Yhdyshenkilon opas

Opas Avoinyliopisto.fi -palvelun yhdyshenkildille

Paivitetty 23.2.2011

www.avoinyliopisto.fi Sivu 1/9



SISALLYS
1. Avoinyliopisto.fi -palvelun yhdyshenkilon tehtavat .............ccvvvvviiiiiiiiiiennnen. 3
2. Opetustietokantaan liittyvat tehtaVat .............ccoooiiiiiiii s 4
2.1 Kayttajatunnusten hallinnointi.............ccooo 4
2.2 Opetustietokannan kayttdlupa ja kayttosaannot.................cooeeeeeen. 4
2.2.1 Kayttajatunnusten ja salasanojen maarittelysta..............ooooevevieennns 5
2.3 Yliopistopaivittajan tunnuksen luominen............cccc 5
2.4 Opistopaivittajan tunnuksen lUOMINEN ... 6
2.4.1 OpiStopaiVittajan OIKEUET...........eeveviiiiiiiiiiiiieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 7
2.5 TunnUKSeN VIrkiStAMINEN.........cooiiiiiiii e 7
2.6 Kayttajatunnusten tarkistaminen ja muokkaaminen ..............cccccooeevennnn. 8
2.7. Tiedekuntatietojen sy6ttaminen tietokantaan .............ccceeveeviiiiiinieeennn. 9
T 0102V (1= o] - TR RSPP 9

www.avoinyliopisto.fi Sivu 2/9



1. Avoinyliopisto.fi -palvelun yhdyshenkilon
tehtavat

Yhdyshenkild toimii linkkin& Avoinyliopisto.fi-palvelun ja avoimen yliopiston
valilla. Avoinyliopisto.fi-palvelulla tarkoitetaan www.avoinyliopisto.fi -
osoitteessa olevaa yleisdsivustoa ja siihen integroitua henkilokunnan
sivustoa seka opetustietokantaa, jota yllapidetddn osoitteessa
www.avoinyliopisto.fi/administration/logon.aspx.

Kaikilla avointen yliopistojen toimipisteilla on yhdyshenkilo.
Yhdyshenkildlistaus 16ytyy Opetuksen jarjestéjille -osiosta kohdasta
Yhdyshenkil6t, http://www.avoinyliopisto.fi/fi-FI/Yhdyshenkilot/.

e Listan ajantasaisuuden varmistamiseksi on henkil6- ja
yhteystietomuutoksista ilmoitettava paakayttajalle!

Avoinyliopisto.fi -palvelun siséllontuotannosta vastaa suuri joukko paivittajia
avoimissa yliopistoissa ja yhteistydoppilaitoksissa eri puolilla Suomea.
Verkkopalvelun hyvan laadun ja kaytettavyyden edellytys on tietojen
ajantasaisuus ja kattavuus.

e Avoimissa yliopistoissa toimivien yhdyshenkilGiden toivotaan oman
yliopistonsa ja yhteisty0oppilaitostensa osalta valvovan, etta
opetustietokantaa kaytetaan yhteisten ohjeiden mukaisesti.

e Yhdyshenkilot my6s toimivat omissa avoimissaan ja
yhteistyoverkostoissaan opetustietokannan ja Avoinyliopisto.fi -palvelun
kaytbn opastajina ja uusien ohjeiden, kaytanttjen ja verkkopalvelun
kuulumisten valittdjana.

Yhdyshenkilot ovat myos yhteyshenkil6itd oman avoimen yliopiston ja
opistopaivittajien valilla.
¢ He huolehtivat opistopaivittgjien kayttajatunnuksista seka opastavat
opistojen paivittajia paivitystyohon.
¢ Yhdyshenkil6t my6s ratkovat opistopdivittajien ongelmatilanteita.

Palvelun paakayttaja lahettaa tiedotteita Avoinyliopisto.fi -palvelusta. Kaikki
tiedotteet ovat luettavissa Meteor-julkaisujarjestelman ty6poydalla
(www.avoinyliopisto.fi/administration/logon.aspx), jonne on paasy kaikilla
kayttajatunnuksen saaneilla. Lisaksi kaytossa on sdhkopostilista
yhdyshenkiloille.

e Pddasiassa tiedotteet lahetetdan yhdyshenkiloille, joiden toivotaan
lahettavan viestit eteenpain omassa yksikdossaan sovellettuna oman
avoimen yliopiston toimintatapoihin. Yhdyshenkilgille 1ahetd&an myds
kaikki paivittajatiedotteet.
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2. Opetustietokantaan liittyvat tehtavat

Yhdyshenkild on linkki palveluun paakayttajan ja tietokannan paivittajien
valilla. Han voi toimia kouluttajana omassa avoimessaan seka olla
asiantuntijana tietokannan kayton suhteen.

2.1 Kayttajatunnusten hallinnointi

Tarkein ja ndkyva tehtava on kayttajatunnusten hallinnointi. Yhdyshenkilot
hallinnoivat tunnuksia, joilla paivittajat paasevat tyoskentelemaan
paivityssivustolla. Tunnusten hallinnointi tapahtuu Meteor-
julkaisujarjestelméassa www.avoinyliopisto.fi/administration/logon.aspx
kohdassa Kayttajahallinta.

Yhdyshenkilolla on oikeus luoda tunnuksia
e 0oman avoimen yliopistonsa paivittgjille
e yhteistybopistojen paivittgjille (nk. opistopaivittaja).

Palvelun paakayttaja hallinnoi yhdyshenkildiden kayttajatunnuksia.
Yhdyshenkild ei itse voi hallinnoida omaa tunnustaan. Onkin ehdottoman
tarkedd aina muistaa ilmoittaa paakayttajalle, kun yhdyshenkil6é vaihtuu.

2.2 Opetustietokannan kayttolupa ja kayttésaannot

Kaikkien opetustietokannan kayttajien tulee ennen kayttajatunnuksen
saamista tutustua palvelun kayttésaantoihin ja tayttaa opetustietokannan
kayttolupahakemus. Yhdyshenkilon tehtadvana on uuden kayttajan osalta
huolehtia seuraavista tehtavista:

e Tutustuttaa uusi kayttaja opetustietokannan kayttosaantoihin.
Kayttosaannot [6ytyvéat Avoinyliopisto.fi-palvelun Opetuksen jarjestdjille
-osion kohdasta Opetustietokanta/ Kayttoluvat ja -sadnnot.

e Toimittaa palvelun kayttblupahakemus taytettavaksi. Myos
lupakaavake |6ytyy Avoinyliopisto.fi-palvelun Opetuksen jarjestajille -
osion kohdasta Opetustietokanta/ Kayttéluvat ja -sadnnot.

e Uusi kayttgja tayttda omat tietonsa kaavakkeen ylaosaan ja luvan
myontdja tayttad alaosan tiedot tunnuksen tekemisen jalkeen.

e Toimittaa tehdyn tunnuksen ja salasanan tiedoksi kayttajalle siten, etta
ne eivat joudu ulkopuolisten kasiin.

e Toimittaa alkuperaisen kayttéluvan palvelun paakayttajalle ja sailyttaa
itse kopion.
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2.2.1 Kayttajatunnusten ja salasanojen maarittelysta

Kayttajatunnukset ovat enintaan kahdeksan merkkia pitkia. Periaate on, etta
ne koostuvat etunimen ensimmaisesta kirjaimesta ja sukunimesta. Sukunimi
on etusijalla tunnuksessa. ldenttisten tunnusten tapauksessa lisataan

etunimen kirjainten osuutta tunnuksessa. Tunnuksissa ei ole 4akkdsia (a /0).

Matti Jarvinen mjarvine
Maisa Jarvinen majarvin
Maija Jarvinen maijarvi
Maiju Jarvinen maijujar
Maiju Mielikki Jarvinen mmjarvin

Ohjeet salasanojen luomiseksi:

¢ eiluonnollisen kielen sanoja eika erisnimia (siis "normaaleja”, tuttuja
sanoja)

e vahimmaispituus kahdeksan merkkia
yhdistele erilaisia merkkeja: esim. sanat sotketaan numeroilla
"kuubiai7a" tai "mar7aOmenapEnb5as”

e paAivittdjaa kannattaa muistuttaa siita, etta han voi muuttaa itse
salasanan mieleisekseen kirjauduttuaan jarjestelmaan tyopoydan
kohdassa Omat tiedot.

2.3 Yliopistopaivittajan tunnuksen luominen

METEOoR

-‘? T1'E|pf|1ﬂ ﬁTbkalllt

]
& Lisda kayttaja

Kayttajaryhma Paivitt3jat -
Yliopisto : ‘ lta-Suomen yliopisto v
Toteuttaja Yliopistokayttajalle ei voi valita toteuttajaa.

Kayttajatunnus * :
Etunimi :
Sukunimi :
Puhelin :
Sahkdéposti *:
Salasana *:

Salasanan varmistus *:

sza | e |

Meteor @ Sininen Meteoriitti Oy

o kayttdjaryhmaksi valitaan Paivittajat
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yliopistoksi oma yliopisto

toteuttajatietoa ei liiteta yliopistopaivittajan tunnukseen
kayttajatunnus vahintaan kahdeksan merkkia

etunimi

sukunimi

puhelin

sahkoposti

salasana (mielellaan seka kirjaimia ettd numeroita)
salasanan varmistus (sama salasana uudelleen)

Tahdella * merkityt tiedot ovat pakollisia.

2.4 Opistopaivittdjan tunnuksen luominen

MeTeoRr

% Tybpoyia ﬁ Tydkalut

2}
P Lis3a kayttaja
Kayttajanyhma - Opistopaivittajat «
Yliopisto : C'plst-:-péi'v'ltta].c-u'lle eivoi valita '_v-Ii-:nrJistr:.a.
Toteuttaja: ‘Wellamo-opisto v

Kayttajatunnus *
Etunimi :
Sukunimi :
Puhelin
Sahkdposti *:
Salasana*:

Salasanan varmistus * :

Meteor ® Sininen Meteoriitti Oy

kayttajaryhmaksi valitaan Opistopaivittajat
yliopistoa ei valita lainkaan

toteuttajaksi valitaan ao. opisto

kayttajatunnus vahintdan kahdeksan merkkia
etunimi

sukunimi

puhelin

sahkoposti

salasana (mielellaan seka kirjaimia ettd numeroita)
salasanan varmistus (sama salasana uudelleen)

Tahdella * merkityt kohdat ovat pakollisia.
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2.4.1 Opistopaivittajan oikeudet

Opistopaivittaja voi luoda eri yliopistojen ohjelmia samalla tunnuksella; h&nen
ei tarvitse pyytaa eri tunnuksia eri avoimilta yliopistoilta. Opistopéivittaja voi
pyytaa tunnukset kenelta tahansa yhdyshenkil6lta. Suositeltavaa kuitenkin on,
ettd opistopaivittaja pyytaa tunnuksen silta avoimelta yliopistolta, jonka kanssa
hanen oppilaitoksellaan on eniten yhteistyota.

Opistopaivittgja pystyy kayttagjatunnuksellaan muokkaamaan vain sen
toteuttajan (=opiston) opetusohjelmia, johon h&nen kayttajatunnuksensa on
kytketty. Tama kannattaa huomioida silloin, jos oppilaitoksella on toimipisteita
eri paikkakunnilla mutta opetusohjelmien paivityksesta vastaa vain yksi
henkild. Opistopéivittaja paasee luomaan ja muokkaamaan muiden kuin
"kotitoimipisteensd” ohjelmia vain, jos hanelle on luotu naihin toimipisteisiin
liitetty uusi kayttgjatunnus.

Opistopaivittgja pystyy kopioimaan lukutilassa olevia yliopistojen
opetusohjelmia pohjaksi oman oppilaitoksensa jarjestamalle opetukselle.
Kopioituun ohjelmaan tulee automaattisesti toteuttajaksi se oppilaitos, johon
opistopdivittajan kayttajatunnus on kytketty.

Opistopaivittaja paasee automaattisesti ilman lisaoikeuksien antamista
muokkaamaan avoimessa yliopistossa luotuja oman oppilaitoksensa
opetusohjelmia. Jos opetuksen kuitenkin jarjestaa eri toimipiste kuin se mihin
opistopdivittajan kayttajatunnus on kytketty, taytyy yliopistopaivittdjan antaa
opistopaivittajalle lisdoikeus ko. opetusohjelman péaivittdmiseen. Lisaoikeus
annetaan opetusohjelman yllapitotiedoissa.

Esimerkiksi:

Hameen kesayliopistossa yksi henkild paivittdd kaikkien kolmen toimipisteen
ohjelmat. Paivittajan tunnus on kytketty Hameenlinnan toimipisteeseen, joten
han paasee tunnuksellaan muokkaamaan vain Hdmeenlinnassa jarjestettavaa
opetusta. Jotta paivittdja paasee muokkaamaan myds Riihimaella ja
Forssassa jarjestettavaa opetusta, taytyy yliopistopaivittdjan antaa naissa
opetusohjelmissa lisaoikeudet Hameen kesayliopiston Hameenlinnan
toimipisteelle.

2.5 Tunnuksen virkistaminen

Paivittdjan kayttajatunnus vanhenee, mikali sité ei ole kaytetty kuuteen
kuukauteen. Meteor-jarjestelma lahettaa paivittgjalle varoitusviestin noin kaksi
viikkoa ennen tunnuksen vanhenemista. Mikali kayttaja ei kay pyydettyna
aikana kirjautumassa jarjestelmaan, hanen tunnuksensa vanhenee. Jos
vanhentunut tunnus halutaan ottaa uudelleen kayttoon, pitda paivittajan
pyytaa yhdyshenkiléa virkistamaan (avaamaan) kayttajatunnus.
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Tunnus virkistetaan seuraavasti:

e hae kayttajatunnus kirjoittamalla kayttajahallinnan hakutoimintoon
kayttajatunnus tai sukunimi ja paina sen jalkeen Hakusana-painiketta

Kayttajat

Hakusana: Hakusana

e mene kohtaan Lisatiedot ja paina Virkista-painiketta.

¥r Tyopovta "} Tyokalut

& YLLAPITO\ope | Lisitiedot
Takaisin

Luonti | Qikeudet | Perustiedot | Lisatiedot

Yliopisto : Helsingin yliopisto -
Toteuttaja ; :‘;"a_litae
Fuhelin

Vanhenemispaivamaara 2752007 23:45:00

Pory

2.6 Kayttajatunnusten tarkistaminen ja muokkaaminen

Yhdyshenkild padsee muokkaamaan kaikkien paivittajien kayttajatunnuksia,
my0s niiden, joiden tunnusta hén ei ole itse tehnyt. Jos paivittdja on unohtanut
salasanansa, hanen pitaa pyytaa yhdyshenkilod tekemaan hanelle Meteorin
kayttajahallinnassa uuden salasanan. Yhdyshenkild voi myos tarkistaa
unohtuneen kayttgjatunnuksen kayttajahallinnasta sukunimen perusteella.

Kayttajatunnusta ei voi poistaa, mikali opetustietokannassa on kyseisella
tunnuksella laadittuja opetusohjelmia. Jos henkilo ei ole enaé avoimen
yliopiston tai yhteistydoppilaitoksen henkildst6a, voi tarpeettoman
kayttajatunnuksen sulkea kayttajahallinnan Perustiedot-kohdassa
rastittamalla Kaytto estetty.

Yhdyshenkilo ei paase hallinnoimaan omaa kayttgjatunnustaan, vaan hanen
pitaa pyytaa uusi salasana unohtuneen tilalle paakayttajalta.
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2.7. Tiedekuntatietojen syottdminen tietokantaan

Yhdyshenkil6 vie oman yliopistonsa tiedekunta-, osasto- tai vastaavan jaon
opetustietokantaan. Tiedot syotetaan Meteor-tydpoydan kohdassa
Toteuttajat. Tiedekunnan nimi on annettava vahintaan yhdella kielella.

Helsingin yliopisto
Suomenkielinen nimi

Ruotsinkielinen nimi

Englanninkielinen nimi

Avoin yliopisto

Oppna universitetet

Open University

Muokkaa

Bio- ja ymparistitieteellinen tiedekunta

Bio- och miljdvetenskapliga fakulteten

Faculty of Biological and Environmental Sciences

Muokkaa

Eldinl&aketieteellinen tiedekunta

Weterindrmedicinska fakulteten

Faculty of Veterinary Medicine

Muokkaa

Farmasian tiedekunta

Farmaceutiska fakulteten

Faculty of Pharmacy

Muokkaa |[[Sg

Helzingin yliopisto

Helsingfors universitet

University of Helsinki

Muokkaa

Poista

Humanistinen tiedekunta

Humanistiska fakulteten

Faculty of Arts

Muokkaa

Kielikeskus

Sprakcentret

Language Centre

Muokkaa

Kayttaytymistieteellinen tiedekunta

Beteendevetenskapliga fakulteten

Faculty of Behavioural Sciences

Muokkaa

Ladketieteellinen tiedekunta

Medicinska fakulteten

Faculty of Medicine

Muokkaa

Maatalous-metsatieteellinen tiedekunta

Agrikultur-forstvetenskapliga fakulteten

Faculty of Agriculture and Forestry

Muokkaa ([

Matemaattis-luonnontieteellinen tiedekunta

Matematisk-naturvetenskapliga fakulteten

Faculty of Science

Muokkaa ||zl

Oikeustieteellinen tiedekunta

Juridiska fakulteten

Faculty of Law

Muokkaa

Svenska social- och kommunalhégskolan

Svenska social- och kommunalhégskolan

Swedish School of Social Science

Muokkaa

Teologinen tiedekunta

Teologiska fakulteten

Faculty of Theology

Muokkaa

Waltiotieteellinen tiedekunta

Statsvetenskapliga fakulteten

Faculty of Social Sciences

Muokkaa

Lisda

3. Yhteystietoja

Opetustietokannan paakayttaja: avoinyliopisto@csc.fi.

Yhdyshenkiliden sahkdpostilistalle avoinyliopisto@postit.csc.fi lahetetylla
viestilla tavoitat kaikki yhdyshenkilot.
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