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F.E.C. Further Educated with Companies

on Uudenmaan elinkeino-, liikenne ja ymparistokeskuksen rekisterdima tuotemerkki, jonka alla toteutetaan
tdydennyskoulutusta yhteisty6ssa yritysten kanssa. Koulutus on suunnattu korkean asteen koulutuksen
saaneille tyottomille ja tyottomyysuhan alaisille henkilgille.

FEC-koulutuksen tavoitteena on osallistujien tyollistaminen. Aikaisemmin jarjestetyissa ohjelmissa
tyollistyminen on ollut noin 70 prosenttia, mika on sama kuin ohjelman nykyinen tyéllistamistavoite.

F.E.C. -tavaramerkki

Patentti- ja rekisterihallitus on rekisterdinyt 14.7.2000 Uudenmaan ELY-keskukselle F.E.C.
-tavaramerkin. Rekisterdinti on uudistettu vuonna 2010 ja se on voimassa vuoteen 2020
asti.

Tavoitteena on ollut kehittda laadukkaan koulutuksen malli ja sitd kuvaava tuotemerkki.
Rekisterdinnin myota tuotemerkin valvonta on Uudenmaan ELY-keskuksella. FEC-mallilla toteutettavia
yrityslahtoisia koulutusohjelmia jarjestetdaan paasaantoisesti Uudenmaan alueella. Merkin kayttéoikeus
voidaan anomuksesta myontad myos Uudenmaan ulkopuolella toteutettavalle koulutukselle, mikali
koulutus tayttaa merkin edellyttamat tunnuspiirteet. Merkin kdyttdoikeus on maksuton kouluttajille.

FEC-kasikirja

Tama kasikirja antaa seka ulkoisille etta sisdisille yhteistydkumppaneille kuvan FEC-koulutusohjelmien
toimintaa ohjaavasta jarjestelmasta seka luo edellytykset toiminnan laadun varmistamiselle, poikkeamiin
puuttumiselle seka toiminnan kehittamiselle. Kasikirja varmistaa asioiden avoimen ja tasapuolisen
kasittelyn.
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1. FEC-KASIKIRJIA
1.1 Vleista kasikirjasta

FEC (Further Educated with Companies) on Uudenmaan Elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskuksen
rekister6ima tuotemerkki, jonka alla toteutetaan tadydennyskoulutusta yhteistyossa yritysten kanssa.

Tama kasikirja antaa ulkoisille ja sisaisille yhteistyokumppaneille kuvan FEC-koulutusohjelmien toimintaa
ohjaavasta jarjestelmasta seka luo edellytykset toiminnan laadun varmistamiselle, poikkeamiin puuttu-
miselle seka toiminnan kehittamiselle. Kasikirja varmistaa asioiden avoimen ja tasapuolisen kasittelyn.

Tiedot ajankohtaisista tapahtumista ja koulutuksista 16ytyvat tydvoimahallinnon kotisivuilta.
Koulutusohjelman esitteita on saatavilla Uudenmaan ELY-keskuksesta ja joistakin tydhallinnon
palvelupisteista.

Kasikirjan sisallosta ja yllapidosta vastaa Uudenmaan ELY-keskus, joka koordinoi FEC-toimintaa. FEC-
ohjelmien kehittamiseen osallistuvat toteutuksessa mukana olevat osapuolet.

1.2 Kasikirjan rakenne

Kasikirja muodostuu yleisesta FEC-kasikirjaa ja FEC-ohjelmia kéasittelevasta osiosta seka toimijakohtaisista
osioista, joihin on liitetty ohjeita ja tukimateriaalia. Lisaksi kasikirja sisaltaa viittauksia FEC-
yhteistyoverkoston ulkopuolisten tahojen aineistoihin, jotka saatelevat, tukevat ja ohjaavat toimintaa.
Tallaisia ovat esimerkiksi lait ja asetukset, jotka liittyvat tyovoimapoliittiseen koulutukseen.

FEC-kasikirjaa kasittelevassa osiossa kuvataan kasikirjan yllapitoon ja hyédyntamiseen liittyvia asioita.

FEC-osiossa kuvataan FEC-ohjelmien yleiset periaatteet seka ohjelmien arviointiin ja kehittamiseen liittyvia
tekijoita.

Toimijakohtaisissa osioissa kuvataan FEC-koulutusprosessi asianomaisen toimijan nakdkulmasta. Osiot
sisaltavat asiaan liittyvaa tukimateriaalia, kuten toimintaohjeita, lomakemalleja, tarkastuslistoja ja
tyopohjia seka viiteaineistoa.



Yleinen osio Toimijakohtaiset osiot

Koulu- Yritys/ Kou- TE- ELY-

A LI tettava Yhteiso luttaja toimisto = keskus

Tukimateriaalit
Tyéohjeet, tydpohjat, lomakemallit, tarkistuslistat

Viiteaineisto
Lait, sdddckset, asetukset, viranomaisohjeetja
muu FEC-yhteistyéverkoston ulkopuolinen materiaali

1.3 Kasikirjan keskeiset periaatteet

1. Asiakkaat saavat FEC-periaatteiden mukaiset ratkaisut tydnhakuun, oppimiseen, kehittymiseen ja
rekrytointiin koskevissa asioissa virheettémasti ja oikea-aikaisesti.

2. Yhteistyoverkosto on osallistunut ohjelman kasikirjan rakentamiseen ja kehittamiseen seka
sisaistanyt ohjelman kasikirjan ja sitoutuu siihen.

3. Kasikirja tukee yhteistyoverkoston toimintaa ja antaa toiminnan rajat ja samalla esittaa yleisesti ne
toimintatavat, joiden mukaan toimittaessa saavutetaan FEC-ohjelmien mukaiset tavoitteet ja
paamaarat.

4. Kasikirja tukee systemaattista arviointia ja kehittamista ohjelmassa. Kasikirja toimii ohjauksen
valineena, jolloin epétietoisuus ja vaarinkasitykset ovat poistettavissa, ennen kuin kyseinen tilanne
syntyy.



2. FEC-KOULUTUSOHJELMAT

FEC-ohjelmia toteutetaan tyovoimakoulutuksina, joihin kouluttaja ja TE-toimisto hakee osallistuvia yrityksia
ja koulutettavia henkil6ita. Koulutettavat osallistuvat tietopuoliseen opetukseen ja suorittavat
tydssdaoppimisjakson yrityksen ohjauksen alaisena. Osallistuminen on yrityksille maksullista. FEC-
koulutuksen paatavoite on tyollistyminen; tyollistymisaste on ollut noin 70 prosenttia.

Kaavio: FEC-koulutusmallin hyodyt koulutettaville ja yrityksille

Tyohallinto
Tydnhaku Rekrytointi
© Tyodssa- Tyo-
S oppiminen panos
S Tutorointi, Valmennus, <
"q'J' tyonohjaus, konsultointi, -
et mentorointi sparraus periy
= e - <
E Kehittamis- Toiminnan (7))
) osaaminen kehittaminen
e Koulutus ja Organisaation
ammatilliset oppiminen
pitevyydet jatiedonsiirto
Kouluttaja

2.1 Koulutusmalli

FEC-koulutusmallin mukaisten koulutusten tulee tayttaa seuraavat ehdot ja tunnuspiirteet:

1. Koulutus on luonteeltaan rekrytoivaa taydennyskoulutusta

2. Koulutus on toimihenkilo- ja/tai asiantuntijatasoista koulutusta

3. Koulutus suunnitellaan hakija- ja yrityslahtoisesti
- kouluttaja sovittaa yhteen eri osapuolten tarpeet eli ns. matsaa opiskelijat yrityksiin
- opiskelija-yritysparit on oltava valmiina ennen koulutuksen alkamista

4. Koulutus koostuu lahiopetuksesta seka yritystyoskentelyjaksosta, jonka ohjaus on suunniteltava
huolellisesti

- kouluttajan puolelta opiskelijan tyoskentelya yrityksessa tukee tutor
- yritys nimeaa osallistujalle mentorin, jonka tehtavana on edistaa osallistujan sijoittumista

yritykseen



5. Koulutuksen ajankohtaisuus ja ennakointi ovat tarkeita tekijoita

6. Koulutuksen tyollistymistavoite on vahintaan 70%

2.2 FEC-koulutusohjelmien kehittamisen periaatteet

FEC-koulutusohjelmien laatua kehitetdaan osallistumalla jatkuvasti keskusteluun lainsaadannon ja
tekniikoiden muutoksista sekd kuuntelemalla asiakkaiden muuttuvia tarpeita. Kouluttajat keraavat
osallistujilta ja mukaan tulleilta yrityksilta palautetta ja ehdotuksia toiminnan kehittamiseksi seka laativat
ohjelmien toteutuksesta ja tuloksista selvityksia.

Kehittamisty6 nojaa seuraaviin asioihin:

Jokainen palvelun tuotantoon osallistuva osapuoli on velvollinen seuraamaan FEC-koulutusohjelman
kehittamistd ja kommentoimaan esityksia jo valmisteluvaiheessa.

Jokainen koulutusorganisaatio on velvollinen jatkuvasti kehittamaan asiakaspalautteen
kerdysmenetelmia ja tekemdaan palautteen edellyttdamia muutoksia toiminnassaan.

Jokainen yhteistydkumppani on velvollinen kehittdmaan neuvontaan ja opastukseen liittyvia tiedon
jakelukanavia.

Toimintamalliin liittyvat arviointitiedot ja kehitysehdotukset kasitelldan tassa kasikirjassa esitettyjen
menettelyjen mukaisesti.

Jatkuvasti kehitettava koulutusohjelma luo edellytykset palvelujen korkealle laadulle. Jokainen
palvelutuotantoon osallistuva vastaa laadusta omalla ty6lldaan ja tuloksellaan.

Vastuu laadusta:

1. Toimintaohjeiden laatimiseen ja yllapitamiseen osallistuu koko yhteistyoverkosto.
2. Kaikki toiminta on toimintaohjeiden mukaista.

3. Mahdollisten toiminnallisten muutosten aiheuttamat korjaukset toimintaohjeisiin valmistelee
toiminnosta vastaava taho.

4. Jokainen FEC-palvelutuotantoon osallistuva on velvollinen tuomaan esille asiakaspalautteen
edellyttamat muutospaineet FEC-kehittdmismenettelyn mukaisesti.

2.3 FEC-ohjelmien arviointi ja laadun mittaus

2.3.1 Yleiset periaatteet

Toiminnan kehittamisessa kolmikantapalaute on ensiarvoisen tarkeata. Palautetta saadaan myos
arkitoiminnassa, mutta vain systemaattisesti keratty tieto on vertailukelpoista. Palautetta kerataan eri
tahoilta seuraavasti:

Osallistuja

e OPAL-Vilipalaute
e OPAL-Paattopalaute


http://www.fec-kasikirja.info/osallistuja/osallistuja_kehittaminen.htm

Urasijoituskysely
Luentopalaute
Tapahtumakohtaiset palautteet
Arvi-palaute

Yritys

Paattopalaute kouluttajalle
Paattopalaute ELY-keskukselle

Kouluttaja

¢ Benchmarking-klubi
e Loppuarviointitilaisuus TE-toimiston kanssa
e Raportointi koulutuksen hankkijalle

2.3.2. Palautteen kasittely

Saatu asiakaspalaute kasitelldadn yhteistyossa kouluttajan ja TE-toimiston koulutusyhdyshenkilén kanssa.
Palautteen pohjalta tunnistetaan poikkeamat seka ryhdytaan niiden vaatimiin toimenpiteisiin.

Lisaksi kouluttajat seuraavat ohjelma- ja osallistujakohtaisesti tavoitteiden toteutumista ja ryhtyvat
tarvittaessa jo koulutuksen aikana tarvittaviin toimenpiteisiin tavoitteiden saavuttamisen varmistamiseksi.

2.3.3. ELY-keskuksen rooli

Kaikki FEC-ohjelmista kerattava palaute kerataan ELY-keskukseen. ELY-keskus ohjaa viime kdadessa FEC-
ohjelmien koordinointia, laadun mittausta ja kehittdmista. Lisatietoja ohjelmien arvioinnista ja
kehittdamisesta saa Uudenmaan ELY-keskuksesta.

2.3.4. Benchmarking

Uudenmaan alueella toimii FEC-kouluttajien yhteinen Benchmarking-klubi, joka on kaikille kouluttajille
avoin kehittamisfoorumi. Eri osapuolten yhteista oppimista ja parhaita kdytantoja edistetdan
Benchmarking-klubissa. Klubi kokoontuu saanndollisesti ELY-keskuksen edustajan koolle kutsumana.
Kaikkien kouluttajien edustajat ovat vapaasti tervetulleita osallistumaan tilaisuuksiin. Tilaisuuksien
isdntind/emantina toimii vuorotellen eri kouluttajat tai muu yhteisty6taho.

FEC-kouluttajat ovat esitelleet klubissa omaa toimintaansa ja toimintaprosesseja muille klubin jasenille ja
niista on keskusteltu yhdessa ja vertailtu erilaisia toimintatapoja keskendan. Tavoitteena on ohjelmien
jatkuva siséllollinen kehittaminen ja toteutuksen parantaminen.

Benchmarking-klubi toimii taman kasikirjan arviointi- ja kehittdmisfoorumina. Benchmarking-klubissa on
lisdksi maaritelty myds FEC-ohjelmien eettiset periaatteet.

2.3.5 Kehittamispaivat

ELY-keskus jarjestaa tarpeen mukaan FEC-ohjelmien puitteissa kehittamispaivia, joihin eri sidosryhmat
voivat osallistua.

2.4 FEC-koulutusohjelmien visio vuoteen 2020


http://www.fec-kasikirja.info/yritys/yritys_kehittaminen.htm
http://www.fec-kasikirja.info/kouluttaja/kouluttaja_kehittaminen.htm

1. FEC-koulutusohjelmat on korkeasti koulutettujen henkildiden tyévoimapoliittisista
koulutusmalleista merkittavin tyollistdja koko Suomessa,

2. joiden kautta yritykset tyollistavat yli tuhat ihmista vuosittain ja
3. FEC-koulutusmallia sovelletaan kaikissa maakunnissa Suomessa seka
4. FEC-koulutusmallin mukaisia ohjelmia on otettu kdytt6on myods muualla Euroopassa

3. FEC-KOULUTUS KOULUTETTAVAN NAKOKULMASTA

FEC-koulutusohjelmia toteuttaa useat eri koulutusorganisaatiot. Tiedot haussa olevista koulutuksista saa
TE-toimistoista ja ne 16ytyvat myos TE-palvelut.fi -sivuston tydvoimakoulutuksen osiosta.

3.1 FEC-koulutusprosessi

Kaavio: Yleiskuvaus FEC-koulutusprosessista osallistujan ndkékulmasta.
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3.2 Koulutukseen hakeminen ja osallistujien valinta

Tyo6voimapoliittiseen aikuiskoulutukseen haetaan www.TE-palvelut.fi —sivujen kautta sdahkoisesti tai Tyo- ja
elinkeinoministerion vahvistamalla lomakkeella. Hakemus jatetdan allekirjoitettuna tai sahkoisesti
varmennettuna TE-toimistoon. Halutessaan hakija voi ldhettda itsestaan lisatietoja kouluttajalle.
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http://www.te-palvelut.fi/

3.2.1 Osallistujien valinta

FEC-koulutukseen voidaan valita henkild, joka on tyottoémana tai tyottomyysuhan alaisena ja jolla on
todettu koulutustarve, seka edellytykset koulutuksen suorittamiseen ja tavoiteammatissa toimimiseen.

Osallistujavalinnasta vastaava TE-toimisto tarkistaa, etta hakija tayttaa koulutuksen yleiset ja kullekin
koulutukselle erikseen asetetut muut paasyvaatimukset. Koulutettavien osalta selvitetddan motivaatio,
soveltuvuus alalle, osaaminen, terveydentila ja sosiaaliset taidot suhteessa kyseessa olevan ammatin
vaatimuksiin seka oppimisvalmiudet. Hakijan tulee olla rekisterdityneena TE-toimistossa (tydnhaku
voimassa).

Osallistujavalinnassa voidaan kayttaa tyohallinnon ulkopuolisia asiantuntijoita, haastatteluja seka soveltuvia
testimenetelmia. Tyohallinnon ulkopuolisille asiantuntijoille voidaan esittaa vain sellaisia
hakemusasiakirjoja, joiden esittamiseen hakijat ovat antaneet suostumuksensa. Osallistujien valinnassa
otetaan huomioon myos tydnantajan esittamat nakdkohdat. Osallistujavalinta suoritetaan tasapuolisesti ja
ilman syrjintaa. Tullakseen valituksi ohjelmaan hakijan on lapaistava alla olevat esivalinnan vaiheet:

Hakijoiden esivalinta/paperivalinta

1. TE-toimisto tekee yhdessa kouluttajan edustajan kanssa osallistujien esivalinnan, jossa tarkistetaan
hakijoiden paasyedellytykset. Tassa vaiheessa karsitaan henkil6t, joilla ei ole esim.
koulutusohjelmaan vaadittavaa koulutus- tai tydkokemustaustaa tai hakija on alle 20-vuotias tai
paatoiminen opiskelija. Hakijoiksi voidaan hyvaksya tyottémien lisaksi myds juuri valmistuneita ja
tyottomyysuhan alaisia henkiloita.

2. Kouluttajan haastattelut ja tutustuminen hakijan tietoihin - kouluttajat saavat kdyttoonsa
ainoastaan hakulomakkeissa ja CV:ssa ilmoitetut tiedot, mikali hakija on antanut hakemuksessaan
tahan suostumuksensa.

Hakijoiden ja yritysten matsays seka siihen liittyvat toimenpiteet

Matsdysvaiheessa kouluttaja sovittaa yhteen ohjelman kautta rekrytoinnista kiinnostuneiden yritysten ja
osallistujien tarpeet.

3. Yrityshaastattelut: kouluttaja organisoi haastattelut yrityksissa, yritysten kertomien hakukriteerien
pohjalta. Joissakin yrityksissa haastateltuja saatetaan lahettaa testeihin.

4. Yritys valitsee osallistujan; jos osallistuja hyvaksyy yrityksen ty6ssaoppimispaikakseen, on
muodostunut pari.

5. Kouluttaja ilmoittaa parista TE-toimistolle, joka hyvaksyy valinnan.

6. TE-toimisto |dhettaad hyvaksymis-/hylkdyspaatoksen hakijoille.

7. Kouluttaja lahettda valituille kutsun ja muun koulutuksen aloittamiseen liittyvan tarpeellisen
aineiston ellei koulutuskohtaisesti ole sovittu toisin.

8. TE-toimisto tekee koulutuksen aloituksesta lausunnon koulutettavan maksajalle.

3.3 Yrityspaikan hankinta ja parien muodostaminen
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Kouluttajalla on paavastuu yrityspaikkojen hankinnasta. Hakija voi myos itse hakea itselleen
yhteistyoyrityksen. Suositeltavaa on joka tapauksessa aktiivinen osallistuminen kouluttajan kanssa
yhteistyoyrityksen hakuun ja valintaan. Parien muodostaminen (matsdys) on kokemuksen mukaan
koulutuksen tarkein vaihe tyollistymisen kannalta.

Matsayksen onnistumisen varmistamiseksi kouluttaja selvittaa aluksi yrityksen toiveet, vaatimukset seka
yrityksen ja tyossdaoppimistehtavan tarjoamat haasteet ja mahdollisuudet.

Osallistuminen FEC-ohjelmiin on yrityksille maksullista. Yritysmaksun suuruus osallistujaa kohden on noin
1.000 €/kk koko koulutuksen ajalta.

3.4 Koulutuksen aloittaminen

Yritys-osallistujaparit on oltava valmiina ennen varsinaisen koulutuksen alkamista. Kaikkien yritys-
osallistujaparien osalta tehddan kolmikantasopimus yritystyoskentelysta, tydssdoppimisesta ja
koulutuksesta. Kolmikantasopimuksen solmivat yritys, koulutuspalvelujen tuottaja ja osallistuja kirjallisena.

3.4.1. Henkilokohtaisten suunnitelmien laatiminen

Osallistujille tulee tehda heti koulutuksen alkuvaiheessa henkilokohtainen opiskelusuunnitelma (HOPS),
joissa huomioidaan esimerkiksi kartoituksessa esille tulleet asiat ja aikaisempi tyokokemus. Yrityksissa
tapahtuva tydssdaoppiminen muodostaa osan osallistujien HOPS:sta. Kouluttaja antaa ohjeet ja tyokalut
HOPSin tekemista varten seka ohjaa ja vastaa niiden tekemisesta.

Tutkintotavoitteisessa koulutuksessa osallistujille edellytetaan laadittavaksi henkilokohtaiset
opiskeluohjelmat Opetushallituksen maarayksen 43/011/2006 mukaisesti.

3.4.2. Koulutuksen alkaessa

a) Kouluttaja kay koulutusyhdyshenkilén kanssa lapi opetussuunnitelman

On tarkeda, etta koulutettavilla, TE-toimiston virkailijoilla, kouluttajalla ja tydssdoppimispaikan tarjoavalla
tyonantajalla on samanlainen ndkemys toteutettavasta koulutuksesta. Pddvastuu opetussuunnitelman
esittelemisestd on kouluttajalla. Ty6ssdoppimisen merkitysta on syyta erityisesti korostaa, koska
ty6eldamalahtdinen koulutus toimii yha useammin vaylana avoimille tydmarkkinoille.

b) Koulutuksen tavoitteista
Ensisijaisena tavoitteena on aina sijoittuminen tyéhon. Tdman rinnalla vahvistetaan koulutettavan
osaamista ja yleisida tydmarkkinavalmiuksia.

c) Tiedotetaan osallistujien oikeuksista ja velvollisuuksista sekd motivoidaan toimintaan
Tiedotetaan koulutuksen merkityksesta ja erityisesti aikuisopiskelijan vastuusta omasta oppimisestaan
koulutuksen tavoitteiden saavuttamiseksi. Tassa yhteydessa selvitetddn myos poissaoloihin liittyvat asiat.

d)Tiedotetaan opintososiaalisista etuuksista
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FEC-koulutus on tyovoimapoliittista aikuiskoulutusta ja osallistujat ovat oikeutettuja tyévoimakoulutuksen
aikaisiin tukiin. Koulutukseen osallistuvalle tydnhakijalle maksetaan koulutuksen ajalta sita
tyottomyysetuutta (ansiopaivaraha, peruspdaivaraha tai tydmarkkinatuki), johon hanelld on oikeus
tyottomana olleessaan seka lisaksi muita tyovoimakoulutukseen liittyvia etuuksia.

Lisatietoja koulutusajan etuuksista saa TE-toimistosta ja etuuksien maksajilta (KELA tai oma
tyottomyyskassa). Tietoja opintososiaalisista etuuksista 16ytyy myos tydhallinnon verkkopalvelusta
www.TE-palvelut.fi/koulutukset, koulutusneuvonta@te-toimisto.fi, facebook.com/Koulutusneuvonta tai
Tydlinjan Koulutusneuvonta puh. 0295 020 702.

e) Kerrotaan OPAL -palautteen antamisen kerddmistavoista ja palautteen hyédyntamisesta

Koulutuksen kehittamisen ja tyévoimakoulutuksen imagon kannalta on tarkeaa tuoda esille kouluttajan ja
tyohallinnon kiinnostus saada palautetta. Myds osallistujien itsensd kannalta on tarkeaa tuoda esille vali- ja
paattdpalautteen antomahdollisuus. Vilipalautteen perusteella kouluttaja ja TE-toimisto voivat ryhtya
tarvittaessa korjaaviin toimenpiteisiin jo meneilldan olevan koulutuksen suhteen. Paattopalaute antaa
tietoa tuleviin koulutushankintoihin. Koulutuksen vaikuttavuutta, tehokkuutta ja laatua voidaan parantaa
vain silla, ettd kaikki osapuolet ovat aidosti mukana koulutuksen toteutumisessa tavoitteen suuntaisesti.
Lisatietoja kehittamisesta 16ytyy kohdasta Arviointi ja kehittdminen.

3.5 Yritystyoskentely

FEC-koulutusohjelmissa merkittava osa koulutuksesta tapahtuu yrityksissa. Koko ohjelman kesto on
tyypillisesti 5-7 kk, josta yritysjakson osuus on noin 4-6 kk.

3.5.1. Tehtavit ja perehdytys yrityksessa

Koulutuksen alkuvaiheessa tulee tarkentaa koulutettavan tehtéavia ja vastuita yrityksessa.

Osallistujan perehdytyksen tulee vastata yrityksen normaaleja perehdytyskaytantoja. Yrityksen kanssa tulee
sopia koulutettavan tehtavista ja varmistaa asiasta tiedottaminen henkilostolle ja muille tarvittaville
sidosryhmille jo hyvissa ajoin.

3.5.2 Tyossdaoppimisessa olevan henkilon oikeudet ja velvollisuudet

Koulutukseen liittyvan tyossdaoppimisjakson aikana osallistuja ei ole tydsuhteessa sen jarjestajaan eika
koulutuspalvelujen tuottajaan, elleivat osallistuja ja tydssdaoppimispaikan jarjestaja ole toisin sopineet.

Ty6ssdoppiminen tapahtuu yrityksen tyonjohdon ja ohjauksen alaisuudessa. Osallistujilla on samanlainen
tyoaika ja salassapitovelvollisuus kuin yrityksen tyontekijoilla, mutta osallistujilla on myos yleensa oikeus
samanlaisiin etuihin - kuten esimerkiksi lounasetu - kuin yrityksen tyontekijoilla.

Tyossaoppimisjakson aikana syntyneiden tuotteiden (sis. ohjelmat, ohjelmistot, raportit ym.) oikeudet
kuuluvat yritykselle. Yritys ja osallistuja voivat keskenaan sopia myds muista jarjestelyista. Yrityksen ja
osallistujan oikeuksista ja velvollisuuksista, kuten esimerkiksi tekijanoikeuksista ja
salassapitovelvollisuudesta, sovitaan kolmikantasopimuksessa.

Osallistuja sitoutuu tydsopimuslain 3. luvun 4§:n mukaisesti, ettd han ei vaarinkdyta hanelle uskottuja ja
hdanen muutoin tietoonsa saamia yrityksen liike- ja ammattisalaisuuksia. Osallistujalta voidaan vaatia
salassapitosopimusta.
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Lisatietoa liike- ja ammattisalaisuudesta antaa kouluttaja. Tarkempia tietoja tekijanoikeuksista l6ytyy
tekijanoikeuslaista.

3.6 Lahiopetus ja opiskelu

FEC-koulutuksiin sisaltyy tietopuolista lahiopetusta ja etatehtavia, jotka liittyvat joko osallistujan yrityksessa
tekemaan hankkeeseen tai opinto-ohjelman etenemisen kannalta keskeisiin tehtaviin.

Lahiopetuksesta ei lisdkuluja

Ty6voimapoliittisen aikuiskoulutuksen yleinen Iahtékohta on, ettd koulutus on osallistujille maksutonta.
Kouluttajalle mahdollisesti aiheutuvat osallistujahankintaan ja -valintaan liittyvat kustannukset ovat
mukana koulutuksen kokonaishinnassa, samoin osallistujien tarvitsemat oppikirjat, tyokirjat seka muu
luentomateriaali (esim. erilaiset luentomonisteet) sisaltyvat koulutukseen.

Koulutus kadytdnnossa

Ty6voimakoulutus on kokopdivaopiskelua. Osallistujan koulutuspaivan pituus on seitseman opetustuntia (7
x 45 min.). Koulutuksessa voidaan kayttdaa opetusmenetelmina niin lahiopetusta, etatyoskentelya,
monimuoto—opiskelua kuin tydssdoppimista / tydharjoittelua, kun ne koulutuksen sisilto, luonne ja
tavoitteet huomioon ottaen ovat perusteltuja ja tarkoituksenmukaisia. Etatyoskentelyn, monimuoto-
opiskelun ja tydssdoppimisen tulee aina olla ohjattua. Etatyoskentely mitoitetaan siten, etta etatyopaiva
vastaa tyomaaraltaan lahiopetuspaivaa. Tyossaoppimisjaksoilla noudatetaan tydpaikan normaaleja
tyoaikoja. Mahdollinen lomajakso on méaaritelty kuolutuksen tiedoissa (max. yksi viikko).

Osallistumisen seuranta

Kouluttaja pitaa koulutuspaivakirjaa, josta selvidaa paivakohtaisella tarkkuudella koulutuksen toteutunut
sisaltd. Koulutettava allekirjoittaa pdivakirjan. Kouluttaja antaa tarkemmat ohjeet padivakirjan pitamisesta.

Ulkomaanjaksot

Koulutukseen liittyvat ulkomaanjaksot pitdaa perustella jo kouluttajan jattamassa tarjouksessa ja niista on
oltava maininta koulutuksen hankintasopimuksessa. Ulkomaanharjoittelun tai opintomatkojen
kustannukset tulee kouluttajan sisallyttaa koulutuksen hintaan ja niista tulee olla tarkka erittely. Huom!
Ulkomaanjakso voidaan sisallyttaa koulutukseen vain silloin, kun ne ovat valttamattomia koulutuksen
tavoitteiden saavuttamiseksi. Koulutuksen aikana yrityksen sisdiset muut ulkomaanjaksot yritys kustantaa
koulutettavalle paasaantoisesti itse esim. paivarahat, matkat, yopymiset yms.

Koulutussisallot

Koulutussisallot on suunniteltu vastaamaan hakijoiden ammatillisia tavoitteita ja yritysten
erityistoivomuksia. Koulutuksen sisallossa otetaan huomioon tavoitteena olevan ammatillisen
erityisosaamisen lisaksi myos yleiset tydelamavalmiudet, kuten esimerkiksi tiimityotaidot, valmius
yhteistyohon, luotettavuus, tasmallisyys seka tarvittava kielellinen ja tietotekninen osaaminen.

3.7 Tutorointi

Tutoroinnin mddritelma

FEC-koulutuksissa tutorointi on osallistujien yksil6llistd ohjausta henkil6kohtaisesti tai pienryhmissa.
Pienryhmatutorointi on mahdollista silloin, jos useampi osallistuja tarvitsee samantyyppista ohjausta.
Henkilokohtaisen ohjauksen ohella tutorointia voidaan tehda myos etdohjauksena, jolloin valineena
kaytetaan erilaisia tietoverkkoja, sahkdpostia ja esimerkiksi verkko-oppimisymparistda. Talldin

15



tutoroitavan, yrityksen ja tutorien valisia yhteydenpitovalineitd ovat erilaiset sahkodiset menetelmat. Tutor
on talldin keskustelun ohjaaja, aktivoija ja palautteen antaja. Tutor nimetdan koulutettavalle
henkilokohtaisesti.

Tutorin tehtdva

Tutorin tarkein tehtava FEC-ohjelmissa on tukea kaikin tavoin osallistujan tyéllistymista yritykseen: tutor
tukee osallistujaa hanen tyossdaoppimisjaksoilla, seuraa niiden etenemista ja toimii aktiivisesti mahdollisten
ongelmien ratkaisemiseksi. Tutoroinnissa kartoitetaan tulevaisuuteen vievia polkuja ja eritelldan
vaihtoehtoja ja mahdollisuuksia. Tutor tukee osallistujaa hanen ammatillisessa kasvussaan.

Tutor tuo uusia nakokulmia ja oivalluksia tuttuihin asioihin. Tutoroinnissa hyddynnetaan jokaisen olemassa
olevia tai aikaisemmin kaytdssa olleita voimavaroja ja suunnataan katse tavoitteisiin ja ratkaisuihin:
tutkitaan, minkalaisilla askelilla niitd kohden voidaan edeta. Tutorointi on osallistujan oppimisen
edistamista ja oppijan itseohjautuvan oppimisen tukemista.

Tutoroinnin jarjestdminen
Tutoroinnin jarjestamisesta vastaa kouluttaja.

Mista tutorointi koostuu?

Tutorointi koostuu pdaosin tutorin ja tutoroitavan valisista tapaamisista. Tutorointiin liittyy yleensa noin 4
tapaamista. Tutorointia voi olla myos etdohjaus sahkdpostin ja puhelimen avulla. Olennaista on, etta
tutorointitapahtumassa on tutoroitava aina mukana ja tilaisuudessa kdaydaan lapi hanen yksilollista
tilannettaan. Tutorointi ei ole yrityksen konsultointia. Kaikki yritykseen liittyva konsultointi tapahtuu
tutoroitavan vilityksella tai kanssa.

3.8 Mentorointi

FEC-koulutuksissa yritys nimedaa osallistujalle mentorin yrityksen sisaltd. Mentor vastaa osallistujan
perehdyttamisestd. Lisdksi mentorin tehtdavana on myos muilla keinoin edistda osallistujan sijoittumista
yritykseen. Mentorointi tarkoittaa ohjausta ja tukea, jota osaava, kokenut ja arvostettu henkil6 antaa
uudelle kehityshaluiselle ihmiselle.

Mentoroinnissa muodostetaan vuorovaikutussuhde, jossa mentori ja mentoroitava vaihtavat tietojaan ja
kokemuksiaan sovituista teemoista. Mentorointisuhde rakentuu molemminpuoliselle avoimuudelle,
luottamukselle ja sitoutumiselle yhteiseen tavoitteeseen. Mentor saa kiinnostuneen keskustelukumppanin
tyohon ja tyoelamaan liittyvista asioista seka arvokkaan yhteyden ja kanavan alan uusiin suuntauksiin ja
tietoihin.

3.9 Naytot ja tutkinnot
FEC-koulutuksen tehtavana on kehittaa ja yllapitaa hakijoiden ammatillista osaamista. FEC-koulutus on
padosin jatko- tai tdydennyskoulutusta, jossa voi suorittaa erilaisia tutkinnon osia eri ammattialoista.

Mahdollisuuksista suorittaa eri tutkintojen osia koulutuksissa tiedotetaan koulutuskohtaisesti.

Tutkintoihin voi liittyy tydssa tehtavia nayttoja, joiden arviointiin yritys osallistuu. Tyoelaman
nayttotutkintojen kustannukset sisaltyvat koulutuksen hintaan.

HOPS on osallistujan henkilokohtainen naytto- tai opiskelusuunnitelma, jossa maaritellaan nayttopaikka,
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-aika, -tehtavat ja ndayton arvioitsijat. Jokaiselle tutkinnon osalle laaditaan oma suunnitelma kouluttajan,
tyopaikkaohjaajan ja osallistujan yhteistyona.

Lisatietoja osatutkinnoista saa tarvittaessa kouluttajalta ja tutkinnon jarjestavalta taholta. Nayttojen
vastaanottaja ei valttamatta toimi kouluttajana samassa yhteydessa. Koulutettavalla on mahdollisuus uusia
tutkinto yhden kerran.

3.10 Koulutuksen paattyminen tai keskeytyminen

FEC-koulutus paattyy automaattisesti koulutuskohtaisesti ilmoitettuna paivana. Mikali tydsopimusta ei ole
laadittu tassa vaiheessa, niin samalla loppuu yrityksen velvollisuudet osallistujaa kohtaan ja osallistujan
velvollisuudet yritystd kohtaan.

Tydsopimuksen tekeminen

Ty6sopimuksesta kannattaa sopia hyvissa ajoin ennen koulutusjakson paattymista yrityksen kanssa.
Yrityksen kanssa voidaan laatia tydsopimus missa vaiheessa koulutusta tahansa. Tyésopimuksen tekeminen
ennen koulutuksen paattymista ei ole este koulutuksen loppuun saattamiselle.

Koulutuksen keskeyttdminen tai keskeytyminen

Keskeytymisen syyna voi olla esim. koulutettavan tyollistyminen. Jos yritystyoskentelyn keskeytys tapahtuu
ennen koulutuksen puoltavilia ja syyna on esim. yrityksen sisdinen muutostilanne, eika syy ole hakijan
itsensa aiheuttama, voidaan uutta yhteistyoyritysta etsia yhdessa kouluttajan kanssa viiden viikon ajan
keskeytyksesta. Mikali koulutuksen keskeytyminen johtuu osallistujasta johtuvista syistd, voi talla olla
valiaikaisia vaikutuksia tyovoimapoliittisiin etuuksiin, jonka lisdksi se voi vaikuttaa mahdollisuuksiin
osallistua tulevaisuudessa vastaaviin koulutusohjelmiin. (Laki julkisesta tydvoimapalvelusta 1295/2002

6 luku 9 §).

Tydnhakutietojen pdivittdminen TE-toimistossa
Mikali koulutettava ei tyollisty, niin hanen vastuullaan on koulutuksen jalkeen kdyda TE-toimistossa ja
nayttaa koulutustodistus uusiakseen tyénhakijan statuksensa.

Urasijoituskysely

Kolme kuukautta koulutuksen paattymisen jalkeen TE-toimiston koulutusyhdyshenkil6 selvittda osallistujina
olleiden tyollistymistilanteen. Tyollistymistilanne tilastoidaan ja tuloksista tiedotetaan kouluttajalle ja ELY-
keskuksen yhteyshenkilolle.

Lisatietoja koulutuksen paattymiseen tai keskeyttamiseen liittyvista kaytannoista ja lainsdddannosta saa
kouluttajilta ja TE-toimistoista.

3.11 Arviointi ja kehittdaminen

Viélipalaute

Koulutettavilta kerataan valipalaute anonyymisti koulutuksen puolessa valissa. Osallistujat tayttavat OPAL-
valipalautteen sahkadisesti tydhallinnon verkkopalvelussa. Vilipalautteella pyritdan varmentamaan
koulutuksen toteutusta ja mahdollistamaan tarvittavat korjaavat toimenpiteet, kun siihen on viela aikaa.

Paattdpalaute
Koulutuksen paatteeksi kerataan paattopalaute internet-pohjaiseen OPAL-jarjestelmaan.
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Luentopalaute

Kouluttaja keraa lahiopetustapahtumista erikseen palautetta, joista kouluttaja tekee yhteenvedot ja ryhtyy

tarvittaviin korjaaviin toimenpiteisiin kesken koulutuksen.

Arvi-palaute

Palautteen antaminen vain niista henkildista, jotka eivat tyollistyneet koulutusohjelman avulla ja mikali siita

on myds sovittu koulutuksen hankintasopimuksessa.

4. FEC-KOULUTUS TYOLLISTAVAN YRITYKSEN NAKOKULMASTA

FEC-koulutus on yritysten kanssa yhteistydssa toteutettua taydennyskoulutusta. Koulutus on suunnattu
opisto- ja korkea-asteen koulutuksen saaneille tai asiantuntijatehtavissa toimineille tyottomille ja
tyottomyysuhan alaisille henkiléille. FEC-koulutuksen tavoitteena on osallistujien tyollistyminen.
Aikaisemmin jarjestetyissa ohjelmissa tyollistyminen on ollut noin 70 prosenttia.

Koulutus on tdaydennyskoulutusta, johon sisdltyy tietopuolista opetusta ja yrityksessa tapahtuvaa

tydssdoppimista. Koko ohjelman kesto on 5-7 kuukautta, josta yritysjakson osuus on noin 4-6 kuukautta.

Ohjelmia toteuttavat useat eri koulutusorganisaatiot. Ohjelmien ajankohdat sovitaan erikseen.

4.1 FEC-koulutusprosessi yrityksen nakokulmasta

Kaavio: Yleiskuvaus FEC-koulutusprosessista yrityksen nakdkulmasta
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4.2 Kustannukset

Osallistuminen FEC-ohjelmiin on yrityksille maksullista. Yritysmaksun suuruus osallistujaa kohden on noin

1.000 €/kk koko koulutuksen ajalta.

Osallistumismaksulla yritys saa.

1.
2.

3.

Mahdollisuuden valita ohjelman hakijoista yritykseen parhaiten soveltuvan osallistujan;
Mahdollisuuden hyddyntaa osallistujan opinto-ohjelmaan liittyvaa hanketydskentelya

siihen liittyvine tutorointeineen;

Mahdollisuuden arvioida koulutettavan soveltuvuutta yrityksen tehtaviin. Koulutettava
tyoskentelee yrityksessa koeaikaluontoisesti eli molemmilla osapuolilla on mahdollisuus
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sanoutua irti hankkeesta ilman irtisanomisaikaa. Tavoitteena on osallistujan tyollistyminen
yritykseen.

4. Pk-yrityksilla on lisdksi mahdollisuus saada ohjelmiin liittyvaa, tuettua yrityskohtaista
konsultointia Uudenmaan ELY-keskuksesta (eri maksu).

5.  Mahdollisuuden rekrytoida osallistuja yritykseen. Mikali rekrytointi toteutuu, on
ohjelmaan osallistumiselle asetettu ensisijainen tavoite tayttynyt.

Tiedot haussa olevista koulutuksista ja kouluttajien yhteystiedot |0ytyvat TE-palvlut.fi -sivuston
koulutusosiosta.

FEC-koulutusohjelmiin osallistuu vuosittain suuri maara yrityksia kaikilta toimialoilta ja kaikista
kokoluokista.

4.3 Yritysten hakeutuminen ohjelmaan

Hakumenettely
Yritykset hakeutuvat FEC-koulutusohjelmiin, joko ottamalla yhteyttd Uudenmaan ELY-keskukseen tai

suoraan ohjelmia toteuttaviin kouluttaorganisaatioihin. Tietoja FEC-koulutusohjelmien toteuttajista |0ytyy
esim. osoitteesta www.fec-rekry.fi. Sopimuksen osallistujan sijoittumisesta yritykseen tekevat yritys,
kouluttajan edustaja ja osallistuja; sijoittumisen vahvistaa TE-toimisto.

Hakuedellytykset

Yrityksilta edellytetaan, etta niilla on tarve tyollistaa ja tyollistamisedellytykset tayttyvat ja ettd osallistuville
henkildille voidaan rakentaa koulutusta ja kehittymista tukeva tydssdoppimisjakso. Kouluttaja vastaa
yhteistyoyritysten tyollistamisedellytysten ja muiden taustatietojen arvioinnista. Yritysten hyvaksymisesta
ohjelmaan sovitaan kouluttajan ja ELY-keskuksen/TE-toimiston kesken.

Kolmikantasopimus
Yritys, kouluttaja ja osallistuja tekevat kirjallisen sopimuksen, ns. kolmikantasopimuksen, joka maarittaa
osapuolten oikeudet ja velvollisuudet ohjelmassa. Mallisopimus kolmikantasopimuksesta on liitteena 1.

4.4 Hakijoiden valinta ja matsdys
FEC-koulutukseen voidaan valita henkild, joka on ty6ttdmana tai tydéttomyysuhan alaisena ja jolla on
todettu koulutustarve, seka edellytykset koulutuksen suorittamiseen ja tavoiteammatissa

toimimiseen.

Hakijoiden esivalintaprosessi

1. TE-toimisto suorittaa yhdessa kouluttajan edustajan kanssa osallistujien esivalinnan, jossa
tarkistetaan hakijoiden paasyedellytykset. Tassa vaiheessa karsitaan henkil6t, joilla ei ole
koulutusohjelmaan vaadittavaa koulutus- tai tyokokemustaustaa. Hakijoiksi voidaan hyvaksya
tyottomien lisdksi myos juuri valmistuneita ja tydttomyysuhan alaisia.

2. Kouluttajan haastattelut ja tutustuminen osallistujien tietoihin - kouluttajat saavat kayttoonsa
ainoastaan hakulomakkeissa ja CV:ssa ilmoitetut tiedot.

Matsadys
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Matsaysvaiheessa kouluttaja sovittaa yhteen ohjelman kautta rekrytoinnista kiinnostuneiden yritysten ja
osallistujien tarpeet. Tyo etenee paadsaantoisesti seuraavasti:

Yrityshaastattelut: kouluttaja organisoi haastattelut yrityksissa yritysten kertomien hakukriteerien
pohjalta. Joissakin yrityksissa haastateltuja saatetaan lahettaa testeihin.

Yritys valitsee osallistujan; jos osallistuja hyvaksyy yrityksen tydssaoppimispaikakseen, on
muodostunut pari.

Kouluttaja ilmoittaa parista TE-toimistolle, joka suorittaa lopullisen osallistujavalinnan ja ilmoittaa
valinnoista seka osallistujalle etta edelleen koulutustukia maksaville tahoille. Koulutukseen
hyvaksyttyjen on haettava koulutustukea erikseen.

4.5 Koulutuksen aloitusjarjestelyt yrityksessa

Koulutettavan perehdytys ja rooli organisaatiossa

Osallistujan perehdytyksen tulee vastata yrityksen normaaleja perehdytyskaytantdja ja se alkaa heti.
Alkuvaiheessa tulee sopia osallistujan kanssa hdanen roolistansa organisaatiossa ja tiedottaa asiasta
henkilostolle ja muille tarvittaville sidosryhmille.

Kehittdmissuunnitelmat ja vastuut
Koulutuksen alkuvaiheessa tulee tarvittaessa tarkentaa osallistujan roolia, vastuita ja tehtavia maaritellyissa
kehittdmishankkeissa seka tarkentaa kehittamistyon tavoitteita ja rajausta.

Mentor

Yritys nimeda osallistujalle mentorin yrityksen sisdltd mahdollisimman aikaisessa vaiheessa. Mentorin
tehtdvana on edistaa osallistujan sijoittumista yritykseen ja toimia yrityksen sisdisena tukihenkilona
osallistujalle. Mentorin asettamisesta vastaa yritys. Mentorointi tarkoittaa ohjausta ja tukea, jota osaava,
kokenut ja arvostettu henkil6 antaa uudelle kehityshaluiselle ihmiselle.

Osallistuminen koulutettavan henkilokohtaisen opiskelu- ja kehittymissuunnitelman tekemiseen
Osallistujien tulee tehda heti koulutuksen alkuvaiheessa henkilokohtaiset opiskelusuunnitelma (HOPS),
jossa huomioidaan kartoituksissa esille tulleet asiat ja aikaisempi tyokokemus. Yrityksissa tapahtuva
tyoskentely muodostaa osan osallistujien HOPS:sta.

HOPS on osallistujan henkilokohtainen opiskelusuunnitelma. HOPSin tarkoituksena on hahmottaa
koulutukseen kaytettavaa aikaa seka selkiyttad oman opiskelun ldhtokohtia ja paamaaria.

4.6 Tyossaoppiminen ja yritystyoskentely

Yritystyoskentely on FEC-koulutusohjelmissa osa koulutusta. Tyéssdaoppimisen tarkoituksena on helpottaa
ammattitaitoisen tydvoiman saantia yrityksiin, edistda tyénhakijoiden tyollistymista ja tydmarkkinoille
siirtymista, lisata tyonhakijoiden tietoa tyémarkkinoista ja tydelaman pelisaanndista seka lisata

tydhallinnon ja tydelaman yhteistyota.

Osallistuja ei ole tyosuhteessa
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Koulutukseen liittyvan tyossdoppimis-/yritysjakson aikana koulutettava ei ole ty6suhteessa sen jarjestdjaan
eika koulutuspalvelujen tuottajaan, elleivat osallistuja ja tyossdaoppimispaikan jarjestdja ole toisin sopineet.
Yritys vastaa tydssaoppimisjakson aikana syntyvista tyon tekemiseen liittyvista kustannuksista.

Osapuolten oikeudet ja velvollisuudet

YritystyOskentelyjakso yrityksessa tapahtuu yrityksen tydnjohdon ja ohjauksen alaisuudessa. Osallistujalla
on samanlainen tybaika ja salassapitovelvollisuus kuin yrityksen tyontekij6illa, mutta osallistujalla on
yleensa oikeus samanlaisiin etuihin - kuten esimerkiksi lounasetu - kuin yrityksen tyéntekijoilla.
Tydssdoppimisjaksojen aikana syntyneiden tuotteiden oikeudet kuuluvat yritykselle. Yritys ja osallistuja
voivat keskenadan sopia myds muista jarjestelyista.

Osallistuja sitoutuu tydsopimuslain 3. luvun 4§:n mukaisesti, ettd han ei vaarinkayta hanelle uskottuja ja
hdanen muutoin tietoonsa saamia yrityksen liike- ja ammattisalaisuuksia. Tietoja tekijanoikeuksista 16ytyy
tekijanoikeuslaista.

4.7 Lihiopetuksen kesto ja jaksotus

Lahiopetus on kouluttajan jarjestdmissa tiloissa tapahtuvaa opetusta. Koulutuksen kestot ja jaksotukset
vaihtelevat koulutusohjelmittain.

Lahiopetuksen rinnalla voi olla my6s etatehtavia, jotka liittyvat joko osallistujan yrityksessa tekemaan
hankkeeseen tai opinto-ohjelman etenemisen kannalta keskeisiin tehtaviin.

Lahiopetuksesta ei lisdkuluja yritykselle
Lahiopetuksen kulut sisdltyvat yritysmaksuun. Muun muassa osallistujan tarvitsemat oppikirjat, tyokirjat
sekd muu luentomateriaali, kuten esimerkiksi erilaiset luentomonisteet, sisaltyvat yritysmaksuun.

4.8 Tutorointi

Tutoroinnin maaritelma

FEC-ohjelmissa tutorointi on osallistujan yksil6llistd ohjausta henkilokohtaisesti tai pienryhmissa.
Pienryhmatutorointi on mahdollista silloin, jos useampi osallistuja tarvitsee samantyyppista ohjausta.
Henkilokohtaisen ohjauksen ohella tutorointia voidaan tehda myds etdohjauksena, jolloin valineena
kdytetdan erilaisia tietoverkkoja, sdhkopostia ja esimerkiksi verkko-oppimisympaérist6a. Talloin
tutoroitavan, yrityksen ja tutorin vélisid yhteydenpitovalineita ovat erilaiset keskustelufoorumit ja -ryhmat.
Tutor on talloin keskustelun ohjaaja, aktivoija ja palautteen antaja.

Tutorin tehtdva

Tutorin tarkein tehtava FEC-ohjelmissa on tukea kaikin tavoin osallistujan tyo6llistymista yritykseen: tutor
tukee osallistujaa hdanen tydssdaoppimisjaksoilla, seuraa niiden etenemista ja toimii aktiivisesti mahdollisten
ongelmien ratkaisemiseksi. Tutoroinnissa kartoitetaan tulevaisuuteen vievia polkuja ja eritelldan erilaisia
vaihtoehtoja ja mahdollisuuksia. Tutor tukee osallistujaa hdnen ammatillisessa kasvussa.

Tutor tuo uusia nakdkulmia ja oivalluksia tuttuihin asioihin. Tutoroinnissa hyddynnetaan jokaisen olemassa
olevia tai aikaisemmin kaytdssa olleita voimavaroja ja suunnataan katse tavoitteisiin ja ratkaisuihin:
tutkitaan, minkalaisilla askelilla niitd kohden voidaan edeta. Tutorointi on osallistujan oppimisen
edistamista ja oppijan itseohjautuvan oppimisen tukemista.
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Tutoroinnin jarjestaminen
Tutoroinnin jarjestamisesta vastaa kouluttaja.

Mista tutorointi koostuu?

Tutorointi koostuu pdaosin tutorin ja tutoroitavan valisista tapaamisista. Tutorointiin liittyy yleensa noin
nelja tapaamista. Tutorointia voi olla myo6s etdohjaus sahkdpostin ja puhelimen avulla. Olennaista on, etta
tutorointitapahtumassa on tutoroitava aina mukana ja tilaisuudessa kdaydaan lapi hanen yksilollista
tilannettaan. Tutorointi ei ole yrityksen konsultointia. Kaikki yritykseen liittyva konsultointi tapahtuu
tutoroitavan valityksella tai kanssa.

4.9 Mentorointi

Yritystyoskentely tapahtuu yrityksen tydnjohdon alaisuudessa. Tata varten yritys nimeaa osallistujalle
mentorin yrityksen sisalta. Mentorin tehtavana on edistaa osallistujan sijoittumista yritykseen ja toimia
hanen sisdisend tukihenkilonaan.

Mentor vastaa osallistujan perehdyttamisesta. Lisaksi mentorin tehtdvana on myos muilla keinoin edistaa
osallistujan sijoittumista yritykseen. Mentorointi tarkoittaa ohjausta ja tukea, jota osaava, kokenut ja
arvostettu henkild antaa uudelle kehityshaluiselle ihmiselle.

Mentoroinnissa muodostetaan vuorovaikutussuhde, jossa mentori ja mentoroitava vaihtavat tietojaan ja
kokemuksiaan sovituista teemoista. Mentorointisuhde rakentuu molemminpuoliselle avoimuudelle,
luottamukselle ja sitoutumiselle yhteiseen tavoitteeseen. Mentor saa kiinnostuneen keskustelukumppanin
tyohon ja tyoelamaan liittyvista asioista seka arvokkaan yhteyden ja kanavan alan uusiin suuntauksiin ja
tietoihin.

4.10 Naytot ja tutkinnot
FEC-koulutuksen tehtavana on kehittaa ja yllapitaa hakijoiden ammatillista osaamista. FEC-koulutus on
paaosin jatko- tai tdydennyskoulutusta, jossa voi suorittaa erilaisia tutkinnon osia eri ammattialoista.

Mahdollisuuksista suorittaa eri tutkintojen osia koulutuksissa tiedotetaan koulutuskohtaisesti.

Tutkintoihin voi liittyy tydssa tehtavia nayttoja, joiden arviointiin yritys osallistuu. Tyéeldman
nayttotutkintojen kustannukset sisaltyvat koulutuksen hintaan.

HOPS on osallistujan henkilokohtainen naytto- tai opiskelusuunnitelma, jossa maaritelladn nayttépaikka,
-aika, -tehtdvat ja ndyton arvioitsijat. Jokaiselle tutkinnon osalle laaditaan oma suunnitelma kouluttajan,
tyopaikkaohjaajan ja osallistujan yhteistyona.

Lisatietoja osatutkinnoista saa tarvittaessa kouluttajalta ja tutkinnon jarjestavalta taholta. Nayttdjen

vastaanottaja ei valttamatta toimi kouluttajana samassa yhteydessa. Koulutettavalla on mahdollisuus uusia
tutkinto yhden kerran.

4.11 Koulutuksen paattyminen tai keskeytyminen
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Koulutuksen padttyminen

Koulutusjakso on kolmikantasopimuksessa koulutuskohtaisesti merkitty aika, jona koulutettava suorittaa
Iahiopintoja ja tydssdaoppimista. FEC-koulutus paattyy automaattisesti koulutuskohtaisesti ilmoitettuna
pdivana. Samalla loppuu osallistujan velvollisuudet yritysta kohtaan, mikali tydsopimusta ei ole laadittu.

Tyb6sopimuksen tekeminen

Koulutettavan kanssa voidaan laatia tydsopimus missa vaiheessa koulutusta tahansa. Tyosopimuksen
tekeminen ennen koulutuksen paattymista ei ole este koulutuksen loppuun saattamiselle. Tyosopimuksesta
kannattaa sopia hyvissa ajoin ennen koulutusjakson pdattymista osallistujan kanssa.

Mikali koulutus ei johda tyosopimuksen syntymiseen, voi tdma vaikuttaa kielteisesti yrityksen
mahdollisuuksiin osallistua tulevaisuudessa vastaaviin koulutusohjelmiin.

Koulutuksen keskeyttdminen tai keskeytyminen

Keskeytymisen syyna voi olla esim. koulutettavan tyollistyminen. Jos yritystyoskentelyn keskeytys tapahtuu
ennen koulutuksen puoltavilia eika keskeytys johdu yrityksesta, voidaan yritykselle etsia uutta
koulutettavaa yhdessa kouluttajan kanssa.

Lisatietoja koulutuksen paattymiseen tai keskeyttamiseen liittyvista kaytdnnoista ja lainsdaadanndsta saa
kouluttajilta ja TE-toimistoista.

4.12 Arviointi ja kehittdminen

Kouluttaja ja koulutuksen tilaaja (ELY-keskus) ker&a yrityksiltad palautetta ja ehdotuksia toiminnan
kehittamiseksi seka laatii ohjelmien toteutuksesta ja tuloksista selvityksia.
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5. FEC-OHJELMAT KOULUTTAJAN NAKOKULMASTA

Kouluttaja on ohjelman toteutuksesta vastaava osapuoli, joka on useimmiten julkinen tai yksityinen
kouluttajaorganisaatio. Seuraavassa esitetdan koulutusprosessin sisadlto kouluttajan ndkékulmasta aina

Kaavio: Yleiskuvaus FEC-koulutusprosessista kouluttajan nakékulmasta.
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ELY-keskusja Kouluttaia Koulutettava vaiheet
TE-toimisto ] (ja Yritys)
______________________________ Tarve
B koulutukselle
Kartoittaa Tydwoiman tarve
tarpeita ja hankii > KOUIUFUStEI_] Koulutuksen
T Sl.lll!'ll'lltt(.éhl_]a e
tarjoaminen
— ' _____________ _ Hankintasopimus
Tyonhaun tehty
Osallistuu 2 suunnittelu ja
valmisteluihin " » Koulutuksen koulutus-
valmistelut tarjonnan
kartoittaminen
e v _____________ _ Koulutettava on
paattanythakea
3 e il chielmaan
Osallistuu » Hakijoiden valinta a ‘?Zioﬂfﬂ;ﬂaa”
hak_l]@den ’ ‘ kolmikanta-
valintaan 4 ;
vy - sopimuksen
P Matsays
—— e e v _____________ _ Kolmikanta-
sopimus tehty
kgjfﬂ't'ﬁﬁign 5 Tekee HOPSIn ja
aloitls. ’ » Koulutuksen ‘ val mistautuu
[ aloittaminen koulutukseen
[T — Tyiossa
w5 Jii 'E -246' oppiminen,
Koulutuksen = L 2 B = lahiopetukseen
o p—— ’ =§1 E I=) S ";L.i ‘ osallistuminen,
== = S T tutorcint,
o % — ; o kurssityot ja
a M~ muutndytot
- - .
- _ . ' _____________ _ Koulutus
paattynytia
Tyollis- tydsopimustilanne
Tiedottaminen ja ’ Lo tyminen tai varmistunut
. » Koulutuksen oemleun
paattéjarjestelyt Ry
il ) OFA&L-palautteen
Tglcggi(te\;;ntlas 11 antaminen
v ’- » Arviointi ja o e vvolistymis-
g kehittdminen tilanteesta
tiedottaminen
’ Loppu-
_____________________________ arvicinti
tehty
5.1 Tarjouspyyntd

Tietoa tulevista hankinnoista ja tarjouspyynndista loytyy julkisten hankintojen sahkoiseltd markkinapaikalta
(HILMA, www.hankintailmoitukset.fi) sekd ELY-keskuksen kotisivuilta (www.ely-keskus.fi). Hankintojen
kilpailuttamisesta voidaan ilmoittaa myds suoraan potentiaalisille tarjoajille seka lehti-ilmoituksin.

Kaavio: Kouluttajan tarjousprosessin vaiheet
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b ‘l. Koulutusten suunnittelu ja koulutustarpeen ennakointi

Kouluttajan tehtava

Lisétietoja / ohjeita

1-1 Kartoittaa koulutustarpeita

] "2. Tarjouksen tekeminen

Kouluttajan tehtava

Kouluttaja keréd ennakointitietoa koulutustarpeista ja viestii siitéa
tyévoimahallinnolle.

Lisétietoja / ohjeita

2-1 Seuraa tarjouspyyntéja

HILMA

(julkisten hankintojen sahkoinen markkinapaikka)

ELY-keskuksen kotisivut ja muut verkkoilmoitukset

- lehti-ilmoitukset

2-2 Vastaanottaa tarjouspyynnén

Kohdennettuna menettelyna tehty tarjous lahetetaén vain vahintaan
viidelle tai kaikille soveltuville milloin perusteltua.

2-3 Neuvottelee suorahankinnoista

Rahoittaja voi tehda hankinnan ilman kilpailutusta milloin perusteltua.
Rahoittajan on perusteltava hankinta huolellisesti.

2-4 Suunnittelee tarjouspyynndn mukaisen koulutuksen
ja varmistaa toimituskyvyn

Koulutusohjelmien suunnittelu ja organisointi seka yrityskontaktien
kerddminen ennalta kasin on kaytannossa valttamattomyys.

2-5Kokoaa tarjouksen

b |3. Tarjousten jattaminen ja vertailu

Tarjouksen jattamiselle on varattu kohtuullinen aika. Julkisia
palveluhankintoja eivat koske hankintalain méaréajat, joten aikaa on
tarjoajan annettava hankinnan suuruuden mukaan 2-8 viikkoa.

Kouluttajan tehtava

Lisatietoja / ohjeita

3-1Lahettad tarjouksen ja tdydentaa tarjousta erikseen
pyydettdessa

] ‘4. Hankintasopimuksen tekeminen

Kouluttajan tehtava

My®6hastyneité tarjouksia ei oteta vastaan. Tarjoukset sailytetdan
suljettuina kunnes tarjousaika on umpeutunut. Tarjoukset voidaan
pyytaa vain kirjeitse. Tarjouksia ei vastaanoteta sahkopostina, faksina
tai vastaavassa muussa muodossa.

Tarjouspyynnon jattaja tarkistaa tarjoajien kelpoisuuden ja kattavuuden.
Taydennyspyynto esitetdan tarjouksen jattajalle tarvittaessa.
Taydennyspyynnot annetaan kaikille tarjoajille samansisaltoisina ja
samaan aikaan.

Tarjouspyynnon jattaja vertailee tarjouksia syottamalla tarjoustiedot
pisteytyslomakkeelle ja tekemalla vertailupoytakirjan.

Lisatietoja / ohjeita

4-1 Neuvottelee tarvittaessa

Jos yksikaén tarjous ei tyydyta tarjouspyynnon jattajad, voidaan siirtya
neuvottelumenettelyyn.

4-2 Vastaanottaa paatdksen

Kaikki hyvéksymisen tai hylkdédmisen perustelut esitetaan kirjallisesti
hankintapéaattksessa tarjouksen jattajalle. Kielteiseen paatokseen on
lisaksi liitetty hakemusosoitus markkinaoikeudelle.

Esimerkit paatoksistéa:
- ilmoitus mydnteisesta paatdksesta
- ilmoitus kielteisesta paatdksesta

4-3 Tekee hankintasopimuksen

Hankintasopimus tehddan kun valitusaika on umpeutunut ja tiedetaén,
ettd valituksia ei ole.

5.1.1 Tarjouspyynnon sisalté

Valtion hankinnoista annetussa asetuksessa (614/2007) saadetyn lisdksi tarjouspyynnosta tulee kayda ilmi:

1. koulutuksen hinnan ja laadun valisen suhteen arvioimiseksi tarvittava erittelypyynto; ja
2. selvitys tydnantajan osallistumisesta koulutushankintaan, jos tarkoituksena on hankkia koulutusta
julkisesta tyovoimapalvelusta annetun lain mukaisena koulutuksen yhteishankintana.
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Valtion hankinnoista annetusta asetuksesta poiketen tarjouspyynndssa on ilmoitettava, ettd hankintaan
sovelletaan Ty6- ja elinkeinoministerion vahvistamia koulutushankintoja koskevia yleisia hankintaehtoja.

Tarjouspyynndssa on ilmoitettava, etta tarjouksesta tulee kdyda ilmi osallistujan oikeusaseman perusteet.
Tarjouspyynndssa on lisdksi ilmoitettava, ettd hankintahintaan sisallytetdan koulutusaikaiset
oppimateriaalit ja opetusvalineet, ei kuitenkaan kustannuksia, jotka aiheutuvat koulutuksen tavoitteena
olevassa ammatissa toimimisen edellyttamista luvista, lisensseista tai muista vastaavista asiakirjoista
viranomaisille suoritettavista maksuista.

Tarjouspyyntélomake on kasikirjan liitteena.
Koulutusta hankkiva tyévoimaviranomainen

Koulutushankinnat suorittaa ELY-keskus. TE-toimisto voi suorittaa koulutushankintoja ELY-keskuksen
maardamissa rajoissa. ELY-keskukset sekd TE-toimistot voivat myds yhdessa suorittaa koulutushankintoja.

Ty6voimapoliittista aikuiskoulutusta hankitaan siten, ettd hankinnat tayttavat julkisesta tyévoimapalvelusta
annetun lain mukaiset ja sen nojalla asetetut tavoitteet ja vaatimukset ja ettd hankinnat ovat
kokonaistaloudellisesti edullisia siten kuin julkisista hankinnoista erikseen sdadetaan.

5.1.2 Hankintamenettelyssa huomioonotettavat sdadoékset

Hankintamenettelyssa huomioitavat sadaddkset ovat nahtavissa kulloinkin voimassa olevassa
tarjouspyynnossa.

5.2 Tarjouksen tekeminen

Tarjouksen tulee olla tarjouspyynnén mukainen. Mikali tarjous ei tayta tarjouspyynnossa esitettyja
muodollisia ja sisall6llisia vaatimuksia, tarjous voidaan hyldta. Koulutusorganisaation tulee itse huolehtia
siitd, ettd tarjouspyynto on kaikkien niiden henkildiden kaytossa, jotka vastaavat
ty6voimakoulutustarjousten laadinnasta.

Tarjoukset tehddan ELY-keskuksen lomakkeella tarjouspyynnon liitteena olevien koulutusesitysten
perusteella. Hankittavasta tyovoimakoulutuksesta on maaritelty koulutuksen tavoitteena oleva ammatti
ja/tai tyotehtavat seka koulutusta tarvitseva kohderyhma. Lisaksi on voitu esittdd mm. tavoitteeseen,
sisdltoon ja opiskeltaviin asioihin liittyvia erityistoiveita.

Koulutuksen tarjoajan tulee suunnitella koulutuksen tarkemmat opetussisallot, tutkintotavoitteet,
ryhmakoot, kdytettavat opetusmenetelmat ja —valineet seka koulutuksen pituus vastaamaan
tarjouspyynndssa esitettyja lahtotasoja ja tavoitteita. Tarjouslomakkeessa koulutuksen sisalto tulee eritella
paivina.

Tarjouslomakkeen liitteena voi olla tarkempi opetuksen toteuttamissuunnitelma, jossa on eriteltyna

koulutuksen keskeinen sisaltd, opetusmuodot, yritystydskentelyjakson ja tutoroinnin toteutus seka
padopettajien patevyys, sikali kun lomakkeeseen varattu tila ei tédhan riita.
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Tutkintotavoitteista koulutusta tarjottaessa on selvitettava koulutuksen jarjestamisoikeus, nayttokokeiden
jarjestaminen ja arviointi. Jos kouluttaja tekee yhteistyota toisen koulutuspalvelujen tuottajan kanssa, tulee
tarjouksessa ilmoittaa yhteistyotaho.

Tarjouksessa tulee nimeta alihankkijat, mikali osa koulutuksen toteutuksesta aiotaan ostaa tarjoavan
organisaation ulkopuolelta.

Kouluttaja vastaa yhteistyoyritysten tyollistamisedellytysten ja muiden taustatietojen tarkistuksesta.
Tarjouksesta tulee ilmeta potentiaaliset yhteistydyritykset tai niiden tarvekartoitus.

Tarjousasiakirjasta tulee ilmeta, edellytetdanko osallistujien tekevan liike- ja ammattisalaisuuden
suojaamista tai kilpailukieltoa koskevia sopimuksia (TM:n asetus 1334/2002). Tarjoajan on myds
ilmoitettava, milta osin tarjous on salassa pidettava.

5.3 Tarjouksen jattaminen
Tarjoukset tulee jattaa tarjouspyynnossa annettujen ohjeiden mukaisesti.
Koulutuspalvelujen tuottaja voi jattaa tarjouksen yhdesta tai useammasta koulutuksesta. Kouluttajan on
liitettava tarjoukseen kelpoisuutta koskevat asiakirjat, Iadninveroviraston jaamaluettelo seka ote kauppa-,
saatio- tai yhdistysrekisterista.
5.4 Tarjousten arviointikriteerit
Tarjousten arviointikriteerit on maaritelty kulloinkin voimassa olevassa tarjouspyynndssa.
Arviointi suoritetaan esimerkiksi seuraavien kriteerien mukaan:
1) Koulutuksen ty6eldmavastaavuus ja toteutettavuus
2) Toimitusvarmuus
3) Toteutussuunnitelma

4) Vaikuttavuus ja palaute aiemmissa FEC-koulutuksissa

5) Koulutuksen hinta (ELY-keskuksen rahoitusosuus)

5.5 Hankintapaatokset

Hankinta-asiakirjojen julkiseksi tuleminen

tViranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) 6 § mukaisesti hankinta-asiakirjat
(koulutustarjoukset ja vertailupdytakirja) tulevat julkisiksi siltd osin kuin ne eivat ole lain 24 § mukaisesti
salassa pidettavia, kun koulutuksen hankintasopimus on allekirjoitettu. Asianosaisella on kuitenkin oikeus
ennen koulutuksen hankintasopimuksen allekirjoitusta saada viranomaisten toiminnan julkisuudesta
annetun lain (621/1999) 11 § mukaisesti tieto toisten tarjoajien tarjousten sisallosta lukuun ottamatta liike-
ja ammattisalaisuuksia. Kokonaishinta ei ole liike- ja ammattisalaisuus.
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Asian saattaminen markkinaoikeuden kasiteltavaksi ja valitusosoitus hallinto-oikeudelle

Tastad paatoksesta ei voi valittaa hallintolainkadyttdlain (586/1996) nojalla silla perusteella, ettd paatos on
julkisista hankinnoista annetun lain vastainen. Se jota asia koskee, voi saattaa paatoksen markkinaoikeuden
kasiteltavaksi, silla perusteella, ettd hankinnassa on menetelty julkisista hankinnoista annetun lain
(348/2007) tai sen nojalla annettujen saadosten tai maardysten tai Euroopan yhteison lainsdaddannon tai
maailman kauppajarjeston julkisia hankintoja koskevan sopimuksen vastaisesti. Koska julkisen hankinnan
prosessiin voi liittya myds sellaisia hallinnollisia seikkoja, joita koskevan valituksen ratkaisu ei kuulu
Markkinaoikeuden toimivaltaan, hankintapaatdksen liitteena on myds valitusosoitus Helsingin hallinto-
oikeudelle.

5.6 Koulutuksen valmistelut

Kouluttajan on huolehdittava, ettd koulutettava, TE-toimisto ja tydssdaoppimispaikan tarjoava taho ovat
ymmartaneet koulutuksen tavoitteet ja toteutuksen samalla tavoin, jotta he pystyvat tehokkaasti
toteuttamaan koulutuksen ja antamaan koulutuksista yhtenevaista tietoa sidosryhmille.

Henkilokunnan perehdyttdminen
Kouluttaja perehdyttaa henkilokuntansa toteutettavaan koulutukseen, koulutusalaan ja tyotehtaviin, joihin
koulutus valmentaa niin, etta kaikki pystyvat kertomaan koulutuksen sisallosta ja tavoitteista asiakkaille.

Haku-, valinta- ja alkamisajoista sopiminen

Koulutuksen hakuajoista, osallistujavalinnoista ja alkamisajoista sovitaan koulutuksen
hankintapaatoksenteon yhteydessa. Kaikkien koulutuksen jarjestamiseen osallistuvien tahojen on pyrittava
pitdmaan kiinni sovituista aikatauluista, koska viivastymiset aiheuttavat aina ylimaaraisia kustannuksia ja
hankaloittavat eri osapuolien toiden jarjestelyd. Ongelmia syntyy myos asiakkaille, jos koulutuksen
suunniteltuja aikatauluja joudutaan muuttamaan.

Tiedottamisesta sopiminen
Osallistujahankinta edellyttda aina koulutuksesta tiedottamista. Kouluttaja sopii tiedottamisen yhteistyosta
ja tydnjaosta TE-toimiston ja ELY-keskuksen kanssa.

Tiedottamisen maara ja valineet vaihtelevat. On tarkeaa heti alkuvaiheessa tietas, kenelle koulutus on
tarkoitettu ja miten tieto alkavasta koulutuksesta kohderyhmaille saadaan. Valineitd on monia ja
kouluttajan taytyy tietda, mita niista kayttaa. Osallistujahankinta ulottuu ldhes aina useamman TE-
toimistojen alueelle ja tdma tulee huomioida tiedotussuunnitelmassa. Usein koulutuksesta tehddan oma
esite, jonka sisallostd, tekemisesta ja jakelusta tulee sopia.

Joskus on syyta kutsua TE-toimiston edustaja ja/tai tydnantaja kertomaan koulutuksesta ja sen sisallosta ja
toteuttamistavasta henkilokunnalle ja koulutuksesta lisdtietoa tarvitseville tydnhakijoille. Jos vastaavaa
koulutusta on jarjestetty aikaisemmin, on tiedotuksessa hyva esitelld saatu laatupalaute seka koulutuksen
vaikuttavuustiedot.

Kouluttajat osallistuvat koulutuksista tiedottamiseen. Kouluttaja lahettda yhdessa TE-toimiston
koulutusyhdyshenkilon kanssa kunkin koulutusryhman kohderyhmalle kohdistetun tiedotteen koulutuksista
postitse seka ilmoittaa koulutuksista esim. lehti-ilmoituksilla. Postitusten kohderyhmat valitaan
koulutuskoodien ja ammattiluokitusten perusteella. Postitus tapahtuu TE-toimiston toimesta kouluttajan
nimissa. Kouluttaja tiedottaa lisaksi koulutuksista omassa verkkopalvelussaan seka ottaa yhteytta suoraan
omissa rekistereissaan oleviin potentiaalisiin hakijoihin. Kouluttaja voi myos tiedottaa koulutuksesta muissa
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tarkoitukseen sopivaksi katsomissaan medioissa. Kaikki markkinointimateriaali on hyvaksytettava TE-
toimistossa.

Hakijatilanteen seuranta

Jotta koulutus voidaan aloittaa ja toteuttaa sovitun mukaisesti, kouluttaja seuraa TE-toimiston
yhdyshenkilon kanssa paitsi hakijamaaran kehitysta myos sitd, etta hakijat tayttavat koulutukselle asetetut
paasyvaatimukset. Jos paadsyvaatimukset tayttavia hakijoita ei ole riittavasti, kouluttaja neuvottelee TE-
toimiston ja koulutuksen hankkijan kanssa toimenpiteista, joihin asian korjaamiseksi ryhdytaan.
Vaihtoehtona on muun muassa hakuajan jatkaminen ja koulutuksen alkamisajan siirtaminen, koulutuksen
aloittaminen suunniteltua pienemmalla ryhmalla tai koulutuksen peruuttaminen. Muutokset edellyttavat
aina myods hankintasopimuksen korjaamista, josta syystd muutoksia ei voi tehda sopimatta asiaa
koulutuksen hankkijan kanssa.

5.7 Koulutusohjelmaan hakeminen ja koulutettavien valinta

Ty6voimapoliittiseen aikuiskoulutukseen haetaan www.TE-palvelut.fi —sivujen kautta sdhkoisesti tai Tyo- ja
elinkeinoministerion vahvistamalla lomakkeella. Hakemus jatetaan allekirjoitettuna tai sdhkoisesti
varmennettuna TE-toimistoon. Halutessaan hakija voi lahettda itsestaan lisatietoja kouluttajalle.

Osallistujien valinta
FEC-koulutukseen voidaan valita henkild, joka on tyottémana tai tyottomyysuhan alaisena ja jolla on
todettu koulutustarve, seka edellytykset koulutuksen suorittamiseen ja tavoiteammatissa toimimiseen.

Osallistujavalinnasta vastaava TE-toimisto tarkistaa, ettd hakija tayttaa koulutuksen yleiset ja kullekin
koulutukselle erikseen asetetut muut paasyvaatimukset.

Osallistujavalinnassa voidaan kayttaa tyohallinnon ulkopuolisia asiantuntijoita, haastatteluja seka soveltuvia
testimenetelmia. Tyohallinnon ulkopuolisille asiantuntijoille voidaan esittda vain sellaisia hakemus-
asiakirjoja, joiden esittamiseen hakijat ovat antaneet suostumuksensa. Koulutuksen osallistujien valinnassa

otetaan huomioon myds tyonantajan esittamat nakdkohdat.

Osallistujavalinta tulee suorittaa tasapuolisesti ja ilman syrjintaa.

Hakijoiden esivalinta/paperivalinta

1. TE-toimisto tekee yhdessa kouluttajan edustajan kanssa osallistujien esivalinnan, jossa tarkistetaan
hakijoiden paasyedellytykset. Tassa vaiheessa karsitaan henkil6t, joilla ei esim. ole
koulutusohjelmaan vaadittavaa koulutus- tai tydkokemustaustaa tai hakija on alle 20-vuotias tai
padtoiminen opiskelija. Hakijoiksi voidaan hyvdksya tydttomien lisaksi myos juuri valmistuneita ja
tyottdmyysuhan alaisia.

2. Kouluttajan haastattelut ja tutustuminen hakijan tietoihin - kouluttajat saavat kayttoonsa
ainoastaan hakulomakkeissa ja CV:ssd ilmoitetut tiedot, mikali hakija on antanut hakemuksessaan
tahan suostumuksena.

Hakijoiden ja yritysten matsdys ja siihen liittyvat toimenpiteet
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Matsdysvaiheessa kouluttaja sovittaa yhteen ohjelman kautta rekrytoinnista kiinnostuneiden yritysten ja
osallistujien tarpeet.

3. Yrityshaastattelut: kouluttaja organisoi haastattelut yrityksissa yritysten kertomien hakukriteerien
pohjalta. Joissakin yrityksissa haastateltuja saatetaan lahettaa testeihin.

4. Yritys valitsee osallistujan; jos osallistuja hyvaksyy yrityksen ty6ssaoppimispaikakseen, on
muodostunut pari.

5. Kouluttaja ilmoittaa parista TE-toimistolle, joka hyvaksyy valinnan.

6. TE-toimisto lahettdd hyvaksymis-/hylkdyspaatoksen hakijoille.

7. Kouluttaja lahettaa valituille kutsun ja muun koulutuksen aloittamiseen liittyvan tarpeellisen
aineiston, ellei koulutuskohtaisesti ole sovittu toisin.

8. TE-toimisto tekee koulutuksen aloituksesta lausunnon koulutettavan maksajalle.

5.8 Matsdys — hakijoiden ja yritysten yhteensovittaminen

Matsdaaminen tarkoittaa yritys-osallistujaparien muodostamista siten, etta yritysten ja osallistujien
vahvuudet, toiveet ja tarpeet tulevat huomioiduksi. Matsaysvaiheessa kouluttaja sovittaa yhteen ohjelman
kautta rekrytoinnista kiinnostuneiden yritysten ja osallistujien tarpeet.

Hakija voi my0s itse hakea itselleen yhteistydyrityksen. Suositeltavaa on joka tapauksessa, etta hakija
osallistuu aktiivisesti yhteistyoyrityksen valintaan. Matsays on FEC-koulutuksen tarkein vaihe tyollistymisen
onnistumisen kannalta.

Matsaysta koskevat kustannukset tulee sisallyttda kouluttajan tarjoukseen kohtaan
suunnittelukustannukset.

Matsayksen ldhtdtiedot

Matsayksen onnistumisen varmistamiseksi selvitetdan aluksi yrityksen toiveet, vaatimukset seka tarjoamat
haasteet ja mahdollisuudet. Koulutettavien osalta selvitetddn motivaatio, soveltuvuus alalle, osaaminen,
terveydentila ja sosiaaliset taidot suhteessa kyseessa olevan ammatin vaatimuksiin sekad oppimisvalmiudet.

Kolmikantasopimus

Yritys-osallistujaparit on oltava valmiina ennen varsinaisen koulutuksen alkamista. Kaikkien yritys-
osallistujaparien osalta tehdaédn kolmikantasopimus yritystydskentelystd/ty6ssaoppimisesta ja
koulutuksesta. Kolmikantasopimuksen solmivat yritys, koulutuspalvelujen tuottaja ja osallistuja kirjallisena.
Kouluttaja raportoi TE-toimiston yhdyshenkildlle tehdyista kolmikantasopimuksista. Mallisopimus
kolmikantasopimuksesta on liitteena 1.

5.9 Koulutuksen aloitusjarjestelyt

Koulutussisallon tarkistus

Osallistujien tultua valituksi on yleensa aiheellista tehda hankintasopimuksen sallimissa rajoissa
tarkistuksia ja opiskelijakohtaisia raatalointeja koulutussisaltoihin. Tama tapahtuu yhteistyossa TE-
toimiston koulutusyhdyshenkilon kanssa niin, etta koulutus vastaa mahdollisimman hyvin osallistujien
tarpeita.
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Koulutuksen aloittamistoimenpiteet

a) Kouluttaja kay koulutusyhdyshenkilon kanssa lapi opetussuunnitelman

On erittdin tarkeaa, etta koulutettavilla, TE-toimiston virkailijoilla ja kouluttajalla ja tydssdaoppimispaikat
tarjoavilla tahoilla on samanlainen ndakemys toteutettavasta koulutuksesta. Paavastuu opetussuunnitelman
esittelemisesta on kouluttajalla. Tyossdaoppimisen merkitysta on syyta erityisesti korostaa, koska
tydelamaldheinen koulutus toimii yha useammin vaylana avoimille tyémarkkinoille.

b) Kertoo koulutuksen tavoitteista
Ensisijaisena tavoitteena on aina sijoittuminen tychon ja tatd on syyta korostaa.

¢) Motivoi ja kannustaa osallistujia ja kertoo osallistujien oikeuksista ja velvollisuuksista

Kouluttajan on syyta tuoda esille koulutuksen merkitys koulutettaville ja erityisesti aikuisopiskelijan oma
vastuu oppimisestaan koulutuksen tavoitteiden saavuttamiseksi. Tassa yhteydessa selvitetdan poissaoloihin
liittyvat asiat.

d) Kertoo opintososiaalisista etuuksista

Kouluttaja avustaa TE-toimiston koulutusyhdyshenkil6a tiedottamisessa opintososiaalisista etuuksista.
Osallistujien on tiedettdava mihin etuuksiin he ovat oikeutettuja, joten on syyta tarkistaa asiat viela tassa
vaiheessa siitd huolimatta, ettd ne ovat olleet esilla jo koulutukseen haettaessa.

Lisatietoja koulutusajan etuuksista saa TE-toimistosta ja etuuksien maksajilta (KELA tai oma
tyottomyyskassa). Tietoja opintososiaalisista etuuksista 16ytyy myos tyéhallinnon verkkopalvelusta
www.TE-palvelut.fi/koulutukset, koulutusneuvonta@te-toimisto.fi, facebook.com/Koulutusneuvonta tai
Tydlinjan Koulutusneuvonta puh. 0295 020 702.

e) Kertoo palautteen antamisen merkityksesta ja sen kerddamistavoista

Koulutuksen kehittamisen ja tydvoimakoulutuksen imagon kannalta on tarkeaa tuoda esille kouluttajan ja
tyohallinnon kiinnostus saada palautetta. Myds osallistujien itsensad kannalta on tarkeaa tuoda esille vali- ja
paattdpalautteen antomahdollisuus. Vilipalautteen perusteella kouluttaja ja TE-toimisto voivat ryhtya
tarvittaessa korjaaviin toimenpiteisiin jo meneilldan olevan koulutuksen suhteen. Paattopalaute antaa
tietoa tuleviin koulutushankintoihin. Koulutuksen vaikuttavuutta, tehokkuutta ja laatua voidaan parantaa
vain sill3, ettd kaikki osapuolet ovat aidosti mukana koulutuksen toteutumisessa tavoitteen suuntaisesti.

Varmistaa henkilékohtaiset opiskelusuunnitelmien tekemisen

Osallistujien kanssa yhteistyossa tehdaan heti koulutuksen alkuvaiheessa henkilokohtaiset
opiskelusuunnitelmat (HOPS) ja kehittymissuunnitelmat (HEKS), joissa huomioidaan esimerkiksi
kartoituksessa esille tulleet asiat ja aikaisempi tyokokemus. Yrityksissa tapahtuva tyoskentely muodostaa
osan osallistujien HOPS:sta/HEKS:sta.

Tutkintotavoitteisessa koulutuksessa osallistujille edellytetaan laadittavaksi henkilokohtaiset
opiskeluohjelmat opetushallituksen maarayksen dno 43/011/2006 mukaisesti. Kouluttajan tulee
koulutuksen alkuvaiheessa tarkistaa henkilokohtaiset opiskelusuunnitelmat (HOPS:it) tehdyiksi.

Kouluttajan velvollisuudet koulutuksen toteutuksessa
Kouluttajan velvollisuutena tydoministerion asetuksen mukaisesti on
1. Vastata koulutuksen toteuttamisesta hankintasopimuksen mukaisesti.
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2. Yllapitaa seurantaa, jonka perusteella voidaan luotettavasti todeta osallistujien
saannollinen osallistuminen koulutukseen seka seurata muita hankintasopimuksessa
sovittuja asioita.

3. Vastata siita, etta osallistujille jarjestyy opetussuunnitelman edellyttama ja koulutuksen
tavoitteiden kannalta tarkoituksenmukainen tydssdaoppimis- tai tydharjoittelupaikka.

4. Valittomasti ilmoittaa TE-toimistolle tiedot koulutuksen aloittaneista ja keskeyttdaneista
osallistujista seka koulutuksesta erotetuista ja koulutuksen suorittaneista osallistujista.

5. Jarjestaa osallistujille tapaturmavakuutus tapaturmavakuutuslain (608/1948) 3 §:n 3
momentin mukaisesti seka

6. Antaa osallistujille todistukset, jotka on laadittu opetushallituksen todistusten antoa
koskevissa maarayksissa esitettyjen mallien mukaisesti. Korkeakoulut antavat todistukset
oman vakiintuneen kaytanténsa mukaisina.

Tyoministerion asetus tydvoimapoliittisen aikuiskoulutuksen yleisistd hankintaehdoista ja opiskelijoiden
valiriitamenettelystd 1334/2002

5.10 Tydssa oppiminen ja yritystyoskentely

FEC-koulutusohjelmissa merkittava osa koulutuksesta tapahtuu yrityksissa. Koko ohjelman kesto on
tyypillisesti 5-7 kk, josta yritysjakson pituus on n. 4-6 kk.

Mentor ja mentorointi FEC-ohjelmissa

Yritys nimeaa osallistujalle mentorin yrityksen sisalta. Mentor vastaa osallistujan perehdyttamisesta. Lisaksi
mentorin tehtdavana on myos muilla keinoin edistaa osallistujan sijoittumista yritykseen. Mentorointi
tarkoittaa ohjausta ja tukea, jota osaava, kokenut ja arvostettu henkild antaa uudelle kehityshaluiselle
ihmiselle.

Mentoroinnissa muodostetaan vuorovaikutussuhde, jossa mentori ja mentoroitava vaihtavat tietojaan ja
kokemuksiaan sovituista teemoista. Mentorointisuhde rakentuu molemminpuoliselle avoimuudelle,
luottamukselle ja sitoutumiselle yhteiseen tavoitteeseen. Mentor saa kiinnostuneen keskustelukumppanin
tyohon ja tyoelamaan liittyvista asioista seka arvokkaan yhteyden ja kanavan alan uusiin suuntauksiin ja
tietoihin.

Tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet
Koulutukseen liittyvan tyossdoppimis- / yritysjakson aikana osallistuja ei ole tydsuhteessa sen jarjestajaan

eika koulutuspalvelujen tuottajaan, elleivat osallistuja ja tydssaoppimis- tai harjoittelujakson jarjestaja ole
toisin sopineet.

YritystyOoskentelyjakso yrityksissa tapahtuu yrityksen tyonjohdon ja ohjauksen alaisuudessa. Osallistujilla on
samanlainen tydaika ja salassapitovelvollisuus kuin yrityksen tyontekijoilld, mutta osallistujilla on yleensa
my0s oikeus samanlaisiin etuihin - kuten esimerkiksi lounasetu - kuin yrityksen tyontekijoilla.

Yritystyoskentelyjakson aikana syntyneiden tuotteiden oikeudet kuuluvat yritykselle. Yritys ja osallistuja
voivat keskendan sopia myds muista jarjestelyista. Yrityksen ja osallistujan oikeuksista ja velvollisuuksista,
kuten esimerkiksi tekijanoikeuksista ja salassapitovelvollisuudesta, on sovittu kolmikantasopimuksessa.

Liike- ja ammattisalaisuudet

Osallistuja sitoutuu tyésopimuslain 3. luvun 4§:n mukaisesti, ettad han ei vaarinkayta hanelle uskottuja ja
hdanen muutoin tietoonsa saamia yrityksen liike- ja ammattisalaisuuksia. Tietoja tekijanoikeuksista 16ytyy
tekijanoikeuslaista.

34


http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2002/20021334

5.11 Lahiopetus ja opiskelu

Koulutusosuus muodostuu ldhiopetuksesta ja etatehtavista, jotka liittyvat joko osallistujan yrityksessa
tekemaan hankkeeseen tai opinto-ohjelman etenemisen kannalta keskeisiin tehtaviin.

Tyovoimapoliittisen aikuiskoulutuksen yleinen lahtékohta on, etta koulutus on osallistujille maksutonta.
Kouluttajalle mahdollisesti aiheutuvat osallistujahankintaan ja -valintaan liittyvat kustannukset ovat
mukana koulutuksen kokonaishinnassa, samoin osallistujien tarvitsemat oppikirjat, tyokirjat sekda muu
luentomateriaali (esim. erilaiset luentomonisteet) sisaltyvat koulutukseen. Erilaiset tydasut ja -vélineet
hankitaan oppilaitokseen, joka lainaa niita osallistuijille.

Opetus ja opiskelu kdytdnndssa

Ty6voimakoulutus on kokopdivaopiskelua. Osallistujan tyopaivan pituus on seitseman opetustuntia (7 x 45
min.). Koulutuksessa voidaan kdyttda opetusmenetelmina niin lahiopetusta, etatydskentelya, monimuoto—
opiskelua kuin tyossaoppimista/tyoharjoittelua, jos se koulutuksen sisalto, luonne ja tavoitteet huomioon
ottaen on perusteltua ja tarkoituksenmukaista. Etatydskentelyn, monimuoto-opiskelun ja
tyossaoppimisen/yritystydskentelyn tulee aina olla ohjattua. Etatyoskentely mitoitetaan siten, etta se
vastaa tyomaaraltaan lahiopetusta. Pitempikestoiseen koulutukseen voidaan sisallyttda lomia. Lomat on
merkittava koulutustarjoukseen.

Osallistumisen seuranta

Kouluttaja pitaa toteutuvasta koulutuksesta paivakirjaa, josta voidaan todeta, ketka ovat osallistuneet
asianomaisina koulutuspaivina koulutukseen, mitd opetustunneilla on kasitelty ja mitd opetusmenetelmaa
on kaytetty. Yritystyoskentelyjaksolla noudatetaan tyopaikan normaaleja tyoaikoja.

Ulkomaanjaksot

Ulkomaanjaksoja voidaan koulutukseen sisallyttda vain silloin, kun ne ovat valttamattomia koulutuksen
tavoitteiden saavuttamiseksi. Esityksen perustelut on oltava tarjouksessa mukana. Ulkomaanharjoittelun tai
opintomatkojen kustannukset tulee sisallyttaa koulutuksen hintaan ja niista tulee olla tarkka erittely.

Opetussisallot
Opetussisallot on suunniteltava vastaamaan tarjouspyynnon koulutusesityksissa ilmoitettuja ammatillisia

tavoitteita ja erityistoivomuksia. Koulutuksen toteuttajan tulee kuitenkin viela osallistujavalintojen jalkeen
varmistua siitd, etta suunniteltujen sisdltojen avulla edistetadn parhaalla mahdollisella tavalla valitun
ryhman tyollistymista. Tarpeen mukaan sisallon muutoksista voidaan sopia yhdessa TE-toimiston
yhdyshenkilon kanssa.

Koulutuksen sisallossa tulee ottaa huomioon tavoitteena olevan ammatillisen erityisosaamisen lisdksi myos
yleiset tyoeldamavalmiudet, kuten esimerkiksi tiimityotaidot, valmius yhteistydhon, luotettavuus,
tasmallisyys seka tarvittava kielellinen ja tietotekninen osaaminen.

Henkilokohtaiset suunnitelmat - HOPS & HEKS
Osallistujien kanssa yhteistyossa tehdaan heti koulutuksen alkuvaiheessa henkilokohtaiset
opiskelusuunnitelmat (HOPS) ja kehittymissuunnitelmat (HEKS), joissa huomioidaan esimerkiksi
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kartoituksessa esille tulleet asiat ja aikaisempi tydkokemus. Yrityksissa tapahtuva tyoskentely muodostaa
osan osallistujien HOPS:sta/HEKS:sta.

5.12 Tutorointi

Tutoroinnin maaritelma

FEC-ohjelmissa tutorointi on osallistujien yksilollistéa ohjausta henkil6kohtaisesti tai pienryhmissa.
Pienryhmatutorointi on mahdollista silloin, jos useampi osallistuja tarvitsee samantyyppista ohjausta.
Henkilokohtaisen ohjauksen ohella tutorointia voidaan tehda myos etdohjauksena, jolloin valineena
kdytetdan erilaisia tietoverkkoja, sahkopostia ja esimerkiksi ryhméatyéohjelmistoja. Talldin tutoroitavan,
yrityksen ja tutorien valisid yhteydenpitovalineita ovat erilaiset keskustelufoorumit ja -ryhmat. Tutor on
talloin keskustelun ohjaaja, aktivoija ja palautteen antaja.

Tutorin tehtdva

Tutorin tarkein tehtava FEC-ohjelmissa on tukea kaikin tavoin osallistujan tyollistymista yritykseen. Tutor
antaa henkilokohtaista strategiavalmennusta tutoroitavalle, tukee tyoskentelya yrityksessa ja seuraa
yritystyoskentelyjakson etenemista.

Mista tutorointi koostuu?

Tutorointi koostuu pdaosin tutorin ja tutoroitavan valisista tapaamisista. Tutorointiin liittyy yleensa noin
nelja tapaamista. Tutorointia voi olla myo6s etdohjaus sahkdpostin ja puhelimen avulla.

Olennaista on, etta tutorointitapahtumassa on tutoroitava aina mukana ja tilaisuudessa kdydaan lapi hdanen
yksilollista tilannettaan. Kaikki yritykseen liittyva konsultointi tapahtuu tutoroitavan valityksella.

Tutor valitsee toimintansa sen mukaan, mikd oppijan kohdalla on toimivinta ja kdytannoéllisinta. Hyvalla
tutorilla pitaa olla monenlaista osaamista. Tutorin tulisi kyeta rohkaisemaan osallistujia.

Tutoroinnin jdrjestdminen ja tutorin valinta
Tutoroinnin jarjestamisestd vastaa kouluttaja. Tutorin valinnan tekee tutoroitava yhteistydssa yrityksen ja
kouluttajan kanssa.

Tutorointi FEC-ohjelmissa
e  Yksi tutorointitapaaminen vastaa 1-3 h henkil6kohtaista ohjausta (tapaamisesta riippuen).
e  Yksi tutorointipdiva vastaa yleensa keskimaarin kahta (2) tutorointitapaamista. Yksi tutorointipaiva
vastaa 7 x 45 min tehokasta tyota.

Tutorointia ei ole isantayritysten hankintaan (matsdys) liittyvat toimenpiteet, kuten soitot ja kdynnit
yrityksissa tai koulutusohjelman toteutukseen liittyva yleinen yhteydenpito yrityksiin.

Tutoroinnin dokumentointi

Tutorointi tulee aina dokumentoida. Tutoroinnista on pidettava tydpaivakirjaa, jonka pohjalta Iahetetdén
tutorointiraportti Uudenmaan ELY-keskukselle laskutuksen yhteydessa. Myds etdohjaus on
dokumentoitava.

Selvityksesta tulee kdyda ilmi
1. tutor,
2. tutoroitava (osallistuja),
3. missa ja milloin tutorointi on tapahtunut (paikka, pdivamaara ja kellonaika) seka
4. mita tutorointi on pitanyt sisdllaan ja
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5. keita muita on ollut lasna.

Tutoroinnin kustannukset ja laajuus
FEC-ohjelmiin voidaan sisallyttaa tutorointia yhteensa 2 paivaa/osallistuja ottaen huomioon koulutettavien
vaihtelevat yksilolliset tarpeet. Tutorointia koskevat kustannukset tulee sisallyttaa tarjoukseen.

Lisakonsultointi

FEC-ohjelmiin liittyy mahdollisuus tuettuun yrityskohtaiseen osaan, joka voidaan toteuttaa konsultointina
tai yrityksen henkilostolle suunnattuna koulutuksena. Lisdtietoja myontamisedellytyksista ja tuen
maarasta antaa ELY-keskus.

5.13 Mentorointi

Yritystyoskentely tapahtuu yrityksen tydnjohdon alaisuudessa. Tata varten yritys nimeaa osallistujalle
mentorin yrityksen sisalta. Mentorin tehtdvana on edistaa osallistujan sijoittumista yritykseen ja toimia
hanen sisdisena tukihenkilona.

Mentor vastaa osallistujan perehdyttamisesta. Lisaksi mentorin tehtdvana on myos muilla keinoin edistaa
osallistujan sijoittumista yritykseen. Mentorointi tarkoittaa ohjausta ja tukea, jota osaava, kokenut ja
arvostettu henkild antaa uudelle kehityshaluiselle ihmiselle.

Mentoroinnissa muodostetaan vuorovaikutussuhde, jossa mentor ja mentoroitava vaihtavat tietojaan ja
kokemuksiaan sovituista teemoista. Mentorointisuhde rakentuu molemminpuoliselle avoimuudelle,
luottamukselle ja sitoutumiselle yhteiseen tavoitteeseen. Mentor saa kiinnostuneen keskustelukumppanin
tyohon ja tyoelamaan liittyvista asioista seka arvokkaan yhteyden ja kanavan alan uusiin suuntauksiin ja
tietoihin.

5.14 Naytot ja tutkinnot

FEC-koulutuksen tehtavana on kehittaa ja yllapitaa hakijoiden ammatillista osaamista. FEC-koulutus on
paaosin jatko- tai tdydennyskoulutusta, jossa voi suorittaa erilaisia tutkinnon osia eri ammattialoista.
Mahdollisuuksista suorittaa eri tutkintojen osia koulutuksissa tiedotetaan koulutuskohtaisesti.

Tutkintoihin voi liittyy tydssa tehtavia nayttoja, joiden arviointiin yritys osallistuu. Tyoelaman
nayttotutkintojen kustannukset sisaltyvat koulutuksen hintaan.

HOPS on osallistujan henkilokohtainen naytto- tai opiskelusuunnitelma, jossa maaritellaan nayttopaikka, -
aika, -tehtdvat ja ndyton arvioitsijat. Jokaiselle tutkinnon osalle laaditaan oma suunnitelma kouluttajan,
tyopaikkaohjaajan ja osallistujan yhteistyona.

Lisatietoja osatutkinnoista saa tarvittaessa kouluttajalta ja tutkinnon jarjestavalta taholta. Nayttojen
vastaanottaja ei valttamatta toimi kouluttajana samassa yhteydessa. Koulutettavalla on mahdollisuus uusia
tutkinto yhden kerran.

Tiedot haussa olevista koulutuksista ja kouluttajien yhteystiedot |0ytyvat TE-palvelut.fi —sivuston
koulutusosiosta.
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Yleista tietoa tutkinnoista ja tutkintorakenteista Ioytyy Opetusministerion verkkopalvelusta.

5.15 Koulutuksen paattyminen tai keskeyttaminen

FEC-koulutus paattyy automaattisesti koulutuskohtaisesti ilmoitettuna pdivana. Mikali tydsopimusta ei ole
laadittu tassa vaiheessa, niin samalla loppuu yrityksen velvollisuuden osallistujaa kohtaan ja osallistujan
velvollisuudet yritysta kohtaan. Kouluttaja seuraa tyollistymistilannetta ja raportoi siitd TE-toimiston
koulutusyhdyshenkilolle.

Tydsopimuksen tekeminen

Ty6sopimuksen tekemiseen kannattaa rohkaista yritysta ja osallistujaa hyvissa ajoin ennen koulutusjakson
paattymista. Tyosopimus voidaan laatia missa vaiheessa koulutusta tahansa. Tydsopimuksen tekeminen
ennen koulutuksen paattymista ei ole este koulutuksen loppuun saattamiselle.

Koulutuksen keskeyttaminen tai keskeytyminen

Keskeytymisen syyna voi olla esim. koulutettavan ty6llistyminen. Jos keskeytys tapahtuu ennen
koulutuksen puoltavélia ja syyna on esim. yrityksen sisdinen muutostilanne, eika syy ole hakijan itsensa
aiheuttama, voidaan etsid uutta yhteistyoyritysta yhdessa kouluttajan kanssa viiden viikon ajan
keskeytyksesta. Mikali koulutuksen keskeytyminen johtuu osallistujasta johtuvista syistd, voi talla olla
valiaikaisia heijastuksia tyovoimapoliittisiin etuuksiin, jonka lisdksi se voi vaikuttaa mahdollisuuksiin
osallistua tulevaisuudessa vastaaviin koulutusohjelmiin. (Laki julkisesta tydvoimapalvelusta 1295/2002
6 luku 9 §).

Todistukset koulutettaville

Koulutuksesta annettavien todistusten osalta noudatetaan koulutusmuotoja koskevia lakeja ja niiden
perusteella vakiintuneita todistustenantokaytantoja seka , joissa on annettu sisaltékuvaukset ja mallit.
Koulutuksen loppuun suorittaneille annetaan koulutustodistus. Koulutuksesta annettavien todistusten
osalta noudatetaan koulutusmuotoja koskevia lakeja ja niiden perusteella vakiintuneita
todistustenantokaytantoja sekd kopetushallituksen maarayksia (10/011/2006), seka sisaltokuvauksia ja
malleja. Samaan ammatilliseen tai muuhun opintosuoritukseen tahtdavasta eri tavoin rahoitetusta
koulutuksesta annetaan osallistujille asiasisallollisesti samanlaiset todistukset riippumatta koulutuksen
rahoitustavoista. Nayttotutkinnoista annetaan omat todistukset.

Seurantatietojen toimittaminen koulutuksen paatyttya

Uudenmaan ELY-keskus edellyttas, ettd kouluttajat toimittavat toteutetun koulutuksen osallistujakohtaiset
seurantatiedot tyovoimakoulutuksen yhdyshenkil6lle TE-toimistoon seka laskutuksen yhteydessa FEC-
projektille ELY-keskukseen.

Seurantatietolomakkeen tulee sisdltdada mm. tiedot yhteistyoyrityksistd, osallistujien tyollistymistilanteesta
koulutuksen paattyessa ja/tai muista jatkosuunnitelmista. Viimeisen laskun yhteyteen tulee liittaa
internetpohjaisen OPAL-seurantajarjestelman kurssikohtainen loppuraportti.

Lisaksi tutoroinnin toteutuksesta tulee lahettda raportti ELY-keskukseen. Raportista taytyy kayda ilmi tutor,

tutoroitava, yhteistyoyritys, tutorointipaikka, tutorointiin kdytetty aika (pdivamaara, kellonaika) seka se,
mitd on tehty, mista on keskusteltu ja keitd muita on ollut lasna.
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5.16 Arviointi ja kehittdminen

Vilipalaute

Koulutettavilta kerataan valipalaute anonyymisti koulutuksen puolessa valissa. Osallistujat tayttavat Opal-
vadlipalautteen sahkdisesti tyohallinnon verkkopalvelussa. Vdlipalautteella pyritdan varmentamaan
koulutuksen toteutusta ja mahdollistamaan tarvittavat korjaavat toimenpiteet, kun siihen on viela aikaa.

Paattépalaute
Kaikista yli kaksi viikkoa kestavista koulutuksista kerdataan koulutuksen paatteeksi paattopalaute
internetpohjaista OPAL-jarjestelmaa kayttden.

Luentopalaute
Kouluttaja kerda lahiopetustapahtumista erikseen palautetta, joista kouluttaja tekee yhteenvedot ja ryhtyy
tarvittaviin korjaaviin toimenpiteisiin kesken koulutuksen.

Yhteenvedon tekeminen koulutuksesta koulutusyhdyshenkilén kanssa

Jarjestetysta koulutuksesta saavat eri osapuolet laatupalautetiedot OPAL:sta. Jos palautetiedot joiltain osin
osoittavat koulutuksessa olleen ongelmia, on epdonnistumisen syista syyta keskustella, etta tulevien
koulutushankintojen osalta voidaan ryhtya korjaaviin toimenpiteisiin. Koulutuksesta saatu palaute on hyva
saattaa kaikkien niiden kouluttajan henkilokunnan ja TE-toimiston virkailijoiden tietoon, joille tiedosta on
hyotya omassa tyossa.

6. FEC-KOULUTUS TE-TOIMISTON NAKOKULMASTA

Tyo6hallinto toteuttaa TE-toimistojen toimesta hakijoiden toiminnan koordinointia ja ohjausta. Lisaksi TE-
toimistot osallistuvat koulutusten hankintaan, jarjestelyihin seka seurantaan ja kehittamiseen.

Kaavio: Yleiskuvaus FEC-koulutusprosessista TE-toimiston ndakokulmasta
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6.1 Yhteyshenkilot TE-toimistoissa

Kullekin koulutusohjelmalle nimetdan TE-toimistossa koulutusyhdyshenkil®, joka vastaa tassa kasikirjassa
luetelluista koulutuksiin liittyvista kaytannon tehtavista. Vastuut jakautuvat vastuumatriisin mukaisesti.

TE-toimiston kaikkien virkailijoiden tulee tuntea yleisesti koulutusmalli ja erityisesti siihen liittyva
valintaprosessi seka tiedottaa potentiaalisille hakijoille ja yrityksille koulutuksista ja niihin liittyvista

palveluista.

6.2 Opiskelijavalinta



FEC-koulutukseen voidaan valita henkild, joka on tyottomana tai tyottomyysuhan alaisena, jolla on todettu
koulutustarve, seka edellytykset koulutuksen suorittamiseen ja tavoiteammatissa toimimiseen.
Osallistujavalinnasta vastaava TE-toimisto tarkistaa, ettd hakija tayttaa koulutuksen yleiset ja kullekin
koulutukselle erikseen asetetut muut paasyvaatimukset.

Osallistujavalinnassa voidaan kayttaa tyohallinnon ulkopuolisia asiantuntijoita, haastatteluja seka soveltuvia
testimenetelmia. Tyohallinnon ulkopuolisille asiantuntijoille voidaan esittda vain sellaisia hakemus-
asiakirjoja, joiden esittdmiseen hakijat ovat antaneet suostumuksensa. Koulutuksen osallistujien valinnassa
otetaan huomioon myds tyonantajan esittdmat nakdkohdat.

Osallistujavalinta tulee suorittaa tasapuolisesti ja ilman syrjintaa.

Hakijoiden esivalinta/paperivalinta

1. TE-toimisto tekee yhdessa kouluttajan edustajan kanssa osallistujien esivalinnan, jossa tarkistetaan
hakijoiden paasyedellytykset. Tassa vaiheessa karsitaan henkil6t, joilla ei ole esim.
koulutusohjelmaan vaadittavaa koulutus- tai tydkokemustaustaa tai hakija on alle 20-vuotias tai
paatoiminen opiskelija. Hakijoiksi voidaan hyvaksya tyottémien lisaksi myos juuri valmistuneita ja
ty6ttdmyysuhan alaisia.

2. Kouluttajan haastattelut ja tutustuminen osallistujien tietoihin - kouluttajat saavat kaytt6onsa
ainoastaan hakulomakkeissa ja CV:ssa ilmoitetut tiedot.

Hakijoiden ja yritysten matsays

Matsdysvaiheessa kouluttaja sovittaa yhteen ohjelman kautta rekrytoinnista kiinnostuneiden yritysten ja
osallistujien tarpeet. Osallistuminen FEC-ohjelmiin on yrityksille maksullista. Yritysmaksun suuruus
osallistujaa kohden on noin 1.000 €/kk koko koulutuksen ajalta.

3. Yrityshaastattelut: kouluttaja organisoi haastattelut yrityksissa yritysten kertomien hakukriteerien
pohjalta. Joissakin yrityksissa haastateltuja saatetaan lahettaa testeihin.

4. Yritys valitsee osallistujan; jos osallistuja hyvaksyy yrityksen ty6ssaoppimispaikakseen, on
muodostunut pari.

5. Kouluttaja ilmoittaa parista TE-toimistolle, joka hyvaksyy valinnan.

6. TE-toimisto lahettdd hyviksymis-/hylkdyspaatoksen hakijoille.

7. Kouluttaja [3hettaa valituille kutsun ja muun koulutuksen aloittamiseen liittyvan tarpeellisen
aineiston, ellei koulutuskohtaisesti ole sovittu toisin

8. TE-toimisto tekee koulutuksen aloituksesta lausunnon koulutettavan maksajalle.

6.3 Koulutuksen aloitusjarjestelyt
Osallistujaryhman tultua valituksi voi olla aiheellista tehda hankintasopimuksen sallimissa rajoissa
pienehkdja tarkistuksia koulutukseen sisaltéon yhdessa TE-toimiston koulutusyhdyshenkilon kanssa niin,

etta koulutus vastaa mahdollisimman hyvin osallistujan kohderyhman tarpeita.

Koulutuksen aloittamistoimenpiteet
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a) TE-toimiston koulutusyhdyshenkil6 kdy kouluttajan kanssa lapi opetussuunnitelman. Kaikki kouluttajan
lahettama markkinointimateriaali ja esitteet on hyvaksytettava myos TE-toimistossa.

On erittdin tarkeada, etta koulutettavilla, TE-toimiston virkailijoilla ja kouluttajalla ja yhteistyoyritykselld on
samanlainen ndakemys toteutettavasta koulutuksesta. Paavastuu opetussuunnitelman esittelemisesta on
kouluttajalla. Tyoharjoittelun ja tydssdaoppimisen merkitysta on syyta erityisesti korostaa, koska
tydelamaldheinen koulutus toimii yha useammin vaylana avoimille tyémarkkinoille.

b) Koulutuksen tavoitteista
Ensisijaisena tavoitteena on aina sijoittuminen tyéhon. Taman rinnalla vahvistetaan koulutettavan
osaamista ja yleisida tydmarkkinavalmiuksia.

c) Tiedotetaan osallistujien oikeuksista ja velvollisuuksista sekd motivoidaan toimintaan
Tiedotetaan koulutuksen merkityksesta ja erityisesti aikuisopiskelijan vastuusta omasta oppimisestaan
koulutuksen tavoitteiden saavuttamiseksi. Tassa yhteydessa selvitetddn myos poissaoloihin liittyvat asiat.

d) Tiedotetaan opintososiaalisista etuuksista

TE-toimiston koulutusyhdyshenkilo tiedottaa opintososiaalisista etuuksista. Kerrotaan mihin etuuksiin
osallistujat ovat oikeutettuja. Asiat on syyta tarkistaa vield tassa vaiheessa siitda huolimatta, ettd ne ovat
olleet esilld jo koulutukseen haettaessa.

Tietoja opintososiaalisista etuuksista 10ytyy tydhallinnon palvelusta, tychallinnon verkkopalvelusta
www.TE-palvelut.fi/koulutukset, koulutusneuvonta@te-toimisto.fi, facebook.com/Koulutusneuvonta tai
Tydlinjan Koulutusneuvonta puh. 0295 020 702.

e) Kerrotaan Opal-palautteen antamisen kerddmistavoista ja palautteen hyédyntdmisesta

Koulutuksen kehittamisen ja tydvoimakoulutuksen imagon kannalta on tarkeaa tuoda esille kouluttajan ja
tyohallinnon kiinnostus saada palautetta. Myos osallistujien itsensa kannalta on tarkeaa tuoda esille vili- ja
paattdpalautteen antomahdollisuus. Vilipalautteen perusteella kouluttaja ja TE-toimisto voivat ryhtya
tarvittaessa korjaaviin toimenpiteisiin jo meneilldan olevan koulutuksen suhteen. Pdattdpalaute antaa
tietoa tuleviin koulutushankintoihin. Koulutuksen vaikuttavuutta, tehokkuutta ja laatua voidaan parantaa
vain sill3, ettd kaikki osapuolet ovat aidosti mukana koulutuksen toteutumisessa tavoitteen suuntaisesti.

6.4 Koulutuksen paattyminen tai keskeyttaminen

FEC-koulutus paattyy automaattisesti koulutuskohtaisesti ilmoitettuna paivana. Mikali tydsopimusta ei ole
laadittu tassa vaiheessa, niin samalla loppuu yrityksen velvollisuus osallistujaa kohtaan ja osallistujan
velvollisuudet yritysta kohtaan. Kouluttaja seuraa tyollistymistilannetta ja raportoi TE-toimiston
koulutusyhdyshenkilolle.

Tydsopimuksen tekeminen

Tyosopimuksen tekemiseen kannattaa rohkaista yritysta ja osallistujaa hyvissa ajoin ennen koulutusjakson
paattymista. Tydsopimus voidaan laatia missa vaiheessa koulutusta tahansa. Tydsopimuksen tekeminen
ennen koulutuksen paattymista ei ole este koulutuksen loppuun saattamiselle.
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Koulutuksen keskeyttdminen tai keskeytyminen

Keskeytymisen syyna voi olla esim. koulutettavan tydllistyminen. Jos keskeytys tapahtuu ennen
koulutuksen puoltavalia ja syyna on esim. yrityksen sisdinen muutostilanne ja syy ei ole hakijan itsensa
aiheuttama, niin silloin voidaan etsia yhdessa kouluttajan kanssa uutta yhteistyoyritysta viiden viikon aikana
keskeytyksestd. Mikali koulutuksen keskeytyminen johtuu osallistujasta johtuvista syista voi tama vaikuttaa
kielteisesti osallistujan mahdollisuuksiin saada tyovoimapoliittisia sosiaalietuuksia seka vaikuttaa
mahdollisuuksiin osallistua tulevaisuudessa vastaaviin koulutusohjelmiin.

Ulkomaanjaksot

Koulutukseen liittyvat ulkomaanjaksot pitaa perustella jo kouluttajan jattdmassa tarjouksessa ja niista on
oltava maininta koulutuksen hankintasopimuksessa. Ulkomaanharjoittelun tai opintomatkojen
kustannukset tulee kouluttajan sisallyttaa koulutuksen hintaan ja niista tulee olla tarkka erittely. Huom!
Ulkomaanjakso voidaan sisallyttaa koulutukseen vain silloin, kun ne ovat valttamattomia koulutuksen
tavoitteiden saavuttamiseksi. Koulutuksen aikana yrityksen sisdiset muut ulkomaanjaksot yritys kustantaa
koulutettavalle padsaantoisesti itse esim. pdivarahat, matkat, yopymiset yms.

Seurantatietojen toimittaminen koulutuksen paatyttya

Uudenmaan ELY-keskus edellyttaa, ettd kouluttajat toimittavat toteutetun koulutuksen osallistujakohtaiset
seurantatiedot tyovoimakoulutuksen yhdyshenkil6lle TE-toimistoon seka laskutuksen yhteydessa ELY-
keskukseen.

Seurantatietolomakkeen tulee sisdltda mm. tiedot yhteistyoyrityksista, osallistujien tyollistymistilanteesta
koulutuksen paattyessa ja/tai muista jatkosuunnitelmista sekd dokumentit toteutetuista suoritteista.
Viimeisen laskun yhteyteen tulee liittda internetpohjaisen OPAL-seurantajarjestelman kurssikohtainen
loppuraportti.

Urasijoituskysely

Kolme kuukautta koulutuksen paatyttya TE-toimiston koulutusyhdyshenkil selvittda osallistujana olleiden
tyollistymistilanteen. Tyollistymistilanne tilastoidaan ja tuloksista tiedotetaan kouluttajalle ja ELY-keskuksen
yhteyshenkildlle. Koulutusjakso on kolmikantasopimuksessa koulutuskohtaisesti merkitty aika, jona
osallistuja suorittaa lahiopintoja ja tydssdaoppimista.

6.6. Arviointi ja kehittdminen

Viélipalaute
Koulutettavilta keratdan valipalaute anonyymisti koulutuksen puolessa valissa. Osallistujat tayttavat OPAL-

valipalautteen sahkadisesti tyohallinnon verkkopalvelussa. Valipalautteella pyritdan varmentamaan
koulutuksen toteutusta ja mahdollistamaan tarvittavat korjaavat toimenpiteet, kun siihen on viela aikaa.

Paattdpalaute
Koulutuksen paatteeksi kerataan paattopalaute internet-pohjaiseen OPAL-jarjestelmaan.

Arvi-palaute
Palautteen antaminen vain niista henkil6ista, jotka eivat tyollistyneet koulutusohjelman paattyessa.

Yhteenvedon tekeminen koulutuksen jarjestdjan kanssa

Jarjestetysta koulutuksesta saavat eri osapuolet laatupalautetiedot OPAL:sta. Jos palautetiedot joiltain osin
osoittavat koulutuksessa olleen ongelmia, on epdonnistumisen syista syyta keskustella, jotta tulevien
koulutushankintojen osalta voidaan ryhtya korjaaviin toimenpiteisiin. Koulutuksesta saatu palaute on hyva
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saattaa kaikkien niiden kouluttajan henkilokunnan ja TE-toimiston virkailijoiden tietoon, joille tiedosta on

hyotya omassa tyossa.

Yhteistyo ELY-keskuksen kanssa

Lisdksi TE-toimisto yhdessa ELY-keskuksen kanssa paattaa tulevista FEC-koulutushankinnoista. ELY-keskus

ohjaa viime kadessa FEC-koulutusohjelmien koordinointia, laadun mittausta ja kehittdamista. Lisatietoja

ohjelmien arvioinnista ja kehittamisesta antaa ELY-keskus.

7. FEC-KOULUTUS ELY-KESKUKSEN NAKOKULMASTA

Alla on yleiskuvaus FEC-koulutusohjelmien hankintaprosessista ELY-keskuksen ndakdkulmasta.

- TE-
Kouluttaja ELY-keskus toimisto
Kartoittaa )
. 1. Osallistuu
‘}g“;jﬁ“fg?{tg?;f > b Suunnittelee @ renkitoen
koulutuksia ja ennakoi hankintoja suunnitteluun
Seuraa 2. Avustaa tarjous-
tar]jc;ulfgﬁ.fg;atma ’ » Jarjestaa ‘ _ pyynnaista
farjouksen tarjouskilpailun tiedottamisessa
o 3. Osallistuu
Toimittaa ;

X " i tarjousten
tarjouksen ’ t\a!?jiz?llliiil ‘ \fer!tailuun
Saol mii 4. )
s P vk e S

sopimuksen hankintasopimuksen

7.1 Hankintaprosessin vaiheet
FEC-koulutusohjelmien hankintaprosessin vaiheet:
1. Hankintojen suunnittelu ja ennakointi

2. Tarjouskilpailun jarjestdminen
3. Tarjousten vertailu

Vaiheet

Tarve
hankinnaoille

Hankinta-
suunnitelma
tehty

Tarjouspyynnot
lahetetty

Toimittaja
valittu

Hankintasopimus
tehty
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4. Hankintasopimuksen tekeminen
7.2 Seuranta ja raportointi

ELY-keskus ohjaa FEC-koulutusohjelmien koordinointia, laadun mittausta ja kehittamista erilaisten
seuranta- ja raportointimenetelmien avulla.

ELY-keskus edellyttaa, etta kouluttajat toimittavat toteutetun koulutuksen osallistujakohtaiset
seurantatiedot tyévoimakoulutuksen yhdyshenkilolle TE-toimistoon seka laskutuksen yhteydessa ELY-
keskukseen.

Seurantatietojen tulee sisaltda mm. tiedot osallistujista ja yhteistyoyrityksista, osallistujien
tyollistymistilanteesta koulutuksen alkaessa ja paattyessa, tiedot tehdyista suoritteista (tietopuolinen
opetus ja tutorointi), osallistujatyopaivien toteutumisesta seka ldhiopetuspaivien allekirjoitetut
lasndololistat. Koulutuksen paattyessa laskun yhteyteen tulee liittdd myos internetpohjaisen OPAL-
seurantajarjestelman koulutuskohtainen loppuraportti.

8 KASITTEET JA LYHENTEET

ELY-keskus tarkoittaa tdssa yhteydessa Elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskusta, joka vastaa FEC-
ohjelmien koordinoinnista

FEC tulee sanoista Further Educated with Companies. F.E.C. on Uudenmaan ELY-keskuksen rekister6ima
tuotemerkki, jonka kayttooikeus voidaan anomuksesta myontdaa myos projektin ulkopuolella tehdylle
koulutukselle.

FEC-koulutuksella tarkoitetaan tdydennyskoulutusta, johon sisdltyy tietopuolista opetusta ja
tydssdoppimisjaksoja.

HOPS on osallistujan henkil6kohtainen opiskelusuunnitelma. HOPSin tarkoituksena on hahmottaa
koulutukseen kaytettavaa aikaa seka selkiyttda oman opiskelun lahtokohtia ja paamaaria.

Kolmikantasopimus on yhteistyoyrityksen, osallistujan seka koulutuksen toteuttajan valinen sopimus.
Mallisopimus kolmikantasopimuksesta on liitteena 1.

Osallistuja on ohjelman alkuvaiheessa ty6ttdmana tai tyéttémyysuhan alla oleva henkilo.
Koulutuskohtaisesti osallistujalle voidaan asettaa lisavaatimuksia.

Kouluttaja on ohjelman toteutuksesta vastaava osapuoli, joka on useimmiten kouluttajaorganisaatio.
Kouluttaja hakee ohjelmaan osallistuvia yrityksid ja vastaa koulutusohjelman toteutuksesta. Lisaksi
kouluttaja osallistuu yhteistyossa TE-toimistojen kanssa henkiléiden hakuun TE-toimiston
asiakasrekisterista.

Koulutuksen vastuuvirkailija on TE-toimistoissa FEC-koulutuksesta vastaavaksi nimetty henkild.

Mentor edistaa osallistujan sijoittumista yritykseen ja toimii yrityksen sisdisena tukihenkilona osallistujalle.
Mentorin asettamisesta vastaa yritys.

Matsdys tarkoittaa yritys-osallistujaparien muodostamista siten, ettd yritysten ja osallistujien vahvuudet,
toiveet ja tarpeet tulevat huomioiduksi.
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OPAL-valipalaute on kouluttajan keraama palaute koulutettavilta koulutusohjelmakohtaisesti koulutusten
puolessa valissa.

OPAL-paattopalaute on kouluttajan kerdama palaute koulutettavilta koulutusohjelmakohtaisesti
koulutusten paatyttya.

Tutorointi on oppijan oppimisen edistamistd. Se on tutorin antamaa neuvontaa, opastusta ja tukemista.
Oppimisen ohjaaminen eli tutorointi tukee oppijan itseohjautuvaa oppimista. Tutorin tarkein tehtava FEC-
ohjelmissa on tukea kaikin tavoin osallistujan tyollistymista yritykseen.

Yrityksissa tapahtuva tydssaoppiminen on FEC-ohjelmissa osa koulutusta. Tydssdaoppimisen tarkoituksena
on helpottaa ammattitaitoisen tydvoiman saantia yrityksiin, edistda tyonhakijoiden tyollistymista ja
tyomarkkinoille siirtymista, lisdta tyonhakijoiden tietoa tydomarkkinoista ja tydelaman pelisdannoistad seka
lisata tyohallinnon ja tydelaman yhteistyota.

Liite 1 Malli kolmikantasopimuksesta
Liite 2 Malli tutorraportista
Liite 3 Malli Uudenmaan TE-toimiston FEC-prosessikuvauksesta
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