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1 Johdanto

Tama kasikirja on tarkoitettu TydoHameen tydllisyysalueen ostopalveluja tuottaville ja palveluntuottajiksi hakeutuville toimijoille.
Kasikirjan tavoitteena on tukea sujuvaa yhteistydta TydHameen, palveluntuottajien ja tydnhakija-asiakkaiden valilla seka varmistaa

palvelujen yhdenmukainen, laadukas ja vaikuttava toteuttaminen.

TyoHame hankkii palveluntuottajilta erilaisia valmennus-, koulutus- ja asiantuntijapalveluja tydnhakijoiden tyollistymisen, osaamisen
kehittdmisen ja tydelamaosallisuuden tukemiseksi. Palveluntuottajat ovat tarkea osa tyollisyyspalvelujen kokonaisuutta, ja niiden

tuottamilla palveluilla on merkittava rooli asiakkaiden tyo- ja koulutuspolkujen edistamisessa.

Kasikirjaan on koottu keskeiset toimintatavat, vastuut, palveluprosessit seka raportointi- ja laskutusohjeet. Lisaksi se sisaltaa ohjeet
dynaamiseen pienhankintajarjestelmaan osallistumisesta seka palvelujen toteuttamiseen liittyvista kaytannoista. Kasikirjan
tarkoituksena on toimia palveluntuottajan arjen tukena koko palvelun elinkaaren ajan, aina palveluntuottajaksi hakeutumisesta

palvelun paattamiseen ja laskutukseen saakka.

Palveluntuottajia edellytetdan tutustuvan kasikirjan sisaltéon huolellisesti ja noudattavan siina kuvattuja toimintatapoja. Kasikirja
taydentaa palvelukohtaisia kuvauksia, sopimusasiakirjoja seka muita TyoHameen antamia ohjeita. Yhteisena tavoitteena on tarjota
asiakkaille laadukkaita, asiakaslahtoisia ja tuloksellisia palveluja, jotka tukevat tydllistymistd ja osaamisen kehittymista koko
TydbHameen alueella. TydbHameen tyodllisyysalue kattaa Hameenlinnan, Forssan, Hattulan, Humppilan, Jokioisen, Tammelan ja Ypajan

kunnat. Hdmeenlinna toimii tyollisyysalueen vastuukuntana.
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2 TyoHameen ostopalvelut

Valmennukset

Valmennusta voidaan jarjestaa tyon hakemisessa (tyonhakuvalmennus), ammatinvalinta- ja uravaihtoehtojen selkeyttamisessa,
ammatilliseen koulutukseen hakeutumisessa ja tydelamavalmiuksien kehittamisessa (uravalmennus) ja tydhon sijoittumisessa
(tydhonvalmennus). Yrittajyydesta kiinnostuneille voidaan jarjestaa myaos yrittajyysvalmennusta.

Valmennuspalveluiden toteutuksessa korostuvat asiakaslahtoisyys, tavoitteellisuus ja yhteistydo TydoHameen tyonvalittajien kanssa.
Palveluntuottaja vastaa palvelun sisallollisesta toteutuksesta palvelukuvauksen mukaisesti seka raportoi palvelun etenemisesta ja
tuloksista TydHameen ohjeiden mukaisesti. Hinnoittelussa voidaan huomioida tulosperusteisuus. Valmennuksen tavoitteena on tukea
asiakkaan etenemista kohti tydelamaa, koulutusta tai muuta hanen tilanteeseensa soveltuvaa ratkaisua. Valmennukset tilataan yksilo-

tai ryhmapalveluna.

Tyovoimakoulutus

Tyovoimakoulutus on tyonhakijoille suunnattua koulutusta, jonka tavoitteena on parantaa ammatillista osaamista, tukea tyollistymista
seka vastata tydomarkkinoiden osaamistarpeisiin. Koulutuksen avulla voidaan hankkia uusi ammatti, paivittda osaamista tai tdydentaa
aikaisempaa koulutusta. Tydvoimakoulutusta toteutetaan yhteistydssa TydoHameen, koulutuksen jarjestajien ja tydnantajien kanssa, ja

se voi sisaltad myds tyopaikalla tapahtuvaa oppimista.

Yhteishankintakoulutus
Yhteishankintakoulutus on tydvoimakoulutusta, joka suunnitellaan ja toteutetaan yhteistydssa tydnantajan ja TyoHameen kanssa,

esim. Rekrytoiva koulutus. Koulutuksen tavoitteena on kehittaa tydntekijdiden osaamista, rekrytoida uutta henkildstda tai tukea
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henkiloston muutostilanteita. Koulutuksen sisalto raataléidaan tydonantajan tarpeiden mukaan, ja tydnantaja osallistuu koulutuksen

rahoittamiseen.

Muutosturvakoulutus (laajennettu muutosturva)
Muutosturvakoulutus on koulutusta, jonka tavoitteena on tukea ituotannollista ja taloudellisista syista irtisanottujen 55-vuotta

tayttaneiden tyontekijoiden nopeaa uudelleentydllistymista ja osaamisen paivittamista.

Muut hankittavat palvelut

Lupa- ja korttikoulutukset ovat tydelamassa tarvittavia koulutuksia, joiden avulla tydntekija hankkii lakisdateisen patevyyden,

turvallisuusluvan tai osaamisen osoittavan kortin tiettyihin tyotehtaviin.

Asiantuntijapalvelut ovat asiakkaan tilanteen, osaamisen, ty6- ja toimintakyvyn tai tyollistymisedellytysten arviointiin tarkoitettuja
palveluja. Niiden tavoitteena on tuottaa tietoa asiakkaan jatkopalveluiden, koulutuksen tai tydllistymisen suunnittelun tueksi.

Asiantuntijapalveluja ovat esimerkiksi tyokyvyn arvioinnit, neuropsykologiset arviot sekd osaamis- ja ammattitaitokartoitukset.

Koulutuskokeilu on lyhytkestoinen palvelu, jonka avulla asiakas voi tutustua kiinnostavaan koulutusalaan, oppilaitokseen tai
koulutuksen sisaltoihin ennen varsinaisten koulutusvalintojen tekemista. Tavoitteena on tukea asiakkaan urasuunnittelua ja

koulutukseen hakeutumista.
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3 Palveluntuottajaksi hakeutuminen

TyoHameen tyollisyyspalveluissa kaytetaan dynaamista pienhankintamallia, joka tarjoaa palveluntuottajille joustavan ja helpon tavan
liittyd mukaan palvelutuotantoon. TydoHameen kuntien dynaamisen pienhankinnan jarjestelmana toimii HankintaSampo.

Toimi nain

» Seuraa HankintaSampossa julkaistavia osallistumispyyntoja.
TyoHame (vastuukuntanaan Hameenlinna) julkaisee HankintaSampossa palvelukohtaisia osallistumispyyntoja.

» Jata osallistumishakemus.
Voit jattaa osallistumishakemuksen koko osallistumispyynnon voimassaoloajan.

» Sitoudu palvelun ehtoihin.
Osallistumishakemuksen jattamalla sitoudut noudattamaan osallistumispyynnossa, palvelukuvauksessa ja niiden
liitteissa maariteltyja ehtoja.

» Odota hakemuksen kasittelya.
TyoHame kasittelee kaikki osallistumishakemukset. Palveluntuottajan hyvaksymisesta jarjestelyyn tehdaan
viranhaltijapaatos.

» Ota Tavata-alusta kayttoon hyvaksymisen jalkeen.
Hyvaksymispaatoksen jalkeen palveluntuottajan yhteyshenkilolle lAhetetdan sahkdpostitse kayttdoikeus ja
muokkauslinkki Tavata-alustalle.



https://hankintasampo.fi/tyollisyyspalvelut/
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Palvelutietojen ylladpito Tavata-alustalla

Tavata on TydoHameen palvelutarjotin, jonka kautta asiakkaat seka asiakasohjausta tekevat asiantuntijat voivat tutustua tarjolla oleviin

palveluihin ja palveluntuottajiin.
Palveluntuottajana vastaat siita, etta:

» palvelutiedot lisataan Tavata-alustalle
» palveluesittelyt laaditaan ja pidetdan informatiivisina
» tiedot ovat ajantasaisia ja niita paivitetaan tarvittaessa.

Palveluiden ndkyvyys

Tavata toimii TyoHameen palveluiden ensisijaisena esittely- ja markkinointikanavana. Erillisia palveluesitteita ei julkaista TyoHameen
verkkosivuilla.
Asiakkaat voivat tutustua palveluihin:

» suoraan Tavata-alustalla
» TyoHameen verkkosivujen (www.tyohame.fi) kautta, joilta ohjataan Tavata-alustalle.



https://www.tyohame.fi/
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4 Osallistumishakemuksen tekeminen

1. Rekisterdidy ja kirjaudu HankintaSampoon

Rekisteroidy ja kirjaudu HankintaSampo-jarjestelmaan osoitteessa

https://hankintasampo.fi/tyollisyyspalvelut/

Huom! Ilmoita puhelinnumerot aina kansainvalisessd muodossa, esimerkiksi +358 40 123 4567.

2. Tutustu osallistumisilmoitukseen

HankintaSampon etusivulla ndkyvat kaikki voimassa olevat osallistumisilmoitukset.

1. Avaa haluamasi palvelu.

2. Tutustu huolellisesti palvelun kuvauksiin, ehtoihin ja vaatimuksiin.

3. Palvelun tiedot loytyvat perustietojen jalkeen palvelun nimelld nimetyilla valilehdella.

3. Tee osallistumishakemus

Osallistumishakemus jatetaan erikseen jokaiseen palveluun, johon palveluntuottaja hakee.

Valitse Osallistumishakemuksen teko ja aloita hakemuksen tayttaminen.



https://hankintasampo.fi/tyollisyyspalvelut/

Palveluntuottajan kasikirja 7(17)
28.9.2026

Huom! Hakemuksen jattaminen tarkoittaa sitoutumista palvelukuvauksessa, osallistumisilmoituksessa ja niiden liitteissa
maariteltyihin ehtoihin ja toimintatapoihin.

4. Taytad hakemus huolellisesti

Tayta kaikki hakemuksen tiedot ja liitda mukaan vaaditut asiakirjat.

Jos pyydettya asiakirjaa ei ole saatavilla tai toimijalla ei toiminnan luonteen vuoksi ole lakisdateista velvollisuutta esimerkiksi tiettyyn
rekisteriin liittymiselle, liitd hakemukseen kirjallinen selvitys asiasta.

5. Liita tarvittavat dokumentit

Liita hakemukseen seuraavat asiakirjat tai selvitykset:

e tilaajavastuuraportti (suositeltava, ei pakollinen)
e selvitys tyoterveyshuollon jarjestamisesta (voidaan ilmoittaa lisatietokentassa)

e tieto sovellettavasta tydehtosopimuksesta (TES) tai muu vastaava selvitys

e todistus verojen maksamisesta tai verovelkatodistus (Vero.fi)

e tieto ennakkoperintarekisteriin, tydnantajarekisteriin ja arvonlisaverorekisteriin kuulumisesta

e todistus eldkevakuutusten ottamisesta ja vakuutusmaksujen suorittamisesta (yksityiselld elinkeinonharjoittajalla voimassa
oleva YEL-vakuutus)

e kaupparekisteriote tai vastaavat tiedot

e viimeisin tilinpaatos

e todistus voimassa olevasta toiminnan vastuuvakuutuksesta.
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Luotettava Kumppani -palvelu

Mikali palveluntuottaja kuuluu Luotettava Kumppani -palveluun, kannattaa tilaajavastuuraportti liittdd hakemukseen. Raportin avulla
suuri osa vaadittavista tiedoista voidaan todentaa suoraan, mika nopeuttaa hakemuksen kasittelya.
7. Lédheta hakemus

Kun kaikki tiedot on taytetty ja tarvittavat liitteet lisatty, laheta hakemus valitsemalla:
Lahetad > OK

Hakemuksen muuttaminen lahetyksen jalkeen

Lahetetyn hakemuksen voi tarvittaessa palauttaa muokattavaksi hakuaikana.

» Valitse Peru ldhetys.
» Tee tarvittavat muutokset.
> Laheta hakemus uudelleen.

Hakemuksen uudelleenlahettdminen on mahdollista, kunnes osallistumishakemus on hyvaksytty.
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6 Palvelukuvaus ja palvelun toteuttaminen

HankintaSampossa oleva palvelukuvaus toimii palvelun toteuttamisen raamittavana asiakirjana.

Palvelukuvaus maarittelee:

» palvelun tavoitteen
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» palvelun sisallon
» palvelun keston
» palveluntuottajaa koskevat vaatimukset ja toimintatavat.

Palveluntuottaja sitoutuu tuottamaan palvelua palvelukuvauksen mukaisesti seka noudattamaan siina maariteltyja kaytantoja, kuten
raportointia ja tiedonkulkua koskevia vaatimuksia.

Palveluntuottaja vastaa oman palvelunsa raataldinnista, tuotteistamisesta ja brandaamisesta Tavata-alustalle.
Tavata-alustalle

Saman palvelukuvauksen puitteissa palvelua voidaan toteuttaa usealla eri tavalla.

1. Palvelun kdynnistaminen

Saatuasi tilauksen allekirjoita tilaussopimus sahkoisesti HankintaSampossa.

Ota yhteytta asiakkaaseen viimeistaan 7 vuorokauden kuluessa tilauksen saapumisesta.
Palvelun tulee kdynnistya viimeistadan 14 vuorokauden kuluessa tilauksesta.

Palvelua ei saa aloittaa ennen tilaussopimuksen allekirjoittamista.

V V.V V V

Tutustu myos
- Tyomarkkinatorin palveluihin ja koulutuksiin: Henkiloasiakkaat - Tyomarkkinatori Henkiloasiakkaat - Tyomarkkinatori

- TydHameen tydnantajan tukiin: Tydnantajien tuet - TydHame

2. Keskeytykset ja palvelun alkamattomuus

Jos asiakas keskeyttaa palvelun tai palvelu ei kdynnisty lainkaan:



https://tavata.events/fi
https://tyomarkkinatori.fi/henkiloasiakkaat
https://www.tyohame.fi/tyonantajalle/tyonantajien-tuet/
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» ilmoita asiasta valittomasti asiakkaan tyonvalittajalle
» tyonvalittajan yhteystiedot loytyvat HankintaSampon tilaussopimuksesta kohdasta 3. Tilauksen tiedot / Lisédtietojen

antaja.

3. Palvelun toteutusaika

A\

Palvelu tulee toteuttaa tilaussopimuksessa sovitun aikataulun mukaisesti.

A\

Palveluja tuotetaan lahtokohtaisesti ympari vuoden ilman keskeytyksia.

» Mikali palvelun tuottamiseen tulee taukoja (esimerkiksi loma-aikoina), niistéd on ilmoitettava TydoHameelle vahintaan kaksi
kuukautta etukateen.

» Tilatut palvelut tulee tuottaa loppuun ennen taukojen alkamista

» Jos palvelun toteutusaika uhkaa pitkittya, palveluntuottajan tulee olla viipymatta yhteydessa asiakkaan tyonvalittajaan.

4. Asiakkaan peruuntuneet tapaamiset

Mikali asiakas:

» jattaa saapumatta ensimmaiseen sovittuun tapaamiseen
» eioleilmoittanut esteesta etukateen (vahintdan 24 tuntia ennen tapaamista) ja
» poissaololle ei ole hyvaksyttavaa syyta (esimerkiksi sairastuminen tai tydhaastattelu)

Palveluntuottajalla on oikeus laskuttaa yksi peruuntunut tapaamisaika. (pl. tydvoimakoulutus, lupakorttikoulutus ja

muutosturvakoulutus).

Peruuntumisista tulee kuitenkin ilmoittaa valittomasti tydonvalittajalle, jonka kanssa arvioidaan palvelun mahdollinen keskeyttaminen

tai peruuttaminen.
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5. Palvelun voimassaolo
» Jokaisen palvelun palvelukuvauksessa méaaritelldan palvelun voimassaoloaika.
» Asiakasohjaus palveluun suljetaan hyvisséa ajoin ennen palvelun paattymista, jotta asiakkaiden palvelut voidaan toteuttaa

loppuun ja laskutus kasitellda asianmukaisesti.

6. Vakuutukset ja toteutusajan muutokset

Y

TydHameen asiakkaiden vakuutusturva on voimassa vain allekirjoitetun tilauksen mukaisella ajanjaksolla.

A\

Taman vuoksi tilauksessa maaritelty voimassaoloaika on yleensa pidempi kuin arvioitu palvelun toteutusaika.
» Mikali palvelun toteutus kuitenkin jatkuu tilauksessa maéritellyn ajanjakson yli, palveluntuottajan tulee ottaa yhteytta
asiakkaan lahettdneeseen tyonvalittajaan ja pyytaa uusi tilaus oikealle ajanjaksolle.

7. Palvelun paattaminen ja raportointi
» Palvelun paatyttya palveluntuottajan tulee laatia asiakaskohtainen palveluraportti sdhkoisella e-lomakkeella.

» Palveluntuottajan tulee kayttaa raportoinnissa ainoastaan valmista raporttipohjaa, muita raportointitapoja ei hyvaksyta.
» Raportit arkistoidaan, ja niiden tietoja hyodynnetdaan palveluiden seurannassa, arvioinnissa ja kehittamisessa.



https://hameenlinna.e-lomake.fi/lomakkeet/590/lomake.html
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7 Asiakaskohtainen palveluraportointi ja asiakaspalaute
Palveluntuottajan tulee laatia jokaisesta asiakkaasta asiakaskohtainen palveluraportti palvelun paattyessa.
Palveluraportin laatiminen

» Palveluraportti tdytetdan sahkoisella Palveluntuottajan asiakaskohtainen palveluraportti -e-lomakkeella.
» Kaikki lomakkeella pyydetyt tiedot tulee tayttaa huolellisesti.

Raportti laaditaan asiakaskohtaisesti, ja siina tulee kuvata:

» Palvelun aikana toteutetut konkreettiset toimenpiteet

» Asiakkaan eteneminen palvelun aikana

» Palvelun tulokset ja saavutetut tavoitteet

» Muut asiakkaan jatkopolun kannalta olennaiset havainnot.

Raportti toimii tydnvalittajan tukena asiakkaan jatko-ohjauksessa ja palvelutarpeen arvioinnissa.

Asiakaspalautteen kerdaminen

» Palveluntuottajan tulee huolehtia, ettd jokainen palvelun paattanyt asiakas saa taytettadvakseen Asiakaspalaute-

lomakkeen Asiakaspalaute.

» Asiakas tayttaa palautteen itse ja merkitsee palautteeseen tilausnumeronsa.

> Asiakaspalautteita hyddynnetaan palvelujen laadun arvioinnissa

» Asiakaspalautteista laaditut palautekoosteet toimitetaan palveluntuottajille kaksi kertaa vuodessa palveluiden
kehittdmisen tueksi.

» Asiakaspalautelomake tulee lahettaa asiakkaalle ennen laskutusta.



https://hameenlinna.e-lomake.fi/lomakkeet/619/lomake.html
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» Asiakaspalautteen lahettaminen asiakkaalle on laskutusluvan saamisen edellytys.

8 Laskutus ja laskutusohjeet

Palvelu voidaan laskuttaa vasta, kun tilaaja on hyvaksynyt palvelusta laaditun palveluraportin.

» Palvelu tulee laskuttaa viimeistaan 14 vuorokauden kuluessa palvelun paattymisesta.

» Jos palvelun korvaus perustuu pelkastaan tulosperusteiseen palkkioon, palkkio laskutetaan joko palvelun paattyessa tai
sen jalkeen, kun sopimusehtojen mukainen tulos on syntynyt sopimuskauden aikana.

» Jos palvelusta maksetaan peruskorvaus ja tyollistymiseen perustuva tulospalkkio, laskutus tapahtuu sopimusehtojen
mukaisesti siten, ettd peruspalkkio laskutetaan palvelun paattyessa ja tulospalkkio laskutetaan tuloksen toteuduttua.

Laskutustiedot ja -ohjeet

Verkkolaskuosoite (OVT-tunnus)

003701469214
Operaattoritunnus: BAWCFI22

Valittaja : Basware Oyj

Laskulla nakyvat osoitetiedot

Hameenlinnan kaupunki
(TydHame / yhteyshenkildn nimi)
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PL 9974
00026 BASWARE

Laskuilla vaadittavat lisatiedot

Laskulla tulee olla vahintaan seuraavat tiedot:

tilaaja (yksikko ja yhteyshenkild)
tieto siitd, mihin palvelut tai tuotteet on tilattu
tilaajan ilmoittamat muut tiedot, kuten palvelun tilausnumero

palvelun nimi

YV V.V VYV V

tieto palveluraportin hyvaksymisesta

Lisatietoja laskutuksesta loytyy Hameenlinnan kaupungin verkkolaskutusohjeista
https://www.hameenlinna.fi/hallinto-ja-talous/talous-ja-hankinnat/laskutus-ja-verkkolaskuosoite/

Laskutusohjeet

Palvelu laskutetaan kokonaisuudessaan palvelun paatyttya verkkolaskulla Hameenlinnan kaupungin verkkolaskutusohjeiden
mukaisesti.

» Lasku tulee lahettda kahden viikon kuluessa palvelun paattymisesta.
» Maksuehto on 21 paivaa.

» Laskussa tulee eritella palvelun asiakaskohtaiset kustannukset asiakkaan kotikunnan mukaan.

Henkilotietojen kasittely laskutuksessa

» Asiakkaiden nimia tai muita henkilotietoja ei saa merkita laskulle.



https://www.hameenlinna.fi/hallinto-ja-talous/talous-ja-hankinnat/laskutus-ja-verkkolaskuosoite/
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» Mahdolliset henkilotietoja sisaltavat liitteet tulee toimittaa suojattuna sdhkopostina osoitteeseen

olli.lundahl@hameenlinna.fi.

9 Palveluntuottajan muistilista

Tutustu ensin TydHameen verkkosivujen Tietoa palveluntarjoajille -osioon Tietoa palveluntarjoajille - TyoHame sekéa

ohjevideoon Nain tarjoat palveluitasi HankintaSampossa.

Uusia dynaamisella pienhankintamenettelylla kilpailutettavia palveluja avataan palvelutarpeiden mukaan. Tulevista
hankinnoista tiedotetaan muun muassa kuukausittain jarjestettavissa Palveluntuottajien etiiltapaivakahvi-tilaisuudessa.
Tilaisuudet ovat avoimia kaikille aiheesta kiinnostuneille, joten olet lAmpimasti tervetullut mukaan myads silloin, kun et toimi
TyoHameen palveluntuottajana. Lisatietoja ja liittymislinkki loytyvat TyoHameen verkkosivulta: TyoHameen

etailtapaivakahvit palveluntarjoajille ja yhteistyoverkostoille - TydHame

Muista ndma 5 asiaa
Tavata-tiedot ajan tasalle
Yhteydenotto asiakkaaseen 7 vrk:ssa
Keskeytyksista ilmoitus heti
Raportti e-lomakkeella

Asiakaspalaute ennen laskutusta
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