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Kirjautuminen Aalto-tunnuksilla
-> Opetuksen suunnittelu 
-> Varauslomake



1. VARAUSLOMAKE
1a. Valitse suunnittelukausi JA yksikön vastuualue. 

(Älä valitse lj-vastaavaa)

1b. Paina ”Jatka >>”



2. Valitse käsiteltävä kurssi

Saat näkyviin listan yksikön vastuualueelle kuuluvista kursseista*.
*Kurssit, jotka suunnittelija on valmistellut tulevalle lukukaudelle. Jos jokin puuttuu, otathan yhteyttä oman yksikkösi 
suunnittelijaan. Päärakennuksen ja Maarintalon osalta saatavissa valmistellut kurssit (ks. suunnittelun wikisivut: 
https://wiki.aalto.fi/pages/viewpage.action?pageId=29836884). Voit valita vain yhden kurssin kerrallaan muokattavaksi.



Paina ”Jatka” (painike näkyvissä kurssilistan lopussa).
Tältä Varauslomakkeen kurssilistasta voit myös valita aiemmin käsittelemäsi kurssin, jos haluat jatkaa sen 
muokkausta (etkä ole lähettänyt sitä jo suunnittelijalle).
Listan lopuksi kurssin käsittelytilaa koskevat selitykset ja merkkivärit.



3A.  Opetustapahtumatietojen tarkistaminen ja kommentointi 
(Kalenterissa oranssilla mahd. näkyvät pyhäpäiviä/tenttikausia.)

Suunnittelija on tässä (3A.) valinnut käytettävän pohjatoteutuksen puolestasi (suositeltava tapa), joten jatka tästä 
suoraan varsinaiselle kommentointiosuudelle painamalla ”Jatka >>”. Uuden toteutuksen aikaväliä voi myös 
tarkentaa (oletusarvoisesti pitää sisällään aikaisemman toteutuksen aikavälin).



3B.  Opetustapahtumatietojen tarkistaminen ja kommentointi (Kalenterissa oranssilla näkyvät pyhäpäiviä/tenttikausia.)

1. Tässä suunnittelija on jättänyt sinulle mahdollisuuden valita pohjatoteutuksen (vanha tapa). Valitse kurssin joku 
aikaisempi toteutus pohjatiedoksi. 
Voit valita myös kohdan ”Tyhjä pohja” ainakin tapauksessa, jossa kurssi on ihan uusi eikä vanhaa, korvaavaa kurssikoodia 
ole olemassa. Tällöin pystyt antamaan kaikki tiedot alusta alkaen (vanhalla kurssikoodilla). (Pääset myös ilmoittamaan 
vaihtuneen/ uuden kurssikoodin kommenttikentässä.) 

2. Ota kantaa uuden toteutuksen ajankohtaan. Muuta tarvittaessa aloitusjaksoa opetusjakson tarkkuudella tai kirjoita tarkka 
päivämääräväli. 

3 . Paina ”Jatka”

Voit lähettää myös sähköpostia
1.

2.

3.



1. ”TÄYTTÖOHJEET” myös täältä luettavissa.
2. Ainoa pakollinen täytettävä kenttätieto on ”Opetuksen ajankohta”, joka täytyy vielä tarkistaa jokaisen 

pienryhmän kohdalta. Klikkaamalla kenttää se muuttuu keltaisesta vihreäksi ja samalla koko rivi muuttuu vihreäksi. 
3. Ilmoita muutoksesta ja täytä kohta ”Kommentit”. Ilmoita tässä mm. opetusaikavaihtoehdot 

paremmuusjärjestyksessä.
4. Voit hyödyntää myös kalenteria (”Katso kalenterista”), jossa näkyvät opetus- ja tenttijaksot.

Lomakkeen alkuosa – lomakkeen loppuosa ->

1.

2.
3.

4.



5A. Mikäli suunnittelija on valinnut pohjatoteutuksen valmiiksi, niin tenttejä kommentoidaan samalla tapaa kuin 
opetustakin eli tarkistamalla vähintään viikkotieto.
Katso vielä seuraava sivu kohta ”Loppuosa lomakkeesta”. 



Lomakkeen loppuosassa on kaksi painiketta. Mikäli haluat 
täydentää vielä lomaketta, niin valitse ”Tallenna”, jolloin voit 
ottaa lomakkeen vielä käsittelyyn ”Varauslomakkeen” kautta.
TAI
Lähetä lomake suunnittelijalle painamalla ”Lähetä 
suunnittelijalle”. (kuvan painike ”Siirrä toiveisiin” 
suunnittelijoilla.)

”Koko kurssiin liittyviä tietoja”:



5B. Mikäli pohjatoteutusta on 
ollut mahdollista kommentoida, 
niin tentit tulevat lomakkeelle 
tekstilaatikossa.

Muiden kurssiin liittyvien tietojen lisääminen

Tentit A01. Kirjoita 
tähän tenttitoiveesi.

Tallenna 
opetustapahtumat. 
Lähetä tiedot 
suunnittelijalle (kuvan 
painike poikkeaa 
tästä) tai jatka 
tietojen muokkausta 
myöhemmin.



Seuraavaksi 
Tallennuksen jälkeen palaudut automaattisesti  takaisin varauslomakkeen lähtösivulle, josta voit valita 
toisen vastuullesi kuuluvan kurssin.

Saat lähettämästäsi lomakkeesta vahvistuksen sähköpostitse, jossa on linkki täytettyyn lomakkeeseen. 



5. VARAUKSEN KÄSITTELYTILAMERKINNÄT

KESKEN / EI ALOITETTU
SINÄ ET OLE VIELÄ ALOITTANUT KURSSITIETOJEN KÄSITTELYÄ

LÄHETETTY SUUNNITTELIJALLE

KORJATTAVAA
SUUNNITTELIJA PYYTÄÄ KOMMENTTIASI

VARAUS VASTAANOTETTU



KIITOS 

Voit lähettää kehittämisehdotuksia lomakkeeseen liittyen 
osoitteeseen katriina.korhonen@aalto.fi


