
Opintotoimistot Imatralla:

Koulukatu 5 ja Tietäjänkatu 5

Lappeenrannassa:

Armilankatu 40, Pohjolankatu 10 ja 

Pohjolankatu 12 A

Opintotoimistotiimi

Koulutussihteerit Imatra: 
Heli Kekkonen, Tuula Soikkanen, Merja Veijalainen

Koulutussihteerit Lappeenranta: 
Maija Ekholm, Elina Lahnaoja (tiimiohjaaja), 
Merja Niinimäki, Laura Peräkylä ja Niina Välkevirta

Opintopalvelupäällikkö Johanna Neuvonen



www.edusampo.fi

Opintotoimistotiimin
tehtävät
- opintotoimistoissa hallinnoidaan opiskelijan 

palvelupolku hakuvaiheesta valmistumiseen 
saakka

- tuotetaan ja pidetään yllä ajantasaista tietoa 
opiskelijatietohallintojärjestelmässä ja 
valtakunnallisessa KOSKI-tietovarannossa

- varmistetaan talouden tarpeisiin ja 
viranomaisrekistereihin tuotetun tiedon laatu. 
Tieto vaikuttaa suoraan rahoitukseen

- valmistellaan, tehdään ja arkistoidaan 
todistukset 

- hallinnoidaan, tilastoidaan ja laskutetaan 
työvoimakoulutukset

- opastetaan ja neuvotaan opiskelijoita, 
opettajia ja sidosryhmiä lähipalveluna, 
puhelimitse ja sähköpostilla



Opintotoimistotiimin arvot

❖Jokainen asiakas kohdataan
arvostaen

❖Pidämme huolta toistemme
jaksamisesta ja luomme
turvallisen, kannustavan ilmapiirin

❖Toimimme avoimesti ja rehellisesti
– pidämme lupauksemme ja 
viestimme avoimesti

❖Kokeilemme rohkeasti uutta
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Vastuullisuuden osaamislupaukset 
Opintotoimistotiimissä

Vastuullisuuden 
osaamislupaukset

Opiskelijan etu toiminnan
keskiössä.

Palvelemme sähköisesti ja paikan
päällä. Menemme koulutusaloille
ja työmaille. Tapaamme
säännöllisesti muita tiimejä ja 
kehitämme prosesseja sekä
tiedonhallintaa. 
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• Atomi – sähköinen opintotoimisto

• Erikoistuneet tiimit opintotoimiston 
sisällä

• TE-koulutus

• TUVA-koulutus

• Henkilöstökoulutus

• Jatkuva haku

• Yhteishaku

• Todistuspalvelu

• Asiakaspalvelu koulutusaloille

https://eduekky.sharepoint.com/sites/Intra/SitePages/Vastuullisuuden-osaamislupaukset.aspx
https://eduekky.sharepoint.com/sites/Intra/SitePages/Vastuullisuuden-osaamislupaukset.aspx
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Vuoden tiimi 2024

• Meistä sanottua:

• Opintotoimistotiimi tekee tärkeää työtä
meidän kaikkien arjen sujuvoittamiseksi.

• Opintotoimistossa on aina ilo asioida. He 
ovat asiantuntevia ja aina avuliaita sekä
positiivisella mielellä. Heidän kanssaan
on mukava työskennellä. 

• Opintotoimistotiimi on kaiken toiminnan
keskiössä, he yhdistävät opiskelijat ja 
henkilöstön.



Opintotoimistotiimin suunnitelmat vuodelle 2026

• Osallistamme opiskelijoita
toiminnan suunnitteluun, 
kehittämiseen ja arviointiin

• Kehitämme osaamista
vertaisoppimisen keinoin; 
painopisteinä digitaidot sekä
resurssitehokkuus

• Tarjoamme opiskelijoille
mahdollisuuksia työpaikalla
tapahtuvaan opppimiseen
opintotoimistossa
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