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Muistilista valmennuspalveluille


VALMENNUKSEN ALOITTAMIS-, MUUTOS- JA PÄÄTTÄMISILMOITUKSET 
(KOSKEE SEKÄ URA- ETTÄ TYÖHÖNVALMENNUSTA)
· Aloittamis-, päättämis- ja muutosilmoitukset toimitetaan osoitteeseen: keskitetytpalvelut.tyollisyysalue@joensuu.fi (sähköposti tulee lähettää salattuna tai käyttää työllisyysalueen turvapostia). https://securemail.meita.fi/joensuu_email_reg

· Kaikissa ilmoituksissa käytetään aina valmennuksen omaa valmennusnumeroa. 
· Aloittamisilmoitus tehdään vasta palvelun alettua.
· Aloittaneista ilmoitetaan lisäksi myös nimi, syntymäaika,todellinen alkamis- ja päättymispäivä ja sovittujen osallistumispäivien lukumäärä/vko.
· Mikäli asiakas ei aloitakaan palvelua, siitä ilmoitetaan muutosilmoituksella. Ilmoitukseen kirjataan myös syy, jos se on tiedossa.
· Muutosilmoitukseen toivotaan päivämäärien lisäksi sanallinen selitys, mitä asiaa muutos koskee.  
· Päättäneistä ilmoitetaan nimi, syntymäaika, toteutuneet valmennuspäivät ja päättymisen syy.
· Ilmoitusten viivästyminen saattaa aiheuttaa opiskelijalle taloudellisia menetyksiä tai takaisinperintää!

MUUTOKSET URAVALMENNUKSEN AIKANA 
· Yhteistyökumppanin tulee pitää asiakkaan muutostilanteissa yhteyttä työllisyysalueen asiakasvastaavaan. Yhteistyökumppanin tulee reagoida heti, mikäli asiakkaalla on selvittämättömiä poissaoloja tai muita laiminlyöntejä (ks. kohta keskeyttäminen).  
· Asiakkaan kanssa sovitut yli 9 pv kestävät sairauspoissaolot tulee ilmoittaa työllisyysalueelle asiakkaan omalle asiakasvastaavalle, mikäli on tarvetta keskustella valmennuksen keskeyttämisestä. 
· Yhteistyökumppanin tulee ilmoittaa asiakkaan poissaoloista työttömyysturvan maksajalle (Kela tai työttömyyskassa) Ilmoitus poissaolosta Kela. Työttömyyskassoilla omat lomakkeet, jotka löytyvät kassojen verkkosivuilta.
· Yhteistyökumppani ja asiakasvastaava voivat yhdessä asiakkaan kanssa sopia valmennuspalvelun jatkamisesta (sähköpostilla ensisijaisesti) ja ilmoittaa siitä muutosilmoituksella keskitetytpalvelut@joensuu.fi. Mahdollisuus jatkaa palvelua yli 3 kk on voitu kirjata asiakkaan suunnitelmaan jo alun perin.
· Pääsääntöisesti uravalmennuksen kesto on maksimissaan 6kk. Perustellusta syystä yhdessä asiakasvastaavan ja asiakkaan kanssa sopien 3kk jaksoja voidaan jatkaa maksimissaan 12kk saakka. 

URAVALMENNUKSEN KESKEYTTÄMINEN / PÄÄTTÄMINEN
· Mikäli asiakas haluaa itse päättää valmennuksen, yhteistyökumppani toimittaa viipymättä työllisyysalueelle valmennuksen päättymisilmoituksen, jossa näkyy keskeytymisen/päättymisen syy (voi vaikuttaa henkilön työttömyysturvaoikeuteen).
· Jos ilmenee tarve päättää valmennus esim. terveydellisistä syistä, valmentajan tulisi keskustella ensin tilanteesta työllisyysalueen asiakasvastaavan kanssa.  
· HUOM! Jos asiakas ei toteuta valmennusta suunnitellusti tai on luvatta  poissa 5 peräkkäistä valmennuspäivää, on yhteistyökumppanin  viipymättä toimitettava työllisyysalueelle poissaoloilmoitus lomakkeella: https://www.joensuu.fi/documents/144181/29549938/JNS691_fi_poissaoloilmoitus.pdf
· Kuulemisen ja keskeyttämispäätöksen tekee työllisyysalue. 
· Valmennettava saa halutessaan osallistua valmennukseen siihen saakka, kun päätös tulee lainvoimaiseksi.
· Yhteistyökumppani, asiakasvastaava ja asiakas voivat myös yhdessä sopien peruuttaa keskeyttämisprosessin, mikäli asiakas jatkaa valmennusta.
· Saatuaan työllisyysalueelta päätöksen keskeyttämisestä, yhteistyökumppani lähettää valmennuksen päättymisilmoituksen työllisyysalueelle osoitteeseen keskitetytpalvelut.tyollisyysalue@joensuu.fi
· Päättymissyystä riippumatta päättymisilmoitukset toimitetaan työllisyysalueelle viipymättä (keskeyttämisprosessissa vasta, kun työllisyysalue on tehnyt päätöksen keskeytyksessä).
· Valmennuksen päättyessä asiakas ohjataan päivittämään työnhakutietonsa tarvittaessa valmentajan kanssa osoitteessa www.tyomarkkinatori.fi => Asiointi.

TYÖHÖNVALMENNUS
· Aloittamis-, päättämis- ja muutosilmoitukset toimitetaan osoitteeseen: keskitetytpalvelut.tyollisyysalue@joensuu.fi (sähköposti tulee lähettää salattuna tai käyttää työllisyysalueen turvapostia). https://securemail.meita.fi/joensuu_email_reg
· Työhönvalmennuksesta ei tehdä lausuntoja maksajalle. 
· Asiakkaalla ei ole oikeutta työhönvalmennuksen aikana 9e kulukorvaukseen.
· Yhteistyökumppani ja asiakas voivat keskeyttää palvelun tarvittaessa sovitusti keskenään.
· Jos asiakas ei toistuvasti tule työhönvalmennustapaamisiin, palveluntoteuttaja voi sopia hänen kanssaan palvelun keskeyttämisestä tai jos se ei onnistu, niin silloin tulee olla yhteydessä työllisyysalueelle.

· Muissa valmennukseen tai asiakkaan liittyvissä, harkintaa tai neuvottelua vaativissa asioissa yhteistyökumppanin tulisi ottaa yhteyttä työllisyysalueen asiakasvastaavaan.
· Valmennuspalveluiden totettamiseen ja sisältöön liittyvät kysymykset voi lähettää os. palvelut.tyollisyysalue@joensuu.fi


PALAUTE VALMENNUKSESTA
· Yhteistyökumppanilla on velvollisuus pyytää palaute jokaiselta valmennukseen osallistujalta.
· Palautejärjestelmänä toimii webropol-linkki. Jokaiselle yhteistyökumppanille on toimitettu oma linkki keskitetysti. Yhteistyökumppani huolehtii linkin jakamisesta organisaation sisällä. Samaa palautelinkkiä käytetään koko valmennuskauden ajan. Palaute tehdään anonyymisti.
· Asiakkaan jatkosuunnitelman toimittaminen työllisyysalueelle 
· Yhteistyökumppanin tulee täyttää yhdessä asiakkaan kanssa palaute/jatkosuunnitelma oheisen linkin kautta: https://formbox.fi/e-form/fi/joensuu/0cdd3295f9#frontpage
· Suositeltu palautteen koko max. 2000 merkkiä.
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