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Prosessin nimi Ohjaus 

Prosessin luokka Ydinprosessit 

Prosessin tarkoitus (1) Määritellä opiskelijan saaman ohjauksen tavat opiskelun aikana ja sen jälkeen 

Prosessin omistaja Maria Murtomäki 

Prosessin asiakkaat ja sidosryhmät (2) Vamian opiskelija, huoltajat, verkosto 

Asiakkaan tarpeet ja vaatimukset (3) Tarvittava määrä ohjausta, ohjauksen oikea‐aikaisuus, soveltuva ohjausmenetelmä, tarvittaessa ohjaus 
opintojen päättymisen jälkeen 

Prosessin lähtötilanne (4) Opiskelija aloittaa opinnot 

Prosessin lopputilanne (5) Opiskelija on valmistunut ja saanut tarvittavaa jälkiohjausta 

Prosessin keskeiset resurssit (6) Vastuuopettaja, Opinto‐ohjaaja, VamiaGuide 

Prosessin menestystekijät (7) Riittävät resurssit ohjaukseen, toimiva opiskelijahuolto, hyvä yhteistyö ja selkeä työnjako 

Prosessin mittarit (8) Opiskelijapalaute, ohjauksessa olevien määrä/opinto‐ohjaaja/vastuuopettaja 

Prosessin rajapinnat (10) Hakuvaihe ja opiskelijaksi ottaminen, HOKS ja koulutuksen toteuttaminen, opiskelijan tuki 

Prosessin ohjaus, prosessikuvauksen päivitys 
päivämäärä ja puumerkit (9) 

Pia Finne, Sirpa Timmerbacka, Kati Ahonen, Maria Murtomäki 15.9.2021 

 



Tehtävä / Toiminto Vastuu Kriittiset tekijät Menetelmät/ohjeet Syntyvä ja jäljitettävä tieto 

Osaamisen 
tunnistaminen ja 
tunnustaminen 

Vastuuopettaja 
Opinto‐ohjaaja 
Yto‐opettaja 

Opiskelijalla tulee olla 
ajoissa riittävä tieto 
osaamisen 
tunnustamisen 
mahdollisuuksista ja 
käytännön 
toteutuksesta sekä 
yhteisissä että 
ammatillisissa tutkinnon 
osissa. 

Ohjataan opiskelijaa siten, että hän löytää ja tunnistaa 
itse omia vahvuuksiaan ja osaamisalueitaan sekä 
kehittymistavoitteitaan. 
Tiedotetaan, neuvotaan ja ohjataan opiskelijaa 
osaamisen osoittamiseen liittyvissä asioissa. 

 

Ohjataan opiskelijaa keräämään dokumentteja 
osaamisen osoittamista varten. 

 

Tiedotetaan ostu‐tapahtuminen käytännöistä ja 
aikatauluista. 

Tarvittavat tiedot ja tehdyt 
päätökset kirjataan Studentaan 

 
Osaamisen tunnustamiseen 
liittyvät dokumentit 
skannataan Studentaan 

   
Opiskelijaa tulee 
tiedottaa miten ja millä 
aikataululla hän saa 
tiedon 
tunnustamispäätöksistä 
sekä ohjeet 
oikaisuvaatimuksen 
tekemisestä. 

  

 



Tehtävä / Toiminto Vastuu Kriittiset tekijät Menetelmät/ohjeet Syntyvä ja jäljitettävä 
tieto 

HOKS:n laatiminen Vastuuopettaja Opinto‐
ohjaaja 

 Vastuuopettaja laatii yhdessä opiskelijan kanssa opiskelijan 
henkilökohtaisen oppimisen suunnitelman. Opinto‐ohjaaja 
osallistuu tarvittavin osin HOKS‐prosessiin. 

HOKS kirjataan 
Studentaan. 

  
Koulutuksen 
toteutussuunnitelma ja 
aikataulu tulee olla 
selvillä opintojen 
alkaessa. 

Hoksia laadittaessa kartoitetaan oppimisvalmiudet sekä 
tuen ja ohjauksen tarve. 

 

Kirjataan opiskelijan alustava urasuunnitelma. 

 

   

Säännöllinen Hoksin 
päivitys 

Käydään läpi tutkinnon perusteet ja sisällöt. Autetaan ja 
ohjataan opiskelijaa valintapäätöksissä mm. valittavien 
tutkinnon osien suhteen. 

 
Tiedotetaan opintojen suunnitteluun vaikuttavista 
aikatauluista ja lukujärjestyssuunnitelmista. 

 
 

HOKSin päivitykset 
kirjataan Studentaan 
toimenpiteisiin. 

   
Ohjataan opiskelijaa arvioimaan omia tapojaan oppia ja 
opiskella. Ohjataan häntä sopivien oppimistapojen 
valinnassa. Varmistetaan, että opiskelijalla on tarvittavat 
valmiudet hyödyntää verkko‐oppimisen ja verkko‐ 
ohjauksen mahdollisuuksia. 

 

  
Opettajat tiedostavat 
erilaiset mahdollisuudet 
tukea opiskelijan 
oppimista. 

Ohjataan opiskelijaa tunnistamaan mahdolliset erityisen 
tuen tarpeet. Tiedotetaan oppilaitoksen tukimuodoista ja ‐ 
mahdollisuuksista. Erityisopettaja tekee tarvittaessa 
erityisen tuen suunnitelman. 

 

   
Tiedotetaan ja neuvotaan opiskelijaa erilaisista opintojen 
rahoitukseen liittyvistä mahdollisuuksista sekä ehdoista. 

 

   
Tiedotetaan ammatin mahdollistamista urapoluista, 
työllistymisvaihtoehdoista sekä alueen työtilanteesta. 
Ohjataan opiskelijaa ammatti‐identiteetin kasvussa ja 
urasuunnittelussa. 

 

 



Tehtävä / Toiminto Vastuu Kriittiset tekijät Menetelmät/ohjeet Syntyvä ja jäljitettävä tieto 

Opintojen aloitus Vastuuopettaja Opettaja tuntee 
Vamian käytänteet ja 
ohjeistukset 

Käytännön asioissa neuvominen, opastus ja 
ohjaus. 

 

Turvallisen oppimisympäristön ja ilmapiirin 
luominen. 

 
Ohjataan ja tuetaan opiskelijaa ottamaan 
aktiivinen rooli omassa oppimisprosessissaan. 

 
Luodaan ryhmähenkeä ja työrauhaa tukeva 
ilmapiiri. 

 

Tukitoimista ja palveluista tiedottaminen. 
 

Perehdyttäminen opiskeluun ja oppilaitokseen 
(ks. Vamia käytännössä opas, Opiskelijan opas, 
tuotekortti orientaatio‐opinnoista) 

 

Opintojen 
etenemisen seuranta 

Vastuuopettaja 
Opettajat Opinto‐
ohjaaja Erityisopettaja 

Vastuuopettaja 
tiedostaa 
seurantavelvoitteen ja 
ryhtyy tarvittaviin 
toimenpiteisiin 
riittävän nopeasti. 
Erityisesti huomioitava 
oppivelvollisen 
opiskelijan opintojen 
etenemisen seuranta ja 
tarvittavat 
toimenpiteet 
ongelmatilanteissa. 

Vastuuopettaja seuraa opintojen etenemistä 
sekä ammatillisten tutkinnon osien että 
yhteisten tutkinnon osien osalta. Opinto‐ohjaaja 
ja erityisopettaja seuraavat opintojen 
etenemistä vastuuopettajan tukena. 

 

Vastuuopettaja varmistaa, että opiskelija on 
liitetty hänen suunnitelmansa mukaisiin 
opintoihin. 

 

Opettajat ryhtyvät tarvittaviin toimenpiteisiin, 
mikäli opinnot eivät etene ja/tai opiskelijalle 
kertyy poissaoloja. Opettaja on yhteydessä 
opiskelijahuoltoon. 

Ohjauskeskustelut / HOKS‐ 
päivitykset kirjataan 
Studentaan toimenpiteisiin. 

 



Tehtävä / Toiminto Vastuu Kriittiset tekijät Menetelmät/ohjeet Syntyvä ja jäljitettävä tieto 

Tuki opintojen aikana Vastuuopettaja 
Opettaja Opinto‐
ohjaaja Erityisopettaja 
Kuraattori 
Maahanmuuttajakoordinaattori 
VamiaGuide 

Opiskelijan tuen tarve 
tunnistetaan ajoissa ja 
hänet osataan ohjata 
oikeanlaisen tuen 
piiriin. 

 

Opiskelijahuollon ja 
opettajien hyvä 
yhteistyö ja selkeä 
työnjako. 

Opiskelijalle tarjotaan hänen tarvitsema tuki koko 
opintojen ajan. 

 

Opiskelija ohjataan tarvittaessa erityisen tuen 
piiriin. 

 
Opiskelija ohjataan Boost‐pajoihin tarpeen 
mukaan. 

 

Opiskelijan opintoihin sisällytetään OPVA‐opintoja 
hänen tarpeidensa mukaisesti. 

Tarvittavat kirjaukset 
Studentaan 

  
Rahoituksen piirissä 
olevat OPVA‐opinnot 
tulee kirjata 
studentaan. 

(ks. Opiskelijan tuki ‐prosessi) 
 

Henkilökohtainen 
ohjaus 

Vastuuopettaja 
Opettaja Opinto‐
ohjaaja Erityisopettaja 
Kuraattori 
Maahanmuuttajakoordinaattori 
VamiaGuide 
Työpaikkaohjaaja 
Kansainvälisyyskoordinaattori 

Riittävä ohjausresurssi 
 

Vastuunjako opettajien 
ja opiskelijahuollon 
kesken. 

 
Opettajilla ja 
ohjaushenkilöstöllä 
riittävä osaamisen 
opiskelijan työnhaun ja 
työllistymisen 
ohjaamiseen (alueen 
työmarkkinatilanteen 
tuntemus, aktiivinen 
työelämäyhteistyö, 
monipuolisten 
työnhaun kanavien 
tuntemus). 

Opiskelijalle tarjotaan ohjausta koko opintojen 
ajan. 

 
Opiskelijaa ohjataan jatko‐opintoihin mm. 
korkeakouluopintoihin hänen tavoitteidensa 
mukaisesti. 
Uraohjausta sekä työnhakuun ja työllistymiseen 
liittyvää ohjausta on tarjolla koko opintojen ajan 
opiskelijan tarpeen mukaisesti. 

 
Työpaikkaohjaaja ohjaa opiskelijaa 
koulutussopimus‐ ja oppisopimusjakson aikana. 
Kanainvälisen vaihdon aikana opiskelijaa ohjaa 
kansainvälisyyskoordinaattori. 

 
Opiskelijaa ohjataan hänen tarpeitaan vastaavalla 
ohjausmenetelmällä esim. face to face, verkko‐ 
ohjaus, pienryhmäohjaus. 

 
 
 
 
 

Opiskelijan urasuunnitelma 
kirjataan Studentaan. 

 



Tehtävä / Toiminto Vastuu Kriittiset tekijät Menetelmät/ohjeet Syntyvä ja jäljitettävä tieto 

Verkostoyhteistyö Vastuuopettaja 
Opettaja Opinto‐
ohjaaja Erityisopettaja 
Kuraattori 
Maahanmuuttajakoordinaattori 
VamiaGuide 

Opiskelijahuollolla 
tulee olla tieto 
opiskelijan 
tukiverkostosta. 

 

Osataan hyödyntää 
verkoston osaamista. 

 
Selkeä vastuunjako 

Huoltajien ja koulun välistä yhteistyötä tehdään 
alaikäisten opiskelijoiden kohdalla. 

 

Opiskelijaa ohjataan ja rohkaistaan kertomaan 
opintoihinsa vaikuttavista tekijöistä ja siihen 
liittyvästä tukiverkostosta. 

 
Opiskelijan omaa verkostoa hyödynnetään 
ohjaustyössä esim. Te‐toimisto, sosiaali‐ ja 
terveystoimi, maahanmuuttoviranomaiset. 

 

Nivelvaiheissa tehdään yhteistyötä lähettävän ja 
vastaanottavan tahon esim. oppivelvollisten osalta 
yläkoulun kanssa. Yhteistyötä tehdään myös mm. 
työnantajien sekä korkeakoulujen kanssa. 

 

Jälkiohjaus VamiaGuide Opinto‐
ohjaajat 

Maahanmuuttajakoordinaattori 

Riittävät resurssit 
 

Verkoston 
hyödyntäminen. 

Jälkiohjausta tarjotaan opiskelijan pyynnöstä, 
säädösten mukaisesti. 

 

Jälkiohjauksessa hyödynnetään tarpeen mukaan 
opiskelijan verkostoa. 

 

 


