Haaga-Helia ammattikorkeakoulu OHJE
8.8.2017

EXAM —sahkoisen tentin ajanvaraus (s. 1-6),
tenttivarauksen muuttaminen (s. 7-8), tenttivarauksen
peruminen (s. 9), tenttivarauksen siirto kalenteriin (s. 10-
11) seka Exam-tentin arviointitieto (s. 11)

Sahkdisessa tenttitilassa on kerrallaan avoinna useiden eri opintojaksojen tentteja. Mita
aikaisemmin varaat oman aikasi, sita varmemmin saat haluamasi tenttiajan.
Varaaminen on mahdollista 30 vrk ennen tenttiaikaa.

Jos olet varannut ajan tenttiin etké padasekaan siihen varaamanasi aikana, muista perua
tai vaihtaa hyvissa ajoin varaus (ks. ohjeet sivuilta 6 ja 8), jotta ko. tenttiaika vapautuu
muiden varattavaksi. Voit tassa tapauksessa varata uuden tenttiajan joko heti tai
mydhemmin.

1. Kirjaudu EXAM-tenttijarjestelmaan Haaga-Helian kayttajatunnuksillasi osoitteessa
https://exam.haaga-helia.fi Jos olet saanut opettajaltasi osoitelinkin tenttiin, voit
kirjautua Examiin ko. linkin kautta.

2. Ensimmaisen kirjautumisen yhteydessa, sinun tulee hyvaksya Examin kayttéehdot.

3. Ilmoittaudu tenttiin Tentit-linkista sivun vasemmassa reunassa (ks. kuva 1)

AdlMm

IImoittautumiset

Tentit

Suoritukset

Kirjaudu ulos

Kuva 1
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4. Hae tenttia opintojakson koodin, tentin nimen tai opettajan nimen mukaan
(ks. kuva 2).

Tentit

Voit hakea tentteja opintojakson kogllin, tentin nimen tai tentaattorin nimen mukaan.

1LHDO\‘ m Tulokset 4 kpl haulle 1LHO01

Kirjanpito, tilinpaéitss ja Opintojakson nimi: ACG1LHOD1N Kirianpito, Tenttiperiodiz 23.08.2016 - 30.08.2017 ]
verotus, Naytidtentti tilinpaatés ja verotus lltreifizs u
Tentaatiorit Heli Kortesalmi, Ulrika Tentin el suomi
Lindblad
KTV Virt -140, Verotuksen Opintojakson nimi: AGG1LHOD1N Kirjanpito Tenttiperiodiz 23.05.2017 - 15.08.2017 ]
osuus tilinpaatds ja verotus limoittaudu
Tentaatiorit: Ulrika Lindblad Tentin kiel suormi

Kuva 2
Jos sinulle on luotu henkilokohtainen tentti kuten kypsyysndyte, saat siita tiedon
sahkopostiisi ja naet tentin tiedot Examin tydpdydallasi. Sinun tulee tassa
tapauksessa vield varata aika henkilokohtaiseen tenttiin.
5. Klikkaa Ilmoittaudu-painiketta (ks. kuva 2).

6. Valitse tenttitila alaspudotusvalikosta (ks. kuva 3).
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@ Varauskalenteri

1. Tentti

ja verotus,

ACG1LHOO

Kirjanpito, tilinpéétés Tenttiperiodi: 23.08.2016 - 30.08.2017 Tentin kesto: 1h 55 min
fa verotus

Ohjeistus:

Tervetuloa Kirjanpito, tilinpaatss ja verotus -kur

In néyttstentiin. Suosittelen ettd ennen néyttéa kertaat kirjanpidon ja verotuksen perusteita esimerkiksi Soile Tomperin kirjasta Kaytannén kirjanpito (uvut 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 10 ja 11 vuoden 2015
painoksessa).

2. Valitse tenttitila

Esteettomyysvaatimukset »

Tenttitila ~ |

Hae Q
Pasila kirjasto

Haaga kirjasto

Malmi kirjasto [ ‘

Porvoo / 2221
ilinpaato h verotus, of i
Opintojakson nimiz ACC1LHO01N Kirjanpito, Tenttiperiodi: 23.08.2016 - 30.08.2017
tilinpéatés ja verotus
Tentitila: i valittu Varaus: e valittu
Tentin kesto: 1h55min

Kuva 3

7. Valitse sopiva tenttiaika (ks. kuva 4) vapaana olevista. Voit siirtya viikosta toiseen
vihreista ympyroista.

2. Valitse tenttitila

Esteettomyysvaatimukset >
Tenttitila +

Pasila kirjasto

Oletusaukioloaika: ma: 09:00 - 10:00 | ti: 00:00 - 10:00 | ke: 10:00 - 20:00 | t4410:00 - 20:00 | pe: 09:00 - 17:00 (Europe/Helsinki)

Ohjest: b on ja tallentava

Estecttomyystiedot: ~ Saadettiva poyta/Adjustable table

August 2017 7.—-1382017 © [ Tanaan |
maanantaina 7.8 tiistaina 8.8 keskiviikkona 9.8 torstaina 10.8 perjantaina 11.8
000 T
vapaa (3)
“000 N S e
vapaa (8) vapaa (2)
o T T =
vapaa (6) vapaa (7) vapaa (4)
200 = T e
vapaa (8) vapaa (8} vapaa ()
1300 TS s = ==
vapaa (g) vapaa (8) vapaa (8) vapaa (7)
500 s e T s
vapaa (10) vapaa (9) vapaa (8) vapaa (5)

Kuva 4
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8. Naet varauksen tiedot. Vahvista varaus. Peruuta —painikkeesta voit myds perua
varauksesi.

Vahvista varaus

o Vst oo o I

Kirjanpito, tilinpaatds ja verotus, Naytttentti Peruuta
Opintojakson nimi: ACC1LHOO1N Kirjanpito, Tenttiperiodi: 23.08.2016 - 30.08.2017
tilinpaatds ja verotus
Tenttitila: Pasila kirjasto Varaus: 09.08.2017 10:00 - 11:55
Tentin kesto: 1h 55 min

10. Pasilan —tenttitilassa on kaksi (2) saddettavaa poytaa kaytettavissa. Ne saat
varattavaksi klikkaamalla Esteettomyysvaatimukset ja rastittamalla Saddettava
pdytd/Adjustable table, jonka jalkeen Exam antaa varattavaksi ko. pdydat Pasilan
Exam-tenttitilasta (ks. kuva 5)

2. Valitse tenttitila
Esteettomyysvaatimukset v
Tenttitilan esteettomyysvaatimukset

Saadettdva poyta/Adjustable ta...

Tenttitila v
Pasila kirjasto
Oletusaukioloaika: ma: 09:00 - 19:00 | ti: 09:00 - 19:00 | ke: 10:00 - 20:00 | to: 10:00 - 20:00 | pe: 09:00 - 17:00 (Europe/Helsinki)
Ohjeet: Tenttitilassa on reaaliaikainen ja tallentava videovalvonta.

Esteettomyystiedot: Saadettava poyta/Adjustable table

Kuva 5
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9. Vahvistettua varauksesi ndet Examin tydpoydalla tenttivarauksesi tiedot jatkossakin
siihen saakka kunnes olet kaynyt tentin suorittamassa (ks. kuva 6).

limoittautumiset

09 Kirjanpito, tilinpaatos ja verotus, Nayttotentti

ELO 'Valmiina tentittavaksi

Ulrika Lindblad, Heli Kortesalmi
 Viesti tentaattorille
09.08.2017 10:00 - 11:55

Opintojakson nimi: ACC1LHO01N Kirjanpito, tilinpaatds ja verotus Tentaattorit:

Tenttipaikka: 7 | Pasila kirjasto (3216) Varaus:
Tilaohjeet »

Ohjeet tenttiin >

Kuva 6

Exam arpoo sinulle tenttikoneen vapaana olevista tenttitilan koneista. Ota tenttikoneen
numero ylés ennen tenttiin menoa, silla vain se kone on kaytéssasi tenttia
suorittaessasi.

10. Viesti tentaattorille —kohtaan voit laittaa opettajalle tarvittaessa viestin tenttiisi
liittyen (ks. kuva 7). Muista tallentaa my6s viesti. Opettaja nakee viestisi tenttisuoritusta

arvioidessaan.
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| &
Viesti tentaattorille
Kirjoita tdhan kenttdan tenttisuoritukseesi liittyvat lisatiedot esim. aiemmista
suorituksista, tentittavisti kirjoista tai tentaattorisi kanssa sopimistasi asioista
[

Kuva 7
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Tenttivarauksen muuttaminen

Jos haluat muuttaa tekemasi tenttivarauksen ajankohtaan, tee se hyvissa
ajoin, jotta varaamasi aika vapautuu muiden opiskelijoiden varattavaksi.

1. Valitse tentin ilmoittautumistiedon oikeasta yldkulmasta kolme pistetta (...) ja sielta
Vaihda tenttiaika.

limoittautumiset

09 Kirjanpito, tilinpaétos ja verotus, Nayttotentti wee
ELO Valmiina tentittavaksi Vaihda tenttiaika
Poista varaus
Opintojakson ACC1LHOO1N Tentaattorit: Ulrika Lindblad, Heli Kortesal P I )
B eruuta ilmoittautuminen
nimi: Kirjanpito, tilinpaatos ja ¢ Viesti tentaattorille
verotus
Tenttipaikka: 7 | Pasilakirjasto Varaus: 09.08.2017 10:00 - 11:55
(3216)
Tilaochjeet >
Ohjeet tenttiin >
Kuva 8

2. Valitse tenttitila, josta olet tenttivarauksen tehnyt (ks. kuva 9). Naet siniselld
tekemasi varauksen (Oma varaus).

Tenttitila ~

Pasila kirjasto

Oletusaukioloalka

August 2017

7.— 1382017 @ Tandan

Keskiviikkona 9.8 torstaina 10.8 perjantaina 11.8

900-10
vapaa 3)
1000-1155 1000-1155
vapaa (8) vapsa (2)
1900- 1288 1100- 1285 1190-1285
vapea (6) vapaa (7) vapaa (4)
120- 1355 1200-1355 1200-13%
vapsa (8} vapea (8) vapaa (5)
1300~ 1456 1300- 156 1300- 1455 1300- 1455
vapaa (9) vapsa (8) vapas (8) vapaa (7)
1400- 1655 400- 1555 14001555 1400- 1556
vapaa (10) vapaa (9) vapaa (8) vapaa (5)
1600-1656 1600- 1656 1500- 1655 1600- 1655
vapaa (10) vapaa (7) vapas (8) vapaa (5)
1600- 1725 16001788 1600-1785
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Kuva 9

3. Valitse sopiva uusi ajankohta vapaana olevista ja vahvista varaus (ks. kuva 10).

Kuva 10

maanantaina 7.8 tistaina 8.8 keskiviikkona 9.8 torstaina 10.8 perjantaina 11.8
9:00 9.00-10:56
vapaa (3)
10:00 10.00-11.65 10.00- 1156
vapaa (8) vapaa (2)
11:00 11:00 - 1265 1100 - 12566
vapaa (7) vapaa (4)
12:00 1200- 1255 1200-1356
vapaa (8) vapaa (5)
13:00 13001456 13.00- 1466 1300 - 1455
vapaa (9) vapaa (8) vapaa (7)
14:00 1400- 1665 1400- 1666 1400- 1655 1400- 1665
vapaa (10) vapaa (9) vapaa (8) vapaa (5)
15:00 1500- 1655 1500~ 1655 1500- 1655 15:00- 1655
vapaa (10) vapaa (7) vapaa () vapaa (5)
16:00 16:00-17:66 1600-17:56 16:00-17:85
vapaa (10) vapaa (7) vapaa (9)
17:00 17:00 - 1856 17.00 - 1855 17:00- 1855
vapaa (10) vapaa (8) vapaa (6)
18:00 1800- 1955 1800- 1965
vapaa (10) vapaa (7)
19:00
Vahvista varaus
3. Varauksen tiedot
Kirjanpito, tilinpaatos ja verotus, Nayttotentti Peruuta
Opintojakson nimi: ACC1LHOO1TN Kirjanpito, Tenttiperiodi: 23.08.2016 - 30.08.2017
tilinpaztos ja verotus
Tenttitila: Pasila kirjasto Varaus: 09.08.2017 12:00 - 13:55
Tentin kesto: 1 h 55 min

4. Naet Examin tydpoydalla tekemasi uuden tenttivarauksen tiedot (ks. kuva 11). Viesti
tentaattorille —kohtaan voit tarvittaessa laittaa viestin opettajalle, ks. sivu 4.

limoittautumiset

Tilachjeet >

Ohjeet tenttiin >

09 Kirjanpito, tilinpéatés ja verotus, Nayttotentti

Kuva 11

ELO Valmiina tentittévaksi
Opintojakson nimi: ACC1LHOO1N Kitjanpito, tilinpaatss ja Tentaattorit: Ulrika Lindblad, Heli Kortesalmi
verotus 2 Viesti tentaattorille
Tenttipaikka: 6 | Pasila kirjasto (3216) Varaus: 09.08.2017 12:00 - 13:55

Jos haluat muuttaa tenttitilan toiseen, sinun tulee ensin perua tenttivaraus
ja varata sen jalkeen aika tenttiin toisesta tenttilasta.
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Tenttivarauksen peruminen

Jos haluat kokonaan perua tekemasi tenttivarauksen, tee se hyvissa ajoin,
jotta ko. aika vapautuu muiden varattavaksi.

1. Valitse tentin ilmoittautumistiedon oikeasta yldkulmasta kolme pistetta (...) ja sielta
Poista varaus (ks. kuva 12).

2. Vahvista Kylla-painikkeella (ks. kuva 13)

lImoittautumiset

09 Kirjanpito, tilinpaatds ja verotus, Nayttotentti see
ELO Valmiina tentittavaksi Vaihda tenttiaika
Poista varaus
Opintojakson ACC1LHOO1N Tentaattorit: Ulrika Lindblad, Heli Kortesal P . )
eruuta ilmoittautuminen
nimi: Kirjanpito, tilinp&atds ja 2 Viesti tentaattorille
verotus
Tenttipaikka: 7 | Pasila kirjasto Varaus: 09.08.2017 10:00 - 11:565
(3216)
Tilaohjeet >
Ohijeet tenttiin >
Kuva 12
[ 4 -
& vahvista
Oletko varma?
Kuva 13
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EXAM tenttivarauksen siirto kalenteriin

Saat tekemastasi tenttivarauksesta viestin sahkdpostiisi, josta voit siirtaa
tenttivarauksen sahkdiseen kalenteriisi seuraavasti:

1. Klikkaa auki tenttivarauksesta saamasi sahkopostiviestin liite (ks. kuva 14)

2 Reply fifg Reply All £ Forward

Tenttiajanvaraus: "Kirjanpito, tiljp#faatos ja verotus, Ndyttotentti”

Varaus.ics
HH T -
679 bytes

Olet varannut tenttiajan. Tissd varauksesi tiedot

Tentti: Kirjanpito, tilinpdatss ja verotus, Navttdtentt: (ACCILHO01N)

Tentaattori: Ulnika Lindblad . Heli Kortesalmu

Tenttiatka: 09.08.2017 10:00 Europe/Helsinki - 09.08.2017 11:55 Europe/Helsinki
Tentin kesto: 1h 33min

Rakennus: Pasila

Tenttitila: Pasila kirjasto

Kone: 7

Tenttitilassa on reaaliaikainen ja tallentava videovalvonta.

Peruthan tenttivarauksesi ajoissa, jos suunnitelmasi muuttuvat! Varauksen peruminen tai muuttaminen

Kuva 14

2. Add this Internet Calendar to Outlook —kohdassa klikkaa Yes (ks. kuva 15).

Micrasoft Qutlook x

."ii Add this Internet Calendar to Outlook?
a
You should only open calendars from sources you know and trust.

Attachment “varaus.ics” from "Tenttiajanvaraus: “Kirjanpito,

tilinpaatos ja verotus, Nayttotentti™

Kuva 15
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3. Muuta Subject/asiakentan otsikon nimeksi esim. tentin nimi. Tallenna muutokset
Save&Close. Varaus pitdisi nakya kalenterissasi (ks. kuva 16)

=]

Insert Format Text Review Q Tell me what you want to do..

File

i
7 X =N & & o O & Wim '#
ed [ Calendar y ) L7 e Z2showAs: Ml Busy LS, &3 11 . @
i ! High Importance

Save 8 Delete O porward -  Appointment Schffuling  Skype Meeting Invite Reminder Re:urren:e Time  Categorize Office
Close ? sffistant | Meeting Notes | Attendees Zones - ¥ LowImportance | Add-ins

Actions Showj Skype Meeting Meeting Motes | Attendees Options Tags Add-ins ~
subject Tenttivaraus

Location | Ratapihantie 13, 00520 Helsinki
Starttime  |ke 9.8.2017 E |00 - All day event

Endtime  |ke 982017 [ |11ss

Pa\kkatiedut: Pasila, Pasila kirjasto, 7

Kuva 16

EXAM —tentin arviointitieto

Kun opettaja on arvioinut tenttivastauksesi, saat siita tiedon sahkdpostiisi.
1. Kirjaudu EXAM-jarjestelmaan Haaga-Helian tunnuksillasi.

2. Valitse oikealta valikosta Suoritukset ja naet kaikki suorittamasi tentit.

3. Tentissa, joka on arvioitu (arvosana ja/tai palaute), on nakyvilla linkki Nayta
arviointi >, jota klikkaamalla naet arvioinnin.
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