava rajapinta jonka avulla
julkaisussa: hakuopas, opinto-opas, mahdollisuus luoda nakymia kolmansiin
21.140 opiskelijan opas. Julkaisut toteutetaan | jarjestelmin. Huomaa etté “julkaisu” tarkoittaa
suunnittelutiedoista. muutakin kuin “opinto-opasta”; esim. avoimen
amk:n opinnot ovat yksi julkaisun muoto, joka
syntyy vuosisuunnittelusta
17 Henkilon tehtavat Projektien osuus henkilon kaikista
projekteilla toista tiettyna aikavalilla
Z12.150
Avoimet asiat
Nro Nimi Tarkennettu kuvaus Viittaus
1 Viranomaisraportoinnin | Ammattikorkeakoulun

toteutus

viranomaisraportointia ohjaa:

OKM:n valtakunnallinen
tiedonkeruu;
viranomaistehtavaa hoitaa
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Tilastokeskus ((XDW)

OKM:n opetus- ja
kulttuuritoimen
valtionosuusjarjestelman
tiedonkeruu;
viranomaistehtavaa hoitaa
Opetushallituksen Tieto ja
rahoitus -yksikko
(lomakekyselyt)

Tarkistettava ettd prosessin
aikana jarjestelmaan syntyy
riittava informaatio em.
tiedonkeruun kriteerein, niin
ettd viranomaisraportointi
voidaan hoitaa ohjelmallisesti

Viranomaisraportoinnin
toteutus

Vuosisuunnittelun sovellus on
suunnittelujarjestelma - miten
suunnitelmasta syntyy
rekisterimerkinta.

2A1

2.A.1 Suunnittelujarjestelma ei ole sama asia kuin rekisteri. Nyt suunnittelujarjestelméaé kaytetaén "rekisterinomaisesti": suunnitellaan tulevaa

toimintaa ja paivitetdaan suunnitelman paalle toteutumaa. Toteutumapaivitysten jalkeen on syntynyt jossain kohtaa aikaa rekisterimerkinta.
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Miten eri ajankohtien tietoihin paéstaan palaamaan niin etté I6ydetéaén suunnittelutieto, muutokset suunnittelun aikana, finaali suunnitelma,
toteutuman aikana tapahtuneet muutokset (muutosten tekijat, muutoksen ajankohdat jne.) ja "rekisterimerkintd" (mika tapahtuma tekee
yksittaisesta rivista rekisterimerkinnéan (milloin muutos vaihtuu jalkeenpéain tehdyksi korjaukseksi).

Tehtavaroolien viestintdkanava

ID Kayttajarooli Haluan Jotta Huomioita

Koulutuspaallikko

Koulutussuunnittelija

Omat asetukset
Omissa asetuksissa voi vuosisuunnittelija asettaa seuraavia oletusarvoja, jotka liittyvat olennaisesti vuosisuunnitteluun.

e Oletus kayttoliittymakieli
e Oletus sisaltokieli

Talla tarkoitetaan sitd, etta vaikka kayttoliittymakieleksi on valittu suomi voidaan sisaltd nayttaa englanniksi, jos valinta tdssa kohtaa on
englanti. Tama tapaus on yleinen englanninkielisissa koulutusohjelmissa, jossa koulutussuunnittelija on suomenkielinen, mutta kasittelee
tietomassaa englanniksi.

e Oletusarvot tehtaville toteutuksille
o Oletusyksikkd(t)
m Jarjestelmé avautuu oletusyksikkdon ja muut yksikot ndkyvét listauksissa ensimmaisina
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e Oletustoimipiste toteutuksille
o Kun toteutus luodaan, se tallentuu automaattisesti tietylle toimipisteelle eik& se ole oletuksena tyhja

Toimipisteestéa jouduttanee pidemmalla aikavalilla luopumaan. Toimipiste on WinhaPro:n ominaisuus, jolla ohjataan kayttdoikeuksia.
Toimipisteella on hallittu henkilon kayttboikeuksia opiskelija- ja opetushallintojarjestelméssa. Kasite on alun perin ilmeisesti otettu kayttoon
"maakuntien amk:ssa” joissa on haluttu estaé kahden eri paikkakunnan, joilla voi olla useita kymmenia kilometreja véalimatkaa, toteutusten
nakymisté opiskelijoille ja opettajille. Viranomaisraportoinnissa on seuraavaksi huomattu, etta toimipisteella voidaan erotella kahden saman
yksikon eri kunnissa tapahtuva koulutus, kun koulutus on raportoitu kuntakohtaisesti. Amk:n sisélla toimipisteen kasite on laajentunut
"tiiviimpien” amk yksikdiden kohdalla tilojen hallintaan siten etta toimipiste kertoo missé rakennuksessa opetus tullaan jarjestamaan tai
jarjestetaan. Henkilon kayttdoikeudet ja toteutuksen rakennus eivét ole samoja asioita.)

e Oletus opetuskieli toteutukselle
o Kun toteutus luodaan se tallentuu annettuun arvoon
e Oletus vastuuopettaja
o Kun toteutus luodaan sen vastuuhenkiloksi tallentuu oletusarvo, joka on omissa asetuksissa asetettu tyhjan kentan sijaan.
e Oletusarvo ilmoittautumisajoille
o Kayttaja voi syottaa oletusarvot toteutuksen ilmoittautumisajoille. Jos toteutuksen alkamisaika on 1. periodi, on
ilmoittautumisaika seuraava, jos toteutuksen alkamisaika on 2. periodi on ilmoittautumisaika jne.
e Suosikkiryhmat
o Kayttaja voi tallentaa omalle listalleen ne ryhmat joita kasittelee
e Suosikkihenkilot
o Kayttaja voi tallentaa omalle listalleen ne henkiltt, joita kasittelee
e Valitaan oletus suunnittelumalli (keskitetty tai hajautettu vuosisuunnittelu)
o Koulutusp&allikdn on mahdollista sy6ttda tuntien jakautuminen toteutuksella opetukseen ja muuhun ty6hon. Tama malli on
keskitetty. Tall6in opettajilla ei ole mahdollisuutta vaikuttaa jakoon.
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ID Kayttajarooli Haluan Jotta Huomiot
Z14.000 | Koulutus- Valita Talla tarkoitetaan sita, ettd vaikka
paallikko kayttoliittymakielen kayttoliittymakieleksi on valittu suomi voidaan
sisaltd nayttdd englanniksi, jos valinta tdssa
Koulutus-

kohtaa on englanti. Tamé tapaus on yleinen
suunnittelija englanninkielisissé koulutusohjelmissa, jossa
koulutussuunnittelija on suomenkielinen, mutta
késittelee tietomassaa englanniksi.

Kielet: Suomi, Englanti

Z14.010 | Koulutus- Valita sisaltokielen ks. ed.
paallikko

Koulutus-

suunnittelija

Z14.020 | Koulutuspaallikko Jarjestelméa avautuu Oletusyksikkd on se mihin henkild on

o oletusyksikkoon ensisijaisesti "kiinnitetty.
Koulutussuunnittelija

Muut yksikot nakyvat listauksissa ensimmaisina

Z14.030 | Koulutuspaallikko Toteutuksen Kun toteutus luodaan se tallentuu automaattisesti
kiinnittyvan tietylle toimipisteelle eika se ole oletuksena tyhja.
automaattisesti Varmaankin ensisijaisesti jokainen toteutuksia
laativa on jostakin yksikosta ja tah&n yksikkoon

Koulutussuunnittelija

133



Metropolia Ammattikorkeakoulu
Tampereen Ammattikorkeakoulu

Peppi - Koulutuksen suunnittelijan ja opettajan palvelut

Versio 0.4 Toiminnallinen vaatimusmaarittely
Opettaja oletustoimipisteelle kiinnitettaisiin oletusarvoisesti. Tata tulee voida
muuttaa.
Siis ko. henkild tekee toteutuksen ->toteutus
kiinnittyy h&nen yksikk66nsa
Z14.040 | Koulutuspaallikko Toteutuksille Suomi- Englanti

Koulutussuunnittelija

maarittelemani
opetuskielen

Opettaja
Z14.050 | Koulutuspaallikko Toteutusten lImoittamisajankohtie | Kayttaja voi syottaéd oletusarvot toteutuksen
o ilmoittautumisajoille n paivamaaria ei iimoittautumisajoille. Jos toteutuksen alkamisaika
Koulutussuunnittelija . . s s - - . .
oletusarvot. tarvitse kasin syottdad | on 1. periodi, on ilmoittautumisaika seuraava, jos
Opettaja ja ne tulisivat oikein | toteutuksen alkamisaika on 2. periodi on
ja automaattisesti ilmoittautumisaika jne.
Z14.060 | Koulutuspaallikko Luoda omat Kayttaja voi tallentaa omalle listalleen ne ryhmat
o ryhmalistat ja joita kasittelee
Koulutussuunnittelija jarjestella niita
Opettaja (suosikkiryhmat)
Z14.070 | Koulutuspaallikko Luoda omat Kayttaja voi tallentaa omalle listalleen ne henkilot,

Koulutussuunnittelija

henkiltlistat ja
jarjestella niita

joita kasittelee. Mutta samalla on saatava helposti
tarvittaessa myds muut (kaikki) henkil6t.
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Opettaja (suosikkihenkildt)

Z14.080 | Koulutuspaallikko Valita oman Koulutuspaallikdn on mahdollista syottaa tuntien
suunnittelumallin jakautuminen toteutuksella opetukseen ja muuhun
oletusarvoksi - tyohon. Taméa malli on keskitetty. TallGin
Keskitettymalli opettajilla ei ole mahdollisuutta vaikuttaa jakoon.

Z14.090 | Koulutuspaallikko Valita oman Hajautetussa mallissa koulutuspaallikkd antaa

o suunnittelumallin ainoastaan kokonaistuntimaarat ja opettajat
Koulutussuunnittelija oletusarvoksi - tekevat jaon omassa ‘tydaikasuunnitelmien
Opettaja Hajautettumalli hallinta’ moduulissa.
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Yleiset asetukset

Rooli oikeudet

Henkiloroolin oikeuksilla rajataan tietojen nakyvyytta. Opetushenkilostolle tallentuu henkilon
tuntihinta. Henkilon tuntihintaa yms. palkkaan liittyvat informaatio ndytetdéan vain
esimiesasemassa oleville. Suunnittelijaroolissa oleville ei nayteté palkkatietoja.

Tekniset vaatimukset
Oppimisen ja opetuksen suunnittelun tapahtumat liittyvat ammattikorkeakoulun muihin
toimintoihin. Naill& muilla toiminnoilla on prosessin omia tietojarjestelmia.

Projektissa maaritellylla tietojarjestelmalla on tarjottava palveluna rajapinta kolmansiin
jarjestelmiin, jotta prosessin aikana syntyva informaatio on seuraavan prosessin
kaytettavissa.

Projektissa méaaritellylla tietojarjestelmassa on oltava rajapinta, jonka kautta jarjestelmaan
voidaan saada syotteena kolmansissa jarjestelmissa syntyva informaatio, jota tarvitaan
koulutuksen oppimisen ja opetuksen suunnittelun prosessin aikana.

Projektissa maaritellylla tietojarjestelmassa on voitava maaritella miten yhdessa tai
useammassa toisesta jarjestelmésta saatu informaatio yhdistetaan taman jarjestelman
palveluihin ja toimintoihin. Esimerkiksi tdma jarjestelmé ei omista henkil6ita, henkildn rooleja,
henkilon palkkatietoja, kustannuspaikkatunnisteita yms.. TAma jarjestelma kayttaa
kolmannen jarjestelman omistamia tietoja. Tassa jarjestelméssa on voitava méaaritelld miten
kolmannessa jarjestelméassé syntyvaa informaatiota yhdistetddn tassa jarjestelmassa
toteutetussa palvelussa. Tama jarjestelma maarittelee sen missa muodossa kolmannen
jarjestelman tieto on oltava tAman jarjestelmén kaytossa.

Tietoturva

Jarjestelmasta siirtyy informaatiota kolmansiin jarjestelmiin. Rajapintojen on tarjottava
riittdva tietoturva kun kasitellaén henkilttietoja.
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5.4 Ty0O- ja lukujarjestyssuunnittelu

Lukujarjestyssuunnittelu on prosessina hyvin erilainen riippuen koulutusohjelman luonteesta,
tama patee sekd Metropolia ammattikorkeakouluun ettd Tampereen ammattikorkeakouluun.
Yleisesti ottaen kuitenkin yhtalaisyyksia 10ytyy esimerkiksi siita, etta opetuksen suunnittelun
tietyt vaiheet on suoritettu ennen kuin lukujérjestyssuunnittelu aloitetaan. Naiden aiempien
suunnitteluvaiheiden perusteella saadaan tietoja, joita hyddynnetdan
lukujarjestyssuunnittelussa. Siksi on mahdollista (ja taytyy) asettaa tiettyja vaatimuksia
lukujarjestyssuunnittelua edeltaville vaiheille, jotta varsinainen suunnittelu on mahdollista.

Lukujarjestyssuunnittelu voidaan toteuttaa keskitetysti (yksi tai vain muutama
lukujarjestyssuunnittelija per koulutusohjelma) tai hajautetusti, jolloin opettajat ovat
paavastuussa suunnittelusta. My6s yhdistetty malli on mahdollinen jossa alustavat
lukujarjestykset suunnitellaan keskitetysti, mutta taman jalkeen opettajat itse paivittavat
lukujarjestyksia.

Lahtokohtaisesti siis vaatimuksien asettaminen seké prosessille etta
lukujarjestyssuunnittelua tukevalle tydkalulle on hyvin haastava koska toimintatavat ovat
hyvin moninaiset. Lisaksi jarjestelman kannalta haasteellista on tuottaa tydkalut jotka
soveltuvat seka paivittdiseen tydskentelyyn (tehokkaat ja monipuoliset tydkalut) etta
satunnaisempaan kaytt6on (opettaja yllapitad oman opetuksensa lukujarjestyksia, jolloin
tyokalujen selkeys ja helppokayttoisyys painottuvat).

Tassa dokumentissa lukujarjestyssuunnittelu ja ty6jarjestyssuunnittelu tarkoittavat samaa
asiaa.

5.4.1 Prosessikuvaukset

5.4.1.1 Prosessin aikatauluista

Ennen lukujarjestyssuunnittelun aloittamista seuraavat vaiheet on oltava valmiina ja tiedot
saatavissa:

e Opetussuunnittelu sekad vuosisuunnittelu oltava valmiina

e Opettajan kommentit, jaksotustoiveet yms. lukujarjestyssuunnittelijalle

e Muut alkutiedot kuten periodit ja muut paivamaaralliset rajoitteet

e Tieto kaytettvissa olevista tiloista ja ajoista
Lukujarjestyssuunnittelulle tulee antaa runsaasti aikaa etenkin keskitetylla suunnittelumallilla
toimittaessa. Tata varten on tarkeaa etta vuosisuunnittelu saadaan mahdollisimman
taydellisend valmiiksi ennen lukujérjestyssuunnittelua ja ettd opintojaksototeutuksiin ei
tehtaisi muutoksia enaé lukujarjestyssuunnittelun aikana.

Tahan tavoitteeseen ei aina paasté vaan esimerkiksi musiikin koulutusohjelmassa

vuosisuunnittelu ja lukujarjestyssuunnittelu tapahtuu pieniné palasina samanaikaisesti.
Tama puolestaan johtuu padasiassa tilaresurssien saatavuudesta. Suurimmassa osassa

137



Metropolia Ammattikorkeakoulu Peppi - Koulutuksen suunnittelijan ja
opettajan palvelut
Tampereen Ammattikorkeakoulu

Versio 0.4 Toiminnallinen vaatimusmaarittely
koulutusohjelmia vuosisuunnittelu voidaan kuitenkin tehda valmiiksi hyvissé ajoin ennen
lukujarjestyssuunnittelua.

Lukujarjestyksien valmiiksi saamiseen ja julkaisuun vaikuttaa siis ensisijaisesti kaksi asiaa:
1. suunnittelumalli (keskitetty malli vie kokonaisuutena enemman aikaa koska tekijoitéa on
vahemman) ja 2. vuosisuunnittelun (ja muiden alkutietojen) saatavuus (ajankohta koska
lukujarjestyssuunnittelu voidaan aloittaa).

Suunnitteluajankohtien ja lukujarjestyksien julkaisun paivéméaarien sopiminen on suotavaa
jotta voidaan varmistaa se, ettd lukujarjestyssuunnittelulle jaa riittivasti aikaa. Huomioitavaa
on myos se, ettd kesalla suunnittelu on hyvin hankalaa koska opettajien ja
koulutusp&allikdiden kommentointia tarvitaan usein viela suunnittelun aikana ja kommentteja
saadaan kaytannossa kesan jalkeen vasta elokuun aikana.

Miten pitkalle lukujarjestyksia suunnitellaan

e Lukujarjestyksid voidaan tehda hyvin lyhyille aikajaksoille (viikko kerrallaan) tai

e periodi- lukukausi- ja jopa lukuvuosikohtaisesti.

e Lisaksi lukujarjestysmerkintdja tehd&én yksittaisina ja toistuvina. Joissain
koulutusohjelmissa tehddan ns. periodilukujarjestys, jossa opiskelijaryhméan
lukujarjestys pysyy koko periodin samana (ainakin lahestulkoon samana joka viikko).
Toisissa koulutusohjelmissa puolestaan ryhmalle tehd&éan jokaiselle viikolle eri
lukujarjestys.

5.4.1.2 Prosessin vaiheet

Lukujarjestyssuunnittelu voidaan jakaa muutamaan karkeaan vaiheeseen
1. Alkutietojen kerays

2. Sijoittelu (ajoitukset)

3. Kommentoinnit / muutokset

4. Julkaisu

5. Yll&pito periodin aikana

138



Metropolia Ammattikorkeakoulu Peppi - Koulutuksen suunnittelijan ja
opettajan palvelut
Tampereen Ammattikorkeakoulu

Versio 0.4 Toiminnallinen vaatimusmaarittely

Alkutietoja
- periodit
- pyhapaivat
- tenttiviikot yms. rajoitukset
- opettajan jaksotustoiveet S

Koulun
kalenteri/vuosikello

Opintotiedot
- Toteutukset
- Ryhmat
Ajoitukset
- Opettajat
- Luokkavaatimukset
yms.

Vuosisuunnittelu

Il

Lukujérjestyssuunnittelun perusprosessi

mahdollisesti kommentoi

&
c
c
=]
a Pohjatietojen
a2 . i o 2
s k“‘;:;“gi‘;; z:'fj:s'" ™ Akutietojen Sijoitteluvaine 1 Suomeluv?lrlz;z s
kS — i versioi - viimeistel
“"’, [ jarjestelmassa - tarkistaminen, tehdaan eri versioita
= (vuosikello/kalenteerir
5 ajoiotteet)
E
= [ On ok/Ei Ok On ok/Ei Ok Periodin aikaiset
muutokset
2
X
g —
S Ajoitusfjaksotustoiveet
Sa
=z a0
g2
e} Opettja tarkistaa ja
=
o
X

Koulutuspaallikkd
kommentoi

Yll& olevassa prosessikuvassa on kuvattuna lukujarjestyssuunnittelun eri vaiheet. Kuten
aiemmin on todettu, prosessi ei aina etene taysin ylla olevan esimerkin mukaisesti vaan
kyseessa on erdaanlainen suunnitteluprosessin prototyyppi joka antaa kokonaiskuvan
suunnitteluun vaiheista.

Prosessien tarkempi siséltd on kuvattu seuraavissa kappaleissa.

5.4.1.3 Alkutietojen kokoaminen, muokkaus ja tallennus

Lukujarjestyssuunnittelu lahtee liikkeelle lahtétiedoista, jotka toimivat rajoitteina suunnittelun
sijoitusvaiheelle. Ajoitusrajoitteita tulee seké& organisatoriselta tasolta etté toteutus-/ryhma-
seké opettajakohtaisesti. Organisatoriset aikataulurajoitteet ovat
koulun/klusterin/koulutusohjelman etukateen asettamia paivamaaria, jolloin koulutusta ei
pideta., Tahan kategoriaan voidaan lukea myds pyhapaivat. Liséksi eri koulutusohjelmilla on
tiettyja paivia, jotka on varattu esim. opettajien koulutuspaiviksi tms.

Alkutietojen kokoamiseen kuuluu myds opettajilta saatava info opetuksen jaksotustoiveista
seké muista aikatauluttamiseen liittyvista toiveista. NAaité tietoja hyédynnetaan mm.
mallipohjien tekemisessa.

Vaatimus: Suunnittelijoilla oltava tydkalu, jolla voidaan merkité jarjestelm&aan mm.
pyh&péaivat ja muut vastaavat koko kouluun vaikuttavat "rajoitukset” seka koulutusohjelma- ja
ryhmakohtaiset rajaukset. Liséksi tydkalussa on pystyttava rajaamaan tilojen kayttéa (esim.
tilan X kaytto vain klo 18-22). Naita rajoituksia kaytetddn suunnittelun tukena eli jarjestelma
varoittaa jos rajatulle alueelle ollaan tekemasséa resurssivarausta. Seuraavissa kappaleissa
on kuvattu tarkemmin erilaisia kalenteriin vaikuttavia rajoitteita.

5.4.1.3.1 Lahtotiedot lukujarjestyssuunnitteluun
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Kalenterityyppisilla 1&ahtttiedoilla tarkoitetaan tdssa etukateen méaariteltyja paivamaaria, joina
opetusta ei jarjesteta tain jolloin opetus on muulla tavalla rajoitettua.

Kalenterityyppiset l&htotiedot

Lukuvuoden (opetuksen) ajoitus, periodin ajoitus (pyhapdaivat seka aattopaivét kuten
vappuaatto)

Kaytettavissa olevat tilat ja ajat (tilaneuvottelut esim. musiikin ko. mitka tilan ovat
kaytettavissa ja koska)

Valmistumistiedot (kypsyysnaytteet sekad valmistumispdivat eli paivét jolloin tarvitaan
tiettyja tiloja.)

Varatut ajat koulutusohjelmakohtaisesti / klusterikohtaisesti (koulutusohjelman
kehittamispaivat, kokoukset tms.)

Harjoittelujaksot (ryhméakohtainen)

Tentti- ja kurssisuorituspaivat/viikot

projekti- tms. viikot, jolloin rajoitetusti jotakin tiettya opetusta

Tapahtumat (mm. valintakoepdivat, MetroSport, konserttiviikot)

opettajien tydaikasuunnitelma (koskee sekéa kalenterityyppisia ettéd opintoihin liittyvid)
Opettajakohtaiset vapaajaksot, paivat yms (koskee seka kalenterityyppisia etta
opintoihin liittyvid) ja muut opettajan aikataulurajoitukset.

Lukuvuoden TES-maaritykset vapaajaksoista (tietyssé VES:issa kaikilla samat
vapaajaksot)

Opintoihin/ryhmiin/opettajiin liittyvat

Aikuiskoulutuksen opetuspéaivat
Opettajakoulutuksen opetuspaivéat
Opettajien tydaikasuunnitelman/tydehtosopimuksen rajoitukset tydajalle (esim. ei
opetusta klo 18 jalkeen)
Toteutusten edeltavyydet (jotain suoritettuna ennen seuraavaa)
Koulutusohjelman ryhmatiedot (kaikki rynmét, montako opiskelijaa/rynmé)
Opintojaksot ja niiden osat
Tulevat (pakolliset) toteutukset, joille pitaa tehda lukujarjestys
Tulevat (vapaasti valittavat) toteutukset, joille pitdad tehda lukujarjestys
Toteutukset kullekin ryhmalle TAI vuosikurssille (edellisten yhdistelma)
Yksittaisia toteutuksia koskevat tiedot:
o Ajoitukset
Opettajat/henkilot + tarkemmat tiedot (koulutusohjelma, yhteystiedot)
Ryhmat + niiden tarkemmat tiedot kuten koko
Yhteinen opetus toisen toteutuksen kanssa
Opettajan kirjaamat toiveet/tiedot toteutukselle, montako tuntia massaluentoa,
montako pienryhmaa (ryhmékoko) ja milla periodeilla, rytmitykset, tilatoiveet
o Tentit, tietokoneohjelmistovaatimukset
Uusintatentit
Lopputydseminaarit

o O O O

Muut alkutiedot
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e Luokkatilat ja niiden tiedot (paikkamaara, tyyppi yms.) sek& mahdolliset aikarajoitteet
tilalle

e Kelluvat lisenssit ym. jotka vaikuttavat mm. ryhmékokoihin

5.4.1.3.2 Alkutietojen saatavuus
Alkutietojen keratéaéan eri lahteistd, alla kuvataan alkutietojen |ahteet

Vuosikello tai muu yhteinen tietolahde
Koko koulun tapahtumat
Periodit

Tilat

Henkilot

Opetussuunnittelu / vuosisuunnittelu (koulutusohjelmien vastuualue)
e Toteutukset, niiden alkamisajat/loppumisajat/periodiajoitus, opettajat, ryhmat
e Ryhmat (ryhma voi olla sama kuin vuosikurssi, ryhman koko oltava nékyvissa)

Opettajan ty6aikasuunnitelma
e Vapaajaksot

Klustereilta
e Yleiset tenttipaivat / tenttiviikot yms.
e Lopputydseminaarit, kokoukset eli muut klusterikohtaiset tapahtumat. Periodien
tarkennukset mm. projektiviikkojen sijoittuminen yms.

Suunnittelijoilla on oltava tydkalu, jolla hén voi laittaa nahtaville / tarkastettavaksi etta
pohjatiedot on kirjattu oikein. Talla valineelld kysytdan opettajilta heidan opetuksen
pohjatietojen oikeellisuus ja koulutusohjelmilta kysytd&n ryhmien pohjatietojen oikeellisuus.

5.4.1.4 Sijoittelu

Sijoitteluvaihe voi olla hyvin erilainen riippuen koulutusalasta ja kaytettavasta
suunnittelumallista. Ajallisesti suunnittelu voidaan aloittaa jo ennen kuin toteutustiedot ovat
valmiina esimerkiksi kartoittamalla kaytettéavissa olevat tilat ja suunnittelemalla tulevat
toteutukset kaytettavissa olevien resurssien mukaan.

Alla on kuvattu tiivistetysti muutama tyéryhmassa esille tullut sijoitteluprosessi eriteltyna
kaytetyn suunnittelumallin mukaan.

5.4.1.4.1 Ketka tekevat lukujarjestyksia - eri malleja

Keskitetty malli

Keskitetyssd mallissa sijoittelun tekee yksi tai vain muutama lukujérjestyssuunnittelija.
Sijoittelu tehdaan ryhmaé/koulutusohjelmakohtaisesti. TAssa mallissa
lukujarjestyssuunnittelija(t) kokoavat ensin oman osionsa koko koulutusohjelman tulevat
toteutukset ja alkavat sijoitella niitd suoraan lukujarjestykseen. Tassa mallissa sijoittelu
tehd&én suoraan luokkatiloihin ja toteutuksille tehd&én taydellinen sijoittelu. Taydellisella
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sijoittelulla tarkoitetaan tassa sita, ettd mahdolliset usean opettajan toteutukset on jaoteltu
oikein, kuka opettaja opettaa minkakin tunnin jne.

Keskitetyssd mallissa suunnittelu aloitetaan usein tekemalld mallipohjat, jotka ovat ikéd&an
kuin resurssivarauslomakkeita, joita ei ole viel& tdydennetty kaikilla tiedoilla. Mallipohjat
helpottavat varausten tekemisté "ryppaind” ja nopeuttavat tyota kun ollaan tekeméssa
resurssivarauksia suurelle massalle. Mallipohjiin kirjataan opetustapahtumaan liittyva kaikki
tieto mik& vaikuttaa sen sijoittamiseen. Mallipohjista lisaa tietoa kappaleen lopussa.

Osittain keskitetty malli

Tassa mallissa lukujarjestyssuunnittelija(t) kokoavat koulutusohjelman toteutukset ja
varaavat niille tilat. Useamman opettajan toteutuksilla opettajille jatetdan keskendaisen
sopimisen vara eli opettajat paattavat/sopivat lopulta mitka tunnit kukakin pitaa ja
mahdollisesti voidaan sopia vield joidenkin tuntien muuttamisesta esim. virtuaaliopetukseksi
tms. Lukujarjestyssuunnittelija laatii ryhmaopetuksen lukujérjestyksen (kuullen kollegioiden
toiveita), jota opettajat taydentavat lisadmalla lukujarjestykseensd oman henkilokohtaisen ja
pienryhméopetuksen (musiikki).

Osittain keskitettya mallia kdytetddan muun muassa sosiaali- ja terveyspuolella, jossa
muutaman opettajan kokoonpanolla suunnitellaan lukujarjestyksia, joita opettajat viela
yksittain tarkentavat tarpeen mukaan.

Hajautettu malli

Tassa mallissa ei ole varsinaisia lukujarjestyssuunnittelijoita vaan opettajat suunnittelevat
itse (tai ryhmissa, kollegioissa) opetuksen. Opettajat myds itse resursoivat sopivat tilat.
Pop/jazzmusiikissa aineiden sijoittelun lukujarjestykseen aloittaa teoriaopettajien kollegio,
seuraavaksi lukujarjestysta taydentda ensembleista ja workshopeista vastaava kollegio,
sitten yksittaisista aineista vastaavat opettajat, lopuksi yksiléohjaus sovitaan opiskelijan
kanssa ja sijoitetaan "lukujarjestykseen”. Muodostuneen tydjarjestyksen perusteella
suunnittelija tekee toteutukset vuosisuunnitteluun (yksildohjausta lukuun ottamatta).
Yksildohjauksen toteutukset laaditaan erillaan tydjarjestyssuunnittelusta.

Yksiléopetukseen perustuva malli

Koska yksiloohjausta antavien musiikin koulutusohjelmien opetussuunnitelmassa on myds
ryhmaopetusta, tyojarjestyssuunnittelu perustuu joko osittain keskitettyyn tai hajautettuun
malliin, johon liitetdan ty6jarjestyksen valmistumisen jalkeen yksildohjauksen
resurssivaraukset. Musiikissa suunnittelu aloitetaan koko (saapumis)ryhmaéa (ensin 1.
vuosikurssi, sitten 2. vuosikurssi, vimeisend mythemmaét vuosikurssit) koskevan opetuksen
sijoittelulla edeten kohti pienempia opetusryhmié. Yksildopetuksen sijoittelun
lukujarjestykseen tekee opettaja yhteistyossa ohjattavan opiskelijan kanssa.

Tarkennusta yksiléopetuksen suunnitteluun: Yksildopetuksessa lahdetdan toteutusten
joukon suunnittelussa liikkeelle ty6- ja lukujarjestyssuunnittelusta. Ty6- ja
lukujarjestyssuunnittelussa pitaéa pystya tekemaan varauksia kalenteriin ja tiloihin, ilman, etta
niihin on liitettyna viela mitddn toteutusta. Toteutusten joukko syntyy vasta myéhemmassa
vaiheessa. Talloin lukujarjestyksen suunnitteluvalineeseen pitaa pystya tekeméan
varauksia/opetustapahtumia, joita ei ole viel& kiinnitetty mihink&&n ryhmé&an tai toteutukseen.
Varauksen/opetustapahtuman lisétiedoissa pitdé kuitenkin pystyd kertomaan, mista
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opintojaksosta on kyse, jotta tekija pystyy toteutusjoukon luomisen jalkeen kiinnittdmaan
oikeat toteutukset aikaisemmin tehtyihin varauksiin.

5.4.1.4.2 Sijoittelua alustava ryhmittely (mallipohjat tai "blokit")

Osa keskitetyn mallin suunnittelijoista aloittaa suunnittelun tekemalla erdanlaisia mallipohjia
(Untiksessa blokit). Lahtdtietoja hydodyntamalla luodaan yksil6ityja opetustapahtumia siis
eraanlaisia varausryppaitd. Tiedot muistuttavat hieman vuosisuunnittelun puolelta tuttuja
tehtavariveja. Mallipohjien tarkoituksena on tuottaa yleensa ryhmaan sidottuja
opetustapahtumia, joista muodostuu lukujarjestyssuunnittelijan suunnittelualueen
sijoitettavien opetustapahtumien joukko. Mallipohjien tarkoitus on helpottaa suunnittelijaa
tiedon sijoittamisvaiheessa, silla siihen kerétty informaatio nayttaa/rajoittaa
sijoitteluvaiheessa mahdolliset vaihtoehdot. Yleensd mallipohjassa voi kasata yksittaiset
varaukset vahan suurempiin ryppéisiin joita on helpompi siirrella kokonaisuutena
sijoittelunékymissé kuin ettd aina siirrettaisiin jokaista yksittaista varausta erikseen.

Mallipohijiin voidaan liittd& esim.
e Alku- ja loppupéivaméaéara (tehtavalle/toistuvalle varaukselle asetettava paivamaaravali)
o Lisaksi tulee olla mahdollista lisata tapahtumaan erillisméaarittely alku-
loppupéivamaarien sisalla, kuten joka toinen viikko tapahtuva opetus tai tietyn viikon
poissulkeva opetus. TAman maarittely eri paikassa ja vain lisattavissa tdssa yhteydessa
yhdeksi rajoitteeksi.
e Oppitunnin pituus
o Jos halutaan tuplatunnit, niin voidaan laittaa esim. 90min
e Toteutuksen koodi ja nimi + toteutuksen numero (tulee automaattisesti jarjestelmasta
kun haetaan ko. toteutus)
e Ryhmé(t) ja niiden koko (montako opiskelijaa)
e Sallitut viikonpdaivat (ma-su)
o Sallitut opetusajat eri viilkonpaivind/viikoilla jne.
o Tietty luokkahuone varattu kaytt66n ma-ke.
e Opettaja(t)
o Rajoitteet ja toiveet sijoittelusta esim. tuntien sijoittelujarjestys
o Ulkopuoalisilla luennoitsijoilla tarkat aikataulurajaukset
Pienryhmd(t), tieto tarkemmasta ryhman jaottelusta
Tila(t)
o pakollinen resurssi tai mahdollinen resurssi
o Tietty luokkahuone varattu kaytt66n ma-ke.
o myos ulkopuolisten kiinteistdjen kaytto informatiivisena tietona
e Opetusvéline(et)
o opetukseen liitettdvd muu resurssi kuten opetusnukke
Lisatietoa
o vapaa tekstikenttd mahdollista muuta informaatiota varten kuten kelluvat lisenssit

Lisaksi
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e Tietoja pitaa myos pystya kopioimaan/muuttamaan helposti mallipohjanakymasta.
e Kun toteutukselle tehddan muutos vuosisuunnittelujarjestelmassa tulee siité lahtea
tieto lukujarjestyssuunnittelijalle, jotta jo tehty mallipohja tulee korjatuksi ennen
sijoitteluvaihetta.

Mallipohjan tekeminen saattaa lahtea liikkkeelle esim. ihan vain ryhmaétiedon lisddmisesta ja
niita aletaan sijoittelemaan kalenteriin, myéhemmin voidaan liittda toteutus, jolloin kentét
taydentyvat. Samoin tdma malli mahdollistaa sen, ettd opetus suunnitellaan melkein
valmiiksi ilman tiloja (sijoitellaan toteutukset, ryhmat, opettajat jne) ja vasta lopuksi etsitaan
opetukselle tilat. Mallipohjien suunnittelua varten tarvitaan oma ndkyma, joka voi muistuttaa
listandkymia.

Mallipohjien tarke& ominaisuus on siind ettd ne tuottavat tarkempaa tietoa eri ryhman, tilan
ja opettajien resursseista, joiden tarkastelu on laht6kohta sijoittelutyélle.

Mallipohjat on liitettéva resurssivarauksiin joten jos mallipohjaan tehdaan muutoksia sen
jalkeen kun siitéa on tehty resurssivarauksia - tulee kayttajalta kysya aina péaivitetddnko
mallipohjan muutokset myos siitd tehtyihin resurssivarauksiin. Jos muutosta ei tehda
aiemmin tehtyihin resurssivarauksiin luodaan tasta muutetusta mallipohjasta itse asiassa
uusi mallipohja automaattisesti. Nain sailytetdén edelleen se vaihtoehto ettd muutoksia
pystytdan tekemaan jalkikateen helposti mallipohjien avulla massamuutoksina.

Sijoittelutydkalun vaatimuksia lyhyesti

Sijoittelutyota varten tarvitaan oma sijoittelunakyma/ -tyokalu

SijoittelutyOkalu nayttad miten mallipohjan/blokin/tapahtuman sijoittaminen onnistuu
ja osoittaa jos on sijoittamassa jo varatun resurssin paalle.

Sijoittelutilanteessa on tarpeen pystya lukitsemaan tietty sijoitettu tapahtuma.
Sijoitteluty0kalussa on oltava mahdollisuus sijoittaa resursseja paallekkain.
SijoittelutyOkalun liséksi tarvitaan mallindkymia joilla seurata sijoittelun etenemista
ryhman, opettajan seka tilojen erillisista ndkymista.

5.4.1.4.3 Priorisointi / sijoittelujarjestys

Kun tehddan muutoksia suurelle massalle, on jarkevaa priorisoida suunnittelua.
Kaytadnnossa siis sijoitellaan ensin kaikkein hankalimmat tapaukset. Alla on listattuna joitain
priorisointiin vaikuttavia tekijoita:
e Harjoittelun ajankohta, tarkemmin harjoitteluviikot (terveysala)
e Erityisluokkahuoneet, jotka ovat kaytettavissa vain tiettyiné paivina. Esim. 1a ryhméa
voi kayttdad harjoitusluokkia vain maanantai-iltapaivaisin.
Tuntiopettajien pakolliset varaukset
Luokkahuoneeseen sijoitettavien tuntien iso maara.
Opettaja opettaa useassa yksikdssa, jolloin pitdd huomioida siirtymisiin varattava
aika.
e lltaryhmien sijoittelu ja siité johtuva opettajien tuntien paivasijoittelu kohtuulliseen
alkamisaikaan
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e Usealle vuosikurssille/ryhmalle yht&a aikaa suunnattu opetus: yhteisen ajan
[6ytamisen vaikeus
e Opettajalla on runsaasti tunteja ja kaytdssa vain tietyt luokkahuoneet

Versiointi

Joissain koulutusohjelmissa (kuten musiikki) lukujérjestyksista tehdaan suunnittelun alussa
2-3 eri luonnosta saapumisryhmittain (vuosikurssi). Luonnoksiin ei usein tassé vaiheessa ole
viela sidottu toteutuksia ja luonnokset eivat ole riippuvaisia toisistaan (eli vuosikurssille 1
tehd&éan vaikka 2 luonnosta jotka ovat taysin erilaisia). Luonnokset tehdaan yhdelle viikolle
ja lopulta kun yksi luonnos valitaan se pyritdan toistamaan mahdollisimman samanlaisena
koko lukuvuoden ajan (eli kopioidaan viikkolukkari muille viikoille). Samalla lukkareihin
kiinnitetdéan toteutukset (tdhan asti ovat olleet ryhmalukkareita ilman toteutuksia).
Toteutukset vaihtuvat lukukausittain ja mahdollisesti periodeittain mutta saapumisryhman
kannalta ajoitukset pysyvat jotakuinkin samoina. Jarjestelmén olisi hyva tukea tallaisien
luonnoksien tekemista (jonkinlainen luonnos-moodi).

5.4.1.5 Kommenttikierros / korjaukset

Varauksilla tulee olla eri statuksia, jotta suunnittelu voidaan erottaa julkaisusta.
Suunnitteluvaiheessa statuksen arvo on alhainen (esim. 1) joka tarkoittaa etta varaukset
(lukujarjestykset) nakyvat vain suunnittelijoille. Kommentointikierrosta varten
lukujarjestyssuunnittelija klikkaa toteutuksen/ryhmén/opettajan varaukset uudelle statukselle
(esim. 2), joka tassé tarkoittaisi sita etta ne nakyvat koulutuspaallikdille seka opettajille.
Opettajalle annetaan deadline kommentointia varten (n&ista voisi tulla opettajille jokin
ilmoitus). Tassa vaiheessa opettaja ehdottaa mahdollisia korjauksia. Korjauksien jalkeen
varaukset siirtyvat seuraavalle statukselle (esim. 3), joka tarkoittaa samaa kuin "valmis
julkaistavaksi”. Koska tama vaihe etenee vaiheittain ja lukujarjestykset halutaan julkaista
yleensa kaikki kerralla, tarvitaan viela ainakin yksi status joka tarkoittaa julkaistua varausta.
Tama voitaisiin hoitaa massana eli kaikki merkinnét siirretdan koulutusohjelman kohdalla
kerralla statukseen 4, joka olisi "julkaistu".

Statuksilla pystytaan siis hallitsemaan sité, kenelld on oikeus nahda tietoja.

Vaatimus: Resurssivarauksilla (ei lity valttamatta tilaan tai toteutukseen) pitéa olla eri
statuksia, joilla maaritetdan resurssivarausten nakyvyytta. Statuksia pitéaa olla vahintaan 3
(luonnos, ehdotus, julkaistu). Yll& kuvattua 5 statuksen

Vaatimus: Statuksia on pystyttava muuttamaan massamuutoksina eri ehdoilla (esim. tietyn
toteutuksen varaukset, opettajan tai ryhman varaukset tai vaikkapa koulutusohjelman
varaukset). Varauksia tehtdessa on pystyttava lisdksi valitsemaan mille statukselle varaus
tehd&én eli halutessaan varauksen voi tallentaa suoraan julkaistuna ilman
kommentointikierroksia. T&ma voi olla esim. normaaliopettajilla oletusasetuksena.

5.4.2 Palvelut ja palvelukuvaukset
5.4.2.1 N&kymat
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Nakymat toimivat lukujarjestyssuunnittelijan perustydkaluina. Nakymilla koostetaan
suunnittelijalle tietoa resurssien kaytettavyydesta ja suunnittelija kayttaa resurssinakymia
opetustapahtumien suunnittelun toteuttamiseen (sijoitteluun). Nakymien avulla suunnittelija
saa kaikki suunnitteluun tarvittavat tiedot koostettuna ja jasenneltyna
e Mita pitda suunnitella (esim. lukujarjestykset tietyn koulutusohjelman
ryhmille/toteutuksille)
e Mita resursseja tiettyyn suunnittelun osaan vaaditaan (esim.
toteutustiedot/ryhmaétiedot yms.)
Suunnittelun seuranta, mité on jo suunniteltu ja mita on vield suunnittelematta
Muutoksien/korjauksien hallinta

5.4.2.1.1 Listandkymaéat

Listanakymilla saadaan paljon jAsenneltya tietoa yhdelle naytdlle. Listandkymat voivat olla
raporttimuotoisia hakuja tai listandkymaa voidaan kayttaa tydkaluna muokkaamaan listattuja
tietoja. Esimerkkeja eri listauksista voi olla

Listaus jonkin kiinteiston tiloista (voi olla myds tilatyypin mukaan)

Listaus koulutusohjelman tai opettajan toteutuksista tietylla aikavalilla

Listaus toteutuksista hakusanalla

Tietyn koulutusohjelman opettajat

Listauksia voidaan liséksi tarkentaa lisadmalla ndkymaan mm. resurssivarauksia. Esim. 1.
hae toteutukset, joissa esiintyy sana "matematiikka” -> tuloksena lista toteutuksista (joissa
eri sarakkeissa tarkempia tietoja toteutuksesta) 2. askeisesta listasta klikataan yhden
toteutuksen kohdalta "nayta resurssivaraukset toteutukselle” -ikonia, jolloin listassa
naytetddn kaikki resurssivaraukset ko. toteutukselle eli kdytdnnossa toteutuksen
lukujarjestys. Alla on tarkennettuja esimerkkeja listandkymien kaytosta.

Toteutukset (listanakyma)

Lukujarjestyssuunnittelijan tulee saada (jos ei itse tee vuosisuunnittelua) ajoissa
koulutusp&allikon hyvaksyma lista tulevan lukukauden toteutuksista siséltaen toteutukseen
littyvista erityisehdoista (opettajat, opettajan rytmitys-/tilatoiveet, toteutuksen ajoitus, ryhmat,
massatunnit + pienryhma- tai labraryhmatunnit jne.). Toteutuksien listandkyma sisaltaa
kaikki kyseisen koulutusohjelman tulevat/meneillaan olevat toteutukset, tdssd ndkymassa
suunnittelijan tulee pystya rajaamaan alkavien toteutusten ajanjakso eli halutessaan
suunnittelija pystyy listaamaan vaikkapa meneillaan oleva toteutukset tai elokuussa alkavat
toteutukset. Listaa pitdd pystya myos lajittelemaan kaikkien sarakkeiden mukaan:
koulutusohjelma, alku- tai loppupdivamaara, opettaja, ryhma, vuosikurssi, eri
suuntautumisten opinnot, ops-jasentely (esim. onko kyse teoria- tai pedagogiikkaopinnosta
musiikissa).

Esimerkki musiikin koulutusohjelman listan opintojaksototeutuksista, jotka taydentyvéat
pikkuhiljaa reunaehtojen ymparille esim. toteutusnumeron, opettajan ja tilatietojen osalta:
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" oo i - vastuuhenkil opetusviikkoj TP= Y
laji Tunnus  toteutus Nimi op vkurs mini ryhman koko s opetusta/vko p (muu kuin alkupvm
mi vastuuhld)
teoria  KSXDLOG 2006 :Z::fp""“p'a 2 14 10.joulu Creutiein 120 13 31.8.2009
teoria  KSXDLOG 2007 x::';fp“”“p'a 3 2 14 10.joulu Creutlein 120 13 11.1.2010
teoria KSXDLO6 2008 queltapallupxa 6 1 elo.14 Creutlein 11.1.2010
ktikum (jouset)
Saveltapailupra
teoria  KSXDLO6 2010 ktikum (laulu & 6 | elo.14 Creutlein 12.1.2010
al.)
Saveltapailupra
ktikum .
teoria KSXDLO6 2009 6 1 elo.14 Creutlein 3x90 15 11.1.2010
(puhaltimet,
piano)
Saveltapailupra
teoria KSXDLO6 2011 ktikum 6 1 elo.14 Creutlein 3x90 15 12.1.2010
(vamuka)

loppupvm

pv & klo

7.12.2009 ma 9-10.30

26.4.2010 ma 9-10.30

ma&to 10.30-
22.4.201(
010 11.30

tig&pe 12.30-
.4.2010
23.4.201 13.30

ma&to 12.30-
4.2010
22.4.201 3.30

ti 10-11 & pe

23200 10.30-11.30

Listanakyma vastaa joiltain osin nykyisid Toisusta saatavia Excel-listoja. Listanakyma pitaa
saada esim. koulutusohjelmakohtaisesti eli listataan kyseisen koulutusohjelman toteutukset

(mahdollisin aikakriteerein). Toinen listaesimerkki on hakea toteutukset koulutusohjelman
saapumis- tai hallinnollisen ryhman mukaan tai opettajan nimellé. Toteutusta tai rynmaa
klikkaamalla pitéisi paasta valitun objektin sijoittelunakymaan (lukujarjestysnakymaéan).

Toteutuksien listanakyma antaa suunnittelijalle kokonaiskuvan toteutuksista, opettajista tai
ryhmista, joille suunnittelija rakentaa lukujarjestysta.

Edelleen aiemmin kuvatut mallipohjat on pystyttava listaaman eri kriteerein (esim.
toteutuksen, ryhman, tilan tai koulutusohjelman mukaan). Olennaista listanakymissa on se
etta niistéa paasee suoraan muokkaamaan listattuja tietoja.

Resurssivaraukset (listanékyma)
Alla olevassa esimerkkinakyméssa listataan tehdyt resursoinnit listamuodossa. Tassa
esimerkissa resurssindkyma muistuttaa tilavarauslistaa vaikka resurssi ei valttamatta ole
litetty mihink&an tilaan eli hakuresurssina voi olla muutakin kuin tila. Resursoinnin
(listauksen) perusteena voi olla esimerkiksi:

Henkilot (Opettajat)

e Tila(t)

e Toteutus / toteutukset (eri hakukriteerein)

e Ryhma tai vuosikurssi (yksi kerrallaan tai vaikka koulutusohjelman mukaan, ryhman
koko nahtavissa)

e YII& olevia esimerkkeja pystyttdva rajaamaan paivAmaaran mukaan

Resursoinnin listandkymassa tulee nakya sarakkeina ainakin

Alku- ja loppupaivamaara + viikonpdaiva (selkea erottelu jos kyseessa toistuva
varaus)

Kellonaika alkaa/loppuu

Tila (my0s jos tilaa ei ole viela resursoitu)

Henkilo(t) (yleensa opettaja)

Kaytettavissa olevat tuntiresurssit (lahiopetus)

Ryhma(t) (rynman nimed klikkaamalla nakyy ryhméan tarkemmat tiedot kuten koko)
Pienryhmét

Toteutuskoodi

147

tila

P419

P419

P419

P419

P419

P419



Metropolia Ammattikorkeakoulu

opettajan palvelut

Tampereen Ammattikorkeakoulu

Versio 0.4

e Varauksen lisatieto opiskelijalle

e Suunnittelija (joka resursoinut varauksen)
e Tallennusaika
Listaa pitaa pystyd myos lajittelemaan em. ehtojen avulla. Alla esimerkki listandkymasta
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e Toteutuksen nimi (silla kielella milla toteutus pidet&én)

Listanakyma Ponnauta A 4
Valitse b Alkaa Paattyy Pva Kello Tila Viline Tot./Tun Nimi/Aihe Opettajat Ryhmit Pienryhmat Lisatietoja  Varaus luotu  Varauksen tekija
4 1.12010 | 1.32010 | ma [ 9:00-11:00 U412 opetusnukke | XXYYZZ/2001 | Tilastomatematiikka | Nurmiainen Rii... | 3.Tivi Labra1,R2 Tunnit maanant... | 1.12010 Tiina Testinen
112010 | 1.32010 | ma | 9:00-11:00 U412 opetusnukke | XXYYZZ/2001 | Tilastomatematiikka | Nurmiainen Rii 3TVi Labra1,R2 Tunnit maanant 1.12010 Tiina Testinen
4 1.12010 | 1.32010 | ma | 9:00-11:00 U412 opetusnukke | XXYYZZ/2001 |Tilastomatematiikka | Nurmiainen Ril 3T Labra1,R2 Tunnit maanant 112010 Tiina Testinen
1.12010 | 1.32010 ma 9:00-11:00 U412 opetusnukke XXYYZZ/2001 | Tilastomatematiikka | Nurmiainen Rii 3Tvi Labra1,R2 Tunnit maanant 1.12010 Tiina Testinen
112010 | 1.32010 | ma [ 9:00-11:00 U412 opetusnukke | XXYYZZ/2001 | Tilastomatematiikka | Nurmiainen Ril... | 3.TiVi Labra1,R2 Tunnit maanant... [ 1.12010 Tiina Testinen
112010 | 132010 | ma | 9:00-11:00 ua12 opetusnukke | XXYYZZ/2001 | Tilastomatematiikka | Nurmiainen Rii 3T Labra1,R2 Tunnit maanant 1.12010 Tiina Testinen
1.12010 | 1.32010 ma 9:00-11:00 U412 opetusnukke XXYYZZ/2001 | Tilastomatematiikka | Nurmiainen Rii 3Tvi Labra1,R2 Tunnit maanant 1.12010 Tiina Testinen
112010 | 1.32010 | ma | 9:00-11:00 U412 opetusnukke | XXYYZZ/2001 |Tilastomatematiikka | Nurmiainen Rii 3T Labra1,R2 Tunnit maanant 112010 Tiina Testinen
1.12010 | 1.32010 | ma [ 9:00-11:00 U412 opetusnukke | XXYYZZ/2001 | Tilastomatematiikka | Nurmiainen Ril 3TV Labra1,R2 Tunnit maanant 1.12010 Tiina Testinen
15.12010| 15.1 2010 | ma 9:00-11:00 U412 opetusnukke | XXYYZZ/2001 | Tilastomatematiikka | Nurmiainen Rii. 3Tvi Labra1,R2 Tunnit maanant. 1.12010 Tiina Testinen
222010 | 222010 | ma | 9:00-11:00 U412 opetusnukke | XXYYZZ/2001 | Tilastomatematiikka | Nurmiainen Ril 3TVI Labra1,R2 Tunnit maanant.. 1.12010 Tiina Testinen
1.32010 | 1.32010 ma 9:00-11:00 U412 opetusnukke XXYYZZ/2001 | Tilastomatematiikka | Nurmiainen Rii. 3Tvi Labra1,R2 Tunnit maanant. 1.12010 Tiina Testinen
112010 | 132010 | ma | 9:00-11:00 U412 opetusnukke | XXYYZZ/2001 | Tilastomatematiikka | Nurmiainen Rii... |  3.Tivi Labra1,R2 Tunnit maanant... 1.12010 Tiina Testinen
112010 | 1.32010 | ma | 9:00-11:00 U412 opetusnukke | XXYYZZ/2001 |Tilastomatematiikka | Nurmiainen Rii 3TV Labra1,R2 Tunnit maanant 112010 Tiina Testinen
112010 | 1.32010 | ma | 9:00-11:00 U412 opetusnukke | XXYYZZ/2001 |Tilastomatematiikka | Nurmiainen Ril aTwi Labra1,R2 Tunnit maanant 112010 Tiina Testinen
112010 | 1.32010 | ma | 9:00-11:00 U412 opetusnukke | XXYYZZi2001 | Tilastomatematiikka | Nurmiainen Rii 3TV Labra1,R2 Tunnit maanant 1.12010 Tiina Testinen
112010 | 1.32010 | ma [ 9:00-11:00 U412 opetusnukke | XXYYZZ/2001 | Tilastomatematiikka | Nurmiainen Rii... |  3.Tivi Labra1,R2 Tunnit maanant... [ 1.12010 Tiina Testinen
112010 | 1.32010 | ma [ 9:00-11:00 U412 opetusnukke | XXYYZZ/2001 | Tilastomatematiikka | Nurmiainen Ril 3TV Labra1,R2 Tunnit maanant 112010 Tiina Testinen
—_— = S
Muutokset valittuihin perakamy
’ Kalenterinakyma Ponnauta o

Nailla nakymilla voidaan helposti listata esim. yhden toteutuksen varaukset tai vaikkapa tilan
varaukset tai jonkin ryhman lukujarjestys listamuodossa. Listalta on pystyttdva muuttamaan
varauksen tietoja suoraan, esimerkissd on monivalintatyyppinen vaihtoehto eli voidaan
klikata X maara toteutuksia muutettavaksi. Talla tavalla voidaan muuttaa usean varauksen
tietoja nopeasti (esim. tilan vaihto tms.). Varsinainen muutosndkyma riippuu siité mita tietoja
ollaan muuttamassa eli esim. jos em. varauksille halutaan tila-, paivdmaéara- tai
kellonaikamuutos niin se voisi olla kalenterindakymé&na tai vaikkapa taulukkotyyppisena
(GANTT) nakymana.

Listauksissa oltava liséksi rivin kopiointimahdollisuus jonka avulla saadaan nopeasti lisattya
resurssivarauksia suoraan listandkymasta.

Yleisesti ottaen eri listaukset eivat ole valttdméatta sidottu aikaan (esim. listataan jonkin
koulutusohjelman toteutukset tai ryhmat). Kaytdnnossa listandkymat ovat siis raportteja joita
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(tai joista) tietoja paddsee muokkaamaan. Seuraavissa kappaleissa selvitetddn tarkemmin
erityisesti aikaan sidottuja nakymia.

5.4.2.2 Aikaan sidotut resurssinakymat

Aikaan sidotuilla nakymilla tarkoitetaan tassé yhteydessa resurssien nakymia, joihin on
litetty paivamaara ja kellonaika tai niitéd ollaan littim&ssa ko. resursseihin. Naita nakymia
kaytetaan siis resurssien ajoittamiseen. Nakymat voivat olla esimerkiksi kalenterindkymia tai
taulukkomuotoisia Gantt-nakymia.

Lukujarjestyssuunnittelu on suurimmaksi osaksi resurssien varaamista ja suunnittelussa eri
resursseille yritetaan I6ytaa yhteisesti sopivia (ja pedagogisesti toimivia) ajoituksia.
Esimerkiksi ryhmé& on resurssi (se on varattu / ei ole varattu tiettyna aikana), tila on toinen
resurssi, toteutus kolmas resurssi ja opettaja neljas resurssi. Naméa kaikki kytketd&n yhteen
tiettyn& aikana josta syntyy lukujarjestystieto tiettyyn tilaan johon on silloin kytketty ryhma
(toteutuksen yksittaiset opiskelijat), tila, toteutus ja opettaja.

Resursseja ovat mm.
e Tila
e Henkild (yleensa opettajat, joilla rajauksena voi olla paitsi kalenteriin sopivuus, myés
tydaikasuunnitelma)
Ryhma (tai vuosikurssi tai yksittdinen opiskelija)
Toteutus

Tassa dokumentissa aikaan sidottuja ndkymia kutsutaan myos sijoittelunakymiksi.
Sijoittelundkymien avulla resursseja sidotaan johonkin aikaan ja mahdollisesti paikkaan
(paikkatieto voi olla myds tyhjd). Resursseja pitdd pystyd varaamaan mm. alkutietoja varten
samoin kuin sellaisia toteutuksia varten, joiden paikkaa ei tiedeta. Alkutietoja varten
resursseja pitdd pystyd varaamaan mm.
o Yyleisella tasolla (koskee kaikkia — pyhapaivat jne, nAma selvitetty
alkutietokappaleessa)
e koulutusohjelmatasolla (koulutusohjelman opettajat, koulutusohjelman ryhmat),
o resurssivaraus voi koskea esimerkiksi vain opettajia, listaa pitda pystya
tarkentamaan
o resurssivaraus voi koskea vain esim. 4. vuoden ryhmig, listaa pitda pystya
tarkentamaan
Yksittaisten opettajien tasolla
Yksittaisten ryhmien tasolla
Yksittaisten tilojen tasolla

Nama seikat huomioon ottaen olisi hyvé jos suunnittelija voisi luoda omia "tapahtumia” tai
suosikkilistoja sidottavista henkildé/ryhméaresursseista esim. viimeisen vuoden
opiskelijaryhmaét tai talotekniikan opettajat. Listojen ja raporttien tekemisté varten tarvitaan
jarjestelmaan erilaisia hakutoimintoja.
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Kalenterindkymilla visualisoidaan vapaiden ja varattujen aikojen yhdistelmia

kalenterimuodossa (esim. viikkokalenteri).

Yhdistelmalla tarkoitetaan sita, ettd samassa

kalenterindkymassa voi olla useita aikaan sidottuja resursseja, joita voidaan nayttaa
yhdessa nakymassa paallekkain esim. ryhman néakyma, toteutuksen nakyma,
henkilon/opettajan nakyma ja tietyn tilan ndkyma.
Nakymasta on pystyttava tarvittaessa myds erottamaan jokin tietty resurssi omaksi
nakymakseen omaan ikkunaan (eri resurssit eri ikkunoissa).
Nakymasta on pystyttava sdatamaan valittua ajanjaksoa (seké paivamaara etta
kellonaikavalia ja lisaksi naytetdanko viikonloppu). Jos varauksia on tehty valiltuille
resursseille esim. lauantaille - nakyman tulee tuolloin automaattisesti nayttaa myos

viikonloppu.
Esimerkki kalenterindkymasta.

Pikalistat Varaukseen / mallipohjaan liitettavat resurssit -
CIS ® vz v a5 S Oovtee
i @® Kiasma u ® 72004 England 1 D || M ABOL @ Opetusnukke
Henkilot Lisaa @ XXYYA2005 Englanti 1 i || ¥ AB02 Lisaa Lisaa
Ossi opettaja i Lisaa -
Maija Meikalainen i ¥ Ma [ Ahe - Pienryhmat N
s - . MT XXYYA2004 Englanti 1 ¥ Labra 1 (KXYYA2004) i
! ¥ Toistuva varaus aikavililli [z XXYYA/2005 Englanti 1 . s A
Ke i
Toteutukset T Muokkaa | ||| Labra2 (XXYYA2004)
@ XXYYAI2004 Englanti 1 i (112010 ||13.2010 - P:’ Henkilot Lishteto
@ XXYYA2005 Englanti 1 i Kesto oo [lla | Matti Meikilsinen i Tutustumisreissu Kiasmaan
- Lisaa Drag & drop oot kaa Su Olli Opettaja Lisaa (i Muokkaa Tallenna mallipohjaksi
® 2810 i |
® ~B02 i Hakusana Mits haetaan Lisaa hakuehtoja Mallipohjan tallennus
Lisaa - = T e
(e Toteutukset B Aikavali [1.12011 | [1.4201  Mallipohjan nimi
| Labrat 1
Tuotantotalouden kcuhmxsohjelm.

XXYHF/2015 Logistiikka 21
XXYA/2003 Fysiikka 1
Ossi Opettaja

Mallipohjaan liitetaan:

Tila: Kiasma (ulkoinen)
Toistuvuus: 1.1.2010 - 1.3.2010
Sallitut paivat Ma,Ti,Ke

ikyni® mallipohjanikyma

Toteutukset
Ryhma ABO1 XXYY, 5
thgg ABO1 Vikkonskym | Kuukausinakyma | GANTT-nakyma listanakymé mﬁgg; E:g:::: :
XXYFI2013 Englanti 1 Aihe: XXYYA/2004 Englanti 1, XXYYA/2005 Englan
. Henkilot
Ma 1.1.2010 Ti2.1.2010 Ke 3.1.2010 T e
~ine.. Ryhmat AB01,AB02
Pienryhmat: Labra 1
Resurssivarauksen tiedot
[] Paiva: Ti 2.1.2010
7 - Tila: A111 (ATK-Luokka) (i)

Alll - ATK-foolda i Aihe: Matematiikan yhdistetty tunti, integraalin perusteet

ABO2 - Teorialuokka i Ryhmat ABO1, CA25
7 Kissma o Toteutukset XXYYZZ/2001 (Matematiikka A), XXYYZA/2015(Integraalilaskenta

Pienryhmat: Labra 5 (XXYYZZ/2001)
[Lisaa svosikeista Henkilot Ossi Opettaja, Matti Meikalainen :
c m Kustannuspaikka: 1500 (40%), 1600(60%)  Lisatieto: Tutustumisreissu Kias
Lisdaa muu tila
s
7 Opstusnukke Varaus tehty: 15.12.2009 klo 15.49

Lisaa opetusvaline

Varauksen tekija: Ossi Opettaja

Muokkaa varausta

Yll& olevassa kalenterindkyméassa ollaan tekeméassa varausta toteutukselle.
Kalenterindkymaan on kytketty samaan nakymaan taustalle ryhma, opettajan seka tilan
kalenteri -> suunnittelija ndkee heti missa kohdin kaikilla resursseilla on vapaata ja pystyy
sijoittamaan varauksen tyhjaan tilaan. Jarkevaa olisi nayttaa "taustaresurssit" kuten valitun
tilan varaukset taustalla ja korostaa nyt tehtdvaa varausta - tdssa tapauksessa siis oletetaan
etté ollaan tekemassa varausta kahdelle toteutukselle, joihin liittyy ryhmid, pienryhmié seka
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opettajia. Ajatuksena on se, etta resurssivaraukseen liitetddn eri resursseja ja liitettéavien
resurssien varaustilanne naytetddn suunnittelijalle reaaliaikaisesti. Suunnittelija pystyy
tarvittaessa myds lisaéamaan nakymaan vaihtoehtoisia resursseja joita ei kuitenkaan olla
littAmassa varaukseen (esim. halutaan nédhda jonkin toisen tilan kalenteri samaan aikaan
kuin ollaan tekemassé varausta toiseen). Eri resurssien kalenterit voidaan myds avata
omaan ikkunaansa. Liséksi nakymia on voitava tarkastella myds ns. julkaisundkymana eli
naytetddn tarvittaessa vain julkaistut varaukset (rajaus esim. varauksien statuksen mukaan).

Varaukset saattavat olla toisiinsa liittyvia eli esimerkiksi toistuva varaus maanantaisin klo 10-
12 viikoille 1,3,5,7. Eli toistuvuudet pitdé pystya tallentamaan varauksen yhteydessa.
Vastaavasti kun téllaista varausta menndédn muuttamaan niin jarjestelman pitaisi kysya
kayttajalta haluaako hdn muuttaa vain kyseista instanssia vai kaikkia em. varauksia.

My0s sijoittelukappaleessa kuvatut mallipohjat liittyvat olennaisesti aikaan sidottuihin
nakymiin ja niita tulee pystyd hyodyntdmaan kaikissa aikaan sidotuissa nakymissa.
Jarjestelmén tulee tukea mallipohjien muodostamien varausryppéiden esittamista ryhman,
opettajan seka tilan ndkdkulmasta. Malli ndkymaan tarvittavasta esitystavasta l6ytyy
Untiksesta ja kuvat niistd tdman projektin projektitilasta. Mallipohjien poiminta listalta tulee
tapahtua esim. hiiren klikkauksella, jolloin aktiivisen mallipohjan tietoja voi lahte&
sijoittamaan sijoittelutytkalulla.

Oheinen kayttoliittymakuva on suuntaa-antava ja sitéd on kehitettdva mutta edella kuvatut
toiminnallisuudet tulee toteuttaa jarjestelman yhteydessa.

Alla viela pari esimerkkindkymaa.
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PEPPI / Lukujarjestyssuunnittelu

Suosikit

Opettajat Aikavali [ [ ]

Toteutukset O Toteutus @ Opettaja O Tila O Ryhma

[J Toteutus 2 - | = 5 s
perusteell:
O Toteutus 3 Hakusana [ onni f | 2]

[ onni Opettaja |
O Mallipohjahaku (@) Tavallinen haku

m Viikkondkyma Kuukausindkyma GANTT-nakyma Listandkyma -_

[ valitse kaikki

Historia

[V] Onni Opettaja (

-

[J Toteutus1

Suosikit
@ o2 m
E] Toteutus 3 E‘ Varaus

| valitut resurssit voidaan siirtad Suosikkilistalle (vasen palsta) tai tehtaviin varauksiin

| i aukeaa “laaj " muista

nuolta ukea:
- Opettajan kohdalla toteutuksista jne

nimen klikkaus avaa tiedot “Varaukseen liittyvat resurssit” -palstaan (haun auki ollessa, resurssi-palsta kiinni)

PEPPI / Lukujarjestyssuunnittelu

Suosikit

Opettajat Varaukseen liitettavat resurssit _
[] onni Opettaja @

Té&han Mikan piirtdmastd mallista “kentat” (lisddn kun saan kuvan skannattua)

Toteutukset
[ Toteutus 2
[J Toteutus 3

- Tila
- Ajan toistuvuuden madritys
kset

ClC]

- Ryhmat

- Pienryhmét
- Lisatieto
Historia jne.

Lisédksi painike “Tallenna mallipohjaksi” josta aukeaa annetut tiedot ja pohjalle voi antaa nimen

Téhan kalenterindkyma Mikan mallista (lisdan kun saan kuvan skannattua)
i i i Jjossa nakyy eri varisind ina ja paalle

Tanne listautuu kuten suosikeissa
viimeisimpia kaytettyja resursseja,
tietty maara

aukeaa tiedot

Em. ndkymat havainnollistavat hieman niita toimintoja mita suunnitteluvalineelta halutaan.
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5.4.2.2.2 Taulukkondkyma (Gantt-nakyma)
Taulukkonakymilla tarkoitetaan ndkymaad, jossa X-akselilla on aikajana ja Y-akselilla listana
eri resursseja seka niiden varauksia aikajanalla. Tamén néakyméan avulla voidaan helposti

visualisoida useamman resurssin varaustilannetta yhtaaikaisesti (enemman kuin

kalenterinakymassa).

Peppi - Koulutuksen suunnittelijan ja

Toiminnallinen vaatimusmaarittely

Peppi
" Ustanskyma Ponnauta S
M auokkonkyma Ponaa | W

Math Mok alanen

Lukoavuos 2030-2011: periodit 1,2 (1.8 2010 - 31.12 2010)
01052010 - 31.12.2030

01052010 - 15.09.2030

X Toteutus: XXYYZZ/1234 O
X Opettaja: Matts Meiaidinen O .
Ryhma: TT10s ) [FNTESN 2

Tz o BE 2

Th U413 O

roe vos: I o

Luernot kerran vehossa koko
toteutarytende allay
rokermimiie rytedie

Labrat
Vo

et Komment: “pudket CpetASests pudetadn
Oy TON EtOa”

0 opwtopmtetts

Virve Ko

ryhmalie max 2 A
wholia 43 10 2 hertan

Seuraava>

3.11

To4.11

Pe 5.11

RIS K S9N RDMISIK $91011 213141516

L]
|

Valittuna viikko 1
Aikarajaus 8:00 - 16:00

ke 3.2

TD 4.2

|Pes.2

13

14

15

11 12 [13 [14

15

6 [ [a

10

11 [12

14

15 48

[a

10 (11 |12

14

15 8 |9

10

Toteutus XXYYZZ1234
Opettaja 1

Rthmé 1
Ryhma 2

Tila 1
Tila 2
Tila 3
Tila 4

Ylla kaksi esimerkinomaista taulukkonakyméaa. Alemmassa kuvassa on valittuna toteutus
XXYYZZ/1234 ja sen alla automaattisesti listatut ko. toteutukseen liitetyt resurssit
"Opettajal” sekd Ryhma 1 ja Ryhma 2. Lisaksi kayttaja on valinnut nelja tilaa listaan, joita
han haluaisi kayttaa toteutuksen tilavarauksiin. Punaisella on merkitty tamén toteutukset
varaukset. Vihrealla nékyy "vapaat ajat". Kayttaja pystyisi suoraan siirtymaan tilavaraukseen
klikkaamalla esim. tiistain klo 11.30 "Tila 2" -kohdasta ja tehd& varauksen vaikka klo 14 asti.

Kuvasta huomataan etté toteutukselle on tehty varauksia naihin tiloihin ma, to ja pe

(punaiset).

Haasteena taulukkondkyman toteutuksessa on se, etta siina pitaisi nakya koko viikon

varaukset eri resursseille ja tasta johtuen ndkymasta tulee vakisinkin melko levea (kayttajan
pitaa pystya vierittamaan nékymaa leveyssuunnassa annetulla aikavalilld). Kayttajan pitaa
pystya asettamaan rajauksia viikonpaiville, jotta nakyma ei laajene liikaa esim. nayta yhdelta
paivalta vain klo 8-16. Lisaksi kayttajan pitaa pystya lisdamaan vapaasti eri resursseja (tai

153




Metropolia Ammattikorkeakoulu Peppi - Koulutuksen suunnittelijan ja
opettajan palvelut
Tampereen Ammattikorkeakoulu

Versio 0.4 Toiminnallinen vaatimusmaarittely
mallipohjia) ndkym&an. Oletuksena kuitenkin voisi olla esimerkiksi toteutuksen
taulukkonakyma jossa toteutukseen sidotut resurssit tulevat automaattisesti listaan (Ryhmat,
opettajat toteutuksella) ja tilat, joita toteutus kayttaa. Tasta nakymasta pitdd pystya suoraan
tekemaan varauksia (valittu toteutus -> yksi listatuista tiloista, jonka kéayttaja valitsee).

5.4.2.3 Viestimet

Suunnittelujarjestelm&an halutaan sisainen viestitysominaisuus, jolla esimerkiksi
lukujarjestyssuunnittelija voi lahettda jarjestelméan sisaltd viesteja suoraan esim. opettajalle
tai koulutussuunnittelijalle. Taté tarvitaan mm. tilanteissa joissa halutaan tarkennuksia
tuntien jaksottamiseen tai muutoin tietojen tarkentamiseen. Vastaavasti viestitys voisi toimia
toisinpain eli opettaja voi viestittda toiveitaan suunnittelijalle (esim. muutoksista toteutukseen
tms.). Avoimet viestit tulee olla selkeasti nakyvilla kayttajalle esim. heti jarjestelméaéan
kirjauduttaessa.

5.4.2.4 Opetustapahtumien tallentamiseen liittyvia seikkoja

Tassa yhteydessa opetustapahtumalla tarkoitetaan yksittaista opetustapahtumaa kuten
yhden luentotunnin tai harjoitustunnin pitamista.

5.4.2.3.1 Opetustapahtuman sitominen

e Opetustapahtuma pitédé pystya sitomaan useampaan
o opettajaan / muuhun henkil66n
o toteutukseen, eli yhteen opetustapahtumaan voi siséltyd useampi toteutus
o tilaan, eli voi olla esim. véliverholla eritelty tila joka tila tunnuksen mukaan
esitetddn kahtena tilana, mutta joskus tila yhdistetdéan yhdeksi isommaksi
tilaksi
e Opetustapahtuma pitéda pystya tekemaan ulkopuoliseen tilaan tai paikkaan
e Opetustapahtuma pitd& pystya sitomaan toisiinsa esim. toistuvuuden perusteella,
joten jalkeenpéin muutoksia pystytdan kohdistamaan suoraan toistuviin
opetustapahtumiin
e Opetustapahtumat eivat aina ole sidottavissa edes ulkopuoliseen tilaan esim.
harjoittelujaksot jne. kuitenkin niita pitaé pystya merkitsemaan ryhmien/opettajien
kalenteriin koska ne ovat samalla tavalla aikaa rajoittavia tekijoitd kuin normaalit
opetustapahtumat.

5.4.2.3.2 Kayttotapauksia opetustapahtuman tallentamisesta

e Yleensa opetustapahtuma kohdistuu opintojaksototeutukseen, mutta ei aina. Tasta
esimerkkina opettajapalaverit, jotka sitovat opettajat (ei voida heilla merkitéd opetusta
samaan aikaan).

e yksittdinen opetustapahtuma voi olla my6s esim. opettajavierailu, joka saattaa liittya
moneen opintojaksototeutukseen. Tydjarjestykseen pitaa voida liittaa
tunnuksettomia varauksia, jotka kohdennetaan opiskelijoille. Opettajille ja
suunnittelijoille mahdollisuus liittdéa opetustapahtumaan useiden eri opintojaksojen
tunnuksia. Esim. joillekin opiskelijoille vieraileva opetus on osa pedagogiikkaopintoja,
toisille ensemble-opintoja, toisille workshop-opintoja ym.
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e Yksittdinen opetustapahtuma toteutukselle - kayttaja hakee valikoiden tai
hakutoiminnon kautta koulutusohjelman -> ryhman -> ryhman toteutukset -> valitsee
yhden toteutuksen (sisaltdan toteutuksen opettajat, toteutuksen ryhmat ja
pienryhmaét) -> valitsee tietyn tilan -> valitsee kalenterindkymasta em. resursseille
vapaan ajan ja merkitsee sen kalenteriin.

e Edelld mainittu tapaus voitaisiin tehda myds niin ettd valitaan toteutus samalla tavalla
kuin edellisessa, mutta ei viela valita tilaa vaan klikataan kalenterista opettajille ja
ryhmille sopiva tyhja aika ja etsitdan sille sopiva tila eli merkitaan esim. to 1.1 klo 8-
10 ja sen jalkeen "etsi tyhja tila", jossa kriteereind voisi olla toimipiste seka tilan
tyyppi esim. ATK-luokka ja lisaksi voisi olla minimipaikkamaéard minka toteutus
vaatisi.

e Toistuva varaus: sama kuin edelle, mutta valitaan paivdmaaravali esim. 1.1 - 1.3 ja
klikataan tuo to klo 8-10 niin varaus tehddan tassa tapauksessa kaikille torstaille klo
8-10 paivamaaravalilla 1.1 - 1.3.

e Toistuva varaus joka toinen viikko. Voisi menna samoin kuin edellisessa mutta edella
mainitulla systeemilla voisi jarjestelma antaa viela varmistuksen etté tehd&én
varauksetto 1.1, to 8.1, to 15.1 jne. ja kayttaja voisi viela rastia pois osan varauksista
esimerkiksi joka toisen.

e Jarjestelmén pitaisi ilmoittaa selke&sti aina jos varauksia ollaan tekemassa
esimerkiksi pyhapaiville, kayttajan pitaé tuolloin valita haluaako todella tehd&
varauksen pyhapaivalle (oletuksena ei tehdd).

e Lukujarjestyssuunnittelulle on ominaista etta tiettyja ryhmié/toteutuksia suunnitellaan
pienina kokonaisuuksina ja naiden kokonaisuuksien (esim. toteutuksien) valilla
vaihdellaan ndkymaa jatkuvasti. Siksi on tarpeellista etta jarjestelmassa on “pika-
historia” -toiminto jolla muutaman asken kasitellyn resurssin valilla voidaan liikkua
nopeasti. Esim. jos suunnittelija suunnittelee yhden ryhman lukujarjestysta kerrallaan
ja han tekee varauksia vaikka 7 toteutukselle niin hén voi nopeasti vaihdella
nakymaa em. toteutuksien valilla (ja vaikka muutaman tilan valilld). Aina kun
suunnittelija valitsee uuden resurssin niin se “tallentuu” ylimmaksi historialistalla ja on
sielta nopeasti valittavissa myos uudelleen kayttdon.

5.4.2.5 Muita palveluita ja ominaisuuksia

Lukujarjestyssuunnittelulle on ominaista etta suunnittelija kayttaa tiettyja nakymia
suunnitteluty6td tehdessaan. Pitdé olla mahdollista tallentaa tiettyja ikkunanakymia "omiksi
tyoskentelyndkymikseen”. Nakymé&é on voitava muokata ja siihen on suotava mahdollisuus
useampien ikkunoiden yhteiskayttéon. Pitaa olla myds mahdollisuus eri tyyppisten
nakymaryhmien tallentamiseen sen mukaan kuin itse nakymia tyon edistyessa tarvitsee.

Jarjestelméssa tulee olla kumoa nappi eli on oltava mahdollista kumota muutama aiempi
toiminto.

5.4.2.5.1 Sijoiteltujen opetustapahtumien nakyvyys

Statuksien kaytto

155



Metropolia Ammattikorkeakoulu Peppi - Koulutuksen suunnittelijan ja
opettajan palvelut
Tampereen Ammattikorkeakoulu

Versio 0.4 Toiminnallinen vaatimusmaarittely
Sijoittelutietojen (lukujarjestyksien) nakyvyytta eri kayttgjille voidaan hallita statuksilla.
Jokaisella merkinnalla pita& siis olla statustaso jonka mukaisesti eri kayttoliittymissa voidaan
hallita tietojen nakyvyytta. Tama siksi ettd suunnittelun alkuvaiheessa merkintdjen ei
valttamatta haluta nakyvan kaikille koska suunnittelu on vaikkapa pahasti kesken. Eli esim.
opettaja ei nde varauksia joiden status on 1 joka voisi tarkoittaa samaa kuin "luonnos" tms.
Tassa jarjestelmassa niin suunnitellut kuin julkaistutkin varaukset on hyva tallentaa yhteen
paikkaan ja tyokaluissa/julkaisujarjestelmasséa yms. kontrolloidaan noiden statuksian ja
muiden saanttjen avulla sité kuka niitd paasee katsomaan/muokkaamaan. Saannaillla
tarkoitan esim. paivamaarasaantoja eli paivan X jalkeen voidaan olettaa etté suunnittelu on
tehty ja muillakin on oikeus menn& muuttamaan/tekeméaan varauksia vaikkapa
toimipisteessa Y. Naissa tulee tosin se ongelma etta kuka ne paivamaarat milloinkin
maarittda (ja muistaako/osaako maarittaé kaikissa toimipisteisséa).

Statuksien kaytosta kerrottu lisd& kohdassa "Kommenttikierros".

Tilojen / opetusvalineiden resursointi

Jarjestelméassa voi tulla tarpeen resursoida tilojen lisdksi myos vélineita kuten opetusnukke.
Nama valineet ovat joskus kriittinen tekija resursoinnille eli opetustapahtumaa ei voida pitda
ilman ko. opetusvalinetta. Jarjestelmaan tulisi olla mahdollista lisata resursseiksi tilojen
lisdksi myos opetusvalineet, kuten tietyissa opetustiloissa olevat tietokoneohjelmat
(musiikeissa esim. Sibelius- nuotinnusohjelma).

5.4.2.5.2 Asetukset -sivu

Lukujarjestyssuunnittelijoita varten tarvitaan henkilékohtainen asetussivu, jossa on koottuna
kayttajan oletusasetuksia. Naihin vaikuttavat suoraan eri suunnittelunékymiin ja vastaavasti
eri ndkymista voisi linkittda suoraan ndkyman asetuksiin (esimerkiksi kalenterindkymassa
voi olla linkki asetukset -sivulle kohtaan kalenteriasetukset tms.).

Mitd asetussivu voi pitda sisallaéan:

Suosikkilistat, joita hyddynnetddn suunnittelundkymissa -> suosikit suoraan
pudotusndkymissa.

Toteutukset -suosikkilista

Opettajat -suosikkilista

Ryhmat -suosikkilista

Tila- ja opetusvélineet -suosikkilista

Koulutusohjelmat -suosikkilista

Oletuskoulutusohjelma - Listattaessa esimerkiksi toteutuksia, suunnittelija ei useinkaan
tarvitse kuin tietyn koulutusohjelman toteutuslistauksia

Oletuskiinteistd - Suunnittelija ei aina sijoitta tunteja vain yhteen kiinteist66n: suunnittelijan
pitaisi voida valita mitka kiinteistot ja tilat ndkee (turha nayttda aina koko koulun kaikkia tiloja
listoissa). Esim. musiikilla neljéa luokkaa Bulevardi 31:n toimipisteessa; ei tarvetta ndhda
koko kiinteiston luokkavalikoimaa.

Kalenteri- / taulukkonakymiin liittyvéat:
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Suunnitteluaikavali (oletus), kayttaja voi maaritelld esim. 1. periodi tai periodit 1-2.
Kayttajan on pystyttava maarittelemaan aikavali sellaiseksi kuin itse haluaa.

Kalenterin aikavali- Kayttdjan on voitava maaritella ettd oletuksena
kalenterissa/taulukkongkymassa naytetaan esimerkiksi aikavali 8-16 tai 8-20, kayttajan itse
madriteltavissa

Naytetaan la-su - Kayttdjan maariteltivissa naytetddnko suunnittelunakymissa oletuksena
la ja su. Tama voisi olla valittavissa myds sijoittelundkymissa.. Yleisesti: jos naytettaville
resursseille tehty varauksia la-su niin voisi siind tapauksessa tulla la-su nakyviin
automaattisesti.

Eri listauksien asetukset - mitd sarakkeita halutaan nakyviin eri listauksissa esim.
tilalistauksissa naytetaanko tilan koodi vai nimi vai molemmat, sama juttu kun listataan
toteutukselle suunniteltuja opetustapahtumia (yleensa tilavarauksia) jne.

5.4.2.5.3 Muut

Tilojen lukitustoiminto: Tilat pitaé pystya lukitsemaan kiinteisto-/ tilakohtaisesti aina siihen
asti kunnes lukujarjestykset on julkaistu. Kéaytanndssa siis vain suunnittelijat (ja
vahtimestarit) pystyvat varaamaan tiloja ennen lukituksen avaamista. Kaikissa
kiinteistoisséa/tiloissa ei tarvita lukitusta joten sen on oltava kiinteistdtasolla (avaa/lukitse
kiinteisto) ja tilatasolla (esim. neuvottelutiloja ei valttdmatta tarvitse lukita koskaan).

Kayttajaroolit
Keskitetty suunnittelija:
e oikeus kasitella kaikkien toteutusten tietoja
e oikeus nahda kaikki (my6s luonnosasteella olevat) resurssivaraukset
e julkaisuoikeudet
Opettaja
e Oikeus nahda julkaistut resurssivaraukset (ei itse tehdyt)
e Oikeus nahdéa kaikki endotusaiheessa olevat resurssivaraukset
e Oikeus nahda itse tekemét luonnokset
e Oikeus tehda resurssivarauksia omille opintojaksoille (toteutuksille)
Koko henkilokunta
e Oikeus nahda kaikki julkaistut resurssivaraukset sek& ehdotustilassa olevat
varaukset
e Oikeus tehda resurssivarauksia kaikille instansseille (jos tilat eivat lukittuina)

5.4.3 Kayttotapaukset

Oman ryhmalistan tekeminen
Tilanneraportti koulutusohjelman toteutuksista
Opetusvarauksen tekeminen Untiksella ryhmalle TY10S1 (Vahéatalo)
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5.4.4 Asiantuntijoiden kayttgjatarinat

Riikka Vahatalo

Millaisia ndkymi& on Untiksessa? Mita ndkymia tulisi uudessa
lukujarjestyssuunnitteluvalineessé olla?

Untis- nakymia 1

Untis- nakymia 2

Mita asioita lukujérjestyssuunnittelussa tulee ottaa huomioon? Mita toimenpiteita tama vaatii
Untis jarjestelméassa?

Untis-tyoskentely Leppédvaaran lukkarit

Untis-tyoskentely Leppédvaaran lukkarit osa 2 (prosessikuvaus)

Hannele Hokkanen

Lukujarjestysesimerkki 1
Lukujarjestysesimerkki 2
Lukujarjestysesimerkki 3

Muita kayttajatarinoita

Leppavaaran toimipisteen suunnitteluprosessi (Riikka Vahatalo)

Esimerkkinakymia Tamkista

Lukujarjestystyd ex-Tamkin liiketalouden, IB:n ja tietojenkésittelyn koulutusohjelmissa -
prosessikuvaus

Suunnittelun tueksi JHS-kaavio

JHS-ohjeistus

Tamkin viestinta ja kuvataide

Tamkin sosiaaliala

Tekniikka&liikenne Hki -prosessikuvausta

Liiketalous Metropolia

Lukujarjestyksen suunnitteluprosessista yleisella tasolla Leppavaaran yksikdssa.doc
Tamkin bioanalytiikan lukujarjestykset

Tamkin hoitoalan kommentit

Tamkin liiketalouden kommentit

5.4.5 Kayttgjatarinat

5.4.5.1 Lahtdtiedot - Ty6- ja Lukujarjestys - (Organisatoriset aikarajoitteet)

ID Kayttajarooli | Haluan Jotta Huomioita
ssa (toiminnallisuuden)
V1.00 | Suunnittelija N&hda ja syottaa Tiedan rajoitteet | Tulee Vuosikellosta/-
0 Opettaja lukuvuoden suunnittelun kalenterista tms.
(opetuksen) ajoituksen | sijoitusvaiheelle
(pyhapaivat seka
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aattopaivat kuten
vappuaatto)
V1.01 | Suunnittelija N&hda ja syottaa Tiedan rajoitteet | Tulee Vuosikellosta/-
0 Opettaja periodin ajoituksen suunnittelun kalenterista tms.
sijoitusvaiheelle
V1.02 | Suunnittelija N&hda ja syottaéa Tiedan rajoitteet | Tulee Vuosikellosta/-
0 Opettaja pyh&péaivat seka suunnittelun kalenterista tms.
aattopaivat kuten sijoitusvaiheelle
vappuaatto
V1.03 | Suunnittelija N&hda ja syottaéa Tiedan rajoitteet
0 Opettaja Varatut ajat suunnittelun
koulutusohjelmakohtai | sijoitusvaiheelle
sesti /
klusterikohtaisesti
V1.04 | Suunnittelija N&ahda ja sijoittaa Tiedan rajoitteet
0 Opettaja Harjoittelujaksot suunnittelun
sijoitusvaiheelle
V1.05 | Suunnittelija N&hda ja sijoittaa Tiedan rajoitteet
0 Opettaja Tentti- ja suunnittelun
kurssisuorituspaivat/vii | sijoitusvaiheelle
kot
V1.06 | Suunnittelija N&hda ja sijoittaa Tiedan rajoitteet
0 Opettaja projekti- tms. viikot, suunnittelun
jolloin rajoitetusti sijoitusvaiheelle
jotakin tiettya opetusta
V1.07 | Suunnittelija N&hda ja sijoittaa Tiedan rajoitteet
0 Opettaja Uusintatentit suunnittelun
sijoitusvaiheelle
V1.08 | Suunnittelija N&hda ja sijoittaa Tiedan rajoitteet | mm. kypsyysnaytteet
0 Opettaja valmistumistiedot. suunnittelun seké valmistumispaivat
sijoitusvaiheelle
V1.09 | Suunnittelija N&ahda Tilarekisterin
0 Opettaja
V1.10 | Suunnittelija Nahda
0 Opettaja Henkilorekisterin
V1.11 | Suunnittelija N&hda ja sijoittaa Opettaja sopii
0 Opettaja vapaajaksot esimiehen kanssa
opettajakohtaisesti

(TES-mukaisesti)
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V1.12 | Suunnittelija Sijoittaa tilojen Vuokratiloja Tieto tilahallinnosta
0 Vahtimestari aikarajaukset esim. tila | voidaan tms.
kéaytettavissa vain klo | hallinnoida
18-21
V1.13 | Suunnittelija Nahda tilojen
0 Opettaja aikarajaukset
Vahtimestari
V1.14 | Suunnittelija Lukita tilat siten, etta Lukkarinsuunnitt | Sovittava kiinteisto-
0 Vahtimestari niita ei voi varata elu saadaan /koulutusohjelmakohtai
tiettyn& aikana tehdd rauhassa | sesti
“tyhijiin tiloihin”
V1.15 | Suunnittelija Nahda tilojen
0 Opettaja lukitukset

Vahtimestari

5.4.5.2 Lahtdtiedot - Ty6- ja Lukujarjestys - (Vuosisuunnittelusta tulevat)

ID Kayttajarooli | Haluan (toiminnallisuuden) Jotta Huomioita
ssa
V2.00 | Suunnittelija Nahda (syottad) koulutusohjelman | Tiedan,
0 Opettaja noudattama tuntikehys mit& tiloja
ja milloin
on
kaytettavis
sa
V2.01 | Suunnittelija N&hda opettajien koskee seka
0 Opettaja tydaikasuunnitelmat kalenterityyppisia
ettd opintoihin
liittyvia
V2.02 | Suunnittelija N&hda ja sijoittaa koskee seka
0 Opettaja Opettajakohtaiset vapaajaksot, kalenterityyppisia
paivat yms ettd opintoihin
liittyvia
Tuleeko tama
Vuosisuunnittelus
ta?
V2.03 | Suunnittelija N&hda ja sijoitta Opettajien esim. ei opetusta
0 Opettaja tybaikasuunnitelman/tydehtosopi klo 18 jalkeen
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muksen rajoitukset tydajalle

V2.04

Suunnittelija

N&ahda ja sijoittaa

0 Opettaja Opinnaytetytajoitukset
V2.05 | Suunnittelija N&ahda ja sijoittaa
0 Opettaja Aikuiskoulutuksen opetuspéaivat
V2.06 | Suunnittelija N&ahda ja sijoittaa kaikki ryhmat,
0 Opettaja Koulutusohjelman ryhmétiedot montako
opiskelijaa/ryhma
V2.07 | Suunnittelija N&hda ja sijoittaa Opintojaksot
0 Opettaja
V2.08 | Suunnittelija N&hda ja sijoittaa tulevat Nahtava
0 Opettaja (pakolliset) toteutukset, joille pitaa vahintaan
tehda lukujarjestys seuraavaksi
lukukaudeksi asti
V2.09 | Suunnittelija N&hda ja sijoittaa tulevat (vapaasti Nahtava
0 Opettaja valittavat) toteutukset, joille pitaa vahintaan
tehda lukujarjestys seuraavaksi
lukukaudeksi asti
V2.10 | Suunnittelija N&hda ja sijoittaa toteutukset edellisten
0 Opettaja kullekin ryhmalle TAI yhdistelma
vuosikurssille
V2.11 | Suunnittelija N&hda ja sijoittaa yksittaisia Ajoitukset
0 Opettaja toteutuksia koskevat tiedot Opettajat
Ryhmat

Yhteinen opetus
toisen
toteutuksen
kanssa
Opettajan
kirjaamat
toiveet/tiedot
toteutukselle,
montako tuntia
massaluentoa,
montako labraa
(rynméakoko?) ja
mill& periodeilla,
rytmitykset,
tilatoiveet,
valinetoiveet,
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tarvittavat
ohjelmistot jne.

V2.12 | Suunnittelija N&hda Toteutusten edeltavyydet. | Tiedan, on | Vaikuttaa

0 Opettaja suoritettun | sijoitteluun

a ennen
seuraavaa
5.4.5.3 Lahtdtiedot - Ty6- ja Lukujarjestys - (Muut)
ID Kayttajaroolissa | Haluan Jotta Huomioita
(toiminnallisuuden)
V3.000 | Suunnittelija Nahda kaytettavissa tilaneuvottelut
Opettaja olevat tilat ja ajat musiikkien ko:ien
tilojen haltijan
kanssa

V3.010 | Suunnittelija N&ahda luokkatilat ja paikkamaara

Opettaja niiden tiedot seka tyyppi
mahdolliset yms
aikarajoitteet tilalle -
katso V1.120

V3.020 | Suunnittelija N&hda ja sijoittaa Tiedan rajoitteet

Opettaja erilliset sovitut suunnittelun
tapahtumat sijoitusvaiheelle

V3.030 | Suunnittelija Laittaa haluamilleni Annetut tiedot ovat | Talla valineella

Opettaja henkil6ille nahtaville / | oikein ja ei kysytaan
tarkastettavaksi ettéa tapahdu opettajilta heidan
Lukujarjestyksen suunnitteluvirheita. | opetuksen
suunniteluun pohjatietojen
vaikuttavat oikeellisuus ja
pohjatiedot on kirjattu koulutusohjelmilta
oikein. kysytdan ryhmien

pohjatietojen
oikeellisuus.

5.4.5.4 Varausten tekeminen - Ty0- ja Lukujarjestys
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ID Kayttajarooliss | Haluan Jotta Huomioita
a (toiminnallisuuden
)
V4.00 | Suunnittelija Tehda kalenteriin Voin varata Opetustapahtumat
0 Opettaja tilavarauksia haluamani tilat ko. | ja opettajaresurssit
opetuksen, suoritetaan tassa
projektin, tai vasta
neuvottelun yms. sijoitteluvaiheessa
kayttoon ? vrt V6.000-
V4.01 | Suunnittelija Tehda kalenteriin Voin varata tietyn Viite 1)
0 Opettaja varauksia valineista. | kriittisen valineen
tai ohjelmiston ko.
opetustapahtumall
e
V4.02 | Suunnittelija Tehd& kalenteriin Voin varata ko. Viite 2)
0 Opettaja varauksia , joita ei resurssit
ole viela kiinnitetty etukateen, koska
mihink&an ryhmaan | tiedan, etta tata
tai toteutukseen. resurssia tarvitaan
my6éhemmin.
Samoin voisin
antaa vapautuvat
resurssit muiden
kayttoon.
V4.03 | Suunnittelija Tehd& kalenteriin Von sijoittaa Viite 3)
0 Opettaja toistuvia varauksia saannollisesti
tietylle aikavalille. toistuvat varaukset
kerralla.
V4.04 | Suunnittelija Etta jarjestelma En tekisi varauksia | Kayttajan pitaa
0 Opettaja ilmoittaa selkeasti ajankohtiin, jotka tuolloin valita
aina jos varauksia ovat haluaako todella
ollaan tekeméassa kalenterivuoden tehda varauksen
esimerkiksi merkkipaivia. pyhé&péaivalle
pyh&péiville tai (oletuksena ei
paallekkaisyyksia tehdd).
muiden resurssien
kanssa
V4.05 | Suunnittelija Liittaa Viite 4)
0 tyojarjestykseen

Opettaja

tunnuksettomia
varauksia, jotka
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kohdennetaan
opiskelijoille

Viitteet:

1) Jarjestelmassa voi tulla tarpeen resursoida tilojen lisdksi myo6s valineitad kuten
opetusnukke. Nama valineet ovat joskus kriittinen tekija resursoinnille eli
opetustapahtumaa ei voida pitda ilman ko. opetusvalinettd. Jarjestelmaan tulisi olla
mahdollista lisata resursseiksi tilojen lisaksi myds opetusvalineet, kuten tietyissa
opetustiloissa olevat tietokoneohjelmat (musiikeissa esim. Sibelius-
nuotinnusohjelma).

2) Varauksen/opetustapahtuman lisatiedoissa pitaa kuitenkin pystya kertomaan,
mista opintojaksosta on kyse, jotta tekija pystyy toteutusjoukon luomisen jalkeen
kiinnittamaan oikeat toteutukset aikaisemmin tehtyihin varauksiin.

3) a) valitaan paivamaaravali esim. 1.1 - 1.3 ja klikataan tuo to klo 8-10 niin varaus
tehdaén tassa tapauksessa kaikille torstaille klo 8-10 paivamaaravalilla 1.1 - 1.3.

b) Toistuva varaus joka toinen viikko. Voisi mennd samoin kuin edellisessa mutta
edella mainitulla systeemilla voisi jarjestelma antaa viela varmistuksen etta tehdaan
varaukset to 1.1, to 8.1, to 15.1 jne. ja kayttaja voisi vield rastia pois osan
varauksista esimerkiksi joka toisen.

4) Yksittainen opetustapahtuma voi olla myds esim. opettajavierailu, joka saattaa
litty&d moneen opintojaksototeutukseen. Opettajille ja suunnittelijoille mahdollisuus
liittdd opetustapahtumaan useiden eri opintojaksojen tunnuksia. Esim. joillekin
opiskelijoille vieraileva opetus on osa pedagogiikkaopintoja, toisille ensemble-
opintoja, toisille workshop-opintoja ym.

5.4.5.5 Mallipohjat - Ty6- ja Lukujarjestys

ID Kayttajarool | Haluan Jotta Huomioita
issa (toiminnallisuuden

)

V5.0 [ Suunnittelija | Laatia suunnittelun | Voin keréta sijoitteluun | Viite 1)
00 mallipohjia. liittyvi&, aiemmin
kasiteltyja alkutietoja
tarkempia l&ht6tietoja.
Naita lahtotietoja
hyddyntamalla luon
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eraanlaisia
varausryppdita (kuten
toistuva varaus).
V5.0 | Suunnittelija | Lajitella Mallipohjan | kts. V5.000 Pitaad pystya
10 Opettaja tietoja haluamallani lajittelemaan,
tavalla sorttaamaan usealla
eri tavalla
V5.0 | Suunnittelija | Muokata kts. V5.000
20 Opettaja Mallipohjan tietoja
V5.0 [ Suunnittelija | Kopioida kts. V5.000
30 Opettaja Mallipohjan tietoja
V5.0 | Suunnittelija | Etta Tiedén, jos Missa on se tieto,
40 Opettaja Vuosisuunnittelusta | toteutukselle tehdaan ketka ovat
tapahtuneista muutos lukujarjestyssuunnitt
(tehdyista) vuosisuunnittelujarjestel | elijoita ja kuka tietoa
muutoksista tulee massa, jotta jo tehty yllapitaa?
tieto mallipohja tulee
lukujérjestyssuunnitt | korjatuksi ennen
elijalla sijoitteluvaihetta.
(suunnittelijoille)
V5.0 | Suunnittelija | Ettd Mallipohjien Voi muistuttaa
50 Opettaja suunnittelua varten listanakymia
on oma nakyma. (tarkastettava, onko
nain?).
Mallipohjien tarkea
ominaisuus on siina
etta ne tuottavat
tarkempaa tietoa eri
ryhman, tilan ja
opettajien
resursseista, joiden
tarkastelu on
l&ahtokohta
sijoittelutydélle.
V5.0 | Suunnittelija | Laatia Viite 2)
60 Opettaja lukujarjestykseen

kaksi tai
useamman
luonnoksen
saapumisryhmittain
(vuosikurssi)
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Viitteet:

1) (Ns. Keskitetyssa mallissa sijoittelun tekee yksi tai vain muutama
lukujarjestyssuunnittelija.)

Mallipohjiin kirjataan opetustapahtumaan liittyva kaikki tieto mika vaikuttaa sen
sijoittamiseen.

Mallipohjien tarkoituksena on kasata yksittaiset varaukset vahan suurempiin ryppaisiin, joita
on helpompi siirrella sijoittelundkymissa.

Mallipohijiin voidaan liittd& esim.

Alku pvm. (tehtavéalle/toistuvalle varaukselle asetettava paivamaaravali)

Loppu pvm.

Sallitut vilkonpaivat (ma-su)

Toteutus, jonka paivittdmalla my6s seuraavat kentéat tdydentyvat automaattisesti
Aihe (toteutuksen nimi)

Opettaja(t)

Ryhma(t)

Pienryhmé(t)

Kesto (esim. jos halutaan naista tuplatunteja niin voidaan laittaa esim. 90min

Tila(t)

Opetusvaline(et)

Mallipohjan tekeminen saattaa lahtea liikkeelle esim. ihan vain ryhmétiedon
lisddmisesta ja niitd aletaan sijoittelemaan kalenteriin, myéhemmin voidaan liittaa
toteutus, jolloin kentat taydentyvat. Samoin tdmé& malli mahdollistaa sen, etta opetus
suunnitellaan melkein valmiiksi ilman tiloja (sijoitellaan toteutukset, ryhmaét, opettajat
jne) ja vasta lopuksi etsitd&n opetukselle tilat. Mallipohjien suunnittelua varten
tarvitaan oma nakyma, joka voi muistuttaa listanakymia

2) Luonnoksiin ei usein tassé vaiheessa ole viela sidottu toteutuksia ja luonnokset eivéat ole
riippuvaisia toisistaan (eli vuosikurssille 1 tehdaan vaikka 2 luonnosta jotka ovat taysin
erilaisia). Luonnokset tehdaan yhdelle viikolle ja lopulta kun yksi luonnos valitaan se pyritd&n
toistamaan mahdollisimman samanlaisena koko lukuvuoden ajan (eli kopioidaan
viikkolukkari muille viikoille). Samalla lukkareihin kiinnitetdan toteutukset (tahan asti ovat
olleet ryhmalukkareita ilman toteutuksia). Toteutukset vaihtuvat lukukausittain ja
mahdollisesti periodeittain mutta saapumisryhman kannalta ajoitukset pysyvat jotakuinkin
samoina.

5.4.5.4 Sijoittelu - Ty0- ja Lukujarjestys

ID Kayttajarooliss | Haluan Jotta Huomioita
a (toiminnallisuude
n)
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V6.00
0

Suunnittelija
Opettaja

Etta Sijoittelutyotd
varten on omia
sijoittelundkymia
(tai tyokaluja).
Naista mainittu
Kalenterindkyma,
Gantt-tyyppinen
nakyma seka
listandkyma.

Sijoittelutyokalu nayttaa

miten

mallipohjan/blokin/tapahtum
an sijoittaminen onnistuu ja
osoittaa jos on sijoittamassa
jo varatun resurssin paalle.

V6.01

Suunnittelija
Opettaja

Lukita tietyn
sijoitetun
tapahtuman.

sen
sijoittelu ei
muuttuisi

V6.02

Suunnittelija
Opettaja

Sijoittaa
Sijoittelutilanteessa
resursseja
paallekkain.

V6.03

Suunnittelija
Opettaja

Valita
mallindkymia, joilla
seuraan sijoittelun
etenemista.

Mallinakymia voisi olla
ryhma-nakyma
opettaja-ndkyma
tila-nakyma

V6.04

Suunnittelija
Opettaja

Sijoittaa/sitoa
opetustapahtuman
useampaan

- opettajaan /
muuhun henkil6on
- toteutukseen, eli
yhteen
opetustapahtumaa
n voi sisaltya
useampi toteutus

- tilaan, eli voi olla
esim. véliverholla
eritelty tila joka tila
tunnukset mukaan
esitetddn kahtena
tilana, mutta joskus
tila yhdistetédan
yhdeksi isommaksi
tilaksi

Viite 1)

V6.05

Suunnittelija

Laatia

Voin tehda

Viite 2)
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0

Opettaja priorisointilistoja muutoksia
suurelle
massalla,
sijoittelen
ensin
kaikkein
hankalimm
at
tapaukset.

Viitteet:

1) Tassa yhteydessé opetustapahtumalla tarkoitetaan yksittaista opetustapahtumaa
kuten yhden luentotunnin tai harjoitustunnin pitamista.* Opetustapahtuma pitaa
pystya tekemaan ulkopuoliseen tilaan tai paikkaan* Opetustapahtuma pitda pystya
sitomaan toisiinsa esim. toistuvuuden perusteella, joten jalkeenpain muutoksia
pystytaan kohdistamaan suoraan toistuviin opetustapahtumiin* Opetustapahtumat
eivat aina ole sidottavissa edes ulkopuoliseen tilaan esim. harjoittelujaksot jne.
kuitenkin niita pitaa pystya merkitsemaan ryhmien/opettajien kalenteriin koska ne
ovat samalla tavalla aikaa rajoittavia tekijoita kuin normaalit opetustapahtumat.

2) Priorisointiin vaikuttavia tekijoita:

Harjoittelun ajankohta, tarkemmin harjoitteluviikot (terveysala)
Erityisluokat, jotka ovat kaytettavissa vain tiettyind paivina. Esim. 1a ryhma
voi kayttaa harjoitusluokkia vain maanantai-iltapaivaisin.*

Tuntiopettajien pakolliset varaukset* Luokkahuoneeseen sijoitettavien tuntien
iSO maara.

Opettaja opettaa useassa yksikdssa, jolloin pitda huomioida siirtymisiin
varattava aika.

lltaryhmien sijoittelu ja siité johtuva opettajien tuntien paivasijoittelu
kohtuulliseen alkamisaikaan* Usealle vuosikurssille/ryhmélle yhta aikaa
suunnattu opetus: yhteisen ajan Idytamisen vaikeus

Opettajalla on runsaasti tunteja ja kaytdssa vain tietyt luokkahuoneet.

5.4.5.5 Tiedon listaukset - Tyd- ja Lukujarjestys

ID Kayttajaroolissa | Haluan Jotta Huomioita
(toiminnallisuuden)
V7.000 | Suunnittelija Saada Tyo0- ja Saan paljon Viite 1)
Opettaja lukujarjestyksista jasenneltya tietoa
erilaisia listandkymia yhdelle naytélle.
V7.010 | Suunnittelija Saada Viite 2)
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Opettaja koulutuspaallikon
hyvaksyman listan
tulevan lukukauden
toteutuksista sisaltaen
toteutukseen liittyvista
erityisehdoista.
V7.020 | Suunnittelija Saada listandkyman Jotta voin listata Viite 3)
Opettaja Resurssivarauksista haluamani
resursseja, jolloin
listauksen
perusteena voi olla
esim.
Henkil6t (Opettajat)
Tila(t)
Toteutus /
toteutukset (eri
hakukriteerein)
Ryhma tai
vuosikurssi (yksi
kerrallaan tai vaikka
koulutusohjelman
mukaan, ryhmén
koko nahtavissa)
Yll& olevia
esimerkkeja
pystyttava
rajaamaan
paivamaaran
mukaan
V7.030 | Suunnittelija Saada listangkyman Viite 4)
Opettaja aikaan sidotuista
resurssiennakymistéa
V7.040 | Suunnittelija Saada tiedoista Viite 5)
kalenterinakyman
V7.050 | Suunnittelija Saada tiedoista Voin helposti Viite 6)
taulukkonakyman visualisoida

(Gantt-nakyma)

useamman resurssin
varaustilannetta
yhtdaikaisesti
(enemman kuin

kalenterinakyméssa).
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Viitteet:
1) Listandkymilla saadaan paljon jasenneltya tietoa yhdelle naytdlle. Listandkymaét voivat
olla raporttimuotoisia hakuja tai listandkymaa voidaan kayttaa tydkaluna muokkaamaan
listattuja tietoja. Esimerkkeja eri listauksista voi olla

e Listaus jonkin kiinteiston tiloista (voi olla my6s tilatyypin mukaan
Listaus koulutusohjelman tai opettajan toteutuksista tietylla aikavalilla
Listaus toteutuksista hakusanalla
Tietyn koulutusohjelman opettajat
Listauksia voidaan lisaksi tarkentaa lisadmalla ndkym&an mm. resurssivarauksia.
Esim. 1. hae toteutukset, joissa esiintyy sana "matematiikka” -> tuloksena lista
toteutuksista (joissa eri sarakkeissa tarkempia tietoja toteutuksesta) 2. askeisesta
listasta klikataan yhden toteutuksen kohdalta "néayta resurssivaraukset toteutukselle”
-ikonia, jolloin listassa naytetaan kaikki resurssivaraukset ko. toteutukselle el
kaytannossa toteutuksen lukujarjestys. Alla on tarkennettuja esimerkkeja
listandkymien kaytosta.

2) Toteutuksien listanakyma sisaltaa kaikki kyseisen koulutusohjelman tulevat/meneillaan
olevat toteutukset, tdssé nakymassa suunnittelijan tulee pystyéa rajaamaan alkavien
toteutusten ajanjakso eli halutessaan suunnittelija pystyy listaamaan vaikkapa meneillaan
oleva toteutukset tai elokuussa alkavat toteutukset. Listaa pitaa pystya myos lajittelemaan
kaikkien sarakkeiden mukaan: koulutusohjelma, alku- tai loppupaivdmaéara, opettaja, ryhma,
vuosikurssi, eri suuntautumisten opinnot, ops-jasentely (esim. onko kyse teoria- tai
pedagogiikkaopinnosta musiikissa). Listandkyma vastaa joiltain osin nykyisia Toisusta
saatavia Excel-listoja.

3) Resursoinnin listandkymassa tulee nakya sarakkeina ainakin* Alku- ja loppupaivdmaara +
viikonpaiva (selkea erottelu jos kyseessa toistuva varaus)* Kellonaika alkaa/loppuu* Tila
(my0s jos tilaa ei ole viela resursoitu)* Henkild(t) (yleensa opettaja)* Kéytettavissa olevat
tuntiresurssit (lahiopetus)* Ryhma(t) (ryhman nimeé klikkaamalla nakyy ryhméan tarkemmat
tiedot kuten koko)* Pienryhmét* Toteutuskoodi* Toteutuksen nimi (silla kielella milla toteutus
pidetaan)* Varauksen lisétieto opiskelijalle* Suunnittelija (joka resursoinut varauksen)*
Tallennusaika. Listaa pitdd pystyd myos lajittelemaan em. ehtojen avu

4) Aikaan sidotuilla nakymilla tarkoitetaan tédssa yhteydessa resurssien ndkymia, joihin on
litetty paivamaara ja kellonaika tai niitéd ollaan littim&ssa ko. resursseihin. Naita nakymia
kaytetaan siis resurssien ajoittamiseen. Nakymat voivat olla esimerkiksi kalenterindkymié tai
taulukkomuotoisia Gantt-nakymid. Resursseja ovat mm.* Tila* Henkilo (yleensa opettajat,
joilla rajauksena voi olla paitsi kalenteriin sopivuus, myds tydaikasuunnitelma)

- Tila

- Henkilo (yleensé opettajat, joilla rajauksena voi olla paitsi kalenteriin sopivuus, myds
tydaikasuunnitelma)

- Ryhma (tai vuosikurssi tai yksittdinen opiskelija)

- Toteutus
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Sidottuja n&kymiéa kutsutaan myos sijoittelunakymiksi. Sijoittelundkymien avulla resursseja
sidotaan johonkin aikaan ja mahdollisesti paikkaan (paikkatieto voi olla myds tyhja).
Resursseja pitdad pystyd varaamaan mm. alkutietoja varten samoin kuin sellaisia toteutuksia
varten, joiden paikkaa ei tiedetd. Alkutietoja varten resursseja pitéad pystya varaamaan mm.
o yleiselld tasolla (koskee kaikkia — pyh&péaivat jne., nama selvitetty
alkutietokappaleessa
e koulutusohjelmatasolla (koulutusohjelman opettajat, koulutusohjelman ryhmat),**
resurssivaraus voi koskea esimerkiksi vain opettajia, listaa pitaa pystya
tarkentamaan** resurssivaraus voi koskea vain esim. 4. vuoden ryhmid, listaa pitaa
pystya tarkentamaan
e Yksittaisten opettajien tasolla
o Yksittaisten ryhmien tasolla* Yksittaisten tilojen tasolla

Nama seikat huomioon ottaen olisi hyvé jos suunnittelija voisi luoda omia "tapahtumia” tai
suosikkilistoja sidottavista henkilé/ryhméresursseista esim. viimeisen vuoden
opiskelijaryhmaét tai talotekniikan opettajat. Listojen ja raporttien tekemisté varten tarvitaan
jarjestelmaan erilaisia hakutoimintoja.

5) Kalenterindkymill& visualisoidaan vapaiden ja varattujen aikojen yhdistelmia
kalenterimuodossa (esim. viikkokalenteri). Yhdistelméalla tarkoitetaan sitd, ettd samassa
kalenterinakyméssé voi olla useita aikaan sidottuja resursseja, joita voidaan nayttaa
yhdessa nakymassa paallekkain esim. ryhman ndkyma, toteutuksen nakyma,
henkilon/opettajan ndkyma ja tietyn tilan ndkyma.

o Nakymasta on pystyttava tarvittaessa myds erottamaan jokin tietty resurssi
omaksi nakymakseen omaan ikkunaan (eri resurssit eri ikkunoissa).

o Nakymasta on pystyttava saatamaan valittua ajanjaksoa (seké paivaméaara etta
kellonaikavalia ja liséksi naytetaanko viikonloppu). Jos varauksia on tehty
valituille resursseille esim. lauantaille - ndkyman tulee tuolloin automaattisesti
nayttdéa myos viikonloppu.

6) Taulukkonéakymilla tarkoitetaan nakymaa, jossa X-akselilla on aikajana ja Y-akselilla
listana eri resursseja seka niiden varauksia aikajanalla.

Kayttdjan pitdd pystyd asettamaan rajauksia viikonpaiville, jotta ndkyma ei laajene liikaa
esim. naytd yhdeltd paivalta vain klo 8-16. Lisaksi kayttajan pitaa pystya lisddmaan vapaasti
eri resursseja (tai mallipohjia) ndkymaan. Oletuksena kuitenkin voisi olla esimerkiksi
toteutuksen taulukkondkyma jossa toteutukseen sidotut resurssit tulevat automaattisesti
listaan (Ryhmat, opettajat toteutuksella) ja tilat, joita toteutus kayttda. Tastd ndkymasta pitaa
pystyd suoraan tekem&éan varauksia (valittu toteutus -> yksi listatuista tiloista, jonka kayttaja
valitsee).

5.4.5.6 Asetukset - Ty0O- ja Lukujarjestys

ID Kayttajarooli | Haluan Jotta Huomioita
ssa (toiminnallisuuden

)
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V8.0 | Suunnittelija | Asetussivulla Hyoddynnet&an Suosikkilistoja ovat
00 Opettaja maaritella omat naita Toteutukset -suosikkilista
Suosikkilistani suunnittelunaky | Opettajat -suosikkilista
missa Ryhmat -suosikkilista
-> suosikit esim. | Tila- ja opetusvalineet -
suoraan suosikkilista
pudotusnékymiss | Koulutusohjelmat -
a. suosikkilista
V8.0 | Suunnittelija | Maaritella Listattaessa esimerkiksi
10 Opettaja oman/omat toteutuksia, suunnittelija
Oletuskoulutusohjel ei useinkaan tarvitse kuin
mani, jonka Luku- ja tietyn koulutusohjelman
Tyojarjestyksia toteutuslistauksia
tydstan.
V8.0 | Suunnittelija | Maaritella Suunnittelija ei aina
20 Opettaja oman/omat sijoitta tunteja vain yhteen
Oletuskiinteistoni, kiinteistdon: suunnittelijan
jonka Luku- ja pitéisi voida valita mitka
Tyojarjestyksia kiinteistot ja tilat ndkee
tyostan. (turha nayttaa aina koko
koulun kaikkia tiloja
listoissa).
V8.0 | Suunnittelija | Maaritella Voin tehda Kayttaja voi maaritella
30 Opettaja Suunnitteluaikavalin | kokonaisvaltaista | esim. 1. periodi tai periodit
[ suunnittelua 1-2. Kayttgjan on
haluamallani pystyttava maaritteleméaén
ajanjaksolla aikavali sellaiseksi kuin
itse haluaa.
V8.0 | Suunnittelija | Maaritella aikavalin, | Voin suunnitella | Kayttdjan on voitava
40 Opettaja joka nakyy haluamilleni maaritella etta oletuksena
kalenterissani kellonajoille kalenterissa/taulukkonaky
suunnitteluni ajan. tiettyja massa naytetaan
tapahtumia. esimerkiksi aikavali 8-16
tai 8-20, kayttajan itse
maariteltavissa
V8.0 [ Suunnittelija | Maaritella Voin halutessani | Kayttajan maariteltavissa
50 Opettaja viikonpaivat, jotka lisata varauksia naytettaanko
nakyvat esim. suunnittelunakymissa

suunnittelunakymas
sani

viikonloppuihin

oletuksena la ja su. Tama
voisi olla valittavissa myods
sijoittelundkymissa..
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Yleisesti: jos naytettaville
resursseille tehty
varauksia la-su niin voisi
siin& tapauksessa tulla la-
su nakyviin
automaattisesti.

V8.0 | Suunnittelija
60 Opettaja

Maaritelld, mita
sarakkeita halutaan
nakyviin eri
listauksissa

Voin nahda esim.

tilalistauksissa
koodin tai nimen
tai molemmat.

Sama juttu kun listataan
toteutukselle suunniteltuja
opetustapahtuma
(yleensa tilavarauksia)
jne.

Kts. V7.000-

V8.0 | Suunnittelija Maaritelld, mitka
70 Opettaja tilat lukitaan
kiinteisto-/

tilakohtaisesti aina
siihen asti kunnes
lukujarjestykset on
julkaistu.

Jotta ei tule
paallekkaisvarau
ksia tai joku
toinen tekisi ko.
tilaan varauksia.

Kaytadnnossa siis vain
suunnittelijat (ja
vahtimestarit) pystyvat
varaamaan tiloja ennen
lukituksen avaamista.
Kaikissa
kiinteistoisséa/tiloissa ei
tarvita lukitusta joten sen
on oltava kiinteistotasolla
(avaa/lukitse kiinteisto) ja
tilatasolla (esim.
neuvottelutiloja ei
valttamatta tarvitse lukita
koskaan).

V8.0 | Suunnittelija | Etta jokaisella Voin eri Viite 1)
80 Opettaja merkinnalla on kayttoliittymissa
Statustaso. Ja ettéd | hallita tietojen
niita vuo vaihtaa nakyvyytta.
massana esim.
julkaistuksi (tietyn
hakuehdon mukaan
lista, varauksista,
jotka julkaistaan)
V8.0 | Suunnittelija | Tallentaa (ja Voin kayttaa Viite 2)
90 Opettaja muokata) tiettyja joustavasti
ikkunandkymia tiettyja nakymia
"omiksi suunnittelutyota
tyoskentelyndkymik | tehdessani.
si”
V8.1 [ Suunnittelija | Etta jarjestelmalla Pystyn Viite 3)

on sisainen
viestijarjestelma.

00 Opettaja

kommunikoimaa
n opettajien
kanssasujuvasti
ja kommunikointi
tallentuu.
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V8.1 | Suunnittelija | Etta jarjestelmassa Viite 4)
10 Opettaja on eri

kayttajarooleja
e Suunnittelija
e Opettaja
e Henkilékunta

Viitteet:

1) Tama siksi ettd suunnittelun alkuvaiheessa merkintdjen ei valttaméatta haluta nakyvan
kaikille koska suunnittelu on vaikkapa pahasti kesken. Eli esim. opettaja ei nde varauksia
joiden status on 1 joka voisi tarkoittaa samaa kuin "luonnos" tms. Tassa jarjestelméssa niin
suunnitellut kuin julkaistutkin varaukset on hyva tallentaa yhteen paikkaan ja
tyokaluissa/julkaisujarjestelmassa yms. kontrolloidaan noiden statuksien ja muiden
saantojen avulla sita kuka niitd paasee katsomaan/muokkaamaan. Saannailla tarkoitan
esim. paivamaarasaantoja eli paivan X jalkeen voidaan olettaa ettd suunnittelu on tehty ja
muillakin on oikeus menna muuttamaan/tekemaan varauksia vaikkapa toimipisteessa Y.
Naissa tulee tosin se ongelma etta kuka ne paivAmaarat milloinkin maarittaa (ja
muistaako/osaako maarittad kaikissa toimipisteissa).

Statuksia on pystyttava muuttamaan massamuutoksina eri ehdoilla (esim. tietyn toteutuksen
varaukset, opettajan tai ryhman varaukset tai vaikkapa koulutusohjelman varaukset).
Varauksia tehtdessa on pystyttava lisaksi valitsemaan mille statukselle varaus tehdaan el
halutessaan varauksen voi tallentaa suoraan julkaistuna ilman kommentointikierroksia.
Tama voi olla esim. normaaliopettajilla oletusasetuksena.

2) Nakymaa on voitava muokata ja siihen on suotava mahdollisuus useampien ikkunoiden
yhteiskayttoon. Pitdé olla myds mahdollisuus eri tyyppisten ndkymaryhmien tallentamiseen
sen mukaan kuin itse nakymia tyon edistyessa tarvitsee.

Jarjestelméssa tulee olla kumoa nappi eli on oltava mahdollista kumota muutama aiempi
toiminto.

3) Suunnittelujarjestelmaéan halutaan sisainen viestitysominaisuus, jolla esimerkiksi
lukujarjestyssuunnittelija voi lahettda jarjestelméan sisaltd viesteja suoraan esim. opettajalle
tai koulutussuunnittelijalle. Taté tarvitaan mm. tilanteissa joissa halutaan tarkennuksia
tuntien jaksottamiseen tai muutoin tietojen tarkentamiseen. Vastaavasti viestitys voisi toimia
toisinpain eli opettaja voi viestittda toiveitaan suunnittelijalle (esim. muutoksista toteutukseen
tms.). Avoimet viestit tulee olla selkeasti nakyvilla kayttajalle esim. heti jarjestelméaéan
kirjauduttaessa.

4) Kayttajaroolit (ks. myos Yllapitopalvelut U8 )
Keskitetty suunnittelija:
e oikeus kasitella kaikkien toteutusten tietoja
e oikeus ndhda kaikki (my6s luonnosasteella olevat) resurssivaraukset
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e julkaisuoikeudet
e Opettaja
e Oikeus nahda julkaistut resurssivaraukset (ei itse tehdyt)
e Oikeus nahdéa kaikki endotusaiheessa olevat resurssivaraukset
e Oikeus nahda itse tekemat luonnokset
e Oikeus tehda resurssivarauksia omille opintojaksoille (toteutuksille)
e Koko henkilokunta
e Oikeus nahda kaikki julkaistut resurssivaraukset sek& ehdotustilassa olevat

varaukset
e Oikeus tehda resurssivarauksia kaikille instansseille (jos tilat eivat lukittuina)

5.5 Raportointi, tieto ja seuranta

Jarjestelmé&n omat raportit tuotetaan yhtenéisella tavalla siten, ettd sama raportti saadaan
ulos erilaisissa muodoissa niin paperitulosteena kuin tiedostoina. Tiedostomuodoista pitda
olla tuettuina vahintdan PDF/A, XML/HTML, CSV ja Excel. Raportit tuotetaan palveluvaylan
kautta, ei suoraan tietokannoista tai tietovarastosta. Jokainen raportti kayttaa
tietolahteendan joko palveluvaylddn maariteltyja palveluita tai erikseen tiettya raporttityyppia
varten madariteltyja palveluita. Raportointiin kaytetdan valmista raportointiohjelmistotuotetta,
joka kykenee hyddyntamaéan palvelukerroksen rajapintoja.

Jarjestelméan tuotavia ulkopuolisia raportteja varten tulee tehdéa rakenteet, joilla voidaan
kasitella raportteja niin valmiina tulosteina kuin tietovaraston kautta tuotettavina raportteina.
Rakenteiden avulla tulee pystya kasittelemaan jakeluun liittyvat kysymykset kuten raporttien
kéayttooikeudet.

On huomattava, etta historia- tai seurantatietoa vaativat raportit ja mittarit tulee tuottaa
paaasiassa tietovaraston kautta. Peppiin ei tule rakentaa muista tietojarjestelmisté tuotavalle
trenditiedolle tietokantaa muuten kuin erityisen painavista syista.

5.5.1 Tuotettavat tiedon listaukset, raportit, mittarit ja seuranta

Peppi jarjestelméan eri osissa tuotettavien listauksien, raporttien ja mittareiden maarittelyt
ovat kerrottu ao. osan maarittelyissa.

Peppiin muista jarjestelmista tuotavia raportteja on listattu projektisivulle
https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageld=20154930. Osa naisté raporteista
tullaan tuomaan Pepin kayttajien kaytettavéksi edellda maaritellyn periaatteen mukaisesti.

5.5.2 Tiedon omistajuus ja tietolahteet

Tiedon omistajuuden paaasiallisena maarittajanéa on ao. tiedon lahdejarjestelma: tiedon
omistaa tiedon lahdejarjestelman omistajaprosessi. Tiedon omistajuuksia on méaaritelty
lisdksi Palvelut - Tiedot kappaleessa ja erillisessa liitteessa.
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6 Opettajan sahkdinen tyopoyta

Prototyypissé on nyt opintojaksototeutukset. K&sitemallin mukainen termi on opetuksen
toteutus. Etusivulla oleva: omat meneilldan olevat toteutukset. Prototyypin
opintojaksototeutukset sivulla olevat pikahaun termit: meneilla&n, p&attyneet, tulevat tai
yksikdsséa: meneillaan, paattynyt, tulevat. Samalla sivulla painikkeen termi: Tyhjenna

hakuehdot. Taulukossa viimeinen sarake-->toteutuksen tila

6.1 TyopOydan yhteiset toiminnallisuudet

Opettajien sahkoisessa tyopoydassa on kaikille ‘opettaja’ roolissa toimiville henkilille
yhteisid palveluita. Alla on kuvattuna ndma palvelut.

6.1.1 Pikaviestipalvelut

Esimiehen, suunnittelijoiden, lukkarintekijdiden ja opiskelijoiden lahettamat viestit &
heratteet/pyynnot

Viesti etenee vahintdan sahkaoisten tydpoytien kautta. Valittavissa on myods
sahkoposti ja tekstiviesti.

Palvelu, jonka kautta opettaja voi lahettaa herétteita muulle henkilokunnalle tai
opiskelijoille. TAmé&n liséksi opettaja saa palvelun kautta hanelle osoitetut viestit ja
heréatteet.

Etusivulla olisi nahtavissa, jos opiskelija on lahettéanyt viestia opettajalle esim. omiin
opintoihinsa liittyen (esim. ahot). Viestit sdilyisivat jarjestelmassa eivatka hukkuisi
sahkopostiin. Opettajan olisi myds mahdollista tallentaa sdhkdpostissa saamansa
viestit jarjestelm&an, jolloin kommunikaatio sdilyisi jarjestelméssd. Samassa
palvelussa nakyisi, jos esimerkiksi esimies on lahettanyt ehdotuksen opettajan
seuraavan lukuvuoden tydaikasuunnitelmaan liittyen. Opettajan olisi myés
mahdollista lahettaa viesteja esimiehelle, lukkarintekijalle, muille opettajille tai
yksittaisille opiskelijoille.

Opettajalle tulisi my6s automaattisia heratteité tai pyyntdja. Herate tai pyynto olisi
asia johon opettajan tulisi reagoida ja toimisi samalla muistilappuna asioista, jotka
tulisi tehd&. Opettaja voisi esimerkiksi laittaa itselleen muistiin asioita, joista tulisi
muistutus opettajan valitsemana ajanhetkena. Osa heratteista tulisi automaattisesti,
jos esimerkiksi johonkin tulevaan toteutukseen liittyen tulisi taydent&a
opintojaksopalaute kysymyksia tai toteutukselle on tullut uusia ilmoittautumisia, jotka
tulisi hyvaksya. Herétteiden kautta paasisi suoraan tekemaan heratteeseen liittyvaa
asiaa.

6.1.1.1 Kayttajatarinat

ID

Kayttajarooli | Haluan Jotta Huomiot
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X1.1.000 | Opettaja Lahettaa Tieto esim. Tekstiviestipalvelu
pikaviestin + SMS- | opetuksen halutulle kohderyhmalle.
viestin peruuntumisesta | lImestyy myos
opiskelijaryhmalleni | tai ajan/paikan kohderyhmaén jasenten
- toteutuksen x muuttumisesta | tyopdydéan heratteisiin.
osanottajat valittyy heti
- hallinnollinen Opettaja voi viestid
opiskelijaryhméa l[Ahettédessaan paattaa,

meneeko viesti tydpoydan
lisdksi myds s&hkoposti
jaltai tekstiviestina.
POIKKEUS: Jos opiskelija
ei ole sallinut SMS-
viestintaa, tulisi viestin
valittyd sahkopostiin.

X1.1.010 | Opettaja Lahettaa
pikaviestin mille
tahansa
henkildstéryhmalle
tai yksildlle.

X1.1.020 | Opettaja Lahettaa tehtavan | Tehtava Herate = pikaviesti tai
(=heratteet) kenelle | (=herate) viesti, herate sovittiin
tahansa tai mille iimestyy tehtavaksi
tahansa ryhmalle. | vastaanottajan

tyopdydalle.

X1.1.030 | Opettaja Ajastaa tehtavan Minun pitéisi kyeta
(=heréte) itselleni merkitsemaan tehtavat
aktivoitumaan (=herétteet) tarkeyden ja
haluttuna deadlinen mukaan, myos
ajankohtana arkistoimaan ne.

Nama toimisi kuin
Outlookin Taskit /
Tehtavat ja tulisi voida
synkronoida Outlookin
Taskien kanssa
X1.1.040 | Opettaja N&ahda minulle Minun pitéisi kyeta

tulleet ja tulevat
herétteet,
maaritella niiden
tarkeyden
/kiireellisyyden ja
arkistoida ne.

merkitsemaan tehtavat
(=herétteet) tarkeyden ja
deadlinen mukaan, myos
arkistoimaan ne.

Nama toimisi kuin
Outlookin Taskit ja tulisi
voida synkronoida
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Outlookin Taskien kanssa
X1.1.050 | Opettaja Voin lahettéda
yksittaisen
saamani

sahkoposti- tai
tekstiviestin
edelleen omaan
tehtavavirtaani
(heratevirtaani)

6.1.2 Omat asetukset

e Omissa asetuksissa opettaja voi muokata sdhkoistd tyopoytaansa itselleen

sopivaksi.

e Opettaja voi madritella misté asioista tulee heratteitd ja haluaako opettaja ne myds

sahkopostiinsa

e Opettaja voisi personoida omaa séhkdista tyopoytddnsa. esim. lisata oman
taustakuvansa ja sosiaalisen median yhteystietonsa (twitter, facebook, linkedl) - mita
muuta? (milla tavoin haluaisitte muokata?)

e Opettaja voi yllapitdd oman profiili tietoja, esimerkiksi omia osaamisalueitaan (Oma
profiili on nyt uusi, itsendinen lukunsa, aivan eri asia kuin asetukset)

6.1.2.1 Kayttajatarinat

ID Kayttajarooli | Haluan Jotta Huomiot
X1.2.000 | Opettaja Muokata TyOpdydan Sulkea/avata ikkunoita
sahkaoista kayttaminen olisi Jarjestelld ikkunoita
tyopoytaani mielekasta ja Poistaa/lisata ikkunoita
itselleni vaivatonta Suurentaa/pienentaa
sopivaksi ikkunoita
Suljetut ikkunat ndkyvat
niputettuina otsikoina
jossakin pain tydpoytaa
X1.2.010 | Opettaja Maaritella mista | Saan itselleni Vain jarjestelman
asioista tulee tarkeimmat viestit automaattisesti
heratteita ja esille ja | tuottamat herétteet voi
halganko ne Jqust'avgufta. Tarkeat estad, ei ihmisten
myaos viestit eivat katoa _, .
sahkopostiini viestimassaan lahettamia viesteja
X1.2.020 | Opettaja Personoida Tama olisi minun esim. lisdtd oman
omaa sahkdista | "juttuni” taustakuvan
tyopoytaani
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X1.2.030 | Opettaja Yllapitad omia ks “Oma profiili” alla
profiilitietojani

X1.2.040 | Opettaja Méaaritella omia ks. 6.9
sahkoisia
tyotilojani ja
muokata niita
(lisata/poistaa)

X1.2.050 | Opettaja Méaaritella omien | Pystyn yllapitamaan | Omat dokumentit
dokumenttieni omaa ikkunasta saa erilaisia
hallintaa oppimateriaaliani ja | nakymia wikiin. Lisaksi

dokumentteja seka | voi maaritelld linkkeja
littamaan niita ulkoisiin dokumentteihin
sahkaisiin tyotiloihin | ja antaa niille tageja.

tai

oppimisymparistdihin

X1.2.060 | Opettaja HR-, Voin tehda Tulee Peppi-ympériston
matkanhallinnan- | matkaesityksia, ulkopuolisesta
)a ctihall tehqakt' t lulkopuolisista
projektihallinnan | projektiseurantaa, e .
nakymista tehd&d HR:n janjestelmista

toimintoja.

6.1.3 Oma profiili

Oma profiili on sivu, joka nakyy Internetissa. Sivulle tulee tietoja jarjestelmisté ja profiilin
omistajalta
Jarjestelmasta tulee:
e opettajan opintojaksot
e projektit
e puhelinnumerot, huoneen numero yms
Opettaja yllapitaa:
valokuva
ty6- ja opiskeluhistoria
osaamisalueet
kielitaidot
ammatilliset kiinnostuksen kohteet
linkit opettajan blogeihin ja online profiileihin/portfolioihin
sosiaalisen median yhteystiedot (Twitter, Facebook, LinkedIn)
harrastukset
(tdma voisi kaiken kaikkiaan olla saman tyyppinen kuin LinkedInin profiilisivu)

6.1.3.1 Kayttgjatarinat

ID Kayttajarooli | Haluan Jotta Huomiot
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X1.3.000 | Opettaja Valitsemani tiedot
minusta nakyvat
oman profiilini
etusivulla

"Koko
maailma
nakisi mita
teen”

Tama voisi kaiken
kaikkiaan olla saman

tyyppinen kuin LinkedInin

profiilisivu)

X1.3.010 | Opettaja Omassa profiilissani
nakyvan omat
opintojaksoni, jossa
olen opettajana

Tieto tulee jarjestelmasta

X1.3.020 | Opettaja Omassa profiilissani
nakyvan omat
projektini

Tieto tulee jarjestelmasta

X1.3.030 | Opettaja Omassa profiilissani
nakyvan omat
yhteystietoni

Tieto tulee jarjestelmasta

e puhelinnumero

e tybhuoneen
numero
sahkoposti
muuta, mita?

X1.3.040 | Opettaja Omassa profiilissani
nakyvan oman
kuvani

Opettaja itse yllapitad

X1.3.050 | Opettaja Omassa profiilissani
nakyvan oman tyo- ja
opiskeluhistoriani

Opettaja itse yllapitad

X1.3.060 | Opettaja Omassa profiilissani
nakyvan
osaamisalueeni

Opettaja itse yllapitad

X1.3.070 | Opettaja Omassa profiilissani
nakyvan kielitaitoni

Opettaja itse yllapitad

X1.3.080 | Opettaja Omassa profiilissani
nakyvan omat
sosiaalisen median
yhteystiedot

Opettaja itse yllapitaa
e Twitter,
Facebook,
LinkedIn

X1.3.090 | Opettaja Omassa profiilissani
nakyvan linkit omiin
blogeihin ja online
profiileihin/portfolioihin

Opettaja itse yllapitad

X1.3.100 | Opettaja Omassa profiilissani
nakyvan
harrastukseni

Opettaja itse yllapitaa
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6.2. TyOaikasuunnitelmien hallinta

e Opettaja ndkee edellisen ja kuluvan lukuvuoden tydaikasuunnitelmansa. Opettaja
nakee myos tulevan lukuvuoden tydaikasuunnitelmaehdotuksen siind vaiheessa, kun
esimies ehdottaisi tydaikasuunnitelmaa opettajalle.

e Tyobaikasuunnitelmaan liittyvat muutospyynnét voi lahettaa jarjestelméan sisalla niin,
ettd opettaja ja esimies nakisivat viestit omalla sdhkoisella tydopoydallaan. Esimies
voi lahettda pyynnon hyvaksya tydaikasuunnitelma ja opettaja voi hyvaksya
sahkoisesti.

e Hyvaksytyn tydaikasuunnitelman jalkeen jarjestelmaan tallentuu muutoshistoria, josta
nakee mita muutoksia tydaikasuunnitelmaan on tullut hyvaksynnan jalkeen ja mita,
kuka ja milloin muutokset koskevat

e Opettajalla voi myds olla mahdollista muuttaa tydaikasuunnitelmassa olevien tuntien
jakautumista opetukseen, ohjaukseen ja muihin téihin, jos esimies on taman sallinut.

e Opettaja voi tata kautta esittdd vapaajaksotoiveensa (TES:sté poikkeavat), jotka
esimies hyvaksyy samalla kun tydaikasuunnitelma hyvaksytaan
Ty6suunnitelma voitava tulostaa paperille, kaikki kerralla lukuvuosittain seké yksittain
Opettava henkil6 voi olla laboratorio-henkild jonka opetus tapahtuu kahdessa eri
roolissa, eri roolin tunnit voitava eritella. Jatkossa roolitus voi olla tarkea myos eri
tehtavissa toimiville (esim. osa-aikainen paallikkotehtava)

6.2.1.1 Kayttgjatarinat

ID Kayttdjaro | Haluan Jotta Huomiot
oli

X2.00 | Opettaja Nahda menneen Voin seurata

0 lukukauden tydajan
tydaikasuunnitelma | kehittymista
ni

X2.01 | Opettaja N&ahda kaynnisséa Tiedan ja voin 1. Opettaja avaa

0 olevan lukuvuoden | tarkastaa tydaikasuunnitelmavalinee
tydaikasuunnitelma | tydaikaani nsi
ni

2. Opettaja valitsee mita
tydaikasuunnitelmaa han
tarkastelee
e Kaynnissa oleva
lukuvuoden
tydaikasuunnitelma
e Tulevan
lukuvuoden
tydaikasuunnitelma
e Viime lukuvuoden
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tydaikasuunnitelma
3. Opettaja ndkee
valitsemansa lukuvuoden
tydaikasuunnitelma
X2.02 | Opettaja N&hda tulevan Olen tietoinen

0 lukuvuoden
tydaikasuunnitelma
n siin& vaiheessa,

tulevasta ja voin
verrata sita edella
oleviin ja vaikuttaa

kun esimies mahdollisien
ehdottaisi korjausten kautta
tydaikasuunnitelma
a
X2.03 | Opettaja Esittaa Ei tarvita erillista 1. Opettaja valitsee
0 vapaajaksotoiveeni | jarjestelmaa ja lukuvuoden, jolle han on
toiveeni tallentuu | gysitamassa vapaajaksoja
(arkistoituu) 2. Opettajalle avautuu
tydaikasuunnitelmanakym
a
3. Opettaja syottaa
erilliseen kohtaan
vapaajaksonsa (pvm)
Esimies hyvaksyy samalla
kun tydaikasuunnitelma
hyvaksytaan!
Opettajalla voi olla useita
vapaajaksoja.
X2.04 | Opettaja Muuttaa Ei tarvita erillista Jos esimies on tdman
0 tybaikasuunnitelma | jarjestelmaa ja sallinut!

ssa olevien tuntien
jakautumista
opetukseen,
ohjaukseen ja
muihin toihin

toiveeni tallentuu
(arkistoituu)

Jos esimies on merkinnyt
vain kokonaistunnit
toteutuksille ja on antanut
opettajille oikeuden
muuttaa kokonaistuntien
jakautumista eri
kategorioihin, on
opettajalla mahdollisuus
muuttaa tunteja
kategorioiden sisalla.
Opettaja ei voi kuitenkaan
ylittaa hanelle merkittya
kokonaistuntiméaraa.
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X2.05
0

Koulutus-
paallikkd
Opettaja

Viestittaa
tydaikasuunnitelma
an liittyvat
muutospyynnot niin,
ettd opettaja ja
esimies nakevat
viestit omassa
sahkoisessa
tydpoydassaan.

Muutokset tulisivat
huomioiduksi ja
dokumentoiduiksi
ja niihin
tarvittaessa
voitaisiin palata

1. Opettaja valitsee
tydaikasuunnitelman, josta
haluaa lahettaa viestia

2. Opettaja kirjoittaa
viestin jarjestelm&an ja
valitsee viestin
vastaanottajan/vastaanott
ajat

3. Opettaja valitsee myos
viestin tyypin:
Informatiivinen viesti tai
herate eli tapahtuma,
johon pitaa reagoida.

4. Opettaja lahettaa viestin
ja valitsee l&hetetd&nko
viesti my6s séhkopostilla.
5. Viestin vastaanottajat
nakevat viestin omassa
tyopdydassaan (ja)
sahkopostissa

Oletuksena viestin
vastaanottajaksi valitaan
oma esimies. Esimies
tarkistetaan
organisaatiotiedoista.
Viestin tyypista riippuen
viesti ndytetdan joko
viestind, joka sisaltaa
informaatiota tai
heratteend, johon
esimiehen tulisi reagoida
tekemalla jotain asiaa
tiettyyn paivaén
mennessa.

X2.06

Koulutus-
paallikkd
Opettaja

Tallentuvan
hyvaksytyn
tydaikasuunnitelma
n muutoshistorian.

Nahdaan mita
muutoksia
tydaikasuunnitelma
an on tullut
hyvaksynnan
jalkeen ja mita,
kuka ja milloin
muutokset
koskevat

1. Opettaja valitsee
tydaikasuunnitelman, jota
han haluaa tarkastella

2. Opettaja ndkee
tydaikasuunnitelman seka
siihen liittyvan
muutoshistorian

3. Muutoshistoriasta
nakee, milloin on tehty
muutoksia, kuka
muutoksia on tehnyt

4. Muutoshistoria /
versiota painettaessa
opettaja paasee
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nakemé&an mitka ovat
olleet kyseisen version
sisaltotiedot

Tyb6aikasuunnitelmaversiot
tallennetaan jos seuraavia
muutoksia on tullut:

- Opettajalle on tullut lisda
tehtavia tai osa tehtavista
on poistettu

- Opettajan
kokonaistuntimaarat ovat
muuttuneet

- Tehtavien
kustannuspaikkatunnisteet
ovat muuttuneet

X2.07

Koulutus- | Etta esimies
paallikko l&ahettdd pyynnon
Opettaja hyvaksya
tydaikasuunnitelma
ja voin (opettaja)
tehd& hyvaksynnan
sahkoisesti.

6.3 Toteutusten hallintavaline

Opettajien on mahdollista nahda ja muokata omien toteutustensa joukkoa. Opettaja
voi taydentad toteutuksien kuvaustietoja ja tarkentaa ajankohtia.
Toteutussuunnitelman kuvaustietoja voisi tayttda valmiin mallipohjan avulla ja
kopioida my6s vanhoista saman opintojakson toteutuksista. (ajoituksiin liittyvaa tietoa
ei voi kopioida)

Opettajan on myds mahdollista lisété tuleville toteutuksille rytmitys & tilatoiveita, jotka
olisivat lukujarjestyksen tekijan néhtavissa.

Jos opetuskerta on tarkoitus toteuttaa verkkoympéristossa, se merkitd&an nakyviin,
eikad opetuskerralle varata luokkatilaa.

Opettaja voi valita mitd muita sdhkéisia tyotiloja toteutukseen liittyy (Moodle, Mahara,
Wiki, Connect, SL, opettajan omat webbisivut jne)

Opettaja voi toteutusten hallintavalineen kautta tehda kaikki yksittaiseen
toteutukseen liittyvat asiat, kuten hyvaksya toteutuksille tulleet ilmoittautumiset tai
antaa arvosanat.

Opettaja voi yllapitédd opiskelijoiden arviointia ja laskea jarjestelman kautta
annettavan arvosanan arvioinnin pohjalta (olisiko tdssa esim. painoarvot eri eri
valiarvioinneille?

Opintojaksopalautteen hallinta
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ID Kayttgjar | Haluan Jotta Huomiot
ool

X3. | Opettaja | Nahda kaikki Esim.

000 lukuvuoden https://wiki.metropolia.fi/download/attachm
toteutukset, ents/16298060/toteutukset.png
joihin minut
on liitetty

X3. | Opettaja | Nahda ja Voin Esim.

010 muokata taydentaa https://wiki.metropolia.fi/download/attachm
omien toteutuksiin | ents/16298060/totmuokkaus.png
toteutusteni liittyvid
joukkoa kuvaustietoj

aja
tarkentaa
ajankohtia.

X3. | Opettaja | Kopioida Ei tarvitse Ajankohtiin liittyvaa tietoa ei voi kopioida.

020 toteutussuunn | k&sin Kopioinnissa voi kopioida vain siis osan
itelmatietoja syottaa toteutussuunnitelman tiedoista.
muilta
toteutuksilta.

X3. | Opettaja | Lis&ta Toiveet ja | Tama on prosessin ja tydjarjestysten

030 toteutukselle | rajoitteet kannalta tarkea vaihe. Opettajan tulisi
sen rytmitys- | tulevat lisata toteutuksen tietoihin oma toiveensa
ja tilatoiveet huomioiduik | tilojen, valineiden ja opetuksen rytmityksen
tyojarjestykse | si suhteen, jotta ne pystyttéisiin ottamaan

nja
kuormituksen
suunnittelua
varten

huomioon ty6jarjestyssuunnittelussa. Jotta
lukuvuoden ty6 jakautuu tasaisesti, myos
verkko-oppimisympéaristossa toteutettavat
opetuskerrat, verkko-ohjausajat,
oppimateriaalin valmistus ja suunnittelutyd
merkitd&n nékyviin opettajan
tyojarjestykseen, ja niille varataan aikaa,
vaikka ei tarvita luokkatilaa.

Opettajan / Opettajien kirjaamat toiveet
nakyvat tyojarjestyssuunnittelu moduulissa,
jotta tyojarjestyksen tekijan on helppo
tarkistaa opettajan syottdmaét toiveet.

Esimerkki valikosta, josta valitaan mita
tyota ja misséa tehdaén. Mita tyota:
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opetus/ohjaus/oppimateriaalin
valmistus/suunnittelu Missa ty6 tapahtuu:
luokassa/verkko-
oppimisymparistossa/kotona/muualla

X3. | Opettaja | Nahda Nakyisi Moodle, Mahara, Wiki, Connect, SL, blogit,
040 toteutuksilla kaikki tilat, | Google docs, opettajan omat webbisivut
kaytettavat joissa jne.)
sahkaoiset opitaan
tyotilat
luokkien
lisaksi
X3. | Opettaja | Nahda ja Ei tarvitse Ks. 6.5
050 hyvaksya pompata
ilmoittautumis | Winhaan
et
X3. | Opettaja | Antaa Ei tarvitse Ks. 6.6.
060 arvosanat pompata
Winhaan
X3. | Opettaja | Hallita Ks. 6.7.
070 toteutuksen
palautteenant
oa
X3. | Opettaja | Varata Ei tarvitse
080 opintojaksolla | edelleen
tarvitsemani kayttaa
laitteet ja aineellisten
materiaalit resurssien
varaamisee
n
kaytettavaa
sovellusta
X3. | Opettaja | Maarittaa Saastyy
090 "ehtoja” esim. | aikaa ja
suoritetut vaivaa
opintopisteet
tai tietyn
opintojakson
suoritus,
jolloin palvelu
iimoittaa ne
opiskelijat
joilla ko. ehto
ei tayty
X3. | Opettaja | Lahettaa
100 viestin
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(sahkoposti?)
niille
opiskelijoille
joita ei
hyvaksytty
opintojaksolle
(joko kaikille
yhteisesti tai
henk.koht.
viesti)

X3. | Opettaja
110

Maarittaa
toteutuskohtai
set
uusintatenttik
errat

(USKO-jarjestelmaan)

X3. | Opettaja
120

Etta minulle
tulee tehtava
(=heréte), jos
minulle on
ilmoittautumisi
a
uusintakokee
seen ja on
aika tallentaa
uusintakoekys
ymykset

(nyt viesti tulee s&hkdpostiin)

X3. | Opettaja
130

Lisata
merkint6ja
yksittaiseen
lukujarjestyks
essa olevaan
tapahtumaan,
jolloin
opiskelijoille
lahtee tehtava
(=heréte)
ja/tai
sahkoposti?
lisatysta
merkinnasta

a) opettajalle/opettajille
b) opiskelijoille nakyvia

6.4 Oman tyojarjestyksen hallintavéline &
opetustapahtumien yllapito ja hallinta
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e Palvelu, jonka kautta (niille opettajille, joille oikeus annetaan) on mahdollista
suunnitella omien opintojaksototeutustensa opetus- ja ohjausajat kalenteriin ja
tiloihin.

e Palvelun kautta pystyy myos yllapitamaan omaa kalenteritietoa seka perumaan tai
muuttamaan aikoja.

e Palvelussa pystyy myods syéttamaan tapaamisaikoja, joihin esim. opiskelijoilla on
mahdollista tehdéa varauksia (esim. opinnéytetydnohjaus).

e Palvelussa pystyy lisdksi syottamaan opetuksen kuvauksia, jonka avulla opettaja voi
esimerkiksi viestittdd opiskelijoille, miten toteutus jasentyy ja mita aihealueita
kaydaan lapi eri opetuskerroailla.

e Opettaja voi eritelld opetustyon (opetus/ohjaus/oppimateriaalin
tekeminen/suunnittelu) ja lisata tapahtumia omaan tyojarjestykseensa, jotta
lukkarintekijat ndkisivat, paljonko ja milloin opettajalla on tybaikaa varattu muihin
tapahtumiin (esim. verkko-opetus, vapaajaksot, harjoittelun ohjaukset, tutorajat jne.)
ja viikkoty6aika pysyisi kohtuullisena ympari vuoden

6.4.1.1 Kayttajatarinat

ID Kayttajarooli | Haluan Jotta Huomiot
X4.000 | Opettaja Suunnitella ty6- ja | Saan toivottua | Ty6- ja lukujarjestysten
lukujarjestykset joustavuutta hajautettu malli (ks. tyo- ja
omien toteutusteni | ja koska lukujarjestyssuunnittelu).
osalta kukaan muu
ei tata tee. Tama kayttotapaus on niiden

opettajien kaytettavissa, joille
on annettu oikeus suunnitella
lukujarjestyksid omien
toteutusten osalta.

X4.010 | Opettaja Muokata omaa Opettaja voi muokata hanelle
tyojarjestystaan merkittyj& tapahtumia.

Opettaja voi perua, siirtda tai
muokata kalenteriin merkittyja
tapahtumia. Muutosten
yhteydessa opettaja voi
lahettaa viestia tapahtumaan
litetyille henkilGille seka
lukujarjestyksen tekijalle
halutessaan. Viestintatapa
voidaan valita seuraavista:
ilmoitus sahkaoiseen tyotilaan,
sahkoposti, tiedote,
tekstiviesti
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Muutos valittyy lisaksi
tyojarjestyksiin, jotka toimivat
reaaliaikaisesti.

X4.020

Opettaja

Asettaa tapaamis-
ja ohjausaikoja,
joita kohderyhman
/ryhmien opiskelijat
voivat varata itse.

Ei tarvitse
sopia aikoja
yksiléllisesti,
vaan ilmoittaa
aikaraamit
jolloin olen
tavattavissa.

Opettaja voi merkitd omaan
tyojarjestykseen tapaamis- ja
ohjausaikoja. Tapaamisajan
asettamisessa, opettaja voi
maaritella milla aikavalilla
ilmoittautuminen onnistuu.
Taman lisdksi opettaja voi
rajata ryhman tai opiskelijan,
jolle ohjausaika asetetaan.
Jos ohjausaika asetetaan
tietylle ryhmalle tai
yksittaiselle opiskelijalle, voi
ohjausajan asettamisen
jalkeen opettaja lahettaa
palvelun kautta viestin
(sahkopostilla) valitulle
ryhmalle/opiskelijalle
asetetuista ohjausajoista.
HUOM: on voitava maaritella
kahdenlaisia aikoja (radio
button):

- yksilétapaamista varten,
jolloin aika lukkiutuu kun yksi
opiskelija on sen varannut

- ryhmatapaamista varten,
jolloin useampi opiskelija voi
varata saman ajan.

X4.030

Opettaja

Tallentaa
Opetukset /
opetustapahtumien
kuvaukset

Opettaja voi merkitd jokaiseen
tapahtumaan
tyojarjestyksessaan
kuvauksen, joka nakyy
kaikille. Kuvauksen avulla
opettaja voi viestittad, miten
opetus rytmittyy ja esimerkiksi
mita tehtévid opetuskerralla
on annettu (eri opetuskertojen
tuntisuunnitelmat).

Opettaja voi merkité jokaiselle
tapahtumalle myos itselleen
ylos asioita, jotka eivat nay
kenellekaan muulle.

X4.040

Opettaja

Tehda
tyojarjestykseen
omia merkintdjen

Opettaja voi merkita
varauksia omaan
tyojarjestykseensa (esim
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ohjaus, verkko-opetus,
oppimateriaalien tekeminen).
Tata kautta lukujarjestyksen
tekijalla on tiedossa
opettajalle liittyvat muut tyot ja
rajoitteet lukujarjestyksen

kannalta.

6.5 Opintojaksototeutusten ilmoittautumisten

hallinta

e Palvelu jonka kautta opettaja ndkee omille toteutuksilleen ilmoittautuneet opiskelijat.
Palvelussa on mahdollista hyvaksyéa ilmoittautumiset sek& ndhda
opiskelijakohtaisesti eri tietoja ja raportteja esimerkiksi aikaisemmista suorituksista.

e Valmis Excel tiedosto hyvaksytyista opiskelijoista

6.5.1.1 Kayttgjatarinat

ID Kayttajarooli | Haluan Jotta Huomiot
X5.000 | Opettaja N&ahda omien Né&en kurssille
toteutuksieni osallistuvan
osalta opiskelijaryhman
ilmoittautumiset | (opiskelijat)
X5.010 | Opettaja Hyvaksya Voin esim.
omien tarkistaa, etta
toteutuksien kurssia
osalta edeltavat
ilmoittautumiset | opinnot on
suoritettu
X5.020 [ Opettaja Nahda Voin esim.
ilmoittautumisen | tarkistaa, etta
yhteydessa kurssia
opiskelijan edeltavat
opintoihin opinnot on
littyvat tiedot suoritettu
X5.030 | Opettaja Saada Excel- Mita tietoja tdssa on?
listauksen -nimi
toteutukselle -opiskelijanumero
hyvaksytyista -hallinnollinen ryhma
opiskelijoista
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ID Kayttajarooli | Haluan Jotta Huomiot
X6.000 | Opettaja Antaa Valiarvioinnissa opettajalla pitda
valiarviointia olla mahdollisuus lisata matriisi
toteutuksen taulukkoon omia
opiskelijoille. valiarviointiotsikoita ja lisaté niille
painoarvot. Véalineessa pitdé olla
toiminto, jonka avulla jarjestelma
laskee annettujen arviointien ja
painoarvojen mukaan ehdotuksen
arvosanasta.
Valiarviointien ja arvosanojen pitaa
jaada talteen siten, etté niihin
voidaan palata
Valiarviointeihin pitéda pystya
littAmaan dokumentteja
(esimerkiksi harjoitustehtava), jotta
niihin voidaan palata
ks. Esimerkkilomake
X6.010 | Opettaja Antaa Mitk& ovat palautejarjestelméat?
palautetta 0JP?
toteutuksen
opiskelijoille
X6.020 | Opettaja Antaa Arvosanan pitaa siirtya rajapinnan
suorituksen kautta rekisteriin. (mihin
arvosanat rekisteriin?) Winhaan
opiskelijoille.

6.7 Opintojaksopalautteen hallinta

Palvelu, jonka kautta opettaja voi ndhdé annetut opintojaksopalautteet sekd antaa palautetta
opiskelijoille.

6.7.1.1 Kayttgjatarinat

ID

Kayttajarooli

Haluan

Jotta Huomiot
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X7.000 | Opettaja Asettaa
opintojaksopalautekysymykset
X7.010 | Opettaja Tarkastella saatua
opintojaksopalautetta
toteutusten osalta, joissa
opintojaksopalaute on
sulkeutunut.
X7.020 | Opettaja Antaa palautteen palautteesta

6.8 Opiskelijakansio

e Opettaja voi syottaa tietoja opiskelijasta esimerkiksi tiettyyn toteutukseen liittyen tai
muuten. Nakyy opettajalle ja opiskelijalle. N&kyy mitd on sovittu esimerkiksi
korvaavista suorituksista.

Listattuna opettajan omat tutoroitavat opiskelijat
Néakyy kaikki tiedot opiskelijasta (mitka tiedot?)
o opettajan ja opiskelijan yhteinen historia (mill& opintojaksototeutuksilla seka
opettaja etté opiskelija ovat olleet
o opintosuoritusote
o opiskelijan eHops jos olet opiskelijan tutor

6.8.1.1 Kayttajatarinat

ID Kayttajarooli | Haluan Jotta Huomiot
X8.000 | Opettaja Syottaa tietoja Jaa talteen mm. [ Nékyy opettajalle ja
opiskelijasta erilaisia opiskelijalle. Nakyy mita on
esimerkiksi arviointiperusteita | sovittu.
tiettyyn tai huomioita,
toteutukseen ohjauksellisia
liittyen tai elementteja yms.
muuten
X8.010 | Opettaja N&hda listattuna | Naita ei tarvitse eHOPS
opettajan omat | hakea erillisista
tutoroitavat jarjestelmista
opiskelijat
X8.020 | Opettaja Nakyy kaikki [Imoittautumisen | Tiedot mm.
tiedot yhteydessa e opintosuoritusote
opiskelijasta voidaan e opiskelijan eHops jos
tarkastaa, etta olet opiskelijan tutor
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edeltavat opinnot e Mita muuta
on suoritettu
yms.

X8.030 | Opettaja Haluan nadhda Tiedan, mita AHOT -jarjestelmé
opiskelijan aikaisemmin
AHOT-tiedot hyvaksyttyja
opintoja
opiskelijalla on.

6.9 Sahkoisten tyodtilojen ja oppimisymparistojen
hallinta

Opettajan on mahdollista hallita opintojaksototeutuksiin liittyvid sahkdisia tyotiloja ja
oppimisymparistoja

6.9.1.1 Kayttgjatarinat

ID Kayttajarooli | Haluan Jotta Huomiot
X9.000 | Opettaja Yllapitad omia | Voin yhdestéa Tuubin tydtila, Opettajakanava,
sahkdisia paikasta, omalta | Moodle, Mahara, Wiki, Connect,
tyotilojani tyopoydaltani SL, opettajan omat webbisivut
paasta ko. jne. kurssiblogit, google
tiloihin eika dokumentit

tarvita erillisia
kirjautumista

X9.010 | Opettaja Lisatéd omia Voin viitata Esim. Adobe Connect
linkkeja kayttamiini
tyokaluihin ja -
tiloihin

6.10 Oppimateriaalien hallinta ja
toteutussuunnitelmatietojen kopiointi

e Palvelu, jonka kautta opettaja ndkee omiin toteutuksiin liitetyt sahkoiset tydtilat ja
oppimisymparistdt omassa tyopoydasséén. Opettajan on mahdollista paasta
tyotiloihin ja oppimisympaéristdihin palvelun kautta.

e Mahdollisuus lis&ta omia linkkeja.

6.10.1.1 Kayttajatarinat
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ID Kayttgjarool | Haluan Jotta Huomiot
[
X10.00 [ Opettaja Kopioida Voin Aikaan sidottua tietoa
0 toteutussuunnitelmatiedo | hyddyntaa ei voi kopioida eik&
t vanhoilta toteutuksilta olemassa saa kopioida.
olevaa eika
tarvitse kasin
syottdd samoja
tietoja
X10.01 | Opettaja Tehda "mallipohjia” totsu | Olemassa Nama pohjat voi
0 tiedoista ja olevat ja kopioida Totsu
oppimateriaaleista toimivat vaiheessa toteutuksen
totg utuksef[ tiedoiksi. Tiedot ovat
voidaan toistaa o
iiman erillista ja | KOPIOIta ja niita voi
ty6lasta kuitenkin muokata
kasisyottd toteutuskohtaisesti.
vaihetta.
X10.02 | Opettaja Vieda oppimateriaalin Voin kayttaa Kun opintojaksosta
0 opintojaksolle samoja syntyy toteutus ko.
materiaaleja opettajalle tulevat
opintojakson oppimateriaalit
useilla automaattisesti
toteutuksilla tai | valittavaksi
kopioida opintojakson
my6hemmin. toteutukselle.
X10.03 | Opettaja Yllapitad omia Voin yhdesta Minne viedaan tai
0 oppimateriaalejani paikasta, mista haetaan?
omalta Olisiko
tyopoydaltani yksinkertaisinta, etta
paasta ko. opettaja pitda kaikkia
tiloihin eika opetusmateriaalejaan
tarvita erillisia | omassa
kirjautumista verkkokansiossaan.
Tall6in samaan
dokumenttiin voi olla
linkki useammassa
paikassa, ja kun
paivitin dokumentin,
uusi versio nakyy oitis
kaikissa paikoissa.
X10.04 | Opettaja Liittaa sahkoista Opettaja pitédd usein
0 oppimateriaalia samoja opintojaksoja
opintojaksoille ja oppimateriaalit ovat
opintojaksokohtaisia.
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Koska opettajalle
saattaa tulla monta
toteutusta samasta
opintojaksosta on
hyva, etta opettaja voi
asettaa oppimateriaalit
opintojaksotasoisesti.
Kun opintojaksosta
tulee jossain
vaiheessa toteutus
kyseiselle opettajalle
voidaan opettajalle
ehdottaa
oppimateriaalia
toteutussuunnittelussa
. Opettaja voi viela
tassa vaiheessa
muokata
oppimateriaalia ja
littaa halutessaan
kaikki tai osan
opintojakson
oppimateriaaleista
kyseiselle
toteutukselle.

X10.05

Opettaja

Liittaa valmiiksi
oppimateriaalien tiedot
opintojaksoille

Opettaja voi liittda
kuhunkin
opettamaansa
opintojaksoon linkkeja
aineistoihin, ja linkit
siirtyvat
automaattisesti
toteutuksien tietoihin,
kun opintjaksosta
syntyy toteutus
opettajalle?

X10.06

Opettaja

Etta materiaalini
versioituu, kun olen
muokannut sita.

Alkuperainen
materiaali on
lbydettavissa ja
palautettavissa
, seka
versiohistoria
on nahtavissa

Versiointia

X10.07

Opettaja

Vieda materiaalipankkiin
yleisimpia tiedostoja.

Ei tarvitse
miettid, minne
mikakin
tiedosto
viedaan.

e yleisimmat
tiedostomuodo
t tulee olla
sallittuja

e audio ja
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videotiedostoja
e muuta, mita?
X10.08 [ Opettaja Méaaritella omien Voin a) yksityinen (vain ope
0 materiaalieni kohdentaa itse nakee)
kayttooikeuksia materiaalin b) rajatulle
halutulle kohderyhmalle, esim.
kohderyhmélle [ ko. toteutukselle, ei
tai laittaa muille
materiaalini c) taysin avoin
taysin
avoimeksi Vai onko muuta

jaottelua?

6.11 Opetussuunnittelu

Opetussuunnitelmat on ndhtavissa taméan kautta
Kaikki (vakituiset) opettajat ovat mukana OPS tydssa ainakin omien opintojaksojensa
osalta

e Osa tiedoista on muokattavissa oikeusrajoitusten mukaisesti

6.11.1.1 Kayttajatarinat

ID Kayttajarooli | Haluan Jotta Huomiot
X11.000 | Opettaja N&ahda Ei tarvitse | Tama vain nayttda OPS:n
opetussuunnitelman | erikseen TARKEAA nahda
hakea
X11.010 | Opettaja Muokata osaa Jos tdhan on annettu oikeudet

opetussuunnitelman
tiedoista

(KP?)

Ei kovin merkittava prioriteetti
tyoryhman mukaan

6.12 Aikaisemmin hankitun osaamisen

tunnustaminen - AHOT

AHOT palvelu, joka on rakennettu Metropolia ammattikorkeakoululle, tulee integroida
opettajan ja suunnittelijoiden sahkdiseen tyopoytaan. AHOT palvelun toiminnallisuudet on
maaritelty erillisessd AHOT projektissa.
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7 Organisaatioiden yhteiset
jarjestelmat, jotka tulee huomioida
toteutuksessa

Metropolian ja TAMKin Peppiin mahdollisesti liittyvan tietojarjestelmét on kuvattu Pepin
projektisivuilla: https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageld=19501294

Jarjestelmamatriisissa mainittuihin jarjestelméat ovat mahdollisia Pepin palveluvaylaan
litettavia tietojarjestelmia. Seuraavassa kdymme lapi taydennyksia tietojarjestelmamatriisiin
tiettyjen jarjestelmien osalta.

7.1 Kayttajahallintajarjestelmat (Amme ja LDAP)

Amme on Metropolian kayttajahallintojarjestelma, joka sisaltda henkilokunnan,
opiskelijoiden, kumppaniorganisaatioiden ja ulkopuolisten kayttajien kayttajatunnukset.
Kumppaniorganisaatioihin kuuluvat Metropolian kanssa samoissa tiloissa toimivat
oppilaitokset (Helsingin Konservatorio, Pop/Jazz Konservatorio, Heltech) sek& Metropolian
kayttajat kuten konsultit ja projektien ulkopuoliset yhteistybkumppanit.
Amme sisaltaa

e tarkeimpien tietojarjestelmien automaattisia kayttaja- ja henkilttietojen

synkronointipalveluja
e WWW-pohjaisia kayttoliittymia kayttaja- ja henkilttietojen yllapitoon

Vastaava jarjestelméd TAMK:ssa on LDAP-rekisteri, joka siséltad koko TAMK:n
henkilokunnan, opiskelijoiden ja ulkopuolisten kayttajien kayttajatunnukset, rippumatta
missa paikkakunnalla TAMK:n kuuluva oppilaitos sijaitsee. Tasté rekisteristda TAMK:n
tarkeimmat tietojarjestelmat tarkistavat kayttgjien tunnusten tilan ja roolit.

Kayttdjatunnusta ja roolia tai rooleja tarkistettaessa on toivottavaa etté jarjestelma ottaa
huomioon kayttajan aikaisemman kirjautumisen oppilaitoksen intranettiin eli toteuttaa ns.
Single-sign on (SSO) ominaisuuden eik& kysy kayttajatunnusta ja salasanaa uudestaan,
mikali kayttdja on jo kirjautunut kayttajaksi muihin vastaaviin jarjestelmiin.

Rooleja hallitaan TAMK:n osalta OHA:ssa tai jatkossa mahdollisesti kaytt66n otettavassa
HR:ssa.

7.2 Portaali ja Intranet

Metropolian intranet-portaalia kutsutaan Tuubi-nimella. Tamk:ssa vastaavaa portaalia
kutsutaan nimelld Intranet tai lyhyemmin Intra.
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Naissa portaaleissa julkaistaan erilaisia ndkymia ja raportteja jarjestelmasta, seka
mahdollisesti toiminnoiltaan rajoitettu kayttoliittyma.

7.3 Dokumentinhallinta

Seka Metropoliassa ettd TAMK:ssa on kayttssé Alfresco.

7.4 HR-jarjestelma

Metropolian HR-jarjestelm&né on Atbusiness HRM. Metropolian HR on kytketty Ammeeseen
ja on Metropolian henkildkunnan tietojen ldhdejarjestelma.

Varsinainen HR-jarjestelma on vasta tulossa Tamkiin, mutta sitd ennen roolitukset OHA:ssa,
josta ne paivitetdan LDAP-rekisteriin.

8 Palveluissa kaytettavat tiedot
(palvelu - tieto matriisi)

Palvelut tiedot matriisissa on eriteltyna eri tiedot, joita koulutuksen suunnittelun
kokonaisuudessa kasitellddn. Lisaksi siind on lueteltuna ne palvelut, jotka kokonaisuudessa
tulee ottaa huomioon. Matriisin avulla saadaan selville, mité eri tietoja tulee esittaa eri
palveluissa.

Palvelu - tieto matriisi on esitetty erillisessa liitteessa.
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Tietovirrat eri prosessien valilla on kuvattu seuraavassa kuvassa:

Opintosuoritus- Opinto-
rekisteri suoritus

Lasnaolo-
Opiskelijarekisteri ilmoittautum
inen

Amk yhteishaku

Opetusryhmien

Opiskelijan
opintojen
suunnittelu

Opinto-

Opetus-
ryhmat

k palaute ja

Koulutuksen
palaute

seuranta

opetussuunnittelu

Talouden
suunnittelu

valinnat

Opetusry?:mien :I

jonnan
suunnittelu
A
Opettajan
> tydajan
suunnittelu

Tydjarjestyssuunnittelu

A 4
Oppiminen ja
opetus

A 4

Toteutus

Toteutus-
suunnittelu

Henkilostostrategia

Tyodaika-
suunnitelma

Talous-
suunnittelu
| 4
1 |
: / Henkilastd | Henkildsts-
] suunnitelma | suunnittelu
1 |
1 |
] / Opettajan ' Tavoite- ja
k kehitys-
! Ja preferessit 1 keskustelut
| 4
| v

Toiminnan

Tilat ja
i valineet i
|
|
|
T Projektit a3

i W Gl

suunnittelu
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10 Priorisointi

Eri palvelut on priorisoitu liitteessa. Priorisoinnissa tulee huomioida, etta osa
palvelukokonaisuuksista on luonteeltaan sen tyyppisid, ettd mitaan yksittaista palvelua ei voi
jattéé pois kokonaisuuden toimivuuden vuoksi.

Liitteet

Kayttajaroolit
Palvelu — tieto matriisi ja priorisointi
Toiminnalliset prototyypit ja kayttoliittymaesimerkit
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