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MAAHANMUUTTAJIEN SUOMEN KIELEN KOULUTUKSEN HANKINTA

1. Yleiskuvaus palvelusta

Helsingin kaupungin henkilostokeskus jarjestaa ostopalveluna kaupungin
palveluksessa tydskenteleville maahanmuuttajille suomen kielen koulutusta.
Suurin osa koulutuksista on virastojen ja liikelaitosten tarpeisiin raataloityja
suomen kielen kursseja, joissa pa&paino on kyseisessa tydssa tarvittavan
suomen kielen taidon oppimisessa. Koulutuksen suunnittelussa tulee
huomioida monien eri ammattiryhmien erityissanastot ja erilaiset tydyhteisot.

Kielikurssit ovat osa Helsingin kaupungin henkiléstokoulutusta. Kurssit ovat
osallistujille ilmaisia ja niille ei vaadita ennakkoilmoittautumista. Tasta johtuen
opetusryhmat ovat usein heterogeenisia ja opiskelijoiden kokoonpano vaihtelee
lukukauden aikana.

Henkilostokeskus ostaa vuosittain suomen kielen koulutusta keskiméaarin 900

maahanmuuttajalle. Arvio ei sido Tilaajaa.

2. Palvelun tavoitteet

Tavoitteena on tydelamassa tarvittavan kielitaidon kehittaminen ja
parantaminen. Koulutusten sisalldissa painottuu tyéelaman suullisten ja
kirjallisten kielenkayttétilanteiden harjoitteleminen ja oppiminen.
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3. Palvelun kayttajat

Koulutuksen kohderyhma on Helsingin kaupungin palveluksessa vakituisena tai
maaraaikaisina tyoskentelevat maahanmuuttajat sekéa tyoharjoittelussa tai
kuntouttavassa tydtoiminnassa olevat maahanmuuttajat.

Ostettava koulutus on aikuisille maahanmuuttajille suunnattua suomen kielen
koulutusta paaasiallisesti perustason tydelaman ryhmissa. Suurin
ammattiryhma on hoitoalan eri tehtavissa tyoskentelevat henkilot. Muita
ammattiryhmi& ovat esimerkiksi paivahoidon tyontekijat ja laitoshuoltajat.

4. Palvelun yksityiskohtainen sisalto

Paaosa kielikursseista toteutetaan Helsingin kaupungin eri virastojen ja
likelaitosten tiloissa. Palvelun tarjoajalta edellytetd&n kuitenkin, etta se voi
jarjestaa 5 - 15 hengen kielikoulutusryhmille asianmukaiset ja riittavasti
varustetut opetustilat, joihin on hyvéat joukkoliikenneyhteydet.

a) Suomen kielen kurssit

- ryhmakoko on noin 5 - 15 opiskelijaa

- arvioitu kurssiméaara on 25 - 30 kurssia/lukukausi

- viikossa 2 - 6 opetustuntia paivittain

- opetustunti on 45 minuuttia

- kurssien arvioitu kesto noin 4 kuukautta/lukukausi

- kurssien arvioitu laajuus yhteensa 2500 - 3000 oppituntia/vuosi

- opetus tapahtuu arkisin pddosin paivaaikaan lahiopetuksena

- opetusta on pystyttava jarjestamaan myods monimuoto- ja verkko-
opetuksena

- opetusta on pystyttava jarjestamaan tarvittaessa myos ilta-aikaan (klo
16.30-20.00) Palveluntuottajan tiloissa

- opetusta on pystyttava jarjestamaan tarvittaessa myos kesaaikaan
(kesakuu-heindkuu)

Henkilostokeskus ostaa koulutusta kielikoulutukseen varatun vuotuisen
maararahan mukaisesti. Tilaaja ei sitoudu tilattaviin kurssimaariin.
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b) Suomen kielen koulutusten koordinointi

- koulutuksen vastuuhenkildn nimeaminen

- koulutuksen suunnittelu, toteutus ja kurssiaikataulujen
koordinointi yhteisty6ssé Helsingin kaupungin
henkilostokeskuksen nimedmén yhteyshenkilén kanssa

- yhteistyokokoukset henkilostokeskuksen kanssa nelja (4) kertaa
vuodessa

- koulutustarjonnasta tiedottaminen henkilost6keskuksen kanssa
sovittujen kanavien kautta

- toteutuneiden koulutusten sek& osanottajamaarien seuranta ja
niista raportointi

- palautteesta ja laadunseurannasta huolehtiminen

c) Kielitestien jarjestaminen

- Kielitestilla tarkoitetaan tassa yhteydessa noin 2 tunnin mittaista
kielitestia, joka koostuu haastattelusta ja kirjallisista tehtavista.

- Mahdollisuus kielitestiin on tarkoitettu Helsingin kaupungin
palveluksessa oleville maahanmuuttajataustaisille tyontekijdille ja
ty6harjoittelijoille.

- Kielitestin tavoitteena on antaa esimiehelle tietoa
maahanmuuttajataustaisen tyontekijan kielitaidosta toimia
tietyssa tydtehtavassa ja selviytya paivittaisista tyotilanteista.

- Helsingin kaupungin esimiesten on mahdollista kayttaa kyseisen
kielitestin tuloksia rekrytoinnin tukena.

- Kielitestiin lahettdmisesta sovitaan erikseen Helsingin kaupungin
henkilostokeskuksen yhteyshenkilén kanssa.

- Kielitesti voidaan tehda tarvittaessa myads tietylle ryhmaélle (10—
15 henkil6d) esimerkiksi jonkin projektin yhteydessa.

- Kielitestien jarjestaminen ja kielitestin hinta ei vaikuta
hankittavan palvelun vertailuun vaan on luonteeltaan
palveluntuottajan antama lisatieto.

5. Palvelun laatuvaatimukset

Palveluntuottaja vastaa tassa asiakirjassa tarkoitettujen suomen kielen kurssien
suunnittelusta ja toteutuksesta seka muista palvelukuvauksessa tuottajalle
maaritellyista osista. Palveluntuottajan vastuuhenkilé osallistuu neuvotteluihin,
joissa sovitaan toteutettavien koulutusten kohderyhmistd, sisalldista ja
laajuudesta, seka osallistuu muuhun kurssien jarjestamiseen liittyvaan
yhteydenpitoon henkilostokeskuksen yhteyshenkilon kanssa.

Palveluntuottajan nimeama vastuuhenkild hoitaa myds yhteydenpidon kurssien
kouluttajiin ja jarjestaa tarvittaessa sijaiskouluttajan esimerkiksi
sairaustapauksissa.
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Palvelun laatua mitataan seuraavilla ominaisuuksilla:

1. Toimitusvarmuus ja laadunvarmistus
— kaytettavissa olevien péatevien suomen kielen opettajien maara

2. Asiakaspalaute- ja laadunseurantajarjestelma
— jarjestelméan systemaattisuus ja asiakastyytyvaisyystulokset

3. Kaytannon yhteistyd Helsingin kaupungin henkiléstokeskuksen kanssa
— selvitys suomen kielen koulutusten suunnittelu- ja toteutustavasta

Yll& olevat palvelua koskevat laatuvaatimukset on kuvattu tarjouspyynndssa.
Selvitys tehdaan oheisella liitteella 3: TARJOUSLOMAKE.

Palveluntuottajan on huolehdittava siita, etta kaupungin tyékohteessa
tyoskentelevilla henkildilla on henkilokohtainen tunniste, johon on merkitty
henkilon nimi ja tydnantaja. Tunniste kiinnitetdan tydvaatetukseen siten, etta se
on helposti nahtavissa. Palveluntuottajan on otettava vastaava ehto tekemiinsa
alihankintoja ja tyévoiman vuokrausta koskeviin sopimuksiin.

Laadunvalvonta

Tuottaja huolehtii siita, etta palvelun sisalt6 ja laatu ovat litteena olevan
Tilaajan laatiman tarjouspyynnén 24.10.2012 ja sen liitteena olevan hankinnan
kohteen kuvauksen seka tuottajan tarjouksen mukaisia.

Palvelun aikana syntyvien asiakirjojen sailytykseen, luovutukseen ja tietojen
luovuttamiseen niista sovelletaan viranomaisten toiminnan julkisuudesta
annettua lakia (1991/621) ja muita henkilotietojen kasittelya koskevia sdadoksia
seka Tilaajan antamia ohjeita. Tuottajan tulee hyvaksyttaa asiakirjojen hallintaa
koskeva suunnitelma Tilaajalla.

Tuottaja vastaa siitd, ettd salassa pidettavia asiakirjoja paasevat kasittelemaan
vain ne tuottajan palveluksessa olevat henkil6t, jotka toimeksiannon mukaisen

tyotehtavansa suorittamista varten tarvitsevat salassa pidettavia tietoja ja jotka
ovat allekirjoittaneet vaitiolositoumuksen.

Kun kysymys on toimeksiantotehtdvan perusteella syntyneesta asiakirjasta,
joka on tuottajan hallussa, paatoksen asiakirjan luovuttamisesta tekee Tilaajan
toimivaltainen viranomainen eika toimeksiantotehtavan suorittaja, mikéali tiedon
antamisella tai antamatta jattamisella puututaan henkilon etuun tai oikeuteen.
Jos tietojen anto perustuu omien tietojen tarkastusoikeuteen tai tiedot
luovutetaan toiselle viranomaiselle lain perusteella, ei tarvitse tehda
viranomaispéaatosta, vaan tiedot voi antaa tuottaja.
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Palveluntuottajan on erityisesti huolehdittava siita, ettei palveluja annettaessa ja
sopimuksen mukaisessa toiminnassa muuten tietoon tullutta yksityista tai
perheen salaisuutta luvatta ilmaista.

Asiakasrekisteria tulee pitaa henkilotietolain mukaisesti. Henkil6tietoja ei
kasitella internetin valityksella. Asiakastietoja sisaltavien asiakirjojen sailytys
tapahtuu palveluntuottajan toimistossa lukituissa tiloissa, turvallisessa
sdilytyspaikassa, silloin kuin niita ei tarvita tyotehtavissa.

Tuottajan palvelun tuottamiseksi Tilaajalta saamat asiakirjat ovat
luottamuksellisia ja Tilaajan omaisuutta. Sopimuksen paattyessa tuottaja
luovuttaa Tilaajalle hallinnassaan olevat asiakirjat (seka sopimuksen alussa
luovutetut ettd sopimusaikana syntyneet). Sopimuskauden viimeinen maksuera
tuottajalle maksetaan vasta, kun Tilaaja on hyvaksynyt asiakirjojen yms. siirtoon
liittyvat asiat.

Nama maaraykset ovat voimassa viela sopimuksen paattymisen jalkeenkin.

Palvelun Tilaaja ja Tuottaja pitavat salassa puolin ja toisin saamansa tiedot
like- ja ammattisalaisuuksista.

7. Laskutus

Palveluntuottaja toimittaa Tilaajalle nelja (4) kertaa vuodessa laskun suomen
kielen koulutusten toteuttamisesta ja suunnittelusta. Tilaaja maksaa toteutuneet
opetustunnit saatuaan kurssikohtaiset tiedot:

— kurssin nimi

— kurssin aloituspaivamaara

— kurssin lopetuspaivamaara

— toteutuneet opetustunnit neljannesvuosittain

— opetustunnin hinta.

Opetustunnin hinta sisaltaa kaikki palvelun tuottamisesta aiheutuvat
kustannukset: lahiopetus, opetuksen suunnittelu ja koordinointity®d, opettajien
matkakustannukset, oppimateriaalit ja hallinnollinen tyd (esim. laskutus).

Vuoden viimeinen lasku on toimitettava Tilaajalle 31.12. mennessa.
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8.

Tilaajan myo6tavaikutusvelvollisuus palvelun tuottamisessa

Hankintayksikdlla on oikeus purkaa sopimus, jos toimittaja on laiminlyényt
verojen tai lakisaateisten eldkevakuutusmaksujen maksamisen tai jos toimittaja
ei toimita maaraajassa kyseisia selvityksia. Ennen sopimuksen purkamista
hankintayksikon tulee kirjallisesti huomauttaa toimittajaa laiminlyénnista ja
ilmoittaa sopimuksen purkamisen uhasta, ellei laiminlyontia korjata Tilaajan
vaatimassa kohtuullisessa ajassa.

Palvelun kehittaminen

Helsingin kaupungin henkiléstokeskus neuvottelee jarjestettavien
kielikoulutuksien tarpeesta ja toteutuksesta yhteistydkumppaneina toimivien
virastojen ja liikelaitosten kanssa. Toteutettavien kielikurssien tasoista,
laajuudesta ja siséalloén painotuksista sovitaan palveluntuottajan kanssa
jarjestettavissa yhteistydneuvotteluissa.

Tilaajan yhteyshenkil6 ja palveluntuottajan nimeama vastuuhenkilé kayvat nelja
(4) kertaa vuodessa lapi suomen kielen koulutuksen kehittamistarpeet ja
suunnittelevat seuraavaa puolivuotiskautta kurssipalautteiden perusteella.
Liséksi yhteistyoneuvotteluissa sovitaan kielitestien jarjestamisesta ja
kehittamisesta rekrytoinnin tueksi.
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