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Aineiston valinta 
 

 
 
Kurssirekisteristä valitaan ne kurssit, jotka toteutetaan ao. periodilla tai usealla periodilla. 
 
Haku: Jos kurssitunnuksessanne on logiikkaa, esim. 7523 kurssikoodin alussa merkitsee jotain aluetta tai 
muuta sellaista, voit hakea sillä. Hakea voi myös koko koodilla tai nimellä. 



 4 

 
 
Aikaisemmat siirrot 
Sarakkeessa näkyy tieto, mille jaksolle ja ohjelmalle/tutkinnolle kurssi on järjestetty. 
 
Lukujärjestysvastaavan asetus 
Kurssin perustietoihin voidaan viedä tieto lukujärjestysvastaavasta. Seuraavan lukuvuoden 
lukujärjestyksiä tehtäessä tätä tietoa käytetään käyttöoikeuksiin käytettäessä Varauslomaketta. 
 
Valittujen kurssien siirto  lukujärjestystoiveiden käsittelyyn 
Kurssi merkitään sille aloitusjaksolle, jolla se alkaa. 
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Merkitse kurssit. Valitse aloitusjakso, jolla kurssit toteutetaan. 
 
Paina Siirrä valitut kurssi käsittelyyn>> 
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Toiveiden  käsittely 
 

 
 
Jokaisesta kurssista tehdään toivelomake. 
 
Yhdessä kurssissa voi olla useita pienryhmiä (luentoja, harjoituksia yms.). Ne kaikki tehdään 
toivelomakkeella. Ensin tehdään yleensä lomake luennosta, jonka jälkeen luodaan siihen harjoitukset. 
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Kurssin opetusaika. Jos kurssi kestää huomattavasti eri ajan kuin opetusperiodi on, voit muuttaa 
Opetuksen aikaväliä. 
 
Vastuuyksikkö. Jos yksikköjä/laitoksia aletaan sisäisesti laskuttamaan, poimitaan tähän kenttään 
koulutuksesta vastaava yksikkö/laitos. 
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Opetusmuoto ja Opetusaikatoiveet 
Kun poimit opetusmuodon, tuo ohjelma  

o kiinteät opetusajat ruudulle, jos ne on ennakkoon viety Kiinteät opetusajat toiminnon kautta. 
o luo pienryhmätunnuksen L01. Käytettävä kirjain on viety parametreihin. 
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Opetuskieli. Ohjelmassa on valittavana opetuskieliä, jossa tarvitsette lisäkieliä, ilmoittakaa meille. 
 
Opetustapahtumat. Näiden kenttien täyttäminen ei ole pakollista, mutta suotavaa. 
 
Arvioitu osallistujamäärä . Merkitään tarvittavan tilan kokoon etsimistä varten. 
 
Max. ryhmäkoko. Jos tieto siirretään Oodiin, viedään tämä tieto kertomaan rajoitetusta 
osallistujamäärästä. 
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Ohjelma (ryhmä). Tähän voidaan poimia yksi tai useita koulutusohjelmia tai tutkintoja, jolle/joille kurssi 
pidetään. 
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Poimi useita –painikkeen kautta pääset valitsemaan ruksaamalla ja Poimi valitut –painiketa painamalla 
tarvittavat tutkinnot toivelomakkeelle. 
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Opetusaikatoiveet. Voit valita ajan listalta, jolloin ohjelma merkitsee päivät ja ajat sen mukaisesti, 
kuin ne on viety Kiinteät opetusajat toiminnon kautta. 
 
Toinen vaihtoehto on merkitä päivät ja ajat manuaalisesti. 
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Opettajat. Valitse opettajat yksitellen kurssille. 
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Anna opettajan sukunimi ja paina Hae opettajia –painiketta. 
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Opetustilatoiveet.  Tilan hakemiseen voidaan käyttää kolmea eri ohjelmaa. 
 

Tilaperusteinen. Tuo ruutuun tilaluettelot, joista poimitaan halutut. Voidaan myös etsiä 
aikavälillä löytyvää vapaata tilaa. 
 
Tilaperusteinen/Status.  Ruudun kautta nähdään aiemmin tehdyt varaukset. 
 
Varuste/kokoperusteinen. Ruudulla annetaan toiveet tilan koosta ja varusteista. Varsinaista 
tilaa ei merkitä. 

 
Tilatoiveita merkittäessä tulee muistaa, että jos Timmiin on viety joitakin varauksia jo ao. kaudelle, ne 
eivät näy Vapaiden aikojen haussa eikä Statusruudulla. Asio-Tilavauksessa näkyvät vain Asiossa tehdyt 
varaukset. 
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Tilaperusteinen 
 

 
 
Valitse tilalaji ja paina Hae tiloja –painiketta. 
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Valitse tila(t) ja paina Poimi valitut tilat –painiketta. 
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Tila näkyy toivelomakkeella opetustilatoiveissa. 
 
Lisätietoja. Ulkoisia lisätietoja. Voidaan näyttää esim. opinto-oppaassa. 
 
Sis. lisätietoja. Sisäisiä lisätietoja oppilaitoksen omiin tarpeisiin. 
 
Tallenna. Tallenna tiedot kantaan. 
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Opetustapahtumien muokkaus.  
Painike tuo kuvaruudulle jokaisen opetustapahtuman muutoksia varten. 
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Opetustapahtumien muokkaus 
 

 
 
Voit muuttaa kerralla esim. uuden kellonajan osaan opetustapahtumia. Ruksaa muutettavat päivät. 
Muuta kellonaika Kaikkia opetustapahtumia koskevat tiedot kohdasta. Paina Aseta valittuihin –
painiketta. 
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Opetustapahtumien poisto 
 

 
 
Voit poistaa valitut opetustapahtumat kerralla. Ruksaa poistettavat opetustapahtumat. Paina Poista 
valitut osat –painiketta. 
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Opetustapahtuman aihe 
 

 
 
Voit kirjata jokaiselle opetustapahtumalle oman aiheen. Paina Kirjaa opetustapahtumille aiheet –
painiketta. Tallenna lopuksi. 
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Muutos kaikkiin opetustapahtumiin 
 

 
 
Saat vaihdettua esim. opettajan kerralla kaikkiin  opetustapahtumiin. Etsi opettaja Oletusopettaja –
kenttään ja paina Aseta koko varaukseen –painiketta. Aseta koko varaukseen –painiketta painetaan aina 
samalla rivillä, kuin haluttu muutos on. Tallenna lopuksi. 
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Lisää opetustapahtuma 
 

 
 
Saat uuden opetustapahtuman painamalla Lisää opetustapahtuma –painiketta. Valitse päivä ja tarkista 
kellonaika. Tilan ja opettajan saat valittua ? kautta. 
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Lisää tila 
 

 
 
Lisää tila –painikkeen kautta saat myös tehtyä uuden opetustapahtuman. 
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Uusi tila 
 

 
 
Valitse, mille viikoille uudet tapahtumat haluat. Valitse tila. Paina Lisää varaukseen –painiketta. 
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Lisää opettaja 
 

 
 

 
Saat lisättyä yhteen opetustapahtumaan yhden tai useampia opettajia. Ruksaa viikot. Ruksaa tila, 
mihin opettaja lisätään. Valitse opettaja. Paina Lisää varaukseen –painiketta. 
 



 28 

Pienryhmät 
 

 
 
Voit luoda uuden tai käyttää edellistä pienryhmää pohjana luodessasi esim. harjoitusryhmiä. 
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Perusta uusi pienryhmä 
 

 
 
Opetusmuoto. Valitse opetusmuoto valintalistalta.  
 

 
 
Ohjelma vaihtaa automaattisesti Tunnuksen alkukirjaimen ja Pienryhmän järjestysnumeron vaihtaessasi 
opetusmuodon. Paina lopuksi Perusta pienryhmä –painiketta. 
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Kopioi uudeksi 
 

 
 

 
 
Jos tarvitset useita harjoitusryhmiä, jotka ovat aika samanlaisia, voit kopioida jo tehdyn harjoituksen 
toivelomakkeen. Opetustapahtumien muokkaus –painikkeen kautta voit sitten muuttaa/poistaa tietoja.
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Kurssisijoittelu 
 

 
 
Tummansinisellä palkilla on merkittynä tämän kurssi opetusajat. Muiden kurssien tiedot näkyvät 
vihreällä.  
 
Ensimmäisessä sarakkeessa näkyvät toiveen ohjelmat/tutkinnot, opettajat ja tilat. Jokainen omalla rivillään 
viikoittain. Mahdolliset päällekkäisyydet toiveissa näkyvät punaisella. 
 
Viikonpäivät. Voit vaihtaa opetusapahtuman kellonaikaa ao. päivän valinnan kautta. Valitse uusi aika ja 
paina Siirrä valitut  –painiketta. 
 
Palaa toiveruudulle Paluu toiveeseen –painikkeella. 
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Päällekkäisten varausten haku 
 

 
 
Voit tarkistaa mahdolliset päällekkäisyydet tulostamalla listan. 
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Kurssien lukitus 
 

 
 
Kurssien lukitseminen siirtää kurssit Asio-tilavarausohjelmaan opetuksen suunnittelusta. Samalla se on 
merkki, että kurssin lukujärjestys on valmis. 
 
Vuosi / periodi. Valitse alasvetovalikosta aloitusjakso. 
 
Kurssiryhmät. Ruksaa Kaikki, jos kurssiryhmiä ei ole määritelty. 
 
Paina Opetusaikojen lukitukseen –painiketta. 
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Merkitse kurssit, jotka haluat lukita. Paina Lukitse –painiketta. 
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Lukitut opetustapahtumat. Kurssi siirtyy lukinnan jälkeen valmiisiin kursseihin. Opetuspahtumat voit 
nähdä linkin kautta. 
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Lomakkeelta pääset katsomaan linkkien kautta kalenterit ohjelmista, opettajista ja tiloista. 
 

 
 
Voit katsoa joko koko ajalle yhdistetyn kalenterin tai klikkaamalla viikkonumerosta ao. viikon kalenterin. 
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Opintopolut ja mallilukujärjestykset 
 

 
 
Vuosi / periodi. Valitse aloitusjakso alasvetovalikosta. 
 
Ohjelma (ryhmä). Valitse ohjelma/tutkinto. 
 
Käsittelyvaihe. Valitse sekä lukitsemattomat että lukitut, jos et ole vielä lukinnut kursseja. 
 
Lopuksi paina Kurssien valintaan –painiketta. 
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Merkitse kurssit, joiden kannalta haluat katsoa opintopolkuja. Paina Analysoi valitut pienryhmät –
painiketta. 
 
Voit myös katsoa Yhdistettyä viikkokalenteria, Listaa opetusajoista ja Yhdistettyä viikkokalenteria 
suppeilla tiedoilla klikkaamalla painikkeista. 
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Nämä kurssit ovat molemmat opiskelijan kannalta hyviä. Ne eivät mene päällekkäin. Voit vielä katsoa 
niitä kalentrin kautta klikkaamalla Kalenteri –painiketta. 
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Opetusaikalistaukset 
 

 
 
Lukuvuosi / jakso. Valitse aloitusjakso. 
 
Laitos. Jos kurssien perustiedoissa on merkittynä laitos, voit käyttää tätä hakua. 
 
Kurssiryhmä. Valitse kaikki, jos kurssiryhmiä ei ole määritelty. 
 
Listaustyyppi. Valitse, miten haluat ryhmitellä tiedot listaukseen. 
 
Lisävalinnat. Valitse, mitä haluat tulostaa ruudulle. 
 
Paina lopuksi Muodosta listaus –painiketta. 
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Voit tulostaa listauksen ruudulla näkyvänä Tulostettava versio –painikkeen kautta.  
 
Voit siirtää tiedot muokattavaksi Wordiin Ilman muotoiluja  –painikkeen kautta. 
 


