OHJAAJAN EHOPS-KAYTTOOHJE toukokuu 2017/HH

Kirjaudu WebOodiin: http://weboodi.uniarts.fi omilla verkkotunnuksillasi.

Valitse valikosta Tyokalut -> Muut kayttéoikeudet -> Opiskelijan hopsit, jolloin tulet Opintojen ohjaaja-
naytolle. Naytolla nakyy viisi vélilehted, joiden avulla paaset katsomaan opiskelijan hopseja:

Omat opiskelijat
4 vélilehdelld nakyy kaikki opiskelijaryhmat, joiden ohjaajana toimit (uudet opiskelijat on ryhmitelty
valmiiksi)
4 ryhmittelemattomat-otsikon alta 16ytyvat vanhat opiskelijat, jos olet siirtdnyt aikanaan heidat "Omiin
opiskelijoihisi”. Otsikon alle listautuu myds itse “omiin opiskelijoihin™ lisédmasi opiskelijat.
4 ethan siirrd valmiiksi ryhmiteltyja opiskelijoita toiseen ryhméaan tai poista heité!

Tarkastettavat

+ valilehdelld nakyy kaikki oman organisaatiosi tarkastettavat hopsit. Sinulle osoitetut hopsit listautuvat sivulle
ensimmaiseksi

Hyvéksyttavét
4 nakyy vain henkildilla, joilla on oikeus hyvaksya hops

Opiskelijoiden ryhmittely
4 lahinna virkailijakayttodn >> HUOM! Valmiiksi luotuja ryhmid ei tule muokata itse

4+ jos ohjaaja haluaa luoda valmiiden ryhmien lisaksi omia ryhmia, talla naytolla voi lisata opiskelijoita itse
luotuun ryhméaén

Luo ryhma
4 lahinna virkailijakayttoon >> HUOM! Valmiiksi luotuja ryhmia ei tule muokata itse

4 jos ohjaaja haluaa luoda valmiiden ryhmien lisaksi omia ryhmié, talla naytolla voi luoda oman ryhman ja
lisdté sen jalkeen opiskelijat ryhméan Opiskelijoiden ryhmittely -valilehdelld

Opiskelijan hakeminen
Voit mennd suoraan valilehdelle Tarkastettavat tai Hyvéksyttavat (vain ainejohtajat ja hopsvirkailijat) tai hakea
tarkastettavan hopsin opiskelijan nimen perusteella (Omat opiskelijat-vélilehti, Hae opiskelija -painike).

Hopsin katselu ja kommentointi tarkastettavat/hyvéksyttavat-valilehdella
1. Avaa opiskelijan hops painamalla ”Avaa”. Opiskelijan nimed painamalla pa&set h&nen yhteystietoihinsa.

2. Ensin kannattaa avata "Hopsin rakenne opiskelijan kommentein”. Siind nékyy varsinaisen hopsin lisaksi
opiskelijan mahdolliset kurssikohtaiset sekd hopsiin liittyvét yleiset kommentit. Opiskelija on saattanut
kirjoittaa kommentiksi esim. ettd suorittaa yhden vuoden p&éinstrumentin opinnoista vaihto-opiskelijana. Voit
halutessasi tulostaa sivun selaimen tulostustoiminnolla. Muistathan tarkistaa myos, etta opiskelijan jo
suorittamat opinnot (vihred véké&nen) ovat hyvaksyttavissa hopsiin!

3. Seuraavaksi voi kdyda lapi opiskelijan suunnitteleman aikataulun kohdasta ”Aikataulu”. Aikataulu nakyy
my0s rakennendytolld, mutta se on tassa havainnollisemmassa muodossa. Voit halutessasi tulostaa sivun
selaimen tulostustoiminnolla.

4. Kun hops kommentteineen ja aikataulu on tarkastettu, opiskelijalle voi lahettdd omia kommentteja ja
korjausehdotuksia ison kommenttiruudun kautta. Muistathan aina lisdtd kommentille otsikon! Voit jatkaa
kommentointia mydhemmin tekemalla valitallennuksen = ei viela rastia ruutuun "kommentti on valmis”.
Hops palautetaan opiskelijalle korjattavaksi painamalla ” palauta opiskelijalle”. Opiskelija saa automaattisen
séhkopostiviestin, mikali ohjaaja on palauttanut hopsin hénelle/hyvaksynyt hopsin. Opiskelija tekee
tarvittavat korjaukset ja lahettdd sen jalkeen hopsin hyvaksyttavaksi. Hyvéksyja saa sahkdpostiviestin siitd,
ettd hops on hyvéksyttavana.


http://weboodi.uniarts.fi/

5. Jos hops on kuitenkin heti hyvaksymiskunnossa, ohjaaja voi myos siirtdd hopsin suoraan hyvéksyttavaksi.
HUOMI! Téssé tapauksessa hyvaksyjé ei saa sahkopostiviestia siitd, ettd hops on siirtynyt hanelle
hyvéaksyttavaksi.

Hopsin hyvéksyminen

Jos sinulla on oikeus hyvéaksya hops, voit hyvaksyé hopsin "Hyvaksy hops” —painikkeella, jolloin hops siirtyy
tilaan hyvaksytty ja se lukitaan. HUOM! Hops tulee hyvéksya koko tutkinnon ajaksi, eli ruutuun ei tarvitse
kirjoittaa mitédan péattymispaivamaarad. Kun hops on tilassa hyvéksytty, siitd tehdaan kopio opiskelijalle tilaan
ensisijainen. Tata hyvéaksytyn hopsin kopioita opiskelija voi muokata sovittuina aikoina yliopiston antamin
ohjeistuksin.

Hyvéksytyt hopsit arkistoituvat automaattisesti, jonka yhteydessé jokainen Hops saa uniikin tunnisteen,
hyvaksymispéivdmaaran sekd hyvaksyvan tahon tiedot. Hyvaksyttyja Hopseja paésee tarkastelemaan
my&hemmin kohdasta "Hae opiskelijoita” tai omien opiskelijoiden listasta.

Opintojen seuranta

Opiskelijan opintosuoritukset pdivittyvat eHopsiin. Opiskelijalle mydnnetyn opetuksen voit katsoa WebOodista
kohdasta Tyokalut - Muut kéyttdoikeudet - Hae opiskelija: hae opiskelija ja siirry Opinnot —painikkeella
katsomaan opetusta. Mikali opiskelijalla on vanhentuneita opintosuorituksia, niiden eteen ilmestyy hopsiin
punainen raksi. Vanhentuneita opintoja ei saa sisallyttaa tutkintoon, vaan ne on korvattava hopsissa jollakin
toisella opinnolla tai suoritettava uudelleen (lisatietoa hops-virkailijalta).

Kommentit eHopsissa

Opiskelija voi kirjoittaa kommentteja seka tietyn opintojakson kohdalle ettd koko hopsiin liittyen. Kaikki
kommentit ndkyvét ohjaajalla linkista ”Hopsin rakenne opiskelijan kommentein”. Opiskelijan ei tule Kirjoittaa
kommentteja l&hetysvaiheessa, koska ne eivat tallennu WebOodiin, vaan tulevat ainoastaan yhden ohjaajan
séhkopostiin.

My®os ohjaajat voivat Kirjoittaa hopsiin kommentteja. Kommentit ovat myds muiden ohjaajien néhtévissa.
Opiskelija nékee ohjaajan kirjoittaman kommentin, kun ohjaaja on rastinut ruudun ”kommentti on valmis”.

Opintoaikojen rajauslaki ja eHops

eHops-jarjestelmé ilmoittaa ohjaajalle, mikéli opiskelija on aikatauluttanut opintoja pidemmalle ajalle, kuin
hénelle on myonnetty opiskeluoikeutta. Asia tulee ottaa huomioon hopsia hyvaksyttéessa. Pelkka hopsin
hyvaksyminen pidemmalle ajalle kuin nykyinen opinto-oikeus ei pidenna opiskelijan opintoaikaa, vaan hénen
tulee anoa sita erikseen yliopiston maaraamalla tavalla.
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