
OHJE SÄHKÖISEEN URAOHJAAJIEN, OPINTO-OHJAAJIEN JA 
YTOHOKS-OPETTAJIEN AJANVARAUKSEEN 

Opiskelijaliittymän etusivulla sekä WinNovan www-sivuilla osiossa (Opiskelun 
arkea -Ohjauksen ajanvaraukset/Bookings) on linkit, joista pääset varaaman ajan 
uraohjaajille, opinto-ohjaajille tai ytohoks-opettajille. Alla löydät ohjeet A) 
uraohjauksen B) opinto-ohjauksen ja C) ytohoksauksen ajanvarauksen tekemiseen.  

  

A. URAOHJAUS (ohjeessa Rauman esimerkki) 
 

a. Valitse oikea palvelu. (Valittavana työnhakupajat sekä 
ajanvaraus yksilöohjaukseen.) Aktivoidessa ikonia, sivun 
alaosaan aukeaa kyseisen palvelun varauskalenteri.  
 

 



 
 
 
 

i. Valitse työnhakupaja, johon ilmoittaudutaan. 
1. Työnhakupajan keston näet aktivoidusta ikonista 

(esim. työhaastatteluun valmistautuminen, kesto 30 
minuuttia) 

ii. Klikkaamalla ”Lisätietoja” aktivoidussa ikonissa näet 
tarkempia tietoja työnhakupajan sisällöstä 

iii. Kalenterin tummennetuissa päivämäärissä on vielä vapaita 
paikkoja/ aikoja. 

iv. Klikkaa sopivaa päivämäärää ja sen jälkeen päivämäärän 
viereen avautuvaa aikaa, (niin että ne muuttuvat sinisiksi, 
kuten kuvassa). 

v. Täytä alaosan kenttiin tiedot ja varaa aika 
1. Täytä kenttiin opiskelijan tiedot, ja kohtaan 

”Varaajan nimi” oma nimesi. 
2. Muistiinpanot-kohtaan voit tarvittaessa kirjoittaa 

lisätietoja. 
vi. Työnhakupajat toteutetaan aina tiistaisin, ja joka viikko 

samaan aikaan, jos osallistuu useampaan pajaan, on 
jokaiseen tehtävä oma varaus. 
 

b. Ajanvarauksessa yksilöohjaukseen päivämäärät ja kellonajat 
voivat vaihdella 

i. Klikkaamalla ”Lisätietoja” aktivoidussa ikonissa näet 
tarkempia tietoja yksilöohjauksesta. 

ii. Klikkaa sopivaa päivämäärää ja sen jälkeen päivämäärän 
viereen avautuvaa aikaa, (niin että ne muuttuvat sinisiksi, 
kuten kuvassa). 

iii. Täytä alaosan kenttiin tiedot ja varaa aika 
1. Täytä kenttiin opiskelijan tiedot, ja kohtaan 

”Varaajan nimi” oma nimesi. 
2. Muistiinpanot-kohtaan kirjoitetaan lisätietoja 

ohjausta varten. 
 



 

 

  



 
B. OPINTO-OHJAUS (ohjeessa Rauman/Laitilan esimerkki) 

 
1. Valitse opinto-ohjaaja. Aktivoidessa ikonia, sivun alaosaan aukeaa 

kyseisen opon varauskalenteri.  

 

 

1. Kalenterin tummennetuissa päivämäärissä on varattavia aikoja eli 
klikkaa sellaista päivää (tässä valittu 7. helmikuuta) 

2. Valitse päivämäärän viereen avautuva 30 minuutin aika.  
3. Täytä alaosan kenttään tietosi ja varaa aika. 

 



 
 
 
 
 
 
 

  



C. YTOHOKSAUS (ohjeessa Porin esimerkki): 
 

1. Valitse ytoaine. Jos varaat kaikkiin ytoaineisiin ajan, niin silloin varaat 
ajan viidelle ytohoks-opettajalle erikseen. 

Huom! Porin Viestintä ja vuorovaikutus; äidinkieli sekä taide ja luova ilmaisun 
opettajissa on kaksi eri vaihtoehtoista opettajaa. (sosiaali- ja terveysalan 
opiskelijoille oma) 

2. Alla olevan kuvan esimerkissä varataan aikaa ytohoks-opettajalle, joka 
vastaa matematiikan, fysiikka ja kemia sekä digitaalisuus oppimisessa 
yto-aineista. Aktivoidessa ikonia, sivun alaosaan aukeaa kyseisen 
opettajan varauskalenteri.  

 

3. Kalenterin tummennetuissa päivämäärissä on varattavia aikoja eli 
klikkaa sellaista päivää (esimerkissä 18. tai 25. tammikuuta) 
 



4. Valitse päivämäärän viereen avautuva 30 minuutin aika. Täytä alla 
olevaan kenttään tietosi ja varaa aika. YTOHOKS-opettaja soittaa 
sinulle tuona ajankohtana.  

 
 

5. Varattuna ajankohtana tarvitaan mahdolliset aikaisemmat todistukset 
nähtäväksi. Varmista, että vastuuopettajasi on liittänyt ne Studenta- 
opiskeluhallintojärjestelmän liitteisiin.  



6. Tässä vielä avuksi listaus ytoaineista ja niiden ytohoks-opettajista 
Pori/Ulvila sekä Rauma/Laitila (eri taulukot 

 

 

 


