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OHIJEISTUS TYOVOIMAKOULUTUKSEN JARJESTAJALLE

Tyovoimakoulutus on tyollistamista edistava palvelu ja siihen liittyy lain maarittamia velvoitteita. Taman
ohjeistuksen on tarkoitus avata kouluttajalle tydvoimakoulutukseen liittyvia lakisaateisia velvoitteita opiskelijan
tyottomyysturvan hoidon kannalta.

Ty6voimakoulutuksia on rahoitusnakdkulmasta kahdenlaisia. Kapasiteetti- ja rintamakoulutus on Ty6- ja
elinkoinoministerion maararahoin hankittua tyévoimakoulutusta. VOS-tyévoimakoulutus on Opetus- ja

kulttuuriministerion valtionosuusrahoituksella toteutettavaa tyévoimakoulutusta.

Tama ohjeistus ei koske kotoutumiskoulutuksia, koska kaytanteet kotoutumiskoulutusten osalta ovat osittain
erilaiset ja kotoutumiskoulutusten hallinnointi tapahtuu Koulutusportin kautta.

Opiskelijavalinnoista vastaa TE-palvelut, ja ne toteutetaan yhteistydssa palveluntuottajan kanssa.

Kullekin koulutukselle on nimetty koulutusyhdyshenkil6 eli koulutuskummi. Tiedonkulku ja yhteydenpito
kulkee koulutuksen aikana ensisijaisesti hanen kauttaan.

On tarkeds, etta tieto tyovoimakoulutuksen jarjestdjan ja TE-toimiston valilld kulkee sujuvasti ja nopeasti,
koska erilaiset muutokset opiskelijan tilanteessa voivat vaikuttaa opiskelijan ty6ttomyysetuuteen.

YHTEYDENPITO KOULUTUSPALVELUNTUOTTAJAN JA TE-PALVELUIDEN VALILLA

Tyovoimakoulutuksen aikaiset tapahtumat, esimerkiksi aloittamis- ja paattymisilmoitukset, tulee ilmoittaa
ensisijaisesti Moodlessa. Moodleen lisatysta asiakirjasta tulee lisaksi ilmoittaa sahkopostitse koulutuskummille,
jotta ilmoitus huomataan TE-toimistossa.

Toissijaisesti ilmoitukset voi lahettda sdahkopostitse. On tarked huomioida, etta opiskelijan henkilotietoja sisaltavat
viestit tulee aina lahettaa salatulla sdhkopostilla.

Epdselvissa tilanteissa tulee aina olla suoraan yhteydessa koulutuskummiin.
Koulutuksen aikana tarvittavat dokumentit |6ytyvat Moodlen etusivulta:

e Ohje asiakirjojen liittamiseen

e Tyovoimakoulutuksen aloitus- ja paattamisilmoitus

e Koulutuspalvelun tuottajan ilmoitus tyévoimakoulutuksen keskeyttamiseksi
e Opiskelijan oma keskeyttamisilmoitus
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KAPASITEETTI- JA RINTAMAKOULUTUKSET
Ty6voimakoulutus, myds oppimateriaalit, on opiskelijalle maksutonta (pl. mahdolliset viranomaiskulut).

Koulutuksen aikana opiskelijoilta kerataan OPAL-palaute ja kullekin opiskelijalle tehddan ARVI-henkil6arviointi (ks.
tarkemmin kohta Henkildarviointi ja palautteet).

Kouluttajan ilmoitusvelvollisuudet TE-toimistolle kapasiteetti- ja rintamakoulutuksien aikana

Aloittamisilmoitus

Koulutuksen alettua kouluttajan tulee toimittaa aloittamisilmoitus kaikista koulutukseen valituista opiskelijoista
(aloittaneet ja ei-aloittaneet).

e Aloittamispaiva on koulutuksen tosiasiallinen aloittamispdivd, ja se ilmoitetaan erikseen kaikista koulutuksen
aloittaneista opiskelijoista. Sairastumistilanteessa aloituspaiva on kuitenkin koulutuksen alkamispdivd.

e Poikkeavista aloituspdivistd tulee olla yhteydessa koulutuskummiin.

e Aloittamisilmoitukseen tulee kirjata myds mahdollinen loma-aika. Lomaa voi olla yksi viikko kutakin 6
koulutuskuukautta kohti.

Tyossaoppimispaikat

Ty6ssdaoppimispaikat tulee ilmoittaa TE-toimistolle.
Paattymisilmoitus
Kaikista koulutuksen paattaneista opiskelijoista tulee tehda koulutuksen paattymisilmoitus.

e Paattymisilmoitukseen tulee kirjata pddttymispdivimddrd, koulutuksen pddttédmissyy ja koulutuspdivien

lukumdéird.

Koulutuksen peruminen ja keskeyttdminen

Jos koulutukseen valittu peruu tulonsa kouluttajalle jo ennen koulutuksen alkua, tulee kouluttajan ilmoittaa siita
koulutuskummille. Opiskelijan tulee aina ilmoittaa peruutus myos itse koulutuskummille.

Jos koulutuksen keskeyttidmisperusteet tayttyvat, tulee kouluttajan olla yhteydessa koulutuskummiin.

Jos opiskelija itse keskeyttéid opinnot ennen koulutuksen paattymista, esimerkiksi tyollistymisen vuoksi, tulee
keskeyttdmisestd ilmoittaa koulutuskummille viipymatta (paattamispaiva, paattamissyy ja koulutuspaivien
lukumé&ara). Kouluttajan tulee pyytaa opiskelijalta kirjallinen keskeyttdmisilmoitus ja tehda sen perusteella
Moodleen pddttdmisilmoitus.


https://asiointi.mol.fi/opal/
https://asiointi.mol.fi/arvi/
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VOS-TYOVOIMAKOULUTUS

Ty6voimakoulutus, myds oppimateriaalit, opiskelijalle maksutonta (pl. mahdolliset viranomaiskulut).

Koulutuksen aikana kerataan AMIS-palaute opiskelijoilta, joiden tavoitteena on suorittaa ammatillinen
perustutkinto, ammattitutkinto, erikoisammattitutkinto tai ndiden tutkintojen osa tai osia. Etenkin pidemmissa
koulutuksissa on tarkeda kerata myos valipalaute kouluttajan valitsemalla tavalla, vaikka OPAL-palautetta ei VOS-
tyovoimakoulutuksissa tarvitse kerata.

Koulutuksen loppupuolella tehddan ARVI-henkiléarviointi (ks. tarkemmin kohta Henkildarviointi ja palautteet).

Kouluttajan ilmoitusvelvollisuudet VOS-tyévoimakoulutuksen aikana

Aloittamisilmoitus

Koulutuksen alettua tulee tehdé aloittamisilmoitus kaikista koulutukseen valituista (aloittaneet ja ei-aloittaneet).

e Aloittamispaiva on koulutuksen tosiasiallinen aloittamispdivd, ja se ilmoitetaan erikseen kaikista koulutuksen
aloittaneista opiskelijoista. Sairastumistilanteessa aloituspaiva on kuitenkin koulutuksen alkamispdivd.

e Poikkeavista aloituspdivistd tulee olla yhteydessa koulutuskummiin.

e Aloittamisilmoitukseen tulee kirjata myds mahdollinen loma-aika. Opiskelijavuoteen voi sisdltya 4 viikkoa
lomaa, joka katsotaan koulutukseen sisaltyvaksi ja joka lasketaan mukaan rahoitusperusteisiin. Paddasaantona
voidaan kuitenkin pitda tyovoimakoulutuksen aiemman periaatteen mukaista kaytantoa, jossa puolta vuotta
kohden on yksi lomaviikko. Jos tyévoimakoulutuksen opiskelijoita on kuitenkin muun omaehtoisen opiskelun
ryhmassa, voidaan lomat sopia muun ryhman mukaisesti.

Muutosilmoitus

Opintojen paattymispadivan muuttuessa tulee tehda muutosilmoitus. Muutoksista, erityisesti mahdollisesta
koulutuksen jatkamisesta tulee aina sopia koulutuskummin kanssa.

Jos koulutuksen loma-aika perustellusta syysta muuttuu, esimerkiksi tydssdaoppimisen vuoksi, tulee muutoksesta
ilmoittaa koulutuskummille.

Paattymisilmoitus

Kaikista koulutuksen paattaneista opiskelijoista tulee tehda koulutuksen paattymisilmoitus.

e Paattymisilmoitukseen tulee kirjata pddttymispdivimddrd, koulutuksen pddttémissyy ja koulutuspdivien
lukumddrd.
o  Mikali koulutus paattyy suunniteltua aiemmin, tulee tarkentunut paattymispaiva ilmoittaa valittomasti

koulutuskummille.


https://asiointi.mol.fi/arvi/
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Koulutuksen peruminen ja keskeyttaminen

Jos koulutukseen valittu hakija peruu kouluttajalle opintojen aloittamisen ennen koulutuksen alkua, tulee
kouluttajan ilmoittaa siita koulutuskummille. Opiskelijan tulee aina ilmoittaa peruutus itse myds
koulutuskummille.

Jos koulutuksen keskeyttidmisperusteet tayttyvat, tulee kouluttajan olla yhteydessa koulutuskummiin.

Jos opiskelija itse keskeyttéid opinnot ennen koulutuksen paattymistd, esimerkiksi tyollistymisen vuoksi, tulee
keskeyttamisesta ilmoittaa koulutuskummille viipymatta (paattamispaiva, paattamissyy ja koulutuspaivien
lukumaara). Kouluttajan tulee pyytaa opiskelijalta kirjallinen keskeyttdmisilmoitus ja tehda sen perusteella

Moodleen pddttdmisilmoitus.

Oppisopimusjaksot ja palkalliset itsenaiset tyossaoppimisjaksot

Jos opiskelija aloittaa oppisopimusjakson tai palkallisen itsendisen tyossaoppimisjakson, tasta tulee tehda
muutos- tai paattamisilmoitus Moodleen. Tastakin tulee sopia erikseen koulutuskummin kanssa. limoituksesta
tulee kayda ilmi tydvoimakoulutuksen pddttidmispdivd, péddttidmissyy ja koulutuspdivien lukumdiéiré seka
lisatietona oppisopimuksen tai tydsuhteen ajankohta.

Koulutusajan jatkaminen
Mikali opiskelija ei suoriudu opiskelusuunnitelman mukaisesta opiskelusta opiskeluajan puitteissa ja kouluttaja

arvioi, etta hanella olisi mahdollista suorittaa tutkinto jatkamalla koulutusaikaa, tulee kouluttajan ottaa yhteytta
koulutuskummiin.

Tyopaikalla oppimisen vaihtoehdot VOS-ty6voimakoulutuksessa
Koulutussopimus

Koulutussopimuksella opiskelija opiskelee tyopaikalla opiskelijana, ilman tyésuhdetta. Koulutussopimusta ei voida
tehda tyosuhteessa. Koulutussopimuksen aikana oppilaitos vastaa aina opiskelijasta.

Oppisopimus

Jos koulutus muutetaan oppisopimukseksi, on suositeltavaa, ettd oppisopimus tehdaan koko jaljella olevan
koulutuksen ajaksi. My6s maaraaikainen oppisopimus on mahdollinen, ja tallin tydvoimakoulutus jaksotetaan.
Ennen oppisopimuksen tekemistd kouluttajan tulee olla yhteydessa koulutuskummiin.

Palkallinen tyésuhde

Opiskelija voi my6s hankkia itsendisesti typaikalla osaamista palkallisessa tyésuhteessa. Talldin oppilaitos ei
ohjaa opiskelijan tydssa suoriutumista eika jakso suoraan kerryta opintosuorituksia, mutta tydssa opittu
tunnistetaan myohemmin osaksi opintoja. Naissa tilanteissa myos tulee ottaa yhteytta koulutuskummiin.
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HENKILOARVIOINTI JA PALAUTTEET

ARVI-henkiloarviointi

Kouluttaja laatii yhdessa opiskelijan kanssa arvion opiskelijan osaamisesta ja jatkosuunnitelmista sahkoisen ARVI-
jarjestelman kautta ennen koulutuksen paattymista. Arvi laaditaan kaikissa yli 10 pdivaa kestavissa koulutuksissa
(VOS-, rintama- ja kapasiteettikoulutuksissa).

ARVI:n laatimisessa voi kayttaa soveltuvin osin seuraavaa jasentelya:

e Mitd opiskelija on opiskellut ja mihin valmistunut
o tutkinto tai osatutkinto
o kortit, hitsausluokat ym.
o tybssdoppimispaikka
e Oppimisen ja oppijan/opiskelijan kuvaus
o vahvuudet
o haasteet
o tietotekniset taidot, kielitaito
e Mahdollinen jatkokoulutustarve
e Konkreettiset koulutuksen jalkeiset jatkosuunnitelmat

OPAL-palaute

Opiskelijoiden tulee antaa OPAL-paattopalaute koulutuksen loppuvaiheessa kaikissa yli 10 paivaa kestavissa
rintama- ja kapasiteettikoulutuksissa. OPAL-palaute ei koske VOS-tyovoimakoulutusta.

Palaute tehddan OPAL-jarjestelmassa. Pidemmissa koulutuksissa annetaan myos OPAL-vélipalautteet.
Vilipalautteita annetaan yksi yli 3 kk kestavissa koulutuksissa ja kaksi yli 8 kk kestavissa koulutuksissa.

Jos oppilaitos ei ole aikaisemmin kayttanyt OPAL-jarjestelmaa, voi kayttajatunnuksen tilata "Tukipyynto6 ja uuden
kayttajan rekisteréiminen" -linkin kautta. Linkki I10ytyy OPAL-jarjestelman sisadankirjautumissivulta.


https://asiointi.mol.fi/arvi/
https://asiointi.mol.fi/opal/
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TYOVOIMAKOULUTUKSEN KESKEYTTAMISESTA

Ohjeet koskevat kaikkia tyovoimakoulutuksia. On kuitenkin huomioitava, etta jos opiskelija itse paattaa
keskeyttaa koulutuksen, ei keskeyttamisprosessia tarvitse aloittaa. Talloin riittaa, etta kouluttaja tekee
paattamisilmoituksen Moodlen kautta ja ilmoittaa siitd koulutuskummille.

Keskeyttamisperusteet

Tyovoimakoulutuksen keskeyttamisperusteet on maaritelty JTYPL 5 luvun 5 §:ssa. Opintojen keskeyttaminen voi
tulla kyseeseen poissaolojen tai opintojen etenemattomyyden vuoksi. Opiskelijavalinnasta paattanyt TE-toimisto
tekee aina paatoksen koulutuksen keskeyttamisesta, jos:

e  Opiskelija on ollut luvatta poissa yhdenjaksoisesti viisi koulutuspaivaa

o Luvattomia poissaolopaivia laskettaessa koulutuspaivind pidetdan myos harjoittelu- ja
tyossaoppimisjaksojen tyopaivia

e Opiskelija ei etene opinnoissaan 4 §:n 2 momentissa tarkoitetulla tavalla

o opiskelija ei etene opinnoissaan koulutus- tai opintosuunnitelmassa tarkoitetulla tavalla, tai
o jos kyse on korkeakouluopinnoista, opintosuorituksia ei kerry keskimaarin vahintdaan 5
opintopistettd opiskelukuukautta kohti.

Opintojen etenemattomyyden taustalla voi olla monenlaisia syitd, esimerkiksi pitka sairausloma,
vanhempainvapaa tai se etta koulutuspalvelun tuottaja on kurinpitotoimena erottanut opiskelijan mddrdajaksi.
Jos naista syista johtuva poissaolo on niin pitka, ettei opintojen menestyksellinen loppuun saattaminen ole
mahdollista, tulee tehda keskeytysesitys.

Koulutuksen keskeyttamisen prosessi

Koulutuspalvelujen tuottaja on velvollinen ilmoittamaan koulutuksen keskeyttémisperusteiden tayttymisesta
koulutuksen vastuuvirkailijalle valittomasti. lImoituksen voi tehda Koulutuspalvelun tuottajan ilmoitus
tydvoimakoulutuksen keskeyttamiseksi-lomakeella.

Opiskelijalla on oikeus osallistua koulutukseen keskeyttamisprosessin ajan. Jos opiskelija palaa koulutukseen
keskeyttamisprosessin aikana, tulee siita ilmoittaa TE-toimistolle. Talla on vaikutusta mahdolliseen koulutuksen
keskeyttamisprosessiin/-pdivaan.

TE-toimisto ilmoittaa paatdksen opintojen keskeyttamisesta sekd opiskelijalle ettad koulutuspalvelujen tuottajalle.
Koulutuspalveluntuottaja toimittaa TE-toimistoon pddttdmisilmoituksen (paattamispaiva, paattamissyy ja
koulutuspaivien lukumaara), kun on saanut keskeyttamispaatoksen tiedoksi.


https://www.suomi.fi/palvelut/lomake/koulutuspalvelun-tuottajan-ilmoitus-tyovoimakoulutuksen-keskeyttamiseksi-tyo-ja-elinkeinotoimisto/00421c78-0b03-4ea6-a124-ff00c749f3fb
https://www.suomi.fi/palvelut/lomake/koulutuspalvelun-tuottajan-ilmoitus-tyovoimakoulutuksen-keskeyttamiseksi-tyo-ja-elinkeinotoimisto/00421c78-0b03-4ea6-a124-ff00c749f3fb
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