TE-palvelut
tjanster | services

ARVI-jarjestelman ohje arvioinnin syottajalle
11.6.2019 Jaakko Okkeri

Sisallysluettelo
ARVI —=MENETTELYN PERUSTEET ...cccuutiiiiiiiimemnnnssiiiniimmenssnssssiniimmesssssssssisssssesssssssssssssssesssssssssssssssssnnnes 1
ARVION SISALTOA KOSKEVA OHIE ......cccuerurrerrrenressessesessessesssesssssessessessessesssssesssassessessessassessessssssessasses 2
TEKNINEN KAYTTOOHIE ......ccvreruerrienentetesessesessessessessssessesssssssessssssssssessessssessessesessssssssssessessssssssssssens 3
SISAANKIFJAULUMINGN....... et e e rrre s e s s e nas e s s e e a e s e e nasseseenssssseensssssesnssnssesnssssnesnnsnnnennn 3
PV Vi ToT o T3 Vo1 =10 411 1= o JS RN 3
Vaihe 1: halutun koulutuksen/valmennuksen RaKu .............ciiiiieiiiieeiiiiiiiieieieeecciereeeresssesesessseeesennnes 3
Vaihe 2: Tietojen SyOttamINEN .......ccieeeiiiiieiciriicccrerecesrenaneeseenasessenasseseenssssseensssssesnsssssssnsssssesnssssnenns 4
Vaihe 3: Arvion tallennus..........cceeeeeiiiiiiiiiniiiinrrr s s e s s nanes 5
Vaihe 4: Lihetd TE —tOIMiIStOON......cuuuiiiiiiiiiiinieiiiiiiiiieenseiieiiiiinesssmsisisiiieessssssssissimmesssssssssssssssssssnes 6
MAHDOLLISIA VIRHETILANTEITA. ....ccitttteiiieiniiiiennnnssisiniiimesssmsssssissiisessssssssssssissssssssssssssssssssssssssssssssans 6

Tietosuoja ja henkil6tietojen kasittely TE-toimistojen tuottamissa tyovoima- ja
yrityspalveluissa 5.4.2019

http://www.te-palvelut.fi/te/fi/pdf/tietojarjestelmaselosteet/Tietosuojaseloste tyovoima- ja_yritys-palveluissa.pdf

ARVI -MENETTELYN PERUSTEET

ARVI on TE-toimistojen ja koulutus- tai valmennusorganisaatioiden kayttdon luotu séahkoisen
henkildarvion valittamisen jarjestelma. Taméan jarjestelman avulla kouluttaja tai valmentaja voi
antaa sahkoisesti ja suojatusti opiskelijakohtaisen arvion niista asioista, joista arviointia on
pyydetty. ARVI Arvio nakyy TE —toimiston virkailijalle URA-tietojarjestelman kautta.

ARVIn toteuttamisessa noudatetaan Tietosuojalain (5.12.2018/1050) ja EU:n tietosuoja-asetuksen
(25.5.2018) maarayksia. Keskeisia nakokohtia ovat:

- avoimuus: arvioitavalla henkil6lla pitda olla mahdollisuus tarkistaa omat tietonsa

- todennettavuus: tietojen pitda olla asianmukaisia ja todennettavia

Séahkdisesta arvioinnin laadinnasta sovitaan koulutuksen tai valmennuksen hankinnan yhteydessa
tai erillisella sopimuksella palveluntuottajan kanssa (tutkintotavoitteisissa koulutuksissa). ARVI-
jarjestelméassa on luettelo kaikista koulutuksista ja valmennuksista, joihin arviointeja voi liittaa.

Arvio kirjataan sen koulutuksen tai valmennuksen yhteyteen, jossa arviointi tapahtuu. Arviointi
kirjoitetaan tiiviissa tekstimuodossa. Sen maksimipituus on yksi A4-arkki (3000 merkkid). Arviot
nakyvat URA -tietojarjestelméassa ko. henkilon valmiudet-ikkunan kartoitus-kortilla. Tieto on
nahtavissa maaraajan (2 v) arvion tallettamisesta. Yli kaksi vuotta vanhat arviot poistetaan
tietokannasta kuukausittain. Ensimmainen poisto toteutettiin maaliskuussa 2018. My6s
vanhentuneista arvioista mahdollisesti tehdyt tulosteet tulee havittaa.

Arvioinnin tekevalla henkil6lla (arvioinnin syé6ttajalla) on kayttdjatunnus ja salasana, joilla hén
kirjautuu ARVI-jarjestelmaan. Kullakin arviointeja tekevalla organisaatiolla on paakayttaja, joka
huolehtii siita, etta kaikilla ARVI-kayttgjilla on kayttajatunnus ja salasana.


http://www.te-palvelut.fi/te/fi/pdf/tietojarjestelmaselosteet/Tietosuojaseloste_tyovoima-_ja_yritys-palveluissa.pdf

Jos palvelun tarjoaja ei ole aikaisemmin kayttanyt OPAL- tai ARVI -jarjestelmaa, voi
kayttgjatunnuksen tilata ARVIn sisaankirjautumissivun "Tukipyynto6 ja uuden kayttajan rekisterointi”
-linkin kautta.

OPAL-jarjestelman paakayttajat antavat tarvittaessa tukea ja opastusta myos ARVI-jarjestelman
kaytossa. Heidat tavoittaa sisdankirjautumissivun alareunassa nékyvasta linkista "Tukipyynto ja
uuden kayttajan rekisterointi” tai ARVIn aloitussivun linkista "Tukipyynto”.

ARVION SISALTOA KOSKEVA OHJE

ARVI on lyhennys sanasta "Henkildarvio”. ARVI on kouluttajan / valmentajan arvio opiskelijan tai
valmennettavan tydmarkkinatilanteesta, valmiuksista ja niiden kehittymisesté koulutuksen tai
valmennuksen aikana. Arviota ei ole tarkoituksenmukaista antaa lyhyista valmennusjaksoista,
joiden aikana ko. tietoa ei ehdi kertyd. Arvion laatimisesta sovitaan koulutuksen ja valmennuksen
tilaajan tai jarjestajan kanssa.

Henkildarvioon voi kirjata sellaisia ammateissa edellytettavia suorituksia, jotka vaikuttavat suoraan
tyossa toimimisen vaatimuksiin tai tyohon paasemiseen, esim. lupa- tai korttikoulutuksen
suorittaminen.

Jos koulutukseen kuuluu opiskelijan lopputyd tai vastaava, arvio tulee laatia sitten kun lopputyd on
jatetty arvioitavaksi. Lopputydn aiheen ja tyon laajuuden voi merkita arvioon.

Arvio kdydaan lapi yhdessa arvioitavan kanssa aina silloin, kun se on mahdollista. Arvioitavalla
Irekisteroidylld) on lain mukaan mahdollisuus nahda arvion sisalto.

Arvion laadinnassa voi kayttaa soveltuvin osin seuraavaa jasentelya:

1. Mita opiskellut — mihin valmistunut
a. koulutuksen runko lyhyesti; tutkinto, osatutkinto
b. kortit, hitsausluokat yms. luvat jne. (voimassaoloaika tulisi ndkya merkinnalla xx.xx.20xx-
XX.xx.20xx valisen ajan)
c. tyossaoppiminen/tyOharjoittelu: paikka, kesto, tyotehtavat, suoriutuminen

2. Oppiminen — millainen oppija /opiskelija
a. opiskelijan itsearviointi opiskelusta? Vahvuudet ja heikkoudet
b. Opettajan arvio: esim. poissaolot, tydelaman pelisddantdjen noudattaminen
c. todennetut oppimisvaikeudet, oppimisvalmiudet, kielitaidon taso, atk-osaaminen
d. (terveydelliset rajoitteet?? (esim. varisokeus?))
3. Konkreettiset jatkosuunnitelmat
a. onko hakenut tyota koulutuksen aikana; mihin ja mita tyota
b. miltd alueelta hakee tyota
c. minkalaista tyota hakee
d. mita suunnitelmia jatkosta



TEKNINEN KAYTTOOHJE

Tassa ohjeessa kuvataan ensin ARVIn sy6ttamisen ja muokkaamisen kulku. Jaljempana on
yksityiskohtaisempia ohjeita mahdollisten virhetilanteiden hoitamiseksi

Sisdankirjautuminen

Kirjaudu tunnuksillasi ARVI-jarjestelmaan, jonka osoite on https://asiointi.mol.fi/arvi
Kirjautumissivu nayttaa talta:

TE-palvelut ARVI

Sisaankirjaantuminen

Kayttajatunnus |

Salasana |

Kieli ® Suomi ¢ Svenska

Kirjaudu sisaan

Ohje arvioinnin syéttéjalle

Ajankohtaista

Tukipyyntd ja uuden kéyttéjén rekisterdinti

ARVI1.3.2 © Tyé- ja elinkeinoministerid

Aloitussivulla voit valita kielen (Suomi/Svenska).
Syota tunnuksesi ja salasanasi ja napsauta "Kirjaudu sisaan”

Arvion syo6ttaminen

Vaihe 1: halutun koulutuksen/valmennuksen haku

Kun olet kirjautunut siséan, tulet sivulle, jossa on koulutusorganisaatiosi kaikki
koulutukset/valmennukset (Ks. seuraavan sivun kuvaa).

¥
Tepaivelut ARVI

\ Jarjestelmasta uloskirjautuminen

Helsingin teknillinen oppilaitos (lakkautettu)

Jéarjestysperiaate

Nimi - Nouseva @ Laskeva Koodi

ARVl-palaute syotetty Kaikki @ Ei Kylla

Paattymispvm Jalkeen
Koodi Nimi Alkamispvm Paéttymispvm
528697 omalle alalle 01.09.2006 12.12.2016
511014 rakennusalan jatko- ja taydennyskoulutus 01122013 01.11.2014
520309 rakennuspeltisepppa-, eristyspelfiseppakoulutus 01.01.2014 01.05.2019
533419 rekrytasoitemies 01.11.2005 25.11.2006
532329 suomen kielen Koulutus maahanmuuttaille 01.03.2018 01.08.2018
528936 sahkotekniikan perusteet 01.09.2000 30.11.2014
16
Tukipyynto

ARVI 1.3.11 © Ty6- ja elinkeinoministerio



Valitse listalta se koulutus/valmennus jonka opiskelijasta olet syottdméassa arviota. Jos
koulutuslista on pitk&, sen selaaminen voi olla hankalaa. Helpoin tapa on kirjoittaa koulutuksen
numerotunnus kohtaan "koodi”. Napsauta sitten "OK”. Kysy tarvittaessa numerotunnus
koulutusorganisaatiosi paakayttajalta tai te-toimistosta.

Vaihe 2: Tietojen sydttdminen

Alla olevassa kuvassa nakyy koulutuksen/valmennuksen tiedot (esimerkissa rakennuspeltiseppa,
eristyspeltiseppékoulutus). Yhtddn ARVI —palautetta ei ole syo6tetty (Linkki "Annetut ARVI-
palautteet on harmaana. .Napsauta Inkkia "Syé6ta ARVI-palaute”

)
Tepaivelut ARVI

' Takaisin

) rakennuspeltisepppa-, eristyspeltiseppékoulutus

KOULUTUKSEN TIEDOT

Numero 520309
Nimi rakennuspeltisepppa-, eristyspeltiseppakoulutus
Alkamispéivamaara 01.01.2014

| Pésttymispaivamasra 01.05.2019
i

{ Annetut ARVI-palautteet
* Svota ARVI-palaute

1 ARVI 1.3.11 © Ty6- ja elinkeinoministerio

Nyt avautuu palautesivu:

" rakennuspeltisepppi-, eristyspeltiseppéakoulutus

KOULUTUKSEN TIEDOT
Numero 520309
Nimi

Alkamispaivamaara 01.01.2014
Paattymispaivamadra 01.05.2019

Palautteen antaja * Tallentaja itse @ Muu
Palautteen annon pvm *

I Opiskelijan nimi *

Opiskelijan HETU *

Sy6ta ARVI-palaute (maksimipituus) 3000 merkkia *

Merkkien [km |0

Tallenna

Tayta ensin kaikki palautteen perustiedot:

- palautteen antaja: tallentaja itse tai muu henkilé (Oletusarvona on tallentaja itse). Jos valitset
"Muu” avautuu kirjoituskentta johon kirjoitat palautteen laatijan nimen.

- palautteen antamisen paivaméaara muodossa (pp.kk.vvvv)

- sen opiskelijan nimi, josta palaute annetaan

- opiskelijan henkil6tunnus

- Varsinainen arvioteksti. Tekstin maksimipituus on 3 000 merkkia. Arvion voi kirjoittaa kenttaan tai
sen voi syo6ttaa liittamalla teksti toisesta dokumentista.



Vaihe 3: Arvion tallennus

Kun arvio on valmis, tallenna se napsauttamalla painiketta "Tallenna”. Kun arvio on tallentunut,
tulee sivulle ilmoitus "ARVI-palaute on syotetty” (ks. alla oleva kuva).

|
Tepshol ARVI ‘

Takaisin

ARVI-palaute on syotetty

ARVI-palaute on syGtetty

ARVI1.3.6 © Tyo- ja elinkeinoministerio

Napsauta sivun painiketta "Takaisin”. Nyt tulet sivulle, jossa voit tarkastella laadittuja palautteita tai
lahettaa laaditun palautteen eteenpain. .

Te-pahlut ARVI

Takaisin

rakennuspeltisepppé-, eristyspeltiseppéakoulutus

KOULUTUKSEN TIEDOT

Numero 520309

Nimi ! -, eristyspelti
Alkamispaivamaara 01.01.2014
Paattymispaivamaara 01.05.2019

Annetut ARVI-palautieet
Syota ARVI-palaute

ARVI1.3.11 @ Tyo- ja elinkeinoministerio

Kun napsautat linkkia "Annetut Arvi —palautteet” paaset jatkamaan palautteen kasittelya, jos haluat
viela muuttaa sitd. Sivulla naytetdén palautteen tunnistetiedot (hetu on mustattu).

Tepavebsr ARVI I
Takaisin
| rakennuspeltisepppé-, eristyspeltiseppékoulutus
KOULUTUKSEN TIEDOT
Numero 520309
Nimi rakenr oulutus
Alkamispaivamaara 01.01.2014
Paattymispaivamaara 01.05.2019
I
¢
) Palautteen Palautteen  @Netetty
£ Opiskelijan nimi HETU Palautteen antaja annon Palautteen tallentaja -
tallennuspvm _ -° .
£ pvm toimistoon
. Jahvetti Muttonen [ ] jaakko okkeri 07.04.2019 jaakko okkeri 07.04.2018
¢

Jos haluat muokata palautetta tai lahettdd sen eteenpéain napsauta opiskelijan nimi —kenttaa tai
hetu —kenttaa, niin arvio tulee esiin (hetu on mustattu)

rakennuspelti &-, eristyspelti dkoulutus

KOULUTUKSEN TIEDOT

Numero 520309

Nimi

Alkamispaivamaara 01.01.2014

Paattymispaivamaara 01.06.2019
Palautteen antaja [jaakko okkeri
Palautteen annon pim 07.04.2019
Opiskelijan nimi [Jahvetti Muttonen
Opiskelijan HETU [ ]
Palauteteksti

Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti
Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti
Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti
Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti
Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti Arvioteksti

Muokkaa Laheta TE-toimistoon



Vaihe 4: Lahetd TE —toimistoon

Palautesivun alareunassa on toimintavaihtoehdot: voit tulostaa palautteen, muokata sita tai
merkita sen valmiiksi painikkeella "Laheta TE —toimistoon”. Sen jalkeen kun olet painanut Laheta —
painiketta palaute nékyy TE —toimiston virkailijalle. Sind et voi enda muokata jo lahetettya
palautetta. Lahettdmisen jalkeen saat alla olevan ilmoituksen:

T ARVI

Takaisin
ARVI-palaute on ldhetetty TE-toimiston kayttéon

ARVI-palaute on ldhetelty TE-ioimiston k3ytoan

Napsauta linkkia "Takaisin”, jolloin palaat takaisin kuvaussivulle. Jos haluat tdssa vaiheessa
lopettaa jarjestelman kayton, napsauta painiketta "Takaisin” riittdvan monta kertaa, etta paaset
aloitussivulle. Siella on painike "Jarjestelmasta uloskirjautuminen”. Ohjelma kysyy viela "Kirjaudu
ulos jarjestelmasta, oletko varma?". Kun vastaat "Kylla" kirjaudut ulos ohjelmasta.

kirjautumaan ulos jarjestelmasta.

MAHDOLLISIA VIRHETILANTEITA

Palautteen annon paivamaara tarkistetaan. Se saa olla korkeintaan vuoden vanhempi kuin
tiedon tallennuspéiva. Jos paivamaaré on vaarin, arvio ei tallennu. Otsikkokentassa. "Palautteen
annon pvm *” nakyva pieni tahti on talléin punainen. Paivamaara pitaa korjata oikeaksi, jotta tiedon
voi tallentaa.

Henkilotunnus on avainkentta. Jos kirjoitat sen vaarin, arvio ei tallennu. Otsikkokentassa
"Opiskelijan HETU *” nakyva pieni tahti on talléin punainen. Henkilétunnus pitaa kirjoittaa oikein
jotta tiedon voi tallentaa.

Teksti ei saa olla yli 3000 merkkia. Sivun alareunassa oleva merkkilaskuri ilmoittaa, jos tekstia
on liikaa. (merkkien lukuméaarakentassa nakyy lukema punaisella). - Ohjelma ei hyvaksy talletusta,
jos arvioteksti on liian pitka.

Salasana unohtunut: Salasana saattaa joskus unohtua. Jos niin kdly, voi saada uuden
salasanan kirjautumalla Arvin ja OPALIn yhteiseen kayttajahallintaan (Usermanager). Ohje
salasanan hakemiseen |0ytyy osoitteesta
https://asiointi.mol.fi/opalohjeet/salasanaohje.pdf

Virhe tiedon tallennuksessa:

* Jos syoéttamasi arvio ei tallennu, on mahdollista, etta syotettavassa tiedossa on virheita.
Virhemahdollisuuksia on tyypillisesti kolme:

- Kentassa "Palautteen annon pvm” on lilan vanha paivamaara. Se saa olla korkeintaan vuoden
vanha.


https://asiointi.mol.fi/opalohjeet/salasanaohje.pdf

- Opiskelijan HETU on vaarassa muodossa. Sen pitaa olla kirjoitettu merkki merkilta taysin oikein
kirjoitettu.
- Palauteteksti on liilan pitk& (yli 3000 merkki&)

* Mikali ARVI-sovelluksen kaytdssa on ongelmia, laheta tukipyyntd OPAL/ARVI —paakayttajille..
Tukipyynnon linkki on seka sisdankirjautumissivulla ettd ARVIn aloitussivulla.



