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KOULUTTAJAN MUISTILISTA

VASTUUASIANTUNTIJAN KANSSA HOIDETTAVISTA ASIOISTA

IENNEN KOULUTUSTA: AIKATAULUT JA OPISKELIJAVALINNAT

o Aikatauluta koulutus vastuuasiantuntijan kanssa, kun koulutus julkaistaan:
o Koulutuksen esivalintapaiva ja haastattelupaiva(t) sekd mahdolliset testaukset
o Esivalinnan ja haastatteluiden valiin on hyva jaada vahintaan 14 paivaa
o Haastattelujen ja koulutuksen alkamisen valiin on myds hyva jaada vahintaan 7 paivaa
o Sovi koulutuksen loma-ajat

o Kayta ensisijaisesti koulutuspalvelujen pohjaa koulutusilmoituksen laatimiseen ja I&heta ilmoitus TE-
toimistoon koulutuksen vastuuasiantuntijalle.

e Valinnoissa sind edustat asiantuntijaa, joka on selvilla koulutusalan vaatimuksista sekad koulutuksen
sisallésta. Tarvittaessa voit pyytad mukaan tydnantajan edustajan. Lopullisen opiskelijavalinnan tekee TE-
toimiston koulutuksen vastuuasiantuntija.

o VOS-tyévoimakoulutuksen aloittamisesta vajaalla opiskelijamaaralla paattaa kouluttaja.

o Kouluttaja vastaa oppimateriaalien ja mahdollisten suojavaatteiden kustannuksista.

IKOULUTUKSEN ALKAESSA: ALOITUSILMOITUS JA ALOITUSINFO

o Toimita koulutuksen aloituspéiviana nimilista (koulutuksen aloituspaiva, paattymispaiva ja
mahdolliset lomat) koulutuksen aloittaneista koulutuksen vastuuasiantuntijalle tai osoitteeseen
koulutuspalvelut.varsinais-suomi@te-toimisto.fi.

e TE-toimisto tekee lausunnot koulutuksen aloituksesta, muutoksista seka paattymisesta tyottémyysetuuden
maksaijalle. (Iimoitusten viivastyminen viivastyttaa opiskelijoiden tukien maksuja!l).

e TE-toimistosta joko tullaan paikan paalle kertomaan koulutuksen aikaisista pelisdanndista ja taloudellisista
etuuksista tai lahetetaan sinulle alkuinfovideo. Saat PowerPoint-esityksen kayttodsi ja jaettavaksi
opiskelijoille.

|KOULUTUKSEN AIKANA: POISSAOLO- JA MUUTOSILMOITUKSET

+ limoita heti esim. 5 paivan yhdenjaksoisista poissaoloista ja toistuvista yksittiisista poissaoloista,
joiden vuoksi koulutusta ehdotetaan keskeytettavaksi (myds tydssaoppimisjaksoilta) ja toimita
koulutuspalvelun tuottajan lomake tyovoimakoulutuksen keskeyttamiseksi (TEM608) koulutuksen
vastuuasiantuntijalle. limoita heti aina kaikista muutoksista ja pitkista poissaoloista esim.
sairauslomat (yli 10 paivaa kestavat), tybhonmenot, aitiyslomat ym. keskeyttamiset.

¢ lImoita TE-toimistoon myds, jos opiskeluun tarvittavaa tydssaoppimispaikkaa ei I6ydeta kahden viikon
kuluessa tydssaoppimisjakson alkamisesta.

e Jos opiskelija kaikista yrityksistdan huolimatta ei selviydy opiskelutavoitteista, niin koulutuksen
vastuuasiantuntija, sina ja opiskelija yhdessa voitte sopia, ettad koulutus katsotaan paattyneeksi.

e Mikali opiskelija on ollut pitkdan sairauslomalla ja/tai |aakari selkeasti ottaa kantaa, ettd opiskelija ei
terveydellisista syista voi jatkaa opiskelua niin koulutus voidaan katsoa paattyneeksi eika keskeytyneeksi.

e Opiskelijalle ei anneta lupaa yli 2 paivan lomiin, jos niita ei ole sovittu jo haastattelutilanteessa.
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KOULUTTAJAN MUISTILISTA

tyovoimakoulutuksen vastuuasiantuntijan kanssa hoidettavista asioista

KOULUTUKSEN LOPUSSA: PAATTYMISILMOITUS, TODISTUKSET, SEURANTA

Anna opiskelijalle koulutustodistus. Mikali opiskelija ei saa kaikkea suoritetuksi, anna
osallistumistodistus, jossa nakyy koulutuksen sisaltd (tutkinto, osatutkinto, suoritusten laajuus ja
mahdolliset puuttuvat naytot).

Lahetd TE-toimistoon koulutuksen suorittaneista lista, jossa nakyy paattymispaiva, paattymisen
syy, opiskelijatyopaivit seka opiskelijan mahdollinen tydllistyminen. Tydllistyneiden osalta tarvitaan
myods tieto tydnantajasta, tydtehtavasta ja paikkakunnasta koulutuksen vaikuttavuuden seurantaa varten.
Opiskelijalle annettavan todistuksen ja TE-toimistoon ilmoitettujen koulutuksen alkamis- ja
paattymispaivien tulee olla yhtenevaiset. Koulutus paattyy viimeisen tutkinnonosan suoritukseen.

Tee sdahkoinen ARVI-koulutuspalaute kaikista opiskelijoista hyvissa ajoin ennen koulutuksen
paattymista.

1 kk ennen koulutuksen paattymista asiakkaan oma asiantuntija pitda asiakkaan kanssa
tydnhakukeskustelun, jossa asetetaan tydnhakuvelvollisuus koulutuksen viimeisen kuukauden ajalle (4
tydmahdollisuutta / kk)

LISATOIMENPITEET, JOS KOULUTUS TEM-RAHOITUKSELLA

Sovi aloittamisesta vajaalla opiskelijamaaralla ELY-keskuksen kanssa.

Sovi OPAL-valiarviointi.

Teetd OPAL-valiarviointi opiskelijoilla hyvissa ajoin ennen kuin asiantuntija tulee purkamaan palautetta.
Palautteen purku tapahtuu opiskelijoiden kanssa ilman lasn&oloasi.

Toimita TEM-nonstop-tydvoimakoulutuksista kuukausittain opiskelijaty6paivien toteutuman seurantatiedot
ELY:n Petri Jarviselle ja Eila Aérilalle (petri.jarvinen@ely-keskus.fi, eila.aarila@ely-keskus.fi).

Toimita loppuraportti lisdksi ELY-keskukseen seka TE-toimistoon Terhi Kaurilalle (terhi.kaurila@te-
toimisto.fi).

Teeta opiskelijoilla OPAL-loppupalaute.

Hoida hankintasopimuksessa hankittu jalkiohjaus niille, jotka eivat ole tyéllistyneet koulutuksen aikana.
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