Yhteenveto Adican toimittamien ohjelmien käytössä avoimessa yliopistossa

ACTA – opintosuoritusrekisteri
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Projektiluettelo
· projektitunnuksen hakua
opiskelijatietojen rekisteröinti/ päivitys
· kirjaan opiskelijatietoja opiskelijarekisteriin

· opiskelijoiden yhteystietojen päivitys ja etsiminen

opiskelijan opinto-oikeuksien kirjaaminen

· opiskelijoiden rekisteröinti/ilmoittautumisten kirjauksia; muutamia päivittäin, pääasiassa kuukaudet 9 -12 ja kevätlukukausi huhtikuuhun , jolloin on paljon kirjauksia.

· opiskelijoiden kirjaaminen (vähintään päivittäin, ainakin viikoittain)

opiskelijalistojen tuottaminen

· opiskelijalistat (vähintään päivittäin, ainakin viikottain)

opintosuoritusten kirjaaminen

· actassa kirjaan opintosuoritukset 

· Kiireisintä kevät/kesä

· tulosten kirjaaminen (vähintään päivittäin, ainakin viikoittain)

· kirjaan osittain opintosuorituksia

suoritusotteiden antaminen

· opintorekisteriotteiden tulostukset 

· otteiden tulostukset, laskujen tulostaminen 

tenttituloslistojen tuottaminen

· tuloslistat (vähintään päivittäin, ainakin viikoittain)

arvosanojen laskenta

· ei käytetä

opiskelijalaskutus (laskulomakkeiden tulostaminen)

opiskelijalaskutuksen reskontra 

· laskutus, opiskelijoiden maksetut ja avoimet laskut (vähintään päivittäin, ainakin viikoittain)

kurssisuunnittelu

perusrekisterien ylläpito

· opintokokonaisuuksien luonti

· oppiaineiden luonti

tutkintovaatimusten kirjaamien ja ylläpito (oppiaineet, opintokokonaisuudet, opintojaksot, toteutukset)

· opetuksen: toteutukset, opintojaksot, raportit, tarrat (opiskelijoille ja yhteistyötahoille) ym.

· oppiaineiden ja jaksojen ylläpito, postinumerot

· toisinaan luon opintojaksoja.

· perustan kursseja
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toteutusprojektien perustaminen

opetustilastojen tuottaminen (suoritetut opintoviikot ja arvosanat)  

· tilastot Kota ym. oppiaineittain ja tiedekunnittain tarvittavat tilastot, opiskelijoiden taustat, txt-tiedostot
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(Talousprojektien hallinnointi)
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budjetointi (yleisbudjetointi, kurssibudjetointi)

· teen budjetit opetuksesta ja projekteista (kuukaudet 1-5)

· tulostan budjettitietoja (koko vuosi)

· Teen kurssibudjetit, eniten 1-2, korjaukset 3-5 ja 9-10.

kustannusseuranta 

· ei käytetä

kustannusseuranta (mm. ta- ja lkp - tileittäin, kursseittain, tulosalueit​tain)

· ei käytetä

erillismäärärahojen budjetointi ja seuranta

· ei käytetä

laskutus

· teen Tayprolla yhteistyötahojen laskutuksen.

reskontrat, varaukset, sidottujen käsittely

· ei käytetä

viitepankkisiirtojen luku/ kirjaukset

· ajan pankin satunnaisesti 

· päivittäin pankin viiteaineiston luku

kirjausten lukutoiminnot AdeEkosta (tulokirjaukset/ menokirjaukset/ Palkkakirjkaukset/ Sivutoimisten palkkakirjaukset)

· ei käytetä
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adeeko tietojen siirto

· ei käytetä

opettajatietojen luku personecista

· ei käytetä
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opettajien hallinta 

· haetaan opettajien tietoja (viikoittain)
· päivitän opettajien tietoja (koko vuosi)

· opettajien yhteystietojen tarkistus

· opettajatietojen lisäys ja päivitys, harvoin. Etsin opettajatietoja satunnaisesti.

tulosteina mm. opettajakortit, osoitetarrat, tuntikertymät

· opettajakorttien tulostaminen

määräysesitykset, tuntiopetus​laskut, palkkiolaskut

· opettajien palkkiolaskut (viikoittain)
· - vanhat palkkiolaskut (viikoittain)
opettajan luennointi eri kursseilla

yhteistyötahojen käsittely

ACTAX – 
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verkko ilmoittautumisten hyväksyminen /lukeminen actaan

· luen/hyväksyn verkon kautta tulleet ilmoittautumiset kursseittain Actaan satunnaisesti päivittäin 

· verkkoilmoittautumiset
· ilmoittautumismäärien tarkistuksia (satunnaisesti viikottain, 8-9)

· opiskelijoille tunnuksia verkon kautta: päivittäin pari kertaa
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opettajakorttien tulostaminen/ lähettäminen

· tulostan opettajakortteja valituille opettajille muutamia viikossa.

· opettajakortin tulostus

· täytän ja tulostan opettajakortteja 20-30/vuosi.
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opettajakorttien tulostaminen/ lähettäminen

· tulostushistoria (opintorekisteriotteet ja laskut)

ActaWeb (opiskelijoiden käyttämä verkkoliityntä)
opetustarjonnan seuraaminen

opiskelijat voivat rekisteröityä avoimen opiskelijoiksi

ilmoittautuvat koulutuksiin

voivat päivittää omia tietojaan

voivat seurata suorituksiaan
MyTime 
ei käytetä
