Koulutusneuvonta Kymiedu
Palvelukasikirja
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Tassa kasikirjassa kuvataan Koulutusneuvonta Kymiedun henkiloasiakkaille suunnatut palvelut

ja niiden hoitamiseen liittyvat verkoston sisaiset toiminnot.

1. Palvelun rajaus

Koulutusneuvonta Kymiedu tarjoaa koulutusneuvonta- ja urasuunnittelupalveluja aikuisille. Palvelut
tuotetaan verkostona. Palvelun tuottajina ovat Kymenlaakson aikuiskoulutusta jarjestavat organisaa-
tiot ja TE-toimistot. Koulutusneuvonta Kymiedu taydentaa jo olemassa olevia palveluita.
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Tydvoiman palvelukeskus el Baha it / Oppilaitosten aikuisohiauspalvem

Moniammatillinen tuki henkilgille, :
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Maahanmuuttajien alkuvaiheen AS!_Eikka at - KSAO Aikuisopisto
neuvonta ja ohjaus Tydnhakijat * Urachjaus
Opiskeluun ja tyollistymisen ohjaus Tydssa olevat - Koulutus-, opinto- ja raheitusneuvonta

. Opintojen ohjaus ja oppimisen erityistuki

maahanmuuttajille ;
© Tutkinnon suorittamisen ohjaus

Yksilolliset opintopglut

Korko - Oppisopimuksen ohjauspalvelut
Tyottomien akateemisten - Kulakk
maahanmuuttajien ja - Opintoneuvonta (koulutussihteerit)

© Nayttétutkintojen ohjaus

- Harju

pintojen ohjaus

utkinnon suorittamisen ohjaus

valmistumisvaiheessa olevien
ulkomaalaisten korkeakoulu-
opiskelijoiden neuvonta ja ohjaus
tutkintojen rinnastamisessa ja

Verkkopalvelu
Koulutusneuvonta
Koulutusvalintoihin liittyva ohjaus ja

yelicte e urasuunnittelu KyAMK
2 akutoimisto ja opintoneuventa
Kela Asiakkaat: pintojen ohj]ausp
Aikuiskoulutustust Koulutukseen hakeutumassa olevat Palmenia
Opintotuet ikui
pi 31kUI§Et e _ _ Opintoneuvonta
Ura- ja ammiatillisiin suunnitelmiin tukea Aikuislukio

Cursor Oy, Kinno Oy
Kaakkois-Suomen ELY-keskus
Seudulliset yrityspalvelut
Yritys-Suomi-palvelut
Yritysneuvonta

hakevat Opintojen ohjaus aikuisille

Kesiyliopisto

Vapaa sivistystyo
Opintoneuvonta

Kuvio 1. Koulutusneuvonta Kymiedu osana maakunnallisia neuvonta- ja ohjauspalveluja

Kotkan seudun erilaiset oppijat
Tuki aikuiselle erilaiselle oppijalle

Y14 olevan kuvion vasemmassa laidassa kuvatuilla tahoilla on omat asiantuntijapalvelunsa aikuisille.
Nama tahot voivat Idhettdad asiakkaita Koulutusneuvonta Kymieduun. Koulutusneuvonta Kymiedu
palvelee asiakkaita nimenomaan koulutukseen hakeutumisvaiheessa, minka jalkeen kukin oppilaitos

tarjoaa omat asiantuntijapalvelunsa.



2. Palvelulupaus

Palvelulupaus on verkostossa toimivien neuvojien ja ohjaajien lupaus asiakkaiden asioiden mahdol-
lisimman hyvan hoitamisen takeeksi. Tassa kasikirjassa esitelldan Koulutusneuvonta Kymiedun pal-
velulupauksesta henkildasiakkaita koskeva osuus.

Tuemme asiakasta koulutus- ja uratiedon haussa, neuvomme koulutukseen hakeutumisessa ja
ohjaamme asiakkaan hanelle sopivien palvelujen pariin.

Tuemme ja rohkaisemme asiakasta hanen osaamisensa ja mahdollisuuksiensa tunnistamises-
sa seka koulutus- ja uravalintojen selkiyttamisessa.

Verkoston tehtdvana on etsia sisaltaan sellainen asiantuntija, joka pystyy auttamaan asiakasta.
Yhteydenotto asiakkaaseen tapahtuu kahden tydpaivan kuluessa.

Palvelulupauksessa keskeistd on se, ettd verkoston neuvojat ja ohjaajat palvelevat asiakkaan ns.
loppuun asti — asiakas esittda asiansa vain kerran, sen jalkeen verkoston tehtdvana on huolehtia
asian eteenpain viemisesta. Tarkeaa on myos ilmoittaa asiakkaalle, minka ajan kuluessa haneen

otetaan verkostosta yhteyttd, jos hdnen asiaansa ei heti saada ratkaisua.



3. Palvelun rakenne ja sisalto

Koulutusneuvonta Kymiedu tuottaa asiakkaille koulutus- ja uravalintojen selkeyttdmiseen liittyvia
tieto-, neuvonta- ja ohjauspalveluita. Verkoston palveluita ovat tukemassa organisaatioiden asian-
tuntijapalvelut, joihin asiakas tarvittaessa ohjataan.

Verkostona tuotettavan palvelun ydinta ovat alla olevassa kuviossa oranssilla merkityt moduulit.
Nama moduulit ovat vakioituja palveluita — jokainen asiakas saa ne samanlaatuisina riippumatta
siitd, kenen neuvojan kanssa asiakas asioi. Kun asiakas saapuu palveluun, neuvoja maarittaa ha-
nen palvelutarpeensa, so. kaipaako asiakas tietoja ja neuvontaa vai tarvitseeko han ohjausta. Tieto-
ja ja neuvoja tarvitsevat asiakkaat tulevat yleensa autetuiksi, kun saavat vastauksia koulutukseen,
ammatinvaihtoon ja erilaisiin tydelamaan liittyviin kysymyksiin. Ohjausta tarvitsevat asiakkaat ovat

omassa tyotilanteessaan ja ammatillisessa kehittymisessaan nivel- tai muutosvaiheessa.

Palvelukokonaisuudet ja moduulit

Verkoston tietopalvelut

Koulutustarjonta
Lyhytkestoinen
Tutkintoon johtava
Alueellinen
Valtakunnallinen

Opintojen rahoitus
Aikuiskoulutustuki
Opintovapaa
TySttdman tuet
Oppisopimus
Erityistuet

Ammattitietopalvelu
Ammattialat

Tyéllisyys

Osaamisen tunnistaminen

Tydyhteisdjen
koulutustieto
Koulutusmahdollisuudet
Toteutusmuodot
Rahoitusvaihtoehdot

Verkoston yhteiset
neuvonta- ja chjauspalvelut

Palvelutarpeen masrittely

Koulutusneuvonta
Koulutustarjonta
Koulutusmuodot
Koulutukseen hakeutuminen
Padsyvaatimukset

Koulutus- ja uravalinnat
-ohjauspalvelut
Koulutus/tytkokemus/
osaaminen/koulutustarpeet
Koulutusalan valinta

Rahoitusneuvonta
Aikuiskoulutustuki
Opintovapaa
Tydttdman tuet
Oppisopimus

Koulutusneuvonta
tydyhteisdille
Palvelutarpeen masrittely
Koulutustietojen haku
Rahoitusneuveonta

Kuvio 2. Koulutusneuvonta Kymiedun palvelut

TE-toimiston ammatinvalinta- ja
urachjaus

Ammatillisen tilanteen selvittely
Vahvuuksien tunnistaminen
Kyvyt ja kiinnostukset

TE-toimiston rahoitusneuvonta
Lomautetut/muutosturva
Kuntoutustuet
Vuerotteluvapaa

Osa-aikalisd
Vakuutusperusteiset tuet

Suunnittelupalvelut
Osaamiskartoitukset
Koulutustarpeen médrittely
Koulutuksen suunnittelu
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4. Palvelun tuottaminen

Palvelun tuottamisessa neuvojat ja ohjaajat edustavat ensisijaisesti yhteista, verkostona toimivaa ja

poikkihallinnollista Koulutusneuvonta Kymiedua. Asiakkaalle pyritdan etsimaan hanelle sopivin kou-

lutus ja koulutusta jarjestava organisaatio vahintdan Kymenlaakson alueelta.

ASIAKAS

&

KYMIEDU — koulutusneuvontaa ja urasuunnittelua aikuisille

www.kymiedu.fi

Sahkoposti
koulutusneuvonta@kymiedu.fi

Puhelinneuvonta Neuvontapalvelupiste to klo 14-17
020 690 333 Kouvolassa Salpausselénkatu 33
Kotkassa Kirkkokatu 24

Yksi puhelinnumero Yksi henkilé paikalla

Puhelinrinki - satunnainen Kiertava vuoro
yhdistyminen

Kerran kuukaudessa
Palvelutarpeen maarittely aikuiskoulutusinfo

Paivystysvuoro- ja

teemakalenteri puoli-
vuosittain

Kuvio 3. Koulutusneuvonta Kymiedun palvelumuodot

Yksi sahkdpostiosoite
Yksi henkilo koordinoi
Sisdinen konsultointi

Vastaus kahden tyo-
paivan kuluessa



Palvelumalli

Kymiedun palvelumallissa on kuvattu TNO-mallin pohjalta, mita kussakin palvelussa tavoitellaan,

mita asiakas odottaa ja miten palvelu hoidetaan asiakkaalle.

Taulukko 1. Koulutusneuvonta Kymiedun palvelumalli

Asiakas etsii itse Itsepalvelu Internet Huolehtia, etta tieto | Tietovaranto internetissa.
tarvitsemiaan on oikeaa ja saata-
tietoja. villa.
S Antaa asiakkaalle Asiakas hakee Verkoston | Tyontekija antaa Asiakas kysyy sahkopostin
- lq:> hanen tarvitsemi- itseltdan puuttu- neuvoja asiakkaalle tdman tai puhelimen valityksella tai
“c’ aan tietoja. vaa tietoa. tarvitseman tiedon. | tulee kdymaan neuvontapis-
£ teessa. Asiakas saa vasta-
g ‘g uksen.
g E Neuvoa asiakkaal- | Asiakas odottaa Verkoston | Neuvoja on asian- Asiakas kysyy sahkopostin
% 3 le sopiva toiminta- | saavansa ongel- neuvoja tuntija eri toiminta- tai puhelimen valityksella tai
‘? § 8 tapa. maansa asian- vaihtoehtojen tulee kdymaan neuvontapis-
'§. E‘ g tuntijan apua. arvioinnissa. Han teessa. Asiakas saa asian-
% "? :>, tietda puheena tuntevan neuvon.
g CEJ % olevasta asiasta
g c enemman kuin
< 5 asiakas.
ﬁ Edistaa keskuste- Asiakas osallis- Ohjauksen | Ohjaaja pyrkii Kahdenkeskinen ohjauskes-
z’ lun keinoin asiak- tuu aktiivisesti asiantunti- | vahvistamaan kustelu ohjaajan kanssa.
kaan omaa kykya esittdmiensa ja asiakkaan toimin- Yleensa monivaiheinen ja
) tehda ratkaisuja. ongelmien ratkai- takykya ja valttaa rakenteeltaan I6yha. Voi
_a semiseen. valmiiden toimin- edellyttaa useita keskustelu-
6 tamallien tarjoamis- | kertoja. Kasvokkain tapahtu-
ta. van ohjauksen lisaksi ohjaus
myds puhelimitse tai sahko-
postitse.




Palvelutarpeen erottelu

Palvelutarpeen erottelu on keskeista neuvojan ja asiakkaan kohtaamisessa. Kun palvelutarve on

selvilla, neuvoja pystyy hoitamaan asiakkaan asiaa eteenpain.

Asiakaskontakti puhelimitse, sdhk&postitse tai kasvokkain neuvontapisteessa

I

Tietopalvelut

Koulutusneuvoja

huolehtn tietojen olkeellisuudesta
Ja nittavyydesta

Asiakas

paattaa tiedon kayttamisesta.

Koulutusneuvojan toiminta:

= antaa kysytyn tiedon itse tai
ohjaa asiakkaan tietoldhteen
aarelle

= tarvittaessa hankki tiedon
aslakkaalle verkoston sisalta

1

Koulutusneuvonta

Koulutusneuvoja on
asiantuntjan roolissa
asiakkaaseen nahden Neuvojen
on oltava asiantuntevia ja
ymmarrettavia

Asiakas

paattaa neuvon noudattamisesta.

Koulutusneuvojan toiminta:

= keskustelee asiakkaan kanssa
niin kauan, kunnes asiakas on
saanut tarvitsemansa neuvot

= tarvittaessa hankkil antamiensa
neuvojen tueksi tietoa verkoston
sisalta

u -

Ohjaustarpeen tunnistaminen

Koulutusneuvoja on rajapinnassa

: asiakkaan ja ohjaajan valilla.

Koulutusneuvojan vastuu asiakkaan |

| tilanteesta paattyy, kun ohjaustarve

on tunnistettu.

Keskustelun sisallossa asiakkaalle
tyypillista

= on epavarma tilanteestaan

= on kokeillut monia eri aloja

| =elamassa muutostilanne

Koulutusneuvojan toiminta:

= pyrkii asiakkaan oman kertoman
avulla tunnistamaan asiakkaan
ohjaustarpeen

= varaa asiakkaalle
kahdenkeskisen ohjausajan
verkoston asiantuntijapalveluista

Ohjaus on alan ammattilaisen tekem&a asiantuntijaty6ta

Kuvio 4. Koulutusneuvojan rooli palvelutarpeen eroftelussa



Neuvoja- ja ohjaajaverkosto

Oheisiin taulukoihin on koottu verkoston neuvojat ja ohjaajat seka verkoston yhteisty6organisaatioi-
den yhdyshenkil6t yhteystietoineen. Taulukosta 2 nakyy myds, mika on kunkin neuvojan ja ohjaajan
asiantuntemusalue ja minka palvelun tuottamiseen kukakin osallistuu. Liitteina 1 ja 2 ovat etelan ja

pohjoisen verkoston palvelukartat.

Taulukko 2. Koulutusneuvonta Kymiedun neuvojat ja ohjaajat

Etela- Kymenlaakson neuvontapalvelun Asiantuntemusalue Puhelin- Neu- S-

neuvojat ja ohjaajat neuvonta | vonta | pos-
piste ti

Huolman-Lehtola Heidi, oppimisvalmentaja Opiskelun ohjaus ammatillisessa aikuis- X

p. 050 5968 825 koulutuksessa

Kitunen Paivi, koulutussuunnittelija Tekniikan alan avoin amk ja tdydennys- X X

p. 044 7028 221, paivi.kitunen@kyamk fi koulutus

Mikkila Maija, koulutuspaallikkd Yliopistokoulutus X

p.050 3160 509, maija.mikkila@helsinki.fi

Mustapaa Olli, suunnittelija Aikuisopiskelu ammattikorkeakoulussa X X
p. 044 7028 541, olli.mustapaa@kyamk.fi

Peltola-Savolainen Nanna, koulutusneuvoja Te-toimiston koulutusneuvonta X

p. 010 6040 445, nanna.peltola-savolainen@te-

toimisto.fi

Permanto Pirjo, koulutusneuvoja Te-toimiston koulutusneuvonta X

p. 010 6040 440, pirjo.permanto@te-toimisto.fi

Puheloinen Pia, koulutusneuvoja Oppisopimuskoulutus, toisen asteen am- X X

p. 050 5981 182, pia.puheloinen@ekami.fi matillinen aikuiskoulutus

Turkia Sari, opintosihteeri Ekamin aikuiskoulutustarjonta, erit. mamu- X

p. 050 5765 423, sari.turkia@ekami.fi jen valmentava ja ohj. koulutus, kielikoulu-

tus

Pohjois-Kymenlaakson neuvontapalvelun neuvo- Asiantuntemusalue Puhelin- Neu- S-

jat ja ohjaajat neuvonta vonta pos-
piste ti

Hermonen Jaana, koulutusneuvoja Te-toimiston koulutusneuvonta X

p. 010 6040 275, jaana.hermonen@te-toimisto.fi

Korjus Jenni, suunnittelija Yliopisto-opinnot, tutkintojen tunnustami- X
p. 050 3160 535, jenni.korjus@helsinki.fi nen, maahanmuuttajat
Lamminpaa Hilkka, koulutusneuvoja Te-toimiston koulutusneuvonta X

p. 010 6040 227, hilkka.lamminpaa@te-toimisto.fi

Mustapaa Olli, suunnittelija Aikuisopiskelu ammattikorkeakoulussa X X
p. 044 7028 541, olli.mustapaa@kyamk.fi

Makela Sari, aikuiskoulutusassistentti Ksaon aikuiskoulutustarjonta X X
p. 040 4832 900, sari.makela@ksao.fi

Parkkali Jaana, toimistosihteeri Oppisopimuskoulutus X
p. 020 6155 974, jaana.parkkali@kouvola fi

Rintala Susanna, koulutusalavastaava Ammatillisen aikuiskoulutuksen tarjonta, X X Vas-

p. 040 5722 156, susanna.rintala@kvlakk.fi tieto- ja viestintatekniikka tuu-
hen
kilo

Sorsa Saara, suunnittelija Yleinen ohjaus ammattikorkeakouluopin- X X

p. 044 7028 451, saara.ahtiainen@kyamk fi toihin

Virtanen Marja, asiakaspalvelusihteeri Ammatillisen aikuiskoulutuksen tarjonta X

p. 040 1835 144, marja.virtanen@kvlakk.fi

Vahauski Jaana, toimistosihteeri Oppisopimuskoulutus X
p. 020 6155 975, jaana.vahauski@kouvola.fi




Ajanvarauspalvelussa toimivat ohjaajat

Aho Anna, ammatinvalintapsykologi
p. 010 6040 450, anna.aho@te-toimisto.fi

Ammatinvalinnan ohjaus ja urasuunnittelu

Huolman-Lehtola Heidi, oppimisvalmentaja
p. 050 5968 825

Opiskelun ohjaus ammatillisessa aikuiskoulutuksessa

Koskipuro Tuija, suunnittelija
p. 044 7028 890, tuija.koskipuro@kyamk.fi

Ammattikorkeakouluhaku

Mustapaa Olli, suunnittelija
p. 044 7028 541, olli.mustapaa@kyamk.fi

Aikuisopiskelu ammattikorkeakoulussa

Neuvonen Tommi, koulutustarkastaja
p. 020 6158 124, tommi.neuvonen@kouvola.fi

Oppisopimuskoulutus

Nopanen Terhi, lehtori/opinto-ohjaaja
p. 0440 324 613, terhi.nopanen@harjunopkfi

Luonnonvara-alan aikuiskoulutus

Rintala Susanna, koulutusalavastaava
p. 040 5722 156, susanna.rintala@kvlakk.fi

Ammatillisen aikuiskoulutuksen tarjonta, tieto- ja viestintatekniikka

Sarante Marja, aikuiskoulutuspaallikk®
p. 040 4833 145, marja.sarante@ksao.fi

Ksaon aikuiskoulutustarjonta

Stauffer Marketta, opinto-ohjaaja
p. 040 7042 282, marketta.stauffer@ekami.fi

Ammatillinen toinen aste

Wallasvaara Timo, ammatinvalintapsykologi
p. 010 6040 308

Ammatinvalinnan ohjaus

Taulukko 3. Koulutusneuvonta Kymiedun muut yhdyshenkilét

Muiden oppilaitosten yhdyshenkil6t

Ivakko Elina, koulutussuunnittelija
p. 040 5559 094, elina.ivakko@kymenlaakso.fi

Avoin yliopisto-opetus, ammatillinen jatko- ja tdydennys-
koulutus

Karimo-Monder Hanna, rehtori, p. 0400 819 790, hanna.karimo-
monder@kouvola.fi

Aikuisopiskelu kansalaisopistossa

Keskinen Janne, opinto-ohjaaja
p. 040 7240 635, janne.keskinen@kotka.fi

Aikuislukion peruskoulu-, lukio - ja etalukio-opinnot

Korhonen Saara (Kotkan seudun eril. oppijat)
p. 050 3386 276, saara.korhonen@iki.fi

Oppimisvaikeudet ja apuvalineet oppimisessa

Kukkoaho Jaana, toimistosihteeri p. 020 7118 530, jaana.kukko-
aho@kyme.fi ja Relander Helena, toimistosihteeri p. 020 7118 531,
helena.relander@kyme:fi

Aikuisopiskelu kansanopistossa

Laisi-Vilkki Katriina, toimialapaallikkd, p. 010 6040 248, katriina.laisi-
vilkki@te-toimisto.fi

Ammatillisen kehittymisen palvelut

Lavila Anna-Liisa, rehtori p. 040 3545 110, anna-liisa.lavila@hamina.fi

Aikuisopiskelu kansalaisopistossa

Nopanen Terhi, lehtori/opinto-ohjaaja
p. 0440 324 613, terhi.nopanen@harjunopkfi

Luonnonvara-alan aikuiskoulutus

Lankinen Aila, koulutuspaallikk®d
0400 846 088, aila.lankinen@perheniemi.com

Aikuisopiskelu kansanopistossa

Ojala Riitta, suunnittelija-opettaja p. 040 5446 460, riitta.ojala@kotka.fi

Aikuisopiskelu kansalaisopistossa

Putkinen Suvi, kasvatusaineiden opettaja,
p. 044 3009 423, suvi.putkinen@valkealanopisto.fi

Ammatillinen aikuisopiskelu: koulunkdynnin ohjaaja ja
lasten ja nuorten erityisohjaaja, henk.koht. avustaja, ma-
mujen tsemppi-koulutus

Laiho Marja, rehtori, p. 020 6159 776, marja.laiho@iitti.fi

Aikuisopiskelu kansalaisopistossa

Haapanen Sanna, kurssisihteeri
p. 0440 112 858, kurssisihteeri@jamilahti.fi

Aikuisopiskelu kansanopistossa




Tietopalvelu

Tietopalvelussa asiakas joko etsii tiedon itse tai hdntd opastetaan tiedon 16ytdmisessa. Tietoa on
saatavilla puhelimitse, sahkopostitse, internetin kautta ja neuvontapisteissa. Neuvojien vastuulla on
huolehtia, etta tieto on oikeaa ja saatavilla.

Puhelinpalvelu

Vastaa puhelimeen: ”Koulutusneuvonta Kymiedu” ja oma nimesi.

Selvita puhelimessa ensimmaiseksi asiakkaan palvelutarve — kaipaako han tietoa, neuvontaa vai
ohjausta. Palvele asiakas itse tai siirra puhelu toiselle verkoston ohjaajalle, joka pystyy auttamaan
asiakasta. Voit lisdksi konsultoida toista neuvojaa sdhkopostitse. Varaa tarvittaessa asiakkaalle aika
joltakulta verkoston ohjaajalta.

ASIAKAS

\ 4

Puhelinneuvonta

020 690 333
Yksi puhelinnumero Palvelutarpeen maarittely ja asiakkaan palveleminen
Puhelinrinki — satunnainen yhdistyminen tai ochjaaminen eteenpain

' koulutusneuvonta

puhelun siirto ao. oppilaitokseen
kysymys yhteiseen sdhkdpostiin

ajan varaaminen ohjaukseen

Kuvio 5. Puhelinpalvelun toiminta

Puhelinpalvelu hoidetaan palvelua varten hankituilla matkapuhelimilla. Puhelu yhdistyy henkildlle,
jonka edellisestad Koulutusneuvonta Kymiedu -puhelusta on kulunut pisin aika. Puhelinpalvelua
koordinoi Olli Mustapaa, puh. 044 7028 541.



Sahkopostipalvelu

Asiakkaalla on mahdollisuus hakea tietoa ja kysya neuvoa sahkdpostitse. Myds ohjaajat voivat olla
asiakkaan kanssa sahkopostitse kontaktissa. Sahkopostipalvelusta vastaa Susanna Rintala Aikuis-
koulutuskeskus Kouvolasta. Han tarkistaa saanndllisesti saapuneet sahkopostit ja joko vastaa niihin
itse tai lahettaa viestin eteenpain verkostossa. Han seuraa eteenpain lahetetyista viesteista, etta
niihin vastataan. Han huolehtii myds viestien arkistoinnista. Sahkopostipalvelussa kaytettavasta
neuvojien tyoalustasta on ohjeistus liitteena 3.

ASIAKAS

Sahkoposti
koulutusneuvonta@kymiedu.fi

Yksi sahkopostiosoite asiakkaalle
Sahkoinen tydalusta neuvojille

Yksi henkilo (K) koordinoi
sahkodpostipalvelua

Koordinoija siirtéa sahkopostiviestin
tarvittaessa toiselle neuvojalle ja
tarkistaa, ettd asiakkaalle on vastattu

N

Vastaus kahden paivan kuluessa -
Viesti asiakkaalle

Kuvio 6. Sédhképostipalvelun toiminta

Vastuuhenkild: Susanna Rintala, p. 040 5722 156, susanna.rintala@kvlakkfi.



Neuvontapiste

Kayta neuvontapisteessa paivystysvuorosi aikana Kymiedu-nimikylttia.

Neuvontapisteessa on paivystysvuorossa yksi neuvoja kerrallaan. Asiakastilanteen alkuvaiheessa
on tarkeaa palvelutarpeen erottelu, so. kaipaako asiakas mahdollisesti ohjausta vai saako han ky-
symyksiinsa vastauksen koulutusneuvonnassa. Jos asiakas hakee vastauksia selkeisiin kysymyk-
siin, pyri palvelemaan hanet heti. Jos mahdollisesti olet varattuna toisen asiakkaan kanssa, voit joko
pyytaa asiakasta odottamaan tai ottaa hanen yhteystietonsa ja ilmoittaa, etta haneen otetaan Ky-

miedusta yhteytta pikaisesti.

Koulutusneuvojan on myds mahdollista konsultoida verkoston ohjaajaa ja nain edelleen saada asia-
kas palvelluksi yhden kdynnin aikana. Konsultointia kannattaa tehda silloin, kun asiakkaan tilanne
on valtaosaltaan selva, mutta joihinkin kysymyksiin tarvitaan ohjaajan asiantuntemusta.

ASIAKAS

\ 4

Neuvontapalvelupiste to klo 14-17

Kouvolassa Salpausseldnkatu 33
Kotkassa Kirkkokatu 24

Kiertava vuoro Kerran kuukaudessa yhteni iltapéivana
aikuiskoulutusinfo
Paivystysvuorokalenteri laaditaan

puolivuosittain Teemat sovitaan puolivuosittain
Yksi henkilo organisaatiosta paikalla
Paivystysvuorossa oleva organisaatio

vastaa siitd, ettd neuvontapisteessd on
henkilo paikalla

Kuvio 7. Neuvontapalvelupisteen toiminta

Jokainen neuvontapisteen paivystysvuoroissa mukana oleva organisaatio vastaa siita, etta sovitulla
vuorolla neuvoja on paikalla. Neuvontapisteiden vuoroja koordinoivat Pohjois-Kymenlaaksossa
Tommi Neuvonen, p. 020 6158 124 ja Etela-Kymenlaaksossa Eija Leinonen, p. 0400 559 190.



Aikuiskoulutusinfot

Koulutusneuvonta Kymiedu jarjestad noin kerran kuukaudessa aikuiskoulutukseen liittyvia teemail-
tapaivia. lltapaivat jarjestetdaan paasaantdisesti Kymiedun neuvontapisteen tiloissa, mutta niita voi-
daan toteuttaa myods muualla. Teemailtapaivien aikana neuvontapisteessa on tarvittaessa myos
normaali paivystysvuoro. Ekami ja KSAO vastaavat aikuiskoulutusinfojen koordinoinnista. Kulloisen-

kin infon suunnittelusta, jarjestelysta ja toteutuksesta on vastuussa kulloinkin nimetty taho.

Ohjauspalvelut

Mikali asiakas haluaa varata ajan ohjauskeskusteluun, neuvoja ottaa asiakkaan yhteystiedot. Sen
jalkeen han soittaa tai lahettda sahkopostin sille verkoston ohjaajalle, jonka sisallolliseen asiantun-
temusalueeseen asiakas sijoittuu ja lyhyesti kertoo asiakkaan tilanteesta. Ohjaajan on kuitattava
neuvojalle sahkopostin vastaanottaminen. Asiakas voi varata ohjausajan myds sahkoisesti Ky-

miedun verkkopalvelun kautta.

5. Laadunvarmistus

Opin Ovi Kymi -hankkeen aikana tehtiin asiakasseurantaa palvelun kayttajista ja seurattiin neuvojien

ja ohjaajien palvelun toteuttamiseen kayttamaa tydaikaa.

Koulutusneuvonta Kymiedun vakiinnuttamissuunnitelmassa yhdeksi kehittamiskohteeksi on kirjoitet-
tu yhteisen arviointi- ja asiakaspalautejarjestelman ja laatumittareiden luominen palvelulle. TAma tyo

kaynnistyy kevaalla 2013.



Kaytetty lahdeaineisto:

Opin Tori -hankkeen palvelumalli ja palvelutuotteet -kaaviot. www.opinovi.fi, tulostettu 5.11.2010
Rasanen, L. Urabaarin ohjauskirja. www.urabaari.fi, tulostettu 18.11.2010.




Eteladn verkosto PALVELUKARTTA

Liite 1

Ekami

Palmenia pia.puheloinen@ekami.fi KyAMK

maija.mikkila@helsinki.fi p. 050 5981 182
p. 050 3160 509

olli.mustapaa@kyamk.fi
p. 044 7028 541

Jamilahden kansanopisto
kurssisihteeri@jamilahti.fi
p. 0440 112 858

Koulutusneuvonta
Kymiedu

www.kymiedu.fi
koulutusneuvonta@kymiedu.fi
p- 020 690 333

Kotkan aikuislukio
janne.keskinen@kotka.fi
p. 040 7240 635

N

\\\

Kymenlaakson kesdyliopisto
elina.ivakko@kymenlaakso.fi
p. 040 5559 094

Kotkan TE-toimisto
jaana.a.turunen@te-toimisto.fi
p. 010 6040 442

Harjun oppimiskeskus
terhi.nopanen@harjunopk.fi
p. 0440 324 613

Kotkan seudun
erilaiset oppijat
saara.korhonen@iki.fi
p. 050 3386 276

Haminan kansalaisopisto
anna-liisa.lavila@hamina.fi
p. 040 3545 110

Kotkan opisto
riitta.ojala@kotka.fi
p. 040 5446 460




Pohjoisen verkosto PALVELUKARTTA

KSAO Aikuisopisto
tommi.neuvonen@
kouvola.fi
p. 020 6158 124

Palmenia
jenni.korjus@helsinki.fi
p. 050 3160 535

Kouvolan kansalaisopisto
hanna.karimo-monder@kouvola.fi

p. 0400 819 790

Koulutusneuvonta

Kymiedu

www.kymiedu.fi
koulutusneuvonta@kymiedu.fi
p- 020 690 333

litin kansalaisopisto
marja.laiho@iitti.fi
p. 020 6159 776

Kymenlaakson kesdyliopisto
elina.ivakko@kymenlaakso.fi
p. 040 5559 094

olli.mustapaa@kyamk.fi

KyAMK

p. 044 7028 541

Kouvolan
TE-toimisto
katriina.laisi-vilkki@te-toimisto.fi
p. 010 6040 248

p. 044 3388 975

Valkealan kristillinen kansanopisto
suvi.putkinen@valkealanopisto.fi

Liite 2

Aikuiskoulutuskeskus
Kouvola
susanna.rintala@kvlakk.fi
p. 040 5722 156

Perheniemen evankelinen opisto
aila.lankinen@perheniemi.com
p. 0400 846 088

Kymenlaakson opisto
jaana.kukkoaho@kyme.fi
p. 020 7118 530
helena.relander@kyme.fi
p. 020 7118 531




Liite 3

SAHKOINEN ALUSTA OHJAAJILLE JA NEUVOJILLE

Sahkdinen alusta 16ytyy ainakin toistaiseksi osoitteesta keskustelu.kymiedu.fi

Uudet kayttajat saavat tunnukset ja salasanat palveluun Kouvolan Akk:n jarjestelmdvastaava Jani Pelto-
lalta (jani.peltola@kvlakk.fi). Salasanan vaihto tehddan Omat asetukset -kohdasta.

Kymiedu.fi

Aikuisopiskelu kymenlaaksossa Tarkennettu haku

<> Etusivu
FE0mat asetukset « Nayts omat viestit Glukk Fkayttaiat (O Kirjaudu ulos [ susannarintala ]
Tanaan on To Loka 21, 2010 10:41 am Viimeisin vierailu: To Loka 21, 2010 10:26 am

[ valvojien hallintapaneeli ]

Nayts vastaamattomat viestit » Nayta lukemattomat viestit » Nayts uudet viestit » Nayta aktiiviset viestiketjut Merkitse kaikki aluset lustuiksi
KE SKUSTELUALUE AHEET VIESTIT UUSIN VIESTI
= Uudet viestit 0 0 Ei viesteja
=/ Aluselts I5ytywat uudst viestit jotka on lahetetty koulutusneuvonta@edukymi.fi
e Kasittelyssd olevat 1 1 Kirjoittaja Rintala Susanna (susanna.rintala@kvlakk.fi) [3
Asiat jotka on otettu kasittelyyn. To Loka 21, 2010 10:00 am
e Arkistoidut 1 2 Kirjoittaja marjavirtanen [
Asiat jotka ovat valmiit Ma Loka 18, 2010 1:05 pm
e Yleinen keskustelu ja dokumentit 5 5 Kirjoittaja susannarintala [3
Ohjeet ja kysymykset To Loka 21, 2010 9:59 am

PAIKALLAOLUAT

Yhteensa 4 kayttajaa paikalla :: 1 rekisterditynytta, ei yhtaan piilotettua ja 3 vierailijaa (Tiete perustuu viimeisen 5 minuutin aikana olleisiin aktiivisiin kayttajin)
Eniten yhtaikaisia kayttajia on ollut 6 kpl, Ke Loka 13, 2010 12:46 pm

Rekistersitynest kayttsjat: susannarintala
selite: Yligpitafat, Valvojat

TILASTOT I}

Vieste]s yhteensa 5 « Viestiketjuja on yhteensa 4 kappaletta » Kayttajis yhicensd 19 « Uusin kayttdja ollilaurila

Toimintaperiaate

Jarjestelman idea on valittaa koulutusneuvonta@kymiedu.fi osoitteeseen lahetetyt kysymykset ja viestit
keskustelufoorumille. Uudet viestit saapuvat aina Uudet viestit -alueelle palvelun etusivulla. Jokainen
verkoston jasen toimii valvojan oikeuksilla keskustelufoorumissa ja voi muokata, siirtaa, poistaa seka
kasitelld saapuneita viesteja haluamallaan tavalla.

Muokkauspainikkeet ovat pitkalti itsensa selittavia. Hiiren ollessa painikkeen paalla esiin tulevassa teksti-
ikkunassa kerrotaan painikkeen toiminto. Eniten tarvittavat painikkeet ovat viestin auki ollessa vastaa ja
muokkaa, jolla viestia ja otsikkoa muokataan. Alhaalla oikealla olevista valvojan tydkaluista

mm. siirretaan viestiketjuja.

Viestien kasittely

Valvojan tydkalut: kitse viestiketju

Lukitse viestiket]
Poista wviestiketju
Siirra viestiketju
Jaa viestiketju

Kun Uudet viestit -kansioon saapuu viesti,
kayttaja avaa sen ja siirtaa sen Kasittelyssa
olevat -kansioon:

Ikkunan oikeasta alakulmasta Valvojan inta = Poista evasteet .\ i = oot i [DST ]
tyokaluista valitaan Siirra viestiketju > Yhdistd viestiketjut

Suorita. Kohdealueeksi valitaan Kasittelys- Kopioi viestiketju

sa olevat. Muuta pysyvaksi

Muuta tiedotteeksi

— — e Muuta yleistiedottesksi =
ft PowerPor... Katso lokitiedot Wl 10




Samalla kannattaa kertoa mita asialle

ollaan tekemassa. Kommentit voi kertoa | Arkistoidut M
vastaamalla viestiin tai muokkaamalla
otsikkoa. Viestiketjua kasitellaan sitten

[7] 15ta warjoaihe

niin kauan kuin kun tarve vaatii. Use- Haluatko varmasti siirtaa viestiketjun uudelle alueelle?
ampi neuvoja voi osallistua viestiket- - .

. . v . .. Kylla Ei

juun. Kun asia on kasitelty, se siirretdan - .

Arkistoidut -kansioon.

Kayttaja lisaa arkistossa olevaan viestiketjuun vield tarvittavat tiedot, jolla lopputulokseen paastiin. Ot-
sikko kannattaa muokata mahdollisimman kuvaavaksi, jotta kasitelty asia 16ytyy myéhemminkin arkistos-
ta.

Ilmoitus omaan sahkopostiin uudesta viestista tai muutoksesta

Jokaisen keskustelualueen (Uudet viestit, Kasittelyssa olevat...) vasemmassa alareunassa on linkki "Seu-
raa aluetta". Linkkia painamalla asetetaan keskustelualue seurantaan eli kdyttdja saa alueelle tulleista
uusista viesteista ilmoituksen sahkdpostiinsa.

Myds aiheketjujen perassa on painike "Seuraa vastauksia", jolloin voi seurata yksittaista aihetta (keskus-
telua) ja sen vastauksia.

Apua!
Apunanne ovat Kouvolan Aikuiskoulutuskeskuksessa:

Jani Peltola jani.peltola@kvlakk.fi 040 730 1680
Susanna Rintala susanna.rintala@kvlakk.fi 040 572 2156




