TwO- JA ELINKEINOMINISTERIO

ARBETS- OCH NARINGSMINISTERIET
MINISTRY OF EMPLOYMENT AND THE ECONOMY

(L&

Elinkeino-, lilkenne- ja ymparistokeskukset Kirje
Ty0- ja elinkeinotoimistot 10.12.2013 TEM/2551/00.03.05.02/2013

TE-PALVELUJEN ASIAKKUUSLINJAUKSET

TE-palvelujen asiakkuuslinjaukset korvaavat ty6- ja elin-
keinoministerion kirjeet TEM/376/00.03.01.02/2012,
3.2.2012 (TE-toimistojen palvelulinjat) ja
TEM/2651/03.01.05/2011, 7.3.2012 (TE-toimiston palve-
lumallin ja johtamisen linjaukset)

TYO- JA ELINKEINOMINISTERIO ARBETS- OCH NARINGSMINISTERIET MINISTRY OF EMPLOYMENT AND THE ECONOMY
PL 32 (Aleksanterinkatu 4) PB 32 (Alexandersgatan 4) P.O. Box 32 (Aleksanterinkatu 4)
00023 Valtioneuvosto « Puh. 010 606 000 00023 Statsradet » Tfn 010 606 000 FI-00023 Government « Tel + 358 10 606 000

Faksi (09) 1606 2166 » www.tem.fi Fax (09) 1606 2166 « www.tem.fi Fax + 358 9 1606 2166 » www.tem.fi


http://www.tem.fi/
http://www.tem.fi/
http://www.tem.fi/

TE-PALVELUJEN ASIAKKUUSLINJAUKSET

Siséllysluettelo:

L JOHDANTO ettt h bt 3
2. ASIAKKUUDEN ALKAMINEN JA PALVELUTARPEEN ARVIOINTI PALVELUN PERUSTANA ......... S)
ASIAKKUUDEN ALKAMINEN ...ttt )
PALVELUTARPEEN ARVIOINTI PALVELUN PERUSTANA.......cooiiiiiiiii e 6
ALKUKARTOITUS TYONHAKIJAN PALVELULINJAN MAARITTAJANA .......cccooovvnenens 7
MAAHANMUUTTAJAN ALKUKARTOITUS ... 9
3. TYONVALITYS- JA YRITYSPALVELUT ....oooiiiiieieteteteter ettt bbb 9
A AKK A AT ettt 9
PALVELULINJAN TEHTAVAT ...coimiiiiiicceee ettt 10
YRITYS- JA TYONANTAJA-ASIAKKAAN PALVELUPROSESSI......cciriiiiiirererenene, 11
HENKILOSTON HANKINTAPROSESSI .....vcvivirieiiiiiisicie et 12
HENKILOSTON VAHENTAMINEN..........cociviriritireriiiieeeeeeeeiese et 13
YRITYKSEN JA SEN HENKILOSTON KEHITTAMINEN.........cccoeviririiiiieeeeieieiereiee, 13
ALOITTAVAN YRITTAJYYDEN PALVELUPROSESSI ......cocuiviiiiiiicieiere e 14
TOIMIVAN YRITYKSEN PALVELUPROSESSI TE-TOIMISTOSSA......oooiiiiiiiiciieee 15
TYONHAKIJAN TYONVALITYSPALVELUT ...ocvvviiiiieiceee e 15
PALVELUPROSESSIN ETENEMINEN ......coviiiiiiiiiie e 15
4. OSAAMISEN KEHITTAMISPALVELUT ...ttt 17
ASTAKK A AT et 17
PALVELULINJAN TEHTAVAT ...ooimiiiiiiice et 17
TYONHAKIJA-ASIAKKAAN/HENKILOASIAKKAAN PALVELU ........cocvovvrerereiercrennn 18
PALVELUPROSESSIN ETENEMINEN ......coviiiiiiiiii e 18
5. TUETUN TYOLLISTYMISEN PALVELUT ..ottt 20
ASTAKK A AT e 20
PALVELULINJAN TEHTAVAT ...coimiiiiiicice et 21
PALVELUPROSESSIN ETENEMINEN ......coviiiiiiiiii e 21

6. ASIAKKAIDEN SIIRTYMAT PALVELULINJOJEN VALILLA JA ASIAKKUUDEN PAATTYMINEN ....23
ASIAKKUUDEN PAATTYMINEN TUETUN TYOLLISTYMISEN PALVELULINJALLA.....24




TE-PALVELUJEN ASIAKKUUSLINJAUKSET

1. JOHDANTO

TE-palvelujen asiakkuuslinjausten tavoitteena on linjata TE-palvelujen organisointia, tés-
ment&a palvelulinjoilla tehtévéd tyotéd sekd yhdenmukaistaa asiakasohjauksen kriteereitd.
Asiakkuuslinjausten tavoitteena on varmistaa TE-palvelujen asiakaslahtgisyys ja toimintata-
pojen yhdenmukaisuus.

TE-palvelujen asiakaslahtdisyyden periaatteita ovat:

- asiakas (henkil®-, yritys- tai tydnantaja-asiakas) saa helposti ja nopeasti palvelutarpeen-
sa mukaisia palveluja
- TE-palvelut jarjestetddn asiakkaiden palvelutarpeiden mukaisesti (huomioidaan asiak-
kaan palveluketjun/palveluprosessin kokonaisuus)
- TE-palvelut toteutetaan monikanavaisesti: eri palvelukanavien kayttd on asiakkaalle
selkedé ja helppoa:
0 tyOnhakija kayttdd aktiivisesti tyollistymistddn edistavia verkkopalveluja ja il-
moittaa verkon kautta tydnhakunsa etenemisesté ja tuloksellisuudesta
o0 tyonhakija kayttaa Tydlinjan palveluja niissé neuvontaan ja ohjaukseen liittyvis-
s asioissa, jotka on tydnjaon mukaan sovittu valtakunnalliselle puhelinpalvelul-
le
0 yrityksen perustajat ja yritykset kayttavat myads Yritys-Suomen puhelin- ja verk-
kopalvelua (ml. oma.yrityssuomi.fi -sdhkdiset palvelut) hakiessaan tietoa ja pal-
veluita yritystoiminnan eri osa-alueista seka julkisista yrityspalveluista
- palvelulinjojen véliset rajapinnat ovat asiakkaalle ngkymattomia. Asiakkaan palvelutar-
peen muuttuessa asiakkuuden saumaton siirto palvelulinjalta toiselle varmistetaan pal-
velulinjojen vélisella tiiviilla yhteistyolla ja tiedonkululla
- asiakkaan toiveet ja odotukset suhteutetaan tyémarkkinoiden tilanteeseen ja tyovoi-
man kysyntaan
- asiakas on aktiivinen toimija ja hdnen antamiinsa tietoihin luotetaan
- palveluja suunniteltaessa ja hankittaessa léhtokohtana on asiakkaan palvelutarve ja
palvelujen tuloksellisuus
- asiakasta palvellaan neuvonnalla sekd ohjauksellisella ja konsultoivalla ty6otteella. Asi-
akkaan tilanteeseen otetaan kantaa
- TE-toimiston asiakaspalvelun ja ulkopuoliselta palveluntuottajalta hankittavien palvelu-
jen laatua ja tuloksellisuutta seurataan. Asiakkaiden ja palveluntuottajien palautetta
seurataan saannollisesti

TE-toimiston yhdenmukainen palvelumalli perustuu kolmeen palvelulinjaan ja yrityslahtoi-
syyden vahvistamiseen. Kaikkien palvelulinjojen ydintavoitteena on yritysten ja tytnanta-
jien tydvoiman saatavuuden turvaaminen ja tydnhakijoiden nopean tyollistymisen edis-
taminen. Palvelulinjoittain eriytyvalla palvelumallilla varmistetaan asiakkaiden palvelutar-
peen mukainen palvelu ja eri palvelukanavien hyddyntaminen asiakkaan palvelutilanteen
mukaisesti. TE-toimistojen on varmistettava yritys- ja henkildasiakkaiden palveluprosessien
kokonaistoimivuus ja integroitu kehittdminen. Tama edellyttaa palvelulinjojen valista tiivis-



ta yhteistyoté ja tiedonkulkua. URA-asiakastietojarjestelmén ajantasaiset ja kattavat tiedot
henkil6-, yritys- ja tydnantaja-asiakkaista luovat perustan toimivalle tiedonkululle.

TE-palvelujen ydinprosesseja ovat palvelulinjat. Valtakunnallisilla ydin- ja avainprosesseilla
ja niiden osaprosesseilla on yhteiset valtakunnalliset periaatteet. TEM vastaa valtakunnal-
listen ydin- ja avainprosessien seurannasta.

TE-TOIMISTON YDINPROSESSIT

Palveluista

Palvelulinjat = Ydinprosessit poistuminen

Asiakkaaksi
tuleminen

Tyonvilitys- ja yrityspalvelut

Palvelutarpeen

Osaamisen kehittamisen palvelut
arviointi
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Tuetun tyollistymisen palvelut

1. Miten asiakkaaksi tullaan (palvelulinjakohtaiset kriteerit)
2. Miten asiakasta palvellaan (palvelulinjojen prosessit)
3. Palvelulinjojen valinen yhteistyd (menettelytavat)

4. Asiakkuuksien / toimeksiannon pééttyminen

Kaikkien asiakkaiden palvelulinja maaréytyy asiakkaan palvelutarpeen mukaan. Kaikki julki-
set tydvoima- ja yrityspalvelut ovat kéytettavissa jokaisella palvelulinjalla, mutta palvelujen
kayttd painottuu eri tavoin eri palvelulinjoilla.

Palvelulinjan tehtdvien hoitaminen voi edellyttd& palvelulinjan sisalla erikoistumista johon-
kin palvelulinjan tehtévéalueeseen (mm. nuorten palvelut, maahanmuuttajien palvelut,
aloittavan yrittajan palvelut, kansainvéliset tydvoimapalvelut, muutosturva, urasuunnittelu-
ja koulutusneuvonta). Palvelulinjaa ei valita esimerkiksi tiettyyn asiakasryhmaan kuulumi-
sen perusteella (nuori, maahanmuuttaja, asiakas, jonka vamma tai sairaus vaikeuttaa tyollis-
tymistd) tai sen perusteella, mille palvelulinjalle tietyn asiakasryhmén palveluun erikoistu-
neet asiantuntijat ovat sijoittuneet.

Kaikilla palvelulinjoilla on varmistettava riittava erityisasiantuntemus mm. nuorten, maa-
hanmuuttajien (ml. kotoutumislain piiriin kuuluvat) ja korkeasti koulutettujen palveluihin.
Erityisosaamista tulee pystya hyddyntdméén koko TE-toimiston tasolla. Toimintatapa edel-
lyttaa tiivista yhteisty6ta eri palvelulinjojen valilla.



2. ASIAKKUUDEN ALKAMINEN JA PALVELUTARPEEN ARVIOINTI PALVELUN PERUSTANA

Asiakkuuden alkaminen

Yrityksen asiakkuus voi aktivoitua joko yrityksen ottaessa yhteyttd tai TE-toimiston aloit-
teesta esim. yrityskaynnilla. Riippumatta siitd, kumpi taho on aloitteellinen, asiakkuuden al-
kuvaiheessa selvitetadn yritysasiakkaan palvelutarve.

Tyodnhakijan asiakkuus alkaa, kun hén aloittaa tydnhakunsa verkossa tai henkil6kohtaisesti
TE-toimistossa. Asiakkuuden alussa selvitetdan tyénhakijan osaaminen, tilanne, tyénhakuun
vaikuttavat seikat sekd ty6hakua koskevat tavoitteet ja toiveet. Tavoitteena on saada asiak-
kaasta tietoja palvelulinjan méaarittdmiseksi ja sopivien palvelujen tarjoamiseksi.

Jos asiakas aloittaa tyénhakunsa verkossa, TE-toimisto vastaa ensimmaéisesté yhteydenotos-
ta asiakkaaseen palvelutarpeen arvioimiseksi (alkukartoitus). TE-toimisto ottaa yhteytta asi-
akkaaseen kahden viikon sisélld tydnhaun alkamisesta. TE-toimisto p&attda yhteydenoton
tavan.

Jos jo tybnhaun alkaessa on tiedossa, ettd asiakkaan tilanteeseen on seuraavan kolmen kuu-
kauden kuluessa tulossa pysyvéisluonteinen tai pitkdkestoinen muutos, asiakkaalla ei tasta
johtuen arvioida olevan valitonta tarvetta TE-toimiston asiantuntijapalvelulle. Tall6in asiak-
kaalle ei myo6skaan maaritella palvelulinjaa eiké@ tyonhakijan haastattelu tai tyollistymis-
suunnitelman laatiminen ole tarpeen. Asiakas voi kuitenkin aina halutessaan olla yhteydessa
TE-toimistoon saadakseen asiantuntijapalvelua. Tall6in TE-toimisto arvioi hanen palvelutar-
peensa ja tarvittaessa asiakas ohjataan palvelulinjalle. Muussa tapauksessa asiakkaan asioin-
ti (ml. ty6ttémyysturva) hoituu ensisijaisesti verkkopalvelun kautta.

Maahanmuuttaja-asiakkaan aloitettua tyonhakunsa ensimmaiselld asiointikerralla TE-
toimistossa tarkistetaan hénen oleskelulupansa ja voidaanko hénet rekister6ida tyonhaki-
jaksi seké varataan aika alkukartoitukseen ja tarvittaessa aina tulkkaus.



Tyonhaku alkaa
www. te-palveluf.fi/Oma
tyonhaku

* Asiakkaan tilanteen kartoitus

Asiakkaalla tiedossa

muutos tilanteeseensa
seuraavan 3 kk:n sisalla

-lomautus/lyhennetty tyoviikko

paattyy tai

- asiakas aloittaa:
-yli 2vkoa kestdvi tyon
-Yritystoiminnan
-Perhevapaan
-Tyokyvytt omyyseldkkeen
-Ase-fsiviilipalveluksen
-Vapausrangaistuksen /
yhdyskuntapalvelun
-muun kuin
tyivoimakoulutuksen

Keskustelu:
*TE-toimisto ottaa yhteytta
asiakkaaseen palvelutarpeen
arvioimiseksi (alkukartoitus)
*TE-toimisto pddttddyhteydenoton
tavan

+puhelin

+asiakas kutsutaan TE-

toimistoon

+yhteydenotto verkossa

(tulevaisuudessa)
+Asiakkaan kokonaistilanteen
selvittdminen OTH:n tiedot, aiemmat
tiedot URAssa, profilointi,
tyomarkkinatilanne

+Automaattinen typo-lausunto
tytnhaun aloituksen yhteydessa /
TE-toimisto antaatarvittaessa
lausunnon

+Ei asiantuntijapalvelun tarvetta (PL: 00)
= TE-toimisto ei ota yhteyttd asiakkaaseen

Asiakas ottaa

Ratkaisun haku ja
palvelun etenemisests
sopiminen

* yhdessaasiakkaan kanssa
+ oikean palvelulinjan
maarittely
+tyontarjoaminen

PL1 PL2 PL3

yhteytta TE-

=Asiakas voi halutessaan ottaa yhteyttd TE-
toimistoon

toimistoon saadakseen asiantuntijapalvelua

= Ei haastattelua / suunnitelmaa

» Huomioidaan etsittdessd sopivia
tyonhakijoita avoimiin paikkoihin

= Tyotarjoukset / esittelyt voivat edellytt@i TE-
toimiston yhteydenottoa

= Tyonhaku voimassatoistaiseksi/ muutokseen
saakka (asiakas valitsee)

= Automaattinen typo-lausunto / TE-toimisto
antaatarvittaessatypo-lausunnon

Avoimet
tyomarkkinat
Tilanne

muuttuw
uudelleen

Palvelutarpeen arviointi palvelun perustana

Asiakkuuden alkaessa arvioidaan asiakkaan (henkilon, tydnantajan tai yrityksen) palvelutar-
ve. Julkisia tydvoima- ja yrityspalveluja tarjotaan asiakkaan arvioidun palvelutarpeen perus-
teella. Palvelutarve madrittyy asiakkaan ja TE-toimiston yhteistyona. Palvelutarpeen arvioi-
misen l&htokohtana on asiakkaan kokonaistilanteen ja tavoitteiden monipuolinen kartoit-
taminen. TE-toimiston asiantuntija voi tuoda esiin ja tarjota myos sellaisia vaihtoehtoja,
joista asiakas ei ole tietoinen tai joita han ei ole itsensa tai yrityksensa kohdalla ajatellut
mahdollisiksi. Asiakkaiden palvelutarvetta arvioidaan sé&nndllisesti koko asiakkuuden ajan.



Yritysasiakkaan palvelutarpeen arviointi
ja prosessin eteneminen

Tyémarkkina-
tietous,
ennakointi-
tietous

CV-netti, TE-palvelut.fi, 9
ehdolle asettelu, Toimeksiannon

tyotarjoukset, mutu, paatos/
yhteishankintakoulutus, KV, laadun varmistus
Toimeksianto- Startti, mamu. Toimeksiannon Seuranta tai
A i e Ra:kaisu- hoidosta 1.42.
e vaihtoehdon sopiminen
SRR Yritystoiminta: aloittarinen, Sy S e

kehittaminen, laajentaminen

Mita?
ym. j \
Muut TEM kvintetti +
organisaatiot muut Yritys-Suomi
kumppanit

jatkossa?

Yritysasiakkaan palvelutarvetta on arvioitava laaja-alaisesti ja useista nakokulmista. Usein
yritysten henkildston hankinta-, véhentamis- tai kehittdmistilanteisiin liittyy muitakin palve-
lutarpeita. Ne voivat koskea esimerkiksi liiketoiminnan kehittdmist&, toimitilakysymyksid, in-
vestointeja, tuotekehitysté tai kansainvalistymista. Yrityksen palvelutarvetta arvioitaessa on
tarke&é tunnistaa myos yritysten kilpailukykyyn vaikuttavia tydnantajaimagoon, johtamiseen
tai tydhyvinvointiin liittyvia kehittdmistarpeita.

Yritysten laaja-alaista palvelutarpeen arviointia toteutetaan tyonvélitys- ja yrityspalvelut
—palvelulinjalla ja se perustuu yritysten systemaattiseen kontaktointiin. Tydnantajapalvelua
koskevaa kontaktointia tehdd&n my6s muilla palvelulinjoilla. Yrityskontaktoinnin kohdista-
minen ja sen muodot (yritysk&ynnit, puhelinkontaktointi, verkkokyselyt) ratkaistaan alueilla
alueen tarpeiden ja asiayhteyden mukaan tarkoituksenmukaisimmalla tavalla. Palvelutar-
vearvioinnissa otetaan kayttoon yrityksen kehittdmiskartoitus —tyokalu.

Alkukartoitus tyonhakijan palvelulinjan méérittajana

Tyonhakijan palvelutarvetta arvioidaan tydllistymisen nékokulmasta alkukartoituksessa ja
palvelulinjalla palveluprosessin edetessa. Alkukartoituksessa maaritella&n palvelulinja, jolle
asiakas ohjataan. Alkukartoituksessa kaydaén l&pi tyollistymiseen ja asiakkuuteen liittyvia
kysymyksié (ml. tarvittaessa tyottdmyysturva) seka sovitaan palvelun jatkumisesta ja asiois-
ta, joita asiakas voi itse tehd&d ennen seuraavaa palvelutapahtumaa.

Tyonhakijan haastattelu ja tyollistymissuunnitelma tehd&an palvelulinjalla. Palvelulinjalla
maaritellddn tarkemmin ne palvelut, joiden avulla asiakkaan tyollistymisté edistetddn. Jos
palvelulinjalla palvelutarvetta arvioitaessa ilmenee, etté asiakas hydtyy enemman jonkin
muun palvelulinjan palveluista, h&net ohjataan jatkossa télle palvelulinjalle.

Alkukartoitus tehdaan kaikille uusille tydnhakijoille sek& aiemmin tyénhakijana olleille, joi-
den tilanteessa on oletettavasti tapahtunut muutoksia asiakkuuden p&éattymisen jélkeen.



Tydlinja:
opastus asiointiin ja
palveluihin TE-toimistossa,
verkkoasioinnin tuki,
tyottomyysturvaneuvonta

Yritys-Suomi —puhelinpalvelu:

yrittdjyysneuvonta

Asiakas Keskustelu: Ratkaisun haku /
aloittaa palvelun
tyénhakunsa *Mihin asiakas on etenemisesta
verkosssa tullut ja mité tassa sopiminen
te-palvelut.fi tapahtuu yhdessa asiakkaan
kanssa

*Asiakkaan
kokonaistilanteen
selvittdminen

Aiemmat
tiedot URAssa

9

Tyopaikat

oikean palvelulinjan

L maéarittely
Profilointi

Tydlinja,
______ tyottomyysturva-,
koulutus- ja
muutosturvaneuvo
nta kohdennetusti

Tydmarkkina-
tilanne

[

Tyottdmyysturvalausunto URA-kirjaukset

Alkukartoitus on puhelimitse tai kasvokkain tapahtuvaa henkilokohtaista palvelua, jossa TE-
toimiston asiantuntija hyddyntéa ja syventaa asiakkaan verkossa antamia tietoja seka asiak-
kaasta mahdollisesti aiemmin URA-tietojérjestelmaan merkittyja tietoja. Alkukartoituksen
tukena kaytetaan profilointityokalua. Profilointi tuottaa ennustetietoa asiakkaan tyollistymi-
sesté. Tietoa ei oteta alkukartoituksessa sellaisenaan asiakkaan kanssa esille.

TE-toimiston asiantuntija arvioi asiakkaan kokonaistilannetta ja osaamista suhteessa tyo-
markkinatilanteeseen. Asiantuntija arvioi millaisia tyollistymisvaihtoehtoja asiakkaan osaa-
minen mahdollistaa seka millaisia tydpaikkoja on avoinna tai tulossa tarjolle. Jos asiakkaan
osaamista vastaava tyOpaikka I6ytyy, tehdaan tydtarjous saman tien. Asiantuntijan tulee
kuitenkin kiinnittdd huomiota seikkoihin, jotka viittaavat osaamisen kehittamistarpeisiin tai
tarpeeseen tarjota tuetun tyollistymisen palveluita. Tarvittaessa asiakas ohjataan suoraan
kyseiselle palvelulinjalle, jotta asiakkuus ei turhaan pitkity.

TE-toimiston tehtévané on tunnistaa kaikilla palvelulinjoilla ne tyottdmét tydnhakijat, joiden
tyokykya on syyté arvioida ja ohjata heidat tarvittaessa terveystarkastukseen. Terveystar-
kastukseen ohjaaminen saattaa tulla esille jo alkukartoituksessa ja silloin siitd sovitaan asi-
akkaan kanssa tyollistymissuunnitelmassa. Padsaantoisesti terveystarkastukseen ohjaami-
nen tulee esille palvelulinjalla.

Asiantuntija sopii asiakkaan kanssa siitd, minka palvelulinjan palvelut vastaavat parhaiten
hé&nen tarvettaan ja milloin hanen palvelunsa jatkuu palvelulinjalla. Asiantuntija myos opas-
taa asiakasta kayttdmaan talle sopivia verkkopalveluja ja valtakunnallisia puhelinpalveluja.

Asiakkaan palvelulinja ja muut alkukartoituksen aikana kootut tiedot ja sovitut asiat kirja-
taan URA-jérjestelmdan. Tyottomyysturva laitetaan vireille viimeistdén alkukartoituksessa.



TE-toimiston ja tyonhakijan keskustelun tuloksena asiantuntijalle kertyy myos tyévoimapo-
liittiseen lausuntoon tarvittava tieto asiakkaan tilanteesta.

Maahanmuuttajan alkukartoitus

Maahanmuuttajille tehd&an péasaantdisesti kotoutumisen edistdmisestd annetun lain
(1386/2010) mukainen alkukartoitus. Maahanmuuttajan alkukartoitus vastaa monin osin si-
salloltaan kaikille TE-toimiston ty6nhakijoille tehtavad alkukartoitusta. Maahanmuuttajan
alkukartoitukseen sisaltyy kuitenkin erityisosaamista edellyttavia osa-alueita: toisessa maas-
sa hankitun koulutuksen ja tytkokemuksen sek& maahanmuuttajan kielitaidon alustava ar-
viointi. Alkukartoitus edellyttdd usein tulkin kayttoa ja se on tarkoituksenmukaista tehdé
useimmiten aikavarauksella.

Naista erityispiirteista johtuen maahanmuuttajan alkukartoituksen tekee maahanmuuttaja-
asiakkaiden palveluun erikoistunut asiantuntija.

Maahanmuuttajan alkukartoitus on useimmiten vaiheittain etenevé prosessi. Maahanmuut-
tajan alkukartoituksen kuuluva alkuhaastattelu on kuitenkin aina TE-toimiston henkil6koh-
taista palvelua, vaikka TE-toimisto muutoin hankkisi osan alkukartoituksesta (esimerkiksi
kielitaidon tai luku- ja kirjoitustaidon selvittdminen) ulkopuoliselta palveluntuottajalta. N&in
varmistetaan maahanmuuttajan palvelun sujuva kéynnistyminen ja TE-toimiston kokonais-
vastuu palvelusta heti sen alusta lahtien.

Kotoutumislain mukainen maahanmuuttajien alkukartoitus tulee aloittaa kahden kuukauden
kuluessa asiakkuuden alkamisesta tai siitd, kun maahaanmuuttaja pyytad alkukartoitusta.

Maahanmuuttaja, joka ei lahtokohtaisesti endé kuulu kotoutumislain alkuvaiheen palvelujen
piiriin (yli kolme vuotta ensimmaisen oleskeluluvan mydntédmisestd) ohjataan paasaantoi-
sesti kaikille TE-toimiston tydnhakijoille tarkoitettuun alkukartoitukseen.

Alkukartoituksen jalkeen maahanmuuttaja ohjataan héanen palvelutarpeensa mukaiselle pal-
velulinjalle. Kaikilla palvelulinjoilla palvellaan maahanmuuttaja-asiakkaita (ml. kotoutumis-
lain piiriin kuuluvat maahanmuuttajat). Alkukartoituksessa ja kaikilla palvelulinjoilla tulee ol-
la valmius tulkin kayttoon.

3. TYONVALITYS- JA YRITYSPALVELUT

Asiakkaat

Tyonvalitys- ja yrityspalvelut —palvelulinjan asiakkaana on yritys- tai tydnantaja, jolla on
henkiloston rekrytointiin, kehittdmiseen, vahentamiseen tai yritystoiminnan kaynnistami-
seen liittyva palvelutarve.

Tyodnvalitys- ja yrityspalvelu —palvelulinjan asiakkaana on tytnhakija, jonka ammattitaito
ja osaaminen tarjoavat edellytykset sijoittua suoraan tyéhon avoimille tyémarkkinoille.
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Ty6nhakija-asiakkaan omissa suunnitelmissa voi olla sekd tyénhaku ettd kouluttautuminen.
Mikali asiakkaan osaaminen vastaa tyémarkkinoiden kysyntad, asiakas kuuluu tyénvalitys- ja
yrityspalvelut -palvelulinjalle.

Maahanmuuttaja/kotouttamislain piirissa oleva asiakas ohjataan tyonvalitys- ja yrityspalve-
lut —palvelulinjalle esimerkiksi silloin, kun asiakkaan ammattiala on tyollistava ja asiakkaalla
on riittdva tyokokemus lahtdmaassa tai Suomessa, asiakkaan tutkinto on suoraan kelpoinen
Suomen tydmarkkinoilla ja asiakkaalla arvioidaan olevan tydtehtéviin riittdva kielitaito.

Palvelulinjan tehtavat

Tyonvalitykseen liittyvéat palvelut
o Tyobnhakija-asiakkaan omatoimisen tydnhaun tukeminen
* CV, paikkavahti, te-palvelut.fi: avoimet paikat, muiden toimijoiden
tydnhaun verkkopalvelut
e Tybnhakijoiden opastus ja neuvonta tyénhaussa
o Tyotarjousten tekeminen
o Rekrytointipalvelut (yritysten neuvonta rekrytoinneissa, avointen tytpaikkojen tayt-
taminen, ehdokkaiden haku ja esittely, tyotarjoukset, rekrytointitilaisuuksien jarjes-
téminen)
e Eures ja kansainvalinen tyonvalitys
e Eri palvelulinjoilla tapahtuvan yritys- ja tydnantajayhteistyén koordinointi ja tie-
donkulun varmistaminen

Henkil6ston kehittdminen
e Henkildston osaamistarpeiden kartoittaminen ty6voiman rekrytointi-, kehittamis- ja
vahentémistilanteissa

Tyovoiman véhentamiseen liittyvat palvelut
e Muutosturva ja korvaavien tydmahdollisuuksien etsiminen irtisanottaville valtakun-
nallisesti

Aloittavan yrittdjan palvelut ja yrityksen kehittamispalvelut
o Aloittavan yrittajan palvelut ja ohjaus kumppaneiden yrityspalveluihin
« Valtakunnallinen Yritys-Suomi-puhelinpalvelu, yrityssuomi.fi
-verkkopalvelu
e Yritystoiminnan kehittamispalvelut

Yritysyhteisty6 ja yhteistyé kumppanuusverkostoissa
e Tavoitteellinen elinkeinoelamayhteisty6 ja yritysten kontaktointi tydmarkkina- ja
elinkeinoinformaation saamiseksi ja palvelujen markkinoimiseksi.
¢ Yhteistyd seudullisissa yrityspalveluverkostoissa ja TEM-konsernin muiden toimijoi-
den kanssa yritysten kokonaisvaltaiseksi palvelemiseksi
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Yritys- ja tydnantaja-asiakkaan palveluprosessi

Yritysasiakkaan yhteydenotto ja ensisijainen palvelutarve liittyy prosessin alussa useimmiten
rekrytointiin tai henkildston vahentamistilanteeseen. Yritysasiakkaan ensivaiheen palvelus-
sa korostuu eri palveluvaihtoehtojen ja rekrytointitarpeiden arviointi, asiantuntemus henki-
[6ston kehittamiskysymyksissa sekd muutosturva- ja rakennemuutostilanteiden hallinta. TE-
toimiston asiantuntija tunnistaa konsultatiivisella tyootteella yhteistydssé yrityksen kanssa
yrityksen kehitysvaiheita, muutostilanteita sek& arvioi laaja-alaisesti yrityksen palvelutarpei-
ta. Yritysyhteistydn ja muun kontaktoinnin tuloksena TE-toimisto saa monipuolista tietoa
yritysten tilanteista, esim. tulevista yritystoiminnan laajentamistarpeista tai suuremmista
rekrytointi- tai henkiloston vahentdmistarpeista.

On térke&a, ettd TE-toimisto tunnistaa ne yritykset, joiden palvelussa voidaan ja on tarkoi-
tuksenmukaista hyodyntéé sek& TEM-konsernin ettd seudullisten yrityspalvelutoimijoiden
kanssa sovittuja palvelumalleja, palveluvalikoimaa ja asiantuntijaosaamista. Téllaisia ovat
erityisesti kasvu-, kehitys- tai muutoin muutosvaiheessa olevat yritykset. Tiedon valittami-
nen néistd muutoksista myos konsernin muille toimijoille on térkeaa.

TE-toimistojen yrityspalveluissa otetaan kdyttoon ASKO-jarjestelmé&. Sen avulla vélitetdan
tietoa TEM-konsernin muille toimijoille merkittavista henkiloston hankintaan, kehittdmiseen
ja vahentamiseen liittyvista tilanteista, jotka hyddyttavat muita toimijoita. ASKOn kautta TE-
toimisto saa tietoa muiden TEM-toimijoiden yrityksille suuntaamista toimenpiteisté ja palve-
luista seka tekee nékyvéksi TE-toimistoissa tehtévan laajan yritysyhteistyén. ASKOn avulla
asiakkaille voidaan tarjota laaja-alaista, koko konsernin toimijoiden yhdessé tuottamaa pal-
velua.

Yritysasiakkaiden palveluprosessi TE-toimistossa

TE-toimiston yrityspalvelut

Yritys- ja tydbnantajapalvelut

Segmentit

- Aloittavat

- Paikallisesti
toimivat i

- Kotimarkki- Asiak-
noilla Yritys- kaan
toimivat . tar-

- KameEin- asiakkuus peen ) o ; ) )
valisesti ElvEiiy Kartoi- let)_/st"0|rr_1|nnan__kayq_nlstamlseen ja
kasvavat kehittdmiseen liittyvat palvelut

- Suuryritykset tus

- Yhteisot

Ohjaus TEM konsernin muiden
toimijoiden ja seudullisten
kumppaneiden palveluihin



12

Tyonvalitys- ja yrityspalvelut —palvelulinjalla on vélittajan rooli tydnhakijan ja tydnantajan
palvelutarpeiden kohtaamisessa ja yhteensovittamisessa. Yrityspalveluja ja tyOpaikkoja
koskeva informaatio tulee kytkead tiiviisti henkiloasiakkaan palveluprosessiin. Tdman on-
nistuminen edellyttdd jatkuvaa ja suunnitelmallista yhteistydtd TE-toimiston tyénhakija-
palveluissa ja yrityspalveluissa tydskentelevien asiantuntijoiden kesken.

Vaativimmissa rekrytointitilanteissa tyonhakija- ja yrityspalvelun yhteistyé on valttamaé-
tontd. Kyse voi olla sopivan hakijan l16ytdmisesta vaikeammin taytettévaan, erikoisosaa-
mista vaativaan paikkaan tai tyonhakijan osaamisen ja hakutekijoiden tdsmentdminen.
Talléin on tarkoituksenmukaista jarjestaa tyonhakijan haastattelu yhteistydssa yrityspal-
velun kanssa. Tyonhakija- ja yrityspalvelun asiantuntemusta tulee hyédyntaa myos suuris-
sa rekrytointihankkeissa, muutosturvatilanteissa ja hankittaessa koulutusta yritysten tar-
peisiin.

Henkiloston hankintaprosessi

TYOPAIKKOJEN
AVOINNAOLON KESTO

REKRYTOINTIPROSESSI

SOVITAAN
TOIMEKSIANNON
HOITAMISEN
TAPA

*monikanavaisuuden
eri vaihtoehdot:
rekrytointi
verkkoilmoituksen tai
cv-nettipalvelun

TYONANTAJAN

PALVELUTARVE TYONANTAJIA

ILMOITTAA
PAIKAN

-
avormen VERKOSSA

tydpaikan
tayttaminen

*odotusalueen

TIETOJEN
TARKISTUS
YHTEYDENTOTTO

TYONANTAJAAN
saanndéllinen

seuranta

*palvelutarpeen
arviointi

*avoimella
lomakkeella
tulevat paikat

kautta
*etsitadn ja esitellaan
ehdokkaat

*tyotarjoukset

SEURANTA

*yhteydenpito
tyonantajaan

*palaute

MUUT
TOIMENPITEET

TYONVALITYS

TYOVOIMAN
SAANTI

TYOVOIMAN
SAAMISEKSI?

*rekrytointikoulutus
*kv-rekrytointi
*oppisopimus

*palkkatuki

*rekrytointi-
tilasuudet

TAVOITE: NOPEASTI JA LAADUKKAASTI
REKRYTOINTIPROSESSIN ERI VAIHEET
(TYOTARJOUSTEN OSUVUUS, ERI PALVELUKANAVIEN
HYODYNTAMINEN, URA-MERKINNAT)

Yritys/tyonantaja-asiakas ilmoittaa avoimen tyopaikan paasaantoisesti te-palvelut.fi
—verkkopalvelussa, Passarin suorasiirron vélityksella tai avoimella verkkolomakkeella. Tydn-
antaja voi ilmoittaa paikan myds puhelimitse TE-toimistoon. Henkildston rekrytointiproses-
sissa ja tyopaikkojen tayttdmisessd noudatetaan yhtendisi& toimintaperiaatteita. Tavoittee-
na on varmistaa TE-palvelujen verkkosivuston laatu ja luotettavuus.

Yritys/tybnantaja-asiakkaan palvelutarve arvioidaan heti, kun toimeksianto on aktivoitunut
odotusalueelle tai tullut verkkoon. TE-toimiston asiantuntija tarkistaa ja analysoi tydpaik-
kailmoitukset, on yhteydessé tydnantajaan ja sopii yrityksen palvelutarvearviointiin perustu-
vasta toimeksiannon toteuttamisesta ja palveluprosessista (itsepalvelu/te-palvelut.fi, tyo-
paikkakohtaiset ehdolle asettelut, tydtarjoukset tai muiden linjojen ja kumppanien palvelut),
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aikatauluista seka tayttoprosessin aikaisista tarkistuksista. Jos ty6nantajan palvelutarpee-
seen ei voida vastata tyonvalitykselld, sovitaan muista toimenpiteista tyévoiman saatavuu-
den varmistamiseksi.

Yritys- ja tyonhakija-asiakkaiden palveluprosessien yhteensovittaminen ja tyonvalitystapah-
tuman toteuttaminen edellyttad, ettd URA-tietojarjestelman tiedot sekd tydnantajista etté
tyonhakijoista ovat ajantasaiset ja kattavat.

Henkildston vahentadminen

Tybvoiman vahentédmiseen liittyvissa tilanteissa muutosturvan toimintamallin tarkoituksena
on tydnantajan, tydntekijan ja TE-toimiston tiiviin yhteistyén avulla edistdd mahdollisimman
joustavaa tyosté tyohon siirtymista. Ennakoivuus voi toteutua jo ennen yt-neuvotteluja, mi-
kali tieto tulossa olevista neuvotteluista saadaan TE-toimistoon hyvissé ajoin ja yritykselté
I0ytyy halua sitoutua asiaan. Toimintatapa edellyttéd tiivistd yhteistyota ja kumppanuutta
alueen elinkeinoeldamén ja seudullisten yrityspalveluiden kesken. Yritysyhteistyd erityisesti
PK-sektorin tytnantajien kanssa on tarkead, jotta tieto tydvoimatilanteesta levidisi jo ennen
kuin irtisanomistilanne kaynnistyy typaikoilla.

Tybvoiman saatavuus on entistd kriittisempi tekija yritysten sijoittumispaatoksissa. TE-
toimisto voi aktiivisella toiminnalla ja osaavan, vapautuvan tyévoiman markkinoinnilla tarjo-
ta palveluja yrityksille jo siind vaiheessa, kun yritys vasta harkitsee olemassa olevan toimin-
nan laajentamista tai uuden toiminnan sijoittumista alueelle.

Yrityksen ja sen henkil6ston kehittdminen

Yhteishankintakoulutukset (tdsmé-, rekry- ja muutoskoulutukset) seké yrityksen kehittamis-
palvelut ovat keskeisimmat TE-palvelujen tarjoamat, yritysten ja niiden henkildst6én suun-
natut kehittdmispalvelut. Yritysten kehittamistd koskevan palvelutarpeen arvioinnin tukena
TE-toimisto hyddyntaa Yritys-Suomen verkkopalvelun osaksi liitettavad yrityksen kehittdmis-
kartoitus -tyokalua. Aktiivinen yhteistyd ELY-keskuksen, muiden TEM-konsernin toimijoiden
ja seudullisten yrityspalvelujen kanssa on valttdméatonta.

Mikali yritysasiakkaan palvelutarve vaatii syvéllisempéad analysointia, yrityksille voidaan tar-
jota yritystoiminnan kehittdmispalveluista liiketoiminnan perusanalyysig, jonka lopputulok-
sena on kehittdémissuunnitelma priorisoituine kehittdmiskohteineen. Tama palvelu on tar-
koitettu yrityksille, joilla on kasvu- ja/tai kehittdamissuunnitelmia.
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YRITYKSEN JA SEN HENKILOSTON KEHITTAMINEN

Alustava Yrityksen
Asiakkaan kehittamis- Palveluohjaus/ Jatkosta
palvelutarpeen

kontaktointi kartoitus/ muu ratkaisuvainitoehdot sopiminen

avo tarkempi analyysi

Aloittavan yrittajyyden palveluprosessi

Uusien yritysten syntymista edistetdan tunnistamalla potentiaalisia yrittgjid, tuomalla ak-
tiivisesti esille yrittajyys tyollistymis- ja uravaihtoehtona seké tarjoamalla palveluja yritys-
toimintaa suunnitteleville ja yritystoiminnan aloittaneille nuorille yrityksille. Yrittajaedel-
lytysten arvioinnin yhteydessé TE-toimiston on otettava esille myds mahdollisuus aloittaa
yritystoiminta omistajanvaihdosten kautta. Avoinna olevat yrittajapaikat ja yrittdjyyskou-
lutus ovat myos tarkeitéd palveluvaihtoehtoja.

Asiakkaan palvelutarpeen perusteella TE-toimisto harkitsee ja paattdd, missd madrin se
tuottaa aloittavan yrittdjyyden palvelut itse ja missa méérin namé palvelut hankitaan TE-
hallinnon ulkopuolisilta tahoilta. Tyo- ja elinkeinohallinnon ulkopuolinen asiantuntijapal-
velu voi siséltédé tapauskohtaisen harkinnan perusteella asiakkaan ohjausta, neuvontaa ja
starttirahan asiantuntijalausunnon. Aloittava yrittdja voidaan tarvittaessa ohjata myos
muihin seudullisiin yrityspalveluihin seuduilla yhteisesti sovitulla tavalla.

Yritystoimintaa harkitsevan asiakkaan palvelutarvearviossa ja aloittavan yrittéjyyden neu-
vonnassa TE-toimiston asiantuntijan tulee hyddyntaa yrityssuomi.fi:n, Yritys-Suomi
—puhelinpalvelun sekd oma.yrityssuomi.fi —palvelun tytkaluja (esim. liiketoimintasuunni-
telma ja muut yritysneuvonnan tyovalineet).

Aloittavan yrittdjyyden asiakasprosessissa TE-toimiston tulee k&yd& yritystoimintaa har-
kitsevien ja jo kdynnistyneiden yritysten kanssa lapi yrityksen tilannetta ja kehitysnaky-
mia.




ALOITTAVAN YRITTAJAN PALVELUPROSESSI

Palvelu-

Yrittajyys-

Yhteydenotto S .
potentiaalin tunnistus

tarve-
arvio

Toimivan yrityksen palveluprosessi TE-toimistossa

p—

Neuvonta- ja

ohjauspalvelun
toteutus

eltse tehtava

» Olemassa olevat
yrittajatyopaikat

*QOstopalvelu/vira
n-omaisyhteistyd

*Seudulliset
yrityspalvelut

*Oma-Yritys-
Suomi/Yritys-
Suomi-palvelut

Muut palvelun
tuottajat

Rahoitus-
palvelut

eStarttiraha

oELY-
keskukset

eFinnvera
Oyj

*Muut
toimijat
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Liiketoiminnan

kéynnistdminen
jakehittdminen

seka seuranta

Ty6voiman hankintaan, kehittdmiseen ja vahentamiseen liittyvat palvelut ovat merkittava
osa TE-toimiston yrityspalvelukokonaisuutta. TE-toimiston tehtdvénd on tunnistaa yritys-
asiakkaiden palvelutarpeita laajemmin ja ohjata asiakas palvelutarpeen mukaiseen palve-
luun. Toimivien yritysten palvelutarpeen arvioinnin tukena TE-toimisto kéyttaa "Yrityksen
Kehittdmiskartoitus” -tyokalua, joka on tulossa Yritys-Suomen verkkopalveluun. Osa toi-
mivan yrityksen palvelutarpeesta voidaan hoitaa TE-toimistossa. Aktiivinen yhteisty6 ELY-
keskuksen ja muiden seudullisten yrityspalvelujen kanssa on valttamatonta.

Mikali yritysasiakkaan palvelutarve vaatii syvallisempad analysointia, yrityksille voidaan
tarjota yritystoiminnan kehittdmispalveluista liiketoiminnan perusanalyysid, jonka loppu-
tuloksena on kehittdmissuunnitelma priorisoituine kehittdmiskohteineen. Tama palvelu
on tarkoitettu yrityksille, joilla on kasvu- ja/tai kehittdmissuunnitelmia.

Tyonhakijan tyonvalityspalvelut

Palveluprosessin eteneminen

TE-toimiston asiantuntija ja asiakas laativat yhdessé asiakkaan tyollistymissuunnitelman,
jossa he sopivat asiakkaan omatoimisen tydnhaun etenemisestd, sitd tukevien TE-toimiston
palveluiden k&yttamisestd sekd asiakkaan ja TE-toimiston vélisestd yhteydenpidosta. TE-
palvelujen sekd muiden toimijoiden tyonhakuun liittyvilla verkkopalveluilla, Tydlinjan tyon-
hakuun sek& Yritys-Suomi —puhelinpalvelun yritystoiminnan aloittamiseen liittyvalla neu-

vonnalla on keskeinen rooli.

Asiakkaan tilanteesta riippuen vastuu yhteydenpidosta voi asiakkuuden eri vaiheissa olla jo-
ko asiakkaalla tai TE-toimistolla. Tydnhaun tuloksellisuutta seurataan riittdvan usein ja seu-
ranta toteutetaan padsaéntoisesti verkkopalvelujen ja puhelinpalvelun avulla, seké tarpeen
vaatiessa asiantuntija tapaa asiakkaan kasvokkain.



TYONHAKUPROSESSI

TYONHAKIJAN
PALVELUTARVE
TYONHAKIJA
ALOITTAA
*tyollistyminen TYONHAKUNSA
avoimille
tyémarkkinoille

TYONHAKIJAN
TYONHAKUTIETOJEN
TARKISTUS

Keskustelu:

*ammatillisen osaamisen
selvittdminen
*yrittéjyys vaihtoehtona
*erityishuomio
tydnhakutaidoissa
(tydnhakuasiakirjat,
tydnantajien kontaktointi,
verkkopalveluosaaminen)

TYOLLISTYMIS-
SUUNNITELMA

SUUNNITELMAN
TOTEUTTAMINEN

*omatoiminen tyénhaku
*cv-netti

*tyopaikkojen esittely

[EETES]

*tyotarjoukset, esittelyt
tyonantajille, rekrytointituki

*rekrytointitapahtumista
tiedottaminen

*tyonhakuvalmennus
*aloittavan yrittajan palvelut

SEURANTA
*yhteydenpito
tydnhakijaan
*tyonhaun
tuloksellisuuden
arviointiriittdvan
usein
*palvelutarpeen
arviointija
suunnitelman
paivitys
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TULOS:
TYONVALITYS
TYOLLISTYMINEN

*tyonhaun etenemisesta
ja yhteydenpidosta
sopiminen

TAVOITE: NOPEASTI JA LAADUKKAASTI
TYONHAKUPROSESSIN ERI VAIHEET (TYOTARJOUSTEN
OSUVUUS, ERI PALVELUKANAVIEN HYODYNTAMINEN,
URA-MERKINNAT)

Tyonvélityksen ydintehtdvand on osuvien tyotarjousten tekeminen ja tydpaikkojen moni-
puolinen esittely kaikissa asiointi- ja yhteydenpitotilanteissa. Osuvilla tyotarjouksilla nopeu-
tetaan tyonhakijoiden tyollistymistd ja tydpaikkojen téyttymistd. Tydpaikkojen tayttymiseen
johtavien tyotarjousten lisaédminen edellyttdéd palveluprosessien toimivuutta ja tiivista yh-
teistydtéd tyonhakija- ja tydnantaja-asiakkaita palvelevien asiantuntijoiden valilla. Tyotarjo-
uksia tehd&én laajasti erilaisiin tydmahdollisuuksiin ja hakuajallisiin tydpaikkoihin.

TE-toimiston tehtdvénd on seurata tydtarjousten osuvuutta. TE-toimisto saa tiedot tydtarjo-
uksen tuloksellisuudesta ensisijaisesti tyonhakijalta. Jos tyotarjous ei ole johtanut tydsuh-
teeseen, TE-toimiston tulee arvioida syité tdhan. Jos tyotarjouksen tulos toistuvasti on se,
ettd tydnantaja ei valitse tydnhakijaa, hakijan tydnhakutaidoissa, aktiivisuudessa tai osaami-
sessa voi olla puutteita. Tyonhakijalla tarjotaan palveluja em. puutteiden korjaamiseksi.
Monipuolisen seurannan varmistamiseksi TE-toimisto voi tarkistaa tilanteen mygs tyonanta-
jalta.

Tyonvélitys- ja yrityspalvelut -palvelulinjalla on padvastuu tyotarjouksista ja esittelyisté.
Tyotarjouksia tehdéan kaikilla palvelulinjoilla ja kaikkien palvelulinjojen asiakkaat tulee ottaa
huomioon ty6tarjouksia tehtdessa. Tarvittaessa ennen tyon tarjoamista tyonvalitys- ja yri-
tyspalvelut —palvelulinjan asiantuntija konsultoi osaamisen kehittdmispalvelut tai tuetun
tyollistymisen —palvelulinjan asiantuntijaa (asiakkaan vastuuvirkailijaa). Tyotarjousten teke-
minen on tarkedd mm. tydvoimakoulutuksen tai méérdaikaisen palkkatuetun tyon loppuvai-
heessa, jolloin tydtarjous tukee asiakkaan aktiivista tydnhakua.
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Myos tydnhakijat, joilla ei arvioida olevan asiantuntijapalvelun tarvetta, huomioidaan etsit-
téessé sopivia tyonhakijoita avoimiin tyOpaikkoihin. Tiedossa olevasta muutoksesta huoli-
matta useimmilla asiakkailla voi olla mahdollisuus ottaa vastaan lyhytkestoista tyota.

Laadukkaiden tyotarjousten tekeminen edellyttad, ettd URA-tietojarjestelmén tiedot seka
tybnantajista ettd tyonhakijoista ovat ajantasaiset ja kattavat. Tyonhakijoiden tydnhakua ja
osaamista koskevien tietojen tulee olla sellaisella tasolla, ettd ne mahdollistavat osuvien
tyotarjousten tekemisen myos ilman, ettd tyotarjousta tekevé asiantuntija on keskustellut
tydnhakijan kanssa henkilékohtaisesti.

Asiantuntija arvioi asiakkaan palvelutarvetta uudestaan, jos asiakkaan tyollistyminen suo-
raan tydmarkkinoille ei etene laaditun suunnitelman mukaisesti. Tall6in asiantuntija ja asia-
kas arvioivat yhdessd, onko tyollistymisen esteend esim. ammatillisen osaamisen puute.
Tyottdmyyden kesto ei valttdmatta yksin ole riittédva peruste palvelulinjan vaihtamiselle.

Tyonvalitys- ja yrityspalvelut -palvelulinjan toimintamalli perustuu avoimeen asiointitilaan.
Palvelut (tyonvalitys, yrityspalvelut, kansainvéliset tyonvalityspalvelut, Eures, muutosturva)
ovat helposti asiakkaiden saatavilla. Keskeisend toimintatapana on monipuolinen rekrytoin-
nin tukeminen, rekrytointitilaisuuksien jarjestaminen ja yrittdjyyden edistdminen yhteistyo-
kumppaneiden kanssa. HenkilGasiakkaat ohjataan omatoimiseen palvelujen kaytt6on, jossa
verkko- ja puhelinpalveluilla on merkittava rooli. Taman liséksi asiakkaalla tulee olla mahdol-
lisuus henkilékohtaiseen keskusteluun ja palveluun asiantuntijan kanssa.

Toimintamalli edellyttédé tyonhakija- ja yrityspalvelujen kiintedé yhteisty6td ja tiedonkulkua.
Ty6paikkoja, tyomarkkinoita ja elinkeinoelamad koskeva informaatio tulee kytked tiiviisti
tyonhakija-asiakkaan palveluprosessiin. TE-toimiston yritys- ja tyOnantajapalvelun kehitta-
minen tiiviissa yhteistydssa TE-toimiston tydnhakijapalvelun kanssa on vélttamaton edellytys
sille, ettd TE-toimisto onnistuu ydintehtdvassdan turvata osaavan tydvoiman saatavuus ja
tyonhakijoiden tyollistyminen avoimille tyomarkkinoille. Avoimet ty®paikat ovat TE-
toimiston tyonhakija- ja yrityspalvelun yhteisia paikkoja. Paikkojen nopea ja laadukas tayt-
tyminen on yhteinen tavoite.

4. OSAAMISEN KEHITTAMISPALVELUT

Asiakkaat

Osaamisen kehittamispalvelut —palvelulinjan asiakkaana on tyonhakija/henkildasiakas,
jonka tydllistyminen edellyttda ammatillisen osaamisen lisdamista ja/tai tukea tavoittei-
den ja vaihtoehtojen selvittdmisessa ja/tai kotoutumisessa.

Palvelulinjan tehtévat

e parantaa henkildasiakkaiden ammatillista osaamista ja tukea heidan tyollistymistaan
ja kotoutumistaan

e o0saamisen kehittAmistarpeiden tunnistaminen ja arviointi suhteessa tydmarkkinoiden
kysyntaan ja osaamisen kehittdmisen tukeminen

e osaamisen kehittdmisen vaihtoehtojen esittely ja tarjoaminen seka henkil6asiakkaan
aktivointi ja motivointi koulutukseen hakeutumiseen

e yritys- ja tyOnantajayhteisty® yritysten koulutus- ja kehittamistarpeiden selvittami-
seksi
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e varmistaa tydmarkkinoiden osaamistarpeiden huomioonottaminen palvelujen suun-
nittelussa ja tarjonnassa

e yhteistyd koulutuksen jérjestéjien ja muiden osaamisen kehittdmispalvelujen tuottaji-
en sekd muiden kumppanuusverkostojen kanssa

e maahanmuuttajapalveluiden koordinointi TE-toimistossa

¢ verkostoyhteisty0 tieto-, neuvonta- ja ohjauspalveluja tarjoavien toimijoiden kanssa

Tyonhakija-asiakkaan/henkildasiakkaan palvelu

Osaamisen kehittdmispalveluissa asiakkaana on tydnhakija/henkildasiakas, joka tarvitsee
osaamisen kehittamist& tydmarkkinoille tydllistyakseen. Asiakas kykenee viemadn tilannet-
taan myds oma-aloitteisesti eteenpdin, mutta hanella ei ole selke&é ja realistista suunnitel-
maa. Han tarvitsee palvelun eri vaiheissa TE-toimiston ohjausta ratkaisujen ja paatoksente-
on tueksi.

Osaamisen kehittdmispalvelut -palvelulinjan asiakkaina ovat ne kotoutumislain piiriin kuulu-
vat maahanmuuttajat, joiden koulutus, osaaminen ja kielitaito eivat ole riittdvat tyomarkki-
noiden nakokulmasta ja jotka tarvitsevat tukea tydllistymiseen ja kotoutumiseen.

Osaamisen kehittdmispalveluissa tarvitaan TE-toimiston asiantuntijoiden siséista yhteistyoté
sekd yhteistyotd eri toimijoiden mm. palveluntuottajien seka yritys- ja tydnantaja-
asiakkaiden kanssa tyonhakijan osaamisen kehittdmiseksi.

Palveluprosessin eteneminen

Palvelulinjan tydnhakija-asiakkaiden monikanavainen palveluprosessi on esitetty seuraavas-
sa kuvassa.

te-palvelut.fi: ammattinetti,
urasuunnittelua tukevat verkkopalvelut,
tydvoimakoulutus seka muiden
toimijoiden osaamisen kehittamisen
verkkopalvelut

Ohjaavat Suunnitelman

keskustelut: toteuttaminen Tilanteen seuranta ja
tarkistuspisteet:

*suunta ja

iavolttegt Suunta ja tavoitteet
osaamisen *ammatinvalinta- ja uraohjaus

han kkmysen *asiantuntija-arvioinnit
mahdollisuudet *Kkokeilu *palvelutarpeen

*tyéllistyminen ja arviointi ja
sen tuki suunnitelman
*yrittajyys Osaamisen hankkiminen paivitys
vaihtoehtona *valmennus
-> SUUNNITELMA *koulutus *erityisasiantuntijoiden
*palvelun konsultointi
etenemisesta ja
yhteydenpidosta Tyollistyminen ja sen tuki
sopiminen *tyon tarjoaminen

*palkkatuki

*yhteydenpito sovitulla
tavalla
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TE-toimiston asiantuntija keskustelee asiakkaan kanssa ja hanen tyéllistymis- ja urapolku-
aan tarkastellaan kolmen padvaiheen kautta:

e suunnan ja tavoitteiden selkeyttdminen

e osaamisen hankkiminen (suunnittelu, hankinta, valinnat)

o tyollistyminen ja sen tueksi tarvittavat palvelut

Palveluprosessi alkaa asiakkaan osaamisen ja sen kehittdmistarpeiden kartoittamisella sek&
suunnan ja tavoitteiden tdsmentémiselld. Apuna voivat olla oman vastuuasiantuntijan kans-
sa kaytavat keskustelut, ammatinvalinta- tai uraohjauspalvelut, erilaiset asiantuntija-
arvioinnit tai kokeilut. My6s monikanavaisesti tuotetut tieto- ja neuvontapalvelut ja
-aineistot ovat koko ajan asiakkaan kaytettavissa.

Kun asiakas ja asiantuntija ovat maaritelleet asiakkaan tavoitteen tydmarkkinoilla, suunnitel-
laan tarvittavat toimet tavoitteen mukaisen osaamisen hankkimiseksi. Osaamisen hankkimi-
sessa hyddynnetéén erilaisia mm. valmennus- ja koulutuspalveluita, joista raataloidaén tar-
koituksenmukaisesti eteneva palvelukokonaisuus. Sovitun palvelun jalkeen asiakas, asian-
tuntija ja tarvittaessa verkostokumppanit arvioivat yhdessa, kuinka hyvin asetettu tavoite
toteutui sekd muutokset asiakkaan tilanteessa ja palvelutarpeessa. Arvioinnissa hyédynne-
té&n myos palvelun tuottajalta saatua palautetta.

Ammatillisesti suuntautuneen tyovoimakoulutuksen tai tyottomyysetuudella tuetun tai
muun omaehtoisen opiskelun jalkeen asiakkaalla on uusi ammatti/ammattitaito. Laht6koh-
tana on, ettd koulutuksen jalkeen asiakas tydllistyy avoimille tydmarkkinoille. TAméan vuoksi
tyotarjousten tekeminen koulutuksen loppuvaiheessa on téarkeéa aktiivisen tydnhaun tuke-
miseksi. Jos asiakas ei tyollisty suoraan ty6voimakoulutuksen tai omaehtoisen opiskelun
paatyttyd, hanet ohjataan osaamisen kehittdmispalvelut -palvelulinjalta l&htokohtaisesti
tyonvélitys- ja yrityspalvelut -palvelulinjan asiakkaaksi. Samassa yhteydesséa asiakkaalle voi-
daan tehd& myos tyotarjouksia.

Osaamisen kehittamispalveluissa korostuu tiivis yhteisty6 eri toimijoiden mm. yritysten ja
tyonantajien, koulutuksen jarjestgjien ja muiden kehittdmispalvelujen tuottajien kanssa.
Palvelujen suunnittelussa ja hankinnassa on erityistd huomiota kiinnitettéavé toiminnan tu-
loksellisuuteen.

Osaamisen hankkimiseksi jarjestetyn palvelun loppuvaiheessa rakennetaan suunnitelma
tydnhausta ja tyollistymisen tueksi mahdollisesti tarvittavista palveluista. Valtaosa osaami-
sen kehittamispalvelut -palvelulinjan asiakkaista on koko palveluprosessin ajan myds aktiivi-
sen tydnhaun piirissa ja asiantuntijat voivat tehda heille tydtarjouksia heidan aiempi seka
hankittava osaamisensa huomioiden. Tydtarjouksia ei kuitenkaan ole tarkoituksenmukaista
tehda kesken meneillaan olevaa arviointiprosessia (kokeilu, selvitys).

Oma vastuuasiantuntija ohjaa ja seuraa asiakkaan prosessin etenemista saannollisesti tyol-
listymissuunnitelmassa sovitulla tavalla. Tilanteen seurannassa hyédynnetaan tehokkaasti
kaikkia palvelukanavia: verkkopalveluita, puhelinta, sahkdpostia ja tapaamisia kasvokkain.

Kotoutumislain piirissa olevien maahanmuuttajien palvelussa alkukartoitus ja palvelulinjalla
laadittava kotoutumissuunnitelma muodostavat prosessinomaisen jatkumon. Alkukartoituk-
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sessa ja siihen siséltyvassa alkuhaastattelussa laadittu asiakkaan tilanteen ja palvelutarpeen
seikkaperdinen kartoitus on perusta kotoutumissuunnitelmalle. Osaamisen kehittdmispal-
velut —palvelulinjalla kotoutumiskoulutus kdynnistdd useimmiten kotoutumislain piiriin kuu-
luvien asiakkaiden kotoutumis- ja tyollistymisprosessin. Kotoutumiskoulutus on kuitenkin
vasta prosessin ensimmadinen vaihe ja TE-toimiston asiantuntijaty6ssé on tarkedd varmistaa
palveluprosessin eteneminen kotoutumiskoulutuksen jalkeen. Asiantuntijatydsséd tama
merkitsee asiakkaan palvelutarpeen uudelleenarviointia, suunnitelman tarkentamista, asi-
akkaan ohjaamista hénelle sopiviin palveluihin sekd monipuolista tukea asiakkaan tyohonsi-
joittumiseen. Kotoutumiskoulutuksen paattymisvaiheessa kotoutujan, TE-toimiston ja oppi-
laitoksen vélinen tiivisyhteisty0 ja yhdessé tehdyt asiakkaiden suunnitelmat luovat edelly-
tykset onnistuneelle jatko-ohjaukselle.

Kotoutumiskoulutuksen jalkeen kotoutumislain piirissd olevan maahanmuuttaja-asiakkaan
palveluprosessi vastaa keskeisiltéd osin osaamisen kehittamispalvelut —palvelulinjan palvelu-
prosessin yleisia linjauksia ja toimintatapoja.

Osaamisen kehittdmispalveluissa korostuu tiivis yhteistyo eri toimijoiden mm. yritysten ja
tybnantajien, koulutuksen jarjestgjien ja muiden kehittdmispalvelujen tuottajien kanssa.
Palvelujen suunnittelussa ja hankinnassa on erityistd huomiota kiinnitettdva toiminnan tu-
loksellisuuteen. Yritys- ja tyonhakijapalvelun tiiviilla yhteisty6lla varmistetaan, ettd TE-
toimiston palvelu tuottaa osaavaa tyévoimaa tydmarkkinoiden tarpeeseen ja tyonhakijoille
mahdollisuuksia osaamisen hankkimiseen ja kehittdmiseen tyopaikoilla. Yritys- ja tydnanta-
japalvelun keskeisena sisaltona palvelulinjalla on tyémarkkinoiden osaamistarpeiden enna-
kointi, kartoittaminen, tyovoima- ja muusta koulutuksesta valmistuneiden markkinointi
tyonantajille sek& tydnantajan tukeminen palvelulinjan asiakkaiden palkkaamisessa.

5. TUETUN TYOLLISTYMISEN PALVELUT

Asiakkaat

Tuetun tyollistymisen palvelut -palvelulinjan asiakkaana on ty®nhakija, joka tarvitsee kes-
kimaaraistda enemman yksilollistd tukea ja/tai moniammatillista palvelua avoimille ty6-
markkinoille tyollistydkseen.

Asiakkaan tyollistymisen haasteet johtuvat avointen tyopaikkojen tai osaamisen puutteiden
liséksi seikoista, jotka aiheuttavat keskimaaraista suuremman tuen tarpeen. Asiakkaalla voi
olla tyollistymiseen vaikuttavia erilaisia ty®- tai toimintakyvyn rajoitteita taikka elamantilan-
teeseen liittyvia ongelmia.

Tuetun tyéllistymisen palvelut -palvelulinjalle ohjataan maahanmuuttaja/kotoutumislain pii-
rissa oleva asiakas mm. silloin, kun héanen luku- ja kirjoitustaitonsa on hyvin heikko tai hanen
elamantilanteensa (traumaattiset kokemukset) edellyttavat tukea ja tiivista yhteistyota asi-
antuntijan kanssa.
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Palvelulinjan tehtavat

o tydllistymistd tukevien palvelukokonaisuuksien rakentaminen hyddyntéen eri toimi-
joiden tuottamia palveluja

o tyOpaikkojen etsiminen ja raatalointi asiakkaan tarpeisiin

o yhteistyd valitydmarkkinatoimijoiden ja kuntien kanssa / valitydmarkkinakoordinaat-
torin ja yhteyshenkildiden nimedminen

o asiakkaiden ohjaus tyévoiman palvelukeskuksiin

o ammatilliseen kuntoutukseen liittyvien asioiden koordinointi ja yhteistyd (Kela, tyo-
eléke- ja vakuutuslaitokset)

Palveluprosessin eteneminen

Monelle palvelulinjan asiakkaalle avoimille tydmarkkinoille sijoittuminen tarkoittaa sitoutu-
mista pitkakestoiseen tydmarkkinavalmiuksien kehittdmiseen. Tydnhakijan palvelu muotou-
tuu joustavasti asiakkaan tarpeiden ja tilanteiden seka niiden muutosten mukaan. Palvelu
perustuu asiakkaan ja hanen vastuuasiantuntijansa luottamukselliseen yhteistydsuhteeseen,
jossa virkailija tukee asiakkaan etenemisprosessia. Asiantuntija hyddyntaa tyéssddn mo-
niammatillista toimijaverkostoa ja ulkopuolisia palveluntuottajia. Moniammatillisessa yh-
teisty6ssa on tarked sopia, mika taho kussakin vaiheessa vie prosessia eteenpain.

Palvelulinjan asiakkaita palvellaan sekd TE-toimistoissa etté tydvoiman palvelukeskuksissa.
Palvelun jarjestdminen edellyttdd TE-toimiston ja tydvoiman palvelukeskuksen vélisen raja-
pinnan maarittdmisté erityisesti siitd ndkdkulmasta, ketké asiakkaat ohjataan ja miten tyo-
voiman palvelukeskukseen ja ketké palvellaan TE-toimistossa tuetun ty6llistymisen
-palvelulinjalla. Ensisijaisena lahtokohtana on, ettd moniammatillista yhteispalvelua tarvit-
sevat asiakkaat ohjataan tydvoiman palvelukeskukseen.
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te-palvelut.fi: ammattinetti,
urasuunnittelua tukevat verkkopalvelut,
tyoévoimakoulutus seka muiden
toimijoiden tyémarkkinavalmiuksien

kehittamisen ja kuntoutumisen
verkkopalvelut

PN
Suunnitelman toteuttaminen
Henkilokohtainen tuki ja ohjaus
Ohjaavat koko prosessin ajan

keskustelut:
Kuntoutuminen
Padvastuu kunnalla

Tilanteen seuranta ja

tarkistuspisteet:

*asiakkaan elaméan

Ennakkopohdinta e
kokonaistilanne

*yhteydenpito sovitulla

esim. oman o : Suunta ja tavoitteet

REMEE S Pitkakestoisen, *ammatinvalinta- ja uraohjaus tavalla
TSR henkilokohtaisen *asiantuntija-arvioinnit

miettiminen tuen ja ohjauksen *kokeilu *palvelutarpeen

tarve arviointi ja

*mahdollisuudet suunnitelman

javoimavarat Osaamisen hankkiminen paivitys
*valmennus

—>SUUNNITELMA *Kkoulutus *erityisasiantuntijoiden

*palvelun
etenemisesté ja
yhteydenpidosta
sopiminen

Tydllistyminen ja sen tuki

*tydhdnvalmennus
*tydn etsiminen

konsultointi

*toimijoiden *palkkatuki
vastuut ja roolit

TE-toimiston asiantuntija pyrkii yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa verkostokumppaneiden
kanssa kartoittamaan asiakkaan elaman kokonaistilanteen, tunnistamaan hénen voimavaro-
jaan seké arvioimaan tarvetta pitkakestoiselle ja kokonaisvaltaiselle henkilokohtaiselle ohja-
ukselle sek& moniammatilliselle tuelle. Asiakas ohjataan tarvittaessa terveystarkastukseen
tyokyvyn selvittdmista varten.

Asiakkaan tyollistymisen polkua tarkastellaan neljan paéavaiheen kautta:
e kuntoutumisvaihe
e suunnan ja tavoitteiden selkeyttdminen
e 0saamisen hankkiminen
o tyollistyminen ja sen tueksi tarvittavat palvelut

Kuntoutumisvaiheessa keskeisté on asiakkaan terveydentilaan ja arjen elaménhallintaan liit-
tyvien asioiden ratkaiseminen. Kuntoutumisvaiheessa paévastuu prosessin etenemisesta voi
olla kunnan sosiaality6lla (sosiaalinen kuntoutus) ja terveydenhuollolla (I&&kinnéllinen kun-
toutus). Palveluna kuntoutusvaiheessa voi olla esim. kuntouttava tygtoiminta. TE-toimiston
rooli muuttuu aktiiviseksi, kun asiakkaan kuntoutuminen on edennyt ja hanelld on valmiudet
osallistua julkisiin tyévoimapalveluihin. Kaikilla palvelulinjan asiakkailla ei ole tarvetta kun-
toutumisvaiheen palveluille.

Palvelulinjan asiakkaat tarvitsevat tukea ja ohjausta tulevaisuuden suunnan ja tavoitteiden
hahmottamisessa. Apuna voivat olla oman vastuuasiantuntijan ja verkostokumppaneiden
kanssa kaytavat keskustelut, tutustuminen verkossa tarjolla oleviin erilaisiin ratkaisuihin,
ammatinvalinta- tai uraohjauspalvelut, erilaiset asiantuntija-arvioinnit tai kokeilut. Myos
monikanavaisesti tuotetut tieto- ja neuvontapalvelut ovat koko ajan asiakkaan kaytettavissa.
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Oma vastuuasiantuntija ohjaa ja seuraa asiakkaan prosessin etenemisté saanndéllisesti tyol-
listymissuunnitelmassa sovitulla tavalla ja yhteistytssd muiden asiakkaan prosessiin osallis-
tuvien verkostokumppanien kanssa. Tilanteen seurannassa hyddynnetdan tehokkaasti kaik-
kia palvelukanavia. Painopiste on aikavarauksella kasvokkain tapahtuvissa tapaamisissa. TE-
hallinnon sekd muiden toimijoiden tydmarkkinavalmiuksien kehittdmisen ja kuntoutuksen
liittyvia verkkopalveluita seka Tydlinjan neuvontaa hyddynnetéaén palvelun aikana.

Kun asiakkaan tavoite tydmarkkinoilla on selvilld, edetédan tavoitteen mukaisen osaamisen
hankkimiseen. Tarvittavan osaamisen hankkimisessa hy6dynnetédan erilaisia valmennus- ja
koulutuspalveluita, joista raatéldidaan tarkoituksenmukaisesti ja joustavasti eteneva palve-
lukokonaisuus. Tdméan palvelulinjan asiakkaat eroavat osaamisen kehittdmisen palvelut -
palvelulinjan asiakkaista siing, etté he tarvitsevat tiiviimpaa henkil6kohtaista tukea, ohjausta
ja raataloityja ratkaisuja koko osaamisen hankkimisen ajan. Jos asiakkaalla ei osaamisen
hankkimisvaiheessa enéi ole tarvetta tiiviille yksil6lliselle tuelle, asiakas ohjataan osaamisen
kehittdmisen palvelut -palvelulinjan asiakkaaksi. Asiakkaan tarvitsemat valmennus- tai kou-
lutuspalvelut jarjestetaan silloin uudella palvelulinjalla.

Sovitun palvelun jélkeen asiantuntija, asiakas ja tarvittaessa verkostokumppanit arvioivat
yhdessa, kuinka hyvin asetettu tavoite toteutui sek& muutokset asiakkaan tilanteessa ja pal-
velutarpeessa. Arvioinnissa hyédynnetdan myos palvelun tuottajalta saatua palautetta. Eri-
tyisesti pitkékestoisen palvelun, kuten tyévoimakoulutuksen, paattyessa on arvioitava, onko
asiakkaan palvelutarve muuttunut siten, ettd asiakkaan palvelua on tarkoituksenmukaista
jatkaa toisella palvelulinjalla. Jos asiakkaalla ei endd ole tiiviin yksil6llisen tuen tarvetta ja
hanell&d on valmiudet tyollistyd avoimille tydmarkkinoille, asiakas ohjataan tyonvalitys- ja yri-
tyspalvelu —palvelulinjan asiakkaaksi.

Jos asiakkaalla on tydllistymisen edellyttdma osaaminen kunnossa, mutta tyéllistyminen
edellyttad tyopaikkojen etsimista ja raatéaldimista asiakkaan tarpeisiin, asiakkaan palvelu jat-
kuu tuetun tydllistymisen palvelulinjalla. Asiakkaan tarpeisiin sopivan tydpaikan etsiminen ja
raataldinti toteutetaan télla palvelulinjalla asiakkaan vastuuasiantuntijan ja tydhdnvalmen-
tajan yhteistyona. Palvelulinjan yritys- ja tydnantajayhteistydn keskeisena sisélténé on tyon-
hakijoiden tarpeisiin sopivien tydpaikkojen etsiminen ja tydnhakijoiden esittely tytnantajille.
Palvelulinjan yritys- ja tydnantajayhteisty6 on tydnhakijalahtoista.

Asiakkaan ty6llistymismahdollisuuksia voidaan tukea tarvittaessa palkkatuella. TYP-
asiakkaiden osalta viimeistaan tassa vaiheessa varmistetaan myos, ettd asiakkaan tydnha-
kuun liittyvat tiedot ja jatkosuunnitelmat ovat my6s URA-jarjestelmassa ajan tasalla.

6. ASIAKKAIDEN SIIRTYMAT PALVELULINJOJEN VALILLA JA ASIAKKUUDEN PAATTYMINEN

Kaikkien palvelulinjojen ydintavoitteena on yritysten ja tydnantajien tyévoiman saatavuuden
turvaaminen ja tyonhakijoiden nopea tyollistyminen. Nama tavoitteet ovat myos asiakasoh-
jauksen perusta. Lahtdkohtana on se, ettd asiakkaalle tuotettujen/kumppaneiden palvelujen
jalkeen asiakas tyollistyy.

Hyva asiakasohjaus edellyttaa palvelulinjojen vélista tiivista yhteistyota ja luottamusta kolle-
gan arvioon asiakkaan palvelutarpeen muuttumisesta.
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Asiakas siirtyy palvelulinjalta toiselle, kun hénen palvelutarpeensa muuttuu siten, etta tarvit-
tava palveluote muuttuu. Palvelulinja ei vaihdu automaattisesti esimerkiksi tietyn kestoisen
tyottémyyden jélkeen, tietyn palvelun jarjestdmiseksi asiakkaalle tai asiakkaan aloittaessa
pitkakestoisen palvelun. My6skdan tiettyyn palveluun liittyvan hallinnollisen pa&toksen —
esim. koulutusvalinnan, palkkatukipdattksen tms. — tekeminen ei yksinomaan ole peruste
siirta4 asiakasta toiselle palvelulinjalle.

Jos ty6nhakija ei ole tydllistynyt palvelun péaatyttyd, niin asiakas palaa samalle palvelulinjalle,
josta hénet ohjattiin palveluun. Em. palvelulinjalla arvioidaan palvelun vaikutukset asiakkaan
tilanteeseen ja palvelutarpeeseen. Jos asiakkaan palvelutarve on muuttunut siten, ettd han
hyotyy enemman toisen palvelulinjan palveluotteesta, asiakas siirtyy toiselle palvelulinjalle.

Ty6ttdmyyden kesto ei valttamattd yksin ole riittdva peruste palvelulinjan vaihtamiselle.
Esimerkiksi tyonvalitys- ja yrityspalvelut —palvelulinjan asiakkaan ty6ttomyys voi pitkittyd
ajan tasalla olevasta osaamisesta ja tyoémarkkinavalmiuksista huolimatta, koska yleisesta
tyomarkkinatilanteesta johtuen hanelle ei ole tarjolla soveltuvaa ty6té. Pitkittyneesta tyot-
tomyydesté huolimatta asiakasta ei kuitenkaan ole tarkoituksenmukaista siirtéd muulle pal-
velulinjalle, ellei h&nen tyollistymiseensd vaikuttavissa seikoissa muutoin ole tapahtu-
nut/tapahtumassa sellaisia muutoksia, jotka edellyttavat esimerkiksi uuden ammatillisen
osaamisen hankkimista tai syvempaé ohjauksellista tydotetta.

Asiakkuuden paattyminen tuetun tyollistymisen palvelulinjalla

Asiakkuus tuetun tydllistymisen palvelulinjalla paattyy asiakkaan siirtymiseen osaamisen ke-
hittdminen -palvelulinjan tai tydnvalitys ja yrityspalvelut -palvelulinjan palveluihin.

Asiakkuus voi myds paattyd asiakkaan siirtymiseen muun viranomaisen tarjoamien palvelu-
jen piiriin tai esimerkiksi elékkeelle. Asiakkuuden siirtiminen tuetun tydllistymisen palvelu-
linjalta muun viranomaisen palvelujen piiriin tulee tapahtua yhteistyssa vastaanottavan ta-
hon ja asiakkaan kanssa.

Asiakkuus tuetun tyollistymisen palvelulinjalla voi my6s paattya tyoéllistymiseen tyomarkki-
noille. Jos palvelulinjan asiakas tyollistyy madardaikaiseen palkkatuettuun tyohon, TE-
toimisto kannustaa asiakasta pitdméan tydnhakunsa voimassa tydsuhteen ajan, jolloin asi-
akkaalle voidaan tehda tyotarjouksia erityisesti tydsuhteen loppuvaiheessa. Jos henkildn
tyonhaku jatkuu palkkatuetun tyon paatyttya, tuetun tyollistymisen palvelulinjan asiantunti-
ja arvioi yhdessa asiakkaan kanssa, onko palkkatuettu ty® vaikuttanut asiakkaan palvelutar-
peeseen siten, etta asiakas siirtyy toisen palvelulinjan asiakkaaksi.



