LITE
HENKILOSTOSUUNNITELMA

Hankehenkilosto kehittdd maakunnallista valitydmarkkinaymparistod seka tekee asiakastyota
kohderyhman tyéttémyyden paattavien ratkaisujen edistamiseksi. Tydvalmennusta tekeva
henkildstd on paaasiassa jo kuntien olemassa olevaa henkilostda, joiden tydaikaa jyvitetaan
hankkeen kehittamistydhon. Nykyisen henkildston osaamisen kehittdminen ja konkreettinen
asiakastyd hankkeen tuella on ratkaisevan tarkeaa valmennusymparistojen jatkuvuuden kannalta,
silla kuntien resurssit huomioiden hankkeen paattyessa ei lahtékohtaisesti ole mahdollista
rekrytoida tehtaviin uutta henkildstoa.

Hankepaallikkd

Hankepaallikkd vastaa hankkeen kokonaisuudesta, taloudesta ja kehittdmistydsta hankkeen
tavoitteiden mukaisesti. Paallikko tekee tiivista yhteistyota kuntien ja sidosryhmien kanssa seka
edustaa hanketta eri yhteyksissa. Paallikkd ohjaa hankkeen viestintaa ja markkinointia seka vastaa
hankkeen seuranta- ja arviointitiedon kokoamisesta seka raportoinnista. Hankepaallikkd toimii
koordinaattorin, hankesihteerin, yritysagenttien ja ura-agenttien esihenkiléna. Kehittamistyon osalta
hankepaallikkd vastaa kohderyhmaan kuuluvien asiakkaiden yrittajyyden edistamiseen liittyvista
toimenpiteista. Hankepaallikkd sijoittuu tydllisyysaluejohtajan alaisuuteen ja kuuluu tyollisyysalueen
johtotiimiin.

Hankesihteeri

Hankesihteeri vastaa hankkeen talouden seurannan ja raportointitiedon kokoamisesta seka
asiakaslomakkeiden hallinnoinnista. Sihteerille kuuluvat yleiset hankehallinointiin liittyvat tehtavat
Joensuun kaupungin ohjeistuksen (hankehallinointi, talous ym.) mukaisesti. Sihteeri tekee
viestinnan avustavia tehtavia yhteisty6ssa tyollisyysalueen markkinointi- ja viestintatiimin kanssa.

Hankekoordinaattori, Ty6paketti 1

Hankekoordinaattori toimii osana hanketiimia vastaten valmennusyksikdiden kaynnistamisesta,
kehittdmisesta ja koordinoinnista. Tehtavassa yhdistyvat valmennusprosessien tukeminen,
henkildstdon perehdytys ja koulutus, arviointien ohjaus seka yhteiskehittdmisen koordinointi.
Hankekoordinaattori toimii tiiviissa yhteistydssa kuntien, yksikdiden henkiléston ja hankeverkoston
kanssa.

1. Valmennusyksikéiden kaynnistaminen ja kehittdminen
o Avustaa kuntien valmennusyksikoiden kaynnistamisessa (tilaratkaisut, tydtehtavat, laitteet
ja tarvikkeet).
¢ Tukee yksikdiden toiminnan kaynnistymista ja kehittamista yhteistydssa hanketiimin
kanssa.
¢ Koordinoi yhteiskehittamista ja sen alustoja.

2. Henkiléstdon perehdytys ja koulutus
e Perehdyttaa ja kouluttaa yksikdiden henkilostdd valmennustydhon, kirjaamiseen ja
sidosryhmayhteistydhdn.
o Tukee henkilostoa arjen tyossa ja toimii tarvittaessa ongelmatilanteissa tukena.



e Sopii ja avustaa tuurausjarjestelyissa.

Tyovalmentaja, Tyopaketti 1
(sijoittuminen kunnan tyépajaymparistdon tai vastaavaan valmennusymparistoon)

Tydvalmentaja toimii osana hanketiimia ja vastaa valmennusymparistdn toiminnasta,
kehittdmisesta ja valmentautujien ohjauksesta.
1. Valmennusympariston kehittaminen ja yhteistyd
e Osallistuu valmennusympariston kokonaisuuden kehittdmiseen osana hanketiimia.
e Vastaa tydtehtavien hankinnasta ja sidosryhmayhteistydsta tydpalvelujen tilaajiin.
e Osallistuu valmennusymparistdon markkinointiin [&hettaville tahoille.
¢ Arvioi toimintaa sekd dokumentoi ja raportoi toiminnasta ohjeiden mukaisesti.
e Osallistuu hankeverkoston yhteisiin palavereihin ja koulutuksiin, toimii oman
valmennusymparistdnsa edustajana erilaisissa tapahtumissa
2. Toiminnan vastuut ja laadunhallinta
e Vastaa valmennusympariston tuloksellisesta ja kokonaistaloudellisesta toiminnasta seka
yhteisesti sovittujen kaytanteiden ja periaatteiden noudattamisesta.
e Vastaa valmentautujien ty6turvallisuudesta, tydéturvallisuusohjeisiin perehdyttamisesta seka
tiimin tyotehtaviin perehdyttamisesta.
o Vastaa tydvalmennuksen laadusta ja raportoinnista oman tiiminsa osalta.
3. Valmentautujien ohjaus ja arviointi
e Osallistuu tyétoiminta-/valmennussuunnitelman laatimiseen yhdessa yksilévalmentajan
kanssa.
e Ohjaa valmentautujia tydskentelyssa ja tydelamataidoissa hyddyntaen erilaisia
valmennusmenetelmia, kuten ohjaava, osallistuva ja delegoiva valmennus.
o Sovittaa tiimin tyotehtavat vastaamaan valmentautujien taitoja ja tavoitteita.
¢ Antaa suullista palautetta valmennuspaivien aikana.
¢ Helpottaa yhteis66n paasya osallistamalla valmentautujia keskusteluihin ja yhteiseen
toimintaan.
e Ohjaa tiimia toimimaan yhdessa sovittujen saantdjen ja tavoitteiden mukaisesti.
e Arvioi valmentautujien tydssa suoriutumista ja tavoitteiden saavuttamista, asettaa uusia
tavoitteita tarpeen mukaan.
e Kirjaa asiakasjarjestelmaan paivittaiset lasnaolot ja huomiot.
e Laatii koosteen valmennusjaksosta yhdessa yksilévalmentajan kanssa.

4. Todistukset ja ilmoitukset
o Laatii Paikko-todistuksen ja osallistumistodistuksen valmentautuijille.
¢ Valmistelee tydntekijan ja avustavan ohjaajan tyétodistusten pohjat esihenkilon
allekirjoitettavaksi.
o Tekee tarvittavat lasna-/poissaoloilmoitukset Kelalle ja Siunsotelle.
e Tekee tapaturmailmoitukset vakuutusyhtioon tai lahettavalle taholle.
e Osallistuu alku-, vali- ja loppuarviointeihin.

5. Lahitydnjohtotehtavat



e Toimii tydntekijdiden ja avustavien ohjaajien lahitydnjohtajana ( ei varsinaiset
esihenkil6tehtavat).
¢ limoittaa poissaoloista ja lomista yksikkdnsa osalta esihenkildlle.

Tyovalmentaja, Tyopaketti 1

(sijoittuminen kunnan toimialueen olemassa oleviin palveluihin/yksikéihin)

Tyo6valmentaja toimii osana hanketiimia ja vastaa valmennusymparistdn toiminnasta,
kehittdmisesta ja valmentautujien ohjauksesta. Han ohjaa valmentautujia kuntien eri tydyksikdissa
yhteistydssa yksikdiden henkildstdon kanssa. Tehtava sisaltaa seuraavat osa-alueet

1. Valmennusympariston kehittdminen ja yhteistyo

* Osallistuu valmennusympariston kokonaisuuden kehittdamiseen osana hanketiimia.
* Vastaa tyotehtavien hankinnasta ja sidosryhmayhteistyosta tydyksikaihin.

* Osallistuu valmennusympariston markkinointiin [&hettaville tahoille.

* Arvioi toimintaa sekd dokumentoi ja raportoi toiminnasta ohjeiden mukaisesti.

* Osallistuu hankeverkoston yhteisiin palavereihin ja koulutuksiin, toimii oman
valmennusymparistonsa edustajana erilaisissa tapahtumissa.

2. Toiminnan vastuut ja laadunhallinta

Vastaa valmennusympariston tuloksellisesta ja kokonaistaloudellisesta toiminnasta seka yhteisesti
sovittujen kaytanteiden ja periaatteiden noudattamisesta.

* Huolehtii, ettd valmentautujien tyoturvallisuus on huomioitu seka tyoturvallisuusohjeisiin ja
tyétehtaviin on perehdytetty tarvittavalla tavalla

* Vastaa tydvalmennuksen laadusta ja raportoinnista oman tiiminsa osalta

3. Valmentautujien ohjaus ja arviointi

» Tekee valmentautujalle alkukartoituksen, jossa selvitetddn osaaminen, tavoitteet ja tuen tarve.

+ Osallistuu ty6toiminta-/valmennussuunnitelman laatimiseen yhdessa ura-agentin ja tydyksikon
edustajan kanssa.

» Ohjaa valmentautujia tydskentelyssa ja tydelamataidoissa hyddyntéen erilaisia
valmennusmenetelmia, kuten ohjaava, osallistuva ja delegoiva valmennus.

* Sovittaa tydtehtavat vastaamaan valmentautujien taitoja ja tavoitteita yhteistydssa yksikén
henkildstdn kanssa.

* Osallistuu ohjaukseen osan viikkoa tyOyksikdissa paikan paalla.

* Antaa ja ohjaa antamaan suullista palautetta valmennuspaivien aikana.

* Helpottaa yhteis66n paasya osallistamalla valmentautujia keskusteluihin ja yhteiseen toimintaan.
» Ohjaa valmentautujaa toimimaan yhdessa sovittujen saantéjen ja tavoitteiden mukaisesti.

* Arvioi valmentautujien tydssa suoriutumista ja tavoitteiden saavuttamista, asettaa uusia tavoitteita
tarpeen mukaan.

* Kirjaa asiakasjarjestelmaan paivittaiset lasnaolot ja huomiot.

* Laatii koosteen valmennusjaksosta ura-agentin ja tydyksikdon edustajan kanssa

4. Todistukset ja ilmoitukset
+ Laatii Paikko-todistuksen ja osallistumistodistuksen valmentautuijille.
* Tekee tarvittavat lasna-/poissaoloilmoitukset Kelalle ja Siunsotelle.



» Tekee tapaturmailmoitukset vakuutusyhtiéon tai Iahettavalle taholle.
. Osalllistuu alku-, vali- ja loppuarviointeihin.

5. Lahitydénjohtotehtavat

» Toimii mahdollisten tyontekijdiden ja avustavien ohjaajien lahitydnjohtajana (ei varsinaiset
esihenkilotehtavat).

* limoittaa poissaoloista ja lomista yksikkdnsa osalta esihenkildlle

Ura-agentti, Tyopaketti 1 & 2

Ura-agentti toimii asiakkaan kokonaisvaltaisena tukena tyollistymisen polulla. Han yhdistaa
yksilévalmennuksen ja yritysyhteistyon osaamisen, edistden asiakkaan sijoittumista tydelamaan seka tukien
tydyhteistja onnistuneessa tyodllistamisessa. Tydote on ratkaisukeskeinen, verkostomainen ja
asiakaslaht6inen. Ura-agentit kartoittavat asiakkaan osaamista ja tydkykya tiiviissa yhteisty6ssa
kuntien valmennusymparistojen henkiloston kanssa, etsivat sopivia tydmahdollisuuksia
yhteistydssa yritysagenttien kanssa ja valmentavat asiakkaita onnistuneeseen tyossa
suoriutumiseen. Ura-agentit toimivat aktiivisesti myds tydyhteisdjen tukena, varmistaen tyon ja
tydymparistdn sopivuuden seka jatkuvan tuen tarpeen arvioinnin. Tydote on ratkaisukeskeinen ja
tiivista yhteistyota korostava.

Yritysagentit, Tyopaketti 2

Yritysagentit vastaavat tydnantajayhteistydsta koko maakunnan alueella. Yritysagentit kontaktoivat
tydnantajia, kartoittavat yhteistydmahdollisuuksia, tekevat kumppanuussopimuksia ja rakentavat
toimivaa vuorovaikutusta tydnantajien ja hankkeen muiden toimijoiden valilla. He jakavat tietoa
tydnantajista ja mahdollisista sijoittumiskohteista ura-agenteille ja muulle hankehenkilostélle seka
kuntien valmennusymparistoissa toimiville. Yritysagentit kokoavat ja valmistelevat kohderyhman
tyollistamiseen liittyvaa tukimateriaalia tydnantajille seka jarjestavat tarvittavia koulutuksia.



