Suomen kielen
koulutuksien
palvelusetelin
saantokirja




Sisallysluettelo

1 Palvelusetelin tarkoitus ja asiakkaat..............ccooooiiiiiiiii
(P B - - T | (o) (| - P
1.2 Palvelusetelin tarkoitus ............uueiii i
1.3  Palvelusetelijarjestelman asiakkaat ............cccccoviiiiii

2 Palvelutuotannon Kaynnistaminen............ccoooiiiiiiiiiiiiiic e
2.1 Palveluntuottajaksi ilmoittautuminen ...
2.2 Palvelusetelin lunastaminen ja peruutusehdot .............cooooiiiiiiiiii,
2.3  Palvelusetelin [askutus...........ooooiiiiiiiii e

3 Palveluntuottajia koskevat vaatimukset...............cccooiiiiiiie
3.1 VEIVOIEEL ...
3.2  Opetushenkildston KelIPOISUUS .........civeiiiiiiieiiiicie e
3.3  Palvelusetelikoulutusten Kriteerit.............ooooiiiiiiiiiii e,
3.4 Palvelusetelin @rvo...... oo
3.5 OpINtOPISTEYLYS ...
3.6  TietoJen KASItElY .....ccoeeeeeee e

4  Palveluntuottajien ja kunnan yhteistyd ...

Liite 1: Koulutusportin kayttaminen



1 Palvelusetelin tarkoitus ja asiakkaat

1.1 Saantokirja

Tama saantokirja on laadittu kunnan menettelytapaohjeeksi Vapaan sivistystyon
koulutuksen tuottajien ja Turun kaupungin valiseen palvelusetelijarjestelmaan.
Saantokirja ei ole sopimus kunnan ja palveluntuottajien valilla. Saantokirjassa kunta
asettaa hyvaksymiskriteerit palveluntuottajille.

Palvelusetelijarjestelman piiriin voivat hakea vapaan sivistystyon oppilaitokset, joilla
on lupa jarjestaa vapaan sivistystyon koulutusta Turun tyollisyysalueella ja jotka
hyvaksyvat palvelua koskevat, myohempana kuvatut ehdot.

Tassa saantokirjassa:

Asiakkaalla tarkoitetaan tyollisyyspalveluiden asiakasta, joka voi saada oikeuden
osallistua palvelusetelilla maksettavaan koulutukseen. Asiakkaan koulutukseen
ohjaamisesta ja palvelusetelin myontamisesta paattaa tyollisyyspalveluiden
asiantuntija / oma virkailija.

Palveluntuottajalla tarkoitetaan koulutuksen jarjestajaa.

Palvelusetelilla tarkoitetaan kunnan sitoumusta siita, etta se sitoutuu maksamaan
vapaan sivistystyon koulutuksen osallistumismaksun palvelusetelin arvoon asti.

Koulutusportti on tietojarjestelma, jossa tyollisyysalueelle tydnhakijaksi
rekisterditynyt maahanmuuttaja ohjataan kotoutumista edistavaan palveluun, kuten
kielitaidon ja ammatillisen osaamisen kartoitukseen tai kotoutumista edistavaan
koulutukseen/ monikieliseen yhteiskuntaorientaatioon. Koulutusportin kaytté on nyt
sovittu laajennettavaksi myos yli-kotoutumisaikaisten asiakkaiden liittamiseksi
palvelusetelikoulutuksiin. Koulutusportista virkailija nakee myds, mikali asiakas on
liitetty muihin koulutuksiin.

ePerusteet on Opetushallituksen yllapitama maksuton verkkopalvelu, josta I6ytyvat
kaikki valtakunnalliset opetussuunnitelmien, tutkintojen ja koulutusten perusteet
varhaiskasvatuksesta toiselle asteelle ja vapaaseen sivistystyohon. Palvelu sisaltaa
my0s koulutuksen jarjestajien paikalliset opetussuunnitelmat ja
toteutussuunnitelmat. Palvelu on osa laajempaa Opintopolku.fi-kokonaisuutta ja
toimii kansallisena tietovarantona.

Turun kaupungin koulutuskalenteri on avoimesti kaikkien nahtavilla oleva
koulutuskalenteri. Kalenteriin tuodaan myos palvelusetelikoulutukset, jotka merkitaan
erillisella merkinnalla. Tallaiseen koulutukseen voi siis osallistua palvelusetelilla, eli
se paasaantoisesti tayttaa tyollisyysetuuden sailymisen reunaehdot. (Yksilokohtaisen
varmistuksen tekee tydllisyyspalveluiden asiantuntija.) Koulutuksen kuvaus sisaltaa
ajankohdat, kohderyhmat ja sisallot. Palveluntuottajat vievat omat koulutuksensa


https://www.google.com/url?sa=i&source=web&rct=j&url=https://opintopolku.fi/konfo/fi/sivu/eperusteet&ved=2ahUKEwi5rr-n1_CTAxWXJhAIHUq4DfAQy_kOegQIBBAB&opi=89978449&cd&psig=AOvVaw0I_eyeOE5cRZ6HJeMqjuHu&ust=1776370871384000

kalenteriin ja ilmoittavat myos, montako paikkaa koulutuksessa on
palveluseteliasiakkaiden kayttoon. Tietojen siirtoa varten on lomake, jonka
palveluntuottajat tayttavat ja lahettavat koulutuskalenterissa julkaistavaksi.
Tavoitteena on, etta kalenterin kautta koulutuksia olisi nahtavilla mahdollisimman
pitkalle ajanjaksolle, vaikka ne avautuisivatkin hakua varten Koulutusporttiin vasta
myohemmin.

1.2 Palvelusetelin tarkoitus

Palvelusetelin tarkoituksena on kattaa vapaan sivistystyon valtionosuudella
toteutetun koulutuksen opiskelijamaksu kansanopistoissa, kansalaisopistoissa,
opintokeskuksissa tai kesayliopistoissa jarjestettavissa koulutuksissa. Palvelusetelin
avulla osallistuminen on asiakkaalle maksutonta.

Turun tydllisyyspalvelut kattaa palvelusetelilld koulutusten opiskelijamaksun osuuden
eri suomen kielen koulutuksissa Turun tyollisyysalueella. Valillisesti koulutusten
sisalténa voi olla myds muita perustaitoja, kuten oppimaan oppimista,
yhteiskuntataitoja, tieto- ja viestintatekniikan taitoja tai matemaattisia perustaitoja.

Kunta on velvollinen suorittamaan koulutuksen jarjestajalle korvausta osoittamiensa
asiakkaiden kayttamista koulutuspalveluista palvelusetelien hinnoittelun mukaisesti.

Kunta ja palveluntuottaja toimivat yhteistyossa koulutuksen jarjestamisessa ja
muodostavat palveluverkon.

1.3 Palvelusetelijarjestelman asiakkaat

Palveluseteli voidaan myontaa kunnan asukkaana olevalle tyottomalle
tydnhakijalle, jonka katsotaan hyotyvan palvelusetelikoulutuksesta
tyollistyakseen tai muulla tavalla lisatakseen perustaitojaan ja voidakseen sen
jalkeen edeta esim. jatkokoulutukseen.

Palvelusetelin myontaminen on aina harkinnanvaraista ja se myonnetaan
henkilokohtaisesti ja kohdistettuna tiettyyn ehdot tayttavaan ja asiakkaan tarpeeseen
vastaavaan palvelusetelikoulutukseen.



2 Palvelutuotannon kaynnistaminen

2.1 Palveluntuottajaksi ilmoittautuminen

Palvelusetelijarjestelman piiriin voivat hakea vapaan sivistystyon oppilaitokset, joilla
on lupa jarjestaa vapaan sivistystyon koulutusta Turun tyollisyysalueella ja jotka
hyvaksyvat palvelua koskevat, myohempana kuvatut ehdot.

Palveluntuottajille l1ahetetaan Varsinais-Suomen Vapaan sivistystyon verkoston
kautta tiedote ja muistutuksia, jossa heille tarjotaan mahdollisuutta liittya
palveluverkkoon. limoittautuminen tehdaan webropol-lomakkeella (linkki
lomakkeeseen). limoittautumisen jalkeen oppilaitos saa sahkoisesti paatdksen
palveluntuottajaksi hyvaksymisesta. limoittautuminen pidetdan avoinna toistaiseksi,
milld mahdollistetaan palveluntuottajien mukaantulo myés myohemmassa
vaiheessa.

Pilotti kaynnistetaan syksylla 2026, kun hyvaksyttyja ilmoittautumisia on saatu.
Palveluntuottaja voi tdman ilmoittautumisen jalkeen ja hyvaksynnan perusteella
jarjestaa ja tuottaa kieli- ja perustaitokoulutusta palveluseteleilla toistaiseksi.

2.2 Palvelusetelin lunastaminen ja peruutusehdot

Palveluntuottaja voi hakea palvelusetelin maksatuksen summan kerralla asiakkaan
opintojen paatyttya joko koulutuksen loppuessa tai asiakkaan lopettaessa opinnot.

Palveluseteli ja peruutusehdot astuvat voimaan, kun asiakas on liitetty
Koulutusporttiin. Palveluseteli ei ole sidottu opintojen loppuun saattamiseen.
Koulutukset ovat vapaan sivistystyon kursseja, joissa on opiskelijamaksu, mika tassa
tapauksessa katetaan palvelusetelilla. Jokaisella tuottajalla on peruutusehdot
koskien sita, mihin saakka osallistumisen saa peruuttaa ilmaiseksi tai
pitkakestoisissa koulutuksissa maaraaika siihen, miten on maksuvelvollinen, jos
lopettaa opinnot.

Kansalaisopistojen sivutoimisissa kursseissa peruutusaika on yleensa 4—7 paivaa
ennen kurssin alkua. Sen jalkeen palvelusetelin maksajalta laskutetaan kurssimaksu.
Kansanopistojen pitkakestoisissa kursseissa on yleensa 1—4 viikon peruutusaika, eli
jos asiakas lopettaa opinnot, maksuvelvollisuus jatkuu kunkin kansanopiston
perusehtojen mukaan ilmoituksesta seuraavat 1—4 viikkoa.

Mikali koulutus jatkuu vuodenvaihteen yli, laskutus haetaan kahdessa erassa.
Laskutus katkeaa aina vuodenvaihteeseen, ja silloin laskutetaan siihen asti tehty tyo.


https://link.webropolsurveys.com/S/2DD90F70ECB02959
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2.3 Palvelusetelin laskutus

Palvelusetelit maksetaan laskutuksen perusteella palveluntuottajalle. Laskutus tulee
tehda suojatun laskutuksen kautta ja siihen liitetdan mukaan asiakkaiden nimet ja
opintojen laajuus, joita laskutus koskee. Laskut ja niiden tositteet tulee toimittaa
sahkoisesti. Jokaisella palveluntuottajalla on yksildity ostotilausnumero seka
asiatarkastajan tiedot, mitka tulee olla laskun tiedoissa. Palveluntuottaja saa
yksiloidyt laskutustiedot, kun hanet on hyvaksytty palveluntuottajaksi. Suojatun
laskutuksen tiedot:

Laskun vastaanottaja

Turun kaupunki / tyollisyyspalvelut

Verkkolaskuosoite: 00370204819800600
Verkkolaskuoperaattori: CGl

Valittdjatunnus: 003703575029

Turun kaupungin ALV-tunniste / VAT-numero FI02048198
Turun kaupungin Y-tunnus 0204819-8

Laskussa tulee olla seuraavat tiedot:

- palvelun nimi: Suomen kielen opinnot palvelusetelilla
- asiatarkastajan sahkopostiosoite tilidintiviitteeksi:
etunimi.sukunimi@turku.fi

- diaarinumero 7498-2026

- Ostotilausnumero 4xxxxxxxxx

Liitteet ja toteumaraportointi
Tama on Turun kaupungin tyollisyyspalveluille varattu salassa pidettava OVT-reitti,

joten salassa pidettavat tiedot ja toteutumaraportit voivat tulla laskun mukana.

XML-ohjeet Turun kaupungin ostolaskujen XML-ohjeet I0ytyvat Laskutus ja maksut |

Turku.fi (www.turku.fi/laskuttaminen) sivuilta kohdasta Laskun tekniset edellytykset.

3 Palveluntuottajia koskevat vaatimukset
3.1 Velvoitteet

Palveluntuottajan palvelusetelikoulutuksia toteuttavan henkildston seka koulutusten
sisallon on vastattava seuraavia vaatimuksia. Palveluntuottajan on sitouduttava
yhteisesti sovittuun hinnoitteluun.

Mikali palveluntuottaja ei tayta saantokirjassa maarattyja velvoitteita, joiden tulee
tayttya koko ajan, voi kunta poistaa palveluntuottajan yllapitamastaan
palveluntuottajarekisterista seka lopettaa palvelusetelin maksamisen.


https://www.turku.fi/asiointi-ja-yhteystiedot/laskutus-ja-maksut
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Palveluntuottaja voi halutessaan poistua rekisterista ilmoittamalla siita kolme
kuukautta ennen poistumistaan.

3.2 Opetushenkiloston kelpoisuus
Palveluntuottajan henkildston on taytettava seuraavat ehdot, jotta he voivat toimia
kouluttajina palvelusetelikoulutuksissa:

18 § Vapaan sivistystydn opettajan kelpoisuus

Vapaasta sivistystyosta annetussa laissa tarkoitetuksi opettajaksi on kelpoinen
henkild, jolla on soveltuva korkeakoulututkinto seka vahintadan 60 opintopisteen tai
vahintaan 35 opintoviikon laajuiset opettajan pedagogiset opinnot. (3.11.2005/865)

3.3 Palvelusetelikoulutusten kriteerit

Palveluseteliin oikeuttavien koulutusten tulee tayttaa seuraavat kriteerit:

e Koulutuksen tulee noudattaa lakia vapaasta sivistystyosta ja olla rahoitettu
vapaan sivistystyon valtionosuudella.

e Koulutuksen sisallon tulee olla suomen kielta. Valillisesti sisaltona voi olla
myos muita perustaitoja, kuten oppimaan oppimista, yhteiskuntataitoja, tieto-
ja viestintatekniikan taitoja tai matemaattisia perustaitoja.

¢ Koulutuksella tulee olla opetussuunnitelma, jossa tavoitteet ja osaamisen
arviointi on maaritelty osaamisperusteisesti ja opintopistemaaraisesti (katso
luku 3.4.). Opetussuunnitelma tulee olla siirretty Opintopolun e-perusteet-
palveluun.

o Koulutuksen suoritukset tulee siirtaa opiskelijan luvalla kansalliseen Koski-
tietovarantoon.

e Palveluntuottajat huomioivat koulutussuunnittelussaan, etta koulutusten tulisi
olla mahdollisia tyottomille tydnhakijoille niin, ettd opiskelu mahdollistaa
tyollisyysetuuden saamisen.

¢ Koulutus ja koulutuksen palvelusetelimahdollisuus tulee olla nakyvissa Turun
kaupungin koulutuskalenterissa.

e Haku-/ilmoittautumisajan alettua, koulutus perustetaan Koulutusportti-
sovellukseen. Tyollisyyspalvelut liittaa vapaille paikoille osallistujat joko
suoraan tai oppilaitoksen jarjestaman lahtotasotestin kautta.

e Yhteydenpito tyodllisyyspalveluihin, opintojen seuranta, kielitaitotason
paattéarviointi seka jatko-ohjaussuunnitelma tehdaan Koulutusporttiin.

Asiakas voi antaa saamastaan palvelusta palautetta palveluntuottajalle
sahkopostitse, puhelimitse tai paikan paalla. Asiakas voi antaa saamastaan
palvelusta palautetta myos suoraan kunnan viranomaisille. Palautteen vastaanottaja
kirjaa palautteen. Palveluntuottaja vastaa asiakkaan antamaan palautteeseen ja


https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/1998/986#entryIntoForce_20050865

antaa vastauksen tiedoksi myo6s Tyollisyyspalveluille. Palautteeseen tulee vastata
kahden viikon sisalla.

3.4 Palvelusetelin arvo

Palvelusetelin hinta maaraytyy sen sisaltaman palvelun mukaan. Palvelusetelin arvo
on 60 euroa / opintopiste, jolloin arvoon kuuluu koulutuksen materiaalit.
Palvelusetelin arvo on 80 euroa / opintopiste, jolloin arvoon kuuluu koulutuksen
materiaalien lisaksi myos ilmainen lounas opiskelupaivina asiakkaalle seka
oppilaitoksen tukipalvelut.

3.5 Opintopisteytys

Palvelusetelin hinnoitteluperusteena on opintopisteytys. Palveluntuottaja laatii
seteliin oikeuttaviin koulutuksiin opetussuunnitelman, maarittelee sisallot
osaamisperustaisesti ja opintopisteyttaa sisallot. Opintopisteytetyt koulutukset
voidaan siirtaa opiskelijan tietoina kansalliseen Koski-tietovarantoon opiskelijan
luvalla.

Yksi opintopiste maaritellaan opiskelijan 27 tunnin tydopanokseksi. Lainkohta alla.

6 b §(30.12.2025/1456)O0petuksen ja koulutuksen valtakunnalliseen tietovarantoon
tallennettavan koulutuksen laajuus ja arviointi

Tallennettaessa vapaan sivistystyon muita kuin taman lain 7 a luvussa taikka
oppivelvollisuuslain (1214/2020) 5 §:n 2 momentissa tarkoitetun koulutuksen tietoja
valtakunnallisista opinto-, koulutus- ja tutkintorekistereista annetun lain (884/2017)

2 luvun mukaiseen tietovarantoon koulutuksen laajuus on maariteltava opintopisteina
ja se on kuvattava ja arvioitava osaamisperusteisesti. Koulutuksen laajuus
maaritellaan opintopisteina siten, etta opiskelijan keskimaarin 27 tunnin tydpanos
vastaa yhta opintopistetta. Opiskelijan osaaminen arvioidaan soveltaen, mita taman
lain 25 g §:n 4 momentissa ja 25 k §:ssa sdadetaan. Osaaminen arvioidaan
arvosanalla hyvaksytty tai hylatty taikka asteikkoarvioinnilla.

3.6 Tietojen kasittely

Palvelujen tuottajien tulee noudattaa huolellisuutta tietojen kasittelyssa ja huolehtia
siita, etta salassa pidettavia tietoja kasitellaan oikein. Palveluntuottajan tulee
kasitella asiakirjoja siten kuin tietosuojalainsaadannossa saadetaan.
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4 Palveluntuottajien ja kunnan yhteistyo

Kunta nimeaa viranhaltijan, joka toimii yhteyshenkilona ja vastaa saantokirjan
sisallosta ja omalta osaltaan sitoumusten toteuttamisesta.

Mikali palvelusetelin hintaan on tehtava muutoksia (esim. palveluntarpeiden
muuttumisen takia), kdydaan niista kunnan ja palveluntuottajien kanssa erilliset
neuvottelut. Palveluntuottajan tulee ilmoittaa kunnan viranomaiselle palvelunsa
hintojen muutostarpeista vahintadan kolme kuukautta ennakkoon.

Mikali tahan saantokirjaan on tehtava olennaisia muutoksia, tulee kunnan kayda
palveluntuottajien kanssa erilliset neuvottelut.

Taman palvelusetelimallin kayttdoonotosta on tyollisyyspalvelujohtaja Anne Lautsamo
tehnyt paatoksen 2.9.2026 §17 (7498-2026).



Liite 1: Koulutusportin kayttaminen

Kuvio: Koulutuskalenterin ja Koulutusportin kayttaminen

Tarjolla olevat koulutukset
koulutuskalenteriin.

Hakuajan alkaessa, koulutukset
perustetaan Koulutusporttiin ja
laitetaan avoimeksi paikkamaara.

Tyollisyyspalveluilla mahdollisuus
littaa suoraan opiskelijat, joille
palveluseteli myénnetdan ja joiden
kielitaitotaso tiedetaan sopivan
koulutukseen.

Uusien ryhmien osalta
tyollisyyspalvelu sopii koulutuksen
jarjestdjan kanssa kutsujen
lahettamisesta lahtotasotestiin niille
asiakkaille, joiden kielitaidosta ei ole
tietoa.

Koulutusportin kaytantoja

Tyodllisyyspalvelut liittavat
Koulutusportissa koulutukseen
lahtotasotestin perusteella valitut
opiskelijat. Muut opiskelijat ohjataan
muihin soveltuvimpiin koulutuksiin.

Koulutuksen aikainen yhteydenpito,
koulutuksen edistymisen seuranta,
kielitaitoarvio ja jatkosuunnitelma

koulutuksen paattyessa tehdaan
Koulutusporttiin.

1. Samassa ryhmassa opiskelee seka kotoutujia etta ylikotoja

» Ratkaisu: Oppilaitos perustaa kaksi eri koulutusta koulutusporttiin ja nimeaa
ne otsikkotasolla esim. termeillda KOTOUTUJILLE ja YLIKOTOILLE.
Koulutusryhman yhteispaikkamaaraa tulee talloin hallinnoida hakuvaiheessa
avaamalla tarvittaessa toiseen koulutukseen lisaa paikkoja ja vahentamalla

niita toisesta.

2. Osalle saman ryhman opiskelijoista myonnetaan palveluseteli, osa opiskelee
100 % rahoitetussa koulutuksessa

» Ratkaisu: Tyodllisyyspalveluiden virkailija lisda "valipalaute” -kohtaan
maininnan "Asiakkaalle on mydnnetty koulutukseen palveluseteli”
koulutukseen hyvaksymisen yhteydessa. Tama tieto siirretaan sitten

oppilaitoksen omiin jarjestelmiin laskutusta varten.

3. Oppilaitoksen liittaessa valittuja opiskelijoita Kopoon, opiskelijan kohdalle
tulee merkinta "rekister6imaton”.

+ Ratkaisu: Merkinta tarkoittaa, etta henkiloa ei ole lisatty Koulutusporttiin.
Tama ei suoraan kerro, onko han tyollisyyspalveluiden asiakas vai ei. Tieto
rekisteroimattoman henkilon liittamisesta ei vality virkailijoille, joten
oppilaitoksen tulee lahettaa heista tieto Katja Makela-Laakkoselle ja Erja
Makelalle (ylikotot), jotta he voivat ensi lisatd henkildn Kopoon ja sen jalkeen
kasitella koulutukseen liittamisen.
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