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1 YLEISTA JARJESTELMASTA

1.1 Kayttdtarkoitus ja toiminnallisuus

AmmAura on opiskelijahuollon asiakasjarjestelma, jonka toiminnoilla
psykologit ja kuraattorit

—  kirjaavat asiakkaisiin ja asiakkuuksiin liittyvia tietoja

—  kirjaavat yhteis6tason tyotehtavia ja niihin kayttamaansa aikaa

— hallitsevat asiakkaisiin, asiakkuuksiin seka yhteisétason tyotehta-
viin liittyvid asiakirjoja seka

— tuottavat helposti erilaisia dokumentteja (mm. asiakaskertomus) ja
tilastoja omista toistédan ja asiakkuuksistaan.

Liséksi kuraattorit voivat kirjata jarjestelmaan asiakkaiden opintososi-
aalisten etuuksien hoitamiseen liittyvia tietoja.

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

Jarjestelman tarkoituksena on myds tuottaa viranomaisille tilastointia
varten tietoa asiakkuuksista. Tasta syysta useat asiakkuuteen liittyvat
asiat (esim. aiempaan selvittelyyn liittyvat tahot, yhteydenoton syyt,
tyon kohteet ja tapahtumat) luokitellaan jarjestelmassa yhteisesti sovi-
tulla luokituksella (ns. koodistot).

1.2 Jarjestelman peruskasitteet

Asiakas

Asiakkuus

Jarjestelman tarkeimmat peruskasitteet ovat asiakas ja asiakkuus.

Asiakkaat muodostavat jarjestelman perusyksikon, johon asiakasty®
aina kohdentuu. Jarjestelma sisaltaa asiakkaita, joihin liittyy yksi tai
useampi asiakkuus. Jos asiakas ei ole viela jarjestelmassa, kayttaja
voi lisdta uuden asiakkaan ja luoda talle uuden asiakkuuden eli asia-
kas lisataan jarjestelmaan samalla, kun luodaan ensimmainen asiak-
kuus. Asiakastiedoilla tarkoitetaan asiakkaan perustietoja esim. nimea,
ikaa, osoitetta, huoltajatietoja yms.

Asiakkuus on aina yhteen asiakkaaseen liittyva peruskésite. Asiak-
kaalla on useimmissa tapauksissa vain yksi asiakkuus, mutta vuosien
myo6ta yhdelle asiakkaalle voi muodostua useita asiakkuuksia. Asiak-
kuuden tiedoilla tarkoitetaan varsinaisesta asiakastyosta syntyvaa 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 eivat nae toistensa asiakkuuksia koskevia tietoja.
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Opintososiaaliset etuudet

Muu tyo

Koodistot

121 Lukitus

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

Opiskelijalle, joka tulee hoitamaan kuraattorin kanssa opintososiaalisiin
etuuksiinsa liittyvid asioita, luodaan ns. etuusasiakkuus (vastaavalla
tavalla kuin AmmAuran "yleisell&" puolella, jos asiakkuutta ei ennes-
taan ole). Opiskelijalla voi olla yhta aikaa asiakkuus kuraattorille seka
yleisella puolella ettd etuuspuolella.

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

Jarjestelmaan kirjataan myds tietoa ns. muun tyén tapahtumista. Muul-
la ty6lla tarkoitetaan yhteisétason ty6td, joka ei siis kohdistu yksittéi-
seen asiakkaaseen. Téallaista muuta tyota ovat esim. osallistuminen
vanhempainiltoihin, opiskelijahuoltoryhméan kokoukset, nivelpalaverit
yms.

Jarjestelman sisaltamat koodistot (luokitukset) muodostavat tapahtu-
mien kirjaamisen tietosisallén seka tilastoinnin rungon. Asiakkaan pe-
rustietoja ja asiakkuuden seka muun tyon tapahtumien tietosisalt6& on
luokiteltu hyvin pitkélle valmiiksi ja naiden luokitusten avulla perustieto-
jen ja tapahtumien kirjaaminen on nopeaa. AmmAura -jarjestelma tuot-
taa aineistoa valtakunnallista tilastointia varten ja siksi koodien yh-
denmukainen kayttd on tarkedd. Koodiston muutoksista ja yllapidosta
on aina sovittava erikseen jarjestelman toimittajan kanssa.

AmmAura -jarjestelméén on toteutettu tietojen lukittumisen mahdollis-
tava piirre, jolla voidaan kuntakohtaisesti asettaa kaksi lukituspaivien
lukumaaraa, joista ensimmainen maarittelee, kuinka pitkalle takautu-
vasti AmmAuraan voidaan tehda kirjauksia ja toinen parametri maarit-
telee, milloin kirjaukset lukittuvat. Lukituspaivat ovat kokonaisia paivia.

Lukitukseen liittyvia parametreja voi asettaa ainoastaan paakayttaja.
Esimerkki kuntakohtaisista asetuksista:

Kuntakohtaisissa asetuksissa méaaritellaéan lukituspaivien oletusarvot,
jotka ilmaisevat milloin tiedot lukittuvat. Ensimmainen arvo kertoo kuin-
ka monta paivaa taaksepdin voidaan kirjata tietoja ja toinen arvo ker-
too kuinka monta kokonaista vuorokautta voi kulua ennen kuin tiedot
lukittuvat.

Esimerkki: Lukituspaiviksi tallennetaan kuntakohtaisissa asetuksissa
10 ja 5 paivaa.

Tassé tapauksessa lukitussdantdjen mukaan kirjauksia voidaan tehda
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kuluvasta paivasta lahtien 10 paivaa taaksepain ja tiedot lukittuvat 5
paivan kuluttua tallennuspaivasta siten, etta tietoja ei voida enaa tal-
lentaa eika kirjata 10 vrk vanhemmille paivayksille kirjauspaivasta al-
kaen kuluva paiva mukaan lukien ja kirjaukset lukittuvat 5 kokonaisen
vuorokauden jalkeen kirjauspaivasta.

Lukittuvia tietoja AmmAurassa ovat Asiakkaan Asiakirjat, seka Asiak-
kuuden Perustiedot, Suunnitelma, Tyon kohteet, Tapahtumat, Toimen-
piteet ja Liitetiedostot.

Asiakkaan perustietoihin  Asiakkaan hakuun Paavalikkoon Ohjeisiin Lopeta

Perustiedot | Suunnitelma | Tyon kohteet | Tapahtumat TnimenpiteetlTqusteetIMuistiinpannt Liitetiedostot
Ekatesti Terttu  250897-456A

Lis&a Péivamasra Tapahtuma Tarkenteet

tapahtuma:
24.09.2014 neuvottelu - tapahtuma peruuntunut
22.09.2014 séhkdinen viestinta - éiti
22.09.2014 neuvottelu - opiskelija

(=R ==

Asiakkaan perustieteihin  Asiakkaan hakuun P3aavalikkoon Ohjeisiin Lopeta

Perustiedot | Suunnitelma | Tydn kohteet I Tapahtumat I Toimenpiteet | Tulosteet | Muistiinpanot | Liitetiedostot
Ekatesti Terttu  250897-456A

Tapahtuma: Paivémaara 22.09.2014 Jnro (péivan sisalld) |1

Kirjauspaiva 22092014
Tila avoin
Paaluokka neuvottelu

Tarkempi
tapahtuma

|opiskelija

Tapahtuman selostus.

Selostus:

Lisitietoja [

Lukitusta varten on lisatty uusi kentta, Kirjauspaiva, seuraaville naytail-
le: Asiakkaan asiakirjat; Saapuneet / Lahteneet, Asiakkuuden perus-
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1.3

tiedot; Ensimmainen yhteydenotto, Asiakkuuden Suunnitelma, Asiak-
kuuden Tyon kohteet, Asiakkuuden Tapahtumat, Asiakkuuden Toi-
menpiteet ja Asiakkuuden Liitetiedostot.

Jarjestelmén rakenne

AmmAura

T T
Asiakaskohtainen tyo Opintososiaali- Muu tyo Tilastot Paakayjc'tajan
set etuudet tyo
| I
Asiakas Asiakkuus e asiakkaan perustie- Muun kuin asiakas- Omat tilastot Esim.
dot kohtaisen tyon e asiakkuudet o kuntakohtaiset
N kirjaus, esim. . g
e perustiedot e perustiedot * hlsForla . e yhteisétason tyo ® opintososiaali aSEt"ilk‘SGt ietoj
s . o opintotuki o set etuudet * oppilaitostietojen
e I3hiomaisten e suunnitelma ) opiskelijoiden kans- " llapito
tiedot o tyon kohteet * koulumatkatuki sa ® maae . Ka "c)té‘étieto'en 15
e vyhteisty6tahot e tapahtumat * muu tuki o kokoukset itt) J e
e asiakirjojen hallin- i e toimenpiteet e koulutukset . ﬁmoitustaulun
ta e muistiinpanot e yms. yllapito
* ﬁ.rv").'n;' e tietojen siirto opiske-
o liitetiedostot lijatietojarjestelmasta
e tulosteet

1.4

141

perustietolomake o tilastojen poiminta

-tapahtumalista
-asiakaskertomus

Jarjestelman kayttajat

Jarjestelman kayttajia ovat ammatillisten oppilaitosten

—  psykologit

—  kuraattorit

—  paakayttajat.

Kun jarjestelmaan lisatdan uusi kayttaja, hanelle valitaan kayttaja-
tyyppi. Vaihtoehtoina ovat paakayttaja, psykologi ja kuraattori.

Psykologit

Psykologit kayttavat jarjestelmé&a kirjaamalla siihen erilaisia tietoja asi-
akkaistaan ja naiden asiakkuuksista. Psykologit ovat koulutusyksik-
kokohtaisia ja heilla on oikeus kasitella vain maarattyjen koulutusyk-
sikodiden opiskelijatietoja. Opiskelijan asiakkuuden tietoja voidaan luo-
vuttaa jarjestelméssa toiselle jarjestelman kayttajalle, joka on toinen
samassa asemassa oleva henkil6: psykologin p&éttyneen asiak-
kuuden tiedot voidaan luovuttaa vain toiselle psykologille, joka
on ottanut kyseisen asiakkaan asiakkaakseen ja kirjannut luvan
tietojen saamiseen paattyneeseen asiakkuuteen.
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1.4.2 Kuraattorit

1.4.3 Paakayttajat

Tekninen paakayttaja

Kuraattorit kayttavat jarjestelméa kirjaamalla siihen tietoja asiakkais-
taan ja naiden asiakkuuksista samalla tavoin kuin psykologitkin. Ku-
raattorit kirjaavat jarjestelmaan tydajan kayttoaan esim. yhteisétason
tyosta oppilaitoksessa (luokkatyd, yhteistyd oppilaitoksen sidosryhmien
kanssa). Kuraattorit ovat koulutusyksikkdkohtaisia ja heilla on oike-
us kasitella vain maarattyjen koulutusyksikéiden opiskelijatietoja. Paat-
tyneen asiakkuuden tietojen luovutus koskee myos 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
kaytettavissa. Opiskelijalle, joka tulee hoitamaan kuraattorin kanssa
opintososiaalisiin etuuksiinsa liittyvia asioita, luodaan asiakkuus vas-
taavalla tavalla kuin AmmAuran "yleisell&" puolella, jos asiakkuutta ei
ennestaan ole. Opiskelijalla voi olla yhta aikaa asiakkuus kuraattorille
seka yleisella puolella etta etuuspuolella. Asiakas voi hoitaa etuusasi-
oitaan kenen tahansa organisaation kuraattorin kanssa riippumatta sii-
t&, kuka naistéa on etuusasiakkuuden luonut.

Paakayttaja on henkild, jolla on enemman jarjestelman hallintaan liitty-
via oikeuksia kuin psykologi- tai kuraattorikayttajalla

Paakayttaja mm.

—  lisda jarjestelmaan kayttdjia ja maarittdad naille kayttajatunnukset
ja salasanat,

—  maarittelee kayttajien koulutusyksikkokohtaiset kayttdoikeudet,

— ajaajarjestelmasta kuntaa tai laania varten tilastointitiedostoja
seka

—  auttaa kayttajia sisallollisten ja teknisten ongelmatilanteiden selvit-
telyssa.

Jos kayttdjan kayttajatyypiksi on kayttajatietojen yllapidossa valittu
paakayttaja, on kyseessa kayttaja, joka ei voi kirjata jarjestelmaan
asiakkaita, asiakkuuksia ja yhteisdtason tyota koskevia tietoja.

Paakayttaja ei padse nakemaan avointen asiakkaiden ja asiakkuuksi-
en tarkkoja tietoja. Jarjestelman yllapito-osiossa on kuitenkin toiminto,
jolla paakayttaja ndkee valintansa mukaan asiakkaat ja asiakkuudet
listalla, josta paasee paattamaan tai poistamaan yksittdisen asiakkuu-
den tai poistamaan asiakkaan ja kaikki asiakkuudet. Paakayttaja ei kui-
tenkaan oma-aloitteisesti paata tai poista naita tietoja, vaan tarve tulee
psykologilta/kuraattorilta ja kyseessa on yleensa virhetilanne tai tyon-
tekijan akillinen, pitkdaikainen sairasloma.
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Psykologi-/kuraattoripaakayttaja

Jos kayttajan kayttajatyypiksi on valittu psykologi tai kuraattori, ja
hanelle on myodnnetty kaikki oikeudet jarjestelmaan, puhutaan ns.
psykologipaakayttajasta tai kuraattoripaakayttajasta, joka voi kirja-
ta jarjestelmé&an asiakkaisiin, asiakkuuksiin ja yhteisétason tyéhon liit-
tyvia asioita (kuraattori myds opintososiaalisiin etuuksiin liittyvia asioi-
ta) mutta taman lisdksi suorittaa paakayttajan tehtavia.

Paakayttajia voi olla useita ja nailla voi olla kesken&éan erilaiset oikeu-

det. Nain paakayttajan toiminnot voidaan jakaa ns. teknisiin ja sisallol-
lisiin paékayttajatoimintoihin. Usein organisaatiossa on yksi tai useam-
pi tekninen paakayttaja seka lisaksi ns. psykologi- ja kuraattoripaa-
kayttajat.

1.5 Kayttdoikeudet

Jokaiselle kayttajalle myonnetaan erikseen kayttdoikeudet. Kayttooi-
keuksilla rajataan ko. kayttajan oikeus jarjestelman toiminnallisiin osiin,
esim. asiakkaiden ja asiakkuuksien kasittelyyn, jarjestelméan ohjeiden
kasittelyyn yms.

Kayttboikeustasoja on nelja:
selailuoikeus,

— muutosoikeus,
luontioikeus ja
poisto-oikeus.

Kayttaja nakee paavalikossa linkit niihin jarjestelman osiin, joihin ha-
nelle on myonnetty vahintdan selailuoikeus.

1.6 Jarjestelmén taustaa

AmmAura on méaaritelty peruskoulujen ja lukioiden kaytdssa olevan
Aura jarjestelman pohjalta. AmmAura kehitettiin alun perin Helsingin
kaupungin kayttoon. Vuotuisesta versiokehityksesta paatetaan edel-
leen Helsingin kanssa yhteistyossa.

Kaikki AmmAuraa kayttavat kunnat voivat antaa palautetta ja kehitys-
toiveita CGl:lle jarjestelmé&an liittyen.

1.6.1 Kirjautuminen jarjestelmaan
Jarjestelmaa kaytetdan Internet-selaimen avulla.

e Kirjoita selaimen osoiteriville paakayttajan ilmoittama jarjestel-
man tarkka osoite ja paina Enter.
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Jarjestelma kysyy kayttajalta kayttdjatunnusta ja salasanaa:

Enter Network Password HE

@ Please type your user name and password,

Site: pitw 3180

FRealm login

Uszer Name I

Password I

™ Save this password in your password list

Cancel

e Kirjoita Kayttajatunnus/User Name -kenttaan paakayttajalta
saamasi kayttajatunnus ja Salasana/Password -kenttdan saa-
masi salasana.

e Paina Enter tai valitse OK.

Jos olet syottanyt tiedot oikein, jarjestelmé avaa sinulle paavalikon.

1.6.2 AmmAuran kayton jatkaminen kayttétauon jalkeen

Tietoturvasyistda AmmAuran istunto katkeaa automaattisesti, jos kaytta-
ja ei tee jarjestelman selainikkunassa mitaan vahaan aikaan. (Tamén
kayttétauon pituuden asettaa paakayttaja Kuntakohtaiset asetukset-
toiminnolla.) Istunnon katkettua jarjestelma pyytaa sinua uudelleen
syottamaan kayttajatunnuksesi ja salasanasi, ennen kuin paaset jat-
kamaan jarjestelman kayttoa.

Anna kayttajatunnuksesi ja salasanasi:

Kayttajatunnus: |

Salasana: |

Lahets |

Kayttajatunnuksen ja salasanan syottamisen jalkeen sinulle avautuu
AmmAuran paavalikkosivu. Myos selain voi joskus kysya salasanaa
uudelleen. Taméa kyselyikkunan on ulkoasultaan samanlainen kuin se,
jonka avulla kirjaudut aina jarjestelmaan. Salasanan syottamisen
jalkeen voit jatkaa sivulta, jossa olit ennen kysymysta.

1.6.3 Paavalikkosivu
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Asiakkaan haku

Lisaa asiakaslasiakkuus

Opintososiaaliset etuudet
uu tyd

Salasanan vaihto
Omat asetukset
Lopeta

Omat tilastot

Tilastot

Ohieiden yilapito
Oppilaitosten yllzpito
Koodistojen yllapito

Kayttajatietojen yllapito
Kuntakohtalset asetukset
Jarjestelmétietojen yllapito

AmmAuran paavalikkosivulla esitetdan
—  jarjestelman versionumero
—  jarjestelman toimintoihin vievat linkit kahdessa sarakkeessa

(vain ne toiminnot, joihin sinulla on oikeus)

— ilmoitustaulu, jossa AmmAuran paakayttaja voi tiedottaa esim.
AmmAuraa tai opiskelijahuoltoa koskevista ajankohtaisista

asioista.

Vasemman sarakkeen toimintolinkit nakyvat yleensa kaikille kayttajille.
Oikeassa sarakkeessa kayttaja nékee vain ne toiminnot, joihin hanella
on kayttooikeus (pelkkaa asiakastyota tekevalla vain "Omat tilastot”).

Paavalikosta siirrytaan halutulle sivulle klikkaamalla hiirella kyseista

linkki&.

Milta tahansa sivulta voit helposti siirtya paavalikkosivulle valitsemalla
ikkunan ylimmalta, vihredalta riviltA AmmAura -linkin.

1.6.4 Sivujen rakenne, varien merkitys

Kun siirryt asiakas- tai asiakkuustietoihin (Asiakkaan haku —toiminnon
kautta, ks. luku 2 Asiakkaan haku s. 14), sivun ylalaidassa nékyy ns.

valikkorivi.
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Aidinkieli suomi

Muu Kieli

Kansalaisuus  Suomi
Kotikunta Helsinki
Kotiosoite Alkutaival 23
Postitoimipaikka 00100
Puhelimet 09 3454 1234

Huollettavien
lkm

Asevelvollisuus

Puhelin Puhelin (tyd)/Tyopaikka
09 3454 1234
09 3454 1234 040 345 3056

00100 Helsinki

05 3331 45681
03500 Kummila

040 222 3333

savalikkosivulle ——~
paa a osivulle Asiakkuuden perustietnihin Asiakkaan hakuun Paavalikkoon Ohjeisiin Lopeta
PeruslieuutlOpiskelutiedot Yhteistydtahot | Asiakirjat
valikkorivi //v Nissinen Nisse 120303A133A
P ” .
vdlilehdet Perustiedot: Henkilstunnus  120303A133A
B4 Iké 11v. 6kk. 18pv.
asiakkaan Nimi Nissinen Nisse
nimi ja hetu Sukupuoli mies
Asuinkunta
Asuinosoite
Postitoimipaikka
linkkeja, joista siirryt Puhelimet
kirjaamaan uusia tai Séhképosti
muokkaamaan vanhoja
tietoja Huoltajuus
molempien
Asumismuoto vanhempien kanssa
yhdessa
Tyossakaynti
Rajoituksia
tietojen
luovutuksessa
\ Lisatiedot
Lisad Rooli Nimi/Osoite
lahiomainen:
aiti Merja Nissinen
isd Heikki Nissinen
Alkutaival 23
heikki.nissinen@koti.fi
kummiseta Eero Lehti
Kummikuja 1
eero.lehti@yritys.fi

Valikkorivin avulla voi siirtya

— asiakkaan hakuun,
—  pdaavalikkoon,
—  ohjeisiin tai

joko asiakkaan tai asiakkuuden perustietoihin (riippuen siita,
kummat ko. hetkella nakyvissa)

lopettaa jarjestelméan kayton (jolloin selainikkuna sulkeutuu.)

Selaimen navigointi-painikkeita [Back, Forward] ei suositella kay-
tettavaksi. Jos tietoja on paivitetty ja siirryt selaimen Takaisin/Back-
painikkeella taaksepain, voi nakyma olla vaara (paivitysta edeltavat
tiedot). Jarjestelma sisaltdd omat navigointi-toiminnot, joiden avulla
toiminnoista padsee aina takaisin paavalikkoon.

Valikkorivin alapuolella nakyy ns. valilehtipalkki, jonka valilehti& hiirella

klikkaamalla voit siirtya esilla olevan tietokokonaisuuden eri sivuille.
Asiakkaan ja asiakkuuden tiedot on ryhmitelty sisallon mukaan eri si-
vuille.
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Asiakastietojen valilehdet (sininen palkki) ovat
—  Perustiedot

—  Opiskelutiedot

—  Yhteisty6tahot

—  Asiakirjat

Asiakkuuden tietojen vélilehdet (vihrea palkki) ovat:
—  Perustiedot

—  Suunnitelma

—  Tyon kohteet

—  Tapahtumat

—  Toimenpiteet

—  Tulosteet

—  Muistiinpanot

—  Liitetiedostot

Naytolla aktiivisena oleva sivu eli valilehti nakyy palkissa tummennet-
tuna.

Asiakkaan perustiedoissa ika ndkyy oranssilla taustavarilla, jos asia-
kas on alaikainen.

Sivuilla nakyvien sinisten alleviivattujen linkkien kautta siirryt ns.
muokkaussivuille, joilla voit lisata tai muokata tietoja. Muokkaussivun
vari kertoo sinulle sen, oletko lisaamassa uutta tietoa (taustavari on si-
ninen) vai muokkaamassa aiemmin syotettyja tietoja (taustavari on vih-
red).

Muokkaussivuilla ndkyy asiakaskertomukseen tulostuvien kenttien
ymparilla keltaiset kehykset.

Paatetyn asiakkuuden tiedoissa sivuilla on keltainen taustavari. Paa-
tetyn asiakkuuden tietoja ei voi endd muokata vaan ainoastaan katsel-
la, joten sivuilla ei ole linkkeja. (Asiakaskertomukseen voi kuitenkin
tarvittaessa kirjoittaa korjauksen Tulosteet-valilehden linkista, ks. 5.6
Tulosteet)

Jarjestelman toiminnot valitaan joko painikkeilla tai linkeill&. Linkit ovat
tummansinisia alleviivattuja otsikkoteksteja.

Kun olet kirjautunut onnistuneesti jarjestelmaan, voit hakea ja kasitella
sinulle kuuluvien asiakkaiden asiakastietoja. On tarkeaa huolehtia asi-
akkaiden tietosuojasta, jotta sivulliset henkil6t eivat nae naytoélla olevia
asiakastietoja. Kun poistut tietokoneen aareltéa vaikkakin vain hetkeksi
esim. tauolle, kirjaudu aina ulos jarjestelmasta tai lukitse naytto.
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Myds asiakastulosteiden sailytys tulee jarjestaa tietoturva huomioon
ottaen.

1.65 Salasanan vaihto

Kun olet saanut paakayttajalta kayttajatunnuksesi ja salasanasi, voit
kirjauduttuasi jarjestelmaan kayda vaihtamassa salasanasi:

e Valitse paavalikosta Salasanan vaihto.

Salasanan vaihto

Salasanan vahimmmaispituus on 8 merkkia.

Vanha salasana
Uusi salasana

Varmista uusi salasana

Peruuta

Kirjoita Vanha salasana -kenttd&n salasana, jolla kirjauduit jar-
jestelmaan.

e Kirjoita Uusi salasana -kenttdan haluamasi uusi salasana (pi-
tuus vahintaan 8 merkkia), kirjoita se viela uudelleen Varmista
uusi salasana -kenttaan.

e Valitse lopuksi Tallenna.

Usein kayttajaorganisaatiolla on tietty ohjeistus salasanojen hallintaan,
tdssad muutamia vinkkeja:

— salasanassa tai sen osassa ei kannata kayttaa etu- tai sukunimia
(ihmisen/elaimen/koneen/aviovaimon/-miehen/tytto-
/poikaystavan)

— salasanan ei tulisi muodostua suomen kielen tai minkaan muun-
kaan kielen sanasta (ts. ei I6ydy sanakirjoista)

— salasana ei saisi sisaltda kayttajatunnusta

— salasanan ei pitaisi liittyd omaan tydhon/harrastuksiin

— salasanan ei muutenkaan pitaisi olla helposti arvattavissa kaytta-
jan omista toimista/olemuksesta.
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1.6.6 Ohje
AmmAurassa on kayttajaa varten ohjesivuja. Ohjeisiin paaset
e valitsemalla paavalikkosivulta, Asiakkaan haku tai Omat tilas-
tot -sivulta Ohje-linkin tai Muu ty6 -osion, asiakkaan tai asiak-

kuuden tietojen valikkorivilta linkin Ohjeisiin.

Ohje avautuu erilliseen selainikkunaan.

M=
Fle Edt Wiew Favortes Tools Help ‘ o
e - ) - ﬁ] g’l r ‘ ) search 7 Favortes {4!| L
Address [&] hitpifioval i ht: el B
Sulje ohje

AmmAura - yleisohjeet

AmmAura on ammatillisten oppilaitosten kuraattorien ja psykologien opiskelijahuollon
asiakasjarjestelma.

Jarjestelman woidaan ajatella rakentuvan seuraavista osista

» asiakkaan/asiakkuuden fiedot ja niiden kiraus ('Asiakiaan haku' -linkin kautta)

» asiakl<aan opintososiaalisten efuuksien hoitaminen (linkki 'Opintososiaaliset etuudet)

» LN, NS, yhteisotason tyon kiraukset (linkki Muu tyé')

« kayttajan omien asiakkuuksien filastot (linkld 'Omat tilastot’

« kunnan ja laanin tilastojen poiminta seka muut paakayttajan toiminnot (paavalikon oikean
sarakkeen linkit, jotka nakyvat vain paakayttajille)

Faavalikossa naet linkkeina ne jarestelman osat, joihin pagkayttaja on myantanyt sinulle vahintazn
katselunikeuden. Valitse toiminto klikkaamalla hiirella haluamaasi linkkia (osan otsikkoa)

Takaisin paavalikkoon paaset
« ohjelmaikkunan ylimmalta, variliselta riviltd AmmAura-linkista,
« ohjelmaikkunan ylaosassa olevan valikkorivin 'Paavalikkoon'-linkista tai

« ikkunassa olevasta Paavalikko- linkista, jos sellainen on ikkunassa

Walikkorivilla on tilanteesta riippuen myds muita pagvalintoja kuten asiakaspuolella
AsiakkuudenfAsiakkaan perustietoihin, Asiakkaan hakuun, Ohjeisiin ja Lopeta

Ohjelman sulkeminen:

Sulie chielma 'Lopeta™-linkista tai selaimen oikean ylakulman ruksista. Tyhjenna selaimen valimuisti
ainakin silloin, kun tydskentelet koneella, jota myds muut kayttavat

[&] Dore [ [ mtemet

sl

Ohjeeseen tutustuttuasi voit

e sulkea ikkunan Sulje ohje- linkista tai ikkunan oikean ylakul-
man X-painikkeesta.

1.6.7 Jarjestelman kayton lopettaminen
Kun haluat poistua jarjestelméasta,
e valitse p&avalikkosivulta tai valikkorivilta Lopeta.

e Selainohjelma kysyy, saako selainikkunan sulkea.

Microsoft Internet Explorer x|
@ The \Web page vou are viewing is krving ko close the window.

Do wou want ko close this window?

Yes Mo
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e Vastaa kylla valitsemalla Kyll&a/Yes-painike.

1.6.8 Ongelmatilanteet

Jos sinulle tulee jarjestelman kaytdn yhteydessa

— sisalldllisia tai teknisid ongelmia, ota yhteytta ensin
organisaatiosi psykologi-/kuraattoripaakayttajaan, joka on (tay-
denné yhteystiedot alle)

Psykologi-/kuraattoripaakayttaja ohjaa tarvittaessa kysymykset eteen-
pain organisaation tekniselle paakayttajalle tai toimittajan yhteyshenki-
I6lle CGl:lle tuki.ammaura.fi@cgi.com.

1.7 Kayttdoppaan sisallosta

Tassa kayttooppaassa keskitytaan psykologin ja kuraattorin toimintoi-
hin.

Na&itéa toimintoja ovat mm.
- asiakkaan haku
- asiakkaan/asiakkuuden lisdaminen

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

- asiakkaaseen liittyvien tietojen (perustiedot, opiskelutiedot, yhteis-
tyotahot) kirjaaminen

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

—  etuusasiakkaan lisaéaminen

—  etuusasiakkaan opintososiaalisten etuuksien hoitamiseen liittyvien
tietojen kirjaaminen

— muun tyon tapahtumien haku, kirjaaminen ja tapahtumalistan tu-
lostaminen

- oman muun tyon, asiakastyon tai opintososiaalisten etuuksien ti-
lastojen koonti ja tulostaminen.

AmmAuran paakayttdjia varten on oma Paakayttajan kayttdopas.
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2 ASIAKKAAN HAKU

Asiakkaan hakuun paaset,

valitsemalla paavalikosta Asiakkaan haku

TAI

valitsemalla AmmAuran minka tahansa asiakas- tai asiakkuuden sivun
ollessa naytolla valikkoriviltd Asiakkaan hakuun.

Naytolle avautuu sivu, johon voit tayttaa/valita yhden tai useamman
hakuehdon, jonka avulla asiakasta ja h&nen tietojaan haetaan.

Hakuehtoja ovat voivat olla esim.
- sukunimi tai osa siita (esim. Jarvinen, Jarvi* tai J*),
- etunimi tai osa siita (esim. Tiia, Piia, tai ?iia)
- henkil6tunnus tai osa siita (esim. *94-*),
- asiakkuuden tila (avoin/paatetty/kaikki/kaikki paatetyt),
- saapumisryhma,
- koulutusyksikko ja/tai
—  toimipiste.

Asiakkuuden tilaa koskevissa hakuehdoissa
— avoin-vaihtoehto etsii kaikki omat avoimet asiakkuudet

—  péaatetty-vaihtoehto etsii kaikki
o itse paatetyt asiakkuudet
o ne toisen paattamat asiakkuudet, joihin itsella on
avoin asiakkuus
o ne toisen paattamat asiakkuudet, joihin itse on kirjannut
luvan katsoa ko. asiakkuuden tietoja

— kaikki -vaihtoehto etsii kaikki omat avoimet seka edella mainitut
paatetyt asiakkuudet

—  kaikki paatetyt -vaihtoehto etsii valitun oman koulutusyksikon
(yksi koulutusyksikko kerrallaan) kaikki paatetyt asiakkuudet riip-
pumatta siita, kuka ne on paattanyt (taytettava lupa, jos menee
katsomaan tietoja).

Koulutusyksikk6-valinnoissa Kaikki -vaihtoehto tarkoittaa, ettei kou-
lutusyksikkotiedolla ole merkitystd haussa. Nain paaset katsomaan
myds mahdollisia nykyisten koulutusyksikkojesi ulkopuolella olevia
vanhoja asiakkuuksia.

Paavalikon Omat asetukset -toiminnolla voit maarittaa, onko Koulu-
tusyksikko-valikossasi oletusvalintana vaihtoehto “kaikki” vai ensim-
mainen omista koulutusyksikoistasi. Omat asetukset -toiminnolla voit
myo6s maarittaa Koulutusyksikko-valikkosi jarjestyksen, siis myos sen,
mik& on ensimmainen koulutusyksikko. (ks. luku 9 Omat asetukset)
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Hakuehdot

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

e Maaritettyasi hakuehdot valitse painike Hae.

Jos antamillasi ehdoilla ei 16ydy yhtaan asiakkuutta, hakuehtojen ja
Hae-painikkeen alapuolelle ilmestyy teksti ”Ei I6ydy yhtaan”, muussa
tapauksessa hakutulos naytetddn sivun alalaidassa. Tuloksessa esite-
taan loytyneista asiakkuuksista:

— asiakkaan nimi

—  hetu

— asiakkuuden alkupaivaméaara

— asiakkuuden loppupaivamaara (Jos asiakkuus on jo paatetty)
— asiakkuuden tila (avoin/paatetty)

—  koulutusyksikkd

—  toimipiste

—  saapumisryhma

—  psykologin/kuraattorin nimi.

Asiakkaan haku

Sukunimi l“—
Etunimi l—
Henkilotunnus l—
Tila [avain -]
Saapumisryhma l—
Koulutusyksikko lm
Toimipiste l—
[Hae| Tyhienna | oOhje Paavalikko

Hakutulos

v

- - - Koulutus- P Saapumis- -
Asiakkaan nimi Hetu ‘Alkupvm ‘Loppup\rm Tila yksikko Toimipiste ryhma Kuraattori
[Lapsonen Oiva [121200-122A[26.08.2009 | [avoin [Toinen aste Aija Nisula

Jos haluat tehd& uuden haun,
e tyhjenna entiset hakuehdot ja hakutulos Tyhjenné-painikkeella
e maarita uudet hakuehdot ja valitse Hae.

Hakusivulta paaset takaisin paavalikkosivulle (linkki Paavalikko).

Hakutuloksessa avoimien ja omien paéatettyjen asiakkuuksien asiak-
kaan nimi on linkki, josta paéset asiakkaan tietoihin ja asiakkuuden
alkupaivamaara linkki, josta paéset asiakkuuden tietoihin Tapahtu-
mat -sivulle.
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Muiden paattamien asiakkuuksien tila "paatetty” on linkki, jonka klik-

kaus tuo naytolle sivun, johon on taytettava lupa ko. asiakkuuden tie-
tojen katsomiseen.

LUVAN LUONTI

Paivéys: [10.08.2012
Syy/Peruste: | -

tyr‘:‘mtekijé vaihtunut : R
Lisétietoa: oma entinen asiakas

apiskelija vaihtanut koulua

huoltajan lupa =
Peruuta rekisterista vastaavan toimenpide
E— viranomaispyynto

muu

Jarjestelmaan jaa aina tieto siita, kuka ja milloin on ko. tietoja katsonut.
Siksi sekd oman etta asiakkaan oikeusturvan kannalta lupa on syyta
tayttaa.

e Tayta tiedot kenttiin.

e Tallenna lopuksi tiedot valitsemalla painike Paivita tiedot.

Lupaa paaset tarvittaessa paivittdmaan, kun valitset hakutuloksesta
uudelleen ko. asiakkuuden paatetty-linkin.
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3 ASIAKKAAN/ASIAKKUUDEN LISAAMINEN

Voit lisata jarjestelmaan uuden asiakkaan tai entiselle asiakkaalle uu-
den asiakkuuden kayttaen joko asiakkaan henkilétunnusta tai nimea.

Asiakkaan lisaaminen suku- ja/tai etunimen avulla
e Valitse paavalikosta Lis&a asiakas/asiakkuus.
e Kirjoita Sukunimi-kenttaan asiakkaan sukunimi (tai sen osan ja

*-merkki, esim. Jarvi*) ja/tai Etunimi-kenttdén etunimi (tai sen
osan ja *-merkki) ja valitse Jatka-painike.

Asiakkaan/asiakkuuden lisdys

Anna Hetu (ainakin syntymaaikaosa)

Hetu |

Sukunimi |

Etunimi  [Matt]

Peruuta

Ohje

e Jarjestelma etsii henkilda tiedoista, jotka on tuotu opiskelijatie-
tojarjestelmasta AmmAuraan. Hakutulokseen tulevat opiskeli-
jat, jotka sopivat hakuehtoihin.

Asiakkaan/asiakkuuden lisdys

Loytyi 6 oppilasta, valitse

Hetu Nimi Koulutusyksikko Koulutusohjelma Saapumis-ryhma Rooli

211082-151M Heino Joni Matti Tapio Konemestari ja Kokkikoulu TESTI 0000078
211082-151M Heino Joni Matti Tapio Konemestari ja Kokkikoulu TESTI 0100109
090758-106U Kettunen Matti Mikonpoika Konemestari ja Kokkikoulu TESTI 0000079
090758-106U Kettunen Matti Mikonpoika Konemestari ja Kokkikoulu TESTI 9700046
310171-801A Nieminen Matti Henrik Tuiran ammattikorkeakoulu SOTTITE 9700071
190382-149M Saren Ville Matti Tapan  Tuiran ammattikorkeakoulu TITEKO1 0100257

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

Asiakkaan/asiakkuuden lisdys

[Hetu [211082-151M
Sukunimi |Heino
Etunimi [Joni Matti Tapio
Koulutusyksikko | AR elreE e
[Rooti & 0100109

© 0000078
Peruuta LUO
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e Muuta tarvittaessa koulutusyksikko (ja valitse rooli) ja valitse
sitten Luo.

Asiakkaan lisddminen kayttaen henkildtunnusta

e Valitse paavalikosta Lis&a asiakas/asiakkuus.

e Kirjoita asiakkaan henkil6tunnus Hetu-kenttaan (Jos paakayt-
taja on siirtdnyt AmmAuran tietokantaan opiskelijoiden tiedot
opiskelijatietojarjestelmasta, riittdéa pelkka syntymaaikaosa).

Jos et tieda asiakkaan henkilétunnuksen loppuosaa, sinun tay-
tyy itse "keksia” valiaikainen loppuosa ja merkita viimeiseksi
merkiksi A-kirjain. Tallaisen A-loppuisen henkilotunnuksen
voi myohemmin (viimeistdan asiakkuutta paatettaessa)
muuttaa oikeaksi. Muita henkil6tunnuksia ei voi muuttaa.

e \Valitse painike Jatka. Jarjestelma tarkistaa henkilétunnuksen
oikeellisuuden (ellei tunnus ole A-loppuinen).

Jos tunnus on virheellinen, jarjestelma antaa asiasta ilmoituk-
sen ja kehottaa korjaamaan tunnuksen.

Jarjestelma ilmoittaa, jos kyseisella opiskelijalla on jo avoin
asiakkuus. Uutta asiakkuutta ei voi luoda, ennen kuin vanha
asiakkuus on paatetty.

Jos samalla hetulla I6ytyy monta tietuetta OPPI -taulussa, jarjestelméa
pyytaa valitsemaan opiskelijaroolin annetuista vaihtoehdoista.

Kun henkildtunnuksen sy6ttd on onnistunut ja henkild [6ytyy Am-
mAurasta (aikaisempi asiakkuus) tai AmmAuraan ladatusta opiskelija-
rekisteristd, jarjestelméa tuo naytolle asiakkaan sukunimen, etunimen ja
koulutusyksikdn (voit tarvittaessa paivittda esim. koulutusyksikon).

Jos asiakkaan tietoja ei 0ydy jarjestelmastd, kirjoita itse kenttiin asiak-
kaan sukunimi ja etunimi ja valitse listasta koulutusyksikko.
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Asiakkaanfasiakkuuden lisdys

[Hetu |090688-785N

‘Sukunimi |Riipinen

Etunimi Nkl

|K0u|utusyksikk() |Haagan koulutusyksikio =l
baws  [0]

e Lis&a asiakas/asiakkuus valitsemalla Luo-painike.
Jos luonti onnistuu, jarjestelméa antaa siita ilmoituksen.

e Valitse linkki Jatka.
Taman jalkeen jarjestelmé tuo naytolle asiakkaan perustiedot.

Jarjestelmasta loytyvélle asiakkaalle tuodaan osa perustiedoista auto-
maattisesti.

Huom. Kun kuraattori luo Aura-asiakkuuden, syntyy samanaikaisesti samalle
asiakkaalle taustalle myds Etuusasiakkuus, jos sita ei ennestéaéan ole.
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4 ASIAKKAAN TIETOJEN KASITTELY
Asiakkuuden perustietoihin Asiakkaan hakuun Paavalikkoen Ohjeisiin  Lopeta
Perustiedot | Opiskelutiedot | Yhteistyotahot | Asiakirjat
Ekatesti Terttu 250897-456A
Perustiedot: Henkildtunnus 250897-456A Aidinkieli suomi
Ika 17v. 1kk. 5pv. Muu kieli ruotsi
Nimi Ekatesti Terttu Kansalaisuus Suomi
Sukupuoli nainen
Asuinkunta Vantaa Kotikunta Vantaa
Asuinosoite Kotiosoite
Postitoimipaikka Postitoimipaikka
Puhelimet Puhelimet
Sdhképosti
Huoltajuus molemmat Huollettavien
vanhemmat Ikm
molempien
Asumismuoto vanhempien
kanssa yhdesséa
Tyéssakaynti Asevelvollisuus
Rajoituksia tietojen
luovutuksessa
Lisatiedot
Lisad Rooli NimilOsoite Puhelin Puhelin (ty6)/ Tyépaikka
lahiomainen:

Asiakkaan perustiedot on jaettu neljaan tietoryhmaan omille "valilehdil-
leen”:

- perustiedot,
opiskelutiedot,

—  yhteisty6tahot ja
asiakirjat.

Kasittelyssa olevan asiakkaan nimi ja henkil6tunnus nékyvéat kaikkien
asiakas- ja asiakkuustietosivujen kolmannella rivilla nayton vasem-
massa reunassa. Tassa ns. hetu -palkissa nakyy myds punaisella
tekstilla maininta Rajoituksia tietojen luovutuksessa, jos kyseiseen
kenttdan on perustiedoissa tallennettu tietoa.

Kullakin valilehdellad on linkkej&, joiden avulla pdaset 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 tekemiési muutoksia.

Asiakkaan perustiedoista paaset aina valikkorivin valinnoilla paavalik-
koon, asiakkaan hakuun jne. Voi myds lopettaa siitd nopeasti jarjes-
telman kayton painamalla linkkia Lopeta.
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Asiakkaan perustiedot sisaltavat tarkeimmat asiakkaan ja hanen Ia-
hiomaisiensa perustiedot (ks. kuva edellisella sivulla).

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

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

Lisaa lahiomainen —linkin avulla voit lisdtad asiakkaalle ldhiomaisen
tiedot. Jos my6hemmin haluat muuttaa tietoja, valitse ko. l&hiomaisen
rooli-linkki esim. ”"isa”.

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

Jarjestelma laskee asiakkaan ian aina kuluvan paivan mukaan. kaa ei
tallenneta tietokantaan, joten myos historiatietoja katsottaessa naytolle
tulee asiakkaan ika katselupaivana.

Lisatiedot -kentta ei paivity, kun opiskelijatietoja paivitetddn kunnan
opiskelijarekisterista, joten tdhan kenttdan sinun kannattaa kirjoittaa
tietoja, joita et halua menettaa opiskelijatietojen latauksen yhteydessa
(esim. asiakkaan sinulle ilmoittama uusi puhelinnumero, jota ei ole vie-
|& ennétetty paivittaa opiskelijatietojarjestelmaan).

41 Perustiedot
Huoml.
Huom?2.

4.2 Opiskelutiedot

Asiakkuuden perustietoihin  Asiakkaan hakuun Paavalikkoon Ohjeisiin  Lopeta
Perustiedot | Opiskelutiedot | YhteistyGtahot | Asiakirjat
Ekatesti Terttu 250897-456A

Opiskelu:

Rooli

Oppilaitos Logican ammatti-instituutti
Koulutusyksikko Testioppilaitos

Toimipiste Testikadun oppilaitos
Saapumisryhma

Vastuuhenkilé

Lasnéolo
Koulutustyyppi
Tutkinto

Opiskelijatunnus
Aloituspaiva
Paattymispaiva (arvio)
Eropaiva

Eron syy

Opiskelijatyyppi
Rahoitusmuoto

Koulutusohjelma Nimike
Opetusmuoto

Erityisopetuksen Erityisopetuksen
peruste opetusryhma

Aikaisemmat
opinnot
Muut roolit

Lisatietoja

Urheiluammattiopinnot ei

Kaksoistutkinnon ei
suorittaja
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Opiskelutiedot siséaltavat asiakkaan opiskeluun liittyvia perustietoja, joi-
ta ovat esim. oppilaitos ja koulutusyksikkd, saapumisryhma, vastuu-
henkil®, tutkinto ja koulutusohjelma.

Opiskelutietoja paaset muuttamaan linkin Opiskelu avulla. Tietoja, joi-
ta itse voit paivittaa, ovat:

—  koulutusyksikko

—  toimipiste

—  vastuuhenkilo

— aikaisemmat opinnot

— urheiluammattiopinnot

—  kaksoistutkinnon suorittaminen
- lisatietoja.

Muut opiskelutiedot paivittyvat, kun paakayttaja lataa tietoja opiskelija-
tietojarjestelmasta.

4.3 Yhteisty6tahot

Lisda Nimi Yksikko Asema Puhelimet Lisdtietoja

yhteistyétaho:
lina Virtanen Nuorisopoliklinikka ohjaaja 010 302 010

Y hteistydtahoihin kirjaat niité yhteisty6tahoja, joiden kanssa asiakas on
tekemisissa ja/tai joihin psykologi/kuraattori on yhteydessa.

Uuden yhteistydtahon paéaset liséamaan linkin Lisaa yhteistydtaho
avulla. Olemassa olevan yhteistyotahon tietoja voit muuttaa nimi-

linkin avulla.
4.4 Asiakirjat
Lisda Pyyntd pvm Saapumis Asiakirjan Mistd/kenelta Peruste Siilytyspaikka
saapunut pvm nimi
asiakirja:
10.06.2012 10.08.2012 Kkirje Tydvoimatoimisto muu Asiakkaan
tiedostot
Lisaa Pyyntd pvm Lahetys Asiakirjan  Minne/kenelle Peruste
lahtenyt pvm nimi
asiakirja:
19.07.2012 10.08.2012 yhteenveto Mielenterveyspalvelut asiayhteys
LupalKielto Nelliltéd lupa toimittaa yhteenveto hdnen kdynneistdan kaupungin
terveystoimeen, jonne ohjattu.

Asiakirjat -osassa kasitellaédn asiakasta koskevaa asiakirjaliikennetta.
Sivu jakautuu kahteen osaan: saapuneisiin asiakirjoihin ja lahtenei-
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siin asiakirjoihin. Sahkdisessa muodossa olevat asiakirjat (esim.
Word-dokumentit) voit tallentaa jarjestelmaan asiakkuuden Liitetie-
dostot -osassa.

Uuden asiakirjan paaset lisddmaan linkkien Lisaa saapunut asiakirja
tai Lisaa lahtenyt asiakirja avulla.

Saapunutta asiakirjaa kirjatessasi naet Sailytyspaikka-kentassa ole-
tuksena paikan, jonka paakayttaja on maarittanyt oletuspaikaksi. Jos
sdilytyspaikka on jokin muu, kirjoita se oletuksen tilalle. Olemassa ole-
vaa asiakirjaa paadset muokkaamaan asiakirjan nimi-linkin avulla.
Saapuneet asiakirjat listataan naytolle saapumispaivan mukaisessa
nousevassa jarjestyksessa. Lahteneet asiakirjat listataan naytélle lahe-
tyspaivamaaran mukaisessa nousevassa jarjestyksessa. Listan alkuun
laitetaan ne, joista puuttuu lahetyspaivamaara.

Lisda saapunut asiakirja/Lisaa lahtenyt asiakirja -naytoille on lisatty
kentta Kirjauspaiva, johon kuntakohtaisiin asetuksiin tallennettuja luki-
tuspaivien lukumaaria verrataan suhteessa tietojen kirja-
us/tallennuspaivaan. Lukituksen jalkeen uusia kirjauksia voi tehda ja
vanhat kirjaukset ovat nakyvissa ja selailtavissa mutta eivéat ole muu-
tettavissa eivatka poistettavissa. Katso tarkemmin kappaleesta 1.2.1
Lukitus.

4.5 Historiatiedot

Kun asiakkuus paatetaan, jarjestelma tallentaa asiakastiedotkin histo-
riaan. Taman johdosta paatetyn asiakkuuden tiedoissa nakyvat sen
paattymishetkella voimassa olleet asiakkaan osoite, asumismuoto jne.

Poikkeuksena on asiakkaan ika, joka paatetynkin asiakkuuden tietoja
katsottaessa nakyy kuluvan paivan mukaan, koska ikaa ei ole tallen-
nettu tietokantaan ja jarjestelma laskee sen aina syntymaajasta.
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5 ASIAKKUUDEN TIETOJEN KASITTELY

51 Perustiedot

Asiakkuuden tila

Asiakkuuden tiedot on jaettu kahdeksalle vélilehdelle:
—  perustiedot

—  suunnitelma

—  tyon kohteet

—  tapahtumat

—  toimenpiteet

—  tulosteet

—  muistiinpanot ja

— liitetiedostot.

Kaikki asiakkuuden tiedot ovat arkaluontoisia, joten muista huomioida
tietoturval

per i it hakuun Ohjeisiin  Lopeta

Perustiedot | Suunnitelma | Tyén kohteet i i istiing Liiteti
uusi oppilas  010195-001A

Perustiedot: Tila
Alkamisaika
Paattymisaika

avoin
25.09.2014

Aiempi selvittely:

Ensimméinen yhteydenotto:

Arviginti

Asiakkuuden péattaminen

Asiakkuuden perustiedoissa on ensimmaisena asiakkuuden tila. Asi-
akkuudella voi olla kaksi tilaa: avoin tai paatetty. Avoimen asiakkuu-
den hoitaminen on kesken ja se jatkuu normaalisti. Paatetyn asiakkuu-
den psykologi/kuraattori on hoitanut loppuun eik& asiakkuuden tietoja
VOi enda muuttaa. Jos psykologilla/kuraattorilla on tarve téllaisessa ti-
lanteessa muuttaa asiakkuuden tietoja, h&nen tulee perustaa asiak-
kaalle uusi asiakkuus. Asiakkuuden paattamisperiaatteista sovitaan
yleensa organisaatiokohtaisesti.

Perustiedoissa nakyvat asiakkuuden alkamis- ja paattymisajankoh-
dat. Jos lisaat asiakkuuden jalkikdteen AmmAuraan, sen alkupaiva-
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Aiempi selvittely

maaraksi voit kirjoittaa todellisen alkamisajankohdan jarjestelman eh-
dottaman kuluvan péaivan tilalle. Jos merkitset asiakkuuden alkupaiva-
maaraksi muun kuin kuluvan paivan, AmmAura lisdéd asiakkuuden tie-
toihin automaattisesti myos asiakkuuden kirjaamispéivan. Nain jarjes-
telmassa nakyy, milloin asiakkuus on alkanut ja milloin se on kirjattu
AmmAuraan.

Kun paatat asiakkuuden, jarjestelma lisaa asiakkuuteen paattymispai-
van.

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

Aiempi selvittely sisaltéda ne tahot, joiden kanssa asiakas on aiemmin
ollut tekemisissa. Aiempi selvittely -linkista paaset lisaéamaan uuden
tahon. Tallentamiasi tietoja paéaset tarvittaessa muokkaamaan Aiempi
taho -linkista.

Ensimmainen yhteydenotto

Ensimmainen yhteydenotto -toiminnolla kerrot tarkan lahtékohdan
asiakkuuden syntymiseen. Kirjaat AmmAuraan vain ensimmaisen yh-
teydenoton syyn. Talldin asiakkuuteen kirjautuu vain yksi paasyy; tar-
kempia syité voi olla useita. Muut mahdolliset yhteydenotot voi kirjata
tapahtumiin ja tydnkohteisiin.

e Valitse linkki Ensimmainen yhteydenotto.

e Valitse valintalistasta ensimmaisen yhteydenoton syyn ns. paa-
luokka (esim. kayttaytyminen).

e Valitse painike Valitse tarkemmin.

e Valitse esiin tulleella sivulla valintalistasta yhteydenottaja,
muuta tarvittaessa yhteydenottopaivamaara (jarjestelma ehdot-
taa kuluvaa paivad), kirjoita yhteydenottajan nimi seka valitse
yksi tai useampi tarkempi syy.

e Valitse lopuksi Tallenna.

Kun ensimmainen yhteydenotto on kirjattu ja tallennettu, linkki "En-
simmainen yhteydenotto” muuttuu passiiviseksi. Ensimmaista yhtey-
denottoa paasee kuitenkin muokkaamaan yhteydenoton syyn paa-
luokka-linkista.

Jos kirjaa virheellisesti vaaran paaluokan, yhteydenotto on poistettava
ja tehtava uusi. Poistamisen jalkeen linkki "Ensimmainen yhteydenotto”
on taas aktiivinen.
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Arviointi

Jos ensimmaisen yhteydenoton ja/tai sen syyn halutaan nakyvan myds
asiakaskertomuksessa, ne on kirjattava ensimmaisen tapahtuman yh-
teyteen.

Ensimmainen yhteydenotto -naytélle on lisatty kenttd Kirjauspaiva, jo-
hon kuntakohtaisiin asetuksiin tallennettuja lukituspaivien lukumaaria
verrataan suhteessa tietojen kirjaus/tallennuspaivaéan. Katso tarkem-

min kappaleesta 1.2.1 Lukitus.

Viimeistaan siind vaiheessa, kun asiakkuus paatetaan, on kirjattava
jarjestelmaan arviointi/yhteenveto. Arvioinnissa pyritddn arvioimaan ta-
voitteen (suunnitelman) toteutumista.

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

Asiakkaan perustietoihin  Asiakkaan hakuun P3dvalikkoon Ohjeisiin  Lopeta
Perustiedot | Suunnitelma | Tyén kehteet | Tapahtumat | Toimenpiteet | Tulosteet | Muistiinpanot | Liitetiedostot
uusi oppilas  010195-001A
Paivamaara: 25.09.2014
Tavoite toteutunut:
Tyontekijan mielesta: tavoite toteutunut -
Asiakkaan mielesta: tavoite toteutunut -
Tallenna H Peruuta
Arviointi/Yhteenveto: Arviointi tenty.
Ensimmainen kerta 25.9.2014
Tallenna H Peruuta

Asiakkuuden paattaminen

Asiakkuuden paattdminen -osassa paatetddn avoimena oleva asiak-
kuus. Jarjestelma tallentaa asiakkuuden paattdmisajan ja muuttaa asi-
akkuuden tilaksi "paatetty”. Asiakkuuden paattaminen edellyttaa, etta
mahdolliset muistiinpanot on poistettu ja arviointi suoritettu.

Asiakkuuden paattdmisen tarkoituksena on varmistaa, etta asiakkuus
tulee loppuun kasitellyksi. Uutta asiakkuutta ei voi avata asiakkaalle,
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jolla on avoin asiakkuus samalla kayttajatyypilla. Sama asiakas voi olla
avoimena yhdella psykologilla ja yhdella kuraattorilla samanaikaisesti.

Paatetty asiakkuus nakyy hakutuloksessa muille saman koulutusyksi-
kon saman kayttajatyypin kayttajille. Tarkemmat tiedot eivat nay suo-

raan, vaan niiden nakeminen edellyttéda luvan kirjaamista ja/tai omaa
asiakassuhdetta asiakkaaseen.

Paattyneen asiakkuuden kasittely

Paatettya asiakkuutta kasiteltdessa, tulee tietojen saamiseksi tayttaa
Syy / Peruste, tietojen kasittelylle.

LUVAN LUONTI
Paivays: {11.08.2010
Syy/Peruste: | -
tyf:ntekija vaihtunut
Lisatietoa: oma entinen asiakas
opiskelija vaihtanut koulua
huoltajan lupa =
P t rekisterista vastaavan toimenpide
e viranomaispyyntd
muu

Kayttgja valitsee kasittelypaivayksen lisdksi Syy / Peruste alasvetovali-

kosta syyn ja taydentaa tarvittaessa Lisatietoja -kenttd&n vapaamuo-
toista tekstia perusteelle.

Siirry asiakkuuteen valinta- vie taman jalkeen asiakkuuden tietoihin.

LUVAN LUONTI
Paivdys: 11.08.2010
Syyi/Peruste: |oma entinen asiakas j
=l
Lisatietoa:
L]

Peruuta ‘ Siirry asiakkuuteen

Jarjestelma tallentaa kirjaukset AmmAuran tietokantaan.

Kayttgjalle naytetaan paatettyyn asiakkuuteen kirjautuessa omiin kayn-
teihin liittyvat kirjaukset (Aikaleima- Syy/Peruste — Lisatiedot — Muu-
tosaika).

Paakayttajan oikeuksin paatettyyn asiakkuuteen kirjautuessa nayte-
taan kaikkien kayttajien kayntikirjauksista tiedot.
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5.2 Suunnitelma

Suunnitelmaan on tarkoitus kirjata ajatuksia mahdollisista tavoitteista
asiakkaan kanssa.

Suunnitelma-tekstikenttédan voit kirjoittaa esim. paivamaaran, tavoiteai-
kataulun yms. Suunnitelman ylapuolella nakyy suunnitelman kirjauk-
sen tai muokkauksen paivamaara..

Suunnitelmaa paaset muokkaamaan Suunnitelma-linkin avulla. Pai-
vamaarakentassa nakyy oletuksena alkuperainen (tai aiempi) paiva-
maara, jota voit halutessasi muuttaa.

Lukitus Suunnitelma -naytdlle on lisétty kentta Kirjauspaiva, johon kuntakoh-
taisiin asetuksiin tallennettuja lukituspaivien lukumé&éaraa verrataan
suhteessa tietojen kirjaus/tallennuspaivaéan. Lukituksen jalkeen vanhat
kirjaukset ovat nakyvissa ja selailtavissa mutta eivat ole muutettavissa
eivatka poistettavissa. Katso tarkemmin kappaleesta 1.2.1 Lukitus.

5.3 Tydn kohteet

Asiakkaan perustieteihin Asiakkaan hakuun Padvalikkeon Ohjeisiin Lopeta

PerustiedotlSuunnitelmnITyonkohteet Tapahtumat | Toimenpiteet | Tulosteet | Muistiinpanot | Liitetiedostot
Liimatainen Miko  090658-47aN

Lisaa tyon kohde: Paivamaara Paaluokka Tarkempi syy/kohde
03.08.2005 oppiminen ja opiskelu - entyisvaikeus
lukeminenfkirjoittaminen
03.08.2005 kayttaytyminen - tarkkaavaisuushaino f

toiminnan ohjausvaikeudet

Tyo6n kohteisiin kirjataan niitd asioita, joiden parissa tyoskennellaan.
Tyon kohteet voivat muuttua useinkin tilanteen mukaan eli niita voi tul-
la liséda, ne voivat muuttua ja virheellisen tydkohteen voi poistaa.

Kun haluat lisata uuden tyén kohteen,
e valitse linkki Lisd& tyon kohde.

e Valitse valintalistasta tyon kohteen paaluokka ja valitse sitten
painike Tarkemmin.

e Valitse yksi tai useampi tarkempi syy/kohde.
e Valitse lopuksi Tallenna.

Tarvittaessa voit myohemmin poistaa tyon kohteen tai muokata sita
valitsemalla kohteen paaluokka-linkin.
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54 Tapahtumat

Lisda tyon kohde -naytolle on lisatty kentta Kirjauspaiva, johon kunta-
kohtaisiin asetuksiin tallennettuja lukituspaivien lukumé&araa verrataan
suhteessa tietojen kirjaus/tallennuspéaivaéan. Lukituksen jalkeen uusia
kirjauksia voi liséata ja vanhat kirjaukset ovat nakyvissa ja selailtavissa
mutta eivat ole muutettavissa eivatka poistettavissa. Katso tarkemmin
kappaleesta 1.2.1 Lukitus..

Asiakkaan perustietoihin  Asiakkaan hakuun Padvalikkoon Ohjeisiin  Lopeta
Perustiedot | Suunnitelma | Tyon kohteet | Tapahtumat | Toimenpiteet | Tulosteet | Muistiinpanot | Liitetiedostot
‘ Liimatainen Miko  080688-4730

Lisaa
tapahtuma:

Paivamaara Tapahtuma Tarkenteet

03.08.2005 ohjaus, tuki- ja hoitokontakti - opiskelija
10.06.2005 opiskelijan tilanteen kartoitus - oppilaitoksen muiden
tyontekijoiden haastattelu

Asiakkuuden tapahtumat ovat tarked osa asiakastyota. Tahén osaan
kirjataan neuvottelut, puhelinkeskustelut, kartoitus, kirjallinen tyo jne.
Tapahtumista muodostuu tapahtumalista ja merkittava osa asiakasker-
tomuksesta.

Lisda uusi tapahtuma néain:

Valitse linkki Lis&a tapahtuma.

Valitse valintalistasta tapahtuman paaluokka ja valitse sitten
painike Valitse tarkemmin.

Muuta tarvittaessa tapahtuman paivamaara (jarjestelma ehdot-
taa kuluvaa paivaméaarad), valitse yksi tai useampi alaluokka
(tarkempi tapahtuma).

Tapahtuman jarjestysnumerolla (Jnro paivan sisalla -kentta)
on merkitysta vain, Jos asiakkuuteen kirjataan samalle paivélle
useita tapahtumia. Kentassa nakyva oletus "999” tarkoittaa, et-
ta ko. tapahtumasta tulee paivan viimeinen tapahtuma. Tallen-
nuksen yhteydessa jarjestelméa vaihtaa sille todellisen jarjes-
tysnumeron, esim. 3, jos ko. paivélle on jo kirjattu kaksi tapah-
tumaa, tai 1, jos tallennettu tapahtuma on péaivan ensimmainen
tai ainoa kirjattu tapahtuma. Jarjestysnumeroa tarvitsee muut-
taa vain siind tapauksessa, ettd samalle paivalle on jo kirjattu
tapahtumia ja tdm4, jota nyt ollaan kirjaamassa, ei olekaan pai-
van viimeisin tapahtuma. Jos se on ajallisesti ko. péaivan en-
simmainen tapahtuma, sen jarjestysnumeroksi annetaan 1; jos
se on paivan toinen tapahtuma, muutetaan jarjestysnumeroksi
2 jne.
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Kirjoita selostus tapahtumasta Selostus-kenttddn. Tarvittaessa
voit tdydentda tapahtuman tietoja kayttamalla Lisatiedot-
kenttaa.

e Valitse lopuksi Tallenna.

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

Lisda tapahtuma -naytélle on lisatty kenttd Kirjauspaiva, johon kunta-
kohtaisiin asetuksiin tallennettuja lukituspaivien lukumaaraa verrataan
suhteessa tietojen kirjaus/tallennuspéivaan. Lukituksen jalkeen uusia
kirjauksia voi lisata ja vanhat kirjaukset ovat nakyvissa ja selailtavissa
mutta eivat ole muutettavissa eivatka poistettavissa. Katso tarkemmin
kappaleesta 1.2.1 Lukitus.

5.5 Toimenpiteet

Lukitus

5.6 Tulosteet

Lisdd Paivamaara Toimenpide Tarkenne
tukitoimenpide:
10.08.2012 ohjaus jatkotutkimuksiin, - nuorisopsykiatrian pkl
hoitoihin
10.12.2011 opiskelujarjestelyt - ohjaus nuorten tydpajoille tai
tydvoimahallintoon

Asiakkuuden tukitoimenpiteisiin kirjataan esim. opiskelujarjestelyt ja
ohjaus jatkotutkimuksiin.

Tukitoimenpiteiden lisdyksien, muutosten ja poistojen teko vastaa ta-
pahtumien kasittelya.

Lisaa tukitoimenpide -naytélle on lisatty kenttd Kirjauspaiva, johon kun-
takohtaisiin asetuksiin tallennettuja lukituspéaivien lukumaaraéa verra-
taan suhteessa tietojen kirjaus/tallennuspaivaan. Lukituksen jalkeen
uusia kirjauksia voi lisata ja vanhat kirjaukset ovat nakyvissa ja selail-
tavissa mutta eivat ole muutettavissa eivéatka poistettavissa. Katso tar-
kemmin kappaleesta 1.2.1 Lukitus.

Tulosteet -valilehti siséltaa linkit

—  Tulosta perustietolomake,

—  Tulosta asiakaskertomus

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

Paatetyssa asiakkuudessa sivulla nakyy ylla mainittujen linkkien li-
saksi myos linkki ’Asiakaskertomuksen korjaus’. Ko. linkista paasee
kirjoittamaan asiakaskertomukseen loppuun tulostuvan korjaustekstin
joko
— asiakkuuden omistaja (eli normaalisti sina itse)
TAI
—  paakayttaja, jolle on kayttajatietojen yllapidossa mybnnetty oikeus
katsoa paatettyjen asiakaskertomusten tietoja ja tarvittaessa kor-
jata niité ja joka tdman lisaksi on tayttanyt jarjestelméén luvan ko.
asiakaskertomuksen katsomiseen ja/tai korjaamiseen.

Jos téllainen korjausteksti on kirjoitettu ja tallennettu jarjestelmaan, he-
tu -palkissa sivun ylalaidassa nékyy huomautusteksti Asiakkuuden
tietoihin tehty korjauksia, ks. asiakaskertomus.

Sivutettu ja ei-sivutettu asiakaskertomus

Huom.

Sivutetun asiakaskertomuksen jokaiselle sivulle tulostuu ylatunniste,
kun taas "tavallisessa” asiakaskertomuksessa ylatunniste tulostuu vain
asiakirjan ensimmaisen sivun alkuun.

Ylatunnisteeseen tulostuu

— kunnan/organisaation ja yksikdn nimi paakayttajan maarittamassa
muodossa

—  oppilaitoksen nimi

—  koulutusyksikdn nimi

—  tyontekijan nimike (kuraattori tai psykologi) ja nimi

—  asiakirjan nimi (ASIAKASKERTOMUS)

—  asiakkaan nimi ja hetu

—  tulostuspaivamaara

— sivunumero ja kokonaissivumaara (vain sivutetussa asiakasker-
tomuksessa)

Paavalikon Omat asetukset —toiminnolla voi asettaa rivimaaran, joka
maarittaa sivutetun asiakaskertomuksen sivulle ylatunnisteen alapuo-
lelle AmmAuran kayttamalla rivivalilla tulostuvien rivien lukumaaran.
Sopiva rivimé&ara sivutetun asiakaskertomuksen tulostamiseen riippuu
ennen kaikkea kayttajan kirjoittimesta mutta myos selaimesta. Paras
vaihtoehto selviaa vain kokeilemalla.

Henkilotietoja sisaltavét tulosteet pitaé tallentaa sellaiseen paikkaan,
etteivat asiattomat paase katsomaan niissé olevia tietoja.
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Huom. Tulosteiden ikkunat kannattaa sulkea heti kayton jalkeen, jotta ne eivat
jaé vahingossa naytolle viela jarjestelméan kayton lopettamisen jalkeen.
5.7 Muistiinpanot
|
Asiakkaan perustietoihin  Asiakkaan hakuun Paavalikkeon Ohjeisiin  Lopeta
Perustiedot | Suunnitelma | Tyén kohteet | Tapahtumat | Teimenpiteet | Tulosteet I Muistiinpanot | Liitetiedostot
Liimatainen Niko  090688-473N
Viim. kirjauspaiva 03.08.2005
Lisaa muistiinpano: 03 .08.2005
Selvita, ONKo 30000 X000¢ X0000¢ X000000¢ 00000
Soita XY lle viikolla 50 nroon 1111 2222
Tulostettaessa kannattaa vaihtaa kayttoon A4L (vaaka)
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 paatetaan, kaikki muistiinpanot on poistettava. Talléin

omat muistiinpanot eivét jaa kenenkaan luettavaksi, kun asiakkuutta
mahdollisesti myéhemmin tutkii joku toinen kayttaja.

e Lis&a uusi muistiinpano valitsemalla linkki Lisad muistiinpano.
e Kirjoita teksti ja valitse Tallenna.

Muokataksesi tai poistaaksesi muistiinpanon/-panot
e valitse ko. muistiinpanon paivamaara-Ilinkki,

e muuta halutessasi paivamaarad, muokkaa tekstia ja valitse
Tallenna,

TAI

valitse Tyhjennd muistiinpanot poistaaksesi ko. muistiinpa-
non

TAl

valitse Tyhjenna kaikki muistiinpanot poistaaksesi kaikki asi-
akkuuden muistiinpanot.
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e Jos valitsit 'Tyhjenna muistiinpanot / Tyhjenna kaikki muistiin-
panot’, jarjestelma pyytéaa sinua vielad varmistamaan poiston.
Jos todella haluat poistaa muistiinpanon/-panot, valitse Poista.

5.8 Liitetiedostot
Lisd4 liitetiedosto:  Pdivamaara Asiakirja Liitetiedosto
10.08.2012 yhteenveto yhteenveto_nt.pdf
10.08.2012 sdhkdpostiviesti sdhkopostiviesti nt.pdf

Lukitus

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

Varsinainen lausunto kirjoitetaan yleensa tekstinkasittelyohjelmalla ja
tallennetaan (véaliaikaisesti) haluttuun paikkaan (levy/hakemisto), jonka
jalkeen se tallennetaan AmmAuraan.

e Valitse linkki Lisaa liitetiedosto.

e Muuta tarvittaessa paivamaara (jarjestelma ehdottaa kuluvaa
paivaa).

e Valitse asiakirjan tyyppi.
e Kirjoita liitetiedoston selite.

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

e Valitse lopuksi Tallenna.

Jarjestelma lisda seka katselu- ettd muokkaussivulle linkin (tiedosto-
nimi) tiedostoon ja tallentaa sen AmmAura-palvelimelle (AmmAuran
suojausten taakse). Liitetiedoston tekstia paasee lukemaan linkista.

Alkuperéisen liitetiedoston voi halutessaan poistaa levylta, jonne se
alun perin tallennettiin.

Lisaa liitetiedosto -naytolle on lisatty kentta Kirjauspéaiva, johon kunta-
kohtaisiin asetuksiin tallennettuja lukituspaivien lukumaaraa verrataan
suhteessa tietojen kirjaus/tallennuspéivaan. Lukituksen jalkeen uusia
kirjauksia voi lisata ja vanhat kirjaukset ovat nakyvissa ja selailtavissa
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mutta eivat ole muutettavissa eivatka poistettavissa. Katso tarkemmin
kappaleesta 1.2.1 Lukitus.
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6 OPINTOSOSIAALISET ETUUDET

Linkki Opintososiaaliset etuudet naytetaan paavalikon vasemmassa
sarakkeessa vain kuraattoreille. Linkista siirrytaan hakusivulle ja ha-
kutuloksen kautta valitun asiakkaan Etuus-asiakkuuteen.

Asiakkuuden perustietoihin  Etuusasiakkaan hakuun Piivalikkoon Ohjeisiin  Lopeta
Perustiedot | Historia | Opintotuki
| Mallikas Mikko 090487-1134

Koulumatkatuki = Muu tuki

Lisaa opintotuki

Lisatiedot
Lahetetty 1.8.2008.

Paivamaara
07.08.2008

Tapahiuma
hakemus

Laatija
Kati Lax

Valikkorivilla (ks. kuva ylld) naytetaan linkit

— Asiakkuuden perustietoihin. Talla linkilla voi siirtya 'Aura-
asiakkuuden’ perustietoihin (avoimeen tai tuoreimpaan paatetyis-
td), jos kuraattorilla on ko. asiakkaalle jo my6s ’AmmAura -
asiakkuus’, tai vaihtoehtoisesti linkista voi siirtya luomaan asiak-
kuutta, jos sita ei viela ole.

—  Paavalikkoon, Onhjeisiin ja Lopeta -toimintoon.

Valikkorivin alapuolella nakyvat valilehdet
—  Perustiedot

—  Historia

—  Opintotuki

—  Koulumatkatuki

—  Muu tuki.

Valilehdet, joille on jo kirjattu tietoa, nakyvat vaalean keltaisina ja tyhjat
valilehdet harmaina.

Opintososiaalisten etuuksien puolella ei ole kayttajakohtaisia 'asiak-
kuuksia’ samalla tavoin kuin muissa asiakkuuksissa. Opiskelijan opin-
tososiaalisia etuuksia koskevia tapahtumia voi kirjata AmmAuraan ku-
ka tahansa koulutusyksikon kuraattori, ja kuraattorin tekemaa kirjausta
paasee tarvittaessa muokkaamaan joku toinenkin saman koulutusyksi-
kon kuraattori.

Jarjestelma nayttdd tapahtuman tiedoissa automaattisesti kirjauksen
alkuperaisen laatijan nimen. Jos joku joutuu syysta tai toisesta korjaa-
maan tapahtuman kirjausta, han voi halutessaan kirjata Lisatiedot -
kenttdan tiedot korjauksesta (esim. pvm, korjauksen syy, korjaaja).
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6.1 Etuusasiakkaan haku

Etuusasiakkaan hakuun paaset
e valitsemalla paavalikosta Opintososiaaliset etuudet.

Naytolle avautuu sivu, johon voit tayttaa/valita yhden tai useamman
hakuehdon, jonka avulla asiakasta ja hanen tietojaan haetaan.

Hakuehtona voivat olla

— sukunimi tai sen osa (esim. Jarvinen, Jarvi* tai J*)

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

—  hetu tai sen osa (esim. *87-*) koulutusyksikko ja/tai toimipiste

Maaritettyasi hakuehdot valitse painike Hae. Jos antamillasi ehdoilla ei
l6ytynyt yhtdén etuusasiakasta, hakuehtojen ja Hae-painikkeen ala-
puolelle iimestyy teksti ”Ei 16ydy yhtaan”, muussa tapauksessa haku-
tulos naytetddn sivun alalaidassa ja siina esitetaan annetuilla hakueh-
doilla I6ytyneista etuusasiakkaista

—  asiakkaan nimi

—  hetu ja

—  koulutusyksikko.

Etuudet | Asiakkaan haku

Sukunimi [

Etunimi |

Henkilotunnus li

Koulutusyksikke [kaikki =
Toimipiste |

Hael Tyhjennal Luo uusi Ohje Paavalikko

Opiskelijan nimi Hetu ;(I?SI;II:JLEES_

[Keijunen Sade [241280-222Y |Kauneudenhoitoalan koulutusyksikko
[Korpela Mari Anita [120768-488N |R0ihuvu0ren koulutusyksikko
[Kunnas Saija [121170-332C |Laakson koulutusyksikko

|Lankipaa Joonas [090966-0014 [Haagan koulutusyksikko

[Mustikka Mikiko Mainio [030383-111B |Va||i|an koulutusyksikko
[Persson Serafina Lotta [191284-5401 |Va|lilan koulutusyksikko
[Taapero Tessa [170767-464V |Vallilan koulutusyksikko
[Virtanen liris [240559-092P [Haagan koulutusyksikkd

'Opiskelijan nimi’ -linkistd paasee ko. opiskelijan etuusasiakkuuden Pe-
rustiedot -sivulle, Hetu -linkista Historia-sivulle.
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6.2 Uuden etuusasiakkaan lisdys jarjestelméaan

Jos etuusasiakkaaksesi tulee opiskelija, jolla ei ennestdan ole asiak-

kuutta, voit lisata jarjestelmaan uuden etuusasiakkaan kayttaen joko
asiakkaan nimea tai henkilétunnusta.

Asiakkaan lisaaminen suku- ja/tai etunimen avulla

e Valitse paavalikosta Opintososiaaliset etuudet
TAI

jos jo olet Opintososiaaliset etuudet -osiossa,
valitse valikkorivin linkista Etuusasiakkaan hakuun.

Naytolle avautuu ’Etuudet / Asiakkaan haku’ -sivu.

e Valitse linkki Luo uusi.

e Kirjoita Sukunimi-kenttaan asiakkaan sukunimi (tai sen osan ja
*-merkki, esim. Jarvi*) ja/tai Etunimi-kenttdén etunimi (tai sen
osan ja *-merkki) ja valitse Jatka-painike.

Jarjestelma etsii tietoa opiskelijatietojarjestelmésta tuoduista tiedoista
ja antaa hakutuloksen annetut hakuehdot tayttavista opiskelijoista:

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

e Muuta tarvittaessa koulutusyksikko (ja valitse rooli) ja valitse
sitten Luo.

Asiakkaan lisaaminen kayttaen henkilétunnusta

e Valitse paavalikosta Opintososiaaliset etuudet
TAI

jos jo olet Opintososiaaliset etuudet -osiossa,
valitse valikkorivin linkista Etuusasiakkaan hakuun.

Naytoélle avautuu ’Etuudet / Asiakkaan haku’ -sivu.

e Valitse linkki Luo uusi.

¢ Kirjoita asiakkaan henkil6tunnus Hetu -kenttaan (Jos Am-
mAuran tietokantaan on siirretty opiskelijoiden tiedot opiskelija-
tietojarjestelmasta, riittaa pelkka syntymaaikaosa).
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6.3 Perustiedot

e Jos et tieda asiakkaan henkilétunnuksen loppuosaa, sinun tay-
tyy itse "keksia” valiaikainen loppuosa ja merkita viimeiseksi
merkiksi A-kirjain. Tallaisen A-loppuisen henkildtunnuksen
voi myéhemmin (viimeistaan asiakkuutta paatettaessa)
muuttaa oikeaksi; muita henkilétunnuksia ei voi muuttaa.

e Valitse painike Jatka. Jarjestelma tarkistaa henkilotunnuksen
oikeellisuuden (ellei tunnus ole A-loppuinen).

Jos tunnus on virheellinen, jarjestelma antaa asiasta ilmoituk-
sen ja kehottaa korjaamaan tunnuksen.

Jarjestelma ilmoittaa myds, jos ko. oppilaalla on jo asiakkuus.

Jos ko. opiskelijan tiedot 16ytyvat OPPI -taulusta, jarjestelma tuo nay-
tolle opiskelijan sukunimen, etunimen ja koulutusyksikén. Muussa ta-
pauksessa nama tiedot pitaa itse syottaa; tallaisen etuusasiakkaan pe-
rustiedoista osa on tyhjia.

Jos samalla hetulla I6ytyy monta tietuetta OPPI -taulussa, jarjestelméa
pyytaa valitsemaan opiskelijaroolin annetuista vaihtoehdoista.

Jos opiskelija on eronnut tai véliaikaisesti keskeyttanyt (lasnaolo-
koodi), esitetaan tastéa luonti-ikkunassa ilmoitus ja kayttaja voi itse
paattaa, lisataanko asiakas siita huolimatta vai ei.

Jos opiskelijan tietoja ei ole viela opiskelijatietojarjestelmassa tai niitéa
ei ole viela siirretty AmmAuraan, voit silti lisata asiakkaan. Kirjoita itse
asiakkaan sukunimi ja etunimi ko. kenttiin ja valitse listasta koulutusyk-
sikko.

e Lisataksesi etuusasiakkaan valitse Luo-painike.
Onnistuneesta luonnista jarjestelma antaa ilmoituksen.

e Valitse Jatka -linkki siirtyaksesi eteenpain.

Luonnin jalkeen jarjestelma tuo naytélle Perustiedot -sivun.

Perustiedot -sivulla naytetaan opiskelijatietojarjestelmasta AmmAuraan
tuodut opiskelijan perustiedot.

Perustiedot -linkista paaset paivittamaan ainoastaan asiakkaan suku-
nimea ja etunimea seka henkildtunnusta, jos olet etuusasiakasta lisa-
tessasi syottanyt sen A-loppuisena.
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6.4 Historia

6.5 Opintotuki

Asiakkuuden perustietoihin Etuusasiakkaan hakuun Pdéavalikkoon Ohjeisiin  Lopeta

Perustiedot | Historia | Opintotuki | Koulumatkatuki = Muu tuki
Aalto Wille  040980-107x

Paivamaara Tapahtuma Lisatiedot Laatija

01.12.2005 Opintotuki Jpoui poiu poiupoiupoiu poiupo iu uopi Testaava
-muutos poiu poi poi poi uio Kuraattori

01.09 2005 Opintotuki Hlih Ik oiu oiuy oiuyoiuyoiuy oiuy oiu yoiuy Testaava
-hakemus oiuy oiuy oiyu iou Kuraattori

Historia-sivulla naet kaikkien etuusasiakkaan opintososiaalisiin etuuk-
siin liittyvat tapahtumat laskevassa aikajarjestyksessa (tuorein ylimpa-
na).

Tapahtumista naytetaan

- paivamaara

tapahtuman laji ja "alalaji”

lisatiedot (koulumatkatuessa myds ostotodistuksen olemassa 0lo)
- laatija.

Tapahtuman paivamaara-linkista paaset suoraan tapahtuman muok-
kaussivulle, jossa voit muokata tapahtuman tietoja tai poistaa tapah-
tuman.

Asiakkuuden perustietoihin Etuusasiakkaan hakuun Paavalikkoon Ohjeisiin  Lopeta

Perustiedot | Historia | Opintotuki | Koulumatkatuki | Muu tuki
Aaltoville  040880-107X

Lisaa opiniotuki

Paivamaara Tapahtuma Lisatiedot Laatija

01.12.2005 muutos Jpoui poiu poiupoiupoiu poiupo iu uopi Testaava
poiu poi poi poi uio Kuraattori

01.09 2005 hakemus Hlih Ik oiu oiuy oiuyoiuyoiuy oiuy oiu yoiuy Testaava
oiuy oiuy oiyu iou Kuraattori

Opintotuki-sivulla naytetaan laskevassa jarjestyksessa (tuorein ylim-
pand) asiakkaan opintotukeen liittyvat tapahtumat. Kustakin tapahtu-
masta naytetaan

—  paivamaara

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

— mahdolliset lisatiedot seka

—  tapahtuman kirjauksen laatineen kuraattorin nimi.

Lis&a opintotuki —linkista paaset lisaamaan uuden tapahtuman, ta-
pahtuman paivamaara-linkista paaset muokkaamaan aiemmin tehtya
kirjausta tai poistamaan sen.
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6.6 KoulumatkatuKki

Asiakkuuden perustietoihin Etuusasiakkaan hakuun Pidvalikkoon Ohjeisiin  Lopeta

Perustiedot | Historia | Opintotuki | Koulumatkatuki | Muu tuki
| Aalto Ville  040980-107X

Lisaa koulumatkatuki

Paivamaara Tapahtuma Ostotodistus Lisatiedot
29.12.2005 tukihakemus On Hiouy oiyu oiyuoiyu

Laatija
Testaava
Kuraattori

Koulumatkatuki-sivulla naytetaan asiakkaan koulumatkatukeen liittyvat

tapahtumat laskevassa jarjestyksessa (tuorein ylimpana). Kustakin ta-

pahtumasta naytetaan
- paivamaara

—  tapahtuman tyyppi tarkemmin (tukihakemus, hakemuksen muu-

tos, lakkautus)
— onko ostotodistusta
— lisatiedot seka

—  tapahtuman kirjauksen laatineen kuraattorin nimi.

Lisda koulumatkatuki -linkista paaset lisaamaan uuden tapahtuman,
tapahtuman paivamaara-linkista paédset muokkaamaan aiemmin teh-

tya kirjausta tai poistamaan sen.

6.7 Muu tuki

Asiakkuuden perustietoihin  Etuusasiakkaan hakuun Paivalikkoon Ohjeisiin  Lopeta

Perustiedot | Historia | Opintotuki | Koulumatkatuki | Muu tuki
‘Aa\tu\/ll\e 040880-107%

Lisaa muu tuki

Paivamaara Laiji Lisatiedot
2912 2005 kuntoutusraha Hiuy oiuyoiuyoiyu
15.12.2005 koulutuspaivaraha Hp poiup oipoiupoiupoi up oiup ouipoiu poiupoi.

Laatija
Testaava
Kuraattori

Testaava
Kuraattori

Muu tuki -sivulla naytetdan asiakkaan muihin kuin opinto- ja koulumat-
katukeen liittyvat tapahtumat laskevassa jarjestyksessa (tuorein ylim-

pana).
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Kustakin tapahtumasta naytetaan

- paivamaara

- laji (kuntoutusraha, tyémarkkinatuki, aikuiskoulutustuki,
koulutuspéivaraha, muu)

- lisdtiedot seka

—  tapahtuman kirjauksen laatineen kuraattorin nimi.

Lisda muu tuki -linkista paaset lisddméaan uuden tapahtuman, tapah-
tuman paivamaara-linkista paaset muokkaamaan aiemmin tehtya kir-
jausta tai poistamaan sen.
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7 MUU TYO

Paavalikkoon Ohjeisiin  Lopeta
Muu tyo | Tulosteet | Haku

Lisdd muu tyd: Padluokka Tarkempi luokitus
Lisatiedot Selostus
Liitetiedostot

22.09.2014 hallinnollinen toiminta harjoittelijan ohjaaminen
Lisatietojal
02.02.2012 oppilaitoskohtainen moniammatillinen opiskelijahuoltoryhman kokous
yhteistyo
Vallilan koulutusyksikko

AmmAuran Muu tyo -osioon Kirjataan yhteisdtason tyota, joka ei liity
yksittaisen asiakkaan tai asiakkuuden hoitamiseen. Muulla tyolla tar-
koitetaan siis sisaisia kokouksia, projekteja, tydryhmia, konsultointia
jne.

Muun tyon kirjaamisen periaatteet ovat organisaatiokohtaisia ja niista
pitdé sisaisesti sopia (esim. kirjataanko kaytetty tyoaika vai ei).

Muu ty6 -osiossa sivujen ylalaidassa nakyvéassa valikkorivissa nakyva
toiminnot

—  Muu tyo
—  Tulosteet ja
—  Haku.

7.1 Muun tyon tapahtuman kirjaaminen
Tehdaksesi muun tyon kirjauksen, toimi seuraavasti:

e Valitse Muu ty0 -valilehden vasemmasta reunasta linkki Lisaa
muu tyo.

e Valitse valintalistasta ko. muun tydn tapahtuman paaluokka ja
valitse sitten painike Valitse tarkemmin.

¢ Muuta tarvittaessa tapahtuman paivamaara (jarjestelma ehdot-
taa kuluvaa paivaa).

e Jos valitsemasi tapahtuma oli oppilai-
tos/koulutusyksikkdkohtainen, valitse valintalistasta koulu-
tusyksikko.

e Valitse tapahtuman tarkempi luokitus Tarkemmin -
valintalistasta.
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Jos luokitus ei ole riittdvan kuvaava, kirjoita lyhyt kuvaus Lisa-
tiedot -kenttaan.

Valitse tuntia- ja minuuttia -valintalistoista tapahtumaan kayt-
tamasi aika, jos organisaatiossasi on sovittu, etta myos kaytetty
aika kirjataan.

Selostus-kenttaan voit kirjoittaa halutessasi selostuksen ta-
pahtumasta (osallistujat, kasitellyt asiat, lopputulos yms.).

Tarvittaessa voit liittd& tapahtuman kirjaukseen myods yhden tai
useamman liitetiedoston kayttamalla Selaa/Browse -
painiketta.

Valitse lopuksi Tallenna.

7.2 Tapahtumien katselu ja selaus

Muun tyon tapahtumat esitetddn katselunayto6lla aikajarjestyksessa
uusin ylimpéana ja vanhin alimpana. Kerralla listassa naytetdéan kuusi
tapahtumaa. Listan alla olevaa Seuraavat>-linkkia klikkaamalla saat
naytolle aikajarjestyksessa seuraavat tapahtumat, Loppuun>>-linkki
tuo naytolle vanhimmat kirjatut tapahtumat eli listan loppuosan. Voit
my0s siirtyd katsomaan edellisia kirjauksia <Edelliset-linkista tai listan
alkuosaa <<Alkuun-linkista.

Jokaisesta tapahtumasta naytetaan:

paivamaara,
tapahtuman paaluokka (toimii linkkind tapahtuman tietojen muok-
kaukseen),

mahdolliset lisatiedot ja/tai koulutusyksikko (jos tapahtuma oppi-
laitos/koulutusyksikkdkohtainen),

tarkempi luokitus,

selostus (pitkasta selostuksesta alkuosa; Lisda-linkistd aukeaa
erillinen ikkuna, jossa selostus nakyy kokonaisuudessaan) seka

mabhdollisten liitetiedostojen nimet (toimivat linkkina tiedostojen
katseluun).
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7.3 Muun tyoén tapahtumien haku

Muu ty6 -osion Haku-valilehdella voit etsia kirjaamaasi tapahtumaa
—  pdaaluokan,

—  koulutusyksikoén,

—  paivamaaran jaltai

—  kirjauksessa esiintyvan tekstin perusteella.

Hakuehtoja voi olla samanaikaisesti useita.

Jos tapahtumaa etsitaan paivamaaran perusteella, voidaan etsia

—  tapahtumia tietylta aikavalilta (ilmoitettava aikavali eli alkup&iva-
maara ja loppupaivamaara)

- tiettynd paivana tai sen jalkeen tapahtuneita (annetaan vain alku-
paivamaara)

—  tiettyna paivana tai sitd ennen tapahtuneita (annetaan vain loppu-
paivamaara).

Paivamaara ilmoitetaan muodossa paiva.kuukausi.vuosi eli esim.
5.1.2012 tai 05.01.2012.

Hakutuloksessa naytetdan

- |6ytyneiden tapahtumakirjausten lukuméaara

—  tapahtumat nousevassa aikajarjestyksessa (vanhin ylimpéana)
—  tapahtuman paaluokka, alaluokka (ja koulutusyksikk®) seka
—  tapahtumaan kaytetty aika (Jos se on kirjattu).

Paaluokka toimii linkkind tapahtuman muokkaukseen.

7.4 Kirjausten muokkaus

Muun tyon tapahtuman kirjauksen voit aloittaa joko Muu tyo -
valilehdelta tai jos olet suorittanut haun Haku-valilehdella, sen hakutu-
loksesta.

¢ Valitse muokattavan tapahtuman paaluokka.

¢ Tee haluamasi muutokset ja valitse sitten Tallenna.
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Huom. Paaluokkaa ei voi muuttaa. Jos olet valinnut vaaran paaluokan,
on tapahtuma poistettava ja tehtava uusi kirjaus.

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

Yksittaisen liitetiedoston poisto

Jos haluat poistaa muun tyon tapahtuman kirjauksesta yksittaisen liite-
tiedoston, voit tehda sen tapahtuman muokkausikkunassa seuraavasti:

e Valitse muokkausikkunan alalaidassa ko. liitetiedoston nimen
edessa nakyvan X-linkki (liitetiedoston nimi avaa tiedoston eril-
liseen selainikkunaan katseltavaksi).

e Valitse Poista.
e Jarjestelman esittdmaan varmistuskysymykseen "Oletko var-

ma, etta haluat poistaa tiedoston?” vastaa valitsemalla OK -
painike.
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8 OMAT TILASTOT

Kayttgja voi aina halutessaan tulostaa tilaston (ns. koonnin ) kirjaa-
mastaan asiakastyostd, etuusasiakkuuksista tai muusta tyosta paava-
likon Omat tilastot —toiminnolla.

Asiakastyon omat tilastot
e Valitse paavalikosta Omat tilastot.
e Valitse Asiakastyd.
e Kirjoita haluamasi ajanjakson alkupaivamaara ja loppupaéi-
vamaara seka halutessasi valitse koulutusyksikko.
e Valitse Poimi.

Jarjestelma avaa erillisen selainikkunan ja esittdd poimintatuloksen sii-
na.

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

Naista asiakkuuksista otetaan mukaan poimintaan kaikki poimintavalin
tapahtumat ja toimenpiteet seka esim. poimintavalilla saapuneet ja lah-
teneet asiakirjat, mutta aiemmista selvityksista, yhteydenotoista, yh-
teydenoton syista, tyon kohteista kaikki ennen poimintavalin loppua
olevat (siis myds ajalta ennen poimintavalin alkua).

Koonnissa esitetaan ensin asiakkuuksien jakautumat eri kriteerien
perusteella (esim. koulutusyksikko, syntymavuosi, sukupuoli) ja sen
jalkeen eri tekijoiden esiintymien maarat asiakkuuksissa (esim. yh-
teydenottaja/vanhemmat: kuinka monessa asiakkuudessa on kirjattu
vanhempien ottaneen yhteyttd; neuvottelu/rehtori: kuinka monessa
asiakkuudessa on kirjattu rehtorin osallistuneen neuvotteluun).

Esiintymien maarat Niissa kohdissa, joissa kayttaja voi valita useita alaluokkia (yhteyden-
oton syy, tyon kohteet, tapahtumat), koontiluettelossa esitetyt paata-
son lukumaarat ja alatasojen lukumaarat eivat vastaa toisiaan, vaan
ylatasolla esitetddn esim. neuvottelujen lukuméara ja alatasolla neu-
votteluihin osallistuneiden lukumaara.

Samoin jos on valittu tydnkohteet seuraavasti:

Asiakkuus | Paaluokka Alaluokat

1 Kayttaytyminen | - Uhmakkuus, saantdjen rikkominen
- Vakivaltaisuus

2 Kayttaytyminen | - Uhmakkuus, s&dantdjen rikkominen
- Opiskelijan lain vastainen teko

koonnissa esiintymien maaréat esitetaan seuraavasti:
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TYON KOHTEET

kayttaytyminen 2

KAYTTAYTYMINEN

uhmakkuus, sdantojen rikkomi- 2
nen

vakivaltaisuus 1
opiskelijan lainvastainen teko 1
Yhteensa 4

Etuusasiakkuuksien omat tilastot

Muun tydon omat tilastot

e Valitse paavalikosta Omat tilastot.

e Valitse Opintososiaaliset etuudet.

e Kirjoita haluamasi ajanjakson alkupaivamaara ja loppupaéi-
vamaara seka halutessasi valitse koulutusyksikké (ja kirjoita
toimipiste).

e Valitse Poimi.

Jarjestelma esittdd poimintatuloksen erillisessa selainikkunassa. Ensin
esitetaan opintotukea koskevat kirjaukset eriteltyind alaluokittain ja yh-
teensd, koulumatkatukea koskevat kirjaukset eriteltyina alaluokittain ja
yhteens&, muun tuen kirjaukset yhteensa seka kaikki opintososiaalis-
ten etuuksien kirjaukset yhteensa.

e Valitse paavalikosta Omat tilastot.

e Valitse Muu tyo.

e Kirjoita haluamasi ajanjakson alkupaivamaara ja loppupai-
vamaara seka valitse, haluatko tulostaa koontiin mahdollisesti
kirjoittamasi Lisatiedot.

e Valitse Poimi.

Jarjestelma esittaéa poimintatuloksen erillisessa selainikkunassa. Oppi-
laitos/koulutusyksikktkohtaiset tapahtumat esitetdan ensin koulutusyk-
sikoittain, sen jalkeen muut kuin koulutusyksikkdkohtaiset tapahtumat
kootusti luokitusten mukaan, niin etta kunkin alaluokan tapahtumista
kerrotaan lukumaara (ja kaytetty aika, jos se on kirjattu).

Seké asiakastyon, opintososiaalisten etuuksien ettd muun tyén koon-
nin voi halutessaan tulostaa paperille tai tallentaa tiedostoon selaimen
toiminnoin.
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9 OMAT ASETUKSET

Paavalikon toiminnolla Omat asetukset voit
- maarittaa sivutetun tulosteen (ks. Tulosteet) rivimaaran per sivu

—  valita asiakkaan hakuun (ks. Asiakkaan haku) Koulutusyksikko-
kentan oletusarvoksi joko "Kaikki”-vaihtoehdon tai koulutusyksik-
kovalikon ensimmaisen koulutusyksikon

- muuttaa omat koulutusyksikot valikkoon haluttuun jarjestykseen.

Omat asetukset -linkin valinta tuo naytolle sivun, jonka alaosassa na-
kyvat kayttdjan koulutusyksikot:

OMAT ASETUKSET

Sivutetun tulosteen rivimaara lﬁ
[Vaihtoehto kaikki koulutusyksikot ensimmaisena valintana hakunaytolla IY

|K0u|utusyksikk()jen jarjestys

X[1.[3[Haagan koulutusyksikko
|Z|?|7|Kauneudenh0itoalan koulutusyksikko
X[3.[2[Kapylan koulutusyksikko

X [4.5|Laakson koulutusyksikko

[X[5./4 Malmin koulutusyksikko
|Z|E|E|R0ihuvuoren koulutusyksikko
X[7.[1[vallilan koulutusyksikko

Paavalikko

9.1 Sivutetun tulosteen rivimaara, Koulutusyksikkd-kentéan oletusarvo

Omat asetukset -sivulla alun perin nakyva sivutetun tulosteen rivimaa-
ré on version asennuspaketissa ollut oletusarvo tai paakayttajan asen-
nuksen jalkeen asettama oletusarvo.

Linkista Sivutetun tulosteen rivimaara paaset muuttamaan seka si-
vutetun tulosteen rivimaaraa etta asiakkaan haussa olevan Koulu-
tusyksikkod-kentan oletusarvoa. Linkin valinta tuo naytélle sivun, jossa
nakyy seuraavanlaiset kentat ja painikkeet:

OMATASETUKSET
Rivimaara/sivu: | 40 Sivutetun tulosteen rivimaara
0 Vaihtoehto kaikki koulutusyksikét ensimmaéisend valintana hakunaytolla
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Rivimaara tarkoittaa tassa sivutettuun asiakaskertomuksen sivulle yla-
tunnisteen alapuolelle AmmAuran kayttamalla rivivalilla tulostuvien ri-
vien lukumaaraa. Sopiva rivimaara (ks. Tulosteet) riippuu ennen kaik-
kea kayttajan kirjoittimesta mutta myos selaimesta. Paras vaihtoehto
selviaa vain kokeilemalla.

"Vaihtoehto kaikki koulutusyksikot ensimmaisena valintana hakunaytol-
1&8” kohdassa nakyva valintamerkki tarkoittaa, etta vaihtoehto "kaikki”
on oletusarvo Koulutusyksikot -kentassa asiakkaan haku -sivulla, eli
haku kohdistuu oletusarvoisesti kaikkien omien koulutusyksikéiden
asiakkaisiin. Jos valintamerkkia ei ole, oletuksena haussa on kayttajan
koulutusyksikkd-valikon ensimmainen koulutusyksikka.

e Kirjoita haluamasi rivimaara Sivutetun tulosteen
ra -kenttaan.

e Jos haluat, ettd asiakkaan haku -toiminnossa haku kohdistuu
oletusarvoisesti kaikkien koulutusyksikoiden asiakkaisiin, valit-
se ko. valintaruutu.

e Valitse lopuksi Tallenna.

Taman jalkeen voit palata paavalikkoon Paavalikko-linkista tai muut-
taa viela koulutusyksikdiden jarjestysta (ks. seuraava luku).

9.2 Omien koulutusyksikdiden jarjestys valikossa

Omien koulutusyksikdiden jarjestyksen muuttaminen vaikuttaa siihen,
missa jarjestyksessa koulutusyksikkdsi ovat Koulutusyksikko-valikossa
Asiakkaan haku -sivulla ja Opiskelutiedot -sivulla.

Jos Omat asetukset -sivulla koulutusyksikdiden jarjestys on alla oleva,
ovat koulutusyksikoét valikossa vastaavassa jarjestyksessa

|K0ulutusyksikk()jen jarjestys

|X|TE|Haagan koulutusyksikko Omat asetukset sivun
|X|fml(auneudenhoitoalan koulutusyksikko L
X [3. 12 [Kapylan koulutusyksikko koulutusyksikkoluettelo

|Z|IE|Laakson koulutusyksikko
EﬁmMalmin koulutusyksikko
|Z|55|Roihuvuoren koulutusyksikko
[%[7.[1|vallilan koulutusyksikko
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Asiakkaan haku

Sukunimi |

Etunimi |

Henkilotunnus [

Tila [avoin =

Sespumenme | T Asiakkaan haku sivun Koulu-

Koulutusyksikko |[kaikki = ac
tusyksikkolist

Toimipiste // usyksikkolista

Haagan koulutusyksikka
kauneudenhoitoalan koulutusyksikdkad
kapylan koulutusyksikka

Laakson koulutusyksikko

falmin koulutusyksikka

Roihuvuoren koulutusyksiklko

Vallilan koulutusyksikkd

Jos haluat Vallilan koulutusyksikdn valikon ensimmaiseksi, toimi nain:

e valitse Vallilan Omissa asetuksissa koulutusyksikén nimen
edesta X-linkki, niin saat naytélle muutoslomakkeen, jossa néa-
kyy koulutusyksikdn nykyinen sijainti koulutusyksikdiden luette-

lossa (seitsemas).

OMATASETUKSET
1 Vallilan koulutusyksikko
Paikka: 4
Tallenna_|

e Vaihda koulutusyksikon rivinumeroksi 1 ja tallenna muutos.

Vallilan koulutusyksikkd on siirtynyt valikon ensimmaiseksi koulutusyk-

sikoksi:

Koulutusyksikko

Toimipiste

Vallilan koulutusyksikiko
Haagan koulutusyksikko
Kauneudenhoitoalan koulutusyksikkd
Kapylan koulutusyksikio

Laakson koulutusyksikko

kalmin koulutusyksilkdo

Roihuvuoren koulutusyksikda
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