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Tavoite Valintaperusteet tayttavien hakijoiden valitseminen soveltuvimpaan tutkintoon tai sen osaan tai hakijan ohjaaminen suoraan nayt-

t6on. Valitsematta jdneiden jatko-ohjaus.

Menettely Hakija tiimivastaava Koulutuk- | Opinto-oh- | Ohjaus- ja hakupal- Koulutuksen opintosihteeri | Koulutus-
(TV) sen vastuu- | jaaja velu, sihteeri (S) ja (OS)/Joutsensihteeri paal-likko

opettaja (OPO) opinto-ohjaaja (OPO) (KP)
(VO)

Koulutussuunnittelu Sopii koulutuk- Saa tiedon Saa tiedon alkavista Saa tiedon alkavista koulutuk- | Sopii kou-
sen ajoituksen ja alkavista koulutuksista sista TV:Ita/KP:Ita. lutuksen
resurssit KP:n koulutuk- TV:Ita/KP:Ita. ajoituksen
kanssa. Tiedot- sista ja resurssit
taa opoa ja sih- TV:Ita/KP:lt TV:n
teerié alkavista a. kanssa

koulutuksista

Hakuaikataulutus (ha-
kuajat, valintatilaisuudet
sekd haastattelujen, va-
lintojen ilmoittamisen
aikataulu)

tukseen.

Haastattelussa mukana olevat suunnittelevat
yhteistydssa hakuaikataulun. Haun alkami-
sesta koulutuksen alkamiseen varataan noin 3
kk. Suosituksena, ettd haku paattyy viimeis-
tdan 1 kk ennen koulutuksen alkua.
Tiimivastaava kirjaa aikataulun aloitusilmoi-

Aloitusilmoitus ja kou-
lutusesite

Lahettaa aloi-
tusilmoituksen
ja koulutussuun-
nitelman, seka
esite-valilehden
koulutuksen
opintosihteerille
sekd ohjaus- ja
hakupalvelun
sihteerille.

S saa aloitusilmoituksen
TVlta. S laatii ja julkai-
see esitteen TAIn kou-
lutushaussa ja Opintopo-
lussa; informoi TV:aa ja
Hakupalvelujen opoa
seké koulutuksen opin-
tosihteeria koulutushaun
avaamisesta. S arkistoi
valmiin esitteen Dot-
kuun.

Vastaanottaa aloitusilmoituk-
sen ja koulutussuunnitelman
tiimivastaavalta. Luo luokan
ja mallioppilaan Primukseen
aloitusilmoituksen perus-
teella. Koulutuksen opintosih-
teeri arkistoi aloitusilmoituk-
sen ja koulutussuunnitelman
Dotku/Kasvatus ja opetus-
Ammatillinen koulutus-Tut-
kintokohtaiset koulutussuun-
nitelmat
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Tiedotus

Perehtyy koulutuk-
seen.

Tayttadd hakulo-
makkeen todistus-
liitteineen TAIn
nettisivuilta.

Tiedottavat alan
verkostossa tai
pyytavat TAIn
viestintaryhméan
vetdjélta apua
seka kohden-
nettua markki-
nointia.

verkostossaan.

Tiedottavat koulutuksesta asiakkailleen seké ohjaus-

Hakijoille pakollinen
valinta-/infotilaisuus
- jarjestetaan tarvittaessa

Osallistuu ja nou-
dattaa hakuohjeita.
Arvioi kiinnostus-
taan ja valintape-
rusteiden téaytty-
mista.

Jarjestavat valintatilaisuuden (tarvittaessa)
aiheina mm.: valintaperusteet, osaamisen
hankkiminen ja tutkinnon suorittaminen, tyol-
listyminen, opintososiaaliset edut, mahdolliset
valintatestit; haastatteluaikojen/kutsujen jaka-
minen tms.

S ldhettéa tarvittaessa
kutsut valintatilaisuu-
teen sdhkdpostitse
VO:lta/TV:Ita saamiensa
tietojen mukaan (aika ja
paikka). Hakijat 10ytyvat
Primuksesta. Kutsupoh-
jat 16ytyvat Dotku/Kas-
vatus ja opetus/Amma-
tillinen koulutus/Y htei-
set palvelut/Toimisto-
palvelut/Toimintaoh-
jeet/Jatkuva haku

Haastattelu

Osallistuu ja nou-
dattaa hakuohjeita.
Arvioi Kiinnostus-
taan ja valintape-
rusteiden taytty-
mist.

Haastattelevat soveltuvat hakijat ja arvioivat
valintaperusteiden tayttymisen. Tarkistavat
maahanmuuttaneiden osalta tydnteko-oikeu-
den koulutusalalle. Kirjaavat valinnan johto-
paatokset ja perustelut Wilman haastattelulo-
makkeisiin. Lis&dvat merkinnén valittu/ei va-
littu/varasijalla. Opo ohjaa tarvittaessa hakijaa
etuuksien hakemiseen.

Sihteeri lahettaa kutsu-
Kirjeet haastatteluihin
VO:lta saamiensa tieto-
jen mukaan.
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Valinta ja paatos

Saa tiedon valin-
nasta sahkopos-
titse.

Léahettavat OS:lle valinnan paatosasiakirjat:
Valitsijat laativat Pdatésehdotuksen
Dotku/Kasvatus ja opetus/Ammatillinen kou-
lutus-/Toimintaohjeet-/Opiskelijaksi ottaminen
jatkuvassa haussa

- opiskelijavalinnan liite 1: nimilistat:
valitut, ei-valitut ja varasijat

- Voi pyytéad sihteeria lataamaan Pri-
muksesta nimilistat. P&datdsehdotuksen
laatija tarkistaa listan.

- Opinto-ohjaajan tai opettajan yh-
teystiedot ja soittoaika tarkempien
valintaperusteiden saamiseksi ja tar-
vittaessa jatko-ohjausta varten. Léhet-
t&d tiedot sihteerille.

TV maérittaa yksittaisen valitun hakijan opin-
tojen aloitusajankohdan, koulutuksen arvioi-
dun pééattymispéivan ja ryhman. limoittaa ne
koulutuksen sihteerille @postilla.

Sihteeri poistaa haki-

joista hakunsa peruneet.

Tekee pyydettdessa ni-
milistan hakijoista, jos
valintamerkinnat on
tehty.

OS lataa pyydettdessa nimi-
listan hakijoista, jos valinta-
merkinnat on tehty. Lukee ja
toimittaa paatosasiakirjat
Joutsen-sihteerille. Joutsen-
sihteeri l&hettd4 Joutsenen
paatosasiakirjan jakelulla pal-
velualuejohtaja, rehtori, KP,
TV, OPO ja koulutuksen sih-
teeri Joutsenpéattksen nime-
tyille henkil@ille. OS lis&a va-
lintakirjeisiin tarvittavat tiedot
Primuksen kenttiin.

Lahettaa valittu/ei valittu/va-
rasija -kirjeet hakijoille Pri-
muksesta. OS syottéa tiedot
Primukseen:

opintojen aloitusajankohdan,
koulutuksen arvioidun pééatty-
mispdivan ja ryhman. OS péi-
vittad ja lahettdd opiskelijoille
Tervetuloa oppilaitokseen Kir-
jeen/ Dotku- Kasvatus ja ope-
tus- Ammatillinen koulutus-
Toimintaohjeet-opiskelijaksi
ottaminen jatkuvassa haussa

Tekee péé-
tokset va-
linnoista.

Opiskelupaikan vah-
vistaminen ja jatko-
ohjaus

Vahvistaa tai peruu
opiskelupaikkansa
madrdaikaan men-
nessa. Pyytaa pe-
rusteluja ja oh-
jausta, jos ei tullut
valituksi.

OPO ja VO Perustelevat
valitsematta jattamisen ja
jatko-ohjaavat pyydetta-
essa.

OPO jatko-ohjaa pyy-
dettdessa.

Vastaanottaa hakijoiden vah-
vistukset.
liImoittaa varasijalaisille opis-
kelupaikasta. Informoi VO:ta
ja OPOa.
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Valitusoikeus

Saa tiedon valin-
nasta sahkopos-
titse. On oikeus
pyytaé oppilaitok-
selta opiskelijava-
linnasta kirjallinen
paatos oikaisuvaa-
timusohjeineen.
Oikaisuvaatimus
on tehtdva viimeis-
taan 14 péaivan ku-
luessa valintakir-
jeen saapumisesta.

Jos saavat tiedon tulevasta mahdollisesta vali-

tuksesta informoivat Joutsen -sihteeria asiasta.

Joutsen-sihteeri l&hettda ha-
kijalle paatoksen oikaisuvaati-
musohjeistuksineen

Vastaa va-
litukseen.

Jos ty6ton hakee tyot-
tomyysetuutta omaeh-
toiseen koulutukseen

Noudattaa tuen
myontajalta saami-
aan hakuohjeita:
Pyytaa sihteeria
tayttdman lomak-
keen Koulutuspal-
velun tuottajan sel-
vitys tyotto-
myysetuudella tu-
ettavaksi suunnitel-
luista opinnoista,
toimittaa sen seka
lomakkeen Perus-
telut koulutarpeelle
tuen myontéjalle

Koulutuksen alkuorientaa-
tiossa muistuttavat eri
etuuksia saavien velvolli-
suudesta seurata etuuksien
tayttymisen ehtoja seka in-
formoivat, ettd kuraattori
auttaa myos etuusasioissa.

Tayttad lomakkeen Koulutus-
palvelujen tuottajan selvitys
tydéttomyysetuudella tuetta-
vaksi suunnitelluista opin-
noista, toimittaa sen hakijalle
tai tuen myontajalle.

Tekee kirjaukset Primukseen
(Rasti ruutuun, kun hakemus
toimitettu. Jos myonteinen
paatds tulee tiedoksi, lisaa tie-
don TE-tuesta Primukseen.)




