Valmistumiseen liittyvat vaatimukset

Valmistumiseen liittyvat vaatimukset

® Opiskelijan tydpdydalle
© Tyopoydalle ainakin linkki "haluan valmistua" -> vie erilliseen valmistumisjarjestelmaéan (myéhemmin tuetaan séhkdisesti paremmin
valmistumista)
© My6hemmin tuettava valmistumisprosessi
" valmistumishalukkuuden ilmaiseminen (koodi talle), valmistumispaivaehdotus
" Liséksi rajapinta, jolla tamé voidaan asettaa/paivittaa toisesta jarjestelmastéa
= Tieto opiskelijan tydpdydalle prosessin etenemisesta
® Ohjaajan tydpoydalle
© Hopsiin lisattava kohta (kokonaisuus) "Ei kéayteta tutkinnossa"
" Todistuksen tuloksessa huomioitava, etté néita ei tulosteta
® Laajennettava nykyista opiskelijan hops-nékymaa (jarjestely) tahan suuntaan (tuleeko tieto jo pepisté - oletuksena kaikki
varmaan tulevat, ne poissuljettaisiin, joita ei haluta todistukseen)
® asettelun tulee tallentua kayttajalle sessioiden valilla
® kieliasetukset sailyvat
® esikatselun oltava mahdollista
© Hopsin siivous/yllapito valmistumista varten (jarjestely + poistotoiminnallisuudet, mik& opinnon nimi naytetdan todistuksella millakin
kielella)
© Tarvitaan nappi, jossa tarkistetaan, ettei hopsissa ole opintoja, joissa ei ole arvosanaa (viittaa vaatimusten kohtaan valmistumisesteiden
tarkistamisesta)
® (huom. varmistettava samalla, onko korkeakouluissa vaatimusta arvioida kokonaisuuksia - > kylla on)
® Korkeakoulupalvelut
© Hopsin siivous (jérjestely + poistotoiminnallisuudet)
o Pystyttdva hakemaan opiskelijat, joilla valmistumishalukkuus
= opiskeluoikeuskohtaisesti taytyy olla eri statuksia valmistumiseen liittyen, joilla pystyy mm. hakemaan
® suunniteltu valmistumispéiva (ks. statukset maarittelystd); huom. jos "non-stop” valmistuminen jatkossa: viimeinen
tieto = valmistumispdiva (ei ilmoitettaisi etukateen)
® tallentaja, paivamaara (jokaiselle statukselle)
© Huom. valmistumishetkella kaikki suoritukset lukittuvat
= Silla hetkella kun opiskelija ilmoittaa, etta haluaa valmistua, hén ei padse tekemaén endd muutoksia hopsissa
© Opinnaytetydn luovutus kirjastoon (tarvitaan koodi)
= Milla tydpoydalla hallinnointi?
= Jai avoimeksi (voi olla valmistumisjarjestelman asiaa)
® huomioitava kuitenkin tietomallissa
© Massatoiminnallisuus valmistumistahalukkuus + valmistunut + ndille paivamaarat
© Valmistumistiedot tarkistettu -tappa
© Valmistumispaivan kirjaamisen jalkeen mahdolliset lasnaolot tulevilta kausilta siivotaan automaattisesti
® Todistuksia varten
© Kielilausekkeet
O toteutus raporttivalineellda
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Iahettaa osaamisyhteisoon

1. Opintoasiainsihteerit tulostavat WinhaProsta mahdollisesti valmistuvien listat koulutusohjelmittain.

2. Todistusvastaavat laskevat listoista tutkintotodistusten kansilehtien, blankkojen todistuspapereiden ja vihreiden kansien maaran, seka tekevat
tarvittavat tilaukset.

3. Opiskelija hakee tutkintotodistusta osoitteessa http://valmistuminen.metropolia.fi ja huolehtii tutorinsa kanssa, etté kaikki tutkintotodistuksen
saamiseen tarvittavat suoritukset ovat Winhassa ja Winha on valmisteltu tutkintotodistuksen tulostamista varten.

4. Jéarjestelma lahettaa opiskelijalle kuittauksen siit, etta tutkintotodishakemus on saapunut opintotoimistoon.


http://valmistuminen.metropolia.fi/

5. Jarjestelma lahettad tutoropettajalle ilmoituksen valmistuvista opiskelijosta ja ohjeistaa Winhan valmisteluun tutkintotodistuksen tulostamista
varten. Mikéli tutoropettaja ei avaa viestiaan, jarjestelma lahettéaa viestin koulutuspéallikdlle asian eteenpéin viemiseksi. Winhan on oltava valmis
2 viikkoa ennen todistusten luovutuspéivaa.

6. Tutoropettaja kuittaa valmistumiset ohjeiden mukaan. Mikali opiskelija ei valmistu, tutor ilmoittaa sen jarjestelmalle, joka lahettaa opiskelijalle
viestin, ettei valmistuminen ole mahdollista ja etta seuraava valmistumimahdollisuus on seuraavassa kuussa.

7. Kun jarjestelmé saa viestin opiskelijan valmistumisesta, opintoasiainsihteeri tulostaa kansilehden ja Diploma Supplementin seké lahettaé ne
allekirjoitettavaksi koulutusjohtajalle ja rehtorille (koulutusjohtaja allekirjoittaa seké DS:n etté kansilehden, rehtori kansilehden).

8. Pari paivaa ennen Winhan valmisteluajan paattymista jarjestelma lahettaa viestin tutoropettajalle ja muistuttaa valmisteluajan umpeutumisesta,
mikali tutoropettaja ei viela ole kuitannut Winhaa valmiiksi.

9. Tutoropettaja kuittaa Winhan valmiiksi, kun hén on jarjestellyt opintojaksot asetuksen ja opetussuunnitelman mukaisten opintokokonaisuuksien
alle, poistanut turhat merkinnat, lisdnnyt tarvittavat ammattikorkeakoulun hyvéaksymét tekstit seka kédantanyt opintojen nimikkeet englanniksi
Diploma Supplementin liitteen tulostamista varten.

10. Opintoasiainsihteeri tulostaa tutkintotodistuksen liitteen ja lahetta& sen allekirjoitettavaksi koulutuspaallikdlle ja tutoropettajalle. Han tulostaa
liséksi Diploma Supplementin englanninkielisen liitteen ja allekirjoittaa sen.

11. Kun allekirjoitetut dokumentit saapuvat opintotoimistoon, ne leimataan ja kootaan yhdeksi tutkintotodistukseksi koulutusohjelmittain. Todistukset
on tulostettu kahtena samansisaltdisena kappaleena: toinen opiskelijalle ja toinen arkistoon. Opiskelijalle tuleva kappale laitetaan vihreisiin
todistuskansiin ja toimitetaan opintotoimistoon noutoa varten tai lahetetaén erillisella kuljetuksella osaamisyhteisoihin valmistumisjuhlissa
luovutettavaksi. Noutamattomat todistukset l1ahetetéan opiskelijalle kirjattuna kirjeen& kahden viikon kuluttua. Toiset kappaleet arkistoidaan
puolivuosittain Winhasta koulutusohjelmittain tulostettavien valmistumislistojen kanssa.

Opiskelijan prosessi ja ohjeet
Yleista

Opiskelija tekee valmistumisilmoituksen vahintaan nelja viikkoa ennen aiottua valmistumispéivaa. Koskee myds Sosiaali- ja terveysalan opiskelijoita.
Ennakkorekisterdinti on poistunut.

Opiskelija tarkistaa WinhaWillen opintosuoritusrekisterista, ettd han on suorittanut HOPSin mukaiset opinnot. Ongelmatilanteissa opiskelija ottaa yhteytta
opintojakson opettajaan tai tutkinto-ohjelman ohjaushenkilostoon.

Tutoropettaja tai muu nimetty vastuuhenkild vahvistaa opiskelijan valmistumismahdollisuuden jarjestelmaan. Vastuuhenkild vahvistaa ensin alustavasti
valmistumisen ja lopullinen valmistuminen tehdaan kaksi viikkoa ennen valmistumispaivaa.

Kaikissa valmistumiseen tai valmistumisjarjestelmaan liittyvissa epaselvissa asioissa kannattaa ottaa yhteyttéa Opintotoimiston henkilokuntaan.

Ohjeet

1. Avaa tietokoneen web-selain (esim. Internet Explorer tai Mozilla Firefox) ja kirjoita osoiterivistolle osoite: http://valmistuminen.metropolia.fi

2. Kirjoita tekstikenttiin kayttajatunnuksesi ja salasanasi.

3. Ensimmaisella sivulla kerrotaan ohjeita siitd, mita kaikkea Sinun tulee tehda ennen valmistumista. Jos kaikki on kunnossa paina "Tee
valmistumisilmoitus".

4. Valitse tamén jalkeen alasvetovalikosta valmistumispéiva. HUOM! Ensimméinen mahdollinen valmistumispaivamaaran on vahintaan neljan viikon
paassa. Mikali et jostain syysté valmistukaan ilmoittamanasi valmistumispaivana, tulee ilmoittautumisesi valmistumisjarjestelméssa hylata
tutoropettajan tai muun vastuuhenkilén toimesta, jotta paaset ilmoittautumaan uudelle valmistumispaivamaaralle. Valmistumispaivasi ei missaan
tilanteessa siirry automaattisesti seuraavalle kuukaudelle, vaan sinun tulee aina ilmoittautua uudelleen valmistumisjarjestelméassa.

5. Sy6té tutoropettajan tai muun tutkinto-ohjelmasi nimeaman vastuuhenkilén nimi. Jos et tieda tutoropettajan tai vastuuhenkildén nimed, ota yhteytta
tutkinto-ohjelmaasi. Voit etsia henkil6a kirjoittamalla tekstikenttdan esim. henkilén sukunimen ensimmaiset kirjaimet. HUOM! On tarkeaa, etta
valitset oikean tutoropettajan tai muun vastuuhenkilén nimen, muutoin viesti valmistumisesta lahtee vaéaralle henkildlle ja valmistumisesi voi
viivastya.

6. Kun olet syéttanyt kaikki tiedot, paina "Valmis".

7. Jos kaikki tiedot ovat mielestési oikein, paina "L&heta ilmoitus". Jos tiedoissa on virheitd, paina "Takaisin" ja tee tarvittavat korjaukset.

8. Jos painoit "Laheta ilmoitus”, niin ilmoitus valmistumisesta on nyt lahtenyt eteenpain tutoropettajan tai muun vastuuhenkilén sahkdpostiin. Voit
seurata prosessin etenemisté kirjautumalla mydhemmin valmistuminen-jarjestelmaén osoitteessa http://valmistuminen.metropolia.fi

Jos tutoropettaja tai muu vastuuhenkild hylkaé valmistumisilmoituksesi, saat siitd ilmoituksen séhkdpostiisi. S&hkdpostissa sinua pyydetéan ottamaan
yhteytté tutoropettajaan tai muuhun vastuuhenkil6on asian selvittamiseksi.

Tutor-opettajan prosessi ja ohjeet
Valmistuminen-jarjestelmén kayttdohje tutoropettajalle tai muulle vastuuhenkildlle
1. Kun opiskelija tekee valmistumisilmoituksen valmistuminen-jarjestelmassa, saat siité valittdmasti tiedon sahkopostiisi.

2. Avaa tietokoneen web-selain (esim. Internet Explorer tai Mozilla Firefox) ja kirjoita osoiterivistdlle osoite: xxxx


http://valmistuminen.metropolia.fi
http://valmistuminen.metropolia.fi

3. Kirjoita tekstikenttiin kayttajatunnuksesi ja salasanasi ja paina 'Kirjaudu'-painiketta.

4. Sivun vasemmassa laidassa néet kaikki ne opiskelijat, jotka ovat tehneet valmistumisilmoituksen ja ilmoittaneet sinut tutoropettajaksi tai
vastuuhenkiloksi. Liséksi opiskelijan nimen jalkeen néet ajankohdan, jolloin hakemus tulee viimeistéaan kasitella.

5. Hakemusta paasee kasittelemaan klikkaamalla opiskelijanumeroa.
6. Tassa vaiheessa opiskelijan hakemuksen voi hyvaksya tai hylata. Hyvéksyminen on kaksivaiheinen. Ensimmainen vaihe on 'Alustava hyvéksyminen'

® Opiskelija on valmistumassa ja kaiken pitéisi olla kunnossa (ei ole estetté valmistua ko. paivand). Talldin tutoropettaja/vastuuhenkild alustavasti
hyvaksyy valmistumisen 'Valmistuu'-painikkeella. Kun valmistuminen on alustavasti hyvaksytty, antaa jarjestelméa paivamaaran, johon mennessa
Winhan on oltava kunnossa. Jos opiskelijan ilmoittautuminen tulee vaarélle henkildlle, tulee tdméan henkilon hylata valmistumisilmoitus, jolloin
jarjestelma lahettaa siita viestin opiskelijalle. Opiskelija ei paase ilmoittautumaan uudelle valmistumispéivalle mikali iimoittautumista ei ole hylatty.

® Opiskelijalla ei ole kaikki suoritukset kunnossa eiké valmistuminen opiskelijan ilmoittamana péivéna ole mahdollista. T&ll6in tutoropettaja
Ivastuuhenkild hylkaa ilmoittautumisen 'Ei valmistu'-painikkeella. Jos opiskelija hylatdan tassa vaiheessa, lahtee siité opiskelijalle séhkdposti,
jossa hanta pyydetéan ottamaan yhteytta tutoropettajaan/vastuuhenkiléon asian selvittamiseksi.

7. Toinen vaihe on valmistumisen vahvistaminen annetun aikataulun mukaisesti. Tutoropettaja/vastuuhenkild saa muistutuksen jarjestelméasta sahkopostiin
viikkoa ennen kuin valmistumisilmoittautuminen tulee lopullisesti hyvéksyéa. Valmistumisen voi vahvistaa ainoastaan, mikéli Winha on siind kunnossa, etta
opintotoimisto voi aloittaa todistuksen valmistelun. Tutoropettajan/vastuuhenkildn tulee tehdé vahvistus siind vaiheessa, kun han on

® jarjestanyt opiskelijan opintojaksot asetuksen ja opetussuunnitelman mukaisten opintokokonaisuuksien alla

® poistanut turhat merkinnat

® Jisannyt tarvittavat ammattikorkeakoulun hyvaksymat tekstit

® kaantanyt opintojen nimikkeet englanniksi Diploma Supplementin liitteen tulostamista varten.

8. Mikali Winha ei ole valmis jarjestelman antamaan paivamaaraan mennessa, opiskelijan valmistuminen ei ole mahdollista kyseisena valmistumispaivana.
Valmistuminen tulee hylata ja opiskelijan on ilmoittauduttava uudelleen valmistumisjarjestelmasséa. Mikali iimoittautuminen on lopullisesti hyvéksytty eikéa
opiskelija valmistukaan, ei opiskelija pdase uudestaan mydhempéana ajankohtana ilmoittautumaan jarjestelmaan.
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