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1 YLEISTÄ JÄRJESTELMÄSTÄ 

1.1 Käyttötarkoitus ja toiminnallisuus 

AmmAura on opiskelijahuollon asiakasjärjestelmä, jonka toiminnoilla 
psykologit ja kuraattorit 

– kirjaavat asiakkaisiin ja asiakkuuksiin liittyviä tietoja 

– kirjaavat yhteisötason työtehtäviä ja niihin käyttämäänsä aikaa 

– hallitsevat asiakkaisiin, asiakkuuksiin sekä yhteisötason työtehtä-
viin liittyviä asiakirjoja sekä 

– tuottavat helposti erilaisia dokumentteja (mm. asiakaskertomus) ja 
tilastoja omista töistään ja asiakkuuksistaan. 

Lisäksi kuraattorit voivat kirjata järjestelmään asiakkaiden opintososi-
aalisten etuuksien hoitamiseen liittyviä tietoja. 

Asiakkaaseen liittyvien tietojen hallinta helpottuu, kun asiakkaan tiedot 
ovat aina haettavissa järjestelmästä, vaikka työpisteen sijainti muuttuu. 
Kaikkien asiakkaiden tiedot ovat siis aina yhdessä, hyvin suojatussa 
paikassa ja haettavissa vain tietokoneen ja suojatun yhteyden avulla.  

Järjestelmän tarkoituksena on myös tuottaa viranomaisille tilastointia 
varten tietoa asiakkuuksista. Tästä syystä useat asiakkuuteen liittyvät 
asiat (esim. aiempaan selvittelyyn liittyvät tahot, yhteydenoton syyt, 
työn kohteet ja tapahtumat) luokitellaan järjestelmässä yhteisesti sovi-
tulla luokituksella (ns. koodistot). 

1.2 Järjestelmän peruskäsitteet 

Järjestelmän tärkeimmät peruskäsitteet ovat asiakas ja asiakkuus.  

Asiakas Asiakkaat muodostavat järjestelmän perusyksikön, johon asiakastyö 
aina kohdentuu. Järjestelmä sisältää asiakkaita, joihin liittyy yksi tai 
useampi asiakkuus. Jos asiakas ei ole vielä järjestelmässä, käyttäjä 
voi lisätä uuden asiakkaan ja luoda tälle uuden asiakkuuden eli asia-
kas lisätään järjestelmään samalla, kun luodaan ensimmäinen asiak-
kuus. Asiakastiedoilla tarkoitetaan asiakkaan perustietoja esim. nimeä, 
ikää, osoitetta, huoltajatietoja yms.  

Asiakkuus Asiakkuus on aina yhteen asiakkaaseen liittyvä peruskäsite. Asiak-
kaalla on useimmissa tapauksissa vain yksi asiakkuus, mutta vuosien 
myötä yhdelle asiakkaalle voi muodostua useita asiakkuuksia. Asiak-
kuuden tiedoilla tarkoitetaan varsinaisesta asiakastyöstä syntyvää tie-
toa eli asiakkuuteen kirjataan tapaamiset, muistiinpanot, puhelinkes-
kustelut, toimenpiteet, lausunnot yms. Asiakkuuden tiedot ovat luon-
teeltaan hyvin arkaluontoista, josta johtuen edes kuraattorit ja psykolo-
git eivät näe toistensa asiakkuuksia koskevia tietoja. 
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Opintososiaaliset etuudet 

Opintososiaaliset etuudet on AmmAuran osio, joka on vain kuraatto-
reiden käytettävissä.  

Opiskelijalle, joka tulee hoitamaan kuraattorin kanssa opintososiaalisiin 
etuuksiinsa liittyviä asioita, luodaan ns. etuusasiakkuus (vastaavalla 
tavalla kuin AmmAuran "yleisellä" puolella, jos asiakkuutta ei ennes-
tään ole). Opiskelijalla voi olla yhtä aikaa asiakkuus kuraattorille sekä 
yleisellä puolella että etuuspuolella.  

Asiakas voi hoitaa etuusasioitaan kenen tahansa organisaation kuraat-
torin kanssa riippumatta siitä, kuka näistä on etuusasiakkuuden luonut.  

Muu työ Järjestelmään kirjataan myös tietoa ns. muun työn tapahtumista. Muul-
la työllä tarkoitetaan yhteisötason työtä, joka ei siis kohdistu yksittäi-
seen asiakkaaseen. Tällaista muuta työtä ovat esim. osallistuminen 
vanhempainiltoihin, opiskelijahuoltoryhmän kokoukset, nivelpalaverit 
yms. 

Koodistot Järjestelmän sisältämät koodistot (luokitukset) muodostavat tapahtu-
mien kirjaamisen tietosisällön sekä tilastoinnin rungon. Asiakkaan pe-
rustietoja ja asiakkuuden sekä muun työn tapahtumien tietosisältöä on 
luokiteltu hyvin pitkälle valmiiksi ja näiden luokitusten avulla perustieto-
jen ja tapahtumien kirjaaminen on nopeaa. AmmAura -järjestelmä tuot-
taa aineistoa valtakunnallista tilastointia varten ja siksi koodien yh-
denmukainen käyttö on tärkeää. Koodiston muutoksista ja ylläpidosta 
on aina sovittava erikseen järjestelmän toimittajan kanssa.  

1.2.1 Lukitus 

 AmmAura -järjestelmään on toteutettu tietojen lukittumisen mahdollis-
tava piirre, jolla voidaan kuntakohtaisesti asettaa kaksi lukituspäivien 
lukumäärää, joista ensimmäinen määrittelee, kuinka pitkälle takautu-
vasti AmmAuraan voidaan tehdä kirjauksia ja toinen parametri määrit-
telee, milloin kirjaukset lukittuvat. Lukituspäivät ovat kokonaisia päiviä. 

Lukitukseen liittyviä parametreja voi asettaa ainoastaan pääkäyttäjä.  

Esimerkki kuntakohtaisista asetuksista: 

Kuntakohtaisissa asetuksissa määritellään lukituspäivien oletusarvot, 
jotka ilmaisevat milloin tiedot lukittuvat. Ensimmäinen arvo kertoo kuin-
ka monta päivää taaksepäin voidaan kirjata tietoja ja toinen arvo ker-
too kuinka monta kokonaista vuorokautta voi kulua ennen kuin tiedot 
lukittuvat.  
Esimerkki: Lukituspäiviksi tallennetaan kuntakohtaisissa asetuksissa 
10 ja 5 päivää. 
Tässä tapauksessa lukitussääntöjen mukaan kirjauksia voidaan tehdä 
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kuluvasta päivästä lähtien 10 päivää taaksepäin ja tiedot lukittuvat 5 
päivän kuluttua tallennuspäivästä siten, että tietoja ei voida enää tal-
lentaa eikä kirjata 10 vrk vanhemmille päiväyksille kirjauspäivästä al-
kaen kuluva päivä mukaan lukien ja kirjaukset lukittuvat 5 kokonaisen 
vuorokauden jälkeen kirjauspäivästä. 
 
Lukittuvia tietoja AmmAurassa ovat Asiakkaan Asiakirjat, sekä Asiak-
kuuden Perustiedot, Suunnitelma, Työn kohteet, Tapahtumat, Toimen-
piteet ja Liitetiedostot. 
 
 

 
 

 

 
 
Lukitusta varten on lisätty uusi kenttä, Kirjauspäivä, seuraaville näytöil-
le: Asiakkaan asiakirjat; Saapuneet / Lähteneet, Asiakkuuden perus-
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tiedot; Ensimmäinen yhteydenotto, Asiakkuuden Suunnitelma, Asiak-
kuuden Työn kohteet, Asiakkuuden Tapahtumat, Asiakkuuden Toi-
menpiteet ja Asiakkuuden Liitetiedostot. 

1.3 Järjestelmän rakenne 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.4 Järjestelmän käyttäjät 

Järjestelmän käyttäjiä ovat ammatillisten oppilaitosten 

– psykologit 

– kuraattorit 

– pääkäyttäjät. 

Kun järjestelmään lisätään uusi käyttäjä, hänelle valitaan käyttäjä-
tyyppi. Vaihtoehtoina ovat pääkäyttäjä, psykologi ja kuraattori. 

1.4.1 Psykologit 

Psykologit käyttävät järjestelmää kirjaamalla siihen erilaisia tietoja asi-
akkaistaan ja näiden asiakkuuksista. Psykologit ovat koulutusyksik-
kökohtaisia ja heillä on oikeus käsitellä vain määrättyjen koulutusyk-
siköiden opiskelijatietoja. Opiskelijan asiakkuuden tietoja voidaan luo-
vuttaa järjestelmässä toiselle järjestelmän käyttäjälle, joka on toinen 
samassa asemassa oleva henkilö: psykologin päättyneen asiak-
kuuden tiedot voidaan luovuttaa vain toiselle psykologille, joka 
on ottanut kyseisen asiakkaan asiakkaakseen ja kirjannut luvan 
tietojen saamiseen päättyneeseen asiakkuuteen.  

AmmAura 

Asiakaskohtainen työ Muu työ Pääkäyttäjän 
työ 

Asiakas Asiakkuus 

 perustiedot 

 lähiomaisten 
tiedot 

 yhteistyötahot 

 asiakirjojen hallin-
ta 

 perustiedot 

 suunnitelma 

 työn kohteet 

 tapahtumat 

 toimenpiteet 

 muistiinpanot 

 arviointi 

 liitetiedostot 

 tulosteet 
-perustietolomake 
-tapahtumalista 
-asiakaskertomus 

Esim.  

 kuntakohtaiset  
asetukset 

 oppilaitostietojen  
ylläpito 

 käyttäjätietojen yllä-
pito 

 ilmoitustaulun 
ylläpito 

 tietojen siirto opiske-
lijatietojärjestelmästä 

 tilastojen poiminta 

Tilastot 

Omat tilastot 

 asiakkuudet 

 opintososiaali-
set etuudet 

 muu työ 

Muun kuin asiakas-
kohtaisen työn  
kirjaus, esim.  

 yhteisötason työ 
opiskelijoiden kans-
sa 

 kokoukset 

 koulutukset 

 yms. 

Opintososiaali-
set etuudet 

 asiakkaan perustie-
dot 

 historia 

 opintotuki 

 koulumatkatuki 

 muu tuki 
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1.4.2 Kuraattorit 

Kuraattorit käyttävät järjestelmää kirjaamalla siihen tietoja asiakkais-
taan ja näiden asiakkuuksista samalla tavoin kuin psykologitkin. Ku-
raattorit kirjaavat järjestelmään työajan käyttöään esim. yhteisötason 
työstä oppilaitoksessa (luokkatyö, yhteistyö oppilaitoksen sidosryhmien 
kanssa). Kuraattorit ovat koulutusyksikkökohtaisia ja heillä on oike-
us käsitellä vain määrättyjen koulutusyksiköiden opiskelijatietoja. Päät-
tyneen asiakkuuden tietojen luovutus koskee myös kuraattoreja eli ku-
raattorilla olleen asiakkuuden tiedot voidaan luovuttaa vain toiselle ku-
raattorille samoilla ehdoilla kuin psykologit luovuttavat tietoja. 

AmmAuran osio Opintososiaaliset etuudet on vain kuraattoreiden 
käytettävissä. Opiskelijalle, joka tulee hoitamaan kuraattorin kanssa 
opintososiaalisiin etuuksiinsa liittyviä asioita, luodaan asiakkuus vas-
taavalla tavalla kuin AmmAuran "yleisellä" puolella, jos asiakkuutta ei 
ennestään ole. Opiskelijalla voi olla yhtä aikaa asiakkuus kuraattorille 
sekä yleisellä puolella että etuuspuolella. Asiakas voi hoitaa etuusasi-
oitaan kenen tahansa organisaation kuraattorin kanssa riippumatta sii-
tä, kuka näistä on etuusasiakkuuden luonut.  

1.4.3 Pääkäyttäjät 

Pääkäyttäjä on henkilö, jolla on enemmän järjestelmän hallintaan liitty-
viä oikeuksia kuin psykologi- tai kuraattorikäyttäjällä 

Pääkäyttäjä mm. 

– lisää järjestelmään käyttäjiä ja määrittää näille käyttäjätunnukset 
ja salasanat,  

– määrittelee käyttäjien koulutusyksikkökohtaiset käyttöoikeudet,  

– ajaa järjestelmästä kuntaa tai lääniä varten tilastointitiedostoja  
sekä 

– auttaa käyttäjiä sisällöllisten ja teknisten ongelmatilanteiden selvit-
telyssä.  

Tekninen pääkäyttäjä Jos käyttäjän käyttäjätyypiksi on käyttäjätietojen ylläpidossa valittu 
pääkäyttäjä, on kyseessä käyttäjä, joka ei voi kirjata järjestelmään 
asiakkaita, asiakkuuksia ja yhteisötason työtä koskevia tietoja.  
 
Pääkäyttäjä ei pääse näkemään avointen asiakkaiden ja asiakkuuksi-
en tarkkoja tietoja. Järjestelmän ylläpito-osiossa on kuitenkin toiminto, 
jolla pääkäyttäjä näkee valintansa mukaan asiakkaat ja asiakkuudet 
listalla, josta pääsee päättämään tai poistamaan yksittäisen asiakkuu-
den tai poistamaan asiakkaan ja kaikki asiakkuudet. Pääkäyttäjä ei kui-
tenkaan oma-aloitteisesti päätä tai poista näitä tietoja, vaan tarve tulee 
psykologilta/kuraattorilta ja kyseessä on yleensä virhetilanne tai työn-
tekijän äkillinen, pitkäaikainen sairasloma. 
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Psykologi-/kuraattoripääkäyttäjä 

 Jos käyttäjän käyttäjätyypiksi on valittu psykologi tai kuraattori, ja 
hänelle on myönnetty kaikki oikeudet järjestelmään, puhutaan ns. 
psykologipääkäyttäjästä tai kuraattoripääkäyttäjästä, joka voi kirja-
ta järjestelmään asiakkaisiin, asiakkuuksiin ja yhteisötason työhön liit-
tyviä asioita (kuraattori myös opintososiaalisiin etuuksiin liittyviä asioi-
ta) mutta tämän lisäksi suorittaa pääkäyttäjän tehtäviä. 

Pääkäyttäjiä voi olla useita ja näillä voi olla keskenään erilaiset oikeu-
det. Näin pääkäyttäjän toiminnot voidaan jakaa ns. teknisiin ja sisällöl-
lisiin pääkäyttäjätoimintoihin. Usein organisaatiossa on yksi tai useam-
pi tekninen pääkäyttäjä sekä lisäksi ns. psykologi- ja kuraattoripää-
käyttäjät. 

1.5 Käyttöoikeudet 

Jokaiselle käyttäjälle myönnetään erikseen käyttöoikeudet. Käyttöoi-
keuksilla rajataan ko. käyttäjän oikeus järjestelmän toiminnallisiin osiin, 
esim. asiakkaiden ja asiakkuuksien käsittelyyn, järjestelmän ohjeiden 
käsittelyyn yms.  

Käyttöoikeustasoja on neljä: 

– selailuoikeus, 

– muutosoikeus, 

– luontioikeus ja 

– poisto-oikeus. 

Käyttäjä näkee päävalikossa linkit niihin järjestelmän osiin, joihin hä-
nelle on myönnetty vähintään selailuoikeus. 

1.6 Järjestelmän taustaa 

AmmAura on määritelty peruskoulujen ja lukioiden käytössä olevan 
Aura järjestelmän pohjalta. AmmAura kehitettiin alun perin Helsingin 
kaupungin käyttöön. Vuotuisesta versiokehityksestä päätetään edel-
leen Helsingin kanssa yhteistyössä.  
Kaikki AmmAuraa käyttävät kunnat voivat antaa palautetta ja kehitys-
toiveita CGI:lle järjestelmään liittyen. 

1.6.1 Kirjautuminen järjestelmään 

Järjestelmää käytetään Internet-selaimen avulla.  

 Kirjoita selaimen osoiteriville pääkäyttäjän ilmoittama järjestel-
män tarkka osoite ja paina Enter. 
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Järjestelmä kysyy käyttäjältä käyttäjätunnusta ja salasanaa:  

 

 Kirjoita Käyttäjätunnus/User Name -kenttään pääkäyttäjältä 
saamasi käyttäjätunnus ja Salasana/Password -kenttään saa-
masi salasana. 

 Paina Enter tai valitse OK. 

Jos olet syöttänyt tiedot oikein, järjestelmä avaa sinulle päävalikon.  

1.6.2 AmmAuran käytön jatkaminen käyttötauon jälkeen 

Tietoturvasyistä AmmAuran istunto katkeaa automaattisesti, jos käyttä-
jä ei tee järjestelmän selainikkunassa mitään vähään aikaan. (Tämän 
käyttötauon pituuden asettaa pääkäyttäjä Kuntakohtaiset asetukset-
toiminnolla.) Istunnon katkettua järjestelmä pyytää sinua uudelleen 
syöttämään käyttäjätunnuksesi ja salasanasi, ennen kuin pääset jat-
kamaan järjestelmän käyttöä. 

 

Käyttäjätunnuksen ja salasanan syöttämisen jälkeen sinulle avautuu 
AmmAuran päävalikkosivu. Myös selain voi joskus kysyä salasanaa 
uudelleen. Tämä kyselyikkunan on ulkoasultaan samanlainen kuin se, 
jonka avulla kirjaudut aina järjestelmään. Salasanan syöttämisen 
jälkeen voit jatkaa sivulta, jossa olit ennen kysymystä. 

1.6.3 Päävalikkosivu 
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AmmAuran päävalikkosivulla esitetään  

– järjestelmän versionumero 

– järjestelmän toimintoihin vievät linkit kahdessa sarakkeessa  
(vain ne toiminnot, joihin sinulla on oikeus) 

– ilmoitustaulu, jossa AmmAuran pääkäyttäjä voi tiedottaa esim. 
AmmAuraa tai opiskelijahuoltoa koskevista ajankohtaisista  
asioista. 

Vasemman sarakkeen toimintolinkit näkyvät yleensä kaikille käyttäjille. 
Oikeassa sarakkeessa käyttäjä näkee vain ne toiminnot, joihin hänellä 
on käyttöoikeus (pelkkää asiakastyötä tekevällä vain ”Omat tilastot”). 

Päävalikosta siirrytään halutulle sivulle klikkaamalla hiirellä kyseistä 
linkkiä. 

Miltä tahansa sivulta voit helposti siirtyä päävalikkosivulle valitsemalla 
ikkunan ylimmältä, vihreältä riviltä AmmAura -linkin. 
 

1.6.4 Sivujen rakenne, värien merkitys 

Kun siirryt asiakas- tai asiakkuustietoihin (Asiakkaan haku –toiminnon 
kautta, ks. luku 2 Asiakkaan haku s. 14), sivun ylälaidassa näkyy ns. 
valikkorivi.  

Pääkäyttäjän 
toiminnot 
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Valikkorivin avulla voi siirtyä  

– joko asiakkaan tai asiakkuuden perustietoihin (riippuen siitä, 
kummat ko. hetkellä näkyvissä) 

– asiakkaan hakuun,  

– päävalikkoon,  

– ohjeisiin tai  

– lopettaa järjestelmän käytön (jolloin selainikkuna sulkeutuu.) 

Selaimen navigointi-painikkeita [Back, Forward] ei suositella käy-
tettäväksi. Jos tietoja on päivitetty ja siirryt selaimen Takaisin/Back-
painikkeella taaksepäin, voi näkymä olla väärä (päivitystä edeltävät 
tiedot). Järjestelmä sisältää omat navigointi-toiminnot, joiden avulla 
toiminnoista pääsee aina takaisin päävalikkoon.  

Valikkorivin alapuolella näkyy ns. välilehtipalkki, jonka välilehtiä hiirellä 
klikkaamalla voit siirtyä esillä olevan tietokokonaisuuden eri sivuille. 
Asiakkaan ja asiakkuuden tiedot on ryhmitelty sisällön mukaan eri si-
vuille.  

 

valikkorivi 

”välilehdet” 

asiakkaan 
nimi ja hetu 

linkkejä, joista siirryt 
kirjaamaan uusia tai 
muokkaamaan vanhoja 
tietoja 

päävalikkosivulle 
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Asiakastietojen välilehdet (sininen palkki) ovat  

– Perustiedot 

– Opiskelutiedot 

– Yhteistyötahot 

– Asiakirjat 

Asiakkuuden tietojen välilehdet (vihreä palkki) ovat: 

– Perustiedot 

– Suunnitelma 

– Työn kohteet 

– Tapahtumat 

– Toimenpiteet 

– Tulosteet 

– Muistiinpanot 

– Liitetiedostot 

Näytöllä aktiivisena oleva sivu eli välilehti näkyy palkissa tummennet-
tuna. 

Asiakkaan perustiedoissa ikä näkyy oranssilla taustavärillä, jos asia-
kas on alaikäinen. 
 
Sivuilla näkyvien sinisten alleviivattujen linkkien kautta siirryt ns. 
muokkaussivuille, joilla voit lisätä tai muokata tietoja. Muokkaussivun 
väri kertoo sinulle sen, oletko lisäämässä uutta tietoa (taustaväri on si-
ninen) vai muokkaamassa aiemmin syötettyjä tietoja (taustaväri on vih-
reä).  

Muokkaussivuilla näkyy asiakaskertomukseen tulostuvien kenttien 
ympärillä keltaiset kehykset. 

Päätetyn asiakkuuden tiedoissa sivuilla on keltainen taustaväri. Pää-
tetyn asiakkuuden tietoja ei voi enää muokata vaan ainoastaan katsel-
la, joten sivuilla ei ole linkkejä. (Asiakaskertomukseen voi kuitenkin 
tarvittaessa kirjoittaa korjauksen Tulosteet-välilehden linkistä, ks. 5.6 
Tulosteet) 

Järjestelmän toiminnot valitaan joko painikkeilla tai linkeillä. Linkit ovat 
tummansinisiä alleviivattuja otsikkotekstejä.  

Kun olet kirjautunut onnistuneesti järjestelmään, voit hakea ja käsitellä 
sinulle kuuluvien asiakkaiden asiakastietoja. On tärkeää huolehtia asi-
akkaiden tietosuojasta, jotta sivulliset henkilöt eivät näe näytöllä olevia 
asiakastietoja. Kun poistut tietokoneen ääreltä vaikkakin vain hetkeksi 
esim. tauolle, kirjaudu aina ulos järjestelmästä tai lukitse näyttö. 
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Myös asiakastulosteiden säilytys tulee järjestää tietoturva huomioon 
ottaen. 

1.6.5 Salasanan vaihto 

Kun olet saanut pääkäyttäjältä käyttäjätunnuksesi ja salasanasi, voit 
kirjauduttuasi järjestelmään käydä vaihtamassa salasanasi: 

 Valitse päävalikosta Salasanan vaihto.  

 
 
Kirjoita Vanha salasana -kenttään salasana, jolla kirjauduit jär-
jestelmään. 

 Kirjoita Uusi salasana -kenttään haluamasi uusi salasana (pi-
tuus vähintään 8 merkkiä), kirjoita se vielä uudelleen Varmista 
uusi salasana -kenttään. 

 Valitse lopuksi Tallenna. 

Usein käyttäjäorganisaatiolla on tietty ohjeistus salasanojen hallintaan, 
tässä muutamia vinkkejä: 

– salasanassa tai sen osassa ei kannata käyttää etu- tai sukunimiä 
(ihmisen/eläimen/koneen/aviovaimon/-miehen/tyttö-
/poikaystävän)  

– salasanan ei tulisi muodostua suomen kielen tai minkään muun-
kaan kielen sanasta (ts. ei löydy sanakirjoista) 

– salasana ei saisi sisältää käyttäjätunnusta 

– salasanan ei pitäisi liittyä omaan työhön/harrastuksiin  

– salasanan ei muutenkaan pitäisi olla helposti arvattavissa käyttä-
jän omista toimista/olemuksesta. 
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1.6.6 Ohje 

AmmAurassa on käyttäjää varten ohjesivuja. Ohjeisiin pääset  

 valitsemalla päävalikkosivulta, Asiakkaan haku tai Omat tilas-
tot -sivulta Ohje-linkin tai Muu työ -osion, asiakkaan tai asiak-
kuuden tietojen valikkoriviltä linkin Ohjeisiin. 

Ohje avautuu erilliseen selainikkunaan.  

 

Ohjeeseen tutustuttuasi voit  

 sulkea ikkunan Sulje ohje- linkistä tai ikkunan oikean yläkul-
man X-painikkeesta. 

1.6.7 Järjestelmän käytön lopettaminen 

Kun haluat poistua järjestelmästä, 

 valitse päävalikkosivulta tai valikkoriviltä Lopeta. 

 Selainohjelma kysyy, saako selainikkunan sulkea. 
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 Vastaa kyllä valitsemalla Kyllä/Yes-painike. 

1.6.8 Ongelmatilanteet 

Jos sinulle tulee järjestelmän käytön yhteydessä  

– sisällöllisiä tai teknisiä ongelmia, ota yhteyttä ensin  
organisaatiosi psykologi-/kuraattoripääkäyttäjään, joka on (täy-
dennä yhteystiedot alle) 

 .................................................. , puh.  ......................  

Psykologi-/kuraattoripääkäyttäjä ohjaa tarvittaessa kysymykset eteen-
päin organisaation tekniselle pääkäyttäjälle tai toimittajan yhteyshenki-
lölle CGI:lle tuki.ammaura.fi@cgi.com. 

1.7 Käyttöoppaan sisällöstä 

Tässä käyttöoppaassa keskitytään psykologin ja kuraattorin toimintoi-
hin. 

Näitä toimintoja ovat mm. 

– asiakkaan haku 

– asiakkaan/asiakkuuden lisääminen 

– asiakkuuteen liittyvien tietojen (perustiedot, suunnitelma, työnkoh-
teet, tapahtumat, toimenpiteet, muistiinpanot, lausunto) kirjaami-
nen 

– asiakkaaseen liittyvien tietojen (perustiedot, opiskelutiedot, yhteis-
työtahot) kirjaaminen 

– asiakkaaseen ja asiakkuuteen liittyvien dokumenttien (perustieto-
lomake, tapahtumalista, asiakaskertomus) tulostaminen 

– etuusasiakkaan lisääminen 

– etuusasiakkaan opintososiaalisten etuuksien hoitamiseen liittyvien 
tietojen kirjaaminen 

– muun työn tapahtumien haku, kirjaaminen ja tapahtumalistan tu-
lostaminen 

– oman muun työn, asiakastyön tai opintososiaalisten etuuksien ti-
lastojen koonti ja tulostaminen. 

AmmAuran pääkäyttäjiä varten on oma Pääkäyttäjän käyttöopas. 

mailto:tuki.ammaura.fi@cgi.com
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2 ASIAKKAAN HAKU 

Asiakkaan hakuun pääset, 

valitsemalla päävalikosta Asiakkaan haku 
TAI 
valitsemalla AmmAuran minkä tahansa asiakas- tai asiakkuuden sivun 
ollessa näytöllä valikkoriviltä Asiakkaan hakuun. 

Näytölle avautuu sivu, johon voit täyttää/valita yhden tai useamman 
hakuehdon, jonka avulla asiakasta ja hänen tietojaan haetaan. 

Hakuehtoja ovat voivat olla esim.  

– sukunimi tai osa siitä (esim. Järvinen, Järvi* tai J*),  

– etunimi tai osa siitä (esim. Tiia, Piia, tai ?iia) 

– henkilötunnus tai osa siitä (esim. *94-*), 

– asiakkuuden tila (avoin/päätetty/kaikki/kaikki päätetyt), 

– saapumisryhmä,  

– koulutusyksikkö ja/tai 

– toimipiste. 

Asiakkuuden tilaa koskevissa hakuehdoissa 

– avoin-vaihtoehto etsii kaikki omat avoimet asiakkuudet 

– päätetty-vaihtoehto etsii kaikki 
○ itse päätetyt asiakkuudet 
○ ne toisen päättämät asiakkuudet, joihin itsellä on  
 avoin asiakkuus 
○ ne toisen päättämät asiakkuudet, joihin itse on kirjannut 
 luvan katsoa ko. asiakkuuden tietoja 

– kaikki -vaihtoehto etsii kaikki omat avoimet sekä edellä mainitut 
päätetyt asiakkuudet 

– kaikki päätetyt -vaihtoehto etsii valitun oman koulutusyksikön 
(yksi koulutusyksikkö kerrallaan) kaikki päätetyt asiakkuudet riip-
pumatta siitä, kuka ne on päättänyt (täytettävä lupa, jos menee 
katsomaan tietoja). 

Koulutusyksikkö-valinnoissa Kaikki -vaihtoehto tarkoittaa, ettei kou-
lutusyksikkötiedolla ole merkitystä haussa. Näin pääset katsomaan 
myös mahdollisia nykyisten koulutusyksikköjesi ulkopuolella olevia 
vanhoja asiakkuuksia.  

Päävalikon Omat asetukset -toiminnolla voit määrittää, onko Koulu-
tusyksikkö-valikossasi oletusvalintana vaihtoehto ”kaikki” vai ensim-
mäinen omista koulutusyksiköistäsi. Omat asetukset -toiminnolla voit 
myös määrittää Koulutusyksikkö-valikkosi järjestyksen, siis myös sen, 
mikä on ensimmäinen koulutusyksikkö. (ks. luku 9 Omat asetukset) 



 

KÄYTTÖOPAS 15 (50) 
   
   

 24.03.2015   

 

© Copyright CGI Suomi Oy  
 

Hakuehtoja voi olla useita yhtaikaa. Usein kuitenkin hakuehdoksi riittää 
joko pelkkä suku- tai etunimi tai nimen osa. 

 Määritettyäsi hakuehdot valitse painike Hae. 

Jos antamillasi ehdoilla ei löydy yhtään asiakkuutta, hakuehtojen ja 
Hae-painikkeen alapuolelle ilmestyy teksti ”Ei löydy yhtään”, muussa 
tapauksessa hakutulos näytetään sivun alalaidassa. Tuloksessa esite-
tään löytyneistä asiakkuuksista: 

– asiakkaan nimi 

– hetu 

– asiakkuuden alkupäivämäärä 

– asiakkuuden loppupäivämäärä (Jos asiakkuus on jo päätetty) 

– asiakkuuden tila (avoin/päätetty) 

– koulutusyksikkö 

– toimipiste 

– saapumisryhmä 

– psykologin/kuraattorin nimi. 

 

Jos haluat tehdä uuden haun,  

 tyhjennä entiset hakuehdot ja hakutulos Tyhjennä-painikkeella 

 määritä uudet hakuehdot ja valitse Hae. 

Hakusivulta pääset takaisin päävalikkosivulle (linkki Päävalikko). 

Hakutuloksessa avoimien ja omien päätettyjen asiakkuuksien asiak-
kaan nimi on linkki, josta pääset asiakkaan tietoihin ja asiakkuuden 
alkupäivämäärä linkki, josta pääset asiakkuuden tietoihin Tapahtu-
mat -sivulle.  

Hakutulos 

Hakuehdot 
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Muiden päättämien asiakkuuksien tila ”päätetty” on linkki, jonka klik-
kaus tuo näytölle sivun, johon on täytettävä lupa ko. asiakkuuden tie-
tojen katsomiseen.  

 

Järjestelmään jää aina tieto siitä, kuka ja milloin on ko. tietoja katsonut. 
Siksi sekä oman että asiakkaan oikeusturvan kannalta lupa on syytä 
täyttää.  

 Täytä tiedot kenttiin. 

 Tallenna lopuksi tiedot valitsemalla painike Päivitä tiedot. 

Lupaa pääset tarvittaessa päivittämään, kun valitset hakutuloksesta 
uudelleen ko. asiakkuuden päätetty-linkin. 
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3 ASIAKKAAN/ASIAKKUUDEN LISÄÄMINEN 

Voit lisätä järjestelmään uuden asiakkaan tai entiselle asiakkaalle uu-
den asiakkuuden käyttäen joko asiakkaan henkilötunnusta tai nimeä.  

Asiakkaan lisääminen suku- ja/tai etunimen avulla 

 Valitse päävalikosta Lisää asiakas/asiakkuus. 

 Kirjoita Sukunimi-kenttään asiakkaan sukunimi (tai sen osan ja 
*-merkki, esim. Järvi*) ja/tai Etunimi-kenttään etunimi (tai sen 
osan ja *-merkki) ja valitse Jatka-painike.  
 

 

 Järjestelmä etsii henkilöä tiedoista, jotka on tuotu opiskelijatie-
tojärjestelmästä AmmAuraan. Hakutulokseen tulevat opiskeli-
jat, jotka sopivat hakuehtoihin.  

 

 Valitse hakutuloksesta opiskelija, jolle haluat luoda asiakkuu-
den. 
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 Muuta tarvittaessa koulutusyksikkö (ja valitse rooli) ja valitse 
sitten Luo. 

Asiakkaan lisääminen käyttäen henkilötunnusta 

 Valitse päävalikosta Lisää asiakas/asiakkuus. 

 Kirjoita asiakkaan henkilötunnus Hetu-kenttään (Jos pääkäyt-
täjä on siirtänyt AmmAuran tietokantaan opiskelijoiden tiedot 
opiskelijatietojärjestelmästä, riittää pelkkä syntymäaikaosa). 
 
Jos et tiedä asiakkaan henkilötunnuksen loppuosaa, sinun täy-
tyy itse ”keksiä” väliaikainen loppuosa ja merkitä viimeiseksi 
merkiksi Ä-kirjain. Tällaisen Ä-loppuisen henkilötunnuksen 
voi myöhemmin (viimeistään asiakkuutta päätettäessä) 
muuttaa oikeaksi. Muita henkilötunnuksia ei voi muuttaa.  

 Valitse painike Jatka. Järjestelmä tarkistaa henkilötunnuksen 
oikeellisuuden (ellei tunnus ole Ä-loppuinen).  
 
Jos tunnus on virheellinen, järjestelmä antaa asiasta ilmoituk-
sen ja kehottaa korjaamaan tunnuksen. 
 
Järjestelmä ilmoittaa, jos kyseisellä opiskelijalla on jo avoin 
asiakkuus. Uutta asiakkuutta ei voi luoda, ennen kuin vanha 
asiakkuus on päätetty. 

Jos samalla hetulla löytyy monta tietuetta OPPI -taulussa, järjestelmä 
pyytää valitsemaan opiskelijaroolin annetuista vaihtoehdoista. 

Kun henkilötunnuksen syöttö on onnistunut ja henkilö löytyy Am-
mAurasta (aikaisempi asiakkuus) tai AmmAuraan ladatusta opiskelija-
rekisteristä, järjestelmä tuo näytölle asiakkaan sukunimen, etunimen ja 
koulutusyksikön (voit tarvittaessa päivittää esim. koulutusyksikön). 

Jos asiakkaan tietoja ei löydy järjestelmästä, kirjoita itse kenttiin asiak-
kaan sukunimi ja etunimi ja valitse listasta koulutusyksikkö.  
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 Lisää asiakas/asiakkuus valitsemalla Luo-painike. 

Jos luonti onnistuu, järjestelmä antaa siitä ilmoituksen. 

 Valitse linkki Jatka. 

Tämän jälkeen järjestelmä tuo näytölle asiakkaan perustiedot.  

Järjestelmästä löytyvälle asiakkaalle tuodaan osa perustiedoista auto-
maattisesti.  

Huom. Kun kuraattori luo Aura-asiakkuuden, syntyy samanaikaisesti samalle 
asiakkaalle taustalle myös Etuusasiakkuus, jos sitä ei ennestään ole. 
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4 ASIAKKAAN TIETOJEN KÄSITTELY 

 

Asiakkaan perustiedot on jaettu neljään tietoryhmään omille ”välilehdil-
leen”: 

– perustiedot, 

– opiskelutiedot, 

– yhteistyötahot ja 

– asiakirjat. 

Käsittelyssä olevan asiakkaan nimi ja henkilötunnus näkyvät kaikkien 
asiakas- ja asiakkuustietosivujen kolmannella rivillä näytön vasem-
massa reunassa. Tässä ns. hetu -palkissa näkyy myös punaisella 
tekstillä maininta Rajoituksia tietojen luovutuksessa, jos kyseiseen 
kenttään on perustiedoissa tallennettu tietoa. 

Kullakin välilehdellä on linkkejä, joiden avulla pääset muokkaamaan 
tietoja. Muokkaussivulta poistut valitsemalla joko 

– Tallenna-painikkeen, jos haluat tallentaa muokatut tiedot  
 
TAI 

– Peruuta-painikkeen, jos et ole muuttanut sivun tietoja tai et halua 
tallentaa tekemiäsi muutoksia. 

Asiakkaan perustiedoista pääset aina valikkorivin valinnoilla päävalik-
koon, asiakkaan hakuun jne. Voi myös lopettaa siitä nopeasti järjes-
telmän käytön painamalla linkkiä Lopeta.  
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4.1 Perustiedot 

Asiakkaan perustiedot sisältävät tärkeimmät asiakkaan ja hänen lä-
hiomaisiensa perustiedot (ks. kuva edellisellä sivulla).  

Vasemman reunan linkin Perustiedot avulla pääset muuttamaan asi-
akkaan tietoja.  

Jos tallennat tietoja kenttään Rajoituksia tietojen luovutuksessa, he-
tupalkkiin tulee punaisella teksti ”Rajoituksia tietojen luovutuksessa”. 
Kentän teksti ei tule mukaan AmmAura-tulosteisiin. 

Lisää lähiomainen –linkin avulla voit lisätä asiakkaalle lähiomaisen 
tiedot. Jos myöhemmin haluat muuttaa tietoja, valitse ko. lähiomaisen 
rooli-linkki esim. ”isä”.  

Jos AmmAuraan on ladattu oppilaitoksen opiskelijarekisteri, osa tie-
doista tulee sieltä. 

Huom1. Järjestelmä laskee asiakkaan iän aina kuluvan päivän mukaan. Ikää ei 
tallenneta tietokantaan, joten myös historiatietoja katsottaessa näytölle 
tulee asiakkaan ikä katselupäivänä. 

Huom2. Lisätiedot -kenttä ei päivity, kun opiskelijatietoja päivitetään kunnan 
opiskelijarekisteristä, joten tähän kenttään sinun kannattaa kirjoittaa 
tietoja, joita et halua menettää opiskelijatietojen latauksen yhteydessä 
(esim. asiakkaan sinulle ilmoittama uusi puhelinnumero, jota ei ole vie-
lä ennätetty päivittää opiskelijatietojärjestelmään). 

4.2 Opiskelutiedot 
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Opiskelutiedot sisältävät asiakkaan opiskeluun liittyviä perustietoja, joi-
ta ovat esim. oppilaitos ja koulutusyksikkö, saapumisryhmä, vastuu-
henkilö, tutkinto ja koulutusohjelma. 

Opiskelutietoja pääset muuttamaan linkin Opiskelu avulla. Tietoja, joi-
ta itse voit päivittää, ovat: 

– koulutusyksikkö 

– toimipiste 

– vastuuhenkilö 

– aikaisemmat opinnot 

– urheiluammattiopinnot 

– kaksoistutkinnon suorittaminen 

– lisätietoja. 

Muut opiskelutiedot päivittyvät, kun pääkäyttäjä lataa tietoja opiskelija-
tietojärjestelmästä. 

4.3 Yhteistyötahot 

 

Yhteistyötahoihin kirjaat niitä yhteistyötahoja, joiden kanssa asiakas on 
tekemisissä ja/tai joihin psykologi/kuraattori on yhteydessä.  

Uuden yhteistyötahon pääset lisäämään linkin Lisää yhteistyötaho 
avulla. Olemassa olevan yhteistyötahon tietoja voit muuttaa nimi-
linkin avulla.  

4.4 Asiakirjat 

 

Asiakirjat -osassa käsitellään asiakasta koskevaa asiakirjaliikennettä. 
Sivu jakautuu kahteen osaan: saapuneisiin asiakirjoihin ja lähtenei-
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siin asiakirjoihin. Sähköisessä muodossa olevat asiakirjat (esim. 
Word-dokumentit) voit tallentaa järjestelmään asiakkuuden Liitetie-
dostot -osassa.  

Uuden asiakirjan pääset lisäämään linkkien Lisää saapunut asiakirja 
tai Lisää lähtenyt asiakirja avulla.  
 
Saapunutta asiakirjaa kirjatessasi näet Säilytyspaikka-kentässä ole-
tuksena paikan, jonka pääkäyttäjä on määrittänyt oletuspaikaksi. Jos 
säilytyspaikka on jokin muu, kirjoita se oletuksen tilalle. Olemassa ole-
vaa asiakirjaa pääset muokkaamaan asiakirjan nimi-linkin avulla.  
Saapuneet asiakirjat listataan näytölle saapumispäivän mukaisessa 
nousevassa järjestyksessä. Lähteneet asiakirjat listataan näytölle lähe-
tyspäivämäärän mukaisessa nousevassa järjestyksessä. Listan alkuun 
laitetaan ne, joista puuttuu lähetyspäivämäärä. 

Lukitus Lisää saapunut asiakirja/Lisää lähtenyt asiakirja -näytöille on lisätty 
kenttä Kirjauspäivä, johon kuntakohtaisiin asetuksiin tallennettuja luki-
tuspäivien lukumääriä verrataan suhteessa tietojen kirja-
us/tallennuspäivään. Lukituksen jälkeen uusia kirjauksia voi tehdä ja 
vanhat kirjaukset ovat näkyvissä ja selailtavissa mutta eivät ole muu-
tettavissa eivätkä poistettavissa. Katso tarkemmin kappaleesta 1.2.1 
Lukitus. 

4.5 Historiatiedot 

Kun asiakkuus päätetään, järjestelmä tallentaa asiakastiedotkin histo-
riaan. Tämän johdosta päätetyn asiakkuuden tiedoissa näkyvät sen 
päättymishetkellä voimassa olleet asiakkaan osoite, asumismuoto jne.  

Poikkeuksena on asiakkaan ikä, joka päätetynkin asiakkuuden tietoja 
katsottaessa näkyy kuluvan päivän mukaan, koska ikää ei ole tallen-
nettu tietokantaan ja järjestelmä laskee sen aina syntymäajasta.  



 

KÄYTTÖOPAS 24 (50) 
   
   

 24.03.2015   

 

© Copyright CGI Suomi Oy  
 

5 ASIAKKUUDEN TIETOJEN KÄSITTELY 

Asiakkuuden tiedot on jaettu kahdeksalle välilehdelle: 

– perustiedot 

– suunnitelma 

– työn kohteet 

– tapahtumat 

– toimenpiteet 

– tulosteet 

– muistiinpanot ja  

– liitetiedostot. 

Kaikki asiakkuuden tiedot ovat arkaluontoisia, joten muista huomioida 
tietoturva! 

5.1 Perustiedot 

 

Asiakkuuden tila Asiakkuuden perustiedoissa on ensimmäisenä asiakkuuden tila. Asi-
akkuudella voi olla kaksi tilaa: avoin tai päätetty. Avoimen asiakkuu-
den hoitaminen on kesken ja se jatkuu normaalisti. Päätetyn asiakkuu-
den psykologi/kuraattori on hoitanut loppuun eikä asiakkuuden tietoja 
voi enää muuttaa. Jos psykologilla/kuraattorilla on tarve tällaisessa ti-
lanteessa muuttaa asiakkuuden tietoja, hänen tulee perustaa asiak-
kaalle uusi asiakkuus. Asiakkuuden päättämisperiaatteista sovitaan 
yleensä organisaatiokohtaisesti.  

Perustiedoissa näkyvät asiakkuuden alkamis- ja päättymisajankoh-
dat. Jos lisäät asiakkuuden jälkikäteen AmmAuraan, sen alkupäivä-



 

KÄYTTÖOPAS 25 (50) 
   
   

 24.03.2015   

 

© Copyright CGI Suomi Oy  
 

määräksi voit kirjoittaa todellisen alkamisajankohdan järjestelmän eh-
dottaman kuluvan päivän tilalle. Jos merkitset asiakkuuden alkupäivä-
määräksi muun kuin kuluvan päivän, AmmAura lisää asiakkuuden tie-
toihin automaattisesti myös asiakkuuden kirjaamispäivän. Näin järjes-
telmässä näkyy, milloin asiakkuus on alkanut ja milloin se on kirjattu 
AmmAuraan. 

Kun päätät asiakkuuden, järjestelmä lisää asiakkuuteen päättymispäi-
vän. 

Lukitus Alkamisajankohdan kirjaamisessa otetaan huomioon Kuntakohtaisissa 
asetuksissa määritellyt lukitusparametrit. Katso tarkemmin kappaleesta 
1.2.1 Lukitus. 

Aiempi selvittely Aiempi selvittely sisältää ne tahot, joiden kanssa asiakas on aiemmin 
ollut tekemisissä. Aiempi selvittely -linkistä pääset lisäämään uuden 
tahon. Tallentamiasi tietoja pääset tarvittaessa muokkaamaan Aiempi 
taho -linkistä. 

Ensimmäinen yhteydenotto 

Ensimmäinen yhteydenotto -toiminnolla kerrot tarkan lähtökohdan 
asiakkuuden syntymiseen. Kirjaat AmmAuraan vain ensimmäisen yh-
teydenoton syyn. Tällöin asiakkuuteen kirjautuu vain yksi pääsyy; tar-
kempia syitä voi olla useita. Muut mahdolliset yhteydenotot voi kirjata 
tapahtumiin ja työnkohteisiin. 

 Valitse linkki Ensimmäinen yhteydenotto.  

 Valitse valintalistasta ensimmäisen yhteydenoton syyn ns. pää-
luokka (esim. käyttäytyminen). 

 Valitse painike Valitse tarkemmin. 

 Valitse esiin tulleella sivulla valintalistasta yhteydenottaja, 
muuta tarvittaessa yhteydenottopäivämäärä (järjestelmä ehdot-
taa kuluvaa päivää), kirjoita yhteydenottajan nimi sekä valitse 
yksi tai useampi tarkempi syy. 

 Valitse lopuksi Tallenna.  

Kun ensimmäinen yhteydenotto on kirjattu ja tallennettu, linkki ”En-
simmäinen yhteydenotto” muuttuu passiiviseksi. Ensimmäistä yhtey-
denottoa pääsee kuitenkin muokkaamaan yhteydenoton syyn pää-
luokka-linkistä. 

Jos kirjaa virheellisesti väärän pääluokan, yhteydenotto on poistettava 
ja tehtävä uusi. Poistamisen jälkeen linkki ”Ensimmäinen yhteydenotto” 
on taas aktiivinen. 
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Jos ensimmäisen yhteydenoton ja/tai sen syyn halutaan näkyvän myös 
asiakaskertomuksessa, ne on kirjattava ensimmäisen tapahtuman yh-
teyteen. 

Lukitus Ensimmäinen yhteydenotto -näytölle on lisätty kenttä Kirjauspäivä, jo-
hon kuntakohtaisiin asetuksiin tallennettuja lukituspäivien lukumääriä 
verrataan suhteessa tietojen kirjaus/tallennuspäivään. Katso tarkem-
min kappaleesta 1.2.1 Lukitus. 

Arviointi Viimeistään siinä vaiheessa, kun asiakkuus päätetään, on kirjattava 
järjestelmään arviointi/yhteenveto. Arvioinnissa pyritään arvioimaan ta-
voitteen (suunnitelman) toteutumista.  

Arviointi koostuu vapaasta tekstiosiosta sekä valittavista luokituksista, 
joilla kuvataan, miten hyvin tavoite on eri osapuolten mielestä ja eri 
asioissa toteutunut. 

 

Asiakkuuden päättäminen 

Asiakkuuden päättäminen -osassa päätetään avoimena oleva asiak-
kuus. Järjestelmä tallentaa asiakkuuden päättämisajan ja muuttaa asi-
akkuuden tilaksi ”päätetty”. Asiakkuuden päättäminen edellyttää, että 
mahdolliset muistiinpanot on poistettu ja arviointi suoritettu.  

Asiakkuuden päättämisen tarkoituksena on varmistaa, että asiakkuus 
tulee loppuun käsitellyksi. Uutta asiakkuutta ei voi avata asiakkaalle, 
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jolla on avoin asiakkuus samalla käyttäjätyypillä. Sama asiakas voi olla 
avoimena yhdellä psykologilla ja yhdellä kuraattorilla samanaikaisesti.  

Päätetty asiakkuus näkyy hakutuloksessa muille saman koulutusyksi-
kön saman käyttäjätyypin käyttäjille. Tarkemmat tiedot eivät näy suo-
raan, vaan niiden näkeminen edellyttää luvan kirjaamista ja/tai omaa 
asiakassuhdetta asiakkaaseen.  

Päättyneen asiakkuuden käsittely 

Päätettyä asiakkuutta käsiteltäessä, tulee tietojen saamiseksi täyttää 
Syy / Peruste, tietojen käsittelylle. 

 

Käyttäjä valitsee käsittelypäiväyksen lisäksi Syy / Peruste alasvetovali-
kosta syyn ja täydentää tarvittaessa Lisätietoja -kenttään vapaamuo-
toista tekstiä perusteelle. 

Siirry asiakkuuteen valinta- vie tämän jälkeen asiakkuuden tietoihin. 

 
 

 
Järjestelmä tallentaa kirjaukset AmmAuran tietokantaan.  
Käyttäjälle näytetään päätettyyn asiakkuuteen kirjautuessa omiin käyn-
teihin liittyvät kirjaukset (Aikaleima- Syy/Peruste – Lisätiedot – Muu-
tosaika).  
 
Pääkäyttäjän oikeuksin päätettyyn asiakkuuteen kirjautuessa näyte-
tään kaikkien käyttäjien käyntikirjauksista tiedot. 
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5.2 Suunnitelma 

Suunnitelmaan on tarkoitus kirjata ajatuksia mahdollisista tavoitteista 
asiakkaan kanssa.  

Suunnitelma-tekstikenttään voit kirjoittaa esim. päivämäärän, tavoiteai-
kataulun yms. Suunnitelman yläpuolella näkyy suunnitelman kirjauk-
sen tai muokkauksen päivämäärä..  

Suunnitelmaa pääset muokkaamaan Suunnitelma-linkin avulla. Päi-
vämääräkentässä näkyy oletuksena alkuperäinen (tai aiempi) päivä-
määrä, jota voit halutessasi muuttaa. 

Lukitus Suunnitelma -näytölle on lisätty kenttä Kirjauspäivä, johon kuntakoh-
taisiin asetuksiin tallennettuja lukituspäivien lukumäärää verrataan 
suhteessa tietojen kirjaus/tallennuspäivään. Lukituksen jälkeen vanhat 
kirjaukset ovat näkyvissä ja selailtavissa mutta eivät ole muutettavissa 
eivätkä poistettavissa. Katso tarkemmin kappaleesta 1.2.1 Lukitus. 

5.3 Työn kohteet 

 

Työn kohteisiin kirjataan niitä asioita, joiden parissa työskennellään. 
Työn kohteet voivat muuttua useinkin tilanteen mukaan eli niitä voi tul-
la lisää, ne voivat muuttua ja virheellisen työkohteen voi poistaa.  

Kun haluat lisätä uuden työn kohteen, 

 valitse linkki Lisää työn kohde. 

 Valitse valintalistasta työn kohteen pääluokka ja valitse sitten 
painike Tarkemmin.  

 Valitse yksi tai useampi tarkempi syy/kohde. 

 Valitse lopuksi Tallenna. 

Tarvittaessa voit myöhemmin poistaa työn kohteen tai muokata sitä 
valitsemalla kohteen pääluokka-linkin.  



 

KÄYTTÖOPAS 29 (50) 
   
   

 24.03.2015   

 

© Copyright CGI Suomi Oy  
 

Lukitus Lisää työn kohde -näytölle on lisätty kenttä Kirjauspäivä, johon kunta-
kohtaisiin asetuksiin tallennettuja lukituspäivien lukumäärää verrataan 
suhteessa tietojen kirjaus/tallennuspäivään. Lukituksen jälkeen uusia 
kirjauksia voi lisätä ja vanhat kirjaukset ovat näkyvissä ja selailtavissa 
mutta eivät ole muutettavissa eivätkä poistettavissa. Katso tarkemmin 
kappaleesta 1.2.1 Lukitus.. 

 

5.4 Tapahtumat 

 

Asiakkuuden tapahtumat ovat tärkeä osa asiakastyötä. Tähän osaan 
kirjataan neuvottelut, puhelinkeskustelut, kartoitus, kirjallinen työ jne. 
Tapahtumista muodostuu tapahtumalista ja merkittävä osa asiakasker-
tomuksesta.  

Lisää uusi tapahtuma näin: 

 Valitse linkki Lisää tapahtuma. 

 Valitse valintalistasta tapahtuman pääluokka ja valitse sitten 
painike Valitse tarkemmin. 

 Muuta tarvittaessa tapahtuman päivämäärä (järjestelmä ehdot-
taa kuluvaa päivämäärää), valitse yksi tai useampi alaluokka 
(tarkempi tapahtuma).  
 
Tapahtuman järjestysnumerolla (Jnro päivän sisällä -kenttä) 
on merkitystä vain, Jos asiakkuuteen kirjataan samalle päivälle 
useita tapahtumia. Kentässä näkyvä oletus ”999” tarkoittaa, et-
tä ko. tapahtumasta tulee päivän viimeinen tapahtuma. Tallen-
nuksen yhteydessä järjestelmä vaihtaa sille todellisen järjes-
tysnumeron, esim. 3, jos ko. päivälle on jo kirjattu kaksi tapah-
tumaa, tai 1, jos tallennettu tapahtuma on päivän ensimmäinen 
tai ainoa kirjattu tapahtuma. Järjestysnumeroa tarvitsee muut-
taa vain siinä tapauksessa, että samalle päivälle on jo kirjattu 
tapahtumia ja tämä, jota nyt ollaan kirjaamassa, ei olekaan päi-
vän viimeisin tapahtuma. Jos se on ajallisesti ko. päivän en-
simmäinen tapahtuma, sen järjestysnumeroksi annetaan 1; jos 
se on päivän toinen tapahtuma, muutetaan järjestysnumeroksi 
2 jne. 
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Kirjoita selostus tapahtumasta Selostus-kenttään. Tarvittaessa 
voit täydentää tapahtuman tietoja käyttämällä Lisätiedot-
kenttää. 

 Valitse lopuksi Tallenna.  

Asiakkuuden ollessa avoinna tapahtumia voidaan vapaasti lisätä, 
muuttaa ja poistaa.  

Lukitus Lisää tapahtuma -näytölle on lisätty kenttä Kirjauspäivä, johon kunta-
kohtaisiin asetuksiin tallennettuja lukituspäivien lukumäärää verrataan 
suhteessa tietojen kirjaus/tallennuspäivään. Lukituksen jälkeen uusia 
kirjauksia voi lisätä ja vanhat kirjaukset ovat näkyvissä ja selailtavissa 
mutta eivät ole muutettavissa eivätkä poistettavissa. Katso tarkemmin 
kappaleesta 1.2.1 Lukitus. 

5.5 Toimenpiteet 

 
Asiakkuuden tukitoimenpiteisiin kirjataan esim. opiskelujärjestelyt ja 
ohjaus jatkotutkimuksiin.  

Tukitoimenpiteiden lisäyksien, muutosten ja poistojen teko vastaa ta-
pahtumien käsittelyä.  

Lukitus Lisää tukitoimenpide -näytölle on lisätty kenttä Kirjauspäivä, johon kun-
takohtaisiin asetuksiin tallennettuja lukituspäivien lukumäärää verra-
taan suhteessa tietojen kirjaus/tallennuspäivään. Lukituksen jälkeen 
uusia kirjauksia voi lisätä ja vanhat kirjaukset ovat näkyvissä ja selail-
tavissa mutta eivät ole muutettavissa eivätkä poistettavissa. Katso tar-
kemmin kappaleesta 1.2.1 Lukitus. 

5.6 Tulosteet 

Tulosteet -välilehti sisältää linkit  

– Tulosta perustietolomake,  

– Tulosta asiakaskertomus 

– Tulosta sivutettu asiakaskertomus ja 

– Tulosta tapahtumalista. 
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Kukin linkki avaa uuden selainikkunan, johon järjestelmä muodostaa 
tulosteen asiakkaan ja asiakkuuden tiedoista. Tulosteen voi ohjata kir-
joittimelle tai tallentaa tiedostoksi.  

Päätetyssä asiakkuudessa sivulla näkyy yllä mainittujen linkkien li-
säksi myös linkki ’Asiakaskertomuksen korjaus’. Ko. linkistä pääsee 
kirjoittamaan asiakaskertomukseen loppuun tulostuvan korjaustekstin 
joko  

– asiakkuuden omistaja (eli normaalisti sinä itse)  
TAI 

– pääkäyttäjä, jolle on käyttäjätietojen ylläpidossa myönnetty oikeus 
katsoa päätettyjen asiakaskertomusten tietoja ja tarvittaessa kor-
jata niitä ja joka tämän lisäksi on täyttänyt järjestelmään luvan ko. 
asiakaskertomuksen katsomiseen ja/tai korjaamiseen. 

Jos tällainen korjausteksti on kirjoitettu ja tallennettu järjestelmään, he-
tu -palkissa sivun ylälaidassa näkyy huomautusteksti Asiakkuuden 
tietoihin tehty korjauksia, ks. asiakaskertomus. 

Sivutettu ja ei-sivutettu asiakaskertomus 

Sivutetun asiakaskertomuksen jokaiselle sivulle tulostuu ylätunniste, 
kun taas ”tavallisessa” asiakaskertomuksessa ylätunniste tulostuu vain 
asiakirjan ensimmäisen sivun alkuun.  

Ylätunnisteeseen tulostuu  

– kunnan/organisaation ja yksikön nimi pääkäyttäjän määrittämässä 
muodossa 

– oppilaitoksen nimi 

– koulutusyksikön nimi 

– työntekijän nimike (kuraattori tai psykologi) ja nimi 

– asiakirjan nimi (ASIAKASKERTOMUS) 

– asiakkaan nimi ja hetu 

– tulostuspäivämäärä 

– sivunumero ja kokonaissivumäärä (vain sivutetussa asiakasker-
tomuksessa) 

Päävalikon Omat asetukset –toiminnolla voi asettaa rivimäärän, joka 
määrittää sivutetun asiakaskertomuksen sivulle ylätunnisteen alapuo-
lelle AmmAuran käyttämällä rivivälillä tulostuvien rivien lukumäärän. 
Sopiva rivimäärä sivutetun asiakaskertomuksen tulostamiseen riippuu 
ennen kaikkea käyttäjän kirjoittimesta mutta myös selaimesta. Paras 
vaihtoehto selviää vain kokeilemalla. 

Huom. Henkilötietoja sisältävät tulosteet pitää tallentaa sellaiseen paikkaan, 
etteivät asiattomat pääse katsomaan niissä olevia tietoja. 
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Huom. Tulosteiden ikkunat kannattaa sulkea heti käytön jälkeen, jotta ne eivät 
jää vahingossa näytölle vielä järjestelmän käytön lopettamisen jälkeen.  

5.7 Muistiinpanot 

 

Muistiinpanojen tarkoitus on toimia psykologin/kuraattorin ns. ruutupa-
perina tai muistilappuina. Voit kirjata muistiinpanoihin sellaisia tapah-
tumia tai ajatuksia, joita et halua kirjata viralliseen tapahtuma-osioon ja 
asiakaskertomukseen.  

Huom. Kun asiakkuus päätetään, kaikki muistiinpanot on poistettava. Tällöin 
omat muistiinpanot eivät jää kenenkään luettavaksi, kun asiakkuutta 
mahdollisesti myöhemmin tutkii joku toinen käyttäjä.  

 Lisää uusi muistiinpano valitsemalla linkki Lisää muistiinpano. 

 Kirjoita teksti ja valitse Tallenna. 

Muokataksesi tai poistaaksesi muistiinpanon/-panot 

 valitse ko. muistiinpanon päivämäärä-linkki, 

 muuta halutessasi päivämäärää, muokkaa tekstiä ja valitse 
Tallenna, 
 
TAI 
 
valitse Tyhjennä muistiinpanot poistaaksesi ko. muistiinpa-
non  
 
TAI 
 
valitse Tyhjennä kaikki muistiinpanot poistaaksesi kaikki asi-
akkuuden muistiinpanot. 
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 Jos valitsit ’Tyhjennä muistiinpanot / Tyhjennä kaikki muistiin-
panot’, järjestelmä pyytää sinua vielä varmistamaan poiston. 
Jos todella haluat poistaa muistiinpanon/-panot, valitse Poista. 

5.8 Liitetiedostot 

 

Liitetiedostot -osassa voidaan tallentaa järjestelmään asiakkuuteen liit-
tyviä asiakirjoja (esim. Word-dokumentteja) liitetiedostoina. Asiakirjalii-
kenne eli lähteneet ja saapuneet asiakirjat kirjataan asiakkaan perus-
tietojen Asiakirjat -osaan.  

Varsinainen lausunto kirjoitetaan yleensä tekstinkäsittelyohjelmalla ja 
tallennetaan (väliaikaisesti) haluttuun paikkaan (levy/hakemisto), jonka 
jälkeen se tallennetaan AmmAuraan. 

 Valitse linkki Lisää liitetiedosto. 

 Muuta tarvittaessa päivämäärä (järjestelmä ehdottaa kuluvaa 
päivää). 

 Valitse asiakirjan tyyppi. 

 Kirjoita liitetiedoston selite. 

 Valitse Selaa/Browse, avaa oikea kansio ja valitse sieltä ko. 
asiakirja (kaksoisklikkaa tiedoston nimeä tai klikkaa nimeä ker-
ran ja valitse sitten Avaa/Open). 

 Valitse lopuksi Tallenna. 

Järjestelmä lisää sekä katselu- että muokkaussivulle linkin (tiedosto-
nimi) tiedostoon ja tallentaa sen AmmAura-palvelimelle (AmmAuran 
suojausten taakse). Liitetiedoston tekstiä pääsee lukemaan linkistä. 

Alkuperäisen liitetiedoston voi halutessaan poistaa levyltä, jonne se 
alun perin tallennettiin.  

Lukitus Lisää liitetiedosto -näytölle on lisätty kenttä Kirjauspäivä, johon kunta-
kohtaisiin asetuksiin tallennettuja lukituspäivien lukumäärää verrataan 
suhteessa tietojen kirjaus/tallennuspäivään. Lukituksen jälkeen uusia 
kirjauksia voi lisätä ja vanhat kirjaukset ovat näkyvissä ja selailtavissa 
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mutta eivät ole muutettavissa eivätkä poistettavissa. Katso tarkemmin 
kappaleesta 1.2.1 Lukitus. 
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6 OPINTOSOSIAALISET ETUUDET 

Linkki Opintososiaaliset etuudet näytetään päävalikon vasemmassa 
sarakkeessa vain kuraattoreille. Linkistä siirrytään hakusivulle ja ha-
kutuloksen kautta valitun asiakkaan Etuus-asiakkuuteen. 

 

Valikkorivillä (ks. kuva yllä) näytetään linkit  

– Asiakkuuden perustietoihin. Tällä linkillä voi siirtyä ’Aura-
asiakkuuden’ perustietoihin (avoimeen tai tuoreimpaan päätetyis-
tä), jos kuraattorilla on ko. asiakkaalle jo myös ’AmmAura -
asiakkuus’, tai vaihtoehtoisesti linkistä voi siirtyä luomaan asiak-
kuutta, jos sitä ei vielä ole. 

– Päävalikkoon, Ohjeisiin ja Lopeta -toimintoon. 

Valikkorivin alapuolella näkyvät välilehdet 

– Perustiedot 

– Historia 

– Opintotuki 

– Koulumatkatuki 

– Muu tuki. 

Välilehdet, joille on jo kirjattu tietoa, näkyvät vaalean keltaisina ja tyhjät 
välilehdet harmaina. 

Opintososiaalisten etuuksien puolella ei ole käyttäjäkohtaisia ’asiak-
kuuksia’ samalla tavoin kuin muissa asiakkuuksissa. Opiskelijan opin-
tososiaalisia etuuksia koskevia tapahtumia voi kirjata AmmAuraan ku-
ka tahansa koulutusyksikön kuraattori, ja kuraattorin tekemää kirjausta 
pääsee tarvittaessa muokkaamaan joku toinenkin saman koulutusyksi-
kön kuraattori. 

Järjestelmä näyttää tapahtuman tiedoissa automaattisesti kirjauksen 
alkuperäisen laatijan nimen. Jos joku joutuu syystä tai toisesta korjaa-
maan tapahtuman kirjausta, hän voi halutessaan kirjata Lisätiedot -
kenttään tiedot korjauksesta (esim. pvm, korjauksen syy, korjaaja). 
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6.1 Etuusasiakkaan haku 

Etuusasiakkaan hakuun pääset  

 valitsemalla päävalikosta Opintososiaaliset etuudet. 

Näytölle avautuu sivu, johon voit täyttää/valita yhden tai useamman 
hakuehdon, jonka avulla asiakasta ja hänen tietojaan haetaan. 

Hakuehtona voivat olla 

– sukunimi tai sen osa (esim. Järvinen, Järvi* tai J*) 

– etunimi tai sen osa (esim. Mari, Sari, tai ?ari) 

– hetu tai sen osa (esim. *87-*) koulutusyksikkö ja/tai toimipiste 

Määritettyäsi hakuehdot valitse painike Hae. Jos antamillasi ehdoilla ei 
löytynyt yhtään etuusasiakasta, hakuehtojen ja Hae-painikkeen ala-
puolelle ilmestyy teksti ”Ei löydy yhtään”, muussa tapauksessa haku-
tulos näytetään sivun alalaidassa ja siinä esitetään annetuilla hakueh-
doilla löytyneistä etuusasiakkaista 

– asiakkaan nimi 

– hetu ja 

– koulutusyksikkö. 

 

’Opiskelijan nimi’ -linkistä pääsee ko. opiskelijan etuusasiakkuuden Pe-
rustiedot -sivulle, Hetu -linkistä Historia-sivulle. 
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6.2 Uuden etuusasiakkaan lisäys järjestelmään 

Jos etuusasiakkaaksesi tulee opiskelija, jolla ei ennestään ole asiak-
kuutta, voit lisätä järjestelmään uuden etuusasiakkaan käyttäen joko 
asiakkaan nimeä tai henkilötunnusta. 

Asiakkaan lisääminen suku- ja/tai etunimen avulla 

 Valitse päävalikosta Opintososiaaliset etuudet 
TAI 
jos jo olet Opintososiaaliset etuudet -osiossa,  
valitse valikkorivin linkistä Etuusasiakkaan hakuun. 

Näytölle avautuu ’Etuudet / Asiakkaan haku’ -sivu. 

 Valitse linkki Luo uusi. 

 Kirjoita Sukunimi-kenttään asiakkaan sukunimi (tai sen osan ja 
*-merkki, esim. Järvi*) ja/tai Etunimi-kenttään etunimi (tai sen 
osan ja *-merkki) ja valitse Jatka-painike.  

Järjestelmä etsii tietoa opiskelijatietojärjestelmästä tuoduista tiedoista 
ja antaa hakutuloksen annetut hakuehdot täyttävistä opiskelijoista:  

 Valitse hakutuloksesta opiskelija, jolle haluat luoda asiakkuu-
den. 

 Muuta tarvittaessa koulutusyksikkö (ja valitse rooli) ja valitse 
sitten Luo. 

Asiakkaan lisääminen käyttäen henkilötunnusta 

 Valitse päävalikosta Opintososiaaliset etuudet 
TAI 
jos jo olet Opintososiaaliset etuudet -osiossa,  
valitse valikkorivin linkistä Etuusasiakkaan hakuun. 

Näytölle avautuu ’Etuudet / Asiakkaan haku’ -sivu. 

 Valitse linkki Luo uusi. 

 Kirjoita asiakkaan henkilötunnus Hetu -kenttään (Jos Am-
mAuran tietokantaan on siirretty opiskelijoiden tiedot opiskelija-
tietojärjestelmästä, riittää pelkkä syntymäaikaosa). 
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 Jos et tiedä asiakkaan henkilötunnuksen loppuosaa, sinun täy-
tyy itse ”keksiä” väliaikainen loppuosa ja merkitä viimeiseksi 
merkiksi Ä-kirjain. Tällaisen Ä-loppuisen henkilötunnuksen 
voi myöhemmin (viimeistään asiakkuutta päätettäessä) 
muuttaa oikeaksi; muita henkilötunnuksia ei voi muuttaa.  

 Valitse painike Jatka. Järjestelmä tarkistaa henkilötunnuksen 
oikeellisuuden (ellei tunnus ole Ä-loppuinen).  
 
Jos tunnus on virheellinen, järjestelmä antaa asiasta ilmoituk-
sen ja kehottaa korjaamaan tunnuksen. 
 
Järjestelmä ilmoittaa myös, jos ko. oppilaalla on jo asiakkuus. 

Jos ko. opiskelijan tiedot löytyvät OPPI -taulusta, järjestelmä tuo näy-
tölle opiskelijan sukunimen, etunimen ja koulutusyksikön. Muussa ta-
pauksessa nämä tiedot pitää itse syöttää; tällaisen etuusasiakkaan pe-
rustiedoista osa on tyhjiä. 

Jos samalla hetulla löytyy monta tietuetta OPPI -taulussa, järjestelmä 
pyytää valitsemaan opiskelijaroolin annetuista vaihtoehdoista. 

Jos opiskelija on eronnut tai väliaikaisesti keskeyttänyt (läsnäolo-
koodi), esitetään tästä luonti-ikkunassa ilmoitus ja käyttäjä voi itse 
päättää, lisätäänkö asiakas siitä huolimatta vai ei.  

Jos opiskelijan tietoja ei ole vielä opiskelijatietojärjestelmässä tai niitä 
ei ole vielä siirretty AmmAuraan, voit silti lisätä asiakkaan. Kirjoita itse 
asiakkaan sukunimi ja etunimi ko. kenttiin ja valitse listasta koulutusyk-
sikkö. 

 Lisätäksesi etuusasiakkaan valitse Luo-painike. 

Onnistuneesta luonnista järjestelmä antaa ilmoituksen. 

 Valitse Jatka -linkki siirtyäksesi eteenpäin.  

Luonnin jälkeen järjestelmä tuo näytölle Perustiedot -sivun. 

6.3 Perustiedot 

Perustiedot -sivulla näytetään opiskelijatietojärjestelmästä AmmAuraan 
tuodut opiskelijan perustiedot.  

Perustiedot -linkistä pääset päivittämään ainoastaan asiakkaan suku-
nimeä ja etunimeä sekä henkilötunnusta, jos olet etuusasiakasta lisä-
tessäsi syöttänyt sen Ä-loppuisena. 
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6.4 Historia 

 

Historia-sivulla näet kaikkien etuusasiakkaan opintososiaalisiin etuuk-
siin liittyvät tapahtumat laskevassa aikajärjestyksessä (tuorein ylimpä-
nä). 

Tapahtumista näytetään 

– päivämäärä 

– tapahtuman laji ja ”alalaji” 

– lisätiedot (koulumatkatuessa myös ostotodistuksen olemassa olo) 

– laatija. 

Tapahtuman päivämäärä-linkistä pääset suoraan tapahtuman muok-
kaussivulle, jossa voit muokata tapahtuman tietoja tai poistaa tapah-
tuman.  

6.5 Opintotuki 

 

Opintotuki-sivulla näytetään laskevassa järjestyksessä (tuorein ylim-
pänä) asiakkaan opintotukeen liittyvät tapahtumat. Kustakin tapahtu-
masta näytetään  

– päivämäärä 

– tapahtuman tyyppi tarkemmin (opintotuki, muutos vai valvontail-
moitus) 

– mahdolliset lisätiedot sekä 

– tapahtuman kirjauksen laatineen kuraattorin nimi. 

Lisää opintotuki –linkistä pääset lisäämään uuden tapahtuman, ta-
pahtuman päivämäärä-linkistä pääset muokkaamaan aiemmin tehtyä 
kirjausta tai poistamaan sen. 
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6.6 Koulumatkatuki 

 

Koulumatkatuki-sivulla näytetään asiakkaan koulumatkatukeen liittyvät 
tapahtumat laskevassa järjestyksessä (tuorein ylimpänä). Kustakin ta-
pahtumasta näytetään  

– päivämäärä 

– tapahtuman tyyppi tarkemmin (tukihakemus, hakemuksen muu-
tos, lakkautus) 

– onko ostotodistusta 

– lisätiedot sekä 

– tapahtuman kirjauksen laatineen kuraattorin nimi. 

Lisää koulumatkatuki -linkistä pääset lisäämään uuden tapahtuman, 
tapahtuman päivämäärä-linkistä pääset muokkaamaan aiemmin teh-
tyä kirjausta tai poistamaan sen. 

6.7 Muu tuki 

 

Muu tuki -sivulla näytetään asiakkaan muihin kuin opinto- ja koulumat-
katukeen liittyvät tapahtumat laskevassa järjestyksessä (tuorein ylim-
pänä).  
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Kustakin tapahtumasta näytetään  

– päivämäärä 

– laji (kuntoutusraha, työmarkkinatuki, aikuiskoulutustuki,  
koulutuspäiväraha, muu) 

– lisätiedot sekä 

– tapahtuman kirjauksen laatineen kuraattorin nimi. 

Lisää muu tuki -linkistä pääset lisäämään uuden tapahtuman, tapah-
tuman päivämäärä-linkistä pääset muokkaamaan aiemmin tehtyä kir-
jausta tai poistamaan sen. 
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7 MUU TYÖ 

 

AmmAuran Muu työ -osioon kirjataan yhteisötason työtä, joka ei liity 
yksittäisen asiakkaan tai asiakkuuden hoitamiseen. Muulla työllä tar-
koitetaan siis sisäisiä kokouksia, projekteja, työryhmiä, konsultointia 
jne.  

Muun työn kirjaamisen periaatteet ovat organisaatiokohtaisia ja niistä 
pitää sisäisesti sopia (esim. kirjataanko käytetty työaika vai ei). 

Muu työ -osiossa sivujen ylälaidassa näkyvässä valikkorivissä näkyvä 
toiminnot  

– Muu työ 

– Tulosteet ja 

– Haku. 

7.1 Muun työn tapahtuman kirjaaminen 

Tehdäksesi muun työn kirjauksen, toimi seuraavasti: 

 Valitse Muu työ -välilehden vasemmasta reunasta linkki Lisää 
muu työ. 

 Valitse valintalistasta ko. muun työn tapahtuman pääluokka ja 
valitse sitten painike Valitse tarkemmin. 

 Muuta tarvittaessa tapahtuman päivämäärä (järjestelmä ehdot-
taa kuluvaa päivää). 

 Jos valitsemasi tapahtuma oli oppilai-
tos/koulutusyksikkökohtainen, valitse valintalistasta koulu-
tusyksikkö. 

 Valitse tapahtuman tarkempi luokitus Tarkemmin -
valintalistasta. 
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 Jos luokitus ei ole riittävän kuvaava, kirjoita lyhyt kuvaus Lisä-
tiedot -kenttään. 

 Valitse tuntia- ja minuuttia -valintalistoista tapahtumaan käyt-
tämäsi aika, jos organisaatiossasi on sovittu, että myös käytetty 
aika kirjataan. 

 Selostus-kenttään voit kirjoittaa halutessasi selostuksen ta-
pahtumasta (osallistujat, käsitellyt asiat, lopputulos yms.). 

 Tarvittaessa voit liittää tapahtuman kirjaukseen myös yhden tai 
useamman liitetiedoston käyttämällä Selaa/Browse -
painiketta. 

 Valitse lopuksi Tallenna. 

7.2 Tapahtumien katselu ja selaus 

Muun työn tapahtumat esitetään katselunäytöllä aikajärjestyksessä 
uusin ylimpänä ja vanhin alimpana. Kerralla listassa näytetään kuusi 
tapahtumaa. Listan alla olevaa Seuraavat>-linkkiä klikkaamalla saat 
näytölle aikajärjestyksessä seuraavat tapahtumat, Loppuun>>-linkki 
tuo näytölle vanhimmat kirjatut tapahtumat eli listan loppuosan. Voit 
myös siirtyä katsomaan edellisiä kirjauksia <Edelliset-linkistä tai listan 
alkuosaa <<Alkuun-linkistä. 

Jokaisesta tapahtumasta näytetään: 

– päivämäärä, 

– tapahtuman pääluokka (toimii linkkinä tapahtuman tietojen muok-
kaukseen), 

– mahdolliset lisätiedot ja/tai koulutusyksikkö (jos tapahtuma oppi-
laitos/koulutusyksikkökohtainen), 

– tarkempi luokitus, 

– selostus (pitkästä selostuksesta alkuosa; Lisää-linkistä aukeaa 
erillinen ikkuna, jossa selostus näkyy kokonaisuudessaan) sekä 

– mahdollisten liitetiedostojen nimet (toimivat linkkinä tiedostojen 
katseluun). 
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7.3 Muun työn tapahtumien haku 

Muu työ -osion Haku-välilehdellä voit etsiä kirjaamaasi tapahtumaa 

– pääluokan, 

– koulutusyksikön, 

– päivämäärän ja/tai 

– kirjauksessa esiintyvän tekstin perusteella. 

Hakuehtoja voi olla samanaikaisesti useita.  

Jos tapahtumaa etsitään päivämäärän perusteella, voidaan etsiä  

– tapahtumia tietyltä aikaväliltä (ilmoitettava aikaväli eli alkupäivä-
määrä ja loppupäivämäärä) 

– tiettynä päivänä tai sen jälkeen tapahtuneita (annetaan vain alku-
päivämäärä) 

– tiettynä päivänä tai sitä ennen tapahtuneita (annetaan vain loppu-
päivämäärä).  

Päivämäärä ilmoitetaan muodossa päivä.kuukausi.vuosi eli esim. 
5.1.2012 tai 05.01.2012. 

Hakutuloksessa näytetään 

– löytyneiden tapahtumakirjausten lukumäärä 

– tapahtumat nousevassa aikajärjestyksessä (vanhin ylimpänä) 

– tapahtuman pääluokka, alaluokka (ja koulutusyksikkö) sekä 

– tapahtumaan käytetty aika (Jos se on kirjattu). 

Pääluokka toimii linkkinä tapahtuman muokkaukseen. 

7.4 Kirjausten muokkaus 

Muun työn tapahtuman kirjauksen voit aloittaa joko Muu työ -
välilehdeltä tai jos olet suorittanut haun Haku-välilehdellä, sen hakutu-
loksesta. 

 Valitse muokattavan tapahtuman pääluokka. 

 Tee haluamasi muutokset ja valitse sitten Tallenna. 
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Huom. Pääluokkaa ei voi muuttaa. Jos olet valinnut väärän pääluokan, 
on tapahtuma poistettava ja tehtävä uusi kirjaus. 

Jos poistat tapahtuman kirjauksen, myös kaikki liitetiedostot poiste-
taan AmmAura -palvelimelta. 

Yksittäisen liitetiedoston poisto 

Jos haluat poistaa muun työn tapahtuman kirjauksesta yksittäisen liite-
tiedoston, voit tehdä sen tapahtuman muokkausikkunassa seuraavasti: 

 Valitse muokkausikkunan alalaidassa ko. liitetiedoston nimen 
edessä näkyvän X-linkki (liitetiedoston nimi avaa tiedoston eril-
liseen selainikkunaan katseltavaksi). 

 Valitse Poista. 

 Järjestelmän esittämään varmistuskysymykseen ”Oletko var-
ma, että haluat poistaa tiedoston?” vastaa valitsemalla OK -
painike. 
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8 OMAT TILASTOT 

Käyttäjä voi aina halutessaan tulostaa tilaston (ns. koonnin ) kirjaa-
mastaan asiakastyöstä, etuusasiakkuuksista tai muusta työstä pääva-
likon Omat tilastot –toiminnolla. 

Asiakastyön omat tilastot 

 Valitse päävalikosta Omat tilastot. 

 Valitse Asiakastyö. 

 Kirjoita haluamasi ajanjakson alkupäivämäärä ja loppupäi-
vämäärä sekä halutessasi valitse koulutusyksikkö. 

 Valitse Poimi. 

Järjestelmä avaa erillisen selainikkunan ja esittää poimintatuloksen sii-
nä.  

Poimintaan otetaan mukaan kaikki ne omat asiakkuudet, joiden voi-
massaolosta joku osa sattuu poimintavälille. 

Näistä asiakkuuksista otetaan mukaan poimintaan kaikki poimintavälin 
tapahtumat ja toimenpiteet sekä esim. poimintavälillä saapuneet ja läh-
teneet asiakirjat, mutta aiemmista selvityksistä, yhteydenotoista, yh-
teydenoton syistä, työn kohteista kaikki ennen poimintavälin loppua 
olevat (siis myös ajalta ennen poimintavälin alkua).  

Koonnissa esitetään ensin asiakkuuksien jakautumat eri kriteerien 
perusteella (esim. koulutusyksikkö, syntymävuosi, sukupuoli) ja sen 
jälkeen eri tekijöiden esiintymien määrät asiakkuuksissa (esim. yh-
teydenottaja/vanhemmat: kuinka monessa asiakkuudessa on kirjattu 
vanhempien ottaneen yhteyttä; neuvottelu/rehtori: kuinka monessa 
asiakkuudessa on kirjattu rehtorin osallistuneen neuvotteluun). 

Esiintymien määrät Niissä kohdissa, joissa käyttäjä voi valita useita alaluokkia (yhteyden-
oton syy, työn kohteet, tapahtumat), koontiluettelossa esitetyt pääta-
son lukumäärät ja alatasojen lukumäärät eivät vastaa toisiaan, vaan 
ylätasolla esitetään esim. neuvottelujen lukumäärä ja alatasolla neu-
votteluihin osallistuneiden lukumäärä. 

Samoin jos on valittu työnkohteet seuraavasti: 
 

Asiakkuus Pääluokka Alaluokat 

1 Käyttäytyminen - Uhmakkuus, sääntöjen rikkominen 
- Väkivaltaisuus 

2 Käyttäytyminen - Uhmakkuus, sääntöjen rikkominen 
- Opiskelijan lain vastainen teko 

koonnissa esiintymien määrät esitetään seuraavasti: 
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TYÖN KOHTEET   
 ----   
 käyttäytyminen  2 
 ----   
    
 KÄYTTÄYTYMINEN   
  uhmakkuus, sääntöjen rikkomi-

nen 
2 

  väkivaltaisuus 1 
  opiskelijan lainvastainen teko 1 

  Yhteensä 4 
 
Etuusasiakkuuksien omat tilastot 

 Valitse päävalikosta Omat tilastot. 

 Valitse Opintososiaaliset etuudet. 

 Kirjoita haluamasi ajanjakson alkupäivämäärä ja loppupäi-
vämäärä sekä halutessasi valitse koulutusyksikkö (ja kirjoita 
toimipiste). 

 Valitse Poimi. 

Järjestelmä esittää poimintatuloksen erillisessä selainikkunassa. Ensin 
esitetään opintotukea koskevat kirjaukset eriteltyinä alaluokittain ja yh-
teensä, koulumatkatukea koskevat kirjaukset eriteltyinä alaluokittain ja 
yhteensä, muun tuen kirjaukset yhteensä sekä kaikki opintososiaalis-
ten etuuksien kirjaukset yhteensä. 

Muun työn omat tilastot 

 Valitse päävalikosta Omat tilastot. 

 Valitse Muu työ. 

 Kirjoita haluamasi ajanjakson alkupäivämäärä ja loppupäi-
vämäärä sekä valitse, haluatko tulostaa koontiin mahdollisesti 
kirjoittamasi Lisätiedot. 

 Valitse Poimi. 

Järjestelmä esittää poimintatuloksen erillisessä selainikkunassa. Oppi-
laitos/koulutusyksikkökohtaiset tapahtumat esitetään ensin koulutusyk-
siköittäin, sen jälkeen muut kuin koulutusyksikkökohtaiset tapahtumat 
kootusti luokitusten mukaan, niin että kunkin alaluokan tapahtumista 
kerrotaan lukumäärä (ja käytetty aika, jos se on kirjattu). 

Sekä asiakastyön, opintososiaalisten etuuksien että muun työn koon-
nin voi halutessaan tulostaa paperille tai tallentaa tiedostoon selaimen 
toiminnoin. 
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9 OMAT ASETUKSET 

Päävalikon toiminnolla Omat asetukset voit 

– määrittää sivutetun tulosteen (ks. Tulosteet) rivimäärän per sivu 

– valita asiakkaan hakuun (ks. Asiakkaan haku) Koulutusyksikkö-
kentän oletusarvoksi joko ”Kaikki”-vaihtoehdon tai koulutusyksik-
kövalikon ensimmäisen koulutusyksikön 

– muuttaa omat koulutusyksiköt valikkoon haluttuun järjestykseen. 

Omat asetukset -linkin valinta tuo näytölle sivun, jonka alaosassa nä-
kyvät käyttäjän koulutusyksiköt: 

 

9.1 Sivutetun tulosteen rivimäärä, Koulutusyksikkö-kentän oletusarvo 

Omat asetukset -sivulla alun perin näkyvä sivutetun tulosteen rivimää-
rä on version asennuspaketissa ollut oletusarvo tai pääkäyttäjän asen-
nuksen jälkeen asettama oletusarvo. 

Linkistä Sivutetun tulosteen rivimäärä pääset muuttamaan sekä si-
vutetun tulosteen rivimäärää että asiakkaan haussa olevan Koulu-
tusyksikkö-kentän oletusarvoa. Linkin valinta tuo näytölle sivun, jossa 
näkyy seuraavanlaiset kentät ja painikkeet: 
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Rivimäärä tarkoittaa tässä sivutettuun asiakaskertomuksen sivulle ylä-
tunnisteen alapuolelle AmmAuran käyttämällä rivivälillä tulostuvien ri-
vien lukumäärää. Sopiva rivimäärä (ks. Tulosteet) riippuu ennen kaik-
kea käyttäjän kirjoittimesta mutta myös selaimesta. Paras vaihtoehto 
selviää vain kokeilemalla. 

”Vaihtoehto kaikki koulutusyksiköt ensimmäisenä valintana hakunäytöl-
lä” kohdassa näkyvä valintamerkki tarkoittaa, että vaihtoehto ”kaikki” 
on oletusarvo Koulutusyksiköt -kentässä asiakkaan haku -sivulla, eli 
haku kohdistuu oletusarvoisesti kaikkien omien koulutusyksiköiden 
asiakkaisiin. Jos valintamerkkiä ei ole, oletuksena haussa on käyttäjän 
koulutusyksikkö-valikon ensimmäinen koulutusyksikkö. 

 Kirjoita haluamasi rivimäärä Sivutetun tulosteen 
rä -kenttään. 

 Jos haluat, että asiakkaan haku -toiminnossa haku kohdistuu 
oletusarvoisesti kaikkien koulutusyksiköiden asiakkaisiin, valit-
se ko. valintaruutu. 

 Valitse lopuksi Tallenna. 

Tämän jälkeen voit palata päävalikkoon Päävalikko-linkistä tai muut-
taa vielä koulutusyksiköiden järjestystä (ks. seuraava luku). 

9.2 Omien koulutusyksiköiden järjestys valikossa 

Omien koulutusyksiköiden järjestyksen muuttaminen vaikuttaa siihen, 
missä järjestyksessä koulutusyksikkösi ovat Koulutusyksikkö-valikossa 
Asiakkaan haku -sivulla ja Opiskelutiedot -sivulla. 

Jos Omat asetukset -sivulla koulutusyksiköiden järjestys on alla oleva, 
ovat koulutusyksiköt valikossa vastaavassa järjestyksessä 

 

 

Omat asetukset sivun 
koulutusyksikköluettelo 
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Jos haluat Vallilan koulutusyksikön valikon ensimmäiseksi, toimi näin: 

 valitse Vallilan Omissa asetuksissa koulutusyksikön nimen 
edestä X-linkki, niin saat näytölle muutoslomakkeen, jossa nä-
kyy koulutusyksikön nykyinen sijainti koulutusyksiköiden luette-
lossa (seitsemäs). 
 

 

 Vaihda koulutusyksikön rivinumeroksi 1 ja tallenna muutos. 

Vallilan koulutusyksikkö on siirtynyt valikon ensimmäiseksi koulutusyk-
siköksi: 

 

 

Asiakkaan haku sivun Koulu-
tusyksikkölista 


