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Menettely

Hakija/ Huoltaja

Tiimivastaava
(TV)

Opinto-ohjaaja (OPO)

Ohjaajat

Opintopolun sihteeri
Opintosihteeri (OS)
Joutsen oikeudet omaava sihteeri

Koulutuspaallikko
(KP)/ Jory (KPt)

Mahdolliset TAIn lisdkysy-
mykset yhteishaku-lomak-
keelle
Syyskuu

limoittavat yksikdn opintosihteerille, jos haluavat lisdkysy-
myksia yhteishakulomakkeelle Tuva-koulutuksen yhteisha-
kuun liittyen. Vaihtoehtoisesti lisdkysymykset voi kysya va-

lintahaastattelussa.

OS kay tarvittaessa lisdamassa
halutut lisdkysymykset toimipis-
teen seka hakukohteen wikitauluk-
koon.

Yhteishaku oppaan laadinta
ja opintopolun tietojen julkai-
seminen

Lokakuun puoli-

valiin

TV ja OPO laativat ja toimittavat TUVA-koulutuksen esitte-

lytekstin yhdessa.

Tarkistavat hakukohteen koulutustiedot Opintopolusta.

Opintopolun sihteeri
Julkaisee hakukohteen opintopol-
kuun.

Tiedotus

Tutustuu Yhteishaun op-
paaseen/Opintopolkuun

Vastaa/koordinoi
huoltajaillat, avoi-
met ovet, tutustu-
mispaivat, amis
tutuksi, (Some,
alan verkostot,
kohdennettu
markkinointi)

Viestii ja tiedottaa omissa verkostois-
saan (ml. perusopetuksen opot) seka
osallistuu huoltajailtoihin, avoimiin oviin
ja tutustumispaiviin.

On mukana jar-
jestdmassa huol-
tajaillat, avoimet
ovet, tutustumis-
paivat, amis tu-
tuksi. Tiedottaa
osaltaan omissa
ohjauksen ver-
kostoissaan.

Koulutuksen hakukohteiden
paivitys tai peruminen
Helmikuu

limoittaa muutostarpeista Opintopolun
sihteerille

Opintopolun sihteeri
Paivittdd mahdolliset muutokset
opintopolkuun.

Haku Opintopolun kautta

Helmi-Maaliskuu

Tutustuu yhteishaun op-
paaseen ja hakee perus-
opetuksen opon avustuk-
sella.

OPOt ja TV Tarkistavat/muokkaavat TAIn yhteiset asiat 2.
kirjeen pohjaan. Kirjepohja 16ytyy Dotkusta/Ammatillinen
koulutus/Toimintaohjeet/ Opiskelijaksi ottaminen yhteis-
haussa. OPO vie paivitetyn pohjan Dotkuun.

Ohjaa tarvittaessa hakijaa

Valintahaastattelukutsupohjat
ja aikataulut

Maalis-Huhtikuu

Aikatauluttaa haas-
tattelut

Tarkistaa/muokkaa Dotkun paa-
toéspohjan seka Opiskelijanvalinta-
kirjeiden (1. kirjeen) Dotku/Amma-
tillinen koulutus/Toimintaohjeet/
Opiskelijaksi oftaminen yhteis-
haussa.
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Valintahaastattelu kutsujen
lahetys / haastattelu

Toukokuu

Saa sihteerin
lahettaman valinta-
haastattelukutsun
@postilla. Osallis-
tuu valintahaastat-
teluun.

Tiimivastaava, erityis-
opettaja ja muunkielis-
ten opettaja mukana
haastatteluissa sovel-
tuvin osin.
Haastattelun perus-
teella voidaan tehda
myds suomen kielen
testi, jonka suomen kie-
len opettaja tarkistaa ja
arvioi.

Haastattelee hakijoita.

Jarjestaad haastatteluaikojen siirrot.

Haastattelevat
hakijoita.

Kontaktoivat ne,
jotka eivat saavu
haastatteluun.

OS kutsuu valintahaastatteluun
noin viikkkoa ennen haastattelua
sahkdpostilla.

Kutsu my®os liitteena (PDF). Va-
lintahaastattelukutsu lahetetaan
myd&s huoltajalle.
Valintahaastatteluun kutsutaan 1.
ja 2. sijalle TUVA-koulutukseen
hakeneet ja kaikki hakijat, joilla on
yksildllistettyja opintoja perusope-
tuksessa. Lisaksi valintahaastat-
teluun kutsutaan kaikki muunkieli-
set, jotka ovat ilman peruskoulun
paattétodistusta.

TUVA-koulutuksen hyviksy-
tyt/hylatyt hakijat
Opintopolkuun

Kesakuun alussa

Laittavat hakijat valintajarjestykseen

OPO merkitsee kaikille TUVA-koulu-
tukseen hakeneille hakijoille valinta-

numeron haastattelujen perusteella 1.

alkaen ja hyvaksytty/hylatty tiedon
Opintopolkuun. Valinta on hylatty, jos
hakija ei saavu valintahaastatteluun.
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Yhteishaun opiskelijava-
linta/valintapaatos sis. varasi-
joilta valitut
OPH:n aikataulun mukaisesti

Kesakuu-Elokuu

Saa tiedon opiskelijavalinnasta Opin-
topolusta. Saa TAIn lahettaman valin-
tapaatoksen (1. kirje). Ottaa opiskelu-
paikan vastaan tai peruuttaa paikan.
Saa Tervetuloa opiskelemaan -kirjeen
(2. kirje).

Paivittaa/taydentaa yksikkokohtaiset tiedot
2. kirjeen = tervetuloakirjeen.

OS laatii/lahettda Joutsensihteerille
opiskelijavalintapaatéksen Joutsen-
paatoksen tekemista varten = hallinto-
paatds. Paatospohja 16ytyy Dot-
kusta/Ammatillinen koulutus/Toiminta-
ohjeet/Opiskelijaksi ottaminen yhteis-
haussa. Joutsensihteeri vie opiskeli-
javalintapaatoksen Joutseneen (syntyy
diaarinumero). Joutsensihteeri var-
mistaa, etta valintapaatos on allekir-
joitettu ennen kuin valintakirjeet la-
hetetddn. Joutsensihteeri lahettda
Joutsenpaattksen jakeluna palvelu-
aluejohtaja, rehtori, koulutuspaallikko,
opintopalvelupaallikkd, palvelupaal-
likkd, opintosihteeri ja opinto-ohjaaja.
OS vie valittujen tiedot Opintopolusta
tiedonsiirtona opiskeluhallintajarjestel-
man/Primuksen Hakijat —rekisteriin.
OS |ahettad OPHn julkaisupaivaa seu-
raavana paivana Primuksen Hakijat -
rekisterista Valintapaatoskirjeen (sis.
Dnro.) = 1. kirje. Kirje l[ahetetdan myds
huoltajalle. Opintopolussa kirje lahe-
tetty -tappa. Pohja 16ytyy Dot-
kusta/Ammatillinen koulutus/Toiminta-
ohjeet/Opiskelijaksi ottaminen yhteis-
haussa. Lahetetddn myds huoltajille.
Selvittaa Opintopolusta, saako lahet-
taa sahkoisesti. OS lahettaa Tervetu-
loa kirjeen = 2.kirje sahkdisesti myos
huoltajille. Huom! jos sahképostikielto
kirjeet postitetaan. Valitut opiskelijat
poistetaan Primuksen Hakijat-rekiste-
rista ja siirretdan Opiskelijat-rekisteriin
elokuun alussa.

KP/sijainen alle-
kirjoittaa Joutsen
-paatokset ennen
valintakirjeen (1.
kirje) lahettamista.
Samalla viikolla,
kun tulokset tulee.
Varasijoilta ja muu-
ten valitut kirjataan
samaan opiskeli-
jaksi ottamispaa-
tokseen. Arkistointi
10 vuotta.
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Paikan vastaan- Jos ei muutoksia ole tullut paljon, siirtda
ottaneiden tiedot suoraan Primuksen Hakijat -rekiste-
siirto  Primuk- ristd Opiskelijat —rekisteriin.
sen Hakijat -re- Jos on paljon muutoksia, tekee tiedon-
kisterista Pri- siirron Opintopolusta Primuksen Hakijat -
muksen Opis- rekisteriin ja sieltéd Opiskelijat -rekisteriin.
kelijat -rekiste-
riin
Elokuun alussa
Ryhmiin jakami- Jakavat valitut opiskelijat ryhmiin. Ryhmia voidaan tdydentaa jat- | Vie ryhmiin Primuksessa.
nen kuvan haun kautta.
Elokuu
Opintojen aloit- | Aloittaa opin- Tavoittelee valittuja, jotka eivat | Tavoittelevat valittuja, jotka ei- | Saa ohjaajalta tiedon opiskelijoiden lasna-

taminen ensim-
mdisend  pai-
vana

Elokuu

not. Alaikainen
opiskelija an-
taa huoltajan
@osoitteen
saanuaan
Wilma-tunnuk-
set. Huoltajille
saa Wilman
avainkoodit
@pos-

tilla noin 2 viik-
koa koulutuk-
sen alusta.

saapuneet.

vat saapuneet.

Tarkistavat aloittaneet opiske-
lijat ja ilmoittavat opintosihtee-
rille ja opolle aloittaneet opis-
kelijat @postilla.  Tiedottaa
OS ryhméajaosta ja valintata-
vasta (YH vai jatkuva haku).

oloista @porstilla.

Kirjaa aloittaneet opiskelijat aloittaneiksi
sind paivana, kun opiskelija ollut lasna
opetuksessa.

Opiskelija on Hakija -statuksella kunnes
aloittaa opinnot.

Opintopolussa
oltava vastaan-
otto- ja lasna-
olotiedot tallen-
nettuna
Syyskuu

OS tallentaa vastaanotto- ja Iasnaolotie-
dot Opintopolkuun 19.9. mennessa (esim.
jos ei olekaan tullut opiskelemaan, vaikka
on ottanut opiskelupaikan vastaan)
Opintopolku arkistoi tdman yhteishaun au-
tomaattisesti 20.9.
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