Tietoa SKL-säätiön käytännöistä


1. SKL-säätiön verkkosivuston kirjautumistiedot
Verkkosivusto: www.stiftkrim.se
Kirjautumiskutsu lähetetään sähköpostitse ohjaajille sen jälkeen, kun he ovat suorittaneet koulutuksen ja tulleet hyväksytyiksi ohjaajiksi. Tilejä on kahdenlaisia:

· Järjestelmänvalvojat: Vastuu organisaation tietojen ajan tasalla pitämisestä. He lähettävät ohjelmien aloitus- ja raportointilomakkeet SKL-säätiölle  (sähköposti: tina@stiftkrim.se) ja vievät laadunvarmistushaastatteluiden tulokset SKL:n verkkosivustolle.

· Ohjelman ohjaajat: Henkilöt, jotka ovat suorittaneet ohjaajan koulutuksen ja ohjaavat ohjelmaa aktiivisesti. Valtuutetut ohjaajat näkyvät SKL-verkkosivustolla ja voivat ladata materiaalia, kuten PIKT-testin eri kielillä, manuaalit ja  tutkintotodistukset jne. Ohjaajat, jotka eivät ole ohjanneet kolmea ohjelmaa viimeisen kahden vuoden aikana, eivät näy verkkosivustolla. Nämä ohjaajat voivat päivittää ohjauspätevyytensä suorittamalla osan koulutuksesta uudelleen (ota yhteyttä Suomen kouluttajiin). Jos vaihdat työpaikkaa, varmista, että uudella työnantajallasi on SKL-säätiön lisenssi, jos haluat jatkaa ohjelman ohjaamista.

2. Ohjelman toteutus ja hallinnointi
· Ota yhteyttä mentoriin ennen ensimmäisen ohjelman aloittamista keskustellaksesi ohjelman suoritustavasta ja muista järjestelyistä.
· SKL:n verkkosivustolta voi tulostaa ohjelman manuaalit. Ohjaajan oppaan kolmannessa, Tapaamiset-luvussa annetaan ohjeita eri osioiden toteutukseen. 
· Arvioi ohjelmaan hakevat ehdokkaat ja valitse sopivat osallistujat. Ohjaajan oppaan luvussa Selvitysmateriaali ja arviointilomakkeet kerrotaan lisää arvioinnista ja sieltä löytyvät myös arviointiin tarvittavat lomakkeet ja testit. 
· Lähetä uuden ohjelman aloituslomake mentorille ja SKL:n arviointipäällikkö Tina Eriksson Petrovskille (sähköposti: tina@stiftkrim.se. Aloituslomakkeen voit ladata SKL:n verkkosivuilta. 
· Kaikille ohjelman suorittaneille tulee tehdä laadunvalvontahaastattelu. Tulostettava haastattelulomake löytyy SKL:n sivuilta. Anna täytetyt lomakkeet organisaatiosi järjestelmänvalvojalle. Järjestelmänvalvoja syöttää tiedot SKL:n sivuilla olevaan sähköiseen pohjaan.
· Järjestelmänvalvoja lähettää Tina Eriksson Petrovskille neljännesvuosittain ohjelman raportointilomakkeen riippumatta siitä, onko ohjelmassa ollut asiakkaita vai ei (sähköposti: tina@stiftkrim.se).

3. Ensimmäinen vuosi  
· Edellä mainitun lisäksi, täytä Tapaamisen arviointi-lomake kaikista ohjelman ohjauskerroista ensimmäisen vuoden ajan. Paperiset lomakkeet löytyvät ohjaajan oppaan neljännestä luvusta. Lomakkeet tulee lähettää mentoreille. Vaihtoehtoisesti voit täyttää lomakkeet myös sähköisesti (pyydä linkki mentoreilta).  

4. Ensimmäisen vuoden jälkeen
· Vuoden kuluttua toiminta siirtyy kandidaattivaiheesta varsinaiseen ohjelman ohjaukseen, edellyttäen että kaikkia edellä mainittuja menettelytapoja on noudatettu.
· Mentorointi päättyy. Vuosi lasketaan ensimmäisen ohjelman aloituspäivästä.
· Jatkossa edellytetään, että työnantaja maksaa vuosimaksun SKL:lle, ja että tarvittavat tiedot lähetetään SKL:lle (uuden ohjelman aloitus- ja ohjelmien raportointilomakkeet, laadunvalvontahaastattelun tulokset). 

