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OHJAAJAPANKIN KÄYTTÖOPAS
Ohjaajapankin löydät osoitteesta: http://www.oppisoppi.fi/ohjaajat/.

Etusivun päänavigaatiosta pääset tutustumaan tarkemmin Ohjaajapankin sisältöön.
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Tämän navigaation alta löydät listan jo 
Ohjaajapankkiin ilmoittautuneista yrittä-
jistä ja heidän käyntikorttinsa, joista löy-
tyvät mm. yhteystiedot, erityisosaaminen, 
toimiala ja työhistoria. Näistä korteista 
saatat saada ideoita siihen, mitä haluat 
omaan korttiisi kirjoittaa.

Yksittäisen ohjaajan käyntikorttia pääset 
katsomaan tarkemmin klikkaamalla koh-
taa ”Tutustu tarkemmin”.

Tutustu ohjaajiin1.

1.

TUTUSTU OHJAAJIIN



4

Yksittäinen käyntikortti Ohjaajapankissa 
näyttää tältä. Omia tietoja ja kuvaa pääsee 
helposti muuttamaan aina tarvittaessa kir-
jautumalla järjestelmään omilla tunnuksil-
la.

Takaisin Käyntikortti-listaan pääsee klik-
kaamalla ”Takaisin käyntikortteihin” –
kohtaa.

TUTUSTU OHJAAJIIN /

YKSITTÄINEN KÄYNTIKORTTI
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Ohjaajana toimiminen –linkin alla on 
kerrottu, mitä ohjaajana toimiminen oppi-
sopimusopiskelussa tarkoittaa.

Ohjaajana 
toimiminen

2.

2.

OHJAAJANA TOIMIMINEN
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Tämän linkin alta löydät tietoa siitä, kuin-
ka tulee toimia ohjaussopimukseen liitty-
vissä käytännön järjestelyissä. Täältä löy-
dät myös Ohjaajasopimuksen ladattavana 
tiedostona.

Sovimme 
ohjaamisesta

3.

3.

SOVIMME OHJAAMISESTA
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Tästä kohdasta pääset kirjautumaan sisään 
järjestelmään luomaan oman käyntikortti-
si tai päivittämään tietosi. Ensimmäisellä 
kirjautumiskerralla salasanana on ”ohjaa-
japankki”.

Päivitän tietojani4.

4.

PÄIVITÄN TIETOJANI
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Tekstisarakkeisiin voit kirjoittaa omat yh-
teystietosi sekä muun haluamasi sisällön.

HUOM! Käyttäjätunnus –kohdassa nä-
kyy kirjautumistunnuksena antamasi säh-
köpostiosoite. Tätä et voi muuttaa enää 
myöhemmin, koska se on käyttäjätunnuk-
sesi Ohjaajapankkiin. Tämä sähköposti-
osoite näkyy myös yhteystiedoissasi säh-
köpostiosoitteenasi.

Jos sähköpostiosoitteesi muuttuu, voit 
laittaa uuden sähköpostiosoitteesi koh-
taan ”Sähköposti (jos muu kuin käyttäjä-
tunnus)”. Tällöin tämä sähköpostiosoite 
tulee näkyviin käyntikorttisi yhteystietoi-
hin. 

Käyttäjätunnuksenasi säilyy Käyttäjätun-
nus-kohdassa oleva sähköpostiosoitteesi.

Kirjauduttuasi sisään järjestelmään aukeaa eteesi alla oleva näkymä:

PÄIVITÄN TIETOJANI
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Tarkista myös, että olet laittanut raksin 
kohtaan ”Hyväksyn, että tässä lomakkees-
sa ilmoittamani tiedot ovat julkisesti näh-
tävillä palveluntarjoajan www-sivulla.” 
Jos tässä kohdassa ei ole raksia, ei käynti-
korttisi näy Ohjaajapankissa.

Muista aina muutosten jälkeen painaa si-
vun alareunassa olevaa ”Tallenna tiedot”
–painiketta.

PÄIVITÄN TIETOJANI
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Voit lisätä omaan käyntikorttiin kuvasi. 

Varmista ennen kuvan lisäämistä 
seuraavat asiat:
1. ladattavan kuvan tulee olla 
	 JPG-muodossa
2. kuvan tulee olla 200 pikseliä leveä 
	 (tätä suurempi kuva skaalautuu oikean 	
	 kokoiseksi kuvakohtaan, samoin myös 	
	 pienempi. Jos kuva on liian pieni, siitä 	
	 tulee helposti epätarkan näköinen ja  
	 kuvan pikselit erottuvat liikaa.)
3. kuvan tulee olla pystykuva

Kuvavalinnassa kannattaa myös huomioi-
da se, että kuva on käyntikortissa melko 
pieni, joten paljon yksityiskohtia sisältävä 
kuva ei välttämättä erotu hyvin pienessä 
koossa.

Kuvan lisääminen 
omiin tietoihin

5.

PÄIVITÄN TIETOJANI /

KUVAN LISÄÄMINEN
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Kuvan lisääminen 
käyntikorttiin 
onnistuu 
seuraavasti:

1. Klikkaa ”Valitse tiedosto” –kohtaa,  
	 jolloin näkyviin tulee oman tietokoneesi 	
	 hakemisto.

2. Valitse omalta koneeltasi haluamasi 		
	 kuva.

3. Varmista, että kuva on JPG-muodossa  	
	 oleva pystykuva, jonka leveys on 200 	
	 pikseliä.

4. Valitse haluamasi kuva ja klikkaa  
	 ”Valitse”

5. Kuva ilmestyy näkyviin kuvalaatikkoon.

6.	Paina ”Tallenna tiedot” –kohtaa, niin 	
	 kuva tallentuu käyntikorttiisi.

PÄIVITÄN TIETOJANI /

KUVAN LISÄÄMINEN
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Kuvan vaihtaminen onnistuu samalla oh-
jeella. Aiempaa kuvaa ei tarvitse poistaa, 
vaan se korvautuu uudella tallentamisen 
jälkeen.

PÄIVITÄN TIETOJANI /

KUVAN vaihtaminen
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Lisätietoja tarvittaessa:
Marica Hannus

marica.hannus@pirko.fi
Puh. 050 555 5525


