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1 Palvelun perustiedot

Palvelun kayttaminen on yksinkertaista: naet Sparkin etusivulla koosteen palauteprosessin
paavaiheista. Naet vain ne toteutukset, joille sinulla on Peppiin merkitty tehtava.

Tarkeimmat tehtavat opettajalle ovat
(halutessasi) loppupalautelomakkeen voimassaolon muokkaus (ohjeen kohta 4.2),
2. (halutessasi) valipalautekyselyn luominen (ohjeen kohta x.x),
3. vastauskoosteraportin lukeminen (ohjeen kohta 4.3), ja
4. (halutessasi) ryhmékohtaisen vastauksen (saatuun palautteeseen) luominen ja julkaisu
(ohjeen kohta 4.4).
Palautepalvelusta naet, mitd maaraaikoja ndille tehtaville on maaritelty.

=

1.1 Sijainti

Spark-palautepalvelu on sijoitettu osaksi korkeakoulun opintohallinnon jarjestelmé&a. Loydat sen
Pepista, opettajan tydpoydalta:
1. ylapalkista -> Opintopalaute
a. linkki, joka vie palautepalvelun etusivulle
2. etusivulta, opintopalautteiden tehtavalistalta
a. lista niista palautelomakkeista
i.  Mitka ovat aktivoitumassa lahiaikoina ja
ii. joissa pyydetaan antamaan vastaus palautteeseen.

Voit kayttdd Spark-palautepalvelua myds mobiilissa.

Omat opintopalautteet ?

»

Suodata nakymaa

AlKAVALI
Toteutukset - _
01.08.2020 - 15.12.2021
Toteutuksen/toteutuskokenaisuuden padttymisodivan mukazn
Koulutusohjelmat v JARJESTYS
Aakkosjérjestys (oletus) -
Toteutuskokonaisuudet - 1% Nouseva VAIHDA JARJESTYSTA
Naytd kekonaisuudet aina ensin
Opintojaksok -

[# Luonnokset © Tulevat m ® Odottaa vastausta + Pidttyneet

B &t C-ohjelmointi test ajslla 01.01.2015-05.01.2021
LOPPUPALAUTE — LOPPUPALAUTE 31.12.2020- 06.01.2021 0 Sulkeutunut 06.01.2021
JATKUVA PALAUTE — JATKUVA PALAUTE 31.12.2014-05.01.2021 0 Sulkeutunut 05.01.2021
B ‘&t Fysiikan ja Matematiikan kokonaisuus zjzlla 01.07.2020 - 04.09.2021
n LOPPUPALAUTE — LOPPUPALAUTE 15.06.2021-21.10.2021 1 Aktiivinen 15.06.2021 - 21.10.2021
VAl JATKUVA PALAUTE — JATKUVA PALAUTE 30.06.2020 - 04.08.2021 0 Sulkeutunut 04.09.2021

Kuva 1: Opettajan tydopoydan etusivu



1.2 Kielivalinta

Spark-palautepalvelu toimii silla kielella, milla kaytat Peppid muutenkin. Voit vaihtaa
kielivalinnan Pepissa. Kyselyn kieli maaraytyy kurssin opetuskielen mukaan.

1.3 Selaimet

Selaimista suositellaan kaytettavaksi esimerkiksi Chromea, Safaria, Mozilla Firefoxia tai Edgea
- vanhempi Internet Explorer ei esimerkiksi toimi.

1.4 Ongelmatilanteet

Tutustu aina ensin tdhan kayttéohjeeseen. Jos palautepalvelu ei toimi ohjeistetulla tavalla,
kokeile

- kirjautua ulos palvelusta, sulje selain, ja

- kirjaudu takaisin Spark-palveluun.

- Kokeile myos toista selainta.

Jos tama ei auta, ilmoita virheesté korkeakoulusi tukipyyntojarjestelmaan.

2 Palautepalvelun kayttaminen

2.1 Sisalto

Spark-palautepalvelussa néet ne opintojaksojen toteutukset, joille sinulla on Peppiin
merkitty tehtava.

Palautepalveluun kertyy kayttoonoton jalkeen kaikki omat toteutukset ja -kokonaisuudet, joiden
alkamispaivaan 31pv tai vahemman (ohjelmiston toimittajan maarittdma rajaus).

2.2 Opettajan listanakyma

Palvelun kayttaminen on yksinkertaista: naet palautejarjestelman etusivulla/listanakymassa
koosteen palauteprosessin paavaiheista. Naet vain ne toteutukset, joille sinulla on merkitty
tehtava. Jos olet osana opettajatiimia, kaikille opettajille ndkyvéat samat toteutuksen kyselyiden
tiedot palautepalvelussa.

Palautepalvelussa on kaksi kasittelynakymaa:
- etusivu / kooste
- kokonaiskuva, jossa on listattuna kaikki loppupalautelomakkeet omilta
toteutuksilta/-kokonaisuuksilta), ja
- valittu yksittaisen toteutuksen osio.

Voit my0s rajata ja suodattaa palautelomakkeiden listausta ylapalkin statusten avulla:



- Luonnokset: Luonnostilassa olevat valikyselyt joita ei ole viela julkaistu

- Tulevat: kyselylomake on automaattisesti luotu, vastausaika ei viela alkanut

- Aktiiviset: kysely on avattu opiskelijoille

- Odottaa vastausta: voit halutessasi kirjoittaa tai julkaista vastauksen palautteeseen
- Paéattyneet: vastaus palautteeseen annettu, tai sen julkaisun méaraaika on paattynyt

Jos poistat jonkun statuksen valinnan, esimerkiksi klikkaat statuksen “Paattyneet” harmaaksi, jo
paattyneet palauteprosessit piilotetaan etusivun listauksesta. Saat ne esiin aktivoimalla valinnan

takaisin.

Voit myds suodattaa ndkymaa toteutuksien, koulutusohjelmien, opintojakson tai aikavalin
perusteella. Liséksi voit muuttaa listan jarjestysta.

Suodata nékymé?

»

AlKAVALI

Toteutukset - _
01.08.2020 - 15.12.2021

Toteutuksen/toteutuskakonaisuuden pasttymispaivan mukaan
Koulutusohjelmat - JARJESTYS

Aakkosjarjestys (oletus) -

Toteutuskokonaisuudet v 12 Nouseva VAIHDA JARJESTYSTA,
Nayta kokonaisuudet aina ensin

Opintojaksot -
pintojak PALAUTA OLETUKSET

[# Luonnokset © Tulevat ® Aktiiviset % Odottaa vastausta

2.3 Koontiraportti

Talla valilehdelld sinun on mahdollista tarkastella paattyneiden kyselyiden vastauksia kootusti.
N&et yhteisten kysymysten keskiarvot ja hajonnat paattyneiden toteutusten osalta. Mahdollisen
varikoodauksen selitteen néet otsikkorivin varipaletti -kuvakkeesta. Lisdksi naet vastaajamaarat
seka vastausprosentin. Taulukon loppuun on koottu myds kaikki vastausten keskiarvot



kysymyksittdin omien toteutusten ja yhteistoteutusten (toteutuksella oli my6s muita opettajia)
osalta. Saat tahan liittyen viela kattavammat tiedot Excel tiedostoon, jossa tuloksia voi
tarkastella kaikkien toteutuksella esitettyjen kysymysten osalta. Myos koontiraporttia on
mahdollista suodattaa toteutuksien, koulutusohjelmien, opintojakson tai aikavélin perusteella.

OPINTOPALAUTTEET KOONTIRAPORTTI TOTEUTUKSET, JOILTA EI KERATA PALAUTETTA
Koontiraportti ?
Suodata nékyméi? -~
AlKAVALI
Toteuktuksek -

01.08.2020 - 15.12.2021

Toteutuksen/toteutuskokonaisuuden paatky mispdivan mukaan
Koulutusohjelmat v
Toteutuskokonaisuudet v
Opintojaksot v
pintojaks PALAUTA OLETUKSET
EXCEL-VIENTI ¥
. . Tyoskentely- . . . . L
i Osaamistavoitteiden o Oma aktiivisuutesi Tydskentelytavat Hy6dyllisyys Kokonaisarviosi
Toteutukset/Toteutuskokonaisuudet K ymp3ristd tuki i . o o0 o
saavuttaminen@® . opiskelussa @ tukivat oppimista @ tyeldmaan@ opintojaksosta@®
oppimista &
Ka Sd Ka Sd Ka Sd Ka Sd Ka Sd Ka Sd

PADDAASE-3001 Pascal

ohjelmointi ajalla 01.01.2020 - 10 | oo 20 00 30 00 30 00 30 00 35 0s
17.10.2021
. . .
B ‘&% samin kootut Jazzit 2 40 0.0 30 00 40 0.0 50 00 40 00 20 | 00

ajalla 01.05.2020 - 05.08.2021

TAOOAA59-3002 Betonivalun
tekeminen ajalla 01.10.2020 - 3.0 1.6 3.7 0.9 3.7 0.9 4.0 0.8 4.0 0.8 3.7 0.9
01.07.2021

Kuva 6. Omien toteutusten koontiraportti

2.4 Etusivu: Palaute-estot

N&et Sparkin etusivulla koosteen kaikista opintojaksoista, joille sinulla on Peppiin merkitty
tehtava. Etusivu jakaa opintojaksosi kolmeen osaan: Opintopalautteet, koontiraportti ja Palaute-
estot.



Jos joltakin toteutukseltasi /-kokonaisuudeltasi ei keréta palautetta, naet Toteutukset, joilta ei
kerata palautetta -valilehdelld toteutuksen nimen ja koodin. Paakayttaja ja
koulutusohjelmajohtajat yllapitavat listaa opintojaksoista ja toteutuksista, joista ei kerata
palautetta.

Omat opintopalautteet ?

OPINTOPALAUTTEET KOONTIRAPORTTI TOTEUTUKSET, JOILTA El KERATA PALAUTETTA

Toteutukset, joilta ei kerdta palautetta (1)
KIDDOAA43-3001 Kiina (palauteesto toteutukselle asetettu - ei saisi tulla kyselys)

Rivejd persivu 25 = 1-1/1

Kuva 2: Palautepalvelun palaute-estot

3 Etusivu: Opintopalautteet

3.1 Palautelomakkeiden perustiedot

Etusivun Opintopalautteet-vélilehdelld n&et kaikki omat totuetukset, joista kerataan palautetta,
eli joihin muodostuu automaattisesti loppupalautelomake tai joista tehdaan valipalautekyselyt.
Toteutuksen loppupalautelomake tulee automaattisesti nakyviin 31 paivaa ennen toteutuksen
alkamista (jarjestelman yllapitajan maarittama asetus): opiskelijalle vasta, kun vastausaika
alkaa.

Opintojaksosta ja sen palautelomakkeesta naytetdan seuraavia perustietoja etusivulla:
- nimi ja koodi (paékayttaja voi halutessaan piilottaa toteutuksen koodin)
- palautelomakkeen tyyppi (esim. loppupalaute)
- vastanneiden maara ja ilmoittautuneiden maara
- palautelomakkeen voimassaoloaika
- maardaika, mihin mennessa opettaja voi julkaista vastauksen saatuun palautteeseen



OPINTOPALAUTTEET KOONTIRAPORTTI TOTEUTUKSET, JOILTA EI KERATA PALAUTETTA
Omat opintopalautteet ?

Suodata nékymé? ¥

[# Luonnokset © Tulevat # Aktiiviset %, Odottaa vastausta + Paittyneet

B :&: C-ohjelmointi test sjsllz £1.01.2015 -05.01.2021
LOPPUPALAUTE — LOPPUPALAUTE 31.12.2020 - 06.01.2021 0 Sulkeutunut 06.01.2021

JATKUVA PALAUTE — JATKUVA PALAUTE 31.12.2014 - 05.01.2021 0 Sulkeutunut 05.01.2021

&3 Fysiikan ja Matematiikan kokonaisuus sjalla 01.07.2020 - 04.09.2021
LOPPUPALAUTE — LOPPUPALAUTE 15.06.2021-21.10.2021 1 Aktiivinen 15.06.2021-21.10.2021

JATKUVA PALAUTE — JATKUVA PALAUTE 30.06.2020 - 04.09.2021 0 Sulkeutunut 04.09.2021

22+ Kylpyhuoneremontti ajalla 01.03.2021 - 30.04.2021

v LOPPUPALAUTE — LOPPUPALAUTE 25.04.2021 - 01.05.2021 0 Sulkeutunut 01.05.2021

| < JP < o I < | <

Kuva 3: Palautepalvelun etusivu ja opintopalautelistaus

3.2 Palautelomakkeen tila ja opettajan tehtavat

Etusivun koosteessa nékyy kunkin opintojakson rivilla palautelomakkeen tila véarillisena ikonina
vasemmassa laidassa. Palautelomake voi olla joko tuleva, aktiivinen, vastausta odottava tai
paattynyt.

Palautelomakkeen tila méaarittelee, mita toimintoja voit sille tehda:
1. Luonnos
a. voit muokata valipalautekyselyn kysymyksia ja/tai
b. kyselyn aikavalid ja nimea
2. aktivoitumassa/tuleva
a. voit halutessasi muokata palautelomakkeen voimassaoloaikaa, ja/tai
b. voit lukea kysymyksia automaattisesti luodulta loppupalautelomakkeelta.
3. aktiivinen
a. voit halutessasi muokata palautelomakkeen voimassaoloaikaa
b. vastausaika kdynnissa: voit lukea koosteraportin saaduista palautteista, nahda
vastausprosentin, ja ladata senhetkisen vastauskoosteen Exceliin
c. voit halutessasi luonnostella vastausta saatuun palautteeseen.
4. odottaa vastausta
a. vastausaika on paattynyt: voit lukea koosteraportin saaduista palautteista,
nahda vastausprosentin ja ladata raportin Exceliin
b. vastauksen julkaisuaika k&ynnissa: voit halutessasi julkaista vastauksen
saatuun palautteeseen.
5. paattynyt
a. vastausaika on paattynyt: voit lukea koosteraportin saaduista palautteista,
nahda vastausprosentin ja ladata raportin Exceliin
b. vastauksen julkaisuaika paattynyt: jos julkaisit vastauksen palautteeseen, voit
lukea julkaisemasi vastineen.



4 Palautelomake

Avaa yksittainen palautelomake opintopalautteiden listauksesta, rivin paassa olevasta ikonista.
Palautelomakkeen tilasta riippuen ikoneita voi olla viitta erilaista, ja ne vievét suoraan
aktiivisena olevaan toimintoon.

Ve Palautelomakkeen muokkaus, kun palauteaika ei ole viela alkanut.

Palautelomakkeen aktivointi, eli palauteajan aloittaminen téasta hetkesta eteenpain.

Yt Palautelomakkeen tarkastelu, mikali lomakkeen muokkaus ei ole enda mahdollista
'-.\fi‘_'_/.-' (palauteaika on alkanut).

P Palautteeseen vastaaminen on mahdollista. Anna opiskelijoille vastaus
| ) palautteeseen. Tassa yhteydessa on mahdollista tarkastella annettuja vastauksia.

N Vastaus palautteeseen on annettu tai maardaika sen antamiselle on paattynyt.
'-.\lﬂ/.-' Voit tarkastella raporttia, josta nakyy toteutukselle annetut palautteet.

Omat opintopalautteet ?
OPINTOPALAUTTEET KOONTIRAPORTTI TOTEUTUKSET, JOILTA El KERATA PALAUTETTA

[# Luonnckset © Tulevat m %, Odottaa vastausta + Paittyneet

8% FYO0AAO02-3003 Fysiikka sjallz 01.07.2020 - 20.10.2021

LOPPUPALAUTE 15.10.2021-21.10.2021 0 Aktivoituu 15.10.2021

VP AKTIVOITU LISTALTA TESTI — VALIPALAUTE 30.04.2021 - 20.05.2021 AkEivoituu 30.04.2021

VALIPALAUTE 2 — VALIPALAUTE 28.04.2021 - 28.04.2021 0 Aktiivinen 28.04.2021 - 28.04.2021

B
n VALIPALAUTE 1 — VALIPALAUTE 28.04.2021 - 28.04.2021 0 Aktiivinen 26.04.2021 - 28.04.2021

JATKUVA PALAUTE — JATKUVA PALAUTE 30.06.2020-20.10.2021 0 Aktiivinen 30.06.2020 - 20.10.2021

&% I000AA88-3001 Instrumenttiopinnot 3 sjslls 01.05.2021 - 30.07.2021

LOPPUPALAUTE 03.05.2021 -31.07.2021 0/0 Aktivoituu 03.05.2021

Kuva 5: Palautepalvelun etusivu ja ikonit yksittaisen palautelomakkeen nakymiin

4.1 Perustiedot

Kun avaat valitun palautelomakkeen kyna-ikonista eli muokataksesi kyselya, naet avautuvan
sivun ylalaidassa toteutuksen nimen ja koodin, opettajien nimet ja palautelomakkeen tyypin
(esim. Loppupalaute).



Sinulla on 3-5 vdlilehtea riippuen kyselytyypista. Mikali valitsit muokattavaksesi loppupalautteen
on sinulle “muistutusviestit” valilehti ja mikali valitsit valipalautteen tai jatkuvan palautteen tata
valilehted ei ole, koska vélipalautteella ja jatkuvalla palautteella ei laheteta muistutusviesteja.

Oikeasta laidasta voit valita milla kielella haluat tietoja sy6ttaa.

AIODAAB6-3001 - Aivoterveyden monialainen edistdminen eri toimintaymparistdissa - Loppupalaute 2024 ] m

OPETTAJAT: TUOMAS PULLIAINEN, NORA HEISKA

VOIMASSAOLO NAYTA OPINTOJAKSON TIEDOT

PERUSTIEDOT = KYSYMYKSET MUUTOSLOKI MUISTUTUSVIESTIT RAPORTOINTI SUOMI  ENGLANTI
Perustiedot

NIMI
Loppupalaute 2024

VOIMASSAOLO
30.06.2024 - 07.08.2024

LISATTAVIEN KYSYMYSTEN MAKSIMILUKUMAARA

MUISTUTUSVIESTIEN ESTO

Voit estdd muistutusviestien [&hettdmisen jos automaattista viestia ei ole vield lahetetty.

LAHETETTAVIEN MUISTUTUSVIESTIEN MAKSIMIMAARA

KYSELYN VASTAUKSIEN AUTOMAATTISEN JULKAISUN ESTO

NON-STOP TOTETUTUS

Lomakkeen muokkausnakyma ja ‘Perustiedot’ valilehti

Perustiedoissa voit muokata kyselyn nimea, mikali kyseessé on valipalaute. Loppupalautteella
nimea ei voi muokata. Vali- ja loppupalautteella voit muokata kyselyn aikavalid. Tahan liittyy
kuitenkin paakayttdjan asettamia saantoja ja estoja milla tavalla paivia voi asettaa.

Loppupalaute:
- Kyselyn aikavali on sidottu toteutuksen paattymispaivaan.

- Opettaja ei voi asettaa alkamispaivaa mydhemmaksi kuin x-paivaa ennen
toteutuksen paattymispaivaa. Padkayttaja maarittelee X-paivien lukumaaran.

- Opettaja ei voi asettaa loppupalautteen alkamispéivaa aikaisemmaksi kuin
kuluva paiva

- Opettaja ei voi asetta loppupalautteen alkamispéivaa aikaisemmaksi kuin
totuetuksen alkamispaiva

10



- Opettaja ei voi asettaa loppupalautteen paattymispaivaa pidemmalle kuin Z-
paivaa toteutuksen paattymispaivasta. Padkayttaja maarittelee Z-paivien
lukumaaran

- Toteutuskokonaisuuden osalta rajoitteet ovat samat, mutta kaytetaan viimeisena
paattyvan toteutuksen paattymispaivaa ja ensimmaisené alkavan toteutuksen
alkamispaivaa

- Opettaja voi muokata alkamis- ja paattymispaivaa niin kauan kunnes palauteaika
paattyy, jonka jalkeen alkamis ja paattymisaikojen muokkaaminen estetaan.

- Mikali opettaja asettaa manuaalisen alkamis- ja paattymisajankohdan ei ndméa
paivamaarat muutu, vaikka toteutuksen paattymisaikaa muutetaan. Talldin kuitenkin
paivien muuttamisessa tulee seuraavalla muutoskerralla eteen samat tarkistukset mita
edell& on mainittuna.

- Riippuen paakayttajan asettamista asetuksista kaytossasi voi olla myds ominaisuus
muistutusviestien estamiseen.

- Riippuen paékayttajan asettamista asetuksista kaytdssasi voi olla myds ominaisuus
kyselyn tulosten julkaisun estamiseen.

- Riippuen paakayttajan asettamista asetuksista kaytdssasi voi olla myods non-stop
ominaisuuden paalle kytkentd. Jos non-stop ominaisuus on kytketty paalle, opiskelija
saa muistutuksen vastata kyselyyn kun hanelle on tehty suoritusmerkinta ko.
toteutukselta. Usein tAman ominaisuuden kanssa kannattaa myds aikaistaa kyselyn
alkamispaivaa reilusti, jotta kysely on avoinna siind vaiheessa kun ensimmaiset
opiskelijat ovat toteutuksen suorittaneet.

Vélipalaute
- Kyselyn aikavaliin liittyy muutamia rajoituksia

- Opettaja ei voi asettaa valipalautteen alkamispaivaa aiemmaksi kuin kuluva
paiva.

- Opettaja ei voi asettaa valipalautetta alkamaan my6hemmin kuin toteutuksen
paattymispaiva.

- Opettaja ei voi asettaa valipalautteen paattymispaivaa myéhemmaksi kuin B-
paivaa toteutuksen paattymispaivasta. Paakayttaja maarittelee B-paivien
lukumaaran.

- Opettaja voi luoda vain N-kappaletta valipalautteita per toteutus/toteutuskokonaisuus.
Paakayttaja maarittelee N-maksimimaaran asetuksissa.

Tietojen muokkaaminen tapahtuu painamalla ‘Muokkaa’ nappia. Kun tiedot on kirjattu
(molemmilla kielilld), tulee tiedot tallentaa, jos halutaan muutosten sailyvan. Tama tapahtuu
painamalla ‘Tallenna’ nappia.

4.2 Kysymykset

Kun avaat valitun palautelomakkeen, ndet avautuvan sivun ylalaidassa toteutuksen nimen ja
koodin, opettajien nimet ja palautelomakkeen tyypin (esim. Loppupalaute). HUOM. paakayttaja
voi halutessaan piilottaa toteutuksen koodin.
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Kysymykset-kohdassa voit lukea yleiset kysymykset ja vastausvaihtoehdot, jotka on
automaattisesti luotu kaikille loppupalautteille.

Oikeasta laidasta voit vaihtaa kysymysten kielen. Opiskelijalle palautelomakkeen kysymykset
nakyvat silla kielella, mika on méaaritelty toteutuksen opetuskieleksi.

Opettajana voit muokata loppu ja valipalautteen kysymyksia.

Loppupalaute

Opettaja ei voi poistaa tai muokata yhteisia kysymyksia. Opettaja voi kuitenkin lisata kyselyyn
kysymyspankista lisaa kysymyksia N-kappaletta. Paakayttaja on maaritellyt mika on kysymysten
maksimimaara.

Vélipalaute
Opettaja voi lisata valipalautekyselyyn kysymyksia kysymyspankista N-kappaletta. Paakayttaja
maarittelee maksimimaaran, mita valipalautteelle voi kysymyksia lisata.

4.2.1 Kyselyn muokkaus

Kyselyn muokkaus tapahtuu painamalla ‘Muokkaa’ nappia. Taméan jalkeen opettajan on
mabhdollista:

1) Lisata kysymysryhmia

2) Muokata olemassa olevan kysymysryhméan (kysymysten ryhmittelyyn tarkoitettu otsikko
ja kuvausteksti) nimed ja kuvausta seka sita haluaako opettaja naiden tietojen nakyvan
lomakkeella vai haluaako opettaja piilottaa otsikon ja kuvaustiedot.

3) Lisata kysymysryhmaan kysymyksia kysymyspankista.

4) Muokata kysymysten tai kysymysryhmien sijaintia nakymassa

Kun em. Kohdat on tdydennetty taytyy kayttajan eli opettajan tallentaa tiedot oikeassa
ylakulmassa olevalla ‘Tallenna’-napin avulla.

4.3 Muutosloki

Muutoslokissa on mahdollista tarkastella millaisia muutoksia lomakkeen kysymysten osalta on
tehty, milloin ja kenen toimesta
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Muutosloki, jossa nakee kysymysten lisdykset ja poistamiset

4.4 Muistutusviestit

Tama valilehti nakyy vain loppupalautteella. Talla valilehdella on mahdollista tarkastella milloin
automaattinen muistutusviesti lahetetaan opiskelijoille, jotka eivat ole viela siihen mennessa
kyselyyn vastanneet. Talla sivulla opettajan on mahdollista |ahettaa muistutusviesti
manuaalisesti X-kertaa. Paakayttaja maarittelee asetuksissa X:n lukuméaaran eli maaran kuinka
monta muistutusviestia yhdesté loppupalautteesta on mahdollista lahettaa.

Opettaja nakee

Lahetuskertojen méaaran

Opiskelijoiden maaran, joille muistutusviesti lahetetdan

Opiskelijoiden (toteutukselle hyvaksytty ilmoittautuminen) maaran toteutuksella
Kuka viestin on [ahettanyt

Milloin viesti on lahetetty seka tiedon

Kuinka monelle viesti on lahetetty

Taman lisaksi opettajan on mahdollista lahettaa viesti painamalla nappia “Laheta
muistutusviesti”. Muistutusviesti |&htee niille opiskelijoille, jotka eivat ole ko. kyselyyn viela
vastanneet.

4.5 Lomakkeen aktivointi ja vastausajan muokkaus

Kun avaat valitun palautelomakkeen, ndet avautuvan sivun ylalaidassa toteutuksen nimen ja
koodin, opettajien nimet ja palautelomakkeen tyypin (esim. Loppupalaute).

Perustiedot vallehden Voimassaolo-kohdassa voit méaéaritelld, mink&a ajanjakson palautelomake
on auki. Vastausaika paattyy mééardajan viimeisené paivana klo 23.59.

Muokkaus onnistuu tietyilla ehdoilla:
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- aikaisintaan ennen kuin palautelomake aktivoituu, ja
- viimeistaan ennen kuin lomakkeen kdynnisséa oleva vastausaika paattyy
- korkeintaan 31 paivaksi eteenpéin automaattiseen kyselyn paattymispaivaan nahden
(paakayttajan maarittama rajaus).
Mahdollisen vastausajan viimeinen paiva nakyy kalenteritoiminnosta.

Kun toteutuksella / -kokonaisuudella on useampi opettaja, kuka tahansa opettaja voi aktivoida
palautelomakkeen, tai jatkaa vastausaikaa. Jos palautelomake aktivoitiin virheellisesti liian
aikaisin, ole yhteydessa korkeakoulusi Spark-palautepalvelun paakayttajaan.

Opiskelijalle nakyy voimassaoloaika reaaliajassa, mutta jos kyselyn alkamisen notifikaatio ei ole
organisaatiollanne kayttssa hén ei saa palautepalvelun kautta erillista tiedotetta, jos
voimassaoloaikaa on muokattu tai lomake julkaistu etuajassa. Jos kyselyn alkamisen
notifikaatio on kaytossa niin opiskelija saa ilmoituksen normaalisti kyselyn alkaessa.

4.3 Vastausten koosteraportti

Kun avaat valitun palautelomakkeen napista “Vastaa palautteeseen”, naet avautuvan sivun
ylalaidassa toteutuksen nimen ja koodin seka palautelomakkeen tyypin (esim. Loppupalaute).

Sivulla on kaksi osaa: Palauteraportti-kohdassa voit lukea jo tulleita palautteita. Naet
vastaustilanteen reaaliajassa, heti kun opiskelija on vastauksensa tallentanut.
Vastausprosentti [0ytyy sivulta ylaoikealta.

Raportilla ndkyvat kysymykset, vastausvaihtoehdot ja kysymysten arviointiasteikot samoilla
teksteilla ilmaistuna kuin ne nakyvét palautelomakkeella. Huomaa myos kaksi valilehtea
pylvasgraafin kohdalla:

- Vastauksien lukumé&arat: opiskelijoiden vastausmaara jokaiseen vaittamaan.

- Keskiarvot: kunkin vaittaman vastausten keskiarvo.

Sivun oikeassa laidassa on nappi “LATAA RAPORTTI”, josta saat kaikki siihen mennessa
tulleet vastaukset ladattua Excel-tiedostoksi, vaikka kesken vastausajan. Yhden vastaajan
kaikki vastaukset ovat yhdella rivilla, lomakkeen kysymysjarjestyksessa. Jos palautteita ei ole,
Excelissa nakyy pelkat otsikot. Mikali toteutuksella/toteutuskokonaisuudella on kysytty
loppupalautteen lisaksi vélipalautteita, saa kaikki kyselyt yhtee Exceliin siten, etta eri kyselyiden
tulokset ovat Excelisséa omilla valilehdillaan.

4.4 Vastaus palautteeseen: luonnostelu ja julkaisu

Kun avaat valitun palautelomakkeen napista “Vastaa palautteeseen”, ndet avautuvan sivun
ylalaidassa toteutuksen nimen ja koodin seka palautelomakkeen tyypin (esim. Loppupalaute).
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Sivulla on kaksi osaa: Vastaus palautteeseen -kohdassa voit luonnostella ryhmékohtaista
vastausta alla nakyvan palautteen koosteeseen. Opettajan ei ole pakollista laatia vastausta
palautteeseen. Jos taman mahdollisuuden kayttaa, toteutukselta / -kokonaisuudelta voi antaa
yhden vastauksen palautteeseen.

Vastineen luonnostelu onnistuu tietyilla ehdoilla (paakayttajan maarittdma rajaus):
- aikaisintaan: kun toteutus / -kokonaisuus on alkanut
- viimeistaan: 2vk vastausajan paatyttya.

Voit muokata luonnosta useastikin, mutta maaraajan puitteissa.

Vastineen julkaisu onnistuu tietyilla ehdoilla (paékayttajan maarittama rajaus):
- alkaisintaan: kun opiskelijoiden vastausaika on paattynyt
- viimeistaan: 2vk vastausajan paatyttya.

Julkaisumahdollisuus paattyy maaraajan viimeisena paivana klo 23.59. Maaraaika nakyy heti
otsikon “Vastaus palautteeseen” alla, eika sita voi muokata.
Jos vastausta palautteeseen ei julkaista méaéardajan puitteissa, niin se ei nay opiskelijoille.

Mikali toteutuksella tai -kokonaisuudella on useampi opettaja, kaikilla on yhtaldinen nakyma ja
siten mahdollisuus luonnostella ja julkaista vastausta palautteeseen. Senhetkinen luonnos
nakyy kaikille muille mahdollisille tiimiopettajille, jotka voivat my6s muokata ja julkaista
vastineen. Tarkempaa versiohistoriaa ei tallenneta, mutta ndet tekstilaatikon alla, kuka opettaja
on viimeksi muokannut, tai julkaissut vastauksen palautteeseen.

Heti kun joku toteutuksen opettajista julkaisee vastauksen palautteeseen, se siirtyy etusivun
listauksella statuksen “Paattyneet” taa. Et voi enaa muokata vastausta palautteeseen julkaisun
jalkeen: jos kyseessa on kriittinen virhe, padkayttaja voi muokata julkaistua tekstia.

Jos vastausta ei julkaista, opintojakso siirtyy Paattyneeksi julkaisun méaaraajan paattymisen
jalkeen.

5. Opettajan oma kysymyspankki (Valinnainen
ominaisuus)

Organisaatio voi halutessaan ottaa kaytt6on opettajan oman kysymyspankin. Tahan
kysymyspankkiin kukin opettaja voi tallettaa omia henkilékohtaisia lisdkysymyksié joita voi lisata
kyselyille samoin kuin organisaation yhteisesta kysymyspankista. Opettajan omat kysymykset
nakyvat vain hanelle itselleen. Suodattamalla voita tarkastella esim. Tietyn avainsanan
kysymyksia tai vain omia kysymyksiasi.
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OPINTOPALAUTTEET KOONTIRAPORTTI TOTEUTUKSET, JOILTA EI KERATA PALAUTETTA KYSYIMYSPANKKI

Kysymyspankki + UUSIKYSYMYS

Aihealue Avainsanat
Hae

NAYTA/PIILOTA & Omat &% Yhteiset @ Omat arkistoidut

Oma) Opettajan kysymyspankin testikysymys = AvOIN TEKSTIKENTTA  FI I / ~

ENG

Opettajan oma kysymyspankki

5.1 Uuden kysymyksen tallentaminen

Voit lisatd uuden kysymyksen painamalla nappia ‘Uusikysymys’.

Kun lisdat uuden kysymyksen, tulee sinun valita ja tadydentaa seuraavat tiedot:
1. Kysymyksen tyyppi
a. Tekstikentta
Valintanappi
Monivalinta
Monivalintamatriisi
Valintamatriisi
f.  NPS -kysymys
2. Kysymyksen otsikko ja kysymyksen kuvaus (jalkimmainen ei ole pakollinen)
3. Asettaa kysymyksen aihealue ja tarkenne, jotta kysymys on helpommin niiden avulla
I0ydettavissa (ei pakollista)
4. Vastausvaihtoehdot ja niiden numeeriset arvot (voi olla myos kirjaimia, mutta tallin ko.
arvot lasketaan nollaksi keskiarvoja tai keskihajontaa laskettaessa).

® o0 o

Valintanappi -tyyppisissa kysymyksisséd on mahdollista lisdtd ns. EOS-vastausvaihtoehto
jattdmalla vastausvaihtoehdon numeeminen arvo tyhjaksi. Tallbin naitd vastausvaihtoehtoja ei
huomioida laskettaessa vastauksen keskiarvoa tai hajontaa.
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Uusi kysymys

ENGLANTI | SUOMI  RUOTSI © ESIKATSELE v TALLENNA
Valitse kysymyksen tyyppi Otsikko
Valintanappi M Kysymyksen otsikko
Tarkentava kuvaus
© Jos haluat luoda vaihtoehdon, jota ei huomioida raportoinnin keskiarvo ja -hajontalaskennassa (esim. "En osaa sanoa"), jété vaihtoehdon numeerinen arvo tyhjaksi.
Vaihtoehto Numeerinen arvo Poista
$ 1 1 m
! 2 2 m
! 2 3 m
! EOS i
UUSI VAIHTOEHTO

Tietojen tallennuksessa on tarkeda huomioida, etta tiedot tallentuvat vasta ‘Tallenna’ napin
painalluksen jalkeen. Liséksi on hyva huomioida, etta kaikki kieleistettavat arvot on tallennettu
halutuilla kielilla. Mikali haluaa kysya kyselyita esim. Englannin tai ruotsin kielelld, tulee kaikki
kieleistettavat arvot tallentaa kaikilla kielilla.

5.2 Tietojen muokkaaminen

Olemassa olevia kysymyksid voi muokata niin kauan, kunnes kysymykseen on annettu
vastauksia. Taman jalkeen kysymyksen muokkaus estetaan, jotta muokkaus ei sekoita jo
annettuja vastauksia. Tietojen muokkaaminen on mahdollista painamalla kysymyspankissa
kysymyksen oikeassa laidassa nakyvaa kyna-ikonia.

Jos kysymyspankin kysymykseen on jo vastattu kyselyssa niin sita ei voi mydskaan poistaa.
Joskus voi olla kuitenkin tarve estaa kysymyksen lisddminen kyselyille jatkossa. Tata tarkoitusta
varten kysymyksen voi arkistoida, jolloin se katoaa opettajan ja koulutusjohtajan listauksesta,
mutta paakayttaja nakee kysymyksen edelleen halutessaan. Arkistoidun kysymyksen voi my6s
palauttaa. Arkistoidut kysymykset nékee listalla valittuaan Nayta arkistoidut.

B ARKISTOI KYSYIMYS
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