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Oulun kaupungin lukioissa oppilaat voivat ilmoittautua lomakkeilla erilaisiin tilaisuuksiin, muun muas-
sa korotuskuulusteluun. Jokaisessa lukiossa opiskelijoiden iimoittautumiskaytannot ovat hieman eri-
laiset, samoin niissa kaytettavat lomakkeet poikkeavat hieman toisistaan. Kahden lukion, Karjasillan
ja Kastellin yhdistyminen uudeksi Kastellin lukioksi antoi mahdollisuuden opinnaytetydn tekemiseen.
Opinnaytety6n tarkoituksena on yhdistda lomakkeet ja saada ne sahkdiseen muotoon. Sahkdinen
ilmoittautuminen helpottaisi niin opiskelijoiden kuin henkildkunnankin tyota.

Teoriaosuudessa kaydaan lapi Wilma-ohjelmaa. Wilma on seka oppilaiden etta henkilokunnan kay-
tettavissé oleva tydvaline. Wilma on monipuolinen ohjelma. Sielld voidaan muun muassa tiedottaa
asioita, merkita poissaoloja, valita kursseja ja ilmoittaa henkilotietonsa.

Opinnaytetyd on toiminnallinen tutkimus, jonka tarkoituksena on luoda jotain konkreettista. Ensin
tutustuttiin lukioiden olemassa oleviin iimoittautumislomakkeisiin. Saaduista lomakkeista kolme nousi
enemman esille. Nama lomakkeet ovat Kurssin itsenainen suorittaminen, Uusintakoe ja Korotuskuu-
lustelu. Opinnaytety0ssa keskityttiin enemman naihin kolmeen lomakkeeseen. Naiden lomakkeiden
perusteella luotiin kysely lukioiden rehtoreille, opinto-ohjaajille ja koulusihteereille. Kyselyssa haluttiin
tietdd, mita valttamattomia tietoja lomakkeisiin haluttiin. Kyselyssa otettin my6s huomioon muut
mahdolliset ilmoittautumislomakkeet, jotka haluttaisiin myds sahkdiseen muotoon.

Uusia lomakkeita tehtdessa otettiin huomioon kyselyn tulokset, Lukioasetuksen asettamat maarayk-
set ja asetukset seka kaupungin vaatimukset lomakkeista. Naiden perusteella syntyi uusi Kurssin
suorittaminen itsenaisesti-lomake seka yhdistetty Uusintakoe/Korotuskuulustelu-lomake. Lisaksi ky-
selyssa ilmi tulleet muut lomakkeet tehtiin uusiksi, mutta niiden pohjalla ei ole mitdan kyselya. Nama
on tehty olemassa olevien lomakkeiden pohjalta.

Asiasanat; StarSoft, sahkoinen iimoittautuminen, sahkoinen lomake, Wilma.
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The purpose of the thesis was to standardize school enroliment forms used for enrolling in general
upper secondary schools in the city of Oulu. At present every upper secondary school in the city of
Oulu are uses some kind of registration forms. The forms in different schools include almost similar
contents.

The thesis was commissioned by the city of Oulu. In the autumn term 2014 there a new secondary
school in Oulu, Kastelli, is founded as a result of a merger between two old upper secondary schools
of Karjasilta and Kastelli. It would not be practical to retain two different systems of enrollment. Con-
sequently, the goal of this thesis is to standardize the two procedures. This opportunity became actu-
al in the winter 2014 when the author of the thesis did work placement in the upper secondary school
of Karjasilta.

The theory part mostly concentrates on the Wilma program. Wilma is an interface of two database
programs. It is used in every upper secondary school in Oulu. Both students and teachers, as well as
other personnel, use Wilma. It is possible to install an electrical form into Wilma. For example, stu-
dents can register themselves into the matriculation examination via Wilma. The upper secondary
schools of Oulu have not deployed that feature yet, but there is readiness in Wilma.

This thesis is a functional research. A questionnaire was carried for principals, study advisors and
school secretaries. They were asked what information there should be in enroliment forms. The ques-
tionnaire was conducted through Wilma. On the basis of the questionnaire responses the enroliment
forms are standardized both visually and contentually.

Keywords: StarSoft, electrical registration, electrical form, Wilma
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon tavoitteena on yhtenaistad@ Oulun kaupungin lukioiden oppilaiden ilmoittautu-
mislomakkeet. Jokaisella koululla on kaytossaan omat lomakkeensa ja oma kaytantonsa, miten niita
sovelletaan. Tavoitteena on saada oppilaat kayttdmaan sahkoista ilmoittautumista jokapaivaisessa

toiminnassaan.

Kahden lakkautettavan lukion sulautuminen uudeksi Kastellin lukioksi antoi mahdollisuuden tehda
aiheesta opinnaytetyo. Lukioissa on kaytossa monenlaisia lomakkeita. Niita kaytetaan hakemuksina,
jotka hyvaksyy joko opettaja tai rehtori. Opiskelija voi hakea vapautusta kurssin osallistumisesta,

ilmoittautua uusintatenttiin, anoa lomaa tai pyytaa erotodistuksen.

Opinnaytety6 on toiminnallinen tutkimus. Lukioilta kerataan talla hetkella kaytdssa olevat ilmoittautu-
mislomakkeet ja vertaillaan niissé olevia tietoja. Kevaalla 2014 Oulun lukioiden rehtoreille, opinto-
ohjaajille ja koulusihteereille teetetaan kysely ilmoittautumislomakkeista. Kyselyn tulokset otetaan
huomioon, kun lomakkeisiin tarvittavia tietoja mietitdan. Lomakkeet yhtendistetaan lakien ja maarays-
ten seka lomakkeista annettujen vaatimusten perusteella. Teoria osuudessa kaydaan lapi ohjelmia,

jotka mahdollistavat sdhkéisen asioinnin Oulun lukioissa. Toimeksiantajana toimii Oulun kaupunki.



2 PERUSTIETOA OULUN LUKIOISTA

Lukio suoritetaan paasaantoisesti kolmessa vuodessa. Mitdan estetta ei kuitenkaan ole suorittaa
lukio neljassa tai kahdessa vuodessa. Nykyisin puhutaan luokattomasta lukiosta. Se tarkoittaa, etta
varsinaisia lukioluokkia ei ole enaa kaytdssa, vaan opiskelijat kayvat kursseja valitsemissaan ryhmis-
sa. Jollain kurssilla voi olla siis ensimmaisen ja kolmannen luokan opiskelijoita. Jokainen opiskelija
valitsee kurssinsa oman opintosuunnitelmansa mukaan. Lukion paattdtodistuksen saa kun on suorit-
tanut vahintaan 75 kurssia. Kurssit koostuvat pakollisista, syventavista ja koulukohtaisista soveltavis-
ta kursseista. (Oulun kaupunki 2014a, viitattu 20.3.2014.)

Opetussuunnitelma (ops) on Opetushallituksen laatima ohjeistus, jossa paatetaan lukion opetus- ja
kasvatustyosta. Jokainen lukio muodostaa oman koulunsa nakoisen ops:n huomioiden oman alueen-
sa vahvuudet ja erityisresurssit. Opetussuunnitelma sisaltaa kaikkien kurssien sisallot ja tavoitteet.
Seka huoltajilla etté oppilaalla tulee olla mahdollisuus tutustua opetussuunnitelmaan. (Oulun kaupun-
ki 2014a, viitattu 20.3.2014.)

Oulussa toimii talla hetkelld 11 kaupungin yllapitamaa paivalukiota. llitaisin toimiva iltalukiokin [dytyy,
joka toimii Merikosken lukion tiloissa. Syksylla 2014 aikuislukio aloittaa toimintansa uudessa Kastellin
lukiossa. Lisaksi lukio-opetusta annetaan Oulun yliopiston opettajankoulutuksen harjoittelukouluna
toimivassa Oulun normaalikoulussa seka yksityisissa lukioissa, joita ovat Svenska Privatskolan i
Uleaborg ja Oulun Steinerkoulu. (Oulun kaupunki 2014a, viitattu 20.3.2014.)

Kaupungin yllapitamista paivalukioista erikoislukioita on kolme: Madetojan musiikkilukio (musiikin
opetuksen erikoislukio), Kastellin lukio (urheilulukiolinja) ja Oulun Lyseon lukio (kansainvalinen Inter-
national Baccalaureate = IB -ohjelma). eLukiossa voi opiskella etana joko koko lukion oppimaaran ja
ylioppilastutkinnon tai aineopintoja yksittéisista oppiaineista. Oulusta eLukioverkostossa ovat mukana
Oulun aikuislukio ja Oulun Lyseon lukio. (Oulun kaupunki 2014a, viitattu 20.3.2014.)

Lukiokoulutus on vayla yliopistoihin, ammattikorkeakouluihin ja lukion oppimaaraan perustuvaan

ammatilliseen koulutukseen (Oulun kaupunki 2014a, viitattu 20.3.2014).



Oulussa toimivat seuraavat lukiot

Paivalukiot:

Haukipudas

Karjasilta (lakkautetaan kevaan 2014 jalkeen)

Kastelli (lakkautetaan kevaan 2014 jalkeen)

Uusi Kastellin lukio (aloittaa syksylla 2014)

Kiiminki

Laanila

Madetojan musiikkilukio

Merikoski

Oulun aikuislukio (siirtyy uuteen Kastellin lukioon. aloittaa syksylla 2014)
Oulun Lyseo

Oulunsalo

Oulun Suomalainen Yhteiskoulu

Pateniemi (Oulun kaupunki 2014a, viitattu 20.3.2014).

Muiden yllapitajien lukiot:

Oulun normaalikoulu
Oulun steinerkoulu

Svenksa Privatskolan i Uleaborg

eLukio (Oulun kaupunki 2014a, viitattu 20.3.2014).

Karjasillan lukio lakkautetaan kevaan 2014 jalkeen. Karjasillan lukion opiskelijat ja suurin osa henki-

l6kunnasta siirtyy uuteen Kastellin monitoimikouluun, jossa aloitetaan lukuvuosi 2014-2015.

Kuviossa 1 on esitelty lukioiden sijainnit kartalla. Kartalla eivat ndy seuraavat lukiot: Haukipudas,

Kiiminki ja Oulunsalo.
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Taulukossa 1 esitetddn Oulun kaupungin lukioiden kevaan 2013 tietoja lukioiden aloituspaikoista.

TAULUKKO 1. Oulun lukioiden oppilasmaérét, aloituspaikat ja sisdédnpéésyrajat kevaalla 2013 (Ou-
luun lukioon 2014-2015, viitattu 1.4.2014)

LUKIOIDEN B
OPISKELIJAMAARAT,
ALQITUSPAIKAT JA

SISAANPAASYRAIJAT

KEVAALLA 2013

opiskelija- aloitus-

CIULUN EAUPUMGIN LUKIDT

Haukiputazan lukio 280 128 il
Karjasillan luklo (=" 310 100 75
Kastelin ki (™ 430 100+25 8,33
Urhetlulinja 15,58"
Elmingin lukia 230 Bg 7
Laanilan lukla 310 100 758
madetojan musiikkiukio J40 nz 1n.93"
Merikosken Tukio 300 102 a7
oulun afkuisiukia G0 al 1a).

oulun lysaon lukio 750 TTL4+LO B8
IB-chjelma 174"
oulunsalon Tuklo 220 Eo 6,08
oulun Suomalaisen Yhtelskouhun lukio g0 150 833
Fatenteamen Tukia 240 Eo &.75
MUUT LJEICT QULUIS58

oulun nommazlfkoutun Tukia no B2 Ec8
oulun steimerkoulu Go 25

Sweniska Privatskalan 1 Uledborg Lo 24 72
elukiz elra). el1al.

= Adn hypwidksptty plitern diing ssadrpadsysid, Max. 2o pist.
= Ssidmpidiyn aiin kesibaro vathteles vuost totn.
=== i Kt ukio @iotttaa todmindansg eokuusse 2004 Kastefdn montiodmitalasse. tukio musdost o et ish1d Kara-

SER jo MaEteiitn fukiodsta.
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Oulun kaupunginvaltuusto on paattanyt 2.12.2013 kokouksessaan syksyn 2014 |ukioiden aloituspai-
koista. Aloitusmaarat ovat taulukossa 2. Maarat perustuvat laskelmaan, jossa peruskoulun paattavis-
ta nuorista 50—57,5 %:lla on mahdollisuus aloittaa lukio-opiskelu. (Oulun kaupunki 2014b, viitattu
11.4.2014.)

TAULUKKO 2. Qulun kaupungin lukioiden aloituspaikat syksylla 2014 (Oulun kaupunki 2014)

Oulun kaupungin lukiot ovat ilmoittaneet ottavansa opiskelijoita
kevaalla 2014 seuraavasti:

Lukiot: Opiskelijat:
Haukipudas 128
Karjasilta ja Kastelli 200 + urheilulukio 25 225
Kiiminki 85
Laanila 100
IMadetoja 112
Merikoski 102
QOulun Lyseo 175 + IB 50 225
Qulunsalo 80
QOulun Suomalainen Yhteiskoulu 190
Pateniemi 80
Yhteensd 1327

Toisaalta lukion aloittavien maaraa tarkastellaan myos muiden tilastojen valossa. Valtakunnallisena
koulujen tilastopaivana 20.9.2013 on tarkasteltu Oulun kaupungin peruskoulun ja lisdopetuksen paat-

taneiden maaraa. Oulussa luku on 2097 oppilasta. (Tilastokeskus 2014, viitattu 28.4.2014.)

Uusi Kastellin monitoimitalo aloittaa toimintansa syksylla 2014. Uusia lukiolaisia sinne otetaan 200 ja
25 urheilulukiolaista. Koska Karjasillan ja Kastellin vanhat lukiot lakkautetaan kevaalla 2014, aloittaa

uudessa Kastellissa yhteensa 750 opiskelijaa.

Kevaan 2014 yhteishaussa Oulun kaupungin paivalukioista suosituimmaksi nousi Oulun Lyseon lu-
kio. Aloituspaikkoihin suhteutettuna suosituin on Kastellin lukion urheilulinja. Ensisijaisiksi hakupai-
koiksi muodostuivat seuraavat viisi lukiota: Kastellin lukion urheilulinja, Oulun Lyseon IB-linja, Oulun

Lyseon luki, Oulun Suomalaisen Yhteiskoulun lukio ja Kastellin lukio. (Rantapohja 2014, 9.)
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3 OULUN LUKIOISSA KAYTETYT OHJELMAT

StarSoft on vaasalainen ohjelmistotalo, joka tuottaa ohjelmistoja koulu- ja oppilaitoshallintoon. Star-
Softin tuotteita ovat mm. Primus (oppilas- ja opiskelijahallinto -ohjelma), Kurre 7 (opetusjarjestelyiden
suunnitteluohjelma) seka naiden yhteinen www-liittyma Wilma. Ohjelmistotalo muodostaa monipuoli-
sen ja luotettavan kokonaisuuden: he opastavat aikaisemman tiedonsiirron Priimukseen, opastavat
sen kayton, kouluttavat kayttamaan liittymia ja paivittavat ohjelmia. StarSoftin internet -sivuilta 16ytyy
malliesimerkkeja paivitettavista kohdista ja ajankohtaisia ohjeita. StarSoft huomioi seka asiakkaiden
tarpeet ettd sidosryhmien tietotarpeet. Sidosryhmia on muun muassa Opetushallitus, Ylioppilaslauta-
kunta, Kansanelakelaitos, Tilastokeskus kuin myds Terveyden ja hyvinvoinnin laitos. (StarSoft 2014,
viitattu 13.3.2014.)

StarSoft tuottaa oppilaitoksille erilaisia ohjelmia, jotka kuuluvat koulujen henkilokunnan jokapaivai-
seen tydhon. Ohjelmat ovat Primus, Kurre ja Wilma. Primus on enemman koulusihteerin ja rehtorin
tydvaline. Kurre on enemman rehtorin kaytossa, mutta myos koulusinhteerilla on mahdollisuus kayttaa
kyseistd ohjelmaa. Wilma on puolestaan opettajien merkittavin tyovaline. Ohjelmista on kerrottu

enemman alaluvuissa 3.1-3.3.

3.1  Primus

Primus on opiskelijahallinnon tietokantaohjelma. Sinne méaaritellaan seka opiskelijoiden henkild- ja
opiskelutietoja etta opettajien ja henkilokunnan tietoja. Primus on nimenomaan koulusihteereiden
monipuolinen tyékalu. Ohjelmassa voidaan suunnitella opetusta, merkita oppilaiden valintoja ja suori-
tuksia seka tulostaa todistuksia. Huomioitavaa on, etta Primus toimii Wilma ja Kurre-ohjelmien kans-
sa. Monipuolisena ohjelmana Primuksen tietoja voidaan siirtdd myos muihin sovelluksiin ja oppimis-
ymparistdihin. (StarSoft 2014, viitattu 13.3.2014.)
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3.2  Kurre

Kurre on opetusjarjestelyiden suunnitteluohjelma. Silla suunnitellaan tydjarjestykset, seurataan valin-
tamaaria, kootaan kurssitarjottimet ja muokataan opetusryhmia. Kurre on taysin integroitu Primuk-
seen ja toimii saumattomasti Wilman kanssa. Sen sijaan Kurre 7-ohjelmisto toimii itsendisesti eika
siis edellytd Primusta tai Wilmaa. MultiKurre on monipuolisempi ohjelma. Silla on mahdollista laatia
koko alueen/kunnan kattava tydjarjestys. Esimerkiksi opetusjarjestelyt voidaan tehda eri koulujen
valilla: yhteisten opettajien ja opetustilojen varaukset nakyvat samanaikaisesti, joten paallekkaisyyk-
silta valtytaan. (StarSoft 2014, viitattu 13.3.2014.)

3.3 Wilma

Wilma on Primuksen ja Kurre 7:n yhteinen www-liittyma. Wilmaa kayttavat mm. opettajat, oppilaat,
koulun henkildkunta, huoltajat, oppilashuoltoryhma ja kouluavustajat. Wilmassa opettajat iimoittavat
oppilaille ilmoitettavista asioista, merkitsevat sinne kurssien suorituksia, oppilaat voivat valita sielta
kursseja, huoltaja pystyy tarkastamaan opiskelusuorituksia ja ilmoittamaan poissaoloista. Koko henki-
l6kunnalla on paasy Wilmaan. Henkilokunnan roolista riippuu mita asioita han siella nakee ja pystyy
tekemaan. (StarSoft 2014, viitattu 13.3.2014.)

Kuvio 2 havainnollistaa Primuksen, Kurren ja Wilman toimintaa. Primus-palvelin toimii keskusyksik-
kona, johon Wilma-palvelin, Kurre 7-palvelin ja PrimusKurre-asiakaspalvelin on kytketty. SMTP-
palvelin (Simple MailTransfer Protocol) on sahkopostipalvelin. AD-palvelin (Active Directory) on Mic-
rosoft Windows-toimialueen kayttajatietokanta ja hakemistopalvelu, joka siséltaa tietoa kayttajista,
tietokoneista ja verkon resursseista. SMS-palvelin (Short Message Service) hoitaa matkapuhelinten

tekstiviestijarjestelmaa.
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Internet

WWW-

selain
Palomuuri

Kurre 7
server

Wilma PrimusKurre

server client
Primus
server

SMTP- AD SMS-

server server

KUVIO 2. Primuksen, Kurren ja Wilman toiminta (StarSoft 2014, viitattu 13.3.2014)

Wilma lukiossa

Wilmaa hyodynnetaan monin tavoin lukiossa. Tydjarjestysten seuraaminen Wilmassa on helppoa.
Sieltd nakee erikseen oppilaiden ja opettajien lukujarjestykset. Myds opetustilojen varaukset ovat
nahtavilla sielld. Tama helpottaa, kun etsitaan esimerkiksi tyhjaa luokkahuonetta ylimaaraiselle ko-
koukselle. (StarSoft 2014, viitattu 13.3.2014.)

Oppilaat valitsevat haluamansa oppiaineet kurssitarjottimesta. Valinnat kirjautuvat samalla Kurreen ja

Primukseen. Kurssitarjotin voidaan avata my6s muiden oppilaiden kayttdon, jolloin he voivat osallis-
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tua oman koulun ulkopuoliseen opetukseen. Tama on hyva kaytantd silloin, kun oma lukio ei pysty
tarjoamaan haluttua kurssia. (StarSoft 2014, viitattu 13.3.2014.)

Peruskoulussa paattaneiden oppilaiden kurssivalinnat voidaan siirtda omaan kurssitarjottimeen. Alus-
tavat kurssivalinnat helpottaa tulevien kurssien muodostamista. Samasta koulusta siirtyvien valinnat
saadaan kerattya oman kurssitarjottimien avulla. Muualta siirtyvien opiskelijoiden kurssivalinnat voi-
daan myo0s siirtaa kurssitarjottimeen. (StarSoft 2014, viitattu 13.3.2014.)

Wilman kautta voi ilmoittautua myos tentteihin, preliminaarikokeisiin ja ylimaaraisiin kuulusteluihin.

Wilmasta siis 10ytyy valmius sahkdiseen ilmoittautumiseen. (StarSoft 2014, viitattu 13.3.2014.)

Poissaolojen seuranta on helppoa. Kun oppilas jattaa tulematta kouluun, merkitsee opettaja Wilmaan
merkinnan poissaolosta. Huoltaja saa viestin merkinnasta omaan sahkopostiinsa tai saa tekstiviestin.
Huoltajan vastuulla on selvittaa luvaton poissaolo. Wilmassa on eritasoisia poissaoloja. Oppilaalla voi
olla koulun tai huoltaja lupa poissaoloon. Opettajat merkitsevat myds mydhastymiset ja luvattomat
poissaolot Wilmaan. Poissaolojen syitd on helppo seurata eri varikoodien avulla. (StarSoft 2014,
viitattu 13.3.2014.)

Opettajat tiedottavat niin oppilaita kuin huoltajiakin koulun asioista. Opettajat voivat lahettaa ryhma-
viesteja ja yksittaisiakin viesteja. Viestin vastaanottajalle tulee joko tekstiviesti tai sahkopostia saapu-
neesta Wilma viestista. Tarkeimmat asiat, mité opettajat Wilmaan merkitsevat ovat kurssien arvoste-
lut. Arvioinnit tallentuvat myos Primukseen, josta koulusihteerin on helppo toimeenpanna suoritukset
eli laittaa numerot nakyviin Wilmaan. (StarSoft 2014, viitattu 13.3.2014.)

Opinto-oppaasta nahdaan kurssien kuvaukset, tavoitteet ja arvioinnin perusteet. Sinne on myds mer-
kitty, mitka kurssit ovat pakollisia kursseja, koulukohtaisia syventavia kursseja ja soveltavia kursseja.
(StarSoft 2014, viitattu 13.3.2014.)

Tiedotteita voidaan lahettaa joko yleisella tasolla tai yksittaisella tasolla. Yleisella tasolla tiedotettaes-

sa viestit nakyvat kaikille eiké se vaadi kirjautumista. Yksityisilla viesteilla vastaanottajat maaritellaan

erikseen ja tama vaatii aina kirjautumisen Wilmaan. (StarSoft 2014, viitattu 13.3.2014.)

15



Kyselyjen muodostaminen on oiva apuvaline esimerkiksi palautteiden keraamiseen. Kysely voidaan
tehda joko niin, etta vastaajat voidaan tunnistaa tai sitten anonyymisti. Kyselyt voidaan tallentaa Wil-

maa ja niita voi muokata seuraavaa kayttda varten. (StarSoft 2014, viitattu 13.3.2014.)

Seka opettajat etté oppilaat voivat tehda muutoksia omiin henkiltietoihinsa. Nama tiedot tallentuvat
suoraan myds Primukseen. (StarSoft 2014, viitattu 13.3.2014.)
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4 KEHITTAMISTEHTAVAN KUVAUS

Opinnaytety6 on toiminnallinen tutkimus eli tarkoitus on tuottaa jotain konkreettista. Toiminnallisen
tutkimuksen tyypillinen piirre on sen monikerroksisuus. Mikali riittdvaa vastausta ei heti saada tutkit-
tavaan ongelmakohtaan, voidaan siihen palata uudestaan. Talldin tutkitaan tarkemmin mita muuta
voidaan tehda asian korjaamiseksi. Tassa tydssa tehdaan kysely, jonka vastausten perusteella teh-

daan uudet opiskelijoiden ilmoittautumislomakkeet.

41 Toiminnallinen tutkimus

Toiminnallisella opinnaytetydlla tarkoitetaan ty6ta, jossa halutaan toteuttaa jokin tapahtuma tai kehit-
tamistehtava. Tyypillista tydlle on, etta siind kerrotaan vaihe vaiheelta itse prosessin kulku. Tutkimus-
kysymyksia ei valttdmatta ole, mutta siind on kehittamistehtava tai jokin muu muutostyd. (Kananen
2012, 45))

Toiminnallisen opinnaytetyon tarkoitus on kehittaa tai tuoda uutta tietoa valitulle tutkimustyolle. Tuo-
toksena voi syntya opas tai ohjeistus. Kirjoittaja on tutkimuksellaan osoittanut, etta han on opinnayte-

tydssaan ymmartanyt uudistettavan/muutettavan kohteen tarkoituksen. (Kananen 2012, 47-48.)

Toiminnallisella opinnaytetydlla on useimmiten toimeksiantaja. Toimeksiantaja tarjoaa opinnaytetyon
kirjoittajalle aiheen, jolle han pystyy tekemaan kaytannon kehittamisen tyon. Tyo voi olla esimerkiksi
opas, nayttely, kehittdmissuunnitelma tai jokin muu tuotos/tuote tai projekti. (Virtuaali ammattikorkea-
koulu 2014a, viitattu 5.5.2014.)

Toiminnallista tutkimustyotad kuvaa kuvio 3. Tarkoituksena on edeta spiraalimaisesti. Kuviosta nah-
daan toimintatutkimuksen syklit (tai kierrokset). Ensimmaisessa syklissé suunnitteluvaiheen jalkeen
tehdaan itse toiminta. Naiden lisksi havainnoinnin jalkeen tehdaan reflektointi. Tata ensimmaista
kierrosta voidaan ajatella tutkimuksen alkuvaiheeseen. Kierroksella otetaan tuntumaa lopulliseen
tuotokseen. Yksi sykli/kierros voi poikia lisakierroksia tai sivukierroksia riippuen siitd mita lisa- tai

tukitoimintoja tahan kuuluu. Kakkossyklissa tarkastellaan ensimmaisen syklin tuomaa tuotosta ja

17



kdydaan sama lapi uudestaan. Tarkoituksena on huomioida mahdolliset epakohdat ja tehda niihin
korjauksia. (Virtuaali ammattikorkeakoulu 2014b, viitattu 13.2.2014.)
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TARKIS-
TETTU
SUUNNIT-
TELU

KUVIO 3. Toimintatutkimuksen syklit (Virtuaali ammattikorkeakoulu 2014, viitattu 13.2.2014)

Aivan ensimmaiseksi perehdytaan tutkittavaan ilmioon/aiheeseen ja etsitdan sille teoriaa. Tutustu-
taan kirjallisuuteen ja alaan. Talla tavoin saadaan muodostettua jonkinlainen kasitys itselle, mita ole-
massa olevaa siihen I6ytyy ja mita niistd kuuluisi opinnaytetyéhdn. Oman opinnaytetydn rajaaminen

tutkimukselle saattaa auttaa kirjoittajaa pysymaan omassa aiheessa. (Kananen 2012, 47-48.)

Kanasen mukaan (2012, 51) kehittdmistutkimukseen tarvitaan seuraavat taidot:
e osallistuminen
e prosessien hallinta

e tutkimuksen hallinta.
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Osallistumisella tarkoitetaan tutkijan omaa otetta tydhon ja muiden mukaan saamista kehitettdvaan
kohteeseen. Mikali organisaatiossa on urauduttu liikaa samankaltaiseen ajattelutapaan, voi ulkopuo-
linen henkilo tuoda uusia ajatuksia ja ajattelutapaa. Yhdellekin hyvalle kehittamisidealle taytyy saada

kaikkien osapuolten hyvaksynta. (Kananen 2012, 51.)

Kanasen (2012, 29) mukaan tutkimusotteen ja siihen liittyvien menetelmien pitaa tavoittaa tutkimus-
kohteena oleva ilmid. Opinnaytetyossani pureudutaan ongelmaan, joka tuli vastaan kahden lukion
yhdistymisesta. llmoittautumislomakkeet halutaan samaan malliin ja sahkoiseen muotoon. Tama

helpottaa tulevaisuudessa ilmoittautumiskaytantoa.

Laadullisella eli kvalitatiivisella tutkimuksella tarkoitus on ilmién kuvaaminen, ymmartaminen ja mie-
lekkaan tulkinnan antaminen. Laadullisen tutkimus on enemmankin sanoja ja lauseita, kun sita vertaa

maaralliseen tutkimukseen joka perustuu numeroihin. (Kananen 2012, 29.)

Aikaisemmin esitetty havainnointi syklien kierrosta kuvaa hyvin laadullista tutkimusmuotoa. Tutki-
musprosesseissa voidaan palata joustavasti prosessien aikaisempiin vaiheisiin (Kananen 2012, 30).

Kyselyssa esitetyt kysymykset jouduttiin miettimaan ovatko ne tarpeellisia ja tarvittavia.

4.2 Hyva kyselylomake

Kehittamistutkimuksissa voidaan kayttaa kvantitatiivisen tutkimuksen tiedonkeruu- ja analyysimene-
telmissa esimerkiksi kyselylomaketta erilaisten mielipiteiden kartoittamiseen kehittamisprojektin alku-
ja loppumittauksissa. Kyselylomake koostuu ilmion muuttujista ja muuttujien ominaisuuksista olevista
kysymyksista. Menetelmasta kaytetdan myds nimitystd lomakekysely tai survey. (Kananen 2012,
121-122). Opinnaytetydssa haluttiinkin ensin lomakkeiden kayttajilta tietoa siita, mita heidan mieles-

taan pitaisi olla lomakkeessa. Tata selvitettiin kyselylla.

Lomakekyselyn kysymykset voidaan asettaa kahdella tavalla: avoimella kysymyksella tai vaihtoeh-
doilla varustetulla kysymyksella (strukturoitu kysymys). Avointen kysymysten vastausten kasittely on
aikaa vievaa, mutta ndin saadaan monipuoliset vastaukset. Avoin kysymys on hyva rajata, etta vas-

taaja osaa antaa vastauksensa tarpeeksi eriteltyyn kysymykseen. (Kananen 2011, 30-31.)
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Strukturoitujen kysymysten vastaukset on valmiiksi maaritelty, joten niiden lapikdyminen on nopeam-
paa verrattuna avoimiin kysymyksiin. Tassa on vaarana, etta annetuista vastausten vaihtoehdoista ei

|6ydy sopivaa vastausta, jolloin kyselyyn saadaan vaaria vastauksia. (Kananen 2011, 31.)

Kanasen mukaan (2012, 135-137) lomakesuunnittelussa kannattaa kiinnittdd huomiota ainakin seu-
raaviin asioihin:

o kysymysten jarjestykseen ja sisallon loogisuuteen

o lomakkeen laajuuteen ja ulkonakoon

e |uottamuksen herattamiseen

¢ vastausvaihtoehtoihin (avoimet vastaukset/strukturoidut vaihtoehdot).

Saatekirje on ehdottomasti oltava mukana. Siina kerrotaan, kuka tutkii ja mita tutkii. ltse lomakkeessa
alkuun laitetaan ensin yleiset kysymykset ja loppuun jatetdan yksityiskohtaisemmat kysymykset. Nain

vastaaminen on mielekkdampaa vastaajalle.

Lomakkeen on hyva olla selked, jotta siihen on helppo vastata ja se on helppo tarkastaa. Sekava
ulkoasu ei houkuttele vastaamaan kyselyyn ja toisaalta myds liian pitka kysely voi karkoittaa vastaa-
jia. Vastaajien luottamuksen saa selkealld lomakkeella ja selkeilla kysymyksilld. Ennen varsinaisen
kyselyn suorittamista lomake on hyva testauttaa ulkopuolisella henkildlld, jotta tiedetdan toimiiko

lomake.

Kysymysten toimivuus ja hyvyys tiedon keraajana riippuu mm. seuraavista seikoista:
1. Vastaaja ymmartaa kysymykset oikein.
Vastaajalla on kysymysten edellyttama tieto.

Vastaaja haluaa antaa kysymyksiin liittyvan tiedon.

i

Kysymykset ovat yksiselitteisia. (Kananen 2011, 30.)
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4.3 Lahtotilanteen kuvaus

Lukioiden koulusihteerit lahettivat ne ilmoittautumislomakkeet, jotka olivat talla hetkella kaytossa luki-
oissa. Kaikilla ei ollut samanlaisia lomakkeita kaytossa, mutta paasaantoisesti samat asiat niista 10y-
tyi. Ajatuksena oli tehda kysely koulusihteereille, mutta koulusihteerin ehdotuksesta paadyttiin teke-
méaan kysely opettajille ja rehtoreille. Opettajien vastaukset olisivat olleet perusteltuja, koska he kayt-
tavat lomakkeita oppilaiden kanssa eniten. Lopulta paadyttiin kuitenkin tekemaan kysely rehtoreille,

opinto-ohjaajille ja koulusihteereille. Vastausméaara saatiin talla tavalla noin kolmeksikymmeneksi.

4.4 Yhtenaistettavat lomakkeet

Koulusihteereilta saatiin monenlaisia lukiossa kaytossa olevia lomakkeita. Eniten tuli seuraavia lo-
makkeita: Kurssin itsendinen suorittaminen, Uusintakuulustelu ja Korotuskuulustelu. Tassa opinnay-

tetydssa keskitytadn enemman naihin kolmeen uudistettavaan lomakkeeseen.

4.5 Kyselyn suunnitteleminen

Ennen kyselyn tekemista tutustuttiin saatuihin lomakkeisiin. Taman jalkeen mietittiin kyselyn kysy-
myksia. Lomakkeissa olevia tietoja vertailtiin ja kysymykset tehtiin niiden perusteella. Kysymykset

vaihdettiin vaitemuotoon, mika helpottaa vastaajan ymmartamista ja vastaamista.

Kyselyn tekeminen itsessaan ei ollut vaikeaa, vaitteet muodostuivat aika helposti. Kyselyn saattami-
nen julkisuuteen oli ongelma ja viivastytti kyselyn tekemista. Itse kyselyn tekemiseen Wilmaan saatiin
opastusta. Kysely oli helppo tehda Wilmaan, koska sinne sai erilaisia vastausvaihtoehtoja. Erilaiset
vastausvaihtoehdot olivat avoimet vastaukset ja strukturoidut vastaukset. Strukturoituja vastauksia oli
kahden tyyppisia: kyllé/ei -vastauksia ja rasti ruutuun/valitse paras vaihtoehto -vastauksia. Kun itse
kysely oli valmis huomattiin, etta kyselya ei voitu lahettaa kaytossa olleilla Wilman kayttajatunnuksilla
muihin lukioihin. Tata ei pystytty ratkaisemaan juuri silla hetkella, kun kysely oli saatu valmiiksi. Ta-
han saatiin apua Sivistys- ja kulttuuripalveluiden tietohallinnon puolelta Wilman paakéayttajilta. He
mahdollistivat kyselyn nékyvyyden Oulun lukiossa. Kysely lahetettiin Oulun kaupungin lukioiden reh-

toreille, opinto-ohjaajille ja koulusihteereille. Vastausaikaa ei annettu kuin puolitoista viikkoa. Kysely
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oli auki Wilmassa 30.4-11.5.2014 valisen ajan. Kyselyyn pystyi vastaamaan kayttajatunnuksen ja
salasanan kautta. Kyselyn vastaajille |ahetettin sahkopostia, jossa kerrottiin kyselyn Ioytyvan Wil-
masta ja samalla heille annettiin kayttajatunnus ja salasana vastaamiseksi. Muistutusviesti laitettiin

vilkon paasta ensimmaisesta sahkopostiviestista.

4.6 Kyselyn tulokset

Kysely oli jaoteltu neljaan osioon. Ensimmaisessa osiossa kysyttiin taustakysymykset (kaksi kappa-
letta). Toisessa osiossa kysyttiin Kurssin itsend@inen suoritus -lomakkeesta. Kolmannessa osiossa
kysyttiin Uusintakoe/Korotuskuulustelu -lomakkeista. Viimeisena osiossa tiedusteltin muista mahdol-
lisista lomakkeista, jotka haluttiin sdhkdiseen muotoon. Kysely l&hetettiin 42 vastaajalle. Kyselyyn tuli

vastauksia 12 kappaletta yhdeksasta eri lukiosta.
Taustakysymykset
Kyselyn alussa oli kaksi taustatietoihin liittyvaa kysymysta. Ensimmaisessa kysymyksessa kysytaan

missa lukiossa vastaaja on t0issa ja toisessa kysytaan kuinka kauan on ollut toissa. Taulukosta 3

nahdaan kuinka monta vuotta vastaajat ovat olleet tyoelamassa.

TAULUKKO 3. Vastaajien tyéssédolovuodet

Ty6sséoloaika Lukumaéra %
0-5v. 0 0
6-10v. 4 33,3
11-15v. 3 25
16-20 v. 1 8,3
20--v. 4 33,3
Yhteensa 12 100,0

Taulukon 3 vastauksista voidaan paatelld, ettd vastaajilla on pitkd kokemus ty6elamasta, joten he

ovat ehtineet olla mukana monenlaisessa muutoksessa ja uudistuksessa.
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Kurssin itsendinen suoritus

Kurssin itsenaisen suoritus -osiossa oltiin taysin samaa mielta siita, etta kyseisessa lomakkeessa
taytyy olla ohjeet opiskelijalle. Seuraavaksi kysyttiin riittdako opiskelijalle Wilman kautta viesti hyvak-
sytysta ltsenaisen kurssin -lomakkeesta. Yhdeksan vastaajaa oli sita mielta, etta Wilman kautta vies-
titetty vastaus riittaisi. Kolme vastaajaa vastasi ei. Toisaalta kun kysyttiin tarvitseeko opiskelija hyvak-
sytysta lomakkeesta paperikopion, tuli kylla-vastauksia viisi kappaletta ja seitseman ei-vastausta.
Taman voisi tulkita niin, ettd sahkaiset allekirjoitukset halutaan hyvaksya, mutta opiskelija tarvitsee
hyvaksytystad lomakkeesta paperikopion. Taman voisi ottaa kaytantoon niin, etta lukio voi tulostaa
opiskelijan tarvitseman paperikopion, kun se on kaynyt jokaisella asianosaisella Wilmassa. 91,7 %

(11) vastaajista oli sita mielta, ettd samalla lomakkeella voi ilmoittaa kurssin arvosanan kansliaan.

Kysymyksessa 7 (liite 1) kysyttin Kurssin itsendinen opiskelu -lomakkeen opiskelijan ilmoitettavia
tietoja. Nama tiedot ovat

e suoritettavan kurssin nimi

e suoritettavan kurssin numero

e suoritettaan kurssin kokeen paivamaara (milloin koe on)

o hakemuksen jattopaiva

e kyseisen aineen aikaisemmin suoritetut kurssit

e |ukuvuosi

o perustelut itsendiselle opiskelulle.
Kaikki ilmoitetut kohdat koettiin tarkeiksi. Kohdat Suoritettavan kurssin nimi, Suoritettavan kurssin
numero ja Perustelut itsenaiselle opiskelulle olivat vastaajien mielesta tarkeimpia kohtia. Prosentteina
mitattuina kyseisia kohtia kannatettiin 83,33 %:n (10 vastaajaa), 91,7 %:n (11 vastaajaa) ja 91,7 %:n
(11 vastaajaa) kannatuksella. Seuraavaksi eniten Hakemuksen jattopaivaa pidettiin 75 %:n (9 vastaa-
jaa) mielesta tarvittavana tietona. Lukuvuosi oli 66,7 %:n mielesta tarvittava tieto ja puolet vastaajista
(50 %) oli sita mielta, ettd Suoritettavan kurssin kokeen paivaméaara oli tarvittava tieto. Vaikka kaikkia

kohtia ei pidetty kovin merkittaving, otettiin néméa kohdat huomioon lomaketta uudistaessa.
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91,7 % vastaajista oli sita mieltd, ettd Opettajan merkitsema Arvosana oli tarked kohta. Toista opet-
tajan merkintaa, Kurssin suorittamiseen vaadittavat tehtavat, toivoi lomakkeeseen 7 (58,3 %) vastaa-
jaa. Kohtaan Tehtavien viimeinen palautusaikataulu oli vastannut kymmenen vastaajaa. Kahdeksan
heista oli sita mielta, etta kyseinen kohta pitaa olla. Kaksi oli sita mielta, etta kohtaa ei tarvitse olla.
Kohtia Opettajan kayttdma tarkastusaika ja Opettajan tiden ohjaukseen kaytetty aika pidettiin merki-
tyksettomina. Molempiin oli vastannut kymmenen vastaajaa, joista yhdeksan ei tarvinnut kyseisia

kohtia ja yhden mielestd molempia tarvitsee.

Jokainen vastaaja oli tdysin samaa mielta, etta opiskelijan tulee allekirjoittaa Kurssin itsenaisen suo-
rittamisen -lomake. 11 vastaajaa (91,7 %) oli sitd mielta, etta Kurssin opettajan taytyy myos allekirjoit-
taa lomake. Sen sijaan kahdeksan vastaajan (66,7 %) mielesta myds rehtorin allekirjoitus tarvitaan

lomakkeeseen.

Uusintakoe/Korotuskuulustelu

Véitteessa numero 14 (liite 1) tiedusteltiin, voisiko opiskelija ilmoittautua sahkoisesti vai suullisesti
yhdistetylld Uusintakoe/Korotuskuulustelu/Rastikoe -lomakkeella. Lahes kaikki (91,7 %) vastaajista
oli sitd mielta, ettd lomakkeella voi iimoittautua sahkoisesti. Kaikki olivat samaa mielta, ettd lomak-
keessa tulee lukea mihin tilaisuuteen ilmoittautuu. Rastikoe -kohtaa ei ollut kukaan vastaaja merkin-
nyt tarpeelliseksi. 11 vastaajaa (91,7 %) oli sitd mieltd, ettd myds néihin tarvittaisiin ohjeet. 83,3 %
(10 vastaajaa) piti tarkeana kohtaa missa nakyy milloin lomake tulisi palauttaa opettajalle. Kaikki
vastaajat kokivat tarkeaksi, etta opiskelijat voivat ilmoittautua Uusintakoe/Korotuskuulustelu tilaisuuk-

siin sahkoisesti.

Kohdassa 20  kysyttin  opiskelijoiden ilmoitettavia  kohtia  lomakkeessa  Uusinta-
koe/Korotuskuulustelu. Nama kohdat ovat

o ftilaisuuden paivamaarat mihin osallistuu

e opiskelijan nimi

e ohjausryhma

e kurssin nimi

e kurssin numero
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e Kkurssin opettajan nimi (kenen kokeeseen/kuulusteluun aikoo nyt osallistua).

Viisi ensimmaista kohtaa saivat kaikkien vastaajien kannatukset. Opettajan nimi -kohtaa puolsivat 11

vastaajaa (91,7 %).

Vaitteessa 20 pyydettiin merkitsemaan kohdat jotka haluttiin lomakkeisiin. Muiden merkitsemaa koh-
taa Kurssiarvosana pidettiin tarkeana. Sita mielta oli 11 vastaajaa. Myos yhdeksan vastaajan mieles-
ta kohta Uusi arvosana merkitty opiskelijarekisteriin pidettiin tarkeana. Tosin tahan vaitteeseen oli

tullut yksitoista vastausta kahdentoista sijaan.

Muut lomakkeet

Véitteessa 23 (liite 1) kysyttiin muista mahdollisista lomakkeista joita haluttaisiin sahkdiseen muo-
toon. Valmiiksi vaihtoehtoiksi oli laitettu

o erotodistuspyynto

e poissaoloanomus allefyli 5 pva

¢ hakemus pitempiaikaiseen lomaan

e ilmoitus erityisruokavaliosta.

Tahan kohtaan oli vastannut 11 vastaajaa. Kaikkia ehdotukset saivat [ahes 100 %:n kannatuksen.
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5 UUSIEN SAHKOISTEN LOMAKKEIDEN SUUNNITTELU

Asiakirjalla tarkoitetaan useimmiten paperimuodossa olevaa tekstia tai kuvaa, joka voidaan tarvitta-
essa tulostaa paperille, filmille tai muulle materiaalille. Asiakirjan nimitysta kaytetaan myos elektroni-

sesta asiakirjasta eli sahkoisesta asiakirjasta. (Kosonen & Pekkanen 2010, 59.)

Lomake on tiedosto, joilla on vakiomallin mukainen rakenne ja muoto. Tama helpottaa tietojen ke-

raamistd, jarjestamista ja muokkaamista. (Microsoft 2014, viitattu 8.5.2014.)

Lomakkeella on monta tarkoitusta:
e se ohjaa tietojen sijoittelua
e se on tarkoitettu taytettavaksi tietylla tavalla
o se yksinkertaistaa asiakirjojen tuottamista
e se poistaa paallekkaisia tyovaiheita

e se varmistaa, ettd asiakirjassa on tarvittava tieto. (Kosonen & Pekkanen 2010, 60-61.)

Lomakkeita pystyy tekemaan myos itse valmiilla pohjilla. Esimerkiksi tekstinkasittely- ja taulukkolas-
kentaohjelmista 10ytyy tyokaluja lomakkeen tekemiseen. (Kosonen & Pekkanen 2010, 61; Microsoft
2014, viitattu 8.5.2014).

Wilmaan voidaan lisata haluttuja lomakkeita. Lomakkeita voi tehda mista aiheista vain, taysin koulun
tarpeiden mukaan (StarSoft 2014, viitattu 8.5.2014). StarSoftin sivuilta 16ytyy valmiita malleja joita voi
kayttaa. Kaikki tieto taytyy syottad Primuksen lomake-editorin kautta, mink& jalkeen ne nakyvat Wil-
massa ja ovat sielld kaytettavissa. StarSoftin sivuilta 16ytyy myds tarkat ohjeet miten lomakkeita pys-

tytaan joko kopioimaan tai lisaaméaan itse Primukseen.
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5.1  Sahkoinen lomake

Perinteinen sahkoinen lomake on haettavissa tietokoneen palvelimelta, mutta se taytetaan omalla

tydasemalla ja lahetetaan vastaanottajalle tiedostona tietoverkon kautta tai tulostetaan ja toimitetaan

vastaanottajalle paperimuodossa (Tietotekniikan termitalkoot 2014, viitattu 3.5.2014).
Séhkéinen asiointipalvelu mééritelldén asiakkaan ndkyméksi viranomaisen palveluun tai pal-
veluun liittyvéaén informaatioon. Téllbin ndkymé tarjoaa asiakkaalle liittymén yksittéisiin palve-
luihin, kuten esimerkiksi verokortin muutos, ajan varaaminen laékérille tai asian vireillepano
séhkoisella lomakkeella. Yksittdiset palvelut koostuvat toiminnoista, joita voivat olla tunnis-
tautuminen, lomakkeen téyttdminen, allekirjoittaminen ja l&hettédminen. (Karhu, Kuusikko,
Niemivuo, Kiikeri, Viikari & Korhonen 2010, 414.)

Sahkaisella asioinnilla tarkoitetaan tilannetta, missa osapuolet tunnistetaan eli identifioidaan luotetta-
vasti erilaisin teknisin menetelmin, kuten hyddyntamalla varmennetoimintoja (Karhu ym.2010, 413).

Jokainen Wilman kayttaja kirjautuu Wilmaan omalla kayttajatunnuksella ja salasanalla.

5.2 Oulun kaupungin sahkodisten lomakkeiden vaatimukset

Oulun kaupunki noudattaa Kunnallisten asiakirjojen séilytysaikoja. Siihen on koottu maarayksia ja
suosituksia mita asiakirjoja esimerkiksi opetustoimen tulee noudattaa. Kirja pohjautuu muun muassa
Arkisto- ja Henkilolakeihin. Arkistolaki maaraa muun muassa miten ja mita asiakirjoja arkistoidaan ja

tuhotaan. Se maaraa myos mité arkistolaki koskee. (Arkistolaki 831/1994 §.)

Asiakirjoja on sailytettava siten, etta ne ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiatto-
malta kaytolta. Pysyvasti sailytettavia asiakirjoja on sailytettava sellaisissa arkistotiloissa kuin arkisto-
laitos erikseen maaraa (Arkistolaki 831/1994 4:12 §). Asiakirjat, joita ei ole maaratty pysyvasti saily-
tettavaksi tulee havittaa niille maaratyn sailytysajan jalkeen siten, etta tietosuoja on varmistettu (Ar-
kistolaki 831/1994 4:13 §.)

Asiakirjat ovat analogisessa muodossa paperilla ja mikrofilmillé. Digitaalisessa muo-

dossa ne ovat séhkoisillé tietovélineilld. Elinkaarensa aikana asiakirjalla voi olla usei-
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ta eri séilytysmuotoja esimerkiksi silloin, kun pysyvésti séilytettavét tiedot tulostetaan
séhkoisesta jarjestelmastd paperille tai mikrofilmille lopullista arkistointia varten.

(Kunnallisten asiakirjojen séilytysaikoja. Maéréyksié ja suosituksia 2010, 4.)

Opetuksesta vapauttamiseen liittyvat pyynndista, selvityksista ja paatoksista liittyvista asiakirjoista on
maaréatty arkistoitavaksi opiskelijan opiskeluajaksi. (Kunnallisten asiakirjojen sailytysaikoja. Maarayk-

sia ja suosituksia 2010, 25.)

Samoin kurssin arvosanan uusimista koskevien asiakirjoja sailytetdan opiskelijan opiskeluvuoden
ajan. Uusimisen asiakirjoihin kuuluu ilmoittautumiset, koekysymykset ja -vastaukset. Nama perustu-

vat Lukioasetukseen. (Kunnallisten asiakirjojen sailytysaikoja. Maarayksia ja suosituksia 2010, 25.)

5.3 Uudet sahkoiset lomakkeet

Wilmaan laitettavat sdhkoiset lomakkeet pitaa syottaa Primuksen kautta. Wordille voi tehda mallipoh-
jan. Primukseen joutuu syottamaan jokaisen kentan erikseen. Esimerkiksi kaupungin logon voi hakea

kaupungin sivuilta.

Oulun kaupungin brandikirjassa on esitelty uusia Oulu-logoja. Itse Oulu-logo suositellaan kaytetta-
vaksi A4-koossa 23 mm leveana. Logon minimikooksi suositellaan vahintaan 14 mm:n leveytta. Myos
eraanlainen suoja-alue on maaratty logolle. Sen tehtdvana on antaa logolle tilaa edustaa Oulua rau-
hassa. Logoa ympardiva suoja-alue on logo O-kirjaimen levyinen. (Oulun kaupunki 2014c, viitattu
12.5.2014.)

Oulun kaupungin liikelaitokset kuuluvat myds Oulu-logoon. Paaelementtina on itse logo, josta kursii-
villa kirjoitettu liikelaitoksen nimi erotetaan kapealla pystyviivalla. Painotuotteissa A4 -kokoon saakka
likelaitoksen logojen suositus- ja minimikoko on 23 mm eli Oulu-sanan leveys. (Oulun kaupunki
2014c, viitattu 12.5.2014.)
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Myos typografialle on asetettu vaatimukset. Painetuissa materiaaleissa on suositeltu kaytettavaksi
kirjasintyyppia Altis. Sahkaisiin lomakkeisiin puolestaan Segoe Ul. Variksi on maaritelty 100-
prosenttisen musta. Valkoisella pohjalla olevassa tekstissa voi kayttad 90% mustaa. Varipinnalla tai

kuvan paalla oleva teksti: aina 100-prosenttisen musta. (Oulun kaupunki 2014c, viitattu 12.5.2014.)

OULU | konttori

Nama on esitelty kuviossa 4.

L2z mm ﬂ ’ OU LU | Konttori
x| x X
L _2smm—
OuULU
ouwy OULU | uinizun,
L 2z mm—

KUVIO 4. Oulun kaupungin logot (Oulun kaupunki 2014, bréndikésikirfa, viitattu 12.5.2014)

Uudet sahkoiset lomakkeet tullaan muodostamaan naiden tietojen valossa ja kyselysta saatujen tu-

losten perusteella. Myds lait, asetukset ja maaraykset otetaan huomioon.

5.3.1 ltseniinen suoritus -lomake

Osa opinnoista voidaan edellyttad opiskeltavaksi itsenaisesti. Opiskelijalle voidaan hakemuksesta
myontaa lupa suorittaa opintoja opetukseen osallistumatta (Lukioasetus 810/1998 1:4 §, viitattu
13.4.2014).

Opetussuunnitelman mukaan opiskelija voi suorittaa kurssin itsenéisesti: Itsenéisesti opiskellusta
kurssista edellytetaan hyvaksytty arvosana. Opetussuunnitelmassa tulee paattaa tarkemmin itsenai-
sesti opiskeltaviksi edellytettavista opinnoista ja niiden suoritusperiaatteista (Lukion opetussuunnitel-
man perusteet 2003, viitattu 13.4.2013).
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Jos opiskelija opiskelee kurssin kokonaan tai osittain itsenaisesti, noudatetaan soveltuvin osin edella
mainittuja arviointiperiaatteita. Kurssin tavoitteiden saavuttamista ja niiden suuntaista edistymista on
my0s talldin arvioitava riittdvan laaja-alaisesti (Lukion opetussuunnitelman perusteet 2003, viitattu
13.4.2013).

Liitteessa 2 on kaupungin tdman hetkinen ltsendisen suorittamisen lomake. Se on kaytossa osalla
lukioista, osalla lukioista on oman nakdinen lomake. Liitteissa 3—10 on talla hetkella kaytossa olevia
ltsendisen suorituksen lomakkeita. Kuten niistd nahdaan, lomakkeista 16ytyy samoja kohtia. Kaikki

tiedot eivat ole kuitenkaan saman sisaltoisia.

Uuteen Kurssin itsendinen suorittaminen -lomakkeeseen on otettu huomioon Wilman lomakekyselyn
tulokset ja Oulun brandikasikirjan vaatimukset. Lomake on suuntaa antava, koska taytyy muistaa,
etta kaikki tiedot pitaa siirtaa erikseen Primuksen kautta Wilmaan. Lomakkeen tarkoitus on helpottaa

Primuksen paakayttajaa tassa tyon vaiheessa. Uudistettu lomake Ioytyy myos liitteesta 11.

Lisaksi kyselyssa tuli vastaan muutama yksittainen kommentti, joita ei ole huomioitu lomakkeen
suunnittelussa. Kurssin itsendisen suoritus-lomakkeeseen toivottiin avointa kenttaa, missa otsikkona
esimerkiksi Tenttimisesta, tenttimisen jarjestelyista ja arvostelusta on sovittu seuraavaa. My0s opet-
tajan lausunto haluttaisiin tahan lomakkeeseen. Lisaksi mainittiin, etta lomakkeessa ei voi olla kurssin
tehtavat, silla moni opettaja on vienyt/viemassa itsenaisia suorituksia moodleen, joten tehtavat Ioyta-

vat sielta.

Kuviossa 5 on uudistettu Kurssin itsenainen suoritus —-lomake. Kuviossa 6 on ohje kyseiseen lomak-

keeseen. Nama voi tarvittaessa tulostaa kaksipuoleisena.
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OULU | Opetustoimi

LUKIOKURSSIN SUORITTAMINEN OSALLISTUMATTA OPETUKSEEN

Hakijan tiedot

Opiskelijan sukunimi Opiskelijan etunimi

Ryhma Hakemuksen pdivamaarad

Kurssinnimi Kurssin numera Lukuvieosi
Kyseisenaineenaikaisemmin Suworitettavan kurssin kokeen pdivamadrd | Osallistun kokeessen
suoritetut kurssit kylla [ Ei O
Perustelut

e perusteluille riittavasti tilaa

Vaaditut tehtavit ja viimeinen palautuspaiva

e riittévasti tilaa
o tarkasti eritelty tehtédvat ja milloin on niiden palautuspéiva

Paivays ja allekirjoitukset

Paivays Opiskelija

Paivays Opettaja

Paivays Rehtari

Arvosana

Suoritusten arvosanat Kurssinarvosana Merkitty rekisterin

KUVIO 5. Uudistettu Kurssin itsendinen suoritus -lomake
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ITSENAISEN OPISKELUN OHJEET

Osa opinnoista  voidaan  edellyttdd  opiskeltavaksi  itsendisesti,.  Opiskelijalle  voidaan
hakemuksesta my&ntdd lupa suorittaa opintoja opetukseen osallistumatta. (Lukioasetus
810,/1998 4.)

Opetussuunnitelmaan on merkitty ne kurssit, joita el vol suorittaa itsendisesti. ltsendisesti
suoritettavaan kurssiin on saatava asianomaisen aineenopettajan ja rehtorin suostumus,
Hakemus on jatettdvi viimeistddn vikkoa ennen kurssin alkua.

Opiskelijan tulee miettid tarkoin onko hanelld aikaa, taitoa, tahtoa ja tarvetta kurssin
itsendiseen  opiskeluun.  Opiskeljan  on  osallistuttava  ao.  kurssin ensimmaiselle
suunnittelutunnille, jolloin sovitaan kurssin tavoitteet, sisdltd, tydmenetelmat Ja arvicinnin
perusteet. Opettaja antaa itsendiseen opiskeluun yksityiskohtaiset ohjeet ja samalla
sovitaan opettajan antamasta ohjauksesta. Opiskelijan tulee suorittaa kurssiin mahdollisesti
kuuluvat kuuntelut, kirjalliset tehtdvat, suulliset kuulustelut ja muut ndytot. Mikal ao. kurssi
on tarjolla samaan aikaan, osallistuu opiskelija kurssikokeeseen muun  opiskelijaryhman
mukana.

Aidinkieli

Opiskelija osallistuu kurssikokeeseen, Opiskelijan on suoritettava kurssiin kuuluvat kirjalliset
ja suulliset tehtdvat (kirjoitelmat, referaatit, kaunokirjallisuuden teosten analyysit ja
puheilmaisun harjoitukset),  Jos kurssilla  kdydddn  teatterissa  tal  erilaisilla
tutustumiskaynneills, opiskelija osallistuu yhteiseen ohjelmaan.

Kielet

Opiskelija voi osallistua kuullun ymmartdmisen harjoituksiin, jos ao. kurssi on tarjolla
samaan aikaan. [tsendisesti opiskeleva opiskelija osallistuu varsinaiseen kurssikokeeseen,
Jjohon kuuluu rakennekoe sekd kuullun ettd tekstin ymmartdmisen kokeet ja kirjoitelma.

Reaaliaineet (terveystieto, biologia, maantiede, historia, yhteiskuntaoppi, fysikka, kemia,
uskonto, filosofia, psykologia ja eldminkatsomustieto)

Opiskelijan on osallistuttava kurssin kirjalliseen kuulusteluun, jonka sisilléstd on sovittava
opettajan kanssa. Opiskelijan on suoritettava myds muut mahdolliset annetut tehtivat,
esimerkiksi  kirjallinen  tutkielma, suulliset  esitelmat,  osallistuminen  wvierailuihin  |a
kokeellinen tyd sovitulla tavalla.

Matematiikka

Samat  ohjeet  kuin  reaaliaineissa.  Lisdksi  kirjallinen  ndyttd  harjoitustehtdvien
suorittamisesta.

KUVIO 6. Uudistetut ohjeet Kurssin itsenéinen suoritus-lomakkeelle
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5.3.2 Yhdistetty Uusintakoe ja Korotuskuulustelu -lomake

Opiskelija voi suorittaa kokeen uusintakokeessa,
e jos han on varsinaisesta kokeesta pois sairauden takia tai
e on saanut hylatyn arvosanan.

Liitteissa 12 ja 13 on esitetty Uusintakokeisiin iimoittautumiset.

Opetussuunnitelman mukaan opiskelijalle on annettava mahdollisuus yrittda korottaa hyvéksyttya
arvosanaa. Korotusta voi yrittdd myos suorittamalla kyseinen kurssi kokonaan uudestaan. (Lukion
opetussuunnitelman perusteet 2003, viitattu 4.5.2014). Opiskelijalle, joka ei ole tullut hyvaksytyksi
jossakin oppiaineessa tai joka haluaa korottaa saamaansa arvosanaa, on jarjestettavd mahdollisuus

erillisessa kuulustelussa arvosanan korottamiseen (Lukioasetus 810/1998 2:8 §).

Selaamalla Oulun lukioiden opinto-oppaita kay ilmi, ettd opiskelija voi osallistua korotuskuulusteluun
kaksi kertaa vuodessa. Opiskelija ilmoittautuu kyseiseen kuulusteluun kirjallisesti, ja ilmoittautuminen

on sitova.

Valtakunnallisen opetussuunnitelman perusteissa maéériteltyjen pakollisten ja syventévien
kurssien pohjalta muodostuvaa arvosanaa on mahdollista korottaa edelld mainitun erillisen
kuulustelun liséksi koulutuksen jérjestéjan opetussuunnitelmassa méaérittelemien syventévien
ja soveltavien kurssien pohjalta saadulla lisénéytélla opiskelijan arvioinnista pééttévien har-
kinnan perusteella, mikéli opiskelijan tiedot ja taidot ovat oppiaineen pééttvaiheessa kurs-
siarvosanojen perusteella maéaréytyvdé arvosanaa paremmat. (Lukion opetussuunnitelman
perusteet 2003, viitattu 4.5.2014.)

Liitteissa 14 ja 15 on hyvaksytyn kurssin arvosanan korotuksen ilmoittautumislomakkeita.

Jotkut lukiot ovat yhdistaneet Uusintakuulustelun ja Korotuskuulustelun lomakkeet. Naistd on esi-

merkkeja liitteissa 16-18.
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Kyselyn tulosten perusteella yhtenaistettiin Uusintakuulustelu/Korotuskuulustelu-lomake. Myds tama
on tehty Wilman kyselyn vastausten perusteella huomioiden Oulun brandikasikirjan vaatimukset.
Tamakin lomake on suuntaa antava Primuksen paakayttajille. Kuviossa 7 on uudistettu ja yhtenaistet-

ty Uusintakuulustelu/Korotuskuulustelu-lomake. Uudistettu lomake I0ytyy myds liitteesta 19.
Uusintakoe/Korotuskuulustelu-lomakkeeseen mainittiin yksittdisena kommenttina Olen tassa kokees-

sa: hylatyn arvosanan korottaja, puuttuvan kokeen/osasuorituksen suorittaja, hyvaksytyn arvosanan

korottaja.
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OULU | Opetustoimi

UUSINTAKOE, KOROTUSKUULUSTELU

KX
Hakijan tiedot
Opiskelijansukunimi Opiskelijan etunimi
Ryhimid Hakemuksen paivamaara
Osallistun
I.Jusintakl:ukeeseenlzl Pdivdmdara Kl:url:utuskuulusteluurD Pdivdmaara
Uusintakoe/Korotuskuulustelu
Kurssin nimi Kurssin numera Kurssinopettajan nimi
Kyseisen aineen aikaisemmin suoritetut Suoritusajankohta Lukuvuosi
kurssit
Arvosana
Arvosana Arvosana merkitty opiskelijarekisteriin

IImoittautuminen on sitova. Imeoittaudu tilaisuuteen viimeistidn viikkoa ennen.

Uusintakokeeseen ilmoittautuminen

Opiskelija voi osallistua Uusintakokeeseen, jos hdn on varsinaisesta kokeesta pois
sairauden takia tai on saanut hylatyn arvosanan.
Tarkista Uusintakokeen paivimasrdt opinto-oppaastaftapahtumakalenterista.

Korotuskuulusteluun ilmoittautuminen

Opiskelijalle, joka ei ole tullut hyvaksytyksi jossakin oppiaineessa tai joka haluaa korottaa
saamaansa arvosanaa, on jarjestettdvd mahdollisuus erillisessd kuulustelussa arvosanan
korottamiseen. (Lukioasetus 810/1998 2:8).

Korotuskuulustelu jarjestetdan kaksi kertaa vuodessa, Tarkista korotuskuulustelupdivat
opinto-oppaasta/tapahtumakalenterista.

KUVIO 7. Uudistettu Uusintakoe/Korotuskuulustelu-lomake.
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5.3.3 Muut lomakkeet

Kyselyn perusteella sahkoiseen muotoon haluttaisiin myos muita lukioiden kaytossa olevia lomakkei-
ta. Naita ovat

¢ erotodistuspyynto

e poissaoloanomus allefyli 5 pva

e hakemus pitempiaikaiseen lomaan

e ilmoitus erityisruokavaliosta.
Kuviossa 8 on uudistettu Erotodistuspyynto, kuviossa 9 Loma-anomus ja kuviossa 10 limoitus erityis-

ruokavaliosta.

Lisaksi yksittaisina kommentteina mainittiin myos seuraavat lomakkeet

erityisen tuen suunnitelma

valokuvalupa

Wilma-lupa

lukulomalle ollut oma lomake —voisiko yhdistaa poissa olo -lomakkeeseen yhdeksi vaihto-
ehdoksi
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OULU | Opetustoimi

EROTODISTUSPYYNTO

Hakijan tiedot

Opiskelijan sukunimi Opiskelijan etunimi

Ryhrnd Hakermuksen paivamasrd

Eroamisen syy

Olen tarkistanut, ettd kaikki suorittamani lukiokurssini ndkyvat oikein

Kylla [

B

Seuraavien kurssien merkinndt puuttuvat (kurssin nimi ja cpettaja):

&
Paivays ja allekirjoitukset
Paivays Opiskelija
Paivays Hucltaja
Paivays Ryhmanohjaaja
Paivays Rehtori

KUVIO 8. Uudistettu Eroilmoitus-lomake
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OULU | Opetustoimi

LOMA-ANOMUS

Hakijan tiedot

Opiskelijansukunimi Opiskelijanetunimi

Ryhma Hakemuksen pdvdmaara

Ajankohta milloin haetaan vapautusta opiskelusta

Perustelut

o perusteluille riittavastitilaa

Paivays ja allekirjoitukset

Paivays Opiskelija
Pdivays Huoltaja
Paivays Opettaja
Pdivays Rehtari

&
Paatds
Hyvaksytdar | Hylatdam |

Viiden pavan vapautuksen my&intdd ryhmanohjaaja.

¥l viiden pdivan vapautuksen mydntid rehtori.

KUVIO 9. Uudistettu Loma-anomus-lomake
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OULU | Opetustoimi

ILMOITUS ERITYISRUOKAVALIOSTA

Imoittajan tiedot

Opiskelignsukunimi Opiskelijgnetunimi

Ryhma IImoituksen paivamadrd

Rucka-aine allergiat

[ Vilja-allengia
] wehnd
7 ruis
O ohra
[ kaura

[ Diabetes

[ Keliakia

[ Laktoosi-intoleranssi
O Lehmanmaitoallergia
[ Muw erityisruokavalio, miks

Tarvittaessa yksildlliset ruokavalio-ohjeet

KUVIO 10. Uudistettu llmoitus erityisruokavaliosta-lomake

39



6 POHDINTA

Opinnaytetyon tarkoitus oli yhdistda Oulun kaupungin lukioiden opiskelijoiden ilmoittautumislomak-
keet. Jokaisella lukiolla on kaytossa kyseiset lomakkeet, mutta niistd puuttuu yhdennakaisyys ja sa-
ma sisaltd. Syksylla 2014 aloittavassa uudessa Kastellin lukiossa olisi ollut kaytossa kahden eri luki-
on oppilaiden ilmoittautumislomakkeet. Molemmilla lukiolla olisi ollut omat kaytantonsa oppilaiden
ilmoittautumisille. Tavoitteena oli saada lomakkeet samannakoisiksi ja saman sisaltoisiksi. Opinnay-
tetydssa hyodynnettin myds Wilman kayttoa: itse toiminnallisen tyon osuus eli kysely toteutettiin

Wilmassa.

Lahteina kaytettiin paasaantoisesti StarSoftin internetsivuja. StarSoft on suomalainen ohjelmistotalo,
joka tuottaa kouluille erilaisia ohjelmia opiskelun toteuttamiseen. Valtakunnallisesti kaytetty Wilma on
monipuolinen opiskelu valine niin opiskelijoille kuin opettajille ja muillekin henkilokunnalle. Teoria-
osuudessa havainnollistettu toiminnallisen tyon toimivuus kavi toteen tassa opinnaytetyossa. Toimin-
tatutkimuksen syklit toivat kyselyn tekemiseen uusintakierroksen. Kysely valmistui muutamien muok-
kausten jalkeen. Kaytannon tyo toteutettiin tekemalla kysely lomakkeiden uusimisesta lukioiden reh-
toreille, opinto-ohjaajllle ja koulusinteereille. Vastaajille oli pitka tyohistoria takana, joten he osasivat
kertoa tyonsa kautta lomakkeisiin vaadittavat tiedot. Lomakkeita muokattiin ulkonadllisesti Oulun
kaupungin brandikasikirjan mukaisesti. Pohjana kaytettiin vanhaa Kurssin suorittaminen itsendisesti-
lomaketta. Siita sailytettiin lomakkeen laatikkomaisuus. Tarvittavat tiedot jaoteltiin osiin, esimerkiksi
opiskelijan tiedot kysytdan omassa kohdassa ja kurssin tiedot omassa kohdassa. Nain séilyy loogi-
suus eika lomake nayta sekavalta. Kaikissa uudistettavissa lomakkeissa on kéytetty samaa jaottelua.

Vaaditut ohjeet on myds lisatty lomakkeisiin.

Uudistetut lomakkeet on tehty Word-ohjelmalla. Visuaalisesti ne ovat vanhojen lomakkeiden kaltaisia.
Muodostetut lomakkeet ovat tarkoitettu Primuksen paakayttajalle avuksi, jotta hén voi muokata niita
oikean mallisiksi. Paakayttajan taytyy siirtdd lomakkeissa oleva tieto erikseen Primukseen. Vasta

taman jalkeen ne nakyvat Wilmassa.
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WILMA KYSELY REHTOREILLE, OPINTO-OHJAAJILLE JA KOULUSIHTEEREILLE LITE 1

Lomakekysymyksia

1. Missa lukiossa olet toissa?

2. Kuinka monta vuotta olet ollut tdissa?

0-5 6-10 11-15 1520 20-

KURSSIN ITSENAINEN SUORITUS -lomake:

3. Lomakkeessa on oltava ohjeet opiskelijalle.
Kylld Ei

4. Opiskelijalle riittaa viesti Wilman kautta hyvaksytysta lomakkeesta (rehtorin ja opettajan hy-
vaksytty paatos).
Kylld  Ei

5. Opiskelija tarvitsee hyvaksytysta lomakkeesta paperikopion.
Kylld Ei

6. Kurssin arvosanan voi iimoittaa samalla lomakkeella kansliaan.
Kylla Ei

7. Suoritettavasta kurssista opiskelijan tulee lomakkeessa ilmoittaa: (rastita mielestasi tarvitta-
vat vaihtoehdot)
Suoritettavan kurssin nimi

Suoritettavan kurssin numero

Suoritettavan kurssin kokeen paivamaara (milloin koe on)
Hakemuksen jattopéaiva

Kyseisen aineen aikaisemmin suoritetut kurssit
Lukuvuosi

Perustelut itsenaiselle opiskelulle

8. Lomakkeessa tulee olla opettajan merkinnat:
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Arvosana

Kurssin suorittamiseen vaadittavat tehtavat

9. Lomakkeessa tulee olla tehtavien viimeinen palautusaikataulu.
Kylld  Ei

10. Lomakkeessa tulee olla kohta: "Opettajan kayttama tarkastusaika”.
Kylld  Ei

11. Lomakkeessa tulee olla kohta: "Opettajan t6iden ohjaukseen kaytetty aika”.
Kylld  Ei

12. Lomakkeessa tulee olla seuraavat allekirjoitukset:
Opiskelija
Kurssin opettaja
Rehtori

13. Mita muuta pitéisi olla Kurssin itsendinen suoritus -lomakkeessa?

UUSINTAKOE, KOROTUSKUULUSTELU -lomakkeet

14. Molempiin tilaisuuksiin voisi ilmoittautua samalla lomakkeella.
Kylld  Ei

15. Lomakkeessa tulee lukea mihin tilaisuuteen ilmoittautuu.
Kylla Ei

16. Lomakkeesta tulee 16ytya ohjeet.
Kylld  Ei

17. Lomakkeesta tulee kayda ilmi milloin se tulisi palauttaa opettajalle.

Kylla  Ei
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18. Seuraavat valittavat kohdat tulee nakya lomakkeessa.
Uusintakoe

Korotuskuulustelu

19. Kokeisiin iimoittaudutaan (valitse toinen).
Sahkoisesti

Suullisesti

20. Lomakkeesta tulee olla seuraavat opiskelijoiden ilmoittavat kohdat:
Tilaisuuden paivamaara mihin osallistuu

Opiskelijan nimi
Ohjausryhméa
Kurssin nimi
Kurssin numero

Kurssin opettajan nimi (kenen kokeeseen/kuulusteluun aikoo nyt osallistua)

21. Lomakkeessa tulee olla seuraavat muiden merkitsemat kohdat:
Kurssiarvosana

Uusi arvosana merkitty opiskelijarekisteriin

22. Mita muuta pitaisi olla Uusintakoe, Korotuskuulustelu -lomakkeessa?

MUUT LOMAKKEET

23. Seuraavat lomakkeet halutaan myds sahkodiseen muotoon:
Erotodistuspyynto

Poissaoloanomus alle/yli 5 pva
Hakemus pitempiaikaiseen lomaan

llmoitus erityisruokavaliosta

24. Onko jokin muu lomake minka haluaisit séhkdiseen muotoon?
Kylld  Ei
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25. Jos on, niin mika ja mita tietoja haluaisit siihen?

26. Onko jotain muuta lisattavaa/huomautettavaa?
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KURSSIN ITSENAINEN SUORITUS

OuLu

O b St o

LIITE 2

LUKIODEURSS5IN SUDRITTAMINEN OSALLISTUMATTA OFETUESEEN

Dplskadl flan suloaniml Opishelljan ebhunimes

Luikin RyFimd

Alne AYB PR LT Pakolinen Syt a) KUrssin nidmeo
Soveltaa

Pesruesat sl it

Pl dys

Dpiskadia Kurssin opitaja Foereni
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HAUKIPUDAS KURSSIN ITSENAINEN OPISKELU HAKEMUS/PAATOS

—— KURSSIN ITSENAINEN OPISKELU
= HAKEMUS | PAATOS
L% Hakemus on jatettdvil kurssin opettajalie vikkoa
annen kursin alksmsta
— | Hakemusaarkohdan LKLvLCS! i jakso
Opizkelian remi Chjausnhmd
Haan oluaunts opiskells taandisesh
Oppiaing Kurssin openas
Kurssi
Opiskeljan parustelul - Opetman mearkirmds (maboolisst psrustelut,

annatul tehtdwlt ym. )

Haukpenaala ! 20

 Mybrrvimme cleuden | emme mydnns akests
| kurssin tsenSsesn opiskelan

Opetiaan
alleior ot
Rehtorn

Criskelipn alekinotus

| allgkiriohs

Kurssin anvointl
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pym ja opeltaan alekiviohs

Lomake 55ihtesain kanslassa okvassa mapissa.
Kadntépuokaia chieila opiskelipte

LITE 3




Osa oprnosta  voikdaan cpskotavaks  sendisesd @ losasihs opiskeliglie voidaan
halperucsests myGrakl lups suoritisa opintoja  opelukseen osalistumatia.  Kurssn  suorittaminen
itsendisest vastaa Kurssin suortlamasta cpetusean csalistumalia COpetussuunnitelman

Muiasessa kurssiuetielossa on kunkin oppianesn kohdala mainitty ne kurssit, jota & voi suoritias
iisendisesti. Kurssin sucrtamisoen sendisest On SAAIAVA ASIANOMAISEn aineencoetisin ja reforin
suostiumyus

Yieisohjeet

* Markitse tarkoin, onko sinulla akaa, tatoa, Wahioa ja tarvetta kurssin 2sendiseen opiskeluun.

o Kurssiin mahdolisest! kuduvat kuuntelut, Wralise! tehtavit sudiset kadusteha ja muut niytdt on
sucriatiava

» Rsandoest opiskaleva osalsluu kursskokeeseen muun opiskeljarybmiin mukana, ©s 20. kursst on
tarjola samaan akaan.

o Opettapita saa dsendisoon opiskeluun yksfyiskohtaise! ohjeet. Opetiajan kanssa voi myds sopis
ohauksesta Rsondisen suoniuksen akana,

Ainekohtaiset ohjoet

o Opisiolian on osalistmavi KLrSSoKeeseen

e Opiskeljan on suoritettava kurssén Kuuluval Winaliset |a suuliset tehtival (kinoieknat, refecsatit,
kaurckiralisien lecsien analyysit ja puhelimasun tehtdvilt).

o Jos kurssils kiydSSn leatterissa tai enlaisifa tulustumskiyrnedld, opiskelia osalistuu yhigiseen
cfyeimaan.

Kielet

* Muden kirjalisien tehtdvien isaksi opiskelja csalistuy orssikokesseon, johon Kuluu rakennekos sokl
kudiun etta tekstin yrmmadntimisen koueet ja kifoneima,

* Opisielia vol osalishua kuflun ymmanimisen hadoluksin, j08 80, kurssi on 1anfola samaan akasan.

psykoioga ja eldminkatsomustieto)

o Rsandsest opskelovan on osallistuttava kurssin uralisoen kuulusteluun, ook Sisaibers on sovillava
opotiajan kanssa.

« Opiskelian on suonteftava myGs muul mahdolkset annebid 1ehedval. esim. kifalinen tutkisima. suuliset
esilelmil, csalistuminan vieraluihin, kokeelinen tyS sovituila tavala.

Matermatickka
* Samal ohjeel kun resalisneisss. Lsiksi kirjalinen ndyttd harjoitusichtivien suorittamisests.

Kuvataide
o Opisialia 380 ohaivit cpetiajaita. tutustutiuaan lohtdvin hin vol neuvolella reist opetiajan kanssa ja
kysyd, jos on epdselvid kohtia.

o Tydt sehdidn itsendsesti kolona tal koulussa. Jotkin tehtiivat ovat luonteeitaan sellaisa, oftd niden
kotona suoritiaminen on kilyisnntssd vaikeas (eriaise! valineel ja tarvikiest)

s Rsendisest opiskeiova vol neuvolela vililla opettajan kanssa 1l varten SOVIERUNe Bjankonians

« Kaiidd tySt tuodaan opettajale samalla kenaa sovitiung akana, 1Diden vihmmismaied on madntaty

» Toidan luovutusvaiheasss nist on mahdolists sasda hetl suulista palautetio, muta enlisid numernoita of
tistd saa, ainoastaan kurssiarvosielun numercn.

 Cpiskelian on succiettave myds muut mahdolisess annotut tehtivit (esim, taidemuseckiynnil) sovituils
tavalla

o Ei suostella ersimmaisen kurssn ekd perdkkiisten urssien tenttimistl, of rmydskilin vaktuista
kursseista enemmisidn fenttimista
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KARJASILTA HAKEMUS/PAATOS KURSSIN ITSENAISESTA SUORITTAMISESTA LITE 4

HAKEMUS / PAATOS
KURSSIN ITSENAISESTA SUORITTAMISESTA

a3t +— 0 Mademus on Misyd v opetialale
-~ '&y” WRADS anvien Buvssi aRkameo

: — e e e e
IO shelon perusieit. Opeligjas Busunio

vy Imuun okaudan / an myonmna ciesdtts

% _ | Jsursmn lsendssen oprekeluun:

POuusss 20
cpetiam
[Oubesa .20 ] varistan
| Jouussa s R
allekircitua refhion
Suortusien arvosanat : Xussin arvosara:
Ouussa N Y. P
T Openisjan aRknoiue

Kadntézacieda aheita Huensisvests oplxkslusta
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ITSENAISEN OPISKELUN PERIAATTEET

YLEISOHJEET

Opiskelim voi ukiossa suoritaa kurssin osallistumalta opetukseen. Anekohiaisisss
opetussuunniteimissa on mainittu, saako kyseisen kurssin suorittsa tsendisesti opiskellen.
Asiasla luiee keskustells ao. opettajan kanssa, Luvan iisendiseen opiskeluun antaa ao.
opeliaia, ja sen vahvistaa rehior. Hakemus on jatettavd viimeistasin vikkoa ennen kurssn
alkua

Opiskelijan tulee harkita tarkoin, onko hinella aikaa. taitoa, fahioa ja tarvetta kurssin
tsendisaen opiskeluun. Hanan on osalistuttava a0, Kurssin ensimmaselie
suunnittelutunnile, jolicin sovitaan kurssin tavolttest, sisaho, tytmenete!mat seka arviointi
perusiest. Cpettaja antaa itsendiseen opiskeluun yesityizkohtaiset ohjeet |a samalla
sovitaan opettajan antamasta ohjauksesta opiskelun sikana

AINEKOHTAISET OHJEET

Reaaliaineect
sendisest opiskelevan on osallistuttava kurssin kifalliseen kuulusieiuun, jonka siealtets
on sovitlava opettajan kanssa,

Opiskelian cn suortettava myds muut mahdollisesti annetut tehtavat, esim. kinalinen
futiie’ima. suuliset estelmat, osallistuminen vierailuiin, kokeedinan tyd sovitula tavala

Matematiikka
Samat chjeet kuin reaalininessa, Lisdksi kifalinen niyttd hanoilustentavien
suorttamisesta

Kielet
Opiskellan on osallistutiave kuulun ymmartdmisen harjoituksin kurssin aikana ja tehtdva
vaaditiaval kirallisat suorituksst. Kokeen valmsialutunnaiie on myts syytd csalistua,

Ilsendisesti opiskeleva osalistuy varsinaisean kurnssikokeessan, [ohon kuuluu rakennekos
seka kuullun otta tokstin ymmardmisen kokeet ja Kijoitelna.

Aidinkiedi

Tenttiad csalistuu kurssin padttyessa laasan yhtaaen kokaeseen.

Tenttan on sucritettava kurssiin kuuluvat kirjaliset ja suullizet tehidvat (Kinoiteimat.
referaatit, kaunckinalisten teasten analyysit @ puheilmaisun harjoitukset).

Jos Kurssilia kdydasn teattarissa e enlassilia sutussumisiaynneilla, fenttijs osalistug
yhisigean obpalmaan,
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KIIMINKI KURSSIN ITSENAISESTI SUORITTAMINEN LITES

KURSSIN ITSENAISESTI SUORITTAMINEN

Opiskelija _________________________ suorittaa itsendisesti __
opiskelijan nimi oppiaineen nimi

Kurssin n:o _____ Kuulustelupdiva _________

Kurssi suoritetaan seuraavien nayttojen perusteella:

Paivays ___/____ 20____

Opiskelijan allekirjoitus Opettajan allekirjoitus

ARVOSTELU

Kiiminki ,_____ /o 20____ ——
Opettajan allekirjoitus

(Opettaja tuo timéin lomakkeen arvostelun jalkeen kansliaan)
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LAANILA KURSSIN ITSENAINEN OPISKELU HAKEMUS LITE 6

. LAANILAN LUKIO KURSSIN ITSENAINEN OPISKELY
HAKEMUS

Opiskelijan nimi

Perusryhmé&

Haen oikeutta opiskelia itsendisesti:

Oppiaine Kurssi

Lukuvuosi Jakso

Kurssin opettaja

Mahdolliset perusteiut:

Kurssin itsendiseen opiskeluun sisGltyvistd tehtavista, kurssin kirjallisesta kuulustelusta
ja arvosteluperusteista sekd kaytannon jérjestelyistd on sovittu.

Sitoudun noudattamaan sopimiamme ohjeita ja aikataulua.

Qulussa " .20

Opiskelijan allekirjoitus

Mydnndn olkeuden kurssin itsendgiseen opiskelﬁun:

Opettajan allekirjoitus

Svoritus:

Suoritettu |

Keskeytetty O
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LYSEO HAKEMUS/PAATOS LITE 7

Oulun Lyseon lukio

Kajaaninkatu 3 HAKEMUS/PAATOS NO
OPISKELIJAN NIMI:
RYHMA

Oulun Lyseon lukion rehtorille

Haen oikeutta tenttid

(oppiaine)

kurssin/kurssit

(kurssin numero/numerot)

Perustelu:

Tentin jirjestelyistd ja arvostelusta olen / en ole sopinut aineen opettajan kanssa.

Oulussa i 20

opettajan allekirjoitus

Lukioasetuksen pykalan 41 mukaan:
Lukion rehtori voi erityisestd syysti sallia, cttd lukion opiskelija voi suorittaa opetukseen osallistumatta lukion
opetussuunnitelman kuuluvan kurssin tai oppimaéran.
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MADETOJA KURSSIN SUORITTAMINEN ITSENAISESTI OPISKELLEN LITE 8

Lukuvuosi 20 -20
KURSSIN SUORITTAMINEN ITSENAISESTI OPISKELLEN

Opiskelijan sukunimi:

Edellyttis, ettd ko. jaksolla opiskellaan véhintddn kolmea muuta
kurssia normaaliopetuksessa. Itsendiseen opiskeluun liittyvit

Etunimi: lisdtehtévit tulee olla valmiina ja palautettu aineenopettajalle
Ryhmi: viikkoa ennen koetta.

yamas Opettajan kanssa sovittu koepaiva: / 20
Ohjeet oppilaalle: 1. Tayt4 yldosa huolellisesti.

2. Hanki opettajan lausunto alle ja suoritusohjeet.
3. Vie lomake rehtorille pdatdstd varten.

Haluan suorittaa seuraavan kurssin itsendisesti:

Oppiaine ja kurssin numero

Kurssin opettaja

Edellinen kyseisen oppiaineen kurssi: ____ ja arvosana siité:
Perustelu:
Opettaja: puollanD en puolla D
Oulussa /
Opettajan allekirjoitus
Rehtori: hyvaksytty D hylatty [—_—l
Oulussa / 20

Rehtorin allekirjoitus

Opettaja sdilyttid lomakkeen ja palauttaa sen kansliaan kokeen korjattuaan:

Aine ja kurssi: saatu arvosana:

Oulussa / 20

Opettajan allekirjoitus
Atk-tall.
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OULUNSALO KURSSIN SUORITTAMINEN ITSENAISESTI OPISKELLEN LITE9

OULUNSALON LUKIO
N . . M| Méntypellonpolku 10
OULUNSALON LUKIO 90460 OULUNSALO

KURSSIN SUORITTAMINEN ITSENAISESTI OPISKELLEN

Ohjeita:

1. Tayta lomakkeen yldosa huolellisesti.

2. Toimita lomake kurssin opettajalle, joka taydentaa lomakkeeseen kurssin suunnitelman.

3. Opettaja toimittaa lomakkeen rehtorille, joka lopullisesti myéntéé luvan itsenaiseen suoritukseen.
Huom! Rehtorin paatds on saatava ennen kurssin alkamista.

Opiskelija tayttaa:

Opiskelijan sukunimi Etunimi

Haluan suorittaa seuraavan kurssin itsenéisesti opiskellen:

Oppiaine ja kurssin numero

Kurssin opettaja Koepéiva

Perustelu:

Kurssin opettaja tayttaa:

Kurssiin kuuluvat ylimaaraiset tyét:

Ylimé&&raisten téiden ohjaus ja tarkistus:

Ylim&araisten téiden viimeinen palautuspaivé:

e P20
Opettajan allekirjoitus
Rehtori: hyvaksytty []  hylatty []
/ 20___

Rehtorin allekirjoitus

Kuulustelun jalkeen opettaja téayttas alaosan ja toimittaa koko lomakkeen kansliaan.

Kuulustelu suoritettu
aine kurssin nro

Kurssin arvosana

Oulunsalossa /__20___

allekirjoitus
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PATENIEMI

KURSSIN SUORITTAMINEN OSALLISTUMATTA OPETUKSEEN LITE10

AOULU

OPETUSTOIMI

Pateniemen lukio

KURSSIN SUORITTAMINEN OSALLISTUMATTA OPETUKSEEN

Opiskelija tayttaa

Opiskelija
Kurssi:

Lukuvuos

- Ryhma:

Opettaja:

i Jakso:

Perustelut itsenaiselle suorittamiselle:

Kyseisessa aineessa aikaisemmin suoritetut kurssit:

Opiskelija

n allekirjoitus:

(olen lukenut alla olevat ohjeet)

Opettaja tayttaa

Opettajan lausunto

Opettajan allekirjoitus:

Annan luvan

En anna lupaa I:I
]

Opettaja tayttaa

Kurssi suoritettu pvm Arvosana:

Opettajan allekirjoitus:

Toimint;

OHJEET KURSSIN ITSENAISEEN SUORITTAMISEEN

Opinto-oppaassa kerrotaan, mikali kurssia ei voi suorittaa itsenaisesti

Itsenaisesti suorittamalla ei voi korottaa hyvaksytty/hylattya kurssiarvosanaa (hyvaksyttya arvosana
korotetaan korotustentissa toukokuussa ja hylattya uusintakokeessa kerran jaksossa)

Opettaja voi olla antamatta lupaa itsenaiseen suorittamiseen, mikali opiskelijan menestys kyseisessa
aineessa ei ole hyva (8-10)

Kurssin voi suorittaa itsendisesti ainoastaan silloin, kun sitd opetetaan (samassa jaksossa)
Opiskelija suorittaa opettajan maaraamat tehtavat ja osallistuu tiettyihin kokeisiin (esim. sanakokeet,
testit, kurssikoe)

aohjeet

Opiskelija tayttda anomuslomakkeen ja toimittaa sen opettajalle

Kun/jos Opettaja hyvéksyy itsendisen suorittamisen, opettaja ja opiskelija sopivat tentista (lomake jaa
opettajalle, kopio opiskelijalle)

Opiskelija suorittaa tehtavan annetussa ajassa

Hyvaksytysti suoritetun kurssin arvosanan opettaja merkitsee lomakkeelle ja lomake toimitetaan
kansliaan
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UUSI KURSSIN ITSENAISEN SUORITTAMINEN ~LOMAKE

OULU | Opetustoimi

LITE 11

LUKIOKURSSIN SUORITTAMINEN OSALLISTUMATTA OPETUKSEEN

Hakijan tiedot

Opiskelijansukunimi

Opiskelijanetunimi

Ryhimid

Hakemuksen paivamaara

Kurssin nimi

Kurssinnumero

Lukuvuosi

Kyseisen ainsen aikaisemmin
suoritetut kurssit

Suaritettavan kurssin kokeen pdivamadE

Osallistun kokeeseen

kylld [ Ei [

Perustelut

e perusteluille riittavasti tilaa

Vaaditut tehtavit ja vimeinen palautuspiiva

e Triittadvastitilaa

o tarkasti eritelty tehtdvat ja milloin on niiden palautuspaiva

Paivays ja allekirjoitukset

Paivays Opiskelija

Paivays Opettaja

Paivays Rehtori

Arvosana

Suaritustenarvosanat Kurssimarsosana Merkitty rekisterin
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ITSENAISEN OPISKELUN OHJEET

Osa opinnoista voidaan edellyttdd opiskeltavaksi itsendisesti. Opiskelijalle wvoidaan
hakemuksesta mydntdd lupa suorittaa opintoja opetukseen osallistumatta. (Lukiocasetus
810/1958 4.

Opetussuunnitelmaan on merkitty ne kurssit, joita el vol suorittaa itsendisesti. Itsendisest
suoritettavaan kurssiin on saatava asianomaisen aineenopettajan ja rehtorin suostumus.
Hakemus on jatettadvd vimeistddn vilkkkoa ennen kurssin alkua.

Opiskelijan tulee miettid tarkoin onko hinelld aikaa, taitoa, tahtoa ja tarvetta kurssin
itsendiseen  opiskeluun.  Opiskeljan  on  osallistuttava  ao.  kurssin ensimmaiselle
suunnittelutunnille, jolloin sovitaan kurssin tavoitteet, sisdltd, tydmenetelmdt ja arvioinnin
perusteet, Opettaja antaa itsendiseen opiskeluun yksityiskohtaiset ohjeet ja samalla
sovitaan opettajan antamasta ohjauksesta. Opiskelijan tulee suorittaa kurssiin mahdollisesti
kuuluvat kuuntelut, kirjalliset tehtdvat, suulliset kuulustelut ja muut ndytét. Mikal ao. kurssi
on tarjolla samaan aikaan, osallistuu opiskelija kurssikokeeseen muun  opiskelijaryhman
mukana.

Aidinkieli

Opiskelija osallistuu kurssikokeeseen, Opiskelijan on suoritettava kurssiin kuuluvat kirjalliset
ja suulliset tehtdwat (kirjoitelmat, referaatit, kaunokirjallisuuden teosten analyysit ja
puheilmaisun harjoitukset).  Jos  kurssilla  kiyd3in  teatterissa  tai  erilaisilla
tutustumiskaynneilld, opiskelija osallistuu yhieiseen ohjelmaan.

Kielet

Opiskelija voi osallistua kuullun ymmartdmisen harjoituksiin, jos ao. kurssi on tarjolla
samaan aikaan. Iisendisesti opiskeleva opiskelija osallistuu varsinaiseen kurssikokeeseen,
johon kuuluu rakennekoe sekd kuullun ettd tekstin ymmartamisen kokeet ja kirjoitelma.

Reaaliaineet (terveystieto, biclogia, maantiede, historia, yhteiskuntaoppi, fysiikka, kemia,
uskonto, filosofia, psykologia ja eldmankatsomustieto)

Opiskelijan on osallistuttava kurssin kirjalliseen kuulusteluun, jonka sisdlléstd on sovitiava
opettajan kanssa. Opiskelijan on suoritettava myds muut mahdolliset annetut tehtdvat,
esimerkiksi  kirjallinen  tutkielma, suulliset  esitelmat,  osallistuminen  wvierailuihin  ja
kokeellinen tyd sovitulla tavalla.

Matematiikka

Samat  ohjeet  kuin  reaaliaineissa.  Lisdksi  kirjallinen  ndyttd  harjoitustehtavien
suorittamisesta.
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HAUKIPUDAS HYLATYN KURSSIN UUSINTAKUULUSTELUUN ILMOITTAUTUMINEN LIITE 12

HYLATYN KURSSIN

UUSINTAKUULUSTELUUN ILMOITTAUTUMINEN
=——— .« opikeljclle, joli3 on [ostakin kursslsta yldtty Kursslaniasana
| ALEIPEETSE—  »  erlkurssken uusntakuLUstELImotus e kasvakkeele

W

_,,r-_r.‘_=.-"-'— Palzutetzan opetiajalle vimelstEan viIKKda ennen Konoteskoeta
—— Tarkasta limortaubsmisziatzuiu iapahtumakalentenstz.

limolttautumdnen on sltova.

Uusintakuulustebun pym

lmaoitautovan oplskelian
nimi
ohjgusryhma

“uulustelun vastaanchiava
opettala
Hylakyn kurssin numere |3 tunmus (esim. ENAZ 3)

Alicupzralsen LoriukEen
lukuwasl |3 [aksn

¥uka opet! kyselsen
Kurssin

Palviys |3 ! 20

opiskeljan alekroius

HUOMI  Cpiskelfa vol yrittsd suaritaa hyldtyn kurssin
# keman uusintakuukistelssa tal
* pzalisthumalla kurssin EFE':I]H.EEEF uudelezn

Hyvikesytvet suortstiua kureela & wol suoritiza vweintskuuiusislu-pakeiny.

Ojpettzian meridnnst
'DF|EHH|]!I'I Lusintakuulusteun FEI'LIEIBE"E £33ama kursslarvoEana

Palvays ja alelrjolus

Merkitty opiskeljarekisterin o
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KARJASILTA UUSINTAKUULUSTELUUN ILMOITTAUTUMINEN

LITE 13

Uusintakuulusteluun ilmoittautuminen

Kuulustelun pdivamadara: _ /20

Opiskelija: Ohjausryhma:

Oppiaine:

Kurssin n:o Kurssin nimi:

Kurssin opettaja:

Qulu /20

Opiskelijan allekirjoitus

Uusintakuulusteluun saa iimoittautua vain opiskelja, jolia on ko. kurssista hylatty arvosana.
Samaa hylattya kurssiarvosanaa saa yrittaa korottaa vain yhden kerran.

Uusintakuulustel n ilmoittauduttava kirjallisesti viimeistadn edellisen viikon perjantaina

Uusintakuulustelupdiviit on iir ilmc lulla ja opinto-cpp Kuulustelu on klo 16.00-19.00
Opettaja tayttaa

Koearvosana Kurssiarvosana

Oulu___J__ 20__

Opettajan allekirjoitus
Siirretty opiskelijarekisteriin
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HAUKIPUDAS HYVAKSYTYN KURSSIN KOROTUSKUULUSTELUUN ILMOITTAUTU- LIITE 14

MINEN
= HYVAKSYTYN KURSSIN
—-=.;._-—“‘_ KOROTUSKUULUSTELUUN ILMOITTAUTUMINEN
—_— = nille, o3 yriftavat konottaa hywdics d KUrsslansoeanas
B Pe— ey YYEREREY
— Palzuteizan opetiajalle vilmelstEan vikios ernen koroluskoeita.
—_— Tarkasta Imoftautumisalatzuly tapahtumakalemtensta.
— limalttautuminan on sitova.

I
AULEtENn paNvamaans

lmoRautsvan oplsialjan

riml

onjausryhma

¥uulusteltava opplaing

Momesko kurssl

¥uulustelun vastaanochiava
opettaja

Alguperdlsen sworfuksen
lukuvLaEl |3 |aks0

KUK DPEM Kyselsen
Kurssin

Paivays |3 ! 20

opiskeljan alekrjoitus

HILICHA! &lle vuoden wvanhaa hyvEkeyttyd kureslarvosanaa san korottza kerran.
Hyvdksyttyd burssiareosanaa wol orolias npds osallstumalla wwdelesn
kuresin opsbuksesn, mikEl cpetusryimi3En manbuw.  Parempl areasanz |38

voimaan.
Opetialan mendnnat
Opiskeljan korotuskuulessiun perusteclla s3ama Kursslarvosana @
Opiskedjan alkzizempl anosana D

Palvays |3 allekirjoitus

Metkitty apiskejarekiserin |20
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KARJASILTA KOROTUSKUULUSTELUUN ILMOITTAUTUMINEN LIITE 15
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LAANILA ILMOITTAUTUMINEN LIITE 16

LAANILAN LUNIO EMOITTALTUMININ L) UUSNTAXUULUSTERUUN
[ KOROTUSKUULUSTELUUN
CULLUSTILWPAIVA =) SRy, (A
Opakeiis teare aytra
Gppaine 3 | Oppiane 2 sppimasea [P —
burssi
Nen
Opettajs
. 0 Osallstum hursyle edelbocsad plsoss)
m nen
O Oten csaldstusst bursulio sy
N oolvpoty s Paviys Al iejeitusy
4#=' N_
LAANILAN LUNIO BNCITTAUTUMINEN O UUSINTARUULWUSTRELUUN
O KOROTUSULLLSTELLLN
NUULUSTELU2AIVA R CETE  (—
Spakndys N Fytand
Oppaaine ja DpOiaine ja opperdse b Kurssn nueneo |
s
Novs
Opeitaja o
viu. [ Osalbstule hurss Be edellnesss phvossas
mnen
0 Oorvosedistuss. bunadle Jaicc3se
Afedivjoitus Povdes Allghirjoitus
e l m‘g

65



MADETOJAN MUSIIKKILUKIO ILMOITTAUTUMINEN LITE 17

MADETOJAN MUSITEKTLLIKIC ILMOITTAUTUMINEN

skt tdyttad

UUSINTARKOE T

#  héaikon (4 arvosgsan Koroltanisen
w  liysliksyiym arveeanan koronmminen

KURSSIKOE L
®  lenilamiinen
& hytiksytysid spyvsal yarsinaisesta kumssfookensia poissoleminen

Umsimtakoepiiind ¢

opaskelijon nimi o ohjausryhmi
oppiaine gincen koodiGarss opitnjn

piliviiv: apiskelizan allekirjoits -

prrets SR (kodee arvostefun B0 e

ARVIISAMNA MAineeEn koodl
Kurssin arvosmme o -
- - - ..II-. e e ——————— e e ——————— e e e em s —m
phiivies opetiajan allekirjoitus

- .
!l.-!l-:-rl-:u.}' tistokonel s )

EEEEEE R LR TR TS ++|-|lllllllll'rl1'l'l1l'ITrITrITITI-'I'-i-Ir"H!-Il!"l-!"-!l”ll

i i A
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OULUNSALO ILMOITTAUTUMINEN

%2 | Ouunsclon o
7, Mardypetionpobu ¥
SO0 QULUNSALD

ILMONTAUTUMINEN [ ] UUSINTAKUULUSTELUUN
RASTIKOKEESEEN (os koe on
D mm«mw
[] HYVAKSYTYN KURSSIN KOROTUKSEEN

LIITE 18

MNimi:

Luckka, Kuulustelupdivg
Opplaine: Kurssl;
Opettaja:

Fooula uusntakuulusteluimoitus ko. albsen apefrgjalie vanintdadan 5 pdvaa ennen

kuuksteiug

T T T W . . . . — T W —," —. —," — ——— —— — — o, - f—. v——————————

Kudustelun jOkeen opetiala 1&yTaG aloosan jo taimittao koko lomakdeean

kangiaon.

Uusintchkuuiusielussa suartetiu

are

Kurssin uus arvosang

Cutunscicssn — N

chiekijoitus
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UUSI YHDISTETTY UUSINTAKOE/KOROTUSKUULUSTELU -LOMAKE LITE19

OULU | Opetustoimi

UUSINTAKOE, KOROTUSKUULUSTELU

Hakijan tiedot

Opiskelijamsukunimi Opiskelijanetunimi

Ryhma Hakemuksen pdivdmadrd
Osallistun

Uusintakokeesesn I:l Pdivdmaadra Ku:uru:utuskuulusteluur‘l:l Pdivdmasdra

Uusintakoe/Korotuskuulustelu

Kurssin nimi Kurssin numero Kurssinopettajan nimi
Kyseisenaineen aikaisemmin suontetut Suoritusajankohta Lukuvuosi
kurssit
+
Arvosana
Arvosana Arvosana merkitty opiskelijarekisteriin

IImoittautuminen on sitova. IImoittaudu tilaisuuteen viimeistian viikkoa ennen.

Uusintakokeeseen ilmoittautuminen

Opiskelija voi osallistua Uusintakokeeseen, Jos hdn on varsinaisesta kokeesta pois
sairauden takia tai on saanut hyldtyn arvosanan.
Tarkista Uusintakokeen pdivdmasrat opinto-oppaasta/ftapahtumakalenterista.

Korotuskuulusteluun ilmoittautuminen

Opiskelijalle, joka ei ole tullut hyvaksytyksi jossakin oppiaineessa tai joka haluaa korottaa
saamaansa arvosanaa, on jarjestettdvd mahdollisuus erillisessd kuulustelussa arvosanan
korottamiseen. (Lukioasetus 810/1998 2:8).

Korotuskuulustelu jarjestetdan kaksi kertaa vuodessa. Tarkista korotuskuulustelupdivat
opinto-oppaasta/tapahtumakalenterista.
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UUSI EROTODISTUS

OULU | Opetustoimi

LITE 20

EROTODISTUSPYYNTO

Hakijan tiedot

Opiskelijansukunimi

Opiskelijan etunimi

Ryhma

Hakemuksen panamaard

Eroamisen syy

Olen tarkistanut, ettd kaikki suorittamani lukiokurssini nakyvat oikein

kvltd [

B[

Seuraavien kurssien merkinnat puuttueat (kurssinnimi ja opettajal

Paivays |a allekirjoitukset

Paivays Opiskelija
Paivays Hualtaja
Paivays REyhmanaohjaaja
Paivays Rehtori
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UUSI LOMA-ANOMUS

OULU | Opetustoimi

LITE 21

LOMA-ANOMUS

Hakijan tiedot

Opiskelijansukunimi Opiskelijan etunimi

Ryhmad Hakemuksen pdivdmddrd

Ajankohta milloin haetaan vapautusta opiskelusta

20— .20

Perustelut

e perusteluille riittdvasti tilaa

Paivays ja allekirjoitukset

Paivays Opiskelija
Paivays Huoltaja
Pdivays Opettaja
Paivays Rehtori
Paatos

Hyvaksytaam | Hylatdam |

Viiden péivin vapautuksen mydntdd ryhmanohjaaja.

¥li viiden pdivan vapautuksen my&ntda rehtori.
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UUSI ILMOITUS ERITYISRUOKAVALIOSTA

OULU | Opetustoimi

LITE 22

ILMOITUS ERITYISRUOKAVALIOSTA

[Imoittajan tiedot

Opiskelijan sukunimi Opiskelijanetunimi

Ryhma Iimoituksen pdivdmasra

Rucka-aine allergiat

Ovilja-allergia
] wehnd
[ ruis
[ ohra
[ kaura

[ Diabetes

[ keliakia

[ Laktoosi-intoleranssi
[ Lehmanmaitoallergia
[ Muu erityisruokavalio, mika

Tarvittaessa yksildlliset ruokavalio-ochjeet
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