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Ohjeistus tyovoimakoulutuksen jarjestajalle

Ohjeistus tyovoimakoulutuksen jarjestgjalle

TE-toimistolle [&hetettavat ilmoitukset toimitetaan aina salatulla s&hképostilla osoitteeseen tyovoimakoulu-
tus.pohjois-pohjanmaa@te-toimisto.fi tai Turvaviesti-palvelulla Pohjois-Pohjanmaan TE-toimiston kirjaamoon.
Jos tdma ei ole mahdollista, tulee ilmoitukset toimittaa paperisena joko postitse tai henkilékohtaisesti TE-
toimistoon.

On tarkead, etta tieto kulkee nopeasti koulutuksen jarjestgjan ja TE-toimiston valilla, koska kyse on opiskelijoi-
den ty6ttomyysetuudesta.

ELY-tyOvoimakoulutus

TE-toimistolle ilmoitetaan osoitteeseen tyovoimakoulutus.pohjois-pohjanmaa@te-toimisto.fi:

o aloittamisilmoitus (aloittanut tai ei aloittanut sek& loma-ajat) valittomasti koulutuksen alettua kaikista
koulutukseen valituista. Kaikista koulutuksen aloittaneista ilmoitetaan tosiasiallinen aloittamispaiva.
o lomaa voi olla viisi (5) paivaa kutakin kuutta kuukautta kohden
o tydssaoppimisjaksosta opiskelijaluettelo, josta selviaa tydssaoppimisjakson aika, tytssaoppimispaikan
osoite ja onko kyse palkattomasta vai palkallisesta tydssaoppimisjaksosta.
e paattymisilmoitus (paattamispaiva, paattamissyy ja koulutuspaivien lukumaara) kaikista koulutuksen
paattaneista valittdmasti koulutuksen paattyessa.

Liséksi on ilmoitettava valittomasti:

e jos koulutukseen valittu peruu tulonsa jo ennen koulutuksen alkua.

e jos koulutukseen kutsuttu varahenkild kieltaytyy koulutuksesta (ilmoituksessa on oltava nakyvissa yh-
teydenottopdiva, jolloin kouluttaja on ollut hakijaan yhteydessa).

e jos opiskelija itse lopettaa opinnot ennen koulutuksen paattymista, esim. tyollistymisen vuoksi (paatta-
mispaiva, paattamissyy ja koulutuspaivien lukumaara).

e jos opiskelija osallistuu tyévoimakoulutukseen ulkomailla (ajankohta, paikkakunta ja maa). Tama on
mahdollista ainoastaan, jos ulkomaanjakso siséltyy hankintasopimukseen.

Lyhyista sairauslomista ei tarvitse ilmoittaa. Sairausloman pitkittyessa ks. kohta "Koulutuksen keskeyttamisesta
Muuta huomioitavaa

e Tyotvoimakoulutus on opiskelijalle maksutonta (myds oppimateriaalit). Kuitenkin viranomaiskulut, kuten
opiskelijalle itselleen kayttoon jaavasta lupakortista aiheutuvat kustannukset, jaavat opiskelijan itsensa
maksettaviksi.

e Koulutuksen alussa kouluttaja huolehtii, etté opiskelijat perehtyvat "Tyoévoimakoulutuksen alkaessa" -
materiaaliin ja lopussa "Tydvoimakoulutuksen paattyessad" -materiaaliin, jotka I6ytyvat Palveluntuottajille
-verkkosivulta.

e Kouluttaja laatii yhdessa opiskelijan kanssa arvion opiskelijan osaamisesta ja jatkosuunnitelmasta sah-
koisen ARVI-jarjestelman kautta heti koulutuksen paattyessa kaikissa yli 10 paivaa kestavissa koulutuk-
sissa. Arvio lahetetaan TE-toimistoon viimeistadn paivad ennen koulutuksen paattymista.

e Opiskelijoiden tulee tehdad OPAL-valipalautteet (yksi valipalaute yli 3 kk ja kaksi valipalautetta yli 8 kk
kestavista koulutuksista) seka OPAL-paattdpalaute koulutuksen loppuvaiheessa kaikista yli 10 paivaa
kestavista koulutuksista Opal-jarjestelmassa.

o Jos oppilaitoksesi ei ole aikaisemmin kayttanyt OPAL-jarjestelmaa, voi kayttajatunnuksen tilata
"Tukipyynt6 ja uuden kayttajan rekisterdiminen" -linkin kautta. Se 16ytyy OPAL-jarjestelman si-
saankirjautumissivulta.
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Ohjeistus tyovoimakoulutuksen jarjestajalle
VOS-tydvoimakoulutus

TE-toimistolle iimoitetaan osoitteeseen tyovoimakoulutus.pohjois-pohjanmaa@te-toimisto.fi:

o aloittamisilmoitus (aloittanut tai ei aloittanut + loma-ajat) valittdmasti koulutuksen alettua kaikista koulu-
tukseen valituista. Kaikista koulutuksen aloittaneista ilmoitetaan tosiasiallinen aloittamispaiva.

o Opiskelijavuoteen voi sisaltya nelja (4) viikkoa lomaa, joka katsotaan koulutukseen siséltyvaksi
ja joka lasketaan mukaan rahoitusperusteisiin. Paasaanténa voidaan kuitenkin pitda tyévoima-
koulutuksen aiemman periaatteen mukaista kaytantéa, jossa puolta vuotta kohden on yksi lo-
maviikko. Jos tydvoimakoulutuksen opiskelijoita on kuitenkin muun omaehtoisen opiskelun ryh-
massé, lomat voidaan sopia muun ryhman mukaisesti.

e paattymisilmoitus (paattamispaiva, paattamissyy ja koulutuspéivien lukumaara) kaikista koulutuksen
paattaneista valittomasti koulutuksen paattyessa.

Lisdksi on ilmoitettava valittomasti:

e jos koulutukseen valittu peruu tulonsa jo ennen koulutuksen alkua.

e jos koulutukseen kutsuttu varahenkild kieltaytyy koulutuksesta (ilmoituksessa on oltava nékyvissa yh-
teydenottopdiva, jolloin kouluttaja on ollut hakijaan yhteydessa).

e jos opiskelija itse lopettaa opinnot ennen koulutuksen paattymista, esim. tyoéllistymisen vuoksi (paatta-
mispaiva, paattamissyy ja koulutuspaivien lukumaara).

e jos opiskelija aloittaa oppisopimusjakson tai palkallisen itsenadisen tydssaoppimisjakson (jakson ajan-
kohta). Koulutussopimuksella tapahtuvasta tydssaoppimisesta ei tarvitse ilmoittaa.

e jos perustellusta syysta, esimerkiksi tydssaoppimisen vuoksi, koulutuksen loma-aika muuttuu.

e jos opiskelija osallistuu tydvoimakoulutukseen ulkomailla (ajankohta, paikkakunta ja maa).

Lyhyista sairauslomista ei tarvitse ilmoittaa. Sairausloman pitkittyessa ks. kohta "Koulutuksen keskeyttamisesta
Muuta huomioitavaa

e Tyotvoimakoulutus on opiskelijalle maksutonta (myds oppimateriaalit). Kuitenkin viranomaiskulut, kuten
opiskelijalle itselleen kayttoon jadvasta lupakortista aiheutuvat kustannukset, jaavat opiskelijan itsensa
maksettaviksi.

o Koulutuksen alussa kouluttaja huolehtii, etté opiskelijat perehtyvat "Tyévoimakoulutuksen alkaessa" -
materiaaliin ja lopussa "Tydvoimakoulutuksen paattyessad" -materiaaliin, jotka l6ytyvat Palveluntuottajille
-verkkosivulta.

o Mikali opiskelija ei suoriudu opiskelusuunnitelman mukaisesta opiskelusta opiskeluajan puitteissa ja
kouluttaja arvioi, ettéa hanella olisi mahdollisuus suorittaa tutkinto jatkamalla koulutusaikaa, tulee koulut-
tajan ottaa yhteytta TE-toimistoon ("Opiskeluajan jatkoesitys" -lomakkeen voi pyytad TE-toimistosta).

e Kouluttaja laatii yhdessa opiskelijan kanssa arvion opiskelijan osaamisesta ja jatkosuunnitelmasta sah-
koisen ARVI-jarjestelman kautta heti koulutuksen paattyessa kaikissa yli 10 paivaa kestavissa koulutuk-
sissa. Arvio lahetetdan TE-toimistoon viimeistadn paivaa ennen koulutuksen paattymista.

e Amispalaute kerataan kaksi kertaa:

o 1. opintojen aloitusvaiheessa: 30 vrk kuluessa HOKS:n ensikertaisesta hyvaksymisesta

o 2. opintojen paattdvaiheessa: 30 vrk kuluessa HOKS:n mukaisena tavoitteena olevan tutkinnon
tai tutkinnon osan/osien suorittamiseksi tarvittavan osaamisen osoittamisesta (mm. naytosta,
vaikkei ole viela tehty arviointia tai annettu todistusta)

Amispalaute kerataan opiskelijoilta, joiden tavoitteena on suorittaa ammatillinen pt, at tai eat tai ndiden

tutkintojen osa/osia.

Ty6paikalla jarjestettavan koulutuksen vaihtoehdot VOS-tydvoimakoulutuksessa

e koulutussopimus (yleisin muoto, ei voida tehda tydsuhteessa, oppilaitos vastaa opiskelijasta)

e oppisopimus (suositeltavaa, ettd koko jaljella olevan koulutuksen ajaksi, mutta maaraaikainen myos
mahdollinen, jolloin tyévoimakoulutus jaksotetaan)

e jtsendisesti tydpaikalla hankittava osaaminen (palkallinen, oppilaitos ei ohjaa opiskelijan tydssa suoriu-
tumista eika jakso suoraan kerryta opintosuorituksia, tydssa opittu tunnistetaan myéhemmin osaksi
opintoja.)
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Ohjeistus tyovoimakoulutuksen jarjestajalle
Koulutuksen keskeyttamisesta (koskee kaikkia tydvoimakoulutuksia)

Keskeyttamisesitys-lomake I6ytyy Pohjois-Pohjanmaan TE-toimiston Palveluntuottajille-verkkosivulta.

e JTYPL 5luvun 5 8:n mukaan opiskelijavalinnasta paattanyt TE-toimisto tekee aina paatéksen koulutuk-
sen keskeyttamisestd, jos opiskelija ei etene opinnoissaan 4 8:n 2 momentissa tarkoitetulla tavalla tai
han on ollut luvatta poissa yhdenjaksoisesti viisi koulutuspaivaa.

o Opinnoissa eteneméattomyys:

= opiskelija ei etene opinnoissaan koulutus- tai opintosuunnitelmassa tarkoitetulla tavalla,
tai

= jos kyse on korkeakouluopinnoista, ei saa opintosuorituksia keskimaarin vahintaan viisi
(5) opintopistetta opiskelukuukautta kohti.

o Opintojen eteneméattdmyyden taustalla voi olla monenlaisia syité - esim. pitka sairausloma, van-
hempainvapaa tai se, etta koulutuspalvelun tuottaja on kurinpitotoimena erottanut opiskelijan
maardajaksi. Jos naisté johtuva poissaolo on niin pitka, ettei opintojen menestyksellinen lop-
puun saattaminen ole mahdollista, tulee tehda keskeytysesitys.

o Luvattomia poissaolopaivia laskettaessa koulutuspaivina pidetdan myds harjoittelu- ja tydssa-
oppimisjaksojen tyopaivia.

o Koulutuspalvelujen tuottaja on velvollinen ilmoittamaan koulutuksen keskeyttdmisperusteiden tayttymi-
sestd valittomasti.

e Opiskelijalla on oikeus osallistua koulutukseen keskeyttamisprosessin ajan.

e Jos opiskelija palaa koulutukseen keskeyttamisprosessin aikana, tulee siité ilmoittaa TE-toimistolle
osoitteeseen tyovoimakoulutus.pohjois-pohjanmaa@te-toimisto.fi. Talla on vaikutusta mahdolliseen
koulutuksen keskeyttamispaivaan.

TE-toimisto ilmoittaa paatdoksen opiskelijalle ja koulutuspalvelujen tuottajalle
Koulutuspalveluntuottaja toimittaa TE-toimistoon paattamisilmoituksen (paattamispaiva, paattamissyy ja
koulutuspaivien lukumaara) valittomasti, kun on saanut keskeyttamispaatoksen tiedoksi.

Jos opiskelija itse paattaa keskeyttaa koulutuksen, ei keskeyttamisprosessia tarvitse aloittaa. Riittaa, etta kou-
luttaja toimittaa paattamisilmoituksen TE-toimistoon.
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