Imoittautumiset

limoittautumispalvelussa opettaja hyvaksyy / hylkaa opiskelijoiden ilmoittautumisen toteutuksille. Opettaja voi myos lisata opiskelijoita toteutukselle, mikali
opiskelija ei ole itse ilmoittautunut.

lImoittautumisnakyma

1. Valitse opettajan tydpdydalla Toteutukset -> limoittautumiset
2. Tee toteutushaku

® Valitse hakutuloslistauksesta haluamasi toteutus Toiminnot -> limoittautumiset
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3. limoittautumisnakymén sarakkeet -valikosta voit valita néytettévéaksi haluamasi tiedot:
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4. Voit hakea toteutuksen ilmoittautumisnakyméssa, onko opiskelija ilmoittautunut muille opintojaksoille.

® Napsauta vasemman ylareunan "Valitse opinto"-valikkoa

® Hae haluamasi opinto ja napsauta sita
® Taulukkoon tulee nékyviin "Tila opinnolla” -sarake, jonka kuvakkeet nayttavéat, onko opiskelijalla ilmoittautuminen tai arviointi ko.
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lImoittautumisten kasittely

1. 'Hyvéksy valitut' - Hyvaksyy haluamasi henkil6t toteutukselle

® Lisaa ruksi opiskelijan nimen edessa olevaan checkboxiin yksittain tai massana
® Opettajalla on kaytdssa lukuisia eri kriteereja valintojen tekemisen tueksi. Lisakriteereja on saatavilla oikean ylakulman 'Sarakkeet'-
painikkeen kautta
© Saraketietoja voi sortata (esim. ilmoittautumisjarjestys, opintopisteméaéra, kaytetyt lukukaudet) ja listaa voi suoraan kayttéa
valintakriteerina, mikali kaikki halukkaat eivat mahdu toteutukselle
® Valitse 'Hyvaksy valitut' -> Valitse 'OK’
2. 'Hyvéaksy valitut, siirra osat'
® Lisaa ruksi opiskelijan nimen edessé olevaan checkboxiin yksittéin tai massana
® Toiminto tuo ilmoittautuneelle opiskelijalle iimoittautumisen jalkeen luodut toteutuksen osat ja hyvéksyy hanet toteutukselle
3. Hylkaa ilmoittautuneet henkil6t toteutukselta ja hylkaysviestin kirjoittaminen

® Lisaa ruksi opiskelijan nimen edessé olevaan checkboxiin yksittéin tai massana
® Valitse 'Hylkaa valitut' ja vahvista 'OK'-painikkeesta. Avautuu ponnahdusikkuna, jossa kysytaan, haluatko kirjoittaa hylatyille opiskelijoille
viestin hylkayksen syysta. Jos valitset 'OK', sinulle avautuu ikkuna, jossa voit kirjoittaa viestin. Jos valitset 'Peru’, jarjestelma lahettaa

opiskelijoille oletusviestin.



® Voit valita, 1ahetetddnko vain sisdinen viesti vai lahetetédanko seka siséinen viesti ettd sahkopostiviesti. Sisdinen viesti lahtee Pepin
viestikanavaan.
4. Muuta ilmoittautumisen statusta

® Lis&a ruksi opiskelijan nimen edessé olevaan checkboxiin yksittdin tai massana
® Valitse 'Aseta ilmoittautunut -tilaan' -> Valitse 'OK’
5. Lisaa opiskelija / opiskelijaryhmé toteutukselle

® Valitse 'Lisaa opiskelija’
® Hae opiskelijoita yksittdin Hae opiskelijoita -kentéssa tai ryhméana Hae ryhmié kentéssa. Voit valita ryhmén kaikki opiskelijat.
® Jos ilmoitat kokonaisen ryhmén toteutukselle "limoittautumiset”-osiossa ja jonkin opiskelijan kohdalla tulee este ilmoittautumiselle, Peppi
nayttaa, keité este koskee ja ilmoittaa esteen syy. Jarjestelma lisda automaattisesti opiskelijat, joilla ei ole estetta osallistumiseen.
Opiskelijalla on jo ilmoittautuminen kyseisellé toteutuksella
Opiskelijalla on jo ilmoittautuminen opintojakson toisella toteutuksella
Et voi lisata saapuvaa ristiinopiskelijaa suoraan toteutukselle, vaan opiskelijoiden taytyy ilmoittautua oman oppilaitoksen kautta
Sinulla ei ole oikeutta lisatéa opiskelijaa, jonka opiskeluoikeus on paattynyt
= Opiskeluoikeuden paattymisen tarkastelu perustuu ainoastaan opiskeluoikeuden paattymispaivaan lisédyshetkella.
Lasnéolostatus ei vaikuta toteutukselle lisdamiseen.
® Kun olet valinnut haluamasi opiskelijat toteutukselle modaalissa, valitse 'Tallenna’
6. Poista valitut opiskelijat toteutukselta
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® Lisaa ruksi opiskelijan nimen edessé olevaan checkboxiin yksittéin tai massana
® Valitse 'Poista valitut' -> Valitse 'OK'
7. Avaa ryhmien valinta
® Valitse pienryhma
® Aseta valitut ryhméaén
o valitse opiskelijat ja lisd& heidat pienryhmaén
® Suodata ryhmatoiveen mukaan
o opiskelija on voinut esittéda ilmoittautumisen yhteydessé ryhmatoiveen
© voit suodattaa halutun ryhmén/halutut ryhmét ja valita opiskelijalle ryhmén
8. 'Nayta' -painikkeen takaa voit valita haluatko, etta naet kaikki ilmoittautumiset vai vain hylatyt
9. limoittautumistilanne nayttaa toteutuksen eri kiintioryhmien (tutkinto, avoin, maksullinen koulutus, ristiinopiskelu) ilmoittautumistilanteen
® Kun avaat ikkunan, modaali nayttaa toteutukselle ilmoittautuneiden opiskelijoiden méaran ja tilan. Maksimit lasketaan seuraavan kaavan
mukaan:
© Jos opetusryhmié ei ole, kokonaismaksimi on sama kuin toteutuksen enimmaispaikkamaara. Talldin avoimen amk:n paikoille ei
ole enimméaismaaraa.
© Jos opetusryhmia on maaritelty, kokonaismaksimi lasketaan opetusryhmien maksimeista. Avoimen maksimi tulee niiden
opetusryhmien kohderyhmista, joiden koodi on "AAMK".
O Tutkinto-opiskelijoiden maksimi saadaan, kun kokonaismaksimista vahennetdan muut (maksullinen + ristiinopiskelu) ja avoimen
opiskelijat.
o Kiintidryhmien opiskelijoiden maksimi on kiintioryhmien yhteenlaskettu maksimi (maksullinen + ristiinopiskelu).

Opiskelijat on jaettu ikkunassa seuraavalla tavalla:
® Tutkinto-opiskelijat
® Avoimen opiskelijat

® Kiintiryhmien opiskelijat

Jarjestelma tarkistaa ilmoittautuneen opiskelijan kriteerit seuraavassa jarjestyksessa, ja opiskelija voi kuulua vain yhteen ryhmaan:

® Maksullisen opiskelija: lImoittautunut ilmoittautumisen kohteeseen
® Ristiinopiskelun opiskelija: Liitetty johonkin ristiinopiskeluverkostoon saapuvana opiskelijana
® Avoimen opiskelija: Liitetylla koulutusmuodolla on alias "openStudies=true" (ei tarkista opetusryhmaa)
® Tutkinto-opiskelija: Jos mikaan edellisista ei pade
limoittautumistilanne x
Maksimi Hyvéksyttyja Odottaa hyvaksyntad Hylatyt
Opiskelijoita yhteensa 11 6 2 2
Tutkinto-opiskelijoita 4 0 0
Avoimen opiskelijoita € 0 0 0
Kiintidryhmien opiskelijoita 1 2 2 2
Toteutuksen opetusryhma Maksimi Hyvaksyttyja Odottaa hyvéksyntaa Hylatyt Avoin AMK
Pienryhma 1 1" 5 0 0 Ei
Kiintidryhmat Maksimi Hyvaksyttyja Odottaa hyvaksyntaa Hylatyt
+ Ristiinopiskelun opiskelijoita 1 2 2 2
Peppi testiverkosto 2 6 0 0 0
Peppi sisdinen testiverkosto 5 2 2 2
Sulje

Raportit



1. Toteutukselle iimoittautuneiden opiskelijoiden sahkoposti- tai puhelinnumerotietojen hakeminen

® Valitse Sahkopostiosoitteet / Valitse Puhelinnumerot
® Valitse limoittautuneet / Hyvaksytyt / Hylatyt

2. Raportit voivat vaihdella korkeakouluittain, raporteissa voi olla Excel-tulosteita, PDF tai HTML -muotoisia raportteja
® Né&kyman raportit ja raporttien sijainti ja oikeudet madritellaédn paakayttajan tydpoydalla raporttipalvelussa

liImoittautumisten lisdkysymykset

® Opettajana voit lisata toteutuksen tietoihin toteutuksen, opetusryhmiin tai tentin ilmoittautumisvaiheessa esitettavia kysymyksia. Ominaisuuden voi
ottaa kayttoon tai poistaa kaytdsta korkeakoulukohtaisesti. (Huom. Ei koske tentteja, joita hallinnoidaan tenttipalvelu-moduulissa)
® Voit maarittda kysymykset pakollisiksi. Naet opiskelijoiden vastaukset toteutuksen ilmoittautumisnakymassa.
® Jotta voit lisaté kysymyksié, toteutuksen taytyy olla vahintdan Ehdotus-tilassa.
1. Siirry toteutuksen tietoihin ja sieltd Kysymykset-vélilehdelle.
2. Valitse Lisaa kysymys.
3. Kirjoita kysymys aukeavaan ikkunaan suomeksi ja englanniksi.
4. Lisaa kysymykselle kohdistus (ts. toteutukselle ilmoittautuessa, opetusryhma ja/tai tenttiin ilmoittautuessa) ja maarité onko se pakollinen.
5. Tallenna kysymys.
® Voit muokata ja liséta kysymyksia ilmoittautumisen alkamiseen asti.
® Naet vastaukset erillisessé ikkunassa, joka aukeaa Nayta vastaukset -painikkeesta.

Nayta vastaukset

Kysymys Kohdennus Pakollisuus Vastaukset

Kysymys 1 kaikille toteutukseen [Imoittautuminen Pakollinen 1
iimoittautuville

Kysymys luennoille 1 ilmoittautuville - Luennot 1 Ei 1
vapaaehtoinen pakollinen
Kysymys mihin tahansa harjoitukseen Harjoitukset 1, Harjoitukset 2, Harjoitukset 3, Pakollinen 1
ilmoittautuvalle - pakollinen Harjoitukset 4, Harjoitukset 5

* N&et vastaukset myds napsauttamalla Vastaukset kysymyksiin -painiketta toteutuksen limoittautumiset-sivulla.

lImoittautumiseen liittyvat automaattiviestit opiskelijalle

Opettajana voit tallentaa toteutukselle ilmoittautuneille opiskelijoille viestin, joka lahtee opiskelijoille automaattisesti ilmoittautumisen yhteydessa. Viesti
madritellaén toteutuksen Automaattiviestit -véalilehdella. Valilehti nékyy toteutuksella, mikali korkeakoulu on ottanut toiminnallisuuden kayttoon.

Viestin voi luoda ja muokata siihen saakka, kunnes toteutuksen ilmoittautuminen alkaa. Opettaja voi valita, I&hteekd viesti opiskelijoill3 siind vaiheessa,
kun opiskelijoiden ilmoittautumiset hyvaksytaan vai silloin, kun opiskelija ilmoittautuu toteutukselle.

Katso Toteutussuunnittelun Automaattiviestit -ohje

Lisdohjeita aiheesta

Opiskelijoiden automaattinen valinta toteutukselle: valintasaantdjen asettaminen (Suunnittelijan tydpdydan ohjeet)


https://wiki.metropolia.fi/display/pepinohjeet/Toteutussuunnittelu#Toteutussuunnittelu-16.Automaattiviestit
https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=223219331
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