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TIETO- JA VIESTINTÄTEKNOLOGIA: HELSINKI


OPINTOJEN SUUNNITTELU, LUKUJÄRJESTYS JA OPINTOJAKSOILLE ILMOITTAUTUMINEN
	OHJEEN KOHDERYHMÄ
	Tieto- ja viestintäteknologian klusterin (TiVi) Helsingissä toimivat koulutusohjelmat: 

· Hyvinvointiteknologia: Helsinki

· Tietotekniikka: Helsinki

· Tuotantotalous: Helsinki

	LUKUJÄRJESTYKSEN SUUNNITTELU PERUSTUU OPETUSSUUNNITELMAAN JA OPPILAITOKSEN LUKUVUOSITTAISEEN OPINTOJAKSOTARJONTAAN
	· Pääperiaate: Opiskelija noudattaa sitä opetussuunnitelmaa, joka on ollut voimassa hänen aloittaessaan opinnot. 
Joitakin yksittäisiä HOPS-muutoksia voidaan tehdä esim. aiempien opintojen hyväksilukujen ja osaamisen tunnistamiseen liittyvien periaatteiden mukaisesti.  
HOPS-muutoksista päättää koulutusohjelman koulutuspäällikkö/koulutusvastaava.
· Opetussuunnitelmamuutos voidaan tehdä vain poikkeustapauksissa.
Päätöksen tekee koulutusohjelman koulutuspäällikkö/koulutusvastaava.
Opiskelija ei voi tehdä päätöstä opetussuunnitelman muuttamisesta itse. Prosessi käynnistyy opiskelijan aloitteesta, ja muutos voidaan tehdä vain, mikäli opiskelija hyväksyy muutoksen tekemisen. 
Jos opetussuunnitelmat ovat muuttuneet esim. opiskelijan poissaolojakson aikana, hänelle voidaan tehdä opetussuunnitelmamuutos siirtäen hänet myöhemmin aloittaneiden opetussuunnitelmaan, mikäli muutos helpottaa opiskelijan opintojen suunnittelua ja edistää opintojen etenemistä. Jos opiskelija siirtyy myöhemmin opintonsa aloittaneiden opetussuunnitelmaan, hänen opiskeluoikeusaikansa ei lisäänny. 
Mikäli opiskelijalla on paljon hyväksiluettavia opintoja, hänet voidaan siirtää aikaisemmin aloittaneiden opetussuunnitelmaan samasta syystä.

Ohjeita opiskelija saa ottamalla yhteyttä koulutusohjelmansa koulutuspäällikköön/koulutusvastaavaan tai opinto-ohjaajaan: marja.koskua@metropolia.fi. 

· Opetussuunnitelmat ja opintojaksokohtaiset Ajoitussuunnitelmat löytyvät Metropolian www-sivujen Oikopolut-osiosta sekä Tuubin pääsivun Opiskelijalle-painikkeen kautta Opiskelijan oppaasta. 

· Tuubin työtilan TIVI Helsinki: opinto-ohjaus Dokumentit-osioon on tallennettu OPS-versiot, joihin on lisätty ohjeita siitä, miten OPS toteutuu käytännön tasolla (mm. mitkä opinnot ovat pakollisia tai valinnaisia).

· Kun suunnittelet opintojasi, tarkista, että etsit oikean opetussuunnitelman.
· Metropolien www-sivujen Oikopolut-osiosta löydät opetussuunnitelmasi opintojaksokohtaisen Ajoitussuunnitelman seuraavasti:

· www.metropolia.fi

· Avaa Oikopolut-valikko (oikea ylälaita)

· Valitse Opinto-opas.

· Näpäytä Tiedot tutkinto-ohjelmista -palkkia.
· Näpäytä sanalinkkiä Opetussuunnitelmat.
· Jos noudatat OPSia 2009 tai 2010,  näpäytä sanalinkkiä Ammattikorkeakoulututkintoon johtava koulutus, nuoret, aikuiset (vasen ylälaita).
Jos noudatat edellä mainittua aikaisempia opetussuunnitelmia, näpäytä sanalinkkiä Helsingin toimipisteiden opetussuunnitelmat 2006 – 2008 (vasen alalaita) ja valitse avautuvalta sivulta se opetussuunnitelma, jota noudatat.
· Etsi vasemman reunan valikosta koulutusohjelmasi.
Jos koulutusohjelmasi on tietotekniikka, valitse Tietotekniikan koulutusohjelma (Helsinki). Valitse avautuvalta sivulta suuntautumisvaihtoehdot. Tietotekniikan koulutusohjelman opinnot ovat kaikille suuntautumisvaihtoehdoille samat 1,5 vuoden ajan. Tämän jälkeen opiskelijat suuntautuvat haluamaansa vaihtoehtoon (ohjelmistotekniikka, tietoliikennetekniikka, tietoverkot, sulautettu tietotekniikka). Sulautetun tietotekniikan opetusta toteutetaan ainoastaan Leppävaaran toimipisteessä.
· Näpäytä sanalinkkiä Ajoitussuunnitelma (vasen ylälaita). Saat näkyviin tutkintoosi sisältyvät opintojaksot ja niiden ohjeellisen suoritusaikataulun. Ohjeellinen suoritusaikataulu ei ole ehdoton.  Opintojaksoja on mahdollisuus suorittaa myös hieman eri järjestyksessä, mutta pohjatiedot on luonnollisestikin hankittava ennen kuin voi siirtyä syventäviin tietoihin.
· Pääset tutustumaan opintojaksojen tavoite- ja sisältökuvauksiin näpäyttämällä opintojaksojen nimiä.

	OPINTOJAKSOILLE ILMOITTAUTUMINEN
	· Jos etenet opinnoissasi ryhmäsi ohjeellisen aikataulun mukaisesti, sinun kannattaa ilmoittautua suoraan ryhmäsi opintojaksoille. Voit silti sovittaa lukujärjestykseesi myös esim. vapaasti valittavia opintoja tai myös pakollisia opintoja aikaisemmin aloittaneista ryhmistä, jos haluat edetä nopeammin. 

· Jos sinulla on hyväksiluettavia opintoja tai haluat edetä opinnoissasi nopeammin tai sinulla on jokin muu tarve henkilökohtaisen lukujärjestyksen laatimiseen (esim. rästissä olevia opintoja), voit laatia henkilökohtaisen lukujärjestyksen kokoamalla opintojaksoja eri ryhmistä.
Tee henkilökohtainen lukujärjestys lukkaripalvelullamme ensin ja ilmoittaudu opintojaksoille vasta sen jälkeen, koska sinun pitää ensin nähdä, menevätkö opintojaksojen tunnit päällekkäin vai sopivatko ne lukujärjestykseesi. 
Oppituntien pieni päällekkäisyys ei haittaa, ja sitä on yleensä vaikea välttää henkilökohtaista lukujärjestystä laadittaessa. 
· Vapaasti valittavien kielten tarjonta löytyy Tuubin työtilasta Kieltenopiskelu Language Studies.

· Opiskelijat ilmoittautuvat opintojaksoille WinhaWillen kautta oppilaitoksen antaman aikataulun mukaisesti:

· Syyslukukauden 2010 opintojaksot: 1.5.2010 - 15.09.2010
· Kevätlukukauden 2011 opintojaksot: 1.12.2010 - 15.01.2011
· Mikäli et ole ilmoittautunut WinhaWillen kautta opintojaksoille annetun aikataulun mukaisesti, osallistumisesi opintojaksolle voi estyä. 
Mikäli perustellut syyt - esim. Winha-tekniset syyt tai hyväksiluettavien opintojen käsittely - ovat estäneet ilmoittautumisesi opintojaksoille ajoissa, sinun tulee ottaa yhteyttä opintojakson opettajaan selvittääksesi, voitko vielä päästä mukaan opintojaksolle.   
· Jos laadit henkilökohtaisen lukujärjestyksen, sinun tulee suunnitella lukujärjestyksesi ensin ja ilmoittautua opintojaksoille vasta sen jälkeen, kun lukujärjestyssuunnittelu on valmis.
OPINTOJAKSOILLE ILMOITTAUTUMINEN
· Avaa WinhaWille.

· Paina Ilmoittautumiset-otsikon alla olevaa Toteutukseen-sanaa. 

· Kirjoita ryhmän tunnus kohtaan Ryhmä. Ryhmän tunnus tarkoittaa sen ryhmän tunnusta, jonka mukana opiskelija suorittaa opintojakson (esim. T10A).

· Paina Hae.
· Etsi avautuvasta luettelosta itsellesi kuuluva opintojakso. 
· Näpäytä hiirellä merkki opintojakson nimen edessä olevaan ruutuun. Voit ilmoittautua usealle kyseisen ryhmän opintojaksolle samalla kertaa.
· Paina Vahvista-painiketta.
· Paina Lopeta-painiketta.

	LUKUJÄRJESTYSTEN JULKAISPAIKKA
	· lukkarit.metropolia.fi 
· Lukujärjestyspalveluun pääsee myös Tuubi-portaalista: oikea laita, esiasetetut linkit => Lukkarikone.

	YLEISTIETOA LUKKARIPALVELUSTA
	· Palvelu näyttää lukujärjestyksen viikko kerrallaan.
· Älä huolestu, vaikka syyslukukauden opintojakso on merkitty alkaneeksi jo 1.8.2010. Opetus alkaa 30.8.2010.
· Tarjonnassa näkyvät myös kevätlukukauden 2011 opintojaksot, mutta niille voi ilmoittautua vasta joulukuun alusta lähtien. 
· Lukujärjestykset tulee tarkistaa viikko viikolta. 
· Pääperiaate: Lukujärjestykset pysyvät samanlaisina yhden periodin ajan, mutta muuttuvat periodin vaihtuessa. Pääperiaate ei ole täysin aukoton. Opettajat voivat tehdä palveluun muutoksia tuntiajankohtiin ja muitakin poikkeustapauksia voi olla. Opettajien tekemät muutokset päivittyvät lukujärjestyspalveluun heti, kun opettaja on tehnyt muutoksen.
· Keskiviikkona 22.9.2010 on klo 13 alkaen MetroSport: iltapäivä merkitty kokonaan opetuksettomaksi. 
· Perjantaina 5.11.2010 on syksyn yhteishaun valintakoepäivä: päivä merkitty kokonaan opetuksettomaksi. 
· Lukuvuoden ajoituskaavio: Tuubin työtila TIVI Helsinki: opinto-ohjaus => kansio Lukuvuoden ajoitus 

· Tieto- ja viestintäteknologian klusterin (TIVI) periodien ajankohdat: 

· PERIODI 1: 16.8.2010 - 22.10.2010
· PERIODI 2: 25.10.2010 - 31.12.2010
· PERIODI 3: 3.1.2011 - 11.3.2011

· PERIODI 4: 14.3.2011 - 27.5.2011
· Jos opintojaksoa koskevat tiedot eivät jostakin syystä näy kokonaan lukujärjestyksessä, näpäyttämällä hiirellä kurssin tuntiajankohtaa saat näkyviin ikkunan, josta näkyvät kaikki varausta koskevat tiedot (mm. Opintojakson koodi , toteutusnumero ja opettaja). 
· Sinun pitää olla kirjautuneena sisään lukujärjestyspalveluun, jos haluat tallentaa lukujärjestyksesi. 
· Lukujärjestys tallennetaan Asetukset-osiossa Tallenna-painikkeella.

	MITEN LÖYDÄN RYHMÄNI LUKUJÄRJESTYKSEN
	· Mene lukkaripalveluun lukkarit.metropolia.fi.
· Paina vasemmassa ylälaidassa olevaa Haku-painiketta.
· Kirjoita Ryhmä-ruutuun oman ryhmäsi tunnus (esim. T10A).

· Paina Hae.
· Paina Haun tulokset -ruudussa (sivun keskellä) ryhmän kohdalla olevaa Plus-merkkiä. Ryhmän tunnus siirtyy vasemmassa alalaidassa olevaan Opintokoriin.
· Paina Lukujärjestykseen-painiketta (vasen alalaita).
· Ryhmän viikkolukujärjestys tulee näkyviin sivun keskiosaan ja näkyy viikko kerrallaan.
· Voit tulostaa viikkokohtaisen lukujärjestyksen painamalla Tulosta-painiketta. 

	HENKILÖKOHTAISEN LUKUJÄRJESTYKSEN LAATIMINEN
	MUISTA TÄMÄ

· Tee henkilökohtainen lukujärjestys lukkaripalvelullamme ensin ja ilmoittaudu opintojaksoille vasta sen jälkeen, koska sinun pitää ensin nähdä, menevätkö opintojaksojen tunnit päällekkäin vai sopivatko ne lukujärjestykseesi. Oppituntien pieni päällekkäisyys ei haittaa, ja sitä on usein vaikea välttää henkilökohtaista lukujärjestystä laadittaessa.
· Laadi realistinen suunnitelma.
HENKILÖKOHTAISEN LUKUJÄRJESTYKSEN LAATIMINEN
· Mene lukkaripalveluun lukkarit.metropolia.fi
· Kirjaudu sisään Metropolian käyttäjätunnuksellasi: oikea ylälaita. Sinun pitää olla kirjautuneena sisään lukujärjestyspalveluun, jotta voit tallentaa henkilökohtaisen lukujärjestyksesi.
· Paina vasemmassa ylälaidassa olevaa Haku-painiketta.
· Paina vasemmassa laidassa olevaa Hae toteutuksia -palkkia.
· Voit valita avautuvasta ruudusta, haluatko hakea toteutuksia

· Nimellä tai tunnuksella (opintojakson): nimet ja tunnukset löydät opinto-oppaan Ajoitussuunnitelmasta.
· Opettajan nimellä

· Ryhmän tunnuksella (esim. T10A).
· Voit käyttää henkilökohtaisen lukujärjestyksesi pohjana joko oman ryhmäsi tarjontaa tai lähteä liikkeelle sen laatimisessa kokonaan ”puhtaalta pöydältä” kokoamalla opintojaksoja eri ryhmistä. Oma tilanteesi ratkaisee sen, kumpi tapa soveltuu sinulle parhaiten. Yleisimmin opiskelijat laativat henkilökohtaisen lukujärjestyksen ottamalla pohjaksi oman ryhmänsä lukujärjestyksen.
MISTÄ RYHMISTÄ VOI OTTAA OPINTOJA

· Tietotekniikan koulutusohjelman opiskelija: Voit valita tutkintoon hyväksyttäviä pakollisia opintoja vain sellaisista ryhmistä, jotka ovat tarjolla tietotekniikan koulutusohjelman tai hyvinvointiteknologian koulutusohjelman opiskelijoille: 
· T-alkuiset ryhmät T10A/B/C/D, T10K/L/M/N, T09A/B/C/D
· Jos olet valinnut jo suuntautumisen, TO- (ohjelmistotekniikka), TV- (tietoverkot) tai TT- (tietoliikennetekniikka) alkuiset ryhmät
· TCX-alkuiset tietoverkkojen iltaryhmät

· H-alkuiset hyvinvointiteknologian ryhmät (H10A, H09A, H08A).
· Yksittäisiä opintojaksoja voit ottaa myös Leppävaaran tarjonnasta.

· Hyvinvointiteknologian koulutusohjelman opiskelija: Voit valita tutkintoon hyväksyttäviä pakollisia opintoja 

· ensisijaisesti H-alkuisista ryhmistä (H10A/H09A/H08A)
· sekä sisällöltään tutkintoasi vastaavia tietotekniikan opintoja tietotekniikan koulutusohjelman ryhmistä (ks. edellä).
HENKILÖKOHTAISEN LUKUJÄRJESTYKSEN ESIMERKKIMUOKKAUSTAPA
· Hae lukujärjestyksesi pohjaksi sen ryhmän lukujärjestys, jossa olet kirjoilla (esim. T10A).

· Valitse Hae toteutuksia -osiosta Ryhmätunnuksella-hakuvaihtoehto.
· Kirjoita Hae toteutuksia -osion Hakusana-ruutuun ryhmäsi tunnus (esim. T10A) tai opintojakson koodi (koodit on merkitty opinto-oppaassa olevaan koulutusohjelman ajoitussuunnitelmaan).
· Paina Hae-painiketta.
· Ryhmän viikkolukujärjestys tulee näkyviin sivun keskiosaan: Haun tulokset.

· Paina Haun tulokset -ruudussa niiden opintojaksojen nimien kohdalla olevaa Plus-merkkiä, jotka aiot ottaa ryhmän tarjonnasta.
· Opintojaksot siirtyvät vasemmassa alalaidassa olevaan Opintokoriin. Näet mm. opintojakson alkamis- ja päättymispäivämäärät Haun tulokset -osion oikeassa laidassa. Älä huolestu, vaikka opintojakso on merkitty alkaneeksi jo 1.8.2010. Opetus alkaa 30.8.2010. 
· Paina vasemmassa alalaidassa olevaa Lukujärjestykseen-painiketta. Valitsemasi opintojaksot tulevat näkyviin sivun keskiosaan Haun tulokset -osioon.
Voit jatkaa henkilökohtaisen lukujärjestyksen tekemistä seuraavasti:

· Paina Hae toteutuksia -palkkia. 

· Valitse Haku-valikosta vaihtoehto Nimellä tai tunnuksella.
· Kirjoita Hakusana-ruutuun sen opintojakson nimi, johon haluaisit osallistua.

· Paina Hae-painiketta.
· Haun tulokset -osioon tulevat näkyviin kaikki tarjolla olevat opintojaksot valitsemallasi nimellä.

· Paina opintojakson nimen edessä olevaa Plus-merkkiä: valitsemasi opintojaksot siirtyvät Opintokoriin. Sinun kannattaa painaa Plus-merkkiä useiden tarjolla olevien samannimisten opintojaksojen kohdalta kooten ne kaikki tarjolle Opintokoriin, jotta voit katsoa yhdellä kertaa, mikä opintojakso sopii parhaiten. 
· Paina Lukujärjestykseen -painiketta.
· Valitsemasi opintojaksot näkyvät tarjolla Haun tulokset -osiossa. Katso, mikä opintojaksoista sopii lukujärjestykseesi (ei mene pahasti päällekkäin ryhmäsi opintojaksojen kanssa). Sinun pitää selata Haun tulokset -osiota viikko viikolta, koska tuntien ajankohdat muuttuvat ainakin periodin vaihtuessa ja osa tarjolla olevista opintojaksoista alkaa vasta periodilla 2. Piilota varaus -toiminnolla (oikea ylälaita) pystyt kokeilemaan viikko viikolta, mikä opintojakson toteutus sopii omaan lukujärjestykseesi parhaiten.

· Kun olet tarkistanut, mikä opintojakso sopii omaan lukujärjestykseesi, mene vasemmassa alalaidassa olevaan Opintokori-osioon ja poista ruksit niiden opintojaksojen nimien edestä, joihin ET OSALLISTU. 
· Paina Lukujärjestykseen-painiketta. Lukujärjestyksestäsi ovat poistuneet  ne opintojaksot, joiden nimen edestä poistit ruksin.

· Voit jatkaa henkilökohtaisen lukujärjestyksesi tekemistä hakemalla muita opintojaksoja edellä mainitulla tavalla. Voit hakea lisää opintojaksoja myös ryhmän tunnuksella tai opettajan nimellä.
HENKILÖKOHTAISEN LUKUJÄRJESTYKSEN TALLENTAMINEN
· Sinun pitää olla kirjautuneena sisään lukujärjestyspalveluun voidaksesi tallentaa henkilökohtaisen lukujärjestyksesi.
· Kun lukujärjestyksesi on valmis, paina vasemmassa yläkulmassa olevaa palkkia Asetukset. 
· Voit valita itse nimen tai koodin, jolla tallennat lukujärjestyksesi. 
· Tallenna lukujärjestyksesi Tallenna-painikkeella.
· Löydät sen jatkossa Asetukset-osiosta tallentamallasi nimellä.
· Sitkeä uurastuksesi kannatti! Olet valmis ilmoittautumaan valitsemillesi opintojaksoille tämän ohjeen alussa olevien aikataulujen ja ohjeiden mukaisesti!
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