Suunnittele ja tee opetuksen varauksia

Pepin resurssi- ja lukujarjestyssuunnittelu Suunnittele ja tee opetuksen varauksia osiossa.

Pepissé lukujarjestyssuunnittelu tehd&an opintojaksototeutuksien (kurssien) avulla. Syy tahan lahestymistapaan on se, etta vuosisuunnittelun puolella
opintojaksototeutuksiin on liitetty eri resursseja ja tatd aiempaa suunnittelua halutaan hyddyntaé suoraan myds lukujarjestyssuunnittelussa.
Resurssisuunnittelu (lukujérjestyssuunnittelu) etenee siis nain

. Aluksi etsitédan ja valitaan opintojaksototeutus (sen mukana toteutukseen liitetyt resurssit kuten opettaja ja ryhma).
. Etsitaan tila.

. Valitaan kalenterista sopiva aika varaukselle.

. Tarkistetaan/tdydennetaan varauksen muut tiedot.

. Tallennetaan varaus.

. Julkaistaan varaus, jonka jalkeen varaus vasta nakyy opiskelijoille.
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Perusndkyma koostuu muutamasta kokonaisuudesta, jotka on numeroituna yllaolevassa kuvassa.

1. Vélilehdet
® Naiden valilehtien avulla voit maarittdd kenen nakdkulmasta haluat suunnitella lukujarjestyksia - tarkemmin ottaen kenen nakokulmasta
haluat hakea toteutuksia. Toimintaperiaate on kaikilla valilehdilla muuten sama mutta eroa syntyy kohdassa 2. eli toteutuksien
valitseminen riippuu vélilehdesta.
® "Omat toteutukset" -valilehden kautta I10ytyy automaattisesti omat kdynnissa oleva ja tulevat toteutukset. Sen liséksi véalilehdelta 16ytyy
kaikki omat suosikkilistasi toteutuksista. Suosikkilistoja voi tehda paanakyman "maarittele resurssijoukot ja suosikit" toiminnon kautta.
®* "Ryhman toteutukset" -valilehden kautta kohdan 2 kentét hieman muuttuvat ja ylimpana voi valita ryhman tunnuksen, jonka jalkeen
alempaan pudotusvalikkoon tdydentyy kyseisen ryhman meneillaén olevat ja tulevat toteutukset valittavaksi.
® "Opettajien toteutukset" -vélilehden kautta kohdan 2 kentat hieman muuttuvat ja ylimpéna voi valita opettajan nimen, jonka jalkeen
alempaan pudotusvalikkoon tédydentyy kyseisen opettajan meneillaén olevat ja tulevat toteutukset valittavaksi.
® "OPSien toteutukset" -valilehden kautta kohdan 2 kentat hieman muuttuvat ja kohdan 2 ylimpana voi valita opetussuunnitelman, jonka
jalkeen alempaan pudotusvalikkoon taydentyy kyseisen OPSiin meneillaan olevat ja tulevat toteutukset valittavaksi
2. Toteutuksen valinta
® Téassa kohdassa valitaan toteutus, jonka perusteella tdydennetdén kohdan 3 kentti&.
® Toteutuksen valinta riippuu hieman kohdan 2 vélilehdesta mutta valinta tapahtuu kaikilla valilehdilla samalla idealla: ylimpaén kenttédan
valitaan haluttu lista, joka voi olla esim. oma tallennettu lista, tietyn ryhmén toteutukset tai tietyn opettajan toteutukset.
® Alempaan pudotusvalikkoon taydentyy nyt dsken valitsemasi listan toteutukset, valitse toteutus, jolle haluat tehda varauksen
(kalenterimerkinnéan).
® Navigointipalkin voi piilottaa klikkaamalla toteutuksen valintojen ylapuolella olevaa << -nuolta ja vastaavasti tuoda se néakyviin
klikkaamalla >>-nuolta
3. Resurssit joille teen varausta
® Edellisessa kohdassa valitun toteutuksen resurssit paivittyvat tdman kohdan kenttiin. Resursseja ovat mm. toteutus, opettajat (henkilot),
ryhmét ja pienryhmét.
® Toteutuksen tietojen lisaksi voit valita myds tilan ja/tai valineen
® Myos kalenterinakyma paivittyy naiden resurssien osalta eli néet suoraan kaikkien tassa kohdassa olevien resurssien kalenterin
"paallekkain" kalenterissa.


https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=62816405

@ Kaikilla vapaata

Kun néet kalenterissa tyhjan kohdan, tiedat, ettéa kaikilla valituilla resursseilla on tyhja& kalenterissa ja siihen kohtaan voi
tehdé& varauksen.

® Tarvittaessa voit valita tilan vasta varauslomakkeella
® Katso taman sivun lopusta mité pienet nuolet ja suurennuslasi tarkoittavat kenttien vieressa

@ Ylimaaraiset pois

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

4. Nakymén asetukset
® Kalenterindkymaén ylapuolella nékyy valitun toteutuksen nimi (mikali toteutusta ei ole valittuna, tassa kohtaa lukee Valitse toteutus). Kun
klikkaat toteutuksen nimen edessa olevaa nuolta, saat esille lisatietoa toteutuksesta. Lisatiedot menevat takaisin piiloon kun klikkaat
nuolta uudestaan.
Nakymaa voi muuttaa valitsemalla kalenterindkyman (yleisin), ajoitusnédkymaén tai listanakyman.
Voit valita kuukausi-, viikko-, tai paivanakyman. Nakymia voi selailla eteen- tai taaksepain nuolista.
Voit my®s suoraan siirtya tiettyyn paivamaaraan "Siirry paivaan" -napin kautta
Kalenterin asetukset -napin takaa voit maarittaa, mité haluat kalenterissa nakyvan: voiko varauksia siirtdd "raahaamalla” ja
naytetdankd resurssit paivanakymassa eriteltyinad. Lisaksi voit maarittaa sailytetdanko varauksen kesto sen alkamisaikaa muokattaessa.
Jos valinta "Sailyta varauksen kesto" on valittuna, varauksen paattymisaika muuttuu aiemman keston mukaisesti. Samoin voit
maanttaa sdilytetadnko mallipohjan kesto seuraavasti:
Aseta toiminto pois paalta tai paélle napsauttamalla "Sailyta aina mallipohjan mukainen kesto"-ruutua.
© Jos olet valinnut mallipohjan keston sailytettavaksi, kesto tulee pohjasta, vaikka maalaisit aikavalin kalenterista.
© Jos et ole valinnut mallipohjan kestoa sailytettavéksi, maalaamasi varaus ylikirjoittaa mallipohjan kestotoiveen. Klikkaamalla
tekemasi varaus noudattaa kuitenkin mallipohjan kestoa.
© Jos mallipohjaan ei ole méaritetty varauksen kestoa, varaukselle asetetaan maalaamasi tai klikkaamasi kesto.
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1. Aktiivinen ajanjakso
® Taman toiminnon avulla voit asettaa kalenterille oletuspaivan, jolloin kalenteri aukeaa tdssé nékymassa aina kyseiselle viikolle vaikka
vaihtelet toteutusta. Tama toiminto on hyddyllinen etenkin suunnitellessa lukujarjestyksia tulevaisuuteen alkaen paivamaarasta X -
esimerkiksi kolmen kuukauden paésta alkavalle periodille.



O Ajanjakson alkamisaikaa voit muuttaa klikkaamalla osoitin paivdmaaraan ja voit aukenevasta pienesté kalenterindkymasta
valita haluamasi ajan.

2. Kalenteri

® Tassa kohdassa valitaan tietty paiva ja kellonaika jolloin varaus halutaan toteutuvan. Valinta tapahtuu klikkaamalla oikeasta kohdasta
kalenteria. Taman jalkeen avautuu varauslomake, jossa voit viela tarkastaa ja muutella varauksen tietoja ennen varauksen tallentamista.

Katso my6ds Luo tai muokkaa varaus

{D Varausten julkaisu

MUISTA julkaista varaukset joko yksittain varauslomakkeelta tai massamuutoksella
Resurssit joille teen varausta - aputoiminnot
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1. Suppilo-painikkeella kentéan oikeassa laidassa voit kayttaa tallentamiasi hakutuloksia suodattamaan hakutuloksia.
2. Voit valita aiemmin tallentamasi listan tai hakutuloksen. Jos olet esimerkiksi tehnyt henkil6listan omasta tiimistasi, voit valita kaikki tiimisi jasenet
kerralla varaukseen mukaan esimerkiksi tiimipalaveria varten.
3. X-napilla voit tyhjentéa ko. resurssin.
4. Suurennuslasi
® Talla napilla aukeaa pop-up ikkuna, jossa voit tehda liséhakuja kyseiselle resurssille (tilalle).

Videot

Huom! Alla olevassa ohjevideossa on Peppi-jarjestelman sittemmin uusiutunut kayttéliityméamuoto. Videon tietosisaltd on kuitenkin ajantasainen ja esitetyt
toiminnallisuudet I16ytyvat myds Pepin nykyversioista.


https://wiki.metropolia.fi/display/pepinohjeet/Luo+tai+muokkaa+varaus
https://wiki.metropolia.fi/display/pepinohjeet/Varausten+listaus+ja+massahallinta

? Unknown Attachment


#

	Suunnittele ja tee opetuksen varauksia

