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Suoritusten arviointi WebOodissa:
Opettajan ohje

1. Opiskelijoiden ilmoittautumisten vahvistaminen

Opettajan suoritusten arviointinäytöllä on tarkoitus antaa arvosanoja vain kokonaisista opintojaksoista.
Arvioinnin jälkeen opettaja siirtää suoritukset rekisteröitäviksi opintoneuvontaan. Neuvonnassa
tarkistetaan rekisteröinnin yhteydessä opiskelijan opinto-oikeuteen ja ilmoittautumiseen liittyvät asiat.

- Arviointityökalua pystyy toistaiseksi käyttämään vain kurssin kurssin pääopetustapahtuman
kautta (ei siis esimerkiksi harjoitusryhmien kautta). Kaikkien pääopetustapahtumaa
alempana olevien ryhmien osallistujat näkyvät kuitenkin myös pääopetustapahtumalla,
joten harjoitusryhmienkin osallistujien suorituksia voi arvioida pääopetustapahtuman
kautta)

Kirjaudu WebOodiin sinisestä ylävalikosta ja valitse rooli henkilökunta. Aloita varmistamalla, että kurssin
opiskelijoiden ilmoittautumiset ovat statukseltaan vahvistettu, sillä arviointityökalu näyttää osallistujista
ainoastaan ne, joiden status on vahvistettu. Jos arviointityökalun ensimmäisellä sivulla ei näy yhtään
opiskelijaa, käy vahvistamassa kaikki opiskelijat. Ilmoittautuneiden tiedot ja ilmoittautumisten statukset
löydät valitsemalla Oma opetus ja aukeavista opetustapahtumistasi oikea opetustapahtuma ja sen rivin
lopussa oleva Toiminnot-valikosta sivu Näytä Opetustapahtuma. (Vaihtoehtoinen reitti on mennä
arviointityökalusta osallistujalistaan suoraan ”lisää opiskelijoita –painikkeella”.
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Esimerkki-tapauksessa ilmoittautumiset käydään vahvistamassa aliopetustapahtumana olevan
harjoitusryhmän kautta, mutta ilmoittautumiset voi käydä vahvistamassa myös pääopetustapahtuman
kautta, ja myös suoritukset lopulta arvioidaan pääopetustapahtumana toimivan kurssin kautta.

Opetustapahtuman muokkaussivulta pääsee osallistujalistaukseen klikkaamalla Opiskelijat-otsikon alla
olevaa kuvaketta.

Avautuvassa opiskelijalistassa vahvistettu tila on opiskelijoilla, jotka ovat ilmoittautuneet
ilmoittautumisajan puitteissa opetukseen/tenttiin. Yleensä statuksen vaihtuminen varsinainen
ilmoittautuminen -tilasta vahvistettu-tilaan tapahtuu ilmoittautumisajan päätyttyä. Mikäli opettaja lisää
opiskelijan ilmoittautuneisiin ilmoittautumisajan päättymisen jälkeen, tulee statuksen vahvistaminen tehdä
ennen suoritusten arvioimista. Tämä sen vuoksi, että suoritusarviointinäytöt jäävät tyhjäksi, ellei
ilmoittautumisia ole vahvistettu.

Mikäli opiskelijat ovat varsinainen ilmoittautuminen tilassa, vahvista niiden opiskelijoiden ilmoittautumiset,
joille haluat antaa arvosanan. Ruksi yksittäisten opiskelijoiden valintaruudut tai valitse ylin ruutu, jos haluat
valita kerralla kaikki ilmoittautuneet. Tämän jälkeen vahvista valitut ilmoittautumiset (ao. kuvan
alareunassa).
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Jos haluat lisätä ilmoittautujalistalle uuden opiskelijan, vahvista opiskelijan status seuraavasti:

Paina + nappia ja hae opiskelija Oodin hakutoiminnolla kohdassa Lisää opiskelija. Lisätty opiskelija tulee
opiskelijalistan viimeiseksi. Muista vahvistaa myös lisätyn opiskelijan ilmoittautuminen.

Opiskelijan nimen jälkeisessä sarakkeessa voit miinus-merkillä tarvittaessa myös hylätä ilmoittautumisia.
Muistathan tallentaa ilmoittautumista koskevat muutokset kuvakkeesta ilmoittautumisen statuksen
vahvistamisen jälkeen (disketin kuvake sarakeotsikon vieressä).

2. Suoritusten arviointi

Kun ilmoittautumiset on vahvistettu, palaa Oma Opetus sivulle ja valitse Toiminnot-valikosta suoritusten
arviointi. Huom! Jos kyseessä on pääopetustapahtuma, jolla ei ole aliopetustapahtumina esimerkiksi
harjoitusryhmiä, pääset arvioimaan suorituksia myös suoraan osallistujalistan kautta painamalla arvioi
suorituksia.
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Suorituksia pystyy WebOodissa arvioimaan ainoastaan pääopetustapahtuma-tasolle, joten jos olet
vahvistanut vain oman harjoitusryhmäsi ilmoittautumiset, palaa Oma Opetus –sivulle ja mene arvioimaan
suoritukset kyseisen harjoitusryhmän ylemmälle tasolle:

Suoritusten arviointinäyttö aukeaa. Lisää opiskelijoita -napin kautta voit vielä tälläkin sivulla palata
lisäämään opiskelijoita ja muuttamaan ilmoittautuneiden statuksia varsinainen
ilmoittautuminen tilasta vahvistettu tilaan, jos tätä ei ole aiemmin tehty.

Mikäli et näe tällä sivulla yhdenkään opiskelijan tietoja, tarkoittaa se että yhdenkään opiskelijan
ilmoittautumista ei ole vielä vahvistettu.

Valintaruuduista voit valita ne opiskelijat, joille haluat antaa arvosanan. Voit joko valita kaikki kerralla
painamalla otsikkosarakkeen valintaruutua tai valita haluamasi opiskelijat yksitellen. Jos ilmoittautuneiden
määrä on erittäin suuri, voit valita joukosta osan ja lisätä näille yhteiset tiedot. Kun arvioinnit näiden osalta
on hoidettu, voit palata valitsemaan listalta seuraavat opiskelijat ja lisätä heille vastaavasti yhteiset
oletustiedot. Opiskelijoiden valitsemisen jälkeen paina `Lisää suoritukset valituille` -nappia.
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Olet nyt siirtynyt Suoritusten antaminen -näytölle. Täytä ensin suoritusten kaikille tai suurelle osalle sopivat
yhteiset oletustiedot, paina jokaisen tiedon syöttämisen jälkeen rivin perässä olevaa Vie-nappia, vaikka et
olisi rivillä olevaa oletusarvoa muuttanutkaan. Vinkki: jos suurin osa osallistuneista on esim. arvosanaltaan
hyväksytty, voit lisätä tässä kaikille oletukseksi Hyv. + Vie ja tallentaa suoritukset tässä vaiheessa. Tämän
jälkeen vaihtaa muuttuva tieto esim. arvosana ja/tai suorituskieli opiskelijarivikohtaisesti samalla kun
tarkistat suorituksia. Lopuksi täytä opiskelijoille muut kuin yhteiset tiedot opiskelijarivi kerrallaan.

Välitallennuksia kannattaa tehdä jokaisen muutoksen jälkeen.

WebOodi lähettää käyttäjälle ilmoituksen istunnon vanhenemisesta, kun Oodia ei ole käytetty puoleen
tuntiin. Huomioithan viestit, jotta tallentamaton työ ei katoa istunnon vanhenemisen myötä.

Suorituspäivämäärä on aina kurssin, opetustapahtuman päättymispäivämäärä tai tentin päivämäärä.
Huom! opettajan suorituskirjausnäytöllä on tarkoitus antaa arvosanoja kokonaisista opintojaksoista. Älä
muuta suoritusten yhteisiin tietoihin oletusasetuksena tulevaa laajuutta. Jos laajuus on mielestäsi väärä,
ota yhteyttä vastaavaan koulutussuunnittelijaan.

Voit järjestää opiskelijalistan otsikkokentän eri sarakkeiden mukaisesti klikkaamalla otsikkoa. Sarakkeita voi
järjestellä suuntaan ylös-alas klikkaamalla otsikon vieressä olevaa pientä kolmiota. Opiskelijariveillä voit
liikkua tabulaattorilla.

Arvosanan voit lisätä valitsemalla opiskelijarivillä arvosanakentän pudotusvalikon vaihtoehdoista haluamasi
vaihtoehdon tai siirtymällä tabulaattorilla arvosanakenttään ja kirjoittamalla arvosanan esim. 1-5 tai Luop.
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tyhjään kenttään. Tämän jälkeen klikkaamalla Enteriä ja lopuksi tabulaattoria arvosana jää kenttään.
Jälkimmäinen vaihtoehto nopeuttaa arvosteltaessa pitkiä tuloslistoja.

Voit tallentaa myös keskeneräisiä arvosteluja, joista puuttuu jokin tieto. Tallennettuja tietoja voi muokata ja
tallentaa aina siihen saakka, kunnes ne on siirretty rekisteröitäväksi.

Arvostelun esikatselu ja rekisteröitäväksi siirtäminen onnistuu siinä vaiheessa, kun kaikkien näytön
opiskelijoiden tiedot on täydennetty valmiiksi. Jos tietoja puuttuu, näkyy sivun alalaidassa painikkeiden
vieressä punainen teksti ”Lomakkeessa on virheitä” ja ohjelma avaa muokattavaksi opiskelijalistan
ensimmäisen puuttuvan tiedon. Kaikki puutteelliset tietokentät näkyvät näytöllä punaisina.

Opettajan lisätietokenttään kirjoittama tieto siirtyy opiskelijan
suoritusotteelle opinnon lisätiedoksi. Siksi on tärkeää, että lisätieto viedään kolmella kielellä
(suoritusotteita printataan kolmikielisinä) tai ainakin niin, että suomenkielisen tekstin lisäksi kenttiin ruotsi
ja englanti tallennetaan lisätieto yleisesti ymmärretyllä englannin kielillä, mikäli ruotsin kielistä käännöstä ei
ole juuri sillä hetkellä saatavilla.

Kun tiedot on korjattu, voit tarkistaa suoritukset esikatselunäytöllä. Jos esikatselu ei aukea napista
painettaessa, tarkista selainikkunan ylälaidasta, onko sinne tullut ilmoitus pop-up ikkunan avaamisen
estosta. Tarvittaessa salli ilmoitusten tuonti WebOodista. Arvioinnin esikatselu aukeaa toiseen välilehteen.
Huomaathan, että esikatselu on tarkoitettu vain opettajan omaa arkistointia varten. Esikatselunäkymää ei
saa julkaista sellaisenaan, koska siinä näkyy opiskelijanumeron ja arvosanan lisäksi myös opiskelijan nimi.

Esikatselun jälkeen suoritukset tulee siirtää rekisteröitäviksi opiskelijaneuvontaan.
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Ohjelma pyytää sinulta vielä vahvistuksen.

Tämän jälkeen tulokset siirtyvät opintoneuvojalle, joka tarkistaa opinto-oikeuteen ja ilmoittautumiseen
mahdollisesti liittyvät huomautukset ja siirtää suoritukset rekisteriin.

Kirjauksen jälkeen siirryt takaisin Suoritusten antaminen- näytölle. Vihreä lennokkikuva opiskelijarivin
edessä kertoo, että olet arvioinut suorituksen ko. opiskelijoille ja tiedot on lähetetty opiskelijaneuvontaan
rekisteröitäviksi. Näiden rivien arvostelua ei enää voi muuttaa.

Mikäli arvostelussa on tapahtunut virhe, kannattaa olla yhteydessä oman tiedekunnan lähipalvelupisteen
(Kruununhaka, Kumpula, Meilahti, Metsätalo ja Siltavuori) register-palveluosoitteisiin.
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3. Tuloslistan julkistaminen ja raportti

Kirjatuista suorituksista siirtyy automaattisesti arvosanajakauma kurssisivuille. Kurssisivuilla opiskelija
näkee arvosanajakauman lisäksi myös oman arvosanansa.

Opettaja löytää kaikki kurssisivunsa Opetukseni-sivun kautta. Opetukseni on osoitteessa teacher.helsinki.fi

Raportti

WebOodissa arvioiduista suorituksista muodostuu raportti, joka säilyy WebOodissa pysyvästi, joten
tietoihin voi myöhemmin palata. Raportin voi avata uudestaan WebOodin kohdassa Oma opetus ->
opetustapahtumarivin lopussa Toiminnot -> Arvioi suorituksia -> Raportit


