Tyopoytien kayttdoohjeet

Luo uusi ohje

G) Uusien toiminnallisuuksien Peppi-ohjeet paivitetaan ohjelmistokehityksen yhteydessa. Vanhoja ohjeita tarkastetaan ja péivitetaan viela syksylla
2023.

Pepin kayttoliittyméa koostuu tydpdydista, jotka toteutetaan eri kayttéjaryhmien roolien mukaan. Peppi-ohjeet on jaettu tydpdydittéin perusroolien mukaisesti
suunnittelijan, opettajan, opiskelijan ja korkeakoulupalvelujen ohjeisiin. Paakéayttajan palvelujen ohjeet on koottu omaksi kokonaisuudekseen, vaikka itse
palvelut jakaantuvat paakayttajan, suunnittelijan ja Liferay-yllapidon tydpdydille. Korkeakoululla voi olla kaytdsséan myds muita tydpoytia, jotka on
réataloity esim. erilaisten sidosryhmien tarpeisiin.

Tydpoytien ohjeissa saattaa olla viittauksia erillisten moduulien ohjeisiin, jotka myds rakentuvat tydpoydittain.

Jokainen korkeakoulu voi ragtaléida oman Peppinsa tyopoytien yleisiimettd, kuten portletteja, kieleistysté ja palvelujen nakyvyytta tydpdytien eri sivuilla
tarpeidensa mukaan. Peppi-sivujen ylléapidosta vastaa korkeakoulun Peppi-Liferay-paakéayttéja.

SISALTO

® Suunnittelijan tydpdyta — Suunnittelijan tydpoyté on tarkoitettu koulutuksen ja opetuksen suunnittelua tekevalle henkildlle. Tyopoyta pitaa
siséllaan palveluita koulutustarjonnan suunnittelusta opetuksen toteutuksen kalenterivarausten tekemiseen.

O Etusivu (suunnittelijan tyopoytd) — TydpOydéan etusivun toiminnot ja sivun personointi

O Yksikot — Yksikké-nakymassa voi tarkastella ja paivittad organisaatioyksikdihin linkitettyja elementtejé ja niiden kuvauksia.

" Yksikdt, yksikkolistaus
=B Yksikko, Perustiedot
Yksikkd, Kustannuspaikat | Kustannuspaikkojen tehtavat
Yksikkd, Ryhmét
Yksikkd, Ryhmien haku
Yksikkd, Ryhman linkittéminen yksikkdon
Yksikkd, Ohjelmat
Yksikkd, Opetussuunnitelmat
Yksikko, Tutkinnot | Tutkintonimikkeet
Yksikkd, Toteutukset | Erilliset opintokokonaisuudet | Projektit | Muut tyot
Yksikkd, Henkildiden tunnit
Yksikkd, Henkilokunta | Opiskelijat
O Henkilt (suunnittelijan tydpoyta) — Henkildhakuun ja tydaikasuunnitelmiin liittyvat ohjeet.
" Omat tiedot (suunnittelijan tydpodyta) — Omien profiilitietojen ja asetusten tarkastelu ja paivitys.
® Profiili - Tydaikasuunnitelma — Oman profiilin Tydaikasuunnitelma-vélilehdella henkild voi tarkastella seka hyvaksya
tai hylaté hanelle ehdotetun tydaikausuunnitelman (pdf).
® Profiili - Asetukset — Kayttoliittymékielen muuttaminen seké& tapahtumien ja seuranviestien nakyvyyden asettaminen.
* Profiilitietojen ja asetusten muuttaminen - in English — You may edit your own desktop settings and profile data on all
desktops. Your university may use this information in e.g. year planning or the publication of contact information.

® Henkildhaku — Henkildhaussa voit hakea henkilokunnan jasenia valitsemillasi hakuehdoilla. Hakuja voi tehda henkilén nimen,
toimipisteen, yksikon tai tehtavien mukaan. Haun voi myos tallentaa.

" Tydaikasuunnitelma — Suunnittelijan tydpdydéan Tybaikasuunnitelma-nékymassa voi tarkastella henkilon tydaikasuunnitelmalle
tallennettuja tehtavia. Tydaikasuunnitelman kautta voi myds muokata henkildlle jo tallennettuja tehtavia seka esihenkild voi
lahettaa tydaikasuunnitelman henkildlle tarkasteltavaksi ja hyvaksyttavaksi. Talla sivulla on kuvattuna myos tydaikasuunnittelun
kokonaisprosessi Pepissa aina tydaikasuunnitelman hyvéksymiseen asti.

® Tehtévakokonaisuudet
Tehtévat.
Vapaajaksot ja lisatiedot
Kustannuspaikkaerittely
Hyvaksyminen
® Seuranta
O Opetussuunnittelu (suunnittelijan tydpodyta) — Koulutusten ja opetussuunnitelmien tallennus ja yllapito.

" Hakutoiminto — Hakutoiminnolla voit hakea jarjestelméasta opintojaksoja, opetussuunnitelmia, opintokokonaisuuksia, erillisia
opintokokonaisuuksia tai tarkistettavia opintojaksoja.

= Opetussuunnitelmat (OPSit)

® OPS:n Perustiedot ja kuvaus

® Vastuunjako ja koulutusalat

® Rakenne — Talla valilehdella hallinnoidaan OPSin rakennetta eli siihen siséltyvia elementtejé: opintojaksoja ja -
kokonaisuuksia.

® Opintopolut — Opintopolut tarkoittavat Pepissa tutkinto-ohjelman sisalla olevia karkia tai suuntautumisia. Voit luoda
rakenteen Opintopolku-vélilehdella niin, etta opiskelija nakee opintopolku-ndkyman kautta vain oman
suuntautumisensa opinnot. Kuhunkin opintopolkuun liitetéan kaikille yhteiset opinnot ja ko. suuntautumiseen kuuluvat
opinnot. Rakenteen jokaisen opintojakson ja opintokokonaisuuden on kuuluttava johonkin opintopolkuun, jotta ne
alustuvat opiskelijan HOPSille.

® Ajoitussuunnitelmat

® Saannot

® Jasentelyt — Jasentelylla luokitellaan opetussuunnitelman opintojaksoja. Jasentelyja voi opetussuunnitelmassa olla
useita, ja ne ovat madriteltavissa korkeakoulukohtaisesti. Jasentelyja voidaan kayttaa esimerkiksi kompetenssien
madrittelyyn. Opintojen tyyppi -jasentelylla voidaan maarittédd, mitk& opintojaksot ovat ammattiopintoja, vapaasti
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valittavia opintoja, harjoittelua tai opinnaytetyéhon liittyvia opintoja, ja tarkentava tyyppi periytyy jasentelylta
suoritukselle; sovellusyllapitéja voi kytke& taman toi
® Tarkistus ja hyvéksyminen
® Opetussuunnittelu-moduulissa kaytettyja kuvakkeita
Opintojaksot
® Haku, lisdédminen ja poistaminen

® Perus- ja kuvaustiedot

® Liitokset opetussuunnitelmiin ja erillisiin opintokokonaisuuksiin

® Vastaavuudet ja edeltavyydet

® Valintasdaannot — Asettamalla opintojaksolle valmiin valintaséannén voi opiskelijat valita toteutuksille automaattisesti.
® Suoritustavat

® Vastuunjako ja koulutusalat (opintojakso)

® Tarkistus

Erilliset opintokokonaisuudet — Erillisella opintokokonaisuudella voi kuvata esimerkiksi tutkinnon osaa, joka liittyy useaan
tutkintorakenteeseen (esim. kieli- ja viestintdopinnot) tai tutkintoon johtamattoman koulutuksen koulutustarjontaa. Erillisella
opintokokonaisuudella on samat ominaisuudet kuin OPS:n rakenteella; siihen voi liittya useita opintokokonaisuuksia ja
opintojaksoja. Ops:n rakenteeseen liitettya erillisté opintokokonaisuutta ei padse muokkaamaan ko. rakenteesta, vaan sen
tietoja muokataan ainoastaan sen luontip
® EOK:n perustiedot ja kuvaus — Kuvaus valilehdella hallinnoidaan erillisen opintokokonaisuuden perus- ja
kuvaustietoja. Lisaksi sivulla on esim. EOK:n kopiointi, poisto, tulostus ja versioiden tarkastelu -toiminnot.
® EOK:n rakenne — Tall& vélilehdella hallinnoidaan erillisen opintokokonaisuuden rakennetta eli siihen sisaltyvia
elementteja: opintojaksoja ja opintokokonaisuuksia, erillisisa opintokokonaisuuksia ja ryhmittelyja.
® EOK:n ajoitussuunnitelma — Erillisen opintokokonaisuuden ja sen opintojaksojen oletusajoitusuunnitelma
® EOK:n tarkistus ja hyvaksyminen — Erillisen opintokokonaisuuden statuksen hallinta tapahtuu Tarkistus ja
Hyvaksyminen -valilehdell&.
Koulutukset

© Vuosisuunnittelu (suunnittelijan tydpoyta) — Vuosisuunnittelu-sivulla voi suunnitella ja méaarittaa opintojakson toteutuksen tietoja.

Vuosisuunnittelu.

® Tehtavan lisddminen opettajalle

® Toteutusten tallennus vuosisuunnittelussa — Tallenna yksi tai useampi opintojakson toteutus vuosisuunnittelussa

® Vuosisuunnittelun raportit
Toteutukset — Vuosisuunnittelun Toteutukset-osiossa voit hakea toteutuksia, muokata niitd massamuokkauksessa tai kopioida
toteutuksia.

® Massamuokkaus — Toteutustietojen massamuokkaus ja massajulkaisu.

® Toteutusten kopioiminen
Mallipohjat — Toteutusten suunnittelun suoraviivaistamiseksi toteutuksen Opetus ja arviointiosiossa voidaan hyddyntaa
Toteutuksen mallipohjiin tallennettuja tietoja. Mallipohjat tallennetaan osiossa Vuosisuunnittelu -> Mallipohjat.

© Resurssien suunnittelu ja varaus — Resurssien suunnittelu- ja varausvélineeseen tallennetaan kaikki korkeakoulun lukujérjestykset ja
tilavaraukset. Sen kautta luodaan kaikkien resurssien (opettajat, tilat, valineet ja opiskelijaryhmét) kalenterit.

Resurssiensuunnittelu- ja varausvalineen etusivu — Resurssien suunnittelu- ja varausvélineen etusivulta siirrytaan erilaisiin
kalenteri- ja varausnakymiin seka resurssien hallintanékymiin. Etusivun sisalto riippuu kayttajén rooleista ja oikeuksista.
Avaa oma kalenteri — Avaa oma kalenteri -osiossa ndet oman kalenterisi. Voit luoda ja muokata varauksia.
Maarita tapaamisajat — Maarita tapaamisajat ndkymassa voit tehda yksittéisille opiskelijoille tai ryhmille varattavaksi esim.
toistuvia ohjausaikoja, joista opiskelijat voivat valita omassa nakymassaan itselleen sopivia tapaamisaikoja. Huomioi, ettei
tapaamisaikoja voi muokata toisissa kalenterinékymissa, koska tuolloin tapaamisajan tyyppi muuttuu ja se poistuu opiskelijoille
valittaviksi tarjotuista tapaamisajoista.
Suunnittele ja tee opetuksen varauksia — Pepin resurssi- ja lukujarjestyssuunnittelu Suunnittele ja tee opetuksen varauksia
osiossa.
® Luo tai muokkaa varaus — Luo varaus
® Varauksen kopiointi — Varauksen kopiointi
® Varauksen poisto ja peruminen — Varauksen voi joko poistaa tai perua mikali
® Varauksen versiohistorian tarkastelu
Laskutettavat varaukset
Tee muu varaus — Tee muu varaus -osiossa Vvoit luoda ja muokata varauksia kuten Oma kalenterissa. Tee muu varaus -
toiminto on tarkoitettu tilojen ja vélineiden varaamiseen sillioin kun varaukseen ei tarvitse liittdé opintojaksototeutusta tai ryhmia.
Tallaisia varauksia ovat tyypillisesti palaverivaraukset tai esimerkiksi auton varaaminen.
Raporttindkyma — Nakyma on tarkoitettu suunnittelijoille, jotka tekevéat useiden opettajien/ryhmien lukujérjestyksia eli ns.
"heavy-usereille". Nakymén kautta saa laajemman késityksen siité, missa vaiheessa esim. koulutusohjelman lukkarisuunnittelu
on.
Vapaan ajan haku — Vapaan ajan haun kautta voi helposti 16ytaa isommallekin resurssijoukolle yhteisen vapaan ajan.
Nakymaésta voi myds tulostaa valittujen resurssien tilavaraukset.
Vierashuoneen varaukset
Varausten listaus ja massahallinta — Varausten listaus ja massahallintandkymassa voi hakea eri hakuehdoin varauksia listaan
ja muokata useita varauksia samaan aikaan. Tyypillisin esimerkki on julkaista varauksia massana, jonka jalkeen varaukset
nékyvat myos opiskelijoille (lukujarjestyksien julkaisu).
Maarittele resurssijoukot ja suosikit — Maérittele resurssijoukot ja suosikit ndkymassa voit luoda omia suosikkilistoja eri
resursseista. Suosikkilistoja voit hyddyntaa resurssivarausvalineen muissa nakymissa.
Tilojen ja valineiden hallinta — Tilojen ja valineiden hallinta nakyméassa hallitaan ja yllapidetaan resurssien tietoja (tilat ja
vélineet), resurssien tyyppeja, varustenippuja, resurssien varausrajoituksia ja hinnastoja.
® Resurssien tietojen yllapito — Resurssit ovat rakennuksia, paikkoja, tiloja seka kiinteité ja liikuteltavia varusteita.
Resurssien tiedot nakyvat varauskalenterissa.
© Tilan jakaminen osatiloiksi — Tila-tyyppinen resurssi voidaan jakaa osatiloiksi, joita voidaan varata
kalenterissa.
® Resurssien haku — Resursseja (rakennuksia, paikkoja, tiloja, kiinteitd varusteita ja muita resursseja) voi hakea Tilojen
ja valineiden hallinta -osion etusivulla.
® Resurssien tyypit — Eri resurssien paatyypit (Rakennukset/Paikat, Tilat, Muut resurssit ja Kiinteat varusteet) voidaan
tyypitelld on viela tarkemmin alatyyppeihin. Alatyyppien hallinta tehdaan Tyypit-valilehdella. Sinne lisétty tyypittely on
kaytettavissa resurssien yllapidon hakulomakkeella ja varauskalenterissa.
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® Varustenippujen yllapito ja linkitys — Varustenipuilla tarkoitetaan jonkun tilan tai muun resurssin tietyn tyyppisia
kiinteité varustevalikoimia.
® Resurssien rajoitukset — Resurssien rajoituksilla hallitaan sitd, milloin resurssit ovat varattavissa. Rajoitukset voivat
olla kieltavia tai sallivia. Rajoitukset myds periytyvat resurssihierarkiassa.
© Rajoitteiden periytyminen ja voimassaolo — Rajoitteet periytyvéat resurssihierarkiassa: jos emoresurssilla on
rajoite, se nakyy myos sen alla olevissa resursseissa.
© Rajoitteiden yllapito — Resursseille lisatyt rajoitteet nékee yhteenvetona Tilojen ja vélineiden hallinta -osion
ylemmalla Rajoitukset-valilehdella. Siella voit hallinnoida rajoitteita yhdessa nakymassa. Rajoitteen lisdosan
ohjeistus Rajoitteiden yllapito (lisdosa)
© Rajoitteiden yllapito (lisdosa) — Rajoitteen lisdosa tuo mahdolliseksi varaamisen rajaamisen roolikohtaisesti
vain tiettyihin tiloihin ja tietylle ajanjaksolle seké henkilokohtaisten varauskiintididen asettamisen.
© Rajoitteiden nédkyminen kalenterissa — Varauskalenterissa nakyy valkoisena se aika, jolloin resurssi on
varattavissa. Ei-varattavissa oleva aika nakyy harmaana eika sille pysty lisddmaén varausta.
© Rajoitteiden kasittelysaannot
® Hinnastot — Hinnastot voidaan liittda resursseihin ja hyddyntaa seka sisaisessa laskutuksessa, etté ulkoisille
asiakkaille tiloja vuokratessa. Hinnastoa hyddynnetaan Maksullisessa varaustoiminnassa.
® Resurssien massamuokkaus — Resurssien yllapidossa paaset muokkaamaan useita resursseja yhta aikaa.
Massamuokkaus tehdaén resurssien hakusivulla.
® Resurssien hallinnan oma tydpoyta
® Maksullinen varaustoiminta — Maksulliseen varaustoimintaan liittyy Kustannusten kohdentaminen, Hinnastot, Laskutettavat
varaukset ja Vierashuonevaraukset. Toimintoja voidaan hyddyntéda myos siséisessé laskutuksessa.
® Kustannusten kohdentaminen
O Asiakkaat — Asiakkaat osiossa voidaan yllapitdd maksullisen varaustoiminnan asiakasryhmia ja ryhmiin
kuuluvia asiakkaita
o Tilausten haku — Tilaisten haussa voi hakea tilauksia ja siirtya lisédméa tilaukseen tuotteita tai varauksia
seka lisatietoja. Tilauksen yhteenvedon voi myds tulostaa pdf:na tai lahettaé asiakkaalle sdhkdpostina.
© Uusi tilaus — Uusi tilaus vie Tilauksen perustiedot vélilehdelle, josta voi aloittaa uuden tilauksen teon.
® Varausten raportit — Suunnittelijan tydpdydalla sijaitseva kayttdliittyma tilanvarausten raporttien luontia varten.
Kayttoliittymassa valitaan raportin tyyppi ja hakuehdot. Taman jalkeen voidaan kaynnistaa raportin luonti. Raportin
valmistumisen jalkeen siitd voidaan ottaa tulosteita CSV-, Excel- ja PDF-muodoissa. Tuloste luodaan pepin raportointipalveluun
lisétyn raportin reservation-report-printer avulla.
® Kayttdasteraportti — Kayttdasteaportti laskee kaytetyn ajan ja kaytettévissa olevan ajan suhteen tietylla aikavalilla ja
tietyilla kellonajoilla. Raportissa nékyy rakennus, resurssi (tila), tilatyyppi, kaytetty aika (hh:mm), kaytettavissa oleva
maksimiaika (rajoitteet otettu huomioon) ja kayttdaste.
® Tilankayttd kustannuspaikoittain — Tilankayttd kustannuspaikoittain raportti tilojen kaytdsta kustannuspaikoittain
tietylla aikavalilla. Raportissa nékyy resurssikohtaisesti kustannuspaikka, rakennus, resurssi (tila), kaytetty aika (hh:
mm) ja varausten lukumaara.
® Tilankayttd rakennuksittain/tiloittain — Tilankayttd rakennuksittain/tiloittain raportti tilojen kaytdsta rakennuksittain ja
tiloittain tietylla aikavalilla. Raportissa nakyy resurssikohtaisesti rakennus, resurssi (tila), kaytetty aika (hh:mm), tilan
koko, tilan henkilomaara ja varausten lukumaara.
® Tilankaytto tilatyypeittain — Tilankayttd kustannuspaikoittain raportti tilojen kaytdsta tilatyypeittéin ja rakennuksittain.
Raportissa nékyy rakennus- ja tyyppikohtaisesti tilatyyppi, rakennus, kaytetty aika (hh:mm) ja varausten lukumaara.
® Opettajan tydpoyta — Opettajan tydpOydéan toimintoja kdytetaén opintojen suunnitteluun ja toteutukseen, suoritusten arviointiin seka
opiskelijoiden ohjaukseen.
© Etusivu (opettajan tyopoyta)
© Henkilot (opettajan tydpdyta) — Opettajan tyépdydan Henkil6t-osio siséltéaé henkildhakuun ja tydaikasuunnitelmaan liittyvét ohjeet.
® Omat tiedot (opettajan tydpdyta)
® Henkildhaku (opettajan tyopoyta)
" Tybaikasuunnitelma (opettajan tydpdytda) — Opettaja voi tarkastella hénelle tallennettua tydaikasuunnitelmaa, seka
kokonaisuussuunnitelmaa etté toteutusten tehtévia ja muita tehtéavia.
O Opiskelijat (opettajan tyopoytd) — Opettajan tydpdydan Opiskelijat-osio sisaltda opiskelijahakuun, HOPS-ohjaukseen ja sopimuspankkiin
liittyvét ohjeet.
= Opiskelijahaku (opettajan tydpoyta) — Opiskeluoikeuksien haku ja tietojen tarkastelu.
® HOPS-ohjaus (Opettajan tyopoytd) — HOPS-ohjauksen toiminnallisuudet ja yksittdisen HOPSin tarkastelu ja muokkaus
opettajan tyopoydalla.
® HOPS, ohjaajan palvelut - kokoava nakyma
® HOPS, ohjaajan palvelu - yksittiinen opiskelija
= Sopimuspankki (opettajan tydpdytd) — Sopimuspankki-toiminnallisuus on tarkoitettu opiskelijan ja korkeakoulun vélisten
opintoja koskevien sopimusten tekoon.
O Opetussuunnittelu (opettajan tyopoyta) — Opetussuunnittelu-osio sisaltaa ohjeet liittyen opetussuunnitelmiin ja opintojaksoihin.
® Opetussuunnitelmat
= Opintojaksot. — Opettajana voit hakea opintojaksoja ja tarkastella niiden tietoja.
O Toteutukset (opettajan tydpdytd) — Opettajan tydpdydan toteutukset-osiossa on ohjeet toteutushakuun, ilmoittautumisiin, toteutuksen
mallipohjiin, toteutussuunnitteluun ja tentteihin.
" Toteutushaku — Opettajan tydpdydalla kayttaja voi hakea toteutuksia, joihin hénet on liitetty.
= Toteutuksen mallipohjat — Voit luoda ja tallentaa toteutussuunnitelman mallipohjia eri opintojaksojen toteutuksia varten.
Mallipohjat siséltavat toteutuksen opetus ja arviointi -osion tekstikentat.
® Toteutussuunnittelu — Opettajan tydpdydalla voi hakea toteutuksia ja tarkastella niitd. Opettaja voi paivittdd omia
toteutussuunnitelmiaan, esittda toteutustensa rytmitys- ja tilatoiveita ja julkaista omia toteutuksiaan. Toteutusten kautta opettaja
paasee myods hyvaksymaan opiskelijoita toteutukselle ja arvioimaan toteutuksia.
® [Imoittautumiset — limoittautumispalvelussa opettaja hyvaksyy / hylkaa opiskelijoiden ilmoittautumisen toteutuksille. Opettaja
voi my0s lisata opiskelijoita toteutukselle, mikali opiskelija ei ole itse ilmoittautunut.
" Tentit
" Pienryhmailmoittautumisten hallinta — Opiskelijat voi jakaa toteutuksen ilmoittautumisnakymaéssa eri ryhmiin.
© Arviointi (opettajan tydpdytd) — Opettajan tydpdydan arviointi-osioon kuuluu ohjeet toteutuksen arvioinnista, opintojakson arvioinnista,
hyvéaksilukemisesta ja opinnaytetydn arvioinnista.
® Toteutuksen arviointi
= Opintojakson arviointi
® (Osa-arvioinnit — Arviointikohteiden/toteutusten osa-arviointien nakyminen opintosuoritusotteella ja HOPSissa.
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" Opinnaytetydn arviointi — Sijoita excerpt-makron siséaan slvun tiivistelma: tarkein siséltd, mita asiaa ohje koskee. Tiivistelmaa
kaytetaan sivun otsikon kanssa listauksissa, joten ndiden avulla pitéisi pystya paattelemaan, mita sivulla ohjeistetaan.
= Opintokokonaisuuden arviointi — Voit antaa opintokokonaisuudelle kokonaismerkinnén.
= Hyvaksilukeminen — Hyvaksilukutoiminnolla kirjataan korvaavuuksia, sisaltyvyyksia seka vapautuksia.
© Resurssien suunnittelu ja varaus (opettajan tyopoyta)
® Opiskelijan tydopdytéd — Opiskelijan tydpodydan palvelujen avulla opiskelija voi suunnitella opintojaan ja seurata niiden edistymista, ilmoittautua
opintoihin, viestia opettajien ja ohjaajien kanssa, varata tapaamisaikoja seka tarkastella ja muokata omia yhteystietojaan.
© Omat tiedot (opiskelijan tyopdytd) — Opiskelija voi tarkastella henkil6- ja opiskeluoikeustietojaan seka hallinnoida tydpdytanséa asetuksia.
® Opiskeluoikeudet
® Opiskeluoikeuskokonaisuus (vain yliopisto) — Kaksiportaisen tutkinnon tarkasteleminen
= Asetukset — Profiilikuvan tallennus ja kayttoliittymakielen vaihto.
® Henkildrekisteriotteen lataaminen — korkeakoulun henkildrekisteriin tallennettujen tietojen lataaminen
© HOPS — Henkilokohtaisen opintosuunnitelman (HOPS) -palvelussa opiskelija voi suunnitella ja aikatauluttaa opintonsa, seurata
opintojensa etenemista seka viestia hops-ohjaajansa kanssa.
" Tarkastelu
= Opintojen valinta
® Valinnaisuuden saannot ja HOPSit — Ryhmittely-elementti tai erillinen opintokokonaisuus
® Ristiinopiskelu (opiskelijan tytpoyta)
= Opintojen jarjestely
= Ajoitus
® HOPS-Ajoitusnédkyméan nappaimistokayttd
= Jasentelyt (opiskelijan tyopoyta)
= Viestit (opiskelijan tyopoyta)
" [Imoittautumiset (Opiskelijan tydpoytd) — Toteutusten hakeminen ja toteutukselle ilmoittautuminen HOPSin kautta.
® Toteutushaku (opiskelijan tydpoytd) — limoittautuminen toteutukselle, silloin kun opintojakso ei ole opiskelijan
HOPSissa.
® Ryhman kuvaus
O Suoritukset — Opintosuoritusten tarkastelu erilaisin suodatuksin.
o Kalenteri — Kalenterista paaset katsomaan mm. opetusaikoja ja -tiloja, sek& varaamaan tapaamisaikoja opintojen ohjaukseen
= Kalenterinékyméa — Opiskelijan kalenteri -osiossa ndet oman kalenterisi. Voit luoda ja muokata varauksia.
= Kalenterin listandkyméa — Kalenterin listandkyma& on listamuotoinen ndkyma, joka on saavutettavampi sekd nappaimistolla, etta
ruudunlukijalla.
" Tapaamisajat — Tapaamisajat ovat esim. opettajan, ohjaajan, tuutorin tms. tarjoamia tapaamisaikoja, joita opiskeija voi ottaa
vastaan Tapaamisajat nakyméssa.
© Opinnot — Lukuvuosi-ilmoittautuminen ja ilmoitus valmistumishalukkuudesta
® | ukuvuosi-ilmoittautuminen — Opiskelija voi tehda lukuvuosi-ilmoittautumisen ja tarkastella lasnéolotietojaan.
® [Imoitus valmistumishalukkuudesta
© Sopimuspankki (opiskelijan tydpdytéd) — Sopimuspankki-toiminnallisuus on tarkoitettu opiskelijan ja korkeakoulun vélisten opintoja
koskevien sopimusten tekoon.
© AHOT (opiskelijan tyopoyta)
© Tentit (opiskelijan tydpoyta)
® Korkeakoulupalveluiden tydpoyta — Korkeakoulupalveluiden tydpoydalla hallinnoidaan opiskelijoihin, opiskeluoikeuksiin ja suorituksiin liittyvié
tietoja seka tulostetaan erilaisia raportteja.
© Omat tiedot (korkeakoulupalveluiden tydpoytda) — Omien profiilitietojen tarkastelu ja muuttaminen.
o Opiskelijat — Korkeakoulupalveluiden tydpdydan opiskelijat-osio siséltaa opiskelijahallintaan, opiskeluoikeuden mallipohjiin,
opiskelijoiden tuontiin sek& HOPS-ohjaukseen liittyvia ohjeita.
= Opiskelijahallinta
® Opiskeluoikeushaku — Opiskeluoikeushaussa voit hakea yhden tai useamman opiskelijan tiedot valitsemillasi
hakuehdoilla pika-, perus-, tai rakenteisella haulla ja tallentaa hakuja.

© Opiskeluoikeushaku - in English (Study right search) — Sivua ei ole péivitetty 9.6.2023

Opiskeluoikeustietojen tarkastelu ja muokkaus — Opiskelijan opintoihin liittyvien tietojen tarkastelu ja muokkaus
Lasnaolotiedot

Opintosuoritukset

Opiskeluoikeusjaksot — Tutkinto-opiskelijan opiskeluoikeuteen tiettyn& ajanjaksona liittyvia tietoja kutsutaan
opiskeluoikeusjaksoiksi. Ne nakyvat opiskeluoikeuden tiedoissa uudelle Opiskeluoikeusjaksot-valilehdella

® Kaksiportaisen opiskeluoikeuden luonti (vain yliopisto)

® Todistusmerkintdjen / kielilausekkeiden lisaaminen ja arviointi — Tasséa kuvataan kuinka todistusmerkinta lisataan
opiskeluoikeudelle ja jos kyseessa on arvioitava lauseken niin kuinka se arvioidaan

Opiskeluoikeuden valmistuttaminen — Valmistumishalukkuuden ja valmistumispaivan lisddminen opiskeluoikeudelle
Henkilétietojen tarkastelu ja muokkaus

Opiskeluoikeustietojen massamuokkaus

Raportit ja tulosteet — Korkeakoulupalveluilla on kéytdssaén lukuisia opiskeluoikeuksiin ja henkil6ihin liittyvia
raportteja.

O Raportit ja tulosteet - in English (Reports and prints) — Study management has many different reports about
people and their study rights at their disposal. The university may edit the default reports or create new ones
on the report service of admin desktop.

= Opiskeluoikeuden mallipohjat
® Yksittaisen opiskeluoikeuden mallipohjat — Opiskeluoikeuksien mallipohjien kautta opiskeluoikeuksiin liitetaén tietoja,
joita ei ole saatavilla esimerkiksi OILI-tuonnissa.
© Yksittéisen opiskeluoikeuden mallipohjat - in English (Study right templates) — Study right templates is a
function for adding information to study rights that is unavailable e.qg. in the OILI import.
® Opiskeluoikeuskokonaisuuden mallipohjat (vain yliopisto)
" OlLI-tuonti — Opiskelijan voi tuoda Peppiin yksittain, OILI-tuontina, Mobility-tuontina tai Excel-/CSV-tiedoston avulla.
® OlLI-tuonti - in English (OILI import) — You may import a student or a group of students to Peppi via OILI export or
with an excel file.
® HOPS-ohjaus (Korkeakoulupalvelujen tyopoyta) — HOPS-ohjauksen toiminnallisuudet ovat kaytettavissa seka opettajan etta
korkeakoulupalvelujen tyopoydalla.
" Ristiinopiskeluverkoston ilmoittautumisrekisteri
= RIKE-opiskeluoikeuden oletusarvot
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© Ryhmat — Korkeakoulupalveluiden ryhmat-osio siséltdd ryhmien hakemiseen ja hallintaan liittyvat ohjeet.
" Ryhmien hallinta — Ryhmien hallinnassa voidaan luoda uusia ryhmi& seké& hakea olemassa olevia ryhmié erilaisin hakuehdoin.
Ryhmaén tyyppi voi olla esimerkisi tutor-ryhma, saapumisryhm@, hallinnollinen ryhma tai sisdinen ryhma.
® Ryhmien hallinta - in English (Group administration) — Groups administration allows you to create new groups and
search for existing ones with different search terms. The type of group may be a tutor group, a student group, an
administrative group or an internal group.
o Raportit (korkeakoulupalveluiden tyopoyta)
O Tentit (korkeakoulupalveluiden tyopoyta)
® Ylioppilaskunnan tydpoyta — Ylioppilaskunnan tydpdydan kautta yliopiston ylioppilaskunnan virkailija voi hakea ja tarkastella opiskelijoiden tietoja

rajatusti.

VIIMEKSI PAIVITETTY

Title Creator Modified
Yksikkd, Ryhmét Tuuli Rinne 22.4.2024
Kasittelijan ohjeet Onno De Bruijn 19.4.2024
Rakenne Osmo Troberg 19.4.2024
Raportit ja tulosteet Unknown User (lauristi) 26.3.2024
Opiskeluoikeushaku Unknown User (lauristi) 26.3.2024
HOPS Unknown User (lauristi) 11.3.2024
Yksikkd, Ryhmén linkittdminen yksikkdon Tuuli Rinne 1.3.2024
Opiskelijan ohjeet Onno De Bruijn 20.2.2024
Sopimuspankki (opiskelijan tyopoyta) Unknown User (lauristi) 19.2.2024
Sopimuspankki (opettajan tyopdyta) Unknown User (lauristi) 19.2.2024
Toteutukset Osmo Troberg 2.2.2024
Korkeakoulupalveluiden tyopoyta Unknown User (lauristi) 29.1.2024
Suunnittelijan tydpoyta Unknown User (hankm) 29.1.2024
Opettajan tyopoyta Unknown User (hankm) 29.1.2024
Opiskelijan tyopoyta Unknown User (lauristi) 24.1.2024
Tarkistus Antti Koskinen 16.1.2024
Tarkistus ja hyvaksyminen Antti Koskinen 19.12.2023
Toteutussuunnittelu Unknown User (hankm) 30.11.2023
HOPS, ohjaajan palvelu - yksittdinen opiskelija Unknown User (lauristi) 29.11.2023
Henkilotietojen tarkastelu ja muokkaus Unknown User (lauristi) 21.11.2023
Haku, lisdaminen ja poistaminen Minna Luomala 16.11.2023
Koulutukset Unknown User (lauristi) 15.11.2023
OlLI-tuonti Unknown User (lauristi) 15.11.2023
Toteutuksen arviointi Unknown User (lauristi) 15.11.2023
Resurssien tietojen yllépito Paivi Kuusisto 14.11.2023
limoittautumiset Unknown User (lauristi) 13.11.2023
Vastaavuudet ja edeltavyydet Antti Koskinen 6.11.2023
Opinnot Unknown User (lauristi) 2.11.2023
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