
Työpajojen 
pakolliset tiedot

Tila kirjataan etusivun lajittelua ja 
asiakastyön helpottamista varten. 

Jokaisella valmentautujalla on oma 
valmentaja, joka merkitään ohjelmaan. 
Valmentajia voi olla enintään neljä.

valmennuksessa / aktiivinen

Valtteri Valmentaja

Pakolliset tiedot
Perustiedot
• Nimitiedot kirjataan asiakkaiden erottelua 

varten. Asiakas voidaan kirjata myös 
anonyymisti esimerkiksi nimimerkillä.

• Syntymäaika kirjataan iän laskentaa 
varten. Virheellinen syntymäaika voidaan 
merkitä valintaruudulla.

• Henkilötunnuksen loppuosa voidaan 
kirjata raportointia ja asiakastulosteita, 
kuten TT3-lomaketta varten.

• Sukupuoli on pakollinen tieto.
• Äidinkieli valitaan pudotusvalikosta tai 

kirjoitetaan tekstinä.
• Yksikkö suositellaan kirjattavaksi 

perustietoihin ja/tai jaksoille tilastointia ja 
työntekijöiden käyttöoikeusrajoituksia 
varten.



Pakolliset tiedot
Jaksot
• Saapumiseen kirjataan aloitteen tehnyt 

taho. 
• Aloituspäiväksi kirjataan sopimusjakson 

ensimmäinen päivä. 
• Päättymispäivä on sopimusjakson 

viimeinen päivä. Päättymispäivä voidaan 
myös jättää tyhjäksi kunnes asiakkuus 
päättyy

• Jokainen valmennusjakso voidaan kirjata 
erikseen omaksi jaksoksi, jolloin tilastoista 
saadaan näkyville sopimusten määrät. 

• Päättymispäivää voidaan myös muuttaa 
myöhemmäksi, mikäli jaksoilla ei ole 
ajallista katkoa ja toimenpide pysyy 
samana.

• Toimenpide valitaan jokaiselle jaksolle.
• Sijoittuminen valmennusjakson jälkeen 

kirjataan jokaiselle jaksolle. 
• Yksikkö suositellaan kirjattavaksi 

perustietoihin ja/tai jaksoille tilastointia ja 
työntekijöiden käyttöoikeusrajoituksia 
varten.

Tilanne
• Lähtötilanne koulutuksen, toiminnan, 

toimeentulon ja asumismuodon suhteen 
kirjataan vähintään kaikille alle 29-
vuotiaille valmentautujille. Tärkein 
tilastollinen tieto on ylin koulutus.

Toimintamenetelmät
• Toimintamenetelmät ja valmennuspalvelut 

kertovat mitä valmennuksen aikana 
tapahtuu. Tietojen tilastollinen kirjaaminen 
on vapaaehtoista mutta suositeltavaa.

• Jokaiselle palvelulle kirjataan vähintään 
aloituspäivä. Päättymispäivän kirjaaminen 
on suositus. Sama palvelu voidaan kirjata 
useita kertoja tai vain yhden kerran 
pidemmälle ajanjaksolle. Tärkein palvelu 
voidaan merkitä kyseiselle hetkelle ja 
vaihtaa prosessin aikana


