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Digitaalisen kurssimateriaalin arkistointi- ja
dokumentointiohje

1. Johdanto

Mikdli kurssien digitaalisesta kurssimateriaaista halutaan saada mahdollisimman siirrettévéa ja eri
kriteerien (sisélto, versio, kayttotarkoitus...) mukaan haettavaa sekd muidenkin kuin kurssin vastu-
uhenkilGiden ymmaéartdmaa, on tarpeen sopia yhteinen kaytantd, miten materiaalit arkistoidaan. Tama
ohje kattaa OSCu-hankkeen piiriin kuuluvien kurssien digitaalisen kurssimateriaalin tallentamisen ja
dokumentoinnin.

Digitaalinen kurssimateriaali kasittéa kaiken digitaalisessa muodossa olevan kurssiin liittyvan opetus-
ja ohjemateriaalin: luennot, harjoitustehtavét malliratkaisuineen, tenttitehtévét arvosteluohjeineen,
ohjeita opetustilanteisiin jne. OSCu-hankkeen yhteisesti kehitettévien kurssien tapauksessa kaikki
kurssiin kuuluva materiaali tulisi dokumentoida ja tallentaa digitaaliseen muotoon kurssin siirtdmisen
ja jakamisen helpottamiseksi. Kun kurssimateriaalia on pajon, e voida mitenk&dn vélttya suurelta
maaralta pienia tiedostoja. Taman vuoks el riitd, ettd kurssin luoja (ensimméinen vastuuhenkil6)
|6ytéa “ tiedostokasasta’ haluamansa tiedostot, vaan my6s muiden mydhemmin samaa kurssia pitévien
on ymmarrettava tiedostojen jarjestys ja pystyttava | dytamaan haluamansa kurssimateriaali nopeasti ja
vaivattomasti.

2. Yleiskuvaus

Téssa ohjeessa kuvataan hakemistorakenne, jonka mukaan kurssin materiaali tulis jérjestéa ali-
hakemistoihin kurssin hakemiston alle seka ohjeet, miten kurssia tulisi dokumentoida. Kun tiedos-
torakenne on kaikilla kursseilla yhtendinen, kurssi on helppo tallentaa yhteiseen tietopankkiin ja sielta
on helppo ottaa jonkin toisen kurssin tiedot. My6s kurssin WWW-sivujen luomista voidaan automati-
soida, kun esim. harjoitusten tehtéavanantojen ym. paikat hakemistorakenteessa on yksikasittel sesti
maarétty.

TTY:n ohjelmistotekniikan laitoksen kaytantdna on ollut luoda jokaiselle kurssille kayttdaunnus,
jonka kotihakemistoon kerétéén kaikki kurssiin liittyva materiaali. Kurssin henkilokunnalle annetaan
padsy kurssin materiaaleihin esim. liittamalla heidét kurssin ryhmaan, jolle annetaan materiaaleihin
riittéavét kéytté- ja lukuoikeudet. Tama on osoittautunut hyvaksi k&yténnoksi, mutta toki kurssin yht-
eisten tietojen sdilytyspaikan voi yliopistoissa jarjestéd muutenkin, kuinka kukin parhaaksi ndkee. Kes-
keinen idea on kuitenkin se, etteivat materiaalit ole hgjautettuna eri ihmisten omille koneille ja omiin
hakemistoihin, vaan tallennettuna kursseittain. Téssa dokumentissa méaritell&an ohjeet téllaiselle kes-
kitetylle kurssin perusmateriadille. Liséksi kurssilla voi olla gjankohtaiseen toteutukseen liittyvéa
muuta materiaalia, ilmoittautumistietoja, suoritusmerkintatietoja, opiskelijoiden palautuksia ym. joita
kannattaa sijoittaa samaan kurssin omistuksessa olevaan séil6on. Nama voidaan séil6a joko arkistoita-
van materiaalin hakemistorakenteen ulkopuolelle, tai sen ale asianomaiseen kohtaan. Ellei jotain
hakemistorakenteen alle sijoitettua materiaalia ole tarkoitettu arkistoitavaksi, se on selkeasti ilmoitet-
tava kyseisen materiaalihakemiston nimeémiskaytannollg, kuten kohdassa 4.4 mééaritel |&an.

Versionhalintaan ja materiaalipakettien kasittelyyn liittyvat kysymykset ovat vield avoinna. Niihin
pyritéén suunnittelemaan ratkaisut vuoden 2003 aikana. Monesta muustakin syystd ndma suunnitel lut
ohjeet ja rakenteet voivat vield muuttua. Ne ovat kuitenkin téssa vaiheessa vielé sen verran yleisella
tasolla, ettd muutoksia on helppo tehdd, ja perusratkaisu tulee joka tapauksessa olemaan téman tyyp-
pinen.
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Téassa ohjeessa esitellddn myds tamanhetkista selvittelya siitd, kuinka LOMin mukaan kuvaamisen
vois tehda Jotta tallennettavasta metatiedosta olis meille oikeasti hy6tyd, tarvitsemme kuitenkin hie-
man erilaisia kenttid. Té&ssa ohjeessa maéritellan tilapaisesti kaytettéva kuvaustiedostomuoto, joilta
tiedot jalkeenpéin siirretdén L OM-muotoon. Suosittelemme, etta téssd vaiheessa lukija ei kiinnité tur-
han tarkkaan huomiota kuvattuihin metadatatietoihin, tarkeampaé on kurssin jakaminen loogisiin osa-
kokonaisuuksiin, materiaalien sijoittaminen ohjeiden mukaisiin hakemistoihin ja tiedostoihin sek&a
materiaalien kéyton ohjetiedostojen luominen. Metatietokuvaukset voidaan luodaan esim. vasta siind
vaiheessa, kun kurssi ensimméi sen toteutuskertansa j&l keen tallennetaan tietopankkiin. Kun kurssimat-
eriaali on tuotettu ja dokumentoitu tdman ohjeen mukaisesti, metati etokuvaukset pystytdan tuottamaan
jalkeenkin pain opettgjille kirjoitettujen materiaalikuvausten ja ohjeiden perusteel la.

Kaikki OSCu-kurssien kurssimateriaalit on sovittu tuotettavaksi Gnu Free Documentation -lisenssin
mukaisesti [2]. Maininta lisenssista lisétéén materiaalikokonaisuudet ja niiden kayttdoikeudet maarit-
tavadn metatietokuvaukseen seka jokaisen koostetun materiaalipaketin yhteyteen. Tekijéiden moraalis-
ten oikeuksien sdilymiseksi kurssimateriaalipaketteihin liitetddn myos listaus materiaalien
alkuperdisista tekijoistd sekd myohemmista muokkagjista. Tekijétiedot kerdtdédn omaan tiedostoonsa
materiaalikuvauksien yhteyteen kohdan 5.3. mukaisesti.

3. Materiaalin osittaminen osakokonaisuuksiin

3.1. Kokonaisuudet

Ajatuksena OSCu-kurssien tallennuksessa on jakaa kurssit pienempiin osakokonaisuuksiin, jotka
yhdessd muodostavat kurssikokonaisuuden (ks. kuva 1). Tama helpottaa kurssien k&yttamista muissa
kuin alunperin kurssia kehittdneessa yliopistossa, koska esim. muiden kurssien kanssa paallekkain
meneva osio voidaan jatda pois. Paras mahdollinen tul os saataisiin jakamalla kokonai suudet mahdolli-
simman pieniin osiin, esim. luentokertoihin, mutta k&ytannossa tdma liséd huomattavasti tarvittavan
formaalin dokumentoinnin ja suunnittelun maéardd. Kaytannossa kurssi kannattaa jakaa mahdollisim-
man jarkeviin kokonaisuuksiin sisdltéjen mukaan sekd esimerkiksi luentojen ja harjoitustdiden jakau-
tumisen mukaan.
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M

( Johdanmtoluennot _>

( Yeiset mohiililuennot _>

( Java-luennot _> ( Java-harjoitustyd )

( Symbian luennot _>

< Symbian-harjoitustyc )

Kuva 1. Esimerkki kurssin jakamisesta osakokonaisuuksiin ja
kokonaisuuksien suhteesta toisiinsa (Mobiilijarjestelmien ohjelmainti,
kevat 2003).

3.2. Materiaalin tallennusaikataulu

Kurssimateriaalien tallennus on tehtéva séénnollisesti kurssin aikana kun kokemukset ovat viela tuo-
reessa muistissa. Tallennus on suositeltavaa tehda viikoittain €li heti kurssin luento- ja/tai harjoitusker-
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tojen jalkeen. Materiaaleja on hyva talennella tiedostoihin heti kun ne ovat tiedossa, jotta tiedostoista
tulisi mahdollisimman kattavia. Néin myoska&an tallennusmééré ei kasva kurssin lopussa liian ylivoi-
maiseksi. Tallennusta kannattaa tehda myds etukéteen niiden materiaalien kohdalla, jotka ovat jo ennen
kurssin alkua tiedossa.

Materiaalipankki toimii kursseilla myos tiedonvalittdjana kurssihenkil 6kunnan vélill§, joten materiaal-
ien tulisi tdmankin vuoksi olla gantasaisia ja séannollisesti henkilékunnan saatavilla. Kun ajanko-
htaiset kurssimateriaalit seka kurssipalavereiden muistiot tallennetaan sdannollisesti kurssin edetessa
materiaalipankkiin henkilokunnan néhtéviksi, pysyy henkilokunta aina selvilla kurssin etenemisesta.
Tallennetuista materiaal eista voi myds tarkistaa, mité asioita kurssilla on aikaisemmin kasitelty.

Sekéd kurssia jarjestava yliopisto ettd sille osalistuvat yliopistot raportoivat kurssin toteutuksesta.
Kurssin lopussa kerétéan koko kurssia koskeva loppuraportti. Kurssin vastuuyliopisto voi myds
halutessaan kerétéa kurssin aikana véliraportteja. Jos véliraportteja kerétédn, ne kannattaa gjoittaa
jarkevasti kurssikokonaisuuksien suhteen, esimerkiksi opiskelijoiden harjoitustiden palautuksen jal-
keen tai jonkin suuremman kurssi- tai luentokokonaisuuden loputtua. Seké kurssimateriaalien etta rap-
orttien tallennuksesta vastaa vastuuyliopisto, se huolehtii itse suurimman osan materiaalien luomisesta
jatallennuksesta. Liséksi vastuuyliopiston velvollisuutena on pyytéd muiden yliopistojen toteutusrap-
ortit tallennettavaksi. Jokainen kurssille osallistuva yliopisto on itse velvollinen raportoimaan omasta
toteutuksestaan vastuuyliopiston ohjeistamalla tavalla.
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4. Tiedosto- ja hakemistorakenne

Hakemiston nimi/

. Kuvaus
tyyppi

| ectures Sisdtdd materiaalit  luentojen tai  vastaavien  opetustilaisuuksien
|8piviemiseksi. Tallaista materiaalia ovat luentokalvot, opetukseen liittyvét
esimerkit, mahdolliset videoidut luennot jne.

exerci ses Sisdltda kurssiin liittyvét opiskelijan tehtavaks tarkoitetut tyotehtavét ja har-
joitukset. Tanne kuuluvat esim. viikkoharjoitukset, harjoitustydt, |aboratori-
otydt, tutkielmat, referaatit jne. Hakemisto sisdltéa tehtévien tehtdvanannot,
malliratkaisut sekd harjoitusassistenteille tarkoitetut ohjeet ym. erityisesti
kysei seen tehtavaan liittyvad materiaalia

exans Sisdtdad kurssin |8pdisemiseen vaadittavat testit/kokeet, joilla mitataan
opiskelijan osaamista. Téllaisia ovat esim. tentit, valikokeet jne. Hakemisto
sisaltda seka yksittdisiin koekysymyksiin etta tenttikokonaisuuksiin liittyvia
tehtdvanantoja, ratkaisuja, ohjeita ja tietoja aiemmista toteutuksista.

structure Sisdltda tiedot kurssin rakenteesta ja sen sisdltdmistéd kokonaisuuksista
(mukaan lukien metatietomadritykset). Ts. luennot, harjoitukset ja kokeet
jaetaan sisdllén mukaan pienempiin aihekokonaisuuksiin, jotka yhdistetéén
suuremmiksi  opetuskokonaisuuksiksi  tdssd hakemistossa esitettyjen
kuvausten ja méérittelyjen avulla

i npl ementation | Sisdltd& dokumentteja kurssin toteutuksesta kurssipéivakirjojen ja toteutus-
raporttien muodossa, tietoja opiskelijapal autteesta seka toteutukseen kéaytet-
tyjen resurssien kuvaukset.

material s Sisdltda muun kurssikohtaisen materiaalin (mité ei ole tallennettu exercises-,
exams- tai lectures-hakemistoihin), Tallaista materiaalia ovat esimerkiksi
koko kurssiin liittyva materiaali kuten prujut, kirjat yms. mutta myds esim.
kurssin WWW-sivut. Kurse-jérjestelmaa (http://www.cs.tut.fi/~kurse/) kéayt-
téessa kannattaa sijoittaa kurssin WWW-sivujen luomiseen tarvittavat tiedot
t&han hakemistoon.

Taulukko 1: Kurssin juurihakemiston paghakemistot

Taulukko 1 esittda kurssin juurihakemiston paghakemistot. Vaikka tiedosto- ja hakemistonimet ovat
englanniksi, kurssin opetusmateriaali- ja ohjetiedostojen sisaltd voi olla suomeksi. Suositeltavaa
kuitenkin on, ettd mikali kaikki opetusmateriaali on muulla kuin suomen kielelld, myos kaikki materi-
aalin oheen liitettavat ohjeet ja raportit kirjoitetaan kyseisella kielella.

Kuva 2 esittédéa hakemistorakenteen kokonai suudessaan, tekstityyppien merkitys kuvassa on seuraava:

» Hakemistot ilmaistaan kursiivilla

e Lihavoidulla tekstityypillé ilmaistaan tiedostot ja hakemistot, jotka ovat pakollisia elementteja
kurssimateriaalihakemistossa. Tiedosto/hakemisto on toteutettava, mikai hakemistoelementti,
jonkaalle ko. tiedosto on kaaviossa sijoitettu, on olemassa.

Tiedosto/hakemistonimi, jota el saa vaihtaa muuksi, ilmaistaan Cour i er -kirjasintyypill& Times New
Roman -tekstityypilla nimettyjen tiedostojen/hakemistojen nimet voi asettaa mieleisekseen opetu-
saiheen ym. seikkojen mukaan (esim. luentokokonaisuuden nimi voidaan asettaa sen sisallon mukai-
seksi).
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“Kurssin hakemisto”

— readme. t xt
— | i cence. t xt

— |l ectures
— lecture_entityl

—— lecture_entity2

descri ption. t xt
transparencies.ppt
transparencies.pdf
demoappl et

descri ption. txt
question. htm
exanpl e_sol . htm

descri ption.txt
question. htm
exanpl e_sol . ht m

cour sedescri ption. xm
coursestructure.txt
aut hor s. t xt

—i nmpl erent ati on

organi zati on. t xt
——diary. txt

—— f eedback. t xt
——tut _report.txt
uta_report.txt
uta_mdreport.txt

—materials
student s
L teachers

L wwpages

totalresults.txt/* .csv
tut_results.txt/* .csv
ou_results.txt/*.csv

— exerci ses
L exercisesessions
exsessionl
. exsession?2
—— projects
auxiliary
—exans
contententityl :
contententity2 — questl_onA
L I— questionB
— exam230402 ot o
S |__exansheet.p
exam150502 " results
L concl usi ons. t xt
—structure

Kuva 2: Kurssihakemiston rakenne arkistoitavan opetusmateriaalin osalta

Sivu 6



OSCU-materiaalien tallennuksen ohjeistus 08.09.2003
Versio 2.2

4.1. Tiedostofor maatit

Arkistoinnissa pyritdan tallentamaan kaikki tiedostot yleisiin ja standardoituihin muotoihin siten, ettei
niiden avaamiseksi jaltai kasittelemiseks tarvita maksullisia ohjelmia (MS-Word, MS-Excel, Power-
Point, Adobe FrameM aker jne.) Taman vuoksi usel mmissa tiedostoissa on méaéritelty muoto, johon tie-
dosto tulee tallentaa (.pdf, .html, .txt, .csv). Monimutkaisemman tiedostomuodon tilalta voidaan aina
kéyttad myds pelkkia ascii-tekstitiedostoja, jos tiedoston asiasisaltd saadaan siten esitettyad yhta hyvin
jahavainnollisesti.

Esityskalvojen kohdalla periaatteeseen oli tehtdva poikkeus, koska yleisesti kaytdssa olevaa ilmaiso-
hjelmistoa, jolla saataisiin tehtyd monipuolisia esityksig, e ole olemassa. Niinpé luentokalvojen
muokattavan version voi tallentaa tekijan itse kayttdmén ohjel miston formaati ssa kunhan kalvoista teh-
daén myos pdf-muotoinen versio. Samalla tavalla my6s muita tiedostoja voi vaaditun tiedostoformaa-
tin lisdks tallentaa ohjelman omassa formaatissa ohjelman omaavien kéyttgjien kasittely- ja
muokkausmahdollisuuksien helpottamiseksi. Esimerkiksi vaikka tenttitulokset on vaadittu tallennetta-
vaksi joko .txt tai .csv-muodossa, opettaja voi hal utessaan tallentaa ne liséksi my6s Excel-taulukkona.
Padasia on, ettd hakemistoon on tallennettu tiedot myds muodossa, jossa niita voi katsella ja kasitella
ilman maksullisia erityisohjelmia.

4.2. Readme.txt-tiedostot

Hakemistorakenteeseen vaaditaan ylimmadlle tasolle tiedosto r eadme. t xt , joka esittéd graafisesti
kuvan 2 tapaan (formaatin tarkkaa noudattamista el vaadita) kyseisen kurssihakemiston rakenteen
siten, kuin se kurssille on toteutettu. Hakemistojen siséltdd voidaan liséksi kuvata vielé sanallisesti.

Materiaalin toteuttajan niin halutessavoidaanr eadmre. t xt -tiedostoja lisétd myds muihin hakemis-
Huomattavaa on, ettd varsinainen opetusmateriaalin kayttoon ja sisdltoon liittyva ohjeistus on aina
kuitenkin kirjattava opetusmateriaaitiedostoihin (questi on. html , exanmpl e_sol . htm
j ne) seka kuvaustiedostoihin (descri ption. t xt).

4.3. Materiaalin oikeudet

OSCu-kursseilla tuotettavat materiaalit tuotetaan GNU Free Documentation Licencen ehtojen mukaan.
Lisenss on tallennettava materiaalien pédhakemistoon, jonne sen voi hakea esimerkiksi osoitteesta
http://www.gnu.org/licenses/fdl.txt.

4.4. Auxiliary-hakemistot

Hakemistorakenteen alle voidaan halutessa liittédd my6s ajankohtai seen toteutukseen liittyvaa aineistoa,
jota e ole tarkoitus arkistoida kurssimateriaalin mukana. Télaista materiaalia varten on luotava
hakemisto nimelle auxi | i ary, jonka alle materiaalia voi vapaasti sijoittaa. auxi | i ar y-hakemis-
toja voidaan luodaan mihin tahansa kohtiin hakemistorakennetta. On huomattava, etta niiden sisalto el
vdlity lainkaan arkistoitavaan kurssiversioon, joten mikali hakemistoon kerdéntyy huomattavasti
tarkeda tietoa, se kannattaa siirtéé sille kuuluvalle kuvassa 2 mééritellyn hakemistorakenteen mukai-
selle paikalleen.
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4.5, Luennot (I ect ur es)

| ectures

L lecture _entityl
L lecture entity2 descri ption. t xt
- transparencies.ppt
transparencies.pdf
demoappl et

| ect ur es-hakemisto siséltéd kurssin luentojen toteutuksen kuvauksen ja materiaalin. Luennot jae-
taan hakemistoihin niin, ettd yhden loogisen luentokokonaisuuden materiaali sijoitetaan omaan
hakemistoonsa. Tdma e jaa luentoja valttamatta luentokerroittain. Suositeltavaa on kuitenkin ryh-
mitell& luennot mieluummin pieniin kuin kovin suuriin luentokokonaisuuksiin.

L uentokokonaisuuksien hakemistot voi nimeté vapaasti, samoin niiden ale tallennettavat luentokalvo-
tiedostot. Luentokalvot on tallennettava seké pdf-muodossa ettd muokattavassa muodossa (esim. .ppt,
tex). Jokaista luentokokonaisuutta kohden on kirjoitettava kuvaustiedosto descri pti on. t xt,
jonka sisdltta ohjeistetaan |dhemmin kohdassa 5.1. Lisdksi hakemistoon voidaan sijoittaa vapaasti
muuta kyseisia luentoja tukevaa materiaalia, esimerkiksi esimerkkisovelluksia, multimediaesityksia
tms.

4.6. Harjoitukset (exer ci ses)

exer ci ses
L exercisesessions
exsessionl
_ exsession2 descri ption. t xt
—— projects e question. htm
auxili ar exanpl e_sol . htm
y st ud_hint.html

exer ci ses-hakemisto jakautuu alihakemistoihin eri harjoitustyyppien perusteella. Eri harjoitustyyp-
pejdovat esimerkiks

* viikkoharjoitukset

* harjoitusty6t

 |laboratorioharjoitukset

Nama hakemistot voidaan nimeté itse, kuitenkin siten etta harjoitustyyppi ilmenee selvasti kaytetysta
englanninkielisesta hakemistonimestd. Kussakin tyyppihakemistossa eri harjoitukset jaetaan omiksi
alihakemistoikseen, jotka sisdltavét kaikki kyseiseen harjoitukseen liittyvét tiedostot. Hakemisto voi
olla my@s harjoituskertakohtainen, esim. viikkoharjoituksissa joissa kasitelldan kerralla useamman
pienen harjoitustehtévan muodostama kokonaisuus. Harjoitushakemistot voidaan nimeté itse. Lisaksi
ylldoleva kuva esittéd esimerkin auxi | i ar y-hakemiston liittamisesta arkistoitavan materiaalin yht-
eyteen. Kyseisessi hakemistossa voidaan séilyttéa esim. kurssin aikana tarpeellisia tietoja opiskelijoi-
den palautustilanteesta, harjoitustdiden tarkistustilanteesta tai bonuspistemaarien kehittymisesta.

Harjoitushakemistossa on oltava harjoituksesta seuraavat tiedostot:
« Harjoituksen tarkistamiseen ja ohjaamiseen tarvittava ohjeistus tiedostossadescr i p-
tion. ht m . Tiedoston sisdllosta |6ytyy tarkempia méérittelyja kohdassa 5. 1.
« Harjoituksen opiskelijoille tarkoitettu tehtdvananto html-muodossa tiedostossaquest i on. ht mi
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« Tehtavien tarkastgjille tarkoitettu malliratkaisu tilanteeseen parhaiten sopivassa muodossa (tek-
stimuoto, html-tiedosto, java-kielinen |dhdekoodi) nimellaexanpl e_sol . *, missi pééte
madraytyy tiedoston tyypistd. Tamatiedosto on ehdottomasti liitettéva hakemistoon antamaan opet-
tajall e/assistentille kasitystéa mahdolli sesta ratkai sutavasta.

» Harjoitushakemistoon voidaan edellisten lisdksi tallettaa muuta kyseisen harjoituksen/harjoitusker-
ran opetuksessa avustavaa materiaalia, esim. kaytettyja tyokalusovelluksia kayttdohjeineen, tai
esimerkkeja tyypillisisté opiskelijoiden ratkai suista. Hakemistoon voidaan my6s liittaa erityisesti
opiskelijoille jaettavaksi tarkoitettua kysei sen harjoituksen oheismateriaalia. Jos tiedostot nimetdan
etuliitteella st ud_, ne osataan automaatti sesti liittda opiskelijoille kerdttéavaan kurssimateriaalipa
kettiin (esimerkiksi ylléolevassa kuvassa vihjetiedosto st ud_hint.html).

4.7. Kokeet (exans)

T&han osioon on tulossa muutoksia, tehtavat ja malliratkaisut on voitava salata jotenkin !!!

exans
contententityl
; | questionA
contententity2 | questionB descri ption.txt
- L ... question. htm
exam230402 exanpl e_sol . htm
| _exansheet . pdf e
exam150502  results
| concl usi ons. t xt totalresults.csv/txt/html
L ... tut_results.csv
ou_results.csv

exans-hakemistoon talletetaan tietoja, joita voidaan kaéyttéd kurssia suorittavien opiskelijoiden
osaamisen mittaamiseen. Hakemistoon tallennetaan tentti- ja valikoekysymyksia tarkistusohjeineen.
Lisaksi hakemistoon voidaan kerété tietoja toteutetuista tentti- ja valikoekokonai suuksista.

Koetehtavat ryhmitelldén kurssin aiheal uekohtaisten hakemistojen alle, jonne luodaan tehtévakohtai set
hakemistot. Tehtéavahakemistoon sijoitetaan itse tehtavankuvaus (questi on. ht m ), tarkistus ja
pisteytysohjeet (descri ption. htm) seké esimerkkiratkaisu (exanpl e_sol . ht m ), kukin
tarkoitukseen nimettyyn, omaan tiedostoonsa. Tenttikysymykset tallennetaan joko teksti- tai html-
muodossa, jolloin niihin voi liittya erillisia (.png., .gif , .jpeg) kuvatiedostoja. Kuvaustiedosto
descri ption. txt toteutetaan kohdassa5.1 méritellyllatavalla.

Tietoja toteutetuista koekokonaisuuksista tallennetaan luomalla koekohtaisia hakemistoja exarns-
hakemiston alle. Hakemisto sisdltda pdf-, txt- tai html-muotoisen tenttikysymyslomakkeen seka tietoja
tentin suorittaneiden pisteista. Pistetaulukot on tallennettava ascii-muotoiseen tiedostoon (.txt, .csv tai
.html) mutta niiden liséksi hakemistoon voidaan tallentaa myos esim. Excel-taulukoita. Lisaksi
hakemistoon voidaan lisété opettajan tekemia paétel mia tentin onnistumisesta, arvosteluperusteistajne.
tiedostoon concl usi ons. t xt . Tavoitteena on keréta talteen kokemuksia tenttitehtévien kaytosta
siten, etté niitd voitaisiin kyttd& ja muokata mahdollissmman hyddylliselld tavalla. Hakemistoihin
voidaan halutessa liittdd myos esim. esimerkkeja opiskelijoiden tyypillisista ratkai suista.
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4.8. Rakenne (st ruct ure)

structure

cour sedescri ption. xm
coursestructure.txt
aut hors. t xt

St r uct ur e-hakemisto sisdltéa tiedot kurssin sisdllosta ja kéytannon toteutuksesta. Tallaisia tietoja
ovat esmerkiksi tieto kurssimateriaalien tekijoisté, kurssin rakenne ja sen jakautuminen pienempiin
osakokonaisuuksiin seka kurssikokonai suuksien metatietokuvaukset.

Hakemiston juureen sijoitetaan koko kurssia koskevat metatietokuvaus cour sedescri p-
tion. xm , joka méérittelee millaisista osakokonaisuuksista kurssi koostuu. Hakemistoon sijoitetaan
myds cour sestructure. t xt -tiedosto, joka sisdltéd graafisen kuvauksen kurssin rakenteesta
sekéd sen osakokonaisuuksien suhteesta toisiinsa (ks. esim. kuva 1). Kurssin osituksesta kerrotaan
enemman luvussa 3.

Lisaksi hakemistoon on toteutettava kurssikokonai suuden sisdltétekijétiedosto (aut hor s. t xt ). Tek-
ijoista kertovassa tiedostossa aut hor s. t xt listataan kyseisen kurssin tai sen sisdltémien opetus/
ohjemateriaalin tuottamiseen osallistuneet henkilét. Versionhallintatoimintojen jalostuttua mietitdan,
kuinka materiaalin muokkaajat erotetaan al kuperdaisista tekijoistd, mutta téssa kurssien luontivaiheessa
on nyt tarkeintd, etté tiedostoon tulevat kirjattua kaikki, joilla on moraalisia tekijanoikeuksia kyseisiin
kurssimateriaaleihin.

4.9. Toteutus (i npl enent ati on)

i mpl ement ation

or gani zati on. t xt
——diary. txt

— f eedback. t xt
——tut_report.txt
uta_report.txt
uta_m dreport.txt

Kurssin toteutuksesta kerétéén vahintdan yksi raportti jokaiselta mukana olevalta yliopistolta kurssin
loputtua. Raportista tehdéaan yliopistokohtainen tiedosto i npl errent at i on -hakemistoon nimelle
<yliopiston lyhenne>_r eport .t xt, esimerkiks t ut _report.txt (Tampereen teknillinenyli-
opisto) tai uta_report.txt (Tampereen yliopisto). Kurssin pééttyessd kutakin kurssin
toteuttajaosapuolta kohden tulee olla siis vahintdén yksi kurssin toteutuksesta kertova loppuraportti.
Lisaksi kurssin aikana voidaan kerdta kurssin sen hetkisesta toteutuksesta kertovia véliraportteja, jotka
voidaan liséta i npl enent at i on -hakemistoon esimerkiksi nimilla t ut _m dreport.txt tai
uta_midreport.txt. Véiraporttien kerdédmisesta pdattéd kurssin vastuuyliopisto. Vaatimukset
raporttien sisdll6lle on kuvattu tarkemmin kohdassa 5.4.

Paivékirjaan (di ary. t xt ) merkitdan kaikki kurssiin vetémiseen (luentojen pitéminen, harjoitustyon
jarjestelyt, viikkoharjoitusten pitéminen) liittyva juokseva informaatio. Péivakirjan dokumentointia on
kuvattu tarkemmin kohdassa 5.2.

Sivu 10



OSCU-materiaalien tallennuksen ohjeistus 08.09.2003
Versio 2.2

| mpl enent at i on-hakemisto sisdltéd myds koko Kkurssia koskevan organisointitietotiedoston
(or gani zat i on. t xt) seka yhteenvedon koko kurssin palautteesta (f eedback. t xt ). or gani -
zati on. t xt -tiedostoon tallennetaan kurssin koko organisaation kuvaus i kurssin toteutukseen
osallistuneet tahot seké heidén roolinsa kurssilla. f eedback. t xt - tiedosto sisdltda lyhyen yht-
eenvedon kurssilta kerdtysta opiskelijoiden ja opetushenkilokunnan palautteesta, tyypillisesti esim.
kaikilta opiskelijoilta kerdtysta loppupal autteesta tehdyn yhteenvedon. My6s kurssin aikana keréttya
védlipalautetta kannattaa tallentaa tiedostoon.

4.10. Materiaali (mat eri al s)

material s

st udents
t eachers
——— wwpages

mat er i al s-hakemistossaon kaikki kurssiin yleisesti liittyva materiaali, jota el voida pistéé hakemis-
tojen exer ci ses, exans tai | ect ur es alle. Materiaali on jaettu kolmeen eri ryhmaan:
 opiskelijoille suunnattu materiaali

 opettajille suunnattu kurssiin liittyva yleinen oheismateriaali

» kurssin www-sivuston sisalto (ohjeet julkaistavan version tietojen hakuun)

wwwpages-hakemistossa tulee olla tiedot, miten ja misté kurssin www-sivut muodostetaan. Mikéli
sivusto on staattinen, voidaan hakemistoon tallentaa my6s valmis sivusto. TTY:lla on kéytossd Kurse
(Kurssiseittisivusto)-jarjestelma, joka sopii yhteen esitetyn hakemistojérjestelman kanssa ja jonka tar-
vitsemat tiedot sivuston luomiseksi voidaan sijoittaa tdméan hakemiston ale. Kurse-jérjestelmaa
suositellaan kaytettavaksi muissakin yliopistoissa, jolloin kaikista OSCu-kurssien sivustoista saadaan
ulkonddltéén yhtenevét ja kurssihenkilkunnan sivuston yll&pitotydkin helpottuu. Kurse-jérjestelmaan
voi tutustua ja asennuspaketin ladata osoitteesta http://www.cs.tut.fi/~kurse/.

Opettajille tarkoitettuun materiaalihakemistoon (hakemisto nat eri al s/teachers) tallennetaan
kurssin kaytannon toteuttamiseen tarvittava yleisesti kurssiin liittyva materiaali. Téllaista materiaalia
ovat esimerkiksi erilaiset automaattiset tehtavien palautus- tai tarkastusjarjestelmét tms. tietotekniset
sovellukset. Jos materiaali liittyy vain yhteen harjoitukseen/kokeeseen, voidaan se sijoittaa ko. har-
joituksen tai kokeen hakemistoon. Mikéli taas sovellus/tyokalu el ole erityisesti kurssikohtainen vaan
“yleiskayttéinen” (esim. Acroread), e sitétallenneta kurssin materiaaliksi.

Opiskelijoille tarkoitettuun hakemistoon tallennetaan opiskelijoiden kayttton tarkoitetut koko kurssia
koskevat ohjelmistot ja/tai niiden ohjeistukset (esim. useassa ohjelmointiharjoituksessa opiskelijoille
apuvdineeksi tarjottava ohjelmointityylintarkastustydkalu tai ohje sen kéyttamiseksi jostain yliopiston
lagjuisesta yhteisesta paikasta). Hakemistoon sijoitetaan my6s esim. opiskelijoille tarkoitettu kurssin
lagjuinen oppimateriaali (pruju, digitaalisessa muodossa oleva kirja), ellei sitd haluta jaotella ope-
tuskokonaisuuksittain pienempiin osiin.

Kaikki kaytettéava lisdmateriaali on my6s dokumentoitava niiltd osin kuin se on jarkevaa. Tyokalun
mahdollinen “yleinen” dokumentaatio tulee tallentaa samaan hakemistoon, kuin ko. tyokalu. Se, miten
tyokalua kaytetddn kurssin yhteydessd, tulee dokumentoida ko. luennon/harjoituksen/tentin
descri ption. t xt - kuvaustiedostossa.
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5. Kurssin dokumentointi

5.1. Harjoitusten, luentojen ja kokeiden ohjeet (descri ption. t xt)

Pagsaanttisesti kaikkien opetusmateriaalien (esim. harjoitus- ja tenttitehtavien, luentokertojen) yht-
eyteen lisétdan tekstimuotoinen kuvaustiedosto, joka sisdltdd mahdollisimman hyvan ohjeistuksen ko.
materiaalin kdyttéon. Hakemistoon tallennettava esimerkkiratkaisu ei korvaa tarkistus- jaohjausohjeis-
tuksia. Kuvaustiedosto sisdltda soveltuvin osin seuraavat tiedot, pakolliset kohdat on lihavoitu:

« Materiaalin kattamat asiakokonaisuudet, avainsanat

« Materiaalille asetetut oppimistavoitteet

* Materiaalin esitietovaatimukset kyseisella kur ssilla. Joko viitataan toi seen kokonaisuuteen, tai
ilmaistaan mitk& osiot téssé samassa kurssikokonai suudessa vaaditaan esitiedoiksi, mikéi esitie-
tovaatimuksia on. Muussa tapauksessa ilmoitetaan ettei esitietovaatimuksia kurssin sisdlla ole.

« Arvosteltavan tehtavéan arvosteluper usteet ja -ohjeet arvostelulle

e Osiolle suunniteltu opetustapa (henkil6kohtainen harjoitus, ryhmétydskentely, opettgjavetoinen
esitys, yhteinen keskustelu, valvottu tenttitilanne ilman oheismateriaalia, kotitehtavatms.)

* Materiaalin oppimiseen/suorittamiseen tarvittava aika (tunteina). Mainittava eroteltuna seka
ohjatussa tilanteessa (harjoitukset, luennot) varattu aika, etté omatoimiseen tydskentelyyn (ker-
taaminen/va mistelu kotona, harjoitustyon tekeminen) tarvittava arvioitu aika.

» Opetusohjeita assistentille/opettajall e (ohjeita opetustilanteen vetdmiseen, hyviks havaittuja
havainnollistamiskeinojajne.)

» Harjoitustydn/tehtdvan FAQ (yleisimmin kysytyt kysymykset)

» Muitaassistentille ja opettajalle mahdollisesti arvokkaita neuvoja kdytannon opetustilanteeseen
(esim. arvio opetustilai suuden kestosta, luentomuistiinpanot tarkei mmisté luentokal vojen ulkop-
uolisista asioista, jotka kannattaa ottaa esiin, hyvia esimerkkitapauksia ja vertauksia, keinoja
aktivoida opiskelijoita ko. luennon/harjoituksen aikana...).

5.2. Paivékirja (di ary. t xt)

Tekstimuotoiseen péivakirjaan kirjataan vahintdan viikottain kurssikokonaisuuksien pitdmiseen liitty-
vid asioita. Nama asiat kattavat kdytdnnon kokemukset kurssin pitémisesta viikottain. Kokemukset
kootaan mm. kaikkien kurssia pitavien tahojen yhteisissa viikkopalavereissa, joiden poytékirjat kir-
jataan péivakirjaan. Paivakirjan pitdmisestd huolehtii kurssin vastuuyliopisto. Ellel kurssilla pideta
viikoittaisia palavergja, vastuuyliopisto huolehtii paivakirjan pitdmisesta ja siihen olennaisten koko
kurssia koskevien tapahtumien yloskirjauksesta muilla tavoin tietoja keréten, kuitenkin vahintéan
viikoittain tapahtumia kirjaten.

5.3. Tekijatiedosto (aut hor s. t xt)

Tekstimuotoiseen tiedostoon merkitéén kaikki kyseisen kurssikokonaisuuden materiaalien tekemiseen
osalistuneet henkilét, joilla on tekijanoikeuksia kyseisiin materiaaleihin ja jotka ovat suostuneet Sii-
hen, etta materiaalia vélitetéén eteenpdin GNU FDL:n [2] mukaisilla ehdoilla. Kurssikokonaisuus el
saa sisdltéd materiaalia, jota e voida luovuttaa eteenpéin kaytettévaksi kyseisilla endoilla. Kurssin vas-
tuuyliopisto vastaa talennettavan materiaalin tekijanoikeusnadkokohtien varmistamisesta (opettajien
suostumisesta materiaalin tallennukseen OSCu-hankkeen periaatteiden mukaisesti).

5.4. Toteutusraportit (<univ>_report . t xt)

Y liopistokohtai set toteutusraporttitiedostot sisdltavét tekstimuotoiset raportit kurssin kdytannon toteu-
tuksesta ja sen onnistumisesta. Kaikki tahot, jotka ovat olleet kurssin jarjestelyissa mukana, tekevét eri-
tyisesti omista kokemuksistaan raportin. Raportti tehdddn kurssin loputtua, mutta vastuuyliopisto voi
halutessaan ohjeistaa kurssille osalistuvia yliopistoja tekeméan lisdksi véliraportteja kurssin aikana.
Raportit tallennetaan kohdan 4.8 mukaisesti. Raporttipohjat vali- ja loppuraporteille 16ytyvét taman
dokumentin liitteista 1 ja 2.
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5.5. Metatietomaaritykset (cour sedescri pti on. xm)

Metatietokuvaukset tulevat todenndkdisesti olemaan tekstimuotoisia xml-tiedostoja. Kuvausten

tarkkaa formaattia e ole viela lopullisesti kiinnitetty, koska asiasta on viela meneilld8n useita pilotti-

projekteja, joiden kokemuksia pyritédn hyddyntéamadn OSCun ohjeistuksessa. Tieken [4] asettama

Digitadisten tietovarantojen tyéryhméa on luvannut suosituksen Suomessa kaytettédvien metatie-

toméégrittelyjen vahimmaisvaatimuksista vuoden 2002 aikana, suositusta ei kuitenkaan ole vielé vuo-

den 2003 alussakaan saatu. Suosituksen vamistuttua kiinnitetddn myods OSCussa kaytettava

metati etokuvaustapa. Kuvauksen perustanatiedetéan jo olevan LOM standardi (Learning Object Meta-

data, IEEE, P1484.12) [3]. Ainakin seuraavat tiedot tulisi metati etokuvauksista |6ytya (jokaista kurssin

kokonaisuutta jaitse kurssia kohden):

» Kokonaisuuden nimi, numero, versio yms. tiedot

* Yleiskuvaus

o Sisdltoon liittyvét asiasanat

 Paljonko | 8hiopetustunteja/itsendista tysta

e Opetusmuodot

« Sisdllon vaikeus, tiiviys, esitietovaatimukset

« Toteuttgja(laitos ja henkil 6t)

» Materiaalin sijainti ja osioiden keskindiset suhteet (tiedostojen/hakemistojen osoite tai URL
madreell& HasPart tai 1sPartOf merkittynd)

M etatietokuvausten varsinaista méaérittelya odottaessa kuvaustiedostot tehdéén normaaleina tekstitie-
dostoina, joihin kirjataan ylla mainitut asiat. Kuvaustiedosto kirjataan tassé vaiheessa nimelle course-
description.txt.

6. Edelliseen versioon verrattuna tehdyt muutokset

» Luovuttiin kokonaan kurssien jakamisesta varsinaisiin lohkoihin. Opettgja voi nyt jakaa kurssinsa
haluamansa suuruisiin osakokonaisuuksiin, joiden suhde toisiinsa tulee kuitenkin selkeésti
mééritel1a.

« Kurssin raportointia kevennettiin niin, etta kurssin lopussa kerétéén kurssin toteutuksesta kertova
loppuraportti ja kurssin osakokonaisuuksia koskevat véliraportit ovat vapaaehtoisia.

» Materiaalien tallennus on suunniteltu tehtavaks viikoittain ja materiaalihakemistot avattaviksi
kurssien henkil6kunnan néhtéville. Nain kurssien materiaalipankit toimivat myos tiedonvalittgjina
jakoordinoinnin apuvalineind kurssien aikana.

« Materiaalien tallennukseen ja dokumentointiin osallistuvia henkil 6ité kannattaa kehoittaa tutus-
tumaan aina ennen tallennuksen aloittamista jo dokumentoituihin OSCu-kursseihin ja ottamaan
konkreettista malli niista

» Poistettiin edellisen version liite 3 eli IEEE Learning Object M etadata -mé&érittelyn kentét.

» Materiaalintallennusohjetta pyrittiin yleensékin muokkaamaan yksinkertaisemmaksi ja helpom-
maksi ymmartda. Myos tallennukseen liittyvaa tydmaaraa pyrittiin vahentdmaan ja samalla karsi-
maan sellaisia kohtia, jotka vuoden 2002 ja kevéén 2003 kokemuksien perusteella aiheuttivat liikaa
ylimédradistatyttata vamisteluja

7. Avoimia kohtia

Y leisesti:

* Versionhallinta (Onnistuuko ihan esim. CV S:n avullavai tarvitaanko monimutkaisempi Document
Management System? Saisiko nykyisen kurssin kehityksen jotenkin jarkevammin yhdistettya arkis-
tointiin?) Y ritetéan 10ytd&a kevaan 2003 aikana diplomityontekija pohtimaan asiaa.

» Tenttikysymysten ja vastausten tallennus — oltavajokin salausmekanismi, jotta ainoastaan kurssin
vastuuopettaja kussakin yliopistossa pagsee hdkemaan tenttikysymykset.

« Ohjeesta on poistettu siina alunperin ollut opettaja/opi skelijapakettien méérittely. Palataan siihen
kun versiointi- jatallennusjérjestel maa kehitetdan. Talla hetkella kurssit tallennetaan opetushenk-
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il6kunnan kayttdon, joka itse paéttéé mita materiaal eja katsoo tarpeelliseksi antaa opiskelijoiden
saataville.

Metatietokuvauksiin liittyen:

Se suositeltu suomenkielinen metatietokuvausmalli puuttuu vieldkin.

Y hteisen avainsanalistan luominen. Pohjana ACM, jota tdydennetéén tarkentavilla termeil1&?
Avainsanat suomeksi vai englanniksi?

M etatietomaaritykset, mitka tagit ja mill& arvovaihtoehdoillaloppujen lopuksi otetaan mukaan?
Erotettava selkedsti omat lisdykset alkuperéisestéa L OMista/Ditivan ehdotuksesta. K oska se Ditivan
ehdotus oikein tulee?

Tyokalu metatietokuvausten tekemiseen, tyylitiedostot XM L-kuvausten katseluun?

Viitteet:

(1]

(2]
(3]

(4]

Association for Computing Machinery (ACM). "Computing Classification System", http://www.acm.org/
class/, 7.8.2002.

Gnu project. “ Free Documentation Licence”, http://www.gnu.org/licences/fdl.html, 7.8.2002

IEEE Learning Technology Standards Committee (LTSC) |IEEE P1484.12. “Draft Standard for Learning
Object Metadata, version 6.4", http://Itsc.ieee.org/doc/wgl2/LOM_WD6_4.pdf, 8.4.2002.

TIEKE, Finnish Information Society Development Centre. http://www.tieke.fi/english.nsf, 29.4.2002.
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Liite 1. OSCU-kurssien toteutuksen osaraporttipohja
OSARAPORTTI OSCU-KURSSIN TOTEUTUK SESTA YL IOPISTOSSA

Kurssin nimi ja 0sio, jota raportti koskee:

Yliopisto ja sen rooli (vastuuyliopisto/etayliopisto):

Opetusjarjestelyt

Opetuksen jarjestelyihin kulunut tydmaara (arvioidut tuntimaarét):

» opetuksen suunnittelu, kurssimateriaalin toteutus

» yleinen organisointi jajarjestelyt, tiedotus, suoritusten hallinta ja hyvaksyminen
« opetustilanteet, opiskelijoiden ohjaus

« koordinointi, yhteydenpito yliopistojen vélilla

» kurssin dokumentointi (materiaalin arkistointi, raportointi)

Erityisia esiin nousseita opetusta koskevia nakdkohtia, henkilokunnan sekd opiskelijoiden havain-
noimana jaraportoimana. Esim. tyypilliset tekniset ongelmat, opiskelijoiden aktiivisuus luennolla, per-
formanssi esitysehdotuksia luentoylei son mielenkiinnon yll&pitamiseksi... :

Henkilékunnan kokemukset

Jaksoon liittyen esiintulleita henkilokunnan tarkeimpid kokemuksia ja palautetta. Mitd kannattaisi
muuttaa ja mité ei ehdottomasti saisi muuttaa?

Palautetta paikallisesti suoritettaville tehtéville (ohjaus, arvostelu) vastuuyliopistolta saaduista ohjeista
henkil8kunnan nakokulmasta.

Opiskelijat
Arvio opiskelijoiden méarasta jakson alussa:
Arvio opiskelijoiden méarasta jakson lopussa:

Henkilékunnan havaitsemia opiskelijoiden erityisongelmia tai muita opiskelijoiden tydskentelyyn
selvasti vaikuttaneita kurssin opetukseen (sisdltoon, tehtéaviin, esitystapaan...) liittyvia nékokohtia ja
havaintoja:

Erityisid opiskelijoilta jaksoon liittyen tulleita kommenttejatai pal autetta:

Muita kommentteja
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Liite 2. OSCU-kurssien toteutuksen loppuraporttipohja

LOPPURAPORTTI OSCU-KURSSIN TOTEUTUKSESTA YLIOPISTOSSA

Kurssin nimi:

Yliopisto ja sen rooli (vastuuyliopisto/etayliopisto):

K aytetyt resurssit:

Opetuksen jarjestelyihin kulunut tydmaéra (arvioidut tuntimaarét):

» opetuksen suunnittelu, kurssimateriaalin toteutus

» yleinen organisointi jajarjestelyt, tiedotus, suoritusten hallinta ja hyvaksyminen
« opetustilanteet, opiskelijoiden ohjaus

« koordinointi, yhteydenpito yliopistojen vélilla

» kurssin dokumentointi (materiaalin arkistointi, raportointi)

Kaytetty laitteisto, erityisohjelmistot ja tilat. Merkitéén myos ndiden kustannukset, mikali jouduttiin
erityisesti hankkimaan tété kurssia varten.

Kurssin toteutuksessa mukana ol leet henkil 6t ja heidan roolinsa:

Henkilékunnan kokemukset

Y hteenveto kurssin paikallisen henkil 6kunnan kurssin siséltoa ja opetusmateriaal eja koskevasta pal aut-
teesta:

Y hteenveto opetuksen jérjestelyjen onnistumisesta, koordinoinnin ja yhteydenpidon toimimisesta

Ehdotuksia kurssin suunnittelun ja toteutuksen parantamiseksi seuraavana vuonna seka kyseisessa yli-
opistossa paikallisesti etté yleisesti:

Opiskelijat
Arvio opiskelijoiden maarasta kurssin alussa:
Arvio opiskelijoiden mérasta kurssin lopussa:

Henkilokunnan havaitsemia opiskelijoiden erityisongelmia tai muita opiskelijoiden tydskentelyyn
selvasti vaikuttaneita kurssin opetukseen (sisaltoon, tehtéviin, esitystapaan...) liittyvia nakokohtia ja
havaintoja:

Erityista opiskelijoilta tullutta kurssikokonai suutta koskevaa pal autetta:

Muita kommentteja
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