Palautelomakkeen muokkaaminen/ omien kysymysten lisidminen lomakkeelle 21.3.2012

Opetustapahtumalomakkeen yllapitoon paasee “minun kurssini” ndytdn kautta. Lomakkeelle

paastakseen kayttdjan tulee olla opetustapahtuman opettaja.

Yliopistolla on kdytdssd yhteinen palautelomake, joka sisdltdda 10 kysymystd (5 maarallistd ja 5
avokysymysta) kurssin sisaltoon, opetukseen ja sen toteutukseen liittyen.

Palautelomakkeen |6ydat “minun kurssini” sivulta, lomake-painikkeen kautta.

1. Palautelomakkeen muokkaaminen ylldpito-sivulla Palautelomakkeen yllapito-sivulle
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Nayton ylaosasta nakyy opetustapahtuman yleiset tiedot kuten opintokohteen tunniste, kasiteltavan
opetustapahtuman nimi, tyyppi, organisaatiot, opettajat, alkamis- ja paattymisaika, ilmoittautuneiden
maara ja vastausprosentti.

Lomakkeen palauteajan (oletusaika maariteltyna) voit tarvittaessa muuttaa toiseksi.

Opiskelijoille voidaan maaritelld palautelomakekohtaisesti, halutaanko heille ldhettdd automaattinen
muistutus palautteen antamisesta. Lomakekohtaisesti voit valita, ldhetddnkd automaattinen viesti
vastausajan alkaessa, kuukausi ennen vastausajan paattymistd, kaksi viikkoa ennen vastausajan
paattymista, viikko ennen vastausajan paattymista tai kolme paivaa ennen vastausajan paattymista.

Muistutusviesteja voidaan valita ldhetettdavaksi useita kertoja. Muistutusviesti |ahetetdan ainoastaan
niille opiskelijoille, jotka eivat ole vield antaneet palautetta. Muistutusviesti voi olla lomakekohtainen tai
yleinen muistutusviesti. Jos lomakekohtaista viestiad ei ole maaritelty, kdytetdan yleista muistutusviestia.
Kt. muistutusviesti-painike. “Lahetd muistutus” -toiminnolla voit |ahettdaa manuaalisen muistutuksen
niille opiskelijoille, jotka eivat ole vield palautetta antaneet.

”Katso lomake” painikkeesta naet palautelomakkeen opiskelijan nakékulmasta.

2. Uuden kysymyksen luomiseen paaset toiminnolla “Luo uusi kysymys”.
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Kysymyksen omistajaorganisaatio: oma tiedekunta/yksikkd tai jos yleinen kysymys, jota voi muut
tiedekunnat hyodyntaa, omistajaorganisaatioksi Lapin yliopisto.

Huom! Jarjestelmasta ei voida poistaa jo tehtyja kysymyksid, joten luo ainoastaan sellaisia kysymyksia,
joita ei 16ydy valmiina ”poimi kysymys”-sivulta.

Kysymyksen tunniste: Kayttdja maarittelee kysymyksen tunnisteen muodossa: tdk/yksikkd_p&aaineen
lyhenne_kysymyksen numero, Esim. ytk_sostyo_12 (12 eteenpdin, kun yhteiselld palautelomakkeella on
jo luotu yhteiset kysymykset). Muista muuttaa jarjestysnumeroita tarvittaessa.

Vastaustyyppi: Teksti: (Avokysymysten osalta), valintalista tai asteikko (kt. vaihtoehdot alasveto-
valikosta), luku (maarita luvut tietylta valilta)

Kysymys: Kirjoita kysymys suomeksi ja englanniksi

Organisaatiot, joissa kdytossa: Kirjoita oma tiedekunta, tai Lapin yliopisto (Jos kysymys myds muiden
kaytettavissa)

Opintojakso: Kirjoita opintojakso koodi, mikadli haluat kysymykset osoittaa ainoastaan tietylle
opintojaksolle. Muutoin jata tyhjaksi.

Kysymys ladataan: Valitse, ladataanko kysymys lomakkeelle pddopetustapahtumaan (esim. luennot) tai
osaopetustapahtuman (harjoitusryhméat) vai ensisijaisesti molemmille. Yleensd riittdsa, ettd
palautelomake on padopetustapahtumalla.

Valmiiden kysymysten lisdidminen lomakkeelle onnistuu toiminnolla ”poimi kysymys”, joka vie
”kysymysten haku yllapitoa varten” sivulle. “Hae kysymykset” painikkeen kautta naet kaikki jo valmiiksi
tehdyt kysymykset.

Voit ladata oman organisaation kysymyksida tai tiettyyn opintojaksoon tehdyt kysymykset ”lataa”
painikkeella.

Kysymykselld on kysymyskohtainen pakollisuustieto. Taman pakollisuustiedon voi kuitenkin kumota

palautelomakekohtaisesti; pakollinen I e pakollinen

Kysymysten jarjestysta lomakkeella voi muuttaa nuolipainikkeilla, jotka siirtavat kysymysta pykalan ylos-
tai alaspdin. Vaihtoehtoisesti kysymyksille voi syottda jarjestysnumeron ja tallentaa jarjestyksen
"tallenna” -painikkeella. Tallenna -toiminto jarjestda kysymykset annettujen jarjestysnumeroiden
mukaan ja muuttaa jarjestysnumerot juokseviksi.

Yliopiston yhteinen palautelomake on syotetty kaikkiin tarjottaviin opetustapahtumiin, ja niita
kysymyksia ei voida poistaa lomakkeelta.

"Poista kysymykset” -toiminto poistaa omat kysymykset lomakkeelta. Opetustapahtuman opettaja ei
voi poistaa lomakkeelta muiden kayttdjien poimimia kysymyksid. Opettajalle ei nayteta valintaruutua
(checkbox) niiden kysymysten kohdalla, joita han ei ole itse lisannyt lomakkeelle.



"Tyhjenna lomake” -toiminto ei ole kdytdssa yhteiselld palautelomakkeella.

Poista lomake -toiminto on kdytettdvissa ainoastaan, kun lomakkeella ei ole yhtaan kysymysta. Poista
lomake -toiminto poistaa myds lomakekohtaisen muistutusviestin, jos sellainen on olemassa.

"Osallistujat” -toiminnolla pdaset tarkastelemaan opetustapahtumaan ilmoittautuneita opiskelijoita.
Opetustapahtuman opiskelijat -naytolla ndet opetustapahtumaan ilmoittautuneet opiskelijat.

"Tallenna” -toiminto tallentaa automaattisten muistutusten maaritykset, palauteajan, kysymysten
pakollisuustiedon ja kysymysten jarjestyksen lomakkeella. Kysymysten jarjestamiseen tarkoitetut
nuolipainikkeet tekevat myos tallenna toiminnon.

”Palaa takaisin” -toiminnolla pdaset takaisin palautelomakkeiden hakunaytolle.



