
 

STEP-BY-STEP -OHJE OPETTAJALLE 

 

1. REKISTERÖITYMINEN: 

 

Aloita rekisteröityminen klikkaamalla alla olevaa painiketta 

 

 

 

Syötä tarvittavat tiedot. Vahvista, että olet lukenut ehdot läpi ja paina ”Send” 

 



 

Saat aktivointiviestin antamaasi sähköpostiosoitteeseen. Avaa viesti ja klikkaa siinä olevaa linkkiä 

päästäksesi asettamaan tilillesi salasanan. 

 

 

 

Syötä salasana, vahvista se ja klikkaa painiketta ”Set password” 

 

 

 

Järjestelmän oletuskieli on suomi. Jos haluat vaihtaa käyttökielen ruotsiksi, voit tehdä sen tässä 

kohtaa. Huom! ruotsinkielinen käyttöliittymä julkaistaan lokakuun 2018 alussa 

 

 

 

 

 



 

2. KOULUN TIETOJEN SYÖTTÄMINEN: 

 

Syötä koulusi tiedot kohdasta ”Lisää koulu”. 

 
 

 

Täytä tiedot ja paina lopuksi ”Tallenna”. 

 

 



 

Näet omat ja koulusi tiedot ”Opettajan profiili” välilehdellä, jossa pääset myös muokkaamaan tietoja.  

 

 

 

Jos työskentelet useassa koulussa ja haluat vierailijoita eri kouluille, voit täyttää usean koulun tiedot 

klikkaamalla ”Lisää koulu” painiketta aina uudestaan. 

 



 

3. OPETUSVIERAILUA KOSKEVIEN TIETOJEN SYÖTTÄMINEN: 

 
Jos olet osallistumassa ohjelmaan ensimmäistä kertaa, voit tarkastella muiden opettajien tekemiä 

opetusvierailuja esimerkinomaisesti etusivulla kohdassa ”Browse visits”. 

 

 

 

Oman opetusvierailun pääset syöttämään ”Omat opetusvierailut” välilehdellä klikkaamalla painiketta 

”Lisää opetusvierailu”.  

 

 

Jos työskentelet useassa koulussa, valitse alasvetovalikosta koulu, jota vierailu koskee. 

 



 

Koulun tiedot siirtyvät automaattisesti lomakkeelle. Opetusvierailua koskevat vastaukset tulee antaa 

englanniksi, jotta opiskelijat ymmärtävät ne. Opiskelijat pääsevät selaamaan vierailun tietoja, mutta 

he eivät näe henkilö- ja/tai yhteystietoja ennen kuin heidät on matchatty kyseiseen vierailuun. 

 

 

 

Kun olet painanut ”Tallenna” järjestelmä vie sinut takaisin ”Omat opetusvierailut” välilehdelle, jossa 

näet kaikkia syöttämiäsi opetusvierailuja koskevat tiedot statuksineen.  

 

 

 

 

 



 

HUOM! Yksi opetusvierailu vastaa yhtä opiskelijaa. Jos haluat useamman opiskelijan samaan 

vierailuun, esim. koulusi kv-päivään, klikkaa opetusvierailua ja sen jälkeen nappia ”Tee kopio 

opetusvierailusta”. Toista tämä niin monta kertaa, että haluamasi vierailijamäärä täyttyy. 

 

 

 

Pääset halutessasi muokkaamaan opetusvierailun tietoja ”Muokkaa” painikkeesta. Muokkaa painike 

löytyy kun klikkaat tiettyä opetusvierailua ”Omat opetusvierailut” välilehdellä. 

 

 

Muokkaa-painikkeen takaa löytyy myös ”Poista opetusvierailu” nappi. Jos sinulle tulee tarve poistaa 

vierailu, pystyt tekemään sen tässä kohdassa ennen kuin vierailuun on etsitty opiskelija.  

 



 

4. SOPIVAN VIERAILIJAN ETSIMINEN: 

 

Hae opetusvierailuusi sopivaa opiskelijaa kohdasta ”Etsi opiskelija”. Voit etsiä järjestelmästä löytyviä 

opiskelijoita hakukriteereillä. Vierailun alku- ja päättymispäivä sekä opiskelijan kielitaito ovat 

pakollisia hakukriteerejä. Lisää hakukriteerejä, esim. opiskelijan asuinpaikan, löydät klikattuasi 

”Laajenna” nappia. Kun olet syöttänyt tarvittavat kriteerit, paina ”Etsi” nappia. 

 

 

 

 

Pääset tarkastelemaan opiskelijoiden profiileja kokonaisuudessaan klikkaamalla yksittäisen 

opiskelijan kohdalla nappia ”Näytä kaikki tiedot”. 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

Jos sopivaa opiskelijaa ei löydy, voit tallentaa hakukriteerisi hakuvahdiksi. Nimeä hakuvahti 

käyttötarkoituksen mukaan. Hakuvahti lähettää sinulle sähköpostitse ilmoituksen, kun vierailuusi on 

löytynyt sopiva opiskelija. Jos toimit useamman aineen opettajana tai kaipaat opiskelijoita eri 

profiileilla eri vierailuihin, voit tallentaa useamman hakuvahdin samaan aikaan. 

 

 

 

Kun saat hakuvahdiltasi ilmoituksen sopivasta opiskelijasta, mene ”Etsi opiskelija” kohtaan ja klikkaa 

hakuvahtisi nimeä, jotta vahti hakee järjestelmästä löytyneet opiskelijat. Jos opetusvierailun 

suunniteltu aloitusajankohta on jo mennyt, muokkaa alkupvm kuluvaan päivään. Pääset jälleen 

tarkastelemaan opiskelijan koko profiilia klikkaamalla ”näytä kaikki tiedot”. 

 

 
 

 

Jos opiskelijoita ei löydy, joku muu opettaja on jo ehtinyt nappaamaan heidät. Odota, että hakuvahtisi 

lähettää sinulle uuden ilmoituksen löytyneestä opiskelijasta tai laajenna hakukriteereitäsi esim. 

hakemalla opiskelijoita koko Suomen alueelta. Voit halutessasi poistaa hakuvahdin sen perässä 

olevasta Poista-painikkeesta. 



 

5. SOPIVAN OPISKELIJAN YHDISTÄMINEN VIERAILUUN: 

 

Kun olet löytänyt sopivan opiskelijan, yhdistä hänet vierailuun klikkaamalla opiskelijan profiilin 

lopussa olevaa ”Tee matchays” nappia (sinun täytyy ensin tarkastella opiskelijan profiilia kaikkine 

tietoineen, jotta näet napin). 

 
 

 

Jos olet luonut useita eri vierailuja, sinun tulee tässä kohtaa valita myös se vierailu, johon haluat 

opiskelijan yhdistää. 

 

 
 

 

 

Kun olet painanut ”Tee matchays” nappia, opiskelija on yhdistetty vierailuusi ja hänelle on 

automaattisesti lähetetty tieto asiasta.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. VIERAILUSTA SOPIMINEN OPISKELIJAN KANSSA:

Ole yhteydessä opiskelijaan sopiaksesi vierailusta tarkemmin hänen kanssaan: 

▪ Esitä oma toiveesi vierailun sisällöstä ja kysy opiskelijan toiveita.

▪ Määritelkää opiskelijan rooli/tehtävät vierailun aikana.

▪ Ohjeista saapuminen paikan päälle ja korosta ajoissa saapumisen tärkeyttä.

▪ Jos päiväkotinne/koulunne sijaitsee vaikeiden kulkuyhteyksien päässä, voitte auttaa opiskelijaa 
perille pääsemisessä. Halutessanne voitte tarjota opiskelijalle myös lounaan.

▪ Tarkista, onko opiskelijalla IBAN-tilinumero matkatuen maksamista varten.
Jos opiskelijalla ei ole IBAN-tiliä, muistuta häntä ottamaan yhteyttä meihin sähköpostitse: 
erasmusinschools@oph.fi mahdollisimman pian.

Löydät opiskelijan yhteystiedot menemällä ko. opetusvierailuun ”Omat opetusvierailut” välilehdellä 

ja klikkaamalla ”näytä lisää”. 

Jos sinulle tulee yhteydenoton jälkeen tarve vaihtaa opiskelijaa, pääset irrottamaan opiskelijan 

opetusvierailusta menemällä ko. opetusvierailuun ”Omat opetusvierailut” välilehdellä ja klikkaamalla 

nappia ”Vaihda opiskelija”. Toista tämän jälkeen stepit 4-6. 



 

7. VIERAILUN TOTEUTUMISESTA ILMOITTAMINEN: 

 

Ilmoita, toteutuiko vierailu menemällä ko. vierailuun ”Omat opetusvierailut” välilehdellä ja 

klikkaamalla ”Toteutui” tai ”Ei toteutunut” nappia 

 

 

 

 

7.1 Jos vierailu toteutui, pääset täyttämään raportin ja antamaan opiskelijalle 

osallistumistodistuksen vierailusta. Klikkaa ”Tee raportti” painiketta. 

 

 

 

 

 

 



 

Huomioithan, että tiedot tulee täyttää raporttiin englanniksi, jotta ne ovat suoraan siirrettävissä 

opiskelijan osallistumistodistukseen. Paina lopuksi ”Tallenna”. 

 

 

 

Tulosta todistus ja lisää siihen käsin päivämäärä, paikka, allekirjoitus ja nimenselvennys. Voit antaa 

todistuksen opiskelijalle paperisena, postittaa sen tai skannata ja lähettää opiskelijalle sähköpostitse. 

 

 

 

 



 

7.2 Jos vierailu ei toteutunut, anna syy ja paina ”Tallenna”. 

 

 

 

7.3. Jos vierailu on siirtynyt myöhäisempään ajankohtaan, paina ”Muokkaa” 

 

 

 

 

ja muuta päättymispäivä. Muista tallentaa tiedot lopuksi! 

 

 




