Oppimispalvelut: kurssiassistentin
hallinnolliset tehtavat
Katri Koistinen




Muista vastuusi!

« Ole tarkkana, etta opiskelijanumeroa ja opiskelijan nimea ei nay
samassa paikassa! Muista kayttaa vain opiskelijanumeroita, kun
julkaiset arvosanoja tai palautetta esim. MyCoursesissa.

« Sailyta huolellisesti listat, joissa I0ytyy opiskelijanumeroita ja
nimitietoja. Tallaiset listat tulee joko arkistoida tai vieda
tietosuojaroskikseen.

« Kasittele muutoinkin opiskelijan arvioitavaksi toimittamaa
materiaalia huolella ja hyvien kaytant6jen mukaan.

« Opintosuoritusilmoituksessa, joka toimitetaan rekisteroitavaksi
oppimispalveluihin pitda kuitenkin olla seké opiskelijanumero etta
nimi (normaalisti vastuuopettaja toimittaa)
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Tuntiopettajana naet opiskelijoiden vastauksia, arvosanoja,
opiskelijanumeroita ja ylipdansa monenlaisia tietoja kurssin
opiskelijoista. Saatat tuntiopettajana saada tietoa myaos
esimerkiksi opiskelijoiden oppimisvaikeuksista tai rajoituksista
terveydentilan suhteen.

Nama tiedot ovat vain sinulle tuntiopettajana, etka
missaan nimessa saa kertoa niita eteenpain.

Oodin kautta saatat paasta ndkemaan tietoja opiskelijoista
laajemminkin, mutta niita tietoja ei voi menna katsomaan ilman
syyta. Muista, etté tarvittaessa jalkikateen on mahdollista
selvittaa, kuka tietoja on kaynyt katsomassa.

Ks. Henkil6tietolaki 22.4.1999/523
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Saantoja opiskeluun ja opetukseen

» Opintojen ja opiskelun saannot
https://into.aalto.fi/pages/viewpage.action?pageld=4860049

» Ks. erityisesti Aalto-yliopiston yleiset opetusta ja opiskelua koskevat
saannot

« LOydéat ohjeita esim. opintosuoritusten sailyttamiseen ja voimassaoloon liittyen.

« Jos joku asia askarruttaa, aina voi kysya apua!
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https://into.aalto.fi/pages/viewpage.action?pageId=4860049
https://into.aalto.fi/pages/viewpage.action?pageId=1183854

Kurssin tietojen
palvittaminen




Miten saan oikeudet paasta kasittelemaan
kurssin tietoja?

» Kurssin vastuuopettaja pyytaa oppimispalveluiden henkilokuntaa lisdamaan
oikeudet tuntiopettajille.
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Booking (ASIO) — OODI - MyCourses

« Oodissa tilan poistaminen/muuttaminen ei muuta/poista
tilavarausta tilavarausjarjestelmasta! Jos tilavarauksiin tarvitaan
muutoksia, ole yhteydessa ensisijaisesti kurssin
vastuuopettajaan. Muutos pitad tehda oodiin etta
tilavarausjarjestelmaan.

« Tilavarauksen voi lopulta muuttaa joku oppimispalveluiden
henkildkunnasta (viimeistaan edellisena paivana). Voit siis olla

yhteydessa esim.
eritka.ruohonen@aalto.fi

saara.m.kanerva@aalto.fi
katri.koistinen@aalto.fi
« Huomaa myds, ettd oodissa muutetut tiedot paivittyvat
MyCoursesiin, mutta MyCoursesissa paivitetyt tiedot eivat paivity
Oodiin. ©
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Epaasiallinen kohtelu

* Toimintaohjeet opiskeluun liittyviin hairidtilanteisiin ja epaasiallista kaytosta
koskevien epailyjen selvittamiseen

e https://into.aalto.fi/pages/viewpage.action?pageld=1183869
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Muita hyodyllisia sivuja

https://inside.aalto.fi/display/fieng/Opettajalle
(siirtymassa uuteen aalto.fi — jarjestelmaan)

Mycourses https://wiki.aalto.fi/display/mchelp/MC+help

Oodi https://wiki.aalto.fi/display/OPIT/WebQOodi

Saavutettavuus ja esteettomyys
https://into.aalto.fi/pages/viewpage.action?pageld=327994

Code of conduct https://into.aalto.fi/pages/viewpage.action?paqgeld=327997
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