OPETUSHALLITUS

TUTKINTOTOIMIKUNNAT

OPTIMAN KAYTTOOHJE NAYTTOTUTKINTOJEN JARJESTAIJILLE 25.10.2011

Rahoitus- ja vakuutusalan tutkintotoimikunta 8299

Tutkintojen jarjestdjat tallentavat toimikunnalle lahetettavat aineistot suoraan Opetushallituksen
sahkaiselle kokousalustalle Optimaan. Alkuperaiset (tarvittaessa allekirjoitetut) asiakirjat [dhetetdan
kirjepostina sihteerille arkistointia varten.

PERIAATE LYHYESTI

Tutkinnonjdrjestdjd kirjautuu Optimaan, luo itselleen kansion haluamansa kokouksen kohdalle ja tallentaa
sinne tutkintotoimikunnan kdsiteltdvdksi tarkoitetun aineiston viimeistéiéin 10 pdivéié ennen kokousta.

OHIJE

e Siirry Optiman sivustolle osoitteeseen https://optima.discendum.com/oph

e Kirjaudu sisdan toimikunnan sihteeriltd saamillasi tunnuksella ja salasanalla.
Tunnus koostuu tutkinnonjarjestajan tunnisteesta ja toimikunnan numerosta 8299. Niiden valissa
on yksi valilyonti.
Esimerkki: opisto 8299.

e Salasana tulee vaihtaa heti ensimmaisella kdyntikerralla.

Valitse vasemmasta ylareunasta Oma tila-tydkalu

ja sitten kayttajatiedoista Vaihda salasang /8ihda salasana

Mikali salasana vaihdon jalkeen unohtuu, kddnny Tim Lamminrannan puoleen
tim.lamminranta@oph.fi .
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e Klikkaa auki sen kokouksen kansio, johon olet viemassa tiedostoja. Avaa sen alta kansio Tutkintojen
jérjestdjét.

|_| Kaokoustila

) Kokous 017.9.2010
" Kokous 02 27.9.2010
) Kokous 03 26.10.2010
) Kokous 04 22.11.2010
" Kokous 05 8.12.2010
) Kokous 06 25.1.2011
) Kokous 07 14.2.2011
) Kokous 08 21.3.2011
" Kokous 09 2.5.2011
) Kokous 10 13.6.2011
) Kokous 1122.9.2011
) Kokous 12 25.10.2011
) Seminaari 25.10.2011
| Kokous 13 23.11 2011

Uusi objekti %

|__--| Tutkintojen jarjestajat

e Luo kansio oman organisaatiosi eli tutkinnonjarjestajan nimella klikkaamalla Uusi objekti

Lusi objekti & & | Kansio
ja valitsemalla Kansio L—

Kirjoita kansion nimi ja paina lopuksi OK.
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Esimerkiksi:

Uusi kansio [:l

Nimi*® (Oilin oppilaitos|
Ohjeet tai kuvaus B 7 U = s
Polku:

e TARKEAA! Jotta muut tutkinnon jirjestijat eivat paase nakemiin materiaalianne, mairittele

B Kayttooikeudet

Kayttooikeudet-kohdasta luku- ja kirjoitusoikeudet

Varmista, ettd ainoat rastit ovat Tutkintotoimikunnan kohdalla ! Poista muut rastit.

Kayttooikeudet

Paattyy - 13.11.2011 20:00

Luku Kirjoitus

(] [ Kaikki

Luku Kirjoitus

8299 toimikunta [7]
Paina OK.
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e Seuraavaksi voit ladata (eli siirtda omalta tietokoneeltasi Optimaan) tiedostot kohdasta Uusi
objekti.

|| Kokous 13 23.11.2011

|_---| Tutkintojen jarjestajat

L Qilin oppilaitos B

Uusi objekti &

Tuo omalta koneelta

E Tiedosto
Valitse Tuo omalta koneelta, Tiedosto .
Kayttooikeuksiin ei tarvitse tehda muutoksia. Tiedostot tuodaan yksi kerrallaan.

e Kun haluat esimerkiksi poistaa tiedoston padaset objektin hallintaan klikkaamalla tiedostonimen
perdssa olevaa rattaan kuvaa.

I:-:l Tutkintojen jarjestajat
Qilin oppilaitos

Uusi objekti &
Kopio_MAVI_yhteenveto.xls ._j ‘aenveto xls

CE

Yleisasetukset
Kayttdoikeudet

Poista

Lataa uusi versio

Tallenna omalle tietokoneelle
Luo suora linkki

Objektin hallinta
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e Mikali samaan kokoukseen on tulossa seka jarjestamissopimushakemuksia liitteineen etta
tutkintojen hyvaksymisesityksia tai muita paivityksia, tulee eri asiaryhmille perustaa erilliset
kansiot. Esimerkiksi Hakemus, Tutkinnot, limoitus tutkintotilaisuuksista, Pdivitetty arvioijaluettelo
jne. Tama helpottaa kokouksen esityslistan laadintaa.

e Kirjaudu lopuksi ulos jarjestelmasta nayton oikeasta ylakulmasta .

e Tutkinnon jarjestdjien kansiot sulkeutuvat 10 pv ennen kokousta.
e Kokouksen jalkeen tutkinnon jarjestajan kansioon tulee paatos
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