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Dokumentin yleiskuvaus

Tassa dokumentissa kuvataan Metropolia Ammattikorkeakoulun ja Tampereen
ammattikorkeakoulun opintohallinnon perusrekisterin tavoitetila.

Dokumentti on laadittu tavoitearkkitehtuurin mukaisesti neljasté loppukéyttajan nakokulmasta:

e Korkeakoulupalveluiden tyopoyta

e Padkayttajan tyopoyta

e Opettajan ja ohjaajan tyopoyté (Peppi -opettaja)
e Opiskelijan tyopoyta (Pakki -opiskelija)

Liséksi viidentend osiona on kuvattu yleisid palveluita, jotka koskevat kaikkia tydpdytia tai
yleisia toiminnallisia vaatimuksia.

Jokaisessa nakdkulmassa on kayty l&pi kaikki ne toiminnot, joita perusrekisterin siséltdman
tietosiséllon varaan tulee rakentaa. Valtaosa toiminnallisuuksista edellyttad luonnollisesti myos
muiden tietovarantojen tietoja, jotka tulee huomioida toteutuksessa.

Jokaisen toiminnallisuuden yhteydessa on sanallisesti kuvattu tarvittavat toiminnallisuudet.
Tarvittaessa toiminnallisuuksien yhteyteen on laadittu prosessikaaviot selventdamaan haluttua
toiminnallisuutta.

Vaatimuksia kuvataan myos erillisessa vaatimusluettelossa.

Laadittuja maarityksia tarkennetaan projektin aikana yhdessa toimittajan kanssa.



Palvelut moduuleittain

Alla olevassa kuvassa on karkea kategorisointi tarkeimmistd moduuleista ja toiminnoista.
Kuvassa oranssilla merkitty moduulit/toiminnot, jotka toteutetaan vain osittain
perusrekisteriprojektin yhteydessd, mutta joita hyddynnetaan siina.

Moduulit

Palvelut /
jovellukset

Moduulit kayttajarooleittain (tyopoydittain)

Hakijapalvelut - osittain

perusrekisterissa

<

Opiskelijavalinnan

Opiskelijan

Raportointipohjien

Ohjaustietojen

limoittautumisten
hallinta (opintojaksoille)

Todistuksien hallinta

Henkiléhakusovellus

Automaattinen
opiskelijan
yhteystietojen

paivitys

Opinto-
oikeustilanteen
koostetiedat

Opiskelijan
iimoittautumissovellus.

Opiskelijan
lasnaoloilmaittautu

Opiskelijan
opintojen

seurantasovellus

sovellus - tietojen perustietojen
tuonti yllapitosovellus Llane
Tutoroinnin Perusrekisterin
ohjaussovellus - Ti n i " inyllapito Knns(elsearmgleumksen
osittain eHOPS yllapito
Valmistumisen Tietojen _ Rooli-f Opintosuoritusten
hallintasovellus hakutoiminnot oikeudmatriisi lisagmisen sovellus

Sahkaisen
allekirjoituksen
sovellus

Omien kayttajatietojen
selaus ja hallinta

Opettajan tuutorainti sovellus

Opiskelijan HOPS-sovellus

Alla on jaoteltu edellisen kuvan moduuleja eri tydpoytien nakdkulmasta. Tyopdydat on jaoteltu
paaroolien mukaan, mutta kaytannossé kéayttajarooleja tullaan hyddyntdmaan projektissa
hienojakoisemmalla tasolla (tarvitaan useampi rooli kuin alla kuvatut 4 roolia).




Kayttdjaroolit

Moduulit

A. Korkeakoulupalveluiden ty6poyta

Koulutustietoja hallinnoidaan Pepissé, josta ne saadaan perusrekisteriin. Perusrekisteriin liittyy
erilaisia kansallisia viranomaisraportointiin tarvittavia koodistoja, jotka saadaan
Opetushallituksen yll&pitdméssé kansallisesta oppijan koodistopalvelusta, tai mikéli tarvittavaa



koodistoa ei sielld ole, sitd tulee voida hallinnoida perusrekisterissa. Perusrekisterissa
hallinnoidaan hakijoita, opiskelijoita, arviointeja, ryhmia, seka ndista koostuvia raportteja.
Liséksi perusrekisterissé hallitaan kayttajaroolikohtaisia oikeuksia toteuttaa eri toimintoja seka
hallinnoidaan erilaisia koodituksia (tarvittaessa) ja raporttipohjia, jotka vaikuttavat
kayttoliittymien valintalistoihin ja tuotettaviin raportteihin.
Kayttajat:

e Hakupalvelut

e Opintopalvelut

o Opintotukineuvonnan palvelut

o Ammatillisen opettajankoulutuksen palvelut
KV-palvelut
TKI-palvelut
Avoin amk-palvelut. tdydennyskoulutus (maksulliset lyhytkurssit ymv.)
Muut koulutuspalvelut

o Kirjastokayttajan palvelut

A000 Hakuprosessi perusrekisterin nakokulmasta

Alla olevassa kaaviossa on kuvattu péaapiirteissaén opiskelijahaun ja perusrekisterin suhde
toisiinsa. Kuvassa on merkitty oranssilla perusrekisteriin toteutettavat toiminnot ja muut varit
kuvaavat ulkoisia jarjestelmid, joihin on toteutettava rajapinnat perusrekisterin yhteydessa.

Hakuprosessi perusrekisterin nakdkulmasta
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Prosessi padpiirteissaan:

1. Opiskelija hakee opiskelijaksi KSHJ-palvelussa (Korkeakoulujen sahkdinen
hakujarjestelma).
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Hakijan tiedot ja toiveet tallentuvat KSHJ:n tietokantaan

Kéayttaja ryhmittelee opiskelijat KSHJ-palvelussa tiettyjen kriteerien mukaan hakueriin
(esim. hakukohteen mukaan)

Samaan aikaan perusrekisterissé luodaan saapumisryhmad, johon tietyn hakueran hakijat
tai yksittaiset hakijat tuodaan myéhemmin

Hakijat tuodaan perusrekisteriin statuksella “Hakija”

Hakijoista tehddan erilaisia automaattisia tarkistuksia (onko henkild jo olemassa yms.).
Samalla tehddén manuaalisia tarkistuksia ja hakijoiden tietoja voidaan viel& tarkastaa /
taydentda perusrekisterin puolella.

Hakijat tuodaan saapumisryhmaan, jolloin heisté tulee opiskelijoiita ja heille syntyy
samalla uusi opiskelijarooli (poikkeukset myéhemmin). Samalla kun opiskelija liitetdan
saapumisryhmaiin, hinelle syntyy myos saapumiseritieto, joka toimii “arkistotietona”
alkuperdisesta saapumisryhmasta.

Uudesta opiskelijasta ja opiskelijaroolista lahtee tieto mm. kayttajahallintajarjestelméaan
ja prosessi jatkuu sielld.

Toimittajan kanssa tarkennetaan projekin kuluessa tarvitaanko valirekisterid perusrekisterissa vai
voidaanko hakijat tuoda suoraan saapumisryhméan ja tehda tarkistukset tassé vaiheessa.
Hakijasta ei tule opiskelijaa ennen kuin kaikki tarkistukset on tehty.

A00la - Saapumisryhman luominen
(Ks. myds A025 ryhman luominen)

Kéayttdja (esim. koulutusohjelman opintosihteeri tai opiskelijahallinnon paakayttaja) luo
saapumisryhman ja yllapitaa sen tietoja.

Saapumisryhmaésté (ja saapumiseréstd) tallennetaan:

Nimi

Tunnus

Aika (ryhmén voimassaoloaika esim. 1.8.2012 - 31.12.2015)

Maksimikoko

Toimipiste

Koulutus / Koulutusohjelma / Tutkinto-ohjelma

Koulutuksen tarkentava nimi (kaytetdan mm. erikoistumisopintojen koulutuksen nimen
tarkenteena - tulostuu todistukseen) kentta voidaan jattaa myos tyhjéaksi.

Tutkinto (esim. sosiaali- ja terveysalan ammattikorkeakoulututkinto) - yksiarvoinen tieto
Tutkintonimike (esim. Sairaanhoitaja / Terveydenhoitaja, Katild) - moniarvoinen tieto
Opetuskieli

Organisaatioyksikkd

Opetussuunnitelma (mihin kytketaan)

Koulutustyyppi (ohjaustiedoista vaihtoehdot)

Vastuuhenkil®

Tuutori(t)

Opinto-ohjaaja(t)

Rahoitusmuoto (koodistot ohjaustiedoissa, koodi ja nimi)

Kausia ldsnd max maéara (Prosesissa huomioitava asia: ohjaustiedoissa tutkinnon
laajuuden mukaan maaritellyt kausimaksimit lain ja asetuksen mukaisesti)
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o Opiskeluoikeusaika lasketaan maksimikausien mukaan
e Automaattinen lisdaika X kautta (ei saa nakya opiskelijalle) ei téllaista
o Opiskelijan todellinen maksimiopiskeluoikeusaika lasketaan maksimikaudet +
automaattisesti oikeutut lisdkaudet.
e Kkausia poissa max maara
o Opiskelija voi ilmoittaua poissaolevaksi myds maksimimaaran jalkeen, mutta
talloin poissaolomerkintd kuluttaa lasnéolokausia.
Arviointiasteikko (oletus H-5), (ohjaustiedoissa méaritellaén erilaiset arviointiasteikot)
Projektiasteikko (oletus H-5)
Osien asteikko, jos kaytetaan edelleen toteutuksen osia, joille voi antaa
Kustannustunnisteet ja niiden prosentuaalinen osuus
o Kustannuspaikat
o Toiminnot / Siséiset tilausnumerot
o Projektinumerot
Tarkkaa alkamisaikaa ei tiedetd vield siind vaiheessa kun saapumisryhmaé luodaan, joten
oletukseksi laitetaan 1.8. (syksylla alkavat opinnot) tai 1.1. (kevaélla alkavat opinnot) ja tieto
korjataan hakutoimiston opintosihteerin tai suunnittelijan toimesta ennen kuin Kko.
saapumisryhman opiskelupaikan vastaanottaneet siirretaan opiskelijoiksi.

Ryhmalla tarkoitetaan mité tahansa opiskelijaryhmaa (vanhoissa kasitteissa saapumisryhma ja
hallinnollinen ryhma).

Hallinnollisia ryhmia kdytetdan apuna mm. kun lahetetdan poissaolleiden Kirjeet (0-kautta
lasnéolleet),

isojen saapumisryhmien jakamiseen, opiskelijoiden jakaminen epévirallisiin suuntautumisiin
seké isojen valmistujamaarien hallinnointiin.

Kun ryhman opiskelijalistaa tdydennetéén, listalle jo liitetyt opiskelijat on néytettdva jatkuvasti
kayttajalle, listalta on voitava myds poistaa opiskelijoita yksi tai useampi kerrallaan.

Opiskelija tulee voida liitt44 aiemmin luotuun ryhmaan myos suoraan opiskelijarooli-ndkyman
kautta.

Haku, jossa voidaan hakea henkildité eri kriteerein kuten:
e toisen ryhmén koodilla (saapumisryhma, tavallinen ryhma yms.)
toteutuksen koodilla
lasndolostatuksen mukaan (lasné/poissa tietyll& aikavalill)
opiskeluoikeus loppuu aikavalila X-Y
koulutusalan /organisaation / yksikdn mukaan
toteutuksien X,Y,Z opiskelijat (valittavissa ilmoittautuneet ja/tai hyvaksytyt)
hakukriteereita tarkennetaan projektin aikana

Haku palauttaa X henkil®, joista voidaan valita yksi tai useampi (my0s “valitse kaikki” oltava)
lisattdvaksi ryhmaan.
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A004 - Saapumisryhman aloitusajan tarkistaminen

Hakutoimiston opintosihteeri/suunnittelija tai koulutusohjelman opintosihteeri korjaa kunkin
saapumisryhman aloituspéivan opintojen aloituspéivaksi. Tieto aloituspaivésta tulee
koulutusohjelmista valintakirjeiden lahettdmisen aikoihin.

Saapumisryhmaén aloituspaivéd on maaritelty ennen opiskelijoiksi siirtoa. Opiskelijaksi siirron
yhteydessé uusi opiskelija saa oletusarvoisesti saapumisryhman mukaisen opiskeluajan.
Opiskeluajan muuttaminen oltava mahdollista opiskelija kohtaisesti tai mahdollisesti useammalle
opiskelijalle samaan aikaan. Aloituspdivé tarkoittaa opiskeluoikeuden alkamispaivaa.

Tarvitaan taulukkon&dkymad, johon voidaan listata saapumiryhmat tietoineen eri kriteerein (mm.
organisaatio, saapumisryhmén koodin osa, yksikko yms. perusteella). Taulukossa voidaan
tarkistaa/muokata kunkin saapumisryhman perustietoja (tassa tapauksessa alkamis-/
paattymisaikoija). Taulukon sisaltdmét saapumisryhmét pitaé pystya rajaamaan eri kriteereilla
haussa, jossa saapumisryhmié haetaan muokattavaksi. Yksi rajaus voi olla esimerkiksi
saapumisryhman aloituspéivamaara.

A005 - Hakijoiden tuominen saapumisryhmiin (KSHJ ->
perusrekisteri)

Hakijat on tuotava KSHJ:n rajapintojen kautta. KSHJ-palvelussa opiskelijat on ensin ryhmitelty
esim. hakukohteen perusteella. Tatd varten perusrekisterissa luodaan tata vastaava
saapumisryhma, johon opiskelijat tuodaan. Samalla hakijoista tulee opiskelijoita ja heille
liitetd&n saapumisryhmalle asetetut pohjatiedot.

Tarvitaan nakymé4, jossa voidaan

e Tuoda opiskelijat suoraan KSHJ:sta saapumisryhméaan
o Opiskelijoita voidaan tuoda massana tai yksitellen ja eri aikaan (voidaan tuoda
ensin “iso massa” ja jalkikédteen jonosta vield yksittain opiskelijoita jos/kun
paikkoja vapautuu).

e Saatetaan tarvita myds jonkinlainen valirekisteri tuotaville opiskelijoille (tdssa vaiheessa
hakijan tietoja saatetaan joutua muokkaamaan yksittain/massana, ennen kuin heidat
siirretdan opiskelijoiksi) -> tarkennetaan projektin aikana.

e Opiskelijarooli voidaan sijoittaa vain yhteen saapumisryhmaan

o Jdarjestelman tulee tarkistaa hakijoita tuodessa, onko hakija jo jossain
saapumisryhmassa. Jarjestelmassa tulee olla mahdollisuus liittad hakija tassa
vaiheessa toiseen ryhmaan. Tyypillisesti toiminnallisuutta kaytetdén esimerkiksi
siirto-opiskelijoiden tapauksessa.

e Ryhmaén opiskelijat -listalta tulee voida avata yksittaisen hakijan tiedot auki
muokattavaksi

e Samalla kun hakija siirretddn saapumisryhmaan, hénelle syntyy uusi opiskelijarooli ja
roolille tallentuu “saapumiserd”, jossa on tallennettuna kaikki samat tiedot kuin
saapumiseréssa (jatetaan talteen opiskelijaroolin alkuperdiset saapumisryhmaétiedot mm.
opiskeluoikeusajasta ja sallituista lasndolokausista).

e Samalla toteutetaan kohta “Hakijan siirto opiskelijaksi” toiminnot.
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A006b1 - Hakijan siirto opiskelijaksi (KSHJ ->
perusrekisteri)

Kun hakija tuodaan KSHJ:sta ja sijoitetaan saapumisryhmaan:

e Jarjestelméan on tarkistettava, 10ytyykd kyseinen henkild (Hetu, OID, ulkomaisen
opiskelijan tunniste) jo jarjestelmasta.

o Jos ei loydy, jarjestelméan luodaan uusi henkil6 ja hanelle uusi opiskelijarooli,
néihin yhdistetdan KSHJ:sta tulevat hakijan tiedot sek& saapumisryhmaén tiedot

o Jos loytyy, kayttajélle listataan ndma opiskelijat ja

m naytetdan hakijan/opiskelijan olemassa olevat opiskelijaroolit (roolien
tiedot nékyviin esim. klikkaamalla roolia).

m  kysytdan kayttajalta, halutaanko hakija yhdistad johonkin néista rooleista
(esim. sisdinen siirto tutkinto-ohjelmasta toiseen)

e Jos ei, luodaan uusi rooli ja paivitetddn myos opiskelijan (el
pelkéstaan roolin) tiedot uusilla tiedoilla (mm. yhteystiedot)

e Jos kylla, merkitadan opiskelijan lasn&oloriville tieto ettd kyseessa
on siirto-opiskelija ja tdydennetdan automaattisesti/manuaalisesti
lahtdorganisaatio yms. siirto-opiskelua koskevat tiedot (tarkemmin
kohdassa A012)

o Kayttajalle tulee myds nékya, milloin tuotavalle opiskelijalle on luotu edellinen
uusi rooli (ja erotetaan selkeésti, jos edellinen rooli on luotu l&hiaikoina esim.
3kk:n sisalld). On siis valtettava tilannetta, jossa uusi rooli luodaan vahingossa
esim. kahteen kertaan saman hakujakson aikana.

o Uuden opiskelijaroolin luomisen yhteydessa (mikali henkilo 16ytyy jo
jarjestelmastd) uusi ja vanha rooli yhdistetadn samaan henkiléon. Henkilon tiedot
paivittyvét tassa tapauksessa (mm. opiskelijan uudet yhteystiedot).

e Siirron eteneminen tulee nayttaa kayttajalle. Usein kyseessd on suuri massa, joten
tallentumisen eteneminen tulee ndyttaa kayttajalle.

e Siirrosta ja mahdollisista virhetilanteista on jaatavéa loki, jonka kayttajan on pystyttava
avaamaan esim. Exceliin.

e Loki on jatettdva tietokantaan, jotta siihen voidaan palata mm. muutosvaatimusten
yhteydessé (opiskelijan oikeusturva).

A006C - Opiskelijan tiedot

Tarvittavia tietokenttia tdydennetaan tarvittaessa projektin aikana.

Henkilotiedot

Opiskelijanumero (surrogaattiavain)

OID (Oppijan ID)

Henkildtunnus (huom. ulkomaalaisilla erikoistapaus)

Syntymadaika

Kayttajatunnus

Etunimet (3 kenttaa)

Kutsumanimi (oletuksena tulee sama kuin ensimmainen etunimi, pakollinen tieto)
Sukunimi



Aiempi sukunimi
Sukupuoli
Kotikunta
Asuinkunta
Koulusivistyskieli
Aidinkieli
Kansalaisuus
Asiointikieli

Osoitteet

e Sahkodposti 1 (koulun antama)
e Sahkoposti 2 (muu)
e Asuinosoite (opiskelupaikkakunta)

o Lahiosoite

o Postinumero

o Postitoimipaikka

o Maa
e Kotiosoite (virallinen)

o Lahiosoite

o Postinumero

o Postitoimipaikka

o Maa
e Laskutusosoite

o Lahiosoite
Postinumero
Postitoimipaikka
Maa
Kuvaus (esim. ty6paikan laskutusosoite)
Y-tunnus

o Sahkopostiosoite (laskuille)

Puhelin 1
Puhelin 2
Tietojen luovutusluvat (opiskelijan itse asettamat)
Virallinen luovutuskielto/turvakielto -tieto

O O O O ©

Opiskelijan lisatiedot

e Muistiotyyppisia tietoja (avointa tekstid)
e Opiskelijan kaikki roolit
e Opiskelijan kaikki ryhmét (rooleihin liittyvat ryhmét)

Lahiomaiset (voi lisata useita)
Nimi
Puhelinnumero

Osoite
Asiointikieli
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A006D - Opiskelijaroolin tiedot

Opiskelijaroolilla tarkoitetaan opiskeluoikeutta. Samalla henkil6lla (opiskelijalla) voi olla useita
opiskeluoikeuksia eli opiskelijarooleja. Ao. tiedot liittyvat opiskelijarooliin.

Tarvittavia tietokenttid tdydennetdan tarvittaessa projektin aikana.
Opiskelutiedot

Opetuspiste (opiskelijan kotitoimipiste)
Opetuskieli (periytyy saapumisryhmaltd, joka periytyy ryhmalle OPSista)
Koulutusohjelma (tutkinto-ohjelma)
Tutkinto (esim. sosiaali- ja terveysalan ammattikorkeakoulututkinto) - yksiarvoinen tieto.
Tutkintonimike (esim. Sairaanhoitaja / Terveydenhoitaja, Katilo) - yksi arvoinen tieto, jos
ryhmalla useita, kenttd jatetadan roolille tyhjéksi.
Suuntautuminen / opintopolku
Arvioitu opiskeluaika (saapumisryhman opsin mukaan oletuksena, korkeakoulupalvelut
pystyvat muuttamaan)
Opiskeluoikeus (paivamaaravali, sallittu opiskeluoikeusaika maksimilasnéolokausien
mukaan - korkeakoulupalvelut pystyvat muokkaamaan, poissaolokaudet lisadvat
opiskeluoikeusaikaa)
Saapumisryhmé
Opiskelutyyppi (paakayttajan tulee voida lisété tyyppeja), esim.

o Padopiskelija

o Sivuopiskelija

o Kurssiopiskelija

o ..
Koulutusmuoto (tulee oletuksena saapumisryhmaélté, korkeakoulupalvelut voivat
muuttaa; paakayttdjan tulee voida lisata koulutusmuotoja), esim.

o Nuoret
Aikuiset
Avoin AMK
YAMK
Erikoistumisopinnot
Taydennyskoulutus / Lisakoulutus
Maahanmuuttajien valmentava koulutus
Oppisopimustyyppinen koulutus
Opettajan koulutus

o jne...
Toimipiste (siséltdd koulutuskunnan, missé kunnassa koulutus jérjestetéan, tulee
oeltuksena ryhmalta)
Lahtoorganisaatio (vaihto-/kaksoistutkinto-opiskelijat esim. tulee paakéyttajan
yllapitdmaésta organisaatiolistasta jonka pohjana koodistopalvelu)
Pohjakoulutus (koodistosta valittava arvo)
Lasndolo (lasné / poissa, linkki lasndoloilmoittautumisiin - 1asndolokausi)
Lasnédolon tarkempi tieto (opiskelee / valmistunut / eronnut / muuta?, selitteineen =
lasnéolorivi)

O O O O O O O O
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o Tarvitaan ehka erikseen kentét “eronnut”, “eron syy” ja eropaivadmaaré jos ndita ei
saada hallittua suoraan ylla olevan lasndolorivin tietojen perusteella. Erotietoa
kaytetd&n myaos useissa raporteissa/hauissa joten sen on oltava helposti saatavissa.

e Koulutuspéivarahatieto (opintosihteeri tdydentaa tiedon, opiskelija toimittaa paperilla
dokumentin, tieto siitd koska alkaa/paattyy). Tarvitaan TE-keskuksen raportointiin.

e Opintoala ammatillisen opettajankoulutuksen opiskelijoita koskeva tieto

Rahoitus, tarvitaan TK-raportointia varten (periytyy oletuksena ryhmalta)

e Patevyystiedot (padkayttdjan ohjaustiedoista valinnat)

Lastentarhan opettajan patevyystieto

Valvira (sairaanhoitajien patevyys)

jne.

Néiden lisdédmisesta pitaa olla tarkka lokitus, kuka lisdnnyt ja milloin

[ ]
o

o O O

Ryhmaétiedot (ndita voi olla useita)

e Opiskelijaroolin saapumisera
e Opiskelijaroolin saapumisryhma
e Opiskelijaroolin muut ryhmét (opetusryhmat, tuutoriryhmat...)

Opiskelijaroolin lisatiedot

e Muistiotyyppisid tietoja (avointa tekstia)
e Siirto-opiskeluun liittyvét tiedot
o Misté siirtynyt (organisaatio - haetaan paakayttjan luomasta luettelosta, luettelo
sisaltdd ammattikorkeakoulujen viralliset nimet ja oppilaitoskoodin)
o Paivdmaard, koska siirtynyt
Huomiot, avoin tekstikentté
o Muut koodit kuten
m koulutusohjelman vaihtokoodit
m suvan vaihtokoodit

O

Taustayhteiso (kaytetaan esimerkiksi ammatillisen opettajakoulutuksen tapauksessa)

e Taustayhteiso (tyypillisesti oppilaitos)(valitaan koodistosta tai kirjoitetaan itse)
Lahiosoite

Postinumero

Postitoimipaikka

Maa

Lisatietokentta

Muut tiedot

e HOPS (tulee oletuksena saapumisryhmaltd)
o Vaadittu laajuus
o Suoritettu laajuus
o Suoritettava laajuus
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AO06E Opiskelijoiden hakutoiminto

Talla toiminnolla voidaan hakea/listata sek& opiskelijoita ettd opiskelijarooleja (yhtena
hakuehtona, haetaanko rooleja vai henkil6itd). Hakuehtoina voi olla mm. hetu, OID,
opiskelijanumero, syntymaéaika, ryhma/ryhmat, opiskelijan nimi, koulutusmuoto, toimipiste,
opetuskieli, ohjelma, suunta, tutkinto, aidinkieli, kansallisuus, opiskeluoikeuden alkamis-
loppumisaika, lasn&olokoodi, lasndolokaudet (kdytetty X kautta), poissaolokaudet (k&ytetty X
kautta) (tall& hetkelld voimassa oleva) ja ndiden yhdistelmill.

Yleisten hakuehtojen liséksi tarvitaan “advanced search”, jossa hakuehtoja voidaan liséta
AND/OR -periaatteella eli hakuehtoja voidaan lisétd X kappaletta samaan hakuun. Hakuehtoja
voivat olla kaikki henkiléon/rooliin liittyvat tiedot, ryhmat, koulutus, koulutusmuoto, yksikkd
yms. tiedot ja lisaksi pitéa pystyd hakemaan myos lasnéolorivien perusteella esim. lasnéolo
“eronnut” paivamaaravélilla X-Y (myos tilanteet, joissa tieto uupuu esim. ilmoittautuminen
lasndolokaudelle K2015 uupuu). Liséksi mahdollisuus hakea opiskelijoita I&sndolotiedon
perusteella esim. hae koulutusohjelman X opiskelijat, jotka ovat lasnéolevia kaudella Z
(opiskelijat voineet klikkailla l&sné/poissa/lasnd/poissa ilmoittautumisajan puitteissa, joten tassé
haetaan sen viimeisimman tiedon perusteella).

Oma haku (kysely, jonka on tehnyt) pitad pystyé tallentamaan. Hakutulokset listataan ruudulle
(kayttajan valittavissa mitka tiedot taulukossa naytetdan). Lista on pystyttava viemaan Exceliin.

A007a - Lasnaolokaudet ja lasndolot

Perusrekisterissa on eroteltava toisistaan lasndolokaudet ja varsinaiset lasndolot eli lasnéolorivit.
Lasnaolokausien tallennus opiskelijaroolille on toteutettava siten, ettd opiskelijoita voidaan
hakea myds sellaisten kausien mukaan, joille ei ole tehty mitdan merkintaa (Lasna/Poissa).

Kausien tallennustapa on kaytava lapi toimittajan kanssa, vaihtoehtoisia tapoja on ainakin

1. Opiskelijalle merkitaan vain niité kausia, joille han on ilmoittautunut poissa/lasndolevaksi
TAI hallinto on asettanut hanelle poissa/poissaolon TAI tieto on tullut KSHJ:sta.
IImoittautumisoikeus tuleville 1asndolokausille laskettaisiin opiskelijalle asetettujen
maksimikausien (max ldsnd, max poissa, automaattiset lisakaudet) ja opiskeluoikeusajan
mukaan.

2. Toinen vaihtoehto: Alustetaan opiskelijaroolille valmiiksi opiskeluoikeusajan mukaisesti
tyhjat kaudet, joiden puitteissa han voi ilmoittautua lasnéolevaksi kun ilmoittautumisaika
alkaa. Haasteena tassa mallissa on se, etté tarvitaan erilliset kausien alustustoiminnot ja
hiukan enemman hallinnollista ty6ta. Tamakin voitaisiin osittain automatisoida.

Tama dokumentti on laadittu vaihtoehdon 1. mukaisesti. Jos jarjestelma toteutetaan
vaihtoehdon 2. tai jonkun muun ehdotuksen mukaan, maarittelya on tarkennettava. Tassa
dokumentissa kuvatut toiminnalliset tarpeet on silti kuuluttava perusrekisterin
toimitukseen.

Lasndolokaudelle liitetadn opiskelijaroolikohtaisesti rahoitusmuoto, jota tarvitaan raportointiin.
Opiskelijan l&sndolotietoa voidaan muuttaa kesken kauden korkeakoulupalveluiden toimesta
opiskelijarooli-ikkunalla.
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Paakayttdja luo ohjaustiedoissa valittavat kaudet, joissa seuraavat tiedot
e \uosi esim. 2013

Kausi esim. Kevat

Nimi (3 kielelld) esim. “Kevit 2013” “Spring 2013”

Kauden alkupvm.

Kauden loppupvm.

IImoittautuminen alkaa/paattyy

Lasnaolokausi on opiskelijaroolikohtainen tieto. Yksi lasndolokausi sisaltda seuraavat tiedot
opiskelijan nakoékulmasta, kun hén ilmoittautuu:
e Opiskelijaroolikohtaisesti
o Lukukausi esim. “Syksy 2013”, kausitieto: S2013
o Kausi Alkaa / Pédattyy esim. “1.8.2013 - 31.12.2013”
o La&sné/Poissa
o Lé&sndolotiedon tallennusaika / tallentaja
o Muokkausaika / muokkaaja (jos rivid muutettu)

Esimerkki opiskelijaroolin lasnaolokausista:

KausimerkintdesimerkkKi
52012 K2013 52013 K2014 52014 K2014
Olli Opiskelija L& Po L&

Varsinaisen l&dsndolon ilmoittaminen eli l&sndolorivi eroaa edellisesta Idsndolokausien
ilmoittautumisesta siind, ettd lasnéolo voi katketa kesken lasnaolokauden. Esimerkkind tilanne,
jossa opiskelija on ilmoittautunut lasndolevaksi syksylle 2013, mutta keskeyttda opintonsa
lokakuussa, tuolloin hdnet merkitaan eronneeksi, mutta hanen lasnéolokautensa (syksy 2013) j&&
silti “lasndolevaksi”. Lésndolorivi tulee liittdd yhteen lasndolokauteen -> tdman jalkeen voidaan
hakea esim. “Hae kaudella S2013 erokoodin E1 opiskelijat” (erokoodi on ldsnéolorivin yksi
tieto). Lasnaolokausi-ilmoittautumisesta syntyy automaattisesti myds lasnéolorivi ks. alla.

Lasnéolorivin tiedot ovat korkeakoulupalveluiden lisattavissa/muokattavissa. Lasndolorivi liittyy
aina opiskelijarooliin. Rivej& voi olla samalla kaudella useita.

Lukuvuosi / kausi esim. “Syksy 2013”, johon rivi liittyy

Lasn&olon nimi, esim. L&sn&, Eronnut, Valmistunut...

Lasndolon koodi, esim. ER eli Eronnut

Lasndolon alkupvm ja loppupvm esim. “10.9.2013 - . . ”

Rahoitusmuoto (tulee saapumisryhmaltg, rahoituksen koodi ja nimi)

Lisatieto (k&ytetddn mm. harkinnanvaraisessa lisdajassa tarkentamaan syy) -> “Opiskelija
eronnut”

Tallennusajankohta ja tallentaja

e Muokkausajankohta ja muokkaaja

Paakayttaja méarittelee lasndolokoodit ohjaustiedoissa.Normaalisti kun opiskelija ilmoittautuu
lasndolevaksi opiskelijan tyopdydén kautta, lasndoloriville tulee automaattinen koodi esim.
L&=Ld&snda -> Mikali opiskelijalla 1asndolokausien lukumaara on suurempi kuin lasndolokausien
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maksimi, hé&nelle tulee toinen koodi esim. L1 (lisdaika 1). Poissaoloille syntyy omat koodinsa
jne. Paédkayttaja voi maéritella voiko opiskelija itse ilmoittautua L1 ajalle vai vai.

Esimerkki opiskelijaroolin lasndoloriveista:

Lésnéolorivi esimerkki
Ossi Opiskelija (op. 123456)
Lukuk Rivitieto  Koodi Alk.pvm Lop.pvm Rahoitus Lisét. Tall.pvm. Tall. Muok.pvm Muokkaaja

S2012 Lasna LA 1.8.2012 5 15.7.2012 Ossi Opiskelija  15.7.2012 Ossi Opiskelija
K2013 Poissa PO 1.1.2013 5 15.12.2012 Ossi Opiskelija 15.12.2012 Ossi Opiskelija
S2013 L&sn& LA 1.8.2013 5 15.7.2013 Ossi Opiskelija  15.7.2013 Ossi Opiskelija
$2013 Eronnut ER1 18.10.2013 5 18.10.2013 Heikki Hallinto  18.10.2013 Heikki Hallinto

Poissaolokaudet ja opiskeluoikeus

Opiskelijaroolille tulee saapumisryhmén kautta tieto maksimipoissaolokausista. Kun opiskelija
ilmoittautuu poissaolevaksi kaudella X ja maksimipoissaolokaudet eivét ole vield tdynna, hénen
opiskeluoikeusaikansa kasvaa poissaolokauden verran.

Jos poissaolokaudet ovat jo tdynna ja opiskelija ilmoittautuu poissaolevaksi, tdiméa lasketaan
“kéytetyksi kaudeksi” eli opiskeluoikeusaika ei kasva.

Huom. Lisaa kohdassa A014.

A007b - Lasndolokausien alustus/tarkistus (saapumisryhma)

Kausien tarkistus tehdaan sen jalkeen kun opiskelupaikan vastaanottaneet hakijat on ajettu
opiskelijoiksi (kuvattu kohdassa A006b). limoittautumisoikeus tuleville lasn&olokausille
lasketaan opiskelijalle asetettujen maksimikausien (max lasnd, max poissa, automaattiset
lisakaudet) ja opiskeluoikeusajan mukaan.

Osa hakijoista ilmoittaa jo hakuvaiheessa, milla kaudella aloittaa opintonsa. Néiden tietojen tulee
siirtya opiskelijaksi siirron yhteydessé pohjatiedoksi. Téssd toiminnossa voidaan hakea
taulukkoon saapumisryhman opiskelijat ja muuttaa / korjata massana tai yksitellen ryhmén
opiskelijoiden l&sndolokausia. Kéytdnnossa tassé asetetaan yksi tai kaksi seuraavaa lukukautta
(esim. kevét 2014 Poissa JA syksy 2013 Lasné).

Toiminnolla kéytdnndssé tarkistetaan ja vahvistetaan jokaisen uuden opiskelijan lasnéolokaudet.
Toiminto on opiskelijaroolikohtainen eli jos opiskelijalla on monta opiskelijaroolia, hén voi olla
toisella roolilla lasna ja toisella poissa.

Yksittdisen opiskelijan lasndolokausia voidaan muokata myos opiskelija-ndkymassé, jossa
naytetaan kaikki opiskelijan muutkin tiedot.

Lasndolokausien merkitsemisessa on eroteltava, mitka lasnaolokaudet ovat lisdaikaa ja mitka
“normaaleja” ldsndolokausia.

Englanninkieliset koulutusohjelmat: uuden opiskelijan lasnéaolorivien korjaaminen

Toiminto sama kuin edelld. Kéytanndssé ulkomaisille opiskelijoille on pakko asettaa ainakin 2
lasndolokautta, koska viranomaiset vaativat tatd oleskeluluvan myontdmisessa.
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Erikoistumisopintojen opiskelijoiden lasnéolojen merkitseminen

Erikoistumisopinnoista vastaava suunnittelija kirjaa erikoistumisopintojen opiskelijat 1asna
oleviksi koko toteutusajalle.

Koulutusohjelmilta kysytdan saapumisryhmié varten opintojen toteutusaika. Opiskelijat Kirjataan
lasné oleviksi koko toteutusajaksi. Jos joku ei saa opintojaan suoritettua toteutusajassa, lisatdén
hénelle opiskeluaikaa X vuoden/lukukauden verran. Mikéli opiskelija tarvitsee vield X vuoden
jalkeen lisdaikaa, jatketaan lisdaikaa koulutusohjelman luvalla.

Yleisesti lasndolokausien kirjaamisesta

Tyypillisesti ldsndolokausia “alustetaan” eli kirjataan uusille opiskelijoille massana. Tuolloin
heille esiasetetaan oman ilmoituksen mukaiset l&snéolokaudet seuraavalla lukuvuodelle
(poissa/lasnd). Lasnéolokausiin tulee myos liittaa erilaisia tarkenteita, joita tarvitaan erilaisiin
raportteihin sekd maksimiopiskeluajan seuraamiseeen. T&té varten lasndolokausiin tulee voida
liittd& esim. onko l&sndolokausi liséaikaa ja siirto-opiskelijoiden yhteydessa “historialliset”
lasnéolot pitdd pystyé kirjaamaan “suoritettu muualla” + organisaatio/korkeakoulu misséd ne on
suoritettu. Nama vaikuttavat edelleen sallittuun maksimiopiskeluaikaan.

A009 - Uuden opiskelijaroolin suuntautumisvaihtoehdon
merkitseminen

Opiskelijaroolille merkitd&n suuntautumisvaihtoehto / opintopolku. T&ll& toiminnolla
tarkennetaan opiskelukohdetta.

Suuntautumisvaihtoehtoja voidaan muokata seka opiskelijandkymaéssa (yksittadinen opiskelija)
ettd massana seka taulukossa. Usein suuntautumisvaihtoehto tulee jo hakijandkymén kautta
opiskelijaksi siirron yhteydessa ja ne tulevat pohjatiedoksi.

e Yksittdin: haetaan opiskelija ja avataan opiskelijandkymaé. Perustiedoissa nékyy
suuntautumisvaihtoehdot ja niita voidaan lisatd/poistaa opiskelijalle.

e Taulukossa: haetaan opiskelijat taulukkoon (esim. saapumisryhmén mukaan) ja
lisatadn/muokataan suuntautumisvaihtoehtoja suoraan taulukossa opiskelijakohtaisesti
(yksi rivi = yksi opiskelija)

e Massana: haetaan opiskelijat listaan (esim. saapumisryhmén mukaan), ja jokaisen
opiskelijan kohdalla on esim. checkbox (voidaan valita myos kaikki kerralla). Valituille
opiskelijoille voidaan lisétd massana uusi suuntautumisvaihtoehto. Listalta voidaan avata
my0s yksittéisen opiskelijan opiskelijandkyma (opiskelijaikkuna).

Haetaan opiskelijat esim. saapumisryhman mukaan ja valitaan listalta Suuntautumisvaihtoehdot
ovat koulutusohjelmaan liitettyja ja niit4 yll&pidetddn Pepin organisaatiopalvelussa ja siten ne on
haettava sielta.

Suuuntautumisvaihtoehdot ovat opiskelijaroolikohtaisia ja samalla roolilla voi olla useita
suuntautumisvaihtoehtoja. Tulosteissa voidaan valita halutaanko suuntautuminen ndkyviin vai ei.

Huom. saattaa olla jarkevaa yhdistaa saapumisryhmaén lisédminen ja suuntautumisvaihtoehdon
lisdédminen samaan toimintakokonaisuuteen.
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Tallennettavia tietoja
= Suuntautumisvaihtoehto

A012 - Siirto-opiskelijatietojen lisddminen

Siirto-opiskelijatietojen lisdédminen tapahtuu kolmella eri tavalla, koska jokainen eri siirtotyyppi
vaatii omanlaisensa tallennustoimenpiteet.

A012a - Ammattikorkeakoulusta toiseen siirtyva

Hakutoimiston / koulutusohjelman opintosihteeri/suunnittelija siirtdd opiskelupaikan
vastaanottaneen siirtohakijan opiskelijaksi. Siirto hakijasta opiskelijaksi tapahtuu samalla tavalla
kuin yleensakin (kuvattu kohdassa A006).

Kirjaamisen paapiirteet

Opiskelija sijoitetaan siihen saapumisryhmééan, johon han kuuluisi, jos olisi aloittanut opinnot
tassd koulussa. Jarjestelman tulee tuoda automaattisesti tiedot Ohjelma, Suunta, Ops, Koulutus ja
Koulutusala saapumisryhmén perusteella.

Lasn&olojen tallennus

kuluvan lukuvuoden lasnéolotapahtumat
opiskeluajan alkamispéaivamaara (milloin aloittanut opiskelun toisessa korkeakoulussa,
jos kyseessé siirto-opiskelija) ja arvioitu paattymispaivamaara

e siirto-opiskelijalla l&sndolotapahtumiin voidaan tallennentaa aikaisemman opiskeluajan
tapahtuma omana rivinadn, alkupvm - loppupvm , lasndolo merkitdan “Opiskellut
muualla”
kausimaksimit ja kaytettyjen lasné- ja poissaolokausien lukumaéara
kausiin kaytetyt kaudet (lasna/poissa) (siirto-opiskelijalla pyydetdén toisesta
korkeakoulusta, jos ei tiedossa) siirtoammattikorkeakoulun opiskelutodistuksen
mukaisesti.

Siirto-opiskelijalle merkitaan lisatietoihin

e Siirto-opiskelijan aloituspaivdmaéara (pp.kk.vvvv)
e Valitaan Organisaatio-valikoksi nimetysta valintalistasta oikea lahtokorkeakoulu, jolloin
jarjestelma taydentéa valintojen mukaiset tiedot

Opiskelutietoihin

o tallennetaan opintojen laajuus valintalistasta, esim. 210 OP (projektin aikana tulee
tarkentaa, onko tarvetta edelleen esimerkiksi historiallisista syist4 olla mukana
laajuusyksikon valinta aiempien opintoviikkomuotoisten suoritusten vuoksi)
tallennetaan suoritettava (laajuus)
tallennetaan suuntautumisvaihtoehto, jos sellainen on
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Tallennettavia tietoja
e arvioitu opiskeluaika
e lasndolokausien merkitseminen (ensimmaisien kausien kirjaaminen)
o kausimaksimit (lasné- ja poissaolokausien lukumé&érd) Tieto ndytetadn automaattisesti,
kun lasndolokaudet tallennetaan rivi rivilta.
e siirto-opiskelijan aloituspaiva
o Siirto-opiskelijan erikoistapaus, tarvitaan erikseen siirto-opiskelijan aloituspéiva
ja organisaatio (raportoidaan siirtopvm)
o (mistd organisaatiosta siirtynyt)
o Ohjaustiedoista peruslista organisaatioista (virallinen ammattikorkeakoululistaus)
o Vaihtoehto “Muu” ja avoin tekstikentté (jos organisaatio ei ole tallennettu eli ei
16ydy listasta)
e opintojen laajuus vaaditaan ja laajuusyksikko (esim. 210 OP) => tieto tulee yleensa
automaattisesti
e suoritettava (laajuus) => nakyy HOPSissa jos esim. hyvéksiluettavia opintoja
o Maksimikaudet saapumisryhmén kautta / muokattavissa vield
opiskelijakohtaisesti
o Siirto-opiskelijan kohdalla merkitadn my6s aiemmassa oppilaitoksessa kéaytetyt
lasndolokaudet, Maksimikaudet muutetaan myos erotodistuksen mukaisiksi.
suuntautumisvaihtoehto, jos sellainen on

A012b - Ammattikorkeakoulun sisalla koulutusohjelmasta
toiseen siirtyva opiskelija

Paasaantoisesti ammattikorkeakoulun sisélld koulutusohjelmasta toiseen siirtyvien opiskelijoiden
siirtymét hoidetaan siséisilla menettelyilld. Talloin Korkeakoulupalvelut siirtdé opiskelupaikan
vastaanottaneen siirtohakijan opiskelijaksi. Siirto hakijasta opiskelijaksi tapahtuu samalla tavalla
kuin yleensakin (kuvattu kohdassa A006). Tama kuvaus siséltad koulutusohjelmaa vaihtavien
lisaksi myds saman koulutusohjelman sisalla koulutuskuntaa vaihtavat (esim. Espoon
tietotekniikasta Helsingin tietotekniikkaan). Toteutuksessa on varauduttava siihen, etté siirtohaku
voidaan tehda tulevaisuudessa myoés KSHJ:n kautta.

Jarjestelmén on opiskelijaksi siirron yhteydessa tarkistettava onko vastaava opiskelijarooli jo
olemassa. Jos rooli on olemassa, kayttajalta tulee kysya opiskelijakohtaisesti, yhdistetadnko
roolit uusilla tiedoilla.

Koulutusohjelmaa vaihtanut opiskelija on opiskelija, joka korkeakoulun sisalla samalla
koulutusalalla vaihtaa koulutusohjelmaa, mutta tutkinto pysyy samana (esim. sosiaali- ja
terveysalan ammattikorkeakoulututkinto). Opiskelijan on taytettdva hakukriteerit.
Opiskeluoikeusaika lasketaan alkaneeksi siita paivamaarasta, jolloin han otti vastaan
opiskelupaikan siirtyvasta koulutusohjelmasta.

Opiskelijalle perustetaan uusi rooli (jos ndin halutaan, normaalisti ei perusteta uutta)
Tallennetaan opiskelijaroolille uusi saapumisryhmé
Lasndolotapahtumat ja kdytetyt kaudet kirjataan kuten siirto-opiskelijalle (jos vanha rooli
niin vanhat tiedot nékyvét suoraan).

e Opiskelun alkamispvm, = milloin aloittanut opiskelun vanhassa koulutusohjelmassa
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Hops-tiedot kuten siirto-opiskelijalle

Tallennetaan laajuus, esim. 210 OP (projektin aikana tulee tarkentaa, onko tarvetta
edelleen esimerkiksi historiallisista syista olla mukana laajuusyksikon valinta aiempien
opintoviikkomuotoisten suoritusten vuoksi)

Tallennetaan suoritettava laajuus

Tallennetaan suuntautumisvaihtoehto, jos sellainen on

Tallennetaan esim. opiskelijan omiin koodeihin ja/tai lisatietoihin tieto koulutusohjelman
vaihdoksesta (siirtymispv, mista siirtynyt, paatdsnumero jne.) mahdollista tilastointia
varten

Rooli, josta siirtyy, tallennetaan eronneeksi aikaisemmasta koulutusohjelmasta
merkinnélla M2 = toiseen koulutusohjelmaan omassa amk:ssa vaihtanut. Siirtyneet
opiskelijat tilastoidaan KOTA:ssa M2-eronneisiin tilastointikausittain 21.9 — 20.9. Néité
opiskelijoita ei lasketa KOTAssa tilastointivuonna aloittaneisiin uudessa
koulutusohjelmassa

Tallennettavia tietoja:

Vanha rooli:
e Léasndolotiedot (erorivin lisadminen)
e Arv. opiskeluaika (opintojen paattymispéiva)
e Eropaivé (opintojen paattymispéiva)
e Eron syy (valitaan pudotusvalikosta E1 - M2, kdytossé olevat koodit listattu kohdassa

A014) Ohjaustiedoissa méaaritellaén eron syykoodit.
Poista eropdivad myohaisemmat kausirivit (jarjestelmén kysyttava automaattisesti
poistetaanko ja kysymykseen vastaataan kylla)

Uusi rooli:

Lasnéolotiedot (lasnaolorivien lisédminen)

Arv. opiskeluaika

Lasnédolokaudet (kausien alustus + kausien kirjaaminen)
Kausimaksimit (lasné- ja poissaolokausien lukumaéara)
Kooditukset: KO vaihto (valitaan pudotusvalikosta oikea ajanjakso)
Laajuus (esim. 210 OP) => tieto tulee yleensa automaattisesti
Suoritettava (laajuus) => tieto tulee yleensa automaattisesti
Suuntautumisvaihtoehto, jos sellainen on

A012c - Suuntautumisvaihtoehdosta toiseen
ammattikorkeakoulun sisalla siirtyva

Korkeakoulupalvelut muuttaa opiskelupaikan vastaanottaneen siirtohakijan
suuntautumisvaihtoehdon (opiskelijalle ei siis luoda uutta roolia kuten muissa tapauksissa vaan
tiedot muutetaan siirtopadtoksen mukaisesti). Siirtohakemus kasitellaan erillisessa prosessissa..

Suuntautumisvaihtoehdosta toiseen ammattikorkeakoulun sisalla siirtyminen koskee vain opetus-
ja kulttuuriministerion koulutusohjelmapéétoksessa mainittuja virallisia suuntautumisia eli esim.
hoitoty6n, musiikin, pop/jazzmusiikin ja esittavén taiteen koulutusohjelmia.
Suuntautumisvaihtoehtoa vaihtanut opiskelija on vaihtanut korkeakoulun sisélla samalla
koulutusalalla samassa koulutusohjelmassa suuntautumisvaihtoehtoa, tutkinto pysyy samana
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mutta tutkintonimike voi muuttua.

Opiskeluoikeusaika lasketaan alkaneeksi siitd pvmstd, jolloin hén tuli ao. koulutusohjelmaan.
Uudessa suuntautumisvaihtoehdossa opiskeluoikeusaika paattyy uuden suoritettavan laajuuden
mukaan.

Kaytannossa jarjestelmassa:

poistetaan vanha Suuntautumisvaihtoehto

vaihdetaan saapumisryhma oikeaksi

Opiskelijan tietoihin maéaritellaan uusi opiskeluoikeusaika ja kausimaksimit, jos ne
eroavat aikaisemmasta

Opiskelijan roolin lisatietoihin merkitéén tieto suunnan vaihtamisesta

Laajuus muutetaan oikeaksi

Suoritettava laajuus muutetaan oikeaksi

Suunta tallennetaan oikeaksi

El TALLENNETA Siirto-opiskelijan aloituspaivaa

Koodituksiin merkitddn "SUVA VAIHTO” kohtaan ko. tilastointikausi

Tallennettavia tietoja

Perustiedot: saapumisryhma (merkitaén uusi saapumisryhmakoodi)
Perustiedot: suunta (merkitd4n uusi suuntautumiskoodi)

Lasnéolorivit (tarkistetaan ja muutetaan tarvittaessa)

Arv. opiskeluaika (tarkistetaan ja muutetaan tarvittaessa)
Lasndolokaudet (tarkistetaan ja muutetaan tarvittaessa)
Kausimaksimit (tarkistetaan ja muutetaan tarvittaessa)

Lisatiedot: tiedot siirrosta (siirtynyt mista, mihin, milloin jne.)
Laajuus (tarkistetaan ja muutetaan tarvittaessa)

Laajuus, yksikko (OP) (tarkennetaan projektin aikana onko tarvetta muiden
laajuusyksikoiden hallinnalle)

Laajuus, suoritettava (tarkistetaan ja muutetaan tarvittaessa)
Suuntatoiveet, suva (tarkistetaan ja muutetaan tarvittaessa)
Koodituksiin: SUVA vaihto (valitaan siirtymisvuosi pudotusvalikosta)

A013 - Uuden opiskelijan luominen
Tarvitaan mm. seuraavissa tilanteissa

avoin amk

maahanmuuttajien valmentava

oppisopimustyyppinen

virtuaaliamk

taydennyskoulutus

kv-vaihto

opintopassi

partnerikoulusta lahetetyn kaksoistutkinto-opiskelijan kirjaaminen opiskelijaksi

Muut tilanteet (muokattavissa, pitad olla mahdollisuus my6s kaikenlaisiin muihin
koulutusmuotoihin!). Huomioitava tilanteet, joissa opiskelijalle luodaan kéyttajatunnus ja
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vastaavasti tilanteet, joissa k&yttdjatunnuksia ei luoda, mutta joissa opintosuoritukset on
tarve Kirjata jarjestelméan oikealle henkil6lle (esim. tilauskoulutus).
e yhteistygsopimuksiin perustuva opiskelija
Opiskelijasta tallennetaan samat tiedot kuin A006¢ ja A006d -kohdissa.

Huom! VIRTA-tiedonsiirrot asettavat opiskelijoiden kirjaamiseen liittyvié ehtoja, esim. kaikki
ei-tutkintoon johtavan koulutuksen opiskelijat (paitsi erikoistumisopinnot ja opettajankoulutus)
tulee olla sivuopiskelijoita, joilla on koulutuksessa tai suuntautumisessa tieto ‘ei tutkintoa’.

Opiskelijan perustaminen sivuopiskelijaksi

Syotetddn ensin opiskelijan henkilotunnus tai OID ja tarkistetaan onko opiskelijalla jo olemassa
rooli (myos arkistoidut/passivoidut roolit). Jos opiskelijalle 16ytyy vanha avoimen AMK:n rooli
(ja se on ollut samalle koulutusalalle kuin uusi), se voidaan aktivoida. Muissa tapauksissa
luodaan uusi rooli ja/tai uusi opiskelija.

Opiskelijalle 16ytyy vanha rooli samalle koulutusalalle:

e Roolille lisataan uudet lasndolokaudet (entiset jadvat edelleen).
e Jatketaan opiskeluaikaa
e Vaihdetaan opiskelijalle uusi saapumisryhma

Opiskelijalle 16ytyy vanha rooli toiselle koulutusalalle:
Jos opiskelija tulee toiselle koulutusalalle, perustetaan uusi rooli avoimen amkn opiskelijalle:
(vanhan roolin tiedot on haettu opiskelija-ikkunalle)

e Lisatdan uusi rooli opiskelijalle
e Merkitddn opiskelijarooli “Sivuopiskelija”.
JATKETAAN alla olevan listan kohdasta 8 ja korjataan tiedot oikeiksi.

Jos opiskelija on jo opiskelijana avoimessa amkssa esim. kevaalla ja jatkaa syksylla uusilla
opintojaksoilla kaytetadn vanhaa avoimen roolitunnusta:

e Muutetaan saapumisryhma oikeaksi ja pidennetééan opiskeluoikeusaikaa oikeaksi
(alkuperainen alkamisaika jatetaan ennalleen).
e Lisatddn uusi lasnéolotieto
Jos esim. syksylla avoimessa amkssa opiskelleen opiskelijan suoritukset jaivat kesken ja arviointi
tehdaén vasta seuraavalla lukukaudella, niin saapumisryhmaa ei muuteta, vain
opiskeluoikeusaikaa jatketaan.

Uuden opiskelijaroolin perustaminen
Jos henkil6tunnuksella ei 10ydy opiskelijaa:

1. Lisatdan uusi opiskelija “Luo uusi opiskelija”

2. Merkitaan opiskelija Sivuopiskelijaksi.

3. Merkitaan opiskelijan perustiedot kuten Etunimet, Sukunimi, Sukupuoli yms.)

4. Merkitédan opiskelijan Henkil6tunnus. Henkil6tunnus on pakollinen, jos henkildtunnusta
ei ole tiedossa niin kirjoita syntymaaika. (Naita tarkennetaan projektin aikana).
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5. Lis&taan Saapumisryhman tunnus esim. (AKX09K, ALX09K, ASX09S, ATX09S)
Kun tutkintoon johtavan koulutuksen opiskelija, (jolla on viel& opiskeluoikeutta jaljelld)
opiskelee avoimessa amk:ssa erillistarjonnassa, hanet merkitaan uudeksi sivuopiskelijaksi
avoimeen amk:hon. Opiskelijalle tehdddn Uusi rooli”. Hénelté laskutetaan oman opiskelijan
maksu. Opiskelija ilmoitetaan avoimen amk:n opetukseen toteutukselle avoimen amk:n
opiskelijanumerolla (roolitunniste). Avoimen amk:n suoritukset kertyvat avoimen amk:n roolille.
Kun opiskelija haluaa liittda avoimen amk:n suorituksen tutkinto-ohjelmaansa, han hakee
koulutuspaallikélta hyvéksilukua. Opintoja ei saa siirtad roolilta toiselle, vaan niista pitaa hakea
hyvaksilukua. Jos opinnot siirretdén toiselle roolille, ei esim. tilastot tdismé&a. Opiskelija ké&yttaa
hénell& jo voimassa olevaa verkko- ja séhkdpostiosoitetta seka kayttajatunnusta (eli sama
opiskelija, eri opiskelijarooli / opiskelijanumero).

Opiskelijan roolit pitaa pystya yhdistaméaan (tilanne, jossa esim. migraatiossa on tuota sama
opiskelija erillisend opiskelijana useaan kertaan - ei rooliketjutusta)
KV-opiskelijat

KV-opiskelijoista yllapidetadn perusrekisterissd normaaleja kayttajatietoja -> kayttajatunnukset
syntyvat tata kautta, suoritustiedot, opiskeluoikeus, tutkintotiedot. Liikkuvuuden hallinta
tapahtuu ja yllapidetddn muissa jarjestelmissa.

Maahanmuuttajakoulutuksen opiskelijan Kirjaaminen

Maahanmuuttajakoulutuksen opiskelijat késitelld&n vastaavalla tavalla kuin muutkin
sivuopiskelijat.

Opiskelija kirjataan sivuopiskelijaksi lasni olevaksi LA merkinnalla koko opintojen
toteutusajaksi. Opiskelijan koulutusmuoto on M. Kun opiskelija suorittaa opintonsa loppuun ja
saa siita todistuksen, hanet merkitdan OP opinnot paattyneet. Mikéli opiskelija keskeyttaa
opintonsa, hédnet merkitdan eronneeksi ER merkinnalla.

Virtuaali AMK opiskelija

Virtuaalisesti tarjolla olevia opintoja opiskelevat kirjataan sivuopiskelijoiksi erillisiin
koulutusalakohtaisiin virtuaaliamk:ta varten perustettuihin saapumisryhmiin. Tallennetaan
normaalit opiskelijan/opiskelijaroolin tiedot.

Kéytinndssa siis luodaan késin uusi opiskelija, jolle asetetaan opiskelutyypiksi “Virtuaali
AMK?, jolloin heille luodaan opiskelijatiedot sekd opiskelijarooli, jolle virtuaalisuoritukset
Kirjataan.

Avoin AMK:
Normaali sivuopiskelija.

Opintopassiopiskelijoiden opiskeluaika

Opiskelijat kirjataan rekisterijarjestelmaan sivuopiskelijoiksi ja lasna oleviksi LA merkinnalla
opiskelun ajaksi. Kun suunniteltu opiskeluaika on paattynyt, opiskelijat kirjataan merkinnalla OP
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opinnot pééattyneet.

Oppisopimustyyppinen koulutus
Kasitelld&n kuten muut sivuopiskelijat.

Koulutusohjelma ilmoittaa saapumisryhmaa pyytaessaan opintojen toteutusajan. Opiskelijat
kirjataan sivuopiskelijoiksi lasna oleviksi LA merkinnalla koko toteutusajaksi. Toteutusajan
paatyttya opintonsa loppuun suorittaneet Kirjataan OP opinnon péattyneet, valmistuminen
vélilehdelle valmistumistilanteeksi PA. Eronneet kirjataan eronneeksi ER, mikali eroaa kesken
opintojen, valmistuminen vélilehdelle valmistumistilanteeksi ER. Valmistuminen vélilehdelle
valmistumistilanteen kohdalle laitettu merkinta tulostuu opintosuoritusotteelle statukseksi.

A014 - Opiskeluoikeuden kirjaaminen

A014a - Opiskeluoikeuden kirjaaminen, lukuvuosi-
Ilmoittautumisen lisddminen

Paatos tdman osion toteuttamisesta tehdaan projektin aikana, toimittaja sisallyttad toiminnon
tarjoukseen.

Tutkintotavoitteisen koulutuksen opiskelija ilmoittautuu lasné- tai poissaolevaksi lukuvuodelle
tai -kaudelle - tima toiminto on toteutettava opiskelijan séhkoiselle tyopoydalle.

Lukuvuosi-ilmoittautuminen on pakollista kaikille opiskelijoille. Ilmoittautuminen tehdéén
opiskelijan tyopoydélla tai kansallisessa ilmoittautumispalvelussa (ks. D001). Opiskelijan
sdannonmukaisen opiskeluajan kausitiedot ovat tyhjat, kunnes opiskelija ilmoittautuu.

Opiskelija ilmoittautuu lukuvuodelle (lukukausille) korkeakoulun tutkintosd&dnnossa maaritellylla
tavalla. Opiskelija voi ilmoittautua kerralla koko lukuvuodelle tai yhdelle kaudelle.
IImoittautumisajat méaaritelld&n ohjaustiedoissa. Ohjaustiedoissa maaritellaan lasna- ja
poissolovastaavuudet, jolloin opiskelijan lasndolokoodi muodostuu oikein lasnaoloriville.

Lasnd Nimi Poissa Nimi

LA Lasna PO Poissa

LA/1 Léasnd/normi+lv PO/1  Poissa, normi+lv

IImoittautumisajat koskevat jatkavia opiskelijoita. Uusien opiskelijoiden ilmoittautumistieto
saadaan KSHJ:sta tai ilmoittautumispalvelusta rajapinnan kautta. Tieto tulee tallentaa myos

perusrekisteriin ja korkeakoulupalveluille on luotava kayttoliittyma tdman tiedon muuttamiseen
(opiskelijaroolin ikkuna + massamuutos).

Lukuvuosi on lakiséateinen 1.8. - 31.7. ja se asetetaan ohjaustiedoissa. Lukukausien paivamaaréat
johdetaan lukuvuodesta ja ne ovat 1.8.-31.12 ja 1.1.31.7. Lukukaudet maaritellaan
ohjaustiedoissa.
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Kun jatkava opiskelija ilmoittautuu, h&nelle kirjautuu l&sndolokausiin ilmoittautumista vastaavat
lasndolotieto Lasnd, Kylla tai Ei. Samalla opiskelijalle muodostuu automaattisesti kausitietoja
vastaavat lasndolorivit ko. lukukauden alkupéivamaarilla. Lasn&oloilmoittautumista méaarittaa
ohjaustiedoissa tutkinnon laajuutta vastaavat kausimaksimit (ao. taulukosta oletuksena
saapumisryhmadlle, jota tieto opiskelijaroolille). Opiskelija voi ilmoittautua nykylainsaaddnnon
mukaan neljéksi kaudeksi poissaolevaksi. Opiskelija voi ilmoittautua lasnéolevaksi hanelle
madriteltyjen kausimaksimien perusteella. Taulukon tiedot voidaan maéritell&
korkeakoulukohtaisesti ohjaustiedoissa. Allaolevan taulukon tiedot koskevat
ammattikorkeakouluja.

Opintojen laajuus Sddnndnmukainen Saddnndnmukainen | Kausimaksimi
{ops/hops) opiskeluaika = normiaika | kausien lukum3agrd

A opinopinnot (0,5 1 3
B0 opinopinnot (1,0 2 q
S0 opinopinnot (1,5 3 3
120 opinopinnot (2,0 q E
150 opinopinnot (2,5 a 7
180 opinopinnot (3,0 3 8
210 opinopinnot (3,5 7 2
240 opinopinnot (4,0 g 10
270 opinopinnot (4,5 a 11

# jos lisndolokausia on kiytetty vihemman tai yhtd monta kuin on sallittuja lasnaolokausia: normiaikainer
# jos kaytetyt lisndolokaudet ylittavat sallitut lasndolokaudet yvhdelli tai kahdella: normi+1

# jos kiytetyt lisndolokaudet ylittividt sallitut lisndolokaudet yli kahdella: yliaikainen

Mikali opiskelija on poissa enemmaén kuin nelja poissaolokautta, kuluttaa tallainen poissaolo
lasndolokausia.

IImoittautuminen on pakollista kaikille opiskelijoille ja se on tehtdvéa opiskelijan tydpdydan
kautta. Kun ilmoittautuminen seuraavalle lukukaudelle alkaa, vanhoille opiskelijoille
esiasetetaan automaattisesti lasnéolo “poissa” ja he pystyvit muuttamaan téta tietoa
ilmoittautumisajan puitteissa. Poikkeuksena tilanne, jossa opiskelijaroolin
maksimipoissaolokaudet ovat tdyttyneet, jolloin hédnelle asetetaan valmiiksi “ldsnd” kaudella X ja
tehdaan siité lasnéolorivi omalla koodillaan (poissaolokaudet kéytetty eli status on lasné, mutta
rivin lisatietona ja mahdollisesti omana koodinaan nékyy tarkennus, etta lasnéolo on pakotettu
sen takia, ettd maksimipoissaolokaudet on jo kaytetty).

Lukuvuosi-ilmoittautumisille asetetaan perusrekisterin ohjaustiedoissa maaraajat
ilmoittautumisajoista. Tavoitteena on, ettd myos uudet opiskelijat (seka lasna- ettd poissa olevana
aloittavat) ilmoittautuvat itse myds ensimmaisena opiskeluvuonnaan joko kansallisessa
ilmoittautumispalvelussa tai itse toteutettavassa ilmoittautumispalvelussa.
Lasndoloilmoittautumista varten perusrekisterin toimituksen yhteydessa on luotava opiskelijan
palvelut opiskelijan tyopoytaén, yksi néista palveluista on lasnéoloilmoittautuminen.

Paadkayttdja asettaa etukateen ohjaustiedoissa tuleville 1&sndolokausille



29

e Lukuvuosi esim. 2013-2014

e Lukukausi Kevat/Syksy (méaariteltavissé ohjaustiedoissa, tulevaisuudessa ehka myos
kesélukukausi)

e Lukukauden aijakakso esim. 1.8.2013 - 31.12.2013

e |Imoittautuminen alkaa / paattyy (vaikuttaa opiskelijan tyopoytaan, koska voi
ilmoittautua).

e Mahdollisesti “nékyvyys opintosihteereille” tms. eli vaikuttaa siithen, mitd kausia
opintosihteerit voivat kdyda muokkaamassa opiskelijoille (normaalisti ei ole tarve eri
valintalaatikoissa hakea 15 vuotta vanhoja kausia).

Kun opiskelija kirjaa itsensé (tai kirjataan) lasnéolevaksi tai poissaolevaksi lukukaudelle, hénelle
syntyy automaattisesti vastaava lasndolorivi. Erikoistapaukset kuten eroamiset yms. kirjataan
opintosihteerin toimesta omiksi lasndoloriveikseen.

Lasnaolotapauksia
e Normiajalla I&sné oleva (on lasné ja maksimipoissaolokausia ja lasndolokausia ei ole
ylitetty)
e Normi+1 -agjalla tai Normi+2 l&snd oleva (lisdaika, lasketaan lasn&oloriville
roolikohtaisesti, saapumiserdn maksimikaudet vs. roolin toteutuneet lasndolokaudet),
o Normi+2 Vaatii kirjallisen hakemuksen
o Opintosihteeri kirjaa, opiskelija ei voi itse ilmoittautua, jos maksimikaudet on
kaytetty
o Poissaolevana aloittava ja poissaolevana jatkava (1-4 kautta poissaoleva, ei
lasndolokausia = 0-kautta lasnéolleet)
e Poissaolo 4. poissaolokauden jalkeen (ei lasndolokausia = 0-kautta lasnéolleet)
e Poissaolo lasndolon jalkeen, 4 tai enemman poissaolokautta kaytetty
e Poissaolo lasndolon jalkeen, ei aikaisempia poissaoloja
Asetuksen mukaan voi olla poissaolevana vain 4 kautta, sen jalkeen lasndolokaudet alkavat kulua
(amk laki 351/2003, 248: "Opiskelija voi tekemé&nsa poissaoloilmoituksen perusteella olla poissa
yhteensé kahden lukuvuoden ajan™).

Projektin toteutuksen aikana tulee tarkentaa, miten huomioidaan mahdolliset lakimuutokset
maksimipoissaolokausiin. Projektin toteutuksen aikana tulee huomioida lasné- ja
poissaoloséadokset sekd ammattikorkeakouluissa etté yliopistoissa (huomioitava lainsaadanto
projektisuunnitelmassa).

Tallennettavat tiedot

e Alkupvm, Loppupvm (normi+1 -ajalla lasndoleville, normi+2 ajalla lasnaoleville ja
englanninkielisten koulutusohjelmien opiskelijoille), Lasn&olo, Rahoitus selite. Ndma siis
varsinaisia lasnéoloja - ei lasndolokausia.

Léasndolokausiin: VVuosi, Kausi, Lasn&, Rahoituskoodi + selite

Poissaolevana jatkavalle korjataan yli kahden vuoden poissaolotiedot ja
opiskeluoikeusajan padttymispdiva niin, etta sen jalkeinen poissaolo kuluttaa
lasndolokausia

Muuta
e Ryhmén opiskeluaika, Arvioitu opiskeluaika ja Kausimaksimit tulevat aikaisemmassa
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vaiheessa tekemien kirjausten mukaan. Opiskelijaroolille ndkyy alkuperédinen ryhman
opiskeluaika (saapumiseréstd), sen lisaksi roolilla nékyy arvioitu opiskeluaika, joka voi
muuttua opintojen aikana.

e Perusrekisteria tehtdessa on otettava huomioon mahdollinen kansallinen palvelu
lasndoloilmoittautumisille, eli perusrekisterissa toteutettava ilmoittautumispalvelu on
toteutettava siten, ettd sitd ei ole “pultattu” liian tiukkaan téhan jarjestelméaén.

A014b - Opiskeluoikeuden kirjaaminen, lukuvuosi-
iIlmoittautumistietojen korjaaminen/muuttaminen

Opiskelija voi ilmoittautua ja muuttaa ilmoittautumistaan lukukaudelle vain ko. lukukaudelle
asetettuna ilmoittautumisaikana (tarkennetaan projektin aikana). Muissa tapauksissa han joutuu
tekemaéan erillisen hakemuksen, joka kasitelladn omana prosessinaan (poikkeuksena
automaattisesti myoénnettava normi+1 vuosi, joka madaritellaan opiskelijaroolin luomisen
yhteydessa. Kaikki amkit eivat halua antaa normi+1 vuosi lisdaikaa automaattisesti, vaan ko.
lisdaika pitaa erikseen hakea). Hakemuksen paattksen lisataan opiskelijalle: lasndolokausiin
tiedot ja lasndolorivi tai rivit.

Lisdajan hakemisen ja myontdmisen / automaattisen lisdajan myontamisen jalkeen
korkeakoulupalvelut / opintosihteeri merkitsee/muuttaa ko. opiskelijan lasndolokauden oikeaksi
ja korjaa vastaavasti opiskelijan lasndolorivin oikeanlaiseksi.

e Muut tapaukset esim. lisdajan anominen, eroamiset yms.

e Opiskelijaroolille korjataan uuden “Arvioitu opiskeluaika” -tiedon (jarjestelmé kysyy
lisatadnko arvioitua opiskeluaikaa jos lisatyn lasndolokauden loppupvm on suurempi kuin
arvioidun opiskeluajan loppupvm.).

e Léasndolokausien ja lasnaolorivien kirjaamisesta tulee jaada aina merkintd, koska tieto on
asetettu / muutettu ja kuka tallennuksen on tehnyt. Lisaksi l&sndoloriveille voidaan laittaa
“Lisétieto”, joka on vapaa tekstikenttd (opintosihteeri kirjaa).

Prosessikuvausta - Opiskeluoikeuden kirjaaminen, normi+1-vuosi -merkinnét

Opiskelijoiden, joiden saédnndnmukainen opiskeluaika eli normiaika paattyy, tietoihin lisatdan
normi+1 vuosi -lasndolorivi ja lasné- tai poissaolotieto koodina, esim. 01.8.2012 - 31.7.2013
LA1 tai PO1. Normi + 1 tarkoittaa sité, ettd normiopiskeluaikaa eli saéannénmukaista
opiskeluaikaa lisataan ladisaateisesti yhdella vuodella (eli kahdella lukukaudella). Samalla
arvioidun opiskeluajan paattymispaiva muutetaan lasndolorivin loppupéivadmaaréd vastaavaksi.
Korkeakoulun tutkintosddnndssa tmv. on méaaritelty laitetaanko lisdaika automaattisesti
opintopalveluissa vai vaatiiko lisdajan lisédminen hakemuksen ja padtoksen, jonka mukaan
normi + 1 -aika lisdtdan. Ohjaustiedoissa méaaritelld&n lasn&olokoodit, jotka kertovat
lasndolotyypin.

Normi + 1 ajan jélkeen voi opiskelija hakea harkinnanvaraista lisdaikaa opintojen loppuun
saattamiseksi. Talloin puhutaan yli vuoden yliaikaisista, joiden yliaikapéatoksen tiedot kirjataan
opintopalveluissa samoin kuin normi + 1 -opiskeluaika.

Opintotoimiston tehtavat:
1. pident&é& opiskelijan arvioitua opiskeluaikaa + 1 vuodella ja kausimerkint& (Nuoret,
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aikuiset, ylemmat ja erikoistumisopiskelijat = N, A,Y,E). Kausimerkitaan tulee nékyviin
K tai E riippuen siitd ilmoittautuuko opiskelija lasna-, vai poissaolevaksi.

2. suunnittelee ja lahettd& postin N ja A opiskelijoille (TAMKIissa opo suunnittelee ja
opintosihteeri postittaa seka seuraa tilannetta ja muistuttaa opiskelijaa.)

3. on tarvittaessa yhteydessa opintotukilautakuntaan (Hops lomake ja opintotukiasiat)
(Normi+1 ei aiheuta paaséantoisesti opintotuen suhteen toimenpiteitd. Opiskelija hoitaa
itse tarvittaessa.)

Opiskelijat, joille on palautettu opiskeluoikeus uudelle roolille, eivat ole oikeutettuja L1 vuoteen.
Heidan normiaikansa paattyy paatoksessa kerrotun arvioidun opiskeluajan mukaan. Tallainen
opiskelija pitéé pystyé erottamaan muista normiajan paattavista jollain koodilla esim.

Opiskeluoikeuden palautus voidaan toteuttaa joko luomalla uusi opiskelijarooli tai jatkamalla
vanhaa roolia, jolloin tallennetaan opiskeluoikeuden jatkamisesta oma koodi.

Taustajérjestelmien ja tiedonkeruun takia on tarkeéd, ettd henkilo (opiskelija, opettaja, KV-
vaihtoon osallistunut jne.) on jarjestelmassa vain yhden kerran. Tdma tulee muistaa uudessa
perusrekisterijarjestelmassa.

Syksylla L1 opiskelijoiden kevaan L1 lasnaolo merkintdjen tarkastus

Perusrekisterista pitad saada listattua kaikki ne opiskelijat, joiden seuraava lasnéolokausi on
lisdkausi. Vastaavasti pitad saada listattua opiskelijat, jotka ovat télla hetkella lisdkausilla (L1 tai
L2). llmoittautumispalvelun on osattava itse laskea, onko lasndolokausi lisdkausi vai ei.

Lisda kohdassa A007a.

A014d - Opiskeluoikeuden kirjaaminen, harkinnanvaraisen
lisdajan merkinnat

Opiskelija, joka ei ole saanut opintojaan paatokseen normiajan (tai aiemmin myonnetyn lisdajan)
aikana, anoo harkinnanvarausta lisdaikaa. Jos harkinnanvarainen lisdaaika myonnetaan, se
kirjataan samoin kuin edelld, mutta lasndolonkoodi muuttuu toiseksi (L2 lis&aika). Liséajan
hakuprosessi tehddan muualla kuin perusrekisterissa.

Tallennettavat tiedot:
e Uudet l&sndolokaudet (yleensa vuosi eli kaksi kautta)
e Uudet l&sndolorivit, joissa tassa tapauksessa oma koodi L2, joka kuvaa harkinnanvaraista
lisdaikaa.
e Arvioidun opiskeluajan loppupdivaan myonnetyn harkinnanvaraisen lisdajan
paattymispéiva
e Rahoitus-koodit
Lisatietoihin:
o Lis&aikapéatoksen tiedot ja myodnnetty lisdaika
Tietojen lisaajat:
e Tietojen lis&4ja
e Tietojen lisdédmisen ajankohta
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A014e - Opiskeluoikeuden kirjaaminen, eronneeksi
kirjaaminen

Eronneelle opiskelijalle erotapahtuma lasnaoloriville samoin kuin edell, koodi muuttuu.
Tallennettavat tiedot:

e Uusi l&sndolorivi -> Alkupvm= eroamispaivdmaara (ei loppupdivdmaarad) ja L&sndolon
erokoodi = ER

Muutetaan Arvioidun opiskeluajan paattymispaivaan eroamispvm

Lisataan Eropaivamaara (opiskelijan tiedoissa oma kenttd)

Lisataan Eron syy (opiskelijan tiedoissa oma kenttd)

Tulevat/kayttdmattomat kausirivit poistuvat automaattisesti (mikéli uudessa
perusrekisterissd kdytetddn kausien alustusta)

Kaytettavissa olevat eronsyyt (ndma maariteltavissa ohjaustiedoissa, alla olevat ovat
esimerkkeja)

Koodi Selite

M1 Toiselle koulutusalalle vaihtaminen

M2  Toiseen koulutusohjelmaan samalla koulutusalalla vaihtaminen (omassa amk:ssa)
E1  Eronnut/yliopistoon siirtyminen

E2  Eronnut/toiseen amk:hon siirtyminen

E3  Eronnut/ll-asteen oppilaitokseen siirtyminen

E4  Eronnut/muuhun oppilaitokseen siirtyminen

E5  Eronnut/ulkomaille opiskelemaan siirtyminen

E6  Eronnut/ty6hon siirtyminen

E7  Eronnut/muu syy

E8  Opiskeluoikeuden menetténeet, ilmoittautumisvelvollisuuden laiminlyneet
E9  Opiskeluoikeuden menettaneet, opiskeluaika paattynyt

E10 Opiskeluoikeuden menetténeet, ei aloittaneet

A014f - Koulutuspaivarahamerkinta koskien
opiskeluoikeutta

Mikali opiskelija saa koulutuspdivérahaa, tdaméa merkintd merkitd&n opiskeluoikeuden kohdalle
(opiskelijaroolille - esim oma koodi lisatietoihin). Merkinnén tekee korkeakoulupalvelut ja
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paivarahan saamiselle merkitaan koulutuspdivarahan alku- ja loppupaivdmaara (ndita voi toki
olla useita eri ajanjaksoilla). Raportointi ainakin TE-keskukselle seka ty6ttomyyskassalle.

AO015 - Opiskelijan luovutuslupatietojen kirjaaminen
Rekisteristd luovutetaan tietoja mm.:

Opetushallitukselle

Opetusministeridlle

Tilastokeskukselle (TilastoL 62/94)

Kansaneldkelaitokselle (OpintotukiL 65/94 418).

Tyodvoimaviranomaisille (Ty6ttdmyysturval 1290/03)

Tyottémyyskassoille kassan pyynnosté tukea saavan opiskelijan opintojen edistymisesta
ja paattymisesta.

Ulkomaalaisviranomaiselle ja poliisiviranomaiselle pyynnostd maassa oleskeluluvan
tarkistamiseen(opiskelijaksi hyvéksymisilmoitus, opiskelupaikan vastaanottoilmoitus,
opiskelutodistus ja opintosuoritusote).

Kansaneldkelaitokselle pyynnosta sosiaalisten etuisuuksien myontdmisen arviointia
varten (opiskelutodistus, opintosuoritusote, opintojen edistyminen).

Tieteellista tutkimusta varten. Pyytdjan on esitettava rekisterinpitajalle tieteellisen
tutkimuksen rekisteriseloste ja tutkimuslupa seka muut tietojen luovuttamisen
edellytyksiin vaikuttavat seikat.

Kansanterveyslain (66/1972) mukaista opiskelijaterveydenhuoltoa jarjestavélle kunnalle
ja muulle mainitun lain mukaisen opiskelijaterveydenhuollon jarjestdjélle tdman tehtévan
hoitamista varten.

Jarjestelmaén on pystyttava tallentamaan virallinen opiskelijan nimi- ja osoitetietojen
luovutuskielto.

1.

2.

3.

4.

Opiskelijalla saattaa olla virallinen maistraatista saatu tietojen luovutuslupakielto.
Virallinen tietojen luovutuslupakielto merkitéén opiskelijan tietothin “Virallinen
luovutuskielto”. Oletuksena luovutuskielto ei ole voimassa.

Opiskelija on saattanut myos kieltaa itse tietojensa luovuttamisen, ndille tietojen
luovutuskielloille on tehtdva omat kenttansa.

Tietojen luovutuslupa suoramarkkinointiin, koulutusmarkkinointiin ja internetiin kentat
ovat oletusarvoisesti tyhjat.

Hakijapuolen luovutuslupatiedot eivét siirry opiskelijoiksi siirron yhteydessé
opiskelijalle, koska luovutuslupa koskee hakijapuolella hakijaa.

Madrittelyvaiheessa jo tunnistetut luovutuskieltokentat

1.

Hakijan tiedoissa

a. Tietojen luovutuskielto koulutuspaikan saaneiden Internet-julkaisuun

b. Virallinen luovutuskielto
Opiskelijan tiedoissa (nuo opiskelijan itsensa asettamat luovutusvalinnat pitéé pystya
maérittdmaan ohjaustiedoissa, koska noita tulee lisad, maaritelladn tarkemmin projektin
aikana)

a. Virallinen luovutuskielto (vain opintosihteeri tai vastaava voi asettaa)

b. Opiskelijan tiedot saa luovuttaa opiskelijajarjestoille

c. Opiskelijan tiedot saa luovuttaa suoramarkkinointiin
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d. Opiskelijan tiedot saa luovuttaa koulutusmarkkinointiin

e. Opiskelijan valmistumistieto voidaan julkaista
HUOM! Mikali opiskelijalla on virallinen tietojenluovutuskielto, timan pitd4 nakya ISOLLA ja
selkeasti opiskelija-ikkunalla (opiskelijan tiedoissa), jotta tietoja ei luovuteta esim. puhelimitse
tietoja kysyttdessa. Pohdittava naytetdanko tietoja edes opettajille (yhteystietoja).

A016 - Opiskelijan sukupuolitiedon muuttaminen

Opiskelijan on voinut saada diagnoosin sukupuolen vaihtumisesta ja han voi pyytaa
sukupuolitietonsa muuttamista.

Prosessi

e Haénen tulee todistaa henkildtunnuksensa vaihtuneen.

e Henkil6tunnus korjataan Opiskelijaikkunalle.

e Lisdtietoihin kirjataan: "Henkil6tiedot vaihdettu xx.xx.20xx asiakkaan pyynnosti. Asiaa
koskevia asiakirjoja sdilyttaa arkistonhoitaja. Lokiin jad myds merkinté tietojen
paivittymisesta (paivittdja, paivitysaika), normaali lokitus.

Tallennettavat tiedot

e Henkil6tunnus muutetaan (normaali oikeellisuuden tarkistus)

e Sen perusteella muuttuvat sukupuoli-kohdat

e Lisatietoihin kirjataan henkilGtietojen muuttuminen

Tallentaja
e Korkeakoulupalvelut

A017 - Opiskeluoikeuden palautuksen kirjaaminen

Opiskelija, jolla on lain sallimaa opiskeluoikeusaikaa jaljell4 ja joka joko ilmoittautumisen laiminlydnnin
takia tai itse eroamalla on menettanyt opiskeluoikeuden edellisen lukukauden lopussa, voi hakea
séhkoisesti opiskeluoikeuden palauttamista. Myohemmin hakevien osalta pyydetédan koulutusohjelman
lausunto/esitys ennen paatdksentekoa. (ks. kohta A014b)

Opiskelija, joka on menettanyt opiskeluoikeutensa ilmoittautumisen laiminlydnnin takia tai joka
ei ole anonut lisdaikaa opinnoille (joko 1. tai 2. vuoden lisdaikaa, voi hakea sahkoiselld
lomakkeella opiskeluoikeuden palauttamista (sahkdinen lomake ei tassa jarjestelmassa).

Jos opiskelija on menettényt opiskeluoikeutensa opiskeluajan paattymisen takia eikd hanelle ole
myonnetty harkinnanvaraista lisdaikaa, opiskelija voi hakea uudelleen opiskelijaksi normaalin
haku- ja valintamenettelyn kautta.

Jos opiskelija on menettényt opiskeluoikeutensa opiskeluajan paattymisen takia eikd hanelle ole
myonnetty lisdaikaa (1. tai 2. vuoden lisdaikaa), opiskelija voi hakea uudelleen opiskelijaksi
yhteishaun kautta. Jos opiskelija eroaa, hdnen on haettava opiskeljaksi yhteishaun kautta.

Ammattikorkeakoululla on mahdollisuus poiketa edell& mainituista kaytdnnosta opiskelijan
kohdalla, joka opiskeluoikeuden menetettydan on ollut opintojen loppuvaiheessa.

Opiskelijalla on valitusoikeus.

Uuden opiskeluoikeuden jatkoaika
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Jos opiskelija ei saa opintojaan loppuun uuden opiskeluoikeusajan puitteissa, hanen
opiskeluaikaansa voidaan jatkaa paatoksen mukaisesti.

Opiskelijalle ei tenda uutta opiskelijaroolia, vaan hanelle jatketaan opiskeluaikaa sille
opiskelijaroolille, jolle han hakee jatkoaikaa. Opiskelijan roolin lisétietoihin kirjoitetaan
padtoksen tiedot, kuten mm. uuden roolin perustamisen yhteydessa. Toiminto paapiirteissaan
sama kuin harkinnanvarausessa lisdajassa.

Jatketaan vanhaa roolia

Koskee opiskelijaa, jonka opiskeluoikeus palautetaan, kun hén on ollut eronneena eika palautusta
tehda luomalla uutta roolia. Toimintatavat eroavat eri kouluissa joten prosessissa paatetaan
kumpaa tapaa kéytetaan.

1. Haetaan vanha opiskelijarooli ndkyviin, tarvittaessa arkistosta.

2. Korjataan opiskelijaroolin lasndolotieto
1. Poistetaan lasn&oloriveiltd Ero-tapahtuma (selvitetdan projektin aikana tarvitseeko

poistaa) seké roolitiedoista eropdiva ja eron syy.

2. Lis&taan lasnaoloriveille lukukausimerkinnét “poissaolo PO” niiden lukukausien
kohdalle, jotka opiskelija on ollut eronneena. Merkitdadan ensimmaiseen
lasnaolokauteen lasnaolotapahtuma LA tai L1, riippuen jaljelld olevista lasna- ja
poissaolokausista.

Korjataan arvioitu opiskelun loppumisaika.

4. Alustetaan uudet lasndolokaudet (mikéli kdytetaan alustusta ollenkaan uudessa
perusrekisterissd)

5. Kirjataan lisatietoihin roolitietojen alle opiskeluoikeuden palautuspaatoksen tiedot ja
paivays, jolloin Kirjaus on tallennettu perusrekisteriin. Esim. opiskeluoikeus on palautettu
1.1.2011 lahtien Matti Meikélaisen paatoksella 19.1.2011/SJ. Kts. kohta 1.4.

6. Muutetaan vaadittava laajuus ja opintopiste OP seka Suoritettava laajuus.

w

A018 - Hopsin ja OPSin linkittdminen

Opiskelijaroolille linkitetadn alustava henkilokohtainen opintosuunnitelma (Hops), joka tulee
saapumisryhman (jatkossa jostain muualta) opetussunnitelmasta. Opetussuunnitelmat (OPS)
luodaan Pepissd, mutta tdma linkitys tulee tehda perusrekisterissa. Hopsin tarkentaminen
tapahtuu opiskelijan séhkdisen tyopdydan kautta ja se tehdaan yhdessa opiskelijan ja opinto-
ohjaajan/tuutorin kanssa.

A019 - Opiskelijan valmistuminen
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Opiskelijan valmistuminen

Opiskelija

Ohjaaja

Virkailija

allekirjoittaja

Tietovarannot / | Tutkintotodistuksen
rekisterit

Kuva : Opiskelijan valmistuminen

Opiskelija ilmoittaa halukkuutensa valmistua TAI opintotoimisto kirjaa sen kasin
opiskelijarooli-ikkunalla. Perusrekisteriin tulee tehda kayttoliittymé + rajapinta naiden
toteuttamista varten.

HOPSin siivous (Tehdddn HOPS-valineen kautta Opettajan/opiskelijan tyopoydalld)
Opiskelija anoo tutkintotodistusta lomakkeella, jossa kysytdaan Opalaan vastaamisesta,
paatosjuhlaan osallistumisesta ym. limoittaminen tehddan perusrekisterin ulkopuolella.
Todistusmerkinnat (kielilausekkeet ja direktiivit). Toteutetaan perusrekisterissa.
Korkeakoulupalvelut kirjaavat ndmaé tiedot “todistuspohjaan”

Tarkistetaan valmistumisesteet manuaalisesti (optioissa perusrekisteriin “koneellinen
valmistumistarkistus™)

Todistusten tulostus tehdaan perusrekisterin raporttivalineelld. Todistukset tulostetaan
suomeksi, englanniksi ja lisaksi liitteiksi tulostetaan opintosuoritusotetta muistuttava liite
suomeksi ja englanniksi. Myos diploma supplement tulostetaan. Liitteiden sisalté on
kuvattu myéhemmin tasséd dokumentissa. Toteutetaan perusrekisterissa.
Opiskelijaroolille tieto, josta ilmenee, ettad opiskelija on valmistumisprosessissa, tdméa
tieto tuodaan perusrekisterissé toteutettavan rajapinnan kautta. Valmistumisjarjestelma
lahettad tiedon perusrekisteriin. Valmistumishalukkuus voisi olla samantyyppinen koodi
kuin esim. opintopdivarahan kohdalla.

Valmistumassa olevien opiskelijoiden poiminta (Opintosihteerin pitda pystya poimimaan
valmistuneet opiskelijat nimen lisdksi hakuehdoilla, kuten koulutusohjelma tai
saapumisryhma@)

Opinndytetyon luovutus kirjastoon -> kirjasto tekee merkinnéan luovutuksesta
jarjestelméén (valintaruutu) -> vasta tdma merkintd mahdollistaa tutkintotodistuksen
luovutuksen. Oma koodirivi kuten koulutuspéivdrahaa yms..

Perusrekisterissa tulee olla ominaisuus, jolla voidaan massana lisata opiskelijoille uusi rivi esim.
“valmistumishalukkuus” tai “valmistunut” + paivimairat. Liséksi opiskelijoita on pystyttiva
hakemaan néiden rivien koodien mukaan.



37

Opiskelijan valmistuttaminen

Yksi tai useampi opiskelija tai koko hallinnollisen/saapumisryhmé siirretdén
valmistuneeksi yhdella kertaa
opiskelijalla on merkittyna valmistumishalukkuus

o Opiskelijaroolille kentta jossa tamé nékyy, itse valmistumishalukkuus ilmoitetaan
opiskelijan tyopdydén kautta. Molemmat toiminnot toteutettava perusrekisterin
yhteydessa.

opiskelijan kokonaissuoritukset tulee nakya, josta kasittelija nakee ettd opinnot on tdynna
ja opiskelija voi sen puolesta valmistua

o opiskelijan HOPS-ndkyma, joka naytetddn myds perusrekisterin puolella
(kaytetdan samaa kuin tuutorin HOPS-nédkyma).

o Kkasittelijan pitaé pystya ndkemaan, etta kaikki pakolliset opinnot on suoritettu,
jotta todistus voidaan tulostaa -> jos kaikkia pakollisia ei ole suoritettu, tulee
puuttuvien opintojen olla kasittelijalle ndkyvissé

opiskelijan opintojen tulee jarjestelméassa olla hierarkisessa jarjestyksessa.

(todistusjasentely). Hierarkinen jarjestys tulee opiskelijan HOPSistaa. Opinnoilla on is&

ja/tai lapsiopintoja (tutkintorakenne -> opintokokonaisuus -> opintojaksot). Opsin

vaatima jdrjestys ja opintojen pakollisuus pohjautuu siis HOPSiin..

késittelija méaarittelee kieli-, direktiivi- yms. lausekkeet, jotka tulostuvat todistusraporttiin
o Direktiivien ja kielilausekkeiden pohjat tulevat ohjaustiedoista

késittelija tarkistaa ja taydentda opintojen nimien englanninkieliset kaannokset ja

lisdtiedot (opinnon tarkentava nimi).

Opiskelijaroolille tarvitaan lisétietorivi/tippd, johon voidaan merkitd “opiskelijan

valmistumistiedot tarkistettu”, lisdksi ja4 talteen tarkistaja ja tarkistamisajankohta.

o opiskelijan lasnaolon tila muuttuu tilaksi valmistunut ja valmistumispdiva voidaan
merkitd omaan kenttdansa. Valimistumispéaivalla on merkitysta tilastoissa ja
raportoinnissa.

o Valmistumispaivén kirjaaminen tulee toteuttaa jarjestelméassa tarkistuksen, jolla
poistetaan opiskelijalta esim .mahdolliset yliméaaraiset kaudet ja lasn&olorivit (jos
opiskelija valmistuu joulukuussa ja han on ilmoittautunut lasndolevaksi myos
tulevalle kevatlukukaudelle, haneltd poistetaan kevatlukukauden lasn&olo).

toimijat (kasittelijaroolit) tulostavat testiraportit (todistus ja sen liitteet suomeksi ja
englanniksi). Raporttien pohjalta pitd4 voida tarkistaa, ettd kaikki tarpeellinen on
kéaannettyna jarjestelméssa.

Valmistuneista sosiaalialan opiskelijoista lahetetdan tietoja VALVIRALLE (tai jatkossa
Virran kautta Valviralle), tatd varten oltava jokin tietokentta rekisterissa. Lahetetaan tieto
hyvaksytysti loppuun suoritetuista tutkinnoista, seuraavilta: kétilo (my0s sairaanhoitaja),
terveydenhoitaja (myos sairaanhoitaja), fysioterapeutti, laboratorionhoitaja,
rontgenhoitaja, suuhygienisti, toimintaterapeutti, optikko ja hammasteknikko. Jatkossa
toimitetaan tiedot Valviralle myods keskeyttaneista opiskelijoista.

Kéytannossé lopullinen todistus voidaan muotoilla myds Word-ohjelmassa, joten
todistuksen tiedot on oltava vietavissé suoraan wordiin.
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A020 - Raportit ja tulosteet

Kaikki kayttajaroolit tarvitsevat erilaisia raportteja, tdssa kappaleessa on listattuna
korkeakoulupalveluiden kéyttdmia raportteja. Osa raporteista/tulosteista on kaytdssa myos
opettajilla ja vastaavasti osa raporteista on vain paakéyttajan kaytettavissa.

Paakayttajan pitaa pystya madrittelemaan raporttiin, mita kenttia tulosteeseen halutaan mukaan.
Myds kenttien nimet tulee raportissa olla paakayttdjan mahdollista muokata.

Y leisesti ottaen raportit on oltava vietavissa excel-muodossa, rtf-muodossa seké pdf:né ulkoisiin
jarjestelmiin.
Alla olevien raporttien liséksi padkayttajille on luotava koosteisia tietokantandkymié, joissa on

koostettuna tietoja suorituksista/osasuorituksista, lasnéoloista ja opiskelijarooleista erilaisia
erikoisraportteja ja tilastoja varten.

Paakayttajan tulee pystya tekemaan hakuja seuraavilla hakuehdoilla kayttoliittymassa:

e haetaanko tdssa nyt laajennettuja hakuehtoja eli pystyttdva hakemaan kayttoliittyman eri
tasoilta koostettuja raportteja?

A020a - Raportit ja tulosteet, opintosuoritusote

Opintosuoritusotteessa kuvataan kaikki opiskelijaroolin (opiskelijanumeron) suoritukset.
Opintosuoritusote jaetaan viralliseen ja epaviralliseen opintosuoritusotteeseen. Virallinen siséltéé
allekirjoituksen ja leiman (katso myds kohta sdhkdinen allekirjoitus). Tyypillisesti virallisen
opintosuoritusotteen tulostaa opintotoimiston tyontekijat tai opintosihteerit. Allekirjoitettavassa
versiossa pitaa kayttajan voida valita allekirjoittajat. Tulosteita pitda pystya tulostamaan yksittédin
ja massana (hakutuloksen mukaan saadun listan mukaan). Kayttajalle tulee lisaksi pystya
valitsemaan milla kielell& opintosuoritusote tulostetaan:

e Suomeksi

e Englanniksi

e Toteutuskielen mukaan (jokainen suoritus tulostetaan silla Kielelld, milla se on suoritettu)
Opintosuoritusotteesta voi olla monta erilaista ulkoasuversiota. Kéytt4j4 saa ennen
tulostustoimintoa valita, mita tulostuspohjia (tyylivaihtoehtoa) hdn haluaa tulosteessaan kéyttaa.
Paakayttajalla tulee olla mahdollista muuttaa, tehda uusia ja vanhentaa tulostuspohjia.

Tulostusvalinnat

o Kenen opiskelijan/opiskelijoiden opintosuoritusotteet tulostetaan
o Tarvitaan opiskelijaroolien hakutoiminnot ja “lisdd listaan” -> listan
opiskelijaroolien suoritusotteet tulostetaan lopuksi
e Valitaan ulkoasu/tulostuspohja (padkayttdjan luomat pohjat)
o Valitaan myos tulostetaanko suoritusjarjestyksessd, aakkosjarjestyksessé vai
henkilokohtaisen opintosuunnitelman rakenteen mukaan
e Valitaan tiedostomuoto (pdf/rtf/excel yleensd, séhkoisessé allekirjoituksessa ainoastaan
pdf)
Valitaan allekirjoittajat (manuaalinen / sahkdinen)
Lis&tdan mahdolliset lisatiedot (Kirjoitetaan lisétietoja tarvittaessa)
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e Valitaan tulostetaanko suoritusten lisatiedot (esim. AHOToiduissa opinnoissa
suoritukselle on merkitty missa suoritettu alunperin, miké arviointiasteikko ko. paikassa
on ollut jne.).

e Valitaan kielisyys ja toimipiste
Valitaan, tulostetaanko toteutusten osasuoritukset suoritusotteen perdan (tarvitaan
KELA-raportteja varten tietyissa tilanteissa).

e Valitaan, tulostetaanko opintokokonaisuuksien laajuudet ja painotetut keskiarvot

Esimerkkikuva
METROPOLIA AMMATTIKORKEAKOULU Opintosuoritusote |
26.03.2013
i - Semplb 5~
Opiskelija SUBLLKL L ETUNIM Y Ryrmi 16.08.2010 - 31.07.2014
Grisy  Neo  HRETOLULUS Opinnot jatkuvat
Ohjelma Kone- ja tuotantotekniikan koulutusohjelma 240,00 op
Suunta Energia- ja ympiiristitekniikan suuntautumisvaihtoehto
Suoriteltu 132,00 op
Opinnot Laajuus Ay Pvm Opettaja
Perusopinnot 55,00 0p
Johdanto opinnot 3,00 op
Orientoivat opinnot 3,00 op H 13.01.2011 Satu
Matematiikka 18,00 op
Matematiikka | 3,00 op 2 17.11.2010 ko
Matematiikka 2 3,00 op 2 29.12.2010 ko
Matematiikka 3 3,00 op 2 18.03.2011 ko
Matematiikka 4 3,00 op 2 08.11.2011 ko
Matematiikka 5 3,00 op 2 02.01.2012 ko
Matematiikka 6 3,00 op 1 16.03.2012 ko
Fysiikka ja kemia 19,00 op
Mekaniikan perusteet 3,00 op 3 16.12.2010 Lo Kari
Pydrimisliike ja lampSoppi 5,00 op 3 09.05.2011 o Kari
Fysiikan laboratoriotyét 1 2,00 op 3 16.05.2011 to Kari
Sihkdmagnetismi ja virdhtelyt 3,00 op 3 28.12.2011 1 Mika
Optiikka ja laboratorioty&t 2 3,00 op 4 23.01.2012 to Kari
Kemia ja ympdristd 3,00 op 4 21.03.2011 Ari
Kielet 6,00 op
Tekniikan suomi ja vicstinti 3,00 op 3 13.12.2010 ea
Ammatillinen englanti 3,00 op 4 28.02.2012 Sirpa
Tietotekniset aineet 9,00 op
Tietotekniikan perusteel 3,00 op 5 20.122010 ma
Sovellusohjelmat 3,00 op 3 24.05.2011 Juha
Ohjelmoinnin perusteet 3.00 op 2 21.03.2012 ten Jari
Ammattiopinnot 36,00 op
Mekaniikka 9,00 op
Statitkka 3.00 op 3 15.03.2011 Satu
Statiikka ja kinematiikka 3,00 op 3 17.05.2011 Satu
Dynamiikka 3,00 op 4 12.03.2012 yrki
Materiaali- ja valmistustekniikka 12,00 op
3,00 op 3 14122010 Markku
200 an A 20 109010 e Tha

A020b - Raportit ja tulosteet, opiskelutodistus
Opintoasiainsihteeri tai opintosihteeri tulostaa opiskelutodistuksen opiskelijalle.
Opiskelija todistaa tall& todistuksella, etta han on opiskelijana ko. korkeakoulussa.

Tulostustiedot (tarkennetaan projektin aikana)
e opiskelijanumero(t)/ryhméa
e opiskelijan tiedot (nimi, opiskelijanumero,henkildtunnus, kotikunta, syntyméaika....)
e opiskelupaikka (amkin nimi ja toimipiste)
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e Koulutustiedot (koulutusohjelma, tutkinto, koulutusmuoto, opetusmuoto yms.)
e lukukausi-ilmoittautuminen
o mille meneilldan oleville ja seuraaville lukukausille opiskelija on ilmoittautunut
lasné/poissaolevaksi ja lukukausien alkamis/loppumispdivat.
o kayttajan valittavissa tulostetaanko myos lasnéolohistoria
ulkoasu/tulostuspohja (padkayttaja luo)
kielisyys ja toimipiste
tiedostomuoto
allekirjoitukset
lisatiedot-valilehti (kirjoitetaan lisdtietoja tarvittaessa)

A020c - Raportit ja tulosteet, tutkintotodistus

Opiskelijalle tulostetaan tutkintotodistus, kun hén on suorittanut kaikki tutkintoon vaaditut
opinnot, hén on ilmaissut valmistumishalukkuutensa ja korkeakoulun maarittdma henkil6 (hops-
ohjaaja/opettajatuutori/opintoasiainsihteeri tms.) on suorittanut tarkastuksen, etta
tutkintovaatimukset tayttyvat.

Tutkinnon antamisen yhteydessé opiskelijalle annetaan seuraavat dokumentit:

1. Tutkintotodistus

2. Diploma Supplement (ks. A020d)

3. Opintosuoritusote eli tutkintotodistuksen liite (ks. A020e)
Korkeakoulujen ja korkeakoulujen alayksikdiden vélilla todistusten tietosisallot ja ulkoasut
voivat vaihdella.

Tutkintotodistusraportin vaatimukset

e Tutkintotodistuksen voi tulostaa massana tai yksittain opiskelijoille
o Tarvitaan haku, jolla opiskelijaroolit haetaan ja viedaan listalle, jonka kautta
tutkintotodistukset tulostetaan, hakuehtona mm.

m ‘“valmistumistiedot tarkistettu”

m ‘“litkketalouden koulutusohjelma”

m valmistumispdivavali X-Y

Tiedostomuoto (pdf,rtf)
Valitaan pohja/ulkoasu (paakayttajan luomia)
Valitaan kieli (jos ei yhdistetty jo pohjaan)
Tulostuspohjaan yhdistyy opiskelijan tiedot kuten
o Opiskelijanumero (sisdinen ja OID jatkossa)
o Nimi
o Henkilétunnus
o Korkeakoulun nimi
o Koulutuksen tiedot
m Tutkinto ja tutkintonimike.

e Jdrjestelmdssé tulee olla mahdollista tuoda nd&mé tiedot opiskelijan
roolin kautta raportille, silla tulostettaessa namaé tiedot voivat olla
erilaiset eri opiskelijoille, joiden todistukset tulostetaan samassa
erdssd. Paakayttajan pitdd voida myos Kirjoittaa raporttipohjaan
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nédma tiedot kiinteasti niin haluttaessa.
m Opinnot hierarkkisesti jaoteltuna
e Opintokokonaisuuksien nimet, opintopistemaérat ja arvosanat
e Sahkoéinen / manuaalinen allekirjoitukset
e Tulostetaan massana
o Tallennetaan pdf-muodossa opiskelijaroolille

A020d - raportit ja tulosteet, Diploma Supplement
Opintosihteeri tulostaa Diploma Supplementin, samasta paikasta raportteja kuin tutkintotodistus.

“Diploma Supplement on kansainvdliseen kdyttoon tarkoitettu korkeakoulututkintotodistuksen
liite, jonka ovat suunnitelleet Euroopan unioni, Euroopan neuvosto ja UNESCO. Liite antaa
lisatietoja opiskelijan suorittamista opinnoista, tutkinnon tasosta seké tutkinnon tuottamasta
kelpoisuudesta jatko-opinnoissa ja tydelamassa. Se helpottaa valmistuneiden liikkuvuutta ja
tutkintojen ammatillista ja akateemista tunnustamista.

Suomen lainsdadannon mukaan korkeakoulut ovat velvollisia antamaan opiskelijoilleen
kansainviliseen kdyttéon tarkoitetun tutkintotodistuksen liitteen.”

(http://www.cimo.fi/nakokulmia/kansainvalinen yhteistyo/bolognan prosessi/ects ja diploma s
upplement)

e Paakayttdja luo pohjan Diploma Supplementille
e Pohjaan tuodaan opiskelijakohtaisesti mm.
o opiskelijaroolin tunnistetiedot (opiskelijanumero, Oid)
syntymaaika
nimet
tutkinto
tutkintonimikkeet suomi/englanti
koulutusohjelma
suuntautuminen
koulun tiedot
opintojen laajuus
Esimerkki: Alla on esimerkki pohjasta, josta Diploma Supplement nykyisin luodaan.

O 0O 0O O O O O O


http://www.cimo.fi/nakokulmia/kansainvalinen_yhteistyo/bolognan_prosessi/ects_ja_diploma_supplement
http://www.cimo.fi/nakokulmia/kansainvalinen_yhteistyo/bolognan_prosessi/ects_ja_diploma_supplement

DIPLOMA SUPPLEMENT «oprli»  1(5)

This Diploma Supplement follows the model developed by the European Commission, Council of Europe
and UNESCO/CEPES. The purpose of this supplement is to provide sufficient independent data to improve
the international 'transparency’ and fair academic and professional recognition of qualifications (diplomas,
degrees, certificates, etc.) It is designed to provide a description of the nature, level, context, content and
status of the studres (hat were pursued and successfully completed by ihe individual named on the ongmal

slatements or suggestions about recognition. Informat/on should be prowded in all e/ght sec!/ons Where
information is not provided, a reason should be given.

1 INFORMATION IDENTIFYING THE HOLDER OF THE QUALIFICATION
1 Family name(s) «snimi»
1.2 Given name(s) «enimi»
1.3 Date of birth «syntaika»
1.4 Student identification number «oprli»
2 INFORMATION IDENTIFYING THE QUALIFICATION
2.1 Name of qualification and title «tutkinto»
conferred
«nimike»
«nimike2»
22 Main field(s) of study for the Culture, Social sciences, Business and Administration,
qualification Social services, Heath and Sports, Technology,
Communication and Transport
«kohj»
«suva»
«suva2»
2.3 Name and status of awarding Metropolia Ammattikorkeakoulu (Helsinki Metropolia
institution University of Applied Sciences), state recognised
polytechnic.
24 Name and status of institution Not applicable

administering studies
2.5 Language(s) of instruction/examination  Finnish or English

3 INFORMATION ON THE LEVEL OF THE QUALIFICATION
3.1 Level of qualification See 8.
First-cycle polytechnic degree
3.2 Official length of programme The degree consists of 210 or 240 or 270 credits (3.5 or 4

or 4.5 years of full time study). Finnish credits are fully
compatible with the ECTS.

A020e - Raportit ja tulosteet, tutkintotodistuksen liite
(opintosuoritukset)

Paakayttaja luo Tutkintotodistuksen liitteen (opintosuoritukset) pohjan (fi ja eng) + mita tietoja
tulostetaan esim. opiskeluaika.

Opintosihteeri tulostaa opiskelijalle tutkintotodistuksen liitteen. Tama liite on hyvin
samankaltainen kuin opintosuoritusote.

Eroavaisuudet opintosuoritusotteeseen:

e Otsikko on eri (Tutkintotodistuksen liite versus opintosuoritusote)
e Tutkintotodistuksen liitteessa on myos Kielilauseke, mita taas opintosuoritusotteessa ei
ole (kielilauseke p&&kayttajan ohjaustiedoista, muotoiltava).
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e TAMK:ssa kielilauseke tulostetaan todistukseen ei liitteeseen (toteuttamisessa otettava
huomioon toimintatapaero)
e opintosuoritusotteessa on arvioija, arviointi ja arviointipdivamaara, tutkintotodistuksen
liitteessa on pelkké arviointi
o Tuo on tilanne t&ll& hetkella, jatkossa muoto voi hieman muuttua eli tuo tulee
toteuttaa raporttipohjan avulla siten, ettd paakayttaja voi méaritella mita tietoja
tulosteessa ndytetaan.

A020g - Raportit ja tulosteet, selvitys opinnoista

Opintosihteeri tulostaa opintoselvityksen liitteeksi hakemuksiin (opiskeluoikeuden palautus).

Kaytto:

e Opintotukiasioissa edistymisen seurannassa ja lakkautetun opintotuen palauttamisessa.
Opintotukilautakunnassa tyoskentelevéa opintosihteeri tulostaa itse omaan kéyttéonsa,
tuloste arkistoidaan kuten muutkin kyseisté opintotukiasiaa koskevat asiakirja

e Opiskeluoikeuden palautuksissa

Raportti sisaltéa
e Koulun tiedot ja tulosteen paivamaara
e Opiskelijan
o Nimi
Opiskelijanumero
o Oid
o Asuinosoite
o Puhelin
e Opiskelupaikka
o Koulutusala
Saapumisryhmé
Koulutusala
Koulutusohjelma
o Suuntautuminen
e Arvioitu opiskeluaika
Saapumiseran opiskeluaika (alkuperainen saapumisryhma)
e Opintojen laajuudet (taulukko) *lasketaan mukaan myds suoritettujen
opintojaksototeutusten osien laajuudet
o Tutkinnon laajuus X op
Aiemmat hyvaksiluvut X op
Nykyisen opiskelun aikana suoritetut opinnot X (*)
Yhteensa X op (*)
o Keskimaaréinen etenemisvauhti X op / kausi (*)
e Suoritetut opinnot kausittain (taulukko) (*)
o Kaikki opiskelijan kaudet riveilla (Syksy 2013, Kevit 2014 jne...)
o Sarakkeissa (Rivinro, Kausi, Lasnd/Poissa, Suoritukset (op), Kumulatiiviset
suoritukset, kauden alkamispaivéd, kauden loppumispéiva)
e Allekirjoitusosa

O

o O O

o O O
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o Helsingissé/Espoossa/Vantaalla pp.kk.vvv
o Tyhjé kohta johon allekirjoituksen voi tulosteeseen Kirjoittaa
o Raportin tulostajan nimi ja titteli

A020j - Raportit ja tulosteet, toteutuspaivakirja

Toteutuspdivékirja on lista toteutuksen opiskelijoista seka heille annetuista arvioinneista (sek&
toteutuksen kokonaissuoritukset ja laajuudet ettd osasuoritukset ja niiden laajuudet).

Kaytto

e Sivutoimiset opettajat toimittavat mm. opetuksen tukena l&sndolojen kirjaamiseen

e suoritusten kasin kirjaamisen tukena

e suoritusten arkistointi
Toteutuspaivakirja tulostetaan koulutusohjelmassa sen jalkeen kun opettaja on arvioinnit antanut.
Allekirjoitettu toteutuspaivékirja toimitetaan opintotoimistoon arkistoitavaksi.

Raportti tuotetaan toteutuksen kautta eli haetaan ensin oikea toteutus esim. opettajan,
paivamaaran, toteutuksen nimen tai tunnuksen tai ryhman perusteella (kdytetddn normaalia
toteutushakua eri hakukriteereineen). Kayttaja voi valita tulostetaanko myds osasuoritusrivit vai
ei.

Raportti sisdltadé (tarkennetaan projektin aikana)

e Raportin ylaviitteessa (jokaisella tulostettavalla sivulla)
o Koulun nimi
Toteutuksen jarjestdja (yksikko)
Paivamaara
Sivunumero
Toteutus (nimi ja koodi)
o Toteutuksen paivamaarat
e Raportin alussa ylaviitteen jalkeen
o Toteutuksen opettaja(t)
o Toteutuksen ryhmét
e Rivikohtaisesti
o Rivinumero (katsotaan tarvitaanko)
o Opiskelijaroolin tunnukset (opiskelijanumero + Qid)
o Nimi (opiskelijan sukunimi, kutsumanimi)
o Toteutuksen arviointi (néissa opettaja arvioi koko toteutusta)
m Arvioinnin tila (onko arvioitu vai ei)
m Laajuus
m Toteutuksen arviointi (H-5 tms. eli varsinainen arvosana)
e Arvioinnin tunnisteet (1=Tyydyttava, 2=Erittdin tyydyttava jne. -
>ohjaustiedoista tai raporttipohjasta)
m Huomiot arvioinnista
o toteutuksen osat (esim. sisennettyind riveina toteutusrivin alla - opettaja nakee
arvioi osasuoritksia)
m Laajuus
m Osasuoritus 1 + selitekentta

o
O
o
O
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...
m Osasuoritus N + selitekentta
m Huomiot arvioinnista
e Raportin alaviitteessa
o Allekirjoitusrivit (Paikka ja aika + Allekirjoitusosa)
o Arvioinnin tunnisteet (1=Tyydyttava, 2=Erittdin tyydyttava jne. ->ohjaustiedoista
tai raporttipohjasta)
(@]

A020I - Raportit ja tulosteet, ryhman opiskelijat

Haetaan ryhma X (normaali ryhméd, tuutoriryhma, saapumisryhma, paakayttajalla myos
saapumiserd) opiskelijat eri hakuehdoin kuten toimipisteen, koodin, nimen, l&sndolon,
koulutusohjelman, tutorin, paivamaaran tai tyypin mukaan seké lukuvuodelle X ilmoittautumatta
jattaneet ja listataan opiskelijat.

Valittavia hakuehtoja ovat mm.

e Ryhmaén tunnus / nimi
e Lasndolo lasné/poissa
Néytettdvia kenttid ovat mm. (tarkennetaan projektin aikana):

e Opiskelijatunnisteet
o Opiskelijanumero (sisainen)
Oid
Nimi (sukunimi, kutsumanimi)
séhkopostil
séhkoposti2
puhelinnumero
henkilétunnus (tarkistetaan projektin aikana onko tarpeen, opiskelijanumero
riittdnee tunnisteeksi)
e Kaotikunta
e Lasn&olotieto talla hetkella
e Lasn&olohistoria

O O O O O O

Raportti naytodlle: Valitaan mitka kentét ndytetdan taulukossa, taulukko lajiteltavissa ainakin
opiskelijanumeron, sukunimen ja ryhmén mukaan.

Tulostettava raportti: Valitaan haluttu raporttipohja padkayttajan asettamista pohjista ja otetaan
raportti ulos haluttujen kenttien mukaan (kentat mahdollisesti raporttipohjan mukaan).

A020p - Raportit ja tulosteet, sdhkdpostiosoite- ja
puhelinnumeropalvelu
Perusrekisteriin on luotava palvelu (palveluvayldan), joka palauttaa henkildiden



46

sédhkdpostiosoitteet annetuilla kriteereilld. Kriteerit ovat samat kuin mm. ryhmdpalvelun
opiskelijalistauksissa (esim. haetaan saapumisryhman X opiskelijat). Lisaksi pitaa pystya
palauttamaan opiskelijat tietyn/tiettyjen toteutusten mukaan eli toteutuksen X opiskelijat, jotka
ilmoittautuneet ja/tai hyvaksytty toteutukselle X.

e On pystyttava palauttamaan myds yksittdisten henkil6iden sahkdpostiosoitteet esim.
opiskelijalD listan mukaan -> annetaan palvelulle lista ID:ité ja palvelu palauttaa ID:iden
mukaiset sahkopostiosoitteet

e Kayttoliittymatasolla vaatimus, ettd ryhmahakupalvelujen seka “toteutuksen opiskelijat”
listauksien yhteyteen nappi, josta osoitteet saa kopioitua leikepdydalle ja sitd kautta
suoraan sahkdpostiohjelmaan.

e Palveluita kdytetddn myds mm. saapumisryhmien s&hkdpostilistojen automaattiseen
generointiin tdman projektin ulkopuolella.

Perusrekisteriin on luotava palvelu (palveluvéyldan), joka palauttaa henkildiden puhelinnumerot
(kaytetaan mm. hatdilmoituspalveluissa seka oppituntien perumispalveluissa). Hakukriteereina
kéaytetddn mm. ID-listaa, toteutuksen X opiskelijat, ryhman X opiskelijat, hakueran X opiskelijat
(tarkemmat atribuutit myods kuten normaalisti haettaessa hakueran opiskelijoita).

A021- AHOT Kirjaukset

Ks. myds C007

AHOT tarkoittaa aiemmin hankitun osaamisen tunnistamista ja tunnustamista. Hyvaksilukuja on
mahdollista saada seka muodollisessa koulutuksessa saatuihin opintosuorituksiin (formaalin
osaamisen hyvéksiluku) ettd muualla hankittuun osaamiseen, kuten jarjestétdimintaan,
tyokokemukseen, (non-formaalin osaamisen hyvaksiluku).

Hyvéksiluvun perustyypit ovat korvaaminen (aiemmat opinnot tai muu osaaminen korvaa
opiskelijan tutkintovaatimuksista (hopsista) yhden tai useamman opintojakson tai toteutuksen
osan), sisallyttdminen (aiemmat opinnot tai muu osaamisen ovat sellaisia, ettd ne voidaan
sisall6llisesti katsoa mahdolliseksi hyvéksilukea osana tutkintoa, mutta ne eivat suoraan korvaa
yksittéista opintojaksoa / -jaksoja) seka vapautus (opiskelija vapautetaan tietysta opinnosta,
kuten toinen kotimainen Kieli).

Hyvéksiluettavasta osaamisesta voidaan edellyttad opiskelijalta nayttoa tai hyvéksiluku voi
pohjautua todistuksiin. Huomioitava on, etta opintojaksoista voidaan hyvéksilukea mygs vain
o0sa.

Perusrekisterissa tulee pystyé hallinnoimaan hyvéksiluettavan osaamisen kirjaaminen
suoritusrekisteriin ja hyvaksiluvuista tulee jaadé tunniste raportointitarpeita varten. Tyypillisesti
ahotoitava suoritus merkitddn suoraan hopsin opintojaksolle (yleensa ei siis toteutukselle).
Toteutuksen osalle voidaan merkitd ahotoinnilla syntynyt osasuoristus (opiskelija suorittaa
muiden mukana / muulla opettajan kanssa sopimallaan tavalla muut toteutuksen osat). Opettaja
ja/tai sihteeri tekee ahotointi-merkinnan toteutuksen osalle.

Ahot-toteutuksessa tullaan hyodyntaméén mahdollisimman paljon Tiptop-projektissa ahotin
osalta tehtya tyota. Perusrekisteri-projektissa tulee ottaa huomioon, ettd ahot-kirjaukset taytyy
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pystya tekemaan perusrekisterissd, mutta prosessi hoidetaan muualla, esim. kansallisessa ahot-
palvelussa. (Tiptopin ahot-mééritykset: https://confluence.csc.fi/display/TT/1.2+AHOT+-
+Aiemmin+hankitun+osaamisen+tunnustaminen+ja+tunnistaminen)

A021a- AHOT Kkirjaukset, korvaaminen

Ahotoinnin kautta saatavien suoritusten Kirjaamista varten tarvitaan kayttoliittyma
perusrekisteriin. Varsinainen ahotoinnin hakeminen tapahtuu erillisella hakemuksella
(Metropolia-Tamkin yhteinen hyvaksilukujarjestelma, myéhemmin TIPTOP:sta tuotetulla
jarjestelmalld). Ahotointi voi tapahtua aikaisemman osaamisen tunnistamisella ja tunnustamisella
opintojen perusteella tai osaamisen naytolla. Ahotoinnin lopputulos eli hyvéksiluettava opinto
kirjataan perusrekisteriin.

Korvaavasta suorituksesta on kysymys silloin, kun opiskelija korvaa opintosuunnitelmassaan
olevan opintojakson aikaisemmalla suorituksellaan tai muulla osaamisellaan.

Esimerkiksi opintoasiainsihteeri opintotoimistossa tai koulutusohjelman edustaja tallentaa
korvaavan suorituksen.

Toiminto (ahotoitavan suorituksen kirjaaminen) on hyvin samanlainen kuin normaali toteutuksen
arvioinnin antaminen mutta ahtoinnissa suoritus voidaan antaa suoraan opintojaksolle (ei
valttamatta toteutukselle kuten yleensd). Lisaksi ahotoinnin yhteydessa suoritukseen merkitan,
ettd suoritus on nimenomaan ahotoitu (suoritustapa = AHOT). Aiemmilla opintosuorituksilla tai
muulla osaamisella voidaan korvata kohdeopinnot joko kokonaan tai osittain. Osin ahotoidun
opintojakson puuttuvat opinnot mééritellaan ns. pedagoginen ratkaisu -menettelyn kautta, jonka
perusteella opiskelija osallistuu maaritellylle toteutukselle tai suorittaa puuttuvat opinnot muulla
tavoin.

Tallennettavia tietoja

e opiskelijanumero

e opinto (koodin alta tulee suoritus)

opinnon vaihtoehtoinen nimi (jos eri kuin opinnon nimi, tata nimeé voidaan kayttaa
suoritusotteessa).

laajuus

tyyppi

aika

opintojen aikana / ennen opintoja (merkitysta seka opintotuen etta
tuloksellisuusindikaattoreiden ndkokulmasta)

organisaatio (koodin alta tulee suorituspaikka)

suorituspaikkakoodi

opinto (opintojakson koodi, jonka alta tulee tyyppi, nimi, laajuus ja yksikko)
toteutus (ei valttdmaton)

arviointi

arvioija

paivays


https://confluence.csc.fi/display/TT/1.2+AHOT+-+Aiemmin+hankitun+osaamisen+tunnustaminen+ja+tunnistaminen
https://confluence.csc.fi/display/TT/1.2+AHOT+-+Aiemmin+hankitun+osaamisen+tunnustaminen+ja+tunnistaminen
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A021b - AHOT kirjaukset, sisdllyttaminen

Siséllyttamisesté on kyse silloin, kun aiemmat opinnot tai muu osaaminen on sellaisia, etta ne
voidaan sisallollisesti katsoa mahdolliseksi hyvaksilukea osana tutkintoa, mutta ne eivét suoraan
korvaa yksittéista opintojaksoa tai -jaksoja. VVarsinainen hakemus tehdaan perusrekisterin
ulkopuolella ja ahotoinnin tulos eli suoritusmerkinta Kirjataan perusrekisteriin. Tyypillisesti
siséllytettavat ahotoitavat opinnot / muu osaaminen sijoitetaan opiskelijan hopsissa vapaasti
valittaviin opintoihin.

Tallennettavia tietoja

opiskelijanumero
opinto (koodin alta tulee suoritus)
o Opinnon kooditus “Muu suoritus” eli ei kohdistu olemassa olevaan opintoon

e opinnon vaihtoehtoinen nimi (jos eri kuin opinnon nimi, tta nimed voidaan kayttaa
suoritusotteessa).
laajuus
tyyppi
aika
opintojen aikana / ennen opintoja (merkitysta seka opintotuen etta
tuloksellisuusindikaattoreiden ndkokulmasta)
organisaatio (koodin alta tulee suorituspaikka)
suorituspaikkakoodi
opinto (opintojakson koodi, jonka alta tulee tyyppi, nimi, laajuus ja yksikko)
toteutus (ei valttdmaton)
arviointi
arvioija
paivays

A021d - AHOT kirjaukset, vapautukset

Opiskelija voidaan vapauttaa opintojaksosta esimerkiksi sen perusteella, etta opiskelijalla on
riittdmaton jonkin kielen lahtdtaso tai opiskelija on saanut koulusivistyksensa ulkomailla.
Vapautukset liittyvat yleensa kielten opintojaksoihin. Varsinainen prosessi toteutetaan
perusrekisterin ulkopuolella ja vapautuspaatos kirjataan rekisteriin esim. opintosihteerin toimesta
vapautuspéaatoksen mukaisesti.

Vapautuksen laajuus on aina 0 opintopistettd. VVapautus kirjataan opinnolle
opiskelijaroolikohtaisesti ja se nakyy mm. suoritusotteessa arvosanan selityksen kohdalla
“vapautettu”. Myos kielilauseke (todistuksen lisdtiedoissa) muokkautuu timéan mukaan mikéli
vapautus koskee pakollista kieltd. (Arenen kielilausekkeet).

Tallennettavat tiedot:

opiskelijanumero

opintojakson koodi (opinto)

opintotyyppi

ylempi opinto (viittaa ilmeisesti dokumentin B005-007 Paikayttaja selaa ja muokkaa


https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=68597381
https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=68597381
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opintoluokituksia tallennettuihin opintoihin?)
ylempi tyyppi

laajuus

vapautuksen syy

myontaja

paivamaaré

A024 - Opintojaksolle (toteutukselle) ilmoittautuminen

Opintojaksoille ilmoittautuminen tapahtuu opiskelijakayttoliittyman kautta (Pakki).
Poikkeustapauksissa myds opintotoimistossa opintoasiainsihteeri tai koulutusohjelmassa
koulutussuunnittelija tai koulutusohjelman assistentti voi liséta opiskelija opintojaksolle (esim.
kun ilmoittautumisaika on mennyt umpeen, opiskelija lisatdan toteutukselle Toteutusarviointi-
ikkunan kautta). Jos ilmoittautumisaika ei ole mennyt umpeen, opiskelija voidaan lisata
toteutukselle limoittautumiset-ikkunan kautta. llmoittautumisajan paattymisen jalkeen
opintojakson opettaja tai koulutusohjelman opintosihteeri voi lisatd ilmoittautumisen
ilmoittautumiset-ikkunalla ja kun toteutus on alkanut toteutusarviointi-ikkunalla.

Menetelma perusrekisterin puolella

e hakuehdoksi opintojakson tai toteutuksen koodi
valitaan valintalistalta oikea toteutus
tehdaén haku

e ilmoittaudutaan
Toiminnallisuudelle on toteutettava kéayttoliittymé opiskelijan tydpoytaén ja sen lisaksi
palveluvaylan palvelu, koska ilmoittautuminen voidaan tehd4 jatkossa eri jéarjestelmissa.
IImoittautumisoikeus on tarkastettava palveluvaylan palvelussa.

Manuaalinen ilmoittaminen (esim. opintotoimisto tai opettaja lisda opiskelijan toteutukselle ja
hyvaksyy hadnet sinne) on toteutettava tassd projektissa ja se sijoitetaan Peppiin opettajan- seka
korkeakoulupalveluiden tyopoydalle).

A025 - Ryhman luominen

Ryhmalla tarkoitetaan mité tahansa opiskelijaryhmad. Ryhmien kayttotarkoituksia ovat
esimerkiksi, mutta ei seuraaviin rajoittuen

Lukujérjestykset ryhmalle
Tuutoriryhmat
Poissaolleiden Kirjeiden lahettdminen (0-kautta l&sndolleet)
Isojen saapumisryhmien jakaminen
Epavirallisiin suuntautumisiin jakaminen

e Isojen valmistujamé&arien hallinnointi
Korkeakoulupalveluiden tyopoydén kautta perusrekisterissa tulee pystya luomaan ryhmia
erilaisten hakuehtojen perusteella (koulutusohjelman opiskelijat, saapumisryhman opiskelijat,
koulutusohjelman opiskelijat, jotka eivét vield ilmoittautuneet lasndoleviksi, opinto-oikeuden
paattymisaikavalin perusteella jne.). Tuloslistauksen perusteella tulee voida poimia 1-n
opiskelijaa ryhméén / ryhmiin, jolle voidaan antaa erilaisia ominaisuuksia (toimipiste,


https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=68597381
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koulutusohjelma jne.). Ryhmien luomisessa tulee hyddyntaa Pepin ryhmépalvelua.

Ryhman luominen

Kayttdja valitsee “Uusi ryhmd” ja syottdd ryhmén perustiedot kuten koodit.
a. Lisdksi vaaditaan kopiointitoiminto, jolla voidaan kopioida ryhman perustiedot
toisesta ryhmasta uudelle ryhmalle
Avataan ryhma (tyhja)
Valitaan “Lisdd jasenid”
Avautuu haku, jossa voidaan hakea henkil6ité eri kriteerein kuten
toisen ryhman koodilla (saapumisryhma, tavallinen ryhma yms.)
toteutuksen koodilla
lasndolostatuksen mukaan (lasnéd/poissa tietylla aikavalilld)
opinto-oikeus loppuu aikavélilg X-Y
koulutusalan / organisaation / yksikén mukaan
toteutuksien X,Y,Z opiskelijat (valittavissa ilmoittautuneet ja/tai hyvaksytyt)
g. ... tarkennetaan lisdé projektin aikana
Haku palauttaa X henkild4, joista voidaan valita yksi tai useampi (myos “valitse kaikki”
oltava) lisattavaksi ryhmaan.
“Lisad valitut ryhméan X”
Voidaan jatkaa kunnes kaikki halutut henkil6t on liitetty ryhmaan.

D OO oTE

Kun listaa tdydennetdan, listalle jo liitetyt opiskelijat on ndytettava jatkuvasti kayttajalle, listalta
on voitava myos poistaa opiskelijoita yksi tai useampi kerrallaan (kun avaa ryhmén ja siina
néaytetddn ryhmén opiskelijat niin heitd voi poistaa télta listalta).

Opiskelijan voi liittda aiemmin luotuun ryhmaan myds suoraan opiskelijarooli -nakyman kautta.

Tallennettavia tietoja

ryhmétunnus

ryhman nimi

ryhmén koko (0-20 esim.)
toimipiste

kustannuspaikka

alkaa (pvm)

loppuu (pvm)

vastuuhenkil6t

tuutorit (valinnainen)

yksikko

koulutusohjelma / tutkinto-ohjelma
Lisatieto/huomiot/kuvaus (valinnainen)

A026 - Kayttdja muuttaa omia asetuksiaan

Kéyttdja muuttaa omia kayttajaasetuksiaan (toteutetaan tarvittaessa, mikéali Pepin kautta ei saada
riittdvia tietoja/asetuksia).

Maéritelld&n omat asetukset projektin aikana.
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A301b - Uusien opiskelijoiden vieminen perusrekisteriin
muista lahteista (siirtotiedoston avulla)

Tulevaisuudessa on mahdollista hoitaa erikoistumisopintoihin haku opintopolkupalvelun kautta.
Ennen taté on erikoistumisopintoihin erillishaku sahkdiselld e-lomakkeella (itse tehty lomake
elomake-editorilla). Hakijat tulee voida tuoda perusrekisteriin Excel-tiedostosta, joka on
tallennettu CSV-muotoon ja muokattu mééarattyyn perakkéistiedostomuotoon. Kenttien taytyy
olla mééaratyssa jarjestyksessé ja maaréatyilla nimilla. Maa, kieli ja kunnat pitaa olla koodeilla.
Virhetilanteista tulee tulla huomautus kayttéjéalle.

Erikoistumisopintojen opiskelijat tulee voida vieda rekisteriin haluttaessa myds kasin
hakijatietojen perusteella.
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B. Paakayttajan tyopoyta

Paakayttajan palvelut koskevat korkeakoulupalveluiden tyépdydén seka siihen liitdnnaisten
palveluiden hallintaa ja oikeusmaéarittelya. Tyypillisesti ndita ovat erilaiset raportit,
raporttipohjat, kayttdoikeuksien jakamiset seka ohjaustietojen asettamiset.

B001 - Paakayttaja asettaa lasnaoloilmoittautumisajat

Padkayttaja tallentaa lasndoloilmoittautumisajat. (Ajat jolloin opiskelija voi ilmoittautua
lasndolevaksi lukukaudelle.) limoittautumisajat tallennetaan lasndolokausina. limoittautumisaika
tulee voida méarittaa eri ajankohtaan esimerkiksi eri toimipisteiden opiskelijoille.

(Kéayttotapausta tarkennetaan kohdassa B005-011 Paakayttdja selaa ja muokkaa lasnéolokausia.)
Lisatieto
Opiskelijan oikeus ilmoittautua lasnéolevaksi riippuu opiskelijaroolille méériteltyjen

maksimilasnaolokausien/poissaolokausien/automaattisesti myonnettavien lisdkausien maarasta
seka roolille asetetusta opiskeluoikeusajasta.

Itse ilmoittautumispalvelu toteutetaan opiskelijan séhkdiseen tyopdytaan (opiskelija ilmoittautuu
itse lasné/poissaolevaksi) tai - mikéli kansallisesti toteutetaan opiskelijaksi ilmoittautumisen
palvelu (OILI-projekti) - sen kautta. Projektissa tulee varautua molempiin skenaariohin.
Kansallisen ilmoittautumispalvelun toteutuessa tulee 1asna-/poissaolomerkinnan siirtyé
kansallisesta palvelusta perusrekisteriin opiskelijaksi viennin yhteydessé. Opiskelijan
ilmoittautuminen on pystyttava tekemaan myos korkeakoulupalveluiden tyopodydén kautta
opiskelijandkymassa (mm. korjaukset).

B002 - Padkayttaja hallinnoi koodistoja

Padkayttdja asettaa erilaisia perustietoja / vaihtoehtotietoja, joita hyddynnetdéan mm.
kayttoliittymissa (esim. kéytettavissé olevat valintalistat). Tallennettavat koodistot ovat Virran
siséltamaét koodistot
(https://confluence.csc.fi/display/VIRTA/Tietovarannon+koodistot#Tietovarannonkoodistot-
Opintosuorituksenlaji%C2%A0Studieprestationensart) ja Oppijan palvelukokonaisuuden
sisaltamat koodistot (https://confluence.csc.fi/display/oppija/Koodistot+ja+koodit). Oppijan
palvelukokonaisuuden siséltaméat koodistot on haettavissa kaikkine tietoineen avoimien
rajapintojen kautta (REST). Oppijan palvelukokonaisuudessa yllapidettavat koodistot on
kopioitava perusrekisterijarjestelmaan ja paivitettava vahintdan kerran vuorokaudessa oppijan
verkkopalvelukokonaisuuden tarjoamien rajapintapalveluiden kautta. Pd&kaytt4ja yllapitdd muita
koodistoja kasin.

Koodistot ovat siis erdénlaisia listoja erilaisista jarjestelmén kayttamista perustiedoista. Osa
tiedoista tuodaan ulkoisista lahteista (kuten kuntatiedot, organisaatiotiedot yms.). Ulkoisia
lahteita ovat mm. tilastokeskus, opetushallitus jne. Lahtokohta on, etta perusrekisteri hyodyntéa
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olemassa olevia kansallisia koodistoja, keskeisesti Opetushallituksen yllapitamé&é& oppijan
koodistopalvelua.

Osa koodistoista on olemassa jo Peppi-jarjestelmassé ja perusrekisterin tulee hyddyntaa naitéa
koodistoja (kuten toimipisteet, koulutusohjelmatiedot yms., joita on tarkennettu omissa
kappaleissaan tasséd dokumentissa).

Palvelun kayttdmid koodistoja yllapidetddn ainakin seuraavissa lahteissa:

1. Ulkoiset lahteet (kokonaan ulkopuoliset kuten oppijan koodistopalvelu)
2. Pepin rajapintojen kautta kaytettavat koodistot
3. Perusrekisterissa kasin luotavat ja yllapidettavat koodistot

Tiettyja koodistoja yllapidetadn korkeakoulukohtaisesti perusrekisterissa ja ndiden koodistojen
luomiseen ja hallintaan on luotava projektin yhteydessa paakayttajéalle kayttoliittymat. Yleisesti
ottaen koodi koostuu

ALLA OLEVAT MAARITTEET KOSKEVAT KAIKKIA KOODISTOJA:

e Koodiston nimi (koodisto, joka sisaltada yksittaisid koodeja)
e Siséinen ID (perusrekisterissa)
o Entiteetti (yksittdinen koodi)
m Siséinen ID (perusrekisterissa)
m Ulkoinen ID (linkitetadn ulkoisen lahteen vastaavaan koodiin)

e Naitd pitad pystya olemaan useita. Esim. siséinen koodi voi vastata
KOTA-raportissa toista koodia ja VIRTA-raportissa kolmatta
koodia eli koodi pitaa pystya linkittdmaan useilla ulkoisilla ID:illa

m  Nimi (3 eri kieltd)
m  Arvot (1-n) (3 eri kieltd)

e Arvon selite (jokaiselle arvolle tekstimuotoinen selite tarvittaessa)
(3 eri kieltd)

e Alkamispéivé (koodi voidaan vanhentaa ilman ettd se poistetaan
jarjestelmastd)

e Paattymispéiva (koodi voidaan vanhentaa ilman etté se poistetaan
jarjestelmastd)

m Oletusarvo/default (valintalaatikoissa usein joku arvo oletuksena ennen
kuin kayttdja vaihtaa)

m Roolitiedot, kenelle koodi nakyy (rajataan kayttoliittymassa nakyvyyttd)

m Alkamispéiva (koodi voidaan vanhentaa ilman ettd se poistetaan
jarjestelmastd)

m Paattymispaivéa (koodi voidaan vanhentaa ilman ettd se poistetaan
jarjestelmastd). Jos paattymispaiva on tyhja, tdmaé tarkoittaa toistaiseksi
voimassa olevaa.

Edelld kuvattu hierarkkinen malli on vain suuntaa-antava ja sita tarkennetaan toteutusvaiheessa.
Vaihtoehtoisesti malli voisi toimia niinkin, ettd luodaan vain kategoria ja yksittéisia entiteetteja,
joiden alla on uusia entiteetteja (arvoja) puumaisena rakenteena.
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Lis&a esimerkkeja koodistoista:

e Hakijoiden kooditukset kuten

o kelpoisuuden estokoodit

o tasotestit

o ...

e Opintojakson vapautukseen liittyva koodisto

o Vapautettu, syyl

o Vapautettu syy?2

o ...

e Valmistumisen esteet -koodisto

o Estel,syyl

o Este 2, syy2

o ..

e Kielilausekkeet

o Opiskelija on saanut $1 kielisen koulusivistyksen ja han on suorittanut
opinnaytetydhdn siséltyvan kypsyysnaytteen kielella $2. -> $1 ja $2 haetaan
opiskelijan ja suorituksen tiedoissa.

o Sama englanniksi

o ...

e Direktiivit

o Koulutus on noudattanut Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivia
2005/36/EY, artikla 11, taso d.

o Koulutus tayttaa terveydenhuollon ammattihenkilostoa koskevan lain (559/1994
ja 1200/2007) ja asetuksen (564/1994) seka neuvoston direktiivien 89/594/ETY,
89/595/ETY, Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivien 2005/36/EY artiklat
31 ja 40 (sisaltden neuvoston direktiivit 89/48/ETY, 77/452/ETY, 77/453/ETY,
80/154/ETY, 80/155/ETY) ja 2001/19/EY koulutukselle asettamat vaatimukset.
Koulutus on noudattanut Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivia
2005/36/EY, artikla 11, taso d.

o ...

e Arviointiasteikot (tarkennusta kohdassa B002g)

Esim. direktiiveja ja kielilausekkeita lisatadn todistuksen tulostamisen yhteydessa.

B002a Koodit: organisaatioluettelo

Organisaatiotiedoilla tarkoitetaan t&ssa yhteydessé ensisijaisesti ulkoisia organisaatioita, kuten
toisia korkeakouluja. Néit4 kaytetddn mm. ahotoitavien (hyvéksiluettavien) suoritusten
kirjauksessa (missé suoritettu) seka siirto-opiskelijoiden kirjaamisessa (mista siirtynyt).
Organisaatioluettelo on pystyttava tuomaan Oppijan koodistopalvelusta, ja se on oltava
paivitettavissd. Padkayttajan tulee voida hallinnoida organisaatioluetteloa.

Sisdinen organisaatio hallitaan Pepin yksikkdpalvelussa ja perusrekisterin on hyddynnettava
Pepin rajapintoja siséisten organisaatioiden kaytdssa.
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Tallennettavia tietoja (tarkentuu KSHJ:n kautta, maarittelyn mukaisia “arvoja” koodille).

Tunnus
Nimi (3 kieltd)
Ylempi organisaatio
Organisaatiolaji (oppilaitos, kirjasto, tiedotusvaline yms. tulevat koodistopalvelusta)
Luokitus (esim. 2. asteen oppilaitos, ammattikorkeakoulu, yliopisto, kaupunki...
koodistopalvelusta)
Omistajatyyppi
Johtaja/rehtori
Koulutuksen jarjestdva organisaatio
Tilastokeskuskoodi
Y hha-koodi
Akti-koodi
Y-tunnus
Valinnan hakuerd
e ... Kentit tarkennetaan projektin aikana, osa jai pois, joitain tulee lisdi..
Oppilaitosten koodit esim, https://confluence.csc.fi/display/VIRTA/Organisaatio

B002b - Koodit: Toimipisteet

Perusrekisteri kdyttda toimipisteitd mm. ryhmien ja toteutusten tarkentavana tietona, ndista se
periytyy mm. toteutuksille ja suorituksille asti. Toimipisteen kautta periytetdan yleensa
kuntatieto (esim. Espoo, Vantaa, Helsinki). Toimipistetieto periytyy opiskelijaroolille
saapumisryhman kautta.

Toimipistetieto kuntineen tallennetaan Peppi-jarjestelméaan ja toimipistetietoa on kéytettava
perusrekisterissd Pepin rajapintojen avulla. Perusrekisterin on kaytettava Pepin toimipisteité ja
Pepin rajapintoja. Vanhojen tietojen osalta tarvittaneen mappaus vanhan rekisterin toimipisteet
vs. uuden rekisterin toimipisteet. YKksi toimipiste voi koostua yhdesta tai useammasta
toimipaikasta. Ammattikorkeakoulun kullekin toimipaikalle antama enintdén 5-numeroinen
koodi.

Tallennettavia tietoja

toimipisteen tunnus (korkeakoulun itse antama toimipisteen tunnuskoodi = numero)
nimi

l&hiosoite

postiosoite (numero ja paikka)
organisaatio

kunta

maa

kieli

toimipisteen tyyppi

toimiala

péé vai sivutoimipiste


https://confluence.csc.fi/display/VIRTA/Organisaatio

muu vai oma toimipiste
puhelin

fax

séhkoposti
yhteyshenkil®

jaksotus
tilastokeskuksen koodi
toimipaikkatunnus
toimipaikka
toimipaikan katuosoite

o lisatiedot
OKM-tiedonkeruu

toimipaikan postinumero
toimipaikan sijaintikunta (yksi kuntatieto per toimipaikka)
tulostenimet ja tunnisteet riville 1-4

kuvaukset linkkeind osoitteessa

Toimipistetiedonke ruu

Amk
Toimipisteen nimi Cunasvaaran kampus Saariselan mimipiste
Toimipisteen koodi (3 -numeroa) 444 421
Toimipisteen toiminta (kyllE tai ei):
Nuorten koulutus 1 1
Aikuis koulutus 2 1
Ylempiin amk-tutkintoon johtava koulutus 1 1
Maksullinen palvel utoi minta 1 1
TK -toi minka 2 2
Toimipaikka (vapsamuotoinen teksti) Ounaskirjasto MMatkailulaitos Sote-laitos Apteskki Turi smi koul wtus
Toimipaikan koodi [ 5 numercinen) 52500 63300 20000 23000 23100
Toimipaikan toimiala (1-numercinen koodi) 1 5 5 3 5
Toimipaikan ensisijainen osoite Kielokata 7 Otavatie d Lasketie 5 Saariselka 3 Saariselka 3
Toimipaikan postinumero Jodaoo F2500 50440 55200 55200
Toimipaikan kunta Rowa ni emi Rovaniemi lvalo lvalo lvalo
Toimipaikan toimialan htv 55 543,72 744 14 235

B002d Koodit: Koulutuslohkot, koulutusalat ja opintoalat

Koulutusalat ja opintoalat pitédé pystyéd tuomaan ja paivittdmaan Oppijan koodistopalvelun

kautta. Tietoja pystytadn myds lisédmaén ja korjaamaan késin perusrekisteriin toteutettavan
kayttoliittyman kautta. Koulutuslohko on koulutusalan paéluokka, jonka alla on opintoala, esim.
(nykyisen mallin mukaisesti kuvattuna):

e Koulutuslohko,5,tekniikka

o Koulutusala 50, Tekniikan ja liikenteen ala
m Opintoala 501, Arkkitehtuuri ja rakentaminen
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Perusrekisterin on tuettava hierarkkista opintoalojen kooditusta. Jatkossa kooditukset muuttuvat
ja tdman vuoksi sekd vanha ettéd uusi koodisto on tuotava jarjestelméén. Alla on esimerkKi



tulevasta koodistosta (sama periaate, koodit muuttuvat):

Tilastokeskus
Oppilaitostilastot |/ tiedonkeruw 2013

Opetushallinnon koulutusala
Koulutuskoodi
Tutkinto
Koulutusohjelma
Suuntautumisvaihtoehto

10065 Metropolia ammattikorkeakoulu

2 Kulttuuriala
611101 Musiikkipedagogi (AMK)
639 Kulttuurialan ammattikorkeakoulututkinto, Musiikkipedagogi (AMEK)
6013 Musiikin ko
60034 Musiikkipedagogin sv
6025 Popljazz -musiikin ko
60077 Popljazz -musiikkipedagoagin sv
621101 Artenomi (AMK)
681 Kulttuurialan ammattikorkeakoulututkinto, Artenomi (AMK)
6012 Muotoilun ko
99999 Ei suuntautumista
621102 Muotoilija (AMK)
682 Kulttuurialan ammattikorkeakoulututkinto, Muotoilija (AME)
6012 Muotoilun ko
60117 Muotoiluteollisuuden sv
99999 Ei suuntautumista
621103 Konservaattari (AMK)
683 Kulttuurialan ammattikorkeakoulututkinto, Konservaattori (AMEK)
6023 Konservainnin ko
99999 Ei suuntautumista

B002e Koodit: Pohjakoulutukset

Pohjakoulutustiedot (valittavissa olevat vaihtoehdot pohjakoulutukselle) tuodaan Oppijan
koodistopalvelusta. Pohjakoulutustieto tallennetaan hakijalle ja se siirtyy opiskelijaroolille.
Pohjakoulutuskoodistoa on pystyttava tdydentamaan/muokkaamaan myos paakayttajan
kayttoliittyman kautta (esim. ulkomaiset pohjakoulutukset). Pohjakoulutus,jolla opiskelija on

hakeutunut korkeakouluun, saadaan KSHJ:sta.

B002f Koodit: Tutkinnot

Tutkinnot tallennetaan Peppiin ja perusrekisterin on kaytettava niitd Pepin rajapintojen kautta.

Kaytettavia tietoja
Tallennettavia tietoja ovat

e Tutkinto
o Koodi
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Lyhenne
Nimi
Nimike
e Koulutusluokitus
Tilastokeskuksen koulutusluokitus:

http://www stat.fi/meta/luokitukset/koulutus/001-2011/koko_luokitus.html

B002g Koodit: Arviointiasteikot

Perusrekisterissa tulee voida hakea ja paivittaa arviointiasteikkoja. Kéytettavien arviointiasteikon
tiedot tarvitaan opintojen laskennallista arviointia varten sekd myds arviointien asteikosta toiseen
muunnosta varten (projektin aikana selvitettdva tarvitaanko muunnoksia mm. vanhojen
suoritusten osalta).

Arviointiasteikko toteutukselle asetetaan Pepissd (mité asteikkoa toteutuksen arvioinnissa
kaytetaan). Perusrekisterin ohjaustiedoissa asetetaan kaytettavissa olevat arviointiasteikot
valittavine arvoineen.

Esimerkki:

e Arviointiasteikko “H-5 ja arvot
o H=Hylatty

o
O
o
O

O~ wdNPE-

(@]
e Arviointiasteikko “Hyviaksytty/hyldtty” ja arvot
o Hylatty
o Hyviéksytty
Erikoistapaus:
Kielilausekkeissa kaytettavé arviointiasteikko hyvé tai tyydyttava, jossa hyva on 4-5 ja
tyydyttava 1-3. Eli arviointi normaalisti asteikolla 1-5, mutta kielilausekkeeseen generoidaan
tuon arvosanan perusteella “sanallinen” taso.
Asteikon tallennettavia tietoja
e Asteikon nimi (3 kielelld)
e Arvot (esim. H,1,2,3,4,5 ja mahdolliset ndita vastaavat nimitarkenteet esim. A =
Approbatur) - huomioitava 3 kielivaihtoehtoa.

e Asteikko voimassa
o alkaa

o paattyy
e Muuntotaulukko arvosanoille:

B002h Koodit: Kunnat

Kuntakoodit tuodaan jarjestelmé&én Oppijan koodistopalvelusta.



59

Tassé taulukossa voi hakea ja péivittdd kuntia. Mm. hakijalle ja opiskelijalle voi tallentaa
kotikunnan, opiskelijalle lisaksi myds asuinkunnan. Mm. Tilastokeskuksen opiskelijamaara
tilastossa opiskelijalla on koulutuskunta, joka tulee toimipisteen kautta ohjelmalle ja
saapumisryhmalle/opiskelijalle.

Tietoja voi myo0s lisatd ja muuttaa késin (koodistopalvelusta tuotavien lisaksi).

B005-010 Koodit: Paakayttaja selaa ja muokkaa

koodivastaavuuksia

Paakayttajalla pitaa olla nakymaé, jonka kautta han nakee perusrekisterin koodistoja ja niiden
vastaavuuksia ulkoisiin lahteisiin. Eli kdytannossa kyseessd on mappaustaulukko, joka halutaan
visuaaliseksi. Esimerkiksi koulutustieto:

e Perusrekisterissi koodi esim. “N” (Nuorten AMK koulutus)
e Sama koodi tilastokeskukseen “1”
e Sama koodi VIRTAan esim. “N1”

B005-010b Koodit: Paakayttaja muokkaa
koulutustietokoodeja

Koulutuskoodi tallennetaan saapumisryhmalle ja tallennetaan sitd kautta opiskelijaroolille.
Paakayttaja luo kaytettavissa olevat koulutuskoodit ja niité vastaavat ulkoiset koodit (kuten
tilastokeskuskoodi/VIRTA-koodi).

Esimerkki koodivastaavuuksista:

Korkeakoulun sisainen arvo Tilastokeskuksen arvo

N Ammattikorkeakoulututkintoon johtava 1 Nuorten koulutus
nuorten koulutus

A Ammattikorkeakoulututkintoon johtava 2 Aikuiskoulutus
aikuisten koulutus

Tallennettavia tietoja ovat mm.

e Tunnus

e Nimi

e Ulkoiset ID:t (Kela, Virta, Tilastokeskus yms.).
e yms.
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B005-011 Koodit: Paakayttaja selaa ja muokkaa
lasndolokausia

Toiminnallisuudessa haetaan ja paivitetddn padopiskelijoiden lasndoloilmoittautumiseen liittyvia
lasndolokausia ja niiden ilmoittautumisaikoja. Padkayttajan tulee pystya lisdédmaan koodistoon
lasndolokausia ja muokkaamaan niita (ks. myds 007a).

Taulukossa pitaa olla lasnéolokausia aikaisemmin opiskelunsa aloittaneen ja vield lasndolevan
opiskelijan ensimmaisesté lasndolokaudesta niin pitkalle kuin opiskelijalla on maksimissaan
oikeus suorittaa opintojaan. Lasndolokauden vuosi tarkoittaa kalenterivuotta ja lasndolokausia
ovat

K = kevét
S = syksy

Jos opiskelijan tekema poissaoloilmoittautuminen siirtdd hanen arvioitua valmistumistaan yli
taulukossa olevien lasnéolokausien, lisataan taulukkoon automaattisesti tarvittava lasnédolokausi.

Opiskelijat voivat tehda lasnéoloilmoittautumisen vain tassa toiminnallisuudessa asetettavina
ilmoittautumisaikoina.

Opiskeluoikeuden keston mukaiset lasndolokaudet tulee pystya asettamaan toiminnallisuudessa
kaikille uusille ammattikorkeakoulun padopiskelijoille. Mikéli opiskelija ei ole ilmoittautunut
itse lukukaudelle, samassa yhteydessa voidaan uudet opiskelijat ilmoittaa. (L&htokohtainen
tavoite on, ettd opiskelijat ilmoittautuvat itse kansallisen ilmoittautumispalvelun tai vastaavan
itse toteutettavan, opiskelijaliittyma Pakkiin toteutettavan ilmoittautumispalvelun kautta.)

Paakayttajalla tulee olla toiminnallisuus, jolla hén voi hakea p&éaopiskelijoiden kayttdmat 1asné-
ja poissaolokausien maarat. Kéaytettyjen kausien maarat nakyvéat Opiskelija-nakymaéssa ja
opiskelijalle itselleen Pakissa.

Tallennettavia tietoja ovat

Vuosi
Kausi
Alkupaivamaara
Loppupaivamaara
IImoittautuminen alkaa 1
lImoittautuminen paattyy 1
IImoittautuminen alkaa 2
lImoittautuminen paattyy 2
IImoittautuminen alkaa 3

e lImoittautuminen paattyy 3
Alustus opiskelijoille annettavia tietoja ovat

e Saapumisryhma
e Toimipiste
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e Koulutusohjelma
e Opiskelijoita (kpl)
e uudet lasndoleviksi 1. vuonna

B005-012 Koodit: Paakayttaja selaa ja muokkaa

kielilausekkeita
Kielilauseke on erdénlainen tulostuspohja (raporttipohja), joka tulostetaan osaksi todistusta.

Paakayttdja Kirjoittaa tai kopioi kielilausekkeet perusrekisteriin kertaluontoisesti. Koska monet
tiedot ovat joko opiskelijan henkild6n sidottuja tai hdnen opintosuorituksiinsa sidottuja, voidaan
lausekkeita kayttaa useilla eri opiskelijoilla muuttujien avulla, jotka upotetaan lauseisiin.
Muuttujaan tulee siis opiskelijan yksilollisi& tietoja.

Kielilausekkeisiin voi liittdd muuttujia, jotka todistuksen tulostusvaiheessa vaihdetaan
opiskelijakohtaiseen vastaavaan arvoon. Ndin saadaan kullekin henkildkohtaiset kielilausekkeet.
Opiskelijan henkil6tietoihin tulee tallentaa esim. didinkieli ja koulusivistyskieli, jotka taytyy siis
olla haettavissa todistustulosteeseen.

Opiskelijalle voidaan valita yksi tai useampia kielilausekkeita. Kielilausekkeiden
jarjestysnumerot vaikuttavat tekstin jarjestykseen tulosteissa. T&té tarkennetaan tarvittaessa
projektin aikana.

Perusrekisterissa voidaan yllapitad myds muita amk- tai koulutusohjelmakohtaisia yleislauseita,
jotka halutaan todistukseen tai muihin raportteihin tulostettaviksi (esim. koulutus on jérjestetty
ilta- ja monimuoto-opiskeluna.)

Esimerkki kielilausekkeesta:

e Lause 1. Opiskelija on saanut <koulusivkieli>kielisen koulusivistyksen ja han on
suorittanut opinnédytetydhon sisaltyvan kypsyysnaytteen <kypsnkieli> kielella.

e Lause 2. Opiskelija on osoittanut sellaista <kotim2kieli> kielen suullista ja kirjallista
taitoa, joka vastaa julkisyhteistjen henkilostolta vaadittavasta Kielitaidosta annetun lain
424/2003, 6 8 mukaista toisen kotimaisen kielen taitoa kaksikielisessa viranomaisessa
arvosanalla <kotim2arv_Kki> (arviointiasteikko: hyva/tyydyttava).

e Lause 3. Opiskelija on saavuttanut englannin kielessa sellaisen suullisen ja kirjallisen
taidon, joka ammatin harjoittamisen ja ammatillisen kehityksen kannalta on tarpeellinen
(Asetus 352/2003, 8 8).

e Mahdollisia lisélauseita: Koulutus on jarjestetty ilta- ja monimuoto-opiskeluna jne.

Lauseketekstia pitaa pystya rivittdamaan kauniisti tulosteisiin haluttuun kohtaan.

Tallennettavia tietoja ovat

o Kielilausekkeen tunnistetiedot kuten ID, nimi, alku- loppupdiva (koska koodisto
V0imassa).
Tekstit
Muuttujat
Selitteet



62

B005-013 Koodit: Paakayttaja selaa ja muokkaa direktiiveja

Toiminnallisuudessa selataan ja yllapidetaéan todistukseen liitettavia yleisié direktiiveja. Teksti
tulee voida tallentaa tarvittavilla kielill&. Direktiivi tulostetaan osana todistusta.

Direktiivi-esimerkki: Koulutus tayttaa terveydenhuollon ammattihenkil6stoéd koskevan lain
(559/1994 ja 1200/2007) ja asetuksen (564/1994) seké neuvoston direktiivien 89/594/ETY,
89/595/ETY, Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivien 2005/36/EY artiklat 31 ja 40
(sisaltden neuvoston direktiivit 89/48/ETY, 77/452/ETY, 77/453/ETY, 80/154/ETY,
80/155/ETY) ja 2001/19/EY koulutukselle asettamat vaatimukset. Koulutus on noudattanut
Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivid 2005/36/EY, artikla 11, taso d.

Lauseketekstia pitadé pystya rivittdmaan kauniisti tulosteisiin haluttuun kohtaan. Lausekkeiden
kiinnittdminen opiskelijoille tulee olla mahdollista ohjelmalta/ryhmélté tai opiskelijalta toiselle.

Tallennettavia tietoja ovat

e Tunnus
e Nimi
o Teksti

B006 - Paakayttaja selaa ja muokkaa koodituksia ja
vakioarvoja

Paakayttajan pitad pystya lisaédmaan ja muokkaamaan koodeja. Osa koodeista tulee
ammattikorkeakoulun ulkopuolelta, jotkut koodit voivat olla omia. Ulkopuoliset, valtakunnalliset
koodit pitad pystya joko tuomaan jarjestelmaan tai niitd tulee voida muuten kéyttad suoraan PR:n
ulkopuolelta. Koodien poiston esto taytyy jarjestelméassa toimia siten, ettd kayttaja ei vahingossa
poista mitaan sellaista mika on k&ytéssd. Koodin muutos pitaa siirtya kaikkialle, jossa koodia
kaytetadan. Kaikki arvot ja selitteet ovat kadnnettavissa tarvittaville Kielille, mikéli tilastoinnit ja
kielik&dannokset perusrekisterissé hoidetaan koodirakenteella.

Esimerkkikoodistoja

e Eronsyy

e Jaksotus (periodit, mahdollisesti samat kuin Pepissd)
e Lasn&olokaudet

e Kielet, esim. aidinkieli

e Koulutusmuodot (Nuorten koulutus, Aikuiskoulutus, YAMK jne..)
e Koulutuslohko / KSHJ-luokitus

e Laajuusyksikot (arviointiasteikot)

e Laani (koodistopalvelun kautta)

e Maat (YK) (koodistopalvelun kautta)

e Opiskelijan lasn&olokoodi (l&sndolorivin vaihtoehdot)
e Opiskelijan rahoitus / OPH-luokitus
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e Opiskelijan valmistumistilanne (esim. valmistunut, l&p&issyt valmistumistarkastuksen,
suorituksia puuttuu, ilmoittanut valmistumishalukkuutensa, jatkaa oppintoja.....)
Opiskelijatyyppi (padopiskelija, sivuopiskelija..)

Organisaatiotiedot (paédosin koodistopalvelusta, osin kasin yllapidettava - liittyy esim.
mistd organisaatiosta siirto-opiskelija tullut)
Sukupuoli
Suorituksen tilannekoodi
o Liittyy opintoon esim. ilmoittautunut, hyvéksytty, arvioitu, muualta saatu
suoritus, korvaava suoritus, vapautus, poistettu
e Suorituspaikat (missé suoritus on annettu). Kaytetaan vain AHOToinnissa
o Kotimainen yliopisto 41 [Virta organisaatioiden mukaisesti]

Kotimainen AMK 42

Kotimainen avoin yliopisto 41

Kotimainen avoin ammattikorkeakoulu 42

Muut oppilaitokset [Virta 99]

Ulkomaiset korkeakoulut [Virta UK]

Ulkomainen muu oppilaitos [Virta UM]

o Muodollisen koulutuksen ulkopuolella [Virta XX]
Suoritustapa
SUVA vaihto
o Omia koodituksia -> kéytetddn opiskelijaroolin “lisdtiedot” -riveiksi tarvittaessa
o Tilastokeskuksen rahoituskoodit (koodistopalvelun kautta tuotava tieto)
e Vapautuksen syy (kdytetddn AHOToinnissa)
Esimerkkeja vakioarvoista

Paakayttdja voi asettaa koko perusrekisteria koskevia oletusarvoja

O O O O O O

e Korkeakoulun nimi = Ammattikorkeakoulun nimi (3 kielell&)
e Logo
e Tunniste (oppilaitoskoodi siirrettavia tietoja varten)
o Taytyy voida tallentaa esim. suoritusraportteja varten kédytettdvan oppilaitoksen
tunnisteen. Amk:n koodi, esim. 02630 -koodi TAMKissa

007- Koodit: Paakayttaja lisaa ja muokkaa
organisaatiokohtaisia omia koodeja

Kéayttdjaorganisaation maarittdmien koodien tarkoituksena on tuottaa (méaéritelld) tietokantaan
kenttid, joiden arvoja voi kayttdd hauissa ja raportoinnissa. Télla toiminnalla voidaan muokata
jarjestelmé&é joustavasti tayttdmaan raportointivaatimuksia. Omat koodit mahdollistavat hyvin
sen, ettd samaa perusjérjestelméa voidaan muokata yksittéisten organisaatioiden tarpeisiin.

Tyypillinen omien koodien kayttokohde on opiskelijaroolin lisétietoihin tulevat rivit (koodit),
joilla kuvataan esim. “Opinndytetyd luovutettu kirjastoon”, “Suuntautumisvaihtoehdon vaihto”
jne..
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B008- Paakayttaja selaa ja muokkaa koodikdannoksia

Toiminnallisuuden tarkoitus on “yhteensovittaa” eri jarjestelmien koodistoja. Kayttotarve on
seka oman korkeakoulun jarjestelmien vélilla ettd kansallisia raportointitarpeita varten. Koodien
kielikaannokset tallennetaan suoraan koodistoon ko. koodin kohdalle.

Edellinen jarjestelma oli toteutettu siten, etta oli kaytetty eri kielia, joiden koodeilla pystyttiin
tekemaan raportit. Esim. Kela tiedonsiirto ei ymmarra arvoa LA vaan arvo pitaa olla sen
ohjeistuksen mukaan L1.

Koodistoihin tarvitaan siis toiminto, jolla voidaan kuvata (linkittdd) koodin “sisdinen” arvo
vastaamaan jotain ulkoisen jarjestelman vastaavaa koodia. T&ta voidaan ehkd myds soveltaa
esim. kielilausekkeiden luomisessa, jossa koodin arvo numerona vastaa jotain Kielilausekkeeseen
asetettavaa tekstid.

Esimerkkeja nykyisin kaytettavista koodistok&annoksista (mappauksista) toisiin
jarjestelmiin

KELA

KOTA

TK (Tilastokeskus)

YH / KSHJ

HUOMIO: Toteutus ja suunnitteluvaiheessa tulee tarkentaa voidaanko tassa kohtaa hyddyntaa
Pepin hierarkiapalvelua, jossa eri yksikoille/nodeille voidaan maaritelld avain-arvopareja ja antaa
siten eri koodituksia. Esim. L4sna = kela.lasna.key=L, tamk.lasna.key=LA,
tilastokeskus.lasna.key=1234, tietovarasto.lasna.key=4321. Kyse on kuitenkin pitkalti
jarjestelman sisaisen mappaustaulukon luomisesta, jotta eri koodistoille voidaan merkité eri
tunnuksia eri jarjestelmia ja raportteja varten.

B011 - Koodit: Paakayttaja yllapitaa lasna- ja
poissaolovastaavuuksia

Tarkennetaan projektin aikana miten jarkevintd toteuttaa. Ajatuksena se, ettd saadaan helposti
eriteltya esim. lisakaudellal poissa olvat opiskelijat (L1 kauden opiskelija, joka poissa olevana).
L1 = jos kaikki normikaudet kdytetty ja ensimmaisell& lisdvuodella (lisékaudella 1 tai 2).
Lisédkausien merkitseminen on toteutettava projektin yhteydessé eli lasketaan automaattisesti
kausi-ilmoittautumisten yhteydessé onko ilmoittautumiskausi esim. lisdkautta 1 (L1).

Tassa nakymaéssa yllapidetddn ammattikorkeakoulun lasn&oloilmoittautumiseen liittyvia lasna- ja
poissaolokoodien vastaavuustietoja. Nama tiedot ovat ohjaustietoja (paakayttajalle
nékymaé/taulukko, jossa koodeja voi hallinnoida). Padkayttaja voi esim. vanhentaa koodistoja
jolloin ne eivét ole enda kayttoliittymissa valittavina (esim. korkeakoulupalveluiden tyopoydalla
jos korjataan opiskelijarooli-ikkunalla opiskleijan lasnéoloriveja).
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Esimerkki miten k&ytetaan:

Kun lasnéoleva opiskelija ilmoittautuu lasnéolevaksi (tai poissaoleva poissaolevaksi), uudelle
lasn&oloriville tulee lasnéolokoodiksi voimassaoleva lasndolokoodi.

Kun lasnéoleva opiskelija ilmoittautuu poissaolevaksi (tai poissaoleva lasndolevaksi),
tarkistetaan tasté taulukosta, miké lasnéolokoodi uudelle lasndoloriville tallennetaan. Silta
varalta, ettd opiskelija on tehnyt lasndoloilmoittautumisen etukéteen ja voimassaoleva ldsndolo
on vaihtunut sen jalkeen ennen kuin ao. tapahtuma tulee voimaan, tarkistetaan lasnéolokoodin
oikeellisuus uudelleen voimaantulopdivéna sen hetkisen voimassa olevan lasnéolokoodin
mukaan.

Tallennettavia tietoja

Lisataan taulukkoon rivi jokaista opiskelijan lasndolokoodia varten, joka
lasndoloilmoittautumisen kannalta tulkitaan lasndolevaksi. Merkitd&n kutakin lasnéoloa varten
Poissa-sarakkeeseen se opiskelijan lasndolokoodi, joka lasndoloilmoittautumisen kannalta
tulkitaan poissaolevaksi. Taulukossa saa tarvittaessa olla sama lasna/poissaolokoodi useampaan
kertaan, kunhan yhdistelmé& on vain kerran.

Rivejé voi lisatd, muuttaa ja poistaa.
Tietoja mm.:

e Lisnzolotieto (esim. PO. LA)
o Opiskelijan lasnaolokoodi esim. LA , joka lasndoloilmoittautumisen kannalta
tulkitaan l&sné olevaksi. Pakollinen.
e Selite (koodin selite)
Huomiot (avoin teksti, jossa voi selittdd misté johtuu)
e Tallennuspéiva / Tallentaja
o jos ilmoittautumispalvelun kautta tullut lasn&olotieto niin merkitaén opiskelija itse
o alkuperdinen rivin syntymistieto
e Muokkauspéiva/muokkaaja
o jos rivid muokattu

B014 Paakayttajan raportit

Paakayttaja luo tilastoraportit ja hoitaa tilastoinnit. Koulutuskoordinaattori tarkistaa raportit
ennen lopullista tilastointia. Viranomaisraportoinnit on toteutettava perusrekisterin toimituksen
yhteydessd. Muut sisdiset raportit toteutetaan erillisissa projekteissa.

Huom! Kun suoritukset on raportoitu OKM:lle / KELAIle / tilastokeskukselle (tulevaisuudessa
Virtaan), paékayttaja merkitsee omalla tyopoydallaén raportointijakson ko. paivamaarélle.
Taman jalkeen opettaja ei pysty muuttamaan endé hyvaksytyn suorituksen opintopistemaaréé
(arvosanaa voi muuttaa). Paakayttaja pystyy tdmankin jalkeen muuttamaan opintopistemaaraa.



B014-1 Raportti: Kirjoilla olevat opiskelijat

Virallinen opiskelijamé&aré (ja opiskelijoiden tiedot) raportoidaan vuosittain (20.9 tilanteesta)
Tilastokeskukselle. Raporttiin otetaan mukaan kaikki kirjoilla olevat (lasna- ja poissaolevat
mutta ei esim. eronneet) opiskelijaroolit.ja opiskelijoiden tiedot on merkitty raporttiin
rivikohtaisesti. Rivien summa=opiskelijaméaara.

Raportti tulee tuottaa kahdella eri tavalla: Ensimmainen raportti on tarkasteluraportti, jossa on
mukana myds opiskelijan saapumisryhma ja opiskelijanumero seka otsikkorivi. Varsinainen
tilastoraportti (toinen vaihtoehto) ei sisalla naita kahta viimeista kenttaa (saapumisryhma,
opiskelijanumero) eiké otsikkorivid. Raportti on tuotettava CSV-muodossa.

Raportin saraketietoina on:
http://tilastokeskus.fi/keruu/amko/tarkennukset amkop2013.html

Oppilaitos
Tutkinto
Ohjelma
Suunta
Koulutus

Kieli

Kunta
Henkil6tunnus
Sukunimi
Etunimi

Sukup.
Aidinkieli
Kunta
Kansalaisuus
Alkupvm
Kirjoilla kevat
Kirjoilla syksy
Suoritettu Syksy
Suoritettu Kevat
Yht.

Kausi L&

Kausi Poissa
Suor. laaj.
Kirj.pvm
Valtion rahoitus
Tuot. pain. koulutus
Rahoituslédhde
Erityisopiskelija
Maks.koul.maa
Ryhma
Opiskelija
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B014-2 Raportti: Opintopistetiedonkeruu

3.2 Opintopistetiedonkeruu

Ammattikorkeakoulut: kaikki ammattikorkeakoulun tutkinto-opiskelijoiden ja avoimessa
korke akouluopetuksessa ja erillisilld opinto-oikeuksilla vuoden aikana suoritetut opintopisteet (ei
hyvaksiluettuja)

Tutkinto-opiskelijoiden suorituks et Ei-tutkinto-opis kelijoiden suoritukset

Avoimessa amk:ssa suoritetut
opintopisteet
Korkeakoulujen vilisissa
yhteistyGsopimuksissa suoritetut
opintopisteet

Erillisilla opinto-oikeuksilla suoritetut
opintopisteet

Kv- vaihto-opiskelijoiden suoritukset

o -

Tutkinto-opiskelijoiden opintopisteet:

Opintopisteet raportoidaan Opetus- ja kulttuuriministeriélle vuosittain. Raportti on koulutusala-
ja koulutustyyppikohtainen ja siind listataan ko. koulutusalan ja koulutustyypin opiskelijoiden
suorittamat opintopisteet raportointijaksolla. Raportti on tuotettava CSV-muodossa (puolipiste
erottimena).
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A B C D E F G H | J
Ammattiko Vuosi Koulutusal Koulutusty TKI-hankke TKI-hankke TKI-hankke Vieraskielis Kaikki tutki Ulkomailla suori
10065 2012 5 6 0 0 0 0 0 0
10065 2012 7 6 0 0 0 0 0 0
10065 2012 3 2 0 0 0 0 0 0
10065 2012 3 6 0 0 0 0 0 0
10065 2012 2 2 0 0 0 0 0 0
10065 2012 2 6 0 0 0 0 0 0
10065 2012 4 6 0 0 0 0 0 0
10065 2012 3 1 0 0 0 0 0 0
10065 2012 5 2 0 0 0 0 0 0
10065 2012 7 1 0 0 0 0 0 0
10065 2012 2 1 0 0 0 0 0 0
10065 2012 5 1 0 0 0 0 0 0
10065 2012 7 2 0 0 0 0 0 0

Tiedot jotka raportista k&yvat ilmi: amk tunnus, vuosi, koulutusala, koulutustyyppi, tki-
hankkeessa suoritetut opintopisteet/opinnaytetyo, tki-hankkeessa suoritetut
opintopisteet/harjoittelu, tki-hankkeessa suoritetut opintopisteet/muu opiskelu, vieraskielisessa
tutkinto-opetuksessa suoritetut opintopisteet, kaikki tutkinto-opiskelijan suorittamat
opintopisteet, ulkomailla suoritetuista opinnoissa hyvaksiluetut opintopisteet.

Ei tutkinto-opiskelijoiden opintopisteet:

Opintopisteet raportoidaan Opetus- ja kulttuuriministeritlle vuosittain. Raportti on koulutusala-
ja koulutustyyppikohtainen ja siina listataan ko. koulutusalan ja koulutustyypin opiskelijoiden
suorittamat opintopisteet raportointijaksolla. Raportti on tuotettava CSV-muodossa (puolipiste
erottimena).

Huom. koulutustyypit on tdssa raportissa ilmoitettu omina sarakkeinaan.

A B C D E F G H I
Ammattiko Vuosi Koulutusal Kansainvd Avoimessz Korkeakou Erillisilld of Maahanmuuttajier

10065 2012 7 0 0 0 0 0

10065 2012 2 0 0 0 0 0

10065 2012 5 0 0 0 0 0

10065 2012 3 0 0 0 0 0

-5
Tiedot jotka raportista k&yvat ilmi: amk-tunnus, vuosi, koulutusala, kansainvélisten vaihto-

opiskelijoiden suorittamat opintopisteet, avoimessa korkeakouluopetuksessa suoritetut
opintopisteet, korkeakoulujen valisissé yhteistydsopimuksissa opintoja suorittavien suoritukset,
erillisilla opiskeluoikeuksilla opintoja suorittavien suoritukset, maahanmuuttajien valmentavassa
koulutuksessa suoritetut opintopisteet.
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B014-2b Raportti: Erikoistumisopintoihin hakeneet ja
paikan vastaanottaneet opiskelijat

Erikoistumisopintoihin hakeneet ja vastaanottaneet opiskelijat (opiskelijamaarat) raportoidaan
vuosittain Opetus- ja kulttuuriministeridlle. Raportti on tuotettava CSV-muodossa (puolipiste
erottimena).

A B C G
Ammattiko Vuosi Koulutusol Erikoistum Erikoistum Erikoistum Erikoistum Erikoistum Erikoistum Erikoistum Erikoistumisog
10065 2012 E202 0 0 0 0 0 0 0 0
10065 2012 E204 0 0 0 0 0 0 0 0
10065 2012 E205 0 0 0 0 0 0 0 0
10065 2012 E301 0 0 0 0 0 0 0 0
10065 2012 E399 0 0 0 0 0 0 0 0
10065 2012 E501 0 0 0 0 0 0 0 0
10065 2012 ES03 0 0 0 0 0 0 0 0
10065 2012 ES04 0 0 0 0 0 0 0 0
10065 2012 E5S10 0 0 0 0 0 0 0 0
10065 2012 ET01 0 0 0 0 0 0 0 0
10065 2012 ET02 0 0 0 0 0 0 0 0
10065 2012 ETO03 0 0 0 0 0 0 0 0
=

Tiedot jotka raportista k&yvat ilmi: Amk-tunnus, tilastointivuosi, koulutusohjelmakoodi,
erikoistumisopintoihin hakeneet naiset (kevat), erikoistumisopintoihin hakeneet naiset (syksy),
erikoistumisopintoihin hakeneet miehet (kevat), erikoistumisopintoihin hakeneet miehet (syksy),
erikoistumisopintoihin paikan vastaanottaneet naiset (kevat), erikoistumisopintoihin paikan
vastaanottaneet naiset (syksy), erikoistumisopintoihin paikan vastaanottaneet miehet (kevat),
erikoistumisopintoihin paikan vastaanottaneet miehet (syksy).

BO14-2c Raportti: Avoimen ammattikorkeakoulun
opiskelijat

Avoimen ammattikorkeakoulun opiskelijat raportoidaan vuosittain Opetus- ja
kulttuuriministeriolle . Raportti on tuotettava CSV-muodossa (puolipiste erottimena).

A B C D E F
Ammattiko Vuosi Koulutusal Ulkopuolist Ulkopuoliset avoimen ar
10065 2012 7 0 0
10065 2012 3 0 0
10065 2012 2 0 0
10065 2012 5 0 0
=

=k

Tiedot jotka raportista kéyvét ilmi: Amk-tunnus, tilastointivuosi, koulutusala, ulkopuoliset
avoimen amk opiskelijat (miehet), ulkopuoliset avoimen amk opiskelijat (naiset).
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BO14-2d Raportti: Maahanmuuttajien valmentava
koulutus

Maahanmuuttajien valmentavan koulutuksen opiskelijaméérat raportoidaan vuosittain Opetus- ja
kulttuuriministeriolle.Raportti on tuotettava CSV-muodossa (puolipiste erottimena).

A B C D E F
Ammattiko Vuosi Koulutusal Maahanmt Maahanmuuttajien valment
10065 2012 2 0 0
10065 2012 5 0 0
10065 2012 3 0 0
=

P

Amk-tunnus, tilastointivuosi, koulutusala, maahanmuuttajien valmentavassa koulutuksessa
opiskelevien miesten lukumé&érd, maahanmuuttajien valmentavassa koulutuksessa opiskelevien
naisten lukumaara.

Raportti: Opinnaytetyot

Opinnaytetdiden maarat raportoidaan vuosittain Opetus- ja kulttuuriministeridlle koulutusala- ja
koulutustyyppikohtaisesti. Raportti on tuotettava CSV-muodossa (puolipiste erottimena).

A B C D E F G H
Ammattiko Vuosi Koulutusal Koulutusty Hankkeiste Opinnaytetydt (el hankkeiste

10065 2012 2 1 0 0

10065 2012 2 2 0 0

10065 2012 2 6 0 0

10065 2012 3 1 0 0

10065 2012 3 2 0 0

10065 2012 3 6 0 0

10065 2012 5 1 0 0

10065 2012 5 2 0 0

10065 2012 5 6 0 0

10065 2012 7 1 0 0

10065 2012 7 2 0 0

10065 2012 7 6 0 0

Amk-tunnus, tilastointivuosi, koulutusala, koulutustyyppi, hankkeistetut opinnaytetyot, ei
hankkeistetut opinnaytetyot.

B014-5 Tilastointi

Projektissa tulee toteuttaa nakyma, josta yhdestd kannasta voidaan sql-kyselylla hakea alla olevat
tiedot

e Suoritukset opiskelijarooleittain ja suoritusten tarkat tiedot

e Opiskelijamé&aréat
o Haetaan korkeakoulun opiskelijaroolit, jotka l&sndolevia paivamaaravalilla X-Y
o Nékyviin opiskelijaroolin tiedot (tarkennetaan myéhemmin)
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Opiskelijamé&érat ohjelmittain

o

Haetaan korkeakoulun opiskelijaroolit, jotka lasnéolevia paivaméaaravalilla X-Y,

jotka koulutusohjelmassa Z

Opiskelijaméaarat koulutusaloittain
Lukukauden X opiskelijat
Eronneet

Vieraskielinen opetus

Tutkinnon suorittaneet

o

Koskee seké tutkinto-opiskelijoita, loppuun asti suoritettujen
erikoistumisopintojen suorittaneita ja opettajakoulutuksen suorittaneita.
Tutkinnon (annetulla raportointiaikavélilld) suorittaneista opiskelijarooleista
tuotetaan raportti Tilastokeskukselle. Tamé raportti kéyttdjan antaman
paivamaaravalin mukaisesti.
Opiskelijaroolikohtainen raportti suoritetuista tutkinnoista ja loppuun saatetuista
opinnoista (=tutkintoon johtava koulutus ja erikoistumisopinnot) toimitetaan
Tilastokeskukseen kerran vuodessa.
Opiskelija, joka saa todistuksen kaksoistutkinnon suorittamisesta, ilmoitetaan
molempien suuntavaihtoehtojen mukaisten tutkintojen osalta omina tapauksinaan.
Suoritetut laajuudet lasketaan samalla tavalla molempiin.
Kéyttajan on voitava valita raporttiin halutun koulutusalan, toimipisteen,
koulutusmuodon opiskelijaroolit.
Raportti tulee tuottaa kahdella eri tavalla: Ensimmainen raportti on
tarkasteluraportti, jossa on mukana myos opiskelijan saapumisryhmé ja
opiskelijanumero seka otsikkorivi. Varsinainen tilastoraportti (toinen vaihtoehto)
ei sisalld naitd kahta viimeista kenttéa (saapumisryhmad, opiskelijanumero) eika
otsikkoriviéa.
http://tilastokeskus.fi/keruu/amkt/tarkennukset _amktutk2012.html
Raportin sisalto (sarakekohtainen tieto, opiskelijaroolit riveilld):

m  Oppilaitos
Tutkinto
Ohjelma
Suunta
Koulutus
Opetuskieli
Opiskelukunta (koulutusohjelman kunta)
Henkil6tunnus
Sukunimi
Etunimi
Sukupuoli
Aidinkieli
Kunta (opiskelijan asuinkunta)
Kansalaisuus
Alkupvm (ko. tutkintoon kirjoilletuloajankohta ko. korkeakoulussa)
Valmistumispaiva
Suor.oma AMK OP
Suor.muu AMKOP



http://tilastokeskus.fi/keruu/amkt/tarkennukset_amktutk2012.html
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Suor.yliop.OP
Suor.amm.OP
Suor.ulkom.OP
Suor.muuallaOP
Suor. laaj.

Kausi L&

Kausi Poissa
Suor.op.aikana OP
Kirj.pvm

Tuot. pain. koulutus
Rahoituslédhde
Maks.koul.maa
Ryhma

Opiskelija (opiskelijanumero)

B015 Raportoijakayttajan raportit

B015-1 Raportoija/kayttaja luo raportin opinnaytetoista

Tehdaén Perusrekisterin valmisraportilla.
Oleellista on erottaa tilastoissa, onko opinnédytetyd hankkeistettu vai hankkeistamaton.

B015-2 Raportoijakayttaja luo raportin opiskelijoiden T&K-
suorituksista

Paakayttaja ottaa raportin suorituksista (tietylla aikavalilla suoritetuista), joissa eritelty T&K
osuudet.

B015-4 Perusrekisteri kayttajatunnukset

Kayttajatunnuksia ei luoda perusrekisterissa vaan ne siirtyvat HR-jarjestelma / IDM:sta
perusrekisterin kayttoon. Siirron yhteydessa taytyy siirtyd myos tieto kéyttajan toimenkuvasta /
tittelistd, jonka perusteella opettajakéyttajalle annetaan automaattisesti perusrekisteriin oikea
kayttdjaryhmaé ja sen kesto henkilon tietoihin.
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C. Opettajan ja ohjaajan tyopoyta
Kayttajaroolit

e Opettaja
e Ohjaaja

CO001 - Opettaja arvioi opinnon

Opintosuoritusten arvioiminen

Opiskeliia

Cpetiaja

Tietovarannot /
rekisterit
T
i

Kuva : Opintosuorituksen arviointi (kuva wikissa:
https://wiki.metropolia.fi/download/attachments/90275867/2013 12 30 Perusrekisteri opintosu

oritusten arvioiminen.jpq)

Toiminnallisuudessa opettajan tulee voida arvioida opinto, johon hénell& on arviointioikeus.
Arviointi kohdistuu lahtokohtaisesti opintojaksolle, joka on pienin opiskelijan
opintosuoritusotteella ndkyva opintojen osa. Opintojaksojen arvosana annetaan perustapauksessa
toteutusten kautta. (Opintojaksoista jarjestetadn toteutuksia ja toteutuksen suoritettuaan
opiskelijalle annetaan arvosana.) Perusrekisterissa tulee olla mahdollista antaa kuitenkin
arvosana myos toteutuksen osalle, mutta toteutuksen osan arvosanat ovat ainoastaan
“muistilapputyyppisid” merkintdji, joita opettaja voi niin pdittiessddn hyddyntdd toteutuksen
arvosanan antamisessa. Huomioitava on, etté toteutuksen osa voi olla myds ahotoitu (ks.
tarkemmin C007). Arvioiduista toteutuksen osista seké arvioiduista opintokokonaisuuden alla
olevista opintojaksoita tulee voida laskea ohjelmallisesti arvosana / keskiarvo toteutukselle tai

opintokokonaisuudelle.

Arvosanojen painoarvo tulee voida laskea suoran arvosanojen keskiarvon, opinnon osien
laajuudella painotetun keskiarvon seka prosentuaalisen painoarvon mukaan (laajuus on
pakollinen myos osilla, muut vaihtoehtoisia). Vaikka koko opintojakson arvosana muodostuu
annettujen arvojen mukaisesti, on opettajalla mahdollisuus asettaa opintojakson loppuarvosana
em. ehtoja poikkeavasti (esimerkiksi opiskelija voi korottaa joissain tilanteissa arvosanaa
lisatyolla tms.). Opintojakson toteutuksen osien arvioinnissa on huomioitava, ettd myos
toteutuksen osilta tulee tallentaa vastaavat tiedot kuin koko opintojaksolta (mm. suoritus- ja



https://wiki.metropolia.fi/download/attachments/90275867/2013_12_30_Perusrekisteri_opintosuoritusten_arvioiminen.jpg
https://wiki.metropolia.fi/download/attachments/90275867/2013_12_30_Perusrekisteri_opintosuoritusten_arvioiminen.jpg
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tallennuspaivdmaarat). Jos toteutus koostuu useista erikseen arvioitavista osista, opettaja valitsee
toteutuksen haun jalkeen toteutuksen osan. Kayttoliittymallisesti ndmé voidaan toteuttaa myos
samassa nakymaéssa (toteutuksen osat esim. hierarkkisesti sisennettyind yms.).

Koosteinen toteutus (ryhma toteutuksia, joita kasitelladn yhdistettyna toteutuksena):
Toiminnallisuudessa on huomioitava, ettd koosteiseen toteutukseen voi liittyd useita
opintojaksoja (ja toteutuksia). Joissain tapauksissa saman iséntdjakson alla arvioinnit voivat
kohdistua opiskelijakohtaisesti eri opintojaksoille / toteutuksille. Siksi toiminnallisuudessa tulee
voida muokata myos sitd, mille isantdjakson alla oleville opintojaksoille/toteutuksille kullekin
opiskelijalle arviointi annetaan. Tallennuksen yhteydessa on jaatavé talteen linkitys, mink&
koosteisen toteutuksen kautta arviointi on annettu.

Arvioinnin antaminen toteutukselle

Toiminnallisuudessa opettaja hakee tyopdydélleen toteutuksen, saa listan osallistujista ja antaa
arvioinnin opiskelijalle/opiskelijoille.

e Opettajan on pystyttdvd muuttamaan suorituksen kokonaisopintopisteméaaraé
(opiskelijakohtaisesti).

e Opettajan pitdé pystyad jakamaan opintopisteet eri osuuksin (AHOT). Samalla
opintojaksolla/toteutuksella eri opiskelijat saattavat saada eri maaran opintopisteita
riippuen osallistumisestaan.

e Opettaja voi antaa arvioitavalle suoritukselle lisakentdssa vaihtoehtoisen nimen
(opiskelijakohtaisesti ja suorituskohtaisesti), esim. opintojakson nimi on “Opinnéytetyd”
ja opettaja antaa suoritukselle vaihtoehtoisen nimen opinnaytetyon mukaan. Téssa on
huomioitava myos eri kielivaihtoehdot (3 eri kieltd). Tat4 k&ytetadn myohemmin
tulostettaessa todistuksen liitetta (opintosuoritukset), jossa valitaan naytetaanko
Opintojakson nimi, Vaihtoehtoinen suorituksen nimi vai molemmat.

e Suorituksen arvioinnissa on merkittdva myods miké on suorituksen TKI-osuus, ja
virtuaaliosuus opintopistein. Jos opintojakson kokonaisopintopistemaara on esim. 3op
niin se voi olla 100% molempia eli 3op virtuaaliosuutta ja 3op TKI-osuutta.

e Opettajan tulee voida tarvittaessa lisata opiskelijoita toteutukselle tai poistaa opiskelijoita
toteutukselta antaessaan suorituksia.

e Opintokokonaisuuksille ja opintojaksoille, joissa on osasuorituksia, tulee voida laskea
arvosana.

e Suorituksen paivamadrien tallentamisessa tallennettava tallentaja, tallennuspaiva seka
suorituspaivamadara (usein tenttipaiva, tdma on suorituksen arvioijan muutettavissa).
Suorituspdivélla kohdennetaan suoritus oikealle lukukaudelle. VValmiina oletusarvona
suorituspéaivéksi tulee olla merkittyna toteutuksen paattymispédivamaara, joka on
vaihdettavissa. Suorituspéivaa ei voi merkita tulevaisuuteen.

Suoritusmerkinnan antamisen kayttoliittyman vaatimuksia:

e Opettaja menee toteutukselle ja valitsee “Arvioi suorituksia”

e Opettajalle avautuu taulukkonédkymad, jossa toteutuksen opiskelijat ovat taulukon riveilla
(opettaja voi lisata uuden opiskelijan toteutukselle tarvittaessa).

e Taulukon ylapuolelle tulee selkeasti esittaa toteutuksen tiedot (Nimi, koodi,
toteutusajankohta, opettaja), jotta kayttaja ndkee yksiselitteisesti, mille toteutukselle on
arviointeja antamassa

e Sarakkeissa on arviointiin liittyvia kenttid (kentét lajiteltavissa/sortattavissa). Kaikki
muut kentdt ovat muokattavissa paitsi ne, joiden peréassa lukee ‘ei muokattavissa’.
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Opiskelijan nimi (ei muokattavissa, linkki opiskelijan tietoihin)
Opiskelijanumero (ei muokattavissa)
IImoittautumisen tila (esim. ilmoittautunut/hyvaksytty)
Suorituksen vaihtoehtoinen nimi (nékyy oletuksena toteutuksen nimi silla kielell,
jolla toteutus pidetaan)
m  kéyttoliittymassa tulee voida valita esim. checkboxilla, ndytetdénko
vaihtoehtoinen nimi suoritusotteella varsinaisen suorituksen nimen liséksi
(esim. opinnaytety6-opintojakso + opinndytetydn nimi).
Suorituksen laajuus
Laajuuden yksikko (opintopisteet), (ei muokattavissa)
Suoritustapa (paakéayttajan koodistosta)
TKI / Virtuaali/AHOT-osuudet (paakayttaja maarittelee mitd muita vaihtoehtoja
valittavissa) -> tulevat oletuksena toteutuksen tiedoista
Keskiarvo (toteutuksien osille merkittyjen arvioiden keskiarvo)
Arvosana (tdma sarake korostettu)
m Opintojaksolle asteikko toteutukselta
m Toteutusten osilla sama asteikko kuin toteutuksella (tai 0-5, tarkennetaan
projektin aikana)
Tilanne (Arvioitu, hylatty, suoritus kesken jne.)
Kunta, jossa suoritettu (oletuksena toteutuksen tiedoista)
Suorituspaikka (kéytetddn AHOToinneissa, esim. ulkomaat, toinen amk jne..
JATETAAN TYHJAKSI JOS KYSE EI OLE AHOTOINNISTA)
* Vapautus (AHOT), suorituksen erikoistapaus josta ei tule opintopisteitd mutta
joka merkitddn “suoritetuksi” opinnoksi mm. todistukseen
m Vapautuksen syy (vaihtoehdot padkayttajan ohjaustiedoista) -> pakollinen
kentté
Suorituspaivdmaéra (raportointipdivamaara)
m Arviointipéiva tarkoittaa sitd paivaa, jolloin opiskelija on suorittanut
opintojakson.
Suoritusmerkinnan tallennuspéiva ja aika (ei muokattavissa)
Suoritusmerkinndn antaja (opettaja, usein sama kuin tallentaja mutta ei aina,
oletuksena kayttaja itse, dropdowniin myos toteutuksen opettajat, josta oikea
henkild todennakdisesti 16ytyy ja vield liséksi henkilhaku josta henkilén voi
hakea kenttaan)
Suoritusmerkinnan tallentaja (ei muokattavissa)
Huomiot opiskelijalle (esim. jos AHOToitu, niin voidaan kertoa miksi AHOToitu
tai jos hylatty niin miksi).
Huomiot (vapaa tekstikentta sisdiseen kayttoon)
Huomio-ikoni, mikali opiskelijalla on arviointi kesken vastaavasta opintojaksosta,
ikonin kautta paédsee ndkemaan tarkemmat tiedot keskenerdisesté arvioinnista
m Naytetddn myo6s saman opintojakson koodilla olevat (toisella
toteutuksella) suoritetut toteutuksen osasuoritukset
Koosteisessa toteutuksessa on voitava kopioida opiskelijarivi ja pystyttava
antamaan samalle opiskelijaroolille arviointi usealle eri opintojaksolle (liittyen
tah&n samaan koosteiseen toteutukseen).
Arvioinnin (toteutuksen) nimi ja arvioinnin vaihtoehtoinen nimi on valittavissa
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(esim. checkbox), kumpi ndytetdan opiskelijan opintosuoritusotteessa, vahintaan
toinen on valittava, myds molemmat voidaan valita.

o * Opinnaytetyon arvioinnissa lisdksi pakollinen valinta “Hankkeistettu/Ei
hankkeistettu”

C003a Opettaja hyvaksyy/hylkaa ilmoittautumisia
toteutukselle / liséa opiskelijoita toteutukselle

Opintojakson toteutusnékyméssi opettajalla tulee olla ndkyma ‘opintojaksolle ilmoittautuneet’.
Nékyman kautta opettajan tulee pystyé tarkastelemaan alla olevassa listauksessa kuvattuja asioita
seké tekemadn hyvaksymis- ja hylkddmistoimenpiteita.
e Opettajan tulee pystya hyvaksymaan ilmoittautunut opiskelija toteutukselle
e Opettajan tulee voidaan hylata ilmoittautunut opiskelija (yksittéin tai massana)
toteutukselta
Opettajan tulee voida lisata opiskelijoita toteutukselle.
Opettajan tulee ndhdéa ilmoittautuneet opiskelijat.
Opettajan tulee ndhd&, kuuluuko toteutus opiskelijan hopsiin / tutkintovaatimuksiin.
Opettajan tulee ndhdéd, onko opiskelija suorittanut aiemmin kyseisen opintojakson tai sen
osan
Opettajan tulee ndhdéa ilmoittautumiseen liittyen seuraavat tiedot taulukkonakymassé (tulee
pystyé suodattamaan sarakekohtaisesti):
e Opiskelijan nimi
o Klikkaamalla nime& padsee opiskelijaroolin ndkymaan
Opiskelijanumero
Opiskelijan lasn&olostatus
Opiskelijan koulutusohjelma / padaine / suuntautumisvaihtoehto
Opintojakso hopsissa K/E
* Edeltavat opinnot (onko vaaditut edeltdvyydet suoritettu) K/E
o Katsotaan projektin aikana pystytaanko toteuttamaan
Suoritettujen opintopisteiden lukumaara
IImoittautumisnumero (monesko ilmoittautunut)
e Suoritus (sis. ahot) / osasuoritus kyseisell& opintojaksolla (esim. linkki / popup, jossa lista
saman opintojakson aiemmista suorituksista / osasuorituksista)
e |Imoittautumisen hyvaksyminen (esim. checkbox)

Kun opettaja on hyvaksynyt / hylannyt kayttoliittymassa opiskelijat toteutukselle, tulee tasta
lahted tieto opiskelijoille ja tulla nédkyviin opiskelijan tyépoydalle.

CO003b Opettaja poistaa opiskelijan toteutukselta

Toimintoa kaytetaan esimerkiksi, kun opiskelija on ilmoittautunut toteutukselle, mutta ei ilmesty
tunneille, tai kun opiskelija haluaa perua osallistumisensa sen jalkeen, kun hanet on jo
hyvaksytty toteutukselta.

e Opettaja avaa toteutuksen (listan opiskelijoista)
e Opettaja poistaa ilmoittautumisen
e Jos opiskelijalla on osasuorituksia toteutuksella, poistaminen ei ole sallittua
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Poistotietoja ei ole tarve raportoida jalkikateen.

C005 Opettaja ottaa opiskelijan opintosuoritusotteen

Opettajan tulee voida ottaa opiskelijan opintosuoritusote. (Osassa korkeakouluja opettajilla ei ole
oikeuttaa ottaa opintosuoritusotetta. Opettajan oikeudet tulee voida rajata kokonaisuudessaan
kayttooikeuksin / kayttooikeusryhmin paakayttajan tyopoydalla.)

1. Opettaja hakee opiskelijan esim. nimell&/opiskelijanumerolla/tms.
2. Opettajalle n&kyy opiskelijan tiedot
3. Opettaja klikkaa opiskelijan tiedoista opintosuoritusote
4. Opettaja klikkaa tulosta
a. Valitaan tulostusmuoto (pdf, suoraan tulostimelle)

CO007 Opettaja ahotoi opiskelijaa

Ahot-prosessi (TIPTOP-projekti):
https://confluence.csc.fi/download/attachments/29395655/AHOT -
prosessi V122 Toteutus 20130927.pdf

Lisda kohdassa A021.

Opettaja arvioi mika osa opintojakson tai koko opetussuunnitelman osaamistavoitteista on
saavutettu aiemmin formaalissa koulutuksessa tai non-formaalisti (esimerkiksi jarjestétoiminta,
toissa oppiminen, muodollisen koulutuksen ulkopuoliset kurssit). Hyvaksiluku voi olla
muodoltaa korvaamista (aiemmin hankitulla osaamisella (formaali tai non-formaali) korvataan
suoraan tutkintovaatimuksissa oleva opintojaksoja tai opintojaksoja), siséllyttamista (aiemmin
hankitulla osaamisella on kayttoarvoa tutkinnossa esim. vapaasti valittavien opintojen osalta,
mutta se ei suoraan siis korvaa tiettyja opintojaksoja) tai vapauttamista (opiskelija vapautetaan
tietyn opintojakson suorittamisesta - tyypillisesti esim. virkamiesruotsi, jos ei ole koskaan
opiskellut ruotsia - ja sen tilalla hanen edellytetdan suorittavan joku muu opinto.

Hyvéksilukemisessa opettaja voi hyvéksilukea aiemmalla osaamisella kohdeopinnon kokonaan
tai osittain (tekee opintojakson suorittamisesta “pedagogisen ratkaisun”). Pedagoginen ratkaisu
tarkoittaa sitd, ettd osa opintojaksosta katsotaan suoritetuksi ja osa sovitaan suoritettavaksi muilla
tavoilla (suoritustapa sovitaan opiskelijan kanssa).

Ahotointiprosessi tehddédn muissa jarjestelmissa. Ahotoinnin lopputulos tallennetaan
perusrekisteriin suoritetun opintojakson muodossa. Lisatietokenttddn on mahdollista kirjata, etta
opintojakso on ahotoitu. Ahotoinnin lisatiedot eivat ndy opintosuoritusotteessa eivétka
tutkintotodistuksen liitteessa.

Jos ahotointi kohdistuu koko opintojaksolle (ei tarvita pedagogista ratkaisua), suorituksen
yhteyteen tallennetaan tieto ettd kyseessa on hyvaksiluettu suoritus (ja lisatieto mista
suorituksesta / osaamisesta). Lisatietokenttddn on mahdollista kirjata, ett4 opintojakso on
ahotoitu. Osittaisen hyvaksiluvun tilanteessa tulee pystyé kirjaamaan ahotoidun osuuden laajuus.

Ahotointi kohdistuu yleensa opintojaksoon, mutta se tulee voida kohdistaa myos toteutukselle.
Opinnon toteutukselle tulee siirtya tieto, mikali opiskelijalle osa opintojaksosta on ahotoitu.


https://confluence.csc.fi/download/attachments/29395655/AHOT-prosessi_V122_Toteutus_20130927.pdf
https://confluence.csc.fi/download/attachments/29395655/AHOT-prosessi_V122_Toteutus_20130927.pdf
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C008 Opettaja ottaa erilaisia raportteja

Opettaja tarvitsee mm. seuraavia raportteja:

Ryhman opiskelijat
Toteutuksen opiskelijat ja ilmoittautumiset
o Erotellaan toteutuksen osasuorittajat (esim. osa ahotoitu aiemmin tai muutoin
suoritettu aiemmin)
Opiskelijan opintosuoritusote
Toteutuksen arvioinnit -lista (my0s toteutuksen osat nakyviin mikali kéyttaja niin haluaa)
Toteutuspaivakirja
* Tenttipaivéakirja (optioissa)
Ryhman arviointipdivakirja (Ryhman arvioinnit opintojaksolta X)
o Haetaan ryhmén / opintojakson yhdistelmélla suoritukset. Eli ei toteutuksen vaan
opintojakson mukaan.
Ryhman suoritukset aikavalilla
o Ryhman opiskelijoiden kaikki suoritukset aikavélilla X-Y
Opiskelijaroolikohtaiset keskiarvot opintojaksojen arvioinneista (tarkennetaan projektin
aikana - voitaisiinko tehda tietovaraston kautta)
o Haetaan ryhmén / toimisteen opiskelijoiden keskiarvot kaikista opinnoista

C010 Opiskelijalle nimetadn ohjaajia

Korkeakouluissa on useita eri ohjaustahoja (rooleja), kuten johtava opinto-ohjaaja,
koulutusohjelmakohtainen opinto-ohjaaja, opettajatuutori, opinndytetydn ohjaaja, harjoittelun
ohjaaja, kv-koordinaattori, valmentaja, vastuuopettaja. Eri ohjausrooleilla on erilaisia tydnkuvia,
joista johtuen kaytettavissa olevat jarjestelman toiminnallisuudet vaihtelevat.

Ohjaustahon liittdminen opiskelijalle

Listataan opiskelijat eri kriteerein (esim. koulutusohjelmakohtaisesti tai yksikon/klusterin
mukaan)
Liitetddn massana eri ohjaustahot opiskelijoille (ryhman kautta)
Vaatimuksena on, ettd opiskelijalle tulee voida liittdd useampi ohjaustaho
o huom. jos opiskelijalla on useampi opiskelijarooli, hanelld voi olla useampia
saman roolin ohjaajia (esim. opettajatuutori)
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D Opiskelijan ty6poyta

Kayttajaroolit

e Opiskelija (Huomioitava myos useamman tutkinnon opiskelijat eli toiminnot
opiskelijaroolin (opiskelijanumeron) mukaan. Opiskelijalla (henkil®) on tietyt
perustiedot, kuten yhteystiedot ja hetu, jotka ndkyvat myds opiskelijaroolilla. Vastaavasti
opiskelijaroolilla on omat tietonsa, kuten ryhmaét, lasndolot, suoritukset,
opiskeluoikeusaika yms.)

D001 - Opiskelija ilmoittautuu lasna-/poissaolevaksi
lukuvuodelle

Perusrekisteriprojektissa toteutettava taso on voimakkaasti riippuvainen siité, syntyyko
perusrekisterin toteutuksen kanssa yhtaaikaisesti kansallista opiskelijaksi ilmoittautumisen
palvelua. RAKETTI-hankkeen piirissd on tehty projektointisuunnitelma
ilmoittautumispalvelulle, missa yhteydessé on tuotettu prosessikuvaukset molemmille
vaihtoehdoille. Perusrekisterin toteutuksen yhteydessé tulee varautua kumpaankin vaihtoehtoon.
Humioonarvoista on, etté toteutettavan ratkaisun tulee joka tapauksessa soveltua seka uusien etta
vanhojen opiskelijoiden ilmoittautumiseen.

Prosessikuvaus: kansallinen lukuvuosi-ilmoittautumispalvelu

OpiskelijaksHImoittautumis- ja lukuvuosiHimoittautumispalvelu
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Kuva 2: Valtakunnallinen palvelu
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Prosessikuvaus: korkeakoulukohtainen lukuvuosi-ilmoittautumispalvelu

Opiskelijaksi-ilmoittautumis- ja lukuvuosi-ilmoittautumispalvelu: vaihtoehto 4
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Kuva 3: Korkeakoulukohtainen palvelu

Toiminnallisuudessa opiskelija ilmoittautuu lasna-/poissaolevaksi ilmoittautumisaikana
tyopoydaltaan. limoittautuminen lukuvuodelle merkitadn lukukausittain. IImoittautumisen
yhteydessé opiskelija maksaa pakolliset tai vapaaehtoiset maksut erillistd, reaaaliaikaista
maksusovellusta hyodyntéden. Mikali maksut ovat edellytys ilmoittautumiselle, jarjestelmén tulee
rekisterdida ilmoittautumisen status vasta maksun kirjautumisen jalkeen.

IImoittautuminen kohdistuu aina opiskeluoikeuteen. Mikéli opiskelijalla on useampia
opiskeluoikeuksia, hanen tulee ilmoittautua niihin kuhunkin lasna- tai poissaolevaksi.
Jarjestelméssa tulee olla opiskeluoikeuskohtainen lasndolo- ja poissaololukukausia seké
mahdollisia muita lain sallimia poissaoloja seuraava laskuri, mihin pohjautuvan tiedon pohjalta
opiskelijan tulee ndhdd, kuinka paljon kussakin opiskeluoikeudessaan hanelld on opiskeluaikaa
jaljella. Opiskeluoikeuden kestot on kuvattu osiossa A014.

Opiskelijan tulee voida vaihtaa ilmoittautumisen statusta (poissaolevasta ldsnaolevaksi ja
painvastoin) korkeakoulun méaarittdmien aikarajojen sisalla.

D002a - Opiskelija ilmoittautuu toteutukselle

Prosessikuvaus
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Opintojaksolle ilmoittautuminen
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Opiskelija ilmoittautuu valitsemilleen opintojaksojen toteutuksille. Opiskelija hakee ensin
toteutukset hopsinsa kautta (mm. toteutuksen nimelld/tunnuksella) ja valitsee toteutuksen, jolle
haluaa ilmoittautua. Taman jalkeen han ilmoittautuu toteutukselle.

Toteutukselle on méaritelty ilmoittautumisaika, jonka sisalla toteutukselle ilmoittautuminen on
mahdollista. Etuoikeutettujen (opiskelijat, joilla esimerkiksi padaineensa perusteella on etusija
opintojaksolle osallistumiselle) ilmoittautumisajan ajankohta voidaan maaritell erikseen. Tallgin
toteutukselle merkittyjen ryhmien opiskelijoilla on eri ilmoittautumisajankohdan aloitus, kuin
muilla. Etuoikeutettujen ilmoittautumisen ajankohta tulee olla sama tai aikaisempi kuin
ilmoittautumisen aloituspaivamaara.

Opiskelijan tulee voida peruuttaa toteutukselle ilmoittautuminen. Jérjestelmén tulee varmistaa
opiskelijalta, haluaako tdmé peruuttaa ilmoittautumisensa.

Tulevaisuudessa opiskelijat ilmoittautuvat tentteihin ja toteutuksille tydpoytansa kautta
eHopsistaan. limoittautumistiedot tallennetaan eHops-jérjestelmén ilmoittautumistiedot
siséltdvaan tietovarantoon.

Toiminnallisuudessa on huomioitava, etta ilmoittautuminen ei kaikissa tapauksissa ole
mahdollista tai opiskelijalle tulee poikkeustapauksissa ilmoittaa tiettyja asioita. Poikkeuksia voi
olla lukumaaréisesti n- 5-10 kpl. Esimerkki: "Opiskelija ilmoittautuu opintojakson toteutukselle,
mutta h&n on jo aikaisemmin saanut arvioinnin/hyvaksiluvun/vapautuksen ko. opintojaksosta”.
Poikkeustapaukset:

e Opiskelija voi ilmoittautua vain yhdelle saman opintojakson toteutuksista. Mikéli hén
haluaa ilmoittautua saman opintojakson toiselle toteutukselle, tulee jarjestelman ilmoittaa
esimerkiksi “Voit ilmoittautua vain yhdelle toteutukselle samasta opintojaksosta.
Haluatko ilmoittautua toteutukselle xxx-xxx, vaikka olet jo ilmoittautunut toteutukselle
xxX-yyy. Vahvista, jos ilmoittautuminen siirretdan toteutukselta xxx-yyy toteutukselle
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XXX-XXX.”

e Opiskelija voi ilmoittautua toteutukselle vain silloin kun ilmoittautumisaika on voimassa

e Opiskelijan ilmoittautumisesta tulee tallentua tieto ilmoittautumisjarjestyksesta.
Toteutuksella on maksimipaikkamaaré ja opettajan on tiedettavé ketka ovat
ilmoittautuneet ensin.

e Toteutukselle ilmoittautuminen tulee olla mahdollista, vaikka maksimipaikkaméaaré on
tayttynyt. Opettaja voi tehda ratkaisun, ketd opiskelijoita toteutukselle hyvaksytaan.

e Jos opiskelijan HOPS:n sdé&ntémoottoriin on tallennettu etenemiseste. Esimerkiksi jos
“Opintojakso X tulee olla suoritettuna ennenkuin voit ilmoittautua opintojaksolle Y, niin
ilmoittautuessa tarkistetaan sdannot ja estetdaan ilmoittautuminen mikali opiskelijan
HOPS:ssa oleva sdanto estéa ilmoittautumisen.

e Jos opiskelija on saanut suoritusmerkinnan (pl. hylatty) samasta opintojaksosta, niin
ilmoittautuminen estetaan.

D002b Opiskelija ilmoittaa toteutuksen pienryhmatoiveen

Toiminnallisuudessa opiskelija voi tarkemmin mé&érittdd mille toteutuksen pienryhmélle han
haluaa osallistua. Pienryhmat ovat toteutukselle maariteltyja ryhmia kuten labraryhmia tai
harjoitusryhmid. Halukkuus ilmoitetaan samassa yhteydessa kuin ilmoittautuminen toteutukselle.
Jos toteutus sisdltdd pienryhmid, tulee toteutukselle ilmoittautumisen yhteydessé esittdd “yksi
valinta” -tyyppisesti, mihin pienryhmaan opiskelija ilmoittautuu.

e Opiskelija ilmoittautuu toteutukselle
e lImoittautumisen yhteydessa opiskelijalta kysytéan toivetta toteutuksen pienryhmaésta,
mikali toteutukselle on sellaisia madritelty. Jos pienryhmétieto on méaritelty, opiskelija
VoI esittéd toiveen pienryhmaést, jolle haluaa ilmoittautua.
Opiskelijan tulee voida peruuttaa toteutuksen pienryhmatoiveensa ilmoittautuminen.
Jarjestelmén tulee varmistaa opiskelijalta, haluaako tdma peruuttaa ilmoittautumisensa.

Opettaja madrittelee toteutuksen tiedoissa onko pienryhmaan ilmoittautuminen toteutuksella
mahdollista. Oletuksena tdmé& mahdollisuus on olemassa. Opettaja voi kuitenkin ottaa tdmén
mahdollisuuden pois, jos ryhmdjako halutaan tehdd opettajan/opettajien toimesta.

D002c opiskelijalle ilmoitus ilmoittautumisen onnistumisesta

Kun opiskelija ilmoittautuu toteutukselle, jarjestelméan tulee ilmoittaa ilmoittautumisen
onnistumisesta sek& sen, monesko ilmoittautuja han on suhteessa paikkamaaraan. Mikali
paikkaméaara on pienempi kuin opiskelijan ilmoittautumisnumero, hanelle ilmoitetaan, etta han
on N:lla varasijalla.

Myas tentti-ilmoittautumisen onnistumisesta ilmoitetaan kayttajalle.

D003 - Opiskelija ilmoittautuu tenttiin

Opiskelija ilmoittautuu opinnon toteutuksen uusinta- tai korotustenttiin. Opettaja on méaéritellyt
toteutukselle tenttipdivat Pepissd, josta ne saadaan perusrekisteriin ja opiskelijan tyopoydélle.
Tulevaisuudessa opiskelija ilmoittautuu tenttiin opiskelijan tyopdydan kautta eHopsissaan.
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IImoittautumistiedot tallennetaan eHops-jarjestelman ilmoittautumistiedot sisaltdvaan
tietovarantoon.

Tentti-ilmoittautumisessa on kaksi paatyyppia: 1) ilmoittautuminen tenttiin, joka liittyy
opintojaksoon, jonka toteutukseen opiskelija on jo ilmoittautunut; 2) ilmoittautuminen tenttiin,
jonka opiskelija hakee ilmoittautumisvaiheessa vapaasti

Casel opiskelija ilmoittautuu tenttiin joka liittyy opintojaksoon ja jonka jollekin toteutukselle
h&n on ilmoittautunut:

1. Opiskelija klikkaa "lImoittaudu tentteihin"
2. Opiskelijan eteen tulee valmiiksi lista niista tulevista tenteista, jotka liittyvat
opintojaksoihin, joiden toteutuksiin han on ilmoittautunut. Listassa nékyy
1. "llmoittaudu-nappi”, Tentin nimi (normaalisti opintojakson nimi), Tentin
paivamaaré ja kellonaika, Luokkatila, Opintojakson koodi/nimi, toteutuksen
koodi, tentin pitdja
2. lista on sortattavissa ainakin ajankohdan, opintojakson, opettajan mukaan
Opiskelija klikkaa haluamansa rivin/tentin kohdalla "limoittaudu™
Jarjestelma pyytéa vield vahvistusta opiskelijalta,
Opettaja vahvistaa ilmoittautumiset omalla tydpoydalladn tai mikéli tentin tietoihin on
asetettu automaattivahvistus, jarjestelma vahvistaa ilmoittautumisen automaattisesti.
6. Vahvistuksen jalkeen tenttimerkinta siirtyy opiskelijan sahkopostikalenteriin

ok w

Case2 opiskelija ilmoittautuu tenttiin jonka han haluaa hakea itse

1. Opiskelija klikkaa "lImoittaudu tentteihin"
2. Opiskelija hakee tenttejé eri kriteerein (aikarajaus, tentin nimi, opintojakso johon liittyy,
toteutus johon liittyy, opettaja)

1. "llmoittaudu-nappi®, Tentin nimi (normaalisti opintojakson nimi), Tentin
paivamadara ja kellonaika, Luokkatila, Opintojakson koodi/nimi, toteutuksen
koodi, tentin pitgja

2. lista on sortattavissa ainakin ajankohdan, opintojakson, opettajan mukaan

Opiskelija klikkaa haluamansa rivin/tentin kohdalla "limoittaudu™

Jarjestelma pyytéa viela vahvisttusta,

Opettaja vahvistaa ilmoittautumiset omassa tyokalussaan tai mikéli tentin tietoihin on
asetettu automaattivahvistus, jarjestelma vahvistaa ilmoittautumisen automaattisesti.
6. Vahvistuksen jalkeen tenttimerkinta siirtyy opiskelijan séhkopostikalenteriin

gk w

D0004 Opiskelija selaa opintohistoriaansa

Opiskelijan tulee voida seurata opintojensa etenemista omalta tyopoydaltaan. Opintoja tulee voida
seurata joko henkilékohtaisen opintosuunnitelman kautta tai opintosuoritusotetta tarkastellen.
Suorituslistauksen liséksi opintohistorian selaamisella viitataan omien ilmoittautumisten
tarkasteluun, jonka tulee olla mahdollista kootusti.

Opiskelijan tulee voida hakea hakutoiminnallisuudella sellaisia opintoja, joihin opiskelija on
liitetty
e Haettavien opintojen tyyppi (voi valita yhden, koska tuotettava raportti on naissa eri
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muotoa)
e Opintojaksot ja toteutukset

o

Tentit

e Suodatus

@)
@)
@)
@)
@)

Paivamaaravali jolloin opinto aktiivinen

Suunnitellut opinnot (eHOPS - tarvitaanko téssd)

IImoittautumiset (Mikali tyyppi on tentti niin tdma on ainoa valittava vaihtoehto)
Osallistumiset

Suoritukset

e Lisdvalinnat (mahdollisesti suodatetaan vasta listanakyméssd)

@)
@)

Néayté vain hylatyt
Néayta osasuoritukset
(toteutuksien osat)

Listaan tulee siis nakyviin opintoja, joista nédkyy ainakin seuraavat tiedot:

e Lista 1: Opintojaksot ja toteutukset sekéa toteutusten osat (toteutusten osat tulevat
esim. sisennettynd toteutuksen alle)

O O O O O O O O

Opinnon tyyppi

Opinnon nimi ja tunnus (Linkki opinnon liséatietoihin lisatietoihin kun klikkaa)
Laajuus

T&K

Arvosana (“ei suoritettu” jos ei vield suoritusta)

Arvioija ("ei suoritettu™ jos ei vield suoritusta)

Arviointipdivamaara

Huomioita

e Lista 2: Tentit (oletuksena listataan vain tulevat)

o

O O O O O O

Opinnon tyyppi (tentti)

Paivamaara/aika

Opinnon nimi ja tunnus johon tentti liittyy (LinkKki lisatietoihin kun klikkaa)
Arvosana (“ei suoritettu™ jos ei vield suoritusta)

Arvioija ("ei suoritettu™ jos ei vield suoritusta)

Arviointipdivamaara

Huomioita

D005a - Opiskelija yllapitaa yhteystietojaan ja tietojen
paivittaminen vaestorekisterikeskuksesta

Opiskelijan tulee voida tarkastella ja pitda tyopoydaltaan ylla yhteystietojaan. Perusrekisterin
tulee tukea ominaisuutena sité, etta tiedot tuodaan jatkossa vaestorekisterikeskuksesta
ohjelmallista rajapintaa hyddyntéen. Perusrekisterissé tulee olla rajapinta, jonka avulla voidaan
paivittad tietoja henkildisté suoraan vaestorekisterikeskuksesta. Myos rekisterissé olevien
henkildiden osalta tulee péivitta4 tieto mahdollisesta kuolemasta véaestorekisterikeskuksen kautta.

VRK:n kautta paivitettavia tietoja ovat mm.
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e Nimen muutokset

Osoitteet
Elinolosuhdemuutokset kuten kuolema

Liséksi tulee olla ohjelmallinen rajapinta, jonka avulla voidaan hakea yksittaisen henkilon tai
henkiljoukon perustiedot.

Alla on kuvattu tiedot, joita opiskelijan tulee voida tarkastella / muokata. Rivin loppuun on
merkitty “muokattavissa”-merkinnalla ne tiedot, joita opiskelija voi muokata.

Henkilttiedot

Opiskelijanumero

Kéayttajatunnus

Etunimet (3 kenttaa)

Kutsumanimi (oletuksena tulee sama kuin ensimmaéinen etunimi, pakollinen tieto)
(muokattavissa)

Sukunimi

Sukupuoli

Kotikunta (muokattavissa)

Asuinkunta (muokattavissa)

Opiskelutiedot

Opetuspiste (opiskelijan kotitoimipiste)

Koulutusohjelma (Yksikko)

Tutkinto

Suunta

Arvioitu opiskeluaika (Ryhman opsin mukaan)

Saapumisryhmé

Opiskelutyyppi (kokoaikainen / osa-aikainen / muuta?)

Pohjakoulutus

Tilanne (opiskelee / valmistunut / muuta?)

Lasn&olo (lasné / poissa, linkki lasndoloilmoittautumisiin)

Koulutuspaivérahatieto (opintosihteeri tdydentéa tiedon, opiskelija toimittaa paperilla
dokumentin, tieto siitd koska alkaa/paattyy). Tarvitaan TE-keskuksen raportointiin.

Osoitteet

Sahkdposti (muokattavissa)

Asuinosoite (muokattavissa)

Lé&hiosoite

Postinumero

Postitoimipaikka

Matkapuhelin (muokattavissa)

Kotipuhelin (muokattavissa)

Kotiosoite (Oletuksena sama kuin Asuinosoite - tarvitaanko erikseen?) (muokattavissa)



Ryhmaétiedot (ndita voi olla useita)

e Saapumiserd
e Saapumisryhma
e Muut ryhméat

Lahiomaiset

e Nimi (muokattavissa)
e Puhelinnumero (muokattavissa)
e Osoite (muokattavissa)

86
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E Yleiset palvelut

Yleiset palvelut -osioon on koottu kdyttdtapauksia, jotka eivat suoraan kohdistu muihin ryhmiin,
mutta jotka tulee toteuttaa osana perusrekisteriprojektia.

EQ001 - kielivalinnat

Kaikkien kéayttajien on mahdollista valita kéayttoliitttymén kieli, lokalisointi on oltava
mahdollista vahintdan kolmella kielella (suomi/englanti/muu). Samoin sisalté on pystyttava
tallentamaan kolmella eri kielelld (esim. opinnon nimi eri Kielillg). Kayttaja valitsee eri
tilanteissa mita sisallon kieltd kaytetdan esim. eri raporteissa (tai oletuksena esim. opetuskielen
mukaan).

Kéayttoliittymakielella tarkoitetaan sitd, ettd kayttoliittymékerroksen elementit ndytetdan
englanninkielella.

E002 - Rehtorin palvelut

Opintotoimisto valmistelee opiskelijat "valmistumaan” (taustalla valmistumisjarjestelma) eli he
hyvaksyvét opinnot ja lahettavat jonoon tulostettavaksi rehtorille.

Rehtori tarvitsee kayttoliittyman, jossa han voi sahkdisesti allekirjoittaa massana todistuksia.
Sahkainen allekirjoituspalvelu toteutetaan todistuskasittelyn osalta (kayttéliittymaét) seka rehtorin
kayttoliittyman osalta tdiman projektin yhteydessa. Tekninen palvelu toteutetaan toisessa
projektissa mutta tassa projektissa hyddynnetaan ko. palvelun rajapintoja / menetelmia.

Valmiit allekirjoitetut todistukset on oltava tulostettavissa myds opintotoimiston henkilékunnan
toimesta.

Todistukseen on liitettdva tunnistekoodi, jolla voidaan jalkikateen tarkistaa onko todistus aito.
Liittyvat jarjestelmét

e Valmistumisjarjestelma (Metropolia)

e E-lomake (TAMK)

e Sahkainen allekirjoituspalvelu (palvelu toteutetaan projektin ulkopuolella - kayttoliittyma
tassa projektissa)

EO003 Omat kayttajatiedot

Kéayttdja tulee voida tarkastella oikeuksiaan ja suodattaa hakujen tuloksia eri rajaustekijoilla.
Rajaus voi olla esim. ettd korkeakoulupalveluiden tyopdydan kayttdja ndkee vain tietyn
toimipisteen opiskelijat tai ldsndolevat opiskelijat
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EO004 - kayttajaroolit

Jarjestelméssa tarvitaan eri kayttajarooleja, joilla erilaisia oikeuksia nahté/tehda eri toimintoja.
Tassa vaiheessa tunnistetut roolit on listattu alla (tarkennetaan projektin aikana).

Tunnistettuja kayttajarooleja

e Opintotoimisto (Korkeakoulupalvelut - tyopoytd)

e Hakutoimisto (Korkeakoulupalvelut- tyopoyta)

e Opettaja / Tuutor-opettaja (Opettaja erotettava muusta henkilokunnasta) (Opettajan
tyopoytd)

e Opiskelija (Opiskelijan tyopoyta)

Paakayttaja (Korkeakoulupalvelut- tyopoyta)

e Rehtori (Korkeakoulupalvelut - tydpoyta)

E005 - Sahkdpostilistat

Hakijoiden, opiskelijoiden ja henkilokunnan osalta pitaé pystya hakemaan eri hakuehdoilla
henkil6itd ja saamaan hakutuloksena tulleiden henkildiden séhkdpostiosoitteet Excel-listaukseen
ja ndkymaan, josta ne voi kopioida suoraan séhkopostijarjestelman vastaanottajat-kenttaan..

EQ006 - Rivit Excel-tiedostoon

Kaikista taulukkomuotoisista tiedoista pitad pystya tiedot tulostamaan Excel-tiedostoon.

EO007 - PDF-tulosteet

Raportit pitda pystya tulostamaan tiedostoon pdf-muodossa.

EO009a - Raportit ja tulostuspohjat (paakayttajan asettamat)

Perusrekisterissa kaytetddn runsaasti erilaisia listoja ja raportteja. Eri kayttotarkoituksia varten
tulosteissa (mm. pdf. excel, rtf) vaaditaan erilaisia kenttétietoja seké yla- ja alaviitteitd. Tat4
varten perusrekisteriin on tehtava paakayttajalle oma moduuli, jossa hallitaan erilaisia raportti- /
tulostuspohjia. Raporttipohjat saattavat vaihdella tarkoituksenmukaisen sisallon seké kielen
mukaan. Taman vuoksi samoilla hakuehdoilla voidaan hakea useita erimuotoisia raportteja ja
kayttajan on pystyttavé valitsemaan mita niista kulloinkin k&yttaa. VVastaavasti pohjille tulee
asettaa roolimaaritykset, ketka saavat kayttad mitékin raporttipohjaa. Tama tulee esille erityisesti
silloin kun kasitellaan henkil6tietoja.

Paakayttajan on pystyttava maéarittelemaan
e Missd nakymaéssa (missa palvelussa) raporttipohja on valittavissa
o Mille kdyttajarooleille raporttipohja nakyy
e Raportin nimi (esim. “Raportti X eng”)
e Raporttikohtaiset méareet (mitd tulostetaan)
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Logo

Sivunumerointi kyll&/ei ja muoto esim 1/3

Y laviitteet (koulun nimi, paivamaara yms)

Alaviitteet (tarkennukset, allekirjoitusosat yms.)

Mitka kentat (sarakkeet) tulostetaan ja missé jarjestyksessa
Suodatus kentédn X mukaan?

O O O O O O

Paakayttdjan tulee voida
e tarkastella eri roolien ndkokulmasta, mité raportteja eri roolit voivat tehdé (esim. hae
opiskelijaryhmén X opiskelijat)
o Naytetadn mita raportteja kéayttajan roolille on tarjolla
o Kayttaja valitsee esim. alasvetovalikosta jonkin ndista raporteista ja ottaa sen ulos
Takennusta raporteista kodassa E014.

EO009b - Raporttien Kielivalinnat

Raportit tulee pystya tulostamaan eri kielilla (riippuen siitd, miten Kielikddnnokset on tehty).

EO008c - Ylatunnisteet raporteissa
Raportteihin pitaa pystyé valitsemaan haluamansa ylatunniste (esim. eri toimipisteille).

E011 Arkistointi

Virallisena tietoarkistona toimii edelleen paperitulosteiden arkisto. Arkistointisovelluksella
tarkoitetaan sovellusta, jonka avulla tietoja voidaan merkitd siten, ettd yleiset perusrekisterien
hakujarjestelmat eivat naita arkistoitavaksi valittuja tietoja hae ilman eri méaaritysta.

Arkistoinnin liséksi tiedetaan tarvittavan erillista allekirjoitettujen todistusten hakujarjestelman
taltiota, jota kéytetadn kun sahkoisesti allekirjoitettua todistusta halutaan varmentaa
varmennuskoodin avulla. Tastd varmennuskoodista kerrotaan enemman kohdassa S&hkdinen
allekirjoitus. Varmennuksien haku saa kohdistua vain todistuksiin, ei koko
perusrekisterijarjestelmaan.

Vaikka virallinen tieto (mm. opintosuoritusotteet) arkistoidaan yleisesti paperilla, on
perusrekisterissa tarve hake myds suoritushistoriaa vanhoista opinnoista. Jarjestelman
toteuttamisessa tulee varautua siihen, ettd myos valmistuneiden opiskelijoiden suoritukset on
haettavissa perusrekisterin kautta. Jatkossa suoritusten virallinen tallennuspaikka tulee olemaan
kansallinen VIRTA-jérjestelmd, mutta tatd dokumentaatiota tehdessa kaikki VIRTA-projektin
maéaaérittelyt eivéat ole valmiina. Siksi ei ole vield varmaa, joudutaanko historialliset suoritukset
tallentamaan pidemmaksi aikaa perusrekisterin tietokantaan vai voidaanko ne hakea
dynaamisesti suoraan VIRTA-tietokannoista. TAméan vuoksi on syyté varautua siihen, etté
suoritukset sailytetddn myds perusrekisterin tietokannoissa ja ovat haettavissa sieltd vahintaankin
opintohallinnon ja/tai admin -sovellusten avulla.

Muun tiedon osalta (ryhmét yms.) tallennettavalle tiedolle on aina asetettava vanhenemisaika
(voimassaoloaika), ndité tietoja ei 16ydy normaaleissa hauissa oletuksena eli vanhat tiedot
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suodatetaan pois. Vanhentunut tieto on siis "arkistoitua”. Joissain tapauksissa esim. haettaessa
opintosuorituksia on puolestaan tarve hakea vanhoja tietoja, joten tietoa ei tule poistaa. Muitakin
vanhentuneita tietoja on joskus tarve palauttaa eli tarvitaan tyokaluja, joilla vanhentuneita tietoja
(esim. vanhat ryhmét) voidaan hakea ja palauttaa ne tarvittaessa aktiivisiksi.

Perusrekisterissa on oltava valmius SAHKE? -standardin mukaiseen tiedonsiirtoon
pitkaaikaissailytysté varten (etenkin todistukset liitteineen).

E012 Ohjaustietojen asettaminen

Perusrekisterin paédkayttajalle on luotava nakyma4, jossa han voi asettaa lukuisia perusrekisteria
koskevia ohjaustietoja ja raporttipohjia.

Ohjaustiedot koostuvat toisaalta organisaatiorakenteen tiedoista, toisaalta perustiedoiksi
nimetyistd koodituksista, luokitustermeista ja muista erityisesti tilastointiin liittyvista
maéarityksistd. Osa tiedoista, kuten organisaatiorakenteeseen liittyvat kustannuspaikkatiedot, ovat
tallennettuina muihin jarjestelmiin.

Asetettavat ohjaustiedot 10ytyvat eri toimintojen siséisista kuvauksista.

E013a Kayttooikeuksien syntyminen ja yllapito

Perusrekisterin normaalit kayttajat on tuotava tapahtumapohjaisesti (automaattisesti)
kayttajahallintajarjestelmasta. Tuolloin heille syntyy sovitun logiikan mukaisesti perusrekisteriin
peruskayttajarooli ja sen mukaiset oikeudet. Automatiikassa on huomioitava myos oikeuden
paattyminen kun rooli tai kayttajatunnus vanhentuu kayttajahallintajarjestelmassa.

Paakayttaja ja/tai admin asettaa kayttajille lisdoikeuksia esim. opintohallinnon palveluihin.
Jarjestelman sisdisilla (ja/tai alustan) kayttajarooleilla hallitaan kéyttajien paasya tietylle
tyopoydalle + tyopoytien eri palveluihin (tarkennetaan projektin aikana palvelukohtaisia
oikeusroolituksia).

E013b Kayttooikeusmatriisi

Perusrekisterin kayttooikeusrajauksia on hallittava ainakin kahdella tasolla:
1. Pé&asy kayttoliittymaan / portleteihin
2. Oikeudet ndhda tietoja / muokata tietoja kayttoliittyman kautta (Huom! oikeustarkistus on
tehtava palveluvayldn kautta, ei kayttoliittymén koodissa)

Ensimmainen kohta viittaa siihen, mihin tyopoytaan kayttajalla on yleensakin paasy. Opiskelijat
paésevat opiskelijan tyopoytaan, koulun oma henkilokunta opettajan tyopoytaan, suunnittelijat
suunnittelijan ty6poytaéan, korkeakoulupalvelut heiddn omaan ty6poytaan.
Korkeakoulupalveluiden tyopoytaan on liséksi tehtdvd oma moduuli paékayttajalle, jossa
asetetaan mm. eri asetuksia seka kayttdoikeuksia.

Toinen kohta tarkoittaa sitd, mita kayttdja saa tehda tyopdydan palveluilla. Esimerkiksi
“opettaja” -roolilla oleva henkil0 saa antaa arviointeja vain omilta toteutuksiltaan
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(roolimatriisiissa tdppé, noudatetaanko tatd ko. koulussa). Oikeustarkistus on toteutettava
palveluvéylassa/palvelussa itsessdédn - El siis kayttoliittyméassa.

Lisdvaatimukset:

e Oikeustarkistuksissa: jos kayttajalla ei ole oikeutta tehdé/tallentaa jotain muutosta -
kayttdjdlle on annettava AINA palaute “Tallennus onnistui” tai “Sinulla ei ole oikeutta
tallentaa...”

e Jos kayttéja suorittaa toimintoa, jossa hdn muokkaa useaa kohdetta massana ja tallennus
onnistuu vain osalle kohteista, kéyttajalle tulee ilmoittaa tarkasti (kohteen ID ei riitd vaan
tarkat tiedot) jokainen kohde, joille tallennus epdonnistui ja syy miksi ei onnistunut.

e Uusia kéyttdjérooleja on pystyttava lisdédmain roolimatriisiin “lennosta”

Kéyttajia on pystyttiava lisdédmaén rooleille “lennosta”
e Kun kayttajalle annetaan jokin rooli, hanelle on pystyttdva antamaan myas
paivamaaravéli, jolloin rooli on hénelld voimassa, tuon jélkeen rooli poistuu kéyttajalta.

Rooli voidaan asettaa myds “toistaiseksi voimassa” - eli jatetd&n paattymispaiva tyhjéksi.

E014 Raporttien / tulostuksen ohjauspalvelu
Toiminnallisuutta tarkennetaan projektin aikana yhdessa toimittajan kanssa.

Tulosteet ja raportit muodostuvat kahdesta eri osasta, eli tietoja hakevasta ja koostavasta
raportointijarjestelmasta ja sen tuloksiin eli raportteihin liittyvista tulosteista, seké keinosta
kutsua raportti esiin sovelluksesta.

Paakayttdjan on pystyttava asettamaan, mitka kéayttajaroolit saavat kayttaa raporttia.

a) Raportin tietolahteiden ja liitosehtojen suunnittelu

Taysin uuden raportin suunnittelu edellyttad kohtuullisen paljon tietojarjestelmén rakennetietoa.
Raportti sunnitellaan (yllapitajakayttaja, tekninen yllapitaja) koostamalla eri tietoldhteiden tiedot,
kertomalla niitd yhdistavat tekijat ja yhdistamissaannot, seka valittamalla raportille tarpeelliset
rajaustiedot muuttujina tai kiintein tietoina.

Raportin yhteydessd méaaritetddn myos raportin tallennusmuoto, eli missd muodoissa raportti on
mahdollista tallentaa tai tulostaa.

b) Tulosteen suunnittelu ja liittdminen raporttiin

Tuloste suunnitellaan (sisallollinen yllapitdja, raporttien suunnittelija) rinnakkain tarvittavan
raportin kanssa, ja tallennetaan omaksi tulostemaarittelyksi. Madritetty tulostepohja liitetdan
raporttiin (raportin suunnittelija), minka jalkeen raportin hakemat tiedot saadaan tulostettavaan
muotoon.

Todistuspohjien editori on joustava valine, jolla tulostuspohjia voi muodostaa omiin ja yhteisiin
tarpeisiin. Tulostuspohja voidaan luoda uutena pohjana tai ottaa muokattavaksi olemassa oleva
pohja ja tallentaa se uutena versiona tai kokonaan uudeksi pohjaksi. Tulostuspohja voi olla
itsendisesti toimiva tai osaksi toista tulostuspohjaa kutsuttava.

c) Raportin liittdminen toimintoon
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Raportti voidaan liitt44 toimintoon (sovelluksen ohjelmoija) komponentilla, jossa maaritetaan
vain raportin tunnisteet, ja mahdolliset parametritiedot. Jos raportti ei saa kaikkia muuttujiaan
parametreind kutsun yhteydessd, avataan kayttajalle muuttujien syottamista varten oma
syottoalusta.

E015 Kayttdohjeet suomeksi ja englanniksi

Jarjestelmén toimittaja tuottaa sahkoiset kayttdohjeet yleisimmin kéytetyistd toiminnoista. Ohjeet
tyopoytakohtaisesti kaytetyimmista toiminnoista (opiskelija, opettaja, korkeakoulupalvelut,
paakayttaja). Nama ohjeet eivat korvaa nakymiin upotettuja ohjeita, mutta niitdkin voidaan
hyodyntééd. Ohjedokumentaation on oltava ohjekirjamainen ja kéyttotapausesimerkein kuvattu.

E016 Datamigraatio vanhasta perusrekisterista

Tama osio toteutetaan projektin alussa. Kaikki olennaiset tiedot vanhasta perusrekisterista on siirrettava
uuteen perusrekisteriin. TAm4 tarkoittaa kdytannossé opiskelijoiden tietoja, roolien tietoja, suorituksia ja
lasndoloja. Lahtokohtana on minimisséan Virta-tiedonsiirrossa tarvittavat tiedot mutta migraation tason
laajentamiseen tulee varautua. Tarkoitus on kuitenkin siirtdd vain raportoinnin ja uuden perusrekisterin
kannalta vélttamattomat tiedot.

Toimittajan tulee varata aikaa migraation tietojen oikeellisuuden tarkistamiseen eli etté tiedot ovat
siirtyneet oikein.

Migraatio halutaan toteuttaa heti projektin alussa, ja uutta tietokantaa tullaan hyddyntamaan opiskelijan
sdhkoisessa tyopoydassa (toinen projekti) alusta lahtien. Kun migraatio tehdaan heti projektin alussa ja
migraation tulos (siirretyt tiedot) ndytetaan kayttajille opiskelijan sahkdisen tyopdydan kautta koko
projektin ajan - pystymme paremmin havaitsemaan mahdolliset virheet ja korjaamaan ne ennen
perusrekisterin lopullista kayttoonottoa.

Migraatio on toteutettava siten, ettd tiedot paivittyvat automaattisesti ja sadnnollisesti vanhasta
jarjestelméasta uuteen, eli uuden jarjestelman on oltava tietosisall6ltadn ajan tasalla: maksimissaan yhden
paivan viive sallitaan tietojen pdivittymisen suhteen.

Migraation tiedon oikeellisuuteen on Kkiinnitettava erityisen paljon huomiota.



